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BEVEZETES

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy az ESZA Nonprofit Kft. (a tovébbiakban
Tarsasag) szervezetére, annak egységeire vonatkozé miikédési szabdlyok, az egyes
feladatkdrokhdz kapcsolodd felelGsségi korok rogzitésével, a Tarsasag egészére, valamint
Osszes munkavallaldjdra nézve kotelezé jelleggel meghatérozza a Tarsasdg miikodési
rendjét és szervezeti felépitését.
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1 A TARSASAG FOBB ADATAI, FELADATAI, TESTULETI SZERVEI
1.1 AZ ESZA Nonprofit Kft. ALAPADATAI

Az ESZA Nonprofit Kft. alapadatait a Tarsasdag mindenkor hatdlyos Alapité Okirata
tartalmazza. ,

1.2 A TARSASAG ALTAL ELLATOTT FELADATOK

A Tarsasag tartés, kozeérdekl célja kiildnbsen az éves kéltségvetési térvényben és a
Tarsasag tulajdonosa altal rendeleti szinten meghatarozott, valamint a Phare nemzeti
programokon bellil megvaidsitandd, tovabba az Eurdpai Szocidlis Alap és az Eurdpai
Regionaiis Fejlesztési Alap tipus(, Osszességében  munkaerd-piaci  integracids,
foglalkoztatasi; Hletve a foglalkoztatast el8segité oktatasi és képzési programok, ifjusagi,
sport, kabitdszerligyi, szocialis, fogyasztovédelmi, magyarorszagi nemzeti és etnikai
kisebbségekkel kapcsolatos programok, a civii szféra fejlesztését  szolgdid,
intézményfejlesztési és az esélyegyenldséget el6mozditdé programok végrehajtasihoz
kapcsolédé, jogszabalyokban régzitett feladatok ellatasa.

A Tarsasag, mint kiemelked&en kdzhaszni szervezet altal ellatandd cél szerinti kézhaszni és
Uzletszer( gazdasagi tevékenységeinek felsorolasat a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapité
Okirata tartalmazza.

2 A TARSASAG TESTULETI SZERVEI, ELLENORZESE
2.1 Testiileti szervek ~
2.1.1 A TAGGYULES HATASKOREBEN ELJARO EGYSZEMELYES TAG

A Tarsasdg egyszemélyes kiemelkedden kdzhasznl fokozat( nonprofit gazdasagi tarsasag,
amelynél taggylilés nem miikddik, a tarsasag legfébb szervének a gazdasagi tarsasdgokrol
sz6l6 2006. évi IV. torvény, illetOleg az Alapitdé Okiratban meghatarozott hataskérében az
egyediili tag az Alapité Okiratban rogzitett modon jar el.

2.1.2 FELUGYELO BIZOTTSAG

A Tarsasag felligyel8 bizottsaga ellendrzi a Tarsasag mikddését és gazdalkodasat a hatalyos
jogszabalyok és az Alapitd Okiratban régzitettek szerint.

2.2 Konyvvizsgalo

Evente ellendrzi a Tarsasdg konyvvitelét, a szdmviteli torvény szerinti beszdmoléjanak
valdodisagat, jogszerlségét, és ellendrzi a gazdasagi miveletek elszamoldsat az Alapité
Qkiratban meghatarozottak szerint.

2.3 Belsi Ellendrzés

A beisé ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot addé és tanacsadd tevékenyseg,
amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
ndvelje. A belsé ellendrzés az ellendrzétt szervezet céljai  elérése érdekében
rendszerszemlélet(i megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet kockazatkezelési, ellenérzési és irdnyitasi eljardsainak hatékonysagat.
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3 A TARSASAG VEZETESE, IRANYIiTASI RENDSZERE
3.1 UGYVEZETO

A Téarsasag érdekeinek elsGdlegessége alapjan, a tulajdonosi elvarasokra figyelemmel, az
elfogadott éves Uzleti és stratégiai terv vegreha;tasaval az Ugyvezetd latja el a Tarsasag
operativ |rany|tasat tgyeinek intézését és képviseletét az Alapité Okiratban, tovdbbd a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatérozottak szerint.

Az Ugyvezet8 gyakorolja a Tarsasdg 6sszes munkavéllalGja felett a munkaltatdi jogokat.

Az Ugyvezetd a Tarsasdg jogszabalyokban meghatarozott feladatainak ellitasa érdekében
olyan strukturalt szervezeti rendszert alakit ki, amelyben a hatdsksrék és a feladatok vilagos
meghatédrozasa, a feladatok ellatasdhoz kapcsolodo felel6sségi rendszer kialakitdsa biztositja
a Tarsasdg hatékony miikodését és gazdalkodasat.

Az Ugyvezeto a Tarsasag operatiy irdnyitdsanak keretében biztositja, hogy a kialakitott
szervezeti és mitkddési rendszer mindenkor igazodjon a Térsasag iizleti tervéhez.

Az Ugyvezetd felel8ssége, hogy a kialakitott szervezeti és miikédési rendet, annak elveit a
Tarsasdg osszes munkavallaIOJa megismerje, minden olyan informécié birtokaban legyen,
amely a szervezet hatékony és eredményes miikédését biztositja. Ennek érdekében az
Ugyvezetd iligyvezetdi értekezleteket tart, tovabba elbirhatja kulénb6zé szint(i vezetdi
értekezletek megtartasat az 4&ltala meghatdrozott feladatok hatékony végrehajtasa
érdekében.

Az Ugyvezet§ kilén UgyvezetSi utasitisban specidlis feladatokat elldaté, célorientalt
munkacsoportokat, projektszervezeteket hozhat létre, melyet az arra kijelslt vezetSk
iranyitanak.

Az Ugyvezet6 a Tarsasag hatékony miikédése érdekében ellendrzi az izleti terv céljainak
érvényesiilését, és a Tarsasdg operativ irdnyitdsa keretében eljarva ellendrzi az egyes
szervezeti egysegek mikddésenek hatékonysadgat, eredményességét, az egyes szervezeti
egységek részére, az éves lzleti tervben kitlizétt célok teljesiilését.

3.2 IGAZGATOK, PROJEKTVEZETOK

A Tarsasag altal elldtandd, az egyes igazgatésagok feladatainak végrehajtasat az igazgatok
és a prOJektvezetok az altaluk vezetett igazgatésagok és projektirodédk tekintetében
iranyitjadk és felugyellk felelosek az altaluk irdnyitott szervezetek hatdskérébe utalt
feladatok hatékony és eredményes ellatdsért.

Az igazgatok, pro;ektvezetok az iranyitasuk ald tartozé igazgatdsag, projektiroda és annak
szervezeti egységei tekintetében kotelesek gondoskodni a hatékony munkaszervezésrél és
feladatellatasrél, a feladatelldtdshoz sziikséges erdforrds tervezésrél és gazdalkodasrdl,
tovébba a hataskoriikbe tartozé6 munkafolyamatok rendszeres ellenérzésérél, Az igazgatok,
projektvezetok ennek érdekében értekezleteket tartanak, ahova més szervezeti egységek
vezetdit is meghivhatjak.

Az igazgatok, projektvezetdk feleléssége, hogy az |gazgatosag, projektiroda szervezeti és
mikddési rendjét meghatarozzék, azt a Téarsasag mds szervezeti egységeivel sziikség
szerint szabalyzatban, illetdleg eljdrdsrendben rogzitsék, valamint hogy a Tarsasag
miikédésére vonatkozd szabdlyzatokat, eljardsrendeket az adott szervezeti egyseg Osszes
munkavallal6ja megismerje, minden olyan informacié birtokdban legyen, amely a szervezet
hatékony miikédését elfsegiti.
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Az igazgatdk, projekivezettk kotelesek tamogatni és elésegiteni a Tarsasag egyes szervezeti
egységei kozotti egylttmikodést, amennyiben az adott feladat vagy projekt ellatasa téhb
szervezeti egység kdzrem(ikédését is igényli.

Az igazgatok, projektvezetok kotelesek biztositani, hogy az altaluk iranyitott szervezeti
egység miikddését meghatarozd bels6 szabdlyozok elkészitésében a teriilet megfeleld
szakértelemmel rendelkez6 munkatarsa részt vegyen, tovabba felelések a szabdlyozok
folyamatos aktualizaldasanak kezdeményezéséért. Amennyiben az adott igazgatosdg, vagy
projektszervezet miikddésének hatékonyabba tétele azt szlikségessé teszi, az igazgatd,
projektvezetd kezdeményezheti az Ugyvezeténél a vonatkozéd belsé szabdlyozok
modositasat.

Az igazgatok, projektvezetSk az altaluk vezetett szervezeti egyséa feladatainak ellatasardl
kotelesek beszamolni az iigyvezets részére.

Az igazgatok, projektvezetok kézremikddnek a Tarsasag eves lizleti es strategiai tervének
elkészitésében, és felelések annak az adott szervezeti egységre meghatdrozott céljainak
végrehajtasaért.

Az igazgatok, projektvezeték felelések az iranyitasuk és felligyeletiik ala tartozo
igazgatdsag, projektiroda koltséghatékony gazdalkodasaért és eredményességéért.

Az igazgatok munkajat az igazgatohelyettesek segitik, akik az igazgatdkat tavollétiikben
teljes jog- és feladatikGrben helyettesitik is.

