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L A szabalyzat célja, adatok, altaldnos rendelkezések

A Magyar Kullugyi Intézet Nonprofit Zartkorien M{ikédé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag
vagy MKI) a Magyar Allam tulajdonaban &ll6 egyszemélyes zartkériien miikodé részvénytarsasag, amely
felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét - az egyes allami
tulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét gyakorld személyek kijelolésérdl szolé 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 4. melléklet 2.
pontjaban foglalt felhatalmazasra tekintettel a Miniszterelndk Politikai Igazgatoéja (a tovabbiakban:
Alapité) gyakorolja.

A Tarsasdag - alapszabalyaban meghatarozottak szerint - elsédleges célja a miniszterelndk kilpolitikai
stratégiai tervezési feladatainak szakmai tamogatasa. Ennek keretében a Tarsasag feladata stratégiai
szinten a vildgot atalakité nagy hatalmi erékoncentraciok atalakulasanak és mozgasanak elemzése,
ezzel kapcsolatban kulpolitikai, gazdasagi, politikai, kulturalis és eszmei 6sszefliggések és elérejelzések
megfogalmazadsa. A Tarsasag feladata kulpolitikai szinten az egyes orszagok, térségek aktualis
problémainak, egyes kulpolitikai, biztonsagpolitikai kihivasainak vizsgalata és elemzése. A Tarsasag célja
és feladata tovabba kézkapcsolati szinten, hogy elsésorban a magyar tarsadalom fogékony
szegmentumait megtartsa a kilpolitikai érdeklédés mezején, illetve informalt és kdzérthet6 médon, de
szakmailag megalapozottan a magyar érdekekrdl és a magyar kulpolitikai gondolkodas iranyardl
tajékoztassa azokat.

A jelen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Tarsasag szervezeti felépitését,
szervezeti egységeinek mikddését, feladatait, valamint a Tarsasag iranyitasi rendjét, egyéb, a Tarsasag
mUkodésével kapcsolatos rendelkezéseket, el6irasokat tartalmazza.

Az SZMSZ-t - az EInék dltali véleményezést kovetden - a Tarsasdg Alapitéja fogadja el, illetve mddositja.

Az SZMSZ hatadlya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallalojara, illetve a Tdrsasdggal
munkavégzésre irdanyulé jogviszonyban dllékra.

1. A Tarsasag alapvet6 adatai

Név:  Magyar Kulugyi Intézet Nonprofit Zartkorlien M(ikddé Részvénytarsasag
Székhely: 1016 Budapest, Bérc utca 13-15.

Cégjegyzékszam: 0110 142325

Statisztikai szamijel: 32262535-7220-573-01

Adészam: 32262535-2-41

Honlap: www.hiia.hu

Koézponti tigyintézés helye: 1062 Budapest, Bajza utca 44.

Koézponti elérhet8ség: +36 1279 5700

Torvényességi fellgyeleti szerv: F&varosi Torvényszék Cégbirdsaga

2, A Tarsasag tevékenysége

A Tarsasag kilgazdasagi és kuilugyi stratégiai kutatadsi és elemzési feladatok ellatdsa korében
els6dlegesen az alabbi tevékenységeket végzi:

a) elemzi és értékeli a kiilgazdasagi és kulpolitikai feladatok ellatasaval kapcsolatos nemzetkozi és hazai
tudomanyos kutatasok eredményeit, a hatékonyabb feladatellatds fejlesztési lehet8ségeit, és ezzel
kapcsolatosan javaslatokat fogalmaz meg;
b) kapcsolatot tart és egylttmUkodik mas allamok kiilgazdasagi és kullgyi, tudomanyos intézeteivel,
valamint szakmai mdhelyekkel;
c) tudomanyos, elemzési tevékenységgel segiti a kulturalis, tudomanyos és gazdasagdiplomacia kiemelt
Ugyeinek megvaldsitasat és intézményeinek fejlesztését;
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d) kozremiikodik a kulgazdasagi és kulpolitikai tevékenységeket érinté nemzetkozi kutatasokban és
kutatécsoportok munkajaban;

e) tdmogatja a kiilgazdasagi és kulpolitikai témaju szakmai konyv- és folydirat-kiadast, ennek keretében
gondoskodik kulénésen a Kulugyi Szemle, valamint a Foreign Policy Review cimd folyoiratok kiadasarol;
f) informaciokat gy(ijt és elérejelzéseket készit a kulfoldi allamok kulpolitikdjat és kilgazdasagi
g) magyar és idegen nyelv(i rendezvényekkel elémozditia a magyar kullgazdasag és kulpolitika
tudomanyos és civil kapcsolatainak fejlesztését, valamint a kuilpolitikai kozgondolkodas erdsitését;

h) kapcsolatot tart és egyuttmilkodik a Kulgazdasagi és Kuligyminisztériummal, valamint a
Kllgazdasagi és Kuliigyminisztérium Utjan szakmai kapcsolatot tart fenn a magyar kulképviseletekkel,
valamint az egyes nemzetkozi intézményekhez, szervezetekhez akkreditalt magyar diplomatakkal,
szakértdkkel.

3. Képviselet és cégjegyzés

A Tdrsasdg képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a Tdrsasdg eléirt, elébnyomott vagy
nyomtatott neve (cégneve vagy roviditett neve) ald vagy folé a cégjegyzésre jogosult személyek a
neviiket megfeleléen irjak ald, azzal, hogy amennyiben azt a cégbejegyzési (vdltozdsbejegyzési)
kérelemhez csatoltdk, a cégjegyzésre jogosultnak a Tdrsasdg nevében olyan maddon, illetve formdban
kell aldirnia, ahogyan azt a hiteles cégaldirdsi nyilatkozat (a kézjegyzéi aldirds-hitelesitéssel elldatott
cimpéldany), illetve az iigyvéd vagy kamarai jogtandcsos dltal ellenjegyzett aldirds-minta tartalmazza.
A céget jegyzo személy nevét lehetdség szerint nyomtatott formdban is fel kell tiintetni.

A Tdrsasdg képviseletére és cégjegyzésére vonatkozé szabdlyokat a Tdrsasdg Alapszabdlya és jelen
SZMSZ dllapitja meg.

A Tdrsasdg torvényes képviseletét a Vezérigazgato, mint vezeto tisztségviselé ldtja el. A Vezérigazgato
képviseleti jogdt 6ndlléan gyakorolja.

Ha a Tdrsasdg Alapszabdlya vagy jelen SZMSZ a Tdrsasdg szervezetén beliil képviseleti joggal jaro
tisztséget hatdroz meg, e tisztség betoltéje a Tdrsasdg 6ndllo képviseldje.

A Vezérigazgato az iigyek meghatdrozott csoportjdra nézve a Tdrsasdg munkavdllaléit irdsbeli
nyilatkozattal a Tarsasdg képviseletének jogdval ruhdzhatja fel; a képviseleti jogot a munkavdllalé a
Vezérigazgato irdsbeli nyilatkozataban meghatdrozott, képviseleti joggal rendelkezé6 mds személlyel
egyiittesen gyakorolhatja.

