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L A szabalyzat célja, adatok, altalanos rendelkezések

A Magyar Kulugyi Intézet Nonprofit Zartkoren Mikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tar-
sasag vagy MKI) a Magyar Allam tulajdonaban 4ll6 egyszemélyes zartkérlden mikddé részvénytar-
sasag, amely felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét - az
egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az dllamot megillet6 tulajdonosi jogok
és kotelezettségek 6sszességét gyakorld személyek kijel6lésérél szo1d 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet
4. melléklet 2. pontjaban foglalt felhatalmazasra tekintettel a Miniszterelnok Politikai Igazgatéja (a
tovabbiakban: Alapit6) gyakorolja.

A Tarsasag - alapszabalyaban meghatarozottak szerint - elsédleges célja a miniszterelndk kulpoli-
tikai stratégiai tervezési feladatainak szakmai tdmogatasa. Ennek keretében a Tarsasag feladata
stratégiai szinten a vilagot atalakité nagy hatalmi er6koncentraciék mozgasanak elemzése, ezzel
kapcsolatban kulpolitikai, gazdasagi, politikai és kulturdlis 0sszefliggések és elérejelzések megfo-
galmazasa. A Tarsasag feladata az egyes orszagok, térségek aktualis problémainak, egyes kilpoli-
tikai, biztonsagpolitikai kihivasainak vizsgalata és elemzése. A Tarsasag célja és feladata tovabba
kdzkapcsolati szinten, hogy a magyar tarsadalmat informalt és kdzértheté mdédon, de szakmailag
megalapozottan a magyar érdekekrél és a magyar kulpolitikai gondolkodas iranyarél tajékoztassa.

A jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Tarsasag szervezeti felépité-
sét, szervezeti egységeinek m(ikddését, feladatait, valamint a Tarsasag iranyitasi rendjét, egyéb, a
Tarsasag mikodésével kapcsolatos rendelkezéseket, eléirdsokat tartalmazza.

Az SZMSZ-t a Tarsasag Alapit6ja fogadja el, illetve modositja.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, illetve a Tarsasaggal munka-
végzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allékra.

1. A Tarsasag alapvet6 adatai

Név: Magyar Kalugyi Intézet Nonprofit Zartkérien M(ikodé Részvény-
tarsasag

Székhely: 1016 Budapest, Bérc utca 13-15.

Cégjegyzékszam:; 0110142325

Statisztikai szamjel: 32262535-7220-573-01

Addszam: 32262535-2-41

Honlap: www.hiia.hu

Kézponti tgyintézés helye: 1062 Budapest, Bajza utca 44.

Kézponti elérhet6séq: +36 1279 5700

Torvényességi fellgyeleti szerv: F8varosi Torvényszék Cégbirésaga

2. A Tarsasag tevékenysége

A Tarsasag kllgazdasagi és kulugyi stratégiai kutatasi és elemzési feladatok ellatasa kérében el-
sédlegesen az alabbi tevékenységeket végzi:

a) elemzi és értékeli a kiilgazdasagi és kulpolitikai feladatok ellatasaval kapcsolatos nemzetkozi és
hazai tudomanyos kutatasok eredményeit, a hatékonyabb feladatellatas fejlesztési lehetségeit,
és ezzel kapcsolatosan javaslatokat fogalmaz meg;
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b) kapcsolatot tart és egyuttmikodik mas allamok kllgazdasagi és kuillgyi, tudomanyos intézete-
ivel, valamint szakmai mdhelyekkel;

c) tudomanyos, elemzési tevékenységgel segiti a kulturalis, tudoméanyos és gazdasagdiplomacia
kiemelt Ugyeinek megvaldsitasat és intézményeinek fejlesztését;

d) kdzrem(kodik a kilgazdasagi és kulpolitikai tevékenységeket érinté nemzetkdzi kutatasokban
és kutatécsoportok munkajaban;

e) tdmogatja a kllgazdasagi és kulpolitikai témaju szakmai konyv- és folyoirat-kiadast, ennek ke-
retében gondoskodik kiiléndsen a Kullgyi Szemle, valamint a Foreign Policy Review cim folydira-
tok kiadasarol;

f) informacidkat gydijt és elérejelzéseket készit a kulfoldi allamok kulpolitikajat és kilgazdasagi
stratégiajat meghataroz6 eseményekrdl és dontésekrdl, valamint a kulpolitikai folyamatokrél;

g) magyar és idegen nyelvi rendezvényekkel elémozditja a magyar kiilgazdasag és kulpolitika tu-
domanyos és civil kapcsolatainak fejlesztését, valamint a kulpolitikai kdzgondolkodas er&sitését;
h) kapcsolatot tart és egyuttmikodik a Kilgazdasagi és Kuligyminisztériummal, valamint a Kul-
gazdasagi és Kulugyminisztérium Utjan szakmai kapcsolatot tart fenn a magyar kulképviseletekkel,
valamint az egyes nemzetkdzi intézményekhez, szervezetekhez akkreditalt magyar diplomatakkal,
szakértbkkel.

3. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag eldirt, elényomott vagy
nyomtatott neve (cégneve vagy roviditett neve) ala vagy folé a cégjegyzésre jogosult személyek a
neviket megfelel6en irjak ald, azzal, hogy amennyiben azt a cégbejegyzési (valtozasbejegyzési)
kérelemhez csatoltak, a cégjegyzésre jogosultnak a Tarsasag nevében olyan modon, illetve forma-
ban kell alairnia, ahogyan azt a hiteles cégalairasi nyilatkozat (a kozjegyz6i alairas-hitelesitéssel
ellatott cimpéldany), illetve az Ugyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal ellenjegyzett alairds-minta
tartalmazza. A céget jegyz6 személy nevét lehet8ség szerint nyomtatott formaban is fel kell tin-
tetni.

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

A Tarsasag torvényes képviseletét a vezetd tisztségviselbk 1atjak el. Az EInok képviseleti jogat 6nal-
I6an gyakorolja. Az Igazgatdsag tovabbi két tagja egyuttes képviseleti joggal rendelkezik. Az Ope-
rativ F8igazgatdi pozicié képviseleti joggal jaro tisztség, e tisztség betdltdje a Tdsasag 6nalld kép-
visel6je (szervezeti képviselet).

Az Igazgatdsag az Ggyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaléit irasbeli nyi-
latkozattal a Tarsasag képviseletének jogaval ruhazhatja fel, azzal, hogy a képviseleti jogot a mun-
kavallalé az Igazgatdésag irasbeli nyilatkozataban meghatarozott, képviseleti joggal rendelkezd
mas személlyel egyUttesen gyakorolhatja. A képviseletre jogosult munkavallalé képviseleti jogat
érvényesen nem ruhazhatja at masra.

A Tarsasagra vonatkozo kotelezettségvallalasi szabalyokat kulén szabalyzat tartalmazza.

4. A cégbélyegz6k hasznélata

Cégbélyegzdk mindazon bélyegz6k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tintetik fel.
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A cégbélyegzék tarolasarél, meghatarozott személyeknek térténd atadasarol, elvesztésikrél, a
hasznalatbdl vald kivonasukrol nyilvantartast kell vezetni, amely a Gazdasagi Igazgatésagon kerdl
elhelyezésre.

