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I. Bevezetés

A jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a polgari
torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a KKM
Magyar Diplomaciai Akadémia Korlatolt Felel6sségli Tarsasdg (a tovabbiakban:
Tarsasag) Alapito okirata, valamint a Tarsasagra vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok
alapjan készult.

Az allami vagyonrdl szolé 2007. évi CVI. térvény (a tovabbiakban: Vtv.) 3. § (2a)
bekezdése szerint a torvény felhatalmazasa alapjan - a 2. §-ban meghatarozott célok
hatékonyabb elérése érdekében, miniszteri rendeletben, az ott meghatarozott allami
vagyoni koér tekintetében, meghatdrozott idétartamra - a térvény keretei kozott, a
joggyakorlds egyes szabdlyainak meghatarozasaval az allamot megilleté tulajdonosi
jogok és kotelezettségek Osszességének, illetve azok meghatarozott részének
gyakorldjat a miniszter a nemzeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVI. térvény (a
tovabbiakban: ,Nvtv.”) 7/A. § (1) bekezdése szerinti személy kijeldlésével hatarozhatja
meg.

Az allami vagyon feligyeletéért felel6s miniszter az egyes allami tulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok felett az dllamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl szol6 1/2018. (VI. 25.) NVTNM rendelet
(a tovabbiakban: ,Rendelet”) 1. szdmU mellékletében egyebek mellett a Részesedés(ek)
vonatkozasaban az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Gsszessége
gyakorléjanak a Tarsasag tekintetében a Kiilgazdasagi és Killigyminisztériumot jeldlte
ki.
Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Tarsasag miikddésével kapcsolatos elvi
kereteket, legfontosabb feladatokat, kdévetelményrendszert, valamint a Tarsasag
szervezeti felépitésével kapcsolatos alapvetd hatdskori és felelGsségi szabdlyokat. Az
SZMSZ-ben rogzitett alapelveket, feladatokat és kovetelményeket kell alkalmazni a
Tarsasag tébbi szabalyzd rendszerének kidolgozasa soran, attdl eltérni nem lehet.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed a Tarsasdg minden munkavallaléjara, és minden
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyre (tovabbiakban:
Munkatarsak).
Az SZMSZ betartdsa (betartatasa) a Tarsasag tagjanak, vezetSinek és munkatarsainak
elsorend!i kotelezettsege.

II. Altalanos rendelkezések

1. A Tarsasag adatai

1.1 A Tarsasag cégneve: KKM Magyar Diplomaciai Akadémia Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag

A Tarsasag székhelye: 1016 Budapest, Somléi ut 49-53.
A Tarsasag telephelyei:

- 1065 Budapest, Bajcsy Zsilinszky ut 57.
- 1107 Budapest, Ceglédi utca 2.

Oldal: 2 / 28 F&v.Bfr.Cégb.Cg.: 01 09 203215



F NN

- 1107 Budapest, Zagrabi utca 1.

1.2 A Tarsasag cégbirdsagi nyilvantartasi szama: Cg. 01-09-203215
A Téarsasag addszédma: 14163241-2-41
A Tarsasag nyilvantartd hatésdga: a Févarosi Torvényszék Cégbirésaga
A Tarsasdag feln6ttképzési engedélyének szdma: E-001460/2016
A Tarsasagot hatdrozatlan id6tartamra hoztak létre.

1.3 Az Alapité a Polgari térvénykényvrél sz4é16 2013.évi V., térvény alapjan hozta létre a
Tarsasagot hatarozatlan idétartamra.

1.4 A Tarsasag alapitoja és a Tarsasag 100%-os lzletrész tulajdonosa a Magyar Allam.

2. A Térsasag célja és tevékenységi kore

2.1 AKilgazdasdgi es Kiligyminisztériumnak (a tovabbiakban: Minisztérium) képzés-
és oktatdsszervezési szolgdltatas biztositdsa, a Minisztérium kormanytisztviselSinek,
munkavallaléinak és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsainak oktatasi,
kulturalis programok megszervezése és ezek feltételeinek biztositasa, vezetési és egyéb
készség- és képességfejlesztési tdmogatds nyujtasa.

A Tarsasag keretében mikédik a Minisztérium szakmai iranyitdsa mellett a Magyar
Diplomaciai Akadémia. A Tarsasdg szakmai tadmogatast nyujt a Magyar Diplomaciai
Akadémia képzési tevékenységéhez, tovabba biztositja annak adminisztréaciés hatterét.

2.2 A Tarsaséag tevékenységi korei:
Fétevékenység: M.n.s. egyéb oktatas
Egyéb tevékenységi korok:

- Ital-kiskereskedelem

- Ettermi, mozgd vendéglatas

- Italszolgaltatas

- Egyéb vendéglatas

- Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
- Irodagép kdlcsénzése (beleértve: szamitégép)

- Egyéb gép, targyi eszkoz kélcsénzése

- Piac-, kdzvélemény-kutatds

- Sportlétesitmény miikédtetése

- Egyeb élelmiszer-kiskereskedelem

- Egyéb m.n.s. (j aru kiskereskedelme

- Egyéb szélldshely-szolgaltatds

- Rendezvényi étkeztetés

- Rendezvényszervezés

- Utazdsszervezés

- El6ad6-miivészetet kiegészitd tevékenység

- M.n.s. egyéb szdrakoztatds, szabadidgs tevékenység
- Egyéb sporttevékenység

- Fizikai kdzérzetet javitd szolgaltatas

- Sport, szabadid6s képzés

- M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

- M.n.s. egyéb kiegészit§ izleti szolgaltatas

- M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, m{iszaki tevékenység
- Szallodai szolgaltatas
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- Egyéb postai, futdrpostai tevékenység

2.3 A Tarsasag kozfeladat-ellatésara és vallalkozasi tevékenységére vonatkozdan az
Alapité okiratban foglaltak érvényesek és megfelelSen iranyadok.

3. A Tarsasag mlkddésére iranyado tzleti év

A Tarsasag lzleti éve megegyezik a naptari évvel, azaz januar 1-tél december 31-ig
tart.

4. A Téarsasag torzstokéje

A Tarsasdg térzstékéje 3.000.000,- Ft, azaz Hdrommillié forint, amely 3.000.000 forint
készpénzbetétbdl all.

5. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vdllalhat, igy kilonosen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert
indithat és perben é&llhat (perelhetd). A Tarsasdg gazdasagi jogalanyként miikodése
sordn szerzdédéses kapcsolatba keriil harmadik személyekkel. A Tarsasag az Alapito
okirat rendelkezései és a Tarsasagra irdnyado jogszabalyi rendelkezéseken tul -
szerzédéseit onalldan, sajat belatdsa és elhatarozasa szerint, szabadon koéti a céljainak
megvaldsitdsa érdekében. A Tarsasdg altal kotott szerzddések jogositottja, illetve
kotelezettje a Tarsasag. A Tarsasag a jognyilatkozatait képviseld utjan teszi meg, a
perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Utjan végzi. Fentieken tdlmenden a
Tarsasdg o©nalld add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.
6. A Tarsasag iranyito és ellen6rz6 szervei

Az irdnyitasi és ellendrzési jogokat a tulajdonosi jogok gyakorléja, azaz az Alapito, a
Tarsasag iranyitd és ellendrzé szervei és az azoktdl kapott delegalt jogok alapjan a
munkaszervezet vezetdi gyakoroljak.

6.1 A tulajdonosi jogok gyakorléja az Alapito.

Az Alapité a Tarsasag legf6bb déntést hozd szerve, a Tarsasag legfébb iranyitéja. Az
Alapitd biztositja a Tarsasag irdnyitd és ellenérzé szerveinek a Tarsasag mUkodését
alapvetéen meghatdrozd kérdésekben a dontési jogokat, és a munkaszervezet feletti
irdnyitdsi és ellenérzési jogokat. Az Alapité az Alapité okiratban meghatérozott,
kizarélagos hataskodrébe tartozéd dontéseit (Alapitd hatarozatait) irdsban kozli a Tarsasag
igyvezetdjével - illetve, amennyiben az a Felligyel&bizottsag hataskorét érinti, annak
elnokével. Az Alapitoi hatarozat a Tarsasaggal val6 kozléssel valik hatalyossa. A dontés
(Alapitéi hatdrozat) végrehajtasarol az Ugyvezetd gondoskodik. Az Alapité az
ligyvezetének irdsban utasitdst adhat, amelyet az (gyvezeté koteles végrehajtani.
Ebben az esetben a vezetd tisztségviseld mentesil a Ptk.-ban meghatarozott feleldsség
alol.

6.2 Az Ugyvezetd

A Tarsasdgnal vezetd tisztségviselbként az lgyvezetd jar el. Az ligyvezet6t az Alapitd
vélasztja meg és hivja vissza, feladatait munkaviszonyban latja el. Az (igyvezet6 dont
azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapité okirat az Ugyvezeté ©nalld, sajat
hataskorébe utal — kivétel ez aldl azokat az eseteket, amelyekben az Alapitd okirat az
ligyvezetd déntését (hataskorét) elbzetes felligyelébizottsdgi véleményezéshez, illetve
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eldzetes felligyelébizottsdgi jévahagydshoz koti, ez utdbbi esetben értékhatartdl is
figgben. A Térsasag képviselete és iigyeinek intézése az lgyvezetd feladata. Az
gyvezetS a képviseleti jogot az Alapité okirat és az SZMSZ keretei kozott gyakorolja;
ez a korlatozas azonban csak a Tarsasag belsd viszonyaira érvényes.

Az ligyvezetd

* a képviseleti jogkérének az SZMSZ-ben megjeldlt részét, valamint

» a hataskorébe tartozd feladatok kéziil a Tarsasag operativ munkajaval Osszefliggd
egyes feladatokat, jogokat és kételezettségeket (a kizarélag személyére atruhdzott
feladatok kivételével) a Tarsasdg meghatérozott, mas munkavallaldira atruhazhatja. Az
tgyvezetd a munkaltatdi jogok gyakorldsat nem ruhazhatja at.

Az ligyvezetd a feladatat és hatdskorét a hatalyos jogszabalyok, az Alapité okirat és az
Alapitd hatdrozatai, illetve utasitésa alapjan latja el.
Az Ugyvezetd feletti munkaltatdi jogokat az Alapité gyakorolja.

Az lgyvezet6 tisztségérdl barmikor lemondhat, ha azonban a Tarsasag
mikoddkepessége ezt megkivanja, a lemondés csak annak bejelentésétdl szamitott
hatvanadik napon valik hatdlyossa, kivéve, ha az Alapité Alapitéi Hatarozatban az (j
Ugyvezet6 megvélasztdsardl ezen hatarid§ elteltét megeldz6en gondoskodott, illetve
gondoskodni tudott volna. A lemondés hatdlyossa valasdig az (igyvezet§ a
halaszthatatlan déntések meghozataldban, illetve az ilyen intézkedések megtételében
koteles részt venni.

