ALAPITOI HATAROZAT

Alulirott Magyar Levente, a Kiilgazdasdgi és Kiiliigyminisztérium (a tovabbiakban:
Alapité) parlamenti 4llamtitkara, az egyes allami tulajdonban 4116 gazdasagi tarsasigok felett
az allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek
kijelélésérol szolo 1/2022. (V.26.) GFM rendelet L. szamu melléklete X. pontjanak 1. alpontja,
valamint a Kiilgazdasagi ¢s Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
11/2022. (IX. 6.) KKM utasitas 1. szamu mellékletének 20. § (2) bekezdése és az 1. szamu
melléklet 4. figgelék II. 10. pontja alapjan a KKM Magyar Diplomaiciai Akadémia Korlatolt
Felelosségii Tarsasag (székhely: 1107 Budapest, Ceglédi utca 2.; cg.: 01-09-203215; a
tovabbiakban: Tarsasag) feletti tulajdonosi jogok gyakorlasira feljogositott allamtitkar, a
Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény 3:109. § (4) bekezdése és a Tarsasag
Alapité Okirata szerinti jogkoéromben eljarva a Tarsasiag Feliigyelobizottsaganak 7/2026.
(04. 01.) szamu hatarozatara figyelemmel az alabbi hatarozatot hozom:

4.12026. (M. 12.) szdmis Alapitéi Hatdrozat
1. Az Alapit6 a Tarsasag Szervezeti és Miltkddési Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi, egyittal

a Tarsasag 1) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a jelen hatarozat elvalaszthatatlan
mellékletét képezd tartalommal jovahagyja.

2. A Tarsasag 0j Szervezeti és Milkddési Szabalyzata hatalybalépésének napja 2026. aprilis 13.

3. Az 1-2. pontokban foglaltakra tekintettel az Alapito felkéri a Tarsasag ligyvezet6jét a
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat kiadaséra.

Budapest, 2026. aprilis ,,..5.”

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium

1. szam melléklet: a Tarsasag 0j Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.






KKM MAGYAR DIPLOMACIAI AKADEMIA

KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatélyos: 2026. év éprilis 13. napjatol

jovahagyta: Horvath Csilla
ligyvezetd

Budapest, 2026. aprilis
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1. BEVEZETES

1. Jelen Szervezeti és Miikiddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a KKM Magyar
Diplomiciai Akadémia Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)
jogallasat, feladatait, a feladatainak végrehajtasat biztosito tevékenységi folyamatokat, az
alapvetd szervezeti felépitését, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit €s jogait hatarozza meg.

2. Az SzMSz

a)

b)

Magyarorszdg kiberbiztonsagarél sz6lé6 2024. évi LXIX. torvény (a
tovabbiakban: Kiberbiztonsagi tv.);

a digitalis dllamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyijtasanak egyes szabélyairdl
sz016 2023. évi CIIL. torvény;

a nemzeti adatvagyonrol szo6l6 2021. évi XCI. torvény;

a kozbeszerzésekrol szo6l6 2015. évi CXLIIL térvény;

a felnottkepzésrol szo16 2013. évi LXXVIL. torvény (a tovabbiakban: Fktv.);
a Polgari Torvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);
a kozadatok Gjrahasznositasarol sz616 2012. évi LXIIL térvény;

a munka torvénykonyverdl sz6ld 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

a nemzeti vagyonrol sz616 201 1. évi CXCVI. torvény (a tovabbiakban: Nvtv.);
az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény;,

az informdcios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.
evi CXIL. térvény,

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

a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo
2009. évi CXXII. torvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.);

az altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi CXXVIL. térveény;

az allami vagyonrél sz6l6 2007. évi CVI. térvény (a tovabbiakban: Vtv.);

a cégnyilvanossagrél, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrdl sz6lo
2006. évi V. térvény;

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz6l6 1995. évi LXVI toérvény;

a munkavédelemrol sz6lé 1993. évi XCIII. torvény;
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t) Magyarorszag kiberbiztonsagarél szolé torvény végrehajtasarél szolo
418/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kiberbiztonsagi tv.
vhr.)

u) a Balassi Balint-sztondijprogramrdl sz6lé 606/2023. (XII. 22.) Korm.
rendelet;

v} a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrdl szolo 396/2023. (VIIL 24.)
Korm. rendelet;

w) a Nemzeti Kommunikicidés Hivatal jogalldsarél és a kormdanyzati
kommunikacios beszerzésekrol sz6l6é 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet;

x) a Diaszpdra Felséoktatasi Osztdndijprogramré!, valamint a Diaszpéra
Felsboktatasi  Osztondijprogram  milkodéséhez  szilkséges  egyes
kormanyrendeletek médositasarol szolo 203/2020. (V. 14.) Korm. rendelet;

y) a felnéttképzésrdl sz610 torvény végrehajtasardl szo16 11/2020. (II. 7.) Korm,
rendelet (a tovabbiakban: Fktv. vhr.);

z) a koztulajdonban allé gazdasagi tirsasagok bels6é kontrollrendszerér6l szé6lo
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet {(a tovabbiakban: Gtbkr.);

aa)a Nemzeti Hirkézlési és Informatikai Tanacsrdl, valamint a Digitalis
Kormanyzati Ugynékség Zartkorien Mikodé Részvénytirsasag és a
kormanyzati  informatikai beszerzések kozpontositott kdzbeszerzési
rendszerérol szolo 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet;

bb)az elektronikus tigyintézéssel Osszefiiggd adatok biztonsagat szolgald
Kormanyzati Adattrezorrol szo6l6 466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet;

cc) az elektronikus kdzbeszerzés részletes szabalyairdl szol6 424/2017. (XII. 19.)
Korm. rendelet;

dd) a tartos kiilszolgalathoz kapcsolddo felkésziilésrol szold 238/2017. (VIIL. 18.)
Korm. rendelet;

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

[ a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizard okok igazolasanak,
valamint a kozbeszerzési miiszaki leiras meghatarozasanak moédjarél sz6lo
321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet;

gg) a kdzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzodések teljesitésének és
modositdsanak Kozbeszerzési Hatdsag altal vegzett ellendrzésérol szolo
308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet;
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hh) a Stipendium Hungaricumrol sz616 285/2013. (VII. 26.) Korm. rendelet;
ii) az allamhéaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet;
Jj) a nemzeti adatvagyon korébe tartozd allami  nyilvantartasok
adatfeldolgozéasanak biztositasardl sz616 38/2011. (II1. 22.) Korm. rendelet;
kk} a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra
vonatkozo részletes szabalyokrdl sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet;

{l) a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérol szolé 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet;

mmy) a biztonsagi osztilyba sorolas kovetelményeirél, valamint az egyes
biztonsigi osztalyok esetében alkalmazandé konkrét védelmi intézkedésekrdl
sz6l6 7/2024. (V1. 24.) MK rendelet;

nn)a fejezeti és kozponti kezelésii elSiranyzatok kezelésérol és felhasznalasarol
szolo 9/2024. (V1. 10.) KKM rendelet;

oojaz egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek dsszességét gyakorld személyek
kijelolésérol szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet (a tovabbiakban: GFM
Rendelet),

pp)az elektronikus kozbeszerzési rendszer fenntartasdval és miikodtetésével
kapcsolatos szabalyokrol szolo 40/2017. (XII. 27.) MvM rendelet;

gq) a kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak, valamint az éves
statisztikai dsszegezésrdl sz016 ellendrzésének és kdzzétételének szabalyairdl,
a hirdetmények mintairdl és egyes tartalmi elemeirél szolo 44/2015. (XI. 2.)
MvM rendelet;

rr) az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
$z016 2013, évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint
a biztonsdgos informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi
osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo kovetelményekré! sz616
41/2015. (V1L 15.) BM rendelet;

ss) a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrol szol6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet;

tt) aKiilgazdasagi €s Kiiliigyminisztérium Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatarél
sz0l6 11/2022. (IX. 6.) KKM utasitas;
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uu) a Sportdiplomaciai Osztondijprogramrél sz616 4/2021. (IV. 30.) KKM utasitas;
wv) a Diplomataképzd Programrol szo6l6 13/2020. (IV. 30.) KKM utasitas,

és egyéb kapcsolédd hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
késziilt.

Jelen SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket a vonatkozd, hatalyos jogszabalyokban, a
Tarsasag 1étesitd okirataban (a tovabbiakban: Alapité Okirat) és a Magyar Allam, mint
a Tarsasag alapitja altal hozott hatarozatokban foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A Vtv. 3. § (2a) bekezdése szerint a torvény felhatalmazasa alapjan — a 2. §-ban
meghatarozott célok hatékonyabb elérése érdekében, miniszteri rendeletben, az ott
meghatarozott allami vagyoni kor tekintetében, meghatirozott id6tartamra — a Vtv.
keretei kdzott, a joggyakorias egyes szabalyainak meghatirozésaval az allamot megilletd
tulajdonosi jogok és kotelezettségek Gsszességének, illetve azok meghatarozott részének
gyakorl6jat a miniszter az Nvtv. 7/A. § (1) bekezdése szerinti személy kijelSlésével
hatarozhatja meg.

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

Az SzMSz célja, hogy meghatirozza a Tarsasag miikddésével kapcsolatos elvi kereteket,
legfontosabb feladatokat, kovetelményrendszert, valamint a Tarsasag szervezeti
felépitésével kapcsolatos alapvet6 hataskorni és felelGsségi szabalyokat. Az SzMSz-ben
rogzitett alapelveket, feladatokat és kovetelményeket kell alkalmazni a Tarsasag tobbi
szabalyzo rendszerének kidolgozasa soran, attol eltérni nem lehet.

Az SzMSz hatalya kiterjed a Tarsasdg minden munkavallalojara, és minden
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyre (tovabbiakban:
Munkatarsak).

Az SzMSz betartasa és betartatasa a Tarsasag vezetdinek és munkatarsainak elsérendil
kotelezettsége.
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IL

ALTALANOS RESZ

1. A Tarsasag adatai

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.
1.19.

Neve:

Roéviditett neve:

Angol nyelvii neve:
Angol nyelvii roviditett neve:

Tarsasagi formaja:
A Tarsasag alapitoja:

Tulajdonosi joggyakorlo:

A tulajdonosi jogokat gyakorlé allami
vezetd:

A szakmai feliigyeletet gyakorld allami
vezetd:

Székhelye:

. Telephelyei:

Cégjegyzékszama:

Torvényességi felligyeletet ellato szerv:
Statisztikai szamjele:

Adészama:

Feln6ttképzési engedélyének szama:
Ko6zponti telefonszama:

Kozponti elektronikus levélcime:

Honlapja:

KKM Magyar Diplomaciai Akadémia

Korlatolt Felelosségii Tarsasag
KKM Magyar Diploméciai Akadémia Kft.

MFAT Hungarian Diplomatic Academy
Limited Liability Company

MFAT Hungarian Diplomatic Academy
LLC.

korlatolt feleldsségti tarsasag
Magyar Allam

Kiilgazdasagi €és Kiliigyminisztérium (a
tovabbiakban: Alapité)

parlamenti allamtitkar

képzésekért, Osztondijprogramokért és
tudomanydiploméaciaért felelds helyettes
allamtitkar

1107 Budapest, Ceglédi u. 2.

1065 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 57.
1107 Budapest, Zagrabi utca 1-3.
1074 Budapest, Rakoczi ut 88-90.

01-09-203215

Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga
14163241-8559-113-01
14163241-2-42

E/2021/000167; B/2021/001891
+36 30/438 5985

info@mdakft.hu

https://mdakft.hu/

A Tarsasag — fent megjel6lt — adataiban torténd valtozas kapcsan az SzMSz alapitoi
jovahagyassal térténé modositasa nem sziikséges abban az esetben, ha az a cégjegyzékben,
illetve kozhiteles nyilvantartasban atvezetésre keriilt. Az adatvaltozast az SzMSz-ben a soron
kovetkezd mddositas alkalmaval kell atvezetni.

Oldal: 8/ 54



2. A Tarsasag feladata, tevékenységi korei

2.1. Az Alapitd képzés- és oktatisszervezési szolghltatdsinak biztositasa, az Alapito
kormanytisztvisel6inek, munkavéllaléinak és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsainak oktatasi, kulturalis, sport és rekredciés lehetdségeit biztosité programok
megszervezése és ezek feltételeinek biztositasa, vezetési és egyéb készség- és
képességfejlesztési tamogatas nyujtasa.

2.2. A Tarsasag keretében mikédik az Alapitd szakmai irdnyitasa mellett a Magyar
Diplomaciai Akadémia. A Tarsasdg a Magyar Diplomaciai Akadémia jogi entitasa, igy
szakmai és operativ tdmogatdst ny0jt a Magyar Diploméciai Akadémia képzési
tevékenységéhez, tovabba biztositja annak adminisztracids hatterét.