A Tdrsasdgot a Vezérigazgato és a Tdrsasdg képviseletre feljogositott munkavallaléi irdsban
cégjegyzés utjan képviselik. A képviseletre jogosult munkavdllalo képviseleti jogdt érvényesen nem
ruhdzhatja at mdsra.

A Tarsasagra vonatkozé kotelezettségvallalasi szabdlyokat kiillén szabdalyzat tartalmazza.

4, A cégbélyegzdk hasznalata

Cégbélyegz8k mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.

A cégbélyegz6k tarolasarél, meghatarozott személyeknek torténd atadasardl, elvesztésikrél, a
hasznalatbdl valé kivonasukrél nyilvantartast kell vezetni, amely a Gazdasagi Igazgatésagon kerul
elhelyezésre.



A cégbélyegz8t hasznaldk kore: szamozott bélyegz6 készul azok részére, akik bélyegzd hasznalatara
jogosultak. A Tarsasagnal 2 db. szamozott bélyegz8 szerepel a nyilvantartasban:

1. szamu: Vezérigazgatd

2. szamu: Operativ Igazgaté

Az atvevé(k) személyesen felelés(ek) a cégbélyegzd(k) megdrzéséért.

A cégbélyegzb6k beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol és cseréjérél, valamint selejtezésérdl a
Vezérigazgat6i Iroda gondoskodik.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség, nemzetbiztonsagi ellenérzés

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban:
Vnytv.) 3. § (3) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kételezett a Vezérigazgato, a
fellgyel6bizottsag tagjai és elnoke, valamint a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e) pont ea) és eb) alpontja alapjan
az a kézszolgdlathan nem dllé személy, aki 6ndlléan, vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre
vagy ellen8rzésre jogosult a Tdrsasdg koézbeszerzési eljarasdban, vagy feladatai elldtdsa sordn
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovdbbd az dllami vagyonnal valé gazddlkodds
tekintetében.

A nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6 1995. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Nbtv.) 74. § ij) pontja
alapjan a Vezérigazgatd, a Tdrsasdg vezetd dlldsi munkavdllaldja, a feligyel6bizottsdg tagjai és elndke
nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esé személyek.

A Vezérigazgatod, a vezetd dlldsi munkavadllalo és a feligyel6bizottsdg tagjai és elndke tekintetében a
vagyonnyilatkozat-tételi és a nemzetbiztonsagi ellenérzés lefolytatasara iranyuld eljarasra vonatkozé

szabalyokat kiilén szabdlyzat, illetve az Alapito illetékes szervezeti egysége hatarozza meg.

IL. A Tarsasag alapitoja és ellendrzése

1. Alapité

A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasadgként muikodik, a legfébb szerv hatdskoreit az Alapitéd
gyakorolja.

Az Alapit6 kizarélagos hataskorébe az Alapszabalyban rogzitett Gigykorok tartoznak.

2, FeliigyelSbizottsag

A feligyel6bizottsdg a Tarsasag érdekeinek védelme céljabdl ellen6rzi a Tarsasag Ugyvezetését az
Alapité részére.

A felugyel6bizottsag feladat- és hataskorét, Gléseinek 6sszehivasi rendjét, hatarozatképességét, a
dontéshozatali eljaras mulkoédését, képviseleti, betekintési, véleményezési jogkorét, a
fellgyel6bizottsagi tagok jogalldsat a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, a Tarsasag Alapszabalya,

valamint a fellgyel8bizottsag ugyrendje szabalyozza.

3. Allandé kényvvizsgalé
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Az Alapité a Tarsasdgnal szukséges, a szamvitelr6l sz6lé 2000. évi C. toérvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni és pénzigyi helyzetének felmérése érdekében
kényvvizsgalot valaszt meg.

A konywvizsgalé megvalasztasat, jogalldsat, jogviszonydnak megszlinését, feladatkorét, ellenérzési,
betekintési, a fellgyel8bizottsag Glésén valo részvételi, véleményezési és értesitési jogkorét, valamint
felel6sségét és hataskorét a Tarsasdg Alapszabdlya és a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott
szerz8dés szabdlyozza.

4. Belsé ellenér

A Tarsasagndl a belsd kontrollrendszer megfelel6 miikddtetése érdekében belsd ellenér mikodik. A
belsd ellendr feladatai:

a) éves ellen@rzési és a stratégiai ellendrzési tervek dsszedllitasa, a feligyel6ébizottsag jovahagyasa
utan a tervek végrehajtdsa, valamint a belsé ellenérzés megallapitdsai alapjan meghatarozott
intézkedések megvalositasanak nyomon kovetése,

b) belsé ellendrzési kézikonyv Osszeallitasa és joévahagyasra torténd felterjesztése a
felugyel6bizottsdg részére,

c) a bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenbérzések végrehajtasanak iranyitasa,

d) az ellenérzések 6sszehangolasa,

e) ha az ellen6rzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonyb6l szarmazé

kotelezettség vétkes megszegése miatti felel§sségre vonasi eljards meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merul fel, a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsd szamu
vezetdjének, valamint a koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdjének érintettsége
esetén a fellgyel6bizottsdg haladéktalan tajékoztatasa a belsé ellen8rzés eszkozeivel feltart adatokrol
és javaslattétel a megfelel§ eljarasok meginditasara,

f) a lezart belsé ellenérzési jelentés jévahagyasa, valamint annak megkuldése a vezérigazgato és
a felugyel8bizottsag részére,

g) féléves jelentés készitése a felligyelSbizottsag részére a belsé ellenbrzés tevékenységérdl,

h) az éves ellenbrzési beszamolé dsszedllitasa, valamint annak megkildése a vezérigazgatdé és a

feligyel6bizottsag részére.

5. Adatvédelmi tisztvisel6

A Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6t jelél ki, aki a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
el6irasokrél naprakész tajékoztatast nyujt és az azok érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tanacsot
ad a Tarsasag munkavallaléi részére; folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését és ellatja a vonatkozo jogszabalyok altal
meghatarozott feladatokat.

III. A Tarsasag iranyitasa, munkaszervezete, a szervezeti egységek és azok feladatai
A Tarsasag munkaszervezete az 1. sz. fuggelékben taldlhaté szervezeti felépités szerint kerdl
kialakitasra, latja el feladatait. A Tarsasagnal a tevékenység végzésére, feladat ellatdsara létrehozott,

elkulondlt funkcionalis szervezeti egységek:

a. Vezérigazgatdiiroda



a.1. a sajto iroda

a.2. Gazdasagiigazgatdsag

a.3. Operativ igazgatésag

a.4. Stratégiai igazgatdsag
b. EInéki iroda

c. Titkdrsdg

1. Vezérigazgatoi iroda

1.1. Vezérigazgato

A Tarsasagnal Igazgatdésdg nem mi(ikddik, jogkoreit az Alapitdé altal megvalasztott igazgatésagi
jogkorben eljaré vezérigazgaté gyakorolja, aki iranyitja és ellendrzi a Tarsasdg munkaszervezetét is,
vezeti a Tarsasdgot az Alapité dontéseinek és a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelen, valamint
képviseli a Tarsasadgot harmadik személyekkel szemben, birésagok, hatésagok elétt.