Az Ugyvezet6, mint vezetS tisztségvisel§ felelds a Tarsasdg munkavallaléi feletti
egységes iranyitdsi, be- és elszamoltatdsi rendszer fenntartasaért, zavartalan
mikodtetéséért, a Tarsasdg kulturdlis és szervezési- és programstratégiajanak,
valamint koncepcidinak kidolgozds&ért és részt vesz annak megvaldsitasaban.

Az Ugyvezet6 a gazdasdgi tarsasdg ligyvezetését az ilyen tisztséget betslts személytsl
elvarhato fokozott gondossédggal, a Tarsasdg érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles
ellatni. A jogszabalyok, az Alapitdi Hatarozat kotelezettségeinek vétkes megszegésével,
a Tarsasidgnak okozott kdrokért az iigyvezetd a polgari jog szabdlyai szerint felel a
Tarsasaggal szemben.

Feladatai:
- képviseli a Tarsasdgot a birésdgok, a hatésagok elétt és harmadik személyekkel

szemben, feladata a Tarsasdg (gyeinek vitele, iranyitdsa; kialakitia a Tarsasag
munkaszervezetét;

- gondoskodik a Tarsasdg lzleti és méas konyveinek szabalyszer( vezetésérdl;

- gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai feletti munkaltatdi jogokat;

- a Tarsasag részérdl per inditasa vagy a Tarsasag perlése esetén az lgyvezet6 jogi
képviseleti megbizas addsdval kételes gondoskodni a Tarsasdg szakszer(i jogi
képviseletének ellatasardl;

- aTarsasdg alapitdsanak, az Alapité Okirat maédositédsénak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint torvényben eldirt
mas adatoknak cégbirdsagi vagy mas hatésagnak torténd bejelentése;

- elldtja mindazon feladatokat, amelyek elldtdséra a vonatkozé jogszabalyok vagy a
Tarsasag miikédése soran, annak nevében kétott szerzddések alapjan kételes;

- az Ugyek meghatdrozott csoportjdra nézve - hatarozott, vagy hatdrozatlan idgre
széléan - képviseleti joggal ruhazhatja fel a Tarsasag munkavéllaldit;

- a Tarsasag alapfeladatait érint8 kérdésekben az érintett tarsadalmi szervezetekkel
€s reprezentativ szakmai testiletekkel konzultdcidt folytat, képviseli a Tarsaség
érdekeit és népszerlisiti a Tarsasagot;
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- gondoskodik a Tarsasdg miikddéséhez szikséges szabdlyzatok elkészittetéserdl,
elfogadja és ellendrzi annak betartasat.

6.3 A FellgyelGbizottsag

A Tarsasdg Felligyelébizottsdga (a tovabbiakban: FB) az Alapité részére ellenérzi a
Tarsasag mikddését, ligyvezetését és gazdalkodasat (kiemelten koteles figyelemmel
kisérni a kozfeladat elldtdsa soran végzett tevékenység végzesére megkdotott
szerzddések teljesitését); ennek soran az Ugyvezet6tdl jelentést, a Tarsaséag
munkavallalditdl pedig tajékoztatast vagy felvildgositast kérhet, tovabba a Tarsasag
kényveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgdlhatja. Az FB el6zetes jovahagyasa
sziikséges az Alapitd okirat szerinti kérdésekben, az lgyvezetd hataskorébe tartozd
ligydénté hatdrozatok meghozataldhoz (ligydéntd FelligyelGbizottsag). Ezen funkcio és
dontések tekintetében a Felligyel6bizottsdg tagjai vezetd tisztségviselGknek
mindslilnek, ket a feleldsség ezen dontések tekintetében ilyenként terheli. Az FB tagjait
az Alapité Alapitoi okirat szerinti idétartamra valasztja. Az FB feladatat és hataskoreét,
illetve mikodésének szabalyait a hatalyos jogszabalyok és az Alapité okirat
tartalmazzak.

6.4 A kdnyvvizsgalo

A Tarsasagnal koényvvizsgald mikodtetése kotelez6. A  Tarsasag allando
kényvvizsgdlojat az Alapitd hatarozott idére jeldli ki. A kdnyvvizsgalé a Tarsasag
mérlegének, vagyonkimutatdsédnak, gazdasagi beszamoldinak ellendrzését veégzi.
Vizsgélataihoz az (gyvezetétél, a Tarsasdg vezeté allasi munkavallalditdl, jogi
vezet6jétdl adatokat kérhet, betekinthet az Uzleti kdnyvekbe, szerzédésekbe, a
Tarsasag pénztarat, értékpapir-, arukészleteit, bankszamlajat ellenérizheti. A
kényvvizsgdld az Alapitd részére, iddszakonként jelentést készit a gazdalkodassal
kapcsolatos kérdésekben, év végén az iranyado jogszabalyoknak megfelelSen az Alapitd
részére konyvvizsgaldi jelentést ad at. A konyvvizsgald feladatat és hataskérét a
vonatkozé hatalyos jogszabalyok és az Alapitd okirat tartalmazzak.

III. A Tarsasag munkaszervezetére iranyadod alapvetd rendelkezések

A Téarsasdg szervezete a szakmai munkamegosztas elvén épil fel. A Tarsasag
munkaszervezetét az ligyvezetd iranyitja. A Tarsasdg szervezeti egységeit és azok
egymaéashoz valé viszonyat a jelen SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezd 1. sz.
mellékletében szereplé abra tartalmazza.

A Tarsasag mikddése sordn a megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan ellatasa
mellett a Tarsasag eredményes és koltséghatékony miikodését szem el6tt kell tartani.

A Tarsasag szervezete:
- lgyvezetés,
- Igazgato(k)
- Szakmai teriiletek vezetd0i

(tovabbiakban az ligyvezetd, az Igazgatd(k)
szakmai tertletek vezetdi: Vezetd)
- Munkatarsak.
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A Térsasagnal vezetd &lldst munkavallaldinak mindsilnek az igazgatok.

1. A Tarsasag valamennyi munkatarsanak joga és kételezettsége

1.1 A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak elidegenithetetlen joga, hogy

1.2

» Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

e megismerje a Tarsasdg terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak
folyamataiban eés megtehesse munkajaval dsszefliggd javaslatait,

e szabadon nyilvanithassa ki véleményét a munkaviszonnyal kapcsolatos,

munkahelyi tanacskozasokon,

a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatdst,

kedvezmeényt, amely a Munka Térvénykdnyve, a munkaszerzédés, szerz&dése

valamint a Tarsasdg bels6 szabalyai alapjan jar,

o szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei,

o kotelezettségeinek teljesitése céljdhoz kététten, a vonatkozd jogszabdlyok
rendelkezéseinek  megfeleléen  hozzéférjen a Téarsasdg valamennyi
tevékenységéhez, nyilvantartdsdhoz, vagyontargyahoz.

A Tarsasag valamennyi munkatarsanak kételessége - sajat munkakérében:

o proaktivan el0segiteni a Tarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

» a jogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitdsokban eléirt feladatokat -
igy kiléndsen az Alapité hatdrozatait, az ligyvezetd utasitdsait - el6irds szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni,

» munkakdrében a térvényességet betartani,

e munkakodrével jaré (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen ellatni,

e a Tarsasag tulajdondban és/vagy hasznalatdban |évé vagyon és eszkézok
védelmét, megovasat elémozditani,

» a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni,
vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni,

« munkahelyen az eldirt id6pontban munkara képes dllapotban megjelenni,

e munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni,

o a (kozvetlen) felettese altal kiadott munkdt haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkozd jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelen hataridére végrehajtani
és tevékenységérdl felettesének beszamolni,

» a (kozvetlen) felettese altal kijelolt képzéseken részt venni, a munkavégzéséhez
szlikséges kompetenciait fejleszteni,

o feladata ellatasa soran egylttmiikédni a Tarsasdg mds munkavallaldival,
szervezeti egységeivel, a kért adatszolgaltatdst hatdridSben teljesiteni, a Tarsasag
munkavallaléi és szervezeti egységei kozotti informaciddramlast elsegiteni,

« ellenkezd ligyvezetdi utasitasig nyilatkozattétel tilalmat betartani,

 a Tarsasdag partnereivel és munkavallaldival szemben udvarias, el§zékeny és
figyelmes magatartast tandsitani, 6ltézkédésében és viselkedésében a Tarsasdg
kovetelményeinek megfelelni, az elSirt szakmai oktatdson, tovébbképzéseken
rendszeresen részt venni, a munkdja elldtdsdhoz sziikséges és eldirt képesitést
letenni,

o a feladatok veégzéséhez rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket,
felszereléseket szakszeriien kezelni, gondosan megérizni, a feladat ellatdsahoz
kapcsolédé anyagokat, iratokat, dokumentumokat pedig biztonsagosan megdbrizni,

e a Tarsasag gazdalkodasédval 6sszefiiggésben beszerzett, nyilvantartott eszkdzoket
és anyagokat csak a Tarsasdg érdekében hasznélni, illetve hasznositani, a jogtalan
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hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog, illetve szerzédése szabalyai
szerint meg kell tériteni (szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles
megteriteni).

1.3 Felel6sségre vonas és kartérités

Mind a munkaltatd, mind a munkavallalé a masik félnek okozott karért a Mt. szerinti
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost (a
pénzkezel6t vagy értékkezelot) e nélkil is terheli a felelésség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.

A munkavéllald a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékii
hasznalati - nem a munkavégzéshez sziikséges - targyakat, értékeket csak az
ligyvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitdgép,

stb.).

A Tarsasag tevékenységének és mikodésének ellenbrzéséért — a vezetdi ellenbrzés
kdérében — az ligyvezetd és a vezetdk a felelbsek.