2.3. A Tarsasag tevekenységi korei:
23.1 Fétevékenység: 8559’25 M.n.s. egyéb oktatas
2.3.2  Egyéb tevékenységi korok:

e 4761’25 Konyv-kiskereskedelem

e 5621’25 Rendezveényi etkeztetés

e 5622’25 Szerzddéses étkeztetés és egyéb vendeglatas

e 7120’25 Miiszaki vizsgalat, elemzés

e 7320’25 Piac-, kdzvélemény-kutatas

» 7912’25 Utazasszervezés

e 9039’25 Egyeb alkotd-, eléadd-miivészetet kiegészitd tevékenység
e 9699’25 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

e 7499°25 M.n.s. egyeb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

2.4. A Tarsasag kozfeladat-ellatasara és vallalkozasi tevékenységére vonatkozéan az Alapito
Okiratban foglaltak érvényesek és megfelelden iranyadok.

3. A Tarsasag miikodésére iranyado iizleti év

3.1. A Tarsasag iizleti éve megegyezik a naptari évvel, azaz januar 1-t6] december 31-ig tart.

4. A Tarsasag torzstokéje

4.1. A Tarsasag torzstékéje 3.000.000,- Ft, azaz harommillié forint, amely 3.000.000 forint
készpénzbetétbol all.
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5. A Tarsasag jogallasa

5.1

5.2,

53.

5.4.

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kitelezettségeket
vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perben
allhat (perelhetd).

A Tarsasag gazdasagi jogalanyként miikddése soran szerzédéses kapcsolatba keriil
harmadik személyekkel. A Tarsasdg — az Alapité Okirat rendelkezései és a Tarsasagra
iranyadd jogszabalyi rendelkezéseken til — szerzOdéseit Onalldan, sajat belatdsa és
elhatarozasa szerint, szabadon koti a céljainak megvaldsitasa érdekében. A Tarsasag altal
kotott szerzodések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Térsasag a jognyilatkozatait képviseld Otjan teszi meg, a perbeli cselekményeit jogi
kepviseldje utjan végzi. Fentieken tilmenben a Tarsasag 6nalld ado-, munkajogi és
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

A Tarsasag szervezeti felépitését jelen SzMSz ,,Szervezeti abra” cimfi, 1. szdmu
melléklete tartalmazza.
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III.

A TARSASAG SZERVEZETE

1. Alapito

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Az Alapité a Tarsasag legfGbb dontést hozo szerve, a Tarsasag legf6bb iranyitdja.

Az Alapité biztositja a Tarsasag irdnyitd és ellendrzé szerveinek a Tarsasag
mitkddését alapvetden meghatirozéd kérdésekben a dontési jogokat, és a
munkaszervezet feletti irAnyitasi és ellenérzési jogokat.

Az Alapité az Alapitd Okiratban meghatarozott, kizar6lagos hataskérébe tartozé
dontéseit (Alapitdé hatdrozatait) irasban koézli a Tarsasag ligyvezetdjével, illetve
amennyiben az a feliigyel6bizottsag hataskorét érinti, annak elndkével.

Az Alapitéi hatdrozat a Tarsasaggal valé kozléssel valik hatdlyossa. A dontés
(Alapitéi hatdrozat) végrehajtasardl az ligyvezeté gondoskodik. Az Alapité az
lgyvezetonek irasban utasitist adhat, amelyet az iigyvezetd koteles végrehajtani.
Ebben az esetben az iigyvezetd mentesiil a Ptk.-ban meghatarozott felelssége alél.

2. Feliigyelébizottsag

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Az Alapité a Takarékos tv. 4. § (1) bekezdése alapjan feliigyelbizottsagot (a
tovabbiakban: Feliigyelobizottsag) miikddtet a Ptk., valamint a Tarsasdg Alapité
Okirataban meghatarozott hataskérok gyakorlasa érdekében.

A FeliigyelObizottsag az Alapito részére ellendrzi a Téarsasag miikodését,
ligyvezetéset és gazdalkodasat (kiemelten koteles figyelemmel kisérni a kézfeladat
ellatasa soran végzett tevékenység végzésére megkotott szerzOdések teljesitését);
ennek sordn az iligyvezet6tdl jelentést, a Tarsasag munkaviéllal6itol pedig
tajékoztatast vagy felvilagositast kérhet, tovabba a Tarsasig konyveibe és irataiba
betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

A Feliigyelobizottsag eldzetes jovahagyasa szilkséges az Alapitd Okirat szerinti
kérdesekben, az iigyvezetd hatdskorébe tartozd ligydéntd hatarozatok
meghozatalahoz (iigydéntd Feliigyelobizottsag). Ezen funkcié és dontések
tekintetében a Feliigyelobizottsag tagjai vezetd tisztségviseloknek mindsiilnek, ket
a feleldsség ezen dontések tekintetében ilyenként terheli.

A Feliigyel6bizottsag tagjait az Alapito az Alapitéi Okirat szerinti idGtartamra
valasztja.

A Feliigyel6bizottsag feladatat és hataskorét, illetve miikodésének szabalyait a
hatalyos jogszabélyok €s az Alapité Okirat tartalmazzak.
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3. Ugyvezett’i

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7

3.8.

3.9.

3.10.

A Tarsasagnal vezet0 tisztségviselfként az ligyvezeto jar el.

Az ligyvezet6t az Alapitd valasztja meg és hivja vissza, feladatait munkaviszonyban
latja el.

Az tgyvezetd dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapité Okirat az
igyvezets Onallo, sajat hataskérébe utal, kivéve azokat az eseteket, amelyekben az
Alapité Okirat az ligyvezetd dontését (hataskorét) elbzetes feliigyelSbizottsagi
véleményezéshez, illetve elozetes feliigyel6bizottsagi jovahagyashoz kéti, ez utébbi
esetben értékhatartol is figgden.

A Tarsasdg képviselete és iligyeinek intézése az iligyvezets feladata. Az ligyvezetd a
képviseleti jogot az Alapitdé Okirat és az SzMSz keretei kozdtt gyakorolja; ez a
koriatozas azonban kizarélag a Tarsasag belsd viszonyaira €érvényes.

Az ligyvezet$ a képviseleti jogkorének az SzMSz-ben megjeldlt részét, valamint a
hataskorébe tartozd feladatok kozil a Tarsasag operativ munkdjaval osszefiiggd
egyes feladatokat, jogokat és kotelezettségeket (a kizardlag személyére atruhazott
feladatok kivételével) a Tarsasadg meghatarozott, mas munkavéllaldira atruhazhatja.
Az iligyvezeté a munkaltatéi jogok gyakorldsdt — a szabadsidg kiadasanak
engedélyezését kivéve — nem ruhazhatja at.

A szabadsag engedélyezésére, illetve kiadasara a munkaltatoi jogkdr gyakorldja vagy
az altala kijeldlt vezet6 jogosult.

Az ligyvezetd a feladatat és hataskorét a hatalyos jogszabélyok, az Alapité Okirat és
az Alapitd hatarozatai, illetve utasitdsa alapjan latja el.

Az ligyvezetd feletti munkaltatdi jogokat az Alapité gyakorolja.

Az iligyvezetd tisztségérol barmikor lemondhat, ha azonban a Tarsasag
miikddoképessége ezt megkivanja, a lemondas csak annak bejelentésétdl szamitott
hatvanadik napon valik hatalyossa, kivéve, ha az Alapité Alapitdi hatarozatban az vj
ligyvezetd megvalasztasarol ezen hatarido elteltét megeldézden gondoskodott, illetve
gondoskodni tudott volna. A lemondds hatdlyossa valasaig az ligyvezetd a
halaszthatatlan dontések meghozatalaban, illetve az ilyen intézkedések megtételében
koteles részt venni.

Az tigyvezeto felelés a Tarsasag munkavallaléi feletti egységes irdnyitasi, be- és
elszamoltatasi rendszer fenntartasaért, zavartalan miikodtetéséért, a Tarsasag

kulturdlis-, szervezési- és programstratégidjanak, valamint koncepcidinak
kidolgozasaért és részt vesz annak megvalodsitasdban.
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3.11. Az lgyvezetd a Tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betolté személytdl
elvarhato fokozott gondossaggal, a Tarsasiag érdekeinek elsddlegessége alapjan
koteles ellatni. A jogszabalyok, az Alapitéi Hatdrozat kotelezettségeinek vétkes
megszegésével, a Tarsasagnak okozott karokért az ligyvezetd a polgari jog szabalyai
szerint felel a Tarsasadggal szemben.

3.12. Az ligyvezetd

a)

g

k)

7

k)

képviseli a Tarsasagot a birésagok, a hatosagok el6tt és harmadik személyekkel
szemben,

feladata a Tarsasdg iigyeinek vitele, iranyitasa,

kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét,

gondoskodik a Tarsasag iizleti és mas kdnyveinek szabalyszer{i vezetésérol,
gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi feletti munkaltatdi jogokat,

Jjogi képviseleti megbizas adasaval koteles gondoskodni a Térsasag szakszerii
jogi képviseletének ellatasard] a Tarsasag részérd] per inditasa vagy a Tarsasag
perlése esetén,

bejelenti az Alapité Okirat modositidsinak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak valtozéasat, valamint tdrvényben eldirt mas
adatokat a cégbirésagnak vagy mas hatésagnak,

elldtja mindazon feladatokat, amelyek ellatisara a vonatkoz6 jogszabalyok
vagy a Tarsasag miikddése soran, annak nevében kotott szerz6dések alapjan
koteles,

az ligyek meghatarozott csoportjara nézve — hatarozott, vagy hatarozatlan idére
szdloan — képviseleti joggal ruhazhatja fel a Tarsasag munkavallalait,

a Tarsasag alapfeladatait érintd keérdésekben az érintett tarsadalmi
szervezetekkel és reprezentativ szakmai testilletekkel konzultaciot folytat,
képviseli a Tarsasag érdekeit és népszeriisiti a Tarsasagot,

gondoskodik a  Tarsasdg milkddéséhez  sziikséges  szabalyzatok
elkészittetésérol, elfogadja és ellendrzi azok betartasat.

3.13. Aziigyvezeto feladata:

a)

a Feligyeldbizottsag altal elozetesen jovahagyott SzMSz keretein beliil a
Téarsasdg munkaszervezetének kialakitdsa, iranyitasa, a Tarsasadg operativ

munkdjanak  ellenorzése, ¢€s  gondoskodds a  munkaszervezet
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b)

RS

h)

i),

k)

)

tovabbfejlesztésérdl ugy, hogy az a Tarsasag jogszabaly: kotelezettségeinek és
stratégiai céljainak megvaldsitisara alkalmas legyen,

a Tarsasdg munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogkoér gyakorlasa a
vonatkozd jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen SzMSz-ben és a
vonatkozd belso szabalyoknak megfelelSen,

a Tarsasdg munkaszervezetének miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek  biztositasa, a  munkaszervezet egységei  zavartalan
egyuttmikodeésének biztositasa,

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

a tarsasagi vallalatiranyitisi rendszer és a Tarsasag tevékenységi folyamatai
korszeriisitésének iranyitisa a gazdasagos miikddés szempontjainak
megfelelen,

a Tarsasag ingatlangazdilkodasi feladatainak iranyitésa,

a Tarsasag vagyonvédelmének iranyitasa, feleldsség annak gazdasagos
kezeléséeért,

a Tarsasag létszam- és bérgazdalkodasara vonatkozd alapelvek meghatarozasa,
a Tarsasag tUzleti konyvei szakszerli vezetésének, a nyilvantartasi, az
elszamolasi és az addzasi kitelezettségek teljesitésének biztositasa,

a Tarsasag éves beszamoldjanak clkészittetése és annak jovahagyasra a
FeliigyelObizottsag elé terjesztése,

a Tarsasdg rendelkezésére 4ll6 személyi és targyi feltételek
figyelembevételével a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek
vezetdl tevékenységének koordindlasa annak érdekében, hogy a Térsasag
megtorténjen a munkaszervezet megfelelé mitkddtetésén keresztiil,

a Tarsasdg miikodését érintd alapvetd feladatok szabalyozasa, illetve
rendelkezés a Téarsasdg személyi allomanyara vonatkozd jogokrol és
kotelezettségekrdl, kézikonyvek és belso szabalyzatok, utasitasok kiadasaval a
Tarsasdg egészére vonatkozé végrehajtasi folyamatok szabalyozasa,
rendelkezés a Tarsasag egészét érintd eseti feladatok végrehajtasardl, a
munkaszervezetet érinté tajékoztatd jellegii informéciok korlevélben térténd

kozzététele, ismertetése,

m) a VezetOi Informacids Rendszer miikddtetése,
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n) a Tarsasag véleményezd, dontés-elokészitd értekezleteinek létrehozdasa,
Osszehivasa és vezetése,

0) aszervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa,

p) meghatarozott feladatok ellatasara bizottsagok, projektek létrehozasa,

q) a Téarsasag toérvényes képviselete hatosagok, allami-dllamigazgatasi szervek,
nemzetkdzi szervezetek elott, a Tarsasdg nevében a jogszabdlyokban, az
Alapité Okiratban és a Tarsasdg szabalyzataiban meghatarozottak szerinti
alairasi- és kotelezettségvallalasi joggyakorlas,

r) a kapcsolattartds az Alapitéval (az Alapitdé szervezeti egységeivel, azok
vezetdivel),

s) a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, valamint az egyéb hatdsagi
eldirasok betartasanak megszervezése, a szakmai feladatkorében felsorolt
feladatai megfeleld szakmai szinvonali és maradéktalan teljesitéséért,

f) a mindségiranyitisi rendszer létrehozasa, a mindségpolitika kidolgozasa, a
mindségcélok meghatarozisa, a Tarsasag belsd szabdlyozd rendszerének
megfelelé mikddése, ennek keretében jovihagyja — a mindségirdnyitasi vezetd
felterjesztése alapjan — az éves auditalasi tervet, biztositja a mindségiranyitasi
rendszer pénziigyi, infrastrukturalis €s humaén er6forras sziikségletét,

u) annak biztositasa, hogy a Tarsasdg valamennyi munkavallaloja betartsa a
jogszabalyok elGirasait, az Alapité Okiratban, az SzMSz-ben, illetve a
Tarsasag mas belsd szabalyzataiban, utasitasaiban foglalt rendelkezéseket,
elOirasokat, illetve annak megszervezése, hogy ezeket a Tarsasag

munkavallaloi megismerjék.

