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H E PA Magyar Exportfejlesztési
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A HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugyndkség Nonprofit Zartkdrlen M(kdédé Részvénytirsasidg (a tovabbiakban:
Tarsasag) mikodését meghatdrozd alapvet§ feladatait a HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynokség Nonprofit
Zartkorlien Mkod6 Részvénytarsasag és a CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Haldzat Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag feladatainak meghatarozasardl, valamint a Digitalis Jolét Program végrehajtasaval osszefliggd
egyes feladatokrdl, valamint a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokségrél sz6l6 268/2010. (XIl. 3.) Korm.
rendelet médositasardl” sz6l6 127/2017. (V. 8.) Korm. rendelet médositasardl sz6l6 163/2018. (IX. 10.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Kormanyrendelet) tartalmazza.
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1 ALTALANOS RESZ

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: ,SzMSz”) célja, hogy meghatarozza a Tarsasag Alapszabalyaban
nem szabalyozott munkaszervezet felépitését és annak hierarchidjat, a Kormanyrendeletben foglalt feladatoknak az
egyes szervezeti egységek altali megvaldsitasat és egymas kozotti feladatmegosztasanak rendjét, valamint az altalanos
mikodési szabalyokat.

A jelen SzMSz-ben meghatarozott tevékenységek a Tarsasag alapfeladatdnak minGsiilnek, melyek teljesitésébe specidlis
szakértelmet igényl6 kérdésekben, a jogszabalyokban és az Alapszabalyban meghatarozott keretek kdzott jogosult kiilsé
szakért6t igénybe venni.

Az SzMSz hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, és az azzal munkaviszonyban all6 minden
munkavallaldra.

2  ERTELMEZO RENDELKEZESEK

”n n

a) ,biztositja”, "ellatja”, ,elvégzi”, ,elkésziti”, ,miikodteti”, ,végrehajtja”: a szervezeti egység a feladatot maga
latja el, és felel&s annak teljesitéséért;

b) ,részt vesz”, ,kozremiikodik”: a szervezeti egység sajat feladatkorében tevékenyen cselekszik a feladat
ellatasaban, azonban felelGsség csak az altala ellatott részfeladat tekintetében terheli;

c) ,felel”, ,gondoskodik”: a szervezeti egység a feladatot maga vagy indokolt esetben a feladat egy részének vagy
egészének ellatasara szerz6dott kilsé partner igénybevételével 1atja el, és felelGs annak teljesitéséért;

d) ,tamogatja”: a feladat elvégzéséhez sajat feladatkérében segitséget nyujt, azonban felelGsség csak az altala
ellatott részfeladat tekintetében terheli;

e) ,figyelemmel kiséri”: a szervezeti egység az adott Ugy, tevékenység fejleményeit nyomon koveti, és az azzal
kapcsolatban szikséges figyelemfelhivasokat id6ben megteszi;

f) ,koordindlja”: a szervezeti egység felelGssége a feladat végrehajtdsdnak biztositdsa, a résztvevék korének
meghatarozasa, 6sszehivasa, hatariddk figyelése és betartatasa; a szervezeti egység sajat feladatkorében részt
vesz a feladat ellatasaban, azonban felelGsség csak az altala ellatott részfeladat tekintetében terheli;

g) ,ellendrzi”: a szervezeti egység a konkrét feladat végrehajtasat kontrolldlja, és amennyiben észleli, hogy az nem
megfeleld, jelzést tesz a feladat végrehajtojat utasitani jogosult vezetének;

h) ,feliigyeli”: az adott szerv vagy személy a tevékenységet altalanos jelleggel ellenérzi, és amennyiben észleli, hogy
az nem megfeleld, jelzést tesz a tevékenységért felelGs személyt utasitani jogosult vezetd;

i) ,tevékenység”: a Tarsasag —nem érintve a TEAOR szerinti meghatarozasokat — az altala végzett tevékenységeket
fé folyamatok szerint csoportositja, a jelen SzMSz szerint szervezeti egységekhez kapcsolja, és feladataikat
részletesen szabalyozza. A szervezeti egység vezetSk felelnek a hozzdjuk tartozo tevékenységek kialakitasaért,
mikodtetéséért, fejlesztéséért;

j)  ,javaslatot tesz”: a szervezeti egység szakmai kompetencidja alapjan informaciét szolgaltat egy masik szervezeti
egységnek, a felelGssége a szakmai részére vonatkozo tartalom teljes kortiségére terjed ki;

k) ,iranyitja”: vezetGi vagy szakmai kompetencia alapjan jogosult a feladatot meghatarozni és kiadni ugy, hogy
maga nem vesz részt annak operativ végrehajtdsaban;

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Azonosito: HEPA-SZMSZ
Verziészam: 10. Oldalszam: 4 / 29
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1) ,vezeti”: a szervezeti egység céljai megvaldsitasat szolgalo feladataiban részt vesz, tervezi, szervezi, koordinalja
azokat, ehhez biztositja a szlikséges eréforrasokat;

m) ,,CRM”: Tarsasag ugyfélkapcsolat-kezelési rendszere, kozponti adatbazisa;

n) ,DKU”: Digitdlis Kormanyzati Ugynokség Zartkdrlien M(ikodd Részvénytarsasag, amely a Nemzeti Hirkdzlési és
Informatikai Tandcsrél, valamint a Digitédlis Kormanyzati Ugynokség Zartkdriien M(ikdd6 Részvénytarsasag és a
kormanyzati informatikai beszerzések kbzpontositott kozbeszerzési rendszerérél sz616 301/2018. (XI1. 27.) Korm.
rendelet értelmében meghatdrozott jogkorrel rendelkezik a Tarsasag informatikai beszerzéseire kiterjedGen;

o) ,LEEN”: Enterprise Europe Network, amely az Eurdpai Bizottsag altal Iétrehozott vallalkozasfejlesztési haldzat;

p) ,GVB”: Gazdasagi Vegyes Bizottsag, amely keretet biztosit az adott reldcidban meglévé kétoldalu
egyluttmUkodési teriiletek, gazdasagi kapcsolatok attekintéséhez és fejlesztéséhez;

q) ,Infotv.”: 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol;
r) ,KKB”: kormanykozi bizottsag;
s) ,KKM”: Kiilgazdasagi és Kaligyminisztérium;

t) ,KKV”: mikro-, kis- és kozépvallalkozas, a kis- és kozépvallalkozasokrdl, fejlédésiik tamogatasardl sz6l6 2004. évi
XXXIV. térvény értelmében;

u) ,MoU”: Egylittm(ikodési Megdllapodas, két vagy tobb fél kozott, mely a felek egylittm(ikodésre vald
hajlanddsagat fejezi ki;
v) ,NEXT”: Nemzeti Exportstratégia 2019-2030;

w) ,,NKOH”: Nemzeti Kommunikacios Hivatal, amely a Nemzeti Kommunikacids Hivatal jogallasarol és a kormanyzati
kommunikacids beszerzésekrél sz6l6 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendeletben meghatérozott jogkérrel rendelkezik
a Tarsasag beszerzéseire is kiterjedGen;

x) ,Takarékossagi tv.”: 2009. évi CXXIl. torvény a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb
mikodésérél.

3 ATARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE, KEPVISELETE

3.1 ATarsasag iranyitasa

A Tarsasag iranyitasa folyamatalapu, mely az egyes iranyitasi szintekhez f(iz6d6 szabalyozasi, dontéshozatali, hataskérok
Osszességét jelenti, ideértve a tervezést, a szervezést, az utasitds jogat, az ellenBrzést és a szamonkérést.

3.1.1 Kozgyiilés

A Kozgylilés a Tarsasag legfébb szerve, amely a részvényesek dsszességébdl all. A Tarsasag részvényesei a Magyar Allam,
és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara. A Magyar Allam tulajdonos esetén a tulajdonosi joggyakorl6 a kiilgazdasagi
Ugyekért felel6s miniszter.

A Kozgylilés kizardlagos hataskorébe tartoznak az Alapszabalyban, illetve a Polgari Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V.
torvényben (a tovabbiakban: ,Ptk.”) meghatarozott dontések meghozatala.

3.1.2  Vezetd tisztségvisel6

A Tdrsasag egyszemélyi vezetGje és egyben egyediili vezet6 tisztségviseldje a vezérigazgato.