2. A Tarsasag valamennyi vezet8jének joga és kotelezettsége, felelGsségiik

2.1 A vezetd feladata:

e az iranyitdsuk alad tartozd szervezeti egység(ek) tevékenységének iranyitasa,
feligyelete, ellenérzése, munkdjuk ©sszehangoldsa az &altaldnos iranyitési és a
munkaszervezetet érinté folyamatszabalyok figyelembevételével,

« az Ugyvezetdi hataskorbe tartozé dontések, utasitdsok elbkészitése a szakteriletiiket
érint6 kérdésekben,

e a hatadskérikbe tartozd jogaik megfelelé gyakorlasa, a feladatkérikben elGirtak
végrehajtasa,

e az igazgatdsag teriiletén a szabalyzatok betartdsa, illetve betartatasa,

o az illetékességi koriikbe tartozd tevékenységek hatékonysaganak, miszaki és
gazdasagi eredményességének biztositasa,

e a szakteriiletiikhoz tartozo tevékenységgel dsszefliggésben alladsfoglaldsok kiadasa,

e kozremilkoddés a tulajdonosi/tagi és vezetéi beszamoldok Gsszeallitdsaban,
intézkedéseket tesz a tervcélok megvaldsitédsanak érdekében,

e a jogszabalyokat, bels6 utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallalékkal
pontosan és félre nem értheté médon kozdlni, azokat betartani és betartatni,

« a tarsasagi érdekek érvényesitése, képviselni és védeni a Tarsasag érdekeit kiilsé
partnerekkel vald kapcsolattartasban,

e az aldrendelt munkavallaldinak munkakéri leirasat (pozicid leirasat) elkésziteni,
elkészittetni, jovahagyatni az Ugyvezetdvel, és karbantartani, valamint gondoskodni
arrél, hogy azt a munkavallaldk atvegyék és megismerjék,

e a beosztott munkavallald jogviszonyaval kapcsolatban sziiletett dontést kdzdlini az
érintett munkavallaldval,

« a munkafegyelmet betartani és betartatni,

e a beosztott munkavallalok munkajat ellenérizni,

« el6segiteni az irdnyitdsa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan

egylttmUikodését.
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25 A munkaszervezet valamennyi vezet6jének joga

e részt venni és véleményét kifejteni azokon a Tarsasagon beliili - és felhatalmazas
esetén kils8 - tandcskozdsokon, értekezleteken, munkamegbeszéléseken, stb.,
amelyek a feladatkorébe tartozd kérdésekkel foglalkoz(hat)nak,

e a munkateriiletét érinté tarsasdgi szabdlyzatot (vagy utasitdst, stb.) eldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

e a munka hatékonysagat javitd, eredményességét néveld, fejlesztését célzd
javaslatokat tenni, illetve azokat tdmogatni;

» a feladatainak ellatasahoz sziikséges operativ déntéseket meghozni, intézkedéseket
megtenni,

» a feladatai végrehajtdsa érdekében a Tarsasag munkaszervezetétsl informacidkat
kérni.

2.3 A munkaszervezet vezetSinek feleléssége

A Tarsasag munkaszervezetének vezetSi - eléviilési hataridén beliil - munkajogilag is
felelések a Tarsasag eredményes miikodése érdekében a munkaszerzddésiikben
meghatarozott munkakorik alapjan elkészitett munkakéri (pozicié-) leirdsukban és a
belsé szabalyzatokban részilkre eléirt feladatok, illetve a kdzvetlen vezetésiik ald
tartozd szervezeti egységek feladatainak elvégzéséért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskériiknek, beosztdsuknak megfeleléen tenni kételesek, illetve amit
megtenni elmulasztottak. Valamennyi vezet6 felels az &ltala vezetett szervezeti
egyséq, illetve a kdzvetlendl a sajat hataskérébe tartozé feladatok, valamint a felettese,
illetve az Alapito altal feladat- és hatdskorébe utal feladatok jogszabalyokban és a
Tarsasag bels6 szabalyaiban meghatarozottak szerinti, hataridében torténd ellatasaért,
illetve annak elvégzéséért. A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott
munkavallalék munkakéri (pozicié-) leirdsban meghatarozott felelésségét.

3. A helyettesités rendje
A Tarsasag munkavallaldinak helyettesitését minden olyan esetben biztositani kell,
amikor tervezett (pl. szabadsag) vagy el6re nem lathaté okbdl (pl. betegség) felmeriils
tavollét miatt munkahelyi feladataikat nem tudjdk elldtni. A vezetdi munkakéri
besorolasu munkavallalok kételesek gondoskodni arrél, hogy a sajat vagy az irdnyitdsuk
ald tartozd munkavallaldk tervezett vagy el6re nem lathatd tdvolléte esetében a

helyettesités biztositott legyen. A helyettesités jellege szerint lehet:

s rendszeres helyettesités, vagy
o eseti helyettesités.

3.1 A vezetdk helyettesitése

Az ligyvezetd tavolléte és/vagy akadalyoztatdsa esetén a Gazdasagi igazgatd és az
Oktatasi igazgatd helyettesitik, ebben a sorrendben, 6néalldan:

1. Gazdasagi Igazgato

2. Oktatasi Igazgatd
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Az Ugyvezetét helyettesité vezetd mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a
helyettesitett vezetdt, azaz az Ugyvezetdt megilletik, az alabbi kivételekkel:
« nem gyakorolhatja azokat a jogokat, amelyeket jogszabaly, Alapitd okirat, a
Tarsasag belsd szabalyzata, illetve lgyvezetSi utasitdas kizarélag az lgyvezetd
részére/személyére tart fenn.
e a helyettesités rendje nem érinti a Tarsasag vezeto tisztségviseldjének és vezetd
allasi munkavallaldinak, egyéb munkavallaléjanak cégbirdsag szerinti képviseleti
jogkoreit.

3.2 A vezet helyettesitésérdl — ideértve a helyettesitési sorrendet is — a helyettesitendd
személy koteles gondoskodni, az ligyvezet6 el6zetes jovahagyasaval, kivéve betegség
eseteén.

3.3 Rendszeres helyettesités

A rendszeres helyettesitéssel megbizott munkavallalét értesiteni kell - legkésébb a
helyettesités kezdetének napjan - a helyettesitésrél szolé megbizasrél, vezetd
helyettesitése esetén pedig az iranyitott szervezet munkavallaléi szamara is irasbeli
tédjékoztatast kell adni a helyettesitéssel megbizott személyérdl. A helyettesitéssel
megbizott munkavallaldnak irdsban - a helyettesitési megbizdson - vissza kell igazolnia
a helyettesitésrdl sz6l6 megbizas elfogadésat, a helyettesitésrél sz6lo megbizas napjan.

4, Flggelmi kapcsolatok

A Téarsasag szervezeti egységeinek vezetdi, kozvetlenil iranyitjak beosztottjaik
munkajat. Az illetékes vezetd utélagos tajékoztatasaval ezen
dontéshozatali/tajékoztatasi Ut betartasatol kivételes esetben el lehet térni, ha
e a Tarsasag érdekeit, személyek és vagyontargyak biztonsagat, épségét veszély
fenyegeti, tovabba
o a személyes panaszok és kérelmek elGterjesztése esetén, ha azok a
déntéshozatali/tajékoztatédsi Gt betartdsaval nem nyertek orvoslast.,

5. Erdekvédelem, érdekképviselet

5.1 Uzemi megbizott
A munkaligyi kapcsolatok keretében a munkavallalok kozosségét a Munka

torvénykonyveérdl szolo 2012.évi L.torvény (tovabbiakban: Mt.) szabalyai szerint illetik
meg a részvételi jogok. A Tarsasagnal a részvételi jogokat a munkavallalok kézdssége
neveben az altaluk valasztott (izemi megbizott, (izemi tanacs gyakorolja. Az lzemi
megbizott (lizemi tandcs) mikodésének részletes szabélyait annak Ugyrendje allapitja
meg.

5.2 Erdekképviselet (szakszervezet)

A Tarsasagnal szakszervezet nem mukaodik.

6. A Tarsasag mukodésére vonatkozd egyéb rendelkezések
6.1 A Tarsasag képviselete és cégjegyzése
A Tarsasag a (jog)nyilatkozatait képvisel6 Utjan teszi meg.
A képviselet lehet:
e cégjegyzési jogon alapuld cégképviselet, illetve
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e meghatalmazason (egyedi vagy SZMSZ felhatalmazdsan) alapuld tigyleti
képviselet.

6.2 A cngegyze51 jog, mint cegkepvnseiet Szervezeti képviseletre az jogosult, aki
cégjegyzési joggal rendelkezik. A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbeli
jognyilatkozatoknak a képviselSk részérdl meghatdrozott formaban térténé alairasa.
A Tarsasagnal cégjegyzésre jogosultak:
a) az Ugyvezetd 6nalldan,
b) az lgyvezetd altal erre irdsban felhatalmazott munkavallalék kéziil ketten
egylttesen.

A cégjegyzési jog a Tarsasag teljes korli és altalanos képviseletét Jelent| amelyet a
Tarsasag nevében eljarok - az lgyvezetd kivételével, aki 6néllé cégjegyzési joggal
rendelkezik - kizarolag egylttesen - azaz két, cégjegyzési Joggal rendelkezé személy
egylttes és egyidejli eljarasaval - gyakorolhatnak A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag
iratain akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel elirt, el6nyomott vagy
nyomtatott cégneve ald a cégjegyzésre jogosult szemelyek a nevlket hiteles alairasi
nyilatkozatuknak megfelelé formaban alairjdk. A cégjegyzésre jogosultak hiteles aldirasi
cimpéldanyait - kozjegyzé 4&ltal hitelesitve - vagy hiteles aldirds-mintdit a
Cégbirdsagnak kell benyujtani.

A Tarsasag térvényes képviselGje az lgyvezetd, aki képviseleti jogat az Alapité okirat,
és az SZMSZ keretei kozott gyakorolja. A Tarsasag torvényes képvisel§jének, azaz az
lgyvezetdnek a cégjegyzési joga korlatlan és 6nalio.

6.3 Ugyleti képviselet

A Tarsasag Alapité okirata értelmében az ligyvezetd jogosult a hatdskérébe tartozé
egyes feladatokat jelen SZMSZ keretei k6zott a Tarsasag alkalmazottaira atruhazni. Ez
azonban nem azonos a cégjegyzési joggal, mert annal szlikebb kér( képviseleti jogot
jelent (Un. Ggyleti képviselet). Az lgyvezetd altal jelen SZMSZ-ben foglalt altaldnos
felhatalmazas alapjan kiils6 targyaldsokon sajat szakteriletiiket érinté kérdésekben a
Tarsasagot az aldbbiak képviselhetik:

e a vezetdk, illetve

» a szervezeti egyseg vezet@je altal felhatalmazott mas munkavallald,
kizérélag az lgyvezetd elézetes, irdsos engedélyével.

6.4 A cégbélyegzbk haszndlata, kezelése

Cégbélyegzének mindsiilnek mindazon bélyegz6k, amelyek a Térsasdg hivatalos
elnevezesét tintetik fel. A cégbélyegzbk cégnyilatkozatot érint hasznélatét a cégszerdi
alairasra (cngegyzesre) vonatkozo rendelkezés szabdlyozza. A bélyegzé lenyomattal
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallaldst, jogszerzést,
jogrdl valé lemondast jelent a bélyegz6k hasznalatardl szé16 belsd szabalyozdk szerint.
A cégbélyegzd helyett barmely iraton azonos értékilinek kell tekinteni a Tarsasag
elérenyomott vagy géppel irt cég megnevezését, megegyezden az aldirasi cimpéldany
tartalmdval. A Tarsasag ceégbélyegzdinek beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartdsardl,
cseréjérél és évenkénti leltdrozasardl a Jogi vezetc’i kdteles gondoskodni. A
cégbélyegzdket atvevik és haszndlok személyesen felelések azok megbrzéséért és
rendeltetésszer(i, szabalyszer( hasznalataért.