4. Alland6 konyvvizsgalé

A Tarsasagnal alland6 kényvvizsgald foglalkoztatisa kotelezd.
4.1.A Tarsasag alland6 kdnyvvizsgalojat az Alapit6 hatarozott iddre jeldli ki.

42.A konyvvizsgalé a Tarsasag mérlegének, vagyonkimutatdsdnak, gazdaségi
beszadmoloinak ellendrzését végzi. Vizsgalataihoz az ligyvezet6tdl, a Tarsasag
vezetd allast munkavallal6itol, jogi vezet6jétdl adatokat kérhet, betekinthet az lizleti
konyvekbe, szerzddésekbe, a Tarsasag pénztirat, értékpapir-, arukészleteit,
bankszamlajat ellendrizheti.
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4.3.A kényvvizsgalo az Alapito részére, idoszakonként jelentést készit a gazdalkodassal
kapcsolatos kérdésekben, év végén az iranyadd jogszabalyoknak megfeleléen az
Alapit6 részére konyvvizsgaloi jelentést ad 4.

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

5. A munkaszervezet

5.1.A munkas

zervezet altalanos felépitése

5.1.1. A Térsasag az 1. szamu melléklet szerinti szervezeti felépités szerint latja el
feladatat. A Tarsasag munkaszervezetét a Tarsasag iligyvezetdje kozvetleniil
iranyitja. A munkavallalok foglalkoztatdsdnak alapvet6 szabdlyait az Mt. ¢€s a
foglalkoztatdshoz kapcsolédo egyéb jogszabalyok hatarozzak meg. A Tarsasagnal

nincs

kollektiv szerzddés hatalyban.

5.1.2. Azigyvezeto kozvetlenill iranyitja az alabbi szervezeti vezetdk tevékenységét:

a)
b)
c)
d)
e)
H
g
h)
i)

5.2.A Magy

a Magyar Diplomaciai Akadémia igazgatoja,
oktatasi igazgato,

gazdasagi igazgato,

informaciobiztonsagi felelds,

megfelelési tanacsado,

jogi vezetd,

felndttképzési szakmai vezetd,
mindségiranyitasi vezeto,

ligyvezetdi titkarsag.

ar Diplomaciai Akadémia igazgaté

5.2.1. A Magyar Diplomaciai Akadémia igazgatéjahoz tartozik

a)
b)
¢)
d)
e

a Titkarsag,

Magyar Diplomécia Akadémia
Start Akadémia

Képzési Iroda

Nyelvi Képzések lebonyolitasaért felelos Iroda
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5.2.2. A Magyar Diplomaciai Akadémia igazgat6ja kozvetlenil irdnyitja az alarendelt
munkatarsak, szervezeti egységek vezetdinek a tevékenyseéget.

5.2.3. A Magyar Diplomaciai Akadémia Igazgatdja irdnyitja a

)
b)
0)
d)
¢)
f)

g)
h)

a Diplomataképz6 Program programvezeto,

a Diplomaciai Vezetéképzo Program programvezetd,

a Vallalati Diplomdcia Program programvezeto,

a KGA Képzésért felelds programvezetd,

a MDA Kommunikacios szakmai teriilet,

a Képzési Iroda vezetojének,

a Nyelvi Képzések lebonyolitasaért felelds Iroda vezetdjének, és

a Start Akadémia vezetdjének

munkéjat.

5.2.4. A Magyar Diplomaciai Akadémia igazgat6 a feladat- és hataskérében:

a)

b)

h)

a Magyar Diplomaciai Akadémia szakmai és azt segité szakmai
munkatarsainak szakszerii irdnyitasa, tevékenységiik feliigyelete és szakmai
koordinalasa,

a Dbels6 szabalyzat eldirasainak ¢és az {ligyvezetd utasitdsainak

figyelembevételével szervezi, iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt allo
szervezeti egységek munkajat és ellatja a hataskorébe tartozé feladatokat,
felelés a Magyar Diplomaciai Akadémia miikddési feltételeinek oktatas-
szakmai biztositasaért,

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

kapcsolatot tart az Alapito titkarsagaval, az illetékes f6osztalyokkal, valamint
a tarsintézményekkel,

végzi a Magyar Diplomaciai Akadémia oktatasi anyagainak az aktualizalasat
oktatdsi szakemberek, illetve az Alapitd érintett fOosztilyainak a
bevonasaval,

teljeskoriien iranyitja a Start Akadémia miikédését, felel annak iranyitasaért,
végzi a meghirdetett képzésckben a felvételi eljaras lefolytatasat,
ellendrzését, valamint kapcsolatot tart a megvaldsitasban résztvevd szakmai

partnerintézményekkel,
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i) folyamatosan alakitja az oktatasi haldzatot (kiilsé trénerek megbizassal vald

alkalmazasa, a koltségtakarékossagi szempontokat is figyelembe véve),

j) tananyagokat készittet €s aktualizal, nyomtatvanyokat, segédanyagokat

5.2.5.

5.2.6.

készit.

A Start Akadémia programot a Start Akadémia vezetdje vezeti.
A Start Akadémia vezet§je feladat- és hataskérében:

a) megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a Start Akadémia oktatési,
kozOsségszervezési tevékenységét, beleértve a PalyaPanorama Programot is

b) kozremilkkédik a  program  stratégidjanak  kidolgozasdban  és

feliilvizsgalataban,

d) koordindlja a program éves munkatervének végrehajtasat,
e) szervezi, iranyitja, ellendrzi és €rtékeli a Start Akadémia programhoz tartozé

munkatarsak munkajat,

f) képviseli a programot a Tarsasag mas szervezeti egységei elGtt,

5.2.7.

g) kapcsolatot tart az ligyvezetovel.

A képzési iroda felelds vezetje a képzési irodavezetd. A képzési iroda keretei

kozott oktatok, szakmai munkatdrsak, oktatasszervezdk végzik tevékenységiiket.

5.2.8.

@)

b)

d)

A keépzési iroda vezetdje:

ellatja a KKM foglalkoztatottjainak belso képzési és tovabbképzési feladatait is
az Alapitd felkérése, valamint vallalkozasi és/vagy kdzszolgaltatasi szerz6dés
keretében,

felelés a kormanytisztviselék, kozalkalmazottak, valamint allami vezetdk
képzeésevel, tovabbképzésével vezetSképzésével kapcsolatos rendezvények,
programok, konferencidk feltételeinek oktatds-szakmai biztositasaért, a
Tarsasag oktatasi koncepcidjanak kialakitasaért,

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

végzi a meghirdetett képzések esetében a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altali
regisztracioéban vald kozremiikddést, mellyel biztositja a képzésen résztvevék

szamara a belsd képzési kreditpontok megszerzését.
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5.2.9. Nyelvi Képzések lebonyolitasaért felelos Iroda felelés vezetdje a nyelvi
képzések lebonyolitasaért felelds irodavezetd.

5.2.10. A nyelvi képzések lebonyolitasaért felel6s irodavezetd:

a) szervezi az idegen nyelvii interkulturdlis kommunikacios tréningeket, a
regionalis nyelvi és 6 vilagnyelvi képzéseket,

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

c¢) az oktatasi irodavezetdvel egyiittmikédve szervezi és lebonyolitja a
nyelvvizsgikat magyar nyelvbél (ECL vizsga),

d) kozremiikddik a gazdasagi igazgatéval a magyar mint idegen nyelv képzések
piaci értékesitésében,

e) Javaslatot tesz az ligyvezetd és a gazdasagi igazgatod részére a magyar mint
idegen nyelvi tanfolyamokhoz kapcsolédé tananyag(ok) beszerzése,
sokszorositasa, taneszkozok, technikai és informatikai eszkdzok beszerzése
tekintetében,

S kozremitkodik a jogi vezetével az oktatokkal és a tréningen résztvevikkel
torténd szerzodéskotés soran felmeriilo feladatok végrehajtasaban,

g gondoskodik a Diplomaciai Szakmai Nyelvi Vizsgakozpont vizsgaztatisi
feladatainak ellatisdhoz sziikséges akkreditalt termek biztositasardl, illetve
Javaslatot tesz az ligyvezeto és a gazdasagi igazgaté részére a vizsgaztatashoz
sziikséges infrastrukturalis feltételeket és a humaneréforrast tekintetében,

h) teljesiti a képzéshez kapcsolodo adatszolgéltatasi kotelezettségeket,

i) feliigyeli az adminisztracios feladatok elvégzését.

5.3.Az oktatasi igazgato

Az oktatasi igazgatd kozvetleniil iranyitja az az oktatasi iroda vezet§jét.

5.3.1. Az oktatasi igazgaté a feladat- €s hataskérében:

a) megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi az oktatasi, felnéttképzési
tevékenységeket, szolgaltatasokat a Tarsasag oktatési tevékenységet folytatd
szervezeti egységeiben a hatdsagok ¢és a jogszabalyok altal kialakitott
kereteken beliil,

b) kozremiikodik az oktatasi és felnGttképzési stratégidk kidolgozasaban,
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¢) koordinalja a stratégiak megvalositasahoz szikséges fejlesztési, irdnyitasi és
igazgatasi feladatok ellatdsat, megvaldsitasat,

d) kozremilkodik a Tarsasag oktatasi és felnéttképzési tevékenységéhez
kapcsol6do modszereinek, rendszereinek és eljarasainak fejlesztésében,

e} szervezi, vezeti, iranyitja, értékeli és ellendrzi az oktatasi iroda, valamint a
teriileti vezetdk és az adminisztrativ munka tevékenységét,

) képviseli az oktatasi tevékenységet folytato szervezeti egységeket a Tarsasag
mas szervezeti egységei és kiilsd szervezetek elott,

g) meghatarozza az oktatasi egységek tevékenységére vonatkozoan az egységes
szakmai elveket,

h) az Fktv. szerint végzend6 feladatait a mindségiranyitdsi rendszerben foglalt
feleldsségi matrix alapjan végzi, mely munkajaban a min6ségiranyitasi
vezetd tamogatja,

i) kapcsolatot tart az Alapité illetékes foosztalyaival, a tarcak oktatasért felelds
szakmai teriiletének vezetdivel, valamint a tarsintézmeényekkel €s az oktatasi
piac szerepldivel,

j) ellatja az oktatds szakmai iranyitast ¢s feliigyeletet az 6sztondijprogramok

tekintetében.

5.4. A gazdasagi igazgato

54.1. A gazdasagi igazgato kozvetleniil irdnyitja az alabbi munkavaéllalék
tevékenysegét:
a) a gazdasagi iroda vezetdje,
b) az informatikai iroda vezetdje,
¢) amarketing, értékesitési €s rendezvényszervezési iroda vezetoje,

d) ahallgatoi szallashely-biztositasi és lizemeltetési iroda vezetdje.

5.4.2. A gazdasagi igazgato altalanos feladata a munkakdrében szakszerii és hatékony
munkavégzés, valamint az ehhez sziikséges ismeretek ¢és képességek folyamatos
megszerzése, fejlesztése. Feladatai ellatasa sordn jogosult és koteles fontos,
szakteriiletét érinté kérdésekben allasfoglalast adni, valamint egyiittmiikddni a
Tarsasag felett szakmai feliigyeletet ellaté vezetékkel.