A cégbélyegz6t haszndlok kore: szamozott bélyegzb késziil azok részére, akik bélyegzé hasznala-
tara jogosultak. A Tarsasagnal 3 db szamozott bélyegzd szerepel a nyilvantartasban:

L szamu: EInok

II. szamu: Operativ F6igazgato

I1I. szamu: Gazdasagi Igazgaté

Az atvevd(k) személyesen felel6s(ek) a cégbélyegz6(k) megdrzéséért.

A cégbélyegz8k beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarél és cseréjérél, valamint selejtezésérdl a
Gazdasagi Igazgatésag gondoskodik.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellenérzés

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban:
Vnytv.) 3. § (3) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek az Igazgatdsag
tagjai és elnoke, a felligyelébizottsag tagjai és elndke, valamint a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e) pont
ea) és eb) alpontja alapjan az a kdzszolgalatban nem allé személy, aki 6nalléan, vagy testulet tag-
jaként javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult a Tarsasag kdzbeszerzési eljarasaban,
vagy feladatai ellatasa soran koéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami va-
gyonnal valé gazdalkodas tekintetében, ilyennek min&sul kilénésen az Operativ Féigazgato.

A nemzetbiztonsagi szolgalatokrél sz6l6 1995. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Nbtv.) 74. § ij)
pontja alapjan az Igazgat6sag tagjai és elndke, a Tarsasag vezetd allasi munkavallaléja, a feligye-
I6bizottsag tagjai és elndke nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esd személyek.

Az Igazgatdsag tagjai és elndke, a vezetd allasu munkavallalé és a feligyel8bizottsag tagjai és el-
noke tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi és a nemzetbiztonsagi ellendrzés lefolytatasara ira-

nyuld eljarasra vonatkozé szabalyokat kilon szabalyzat, illetve az Alapité illetékes szervezeti egy-
sége hatarozza meg.

IL. A Tarsasag alapitdja és ellendrzése
1. Alapité

A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként muikodik, a legfébb szerv hataskoreit az Alapitéd
gyakorolja.

Az Alapito kizarélagos hataskorébe az Alapszabalyban rogzitett tigykorok tartoznak.

2. Feliigyel6bizottsag

A fellgyel8bizottsag a Tarsasag érdekeinek védelme céljabdl ellenérzi a Tarsasag Ugyvezetését az
Alapité részére.
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A fellgyel8bizottsag feladat- és hataskorét, Gléseinek 6sszehivasi rendjét, hatarozatképességét, a
dontéshozatali eljaras mikodését, képviseleti, betekintési, véleményezési jogkorét, a felligyel6bi-
zottsagi tagok jogallasat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Tarsasag Alapszabalya, valamint a
fellgyel8bizottsag tigyrendje szabalyozza.

3. Allandé kényvvizsgalé

Az Alapit6é a Tarsasagnal szukséges, a szamvitelrél szél6 2000. évi C. tdrvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni és pénzlgyi helyzetének felmérése érde-
kében kdnyvvizsgalét valaszt meg.

A konyvvizsgalé megvalasztasat, jogallasat, jogviszonyanak megszlinését, feladatkorét, ellenér-
zési, betekintési, a feligyel8bizottsag Glésén valod részvételi, véleményezési és értesitési jogkorét,
valamint felel6ésségét és hataskorét a Tarsasag Alapszabalya és a kdnyvvizsgaléval e feladat ellata-
sara kotott szerz6dés szabalyozza.

4. Belso ellen6r

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

a) éves ellendrzési és a stratégiai ellendrzési tervek dsszeallitasa, a feliigyelébizottsag jévaha-
gyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan meghataro-
zott intézkedések megvalositasanak nyomon kovetése,

b) belsd ellenérzési kézikdnyv dsszeallitasa és jévahagyasra torténd felterjesztése a feltigye-
I6bizottsag részére,

c) a belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyi-
tasa,

d) az ellen8rzések 6sszehangolasa,

e) ha az ellen8rzés soran blnteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybol szar-

mazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertl fel a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsa-
sag elsd szamu vezetdjének érintettsége esetén, a fellgyel8bizottsag haladéktalan tajékoztatasa a
belsd ellenbrzés eszkozeivel feltart adatokrol és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara,

f) lezart belsé ellendrzési jelentések megkuldése az Operativ Féigazgaté uUtjan az Igazgatdsag
és a fellgyel6bizottsag részére,

9) féléves jelentés készitése a felligyel8bizottsag részére a belsé ellenbrzés tevékenységérdl,
h) az éves ellen6rzési beszamold dsszeallitasa, valamint annak megkuldése az Operativ F6-

igazgato utjan az Igazgatosag és a felligyel6bizottsag részére.
5. Adatvédelmi tisztviseld

A Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki, aki a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el6-
irasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és az azok érvényesitésének maodjaival kapcsolatban tana-
csot ad a Tarsasag munkavallaléi részére; folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok, vala-
mint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat érvényesulését és ellatja a vonatkoz6 jog-
szabalyok altal meghatarozott feladatokat.
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III. A Tarsasag iranyitasa, munkaszervezete, a szervezeti egységek és azok feladatai

A Tarsasag munkaszervezete az 1. sz. figgelékben talalhato szervezeti felépités szerint kerul kiala-
kitasra, latja el feladatait. A Tarsasagnal a tevékenység végzésére, feladat elldtasara létrehozott,
elkalénult funkcionalis szervezeti egységek:

a. Igazgatdsag
a.1. Elnoki Titkarsag
b. Operativ F8igazgato
b.1. Operativ F8igazgatéi Titkarsag
Gazdasagi Igazgatésag
Kutatdsi Igazgatésag
Rendezvényszervezési és Kommunikaciés Igazgatosag
Kulkapcsolati Igazgatdsag
Projektmenedzsment Iroda

Q@ -~ man

1. Az Igazgatésag

Az Igazgatdsag a Tarsasag Ugyvezetd szerve, intézi a Tarsasag ugyeit, képviseli a Tarsasagot har-
madik személyekkel szemben, bir6sagok, hatésagok el8tt. Az Igazgatdsag jogait és feladatait tes-
tuletként gyakorolja. Az Igazgatdsag tagjainak egymas kozotti feladat- és hataskér megosztasardél
az Igazgatdsag Ugyrendjében kell rendelkezni. Az Igazgatésag Ugyrendjét maga allapitja meg, az
Alapité hagyja jéva.

Az Igazgatésag 3 tagbdl all. Az Igazgatosag elndkét és tagjait az Alapitd valasztja meg. E tisztségé-
ben az Igazgatdsag elndke munkajogviszonyaban meghatarozott munkakorével 6sszhangban az
»EIN6k"” megnevezést 6nalldéan hasznalhatja.

Az Igazgatésag ulése akkor hatarozatképes, ha valamennyi tagja jelen van. Az Igazgat6sag donté-
seit, hatarozatait a jelenlév6k szétébbségével hozza meg, azzal, hogy az érvényes hatarozathoz az
Igazgatdsag elnokének tamogatd szavazata is szikséges.

Az Igazgatésag képviseletére az EIndk 6nalléan jogosult.