7. Titoktartas
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A Tarsasag valamennyi munkavallaléja, egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsa koteles az (Uzleti titkot megtartani, mindsitett adatokra
vonatkozo szabdlyozdsokat betartani, koteles tovabba a munkaja sorédn tudomésara
jutott Uzleti titkot, valamint a Tarsasagra, mint munkaltatéra, illetve a Tarsasag
tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossdgl informaciokat meg6rizni. Ezen
tulmenden sem kozélhet illetéktelen személyekkel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatrdnyos kévetkezménnyel jarna. Uzleti titok minden olyan adat,
amelyet a Tarsasdg annak mindsit, illetve a tisztességtelen piaci magatartas és
versenykoriatozas tilalmardl szolé 1996. évi LVIIL. torvény 4.8 (1) pontja a Ptk. 2:47.§
bekezdésére utaldssal annak mindsit, és amely a Tarsasag miikédésével, a Tarsasaggal
gazdasagi kapcsolatban allé gazdalkodd szervezetek miikédésével kapcsolatos. A
Tarsasag munkavallaléit a munkaviszony fennéllasa alatt - a munkaszerzédésben
rogzitettek esetén a munkaviszony megszlinését kdvetéen is - titoktartasi kotelezettség
terheli. A titoktartas aldl felmentést csak az adhat, aki a titoktartast elrendelte.

8. A bejelentések, javaslatok és panaszok lgyintézésének rendje

A Tarsasag feladatkorébe tartozo bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat (a
tovabbiakban egyiittesen: ligyek) az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek
jelen SZMSZ és/vagy belsé szabalyzat, utasitas alapjan az ligy a feladatkérébe tartozik,
illetve amely szervezeti egységet az (igyvezetd irdsban utasitja az gy elintézésére (a
feladat ellatasara). Az lgyek természetérdl, az operativ intézkedés sziikségességétdl
fliggoen kell a munkakapcsolatok legcélszerlibb formait alkalmazni Ggy, hogy annak
eredménye hatékony Ugyintézést biztositson. Amennyiben a feladat megoldasaban tébb
szervezeti egység érintett, Ugy a feladat elvégzéséért elsédlegesen felelGs szervezeti
egység koteles gondoskodni arrdl, hogy a megoldasban a tdbbi érintett szervezeti
egység alldspontja ©sszehangoltan érvényesiljon. A feladathoz a kézremiikodo
szervezeti egységek szakterlletlik szempontjait feltard részanyagokat, észrevételeket,
javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymas kdzott
egyeztetnilk kell, ennek eredménytelensége esetén az ligyvezetd dont.

A jelen SZMSZ-ben fel nem sorolt, de hasonld jellegli vagy kapcsolédd feladatok
szervezeti egységek kozotti megosztasardl ligyvezetd dont.

A Téarsasagnal a beérkezd, a Tarsasag alaptevékenysége korébe tartozd ligyiratok
altalanos elintézési hatarideje 8 munkanap - kivéve, ha jogszabaly, Ggyvezetdi utasitas,
szabalyzat, fellgyeleti szerv ettdl eltérd hataridoét allapit meg. A bejelentések,
javaslatok és panaszok intézésének rendjét kllon belsé szabdlyzatok, utasitasok

tartalmazzak.
9. A nyilvanossag tajékoztatasa

A nyilvanossag sajtd, radio, televizid (tjan torténd tajékoztatdsa az tgyvezetd elbzetes
engedélyével a Kommunikacidés és rendezvényszervezési irodavezetd hatdskorébe
tartozik.

A Térsasdg miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba a Tarsasag székhelyén -
az lUgyvezetdvel elzetesen egyeztetett idGpontban - barki betekinthet, azokrdl sajat
kéltségére masolatot készithet.

A Tarsasag a jovahagyott beszamolot - a mellékleteivel, az annak jévahagyasara
jogosult (Alapitéi) hatarozataval, konyvvizsgdléi zaradékkal, vagy a =zaradék
megadasanak elutasitasat is tartalmazo fliggetlen kdnyvvizsgaldi jelentéssel egyiitt - a
mérleg fordulénapjat koveté o&todik honap utolsé napjaig koteles koézzétenni. Az
elektronikus kozzétételen (www.e-beszamolo.im.gov.hu) fellil a Tarsasag az éves
beszamoldjat a sajat internetes felliletéen (www.kkmmdakft.hu) is megjeleniti.
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A Tarsasag a sajat honlapon nyilvénossagra hozza a miikddése, szolgaltatasai
igénybeveételi modjat, valamint az egyéb, jogszabdlyokban kotelezéen eldirt adatokat.

10. A Tarsasag koordinaciés eszkozei

A koordinacids eszkdzok tipusai:
- szervezeti és strukturalis jellegi

10.1 Szervezeti és strukturalis jellegl koordinacios eszkézék

Az Ugyvezeté sajat hataskérben dontéseinek megkénnyitésére dontés elSkészitési
jelleggel, vagy déntési hataskorének delegaldsaval bizottsagokat hozhat létre. Ezen
bizottsagok miikddtetésének elsédleges célja a térsasdgi folyamatok kapcsén elldtandd,
tobb szervezeti egységet érintd tevékenységek rendszeres, vagy idészakos
6sszehangolasa és ezéltal a meghozandd déntések szakmai megalapozésa. Azokban az
esetekben, amikor a stratégia, szakmai cél megvaldsitdsa érdekében tébb szervezeti
egyseg Osszehangolt feladatmegolddsdra van sziikség, projekteket szikséges
létrehozni.

A Tarsasagnal rendszeres id6kozonként értekezlet kerll megtartasra, (igyvezetd
vezetésével.

10.1.1 Vezetdi értekezlet

Az Ugyvezetli vezetdi értekezlet heti rendszerességgel megtartott értekezlet, amelyen
allandé jelleggel az ligyvezetd, az igazgatdk, a Jogi vezetd, az Informatikai vezetd, az
Ertékesitési vezetd, a Mlszaki Vezet§, a Titkdrsdgvezetd, a Kommunikaciés és
Rendezvényszervezési vezeté vesznek részt. A vezetdi értekezlet célja a vezetdi
tajekoztatas: az ligyvezetd tajékoztatast ad a legfontosabb, a Tarsasag egészét érintd
eseményekrdl, fontosabb dontésekrél, stb. Az értekezlet el6készitése, valamint az
értekezletrél készitett emlékeztetd Osszedllitdsa a Titkarsagvezetd Aaltal kijeldlt
munkatars feladata.

10.1.2 A szervezeti egységek értekezletei

A szervezeti egységek értekezlete az adott szervezeti egység miikodésével és
feladatainak ellatasaval kapcsolatos igyekben a szervezeti egység vezetSjének
munkajat elésegitd tajékoztatdsi, szakmai és beszamoldsi forum. Az értekezletet a
szervezeti egység vezetdje hivja 6ssze, valamint gondoskodik az értekezlet
emlékeztetGjérdl. Az értekezleten kiosztott feladatok végrehajtdsardl a megijelslt felel8s
gondoskodik. A feladat végrehajtasat (beleértve az értekezlet emlékeztetSjének
elkészitését is) az értekezletet 6sszehivd kdveti nyomon és kéri szamon.

IV. A Tarsasag munkaszervezetére vonatkozo részletes szabalyok
A Tarsasag az 1. sz. melléklet szerinti szervezeti felépités szerint latja el feladatat. A
Tarsasag munkaszervezetét a Tarsasdg UgyvezetSje koézvetlenll irdnyitja. A
munkavallalok foglalkoztatdsanak alapvet§ szabalyait az Mt. és a foglalkoztatdshoz
kapcsolédd egyéb jogszabdlyok hatarozzak meg. A Tarsasagnal nincs Kollektiv
szerz&dés hatalyban.

Az Ugyvezetének kozvetlenll aldrendelt szervezeti egységek és szervezeti vezetbk:
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Az Igazgatok, és a Titkarsag az Ugyvezetonek kozvetlenil aldrendelve, 6nalléan végzi
tevékenységet.

Az Ugyvezeté kozvetlenll iranyitja az alabbi szervezeti egységek vezetGinek
tevékenységét:

- Gazdasagi Igazgato

- Oktatéasi Igazgatd

- Diploméaciai Akadémia Igazgaté

- Titkarsagvezeto

- Jogi vezetd

A Titkdrsag vezetbje az ligyvezetonek kdzvetlenil aldrendelve végzi munkajat, segitve
az Oktatdsi igazgatd, a Gazdasdgi igazgatd, és Diplomaciai Akadémia igazgatd
tevékenységét. A Titkarsagon titkarsagi asszisztensek latjak el feladataikat, akik
tevékenységliiket a Titkarsagvezetonek kdzvetlenl alarendelve  végzik.
A Jogi irodan jogaszok, szakmai munkatarsak latjak el feladataikat, tevékenységlket a
Jogi vezetOnek kozvetlendl aldrendelve végzik.

A Minéségiranyitasi vezeté az Oktatdsi igazgatdsag tevékenységében az iranyadd
jogszabalyok keretei kzott miikddik kézre. Tevékenysége soran kotelezd tajékoztatast
kell adnia rendszeres idékozénként (legaldbb havonta egy alkalommal) az Ugyvezetd
részére.

A Feln6ttképzési szakmai vezeto a jogszabalyok keretei kézott az Oktatasi Igazgatonak
kozvetlendl aladrendelve végzi munkajat.

Az Oktatasi Igazgatd iranyitasa ala tartozik az Oktatasi iroda, a Hungaroldgiai vezeto
oktatdk, tovabba a Magyar mint idegen nyelv vezetd oktatok.

A Hungaroldgiai oktatasi részleg szakmai vezetését a Hungaroldgiai oktatasi részleg
vezetd oktatoi latjak el, akik a munkdjukat az Oktatdsi Igazgaténak kodzvetlentl
alarendelve végzik.

Az oktatdk, koordinatorok, konzulensek koézvetlenll a vezetd oktatoknak alarendelve
latjak el tevékenységiiket.

Az Oktatasi iroda vezetGje az Oktatasi Igazgatonak kozvetlenil alarendelve végzi a
munkajat. Az Oktatasi iroddn szakmai munkatarsak, oktatasszervezék végzik
tevékenységlket.

Az Oktatasi igazgatdésagon egyebekben szakmai munkatarsak, oktatasszervezék végzik
tevékenységiket.

Az Informatikai iroda vezetdje, a Kommunikdcids és rendezvényszervezési iroda
vezet6je, a MUszaki iroda vezetdje a Gazdasagi Igazgatonak kozvetlenil alarendelve
végzik a munkajukat. A hataskorébe tartoznak a Hallgatdéi szakmai program irodan
dolgozo kollégak.

Az Informatikai irodan rendszergazda, informatikus, rendszerfelligyeleti, programozasi
feladatokat elldtdé munkatarsak |atjak el feladataikat, tevékenységiiket az Informatikai
irodavezetdnek kdzvetlenil alarendelve végzik.

A Kommunikaciés és rendezvényszervezési irodan  kommunikacios-, és
rendezvényszervezési munkatarsak latjak el feladataikat a Kommunikacios és
rendezvényszervezeési iroda vezetdjének kdzvetlenll alarendelve.

A Mliszaki irodan feladatokat ellato kollégak a Mlszaki vezetd iranyitasai alatt végzik
munkajukat.