5.4.3. A gazdasagi igazgatd a feladat- és hataskdrében:
a) a jogszabalyoknak, a belsé szabalyzat elOirdsainak és az ligyvezetd

utasitasainak figyelembevételével szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése
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b)

d)

h)

J)

k)

)

alatt all6 Munkatarsak, szervezeti egység(ek) munkajat, és ellatja a hatask6rébe
tartozd feladatokat,

kdzvetleniil iranyitja a gazdasagi iroda vezetdje, az informatikai iroda vezetdje,
a marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje és a hallgatéi
Szallashely-biztositasi €s lizemeltetési iroda vezetdje szakmai tevékenységét,
részt vesz a Tarsasag gazdasagi stratégidjanak kidolgozédsaban,
aktualizdlasaban, végrehajtasaban, a kozéptavi, az éves és egyéb
tervjavaslatok kialakitasaban, aktualizaldsaban, sziikségszerinti
modositasaban, végrehajtasaban, a varhaté teljesitések felmérésében, a
tényleges teljesitések értékelésében,

kialakitja a Téarsasdg mikodésének hosszi tavu finanszirozasi koncepcidjat,
illetve kidolgozza a Tarsasig gazdasagi stratégidjat,

kialakitja a Tarsasag vagyongazdalkodasi stratégiajat, kidolgozza a hosszi tavi
fenntarthatosagi stratégiat és szabalyzatot,

kialakitja és szabalyozza a gazdasagi és gazdalkodasi folyamatokat, ellen6rzi a
gazdaséagi rendelkezések betartasat,

kialakitja és feliigyeli a Térsasag teljes kori finanszirozasi, befektetési,
elszamolasi, pénzgazdalkodasi, szamlakezelési és pénziigyi kockazatkezelési
politikajat,

Osszeallittatja és ellendrzi az éves és évkozi (havi, negyedéves) beszamolokat,
valamint ellendrzi a beszamolok, a mérleg, az eredmény-kimutatas és a
kiegészitd melléklet tartalmat,

Osszedllitja az éves beszamolot,

kialakitja a Tarsasag éves és kozéptavii tervezési és gordillé elbrejelzési
rendszerét, s feliigyeli a beszamolasi, elemzési, vezet6i elszamolasi rendszert,
irdnyitja a Tarsasag éves iitemtervének megfeleléen az iizleti tervvel
kapcsolatos tervezési és terv aktualizalasi feladatokat, illetve jovahagyja a
tervszamokat,

a Tarsasag éltal, illetve a Tarsasagnak okozott karok rendezésével kapcsolatos
tevékenység feltételeit biztositja, koordinalja, valamint ezen tevékenységeket

Osszehangolja a Tarsasag mas szervezeti egységeinek munkéjaval,

m) kialakittatja és felligyeli a Tarsasag készlet- és eszkbzgazdalkodasi rendszerét,
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p

q)

Y

gazdasagi szempontbol ellendérzi a Tarsasag beszerzési tevékenységét, ennek
keretében egyiittmilkodik a Tarsasag jogi és az egyes beszerzési igényeket
indit6 szakmai teriileteivel,

a vonatkozéd jogszabdlyok és belsé rendelkezések figyelembevételeével
gazdasagi szempontbol véleményezi a szerzOdéseket, a mindenkori
szerzOdéskotési szabalyzat rendelkezései szerint pénzigyileg szignalja azokat,
kialakitja az ingatlan-gazdalkodasi és ingatlan-lizemeltetési tevékenységre
vonatkozo stratégiat, koncepcidt, és az ezek végrehajtdsaban résztvevo
szervezeti egységek feladatellatasat koordindlja,

kozpontilag  koordindlja a Tarsasdg sajat tulajdondban és/vagy
vagyonkezelésében allo ingatlanok iizemeltetési, hasznositasi tevékenyseéget,
iranyitja, Osszehangolja az iranyitdsa ala nem tartozd szervezeti egységek
munkajaval,

iranyitja az éves és kozéptava lizleti tervek kialakitasat, a terv teljesitését
biztositd vezetdi beszamolok Osszedllitdsat, eldterjesztést készit (vagy
adatszolgaltatast nyQjt} a Tarsasdg terv-tény ¢&s éves terv-varhatd
teljesitményeinek alakuldsara vonatkozoan mind az igyvezeté, mind az
Alapito részére,

kialakitja a Tarsasag gazdalkodasi folyamatait érintd szabalyzatait,

ellatjia a Tarsasag teljes korit szamviteli, finanszirozasi, pénziigyi
kockazatkezelési, pénzgazdalkodasi szakmai vezetdi feladatait, vezetdi
ellendrzési pontokat hatdroz meg, kialakitja és miikddteti a kapcsolodo
folyamatokat,

elldtja a Tarsasag mikddtetéséhez, gazdasigi terve megvalésitasdhoz
sziikséges hitel- és tékeagi forrasok biztositasaval kapcsolatos szakmai vezetoi
feladatokat,

kialakitja a Tarsasag szamviteli politikajat ennek keretében elkésziti az
eszk6zok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat, az eszk6zdok és
forrasok értékelési szabalyzatit, az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd
szabalyzatot és a pénzkezelési szabalyzatot, meghatarozza szamviteli,
pénziigyi iranyelveit, kialakitja €s miikddteti a Tarsasag szamviteli, pénziigyi,
addzasi rendszerét,

ellendrzi a fizetési kotelezettségek teljesitését, illetve a kovetelések

érvényesitéset,
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x)

v
z)

figyeli és tarsasdgi szinten betartatja az elszamolasokban jelentkezd
igyletekbdl adodd kovetelésallomanyt,
ellendrzi a pénzkezelési folyamatok betartasat,

szabalyozza az éves és évkozi zarlati feladatokat, zarlati litemtervet ad ki,

aa) ellenorzi a Tarsasag kiilsé adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

bb) ellendrzi a tarsasagi tulajdon leltarozasat.

5.4.4. A gazdasagi igazgat6 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6
térvény szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esik.

5.5, Az iigyvezetdi titkarsag

5.5.1. Az iigyvezetOi titkarsag munkatarsa

a)

b)

kozremiikodik az ligyvezeto, a gazdasagi igazgato, az oktatasi igazgato és a jogi
iroda titkarsagi feladatainak ellatasaban, ebben a sorrendben,

teljes korli adminisztrativ tdmogatast nyljt a Tarsasag iigyiratforgalmanak,
dokumentumokat iktat a Poszeidon rendszerben, esetleges hibakat kijavit,
kapcsolatot tart Munkatarsakkal, kiilsé ligyfelekkel,

biztositja a Tarsasag mindennapi adminisztrativ mikddését,

ellatja az altalanos titkarsagi adminisztrativ feladatokat,

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

biztositja az irodaszerek ellatasat,

kezeli és biztositja a reprezentacids készleteket,

ellatja a targyalokat,

biztositja a titkarsag zavartalan miilkodését,

fogadja és kiszolgalja a vendégeket,

elokésziti vezetdi dontéshozatalra a beérkezo és kimen6 anyagokat,

szervezési és koordinacios feladatokat lat el, menedzseli az ligyvezeto naptarjat,
részt vesz az énntett szakmai teriiletekre vonatkozé vezet6i dontések

végrehajtasdnak monitoringjaban, a dontéseket dokumentalja, nyilvantartja,

5.6.A jogi vezetd

5.6.1. A jogi vezeto feliigyeli, iranyitja a jogi irodat.

5.6.2. A jogi iroda felelds vezetoje a jogi vezetd. Ha a Téarsasagnal vezeté jogtanacsos
mikodik, a vezetd jogtanacsos a jogi iroda vezetoje.
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5.63. A jogi vezetd A4ltalanos feladata: munkakérében szakszerii és hatékony
munkavégzés, valamint az ehhez sziikséges ismeretek és képességek folyamatos
megszerzése, fejlesztése, valamint a Tarsasag jogi feladatait ellatd jogaszok (jogi
el6addk, jogaszok, megbizott iigyvédek, egyéb szakmai munkatarsak) szakmai
iranyitdsa, tevékenységiik feliigyelete és szakmai koordinalasa.

5.6.4. Feladatai ellatisa soran jogosult és koteles fontos, szakteriiletét érintd
kérdéseben allasfoglalast adni és kérni, valamint egyiittmiikédni az Alapito
illetékes munkatarsaival.

5.6.5. A jogi vezet6 altalanos jogi feladatai kérében

@)
b
o

d)

g

h)

i),

k)

D

biztositja a tarsasagi stratégiak jogi hatterét,

jogi sablonokat dolgoz ki,

koordinalja a Tarsasidg jogi feladatait, illetve elléja a jogszabalyokban
nevesitett feladatokat,

részt vesz a Tarsasag mikodéséhez sziikseges szerzodések, belso
szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozasaban, aktualizalasban, bevezetésében,
részt vesz a FeliigyelOobizottsag testiiletei iiléseinek elokészitéseében,

ellatja a jogszabalyok és a vonatkozd belsd szabilyzatok szerinti feladatait
(kiiléndsen, de nem kizarolagosan a szabalyzatok fellilvizsgalatanak jelzését
ligyvezet( iranyaba stb.),

figyelemmel kiséri az adatvédelem, titokvédelem, pénzmosas megeldzés
véltozasait, a sziikséges kontrollok kialakitasat jelzi az ligyvezetnek,

részt vesz a szabdlyok érvényesiilésének feliigyeletében, a torvényi
rendelkezéseknek és  bels6  szabalyzatoknak valé  megfeleloség
feligyeletében,

elvégzi a szerz6dések kockédzati besorolasat és ennek megfelelden
tajékoztatja az ligyvezetot,

jogi szakért6i tamogatast nydjt a szakmai teriiletek, kollégak részére a
folyamatok térvényeknek, jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelése érdekében,

koteles és jogosult a Tarsasag jogi folyamatait érint6, az ligyvezetd é€s az
igazgatok éltal feltett kérdésekben jogilag allast foglaini,

kialakitja a szerz6dések megkotésének eljarasrendjét,

m) kapcsolatot tart a Tarsasag vezetoivel, szervezeti egysegeivel, valamint kiilsé

szervekkel, testiiletekkel,
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n)
o)
p)

részt vesz a Tarsasag jogi szakmai jelenlétet igénylo targyalasain,
részt vesz a Tarsasag iiléseinek (ideértve heti és ligyvezetdi értekezletek),

kidolgozza a szakmai teriiletén tevékenykedok munkakori leirdsat.

5.6.6. A jogi vezetd szerzodéskotési es szerzodeésnyilvantartasi feladatai elldtasa
korében

a)

b)

meghatarozza a szerzddés nyilvantartas targyat képezd torzsadatok korét, és
a szerzOdés nyilvantartas tartalmat karbantartja, a munkaszerz6dések
kivételével,

koordinalja a szerzddések megkotését, jogi feliigyeletét, valamint a
szerzddéskotésre vonatkozo eljardsrendet dolgoz ki,

jogi szempontbdl véleményezi a szerzédéseket és ennek megfelelden szakmai
szempontb6l szignilja a mindenkori szerz&déskotési  szabalyzat
rendelkezései szerint,

egyiittmiikodik a szerzédés nyilvantartast szolgalé informatikai rendszerek
kialakitasaban és fejlesztésében,

ellenérzi a szerzddés nyilvantartasban rogzitett adatok helyességét,
teljeskoriiségét,

a jogszabalyokban és az eljarasrendekben meghatarozott szerzddés
nyilvantartasi adatokat szolgéltat a szervezeti egységek és a feliigyeleti
szervek részére,

gondoskodik az eredeti szerz&désiratok és mellékleteinek rendszerezésérél,
és a szerzOdestarban torténo elhelyezésérdl, szerz6désmasolatot készit az arra

jogosultak részére.

5.6.7. A jogi vezetd a beszerzési feladatok koordinalasa ellatasa korében

a)

b)

a Tarsasag jogi érdekeinek megfeleléen a részére megadott adatok és
informécidk alapjan a sziikséges beszerzési folyamatok (ideértve minden aru
adasvételét; szolgaltatds, bérlet, szellemi termék igénybevételét és az épitési
beruhazasokat) egységes alapelvek szerinti jogi szabalyozasa, feliigyelete,
annak érdekében, hogy a beszerzések a mindenkori belsé szabalyozok szerinti
rendben szabalyzatoknak megfeleléen biztositottak legyenek,

jogilag koordinalja a Tarsasag beszerzési tevékenységét a beszerzési

igényeket inditd szakteriiletekkel egyiittmiikodésben,
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¢) kialakitja a beszerzésekre vonatkozd jogi-szabélyossagi folyamatokat, illetve
a jovahagyasi szabalyrendszert,

d) elkésziti a Tarsasdg beszallitdinak mindsitésére vonatkozd szabalyokat,
feliigyeli a mindsitési folyamatokat,

e) egyiittmiikodik a Tarsasag éves beszerzési tervének elkészitésében a
szakteriiletekkel,

) figyelemmel kiséri a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

g) jogosult és koteles az ligyvezetd részére a (koz)beszerzési eljarasok
koordinaldsa soran kozbeszerzési-jogi szakértelem igénybevételét javasolni,

h) Osszehangolja a Tarsasag kozbeszerzési eljarasait és feladatait, kézremikodik
a kozbeszerzési terv javaslat elkészitésében, a részére szolgaltatott adatok,
informacidk alapjan a kdzbeszerzési terv végrehajtasat nyomon koveti, az
ligyvezetdt és az Igazgatokat tajékoztatja,

) teljesiti a Tarsasdg kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatszolgéltatasi
kotelezettségeit (Eves Osszegzések, igény esetén eldzetes Osszesitett
tajékoztatok megjelentetése),

J) nyilvantartja a kézbeszerzési és beszerzési eljarasok adatait nyilvantartja a
vonatkozé informatikai rendszerben, és az azokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasokat teljesiti,

k) gondoskodik a Tarsasidg képviseletérol a Tarsasag (koz)beszerzéseivel
kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban.