3.1.3  Aziranyitas normativ eszkézei

A Tarsasag iranyitasa alapvet6en a bels6 szabalyozasi rendszer aldbbi, hierarchikus sorrendben felsorolt elemein
keresztiil valésul meg:

1. kozgyllési hatarozatok

2. bels6 szabalyzatok

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Azonosito: HEPA-SZMSZ
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3. folyamatutasitasok

4. vezérigazgatoi utasitasok
5. vezetGi utasitdsok

Az alacsonyabb szintl szabalyozé tartalmaban nem lehet ellentétes a magasabb szint{ szabalyozdval. Ellentmondas
esetén a magasabb szint(i szabalyoz6 rendelkezései az iranyaddak. Azonos szint(i szabalyozdék koziil az id6ben késébb
kiadott szabalyozé érvényes esetleges ellentmondas esetén.

A belsé szabalyzatok egy-egy feladatkort, vagy jogintézményt atfogdan, teljeskorlen szabalyozd, vagy jogszabaly altal
szabalyzat formdjaban kiadni rendelt rendelkezések, tovabba magaba foglalja azokat az elGird jellegl szabalyokat is,
amelyek a folyamatalapon nem szabalyozhatd feladatokrdl rendelkeznek.

A vezérigazgatd jogosult donteni belsd szabalyozok kiadasardl, hatdlyba Iépésérdl vagy hatdlyon kiviil helyezésérdl. Ez
aldl kivételt jelentenek azon szabalyozdk, melyeket a Kozgy(ilés, vagy a FelligyelGbizottsag hagy jova.

A folyamatutasitas meghatarozott mikddési folyamat egymast kovetd tevékenységeit (Iépéseit) folyamatmodellben
rogziti, ekdzben szabdlyozza az érintett tevékenységekhez kapcsolddo szervezeti egységek miikodését. Egyértelm(ien
tartalmazza a szervezeti egységek kozotti felelGsség- és hataskormegosztast.

A vezérigazgatdi utasitds nem ismétl6d6 (ismétl6dés esetén szamosithatd) feladatokat, mikodési elveket vagy
jellemz&en idGszakra vonatkozo szabalyokat, felelGsségeket, hataskoroket meghatarozd szabdalyozé dokumentum tipus.

A vezérigazgatd valamennyi munkavallalé irdnyaba utasitasi joggal rendelkezik, kivéve a 3.3.1, illetve a 3.3.2 pont
figyelembevételével a belsé ellenért, valamint a megfelelési tanacsaddt, akik felett utasitasi joga a jogszabalyi
rendelkezések betartasaval lehet.

A szervezeti egységek vezetGi sajat szervezeti egységiikre kotelez6 érvényli szdébeli és irasbeli utasitasokat adhatnak,
mely magasabb szabalyozdval nem lehet ellentétes.

3.2  ATarsasag felligyelete

3.2.1 FellugyelGbizottsag

A Tarsasag FelligyelGbizottsaga felligyeli a Tarsasag miikodését és gazdalkodasat az Alapszabalyban, a
Felligyel&bizottsag Ugyrendjében és a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint.

3.2.2  Konyvvizsgald

A Tarsasagnal Konyvvizsgald miikodik. A Konyvvizsgdld feladata, hogy a kdnyvvizsgalatot szabdlyszerlien elvégezze, és
ennek alapjan fliggetlen konyvvizsgéldi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a Tarsasag beszamoldja megfelel-e a
jogszabalyoknak és megbizhatd, valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, miikodésének
gazdasagi eredményeirél. A Konyvvizsgadlé miikédése soran betekinthet a Tarsasag konyveibe, a vezérigazgatétdl,
valamint a munkavallaldktdl felvildgositast kérhet, a Tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerz6déseit és
bankszamlajat megvizsgalhatja. A Konyvvizsgald megvizsgalja a Kozgylilés elé terjesztendG éves Uzleti jelentést és
beszdmoldt, valamint sziikség szerint esetileg, erre iranyuld igény felmerilésekor a Tarsasag egyéb (zleti jelentését,
abbdl a szempontbdl, hogy azok valds adatot tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyi elGirdsoknak, és erre
vonatkozdan véleményét ismerteti.

A vezérigazgatd tesz javaslatot a FelligyelGbizottsagnak, majd annak egyetértése esetén a Kozgylilésnek a Tarsasag
allandd konyvvizsgaldjanak személyére. A Tarsasag Konyvvizsgaldjat a Kozgylilés valasztja meg, hatarozott idére. A
Konyvvizsgald dijazdsdanak megdllapitasardl, megbizatdsanak meghosszabbitasardl vagy megszlintetésérdl és Uj
konyvvizsgdlé megvalasztasardl a Kozgydilés hataroz.

A Konyvvizsgald kizardlag a jogszabalyoknak alarendelve végzi tevékenységét. A Konyvvizsgdld ellatja a vonatkozo
jogszabdlyok, az Alapszabaly, a Kozgy(lés és a Fellgyel6bizottsag altal részére megdllapitott feladatokat. A
Konyvvizsgdld jogalldsara, mikodésére, jogaira és kotelezettségeire a Ptk., a Szamuviteli torvény, az Alapszabdly, a
Magyar Konyvvizsgaldi Kamarardl és a konyvvizsgdldi tevékenységrél szold torvény, valamint a Tdrsasag és a
Konyvvizsgdld kozott kotott szerz6désben foglaltak az iranyaddak.
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3.3  ATarsasag ellendrzése

3.3.1 Belsé ellenér

A Tarsasagnal a vezérigazgatd gondoskodik a belsé ellen6rzési funkcio kialakitasardl és fuggetlen miikodésérdl. A belsé
ellenér tevékenységét a vezérigazgatonak kozvetlendiil alarendelve végzi a 2009. évi CXXII. térvényben meghatarozott —
Felligyel6bizottsaghoz rendelt — kivételekkel. A bels6 ellen6r szakmai ellenérzése a Felligyel6bizottsag hataskorébe
tartozik. A belsé ellen8rzési tevékenység elldtasa részben vagy egészben - a felligyel8bizottsag elbzetes jovahagyasaval
- kiils6 szolgaltatdval is biztosithatd.

A bels6 ellendr elldtja a vonatkozd jogszabalyok alapjan a Tarsasag bels6 mikoddési folyamatainak ellenGrzését,
értékelését, elemzését, valamint javaslatot tesz a fejlesztésiikre. A belsé ellenér feladata, hogy fliggetlen, targyilagos,
objektiv bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenységet lasson el. Ennek célja, hogy a bels6 ellendr javaslataival a
Tarsasag belsé kontrollkdrnyezetét fejlessze, ezaltal el&segitse a hatékonysag és az eredményesség novelését,
megfeleljen az eurdpai unids- és a hazai elGirasoknak.

3.3.2 Megfelelési tanacsado

A Tarsasagnal a bels6é kontrollrendszer keretében — a vonatkozd jogszabalyi elGirdsok betartasaval — megfelelést
tdmogato szervezeti egység helyett — a Tarsasag tevékenységének természetére és méretére tekintettel — megfelelési
tanacsadod muikodik, aki kozvetleniil a vezérigazgatd ala rendelve végzi a munkajat. A megfelelési tandcsadd ellathatja a
vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyozok szerinti adatvédelmi tisztviseld szerepkorét is. A megfelelési tanacsadd
szakmai allaspontjat befolyasolastél mentesen alakitja ki, amely miatt hatrany nem érheti.

Megfelelési tanacsadonak egy id6ben nem jel6lhet6 ki a Tarsasag belsé ellenére. A megfelelési tanacsaddhoz tartozo
feladatok munkaviszony vagy megbizasi jogviszony keretében is ellathatok.

A megfelelési tandcsado feladatai:
e gondoskodik a Tarsasagot érintG stratégiai dontések jogi szempontbdl torténd megfelelségérdl;
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések és a Tarsasag belsG szabalyozoéi szerint a megfelelGségi
tanacsado (illetve megfelelést tamogatd szervezeti egység) feladatainak teljes kor ellatasa;
e a vezérigazgatd 4altal a jogszabalyi feladatkorébe illeszkedGen adott egyedi feladatok
végrehajtasa.