A Gazdasagi igazgatdsagon egyebekben konyvelé(k), pénzigyi szakmai munkatarsak
végzik tevékenységiiket a Gazdasagi Igazgatonak kozvetlendl alarendelve.
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1.2 Az ligyvezetd feladata

A Ggyvezetd a feladatat és hataskorét a hatélyos jogszabalyok, az Alapitd okirat és az

Alapité hatarozatai, illetve utasitdsa alapjén a Téarsasag érdekeinek els6dlegessége

alapjan koteles ellatni.

Erre figyelemmel, az (igyvezeté feladata:

e az FB altal elGzetesen jévéhagyott SZMSZ keretein belil a Tarsasdg

munkaszervezetének kialakitasa, iranyitdsa, a Tarsasdg operatw munkajanak

ellendrzése, és gondoskodas a munkaszervezet tovabbfejlesztésérsl Ggy, hogy az a

Tarsasag Jogszabaly1 kotelezettségeinek és stratégiai céljainak megvaldsitdséara

alkalmas legyen;

e @ Tarsasag munkavallaldi tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogkdrt a vonatkozé

jogszabdlyokban, az Alapité okiratban, a jelen SZMSZ-ben és a vonatkozé belsd

szabalyoknak megfeleléen;

e a Tarsasag munkaszervezetének miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositdsa, a munkaszervezet egységei zavartalan egyuttmukodesenek biztositasa;

e a Tarsasag hosszu tavi stratégiai, gazdasagi, pénzigyi, Uzleti és kozbeszerzesi

tervének elkészittetése, azok vegrehajtasénak biztositasa;

e a tarsasdgi vallalatiranyitdsi rendszer és a Tarsasdg tevékenységi folyamatai

korszerdisitésének iranyitasa a gazdasdgos miikdédés szempontjainak megfelel6en;

e a Tarsasag ingatlangazdalkodasi feladatainak irdnyitasa,

e 3 Tarsasag vagyonvedelmenek iranyitasa, felelésség annak gazdasagos kezeléséért;

o a Tarsasag létszdm- és bérgazdalkodasédra vonatkozd alapelvek meghatarozésa:

e a Tarsasag Uzleti kdnyvei szakszer(i vezetésének, a nyilvantartdsi, az elszamolasi és

az addzasi kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

e a Tdarsasag éves beszdmoldjdnak elkészittetése és annak jovdhagydsra az FB elé

terjesztése;

» a Tarsasag rendelkezésére allé személyi és targyi feltételek figyelembevételével a

kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek vezetdi tevékenységének

koordinalasa annak erdekében, hogy a Tarsasdg stratégidjdban és éves gazdasagi-lizleti

tervében meghatarozottak végrehajtasa megtérténjen a munkaszervezet megfeleld

miikédtetésén keresztiil;

s 3 Tarsasag mukodeset érint6 alapvetd feladatok szabélyozésa illetve rendelkezés a

Tarsasag személyi adllomanyédra vonatkozd jogokrdl és kotelezettsegekrol kézikonyvek

és bels6 szabalyzatok, utasitasok kiaddsdval a Tarsasdg egészére vonatkozd

veégrehajtasi folyamatok szabdlyozdsa, rendelkezés a Tarsasdg egészét érintd eseti

feladatok vegrehajtdsarél, a munkaszervezetet érint§ tdjékoztatd jellegli informécidk

korlevélben torténd kozzététele, ismertetése;

* a Vezetdi Informdcids Rendszer miikédtetése;

e a Tarsasag véleményezd, dontés-elbkészitd értekezleteinek, illetve az értekezletek
létrehozésa, sszehivasa és vezetése;

» a szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa;

» meghatarozott feladatok elldtdséra bizottsagok, projektek létrehozésa;

o a Tdrsasag toérvényes képviselete hatésdgok, allami-allamigazgatasi szervek,

nemzetkozi szervezetek eldtt, a Tarsasag nevében a jogszabdlyokban, az Alapitd

okiratban és a Tarsasdg szabalyzataiban meghatdrozottak szerinti aldirdsi- és

kotelezettségvallaldsai joggyakorolas;

» kapcsolattartas az Alapitéval (az Afaplto szervezeti egységeivel, azok vezetdivel)

» feleldsség a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonség, valamint az egyéb hatdsagi

el6irdsok betartasanak megszervezeseert a szakmai feladatkérében felsorolt feladatai

megfeleld szakmai szinvonal( és maradéktalan teljesitéséért;

o feleldsség a mindségirdnyitdsi rendszer Iétrehozdsaért, a mindségpolitika

kidolgozasdért, a minbségcélok meghatdrozdsaért, a Tarsasdg belsé szabdlyozd
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rendszerének megfelel6 mikodéséért, ennek keretében jovahagyja - a
mindségiranyitasi vezetd felterjesztése alapjan - az éves auditalasi tervet, biztositja a
mindségiranyitasi rendszer pénzlgyi, infrastrukturalis és human eréforras sziikségletét;
» annak biztositasa, hogy a Tarsasag valamennyi alkalmazottja betartsa a jogszabalyok
elGirasait, az Alapité okiratban, az SZMSZ-ben, illetve a Tarsasdg mas belsé
szabalyzataiban, utasitdsaiban foglalt rendelkezéseket, elGirdsokat, illetve annak
megszervezeése, hogy ezeket a Tarsasag alkalmazottai megismerjék.

2. Gazdasagi Igazgato

A Gazdasagi Igazgatonak kozvetlentl alarendelt szervezeti egységek:
e Informatikai iroda
e Kommunikaciés es rendezvényszervezesi iroda
o Ertékesitési vezets
e Miszaki vezetd
e Konyvelés

A Gazdasagi Igazgato kézvetlenil irdnyitja az alarendelt szervezeti egységek vezetdinek
tevékenységét.

Feladat- és hataskoére:

Altaldnos feladata: munkaktrében szakszer(i és hatékony munkavégzés, valamint az
ehhez sziikséges ismeretek és képességek folyamatos megszerzése, fejlesztése.
Feladatai elldtasa soran jogosult és koteles fontos, szakteriletét érinté kérdésekben
allasfoglaldst adni, valamint egylttm(koddni a Tarsasag felett szakmai felligyeletet ellatd

vezetbkkel.

F6bb feladatai:

A jogszabalyoknak, a belsd szabalyzat elGirdsainak és az (igyvezetd utasitdsainak
figyelembevételével szervezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé6 munkatarsak,
szervezeti egység(ek) munkajat, és ellatja a hataskorébe tartozo feladatokat.

a Tarsasdg gazdasagi-pénziigyi-szamviteli-bérszamfejtési feladatait - ellato
munkatarsainak, konyveld(i)nek szakmai iranyitasa, tevékenységik felligyelete és
szakmai koordinalasa,

e« Részvétel a Tarsasag gazdasagi stratégidjanak kidolgozasaban, aktualizalasaban,
végrehajtasaban, a kozéptavl, az éves és egyéb tervjavaslatok kialakitaséban,
aktualizalasaban, szikségszerinti moddositasaban, végrehajtasaban, a varhatd
teljesitések felmérésében, a tényleges teljesitések értékelésében;

» a Tarsasag miikédésének hosszl tavl finanszirozasi koncepcidjanak kialakitasa, illetve

P

e a Tarsasdg vagyongazdalkodasi stratégidjanak kialakitdsa, hosszu tavu
fenntarthatdsagi stratégia és szabalyzat kidolgozasa;

o A gazdasagi és gazdalkodasi folyamatok kialakitdsa, szabdlyozédsa és a gazdasagi
rendelkezések betartdsanak ellendrzése,

e A Tarsasag teljes korl finanszirozasi, befektetési, elszamolasi, pénzgazdalkodasi,
szamlakezelési és pénziigyi kockdzatkezelési politikajanak kialakitésa és felligyelete.

e Az éves és évkozi (havi, negyedéves) beszamoldk, valamint a beszamoldk, a mérleg,
az eredmény-kimutatas és a kiegészitd melléklet Osszeallittatasa és tartalmuk
ellendrzése.
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o Tarsasagi szintl kdzéptavu és éves Uzleti terv elkészitése

e Eves beszdmold 6sszedllitdsa

o A Tarsasag éves és kozéptavu tervezési és gordiilS elBrejelzési rendszerének és a
beszamolasi, elemzési, vezetéi elszdmolasi rendszerének kialakitdsdanak és
mikodésének felligyelete

» A Tarsasag éves ltemtervének megfeleléen az lzleti tervvel kapcsolatos tervezési és
terv aktualizalasi feladatok iranyitdsa, illetve tervszamok jévdhagyésa.

e A Tarsasag altal, illetve a Tarsasdgnak okozott karok rendezésével kapcsolatos
tevékenység feltételeinek biztositdsa, koordindlasa, valamint ezen tevékenység
dsszehangoldsa a Tarsasag mas szervezeti egységeinek munkajaval.

o A Tarsasag készlet- és eszkdzgazdalkodasi rendszerének kialakittatasa és felligyelete.
e A Tarsasag beszerzési tevékenységének gazdasdgi szempontl ellendrzése,
egylttmiikédésben a Tarsasdg jogi és az egyes beszerzési igényeket inditd szakmai
teriileteivel.

» A vonatkozé jogszabalyok és bels6 rendelkezések figyelembe vételével a szerz&dések
gazdasagi szempontbol torténd véleményezése, pénziigyi szigndldsa a mindenkori
szerzGdéskotési szabalyzat rendelkezései szerint.

A munkaszerzédések és a munkaszerz8désekkel kapcsolatos bérszamfejtési,
humanpolitikai iratok nyilvantartdsa és kezelése.

» Az ingatlan-gazdalkodasi és ingatlan-lizemeltetési tevékenységre vonatkozé stratégia,
koncepcidjanak kialakitdsa, és az ezek végrehajtdsdban résztvevd szervezeti egységek
feladatellatasanak koordinalasa.

o A Tarsasag sajat tulajdondban és/vagy vagyonkezelésében &ll6 ingatlanok
lizemeltetési, hasznositasi tevékenységének kozponti koordindcidja, iranyitasa,
6sszehangolasa az irdnyitasa ald nem tartozd szervezeti egységek munkajaval.

e Iranyitja az éves és kozéptavu Uzleti tervek kialakitdsat, a terv teljesitését biztositd
vezetdi beszamoldk dsszeallitasat, elSterjesztést készit (vagy adatszolgaltatdst nydijt) a
Tarsasag terv-tény és éves terv-varhatd teljesitményeinek alakuldsdra vonatkozdan
mind az Ugyvezetd, mind a tulajdonos részére.