3.3 FOOSZTALYVEZETOK

A Tarsasag 4altal elldtandd, az egyes fdosztdlyok részére meghatdrozott feladatok
végrehajtasat a fOosztalyvezetOk iranyitjak és felligyelik. A féosztalyvezetdk feleldsek az
altaluk iranyitott féosztaly feladatainak hatékony és eredményes ellatasaért.

A fGosztalyvezetOk az iranyitésuk ala tartozé flosztély és annak szervezeti egységei
tekintetében kotelesek gondoskodni a hatékony munkaszervezésrdl és feladatellatasral,
valamint a munkafolyamatok rendszeres ellenérzésérdl. A fdosztalyvezetok ennek
érdekében értekezleteket tartanak, ahovda mas szervezeti egységek vezetlit is
meghivhatjak. :

A féosztalyvezetbk feleléssége, hogy a fdosztaly szervezeti és miikédési rendjét, valamint az
Osszes vonatkozé szabalyzatot, eljardsrendet a féosztaly 6sszes munkavéllaléja megismerje,
minden olyan informacié birtokdban legyen, amely a szervezeti egység hatékony mikédését
segiti €l6.

A fGosztalyvezetOk kételesek tdmogatni és elGsegiteni a Tarsasag egyes szervezeti egységei
kézotti egylttmikodest, amennyiben az adott feladat vagy projekt ellatasa a féosztalyon
kiviili szervezeti egységek kézremiikddését is igényli.

A fOosztalyvezetSk az altaluk vezetett fBosztaly feladatainak ellatadsarol kotelesek
beszadmolni az igazgato részére.

A fGosztalyvezet6k kozremlkédnek a Tarsasag éves lzleti és stratégiai tervének
elkészitésében, és felelsek annak végrehajtasaért, céljainak megvaldsitasaért.

A flosztalyvezetok feleldsek az iranyitasuk és felligyeletlik ala tartozéd szervezeti egység
koéltséghatékony gazdalkoddsaért és eredményességéért.
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A fOosztdlyvezetbk munkdjét a fSosztdlyvezet6-helyettesek  segitik, akik a
féosztalyvezetSket tavollétitkben teljes jog- és feladatkdrben helyettesitik is.

3.4 OSZTALYVEZETOK, CSOPORTVEZETOK

Az osztalyvezeték, csoportvezetk az igazgaték, a projektvezetSk, valamint a
féosztalyvezetdk, illetSleg azok helyettesei irdnyitdsa és felligyelete alatt, azok utasitdsai
alapjan eljarva felelések a szervezeti és miikédési szabdlyzat szerint az osztélyuk vagy
csoportjuk részére meghatarozott feladatok hatekony ellatasaért, valamint az éves iizleti és
stratégiai tervben a szervezeti egység szadméra meghatérozott feladatok végrehajtasaért, a
célok megvaldsitasaért.

4 A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag igazgatGsagokra és projektirodakra tagolddik. Az igazgatésag szervezeti
egységei a féosztdlyok, osztalyok és csoportok. Jelen szabdlyzat nem tartalmazza az egyes
szervezeti egységekben dolgozdk tételes munkakoreinek a felsorolasat jelen szervereti és
muikddési szabdlyzat nem tartalmazza.

A projektiroda szervezeti felépitését kiilon szabalyzat tartalmazza.

A Tarsasag szervezeti felépitését tartalmazé dbra az SZMSZ mellékietét képezi.
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5 SZERVEZETI EGYSEGEK ES FELADATAIK
5.1 UGYVEZETES

= Az Ugyvezetc’i meliett az Ugyvezetéshez kapcsolédé tltkarsagl feladatok ellatasat

- rr

allando és eseti feladatokat az iigyvezetdi titkarsag latja el.

= A szervezet operativ iranyitdsahoz kapcsolédd feladatokban az Ugyvezet6t
figyvezetdéi tanacsadok segitik. Az (gyvezetSi tandcsadbék az Ugyvezetd
felkérésére részt vesznek dontés . elGkészitési folyamatokban, vezetdi
értekezieteken, illetSleg az Ugyvezetd utasitdsa szerint létrehozott ceuor:entaut
munkacsoportokban, projekiszervezetekben.

5.2 UNIOS PROGRAMIGAZGATOSAG

Az Unids Programigazgatésdg az Ugyvezetd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egyséq.

Az igazgatdsag feladata az NFT (Nemzeti Fejlesztési Terv) és az UMFT (Uj Magyarorszig
Fejlesztési Terv) keretében a Tarsasagra, mint jogszabdlyban kijeldlt koézremiikédo
szervezetre (KSZ) bizott programoknak és intézkedéseknek a jogszabédlyok és a
vonatkozé  egylttmiikddési megallapodasok  szerinti  lebonyolitdsa. Az Unids
programigazgatosag vezetlje az unios programigazgaté.

Az unids programigazgatd feladata és fe[elossege

Kiemelt feladata a Nemzeti Fejlesztési Terv Human Eréforrds- feJIesztes Operativ Program
{(HEFOPF}, illetve az UJ Magyarorszag Fejlesztési Terv Tarsadalmi Megu3u|as Operativ
Program (TAMOP), Tarsadalmi Infrastruktiura Operativ Program (TIOP) és Koézép-
magyarorszagi Operativ Program kapcsan a Tarsasagra, mint jogszabdlyban kijeldlt
kézremiik6dé szervezetre haruld feladatok hatékony és eredményes szinvonalon térténd
végrehajtasa.

Az uniés programigazgaté ellatja az Alapité Okiratban a Térsasag cégjegyzésére
vonatkozé rendelkezésekben foglalt terjedelemben a KSZ vezetdi funkciohoz kapcsolodd
feladatoknak a Téarsasag Ugyvezetbje altal az uniés programigazgatohoz delegdlt - a
szabalytalansagkezeléshez kapcsolédé funkcidken kivili - feladatokat.

Az unids programigazgato felelssége:

= a jogszabalyokban, és vonatkozé egylittmiikédési megallapodasokban a KSZ
hatéskﬁrébe utalt feladatok elléta'sa az ebbdl fakadé tevékenységek operativ

= az igazgatdsag altalanos program-koordinacidos és program menedzsment

~ feladatainak iranyitasa;

* a programok stratégiai €s szervezeti tervezési folyamatainak iranyitdsa, a
hatékony koltség- és eréforras gazdalkodast beleértve;

» a hataskérébe tartozé operativ programokkal kapcsolatos nyilvanossagi és
informacids feladatok koordinacidja;

» szakmai tandcsaddi tevékenység iranyitasa a KSZ miikddését érintd terileteken;

= az Operativ Programock hatékony megvaldsitasdnak érdekében sziikséges
koordindcid a Tarsasdg mas szervezeti egységei kdzitt.

Ennek megfelel8en az uniés programigazgato feladata az NFT és az UMFT keretében

megvaldsuld programok végrehajtasanak, a vonatkozd jogszabalyok és eljérasrendek
szerinti iranyitasa, felligyelete, ami magaban foglaija:
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= a palyazati kiirasok és kiemelt projektek programtervezési felhivasainak
kidolgozasanak feliigyeletét;

= a palyazatok befogaddsdnak és értékelésének felligyeletét;

* aszerzO6déskotési és kezelési feladatok feliigyeletét;

= projektvégrehajtdssal kapcsolatos feladatok (pénziigyi és dokumentum alapu
monitoring feladatok, a helyszini ellendrzés megbizéi feladatainak elltasa,
szerz8désmodositdsok kezelése, hitelesitési eljarasok, folyamatok, zarassal
kapcsolatos feladatok, fenntartdsi idGszak alatti feladatok) feliigyeletét,
irdnyitasat; '

* a megbizdkkal térténd kapcsolattartést és adatszolgaltatast;

= az lgyfélszolgalat részére torténd szakmai Gtmutatas feliigyeletét;

= eréforrds tervezés és gazdalkodds irdnyitasat.

Az unios programigazgatdé az Uligykérébe tartozd programok tekintetében elldtja az
Ugyvezetd helyettesitésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a programok
irdnyité  hatdsdgaival, felelds  minisztériuméval és a  kiemelt  projektek
kedvezményezetteivel.

Az uniés programigazgatd idébeosztasdnak koordindciojat, illetve az igazgatosag
altalénos titkérsagi feladatait az igazgatésdgi asszisztens latja el.

A programigazgato munkajat az aldbbi szervezeti egységek és vezetdk segitik:
5.2.1 UNIOS PROGRAMIGAZGATO-HELYETTES

A programigazgaté munkdjat az wuniés programigazgaté-helyettes segiti, akinek
feladata a programigazgatdsagon beliili folyamatok egységessegének kialakitasa,
' minGségbiztositdsa, az igazgatdsag hatékony és eredményes miikodésének operativ
irdnyitasaban valé részvétel, az igazgatdsdg szervezeti miikédésének koordinacidja. Az
igazgatohelyettes a programigazgatd altalanos helyettesitését is ellatja, annak tavolléte
eseten.