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

1.a. EIn6ki Titkarsag
Az Igazgatésag alapszabalyban rogzitett feladat- és hataskoéreit az EIndki Titkarsag kdzrem(ikodé-
sével és szervezésével latja el. Az EInoki Titkarsag munkajat az EInok feltgyeli.

Az EIndki Titkarsag feladatai:

- az Igazgatdsag uléseinek az el6készitése;

- az Igazgatdsag, ezen belll a tagok, EIn6k munkajanak adminisztrativ és szakmai tamoga-

tasa;

- a Tarsasag torvényes képviseletével 6sszefiiggé munka tamogatasa;

- az EIndk felkészitése, beleértve az EIn6k munkajahoz sztikséges forditasi feladatok ellata-
sanak megszervezését;
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- az Igazgatdsag hataskorébe tartozo feladatok tekintetében kapcsolattartas az Alapité illet-
ékes szakma teruleteivel,

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

- az EInok sajtészerepléseinek, publikacios tevékenységének megtervezésében és lebonyoli-
tasaban valo aktiv részvétel.

Az EInoki titkdrsagot az EIndk altal kijeldlt elnoki kabinetféndk iranyitja. Az EIndk altal felkért, az
EIndk szakmai tevékenységét segité munkavallaldk, tandcsaddk az EIndki titkarsaghoz tartoznak.

2. Operativ Féigazgatoé

Az Operativ Féigazgatd a Tarsasag mindennapi operativ munkajanak iranyitasat, valamint ellendr-
zését seqits, a Tarsasag 6nallé és altalanos képviseletére (szervezeti képviselet) jogosult tisztség-
viseld, aki feladatait a Tarsasaggal fennall6 munkaviszony keretében latja el. Az Operativ F8igaz-
gaté részt vesz a Tarsasag munkaszervezetének irdnyitdsaban, illetve ellenérzésében, - az Igazga-
tésag mindenkori hataskorét figyelembe véve - vezeti a Tarsasagot a létesit6 okiratnak, az Alapité
dontéseinek, az Igazgatosag dontéseinek, utasitasainak és a vonatkozo jogszabalyoknak megfele-
I6en.

Az Operativ F6igazgat6 vezetd allasu munkavallalo, felette az alapveté munkaltatéi jogokat az Igaz-
gatdsag gyakorolja (munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés médositasa, java-
dalmazas megallapitasa, ideértve a végkielégitést is, ide nem értve az Alapitéi hataskorbe tartozo
teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolédd juttatasok - teljesitménybér vagy mas juttatas -
meghatarozasat, azzal, hogy amennyiben az Alapit6 rendelkezett prémiumelélegrdl, Ugy az Igaz-
gatdésag dont a prémiumeléleg kifizethet6ségérdl is).

Az Operativ F8igazgato felett az alapveté munkaltatéi jognak nem mindsilé egyéb munkaltatoi
jogokat az EInék gyakorolja.

Az Operativ F6igazgat6 feladat- és hataskorét részletesen a Tarsasag Alapszabalya tartalmazza.
2.a. Az Operativ Féigazgatoi Titkarsag

Az Operativ F6igazgatoi Titkarsag gondoskodik az Operativ F8igazgaté feladatellatasahoz kapcso-
16dé munka- és folyamatszervezési, illetleg adminisztrativ feladatok ellatasardl, tovabba az Ope-
rativ Figazgato utasitasara kézremUkodik valamennyi operativ feladat ellatasaban, a Tarsasag
szervezetének teljes, napi szintl m(ikddtetésében.

Az Operativ F8igazgatd az Operativ F6igazgatodi Titkarsag utjan szervezi a Tarsasag hivatalos leve-
lezését, a partnerkapcsolatokat és az Operativ F8igazgatéi programok egyeztetését.

Az Operativ F8igazgato - az Operativ FSigazgatodi Titkarsag - mikddésén tul kdzvetlendl iranyitja:

a) a Gazdasagi Igazgato,

b) a Stratégiai Igazgato,

c) a Rendezvényszervezési és Kommunikacids Igazgato,
d) a Kulkapcsolati Igazgato

e) a Projektmenedzsment Iroda Vezetdje

tevékenységét azzal, hogy barmelyik feladatkor Igazgatésagi tag altali betdltése esetén az irdnyitas
kizarodlag a feladatellatdshoz kapcsolodé feligyeleti és utasitasi jogkort jelenti.
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Az Operativ Féigazgaté munkaszervezési és adminisztraciés feladatait az Operativ F8igazgatéi Tit-
karsag, ezen belul az Operativ Féigazgaté altal jévahagyott humanpolitikai terv alapjan kijeldlt
munkavallaldk segitik.

3. Gazdasagi Igazgatdésag - Gazdasagi Igazgaté

A Gazdasagi Igazgatésagot a Gazdasagi Igazgato vezeti. A Gazdasagi Igazgatd az Operativ Féigaz-
gato utasitasainak megfelelden ellatja a szervezet egészére vonatkoz6 pénzigyi tervezéssel, gaz-
dalkodassal, finanszirozassal, tdmogatasok-felhasznalasaval, a készpénzkezeléssel, a konyvveze-
téssel és a beszamolasi kotelezettséggel, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
FelelSs a szervezet mérlegében kezelt vagyon valos, leltarral alatamasztott kimutatasaért.

A Gazdasagi Igazgatdsag részletes feladatai:

- a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerinti md-
kodtetése;

- a fedezetigazolasok, kotelezettségvallalasok, likviditas, utalvanyozas és kifizetések szabaly-
szer(iségének biztositasa, a beszerzések tekintetében teljesitésigazolas és szallitéi szamlak
kontrollja;

- egyuttmidkodés a konywvizsgaldval, hatésagokkal, kilonodsen az adéhatdsaggal;

- Alapité felé az Operativ F8igazgatd utjan szakmai feladatkorébe 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. pénzugyi fedezetigazolasok), valamint szerzé6dés-nyilvantartasi rendszer ki-
alakitasa, a nyilvantartas vezetése és naprakészen tartasa;

- Uzleti terv elkészitése, koordinalasa;

- a projektek engedélyezett (terv), és tényleges koltségfelhasznalasanak monitoringja, vala-
mint a projektek pénzigyi elszamolasa;

- a Tarsasag Uzleti kdnyveinek szabdlyszer(i vezetésének iranyitasa, kényvelés koordinalasa;

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

- a Tarsasag koltségvetésének megtervezése, annak alakuldsanak figyelemmel kisérése;

- vagyongazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok iranyitdsa, szerve-
zése, ellenbrzése, leltarozasi, selejtezési és eszkdzgazdalkodasi tevékenységének koordina-
lasa, ellendrzése;

- a Tarsasag mikodéséhez sziikséges beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok elékészitése, le-
bonyolitasa, koordinalasa, illetve a beszerzések megvalodsitasanak ellenérzése, a kdzbe-
szerzési-beszerzési eljarasok jogi tamogatasa;

- jovedelem-elszamolasi (ad6-, bér-, TB, jarulékok) tevékenység iranyitasa és végrehaijtasa;

- az Uzleti ajanlatok és szerz6dések el6készitésében vald részvétel, szerz6dések ellenjegy-
zése.