Az Alapitd hataskorét érint6 hatdrozathozatal esetén, a Tarsasdg el6terjesztésének, a
felugyel6bizottsagi hatarozatot tartalmazo jegyz6kényvnek, valamint a targyban érintett szabalyzat,
Ggyrend és egyéb dokumentum(ok)nak az Alapitd részére torténé megkildésérdl a Vezérigazgat6 - az
EIndk ditali véleményezést kdvetben - a Titkarsag utjdn gondoskodik.

A Téarsasag szabalyzatainak és iigyrendjeinek- Alapito hatdskdrét érinté hatdrozathozatal esetén a
felugyel6bizottsdg és Elndk dltali véleményezést kovetben -, aldirasardl a Vezérigazgaté gondoskodik,

mely dokumentumok szikség esetén az Alapitd részére tovabbitasra kerilnek.

A Vezérigazgat6 kozvetlendl iranyitja:

a) a Sajtofénok,

b) a Gazdasdgi igazgato,

c) a Stratégiai igazgato,

b) az operativ igazgato,
tevékenységét.

1.2, Sajtéiroda - a sajt6féonok

A Vezérigazgato Sajtoféndk utjdn szervezi a Tdrsasdg harmadik személyek - igy kiilonésen valamennyi
sajtéorgdnum és a szélesebb nyilvanossdg - irdnydba folytatott kommunikdcidjat.

Kizdrdlag azon kézlés tekintheté a Tdrsasdg hivatalos dlldsfoglaldsdnak, amit a Vezérigazgato, az
EInék vagy a Stratégiai Igazgato sajdt hatdskorben tett, vagy amit a Vezérigazgatd, az EInék vagy a
Stratégiai Igazgato elézetes tartalmi jovahagydsa mellett tett a Tdrsasdggal munka- vagy megbizdsi
jogviszonyban dllé barmely személy, vagy amely kézlést a Vezérigazgaté vagy az EInék utélag irasban
jovdhagyott.

A Tdrsasdaggal munka- vagy megbizdsi jogviszonyban dllé valamennyi személy kételes tartézkodni
minden olyan nagyobb nyilvdnossdg elétt, vagy bdrmely sajtéorgdanumban tett, illetve johiszemi
harmadik személyek altal a Tdrsasdg hivatalos dlldspontjaként értelmezheté kozléstél, ami a Tdrsasdg
Jjo hirnevét, presztizsét, szakmai elismertségét vagy a rola alkotott képet bdrmilyen mddon
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veszélyezteti, sérti vagy hdtranyos megitélését idézi eld, vagy ellentétes a Tdarsasdg korabban kiadott
hivatalos dlldsfoglaldsdval.

A Sajtofénok feladatai:

- interjuk szervezése és lebonyolitdsa, sajtéanyagok, sajtékézlemények, cikkek készitése a Tdarsasdg
feladatait érinté témdkban;

- sajtotdjékoztatok, sajtonyilvanos rendezvények teljeskorii szervezése, levezetése;

- tdjékoztatok, beszamolok, beszédfelkészité anyagok, szerkesztéségeknek szolo hdttéranyagok,
levelek megirdsa, hirlevelek dsszedllitdsa;

- kapcsolatépités és kapcsolattartds ujsdgirokkal, a sajtdlista karbantartdsdban valo részvétel;

- média megjelenések monitorozdsa, a sajtéfigyelé munkatdrs munkdjdnak szakmai irdnyitdsa;

- a Tdrsasdg kommunikdcios és PR tevékenységének tdmogatdsa;

- az alapitéi jogok gyakorldojdval és mds tdrsintézmények munkatdrsaival;

- munkakérrel jaré adminisztrdcio.

A sajtofénék munkdjdt sajtéiroda segiti. A Sajtéiroddt a Sajtofénék vezeti.

1.3. Gazdasagi igazgatésag - Gazdasagi igazgato

A Gazdasagi igazgatosagot a Gazdasagi igazgatd vezeti. A Gazdasagi igazgaté adminisztrativ munkajat
koordindtor segiti. A gazdasdgi igazgato a Vezérigazgato utasitdsainak megfeleléen ellatja a szervezet
egészére vonatkozd pénzlgyi tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, tamogatasok-
felhasznalasaval, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, valamint
az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. Felel6s a szervezet mérlegében kezelt vagyon valos,
leltarral alatamasztott kimutatasaért.

A Gazdasdgi Igazgatdsdg részletes feladatai:

- a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének jogszabalyok és bels§ szabalyzatok szerinti
mdkodtetése;

- a fedezetigazolasok, kotelezettségvallaldsok, likviditds, utalvanyozas és kifizetések
szabalyszer(iségének biztositasa, a beszerzések tekintetében teljesitésigazolas és szallitdi szamlak
kontrollja;

- egyuttm(koddés a konyvvizsgaldval, hatdésagokkal, kiléndsen az adéhatdsaggal;

- Alapité felé a Vezérigazgatd Utjan szakmai feladatkdrébe tartozd tevékenységek kapcsan
adatszolgaltatasi és beszamolasi, tajékoztatasi feladatok ellatasa;

- a Tarsasag jogi természet(i Ugyeinek koordinalasa;

- a Tarsasag személylgyi feladatainak koordinalasa;

- id6szaki szamviteli zarlati feladatok elvégzése;

- gazdasagi (pl. pénzlugyi fedezetigazolasok), valamint szerzédés-nyilvantartasi rendszer
kialakitasa, a nyilvantartas vezetése és naprakészen tartasa;

- Uzleti terv elkészitése, koordindlasa;

- a projektek engedélyezett (terv), és tényleges koltségfelhasznalasanak monitoringja, valamint
a projektek pénzugyi elszamolasa;

- a Tarsasag Uzleti kdnyveinek szabalyszer( vezetésének irdnyitdsa, konyvelés koordinalasa;

- a Tarsasag forint és deviza bankszamlainak kezelése a pénzkezelési szabalyzat el6irasai szerint;
- a Tdrsasdg kdltségvetésének megtervezése, annak alakuldsanak figyelemmel kisérése;

- vagyongazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok iranyitasa, szervezése,
ellenérzése, leltarozasi, selejtezési és eszkozgazdalkodasi tevékenységének koordinalasa, ellendrzése;



- Alapit6é felé a Vezérigazgatd utjan a szakmai feladatkdrébe tartoz6 tevékenységek kapcsan
adatszolgaltatasi és beszamolasi, tajékoztatasi feladatok ellatasa;

- a Tarsasag mlkodéséhez szilkséges beszerzési és kozbeszerzési eljarasok el6készitése,
lebonyolitdsa, koordinalasa, illetve a beszerzések megvaldsitasanak ellenbrzése, a kozbeszerzési-
beszerzési eljarasok jogi tamogatasa;

- jovedelem-elszdmolasi (ad6-, bér-, TB, jarulékok) tevékenység irdnyitasa és végrehajtasa;

- az Uzleti ajanlatok és szerz6dések el6készitésében valo részvétel, szerz8dések ellenjegyzése.