3.3.3  Adatvédelmi tisztvisel6

A Tarsasag az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. torvénynek
megfelelGen adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz, mely kdzvetlenil a vezérigazgatd ala rendelve végzi tevékenységét. A
megfelelési tandcsaddi feladatok, valamint az adatvédelmi tisztviselGi feladatok ellatdsara ugyanazon személy is
kijelolhetd, illetve megbizhato.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

e gondoskodik az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasardl a Tarsasag mikodése soran;

e  biztositja az informacidbiztonsag adatvédelmi kereteinek meghatarozasat;

e ajogszabalyokban és a Tarsasag belsd szabdlyozdiban az adatvédelmi tisztvisel6re meghatarozott
feladatokat teljeskorlen ellatja, a Tarsasag adatvédelmi rendszerének kialakitdsaban
kozreml(ikodik, az adatvédelemre vonatkozo feladatokat teljeskdrlien meghatarozza, koordinalja,
ellenérzi;

e gondoskodik kiilonos tekintettel a személyes adatok kezelésére és védelmére vonatkozé elGirasok
maradéktalan érvényre juttatasardl a Tarsasag mikodése soran;

e a Tarsasaghoz érkezd kozérdekl adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat felligyeli, fokozott
figyelemmel a kdzérdek(i adatigénylésekre vonatkozd szabalyok betartdsara;

e tdjékoztatdst és szakmai iranymutatdst nyudjt a Tarsasag részére az adatvédelmi jogszabalyok
szerinti kotelezettségekkel kapcsolatban;

e ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos vonatkozé jogszabalyoknak valé megfelelést, ideértve
az auditokat, a figyelemfelkelt6 tevékenységeket, valamint a Tarsasag munkavallaldinak képzését
a Képzésszervezési és Tananyagfejlesztési Osztdly belsé képzésekért felel6s munkatdrsanak
kozremUlkodésével;
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e javaslatot tesz az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozoéan, valamint figyelemmel kiséri a
hatasvizsgalat elvégzését;

e kapcsolattarté pontként koézremikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

e egylttmikodik az adatvédelmi hatdésagokkal, és kapcsolattartd pontként kozrem(kodik a
hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

3.34 Kockazatkezeld

A Tarsasag a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsG kontrollrendszerérdl sz6l6 339/2019. (Xl 23.) Korm.
rendelet alapjan létrehozott integralt kockazatkezelési rendszerének operativ szinten valé mikodtetése és
dokumentalasa céljabdl kockazatkezel6t foglalkoztat, mely funkcid kozvetlenil a vezérigazgatd ala rendelve fejti ki
tevékenységét munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé jogviszonyban.

A kockazatkezel6 feladatai:

e azintegralt kockazatkezelési rendszer operativ szinten torténé miikodtetése, aktualizalasa és
a folyamat el6rehaladdsanak dokumentalasa;

e kozremikodés a kockazatok azonositasaban, értékelésében;

e kozrem(ikddés a kockazatkezelési intézkedési terv 6sszeallitdsaban;

e a kockazatkezelési intézkedési terv megvaldsitasanak — a felel6sok beszamoléi alapjan -
nyomon kdvetése, arrdl informdcid biztositdsa a megfelelési tanacsadé felé;

e a kockdzatkezelési intézkedési terv végrehajtdsdanak nyomon kovetésérél beszamold
Osszedllitasa;

o akockazatkezelési rendszerre tett fejlesztési javaslatok 6sszegyljtése;

e részvétel a Kockdzatkezelési Bizottsag llésén;

e a megfelelési tanacsadoval egyeztetve — az integralt kockazatkezelés eredményeinek
becsatoldsa a bels6 kontrollrendszerrdl sz616 nyilatkozatba;

o a megfelelési tanacsado irdsbeli tajékoztatdsa az éves integritdssal kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

3.4  ATarsasag képviselete

A Tarsasag cégjegyzése és képviselete a mindenkor hatalyos cégnyilvantartasnak, az Alapszabalynak és a hiteles aldirasi
cimpéldanynak megfelelen papir alapon vagy elektronikus aldirassal torténik.

A vezérigazgatd és a vezérigazgatd-helyettes 6nalld cégjegyzési és képviseleti jogosultsaggal rendelkezik a Tarsasag
tekintetében.

Kizardlag a vezérigazgato jogosult a Tarsasag munkavallaldit cégjegyzési joggal felruhazni a vonatkozd belsd szabalyzat
szerint. A Tarsasag cégjegyzési joggal felruhazott munkavéllaléi — a vezérigazgatd és a vezérigazgatd-helyettes
kivételével — egylittes cégjegyzési és képviseleti joggal rendelkeznek, azaz egy masik, cégjegyzésre feljogositott
munkavallaldval egyittesen képviselik és jegyzik a Tarsasagot felhatalmazasuk keretei k6zott.
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4 ATARSASAG VEZETESE

4.1 Vezérigazgato

A Tarsasag teljes munkaszervezetének vezetGje valamennyi munkavallaléra vonatkozdan a vezérigazgato.

A vezérigazgato jogositvanyai és feladatai a Tarsasag vezetését illetGen:

ellatja a Tarsasag stratégiai céljainak megvalositasaval kapcsolatos elvek meghatarozasat;

ellatja a Tarsasdg munkaszervezetének vezetését;

biztositja a dontést minden olyan kérdésben, amelyben az Alapszabaly szerint kizardlagos
hataskorrel rendelkezik, vagy amely az Alapszabaly, illetve a vonatkozd jogszabalyi elGirdsok
alapjan nem tartozik a Kézgy(ilés kizarélagos hataskorébe;

irdnyitja a Tdarsasag kozép- és hosszu tavu lzleti céljainak és stratégidjanak kialakitasat és
kidolgozasat;

ellatja a Tarsasdag stratégiai irdnyitdsat a vonatkozd jogszabalyok, az Alapszabaly és a kozgydilési
hatarozatok alapjan, a tulajdonosi érdekek érvényre juttatasanak biztositasa céljabdl;
gondoskodik az integralt kockazatértékelési rendszer kialakitasarol és mikodésérdl;

biztositja a Tarsasag hatékony, eredményes miikodéséhez sziikséges feltételeket;

irdnyitja a tarsasagi kommunikacidt;

irdnyitja és értékeli az altala kozvetlenll vezetett szervezeti egység vezet6k és munkavallaldk
tevékenységét;

gondoskodik a FelligyelGbizottsag, illetve a Kozgy(ilés részére elGterjesztések, javaslatok
kidolgozasarél ide nem értve a belsé ellenér jogszabalyban rogzitett ezen jogait és
kotelezettségeit;

0nallo cégjegyzési és képviseleti joggal rendelkezik;

jogosult munkavallalokat egylittes cégjegyzési joggal felruhdazni;

dont projekt alapitdsardl, vagy kiemelt projektté nyilvanitasardl;

gondoskodik a jogszabalyon alapuld vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozd belsé szabdlyozas
kialakitasarol és végrehajtasarol;

a gondoskodik a Tarsasag teljeskor human eréforras felligyeletérél;

jogosult a kabinetvezet6t felkérni a vezérigazgatd-helyettes programjai és targyalasai
el6készitésének, feladatai ellatasanak fellgyeletére, melyért a kabinetvezeté beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a vezérigazgato felé;

A tdrsasagi belsd kontrollrendszer kialakitasaval kapcsolatos jogok és kotelezettségek:
A Tarsasag vezérigazgatdja felelGs a belsd kontrollrendszer keretében a Tarsasag mikodésében érvényesiilé
a) kontrollkdrnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informaciés és kommunikacids rendszer,
e) és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Tarsasag vezérigazgatdja olyan kontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben:
a) a szervezeti struktura vilagos, a folyamatok atlathatdak, a szervezeti célok és értékek meghatarozottak,
ismertek és elfogadottak,
b) az etikus mikodést és a jogszabdlyoknak valé megfelelést célul kitliz6 szervezeti kultura jon létre,
c) afelel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok egyértelmiek, megfelelGen elhataroltak,
d) az etikai elvardsok meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak,
e) ahumaneréforras-kezelés atlathato,
f) aszervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és elGsegitése biztositott,
g) aszervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megelGzése biztositott és ellen6rzott.

