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L A szabdlyzat célja, adatok, altalanos rendelkezések

A Magyar Kulugyi Intézet Nonprofit Zartkorlien M(ik6dd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag
vagy MKI) a Magyar Allam tulajdonaban 416 egyszemélyes zartkor(ien miikédé részvénytarsasag, amely
felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét - az egyes allami
tulajdonban allé gazdasagi tarsasagok felett az dllamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét gyakorld személyek kijelolésérdl szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 4. melléklet 2.
pontjaban foglalt felhatalmazasra tekintettel a Miniszterelnok Politikai Igazgatdja (a tovabbiakban:
Alapité) gyakorolja.

A Tarsasag - alapszabdlydban meghatarozottak szerint - elsédleges célja a miniszterelndk kulpolitikai
stratégiai tervezési feladatainak szakmai tdmogatasa. Ennek keretében a Tarsasag feladata stratégiai
szinten a vilagot atalakité nagy hatalmi er6koncentraciék mozgasanak elemzése, ezzel kapcsolatban
kiulpolitikai, gazdasagi, politikai és kulturalis Osszefiggések és elbrejelzések megfogalmazasa. A
Tarsasag feladata az egyes orszagok, térségek aktualis problémainak, egyes kilpolitikai,
biztonsagpolitikai kihivasainak vizsgalata és elemzése. A Tarsasag célja és feladata tovabba
kozkapcsolati szinten, hogy a magyar tdrsadalmat informdlt és kozérthet6 médon, de szakmailag
megalapozottan a magyar érdekekrél és a magyar kilpolitikai gondolkodas iranyarél tajékoztassa.

A jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Tarsasag szervezeti felépitését,
szervezeti egységeinek mikodését, feladatait, valamint a Tarsasag iranyitasi rendjét, egyéb, a Tarsasag
mikodésével kapcsolatos rendelkezéseket, el6irasokat tartalmazza.

Az SZMSZ-t a Tarsasag Alapitéja fogadja el, illetve médositja.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, illetve a Tarsasaggal
munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allékra.

1. A Tarsasag alapvetd adatai

Név: Magyar  Kulagyi  Intézet  Nonprofit  Zartkérden Mikodo
Részvénytarsasag

Székhely: 1016 Budapest, Bérc utca 13-15.

Cégjegyzékszam: 0110 142325

Statisztikai szamjel: 32262535-7220-573-01

Addszam: 32262535-2-41

Honlap: www. hiia.hu

Koézponti Uigyintézés helye: 1062 Budapest, Bajza utca 44.

Koézponti elérhetdség: +36 1279 5700

Térvényességi fellgyeleti szerv:Févarosi Térvényszék Cégbirésaga

2. A Tarsasag tevékenysége

A Tarsasag kulgazdasagi és kulugyi stratégiai kutatasi és elemzési feladatok ellatasa korében
els6dlegesen az alabbi tevékenységeket végzi:

a) elemzi és értékeli a kiilgazdasagi és kulpolitikai feladatok ellatdsaval kapcsolatos nemzetkézi és hazai
tudomanyos kutatasok eredményeit, a hatékonyabb feladatellatas fejlesztési lehetdségeit, és ezzel
kapcsolatosan javaslatokat fogalmaz meg;

b) kapcsolatot tart és egyuttmikodik mas allamok kilgazdasagi és kulligyi, tudomanyos intézeteivel,
valamint szakmai méhelyekkel;
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) tudomanyos, elemzési tevékenységgel segiti a kulturalis, tudomanyos és gazdasagdiplomacia kiemelt
Ugyeinek megvalésitasat és intézményeinek fejlesztését;

d) kézremikodik a kulgazdasagi és kulpolitikai tevékenységeket érinté nemzetkoézi kutatdsokban és
kutatocsoportok munkajaban;

e) tdmogatja a kilgazdasagi és kulpolitikai témaju szakmai konyv- és folyoirat-kiadast, ennek keretében
gondoskodik killdndsen a Kultigyi Szemle, valamint a Foreign Policy Review cim( folyoiratok kiadasarol;
f) informacidkat gyljt és eldrejelzéseket készit a kulfoldi allamok kulpolitikajat és kilgazdasagi
stratégiajat meghatarozé eseményekrél és dontésekrél, valamint a kilpolitikai folyamatokrél;

g) magyar és idegen nyelv(i rendezvényekkel elémozditja a magyar kllgazdasag és kilpolitika
tudomanyos és civil kapcsolatainak fejlesztését, valamint a kilpolitikai k6zgondolkodas erdsitését;

h) kapcsolatot tart és egyuttm(kodik a Kulgazdasagi és Kullgyminisztériummal, valamint a
Kulgazdasagi és Kuligyminisztérium Utjdn szakmai kapcsolatot tart fenn a magyar kulképviseletekkel,
valamint az egyes nemzetkozi intézményekhez, szervezetekhez akkreditalt magyar diplomatakkal,
szakértdkkel.

3. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag eldirt, elényomott vagy
nyomtatott neve (cégneve vagy roviditett neve) ald vagy folé a cégjegyzésre jogosult személyek a
neviket megfeleléen irjdk ald, azzal, hogy amennyiben azt a cégbejegyzési (valtozasbejegyzési)
kérelemhez csatoltak, a cégjegyzésre jogosultnak a Tarsasdg nevében olyan modon, illetve formaban
kell aldirnia, ahogyan azt a hiteles cégalairasi nyilatkozat (a kozjegyzdi aldiras-hitelesitéssel ellatott
cimpéldany), illetve az Uigyvéd vagy kamarai jogtanacsos éltal ellenjegyzett aldirds-minta tartalmazza. A
céget jegyz6 személy nevét lehet8ség szerint nyomtatott formdaban is fel kell tintetni.

A Tarsasag képviseletére és cégjegyzésére vonatkozé szabalyokat a Tarsasag Alapszabalya és jelen
SZMSZ allapitja meg.

A Tarsasag térvényes képviseletét a vezetd tisztségviseldk latjak el. Az EIndk képviseleti jogat dnalléan
gyakorolja. Az Igazgatésag tovabbi két tagja egylttes képviseleti joggal rendelkezik. Az Operativ
Féigazgatdi pozicid képviseleti joggal jaro tisztség, e tisztség betdltdje a Tasasag 6nalldé képviselbje
(szervezeti képviselet).

Az Igazgatosdg az Ugyek meghatarozott csoportjdra nézve a Tarsasdg munkavallaléit irasbeli
nyilatkozattal a Tarsasag képviseletének jogaval ruhazhatja fel, azzal, hogy a képviseleti jogot a
munkavallal6 az Igazgatdsag irasbeli nyilatkozatdban meghatarozott, képviseleti joggal rendelkezé mas
személlyel egylittesen gyakorolhatja. A képviseletre jogosult munkavallalé képviseleti jogat érvényesen
nem ruhazhatja at masra.