A Gazdasdgi igazgatésdg munkdjdt a Titkdrsdg erre kijelolt munkavdllaléi segitik.
A Vezérigazgatd jévahagyasaval a Gazdasagi igazgat6sag feladatai ellatasahoz szakértéi tdmogatast
igénybe vehet.

1.4. Stratégiai igazgatésag - Stratégiai igazgaté

A stratégiai igazgatésdgot a stratégiai igazgaté vezeti. A Stratégiai igazgaté a Vezérigazgatd
utasitasainak megfelel8en kdzrem(kodik a Tarsasag szakmai tevékenységének iranyitdsaban, szervezi
a szakmai tevékenységét. Ennek keretében iranyitja a kutatdsi igazgatd és a kapcsolati igazgato
munkdjat, a kutatdsi igazgaté atjan iranyitja a Kutatécsoportok munkajat. A Tarsasag szakmai
feladatellatasa tekintetében tobbek kozott az alabbi feladatokat latja el:

- a Tarsasdg stratégiai céljainak meghatarozasa az Elnékkel egyeztetve,

- a Tarsasag céljainak eléréséhez sziikséges folyamatok megtervezése,

- Vezérigazgaté munkajanak kozvetlen tdmogatasa,

- dontésel6készités,

- az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkatervének stratégiai tervezése a
megvalodsitasi folyamat megkezdéséig,

- a Tarsasag belfoldi és nemzetkozi képviselete a Vezérigazgatd megbizasabal,

- a Tarsasag kotelezettségvallaldssal nem jaré belfoldi és nemzetkozi képviselete helyettesitési
jogkorben eljarva,

- Tarsasag szakmai tevékenységében valé részvétel,

- a szervezet tehetséggondozasi programjanak kidolgozasa és mikodtetése,

- a szervezeti szakmai innovaci6 kidolgozasa,

- a kulfoldi vendégkutatok és szakmai munkavallalék szervezetbe valo illesztésének végrehajtasa,
- a szervezet szakmai beszamoloinak elkészittetése és jovahagyasa,

- a kuls® szakért6i haldzat felépitése, a kiulsd szakért6k munkajanak rendszeres értékelése, a
kilsé szakért6kkel kotott egyuttm(ikddési megallapodasok legalabb évenkénti felllvizsgalatanak
el6készitése a Vezérigazgatd dontéséhez.

A Stratégiai igazgaté munkdajat kutatasi asszisztens segiti, akinek elsédleges feladata a szakmai
tevékenységek nyomon kovetése, a nyilvanos és nem nyilvanos publikaciés tevékenység folyamatos
regisztracioja, a szakmai beszamolé el6készitése.

1.4.1. Kutatasi igazgato

A Stratégiai igazgatdsag munkatarsaként a Kutatasi igazgat6 feladatai:

- a Stratégiai igazgato altal kidolgozott szakmai stratégiai célok végrehajtasanak megszervezése,
koordinalasa;

- a kutatécsoportok munkajanak dsszefogasa a kutatécsoportok koordinatorai Utjan;

- a kutatécsoportok munkajanak nyomon koévetése, a hataridék betartatasa;

- a kutatécsoportok munkajaval kapcsolatos rendszeres visszajelzés biztositasa;

- a szervezet tehetséggondozasi programja végrehajtasanak tamogatasa;

- kdézremikodés a szakmai feladatellatasban;

- a kuls6 szakértéi halézat szakmai feladatellatasba valé bevonasanak koordinacidja.
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1.4.2. Kapcsolati igazgaté
A Stratégiai igazgatdsag munkatarsaként a Kapcsolati igazgato6 feladatai:

- a Tarsasag szakmai - els6sorban szervezeti - kapcsolatrendszerének kialakitdsa, a meglévé
kapcsolatok folyamatos karbantartasa;

- javaslattétel az EInék és a stratégiai igazgatdé szamdara a szakmai egyUttmikodések
kialakitdsara, ezen egytttmikodések kialakitdsanak koordinacidja - beleértve a kapcsol6dé egyeztetési
és adminisztracios feladatok végrehajtasat;

- javaslattétel szakmai projektekkel kapcsolatban, beleértve a partnerek azonositasat;

- a Tarsasag szakmai képviselete szUkség esetén, az EInék, a Vezérigazgatd [ Stratégiai igazgato
Utmutatdsai nyoman;

- a hazai és nemzetkozi partnerek szakmai partnerek tevékenységének nyomon kovetése;

- lehet6ségek felkutatasa relevans szakmai egyuttm(kodési projektekbe valé bekapcsolodasra,
azzal kapcsolatos javaslattétel az EInék és a Stratégiai igazgatd szamara;

- lehet6ségek felkutatasi szakmai palyazatokba val6 bekapcsolédasra.

1.4.3. Kutatdcsoportok

A Tarsasag céljait és szakmai tevékenységeit els6dlegesen a kutatdcsoportok atjan teljesiti. A
kutatocsoportok tagjai a Tarsasaggal munka- vagy megbizasi jogviszonyban allé6 elemzék, vezetd
elemz8k, kutatok és vezetd kutatdk, és tagjai lehetnek tovabba a Tarsasadggal egyuttmikodési
megallapodast kotott kilsé szakérték.

A kutatdcsoportokat a Vezérigazgatd a stratégiai igazgatd elBterjesztése alapjan, foldrajzi, vagy
szakteruleti fokuszu kutatasi terilet alapjan hozza létre.

A kutatocsoportokat a Vezérigazgato altal -az EInékkel torténé egyeztetés mellett- a stratégiai igazgato
elGterjesztésére kinevezett programvezetd vezeti. A programvezetd jogosult a programhoz kapcsol6do
szakmai és szervezési targyu utasitasokat adni a kutatécsoportok tagjainak.

A programvezet6i tisztség megszlnik az arrél torténé lemondassal, a Vezérigazgatd altali visszahivassal,
a program megszlintével vagy a programvezetd Tarsasdggal fenndll6 munka- vagy megbizasi
jogviszonyanak megsz(intével.

A programvezetd és a kutatécsoportok tagjai a programmal érintett targykérben a programvezetd, a
Stratégiai igazgatd, illetve a Vezérigazgatd utasitasainak megfelel6en kotelesek a kutatdcsoporthoz
kapcsolddo szakterlleteken folyamatos kutatasokat végezni, ismereteik naprakész voltat biztositani.

A kutatocsoportok munkdjdnak elérehaladdsdrél az EInék barmikor tdjékoztatdst kérhet.

A vezetd kutatdi munkakor betdltésének vagy megbizasi feladatkor ellatdsanak feltétele a tudomanyos
fokozat és legalabb 3 év tudomanyos vagy szakmai gyakorlat.

A kutatéi munkakor betoltésének vagy megbizasi feladatkor ellatdsdnak feltétele az alapfokozatu
féiskolai vagy egyetemi diploma és legalabb 4 év tudomanyos gyakorlat, vagy mesterfokozatu, vagy
osztatlan képzésben szerzett f8iskolai vagy egyetemi diploma és legalabb 2 év tudomanyos gyakorlat.