5.2.1.1 MODSZERTANI ES KOORDINACIOS CSOPORT

Az uniés programigazgato-helyettes munkdjat az altala irdnyitott Médszertani és
koordinacios csoport segiti. A Mddszertani és koordindciés csoport kiemelt feladata az
operativ programok menedzsment és informaciés rendszerének kialakitisa és
miikodtetése. :

A csoport feladata tovabba az uniés programigazgatdsag keretében miikédd valamennyi
szervezeti egység szakmai munkdjanak tdmogatdsa, a kialakult gyakorlat elemzése,
illetve annak tovabbfejlesztese a minél hatékonyabb programvégrehajtds érdekében.
Célja egy olyan egységes, a programigazgatdsag hataskdrébe tartozé valamennyi
operativ programra kiterjedé nyomon kdvetési rendszer kialakitasa, amely lehetdvé teszi
a hatékony kockazatkezelési mechanizmusok alkalmazésat szervezeti egység szinten.
Feladata a teljes program-lebonyolitasi ciklust (palyaztatds, szerzodeskotes, végrehajtas,
monitoring) feldleié folyamatok egységességének kialakitdsa és a megvaldsitds
min&ségének folyamatos ellendrzése.

A Modszertani és koordinacids csoport felel:
= a palyazati kifrasok egységességéért, azok jogszabdlyi megfelelsségéért;

» a palyaztatasi és szerzGdéskotédsi fazis szitkséges belsd eljarasrendjeinek
kidolgozasaért;
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= a monitoring tevékenységekkel kapcsolatos eljarasrendek kialakitasaert;

* a helyszini ellenérzések szakmai szempontjainak kidolgozasaban valé
kdzremlikddésért;

» g szakierilleti szakért6k munkavégzésének koordindlasaért;

»  az igazgatdésdag huméneréforras koordinaciéjaért;

»  az igazgatdsdg munkajat tdmogatd informaciés rendszerek (ADAMAS és EMIR)
folyamatos fejlesztésének kezdeményezéséért.

A Modszertani és koordinacios csoport tovabbi feladatai és felelGssége:

» az operativ programok menedzsment és informacids rendszerének kialakitasa,
mukodtetése; :

* a vonatkozd jogszabdlyokban, wvalamint eljarasrendekben foglalt - éves,
negyedéves, kéthavi, havi - jelentések, beszamoldk, riportok készitésének
koordinacidja;

* az EMIR rendszer hasznalatdhoz sziikséges képzések szervezése, illetve az EMIR
rendszer alkalmazasanak szakmai feliigyelete;

= egyseéges értelmezés megteremtése a palyazati konstrukciok végrehajtasa soran
az adott szakteriiletre vonatkozéan;

* igény esetén részvétel a palyazat-eldkészitd munkacsoportok tevekenységében;

» részvetel a palydzdk és kedvezményezettek aital feltett gyakran ismétlédé
kérdések  dsszedllitdsdban és  megvalaszoldsaban, valamint szakmai
allasfoglalasok kiadasaban;

* a programvégrehajtashoz kapcsolédé dontés-eldkészitési, szerzddéskotési,
nyomon kdvetési és SLA eljarasrendek kidolgozasa és folyamatos karbantartasa.

» koordindlja a Tarsasag altal menedzselt programok utankovetéséhez, kiilsé és
belsd auditjahoz kapcsolodd feladatokat.

A Modszertani és koordindcios csoport munkatarsai a modszertani koordinatorok, az
erdforras koordinator, valamint az EMIR menedzser és az EMIR menedzser helyetteseik.

5.2.2 UNIOS PENZUGYI CSOPORT

Az uniés programigazgatd munkajat az uniés pénzlgyi csoport segiti, melynek élén az
unios pénziigyi vezeto all, aki felelGs az uniés palyazati programok palyazat-elGkészitd
szakaszaban a pénziigyi szempontok érvényesitésért, az egyeztetéseken valo
részvételért, illetve a palyazati dokumentacidkban és a dokumentum alap pénzigyi
eflenérzési feladatok felligyelete soran a pénzlgyi szakszerliség és szabalyszerliség
biztositasaért.

Az Unids pénziigyi csoport kiemelt feladata az operativ programok pénziigyi
menedzsment és informacios rendszerének kialakitasa és miikddtetése. Feladata tovabba
a programigazgatésdg pdlyazati-pénzilgyi munkajanak elvégzése, a kialakult gyakorlat
elemzése és tovabbfejlesztése hatékonyabb programvegrehajtas érdekében.

Az unids pénziigyi csoport felel tobbek kozott:
e a palydzati kiirasok pénzlgyi egységességéért, jogszabdlyoknak vald
megfelelbségéért;
e szerzG6déskotési fazis szlikséges pénziigyi eljarasainak kidolgozasaért;
e a dokumentumalapd monitoring pénziigyi eljarasainak megfeleléségéért;

s a projekt végrehajtasi fazisban szlikséges pénzligyi eljarasok kidolgozasaért;
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¢ finanszirozasi szerzédések elGkészitése, kezelése, kapcsolédd elszdmoldsok
elkészitéséért;

» forraslehivassal kapcsolatos feladatok ellatasaért, szamszaki egyez8ségéért;

e peénzigyi kérdések megvalaszoldsaért;

« PEMCS, VEF és Birdlé Bizottsagok pénziigyi tédmogatasaban valé
kézremikodéséért;

» az EMIR rendszer finanszirozasi moduljanak hasznalatdhoz szilkséges képzések
szervezésért és lebonyolitdsdért.

Az unids pénzligyi vezetd munk&jit az uniés pénziigyi munkatirsak segitik, akik a
palyaztatas folyaman tdmogatjdk (koordindljak, eilendrzik) a pénziigyi szempontok
érvényesiilését a palyaztatas teljes életciklusaban.

5.2.3 PROGRAMCSOPORT VEZETOK

Az Unios Programigazgatosagon beliif a programok témak szerint tagozodnak, szakmai
programcsoportokat alkotva. A szakmai programcsoportok élén allnak a szakmai
programcsoport vezetok, akik szakmai és vezetdi feladatokat is ellatnak.

Szakmai feladataik és felel6sségeik:

» Adott téméhoz tartozd pdlydzatok esetében szakmai (program lebonyolitas)
felelésség, az adott témaban a szervezet képviselete

= Aktiv részvétel a tervezésben, a tervezés és a vegrehaJtas kdzotti kommunikacio és
egyittmikodés megteremtése;

* A hozza tartozd programvezetdk munkdjdnak megtervezése;

= A programvezetdk tajékoztatdsa alapjan folyamatos kapcsolattartds a modszertani és
koordinaciés csoporttal, valamint az uniés pénziigyi csoporttal, a csoport
kompetenciajaba tartozd, program lebonyolitast érint kérdésekben;

= Felel6ssége, hogy a programvezetOk tdjékoztatdsa alapjan koordindlja a helyszini
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

" Atfogo szakmai jelentések elkészitése a felligyeletiik ala tartozé projektek szakmal és
pénziigyi elérehaladasardl;

»  Kdzreml(ikddés a programok és a kiemelt projektek stratégiai és intézményi tervezési
folyamataban, az operativ programok és akciétervek véleményezésében;

= Az igazgatésag hatdskorébe tartozd operativ programok éves munkatervének

 Osszeallitasa, kdzrem(ikddés a Tarsasag Uzleti tervének elkészitésében;

*  Kozremiikddés a Modszertani és koordinaciés csoport és az Unids pénziigyi csoport
altal készitendd heti, havi, id6szakos jelentések dsszedllitdsaban;

= Részvétel a program végrehajtasi eljardsrendek kidolgozasaban, véleményezésében;

= Részvétel a hitelesitési folyamat menedzselésében, koordinalasaban.

5.2.3.1 Programvezetlk
Az intézkedés szintd lebonyolitds irényitdsa a programvezeték feladata és felelGssége:
* Megtervezik (hatariddk, erdforrds, koltségterv) az intézkedés végrehajtiasaval

kapcsolatos szakmai munkat (palydztatds, értékelés, szerz8déskotés, monitoring,
helyszini ellenérzés, zaras) és a feladatok ellatdsdhoz szilkséges eréforrast.
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» Szakmailag feliigyelik az adott program feladataira - az adott programhoz beosztott
konstrukciofelelfs(0k) és programmunkatdrsak munkajat a vegrehajtas dsszes
szakaszaban.

= Az intézkedés megvaldsitasaval kapcsolatos, Irdnyité Hatdsdggal, és sziikség szerint
mas intézményekkel, szervezetekkel folytatott egyeztetéseken, megbeszéléseken
kialakitott feladatok elvégzése, a felmeriiit problémak megoldasa.

= Kézremilkédnek az Igazgatosag hataskorébe tartozd programok utankédvetéséhez és
auditjadhoz kapcsolodo feladatokban,

»  Kozremikoédnek az Ellendrzési, Szabdalytalansdg- és Panaszkezelési Igazgatdsdg felé
torténd megbizdi feladatok elldtasaban a helyszini ellen8rzésekkel kapcsolatosan, a
programcsoport vezetd egyidejl tajékoztatas mellett.

A programvezeték munkajat a kdzvetlen irdnyitasuk ald tartozé konstrukc:ofelelos(ok)
és programmunkatarsak segitik.

A konstrukciofelelésék a hozzajuk rendelt konstrukciok vonatkozasaban, a
programvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén helyettesitik a
programvezetGt. A programvezet6 a déntési- és feleldsségi jogkérok munkakdri leirdsban
‘meghatarozott részét konstrukciofeleléstkre delegélja, mely a programmunkatéarsak
feletti ellendrzési és szadmonkérési feladattal is tdrsul, de emellett adott projektek
szakmai, pénzigyi, eljdrasrendi, ellen6rzési feladatait is végzik.