A Gazdasagi Igazgatd az Operativ Féigazgato utasitdsainak megfeleléen szervezi tovabba a Tarsa-
sag operativ mikoddését, kozrem(ikddik a munkaszervezet kialakitdsaban és mikddtetésében. En-
nek keretében kapcsolatot tart az operativ munkaban kézrem(ikodé klsd partnerekkel, szolgalta-
tokkal. Emellett az alabbi feladatokat latja el:
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- szervezet infrastruktdrajanak miikodtetése, fenntartasa, Uzemeltetése, hasznositasa és fej-
lesztése, melynek keretében vagyongazdalkodasi, beruhazasi, miszaki, informatikai, tze-
meltetési, biztonsagszervezési és ezekhez szikséges beszerzési feladatokat lat el;

- a Tarsasag Uzletfejlesztésével kapcsolatos feladatok, ezen belul kilondsképpen a projek-
teknek a beérkezéstdl, zarasig tart6 folyamatanak koordindlasa, nyomon kovetése;

- a szervezeti egységek vezetGivel val6 folyamatos és kdzvetlen kapcsolattartas.

Az Operativ Féigazgaté jovahagyasaval a Gazdasagi Igazgatosag feladatai ellatasdhoz szakértdi
tamogatast igénybe vehet.

4. Kutatasi Igazgat6sag - Stratégiai Igazgaté

A Kutatasi Igazgatosagot a Stratégiai Igazgaté vezeti. A Stratégiai Igazgaté az Operativ F8igazgatd
utasitasainak megfeleléen kézrem(ikddik a Tarsasag szakmai tevékenységének iranyitasaban,
szervezi a szakmai tevékenységét. Ennek keretében iranyitja a Kutatasi Igazgat6 és a kutatécso-
portok, valamint a Kutatasi Igazgatoval k6zosen a Balkan Intézet munkajat. A Tarsasag szakmai
feladatellatasa tekintetében tobbek kozott az aldbbi feladatokat latja el:

- a Tarsasag szakmai stratégiai céljainak meghatarozasa az Elnokkel és az Operativ Féigaz-

gatéval egyeztetve,

- az Operativ F6igazgaté munkajanak kdzvetlen tamogatasa, dontésel6készités,

- az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkatervének stratégiai tervezése a megva-
|6sitasi folyamat megkezdéséig,

- a szervezeti szakmai és kutatasi innovacio kidolgozasa,

- a kulféldi vendégkutaték és szakmai munkavallalok szervezetbe val6 illesztésének végre-

hajtasa,

- a szervezet szakmai beszamoléinak elkészittetése és jovahagyasa,

- a kilsd szakért8i haldzat felépitése, a kilsé szakért6k munkajanak rendszeres értékelése,
a kulsé szakért6kkel kotott egyuttmikodési megallapodasok legaldbb évenkénti felUlvizs-
galatanak el6készitése az Operativ F8igazgat6é dontéséhez.

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

A Kutatasi Igazgatésag feladatellatasat az Operativ Féigazgaté altal jovahagyott humanpolitikai
terv alapjan egyéb munkavallalék is tdmogathatjak.

4.1. Kutatasi Igazgato

A Kutatasi Igazgatésag munkatarsaként a Kutatasi Igazgat6 feladatai:

- a Stratégiai Igazgaté altal kidolgozott szakmai stratégiai célok végrehajtasanak megszer-
vezése, koordinalasa;

- a kutatécsoportok munkajanak 6sszefogasa a kutatécsoportok koordinatorai utjan;

- a kutatécsoportok munkajanak nyomon kdvetése, a hataridék betartatasa;

- a kutatécsoportok munkajaval kapcsolatos rendszeres visszajelzés biztositasa;

- a szervezet tehetséggondozasi programja végrehajtdsanak tamogatasa;

- kdézrem(ikodés a szakmai feladatellatasban;

- a kulsd szakért6i halézat szakmai feladatellatasba valé bevonasanak koordinaciéja.
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4.2 Balkan Intézet - Balkan Intézet Igazgato

A Balkan Intézetet Balkan Intézet Igazgatdja vezeti. A Balkan Intézetet az Operativ F8igazgaté altal
- az EIndkkel torténd egyeztetés mellett - a Stratégiai Igazgatoé elSterjesztésére kinevezett igazgatd
vezeti. Az Balkan Intézet Igazgatdja jogosult a szakmai tevékenységhez kapcsolédd szakmai és
szervezési targyu utasitasokat adni a Balkan Intézet tagjainak.

A Balkan Intézet igazgat6ja és munkatarsai a Stratégiai Igazgatd, a Kutatasi Igazgato, illetve az
Operativ Féigazgaté utasitasainak megfeleléen kézremikddnek a Tarsasag szakmai tevékenysé-
gének ellatasaban.

A Tarsasag szakmai feladatellatasa tekintetében az Intézet feladata Magyarorszag balkani, azon
belul kiléndsen a Nyugat-Balkant érinté kilpolitikajanak és gazdasagi kapcsolatainak aktiv tamo-
gatasa, részvétel egy 6nallé Balkan-stratégia el8készitésében és annak végrehajtasaban.

Feladata tovabba az Intézet Balkant érint6 tanulmanyainak, elemzéseinek, rendezvényeinek (kulo-
nos tekintettel a Budapest Balkan Férumra) és szakmai tevékenységének teljeskorl szervezése,
iranyitasa és végrehajtasa, a térség szakértbivel, intézményeivel valé aktiv kapcsolattartas.

A Balkani Intézet Igazgatdja és kutatdi munkajat kutatasi asszisztens(ek) segithetik.
4.3. Kutatécsoportok

A Tarsasag céljait és szakmai tevékenységeit elsddlegesen a kutatécsoportok utjan teljesiti. A ku-
tatécsoportok tagjai a Tarsasaggal munka- vagy megbizasi jogviszonyban allé elemzék, vezetd
elemzdk, kutatdk és vezetd kutatodk, és tagjai lehetnek tovabba a Tarsasaggal egyuttm(ikddési
megallapodast kotott kulsd szakérték.

A kutatocsoportokat az Operativ F8igazgaté a Stratégiai Igazgato elSterjesztése alapjan, féldrajzi,
vagy szakteruleti fékuszu kutatasi tertlet alapjan hozza létre.

A kutatdcsoportokat az Operativ F8igazgat6 altal - az EIndkkel torténd egyeztetés mellett - a Stra-
tégiai Igazgatd elbterjesztésére kinevezett programvezetd vezeti. A programvezetd jogosult a
programhoz kapcsolddé szakmai és szervezési targyu utasitasokat adni a kutatécsoportok tagjai-
nak.

A programvezetdi tisztség megszinik az arrél térténé lemondassal, az Operativ F8igazgaté altali
visszahivassal, a program megsz(intével vagy a programvezetd Tarsasaggal fennall6 munka- vagy
megbizasi jogviszonyanak megsz(intével.

A programvezet6 és a kutatécsoportok tagjai a programmal érintett targykérben a Stratégiai Igaz-
gato, illetve az Operativ F8igazgato6 utasitasainak megfelel6en kotelesek a kutatécsoporthoz kap-
csolédo szaktertleteken folyamatos kutatasokat végezni, ismereteik naprakész voltat biztositani.