A Tarsasagra vonatkozé kotelezettségvallalasi szabalyokat kilén szabdlyzat tartalmazza.

4. A cégbélyegzék hasznalata

Cégbélyegzdk mindazon bélyegz6k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tuntetik fel.

A cégbélyegzdk tarolasarol, meghatarozott személyeknek torténd atadasardl, elvesztésukrdl, a
hasznalatbél valé kivonasukrol nyilvantartast kell vezetni, amely a Gazdasagi Igazgatdésagon kerdl
elhelyezésre.

A cégbélyegz6t hasznaldk kore: szamozott bélyegz6 készul azok részére, akik bélyegzé hasznalatara

jogosultak. A Tarsasagnal 3 db. szdmozott bélyegz8 szerepel a nyilvantartasban:
1. szamu: EInék
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2. szamu: Operativ Féigazgat6
3. szdmu: Gazdasagi Igazgaté
Az atvevé(k) személyesen felelGs(ek) a cégbélyegzé(k) megbrzéséért.

A cégbélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl és cseréjérél, valamint selejtezésérél a
Gazdasagi Igazgatdsag gondoskodik.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellendrzés

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szdl6 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban:
Vnytv.) 3. & (3) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek az Igazgatdsag tagjai
és elnoke, a fellgyelGbizottsag tagjai és elnoke, valamint a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e) pont ea) és eb)
alpontja alapjan az a kozszolgalatban nem all6 személy, aki ©6ndlléan, vagy testllet tagjaként
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult a Tarsasag kdzbeszerzési eljarasaban, vagy feladatai
ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal valé
gazdalkodas tekintetében, ilyennek min8sul kulénésen az Operativ Féigazgaté.

A nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szld 1995. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Nbtv.) 74. § ij) pontja
alapjan az Igazgatdsag tagjai és elndke, a Tarsasag vezet6 allasu munkavallaldja, a felligyel6bizottsag
tagjai és elndke nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esé személyek.

Az Igazgatdsag tagjai és elndke, a vezeté allasu munkavallalo és a fellgyel8bizottsag tagjai és elndke
tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi és a nemzetbiztonsagi ellen6rzés lefolytatasara iranyuld

eljarasra vonatkoz6 szabdlyokat kilon szabdlyzat, illetve az Alapitd illetékes szervezeti egysége
hatarozza meg.

II. A Tarsasag alapitoja és ellendrzése
1. Alapité

A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként mukodik, a legfébb szerv hatdskoreit az Alapitd
gyakorolja.

Az Alapité kizarélagos hataskdrébe az Alapszabalyban régzitett Gigykordk tartoznak.

2. Feliigyeldbizottsag

A felUgyelB8bizottsag a Tarsasag érdekeinek védelme céljabdl ellenérzi a Tarsasag lgyvezetését az
Alapité részére.

A felUgyel6bizottsag feladat- és hataskorét, Uléseinek Osszehivasi rendjét, hatarozatképességét, a
dontéshozatali eljards muUkodését, képviseleti, betekintési, véleményezési jogkorét, a
fellgyel6bizottsagi tagok jogallasat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Tarsasag Alapszabalya,
valamint a fellgyel8bizottsag Ugyrendje szabalyozza.

3. Allandé koényvvizsgalé
Az Alapité a Tarsasagnal szikséges, a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. toérvényben meghatarozott

konyvvizsgalat elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni és pénzigyi helyzetének felmérése érdekében
kénywvizsgalot valaszt meg.
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A kodnywvizsgald megvalasztasat, jogallasat, jogviszonydnak megszlinését, feladatkorét, ellendrzési,
betekintési, a felugyel8bizottsag Ulésén vald részvételi, véleményezési és értesitési jogkorét, valamint
felel6sségét és hataskorét a Tarsasag Alapszabalya és a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott
szerz8dés szabalyozza.

4. Bels6 ellendr

A Tarsasagnal a belsé kontrollrendszer megfeleld mikodtetése érdekében belsé ellenér mikodik. A
belsd ellendr feladatai:

a) éves ellendrzési és a stratégiai ellendrzési tervek dsszeallitasa, a fellgyel6bizottsag jovahagyasa
utdn a tervek végrehajtasa, valamint a belsé ellenérzés megdllapitasai alapjdn meghatarozott
intézkedések megvaldsitasanak nyomon kovetése,

b) belsé ellen6rzési kézikonyv 0Osszeadllitdsa és jévahagyasra torténd felterjesztése a
fellgyel6bizottsag részére,

c) a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa,

d) az ellenérzések 6sszehangolasa,

e) ha az ellen6rzés soran bunteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdél szarmazé

kotelezettség vétkes megszegése miatti felel6sségre vonasi eljdras meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja merul fel a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsé szamu
vezetbjének érintettsége esetén, a fellgyel6bizottsdg haladéktalan tdjékoztatasa a belsd ellenérzés
eszkozeivel feltart adatokrél és javaslattétel a megfeleld eljardsok meginditasara,

f) a lezart bels6 ellendrzési jelentés joévahagyasa, valamint annak megkuldése az Operativ
Féigazgatd utjan az Igazgatdsag és a felligyeldbizottsag részére,

) féléves jelentés készitése a felugyel8bizottsag részére a belsé ellenbrzés tevékenységérol,

h) az éves ellen8rzési beszamolo6 dsszeallitasa, valamint annak megkuldése az Operativ Féigazgato

utjan az Igazgatdsag és a felligyel6bizottsag részére.
5. Adatvédelmi tisztvisel6

A Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki, aki a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
el6irasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és az azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot
ad a Tarsasag munkavallaléi részére; folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok, valamint a belsé
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat érvényesilését és ellatja a vonatkozd jogszabalyok altal
meghatarozott feladatokat.

III. A Tarsasdg iranyitasa, munkaszervezete, a szervezeti egységek és azok feladatai

A Tarsasag munkaszervezete az 1. sz. flggelékben taldlhaté szervezeti felépités szerint kerdl
kialakitasra, latja el feladatait. A Tarsasagnal a tevékenység végzésére, feladat ellatasara létrehozott,
elktlénult funkcionalis szervezeti egységek:

a. Igazgat6sag
a.1. Elnoki Titkarsag
b. Operativ F8igazgatd
b.1. Operativ F8igazgatoi Titkarsag
Gazdasagi Igazgatdsag
Kutatasi Igazgatosag
Rendezvényszervezési és Kommunikacios Igazgatdsag
Projektmenedzsment Iroda

h oo n
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1. Az Igazgat6sag

Az Igazgatdsag a Tarsasag Ugyvezetd szerve, intézi a Tarsasag ugyeit, képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, bir6sagok, hatésagok elétt. Az Igazgatésag jogait és feladatait testuletként
gyakorolja. Az Igazgat6sag tagjainak egymas kozotti feladat- és hatdskor megosztasardél az Igazgatdsag
tgyrendjében kell rendelkezni. Az Igazgat6sag tigyrendjét maga allapitja meg, az Alapité hagyja jova.