» A Tarsasag gazdalkodasi folyamatait érintd szabalyzatok kialakitdsa

e A Tarsasag teljes korl szamviteli, finanszirozasi, pénziigyi kockazatkezelési,
pénzgazdalkodasi szakmai vezetdi feladatainak elldtdsa. Vezetdi ellenérzési pontok
meghatarozéasa, folyamat kialakitdsa, m(ikddtetése.

e A Tarsasag miikodtetéséhez, gazdasagi terve megvaldsitdsdhoz sziikséges hitel- és
tékedgi forrasok biztositasaval kapcsolatos szakmai vezetdi feladatok elldtésa.

e A Térsasag szamviteli politikdjdnak kialakitdsa, szamviteli, pénziigyi irdnyelveinek
meghatarozasa, szamviteli, pénzligyi, adézasi rendszerének kialakitdsa, mikodtetése,
a kapcsolddo szabélyzatok elkészitése.

o Kézremiikédés a Tarsasdg befektetési politikdjanak kialakitdsdban, az elfogadott
elveknek megfeleld kockazatkezelési és befektetési rendszerek folyamatos figyelése,
elemzése, mikddtetése.

e A fizetési kotelezettségek teljesitésének, illetve a kovetelések érvényesitésének
ellendrzése.

e Az elszamolasokban jelentkezd (gyletekbdl addédd kévetelésallomany figyelése,
vallalati szintl betartatasa.

e A Tarsasag pénzkezelési szabalyzaténak kialakitdsa és a szabdlyozé folyamatok
betartasanak ellenérzése.

e Az éves és évkozi zarlati feladatok szabalyozasa, zarlati (itemterv kiadésa.

» A Tarsasag kiils6 adatszolgaltatdsi kitelezettségeinek az ellendrzése.

e A Tarsasag leltarozdsi szabalyzatanak kidolgozdsa és a tarsasagi tulajdon
leltarozasanak ellendrzése.

* A vonatkozod jogszabalyok és belsd rendelkezések figyelembe vételével a szerz8dések
gazdasagi szempontbdl térténd véleményezése és ellenjegyzése.
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3. Oktatasi Igazgato

Az Oktatasi Igazgatonak kozvetlenil alarendelt szervezeti egységek:
e Felndttképzési szakmai vezetd

e MinGségiranyitasi vezetd
s Oktatasi Iroda vezetd

Az Oktatdsi Igazgato kozvetlendl irdnyitja az alarendelt munkatarsak, szervezeti egység
vezetéjének tevékenységét.

Feladat és hataskdre:

Altaldnos feladata: munkakdrében szakszer(i és hatékony munkavégzés, valamint az
ehhez sziikséges ismeretek és képességek folyamatos megszerzése, fejlesztése.

Az Oktatasi terllet tevékenységét egyrészt a felndttképzésrdl szold 2013, évi LXXVIL.
torvénynek (a tovabbiakban: Fktv.) , illetve a kulturdlis és tudomanydiplomaciai
feladatok elladtasardl szold 241/2016. (VIIL.16.) Korm. rendeletben (Kormanyrendelet)
1 § (2) bekezdésének a)-d) pontjai illetve a (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen
Iatja el, illetve ellatja a Klilgazdasagi és Klligyminisztérium (Minisztérium) dolgozdinak
belsé képzési és tovabbképzési feladatait is a Minisztérium felkérése, valamint
vallalkozasi és/vagy kbzszolgaltatasi szerzddés keretében.

Tevékenységének szakmailag altala meghatarozott része felnGttképzési intézményi
keretek kozott milkédik. Feladatai ellatasa soran jogosult és koteles fontos,
szakteriletét érinté kérdésben alldsfoglalast kérni, valamint egyuttm(kédni a
Minisztérium szakmai felligyeletét ellatd munkatarsakkal, vezetokkel.

e a Tarsasag oktatasi szakmai és azt segité szakmai munkatarsainak szakmai
iranyitasa, tevékenységlk felligyelete és szakmai koordinalésa;

o« az alarendelt szervezeti egységek tevékenységének iranyitdsa, felligyelete,
koordinalasa

s a jogszabalyoknak, a belsé szabalyzat elGirasainak és az (igyvezetd utasitasainak
figyelembevételével szervezi, iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt alld szervezeti
egység(ek) munkajat, és ellatja a hataskorébe tartozo feladatokat.

o Felelés a kormanytisztvisel6k, kozalkalmazottak, valamint Aallami vezet6k
képzésével, tovabbképzésével vezetOképzésével kapcsolatos rendezvények,
programok, konferencidk feltételeinek oktatds-szakmai biztositasaért, a Tarsasag
oktatdsi koncepcidojanak kialakitdsaért. Kialakitja az oktatdsi szakmai teriilettel
kapcsolatos rendezvényszervezési rendszer koncepcidjat. Ennek érdekében a
gazdasagi igazgatoval egylttmiikédve és a piaci szempontok figyelembe vételével
kidolgozza a képzések, rendezvények arképzeési elveit igyvezetbi jovahagyasra.
matrix alapjan végzi, mely munkajaban a Mindségiranyitasi vezetd tamogatja.

o koordindlja az altala vezetett szervezet munkatervében (ligyrendjében) foglalt
feladatainak végrehajtasat, biztositja a hataridok betartasat.

e irdnyitja a Fktv. szerinti Ugyfélszolgalat m(ikédtetésével kapcsolatos teenddket.
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» kapcsolatot tart a Kiilgazdasagi és Killgyminisztérium illetékes féosztalyaival, a
tarcak oktatdsért felel6s szakmai teriletének vezetSivel, valamint a
tarsintézményekkel és az oktatasi piac szerepl&ivel.

Felnbttképzési intézményként a Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden végzi:

a kulfgldi és a hataron tdli dllampolgdrok szamara magyar nyelvi, szaktargyi

el6készité képzéseket nyuijt,

e szervezi a magyar mint idegen nyelv és orszdg-ismeret oktatdsat és
vizsgaztatasat a Magyarorszagon tartozkodé kiilféldiek szadmaéra,

» tamogatja a magyar, mint idegen nyelv oktatasara val¢ felkésziilést,

e magyar nyelvi és hungaroldgiai képzéseket és tovabbképzéseket szervez, ennek

keretében kiiléndsen:

- felnGttképzési tevékenysége sordn egylittmiksédik a Minisztérium
szakmai tertileteivel, szervezeti egységeivel,

- iranyitja, felligyeli, ellendérzi a Korményrendeletben foglalt feladatok
végrehajtdsahoz alkalmazott és egyéb feladatokat elldté oktatdi,
koordinatori, konzulensi feladatkérben foglalkoztatott munkatarsak
munkajat,

- iranyitja, felligyeli az oktatdi tevékenység minél szinvonalasabb
megvaldsulasat,

- éves képzési tervet készit

- a képzésben résztvevokrdl az Fktv.-nek és a jogszabalyoknak
megfelelfen jelentéseket, kimutatasokat készit,

- feligyeli, ellendrzi az OSAP jelentések hatdridre térténd elkészitését,

- irdnyitja és felligyeli a FelnSttképzési Informaciés Rendszer jelentéseit,
valtozaskovetését,

- szervezi és felligyeli az oktatoi tovabbképzéseket,

- részt vesz a képzési program kidolgozdsaban, &sszedllitdsaban,
engedélyeztetésében,

- vezeti az engedélyezett képzési programok nyilvantartasat,

- koordindlja az engedélyezett képzési programok internetes feliileten
térténé megjelentetését,

- Oralatogatasokat feligyel és dokumental,

- mukédteti, fellgyeli, illetve szilkség szerint aktualizdltatja a
felndttképzésben  haszndlt  Mindségirdnyitdsi  Rendszert, annak
dokumentumait,

- nyomtatvanyokat készit,

- részt vesz az oktatodi jegyzetek, segédanyagok elkészitésében,

Az Fktv. hatdlya ald nem tartoz6 képzési feladatok kiiléndsen:
» a hatalyos jogszabalyi kdvetelmények figyelembe vételével képzési stratégiat
alakit ki,
e Vveégzi az oktatdsi anyagok aktualizaldsadt oktatdsi szakemberek, illetve a
Minisztérium térsosztalyainak bevondsaval,
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e« Vvégzi a meghirdetett képzések esetében a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem altali

regisztracioban vald kozremdlkdédeést, mellyel biztositja a képzésen résztvevok
szamara a belsO képzési kreditpontok megszerzését,

« folyamatosan alakitja az oktatasi haldzatot (klilsé trénerek megbizassal térténd

alkalmazasa, a koltségtakarékossagi szempontokat is figyelembe véve),

e tananyagokat készittet, aktualizal,
e nyomtatvanyokat, segédanyagokat készit,
o oOktatasi elégedettséget mér.

4. Diplomaciai Akadémia Igazgaté

A Diplomaciai Akadémia Igazgatonak kozvetlenil alarendelt egységek:

e Titkarsag

e Diplomataképz6 Program programvezetd

e Diplomaciai Vezetdképzd Program programvezetd
e Vallalati Diploméacia Program programvezetd

o KGA Képzésért felel6s programvezet6

A Diplomaciai Akadémia Igazgatd kdzvetlendl irdnyitja az alarendelt munkatarsak,
szervezeti egységek vezetbinek a tevékenységét.

Altalanos feladata: munkakdrében szakszer( és hatékony munkavégzés, valamint az
ehhez sziikséges ismeretek és képessegek folyamatos megszerzése, fejlesztése.

Altaldnos feladatai kérében:

a Tarsasag Magyar Diplomaciai Akadémia igazgatosag, szakmai és azt segitd
szakmai munkatarsainak szakszer( iranyitasa, tevékenységiik felligyelete és
szakmai koordinalasa;

a belsé szabalyzat elGirdsainak és az gyvezet6 utasitdsainak figyelembevételével
szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egységek munkajat
és ellatja a hataskorébe tartozo feladatokat.

felelés a Magyar Diplomaciai Akadémia mikoédési feltételeinek oktatds-szakmai
biztositésaért.

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

kapcsolatot tart a Kilgazdasagi és Kulligyminisztérium Magyar Diplomaciai
Akaddmiéért és a Stipendium Hungaricum Programért Felelés Allamtitkarsaggal, az
illetékes foosztalyokkal valamint a tarsintézményekkel.

végzi a Magyar Diplomaciai Akadémia oktatasi anyagainak az aktualizalasat oktatéasi
szakemberek, illetve a Minisztérium érintett osztalyainak a bevonéasaval.

végzi a meghirdetett képzésekben a felvételi eljaras lefolytatasat, ellendrzését,
valamint kapcsolatot  tart a megvaldsitasban résztvevo szakmai
partnerintézményekkel.

folyamatosan alakitja az oktatdasi haldzatot (kiilsé trénerek megbizéssal vald
alkalmazasa, a koltségtakarékossagi szempontokat is figyelembe véve).
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s tananyagokat készittet és aktualizél, nyomtatvényokat, segédanyagokat készit.

5. Jogi Vezeto

A Jogi Iroda felelés vezetéje a jogi vezetd. Ha a Tarsasdgndl vezetd jogtandcsos
mikdodik, a vezetd jogtanacsos a Jogi Irodavezetd.