A pdlyazatok kezeléséhez és a projekt végrehajtashoz kapcsolédd adminisztrativ,
valamint a szakmai, pénzigyi, eljarasrendi, elsddleges ellendérzési feladatokat a
-kézvetlenll a programvezetd ala tartozé programmunkatarsak végzik.

A programokhoz kapcsolddd szakértdi értékels tevékenységet a szakteriileti szakértok

is végezhetik, a Tarsasaggal kotott megbizasi szerz6dés alapjan.

5.3 HAZAI PROGRAMIGAZGATOSAG

A Hazai Programigazgatésdg az Ugyvezet§ kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egyséq.

A Hazai Programigazgatdsag feladata:

= Az SZMM és egyéb megbizdk altal meghirdetett palydzati kiirdsok tekintetében a
palyaztatasi feladatok szabalyoknak, eldirdsoknak megfeleld ellatisa, a programok

lebonyolitasa: azaz a palyazati kiirdsok kidolgozésa, a palyazatok befogadasa és.

értékelése, szerzGdéskitési és kezelési feladatok, pénziigyi és monitoring
feladatok, a dokumentum alapu eilenérzés iranyitdsa, a helyszini ellendrzések
megtervezése, kapcsolattartds és adatszolgaltatds, szakmai dtmutatds az
dgyfélszolgalat részére,

A Hazai Programigazgatdsag élén a hazai programigazgatd all, aki felelés a hazai
programok elGirds szerinti lebonyolitasaért.

A hazai programigazgaté feladata és felelssége:
A hazai programigazgaté ellatja az Alapité Okiratban a Térsasdg cégjegyzésére

vonatkozo rendelkezésekben foglalt terJedelemben az Ugyvezetd altal a hazai palyazatok
vonatkozasaban ra delegalt feladatokat.
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A programigazgatd feladata és felelGssége:

- ellatja a hatalyos szerz6désekben a hatdskérébe utalt feladatokat, az ebbdl fakado
tevékenységeket operativan irdanyitja és biztositja a végrehajtas koordinacidjat;

- az igazgatdsdg altalénos pdlydzati program-koordinicids és program
menedzsment feladatainak iranyitésa;

- a palydzatok stratégiai és szervezeti tervezési folyamatainak irdnyitdsa
elszamolasi egységként, a gazdalkodast beleértve; :

- a palyazatokkal kapcsolatos nyilvanossagi és informacios feladatok koordindcidja;

- szakmai tandcsaddi tevekenység irdnyitasa a miikédését érintd teriileteken;

-~ a hatékony megvalésitdsanak érdekében sziitkséges koordinacié a szervezeti
egységek kbozott, vaiamint az egyiittmikodd szervekkel;

- az EPER szoftver szakmai valtozaskdvetésének mindségbiztositasa.

Ennek megfelel6en a programigazgatd feladata az SZMM &ltal meghirdetett palyazati
kiirdsok keretében a Térsasagra bizott pélydzatok végrehajtdsanak iranyitasa,
felligyelete, erdforras tervezése és gazddlkodasa:

* a palyazati kifrdsok felhivdsai kidolgozésanak feliigyelete;

= a palyazatok befogadasanak és értékelésének feliigyelete;

= a szerz6déskotési feladatok feliigyelete;

* pénziigyi és monitoring feladatok (a dokumentum alap( ellendrzés irdnyitésa, a
helyszini ellendrzés feladatainak ellatasa) feligyelete;

» kapcsolattartds és adatszolgaltatas;
= az lgyfélszolgdlat részére torténd szakmai Utmutatds feliigyelete;

»  kézrem(ikodik a palyazati rend kialakitdsaban az SZMM szervezeti egységeivel,
valamint az NCA és GYIA testiileteivel.

A programigazgaté idébeosztdsanak koordindciéjat, illetve az igazgatosag 4altaldnos
titkarsagi feladatait az igazgatésdgi asszisztensek 1atjak el.

5.3.1 HAZAI PROGRAMIGAZGATO-HFLYETTES

A programigazgatét a munkdjanak elldtaséban a hazai programigazgaté-helyettes
segiti, akinek feladata az Igazgatésagon belll a folyamatok egységességének kialakitdsa
és a megvalositds mindségének folyamatos ellendrzése, operativ miikodtetése, valamint
az Ellendrzési, Szabdlytalansdg- és Panaszkezelési Igazgatdsdg részére megbizdi
feladatok ellatdsa a helyszini ellendrzésekkel, szabdlytalansdg- és a panaszkezeléssel
kapcsolatosan, a programvezetk egyidejl tajékoztatdsa mellett.

A hazai programigazgatosag az aldbbi szervezeti egységekbdl épiil fel:

5.3.1.1 PENZUGYI MODSZERTANI CSOPORT

A csoport élén a hazai pénziigyi médszertani csoportvezetd felels a hazai palyazati
programok palyazat-elékészitd szakaszaban a pénziigyi szempontok érvényesitésért, az
egyeztetéseken, illetve a palydzati dokumentécidkban és a dokumentum alapl pénziigyi

ellendrzési feladatok felligyelete soran a pénziigyi szakszer{iség és szabalyszeriiség
biztositasaért.
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A hazai pénzdgyi mobdszertani csoportvezeté munkajat senior pénziigyi koordingtorok
seqitik, akik a pélyaztatds folyaman tamogatjak (oktatjék, koordindljak, ellendrzik) a
pénziigyi szempontok érvényesiilését a palyaztatas teljes életciklusaban,

5.3.1.2 PROGRAMVEZETOK

A programok (palyazati kategdridk) lebonyolitasat a programvezeték latjak el:

» Megtervezik (hataridék, erGforrds, koltségterv) a program végrehajtaséval
kapcsolatos szakmai munkat (palyaztatds, értékelés, szerz6déskbtés, monitoring,
zaras) és a feladatok ellatasahoz sziikséges eréforrast folyamatosan egyeztetik az
eréforras menedzserrel.

« Szakmailag felligyelik az adott program feladataira beosztott munkatarsak munkajat
a végrehajtas dsszes szakaszaban.

»  Kdzremiikédnek a palyazati rend kialakitasaban a kiirasért felelds szervezetekkel.

= FElkészitik az 4atfogd szakmai jelentéseket az érintett projektek szakmai
elorehaladasardl és lezarasaroi,

* Amennyiben a programvégrehajtas faZ|sa ~megkéveteli - iranyitjak a hazai
' programmunkatarsakat.

A pélyazatok kezeléséhez kapcsolodé adminisztrativ és pénzigyi feladatokat a
programmunkatarsak végzik, akikre vonatkozéan az erdforras koordinator korlatozott
allokacids jogkorrel rendelkezik. Az adoit projekt idejére kézvetlen felettesiik az adott
program, iilletve kategdria programvezetdje, szakmai irdnyitdi pedig a funkciondlis
vezetdk. ' :

5.3.2 TAMOGATOI CSOPORT

A tamogatoi csoportba tartoznak egyrészt a palyaztatési rendszert kiszolgdld informatikai
rendszerek, kiilonds tekintettel az EPER szoftver szakmai valtozaskovetését, helpdesk és
adatbanydsz feladatokat ellat6 EPER tamogatoéi csoport, valamint az igazgatésag
palyaztatdsi feladataihoz kapcsolodo eréforras koordinaciét ellaté, iigyfélszolgalati
feladatokat és kommunikaciét koordinalé munkatarsak.

5.4 ELLENORZESI, SZABALYTALANSAG - ES PANASZKEZELESI IGAZGATOSAG

Az Ellendrzési, Szabalytalansag- és Panaszkezelési Igazgatdsdqg az Ugyvezetd kdzvetlen
iranyitasa ala tartozd szervezeti egység.

Az Ellenérzési, Szabalytalansag - és Panaszkezelési Igazgatdsag feladata és feleldssége:

= A hazai és unidés programok helyszini ellenérzéseinek tervezése, szervezése,
végrehajtdsa az igazgatosagok megbizasai alapjan.

* Az unids tamogatasok terén felmerilt szabélytalanségi eljarasok lefolytatdsa.
* A hazai tAmogatdsok terén felmerllt, dontés-elSkészité vizsgalatok lefolytatasa.

» A hazai és unids programok teriileteit érinté panaszok kivizsgaldsa és kezelése.

Az Ellendrzési, Szabalytalansag-és Panaszkezelési Igazgatdsag élén igazgaté all, aki
felels az igazgatdsag feladatainak hatékony és eredményes miksdéséért,

Az igazgatdé munkajat igazgatdhelyettesként az Ellendrzési, Szabalytalansdg - és

Panaszkezelési Vezetd segiti, akinek feladata az igazgatdosagon beldli folyamatok
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egységességenek kialakitdsa, mindségbiztositdsa, az igazgatésdg hatékony és
eredményes miikddésének operativ irdnyitdsdban valé részvétel, az igazgatdsdg
szervezeti miikddésének koordinacidéja. Az igazgatdhelyettes az igazgatd &ltaldnos
helyettesitését is eliatja, annak tavolléte esetén.

Az ellenGrzési, szabdlytalansag-és panaszkezelési igazgatd - a Tarsasidg Ugyvezetdje
altal adott kijeldlés alapjén - elldtja a szabdlytalansdg-felelés jogszabalyokban
rmeghatarozott feladatait.