Ezen célok elérése érdekében a vezérigazgatd a Tarsasdg belsé szabdlyozasi rendszerének minden igénybe veheté
eszkozét alkalmazza, igy kiilonodsen, de nem kizardlagosan szabdlyzatokon, folyamatutasitisokon, vezérigazgatdi
utasitdsokon keresztdl.
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A vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok:

vezérigazgatod-helyettes

kabinetvezet6

gazdasagi igazgato

ugyviteli ésHR igazgatd

Uzlet-, kiber- és informdcidbiztonsagi osztalyvezet6
megfelelési tanacsadd

adatvédelmi tisztviseld

Nemzetkozi Iroda irodavezetd

4.2  Altalanos vezet6i feladatok és felelGsségi korok

Minden szervezeti egység vezets (vezérigazgato-helyettes, igazgatd vagy osztalyvezetd) felelGssége az altala kdzvetlendl
vezetett szervezeti egységre vonatkozdan:

vezeti, ellenérzi és beszamoltatja a munkavallaldkat;

tdmogatja a Tarsasag stratégidjanak kidolgozasat és folyamatosan ellenérzi az illetékességi
terlletébe tartozo célok megvaldsulasat;

részt vesz a tarsasagi stratégia kialakitasaban és végrehajtja a stratégia megvaldsitasa érdekében
ré vonatkozo feladatokat;

kialakitja, biztositja, illetve ellenérzi a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak, kozgydlési és
felligyelGbizottsagi dontéseknek, utasitdsoknak megfelel6 torvényes és jogszerl tarsasagi
mUkodés feltételeket;

e gondoskodik a Tarsasag bels6 szabalyozdsaban foglaltak betartasardl és betartatasarol;

o elldtja a humanlgyi tevékenység tervezését, szabalyozasat, irdnyitasat és koordinalasat;

e biztositia a szakmai tevékenységek koncentraltabb ellatdasat, donthet munkacsoportok
|étrehozasardl, modositasardl és megsziintetésérdl;

e ellatja a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak, kozgydlési és felligyelGbizottsagi dontéseknek,
utasitasoknak megfelel6 torvényes és jogszer( tarsasagi mikodés feltételek kialakitasat,
biztositasat és ellenbrzését a hozza kdzvetleniil beosztott munkavallalok tekintetében;

e a jelen SzMSz keretei koz6tt meghatarozza a szervezeti egysége illetékességi korébe tartozéd
konkrét feladatokat, szervezeti egységén belil kijel6li a végrehajtasért felel6s munkavallalékat;

e meghatdrozza a hozzdjuk beosztott munkavallalék munkakéri feladatait;

o vezeti, ellenérzi a hozza kozvetleniil beosztott munkavallaldkat, Gtemezi, illetve munkamegosztas
keretében megszervezi feladataikat;

o figyelemmel kiséri, ellen6rzi a kiadott feladatok végrehajtdsat, arrdl visszajelzést ad a
munkavallaléknak, értékeli tevékenységiiket, teljesitményiiket;

e gondoskodik a kilsé és bels§ ellenérzések altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl;

e biztositja a szervezeti egységek kozotti egylittmikddést, informacidaramldst és kommunikaciot;

o illetékességi korébe tartozéan gondoskodik a CRM naprakészen tartasarol;

e gondoskodik naprakész kimutatasokrol, adatszolgaltatdsokrdl az altala kozvetlenll vezetett
szervezeti egységek feladatairdl, amelyet kdzvetlen felettesének megkiild;

o kozvetlen felettese kérésére tdjékoztatast nyljt az altala kdzvetleniil vezetett szervezeti egységek
és munkavallalék munkajarol, eredményekrél;

o  kozrem(kodik a Tarsasag bels6 szabalyozé dokumentumainak kialakitdsaban, véleményezésében
és folyamatos karbantartasaban, ellatja a folyamatgazdai / folyamatszponzori szerepkorrel jaro
feladatokat;

o kozrem(kodik a Tarsasag integralt kockazatkezelési rendszerének kialakitasaban;

e azintegralt kockdzatkezelési rendszer keretében megfogalmazott, és felelGsségi korébe rendelt
kockazatkezelési intézkedések végrehajtasardl gondoskodik, el6rehaladdsarél beszamol, a
tapasztalatok alapjan megteszi a sziikséges korrekcidkat az intézkedésekben és gondoskodik a
folyamatos informdcié-szolgaltatasrél a kockazatokra vonatkozdan;

o ellatja a szervezeti és folyamati szintl kockazatok azonositasat, értékelését;

e a napi m(koddés soran folyamatosan felligyeli a bekovetkezd valtozasokat és azok célokra
gyakorolt valdszinlsithet6en hatranyos hatdsat, jelzi ezeket kdzvetlen felettesének és az integralt
kockazatértékelésért felel6s személynek javaslatot tesz azok kezelésére;

e akobzvetlen felettes szamara javaslatot fogalmaz meg a hatékonyabb m(ikddés érdekében;
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e az iratkezelésért felelGs vezetd koordindacidja mellett gondoskodik arrdl, hogy a Tarsasaghoz
érkezg, illetve itt keletkez6 iratok, valamint ezek Tarsasagon belilre vagy kiviilre irdnyuld atadasa
a Tarsasag altal haszndlt iratkezel6 rendszer megfelelé haszndlataval keriiljon Ggyintézésre és
nyilvantartasra;

e biztositja az Infotv. 1. szamu melléklete szerinti, valamint a Takarékossagi tv. 2. §-ban
meghatarozott terjedelemben kotelezGen kozzéteendd kozérdekdi - illetékességi kérébe tartozé -
adatok internetes honlapon térténd megjelentetését és aktualizalasat;

e  biztositja az adatvédelmi, informacidbiztonsagi és Uzletmenet-folytonossagi szabalyozasnak
megfelel6en az adatgazdai illetékességi korébe tartozd adatok és informaciok biztonsdagat,
gondoskodik a szilikséges adatszolgdltatasok teljesitésérdél;

e kozremikodik az illetékességi korébe tartozé kozérdekl adatigénylések megvalaszolasaban;

o gondoskodik a feladatkorébe tartozd (koz)beszerzési eljarasok megfelel6 szakmai tartalmu
tamogatdsardl, informacidk és dokumentumok (mdszaki leirds) rendelkezésre bocsatasardl,
szlikséges human erdéforrds biztositasarol;

o kozrem(kodik a projektek tdmogatasaban és folyamatok fejlesztésében.

4.3  Vezérigazgatd-helyettes

A vezérigazgatd-helyettes ellatja a jelen SzMSz-ben rogzitett feladat- és hataskoroket, iranyitja a kozvetlen iranyitasa
ald tartozo szervezeti egységeket, tevékenységiikért felel. A vezérigazgatd tavollétében jogosult és koteles helyettesiteni
a vezérigazgatdt, a munkaltatdi jogkor gyakorlds és a cégjegyzési joggal torténd felruhdzds eseteit kivéve. A
vezérigazgatd-helyettes az Mt. 208. § (1) bekezdés alapjan a Tarsasag vezet§ 4llasi munkavallaléja, aki felett a
munkaltatdi jogokat a vezérigazgato gyakorolja.

A vezérigazgatod-helyettes kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé munkakorok:
e vallalati kapcsolatok igazgato
e tamogatdsi programok igazgaté
e Exportakadémia képzési és fejlesztési osztalyvezets

4.4 Igazgatok

A Tarsasag munkaszervezetének napi iranyitasat a kozvetlen vezetésiik alatt allo szervezeti egységek vonatkozasaban
az igazgatok végzik, akik egyéb vezet6 besoroldsi munkakordkben foglalkoztatott munkavallalék, de nem minésilnek
az Mt. 208. § (2) szerinti vezetd allasi munkavallalénak.

Az igazgatok a kdzvetlen vezetésiik alatt all6 (osztalyvezet6 hidanydban kozvetlenil vezetett) szervezeti egységek vezetdi,
elsGsorban kézvetlen felettes (vezérigazgatd, vagy a vezérigazgatd-helyettes) felé torténé beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak.

Az igazgatdk az altaluk vezetett szervezeti egységhez beosztott munkavallalék felett kozvetlen vezetdi, utasitasi és
ellenérzési jogosultsaggal rendelkeznek, az igazgatd-helyettesekre és osztalyvezetbkre is kiterjedéen.

4.5 Igazgatd-helyettesek

Azon szervezeti egységeknél, ahol a Tarsasag tevékenységéhez viszonyitva az adott szervezeti egység tevékenységének
mértéke, intenzitasa, vagy mas lényeges munkaszervezési kérilmény indokolja, az igazgatdk mellé a vezérigazgatd
igazgatd-helyettest jeldlhet ki, aki a hozza rendelt szervezeti egység munkafolyamatait szervezi, valamint tavolléte
esetén helyettesiti a kdzvetlen felettes igazgatot.