A vezet6 elemz8i munkakor betdltésének vagy megbizasi feladatkor ellatasanak feltétele alapfokozatu
féiskolai vagy egyetemi diploma és legalabb 5 év szakmai gyakorlat, vagy mesterfokozatd, vagy
osztatlan képzésben szerzett f8iskolai vagy egyetemi diploma és legalabb 3 év szakmai gyakorlat vagy
4 év tartds kilszolgalatban eltoltott szolgalati idé.
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Az elemz6i munkakoér betoltésének vagy megbizasi feladatkor ellatasanak feltétele alapfokozatu
féiskolai vagy egyetemi diploma és legalabb 3 év szakmai gyakorlat, vagy mesterfokozatd, vagy
osztatlan képzésben szerzett f8iskolai vagy egyetemi diploma és legalabb 1 év szakmai gyakorlat.

1.5. Operativ igazgatésag - Operativ igazgato

Az Operativ igazgatésdgot az Operativ igazgato vezeti. Az Operativ igazgaté adminisztrativ munkdjat
koordindtor segiti. Az Operativ igazgat6 a Vezérigazgaté utasitasainak megfelel6en szervezi a Tarsasdg
operativ. mUkodését, kdzrem(kddik a munkaszervezet kialakitasaban és mikodtetésében. Ennek
keretében a Vezérigazgaté irdnyitasa mellett vezeti és felligyeli a Titkarsagot és tartja a kapcsolatot az
operativ munkaban kézrem(ikddd kilsé partnerekkel, szolgaltatokkal. Emellett az alabbi feladatokat
latja el:

- szervezet infrastruktirdjadnak moikodtetése, fenntartdsa, Uzemeltetése, hasznositasa és
fejlesztése, melynek keretében vagyongazdalkodasi, beruhazasi, miszaki, informatikai, tizemeltetési,
biztonsagszervezési és ezekhez sziikséges beszerzési feladatokat lat el;

- a Tarsasag Uzletfejlesztésével kapcsolatos feladatok, ezen belll kiléndsképpen a projekteknek
a beérkezéstdl, zarasig tartd folyamatanak koordinalasa, nyomonkdvetése, az egyes projektek diviziok
kozotti munkainak 6sszehangolasa,

- az Operativ igazgatésag kozvetlen iranyitasa és tdmogatasa,

- a Vezérigazgatd és a stratégiai igazgato altal megfogalmazott stratégiai célok
megvaldsulasanak operativ tamogatasa,

- ugyfelek céges tamogato folyamatainak min&ségbiztositasa,

- a szervezeti egységek vezetdivel valo folyamatos és kdzvetlen kapcsolattartas,

- az iranyitasa ald tartozo szervezeti egység feladatainak koordinalasa, szakmai folyamatok
menedzselése.

Az Operativ igazgatdsdg munkdjdt a Titkdrsdg erre kijelolt munkavadllaldi segitik.
A Vezérigazgato jovdhagydsdval az Operativ igazgatosdg feladatai elldtdsahoz szakértéi tamogatdst
igénybe vehet.

2. EInoki iroda

2.1 Elnék

Az EIndki tisztséget betolté személyt a Tarsasdg Alapitdja jel6li ki.

Az EInék feladatait munkaviszony keretében Idtja el, azzal, hogy az EInék vezeté dlldasu
munkavdllalonak mindsiil az Mt. 208. § (2) bekezdése alapjdn. Az EInék felett az alapveté munkdltatoi
jogokat az Alapito, az alapveté munkdltatdi jogok kivételével az eqgyéb munkdltatdi jogokat pedig az
Alapité vagy az dltala irdsbhan kijelélt személy gyakorolja, az Alapszabdlyban foglalt kivételekkel.

Az EIndki tisztség a Tdrsasdg szervezetén beliil képviseleti joggal jaro tisztség, azzal, hogy az EInoki
tisztségre jelen SZMSZ-ben meghatdrozott rendelkezések irdnyadok.

Az Elndkfeladata:

- pénziigyi kotelezettségvdllaldssal nem jdaréo nemzetkézi egyiittmiikodési megadllapoddsok
megkdétése;

- a Tdrsasdg képviselete azokban a nemzetkoézi egyiittmiikodésekben, ahol a Tdrsasdg tagsdgi
vagy tdrsult tagsdgi jogviszonnyal rendelkezik;

- a Tdrsasdg képviselete nemzetkozi egyeztetéseken;

- a Tdrsasdg képviselete hazai és nemzetkézi konferencidakon, rendezvényeken.
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Az Elnék feladata a Tdrsasdg szakmai feladatelldtdasdban valé aktiv kézremiikodést érintéen:

- a Tdrsasdg stratégiai céljainak meghatdrozdsa a Vezérigazgatdoval és a Stratégiai Igazgatéval
egyiittmiikodve;

- a Tdrsasdg hazai és nemzetkozi képviselete;

- a Tdrsasdg szakmai feladatelldtdsa szempontjabdél relevans nemzetkézi események
folyamatos figyelése;

- a Tdrsasdg dltal készitett, els6sorban stratégiai tipusu szakmai anyagok megirdasdban valo
kézremiikodés;

- aktiv részvétel a Tdrsasdg hazai és nemzetkézi sajtohoz kapcsolodo tevékenységében;

- aktiv részvétel a Tdrsasdg hazai és nemzetkézi publikdcios tevékenységében;

- sziikség esetén egyes szakmai kutatdcsoportok koordindcidja, e kérben a kutatocsoportoktdl
tdjékoztatdst kérhet, illetve résziikre javaslatot tehet.

- a belsé szabdlyzatok - kiilonésen a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - és az iigyrend(ek)
véleményezése;

- aktiv részvétel az dj munkavdllalék kivdlasztdsi folyamataban.

Az EInék munkadjdt az EInéki iroda, ezen beliil az EInéki tandcsado segiti.

Az Alapito kifejezett hozzdjdruldsa esetén az Elnék feladatait munkaviszony helyett megbizdsi
jogviszony keretében is elldthatja, azzal, hogy az EInéki megbizdsi jogviszony létesitésével,
modositdsdval, megsziintetésével, az EInék dijazdsdval kapcsolatos dontéseket az Alapité hozza meg.
Ebben az esetben jelen SZMSZ-ben foglaltak helyett az EIndki tisztségre a megbizdsi szerz6déshen
foglaltlak az iranyaddk.

2.2, EIndki titkdrsdg - az EInéki tandcsado

Az EInéki titkdrsdg feladatai:

- az EIn6k munkdjanak adminisztrativ és szakmai tdmogatdsa;

- a Tdrsasdg Elndk dltali képviseletével dsszefiiggé munka tdmogatdsa;

- az EInék felkészitése, beleértve az EIn6k munkdjahoz sziikséges forditdsi feladatok ellatasdnak
megszervezését;

- az EIndk és a Tarsasdg munkaszervezete k6zotti kapcsolattartds koordindcioja;

- az Elnék hatdskorébe tartozo feladatok tekintetében kapcsolattartds az Alapito illetékes
szakmai teriileteivel a Vezérigazgato vagy dltala kijelélt személy egyidejii tdjékoztatdsa mellett,

- az elnéki feladatelldtdshoz kapcsolodo egyéb munkaszervezeti feladatok, igy kiilonésen a
sajtomegjelenések és publikdcios tevékenység menedzsmentjének tamogatdsa;

- az EInék sajtoszerepléseinek, publikdcios tevékenységének megtervezésében és
lebonyolitdsdban valé aktiv részvétel.;

Az EInéki titkdrsdgot az EInoki tandcsado irdnyitja.