Az Igazgatdsag 3 tagbdl all. Az Igazgatdsag elndkét és tagjait az Alapitd valasztja meg. E tisztségében
az Igazgatésag elndke munkajogviszonyaban meghatarozott munkakoérével ésszhangban az ,EIn6k”
megnevezést 6nalléan hasznalhatja.

Az Igazgat6sag ulése akkor hatarozatképes, ha valamennyi tagja jelen van. Az Igazgatdsag dontéseit,
hatarozatait a jelenlévék szétobbségével hozza meg, azzal, hogy az érvényes hatarozathoz az
Igazgatésag elndkének tdmogatd szavazat is szikséges.

Az Igazgatdsag képviseletére az EInok 6nalléan jogosult.

Az Igazgat6sag feladat- és hataskorét részletesen a Tarsasag Alapszabalya tartalmazza.

1.a. EInoki Titkarsag

Az Igazgatdsag alapszabalyban rogzitett feladat- és hataskoreit az EIndki Titkarsag kdzremikodésével
és szervezésével latja el. Az EInoki Titkarsag munkajat az EIndk feltgyeli.

Az EInéki Titkarsag feladatai:

- az Igazgatosag Uléseinek az el6készitése;

- az Igazgato6sag, ezen belll a tagok, EIndk munkajanak adminisztrativ és szakmai tdmogatasa;

- a Tarsasdg torvényes képviseletével 6sszefliggé munka tamogatasa;

- az EInok felkészitése, beleértve az EIn6k munkajahoz sziikséges forditasi feladatok ellatasanak
megszervezését;

- az Igazgatdsag hataskorébe tartozé feladatok tekintetében kapcsolattartas az Alapit6 illetékes
szakma tertleteivel,

- az elnoki feladatellatashoz kapcsolédd egyéb munkaszervezeti feladatok, igy kiléndsen a
sajtdmegjelenések és publikacids tevékenység menedzsmentjének tdmogatasa;

- az EIndk sajtészerepléseinek, publikaciés tevékenységének megtervezésében és
lebonyolitasaban valé aktiv részvétel.

Az EInoki titkarsagot az EIndk altal kijelolt elnoki tanacsadd iranyitja. Az EIndk altal felkért, az EInék
szakmai tevékenységét segité munkavallalok, tanacsaddk az EIndki titkarsaghoz tartoznak.

2. Operativ Féigazgaté

Az Operativ F6igazgatd a Tarsasag mindennapi operativ munkajanak iranyitasat, valamint ellenérzését
segit8, a Tarsasag 6nallé és altaldnos képviseletére (szervezeti képviselet) jogosult tisztségvisel, aki
feladatait a Tarsasaggal fenndll6 munkaviszony keretében latja el. Az Operativ Féigazgaté részt vesz a
Tarsasag munkaszervezetének iranyitasaban, illetve ellen6rzésében, - az Igazgatésdg mindenkori
hataskorét figyelembe véve - vezeti a Tarsasagot a létesitd okiratnak, az Alapitd6 dontéseinek, az
Igazgatésag déntéseinek, utasitasainak és a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelen.

6
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Az Operativ Féigazgaté vezet§ allasu munkavallalé, felette az alapvetd munkaltatéi jogokat az
Igazgat6ésadg gyakorolja (munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés maodositasa,
javadalmazas megallapitasa, ideértve a végkielégitést is, ide nem értve az Alapitoi hataskorbe tartozé
teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsoldédd juttatasok - teljesitménybér vagy mas juttatds -
meghatarozasat, azzal, hogy amennyiben az Alapit6 rendelkezett prémiumeldlegrél, Ugy az Igazgatésag
dont a prémiumel6leg kifizethet6ségérdl is).

Az Operativ Féigazgat6 felett az alapvetd munkaltatoi jognak nem minésilé egyéb munkaltatdi jogokat
az EInék gyakorolja.

Az Operativ Féigazgat6 feladat- és hataskorét részletesen a Tarsasag Alapszabdlya tartalmazza.
2.a. Az Operativ Féigazgatéi Titkarsag

Az Operativ F8igazgatoi Titkdrsag gondoskodik az Operativ Féigazgatoé feladatellatdsahoz kapcsolédé
munka- és folyamatszervezési, illetéleg adminisztrativ feladatok ellatasarol, tovabba az Operativ
Féigazgatd utasitasara kozremilkodik valamennyi operativ feladat ellatdsaban, a Tarsasag
szervezetének teljes, napi szint(i mikodtetésében.

Az Operativ F6igazgaté a Titkarsag utjan szervezi a Tarsasag hivatalos levelezését, a
partnerkapcsolatokat és az Operativ Féigazgat6i programok egyeztetését.

Az Operativ Féigazgat6 - az Operativ F8igazgatoi Titkarsag - mikodésén tul kozvetlendl iranyitja:

a) a Gazdasagi Igazgato,

b) a Stratégiai Igazgato,

c) a Rendezvényszervezési és Kommunikacios Igazgato,
d) a Projektmenedzsment Iroda Vezet6je

tevékenységét azzal, hogy barmelyik feladatkor Igazgatésagi tag altali betoltése esetén az iranyitas
kizarélag a feladatellatashoz kapcsolodo felligyeleti és utasitasi jogkort jelenti.

Az Operativ F6igazgaté munkaszervezési és adminisztracios feladatait az Operativ F6igazgatoi
Titkarsag, ezen belll az Operativ Féigazgatd altal jovahagyott humanpolitikai terv alapjan kijelolt
munkavallalék segitik.

3. Gazdasagi Igazgatosag - Gazdasagi Igazgato

A Gazdasagi Igazgatosagot a Gazdasagi Igazgaté vezeti. A Gazdasagi Igazgat6 az Operativ Féigazgatd
utasitasainak megfelel&en ellatja a szervezet egészére vonatkoz6 pénziigyi tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, tamogatasok-felhasznalasaval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolasi kotelezettséggel, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. Felelds a
szervezet mérlegében kezelt vagyon valos, leltarral aldtdmasztott kimutatasaért.