4.6  Osztalyvezetdk

Az osztalyvezetGk a vezérigazgato, illetve az igazgatok kozvetlen iranyitdsa alatt a kézvetlenil hozzajuk rendelt szervezeti
egységek munkaszervezéi.

4.7  OsztalyvezetG-helyettesek

Az osztalyvezetS-helyettesek az osztalyon belll elkilonithet6 feladatok tekintetében ellatjdk az osztalyvezetd
helyettesitését annak tavolléte esetén.
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4.8 Vezetdi értekezlet

A vezetGi értekezlet célja:

e aTarsasagiranyitdasaval, mikodésével kapcsolatos dontések el6készitése és tdmogatdsa, nyomon
koévetése,

e a3 dontések meghozataldhoz sziikséges informacidk cseréje,

o  kozremUkodés a Tarsasag stratégidjanak kialakitasaban, annak végrehajtdsa,

e aTarsasag mikodését érinté dontések el6készitése és végrehajtdsa,

e vezetGitdjékoztatas, melynek sordn a vezet6k kdlcsondsen tajékoztatdst adnak a Tarsasag egészét
érint6 legfontosabb eseményekrdl, intézkedésekrél, dontésekrdl, attekintik a hataridds
feladatokat, eseményeket.

A vezetGi értekezlet résztvevdi korét a vezérigazgatd hatarozza meg.

A vezetGi értekezleten elhangzott szdbeli vezérigazgatdi utasitasok a résztvevd vezetbkre kotelezd érvénylek, akik
kotelesek ezeket a dontéseket a kozvetlen irdnyitasuk alatt allo szervezeti egységekkel és munkavallalékkal — a
munkajukhoz sziikséges mértékben — kozolni.

Avezetdi értekezlet hetente, illetve a vezérigazgatd dltal sziikség szerint meghatarozott gyakorisaggal keriil megtartasra,
el6re rogzitett id6pontban. A vezetdi értekezlet (iléseit a vezérigazgatd vagy tavolléte esetén az altala megnevezett,
vezérigazgatd-helyettes vagy kabinetvezetd vezeti. A vezetGi értekezletet a vezérigazgatd megbizasabol a kabinetvezetd
hivja 6ssze. Az dllandd résztvev6kon tul tovabbi meghivottak részvételérdl a vezérigazgatd dont.

Az értekezlet Ulésérdl a kabinetvezet6 altal kijelolt munkatars emlékeztet6t készit, amelyet az Gilést kéveté§ munkanapon
az Ulésen résztvevBkkel megoszt. Az emlékeztetS tartalmazza a résztvev6k nevét, a napirendi pontokat, az lésen
elhangzottak kivonatos tartalmat, a dontéseket és feladatokat hataridékkel, felel6sokkel.

5 ATARSASAG MUNKASZERVEZETE

A Tarsasag az 1. szamu melléklet szerinti szervezeti felépitésben latja el feladatait. A fliggelmi kapcsolatokat vertikalis
irdnyban a melléklet szerinti szervezeti séma szemlélteti, a munkaszervezeten belili szolgdlati it ennek megfeleld,
amitdl eltérni csak a vezérigazgato elGzetes engedélyével lehet.

A Tarsasag munkaszervezetének alapvet6 tagozodasa:
1. vezérigazgatd

vezérigazgato-helyettes

igazgatok

igazgatd-helyettesek

osztalyvezetSk

osztalyvezetS-helyettesek

mds munkavallalék

NouswnN

5.1  Vezérigazgato kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek

5.1.1 Vezérigazgatoi Kabinet

A vezérigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt allé Vezérigazgatoi Kabinetet igazgatdi pozicidban lévé kabinetvezetd vezeti,
aki szakmai ellendrzést gyakorol a Vezérigazgatdi Kabinet felett. A kabinetvezet6 tavolléte vagy akaddalyoztatdsa esetén
feladatait az altala megjel6lt személy latja el.

A szervezeti egység feladatai:

o a KKM felligyelete mellett ellatja a kiemelt NEXT-ben nevesitett agazatok szereplGivel torténé
kapcsolattartast, ezzel 0sszefliggésben elGterjeszt kiemelt jelentGségl projekteket a
vezérigazgato részére;

o elldtja a CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Halézat Nonprofit Korlatolt FelelGsségl
Tarsasaggal torténd kapcsolattartast;

o  kozrem(kodik a szakmai események elGkészitésében és lebonyolitasaban, elldtja a protokoll
feladatokat;

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Azonosito: HEPA-SZMSZ
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irdnyitja a kapcsolattartast a karpat-medencei teriletek partnerintézményeivel, a régid
vallalkozasaival, er6siti a koz6s gazdasagfejlesztési és kilkereskedelmi torekvéseket,
partnerségek és beszallitdi kapcsolatok bevonasaval;

javaslatot tesz a vezérigazgato és a vezérigazgato-helyettes dontése alapjan a KKM felé a Kormany
nevében aldirandd stratégiai egylttm(kodési megallapodasokra vonatkozdan, amely
megallapodasokat az érintett tarsasaggal az illetékes szervezeti egység készit el6, tovabba
informaciét nyujt a szaktdrca szdmdra az érintett tarsasagokrdl a kormdny-el6terjesztések
elkészitéséhez;

a kabinetvezet6 a vezérigazgatd tajékoztatdsa mellett koordindlja az igazgatdsagok
stratégiaalkotasi irdnyait, nyomon koveti, koordindlja a szervezet igazgatdsdagait a vezérigazgatod-
helyettes bevondasaval;

a kabinetvezet6 koordindlja a Tarsasag és a KKM, valamint tovabbi koltségvetési szervek és
intézmények kozotti kapcsolattartast, ennek keretében biztositja, hogy a Tarsasag valamennyi
szervezeti egysége kizardlag a Vezérigazgatdi Kabineten keresztil érkezé vagy kildott
feladatszabast, utasitast kdvetGen, operativ tgyekben kdzvetlenill kapcsolatot tartson a KKM-
mel;

vezérigazgatoi felkérésre a kabinetvezetd felligyeli a vezérigazgatd-helyettes programjai és
targyalasai elGkészitését és feladatait, amelyeket a Vezérigazgatoi Kabinet lat el;

a Marketing és Kommunikacids Osztaly kdzvetlen iranyitasa Utjan meghatarozza a tdarsasagi
kommunikacié f6bb iranyait és felligyeli a tarsasagi kommunikaciét;

kozrem(ikodik a Tarsasag teriletén bellli és kiviili, vezérigazgatéhoz kapcsolédd események
szervezésében, igény szerint a hattéranyagok beszerzésében;

kezeli a Vezérigazgatoi Kabinet elektronikus levelez8rendszerét, - a Kilgazdasagi és
Kiiligyminisztérium (KKM) Kiilgazdasag Fejlesztéséért FelelGs Helyettes Allamtitkdrsagtdl és az
altala feligyelt f6osztalyoktdl, és/vagy a Miniszteri Kabinetr§l beérkezé feladatokat kiosztja,
begydijti, a kapcsolddd nyilvantartdst vezeti;

biztositja az egykapus rendszerben Gizemeltetett kommunikdacidt a KKM felé;

ellatja a vezetdi értekezletek, egyéb felsGvezetdi tlések és megbeszélések szervezését, feligyeli
azok targyi feltételeit és ellatja a jegyz6konyvek, emlékeztetSk elkészitését, egyeztetését és az
egyéb kapcsolodo feladatokat.