Feladat- es hataskére:
Altalanos feladata: munkakérében szakszer( és hatékony munkavégzés, valamint az
ehhez szlikséges ismeretek és képességek folyamatos megszerzése, fejlesztése.
Feladatai ellatasa soran jogosult és kételes fontos, szakteriiletét érint6 kérdéseben
allasfoglaldst adni és kérni, valamint egylttmiikédni a Minisztérium illetékes
munkatarsaival.
o a Tarsasag jogi feladatait - elldtd jogaszok (jogi eléadok, jogdszok, megbizott
tigyveédek, egyéb szakmai munkatérsak) szakmai irdnyitasa, tevékenységiik feliigyelete
eés szakmai koordinalasa,

o Altalanos jogi feladatai kérében:

- a Tarsasagi stratégiak jogi hatterének biztositdsa;

- jogi sablonok kidolgozasa,

- a Tarsasdg jogi feladatainak koordinaldsa, jogszabdlyokban nevesitett
feladatok ellatasa;

- részt vesz a Tarsasag miikddéséhez sziikséges szerzédések, belsd
szabalyzatok, eljarésrendek kidolgozasaban, aktualizéladsban, bevezetésében.

- részt vesz a Tarsasdg (FB) testliletei iiléseinek el6készitésében:

- ellatja a jogszabalyok és a vonatkoz6 belsd szabdlyzatok szerinti feladatait
(kllonosen, de nem kizardlagosan a szabalyzatok fellilvizsgalatanak jelzését
Ugyvezet§ irdnyaba stb.)

- adatvédelem, titokvédelem, pénzmosas megel§zés valtozadsainak figyelemmel
kisérése, a sziikséges kontrollok kialakitdsanak jelzése ligyvezetd irdnyéba

- részt vesz a szabalyok érvényesilésének feliigyeletében, a torvényi
rendelkezéseknek és  bels6 szabdlyzatoknak valé  megfelelfsség
felligyeletében

- elvégzi a szerzédések kockazati besorolédsdt és ennek megfeleléen
tadjékoztatja az (gyvezetst

- a szakmai teriletek, kollégak jogi szakértdi tandcsokkal valé segitése a
folyamatok térvényeknek, jogszabdlyoknak és bels8 szabdlyzatoknak valé
megfelelése érdekében

- koteles és jogosult a Tarsasag jogi folyamatait érintd (igyvezetd és Igazgatdk
altal feltett kérdésekben jogilag allast foglalni.

- kialakitja a szerz6dések megkdtésének eljarasrendjét;

- kapcsolattartds a Tarsasag vezetGivel, szervezeti egységeivel, valamint kiilsé
szervekkel, testiletekkel,

- részvétel a Tarsasdg jogi szakmai jelenlétet igényld targyaldsain:

- szakmal terliletén tevékenykeddk munkakéri leirdsdnak, feladatleirdasdnak
jogi és szakmai kidolgozasa

» Szerz6déskotési és szerzédésnyilvantartasi feladatok elldtasa kérében:
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a szerz6dés nyilvantartas targyat képezé torzsadatok kérének meghatarozasa
€s a szerz6dés nyilvantartds tartalmanak karbantartdsa (kivéve
munkaszerzddések);

szerzGdések megkodtésének koordinaldsa, jogi felligyelete; valamint a
szerzbdéskotési eljarasrend kidolgozéasa;

szerzGdések jogi szempontl véleményezése és szakmai szempontl szignaldsa
a mindenkori szerz6déskotési szabalyzat rendelkezései szerint;
egylttmikodik a szerz6dés nyilvantartast szolgald informatikai rendszerek
kialakitasaban és fejlesztésében;

ellendérzi a szerzOdés nyilvantartasban rogzitett adatok helyességét,
teljeskodriségét;

a jogszabalyokban és az eljarasrendekben meghatarozott szerzédés
nyilvantartasi adatokat szolgaltat a szervezeti egységek és a felligyeleti
szervek részére;

gondoskodik az eredeti szerzddésiratok és mellékleteinek rendszerezésérél,
és a SzerzOdéstarban torténd elhelyezeéseérdl, szerzédésmasolatot készit az
arra jogosultak részére;

e Beszerzesi feladatok koordinalasa:

a Tarsasag jogi érdekeinek megfeleléen a részére megadott adatok és
informacidk alapjan a szlikséges beszerzési folyamatok (ideértve minden aru
adasvételét; szolgaltatas, bérlet, szellemi termék igénybevételét és az épitési
beruhdzasokat) egységes alapelvek szerinti jogi szabalyozasa, felliigyelete,
annak érdekében, hogy a beszerzések a mindenkori belsé szabalyozdk szerinti
rendben szabalyzatoknak megfelel6en biztositottak legyenek;

a Tarsasag beszerzési tevékenységének szabalyzatoknak megfeleld jogi
koordinalasa a beszerzési igényeket indité szakterliletekkel
egyluttmiikodésben;

a beszerzésekre vonatkozo jogi-szabalyossagi folyamatok, illetve jovéhagydasi
szabalyrendszer kialakitasa;

a Tarsasdg beszadllitdinak mindsitésére vonatkozo szabdlyok elkészitése, a
mindsitési folyamatok felligyelete;

a Tarsasdg éves Beszerzési tervének elkészitésében a szakteriiletekkel
torténd egylittmiikédés;

a Koézbeszerzési Tervvel kapcsolatos adatokat a Jogi iroda részére az
lgyvezet6 és/vagy a Gazdasagi Igazgatd biztositja kell8 idSben a
Kozbeszerzési terv elkészitése és az azzal kapcsolatos adatszolgéltatasok
teljesitése érdekében;

a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasanak figyelemmel kisérése;

jogosult és koteles az (gyvezeté részére a (kbz)beszerzési eljardsok
koordinalasa soran kozbeszerzési-jogi szakértelem igénybevételét javasolni.
a Tarsasadg koézbeszerzési eljardsainak és feladatainak ©sszehangoldsa,
kozrem(ikodés a kozbeszerzési terv javaslat elkészitésében, a részére
szolgaltatott adatok, informécidk alapjan a kozbeszerzési terv
végrehajtdsanak nyomon kovetése, az Ugyvezeté és az Igazgatok
tajékoztatasa.
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- a Tarsasag kézbeszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek teljesitése (éves Osszegzések, igény esetén eldzetes
Gsszesitett tajékoztatok megjelentetése).

- a kozbeszerzési és beszerzési eljardsok adatainak nyilvantartasa, a vonatkozé
informatikai rendszerben és az azokkal kapcsolatos adatszolgdltatdsok
teljesitése

- gondoskodas a Tarsasdg képviseletérdl a Tarsasdg (kéz)beszerzéseivel
kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban.

o Adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

A Jogi vezetd gondoskodik a Térsasagot érinté kdtelez8 adatszolgaltatdsok (kivéve
az Oktatasi igazgatésag hatdskdrébe tartozd adatszolgdltatdsok) teljesitésérdl,
mellyel kapcsolatban az érintett szervezeti egységek vezetdi kdtelesek részére kells
idében adatot és informaciot szolgaltatni.

Az adatszolgaltatasokkal kapcsolatban a Jogi vezet8je koteles (igyvezetd
jovahagyasat kérni az érintett szervhez valé tovabbitdst megel6zden.

o Kozérdek( adatok igénylésével kapcsolatos feladatok:
A Jogi vezet6 gondoskodik a Tarsasdg részére eljutatott kozérdek(i adatok
szolgaltatasarol a mindenkori szabalyzatoknak megfelel6 maédon (igyvezetd

jovahagyast kévetSen. Az adatigénylések esetén minden szervezeti egység kételes
adatok és informaciot szolgaltatni a Jogi vezetd részére.

6. Titkarsag

A Titkarsag felelds vezetdje a Titkarsagvezetd.
A Titkarsdgvezet6 az UgyvezetSnek kézvetlentll aldrendelve latja el tevékenységét.

Feladat- és hataskore:

kozrem(kédik az (igyvezetd, az Igazgatdk, a Jogi iroda titkdrsagi feladatainak
ellatasaban ebben a sorrendben;

a Titkarsag feladatait elldtd munkatérsak iranyitdsa, tevékenységiik felligyelete és
szakmai koordinalasa,

a Tarsasag teljes Ugyiratforgalmanak adminisztrativ tdmogatdsa, dokumentumok
iktatasa, esetleges hibak kijavitasa

kapcsolattartas munkatarsakkal, kulsé tgyfelekkel

a Tarsasdg mindennapi adminisztrativ m(ikédésének biztositasa

altalanos titkarsagi adminisztrativ feladatok elldtasa

iratok kezelése, sokszorositdsa, tovabbitasa, levelek elGkészitése és szerkesztése
irodaszer ellatas biztositasa

reprezentacios készletek kezelése, biztositasa

targyaldk ellatasa

titkarsag zavartalan m{ikddésének biztositdsa

vendégek fogadasa, kiszolgaldsa

beérkezé és kimend anyagok vezetdi déntéshozashoz vald el6készitése

szervezési és koordinaciés feladatok, az ligyvezetd naptarjdanak menedzselése
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e« részvétel az érintett szakmai terlletekre vonatkozé vezet6i doéntések
végrehajtasanak monitoringjaban, a déntések dokumentaldsa, nyilvantartdsa

s részvétel a Tarsasag uléseinek (ideértve heti és ligyvezetdi értekezletek), FB lilések
dokumentacidjanak 6sszeallitasaban,

7. Kommunikacibés és Rendezvényszervezési vezetd

A Kommunikacios és rendezvényszervezeési iroda felel6s vezetdje a Kommunikacids és
Rendezvényszervezési vezeto.

A Kommunikaciés és Rendezvényszervezési vezetd a Gazdasdgi Igazgatdnak
kozvetlendl alarendelve latja el tevékenységét.

A Kommunikacids és Rendezvényszervezési vezets kozvetlen iranyitédsa alatta hallgatdi
szakmai program iroda munkatarsai végzik feladataikat.

Feladata és hataskére:
e a Kommunikaciés és Rendezvényszervezési Iroda feladatait ellatd munkatarsak

iranyitasa, tevékenységiik felligyelete és szakmai koordinalasa,

o szakmai terlletét érintd éves keretszerz6dések megkdtésére valo javaslattétel,

o az Oktatasi igazgatdsag oktatoi feladatkdrben foglalkoztatott munkavallaléi szakmai
programjainak részletes megtervezése, szervezése az oktatdk altal megadott fébb
paraméterek, adatok alapjan; betartva a belsé szabalyozasokat.