2.3 Az EInok dltal felkért, az EInok szakmai tevékenységét segité elemzok az elndki iroddhoz tartoznak.

3. A Tarsasag munkaszervezete - A Titkarsag

A Titkarsag gondoskodik a Tarsasag mukoédéséhez kapcsol6dd adminisztrativ feladatok ellatasarél, a
vezérigazgatd és az igazgatok tevékenységének tamogatasardl. A Titkarsag latja el a Tarsasag az

valamennyi operativ feladat elldtasaban, a Tarsasag szervezetének teljes, napi szintd mikodtetésében.
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A Titkdrsag latja el az egyes projektek megvaldsitdsdahoz kapcsol6dd rendezvényszervezési
tevékenységének adminisztrativtdmogatasat, a vezérigazgaté és az igazgatdk iranyitasa mellett.

A Titkarsagot a vezérigazgat6 altal kinevezett titkarsagvezet® vezeti, a Vezérigazgat6 és az igazgatok
irdnyitasa mellett.

A titkdrsagvezetd jogosult szervezési targyu utasitdsokat adni a Titkdrsaghoz tartoz6 személyi
allomanyanak.

A titkarsagvezet6i tisztség az e feladatokra kinevezett személy munkaviszonyanak megszlinésével
egyutt szinik meg.

A Titkarsag személyi allomanyanak tagjai - a titkarsagvezetd mellett - a titkarsagi asszisztensek,

projektasszisztensek, gyakornokok, akikkel jogviszony létesitésére, illetve  jogviszonyuk
megszintetésére a Vezérigazgato jogosult.

Iv. A Tarsasag szervezeti miikodésének altalanos szabalyai

1. Munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

A Tarsasag munkajogi jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretében munkavallalékat
foglalkoztat. A munkavallalék munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a Munka Torvénykonyvérdl
sz6l6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint a munkaszerz6dések és munkakéri leirasok
rendelkezései vonatkoznak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint kerilt megosztasra:

A vezérigazgatd és az Elndk folott az Alapszabalyban meghatarozott alapveté munkaltatoi jogokat az
Alapito, az egyéb munkaltatdi jogokat az Alapito vagy az altala irasban kijelolt szermély gyakorolja, az

Alapszabalyban foglalt kivételekkel.

A Tarsasag munkavallaléi folott a Vezérigazgato gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A Vezérigazgaté altal
atruhazott jogkorok és az atruhazas rendje kulon belsd szabalyzatban kertl meghatarozasra.

2. A helyettesités rendje

A Vezérigazgato tavolléte, vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesitésére az Operativ igazgato
jogosult, amely helyettesités kotelezettségek vallaldsara, szerz6dés alairdsara nem jogosit. Az Operativ
igazgatd és a Vezérigazgatd egyidejl tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Vezérigazgatot - az
Operativ igazgatora iranyadd szabalyok értelemszer( alkalmazasaval - a Stratégiai igazgato helyettesiti.

Az igazgatok tavollét és tartds akadalyoztatdsa esetén egymast helyettesitik.

A Gazdasagi igazgatét tartds akadalyoztatasa, tavolléte esetén munkakdorének ellatasaban az altala
vezetett szervezeti egységen belil dolgoz6 erre meghatalmazott munkavallal6 helyettesiti.

Az egyes munkavallalok helyettesitése a munkakéri leirdsukban és belsd szabalyzatban foglaltak szerint
torténik.

3. Munkakor atadas-atvétel
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A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakdrokben bekdvetkezd személyi valtozasok, valamint 2
(kett8) honapot meghalado tartés tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakoért a munkakor ellatasara kinevezett Uj munkatarsnak vagy a munkakoér helyettesitésével
megbizott munkatarsnak kell atadni, Uj kinevezés, vagy helyettesitési megbizas hianydban a munkakort

a kozvetlen vezetdnek vagy az altala kijeldlt munkatarsnak kell atadni.

A munkakor atadas-atvételét jegyz6konyvben kell régziteni, mely dokumentumnak tartalmaznia kell:

a) az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat;
b) az atadasra kerul6é munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;
c) a folyamatban lév8 fontosabb feladatok felsoroldsat és azok végrehajtasanak helyzetére

vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a mutatkoz6 hidnyossagokat;

d) az atadasra keriild iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;

e) az atadonak és az atvevének a jegyz8konyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvételi jegyz6kdnyvet négy példanyban kell elkésziteni, azt az atadé és az atvevd
munkavallalé, valamint kozvetlen munkahelyi vezet6juk irja ala. A jegyz6kdnyv egy-egy példanyat a
munkakort dtadé és atvevé munkavallalék, a gazdasagi igazgatdsag, valamint a kdzvetlen vezet6 kapja
meg.

4, A vezetdk altalanos feladat-, hatas- és felel6sségi kore

4.1. A vezérigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 vezetdk altalanos feladatai:

a) a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében kapcsolattartds az Alapité illetékes szakmai
teruleteivel;

b) a hataskorébe tartozé tevékenységek, folyamatok szervezési és szabalyozasi feladatainak az
ellatasa, a kozvetlen beosztottak irdnyitasa;

c) a hataskorébe utalt projektek/feladatok irdnyitdsa, adminisztracidja, adatszolgéltatds az
elszamolashoz;

d) a jogszabalyok, az Alapszabdly, az Alapitéi hatarozatok, valamint a Tarsasdg bels6
szabalyzatainak, el6irasainak betartasa és betartatasa;

e) az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység esetében a munkavégzés személyi (megfeleld szamu
és képzettségl munkaer) és targyi (anyagok, energidk, targyi eszk6zok sth.) feltételeinek biztositasa;
f) az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység részére az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsadgos munkavégzés feltételeinek biztositasa;

o) az irdnyitasa ala tartozé munkatarsak munkajanak rendszeres értékelése;

h) az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalékra vonatkozéan kézremikodés a munkalgyi, szocidlis,
oktatasi, humanerd&forras-fejlesztési feladatok végrehajtasaban;

i) az iranyitott szervezeti egységnek az iratkezelési folyamat hataskdrébe utalt tevékenységeinek
az elvégeztetése;

j) az altala iranyitott szervezeti egység munkatevékenysége soran kiallitott mindennem bizonylat
és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbél valé helyességének, teljességének biztositasa;
k) a hatdskérébe tartozo a Tarsasag tervezési és beszamolasi rendszerére vonatkozd belsd

szervezetszabdlyozd eszkdzokben foglaltaknak megfelel6en a tervjavaslatok 0Osszeadllitasa, a
beszamolok elkészitése;