5.1.1.1. Marketing és Kommunikacios Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

ellatja a kapcsolattartast a hazai sajtdval és kezeli a Tarsasagra vonatkozé sajtomegkereséseket,
lebonyolitja a sajtéeseményeket;

elldtja a kapcsolattartast a PR munkat végz6 harmadik személyekkel, beleértve az illetékes
kormanyzati szerveket;

gondoskodik a napi szint( és eseti sajtofigyelésrdl;

ellatja az egyes tdrsasagi projektek rendezvényeinek publikalasat, koordindlja az orszagos
megjelenéseket, értékeli az orszdgos kommunikacios aktivitast;

ellatja a nyilvdnossag részére torténd prezentaciodk, beszédek, sajtomegjelenések megirasat;
ellatja a bels6 kommunikacids feladatokat a Vezérigazgatdi Kabinet irdnyitdsaval és fejleszti azt
egyuttmikodésben a Tarsasag szervezeti egységeivel;

gondoskodik a szervezeti egységek altal biztositott szakmai inputok felhasznalasaval célzott
marketing kampanyok megvaldsitdsardl a szakmai szolgaltatasok pozicionalasa érdekében,
valamint exportcéld promdcids kiadvanyok szerkesztésérdl, kiaddsardl és kommunikacids
projektek megvaldsitasarol;

ellatja a Tarsasag weboldalanak, Ggyfél célcsoportok részére sz6lé kozésségi média fellleteinek
folyamatos frissitését és a sziikséges fejlesztések koordinadldsat az érintett szervezeti egységekkel
egyuttmdkodve;

gondoskodik az (izleti ajandékok, valamint a Tarsasag szakmai tevékenységét tamogatd marketing
és promocids eszkozok beszerzésérdl, kezelésérdl és nyilvantartdsardl;

ellatja az arculattal kapcsolatos szakmai feladatokat, az arculatnak megfelel6 marketing anyagok
megtervezését, legydrtatdsat és felligyeli a produkcids tevékenységet;

gondoskodik a Tarsasag forditasi igényeirdl és kiilpiaci igényekhez valé adaptalasardl.
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5.1.1.2. Rendezvényszervezési és Protokoll Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

ellatja a szakmai események (kul- és belféldi tizleti forumok, egyéb rendezvények) szervezését és
koordinacidjat;

koordinalja és ellenGrzi a szakmai események helyszinein (legyen az online vagy offline forméban
megvaldsuld vagy Tarsasag teriiletén bellli, vagy kivili esemény) a szervezési és kivitelezési
munkadkat a szakmai esemény idGtartama alatt és azt kovetSen;

ellatia a szakmai esemény megvaldsitasahoz sziikséges szervezeten belili és kivili - a
szervezésben és lebonyolitasban érintett — minden szerepl6vel térténd kapcsolattartast, a
szlikséges anyagokat és informdaciokat 0Osszegy(jti és menedzseli a sikeres lebonyolitas
érdekében;

ellenérzi a lebonyolitdshoz sziikséges offline és online feltételeket (ideértve a mUszaki feltételeket
is), szlikség esetén iranyitja a szakmai segitség bevonasat;

kozrem(ikodik az Uzleti terlletek 4altal szervezett események megszervezésében és
lebonyolitasaban;

kozrem(ikodik a vezetés nyilvanos fellépéseinek megszervezésében és végrehajtasaban,
gondoskodik a rendezvényeken részt vevé magas rangu személyek szamdra kiséret biztositasaral,
protokoll feladatok ellatasaral,

a KKM éves rendezvénytervére figyelemmel javaslatot dolgoz ki a Tarsasag éves
rendezvénytervére vonatkozdan,

javaslatot tesz az éves rendezvénytervben szereplG és az egyéb tarsasagi megjelenések soran az
egyes rendezvényekre sz6l6 reprezentdcids ajandéktargyakra, biztositja a protokoll ajandékok
rendelkezésre allasat.

5.1.1.3. Kiallitasszervezési Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

koordinalja, szakmai inputot nyujt és javaslatot tesz az éves kidllitasi szakmai terv elkészitéséhez;
elkésziti és nyomon koveti az egyes kiallitasok koltségtervét;

részt vesz a bel- és kilfoldi kiallitasok el6készitésével és megvaldsitasaval kapcsolatos operativ
feladatokban csakugy, mint a kiallitdsok megvaldsitasaval kapcsolatos versenyeztetési eljarasok
és kozbeszerzési eljardsok szakmai el6készitésében, a versenyeztetési eljardsok és azok részét
képezd megjelenési, illetve épitési koncepciok kidolgozasaban, értékelésében;

kozrem(ikodik a bel- és kiilfoldi kidllitasokhoz kapcsolddd kisérérendezvények szervezésének
megvaldsitasdban, koézponti informdciés stand Uzemeltetéséhez tartozéd feladatok
el6készitésében;

szlikség esetén a helyszinen koordindlja és ellen6rzi a szakmai események szervezési és
kivitelezési munkdit a szakmai esemény idGtartama alatt és azt kovetSen, tovabbda apolja a
kapcsolatot a vasarigazgatosagi szervezékkel;

gondoskodik a kidllitdsok és kapcsolddd rendezvények megvaldsitasahoz szlikséges
ajanlatkérésekrdl, megrendelésekrdl, szerz6déskotésekrdl, tovabba figyelemmel kiséri a pénzigyi
teljesitéseket mind alvéllalkozoi, mind kiallité partneri, mind szervez§/vésarigazgatdsagi oldalrol;
a kiallitasi megjelenés szervezésének kérdéseiben folyamatos kapcsolatot tart a szerzddott
alvéllalkozékkal, a kiallitd Partnerekkel, a vasarigazgatdsaggal és vasarképviselettel, minden az
egyes eseményhez kapcsolddo egyedi szallitoval és egyéb kozrem(ikodé szervezettel,

az egyes kiallitasi megjelenések vonatkozasaban teljeskord kiallitoi tajékoztatot készit és ehhez
kapcsoléddan egyedi kiallitoi felkészitést szervez és bonyolit le a kiallitd Partnerek és egyéb a
kiallitdson megjelend kézrem(kddd entitdsok szamara;

ellatja a kiallitasok zardsi adminisztracids feladatait.

5.1.2  Gazdasagi Igazgatdsag

Szervezeti egység feladatai:

o ellatja a Tarsasag Uzleti tervének elkészitését;
o ellatja a Tarasdg egységszintli gazdalkodasi tervének elkészitését és nyomon kovetését;
e koordindlja a Tarsasag lzleti tervének teljeslilését;
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biztositja a Tarsasag szamviteli rendjét, pénzlgyi, szamviteli és kontrolling feladatokat feltgyeli,
ellenérzi és szakmailag koordinalja, biztositja az iménti feladatok hatékony mikodtetését és
fejlesztését, valamint az utazasszervezési feladatok ellatasat; tovabba biztositja a Tarsasag
altalanos Gzemi mikodését és IT kiszolgalasat;

biztositja a vezetGi dontést tdmogatd informacios rendszer kialakitasat és mikodtetését;
biztositja a Tarsasag HR kontrolling rendszer mikodtetését;

a Tarsasag altalanos pénziigyeit koordinalja 6sszhangban a Tarsasag szamara megfogalmazott
elvarasokkal, pénzigyi és kockazati politikaval;

egyuttmUkodik a Tarsasag konyvvizsgaldjaval;

felligyeli és koordinadlja a Tarsasag banki kapcsolatait;

irdnyitja a Tarsasag leltarozasi feladatait;

gazdasagi, pénzigyi és finanszirozasi szempontbdl javaslatot tesz a beszerzések, projektek,
beruhdazdasok lizleti terveinek jovahagyasara;

felligyeli és koordindlja a konyvvizsgalatok, addohatdsagi és egyéb ellendrzések, beszamold-
készitések Tarsasagon belili teenddit;

biztositja a szerz6dések gazdasagi, pénzligyi szempontu véleményezését;

kozrem(ikodik a tarsasagi projektekkel kapcsolatos finanszirozasi, gazdasagi és pénzigyi
feladatokban;

koordinalja és véglegesiti a Tarsasag kdzszolgaltatdsi szerz6déseivel és tamogatasi szerzGdéseivel
kapcsolatos pénziigyi beszamolo készitési és jelentéstételi kotelezettségeket és tovabbitja a KKM
részére;

ellatja a Tarsasag Gzemi és IT eszkdzeinek nyilvantartdsat és Gzemeltetését;

biztositja a Tarsasag hosszutavu irodaellatasi infrastrukturajanak kialakitasat és mikodtetését;
biztositja a Tarsasag IT kornyezetének kialakitasat, fejlesztését és mikodtetését.