5.6.8. A jogi vezet0 az oktatési szakmai feladatok koordinalasa ellatasa korében

a) jogi szempontbdl iranyitja, feliigyeli, ellendrzi az oktatasi szakmai teriilet
tevékenységét, ezzel segitve az oktatasi igazgaté munkéjat,

b) jogi tamogatast nyajt a Tarsasdg oktatasi/képzési feladatainak
végrehajtasahoz,

¢) ellatja az oktatassal/képzéssel kapcsolatos szabalyozasi és szabalyalkotasi
feladatokat,

d) jogi szempontbol véleményezi, valamint elkésziti a Tarsasagot érintd
oktatassal/képzéssel kapcsolatos megallapodasokat, szerzodéseket és

tervezeteket,
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g
)

i)

kozremikodik a Téarsasagot érinté oktatassal/képzéssel kapcsolatos
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok tervezetének
véleményezésében vagy eldkészitésében,

részt vesz az oktatasszervezéssel kapcsolatos egységes lgyrendek &s
eljarasok kidolgozasaban,

figyelemmel kiséri a relevéns jogszabalyi valtozasokat,

javaslatot tesz az oktatas/képzés teriiletét érintd jogi megfelelés biztositasara,
a hataskorébe tartozo ligyekben jogi véleményt ad, jogi tandcsadast nyujt

szakmailag koordinalja az oktatasi jogasz tevékenységét,

5.6.9. A jogi vezetd, valamint a jogi iroda jogisz munkakérben foglalkoztatott

munkavallaldja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé térvény

szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esik.

5.7. A felnéttképzési szakmai vezetd

5.7.1. A felnottképzési szakmai vezetd vizsgilja, ellen6rzi a felndttképzési
tevékenységek hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé megvaldsulasat, amelynek
eredményérol beszamol a Tarsasag ugyvezetjének. A  felndttképzés
szempontjainak érvényesiilése érdekében javaslatot tesz az iligyvezetdnek a
folyamatok, tevékenységek optimalizalasara, és a dontést kovetben végrehajtja a
szakteriiletét érintd feladatokat.

5.7.2. A felndttképzési szakmai vezet a feladat- és hataskorében

@)

b)

d)

egyiittmitkodik a Ktfr-ben foglalt feladatok végrehajtasa érdekében a szakmai
feliigyelet altal javasolt és alkalmazott (foglalkoztatott) oktatdi, koordinatori,
konzulensi és egyéb feladatokat ellaté munkatéarsakkal,

gondoskodik a felnéttképzésben érintett vezetok hatalyos jogszabalyokon
alapuld tajékoztatasarol, valamint naprakész informaciokkal latja el Sket a
felndttkepzes teriiletét érintd kérdésekben

iranyitja és feliigyeli a Felnéttképzési Adatszolgaltatasi Rendszer (FAR)
adatszolgaltatasait, valtozdskovetéseit, figyelemmel az  egységes
dokumentum(ok) tartaimara,

képzésenként ellendrzi a keépzés megvaldsuldst alatamasztd egységes
dokumentumokat, tandrakat latogat a belsé audit - mindségiranyitasi

vezetovel kozremilkodve
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e)

N

h)

7

k)

archivalja a képzések egységes dokumentumait, valamint a képzésben
résztvevok adatainak nyilvéntartdsdt - szem el6tt tartva a jogszabalyi
eldirdsokat

vezeti az igyvezetd altal elfogadott képzési programok nyilvantartasat,

részt vesz az oktatoi tovabbképzések szervezésében és naprakészen vezeti a
mindségiranyitasi rendszer ,,fejlesztoi tevékenység” dokumentumait,

részt vesz a képzési program kidolgozasaban, Osszeallitasaban, szakértdi
elomindsitésében,

naprakeészen vezeti a Mindségiranyitasi rendszerben az oktatok
nyilvantartasival Osszefiiggé adatokat a jogszabalyi kévetelményeknek
megfelelden, kozremiikddik a képzések és képzésben résztvevok adatainak
vezetésére, tarolasara létrehozott nyilvantarté rendszert miikodtetésében és
szilkség esetén javaslatot tesz a rendszer fejlesztésére részt vesz
értekezleteken, rendezvényeken iigyvezetdi utasitds alapjan

javaslatot tesz a mindségiranyitasi rendszer aktualizalasiara, annak
dokumentumaira, részt vesz a mindségiranyitasi rendszer szerinti éves
vezetdi atvizsgalason,

egyuttmiikodik a Magyar Diplomaciai Akadémia és a Start Akadémia
felnottképzési tevekenység megvaldsitasaban.

5.8. A mindségiranyitasi vezeté

5.8.1. A mindségiranyitasi vezetd az oktatas szakmai teriilet tevékenységében az
iranyado jogszabalyok keretei k6zott miikodik kozre.

Ezen koézremilkodés soran az alabbi tevékenységekkel - {igyvezetOi egyeztetés és
jovahagyas mentén - biztositja a Tarsasag mindségpolitikdjdnak megvaldsitasat:

a)

b)

d)

stratégiat alakit ki a felnottképzési tevékenység mindségének biztositdsa
érdekében,

formalis belsé mechanizmusokat alakit ki a felnottképzési tevékenység
kovetésére és rendszeres belsé értékelésére vonatkozéan,

a kialakitott belsé mechanizmusok megvalosulasi folyamatat ellen6rzi, igény
esetén javaslatot tesz a modositasra,

eljarasokat alakit ki az oktatdk folyamatos tovabbképzésének és

mindsitésének biztositasara,
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e) tandrakat latogat, méréseket végez a mindségiranyitisi rendszer
milkodtetésének megfelelden, amely mérési eredményekr6l OGsszesitd
beszamoldt ad - megjeldlt képzési idészakonként - az ligyvezetd részére,

f) gondoskodik a felndttképzési tevékenység hatékonysagat biztositd
informacidk gyiijtésérdl, elemzésérol és felhasznalasardl,

g) vezeti €s Osszesiti a Felnottképzés Adatszolgaltatasi Rendszerében (FAR) és
mindségiranyitasi rendszer szerinti elégedettségmérd és egyeb kérdoivek
adatait, errdl adatot szolgaltat az iigyvezetonek, az oktatasi igazgaténak €s a
feinottképzési szakmai vezetének.

5.8.2. A tevékenységet folyamatos fejlesztésére iranyulva és nértékelésre épiilve kell

végrehajtani. Tevékenysége soran kotelezo tajékoztatast adnia rendszeres id6kozonként
(legalabb havonta egy alkalommal) az ligyvezeto részére.

5.9. Az oktatasi teriileti vezetdk

Az oktatas szakmai irdnyitasa a magyar nyelvi teriilet vezetSinek, valamint a szaktargyi
képzések teriileti vezetinek a feladata, az oktatasi irodavezetd irAnymutatasa alapjan.

5.9.1. A magyar nyelvi képzésért felelds teriileti vezetok:

a) magyarsagismereti, hungarologiai és miifordité, valamint a nyelvi
szintfelmérési képzési teriiletért felelos MID teriileti vezetd,

b) felsOoktatasi elokeészitd képzési teriiletért felelds MID teriileti vezetd.
5.9.2. A szaktargyi és egyéb képzésekért felelos teriileti vezetok:

a) magyarsagismereti, hungarologiai és mifordito képzési teriiletért felelés
szaktargyi teriileti vezeto,

b) felsboktatasi elokészitd képzesi teriiletért felelGs szaktargyi teriileti vezetd.

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

5.9.4. Az oktatasi teriileti vezetGk tevékenységének szakmailag altaluk meghatarozott
része feln6ttképzési intézményi keretek kozott miikodik.

5.9.5. Az oktatasi teriileti vezet6k feladataik ellatasa soran jogosultak és kotelesek
fontos, szakteriiletiiket érintd kérdésben allisfoglalast kérni, valamint
egyiittmiik6dni a felnéttképzési szakmai vezetdvel.

5.9.6. Az oktatasi teriileti vezetdk
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d)

5.9.7.

szakmailag iranyitjak a Tarsasag oktatas szakmai és azt segitd0 szakmai
munkatarsait, tevékenységiiket feliigyelik és szakmailag koordinaljak,
iranyitjak, feliigyelik, koordinaljak a hozzajuk tartozd teriileti egységek
tevékenységét,

a jogszabilyoknak, a belsd szabdalyzat el6irdsainak, valamint oktatasi szakmai
teriilet (oktatasi igazgato, oktatasi irodavezetd), a felnSttképzési szakmai
vezeté ¢€s az lgyvezetd utasitdsainak figyelembevételével szervezik,
iranyitjak és ellendrzik a vezetésiik alatt 4116 teriileti egység(ek) munkajat, és
ellatjak a hataskoriikbe tartozo feladatokat,

koordinaljak az altaluk vezetett szervezet munkatervében (iigyrendjében)
foglalt feladatainak végrehajtasat, biztositjak a hataridok betartasat,

a  Felndttképzési  Adatszolgaltatdst Rendszerben (FAR)  torténd
adatszolgaltatasi ¢s nyilvantartdsi kotelezettség teljesitéséhez hataridon belhiil
(Fktv. 15. §) biztositjak a megfelel$ adattartalmakat,

koordinaljak az Fktv. szerinti ligyfélszolgalat miikddtetésével kapcsolatos

teendiket.

Az egyes oktatasi teriiletek vezetéi (magyar nyelvi képzésekért felelds tertileti

vezetok, szaktargyi felelos teriileti vezetdk) munkajukat az oktatisi szakmai
teriiletnek (oktatasi igazgatd, oktatasi irodavezetd) kozvetleniil alarendelve végzik.

5.9.8.

Az oktatok, koordinatorok, konzulensek kozvetlenill az egyes teriileti

vezetdknek alarendelve latjak el tevékenységiiket.

5.9.9. Az oktatasi teriileti vezetok a Ktfr. eldirasainak megfeleléen:

@)

b)

¢)

5.9.10.

a kiilfoldi és a hatron tuli llampolgarok szamara magyar nyelvi, szaktargyi
elokészitd képzéseket nynjtanak,

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

timogatjak a magyar, mint idegen nyelv oktatasara valo felkésziilést.

Az oktatasi teriileti vezetSk magyar nyelvi és hungaroldgiai képzéseket és

tovabbképzéseket szerveznek, ennek keretében

a)

iranyitjak, feliigyelik, ellenorzik a Ktfr-ben foglalt feladatok végrehajtasahoz
alkalmazott és egyéb feladatokat ellaté oktatdi, koordinatori, konzulensi

feladatkorben foglalkoztatott Munkatarsak munkajat,
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b)

iranyitjak, feliigyelik és koordinaljak az oktatéi tevékenység minél

szinvonalasabb megvaldsulasat,

c) javaslatot tesznek a képzések tervezéséhez,

d) kozremfikddnek a képzésben résztvevok tajékoztatdsdban a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en,

e) a Felnottképzési  Adatszolgéltatdsi Rendszerben (FAR) torténd
adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi kotelezettség teljesitéséhez hataridén beliil
(Fktv. 15. §) biztositjak a megfelelt adattartalmakat,

f) szervezik és feliigyelik az oktatdi tovabbképzéseket,

g) részt vesznek a képzési program kidolgozasaban, Osszeallitdsaban,
eldmindsitésében,

h) oralatogatasokat felligyelnek és dokumentalnak, javaslatot tesznek
mindségiranyitidsi rendszer aktualizalasara, annak dokumentumaira, részt
vesznek a mindségirdnyitasi rendszer szerinti éves vezet6i atvizsgalason,
nyomtatvanyokat készitenek,

i) részt vesznek az oktatoi jegyzetek, segédanyagok -elkészitésében és
koordinélasaban.

5.9.11. Az oktatasi teriileti vezetdk az Fktv. hatalya ald nem tartozo képzési
feladatkoriikben

a) a hatédlyos jogszabalyi kovetelmények figyelembevételével képzési stratégiat
alakitanak ki,

b) veégzik az oktatasi anyagok aktualizalasat oktatasi szakemberek bevonaséval,

¢) tananyagokat készittetnek, aktualizalnak,

d) nyomtatvanyokat, segédanyagokat készitenek,

e) oktatasi elégedettséget mérnek.