Az Igazgatésdg munkatarsainak és vezetSinek munkajat igazgatésdgi asszisztensek
segitik. Az Igazgatdsdg szervezeti egységei:

= Ellen6rzési Osztaly
» Szabdlytalansagkezelési Oszialy

Az Igazgatésdg altal elldtandd panaszkezelési- feladatokért az .igazgaté kozvetlen
iranyitasa ald tartozd panas)zkezelési munkatars felels. Munkdjat az Igazgatd
utasitasa alapjan az Ellendrzési Osztaly és a Szabalytalansagkezefea Osztaly munkatarsai
segitik.

5.4.1 ELIFNORZESI OSZTALY

Az Ellendrzési Osztaly feladata és feleldssége:

= Az unios és hazai koltségvetési elbiranyzatok terhére tdmogatésban részesftett,
vagy részesitendd kivalasztott projektek kdzbensé és utdlagos, valamint rendkiviili
helyszini ellendrzésének tervezése, szervezése, végrehajtdsa, dokumentilasa,
nyilvéntartdsa, a tapasztalatok ésszegzése.

= Az ellenGrzések soran megszerzett mformaaok dokumentumok atadasa az
illetékes programvezetdknek.

= Adatszolgaltatdsok az ellendrzé szervek, a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség, a
Szocidlis es Munkaiigyi Minisztérium, valamint egyéb szervek és hatésagok
részére.

= A tertiletet érintd kiilsé és bels ellendrzések lefolytatasanak elSsegitése.

* Felelds az informatikai rendszerek rd vonatkozé adatédliomanyainak
naprakészségeért.

= Az unids és hazai ellenbrzési igények osszehangoldsa, a rendelkezésre allé
erdforrasok optimalis és hatékony elosztédsa.

* A hitelesitési és egyéb jelentések §sszedllitdsdban vald részvétel.

= Az igazgato altal szignalt panaszok kivizsgalasaban és kezelésében vald részvétel.

Az Ellen6rzési Osztdly feladatait regiondlis koordindtorok és ellenérzési
munkatarsak |atjak el. A hat vidéki régidba tartozd projektek ellenfrzési feladatait a
regiondlis koordindtorok és az irényitasuk ala beosztott ellendrzési munkatarsak, a
Kbézép-Magyarorszdgi régié ellendrzési feladatait az Ellendrzési osztilyvezets
iranyitasa ala tartozdé ellen6rzési munkatarsak latjdk el. A regiondlis koordinatorok
szintén az osztalyvezetl kézvetlen irdnyitasa alatt i8tjék el feladataikat.

Az osztdlyvezetd munkdjat osztdlyvezeté-helyettes segiti, akinek feladata az
Ellendrzési Osztélyon bellifi folyamatok egységességének kialakitdsa, mindségbiztositasa,
az Osztaly hatékony és eredményes miikédésének operativ irdnyitasdban vald részvétel,
az Osztaly szervezeti mikodésének koordinacidja. Az osztalyvezetS-helyettes az

s

osztalyvezetd dltaldnos helyettesitését is ellatja, annak tévolléte esetén.
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5.4.2 SZABALYTALANSAGKEZELESI OSZTALY

A Szabdlytalansagkezelési Osztaly feladata és feleléssége:

»  Felkérés alapjdn a hazai tdmogatasban részesitett, kivélasztott projektek
beszamoldinak elfogadhatosagardl sz6l6, illetve a tédmogathatésdgrél szolé
dontések elékészitésében vald részvétel.

» A szabdlytalansagi eljarasok nyilvantartdsa és adminisztrativ feladatainak ellatasa
az intézkedések nyomon kévetése,

= Az uniés tamogatdsban részesitett, vagy szerzédéskdtést megeléz8 fazisban 1évd
projektek szabalytalansdgi vizsgalataban vald részvétel KSZ vezetdi kijeldlés
alapjan.

= Adatszolgaltatdsok az ellendrzd szervek, a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség, a
Szocialis és Munkaligyi Minisztérium, valamint egyéb szervezetek és hatdsagok
részére.

= Felelds az informatikai rendszerek adatdllomanyainak ra vonatkozo naprakész
vezetéséért.

* Az igazgaté altal szignalt panaszok kivizsgaldsaban és kezelésében vald részvétel.

= A hitelesitési, a negyedéves, illetve az egyéb jelentések, adatszolgaltatasok
Osszedllitasaban vald részvétel.

A Szabalytalansdgkezelési Osztély feladatait szabdlytalansdgi munkatdrsak |3tjék el,
az Osztaly élén all6 szabdlytalansdgkezelési osztilyvezetd kbzvetlen iranyitésaval.

Az osztdlyvezeté munkajat osztdlyvezeté-helyettes segiti, akinek feladata a
Szabalytalansagkezelési Osztalyon belilli folyamatok egységességének kialakitdsa,
mindségbiztositdsa, az Osztdly hatékony és eredményes mikddésének operativ
iranyitasdban valé részvétel, az Osztaly szervezeti miikddésének koordinicidja. Az
osztalyvezetd-helyettes az osztdlyvezetd &ltaldnos helyettesitését is elldta, annak
tavolléte esetén,

5.5 GAZDASAGI ES JOGI IGAZGATOSAG

A Gazdasagi és Jogi Igazgatosag az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasa ald tartozé szervezeti
egyseq.

A Gazdasagi és Jogi Igazgatd feladata és feleléssége:

= A Tarsasag gazdasagi és pénzigyi miikddésének hatékony irdnyitdsa, a
pénzeszkdzdk jogszabalyoknak megfelel§ kezelésének biztositdsa, Uzleti terv
elkészitése és az annak megfeleld miikédés biztositasa.

= A Tarsasag gazdasdgi tevékenységéhez - kapcsolddd id8szaki beszamoldk,
jelentések hataridre térténé elkészitése.

» A Tarsasdg A&ltal kezelt pénzeszkézoknek a tervszerli, és a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld kezelése.

» A palyazati finanszirozdssal, kéveteléskezeléssel és kényveléssel kapcsolatos
feladatok ellatasa. .

= A szervezet jogi, kbzbeszerzési feladatainak az ellatdsa.
= HR feladatok ellatasa.
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A Gazdasdgi és Jogi Igazgatésag élén a gazdasdgi és jogi igazgato 3ll, aki felelGs a
gazdaségi és jogi igazgatosdg feladatainak hatékony és eredményes mikddésért.

Az igazgatdsdghoz a kovetkezd szervezeti egységek tartoznak:

= Jogi es kézbeszerzési féosztély

" K_bntroliing osztaly

» Gazdasagi adminisztraciés osztaly

= Pélyazati szadmviteli osztaly

= Palyazati finanszirozasi és koveteléskezelési osztaly
~ Iratkezelési és irattarolasi osztaly

* Humanerdforras osztaly -

5.5.1 JOGI ES KOZBESZERZESI FOOSZTALY

A Jogi és kozbeszerzési flosztaly a gazdasdgi és jogi igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval
miikddé szervezeti egység, amelyet jogi és kézbeszerzési féosztilyvezetd vezet.

A Jogi és kozbeszerzési féosztalyvezetd felad‘ata a féosztalyra haruld feladatok
elvégzésének hatékony, magas szakmai szinvonalon térténd irdnyitasa.

A Jogi és Kozbeszerzési Foosztaly egyrészt a Tarsasag miikodésével kapcsolatos
altaldnos jogi, masrészt a palyazatkezelése soran felmerild jogi, valamint beszerzési és
kézbeszerzési feladatokat lat el. A Jogi és Kézbeszerzési Fosztaly szervezeti egységei:

= Jogi Osztaly
» Ko6zbeszerzési Osztély

5.5.1.1 JOGI OSZTALY

A Jogi Osztaly feladatait a jogdszok |4tjak el, a féosztalyvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval.
A fOosztalyvezetd munkajat a féosztilyvezeté-helyettes segiti, aki a fBosztalyvezetd
altalanos helyettesitését is ellatja, annak akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén.
. Feladata az  Osztdlyon  belili  folyamatok  egységességének  kialakitédsa,
mindségbiztositdsa, az Osztaly hatékony és eredményes miikddésének operativ
iranyitasaban valo részvétel, az Osztaly szervezeti miikddésének koordinacioja.

A Jogi Osztdly a Tarsasag miikodésével kapcsolatos altalanos feladatai:

s+ a Tarsasdg cégjogi Ugyeinek kezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

e a Térsasdg milkoédéséhez kapcsolddd — szerzBdés  tervezetek, egyéb
megallapodasok kidolgozasa, eldkészitése, véleményezése;

s egyedi lgyekben sziikség esetén jogi allasfoglalasok kialakitasa;

« jogi tanacsadas a Tarsasdg nem palyazatkezeléssel foglalkozé szervezeti egységei
részérdl érkezett megkeresések alapjan, az operativ miikodés jogi tamogatasa;

» tudomdsra jutott blincselekményekrdl, jogszabdlysértésekrdl az lgyvezetd
igazgato tajékoztatdsa, megszintetetésik érdekében javaslattétel, tovabba
szilkség esetén feljelentések megtétele;
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a Tarsasag peres és nem peres eljarasainak képviseletéhez kapcsolédd feladatok
ellatasa;

jogszabhalyvéltozasok nyomon kdvetése, jogszabaly-modositasi folyamatokban
valé részvétel.