A Gazdasdagi Igazgatdsag részletes feladatai:

- a Tarsasadg gazdalkodasi tevékenységének jogszabdlyok és belsé szabalyzatok szerinti
mikodtetése;

- a fedezetigazolasok, kotelezettségvallalasok, likviditas, utalvdnyozas és kifizetések
szabalyszerlségének biztositasa, a beszerzések tekintetében teljesitésigazolas és szallitoi
szamlak kontrollja;

- egyluttmuikodés a konyvvizsgaldval, hatosagokkal, kuléndsen az adéhatésaggal;

- Alapité felé az Operativ Féigazgat6 Utjan szakmai feladatkodrébe tartozo tevékenységek kapcsan
adatszolgaltatasi és beszamolasi, tajékoztatasi feladatok ellatasa;

- a Tarsasdg jogi természetl Ugyeinek koordinalasa;
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- a Tarsasag szemeélyugyi feladatainak koordinalasa;

- id&szaki szamviteli zarlati feladatok elvégzése;

- gazdasagi (pl. pénzigyi fedezetigazoldsok), valamint szerz&dés-nyilvantartasi rendszer
kialakitasa, a nyilvantartas vezetése és naprakészen tartasa;

- Uzleti terv elkészitése, koordinalasa;

- a projektek engedélyezett (terv), és tényleges koltségfelhasznalasanak monitoringja, valamint
a projektek pénzligyi elszdmolasa;

- a Tarsasdag Uzleti konyveinek szabdalyszer( vezetésének irdnyitasa, konyvelés koordinalasa;

- a Tarsasag forint és deviza bankszamlainak kezelése a pénzkezelési szabalyzat el6irasai szerint;

- a Tarsasag koltségvetésének megtervezése, annak alakuldsanak figyelemmel kisérése;

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

- Alapité felé az Operativ Féigazgat6é utjan a szakmai feladatkdrébe tartozé tevékenységek
kapcsan adatszolgaltatasi és beszamolasi, tajékoztatasi feladatok ellatasa;

- a Tarsasag mikodéséhez szikséges beszerzési és kozbeszerzési eljarasok el6készitése,
lebonyolitasa, koordinalasa, illetve a beszerzések megvaldsitasdnak ellenbrzése, a
kdzbeszerzési-beszerzési eljarasok jogi tamogatasa;

- jovedelem-elszdmolasi (add-, bér-, TB, jarulékok) tevékenység iranyitasa és végrehajtasa;

- az Uzleti ajanlatok és szerz8dések elbkészitésében vald részvétel, szerz8dések ellenjegyzése.

A Gazdasagi Igazgat6 az Operativ Féigazgatd utasitasainak megfelel6en szervezi tovabba a Tarsasag
operativ mikddését, kozremlkodik a munkaszervezet kialakitdsaban és mikodtetésében. Ennek
keretében kapcsolatot tart az operativ munkaban kézrem(ikodd kilsé partnerekkel, szolgaltatékkal.
Emellett az aldbbi feladatokat latja el:

- szervezet infrastruktirajanak muikodtetése, fenntartdsa, Uzemeltetése, hasznositasa és
fejlesztése, melynek keretében vagyongazdalkodasi, beruhazasi, muszaki, informatikai,
Uzemeltetési, biztonsagszervezési és ezekhez szikséges beszerzési feladatokat lat el;

- a Tarsasag Uzletfejlesztésével kapcsolatos feladatok, ezen belll kilonésképpen a projekteknek
a beérkezéstdl, zarasig tarté folyamatanak koordinalasa, nyomon kovetése;

- a szervezeti egységek vezetbivel val6 folyamatos és kdzvetlen kapcsolattartas.

Az Operativ Féigazgaté jovahagyasaval a Gazdasagi Igazgatdsag feladatai ellatasahoz szakértdi
tamogatast igénybe vehet.

4. Kutatasi Igazgatdsag - Stratégiai Igazgatoé

A Kutatasi Igazgatésagot a Stratégiai Igazgatd vezeti. A Stratégiai Igazgaté az Operativ Féigazgatéd
utasitasainak megfelel6en kdzremikodik a Tarsasag szakmai tevékenységének iranyitasaban, szervezi
a szakmai tevékenységét. Ennek keretében iranyitja a Kutatasi Igazgaté és a Kutatécsoportok munkajat.
A Tarsasag szakmai feladatellatasa tekintetében tdbbek kozott az alabbi feladatokat latja el:

- a Tarsasag szakmai stratégiai céljainak meghatarozasa az EIndkkel és az Operativ Féigazgatoval

egyeztetve,

- az Operativ Féigazgaté munkajanak kdzvetlen tamogatasa, dontésel6készités,

- az iranyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek munkatervének stratégiai tervezése a
megvalositasi folyamat megkezdéséig,

- a szervezeti szakmai és kutatasi innovacié kidolgozasa,

- a kulfoldi vendégkutatdk és szakmai munkavallalok szervezetbe valé illesztésének végrehajtasa,

- a szervezet szakmai beszamoldinak elkészittetése és jovahagyasa,
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- a kulsd szakért6i halézat felépitése, a kuls6é szakérték munkajanak rendszeres értékelése, a
kils¢  szakért6kkel kotott egyuttm(kddési megallapodasok legalabb  évenkénti
felUlvizsgalatanak el6készitése az Operativ F6igazgatd dontéséhez.

A Stratégiai Igazgaté munkajat kutatasi asszisztens(ek) segitheti(k), akinek elsédleges feladata a
szakmai tevékenységek nyomon kovetése, a nyilvanos és nem nyilvanos publikacios tevékenység
folyamatos regisztracioja, a szakmai beszamol6 el6készitése.

A Kutatasi Igazgatosag feladatellatasat az Operativ F6igazgatd altal jovahagyott humanpolitikai terv
alapjan egyéb munkavallaldk is tamogathatjak.

4.1. Kutatasi Igazgato

A Kutatasi Igazgat6sag munkatarsaként a Kutatasi Igazgaté feladatai:

- a Stratégiai Igazgato altal kidolgozott szakmai stratégiai célok végrehajtasanak megszervezése,
koordinélasa;

- a kutatécsoportok munkajanak 6sszefogasa a kutatdcsoportok koordinatorai utjan;

- a kutatécsoportok munkajanak nyomon kovetése, a hataridék betartatasa;

- a kutatécsoportok munkajaval kapcsolatos rendszeres visszajelzés biztositasa;

- a szervezet tehetséggondozasi programja végrehajtasanak tamogatasa;

- kdzrem(ikodés a szakmai feladatellatasban;

- a kulsé szakért6i halézat szakmai feladatellatasba valé bevonasanak koordinacidja.