5.10. Az oktatasi iroda vezetije
5.10.1. Az oktatasi iroda felelds vezetdje az oktatasi irodavezetd. Az oktatasi iroda
keretei kozott teriileti vezetok, oktatok, szakmai munkatarsak, oktatasszervezdk végzik
tevékenységiiket.
5.10.2. Az oktatasi irodavezetd az oktatdsi igazgatonak alarendelve, irAnymutatisa

alapjan latja el tevékenységét, szervezi és irdnyitja a teriileti vezetdk, az oktatok, a
szakmai munkatarsak, az oktatisszervezdk tevékenységét.
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5.10.3.

a)

b)

d)

h)

b

k)
b

Az oktatasi iroda vezetdje

az oktatasi igazgatd iranyitasaval, a feln6ttképzési szakmai vezetdvel és az
oktatisi jogasszal egyiittmiikédve megtervezi, koordinalja és ellenérzi az
oktatasi, felnGttképzési tevékenységeket, szolgaltatasokat a Tarsasag oktatasi €s
feln6ttképzési tevékenységet folytatd szervezeti egységeiben a hatosagok és a
jogszabalyok altal kialakitott kereteken beliil,

az oktatasi igazgatoval egylittmiikodve kozremiikédik az oktatasi és
feln6ttkeépzesi stratégiak kidolgozasaban,

az oktatasi igazgatoval egyiittmikédve koordindlja a stratégiak
megvalodsitasahoz szilkséges fejlesztési, iranyitasi €s igazgatasi feladatok
ellatasat, megvaldsitasat,

az oktatdsi igazgaté iranyitdsaval, a mindségiranyitasi vezetOvel és a
felnGttképzési szakmai vezetdvel egyiittmiikodve fejleszti a Tarsasadg oktatési
és felndttképzési tevékenységeéhez kapcsolodd modszereit, rendszereit, €s
eljarasait,

szervezi, vezeti, és ellendrzi a teriileti vezetdk az oktatasi iroddhoz kapcsolédd
adminisztrativ munka tevékenységét,

az oktatasi igazgato tavollétében képviselheti az oktatasi tevékenységet folytatd
szervezeti egységeket a Tarsasdg mas szervezeti egységei és kiils6 szervezetek
elott,

az oktatasi igazgatd tavollétében kapcsolatot tarthat az Alapito illetékes
féosztalyaival, a tarcdk oktatdsért felelés szakmai teriiletének vezetbivel,
valamint a tarsintézményekkel és az oktatasi piac szerepl6ivel,

kozremiikodik a képzések szervezéseben, felel a képzések dokumentumainak
megfeleld szintl, hataridében torténd elkésziiléséért,

figyelemmel kiséri a szabad féréhelyek és helyiségek optimalis kihasznalasat,
egylittmiikddik a Ktfr.-ben foglalt feladatok végrehajtdsdhoz alkalmazott és
egyéb feladatokat ellaté oktatdi, koordindtori, konzulensi feladatkdrben
foglalkoztatott Munkatarsakkal,

részt vesz a képzési programok kidolgozasaban, dsszeéllitasaban,

a nyelvi képzések lebonyolitasaért felelos irodavezetovel egyiittmiikddik a
nyelvvizsgak szervezésében és lebonyolitasaban magyar nyelvbél (ECL

vizsga),
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m) feliigyeli a hatalyos sablondokumentumok, nyomtatvanyok felhasznalasi

folyamatat, sziikség esetén elokésziti azt,

n) iranyitja, koordinalja az oktatéi jegyzetek, segédanyagok elokészitését,

o) figyelemmel kiséri a szabad férdhelyek és helyiségek optimalis kihasznalasat

az oktatasi épiiletekben.

5.11. A gazdasagi iroda vezetije

5.12.1. A gazdasagi iroda felelés vezetdje a gazdasagi irodavezeto.

5.12.2. A gazdasagi iroda vezetdje

a)

b)

¥
k)
)]

felugyeli ¢és szakmailag koordindlja a gazdasagi-pénziigyi-szamviteli-
bérszamfejtési feladatokat ellatd Munkatarsak tevékenységét,

részt vesz a Tarsasdg koOzép- és hosszitavii gazdasagi stratégidjanak
kidolgozasaban,

kézremiikodik az éves beszamolo Osszeallitasaban ellendrzi a beszamolo, a
mérleg, az eredmény-kimutatas és a kiegészité melléklet tartalmat,

elokésziti a Térsasdg ¢ves itemtervének megfeleléen az iizleti tervvel
kapcsolatos tervezési és terv aktualizalasi feladatokat,

ellendrzi a gazdasagi és gazdalkodasi folyamatokat,

végrehajtja a Tarsasag bankszaml4jarol térténd utalasokat,

kialakitja a Tarsasag készlet- és eszkézgazdalkodasi rendszerét,

kozremiikddik a Téarsasag szamviteli politikdjanak kialakitasaban,

ellenorzi a fizetési kotelezettségek teljesitését, illetve a kovetelések
érvényesitését,

elkésziti az éves és évkozi zarlati feladatokat,

elkésziti a Tarsasag kiilso adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

részt vesz a tarsasagi tulajdon leltarozasaban.

5.12. Az informatikai iroda vezetdje

5.12.3. Az informatikai iroda felelds vezetdje az informatikai irodavezets.

5.12.4. Az informatikai iroda vezetije

a)

felel az informatikai és informatikai adatbiztonsagi koncepcio kidolgozasaért,
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b) felel a Tarsasag teljes informatikai rendszerének zékkendmentes miikodtetéséért
és folyamatos fejlesztéséért (lizemeltetés és fejlesztés, support), figyelemmel
kiséri az aktualis informatikai megoldasokat, vjitasokat, és ha sziikséges,
javaslatot tesz azok bevezetésére,

¢) figyelemmel kiséri a szakmai teriiletén megjelend innovativ fejlesztéseket,
megjelené  szakmai, infokommunikaciés  (korményzati-kdzszolgalati)
kovetelmeényeket,

d} 0j informatikai rendszer bevezetésénél vagy technoldgiai fejlesztésnél a
projektet szakmailag feliigyeli, koordindlja, iranyitja és nyomon kdveti, valamint
megfelelteti mas szakrendszerekkel,

e) felel a Tarsasag IT (informatikai) adatvagyondnak biztonsdgos megérzéseert és
kezeléseéeért,

f) felel a teljes hardver és szoftver park minél magasabb hatékonysagh
tizemeltetésért és informatikai fejlesztéséért,

g) jogosult és koteles informatikai szakmai igyekben allast foglalni,

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

5.12.5. Az informatikai iroda vezetdje, valamint az informatikai munkatars
munkakérben foglalkoztatott munkavallald az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo torvény szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala

esik.

5.13. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetoje

5.13.1. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda felelds vezetGje a
marketing, értékesitési €s rendezvényszervezési vezets.

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

5.13.3. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezetd Aaltalanos
feladatkorében

a) iranyitja a marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda feladatait ellaté

munkatarsakat, tevékenységiiket feliigyeli és szakmailag koordinalja,

b) javaslatot tesz a szakmai terilletét érint0 éves keretszerzédések megkdtésére,

Oldal: 34 / 54



¢)

megszervezi az oktatds szakmai teriilet szakmai programjait, az oktatok altal

megadott fobb paraméterek, adatok alapjan, betartva a bels6 szabalyozasokat.

5.13.4. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezetd kommunikacios
feladatkorében

a)

b)

¢)

d)

5.13.5.

felel a kommunikacios stratégia kidolgozisaért, amely soran koteles
egyiittmitkédni az igazgatokkal,

elvégzi a sziikkséges piackutatast a vonatkozo projektek tekintetében, iizleti
kapcsolatokat épit ki,

kapcsolatot tart, egyiittmiikddik az Alapité szakmai programjai tekintetében a
szakmai teriilet vezetGivel és kiilsé partnerekkel,

megtervez altalanos céges és specifikus szakmai kiajanldkat, brossirakat,
cégbemutatdkat az illetékes teriiletek tartalmi iranymutatasanak és elvarasainak
figyelembevételével,

kidolgozza a céges arculat koncepcidjat, javaslatot tesz a tervezésre és az
elfogadott koncepciodk, tervek végrehajtasara és nyomon kovetésére,
megtervezi €s frissiti a Tarsasag hivatalos weboldalat a részére a szakmai
teriiletek altal jovahagyott és kozvetlen felettese éltal engedélyezett megkiildétt
informaciokkal,

lebonyolitja prospektusok, reklamajandékok és egyéb kreativ anyagok

megtervezéset, koordinalja kivitelezésiiket a jogszabalyi keretek kozott.

A marketing, értékesitési €s rendezvényszervezési vezetd

rendezvényszervezési feladatkérében

a)

b)

kialakitja az oktatdsi szakmai teriilettel kapcsolatos rendezvényszervezési
rendszer koncepciodjat a gazdasagi igazgatdval egyiittmiikodve,

felel a nem oktatas szakmai teriilet hataskdrébe esé rendezvényszervezési
koncepcié kidolgozasaért,

felel a nem oktatds szakmai teriilet hataskorébe esé rendezvényekkel
kapcsolatos eldirasok, szabvanyok, rendezvényspecifikus szabalyozasok
ismeretéért,

feladatait koteles projektszemléleti alapon kezelni és menedzselni,

folyamatos piackutatast végez, felkutatja a lehetséges beszallitokat, felméri az

iigyfelek igényeit a megfeleld teljesités érdekében.
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5.13.6. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezeté értékesitési
feladatkorében

a) felel az értékesitési koncepcid kidolgozasaért,

b) kialakitja a vallalati stratégiaval 6sszhangban a termékek (tréningek) iizleti

¢) az lgyvezetdvel, a gazdasagi igazgatoval, az oktatasi igazgatdval
egyiittmiikodve és a piaci szempontok figyelembevételével kidolgozza a
képzések arképzesi elveit ligyvezetdi jovahagyasra,

d) lebonyolitja a Tarsasag portfoliojaban talalhaté szolgaltatasok, oktatasok
értékesitési folyamatat,

e) részt vesz oktatasi ajanlatok szakmai kidolgozaséban,

f) piaci kapcsolatokat szervez, Osszeallitja a lehetséges iizleti tigyfelek listait,

&

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

javaslatokat,

h) kialakitja és miikodteti az értékesitési halozatot,

i) kapcsolatot tart a beszallitokkal,

j) kapcsolatot tart az Alapito illetékes flosztalyaival, a tarcak oktatasért felelos
szakmai terilletének vezetéivel, valamint a tarsintézményekkel és az oktatasi
piac szereploivel.

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

/) aktivan részt vesz képzéssel kapcsolatos palyazatokban,

m) képzéssel dsszefiiggd termeékeket értékesit.

5.14. A hallgatéi szallashely-biztositasi és lizemeltetési iroda vezetdje

5.14.1. A hallgatoi szallashely-biztositasi és ilizemeltetési irodan feladatokat ellatd
kollégak a hallgatoi szallashely-biztositasi és tizemeltetési irodavezeto iranyitasai alatt
végzik munkajukat.

5.142. A hallgatéi szallashely-biztositdsi és lzemeltetési irodavezetd a szallashely
biztositasaval kapcsolatos feladatkorében:

a) kozremiikodik a szallashelyet igénybe vevok lakhatasi elhelyezésében a

Tarsasag altal a szamukra biztositott szallashelyen,
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b)

¢)

d)

5.14.3.

ellenérzi, ellendrizteti a széllashelyet igénybe vevok vonatkozasaban a hazirend
betartasat, szilkség esetén fegyelmi eljaras lefolytatisat kezdeményezi az erre
jogosult felhivasaval,

kapcsolatot tart a képzések szakmai feliigyeletét ellatd Alapitod illetékes
vezetOivel a szallashelyet igénybe vevoket érintd iigyekben,

kapcsolatot tart a miiszaki, gondnoksagi teriilet munkatarsaival, sziikség esetén

javaslatot tesz.

A hallgatéi szallashely-biztositasi €s iizemeltetési irodavezeté a miiszaki

tigyekkel, iizemeltetéssel kapcsolatos feladatkorében:

a)

b)

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

kapcsolatot tart a telephelyek lizemeltetdivel, gondnokaival, vagyonvédelmi
feladatokat ellaté személyekkel,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, kivitelezokkel, koordinalja és ellenérzi a
munkatervek eldkészitését,

ellatja a TArsasag postafidkjahoz tartozo feladatokat,

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

ellatja a Tarsasdg vagyontargyainak raktarozasaval kapcsolatos feladatokat,

az informatikai teriilettel napi szintli kapcsolatot tart, mely soran ellendrzi és
ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a szervezeti egységek feladatainak ellatasdhoz sziikséges
miikodéssel, lizemeltetéssel kapcsolatos kis €s nagy értékii berendezési targyak,
eszk6zok beszerzésének bonyolitasaban.

ellatja a Tarsasdg haszndlatdban lévo személygépjarmilvek biztonsagos

izemeltetését,

5.15. Az informacidbiztonsagi felelds

5.15.1

Az informécidbiztonsagi felelds a Kiberbiztonsagi tv. szerint meghatarozott

elektronikus informacids rendszer biztonsagéért felelds személynek mindsiil.

5.15.2

Az informaciobiztonsagi felel6s feladata az elektronikus informacids rendszer

védelméhez kapcsolédd feladatok ellatdsa, a kockazatmenedzsment keretrendszer
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milkodtetése, a kiberbiztonsagi incidensek bejelentése és a kiberbiztonsagi
incidenskezel6 kdzponttal valo kapcsolattartas.