A Jogi Osztaly palyazati jogi feladatai:

a Hazai és az Unidés Programigazgatdsag hataskérébe tartozd palyazatkezelés
folyamatos jogi mindségbiztositasa a vonatkozd szabélyzatok és eljarasrendek,
illetdleg igazgatoi utasitasok szerint;

palyazatkezeléssel kapcsolatos jogi kérdésekben allasfoglalds addsa;

a jogosulatlan tamogatads felhasznalashd! eredd koveteléskezelés peres és nem
peres eljarasaihoz kapcsoldodd feladatok ellatdsa;

a tdmogatasi szerzédések biztositékaival kapcsolatos feladatok ellatasa. .

5.5.1.2 KOZBESZERZESI OSZTALY

A Kozbeszerzési Osztaly feladatait a beszerzési munkatarsak |atjak el, a
kdzbeszerzési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval, akinek feladata a Kézbeszerzési
Osztélyon beliili folyamatok egységességének kialakitdsa, mindségbiztositasa, az Osztaly
hatékony és eredményes mikédésének operativ iranyitdsaban vald részvétel, az Osztaly
szervezeti mikodésének koordinacioja.

A Kdzbeszerzési Osztaly beszerzési és kdzbeszerzési feladatai:

5.5.2

A Téarsasdg beszerzési igényeinek kdzbeszerzés szempontjabdl térténd kezelése,
kozbeszerzések lebonyolitdsa, a beszerzések mindsitése, az azonos beszerzési
targyra vonatkozé szerzddéses dsszeg éven beliili Gsszesitett értéke alakulasanak
figyelemmel kisérése, a beszerzési igények nyilvantartasanak kezelése;

a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa a kezdeményezd egység folyamatos
egylittmiikédésével;

az azon beszerzések esetében, amelyeknél a Tarsasag ajanlattevéként jar el,
szllkség szerint kbzrem(ikédés az ajanlattevdi feladatok, valamint az ajanlattevéi
képviselet ellatasaban;

a kézbeszerzésekhez kapcsolodo dokumentumok elkészitése, illetve az abban vald
részvétel;

A témogatési szerz6dések kedvezményezettjei &ltal lefolytatott kdzbeszerzések
ellendrzése unids forrasbél megvaldsuld programok kapcesan;

az unids tdmogatassal megvaldsulé UMFT projektek esetén a kdzbeszerzéssel
kapcsolatos feladatok kézbeszerzési jogi mindségbiztositasa.

KONTROLLING OSZTALY

A Kontrolling Osztaly feladatai és feleldsseége:

A Tarsasadg Uzleti tervének elkészitése, a finanszirozasi szerzédések
megkoétésében egylttmiikddés;

A Tarsasag mikodését finanszirozé szerzédésekhez kapcsolédé beszamolok
penzligyi részének Osszeallitdsa, pénziigyi jelentések, elrejelzések készitése;

A Tdarsasdg gazdalkodasanak nyomon kdvetése, a finanszirozasi szerzddések
nyilvantartasa;
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= A forrdsok felhasznalasanak nyomon kévetésére, elszamolasara vonatkozé belsd
. szabalyok kidolgozasa;

» Kdltsegmegosztdsi rendszer kialakitdsa és miikédtetése,

A Kontrolling Osztaly élén a kontrolling osztilyvezeté 4&ll, akinek munkajat
kontrolling munkatarsak segitik.

5.5.3 GAZDASAGI ADMINISZTRACIOS OSZTALY

A Gazdasagi Adminisztracios Osztély pénziigyi, szamviteli és bérszdmfejtési, munkaiigyi
feladatokat 13t el, '

A Gazdasagi Adminisztracios Osztaly élén a pénziigyi és szamviteli osztilyvezetd 3ll.
Az osztdlyvezetd munkajat az alabbi szervezeti egységek segitik:
5.5.3.1 PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

A Pénziigyi és szamviteli csoport feladata és feleléssége:

* A Tarsasag szamviteli szabalyozasanak, szamlarendjének kialakitdsa, moédositdsa.

» Analitikus kényvelési feladatok ellatasa, adok és jarulékok kezelése, hazi pénztar
mikddtetése, szallitdi szamlak teljesitése.

= Likviditas biztositdsa.
»  Szamviteli havi és éves zaras.

» A Tarsasag beszallitoi szerzédéseinek nyilvantartasa.

A Pénzigyi és szamviteli csoport a pénziigyi és szamviteli osztilyvezetd kdzvetlen
iranyitasaval latja el feladatat, munkdjat a pénziigyi és szdamviteli munkatdrsak
segitik.

5.5.3.2 A BERSZAMFEITESI, TB £S MUNKAUGYI CSOPORT

A Bérszamfejtési és tb csoport feladata és felelssége:

* Munkavailaldhoz kapcsolddd bérek és juttatasok elszamolasa;
» Tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatok ellatdsa;

» Munkaligyi feladatok teljes kér(i ellatasa.

A Bérszamfejtési és tb csoport élén a bér- és tb csoportvezetd dll, aki a pénziigyi és
szamviteli osztalyvezeté kizvetlen irdnyitasaval |atja el feladatdt, munkajat a bér- és
tb asszisztensek segitik.

5.5.4 PALYAZATI SZAMVITELI OSZTALY
A Palyazati Szamviteli Osztaly feladatai és felel@ssége:

A koltségvetési céleldiranyzatokat kezel6 megbizdk altal a Tarsasdgra bizott feladatok
ellatasa, kilondsen:

» Az elGirdnyzatok analitikus és fékényvi kdnyvvelésének elldtésa;
» A féléves és éves beszamoldk elkészitése;

» Az ellenérzési szervek és a megbizok informacié igényeinek teljesitése;
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A kapcsolédé zardsok és adatszolgaltatasok elvégzése.

Az Osztaly élén a palyazati szamviteli osztalyvezeto all, munkatarsai palyazati
szamviteli munkatarsak. :

5.5.5 PALYAZATI FINANSZIROZASI S KOVETELESKEZELESI OSZTALY

A Palyazati Finanszirozasi és Koveteléskezelési Osztaly feladatai és felel8ssége:

A hazai és az uniés programok finanszirozdsdhoz kapcsolédd feladatok:
kotelezettségvallalds dokumentumainak-, utalvdnyozas dokumentumainak-, a
fejezeti kezelési elSiranyzatok felhaszndlasénak, modositdsanak ellenérzése,
koordindlasa, pénziigyi elszamoldsok dokumentum alapl utéellendrzése.

A hazai és unids programokhoz tartozd kéveteléskezelési feladatok ellatdsa.

Az Osztaly élén a palydzati pénziigyi osztalyvezetd all, munkatérsai palydzati
pénziigyi munkatarsak.

5.5.6 IRATKEZELESI ES IRATTAROLASI OSZTALY

Az iratkezelési és irattdrolasi osztaly feladatai és feleléssége:

A Tarsasag szervezett és nyomon kdvetheté iratkezelésének biztositdsa.

A Térsasag kdzponti iratkezelési rendszerének miiksdtetése, amely szamitégépes
iktatérendszer tamogatasaval torténik.

Az iktatasi rendszer miikddtetésének szakmal felligyelete, az iktatas folyamatanak
ellenorzese

Az iratkezelési feladatok Szabalyzatban foglaitak szerinti eilétésa.

Az Iratkezelési Szabalyzat és az Irattari Terv minden év december 31. —lg torténd
fellilvizsgalata.

Az unids tevékenységet szabalyozd mikédési kézikényvek frissitésekor vagy
jogszabalyi véltozas esetén az iratkezeldst érintd véaltozdsok bevezetése és
alkalmazasa.

A Kormanyzati Iratkezelési Felligyelettel, illetve a Magyar Orszagos Levéltarral
tdrténd szakmai kapcsolattartas.

A kdzponti szamokra érkezd telefon-hivasok, faxok kezelése.
A recepcié mikodtetése.

Irodaszerekkel kapcsolatos igények osszegzése, megrendeiések lebonyolitasa,
nyilvantartasok vezetése, belsd irodaszerraktér kezelése.

Klis6 kézbesitési feladatok ellatasa.

Az iratkezelési és irattdroldsi osztdly iranyitdsat osztdlyvezetd litja el. Az osztaly
iratkezelési munkatarsakbdl, recepciésokbdl, kézbesitéhél, valamint az
irattdrolasért felelés munkatarsakbél all.
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5.5.7 HUMANEROFORRAS OSZTALY

A Humaneréforrds osztdly feladata és feleléssége a személyiigyi menedzsmenttel
kapcsolatos feladatok eilatasa:

a munkajogi kapcsolatokra vonatkozd adminisztrativ és dontés-elSkészitd
feladatok ellatasa;

vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

a szervezeti és emberi eréforras menedzsment irdnyelveknek megfeleld miikddés
biztositasa;

a HR-rel kapcsolatos belsé kommunikacio ellatasa;

teljesitmény értékelési rendszer miikddietése és folyamatos felillvizsgalata;
személyzetfejlesztéssel és karriertervezéssel kapcsolatos feladatok elldtésa;
az (j belépd munkavallalok mentori rendszerének kiépitése és m(ikodtetése;

a Tarsasag humanpolitikai szabdlyzatanak osszedllitdsa, karbantartasa.

A Humanerdéforras osztaly élén a HR vezetd all, feladat ellatdsat a HR adminisztrator
és HR munkatarsak seqgitik.