4.2. Kutatécsoportok

A Tarsasag céljait és szakmai tevékenységeit elsédlegesen a kutatdécsoportok utjan teljesiti. A
kutatécsoportok tagjai a Tarsasaggal munka- vagy megbizasi jogviszonyban all6 elemz6k, vezetd
elemzdk, kutatdk és vezetd kutatdk, és tagjai lehetnek tovabba a Tarsasaggal egyuttmuikodési
megallapodast kotott kilsé szakérték.

A kutatocsoportokat az Operativ F6igazgatd a Stratégiai Igazgato el6terjesztése alapjan, foldrajzi, vagy
szakteruleti fokuszu kutatasi terulet alapjan hozza létre.

A kutatécsoportokat az Operativ Féigazgat6 altal -az EIndkkel torténé egyeztetés mellett- a Stratégiai
Igazgaté elGterjesztésére kinevezett programvezetd vezeti. A programvezetd jogosult a programhoz
kapcsolodo szakmai és szervezési targyu utasitasokat adni a kutatécsoportok tagjainak.

A programvezet6i tisztség megszlinik az arr6l torténd lemondassal, az Operativ Féigazgat6 altali
visszahivassal, a program megsz(intével vagy a programvezetd Tarsasaggal fennallé munka- vagy
megbizasi jogviszonyanak megszlintével.

A programvezetd és a kutatocsoportok tagjai a programmal érintett targykdrben a programvezet6, a
Stratégiai Igazgatd, illetve az Operativ Fbigazgatéd utasitdsainak megfelel6en kotelesek a
kutatécsoporthoz kapcsol6dé szakterileteken folyamatos kutatasokat végezni, ismereteik naprakész
voltat biztositani.

A kutatéi munkakor betoltésének vagy megbizasi feladatkor ellatasanak feltétele az alapfokozatu
féiskolai vagy egyetemi diploma és legaldbb 4 év tudomanyos gyakorlat, vagy mesterfokozatu, vagy
osztatlan képzésben szerzett f6iskolai vagy egyetemi diploma és legaldbb 2 év tudoméanyos gyakorlat.
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5. Rendezvényszervezési és Kommunikaciés Igazgatésag - Rendezvényszervezési és
Kommunikacids Igazgato

A Rendezvényszervezési és Kommunikaciés Igazgatdsag szervezi és koordinalja a tarsasag
rendezvényeit, kilsé kommunikaciéjat, valamint a sajté- és PR-megjelenéseket.

A Rendezvényszervezési és Kommunikacios Igazgatdsag részletes feladatai:

a) éves rendezvényterv készitése;

b) rendezvények szervezési folyamatanak koordinalasa, kidolgozasa;

c) kapcsolattartast a rendezvény résztvevdivel, meghivott vendégeivel és eléadoival;
d) arendezvények kapcsan kiilsé partnerekkel valé kapcsolattartas;

e) rendezvények teljeskor( szervezése és lebonyolitasa;

f) aszervezéshez kapcsolédd adminisztracié lebonyolitasa;

g) koOzOsségi médiafelliletek kezelése;

h) Hirlevél elkészitése és terjesztése;

i) kiadvanyok készitése;

j) sajtofeladatok sajtéfénok utjan vald szervezése;

k) nemzetkdzi kommunikacié tdmogatasa;

I) aTarsasag kézponti kommunikacidja;

m) kommunikacios stratégiaalkotasi javaslat kidolgozasa;

n) aTarsasag print és online hirtermékeinek szerkesztése, a szerkesztés tdmogatasa;
o) kommunikaciés beszerzések szakmai felligyelete;

p) weblap-karbantartas, webes tartalommenedzsment;

q) minden egyéb rendezvényszervezési és kommunikaciés feladat, amit az Operativ Féigazgat6 a

feladatkorébe rendel.

A Rendezvényszervezési és Kommunikacidés Igazgatosdg keretén belll a sajtokapcsolatokat a
Sajt6féndk koordinalja.

5.1. A Sajtofénsk

A Sajtéfénok szervezi a Tarsasag harmadik személyek - igy kuldndsen valamennyi sajtéorganum és a
szélesebb nyilvanossag - irdnyaba folytatott kommunikacidjat.

Kizarélag azon kozlés tekinthetd a Tarsasag hivatalos allasfoglaldsanak, amelyet az EIndk, az Operativ
Féigazgatd vagy a Stratégiai Igazgatd sajat hataskorben tett, vagy amit az EIndk, az Operativ F8igazgatd
vagy a Stratégiai Igazgatd elbzetes tartalmi jovahagyasa mellett tett a Tarsasaggal munka- vagy
megbizasi jogviszonyban allé arra jogosult személy tett, vagy amely kozlést az Operativ Féigazgato6 vagy
az EInok utdlag irasban jévahagyott.

A Téarsasaggal munka- vagy megbizasi jogviszonyban allé6 valamennyi személy koteles tartézkodni
minden olyan nagyobb nyilvdnossag el6tt, vagy barmely sajtéorgdnumban tett, illetve johiszemdi
harmadik személyek altal a Tarsasag hivatalos allaspontjaként értelmezheté kozléstdl, ami a Tarsasag
jo hirnevét, presztizsét, szakmai elismertségét vagy a rola alkotott képet barmilyen médon veszélyezteti,
sérti vagy hatranyos megitélését idézi eld, vagy ellentétes a Tarsasag korabban kiadott hivatalos
allasfoglalasaval.

A Sajtofénok feladatai:

a) interjuk szervezése és lebonyolitasa, sajtéanyagok, sajtokozlemények, cikkek készitése a Tarsasag
feladatait érinté témakban;
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b) sajtétajékoztatok, sajtonyilvanos rendezvények teljeskorl szervezése, levezetése;

c) tdjékoztatok, beszamolok, beszédfelkészité anyagok, szerkesztéségeknek sz6l6 hattéranyagok,
levelek megirasa, hirlevelek 6sszeallitasa;

d) kapcsolatépités és kapcsolattartas Gjsagirdkkal, a sajtdlista karbantartasaban valo részvétel;

e) média megjelenések monitorozasa, a sajtéfigyel6 munkatars munkajanak szakmai iranyitasa;

f) a Tarsasdg kommunikacios és PR tevékenységének tdmogatasa;

g) az alapitéi jogok gyakorléjaval és mas tarsintézmények munkatarsaival;

h) munkakérrel jaré adminisztracio.