5.153

Az informdcidbiztonsagi felelés a Kiberbiztonsagi tv. vhr. altal meghatarozott

feladatkorében:

a)

b)

g

h)

s

k)

gondoskodik a Tarsasag elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggd  tevékenységek  jogszabalyokkal  valéo  Osszhangjanak
megteremtésérol és fenntartasarol,

gondoskodik a kockazatkezelési keretrendszer szerinti tevékenységek
tervezésérfl, szervezésérdl, koordinalasardl, elvégzésérdl és ellendrzésérdl,
elokésziti és az ligyvezet6 jovahagyasat kovetden megkiildi a nemzeti
kiberbiztonsagi hatosag részére a Tarsasag informaciobiztonsagi szabalyzatat,
elékésziti a Tarsasag elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi
osztalyba sorolasat,

elokésziti ¢és az ligyvezetd egyetértésével kezdeményezi a nemzeti
kiberbiztonsagi hatésagnal a Tarsasag elektronikus informdacids rendszereivel
kapcsolatos engedélyezési eljarasokat,

megtartja vagy megszervezi a tovabbképzesre kotelezett személyek részére
jogszabalyban eldirt tovabbképzéseket,

véleményezi az elektronikus informécios rendszerek biztonsaga szempontjabol
a Tarsasag elektronikus informaciobiztonsagot érinté szabalyzatait és
szerzodéseit,

folyamatos és tervezett ellendrzéseket végez annak vizsgalatara, hogy a
Tarsasag elektronikus informacidbiztonsagra vonatkoz6 belsé normaiban 1évo
eldirasok hogyan valdsulnak meg, ennek megallapitisait irdsban rogziti az
ligyvezetd szamara,

feliilvizsgélja, hogy a Térsasdg elektronikus informaciobiztonsagot érint6
belsé szabalyzatai Gsszhangban vannak-e a hatalyos jogszabalyokkal és a
Tarsasag belsé szabalyozoival,

az ellendrzések és az esetleges incidensek tapasztalatai felhaszndlasival — a
fejlesztendd teriiletekre vonatkozd javaslatokat tartalmazd — biztonsagi
helyzetértékelést készit az ligyvezetd szamara,

legalabb évente megvizsgalja a Kiberbiztonsagi tv. vhr. 4. § (2) bekezdése

szerinti intézkedési tervet és beszamolot készit az ligyvezeté szamara az
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eldrehaladasrodl, amiben kiemeli az esetleges lemaradasokat és a rovid tavon

szitkséges intézkedéseket,

) kapcsolatot tart a nemzeti kiberbiztonsigi hatosiggal és a kiberbiztonsagi

incidenskezeld kozponttal,

m) a Tarsasag barmely elektronikus informaciés rendszerét érint6é incidensrol

tajékoztatja a Kiberbiztonséagi tv. vhr-ben meghatarozott szervet,

n) egyittmiikodik a Kszetv. szerinti kritikus szervezet ellendllé képességéért

felelos vezetdvel, valamint a Vbd. szerinti ellendllé képességért felels

vezetovel.

5.16. A megfelelési tanacsado

5.16.1.

A megfelelési tanacsadé a Gtbkr. szerinti megfelelést tdmogaté szervezeti

egységnek mindsiil.

5.16.2.

a)

b)

d)

A megfelelési tandcsadd feladatai a Gtbkr. dltal meghatarozott feladatkorében:

annak eldsegitése, hogy Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikddésére
vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Osszhangban
legyenek a jogszabdlyi rendelkezésekkel,

azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése
és rendszeres ellenérzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktdl vald
eltérések feltarasa,

a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag
célkitiizéseinek, belsé szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
teveékenységi kérére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon
kovetése,

a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csGkkentése érdekében
javaslatok keszitése az ligyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos
nyomon kovetése és rendszeres ellendrzése,

az ligyvezetd és a Tarsasdg munkavallaléinak tamogatasa abban, hogy a
Tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogszabalyokban

foglalt kotelezettségeit,
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V)

h)

a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd
szervezeti szemlélet kialakitdsdnak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszk6zokkel
és képzések szervezésével,

a belso kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és
az integralt kockazatkezelésnek a koordinaci6ja, valamint az iigyvezetd altali
meghatalmazas alapjan a Téarsasdg miilkodésével Osszefliggd integritast sérto,
korrupciés €s visszaélésgyanus eseményekre vagy kockézatokra vonatkozoé
bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések

vonatkozasaban az ligyvezet6 folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.

5.17. A bels6 ellenér

5.17.1

5.17.2

g

A belso ellenoér a Takarékos tv. és a Gtbkr. szerinti belsé ellendrzést végzo

személynek mindsiil.
A belsé ellendr feladata:

a belsd ellendrzési alapszabaly €s a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és
rendszeres, de legalabb kétévenkénti feliilvizsgélata,

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a feliigyelobizottsag jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése,

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa,

az ellendrzések 6sszehangolasa,

ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelGsségre
vonasi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az ligyvezetonek, valamint az ligyvezeto €rintettsége esetén a
feliigyelobizottsag haladéktalan tdjékoztatisa a belsé ellenérzés eszkozeivel
feltart adatokrol és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

a lezart belso ellendrzési jelentés jovahagyasa, valamint annak megkiildése az
ligyvezetd és a feliigyelobizottsag részére a belsd ellendrzési alapszabalyban
meghatarozottaknak megfelelden,

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa,
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h)

J)

k)

)

5173

gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, az ellentrzési
dokumentumok megérzésérél, valamint a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol,

biztositja a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében éves
képzési tervet keszit €s gondoskodik annak megvalodsitasarol,

tajékoztatja a feliigyeldbizottsagot €s az ligyvezetdt az éves ellendrzési terv
megvalositasardl, és az attol valé eltérésekrol,

kialakitja és mikodteti a belsé ellendrzési jelentések alapjan készitett
intézkedési tervek nyilvantartasat,

gondoskodik arrol, hogy a belso ellenérzeést végzék tevékenységiiket a belsd
ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsok figyelembevételével

végezzék.

A belsé ellendrzést vegzd szemely a Tarsasdg munkavallaloja vagy megbizott is

lehet.
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IV. A TARSASAG MUKODESERE VONATKOZO
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. A Tarsasiag mikodésének nyilvanossaga

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

1.2. A Tarsasag

a) amennyiben cégeljarassal kapcsolatban keriil sor kozzétételre, igy annak a
Cégkozlonyben valo megjelenésérol gondoskodik, egyéb esetben a honlapon
kozzé teszi a sziikséges informaciokat;

b) mikodésével, szolgaltatdsai igénybevételének modjaval, beszdmoldi
kozzétételével kapcsolatosan — a jogszabalyokban meghatarozott modon —

biztositja a nyilvanossagot (kozzétételi kotelezettség).

2. A Tarsasag valamennyi munkatarsanak joga és kotelezettsége

2.1. A Térsasag valamennyi munkavallaldjanak elidegenithetetlen joga, hogy

a) Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

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

folyamataiban és megtehesse munkéjaval dsszefliggd javaslatait,

¢) szabadon nyilvanithassa ki vélemeényét a munkaviszonnyal kapcsolatos,

munkahelyi tanacskozasokon,

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

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

) kotelezettségeinek teljesitése céljdhoz kotdtten, a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleldoen hozzaférjen a Tarsasag valamennyi

tevékenységéhez, nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz.

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

h)

¥,

k)

Y

proaktivan elésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan €s eredményes

teljesitését,

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat —
igy kiilonosen az Alapitd hatarozatait, az ligyvezet0 utasitasait — el0iras szerint

végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni és ellendrizni,
a torvényességet betartani,

a munkakorével jaro (funkcionédlis) ellenorzési feladatokat folyamatosan és

kovetkezetesen ellatni,

a Tarsasag tulajdonaban és/vagy hasznalatdban lévo vagyon és eszkdzok

védelmét, megovasat eldmozditani,

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

vagy az erre illetékesek 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
vonatkoz6 jogszabalyoknak és utasitaisoknak megfeleléen hataridére

végrehajtani és tevékenységérol felettesének beszamolni,

a (kdzvetlen) felettese altal kijelolt képzéseken részt venni, a munkavégzéséhez

sziilkséges kompetenciait fejleszteni,

egyuttmilkddni a Tarsasag mas munkavallaloival, szervezeti egységeivel, a kért
adatszolgaltatast hatdriddben teljesiteni, a Tarsasdg munkavallaloi és szervezeti

egységei kozotti informacidaramlast elosegiteni,

ellenkez0 ligyvezetdi utasitasig a nyilatkozattétel tilalmat betartani,

m) a Tarsasag partnereivel és munkavallaldival szemben udvarias, elézékeny és

figyelmes magatartast tanusitani, 6ltdzkodésében és viselkedésében a Tarsasag

kovetelményeinek megfelelni, az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken
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rendszeresen részt venni, a munkaja ellatasahoz szitkséges €s eldirt képesitést

letenni,

n) a feladatok végzéséhez rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket,
felszereléseket szakszeriien kezelni, gondosan megdrizni, a feladat ellatasahoz
kapcsolédé anyagokat, iratokat, dokumentumokat pedig biztonsagosan

megorizni,

o) a Tarsasag pgazdalkodasaval Osszefiiggésben beszerzett, nyilvantartott
eszkozOket és anyagokat csak a Tarsasdg érdekében haszndlni, illetve
hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog,

illetve szerz6dese szabalyai szerint megtériteni.

3. Felelosségre vonas és kartérités

31

2.

3.3.

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

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszdmolasi koételezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost
(a pénzkezeldt vagy értékkezeldt) e nélkiil is terheli a felelosség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.

A munkavallald a szokadsos személyl hasznalati targyakat meghaladd mértéki és
ertékil hasznalati — nem a munkavégzéshez sziikseges — targyakat, értékeket csak az
ligyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
szamitogép).

4. A Tarsasag valamennyi vezetdjének joga és kotelezettsége, felelossége

4.1.

A vezetok feladata:

a) az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység(ek) tevékenységének iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, munkajuk 6sszehangolasa az altalanos iranyitasi és a

munkaszervezetet érintd folyamatszabalyok figyelembevételével,

b) az lgyvezetdi hataskorbe tartozd dontések, utasitasok elGkészitése a

szakteriiletiiket érintd kérdésekben,
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h)

i),

k)

)

a hataskoriikbe tartozo jogaik megfeleld gyakorlasa, a feladatkoriikben elGirtak

végrehajtasa,
az igazgatasi teriiletiikon a szabalyzatok betartasa, illetve betartatasa,

az illetékességi koriikbe tartozé tevékenységek hatékonysaganak, miiszaki és

gazdasagi eredményességének biztositasa,

a szakteriiletiikhéz tartozé tevékenységgel Osszefiiggésben allasfoglalasok

kiadasa,

kézremiikddés a tulajdonosiftagi és vezetdi beszamolok 0Osszedllitasaban,

intézkedések tétele a tervcélok megvaldsitasanak erdekében,

a jogszabialyokat, belsd utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott
munkavallalokkal pontosan és félre nem érthetd mddon kozdlni, azokat

betartani és betartatni,

a tarsasagi érdekek érvényesitése, képviselete és védelme a Tarsasiggal

szerz6do felekkel vald kapcsolattartasban,

az aldrendelt munkaviallaléinak munkakori leirasat (pozicio leirasat) elkészitent,
elkészittetni, jovahagyatni az ligyvezetével, és karbantartani, valamint

gondoskodni arrol, hogy azt a munkavallalok atvegyék és megismerjék,

a beosztott munkavallal6 jogviszonyaval kapcsolatban sziiletett dontést kdzolni

az érintett munkavallaloval,
a munkafegyelmet betartani és betartatni,
a beosztott munkavallalok munkajét ellendrizni,

elésegiteni az iranyitasuk ald tartoz6 egységeknek a mas szervezetekkel valo

zavartalan egyiittmiitkodését,

részt venni és véleményiiket kifejteni azokon a Tarsasagon beliili — és
felhatalmazas esetén  kiillsé —  tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkoriikkbe tartozé kérdésekkel
foglalkoz(hat)nak,
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p) a munkateriiletiiket érint0 tarsasagi szabalyzatot vagy utasitist elézetesen

véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

g) a munka hatékonysagat javitd, eredményességét ndveld, fejlesztését célzo

javaslatokat tenni, illetve azokat tAmogatni,

r) a feladataiknak ellatdsdhoz szilkkséges operativ dontéseket meghozni,

intézkedéseket megtenni,

s) a feladataik végrehajtasa érdekében a Tarsasdg munkaszervezetétdl

informaciokat kérni.

S. A munkaszervezet vezetoinek felelossége

5.1.

5.2,

5.3.

A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi — az eléviilési idon beliil — munkajogilag is
felelosek a Tarsasdg eredményes milkodése érdekében a munkaszerzddésiikben
meghatarozott munkakdriik alapjan elkészitett munkakéri (pozicié-) leirdsukban és a
belsd szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok, illetve a kizvetlen vezetésiik ala
tartozd szervezeti egységek feladatainak elvégzéséért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelden tenni kotelesek, illetve
amit megtenni elmulasztottak.