5. Rendezvényszervezési és Kommunikaciés Igazgatoésag - Rendezvényszervezési és Kommu-
nikaciés Igazgaté

A Rendezvényszervezési és Kommunikacids Igazgatésag szervezi és koordinalja a tarsasag rendez-
vényeit, kils6 kommunikacidjat, valamint a sajt6- és PR-megjelenéseket.

A Rendezvényszervezési és Kommunikaciés Igazgatdsag részletes feladatai:

10
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a) éves rendezvényterv készitése;
b) rendezvények szervezési folyamatanak koordinélasa, kidolgozasa;
c) kapcsolattartast a rendezvény résztvevdivel, meghivott vendégeivel és eléadoival;
d) arendezvények kapcsan kulsé partnerekkel valé kapcsolattartas;
e) rendezvények teljeskor(i szervezése és lebonyolitasa;

f) aszervezéshez kapcsolddd adminisztracié lebonyolitasa;
g) kozosségi médiafellletek kezelése;

h) Hirlevél elkészitése és terjesztése;

) kiadvanyok készitése;

j) sajtéfeladatok sajtofénok Gtjan vald szervezése;

k) nemzetkdzi kommunikacié tdmogatasa;

[) aTarsasag kozponti kommunikacidja;

m) kommunikacios stratégiaalkotasi javaslat kidolgozasa;

n) a Tarsasag print és online hirtermékeinek szerkesztése, a szerkesztés tamogatasa;

0) kommunikacios beszerzések szakmai felligyelete;

p) weblap-karbantartas, webes tartalommenedzsment;

g) minden egyéb rendezvényszervezési és kommunikacioés feladat, amit az Operativ Féigazgatd a

feladatkorébe rendel.

A Rendezvényszervezési és Kommunikacids Igazgatésag keretén belll a sajtdkapcsolatokat a Saj-
t6féndk koordinalja.

5.1. A Sajtofénok

A Sajt6féndk szervezi a Tarsasag harmadik személyek - igy kiléndsen valamennyi sajtéorganum
és a szélesebb nyilvanossag - irdnyaba folytatott kommunikaciéjat.

Kizardlag azon kozlés tekinthetd a Tarsasag hivatalos allasfoglalasanak, amelyet az EInék, az Ope-
rativ F8igazgato6 vagy a Stratégiai I[gazgatd sajat hataskorben tett, vagy amit az EIndk, az Operativ
F8igazgatd vagy a Stratégiai Igazgatd el6zetes tartalmi jovahagyasa mellett tett a Tarsasaggal
munka- vagy megbizasi jogviszonyban allé arra jogosult személy tett, vagy amely kdzlést az Ope-
rativ Féigazgatd vagy az EIndk utdlag irasban jovahagyott.

A Tarsasaggal munka- vagy megbizasi jogviszonyban allé valamennyi személy kételes tartézkodni
minden olyan nagyobb nyilvanossag el6tt, vagy barmely sajtborganumban tett, illetve johiszem(
harmadik személyek altal a Tarsasag hivatalos allaspontjaként értelmezhetd kozléstél, ami a Tar-
sasag j6 hirnevét, presztizsét, szakmai elismertségét vagy a réla alkotott képet barmilyen médon
veszélyezteti, sérti vagy hatranyos megitélését idézi el6, vagy ellentétes a Tarsasag korabban ki-
adott hivatalos allasfoglalasaval.

A Sajtofénok feladatai:

a) interjuk szervezése és lebonyolitasa, sajtbanyagok, sajtokozlemények, cikkek készitése a Tarsa-
sag feladatait érinté témakban;

b) sajtétajékoztatok, sajtonyilvanos rendezvények teljeskor(i szervezése, levezetése;

c) tajékoztatok, beszamoldk, beszédfelkészité anyagok, szerkesztéségeknek sz6l6 hattéranyagok,
levelek megirasa, hirlevelek 6sszeallitasa;

11
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d) kapcsolatépités és kapcsolattartas Ujsagirokkal, a sajtélista karbantartasaban valé részvétel;
e) média megjelenések monitorozasa, a sajtofigyelé munkatars munkajanak szakmai iranyitasa;
f) a Tarsasag kommunikacios és PR tevékenységének tdmogatasa;

g) az alapitéi jogok gyakorléjaval és mas tarsintézmények munkatarsaival;

h) munkakorrel jaré adminisztracio.

6. Kuilkapcsolati Igazgatésag - Kulkapcsolati Igazgaté

A Kulkapcsolati Igazgatdsag koordinalja a Tarsasag kulsd kapcsolatait, partnerségeit.

A Kulkapcsolati Igazgatésag vezetdje a Kulkapcsolati Igazgatd. A Kulkapcsolati Igazgatd a
Stratégiai Igazgatoval és a Kutatasi Igazgatoval egyuttmikédve vesz részt a Tarsasag nemzetkozi

czez

tudomanyos partnerekkel torténd kapcsolatépitésre, valamint feliigyeli annak végrehajtasat.

Ennek soran a Kulkapcsolati Igazgaté:

a) elGseqiti a Tarsasag kulkapcsolatainak bévitését és mélyitését, havi rendszerességgel kapcso-
latfejlesztési-tervet készit, gondoskodik annak teljesitésérdl;

b) el6mozditja a kutatdk kulfoldi utazasaiban, konferencidkon torténd részvételeiben és a Tarsa-
sag nemzetkdzi kapcsolataiban rejlé lehet8ségek kihasznalasat, ennek részeként elb6zetes
egyeztetéseket folytat, illetve ellenérzi a kilkapcsolati tevékenységhez kétédd feladatok vég-
rehajtasat, meghallgatja és szlikség szerint Utmutatast ad a kutaték tevékenységének fejlesz-
tésére;

c) figyeliaTarsasag kapcsolati adatbazisat és a kutatok kapcsolatépitési aktivitasat, valamint 6sz-
tonzi az adatbazis naprakészen tartasat;

d) gondoskodik a kutatok tajékoztatasarol Magyarorszag kapcsolatépitési prioritasait érintéen;

e) kozrem(kodik a kulfoldi delegacidkkal, szervezetekkel, személyekkel torténdé kapcsolatok el-
mélyitésében;

f) véleményezi a rendezvényekre meghivottak listajat (példaul el6addk, vendégek);

g) résztvesz a kulfoldi utazdsokon és sziikség szerint gondoskodik az érkezé delegacidk, szerve-
zetek személyes fogadasarol;

h) kapcsolatot tart, épit, és rendszeresen konzultal a kormanyzati, diplomaciai és tudomanyos
szervekkel, testuletekkel és intézményekkel a Magyarorszag szamara jelent8s kilkapcsolati
témakkal 6sszefliggésben;

i) figyelemmel kiséri a kulpolitikai és gazdasagi trendeket, valamint a Tarsasag kutatéinak ezek-
ben a témakban végzett kutatasait, és szikség szerint véleményezi azokat;

j)  szervezi a Tarsasag kul- és kormanyzati kapcsolatait, figyelembevéve a Tarsasag érdekeinek
és tevékenységének megismertetésére, illetve érvényesitésére iranyul6 kdévetelményeket;

k) ellat minden egyéb, az Operativ Féigazgatd altal a feladatkorébe rendelt, a kiilkapcsolat-épités
korébe tartozo6 tevékenységet.