5.1.2.1 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

alapvet6 feladata a Tdarsasdg éves beszamoldjanak Osszeallitasa és az alatamasztasahoz
kapcsolédd pénziigyi és szamviteli tevékenységek ellatasa, tovabba a Tarsasag pénzigyi
feladatainak ellatasa, beleértve a szamlazast és szamlakezelést, banki utaldsok végrehajtasat,
pénzkezelési és bankkartyakkal kapcsolatos feladatok ellatasat;

ellatja a beérkezd szamlakkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat: iktatas, utalasok, folydszamla
egyeztetés; ;

ellatja a f6konyvi és analitikus nyilvantartasi feladatokat, elvégzi a szamviteli zarlati munkakat,
éves és évkozi beszamoldk operativ készitését;

ellatja az operativ addzasi feladatokat, addbevallasok elkészitését;

biztositja a statisztikai és egyéb pénziigyi adatszolgaltatasokat;

ellatja a kikuldetés elszamoldsok befogaddsat, elkészitését, pénzligy-szamviteli és belsé
szabalyzatnak valo megfelelés ellen6rzését;

ellatja a kikldetéshez kapcsolddo fékonyvek egyeztetését;

kozrem(ikodik a pénziigyi beszamolasi kotelezettségek teljesitésében, a pénziigyi és statisztikai
informacidszolgaltatasban az éves és id6kozi beszamoldk elkészitéséhez és a folyamatkovet6,
illetve kulsé értékeléshez;

biztositja a Tarsasag szamviteli rendjének betartdsat;

operativ szinten ellatja a Tarsasag Konyvvizsgaldjaval térténd kapcsolattartast;

biztositja az utazasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti és kezeli az utazasokkal
kapcsolatos kimutatasokat;

elvégzi a Tarsasag utazasszervezési feladatait, az utazasi iroda ajanlatainak bekérését,
elfogadasat, az utazdshoz kapcsolédé szolgaltatasok (repulGjegy, széllas stb.) megrendelését.

5.1.2.2 Kontrolling Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

o elkésziti, nyomon koveti és koordinalja az éves egységszintli gazdalkodasi Uizleti tervet az érintett
szervezeti egységek bevondsaval;
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elvégzi a gazdasagi folyamatok szamszer( és elemz8 kontrolljat, az Uzleti tervet megalapozé
feltételrendszerre vonatkozod szamitasokat készit;

biztositja a koltséghely és munkaszam rendszer miikodését;

a HR Osztaly elvarasainak megfelelGen ellatja a Tarsasag HR kontrolling feladatait;

részt vesz a projektek gazdasagi el6készitésében;

ellatja a projektek, beszerzések, beruhazasok vallalati kontrollingjat;

ellatja a szerz6dés-nyilvantartds vezetését az lizleti tamogatd rendszerben;

ellatja a szerz8dések fedezet vizsgalatat, valamint pénzugyi, szamuviteli, ill. ad6zasi szempontu
ellenérzését, jogszabalyoknak valé megfelelségét

ellatja a szallitdi szamlak szerz8désszerliségének ellenbrzését;

ellatja a Tarsasag kozszolgaltatdsi és tamogatasi szerz8déseivel kapcsolatos pénziigyi beszamolo
készitési és jelentéstételi kotelezettségeket;

kozrem(ikodik a kdnyvvizsgalatok, addhatdsagi, tulajdonosi és egyéb ellenGrzések, beszamolo-
készitések, statisztikai és egyéb pénziigyi adatszolgaltatasok Tarsasagon beliili teendGiben;
elvégzi a Tarsasag irdnyitdsat segitd, dontést elbkészité pénzlgyi statuszok és ad-hoc jellegl
riportok dsszedllitasat;

kozrem(ikodik a Tarsasdg tevékenységével kapcsolatos éves és évkozi beszamoldk, Uzleti
jelentések elkészitésében

javaslatot tesz a gazdalkodasi és ezzel kapcsolatos tigyviteli folyamatok javitasara;

elvégzi a nemzetkdzi projektek és a hazai tamogatasi szerz6dések pénziigyi elszamolasat és
kdzrem(ikodik a jelentéstételben az érintett szakteriletekkel egylttmiikddésben;

kozrem(ikodik a Beszerzési Bizottsdg munkajaban.

5.1.2.3 IT Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

biztositja az informatikai fejlesztési terv elkészitését és iranyitja annak végrehajtasat;

biztositja a Tarsasag miikodését tamogatd kozponti és kliens oldali informatikai hardver és
szoftver kornyezetet, és ellatja annak fenntartasat, fejlesztését, lizemeltetését, monitorozasat és
nyilvantartasat;

gondoskodik a Tarsasdg igényeinek megfelel6 hardver és szoftver tervezet készitésérdl és a
bevezetés végrehajtdsarol;

ellatja a kiilsé fejleszt6 cégekkel, beszallitokkal és szerviz cégekkel torténd kapcsolattartast;
kozrem(ikodik az informacidbiztonsagi- és adatvédelmi el6irdasok betartdsdra vonatkozd
modszerek és rendszertechnolégiai megoldasok kialakitdsaban;

biztositja az informdcidbiztonsagi, adatvédelmi és Uzletmenet-folytonossagi szabdlyozdsnak
megfeleld informatikai eszkdz- és adatvédelmi, mentési technoldgidkat;

biztositja a kdzponti és irodai informatikai tdmogatd alkalmazdsok folyamatos rendelkezésre
allasat, gondoskodik a felhasznaloi problémak, igények megoldasardl;

biztositja a vezetékes telefonhaldzat miikodtetését;

biztositja az irodai tdmogatd alkalmazasok, levelezések, fajl- és mappahozzaférések jogosultsagi
rendszerét, a felhasznaldi hozzaféréseket;

ellatja az informatikai eszk6z6k (hardver, szoftver, licencek) naprakész nyilvantartasat;

ellatja az informatikai rendszerek tesztelését, bevezetését;

ellatja az elektronikusan kezelt adatok és informacidk védelmi feladatait;

tdmogatja a digitalis szolgaltatdst tamogatd alkalmazadsok, megoldasok és programok
el6készitését, tervezését, végrehajtasat és utdlagos nyomon kovetését, a mas szervezeti
egységekhez tartozé eréforrasok sziikség szerinti bevondasaval;

tdmogatja a szervezeti egységek digitdlis szolgaltatdsokat biztositd informatikai alkalmazasok
fejlesztésére iranyuld igényeit, valamint javaslatot fogalmaz meg azok megvaldsitasara.

5.1.2.4 Eszkozgazdalkodasi és Uzemeltetési Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

ellatja a Tarsasag irodaellatdsi eszk6zok nyilvantartdsat és Gizemeltetését;
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ellatja az ingatlanokkal, taxi szolgaltatassal, gépjarm(ivekkel, mobilkommunikacids és back-office
(pl.: papir- és irodaszer, reprezentaciés vendéglatashoz szikséges eszkozok és anyagok)
eszkozokkel kapcsolatos Gzemeltetési feladatokat;

biztositja az irodai munka zavartalan mikodését, a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket;
biztositjia a munkavégzés biztonsagat szolgald eszkozoket, egylttmiikddésben a Biztonsagi
Osztallyal;

részt vesz a Tarsasag tertletén megrendezésre keriilé események el6készitésében;

ellatja a készletgazdalkodasi rendszer mikodtetését.

5.1.3  Ugyviteli és HR Igazgat6sag

Szervezeti egység feladatai:

ellatja a Tarsasag teljes kord Ugyviteli és human er6forrds menedzsment koordinalasat, nyomon
kovetését, felligyeletét;

ellenérzi a vallalati koordinacios és folyamatszabalyozasi feladatokat;

felligyeli a testileti llések, felligyel6bizottsagi és kozgylilési elGterjesztések elbkészitését, az
elGterjesztés tervezetek egyeztetését egylttmikodésben az illetékes szervezeti egységekkel,
illetve munkavallalokkal, azok adatszolgaltatasai alapjan;

felligyeli a Tarsasag folyamat- és szabalyozdsmenedzsment rendszerét;

iranyitja, felligyeli a Tarsasag (koz)beszerzéseinek, el6készitését, végrehajtasat, dokumentalasat;
kiléon szabdlyzatban meghatdrozottak szerint felel a Tarsasaghoz érkezé koézérdekd
adatigénylésekkel kapcsolatos feladatok ellatasért, amelyben az érintett szervezeti egységeket
egyuttm(kodési kotelezettség terheli, koordindlja a kozérdekl adatigénylések kapcsan a
szervezeti egységek kozotti tevékenységet;