6. Projektmenedzsment Iroda - Projektmenedzsment Iroda Vezetd

Projektmenedzsment Iroda feladata az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskorén, tovabba a
szervezeti egységek keretein tUlmutat6 projektek megoldas- és menedzsment-orientdlt szervezése és
megvalositasa, kiléndsen olyan projektek esetében, amelyek a szervezet tevékenységében Ujszerlek
vagy valamilyen oknal fogva fels6vezetdi fellgyeletet igényelnek. A Projektmenedzsment Iroda
feladatainak végrehajtasaért - a Projektmenedzsment Iroda vezetdjének iranyitasaval -
projektmenedzserek felel6sek, akik bizonyos szamu ,kiemelt projektért” felel6sek, amely projektek
tartalma, mérete és id6tartama eltérd lehet. Valamely szervezeten bellli feladat kiemelt projektté
mindsitése az Operativ Féigazgaté hataskorébe tartozik. A projektmenedzserek feladatellatasuk soran
szigoru kovetelmény valamennyi szikséges szervezeti egységgel valé szoros kapcsolattartas és
egyeztetés.

A Projektmenedzsment Iroda munkajat az Iroda Vezet6je szervezi és kozvetlenul az Operativ Féigazgato
irdnyitja. Feladatai kiléndsen:

a) felugyeli és koordindlja a projektmenedzserek napi és operativ munkajat;

b) kozvetlenul tdmogatja a menedzsmentet kiilondsen a kiilkapcsolatok tdmogatasaval, sziikség
esetén hattéranyagot biztosit az érkezé delegaciokkal, szervezetekkel valo talalkozékhoz;

c) proaktivan keresi az ilyen szervezeti egyltttmikodéseket, hattérkutatasokat végez;

d) felelés a megbeszélések operativ nyomon kévetéséért, gondoskodva arrdl, hogy a feladatok
végrehajtasa id6ben megtorténjen;

e) tdmogatja a szervezet belsé mikodését, hatékonyabba tételét;

f)  felkutat és elemez a vezetGség altal partnerkapcsolatok szempontjabdl relevansnak minésitett
témakat, finanszirozott projektlehet6ségeket; kézremlkodik EU-finanszirozasu vagy egyéb
finanszirozasu, nemzetkdzi egyuttmuikodési és tudastranszfer lehetéségekkel bird projektek
felkutatasaban,

g) tdmogatja az Operativ Féigazgatét az altala a feladatkorébe rendelt témakban.

Iv. A Tarsasdag szervezeti miikodésének altalanos szabalyai

1. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Tarsasag munkajogi jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretében munkavallalokat
foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a Munka Térvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint a munkaszerz6dések és munkakori leirasok

rendelkezései vonatkoznak.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint kertlt megosztasra:

1
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Az EIndk és az igazgatosagi tagok vezet6 tisztségviselbi feladatukat munkaviszonyban vagy megbizasi
viszonyban latjak el.

Az EIndk és az igazgatdsagi tagok felett az alapvet6 munkaltatdi jogokat (munkaviszony létesitése,
megszintetése, munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas megallapitasa - beleértve a végkielégitést
is) az Alapitd gyakorolja, ideértve a teljesitménykévetelmény és az ahhoz kapcsoldédé juttatasok
(teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatarozasat is, azzal, hogy prémiumeldleqg kifizethetéségével
kapcsolatos déntések meghozatala a felligyel8bizottsag hataskorébe tartozik.

Az EIn6k és az igazgatdsagi tagok felett az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara Alapitd Dr. Ugrésdy
Marton politikai igazgatdi irodat vezeté helyettes allamtitkart jeldli ki jelen SZMSZ elfogadasaval.

Az Operativ F8igazgaté feletti munkaltatoi jogkdrgyakorlas szabalyait jelen SZMSZ II1. 2. pontja régziti.

A vezet$ allast munkavallalok felett az alapveté munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése,
megszintetése, munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas megallapitasa - beleértve a végkielégitést
is) az Igazgatosag gyakorolja, ide nem értve az Alapitd hataskorébe tartozo teljesitménykovetelmény és
az ahhoz kapcsol6do juttatdsok (teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatdrozasat, azzal, hogy
prémiumeldleg kifizethet6ségével kapcsolatos dontések meghozatala az Igazgatésag hataskorébe
tartozik. A vezet6 alldsi munkavallalok felett az egyéb munkaltatéi jogokat az Operativ FSigazgatd
gyakorolja.

A Tarsasag egyéb munkavallaldi felett az alapvet6 és egyéb munkaltatdi jogokat az Operativ Féigazgaté
gyakorolja.

2. A helyettesités rendje
Ez EIn6kot tavolléte esetén a belatasa szerint meghatalmazott munkavallalo helyettesiti.
Az Operativ F8igazgatd tavolléte, vagy tartés akadalyoztatasa esetén helyettesitésére a Stratégiai

Igazgaté és a Gazdasagi Igazgaté egylttesen jogosult.

A tovabbi igazgatok tavollét és tartés akadalyoztatasa esetén - az Operativ FSigazgatd Utmutatasa
alapjan - egymast helyettesitik.

A Gazdasagi Igazgatot és a Stratégiai Igazgatot tartos akadalyoztatasa, tavolléte esetén munkakdrének
ellatasaban az altala vezetett szervezeti egységen belll dolgozd az erre dltaluk meghatalmazott

munkavallalé helyettesiti.

Az egyes munkavallalék helyettesitése a munkakori leirasukban és belsé szabalyzatban foglaltak szerint
torténik.

3. Munkakor atadas-atvétel

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi valtozasok, valamint 2
(kettd) hénapot meghaladé tartos tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakért a munkakor ellatasara kinevezett Uj munkatarsnak vagy a munkakor helyettesitésével

megbizott munkatarsnak kell 4tadni, Uj kinevezés, vagy helyettesitési megbizas hidnyaban a munkakort
a kdzvetlen vezetének vagy az altala kijelélt munkatarsnak kell atadni.

12



Magyar Killgyi Intézet

A munkakor atadas-atvételét jegyz6kényvben kell régziteni, mely dokumentumnak tartalmaznia kell:
a) az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat;
b) az atadasra kerul6é munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;

) a folyamatban |év8 fontosabb feladatok felsorolasat és azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozé hidnyossagokat;
d) az atadasra keril6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;
e) az atadonak és az atvevének a jegyz6konyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait.

@

A munkakoér atadas-atvételi jegyz6konyvet négy példanyban kell elkésziteni, azt az atadé és az atvevd
munkavallalo, valamint kdzvetlen munkahelyi vezetdjuk irja ala. A jegyz6kdnyv egy-egy példanyat a
munkakort atadé és atvevd munkavallalok, a Gazdasagi Igazgatosag, valamint a kdzvetlen vezet6 kapja
meg.