Valamennyi vezeto felelos az altala vezetett szervezeti egység, illetve a kézvetleniil
a sajat hataskorébe tartozo feladatok, valamint a felettese, illetve az Alapit6 altal
feladat- és hatdskorébe utal feladatok jogszabalyokban és a Tarsasidg belsd
szabdlyaiban meghatarozottak szerinti, hataridoben térténo ellatasaert, illetve annak
elvégzéséért.

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

A helvyettesités rendje

6.1.

6.2.

6.3.

A Téarsasag munkavéllaloinak helyettesitését minden olyan esetben biztositani kell,
amikor tervezett (pl. szabadsag) vagy elére nem lathaté okbol (pl. betegség)
felmeriil6 tavollét miatt munkahelyi feladataikat nem tudjak ellatni.

A vezetdi munkakori besorolasi munkavallalok kotelesek gondoskodni arrél, hogy
a sajat vagy az iranyitasuk ald tartozé munkavallalok tervezett vagy elére nem lathato
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 ligyvezetSt tavolléte és/vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgato
helyettesiti. Az iligyvezetd és a gazdasagi igazgatd egyiittes tavolléte és/vagy
akadalyoztatasa esetén az iigyvezetét — a Magyar Diplomaciai Akadémiéat érint6
igyek kivételével - az oktatasi igazgat6, a Magyar Diplomaciai Akadémiat érintd
igyekben a Magyar Diplomaciai Akadémia igazgatd helyettesiti.

6.4.2 Az ligyvezet6t helyettesité vezetd mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a
helyettesitett vezetdt, azaz az iigyvezetdt megilletik, azzal, hogy nem
gyakorolhatja azokat a jogokat, amelyeket jogszabaly, Alapité Okirat, a
Tarsasag belsé szabalyzata, illetve iigyvezetdi utasitds kizardlag az
ligyvezeto részére/személyére tart fenn.

6.4.3 A helyettesités rendje nem érinti a Téarsasag ligyvezetOjének és cégképviseletre
jogosult mas munkavallaléinak cégjegyzési jogat.

6.5. A vezetd helyettesitésérol — ideértve a helyettesitési sorrendet is — a helyettesitend6
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 helyettesiiésr6l sz6lo
megbizasrdl, vezetdé helyettesitése esetén pedig az iranyitott szervezet
munkavallaloi szamara is irasbeli tajékoztatast kell adni a helyettesitéssel
megbizott személyérdl. A helyettesitéssel megbizott munkavallalonak irasban —
a helyettesitési megbizason — vissza kell igazolnia a helyettesitésrol szold
megbizas elfogadasat, a helyettesitésrél sz616 megbizas napjan.

7. Fuggelmi kapesolatok

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

7.2. Az illetékes vezetd utolagos tajékoztatasaval ezen dontéshozatali/tajékoztatasi ut
betartasatol kivételes esetben el lehet témi, ha

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

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

dontéshozatali/tajékoztatasi Ut betartasaval nem nyertek orvoslést.

8. Erdekvédelem, érdekképviselet

8.1.

8.2.

Uzemi megbizott

8.1.1 A munkaiigyi kapcsolatok keretében a munkavallalok kozosségét az Mt.

szabalyai szerint illetik meg a részvételi jogok. A Térsasdgnil a részvételi
jogokat a munkavillalok kozossége nevében az Altaluk vélasztott {izemi
megbizott, lizemi tanacs gyakorolja. Az lizemi megbizott (lizemi tanics)
milkodésének részletes szabalyait annak iigyrendje allapitja meg.

Erdekképviselet (szakszervezet)

8.2.1 A Téarsasagnal szakszervezet nem miikodik.

A Tarsasag képviselete, cégjegyzés

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

95.

A Tarsasag a (jog)nyilatkozatait képviseld utjan teszi meg.

A képviselet lehet:
a) cégjegyzeési jogon alapuld cégképviselet, illetve
b) meghatalmazason - egyedi vagy az SzMSz felhatalmazasan — alapuld iigyleti
képviselet.
A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbeli jognyilatkozatoknak a képvisel6k

részérdl meghatarozott formaban térténd alairasa.
A Tarsasagnal cégjegyzésre jogosultak:

a) aziigyvezetd dnalldan,

b) az lgyvezet$ altal erre irdsban felhatalmazott munkavallalék kdziil ketten

egylittesen.

A cégjegyzési jog a Tarsasag teljes koril és altalanos képviseletét jelenti, amelyet a
Térsasag nevében eljardk — az tligyvezetd kivételével, aki 6nallé cégjegyzési joggal
rendelkezik — kizardlag egyiittesen — azaz két, cégjegyzési joggal rendelkez6 személy
egyiittes és egyidejii eljarasaval — gyakorolhatnak.
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9.6.

9.7.

A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel
vagy géppel eldirt, elonyomott vagy nyomtatott cégneve ald a cégjegyzésre jogosult
személyek a neviiket hiteles alairdsi nyilatkozatuknak megfelelé forméaban alairjak.
A cégjegyzésre jogosultak hiteles alairasi cimpéldanyait vagy hiteles alairas-mintait
a cégbirosdgnak kell benyujtani.

A Térsasag torvényes képviseldje az ligyvezetd, aki képviseleti jogat az Alapitd
Okirat, és az SzMSz keretei kozott gyakorolja.

10. A cégbélyepzok hasznilata, kezelése

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Cégbélyegzonek mindsiilnek mindazon bélyegzik, amelyek a Tarsasdg hivatalos
elnevezését tiintetik fel.

A cégbélyegzOk cégnyilatkozatot érinté haszndlatdt a cégszerii aldirasra
(cégjegyzésre) vonatkozo rendelkezés szabalyozza. A bélyegzd lenyomattal ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.

A ceégbélyegzd helyett barmely iraton azonos értékiinek kell tekinteni a Tarsasag
elérenyomott vagy géppel irt cég megnevezését, megegyezben az aldirasi
cimpéldany vagy ligyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal ellenjegyzett aldiras-minta
tartalmaval.

A Tarsasag cegbelyegzdinek beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl
és évenkénti leltarozasardl a jogi vezetd koteles gondoskodni.

A cégbélyegziket atvevok és hasznalok személyesen feleldsek azok megérzéséért és
rendeltetésszen, szabalyszerii hasznalataért.

11. Titoktartas

11.1.

11.2.

A Térsasag valamennyi munkavillaloja, egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsa koteles az iizleti titkot megtartani,
minositett adatokra vonatkozo szabalyozasokat betartani, kbteles tovabba a munkaja
soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a Tarsasagra, mint munkaltatora,
illetve a Tarsasag tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagi informacidkat
meglrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jama.

Uzleti titok minden olyan adat, amelyet a Tarsasag annak mindsit, illetve az tizleti
titok védelmérdl szolé 2018. évi LIV. térvény hatdlya ald tartozik, és amely a
Téarsasag milkodésével, a Tarsasdggal gazdasigi kapcsolatban all6 gazdalkodd
szervezetek miikodésével kapcsolatos.
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11.3.

A Tarsasag munkavallaldit a munkaviszony fennallasa alatt — a munkaszerz6désben
rbgzitettek esetén a munkaviszony megsziinését kovetéen 1s — 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.

12.3.

12.4.

12.5.

A Tarsasag feladatkorébe tartozé bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat (a
tovabbiakban egyiittesen: iigyek) az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek
jelen SzMSz és/vagy belsdé szabdlyzat, utasitds alapjan az ligy a feladatkdrébe
tartozik, illetve amely szervezeti egységet az ligyvezetd irasban utasitja az gy
elintézésére (a feladat ellatisara). Az ligyek természetérdl, az operativ intézkedés
sziikségességétdl fliggben kell a munkakapcsolatok legeélszeriibb  formait
alkalmazni gy, hogy annak eredménye hatékony iigyintézést biztositson.

Amennyiben a feladat megoldasdban tébb szervezeti egység érintett, gy a feladat
elvégzéséért elsddlegesen felelds szervezeti egység koteles gondoskodni arrél, hogy
a megoldasban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Gsszehangoltan
érvényesiiljon. A feladathoz a kozremiikodé szervezeti egységek szakteriiletiik
szempontjait feltaré részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak.

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

A jelen SzMSz-ben fel nem sorolt, de hasonlo jellegii vagy kapcsolodd feladatok
szervezeti egységek kozotti megosztasarodl az ligyvezet6 dont.

A Téarsasagnal a beérkezd, a Tarsasag alaptevékenysége korébe tartozé ligyiratok
altalanos elintézési hatarideje 8 munkanap — kivéve, ha jogszabaly, feliigyeleti szerv.
ligyvezetdi utasitds, szabalyzat ettol eltér hataridot allapit meg. A bejelentések,
javaslatok és panaszok intézésének rendjét az Fktv vhr., kiilon belsé szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

13. A nyilvanossag tajékoztatasa

13.1.

13.2.

13.3.

A nyilvanossag sajtod, radio, televizid utjan torténd tajékoztatasa az ligyvezetd
elozetes engedélyével marketing, értékesitési €s rendezvényszervezesi irodavezetod
hataskorebe tartozik.

A Tarsasag mitkodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba a Tarsasag az allami
addhatdsagnal iratmegoOrzési helyként megjellt helyszinén — az ligyvezetovel vagy
helyettesével elGzetesen egyeztetett idépontban — barki betekinthet, azokrdl sajat
koltségére masolatot vagy kivonatot készithet.

A Tarsasag a jévahagyott beszamolot — a mellékleteivel, az annak jévahagyasara
jogosult (Alapitoi) hatdrozataval, konyvvizsgaloi zaradekkal, vagy a zaradék
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megadasanak elutasitasat is tartalmazo fliggetlen kényvvizsgaldi jelentéssel egytitt —
a mérleg fordulonapjat kovetd 6todik honap utolsé napjdig koteles kozzétenni.

14. A Tarsasag koordindcios eszkozei

14.1. A koordinacios eszk6zok tipusai szervezeti €s strukturalis jellegiiek lehetnek.
14.2. Szervezeti és strukturalis jellegl koordinacids eszk6zok

14.2.1 Az {igyvezeté sajat hataskérben, dontéseinek megkdnnyitésére dontés
elokészitési jelleggel, vagy dontési hatdskérének delegalaséval bizottsagokat
hozhat létre. Ezen bizottsagok miikddtetésének elsddleges célja a tarsasagi
folyamatok kapcsan ellatandd, tobb szervezeti egységet érintd tevékenységek
rendszeres, vagy idOszakos Osszehangoldsa ¢s ezaltal a meghozand6 déntések
szakmai megalapozisa. Azokban az esetekben, amikor a stratégia, szakmai cél
megvalositasa érdekében tobb szervezeti egység 0sszehangolt feladatmegoldasara
van sziikség, projekteket sziikséges létrehozni.

14.2.2 A Tarsasagnal rendszeres 1dokozonkent ertekezlet keril megtartasra az
ligyvezeto vezetésével.

14.3. Vezetoi értekezlet

14.3.1 Az ugyvezetdi vezetéi értekezlet az ligyvezetd 4altal meghatarozott
rendszerességgel vagy eseti jelleggel megtartott értekezlet, amelyen részt vesz

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

14.3.2 Az iigyvezetdi vezetdi értekezleten eseti jelleggel — kiilon meghivas alapjan
vesz részt:

a) az oktatasi iroda vezetdje

b) aképzési iroda vezetbje

¢) anyelvi képzések lebonyolitasaért felelds iroda vezetdje
d) Start Akadémia vezetdje

e) a felndttképzeési szakmai vezetd,

/) amindsegiranyitasi vezeto,
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g) agazdasagi iroda vezetoje

h) az informatikai iroda vezetdje,

i) amarketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje,
J) ahallgatoi széllashely-biztositasi és lizemeltetési iroda vezetdje.

14.3.3 Az iigyvezetdi 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 vezetdi értekezlet célja a vezetdi tajékoztatas: az ligyvezet tajékoztatast ad a
legfontosabb, a Tarsasag egészét érint6 eseményekrdl, fontosabb dontésekrol.

14.3.5 Az értekezlet eldkészitése, valamint az ertekezletr6l készitett emlékeztetd
Osszeallitasa a jogi irada vezet&jének feladata.

14.4. A szervezeti egységek értekezletei

14.4.1 A szervezeti egységek értekezlete az adott szervezeti egység miikodésével és
feladatainak ellatasaval kapcsolatos iigyekben a szervezeti egység vezetdjének
munk3jat eldsegitd tajékoztatasi, szakmai és beszamolasi forum.

14.4.2 Az értekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze, valamint gondoskodik
az értekezlet emlékeztetojérol.

1443 Az értekezleten kiosztott feladatok végrehajtasarol a megjeldit felelds
gondoskodik.

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

15. Zaradék

15.1. Az SzMSz a hatilyos jogszabalyokkal, a munkakoéri leirdsokkal, tgyvezet6i
utasitasokkal 6sszhangban késziilt, azokkal egyiitt keriil alkalmazésra.

15.2. Az SzMSz jogszaballyal ellentétben nem allhat. Amennyiben az SzMSz valamely
rendelkezése jogszabéllyal ellentétben 4llna, 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.

Oldal: 52 / 54