A Kulkapcsolati Igazgaté munkajat sziikség szerint asszisztens(ek) segitheti(k).

7. Projektmenedzsment Iroda - Projektmenedzsment Iroda Vezeté

Projektmenedzsment Iroda feladata az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskorén, tovabba
a szervezeti egységek keretein tilmutaté projektek megoldas- és menedzsment-orientalt szerve-
zése és megvalositasa, kilondsen olyan projektek esetében, amelyek a szervezet tevékenységében
Ujszerlek vagy valamilyen oknal fogva fels6vezetdi felligyeletet igényelnek. A Projektmenedzs-
ment Iroda feladatainak végrehajtasaért - a Projektmenedzsment Iroda vezetéjének iranyitasaval
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- projektmenedzserek felel8sek, akik bizonyos szamu , kiemelt projektért” felelsek, amely projek-
tek tartalma, mérete és id6tartama eltérd lehet. Valamely szervezeten bellli feladat kiemelt pro-
jektté min&sitése az Operativ Féigazgatd hataskorébe tartozik. A projektmenedzserek feladatella-
tasuk soran szigoru kdvetelmény valamennyi sziikséges szervezeti egységgel vald szoros kapcso-
lattartas és egyeztetés.

A Projektmenedzsment Iroda munkajat az Iroda Vezet6je szervezi és kozvetlenul az Operativ FOigaz-
gaté iranyitja. Feladatai kiléndsen:

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

b) kozvetlenil tdmogatja a menedzsmentet kiilondsen a kilkapcsolatok tdmogatasaval, sziikség
esetén hattéranyagot biztosit az érkez8 delegacidkkal, szervezetekkel valé talalkozékhoz;

c) proaktivan keresi az ilyen szervezeti egytttm(ikodéseket, hattérkutatasokat végez;

d) felelés a megbeszélések operativ nyomon kovetéséért, gondoskodva arrél, hogy a feladatok
végrehajtasa idében megtorténjen;

e) tadmogatja a szervezet belsé miikodését, hatékonyabba tételét;

f)  felkutat és elemez a vezet6ség altal partnerkapcsolatok szempontjabdl relevansnak minésitett
témakat, finanszirozott projektlehetd8ségeket; kozrem(kddik EU-finanszirozasu vagy egyéb fi-
nanszirozasu, nemzetkozi egyuttmikodési és tudastranszfer lehetéségekkel bird projektek
felkutatasaban,

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

Iv. A Tarsasag szervezeti miikodésének altalanos szabalyai

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A Tarsasag munkajogi jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretében munkavallalékat
foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a munka térvény-
konyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint a munkaszerz6dések és mun-
kakori leirasok rendelkezései vonatkoznak.

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

Az EIndk és az igazgatdsagi tagok vezetd tisztségvisel8i feladatukat munkaviszonyban vagy meg-
bizasi viszonyban latjak el.

Az EIn6k és az igazgat6sagi tagok felett az alapveté munkaltatdi jogokat (munkaviszony létesitése,
megszintetése, munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas megallapitdsa - beleértve a végkielé-
gitést is) az Alapité gyakorolja, ideértve a teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolodé jutta-
tasok (teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatarozasat is, azzal, hogy prémiumeléleg kifizethe-
téségével kapcsolatos dontések meghozatala a felligyel6bizottsag hataskorébe tartozik.

Az EIndk és az igazgatdsagi tagok felett az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara Alapité a Politikai
Igazgatdi Irodat vezetd helyettes allamtitkart jel6li ki jelen SZMSZ elfogadasaval.

Az Operativ Féigazgat6 feletti munkaltatoi jogkérgyakorlas szabalyait jelen SZMSZ III. 2. pontja
rogziti.
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A vezet6 allasi munkavallaldk felett az alapveté munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése,
megszuntetése, munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas megallapitasa - beleértve a végkielé-
gitést is) az Igazgatdsag gyakorolja, ide nem értve az Alapitd hataskorébe tartozé teljesitményko-
vetelmény és az ahhoz kapcsolddo juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatarozasat,
azzal, hogy prémiumelé8leg kifizethet6ségével kapcsolatos dontések meghozatala az Igazgatosag
hataskorébe tartozik. A vezetd allasu munkavallalok felett az egyéb munkaltatdi jogokat az Opera-
tiv Féigazgatd gyakorolja.

A Tarsasag egyéb munkavallaléi felett az alapvetd és egyéb munkaltatéi jogokat az Operativ F&-
igazgato gyakorolja.

2. A helyettesités rendje

Az EIn6kot tavolléte esetén a belatasa szerint meghatalmazott munkavallalé helyettesiti.
Az Operativ Féigazgatd tavolléte, vagy tartés akadalyoztatasa esetén helyettesitésére a Stratégiai
Igazgaté és a Gazdasagi Igazgatd egylttesen jogosult.

A tovabbi igazgatok tavollét és tartos akadalyoztatasa esetén - az Operativ F6igazgat6 Utmutatasa
alapjan - egymast helyettesitik.

A Gazdasagi Igazgatét és a Stratégiai Igazgatot tartés akadalyoztatasa, tavolléte esetén munkako-
rének ellatasaban az altala vezetett szervezeti egységen beliil dolgozé az erre altaluk meghatalma-
zott munkavallalé helyettesiti.

Az egyes munkavallalok helyettesitése a munkakori leirasukban és belsd szabalyzatban foglaltak
szerint torténik.

3. Munkakor dtadas-atvétel

A munkakdrok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi valtozasok, vala-
mint 2 (kett&) honapot meghaladé tartoés tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakdért a munkakor ellatasara kinevezett Uj munkatarsnak vagy a munkakér helyettesitésé-
vel megbizott munkatarsnak kell atadni, Uj kinevezés, vagy helyettesitési megbizas hianyaban a
munkakoért a kozvetlen vezetdnek vagy az altala kijel6lt munkatarsnak kell atadni.