) a hatdskérébe tartozéo a Tarsasagot érintd fejlesztési igények felmérése, el6terjesztése,
javaslatok készitése;
m) a szervezeti egységre vonatkozé kockazatkezelési tevékenység ellatasa a mindenkor érvényben

lév6 szabalyozasok és el8irasok szerint;
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n) hataskorébe tartozé feladatok tekintetében felligyel6bizottsagi és alapit6i el8terjesztések
készitése és véleményezése;

0) a hataskorébe tartozé feladatokhoz kapcsoléddan keletkezett informacidk, adatok belsd
szervezetszabdlyozd eszkozokben foglaltaknak megfeleld, informatikai rendszerekben valo
rogzitésének, nyilvantartasanak biztositasa;

p) a hatdskorébe tartozé a kils6 szervektdl érkezé adatszolgaltatasi kérések teljesitése, részvétel
a Tarsasag mikodési rendszerének mikodtetésében;

q) a szakteruletére el8irt statisztikak, adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, és elkészittetése;
r) a kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek és vezet8k, valamint beosztottak

munkajanak rendszeres, az iranyitasa ald tartozé tébbi szervezeti egység és személy munkajanak
rendszeres vagy szuréprébaszer( ellenérzése;

s) intézkedés a kuls6é és belsé ellendrzések, belsé auditok altal feltart, tertletét érint6
hianyossdgok megszintetése érdekében;

t) kozremlkodés a tevékenysége ellatashoz sziikséges szerz8dések megkotésében és
teljesitésében.

4.2. A vezet6k felelSsek:

a) a szervezeti egység terveinek, feladatainak végrehajtasaért;

b) az Uzleti tervben elfogadott koltségkeretek betartasaért, azok célszerl felhasznalasaért;

c) a vezetdi hataskorében tett vagy elmulasztott intézkedésekért;

d) a szervezeti egység munkaegészségugyi és kornyezetvédelmi tennivaldinak meghatarozasaért,
végrehajtasaért és végrehajttatasaért;

e) az altala vezetett teruleten a munkarend és munkafegyelem, a munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi el8irdsok betartatasaért;

f) az érdekképviseleti egyuttmlkodésre vonatkozd belsé és az Mt. szerinti szabalyok
betartatasaért;

g) tulajdonvédelmi el8irdsok betartatasaért, a kezelésében 1év8 targyi eszkdzok miszaki

allapotaért, rendeltetésszerl hasznalataért, a tulajdonvédelmi, a leltarozasi és egyéb szabalyozasok
betartatasaért;

h) szervezeti egységen az ugyviteli és bizonylati rendszer el6irdsszer(i megszervezéséért és
mUikodtetéséért, a vonatkozé elbirdsok betartatasaért.

4.3. Az EInék dltaldnos feladat-, hatds- és felelosségi korére és felel6sségi jogviszonydra a 4.1. és a
4.2. pontokban foglalt szabdlyokat kell alkalmazni.

5. A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak altalanos jogai és kotelezettségei

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelezettsége kulondsen:

a) munkaszerz8désében, vagy a munkaltatd irasbeli utasitasdban el8irt helyen és id&ben,
munkara képes allapotban megjelenni és munkavégzés céljabdl a munkaltato rendelkezésére allni;

b) a jogszabalyok, a munkdjara vonatkozd bels§ szabalyzatok, utasitasok szerint a munkakori
leirasban eldirt feladatokat az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal az eldirt hatdridére
végezni;

c) kozvetlen vezet6je 4ltal meghatarozott munkafeladat végrehajtdsat haladéktalanul
megkezdeni, az elvarhaté szakértelemmel, hataridére teljesiteni;

d) a Tarsasag nevében csak olyan kérdésekben jogosult allast foglalni, amelyre vonatkozéan az
erre jogosult felettesétdl eldzetes felhatalmazast kapott;

e) a munkaltaté altal el8irt képzésen, tovabbképzésen részt venni;

f) a rabizott eszkdzoket felel6sen kezelni és megévni;

g) az ellenérzések alkalmaval egytttmikodni;

h) munkaszerzédésében, tovabbd a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyokban meghatdrozott

elbirdsok betartdsa.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga van:
a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez;
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b) a munkakorének elldtdsahoz kapcsolédd adatokat, informacidékat, a Tarsasag belsé
szervezetszabalyozd eszkdzeinek tartalmat megismerni;

c) jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint részt venni a munkahelyi értekezleteken,
munkamegbeszéléseken;

d) az Mt.-ben, valamint a munkaszerzédésében rogzitett tovabbi, a munkavallalékat megilletd

jogokat gyakorolni.

6. Kartéritési felel6sség

A Tarsasaggal munkaviszonyban, a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban, vagy egyéb polgari
jogi jogviszonyban allé személyek feladataik elvégzése soran a Tarsasagnak, valamint mas harmadik
személynek okozott karért a polgéri jog, valamint a munkajog szabalyai szerint tartoznak felel6sséggel.
7. Munkarend

A Tarsasag a munkavallalo esetében a belépéskor irdsbeli munkaszerz6désben és munkakori leirasban
hatarozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen munkaidében és milyen mértéki

alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag altal kijeldlt munkahelyen, a hatalyban 1évd belsé szabdlyzatok és
a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg. Tobbek k6zétt az iranyadd munkarendet és a pihendiddkre
vonatkozé informacidkat az Mt. 46. §-a szerinti munkaltatoi tajékoztatd tartalmazza.

A munkavégzés soran kulonésen figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban megfogalmazott jogokra és
kotelezettségekre, melyek el6segitik a munkaviszony alanyainak j6 egyuttmdkodését, a munkajogi

szabalyok rendeltetésszer(i gyakorlasat.

8. Uzleti titok

Uzleti titoknak minésiilnek a Tarsasagnal kiilénésen:

a) az Uzletpolitikai és a gazdalkodas barmely aspektusara vonatkozé tervek, hatarozatok;

b) minden, a Tarsasag mkodését szamszer(sitd, szovegszer(ien dsszefoglalg, leird informacio és
adat;

c) minden, a Tarsasdg mukddése soran kialakitott struktira, rendszer, vagy dontési,
dontéselbkészitési eljaras;

d) az ellendrzések és vizsgalatok soran felmerult bizalmas jellegd adatok;

e) a Tarsasag szerz&déses partnereivel kapcsolatos informacidk, tények, adatok;

f) know-how-k, szabadalmak a koézzététel id6pontjdig, gazdasagi informacidk, stratégiai
megfontolasok;

g) a fenti pontokon tilmenden a Vezérigazgaté altal esetenként tzleti titoknak mindsitett adatok.

A Téarsasag valamennyi munkavallaléja koteles a tudomasara jutott Uzleti titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A titoktartasi kotelezettség a Tarsasag
munkavallaléit a munkaviszonyuk megsz(intét kdvet6en is hatarozatlan ideig terheli.