Kommunikacios feladatok:

e felelds a kommunikécidés stratégia kidolgozasaért, mely soran koteles
egyuttm(ikoédni az igazgatdkkal;

o sziikséges piackutatds a vonatkozo projektek tekintetében, kapcsolatépités

e kapcsolattartds, operativ egylttm(koédés a Minisztérium szakmai programjai
tekintetében a szakmai terllet vezetdivel és kiilsé partnerekkel;

o Altaldnos céges és specifikus szakmai kiajanlok, brossurak, cégbemutato tervezése
az illetékes  terliletek  tartalmi irdnymutatdsanak és  elvarasainak
figyelembevételével

e céges arculat koncepcidjénak kidolgozédsa, javaslattétel a tervezésre és az
elfogadott koncepcidk, tervek végrehajtasa és nyomonkdvetése;

o cég hivatalos weboldaldnak tervezése és frissitése a részére a szakmai terliletek
dltal jovahagyott és kozvetlen felettese altal engedélyezett megkilldott
informaciokkal;

o prospektusok, reklamajandékok és egyéb kreativ anyagok megtervezésének
lebonyolitésa és kivitelezésének koordinaldsa a jogszabalyi keretek kozott;

Rendezvényszervezési feladatok:

o felelés a nem Oktatasi igazgatosag hataskdrébe esé rendezvényszervezési
koncepcid kidolgozasaért;
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e a nem Oktatasi igazgatdsdg hatdskérébe esS rendezvényekkel kapcsolatos
eléirdsok, szabvanyok, rendezvényspecifikus szabdlyozasok ismerete

» feladatait kételes projektszemiéleti alapon kezelni és menedzselni;

» feladata a folyamatos piackutatas, potencidlis beszallitok felkutatdsa, az ligyfelek
igényeinek felmérése és teljesitése érdekében.

8. Informatikai Iroda
Az Informatikai iroda felelés vezetje az Informatikai irodavezetd.

Az Informatikai irodavezetd a Gazdasdgi Igazgaténak kozvetlenil aldrendelve latja el
tevékenységét.
Feladat- és hataskére:
o az Informatikai Iroda feladatait elldtd munkatarsak (rendszergazdai,
rendszerfelligyeleti és programozasi) iranyitasa, tevékenységiik feliigyelete és

szakmai koordinaléasa,
o felelés az informatikai és informatikai adatbiztonsagi koncepcié kidolgozasaért;

« felel a Tarsasdg teljes informatikai rendszerének zokkenémentes
mikodteteseert és folyamatos fejlesztéséért (lizemeltetés és fejlesztés,
support), emellett figyelemmel kiséri az aktualis informatikai megoldasokat,
Ujitasokat, és ha szlikséges, javaslatot tesz azok bevezetésére;

» figyelemmel kiséri a szakmai terlletén megjelend innovativ fejlesztéseket,
megjelend szakmai, info-kommunikacios (kormanyzati-kozszolgalati)
kovetelményeket,

e Uj informatikai rendszer bevezetésénél vagy technoldgiai fejlesztésnél az
Informatikai irodavezeté felel6ssége ennek a projektnek a szakmai felligyelete,
koordinalasa, iranyitdsa és nyomonkévetése; valamint megfeleltetése més
szakrendszerekkel;

o felelds a Tarsasag IT(informatikai) adatvagyondnak biztonsdgos megérzésérdl és
kezelésérdl;

» felel6s a tarsasag munkajanak, munkavéllaléinak és a teljes hardver és
szoftver park minél magasabb hatékonysagl (zemeltetésért és informatikai
fejlesztéséért;

e jogosult és kdteles informatikai szakmai tigyekben allast foglalni;

o kotelesek a munkatarsak altal jelzett ,informatikai hibakat” haladéktalanul
elharitani.

9. Miiszaki Vezetd
A Miszaki Vezet6 a Gazdasagi Igazgaténak aldrendelve végzi a munkajat.

Miiszaki Ugyekkel, Uzemeltetéssel kapcsolatos feladat- és hatdskore:

o éplletiizemeltetéssel, fenntartdssal, az épiiletek feltjitdsaval kapcsolatos
beszerzések lebonyolitasdban térténd részvétel, miszaki leirdsok elkészitése,
koltségeket érint6 piackutatas elvégzése

o kapcsolattartas a telephelyek iizemeltetSivel, gondnokaival, vagyonvédelmi
feladatokat ellaté személyekkel

o kapcsolattartds a beszallitokkal, kivitelezékkel, munkatervek el8készitése-
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koordinalasa, ellenbrzése

o ellatja a Tarsasag postafidkjahoz tartozé feladatokat

e eseti jelleggel dokumentumokat, eszkozoket szallit a Tarsasag székhelye és
telephelye kozétt, valamint kilsd helyszinekre

« ellatja a Tarsasag vagyontargyainak raktarozasaval kapcsolatos feladatokat

e« az informatikai terllettel napi szint( kapcsolatot tart, mely soran ellenérzi és
ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

e részvétel a szervezeti egységek feladatainak ellatasahoz sziikséges mlikodéssel,
lizemeltetéssel kapcsolatos kis és nagy értékld berendezési targyak, eszkozok
beszerzésének bonyolitasaban

10. Hallgatdi szakmai programiroda

A Hallgatdi szakmai programiroda felel6s vezetéje a Kommunikacios és
rendezvényszervezési vezet6. A Programirodan egyebekben a Hallgatdi szakmai
programiroda referensei latjak el feladatukat.

Feladat és hataskore:

A Marton Aron és Stipendium Hungaricum 8szténdijasai (tovabbiakban: Hallgaték)
tekintetében:

e kozremiikodik a Hallgatok lakhatasi elhelyezésében a hataskorrel rendelkezd
Minisztériummal,

o ellendrzi a Hallgatok vonatkozasdban Hazirend betartasat, sziikség esetén
fegyelmi eljaras lefolytatasat kezdeményezi az erre jogosult felhivasaval,

e kapcsolatot tart a Hungaroldgia és a Magyar Nyelvi, egyéb képzések szakmai
feligyeletét ellatd Minisztérium illetékes vezetGivel a Hallgatokat érintd
lgyekben,

o kozremikodik és javaslatot tesz a szabad férGhelyek és helyiségek optimalis
kihasznalasara a Minisztérium iranyaba;

« kapcsolatot tart a miszaki, gondnoksagi teriilet munkatarsaival; sziikség esetén
javaslatot tesz;

« tamogatja a Hallgaték érdekképviseleti szervezddeését, kulturdlis és

kézdsségszervezd tevékenységét;

A Tarsasag egyéb tevékenységei tekintetében: rendezvényeket tervez, valamint

rendezvényszervezdi feladatokat Iat el;

elldtja mindazokat az lgyeket, melyeket a kdzvetlen felettes allandé vagy eseti

jelleggel a feladat- és hataskérébe utal.

11. Oktatasi iroda

Az Oktatasi iroda felelds vezetGje az Oktatasi irodavezets. Az Oktatdsi irodavezet6 az
Oktatasi Igazgatonak kozvetlentl aldrendelve latja el tevékenységét. Szervezi és
irdnyitja az Oktatasi iroda munkatdrsainak tevékenységét. Az Oktatadsi iroda
munkatarsai az Oktatasi irodavezetd kdzvetlen iranyitasaval latjak el tevékenységlket.

Feladat és hataskore:
o kozrem(ikddik a kilfoldi és a hataron tuli allampolgarok szamara magyar nyelvi,

szaktargyi elokészitd6 képzések szervezésében; felel azok megfeleld szint(,
hataridében térténd megszervezéséért;
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részt vesz a magyar mint idegen nyelv és orszég-ismeret oktatds és vizsgaztatds
szervezéseben a Magyarorszagon tartézkodd kiilféldiek szdmara;

tdmogatja a magyar, mint idegen nyelv oktatdsara valé felkésziilést;

részt vesz a magyar nyelvi és hungaroldgiai képzések és tovdbbképzések
szervezésében, felel azok megfeleld szintl, hataridében térténd
megszervezéseért; kilonésen, de nem kizarélagosan:

- egyuttm(kodik a Kormanyrendeletben foglalt feladatok végrehajtasdhoz
alkalmazott és egyéb feladatokat elldté oktatdi, koordindtori, konzulensi
feladatkérben foglalkoztatott munkatarsakkal;

- részt vesz a képzésben résztvevdkrSl az Ftv.-nek és a jogszabalyoknak
megfelel6 jelentések, kimutatasok készitésében, felel azok megfeleld szakmai
szint(i, hataridében torténd elkészitéséért;

- részt vesz a Felnfttképzési Informdcids Rendszer jelentéseinek,
valtozaskovetéseinek elkészitésében;

- részt vesz az oktatdi tovdbbképzések szervezésében;

- részt  vesz a képzési program kidolgozdsdban, 6sszedllitdsdban,
engedélyeztetésében;

- késziti, illetve 0sszesiti az dralatogatdsok dokumentacidit;

- nyomtatvanyokat készit elé, felel azok a lehet6 legmagasabb szakmai
szinvonalaért;

- részt vesz az oktatdi jegyzetek, segédanyagok elékészitésében.

12. Ertékesitési vezetd

Az Ertékesitési iroda felelés vezetSje az Ertékesitési iroda vezets. Az Ertékesitési
iroda vezetSje az Gazdasdgi Igazgatdénak koézvetlenil aldrendelve Idtja el
tevékenységét.

Feladat- és hatdskdre:

felelds az értékesitési koncepcié kidolgozdsaért;

a vallalati stratégidval Osszhangban a termékek (itt tréningek) (zleti
stratégidjanak kialakitdsa

a Gazdasagi Igazgatéval és Oktatasi Igazgatdval egyiittmikédve és a piaci
szempontok figyelembe vételével kidolgozza a képzések drképzési elveit
lgyvezet6i jovahagyésra.

a Tarsasag portfdlidjaban taldlhatd szolgaltatdsok, oktatdsok értékesitési
folyamatanak lebonyolitasa;

oktatasi ajanlatok kidolgozasaban valo szakmai részvétel;

piaci kapcsolatok szervezese, lehetséges lizleti tigyfelek listdinak ésszeadllitasa;
piaci igényeinek felmérése és teljesitése, értékesitési beszamoldk javaslatok
kidolgozésa;

értékesitési halozat kialakitdsa és miikddtetése;

targyaldsokon, megbeszéléseken szakmai tdmogatas

beszallitékkal vald kapcsolattartas;

ugyfelek szerzése; (gyfelekkel kapcsolat tartdsa, igényfelmérés végzése,
igényfeltard interjuk lebonyolitdsailigyfél-elégedettség felmérés elkészitése.
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e Kiilkapcsolati Interkulturdlis Kommunikacios tréningek teljes korl, azaz a
szervezéstdél a megvaldsitasig terjedé koordinacidja, tovabbd a tréningek
szakmai elGkészitése és fellgyelete.

e tréningek és trénerek koordinalasa

o trénerek alkalmazasara javaslattétel, azok szakmai munkajanak teljes
felligyelete

e képzéssel kapcsolatos palyazatokban vald aktiv részvétel

o értékesitési csoport fejlesztése és vezetése

o képzéssel tsszefliggd termékek értékesitése (OKJ képzés, érettségi elékészitd)

Mellékletek: 1.sz. melléklet Szervezeti abra

Zaradék
1. Az SZMSZ hatalyba |épése

Az SZMSZ az Alapitd okirattal egyltt érvényes, az Alapito altal térténd elfogadasaval,
2020.08.01. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti minden korabbi
megegyezs targykorben irodott szabalyzat.

Jelen SZMSZ 5 db eredeti példanyban készilt
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ilgazdasagi és Kuligyminisztérium
képviseletében eljar: Dr. Pacsay-Tomassich Orsolya
a Magyar Diplomaciai Akadémidért és a Stipendium Hungaricum Programért felel6s

allamtitkar
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