5.6 STRATEGIAI, FEJLESZTESI ES KOORDINACIOS IGAZGATOSAG

A stratégiai, fejlesztési és koordindcios igazgatd kézvetlenil az Ugyvezetd igazgatd
iranyitasa ala tartozik.

A stratégiai, fejlesztési és koordindciés igazgaté dltal iranyitott szervezeti egység

-k

szabalyozoi rendszerrel kapcsolatos feladatok tekintetében felelds:

A Tarsasag hatékony és eredményes stratégidjaért,

A Tarsasdg folyamatos szervezetfejlesztéséért,

Munkafolyamat menedzsmentért,

Kiils6 minéségligyi auditok el6készitéséért, tdmogatisaért és koordinaciojaért,

A kiuls6 és belsé ellendrzések alapjan készitett intézkedési tervek
megvaldsitasanak koordinalasaért,

A Tarsasag tevékenységével kapcsolatos kommunikaci6 és marketing
megtervezése, megszervezése, koordindcidja és végrehajtasa,

Ugyfélszolgalat hatékony és eredményes mikédtetéséért,
Az oktatasi rendszer bevezetéséért és miikddtetéséért,
A szervezet egészét érintd (j projektek bevezetésének koordindcidjaért,

Minden, a szervezetet érinté horizontélis kérdés koordinacidjaért,
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= Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a szervezet személyiigyi és a szervezeti
miikodése Gsszhangban van-e a bels6 szabalyzatokkal.

A stratégiai, fejlesztési és koordinacios igazgatd id6beosztasanak koordinacidjat, illetve
az igazgatdsag altalénos titkarségi feladatait az igazgatdsdgi asszisztens latja el.

A stratégiai, fejlesztési és koordindcidés igazgatdt felel az igazgatosag feladatainak
hatékony és eredményes mikoédésért, munkajanak elldtdsaban a kévetkezd osztalyok
segitik:

5.6.1 OKTATASI ES KEPZESI OSZTALY

Az Oktatasi és képzési oszialy feladata és felelGssége: _
« a Tarsasdg oktatdsi rendszerének kialakitdsa, fejlesztése és miikodtetése,
s a Tarsasag oktatasi szabdlyzatanak kialakitasa és karbantartdsa,

» az éves oktatadsi és képzési terv Osszeallitdsa, koordinacidja az érintett szakmai
programegységekkel,

e a belsd oktatdi halézat milkédtetése,

= az okitatasi modulok kidolgozasa, valamint tananyagok fejlesztése a szakmai
programegysegek bevonasaval,

» kiilsG és belsé tréningek, képzések megszervezése, lebonyolitdsban vald részvétel
és értékelés, :

o az okfatdsok Felndttképzési Nyilvantartasba vétele, a jelentéstételi kdtelezettség
ellatasa.

Az Oktatasi és képzési osztaly munkajat az oktatdsi vezetd irdnyitja és felligyeli,
munkajat oktatdasi munkatarsak, valamint a belsf oktatdéi haldzat belsd oktatdi
segitik.

5.6.2 STRATEGIAI ES MINOSEGIRANYITASI OSZTALY
A Stratégiai és mindségiranyitasi osztaly feladatai és feleldssége: _
* A szervezet stratégidja elkészitésének koordinalasa, végrehajtasanak nyomon
kdvetése. :

» Szervezetfejlesztési javaslatok megfogalmazdasa, egyeztetése a szervezet érintett
teriileteivel, jovahagyott javaslatok végrehajtésa.

= Tervezési kompetenciak kialakitdsa, a tervezés és végrehajtas koordindacidja.

* Folyamatmenedzsment keretében a folyamatok standardizdldsdnak és
optimalizalasanak koordinacidja.

» A Tarsasag miikddéséhez fliz6d6 belsd szabalyozdk rendszerének kialakitasa, a
belsd szabalyozok elkészitésének koordinacidja, valamint nyilvantartasa.

= A mindségiranyitasi rendszer fenntartdsa, fejlesztése, feliigyelete, mingségtudat
Tarsasagon bellli fejlesztése.

»  Kils6 minGséglgyi auditok elSkészitése, tdmogatdsa, kapcsolattartds az
ellendrzést végz6 szervezetekkel,

= A killsG és belsd ellenérzések alapjan készitett intézkedési tervek
megvaldsitasanak koordindlasa, a beszémold jelentések hatériddre tdrténd
elkészitésének figyelése és az érintettek tajékoztatasa.
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= Részt vesz a Tarsasdg egészét vagy tObb szakteriletet érintd dontések
elkeszitésében és meghozatalaban.

= A Tarsasag egészét érinté horizontalis kérdések koordinacidja.

v A teriiletéhez tartoz6 szabalyzatok kialakitasa és naprakészségének biztositdsa.
A Stratégiai és mingségiranyitasi osztaly élén osztilyvezetd All.

Az osztalyvezetd munkdjét a mindségbiztositisi menedzser, folyamatelemzé és
szervezetfejlesztési munkatarsak segitik.

5.6.3 PROJEKTKOORDINACIOS OSZTALY

A Projektkoordindcios osztaly feladata:

» A szervezeten bellll indulé belsé ({&j) projektek el6készitésében térténd
egyuttmikodés, a projektek koordinacidja.

= U tevékenységek felé nyitds koordinacidja, Uj bevételi forrasok lehetdségének
keresése.

* Nemzetkézi tandcsaddsi projektekben térténd egyiittmiikédések elékészitése, a
részvétel koordinacidja.

A stratégiai, fejlesztési és koordinaciés igazgaté a projektkoordindciés osztélyt
kdzvetlenll iranyitja, feladatok ellatasat a projekt munkatarsak segitik, akik kdzil a
projektek idejére az igazgato jeldli ki a projektfeleléstket.

5.6.4 KOMMUNIKACIOS OSZTALY

A Kommunikéaciés osztaly munkatarsainak feladata a Tarsasdg tevékenységével
kapcsolatos kommunikacié és marketing megtervezése, megszervezése, koordinacidja és
eredményes végrehajtasa, azaz:

» Kommunikacios és marketing stratégia kidolgozasa.

= Palyazatokhoz kapcsoldédd kommunikacids és marketing feladatok ellatdsa, a
 palyazok elvarasainak és elégedettségének vizsgalata.

= PR feladatok ellatéasa, a honlap, a bels6 intranet kialakitdsanak koordinacidja,
" tartalmi szerkesztés.

= A Tarsasagi belsé kommunikécid kialakitasa és koordinacidja, belsé rendezvények
szervezése.

A Kommunikacids osztalyt a kommunikdciés osztalyvezeté irdnyitja, munkajat
kommunikaciés munkatarsak segitik.

5.6.5 UGYFELSZOLGALATI OSZTALY
Az Ugyfélszolgdlati osztdly a Tarsasdgi tevékenységi korébe tartozd iigyfélszolgdlati
feladatokat latja el a Tarsasag altal kezelt palyazatok teljes pdlydzati ciklusat tekinten.

Feladatai:

= Palydzok tdjékoztatdsa, informdlasa, kérdéseinek megvélaszolasa, az {igyfél-
reklamaciok kezelése.

= Palyazdk igényeinek, észrevételeinek tovabbitdsa a szervezet egyéb teriiletei
iranyaba,
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Az Ugyfélszolgalat élén az iigyfélszolgalati osztilyvezetd 3&ll, aki feladatait az
{igyfélszolgalati osztilyvezeto-helyettessei és az iigyfélszolgalati
munkatarsakkal eqgyitt latja el.

5.7 INFORMATIKAI ES UZEMLETETESI IGAZGATOSAG

Az Informatikai és Uzemeltetési Igazgatdésdg az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egység.

Az Informatikai és Uzemeltetési Igazgatésag feladata és feleléssége:

» a Tarsasadg székhelyén és telephelyén folyd tevékenységek informatikai
feitéteieinek biztositasa, ' 7

" & Térsasdg sziikségletel szerinti IT fejlesztések végrehajtasa,

» Aitaldnos Gzemeltetési feladatok ellatasa.

Az lgazgatdsadg élén az informatikai és iizemeltetési igazgaté &ll, aki felelés az
Igazgatésag feladatainak hatékony eredményes és gazdasagos elldtdsaért.

Az igazgaté munkdjat igazgatdhelyettesként az informatikai és iizemeltetési vezets
segiti, akinek feladata az igazgatdsdgon beliili-folyamatok egységességének kialakitasa,
mindségbiztositdsa, az igazgatdsdg hatékony és eredményes miikddésének operativ
iranyitasaban vald részvétel, az igazgatdsdg szervezeti miikédésének koordindcidja. Az
igazgatdhelyettes az igazgato altaldnos helyettesitését is elldtja, annak tdvolléte esetén.

Az Informatikai és (izemeltetési .igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozik az IT
fejlesztési és alkalmazdsiizemeltetési osztily, az IT iizemeltetési osziily, az
Uzemeltetési osztaly, valamint a KDI.

5.7.1 IT FEJLESZTESI ES ALKALMAZASUZEMELTETEST OSZTALY

Az IT fejlesztési és alkalmazaslizemeltetési osztdly feladata és feleldssége:

» A Tdrsasdg informatikai stratégia és informatikai fejlesztések tervezése,
végrehajtasa, alkalmazés-fejlesztés

" A Térsasdg informatikai beszerzési igényeinek kezelése, beszerzése, kizbeszerzés
lebonyolitédsaban vald szakmai részvétel biztositasa,

= Fejlesztések tervezése, koordinélasa, alkalmazéasok felhasznéléi tAmogatdsa,
» Integracids feladatok ellatdsa,

» Adatszolgaltatasi rendszer miikddtetése és tovabbfejlesztése.