Nem min@sul Gzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra
hozatalat kulon jogszabaly kézérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan Uzleti titoknak
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nem mindsithetd (pl.: kozérdekbdl nyilvanos adatok stb.), valamint amelyek kéztudomasuak, illetve
azok, amelyek a munkavallalétol fiiggetlen okbdl valt a nyilvanossag szdmara hozzaférhetévé.

o. A Tarsasagon kiviilre térténé informacioszolgaltatas altalanos szabalyai

A Kkuls6 szervezetek és személyek részére torténd adat- és informacioszolgaltatds rendjét a
Vezérigazgat6 hatarozza meg belsé szabalyzat, vagy utasitas keretében.

A Tarsasdg munkavallaléi - az erre vonatkoz6 kifejezett munkaltatéi engedély hidnydban - a
munkakoérukben vagy annak révén birtokukba jutott - a Tarsasag mikddésével kapcsolatos -
informaciot a Tarsasag mikodési korén kivil nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjék at vagy tehetik

hozzaférhet6vé illetéktelen személy szamara.

10. Vezetdi értekezlet

A Vezérigazgat6 heti egy alkalommal vezet6i értekezletet tarthat.

Az EInék és a vezetok barmikor kezdeményezhetik a Vezérigazgatondl vezetdi értekezlet 6sszehivdsdt,
amelynek nyomdn a Vezérigazgato az értekezlet idépontjdt kitiizi.

A vezérigazgaton kiviil a vezetdi értekezlet allando résztvevdi az EInék, az Operativ igazgato, a Stratégiai
igazgatd, a Gazdasagi igazgatd, Kutatasi igazgatod, a Sajt6fénok és a Titkarsagvezetd.

A vezet6i értekezleten a Vezérigazgatd tdjékoztatja a jelenlévBket a Tarsasagot érintd Ugyekrdl, a
jelenlévék beszamolnak a hozzajuk tartozé tertileten felmerild jelent6sebb feladatok statuszarol.

Barmely résztvevd akadalyoztatasa esetén koteles a helyettesitésérél gondoskodni.
1. A Tarsasagnal alkalmazott belsd szervezetszabalyozé eszk6z6k

Az alabbi belsd szervezetszabalyozd eszkdzok szabalyozzdk a Tarsasag altaldnos mikodését és
hatarozzak meg az egyes eljarasi rendeket,

a) szabalyzat,

b) agyrend,

c) vezérigazgatoi utasitas,
d) vezérigazgatoi korlevél,

A belsd szervezetszabalyoz6 eszkdzokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben tipusonként folyamatos
szdmozassal kell ellatni azokat az adott év megjeldlésével (pl. sorszam/év). A nyilvantartas vezetésérdl
a Gazdasagi igazgaté gondoskodik.

Szabdlyzatban kerul meghatarozasra minden olyan, a Tarsasag mUkddésére vonatkozé kérdés, amely
tekintetében szabdalyzat alkotasat irja el6 jogszabaly, az Alapszabaly vagy jelen SZMSZ.

A Tarsasag feligyel6bizottsaganak részletes mikodését és eljarasi szabalyait sajat Ugyrendje
tartalmazza.

A Tarsasag tevékenységét, m(ikodését, szervezetét, valamennyi munkavdllalojat és a Tdrsasdggal
munkavégzésre iranyulo jogviszonyban dlléjat, vagy azok jelent8s részét érintd, jelen SZMSZ-ben, illetve
egyéb szabalyzatban nem szabdlyozott kérdéseket vezérigazgatoi utasitassal kell szabalyozni.

A Tarsasdg tevékenysége és miikodése sordn a bels6 szabalyozdst nem igényld, de a Tarsasag
munkatarsai és a Tdrsasdggal munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban dllok egészére, vagy
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meghatarozott korére végrehajtasi kotelezettséggel jard, valamint tajékoztaté jellegl informacidk
korlevél formajaban kertlnek kiadasra. Korlevél kiadasara a Vezérigazgato és az igazgatok jogosultak.

A szabalyzatok, tgyrendek, utasitdsok és korlevelek el6készitésérél a targyban érintett szervezeti
egység vezetdje gondoskodik, és az Operativ igazgatéval vagy a Gazdasagi igazgatoval egyeztetve a
Titkarsag altal kerdl kihirdetésre a munkavadllalék, illetve munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban dllok
szamara elérheté forumon.

A belsé szabdlyzatok és iigyrendek tervezetét az EInok részére 8 napos hatdridével véleményezésre
meg kell kiildeni.

V. Zar6 rendelkezések

A Tarsasag SZMSZ-ének egy-egy masolati példanyat oly moédon kell hozzaférhetévé tenni, hogy a
munkavallalok szikség esetén tanulmanyozhassak azt.

Az SZMSZ a vonatkozé Alapitéi hatdrozat aldirdsdnak napjdn Ilép hatdlyba azzal, hogy
hatdlybalépésével egyidejiileq a 1/2023. szamu vezérigazgatoi utasitdssal, 2023. mdjus 31. napjdn
kiadott SZMSZ hatdlydt veszti.

A Tarsasag valamennyi szabdlyzatanak, utasitdsanak, intézkedésének 6sszhangban kell allnia jelen
szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal. Az ezekkel ellentétes tartalmu
szabalyozas, dontés, intézkedés - a harmadik féllel kotott megallapodas kivételével - semmis. A semmis
szabalyozas, dontés, és intézkedés érvénytelen. A semmisséget hivatalbdl kell figyelembe venni, ahhoz
kilon intézkedés nem szukséges.

A Tarsasag szervezeti abrajat az 1. szdmu fuggelék tartalmazza.

A vezetdk kapcsolati és irdnyitasi folyamatat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

A Tarsasag hatalyos bels6 szabalyzatainak listajat a 3. szamu fuggelék tartalmazza.

A fiiggelékek médositdsdra az SZMSZ médositdsdra vonatkozo szabdlyok irdnyaddk.

Kelt Budapesten, 2023. oktober 5.

Schéberl Méarton Laszl6
vezérigazgaté
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1.sz. flggelék: A Tarsasag szervezeti felépités abraja (organogram)
(a 2023. szeptember 1-i dllapot szerint)
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2. sz. fuggelék: A Tarsasag vezet6inek kapcsolati és iranyitasi folyamatabraja
a 2023. szeptember 1-i allapot szerint

tzemeltetés

konywvizsgalat

:' Koényvelés, HR, jog,
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|
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3. sz. fuggelék: A Tarsasag hatalyos belsd szabalyzatainak listaja
A Magyar Kiiltigyi Intézet Nonprofit Zartkérlen Miik6dé Részvénytarsasag szabalyzatai

Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje
Szamviteli politika

Bizonylati rend

Szamlarend

Ertékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Javadalmazasi szabalyzat

Kozzétételi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Osszeférhetetlenséget kizaro szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata
Vagyonnyilatkozat tétel rendjére vonatkoz szabalyzat
Kikuldetésekre vonatkozo szabalyzat

Gépjarmii haszndlatra vonatkozo szabdlyzat
Munkdba jdrds kéltségtéritésére vonatkozo szabdlyzat
Cafeteria szabdlyzat

Belsd Ellendrzési kézikényv

Ajdndékozdsi szabdlyzat
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