4, A vezetOk altalanos feladat-, hatas- és felel8sségi kore

4.1. Az Operativ Féigazgaté kdzvetlen iranyitasa ala tartozé igazgatok és Projektmenedzsment Iroda
vezet6jének altalanos feladatai:

a) a hataskorébe tartoz6 feladatok tekintetében kapcsolattartas az Alapito illetékes szakmai
terUleteivel;

b) a hataskorébe tartoz6 tevékenységek, folyamatok szervezési és szabalyozasi feladatainak az
ellatasa, a kdzvetlen beosztottak iranyitasa;

c) a hataskorébe utalt projektek/feladatok iranyitdsa, adminisztracidja, adatszolgaltatds az
elszamolashoz;

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

e) az iranyitasa ala tartozoé szervezeti egység esetében a munkavégzés személyi (megfelel szamu
és képzettségli munkaerd) és targyi (anyagok, energiak, targyi eszkozok stb.) feltételeinek biztositasa;
f) az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység részére az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa;

o) az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkajanak rendszeres értékelése;

h) az iranyitasa ala tartozé munkavallalokra vonatkozdan kézrem(ikodés a munkaulgyi, szocialis,
oktatasi, humaneréforras-fejlesztési feladatok végrehajtasaban;

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

j) az altalairanyitott szervezeti egység munkatevékenysége soran kiallitott mindennemd bizonylat
és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol val6 helyességének, teljességének biztositasa;
k) a hataskorébe tartoz6 a Tarsasag tervezési és beszamolasi rendszerére vonatkozé belsd

szervezetszabalyozd eszkdzokben foglaltaknak megfeleléen a tervjavaslatok 0Osszeallitasa, a
beszamolok elkészitése;

) a hataskorébe tartoz6 a Tarsasagot érintd fejlesztési igények felmérése, elbterjesztése,
javaslatok készitése;

m) a szervezeti egységre vonatkozo kockazatkezelési tevékenység ellatasa a mindenkor érvényben
|év6 szabdlyozasok és eldirasok szerint;

n) hataskorébe tartoz6 feladatok tekintetében felligyel6bizottsagi és alapitoi elSterjesztések
készitése és véleményezése;

0) a hataskorébe tartoz6 feladatokhoz kapcsoléddan keletkezett informaciok, adatok belsé

szervezetszabalyozd eszkdzokben foglaltaknak megfeleld, informatikai rendszerekben valé
rogzitésének, nyilvantartadsanak biztositasa;

p) a hataskorébe tartozé a kulsd szervektdl érkez6 adatszolgaltatasi kérések teljesitése, részvétel
a Tarsasdg mlUkodési rendszerének mikodtetésében;
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q) a szakteruletére el8irt statisztikak, adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, és elkészittetése;
r) a kozvetlen aldrendeltségébe tartoz6 szervezeti egységek és vezetdk, valamint beosztottak
munkajanak rendszeres, az iranyitdsa ald tartozo tobbi szervezeti egység és személy munkajanak
rendszeres vagy szuroprobaszerd ellenbrzése;

s) intézkedés a kulsdé és bels6 ellenbrzések, belsé auditok altal feltart, terlletét érinté
hidnyossadgok megsziintetése érdekében;
t) kozrem(kodés a tevékenysége ellatdshoz szikséges szerz8dések megkotésében és

teljesitésében.

4.2. Az igazgatdk és Projektmenedzsment Iroda vezetdje felel6sek:

a) a szervezeti egység terveinek, feladatainak végrehajtasaért;

b) az Uzleti tervben elfogadott koltségkeretek betartasaért, azok célszer(i 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 terlleten a munkarend és munkafegyelem, a munkavédelmi, tlzvédelmi és
vagyonvédelmi el8irdsok betartatasaért;

f) az érdekképviseleti egyuttm(koédésre vonatkozé belsé és az Mt. szerinti szabalyok
betartatasaért;

g) tulajdonvédelmi el6irasok betartatasdért, a kezelésében 1év6 targyi eszkdzok mdszaki

allapotaért, rendeltetésszer(i hasznalataért, a tulajdonvédelmi, a leltarozasi és egyéb szabalyozasok
betartatasaért;

h) szervezeti egységen az Ugyviteli és bizonylati rendszer el6irasszerli megszervezéséért és
mUkodtetéséért, a vonatkozé el6irasok betartatasaért.

4.3. Az EInok altalanos feladat-, hatas- és felel6sségi korére és felel8sségi jogviszonyara a 4.1. és a
4.2. pontokban foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

5. A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak altaldnos jogai és kotelezettségei

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kételezettsége kiléndsen:

a) munkaszerz6désében, vagy a munkaltatoé irasbeli utasitasaban el8irt helyen és iddben,
munkara képes allapotban megjelenni és munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére alini;
b) a jogszabalyok, a munkajara vonatkozé belsé szabalyzatok, utasitdsok szerint a munkakori

leirasban el6irt feladatokat az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal az elirt hataridére
végezni;

) kozvetlen vezetdje 4ltal meghatdrozott munkafeladat végrehajtdsat haladéktalanul
megkezdeni, az elvarhato szakértelemmel, hatariddre teljesiteni;

d) a Tarsasag nevében csak olyan kérdésekben jogosult allast foglalni, amelyre vonatkozdan az
erre jogosult felettesétél elézetes felhatalmazast kapott;

e) a munkaltato altal eldirt képzésen, tovabbképzésen részt venni;

f) a rabizott eszkdzoket felelésen kezelni és megdvni;

g) az ellendrzések alkalmaval egytttmakodni;

h) munkaszerz8désében, tovabba a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokban meghatarozott

el6irasok betartasa.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga van:

a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez;

b) a munkakorének ellatasdhoz kapcsolédé adatokat, informacidékat, a Tarsasag belsé
szervezetszabalyozé eszkozeinek tartalmat megismerni;

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

munkamegbeszéléseken;
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d) az Mt.-ben, valamint a munkaszerz6désében rdgzitett tovabbi, a munkavallalékat megillet
jogokat gyakorolni.

6. Kartéritési felel6sség

A Tarsasaggal munkaviszonyban, a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban, vagy egyéb polgari
jogi jogviszonyban all6 személyek feladataik elvégzése soran a Tarsasagnak, valamint mas harmadik
személynek okozott karért a polgari jog, valamint a munkajog szabdlyai szerint tartoznak felel6sséggel.
7. Munkarend

A Tarsasag a munkavallalé esetében a belépéskor irdsbeli munkaszerz6désben és munkakori leirdsban
hatarozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakorben, milyen munkaidében és milyen mértékd

alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag altal kijeldlt munkahelyen, a hatalyban |1évd bels6 szabalyzatok és
a munkaszerzd8désben leirtak szerint torténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg. Tobbek kdz6tt az iranyadé munkarendet és a pihendidékre
vonatkoz6 informacidkat az Mt. 46. §-a szerinti munkaltatdi tajékoztatd tartalmazza.