A munkakoér atadas-atvételét jegyzékonyvben kell régziteni, mely dokumentumnak tartalmaznia
kell:

a) az atadas-atvétel helyét, id6pontjat, targyat;

b) az atadasra keruld munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;

c) a folyamatban lév6 fontosabb feladatok felsorolasat és azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkoz6 hianyossagokat;

d) az atadasra kertl6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;

e) az atadonak és az atvevdnek a jegyz6konyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos

esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakoér atadas-atvételi jegyz6kdnyvet négy példanyban kell elkésziteni, azt az atadé és az at-
vevé munkavallald, valamint kdzvetlen munkahelyi vezetdjuk irja ala. A jegyz8kényv egy-egy pél-
danyat a munkakort atadé és atvevé munkavallalék, a Gazdasagi Igazgatosag, valamint a kdzvetlen
vezetd kapja meg.
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4. A vezetbk altalanos feladat-, hatas- és felel6sségi kore
4.1. Az Operativ Féigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 igazgatok és Projektmenedzsment
Iroda vezet8jének altalanos feladatai:
a) a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében kapcsolattartas az Alapit6 illetékes szakmai
tertleteivel;
b) a hataskorébe tartozé tevékenységek, folyamatok szervezési és szabalyozasi feladatainak
az ellatasa, a kdzvetlen beosztottak iranyitasa;
c) a hataskorébe utalt projektek/feladatok irdnyitasa, adminisztracidja, adatszolgaltatas az el-
szamolashoz;
d) a jogszabalyok, az Alapszabaly, az Alapitéi hatarozatok, valamint a Tarsasag belsd szabaly-
zatainak, el8irasainak betartasa és betartatasa;
e) az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység esetében a munkavégzés személyi (megfeleld

szamu és képzettségli munkaerd) és targyi (anyagok, energiak, targyi eszk6zok stb.) feltételeinek
biztositasa;

f) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egyséqg részére az egészséget nem veszélyeztetd és biz-
tonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa;

g) az iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkajanak rendszeres értékelése;

h) az iranyitasa ala tartozé munkavallalokra vonatkozéan kézrem(kddés a munkaugyi, szoci-
alis, oktatasi, humaneré&forras-fejlesztési feladatok végrehajtasaban;

i) az iranyitott szervezeti egységnek az iratkezelési folyamat hataskorébe utalt tevékenysé-
geinek az elvégeztetése;

j) az altala iranyitott szervezeti egység munkatevékenysége soran kiallitott mindennem? bi-

zonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbél valé helyességének, teljességének
biztositasa;

k) a hataskorébe tartozé a Tarsasag tervezési és beszamolasi rendszerére vonatkozé belsd
szervezetszabalyozo6 eszkdzokben foglaltaknak megfelel6en a tervjavaslatok 6sszeallitasa, a besza-
moldk elkészitése;

) a hataskorébe tartozd a Tarsasagot érintd fejlesztési igények felmérése, eléterjesztése, ja-
vaslatok készitése;

m) a szervezeti egységre vonatkozd kockazatkezelési tevékenység ellatasa a mindenkor ér-
vényben lév szabalyozasok és el8irasok szerint;

n) hataskorébe tartozo feladatok tekintetében felligyel&bizottsagi és alapitéi elbterjesztések
készitése és véleményezése;

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

szervezetszabalyozo6 eszkdzokben foglaltaknak megfeleld, informatikai rendszerekben valé régzi-
tésének, nyilvantartasanak biztositasa;

p) a hataskorébe tartozé a kulsé szervektdl érkez8d adatszolgaltatasi kérések teljesitése, rész-
vétel a Tarsasag mikodési rendszerének mikodtetésében;

q) a szakterUletére elGirt statisztikak, adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, és elkészitte-
tése;

r) a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek és vezet6k, valamint beosztottak

munkajanak rendszeres, az iranyitasa ala tartozé tobbi szervezeti egység és személy munkajanak
rendszeres vagy szuréprobaszerl ellenbrzése;

s) intézkedés a kiilsé és belsd ellendrzések, bels6 auditok altal feltart, tertletét érintd hianyos-
sagok megsziintetése érdekében;

t) kozrem(kodés a tevékenysége ellatashoz sziikséges szerz6dések megkdtésében és teljesi-
tésében.
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4.2.  Azigazgatdk 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 vezet8i hataskorében tett vagy elmulasztott intézkedésekért;

d) a szervezeti egység munkaegészséguigyi és kdrnyezetvédelmi tennival6inak meghataroza-
saért, végrehajtasaért és végrehajttatasaért;

e) az altala vezetett tertileten a munkarend és munkafegyelem, a munkavédelmi, tizvédelmi
és vagyonvédelmi el8irasok betartatasaért;

f) az érdekképviseleti egytuttmikodésre vonatkozo belsd és az Mt. szerinti szabalyok betarta-
tasaert;

9) tulajdonvédelmi el6irasok betartatasaért, a kezelésében 1év6 targyi eszk6zok muszaki alla-

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

h) szervezeti egységen az ugyviteli és bizonylati rendszer el8irasszerli megszervezéséért és
muakodtetéséért, a vonatkozé elbirdsok betartatasaért.

43. Az EIndk altalanos feladat-, hatas- és felel6sségi korére és felel6sségi jogviszonyara a 4.1.
és a 4.2. pontokban foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

5. A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak altalanos jogai és kotelezettségei

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelezettsége kulondsen:

a) munkaszerz6désében, vagy a munkaltatd irasbeli utasitdsaban el6irt helyen és id6ében,
munkara képes allapotban megjelenni és munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére allni;
b) a jogszabalyok, a munkajara vonatkoz6 belsé szabalyzatok, utasitasok szerint a munkakori

leirasban el8irt feladatokat az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal az eléirt ha-
tarid6ére végezni;

c) kozvetlen vezet8je altal meghatarozott munkafeladat végrehajtasat haladéktalanul meg-
kezdeni, az elvarhaté szakértelemmel, hataridére teljesiteni;

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

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

f) a rabizott eszkdzdket felel8sen kezelni és megévni;

g) az ellendrzések alkalmaval egylttmikodni;

h) munkaszerz6désében, tovabba a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban meghatarozott

el6iradsok betartasa.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga van:

a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez;

b) a munkakorének ellatasdhoz kapcsol6doé adatokat, informacidkat, a Tarsasag belsé szerve-
zetszabalyozé eszkdzeinek tartalmat megismerni;

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

d) az Mt.-ben, valamint a munkaszerz8désében rogzitett tovabbi, a munkavallalékat megilletd

jogokat gyakorolni.
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6. Kartéritési felelésség

A Tarsasaggal munkaviszonyban, a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban, vagy egyéb pol-
gari jogi jogviszonyban allé személyek feladataik elvégzése soran a Tarsasagnak, valamint mas
harmadik személynek okozott karért a polgari jog, valamint a munkajog szabdlyai szerint tartoznak
felelésséggel.

7. Munkarend
A Tarsasag a munkavallalé esetében a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben és munkakori le-

irasban hatarozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen munkaidében és mi-
lyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag altal kijel6lt munkahelyen, a hatalyban [évd belsd szabalyza-
tok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg. Tobbek kdz6tt az iranyadé munkarendet és a pihené-
id6kre vonatkoz6 informacidkat az Mt. 46. §-a szerinti munkaltatdi tajékoztatd tartalmazza.

A munkavégzés soran kuldnosen figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban megfogalmazott jo-
gokra és kotelezettségekre, melyek el@segitik a munkaviszony alanyainak j6 egylttmikodését, a
munkajogi szabalyok rendeltetésszerd gyakorlasat.