Az IT fejlesztési és alkalmazdsiizemeltetési osztalyt az IT fejlesztési osztalyvezetd
iranyitja, aki felelés az osztdly feladatainak hatékony, eredményes elldtasaért. Munkajat
az informatikai munkatarsak segitik.

5.7.2 IT UZEMELTETESI OSZTALY

Az IT Uzemeltetési osztdly feladata:

= A szervezet informatikai rendszereinek lizemeltetése, felhasznaldok informatikai
oktatasa.
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= Adatvédelmi feladatok elldtdsa, IT biztonsag, Help Desk, szolgdltatds
menedzsment. :

» Szerver, halozat, alkalmazas, desktop, nyomtatd, honlap és intranet izemeltetés.

Az IT lizemeltetési osztaly élén az IT iizemeltetési osztalyvezetd all, munkajat a
rendszergazdak segitik.

5.7.3 UZEMELTETESI OSZTALY

Az Uzemeltetési osztély feladata és feleléssége:

= A Tarsasag szamara irodai eszkdzok (nem IT eszkozok) Gizemeltetése;

= Az irodahdz lizemelésehez kapcsol6dé szerzGdésesekben foglaltak teljesitésének
biztositasa, illetve azok mddositdsanak kezdeményezése;

= Elhelyezés;

»  Gépjarmi Gzemeltetéshez kapcsolodd feladatok ellatdsa;

= Készletezéshez és rakté rozashoz kapcsolddd feladatok ellatésa;

=  Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa;

= A Tarsasag vagyontdrgyai karbantartasi, Ggyintézési feladatainak elldtasa;

» Vagyongazdalkodassal és eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
targyi eszkdzdk leitdrozasa, nyilvantartdsok vezetése;

= Beszerzesi igények kezelése (kiveve irodaszer szolgaitatdsok és informatikai
' eszkozok);

= Beszerzés, kézbeszerzés lebonyolitésdban valé részvétel (kivéve irodaszer
szolgaltatasok és informatikai eszkdzék).

Az Uzemeltetési osztdly az dizemeltetési osztilyvezeté iranyitdsa alatt miikddik, és
iizemeltetési és eszkézgazdalkodasi munkatarsakbol éll.

5.7.4 KDI
A KDI feladatai:

Szervezi és bonyolitja az egyes telephelyek mdszaki eilatasat, egyes tarolt bizonylatok,
egyéb iratanyagok iratkezelését.

A KDI csoport KDI munkatarsakbol all.
5.8 BELSO ELLENORZESI OSZTALY

A Belsé Ellenérzési Osztaly feladata:

= Az ESZA Nonprofit Kft. szervezetén belll 6nallod, szervezetileg és funkcionalisan
elkiléniilt egység, melynek jogéllasat, felelGsségét és hatdskodrét az iigyvezetd
altal jévahagyott Alapszabaly régziti.

= A BelsG Ellendrzési Osztaly munkajat az operativ menedzsmenttdl fuggetlendl,
nemkivanatos befolyasolastél és korlatozasoktol mentesen, a belsé ellenérik
Ftikai Kodexe és a nemzetkézi standardoknak és a PM altal kozzétett
atmutatéknak megfeleld Belsd Ellenérzési Kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési
terv szerint végzi.
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= A bels6 ellenérzési vezet§ az osztdly tevékenységérdl a Feliigyeld Bizottsag
szamara készitendd jelentésekhez rendszeres tajékoztatdst nyljt az fgyvezets
részére.

A Belss ellendrzési osztaly feladatait a befsé ellendrék 1atjdk el.
5.9 TAMOP 2.1.2 KOZPONTI PROJEKTIRODA

A Kozponti Projektiroda kozvetlenil az ESZA Nonprofit Kft. Ugyvezetdje ald rendelt,
6nalld szervezeti egység. Felépitése illeszkedik az ESZA Nonprofit Kft szervezeti
strukturajahoz, de szervezetileg annak pdlyaztaté szervezeti egységeitdl (5.2 és 5.3
pontokban leirt) teljesen, kiszolgalod teriileteitdl (5.4-5.8 pontok) részben elkiiléniilten
mitkédik.

A Projektiroda feladata az NFU altal meghirdetett TAMOP 212 kiemelt projekt tervezése
és végrehajtasa. A projektiroda miikodésének szabdlyait a Projektiranyitasi kézikényve
hatarozza meg.

A projektiroda élén a projektvezeté 3ll, munkajat a szakmai és pénziigyi vezetdk,
valamint projektmunkatarsak segitik.

A pénzligyi és szakmai egység munkatarsai a feladataik sorédn hozott déntésekért
onalldan tartoznak felelGsséggel, azok jovahagyasara csak a Kézponti Projektirodan beliili
felel6sségi jogkorrel felruhazott szakmai / pénziigyi vezetd és projektvezetd koteles és
jogosult a Projektiranyitasi Kézikényvben meghatarozott médon.

6 AZ ESZA NONPROFIT KFT. MUKODESI SZABALYAI
6.1 Munkavégzés alapelvei, 6sszeférhetetlenség, etikai szabalyok

A Térsasdg munkavéllaléi munkavégzésilk sordn kételesek megismerni a
munkavégzésiikre vonatkozo elirdsokat és szabalyokat, és azok betartdsaval kotelesek
eldsegiteni a Tarsasag hatékony és eredményes miikddését.

Az illetékes vezetSk az egyes szervezeti egységekre harulé feladatok végrehajtdsat az
eljarasrendekben régzitett médon végzik. Amennyiben a feladat ellatdsa tobb szervezeti
egységet, illetve munkavallalét érint, meg kell jeldlni a feladat felelését, a feladattal
érintett szervezeti egységeknek, illetve munkavallaléknak pedig a feladat ellatdsa soran
egyitt kell makodnidk.

A munkavallalok és a szervezeti egységek egy adott feladat elldtasa esetén kotelesek
egyiittmiikédni a Tarsasag mas munkavallalbival és mas szervezeti egységeivel, tovabba
felettesiik utasitdsa szerint a Tarsasdg kiils6 kapcsolataiban részt vevd és eljard
személyekkel, Egyes szervezeti egységeken beliil és szervezeti egységek kdzott allando
vagy eseti, projekt jellegdi munkacsoportok hozhatéak létre, az érintett szervezeti
egységek vezetSinek utasitdsa alapjan.

Munkavégzésiilk sordn a munkavallalok a vonatkozé szabdlyok szerint kotelesek
partatlansdgukrol és osszeférhetetlenségiikrél gondoskodni, és munkajukat az etikai
kodexben foglaltakra tekintettel végezni.

6.2 Vezetdi helyettesités rendje

Az Ugyvezet, az igazgatdk, projektvezetSk és fdosztalyvezetSk, osztalyvezetdk

tavoliétiik esetére helyettesitésiikrdl, a helyettesitésiikre kijelSlt személy vagy személyek
irasban torténd megbizésaval kotelesek gondoskodni. Az Ugyvezetdt az igazgatok, az
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igazgatokat helyetteseik és a fdosztalyvezetdk, a projektvezetSket az altaluk megjeldlt
szakmai vagy pénzlgyi vezetdk, a fGosztalyveretdket helyetteseik és az osztdlyvezetBk
helyettesithetik. Az osztalyvezetéket az A&ltaluk kijeldlt csoportvezetd, vagy egyéb
munkavallalo helyettesitheti.

A helyettesitésrél a Helyettesités rendje cimii szabdlyzat rendelkezik, killénleges esetben
azt a felek irasban rogzitik, valamint a munkakéri leirds is tartalmazza.

A szervezeti egységek vezetGi kotelesek gondoskodni @ munkatdrsak helyettesitési
rendjének kialakitdsardl.

6.3 Miikédési szabalyok régzitésének rendje, forrasai

A Térsasdg miikédési szabalyait az Ugyvezetd altal kiadott Ugyvezetdi utasitdsok,
valamint az igazgatok altal az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek szakmai
mikddésére vonatkozo igazgatéi utasitdsok hatarozzak meg.

Mind az Ugyvezetéi, mind az igazgatdi utasitds tartalma szerint lehet dnmaga a
szabalyoz6, valamint hatdlyba léptetheti a szabdlyzatokat, eljdrdsrendeket a Tarsasdg
egészeére, illetve a szakteriiletére vonatkozdan.

6.4 Tajékoztatasi, nyilatkozattételi szabalyok

A Tarsasdg bels6, munkavéllaldk tdjékoztatdsanak féruma az intranet felillete, és az
ligyvezetdi, igazgatodi, fGosztalyvezetSi korlevelek, tajékoztatdk.

A média részére nyilatkozatot az Ugyvezetd tehet, illetéleg az Ugyvezetd
hozzajarulasaval az igazgatok és a projektvezetdk.

7 ZARO RENDELKEZESEK
Jelen, a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és m(ikédési szabalyzat

az Alapité 2/2010.(1I1. 18.) SZMM szam( hatarozata alapjan 2010.03.19. napjan 1ép
hatalyba.
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