A munkavégzés soran kulénésen figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban megfogalmazott jogokra és
kotelezettségekre, melyek el8segitik a munkaviszony alanyainak j6 egyuttmikddését, a munkajogi

szabalyok rendeltetésszer( gyakorlasat.

8. Uzleti titok

Uzleti titoknak min&siilnek a Tarsasagnal kilénésen:

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

b) minden, a Tarsasag mikodését szamszerdsitd, szovegszerlen 6sszefoglald, leird informacio és
adat;

c) minden, a Tarsasag muUkodése soran kialakitott struktura, rendszer, vagy dontési,
dontésel6készitési eljaras;

d) az ellen6rzések és vizsgalatok soran felmerult bizalmas jellegl adatok;

e) a Tarsasag szerz8déses partnereivel kapcsolatos informacidk, tények, adatok;

f) know-how-k, szabadalmak a kozzététel id6pontjaig, gazdasagi informacidk, stratégiai
megfontolasok;

) a fenti pontokon tulmenéen az Igazgatdsag vagy az Operativ Féigazgato altal esetenként uzleti

titoknak minésitett adatok.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles a tudomasara jutott tzleti titkot mindaddig meg®6rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A titoktartasi kotelezettség a Tarsasag
munkavallaléit a munkaviszonyuk megsziintét kévetden is hatarozatlan ideig terheli.

Nem mind8sul Uzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra
hozatalat kilon jogszabaly k6zérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan uzleti titoknak
nem mindsithetd (pl.: kozérdekbdl nyilvanos adatok stb.), valamint amelyek kéztudomasuak, illetve
azok, amelyek a munkavallalétél fuggetlen okbdl valt a nyilvanossdg szamara hozzaférhetévé.
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9. A Tarsasagon kivilre térténd informacioszolgaltatas altalanos szabalyai

A kuls6 szervezetek és személyek részére torténé adat- és informacidszolgaltatas rendjét az Operativ
Féigazgatd hatarozza meg belsé szabalyzat, vagy utasitas keretében.

A Tarsasag munkavallaléi - az erre vonatkozé kifejezett munkaltatéi engedély hidnyaban - a
munkakoriikben vagy annak révén birtokukba jutott - a Tarsasdg muikoddésével kapcsolatos -
informaciot a Tarsasag mikodési korén kivil nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjdk at vagy tehetik
hozzaférhetévé illetéktelen személy szamara.

10. Vezetdi értekezlet

Az Operativ FGigazgaté és/vagy az EInok vezetdi értekezletet tarthat, amelynek mukodési rendjét,
idGbeliséget és egyéb részleteit az Operativ Féigazgatd és/vagy az EInék hatérozza meg.

A vezetdi értekezlet allandé résztvevdi az EIndk, Operativ F6igazgatd , a Stratégiai Igazgatd, a Gazdasagi
Igazgatd, a Rendezvényszervezési és Kommunikaciés Igazgaté, a Kutatasi Igazgato, a
Projektmenedzsment Iroda vezetdje és a Sajt6fénok-

Barmely résztvevd akadalyoztatasa esetén koteles a helyettesitésérdl gondoskodni.

11. A Tarsasagnal alkalmazott belsd szervezetszabalyoz6 eszkdzok

Az alabbi bels6 szervezetszabalyozd eszkdzOk szabalyozzak a Tarsasag altaldanos mikodését és
hatarozzak meg az egyes eljarasi rendeket,

a) szabalyzat,

b) agyrend,

c) elndki utasitas,

d) Operativ Féigazgatdi utasitas

e) Operativ Féigazgaté vagy EInok altal kikaldott vagy kikuldetett korlevél.

A belsd szervezetszabalyoz6 eszk6zokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben tipusonként folyamatos
szamozassal kell ellatni azokat az adott év megjelolésével (pl. sorszam/év). A nyilvantartas vezetésérdl
a Gazdasagi Igazgatd gondoskodik.

Szabalyzatban kerll meghatarozasra minden olyan, a Tarsasag mikddésére vonatkozo kérdés, amely
tekintetében szabalyzat alkotasat irja el6 jogszabaly, az Alapszabaly vagy jelen SZMSZ.

A Tarsasag felligyel6bizottsaganak részletes mikddését és eljarasi szabalyait sajat Ugyrendje
tartalmazza.

A Tarsasag tevékenységét, mikodését, szervezetét, valamennyi munkavallalojat és a Tarsasaggal
munkavégzésre irdnyulo jogviszonyban alléjat, vagy azok jelentés részét érintd, jelen SZMSZ-ben, illetve
egyéb szabalyzatban nem szabdlyozott kérdéseket elndki, illetdleg sajat hataskort érinté kérdésekben
Operativ Féigazgatdi utasitassal kell szabalyozni.

A Tarsasag tevékenysége és mikodése soran a belsé szabalyozast nem igényld, de a Tarsasag
munkatarsai és a Tarsasdggal munkavégzésre iranyulé jogviszonyban 4llék egészére, vagy
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meghatarozott korére végrehajtasi kotelezettséggel jard, valamint tajékoztatd jellegl informaciok
korlevél formajaban kerulnek kiadasra. Korlevél kiadasara csak az EIndk és Operativ FSigazgatd jogosult.

A szabalyzatok, ugyrendek, utasitdasok és korlevelek el6készitésérdl a targyban érintett szervezeti

egység vezetdje gondoskodik, és a Gazdasagi Igazgato altal kerul kihirdetésre a munkavallalok, illetve
munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok szamara elérhetd forumon.

V. Zaro rendelkezések

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

Az SZMSZ a vonatkoz6 Alapitéi hatarozat alairasanak napjan Iép hatalyba azzal, hogy hatalybalépésével
egyidejlileg a 19/2023. szamu vezérigazgatoi utasitassal, 2023. oktdber 5. napjan kiadott SZMSZ hatalyat
veszti.

A Tarsasag valamennyi szabalyzatanak, utasitasanak, intézkedésének 6sszhangban kell alinia jelen
szabalyzattal, valamint a mindenkor hatdlyos jogszabdlyokkal. Az ezekkel ellentétes tartalmu
szabalyozas, déntés, intézkedés - a harmadik féllel kotétt megallapodas kivételével - semmis. A semmis
szabalyozas, dontés, és intézkedés érvénytelen. A semmisséget hivatalbél kell figyelembe venni, ahhoz
kilon intézkedés nem szikséges.

A Tarsasag szervezeti abrajat az 1. szamu fuggelék tartalmazza.

A Tarsasag hatdlyos belsd szabalyzatainak listajat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

A faggelékek médositasara az SZMSZ médositasara vonatkoz6 szabalyok irdnyadok.

Budapest, 2024. december 2.

dr. Orban Balazs Andras
miniszterelnok politikai igazgatdja
Alapito
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