8. Uzleti titok

Uzleti titoknak mindstilnek a Tarsasagnal kiléndsen:

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

b) minden, a Tarsasag mikodését szamszer(sit6, szovegszerlien dsszefoglalg, leiré informa-
cié és adat;

c) minden, a Tarsasag mikodése soran kialakitott struktira, rendszer, vagy dontési, dontés-
el6készitési eljaras;

d) az ellen8rzések és vizsgalatok soran felmerult bizalmas jellegl adatok;

e) a Tarsasag szerz6déses partnereivel kapcsolatos informaciok, tények, adatok;

f) know-how-k, szabadalmak a kdzzététel id6pontjaig, gazdasagi informacidk, stratégiai meg-
fontolasok;

9) a fenti pontokon tulmenéen az Igazgat6sag vagy az Operativ F8igazgato altal esetenként

Uzleti titoknak minésitett adatok.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a tudomasara jutott Uzleti titkot mindaddig meg-
8rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A titoktartasi kotelezett-
ség a Tarsasag munkavallaléit a munkaviszonyuk megsziintét kdvet8en is hatarozatlan ideig ter-
heli.

Nem min&sul Uzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra
hozatalat kildn jogszabaly k6zérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan uzleti ti-
toknak nem mindsithetd (pl.: kozérdekbdl nyilvanos adatok stb.), valamint amelyek kéztudoma-
suak, illetve azok, amelyek a munkavallalotél fuggetlen okbdl valt a nyilvdnossag szamara hozza-
férhetéve.
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9. A Tarsasagon kivulre torténd informaciészolgaltatas altalanos szabalyai

A kUls6 szervezetek és személyek részére torténd adat- és informacioszolgaltatas rendjét az Ope-
rativ F6igazgat6 hatarozza meg belsé szabalyzat, vagy utasitas keretében.

A Tarsasag munkavallaléi - az erre vonatkoz6 kifejezett munkaltatoi engedély hianyaban - a mun-
kakorukben vagy annak révén birtokukba jutott - a Tarsasag mikodésével kapcsolatos - informa-
Ciét a Tarsasag mukodési korén kivil nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjak at vagy tehetik hoz-
zaférhetbvé illetéktelen személy szamara.

10. Vezet6i értekezlet

A Tarsasag rendszeresen vezet6i értekezleteket tart.

11. A Tarsasagnal alkalmazott belsd szervezetszabalyoz6 eszkdzok

Az alabbi belsd szervezetszabalyozé eszkdz6k szabalyozzak a Tarsasag altalanos mikddését és ha-
tarozzak meg az egyes eljarasi rendeket,

szabalyzat,

QO
= —

b dgyrend,

c) elndki utasitas,

d) Operativ F6igazgatoi utasitas

e) Operativ F6igazgato vagy EIndk altal kikuldott vagy kikuldetett korlevél.

A bels8 szervezetszabalyozé eszkdzokrél nyilvantartast kell vezetni, melyben tipusonként folyama-
tos szamozassal kell ellatni azokat az adott év megjelolésével (pl. sorszam/év). A nyilvantartas ve-
zetésér6l a Gazdasagi Igazgaté gondoskodik.

Szabalyzatban kerul meghatdrozasra minden olyan, a Tarsasag mikddésére vonatkoz6 kérdés,
amely tekintetében szabdlyzat alkotasat irja el jogszabaly, az Alapszabaly vagy jelen SZMSZ.

A Tarsasag Igazgatdsaganak és felligyelébizottsdganak részletes miikodését és eljarasi szabalyait
sajat igyrendje tartalmazza.

A Tarsasag tevékenységét, mikodését, szervezetét, valamennyi munkavallaléjat és a Tarsasaggal
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban alldjat, vagy azok jelentds részét érint6, jelen SZMSZ-ben,
illetve egyéb szabalyzatban nem szabalyozott kérdéseket elndki, illetdleg sajat hataskort érintd
kérdésekben Operativ Féigazgatoéi utasitassal kell szabalyozni.

A Tarsasag tevékenysége és m(ikddése soran a bels6 szabalyozast nem igényld, de a Tarsasag
munkatarsai és a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok egészére, vagy meg-
hatarozott kérére végrehajtasi kotelezettséggel jaro, valamint tajékoztaté jellegl informaciok kor-
levél formajaban kerulnek kiadasra. Korlevél kiadasara csak az EIndk és Operativ Féigazgato jogo-
sult.

A szabalyzatok, Ggyrendek, utasitasok és korlevelek el6készitésérdl a targyban érintett szervezeti

egység vezetdje gondoskodik, és a Gazdasagi Igazgaté altal kerul kihirdetésre a munkavallalék,
illetve munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allék szamara elérheté férumon.
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V. Zaro rendelkezések

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

Az SZMSZ a vonatkoz6 Alapitoi hatarozat alairasanak napjan 1ép hatalyba azzal, hogy hatalybalé-
pésével egyidejlileg, a 2025. szeptember 26. napjdn 7/2025. (IX.26.) szamu Alapitéi Hatdrozattal ki-
adott SZMSZ hatalyat veszti.

A Tarsasag valamennyi szabalyzatanak, utasitasanak, intézkedésének dsszhangban kell allnia jelen
szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal. Az ezekkel ellentétes tartalmu sza-
balyozas, dontés, intézkedés - a harmadik féllel kotott megallapodas kivételével - semmis. A sem-
mis szabalyozas, dontés, és intézkedés érvénytelen. A semmisséget hivatalbol kell figyelembe
venni, ahhoz kilén intézkedés nem szuikséges.

A Tarsasag szervezeti abrajat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

A Tarsasag hatdlyos bels6 szabalyzatainak listajat a 2. szamu fuggelék tartalmazza.

A fuggelékek médositasara az SZMSZ médositasara vonatkozé szabalyok iranyadok.

Budapest, 2025. december 17.

dr. Orban Balazs Andras
miniszterelndk politikai igazgatdja
Alapité
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1.sz. flggelék: A Tarsasdag szervezeti felépités dbraja (organogram):

-

Kiilkapcsolati
lgazgatésag

Kilkapcsolati Igazgato

~

¥

Igazgatdsag

Elnik (lgazgatdsag Elndke)

Elnoki Titkdrsag

Elndki Kabinetfondk

h

v

Operativ Fdigazgatoi

Titkdrsag ’

Kutatasi
lgazgatosag

Stratégiai lgazgato

v

Kutatasi Igazgatd

/\-\‘L

~

Kutatasi
Csoportvezetdk

Balkén Intézet

\

lgazgato

Balkén Intézet

Operativ Figazgato

h A
/ Rendezvényszervezési \
és Kommunikacios
lgazgatosag

Rendezvényszervezési
és Kommunikacios
lgazgatd

/

Sajtofdnok
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Feliigyeld
Bizottsag

Felligyeld Bizottsag elndke

-

Gazdasagi lgazgatésag

Gazdasagi lgazgato

~

/ Projektmenedzsment \

Iroda

Projektmenedzsment
Iroda Vezetdje




2. sz. fuggelék: A Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak listaja

A Magyar Kiilugyi Intézet Nonprofit Zartkérien Miikéd6 Részvénytarsasag szabalyzatai

Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje
Szamviteli politika

Bizonylati rend

Szédmlarend

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 kizar6 szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabdlyzata
Vagyonnyilatkozat tétel rendjére vonatkozo szabalyzat
Kikuldetésekre vonatkoz6 szabalyzat

Gépjarmi hasznalatra vonatkoz6 szabalyzat

Munkaba jaras koltségtéritésére vonatkozd szabalyzat
Cafeteria szabalyzat

Belsd Ellendrzési kézikdnyv

Ajandékozasi szabalyzat