5.1.3.1 Ugyviteli Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

,,,,,,

o gondoskodik a jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérésérél, a jogszerd mikoddés feltételeinek
biztositasardl a kiilsé megbizott jogi irodaval és a megfelelési tanacsaddval egylttm(ikédésben;

o elldtja az operativ kapcsolattartast a kiils6 megbizott jogi irodaval, illetve kdzbeszerzési
tanacsadoval;

o ellatja a kils6 megbizott jogi és beszerzési szakért6k, tanacsaddk részére torténd feladat
meghatarozast, koordinalja feladataikat;

o ellatja a szervezeti egységek tamogatasat a beszerzési igények engedélyeztetési folyamata és a
(koz)beszerzések szakmai (m(iszaki) tartalmanak el6készitése soran;

o gondoskodik a (kéz)beszerzések koordinacidjardl, beleértve a (koz)beszerzések elbkészitését,
dokumentalasat, lebonyolitasat;

e gondoskodik a (kbz)beszerzési feladatok jogi tdmogatdsardl, beleértve a kdzbeszerzési eljardsok
soran a jogi birdlébizottsagi feladatokat;

e ellatja a (koz)beszerzésekkel kapcsolatos teljes kor(i adminisztraciot és a (k6z)beszerzési eljarasok
soran keletkezd dokumentumok nyilvantartasat;

e ellatja a DKU, NKOH feliiletek kezelését;

o ellatja a Tarsasag vonatkozasaban az EKR (Elektronikus Kozbeszerzési Rendszer) kezelését;

e gondoskodik a kozpontositott (kdz)beszerzések elSkészitésérdl, lefolytatdsardl, azokhoz
szlikséges technikai hattér biztositasardl;

e gondoskodik a cégjogi iratanyagok el6készitésér6l, a Tarsasag cégjogi valtozasbejegyzéseivel
kapcsolatos ugyintézésrdl;

o ellatja a Tarsasag cégjegyzési joggal felruhazott munkavallaldirdl sz616 nyilvantartas vezetését;

o ellendrzi a cégjegyzési jog szabalyszerd, aktiv gyakorlasat;

e  biztositja az adminisztrativ tdmogatast a Tarsasag részvénykdnyve vezetéséhez;

e gondoskodik az el6terjesztések jogi és beszerzési szempontu megfelelésérdl;

o elkésziti a Tarsasag altal harmadik személyekkel szemben vallalt, anyagi kotelezettségvallalasokat
tartalmazé iratokat (pl.: szerz6dések) és egyéb jogi dokumentumokat, a szakteriletek altal
el6készitett ilyen dokumentumokat el6zetesen jogi szempontbdl véleményezi, szerz6déses
konstrukcidkat kialakitja - sziikség esetén kiils6 szakérté bevonasaval;
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koordinalja a szerz6déskotésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

gondoskodik a jogi igényérvényesitésekkel kapcsolatos intézkedések megtételérdl;

ellatia a Tarsasag folyamat- és szabdlyozasmenedzsment rendszerének mikddtetését és
fejlesztését;

kézrem(ikodik a belsé szabdlyozasok készitésében, ellatja azok jogi véleményezését, mddositasat,
nyilvantartasat, dokumentalasat;

végrehajtja a Tarsasag bels6 szabalyozé dokumentumainak kihirdetését;

felel a Tarsasdg irat- és dokumentumkezel6 rendszerének jogszabalyoknak és belsé
szabalyozdéknak megfelel6 miikodéséért;

ellatja a Tarsasag irat- és dokumentumkezel6 feladatainak szakmai irdnyitasat;

gondoskodik az elektronikus iratkezelést végz6 munkavallalok belsé képzésérdl;

gondoskodik a Tdarsasdg elektronikus kozponti informacios cimére érkez6 megkeresések
kezelésérdl, ideértve a teljes beérkezs és kimend elektronikus és papir alapu levelezését;
irdnyitja a Tarsasag iratkezeléssel 6sszefliggd tevékenységét;

biztositja a recepcié napi szintli mikodését.

5.1.3.2 HR Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

gondoskodik a Tarsasag céljainak megvaldsitasahoz elengedhetetlen személyi feltételek, és a
szakképzett munkaerd biztositasardl;

ellatja a bérgazdalkodassal, javadalmazasi rendszerrel kapcsolatos dontések el6készitését;
koordinalja az emberi er6forrasok fejlesztése érdekében a belsé képzési és oktatdsi igény
felmérését és adminisztralja a belsé képzéseket — a felnSttképzési adminisztracid kivételével — a
rendelkezésére allé forrdsok és lehet&ségek szerint;

javaslatot tesz a vezérigazgatdnak a Tdrsasag szervezeti kulturdjanak fejlesztésére;

kialakitja a Tarsasag teljesitmény-értékelési rendszerét, tdmogatja a szervezeti egység vezetSket
annak megvaldsitasaban;

egylttmikddésben az Ugyviteli Osztallyal, illetve sziikség esetén kiilsé megbizott jogi irodaval
elvégzi a munkaltatdi jogok gyakorldsaval kapcsolatos munkajogi ligyintézés el6készitését, a
munkaviszony |étesitéséhez, fenndllasahoz, mddositdsdhoz, megsziintetéséhez kapcsolddd
munkajogi jogugyletekkel kapcsolatos adminisztracids, valamint jogszabalyban elGirt, illetve
hatdsagi bejelentésekhez kapcsolddd feladatokat;

ellatia a munkavallalék Osszeférhetetlenségi- és vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatban belsé szabalyozdban meghatarozott feladatokat;

ellatja a HR természetl riportok, kimutatasok, jelentések, statisztikdk, adatszolgaltatasok
elkészitését a Tarsasag szamara, valamint az illetékes hatdsagok felé;

felligyeli, illetve sziikség esetén kdozremikodik a munkaidé nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos
személyligyi jelleg(i feladatok ellatasaban;

elvégzi a munkavallalék éves szabadsaganak megallapitdsat, nyilvantartasat, a felhasznalas
ellenérzését;

elvégzi a munkabérhez és a béren kiviili juttatasok (cafeteria), valamint a tarsadalombiztositasi
ellatasok teljesitéséhez kapcsolddo Ugyintézési, adatszolgaltatasi feladatokat, mely keretében
egyuttmdkodik az érintett szervezeti egységekkel;

ellatja az SZJA és jarulék bevalldsok elkészitését és bekiildését, ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat, el6késziti a targyi utalasokat;

ellatja a szlikséges adatszolgaltatast a nyugdijazasi kérelmek beadasa soran;

kozrem(ikodik a Gazdasagi lgazgatdsaggal a munkaligyi természetl pénzigyi, szamviteli és
kontrolling feladatok ellatasaban, kézrem(ikodik a f6konyvi karton egyeztetésében;

szlkség szerint kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel;

koordindlja a foglalkozas-egészségligyi vizsgdlatokat;

ellatja a Tarsasag teljes korl human eréforrds menedzsment koordindlasat, nyomon kovetését,
feligyeletét;

tényadatokat k6zol a HR kontrolling rendszer miikodtetéséhez a Gazdasagi Igazgatdsdg szamara,
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mUkodteti és folyamatosan fejleszti a Tarsasag HR riporting rendszerét, ennek keretében teljesiti
a létszamot és személyi jellegld réaforditdsokat érint6 kuils6/belsé adatszolgaltatasi
kotelezettségeket;

gondoskodik a munkajogi targyu feladatok ellatasardl, szitkség esetén a kilsé jogi szakértd
bevonasaval.

5.1.4  Uzlet-, Kiber- és Informaciébiztonsagi Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

e gondoskodik a fizikai- és informacidbiztonsagi kockdzatok felmérésérdl, azok megfeleld
kezelésérdl, a folyamatos m(ikodés biztositasarol és a szervezet fizikai és technikai védelmérdl;

o felel a Tarsasag vezet6i, munkatarsai, Ugyfelei, vendégei és egyéb érintett személyek testi
épségének, a fizikai- és informacids értékek védelmének biztositasaért a rendelkezésre allé
humanerdforras és a technikai berendezések optimalis kihasznaldsaval;

e gondoskodik a biztonsagi feladatok és folyamatok azonositasarol, gyakorlatok és szabalyzatok
azonositasardl, kidolgozdasarol, megvaldsitasarol és fenntartasardl;

e gondoskodik a biztonsagtechnikai rendszerek (kartyas belépteté rendszer, a videokameras
megfigyelGrendszer és a riasztérendszer) mikodtetésérdl, feliigyeletérdl, karbantartasarol;

e gondoskodik a Tarsasag munkavallaléi biztonsagtudatossaganak fejlesztésérdl, a tliz- és
munkavédelmi tevékenységek koordindlasarodl, oktatas(ok) megszervezésérdl;

e védelmi és biztonsagi feladatkérben kozrem(ikédik a Tdarsasag altal szervezett rendezvények
el6készitésében, végrehajtasaban, ahol ellatja a helyszini biztonsag felligyeletét, sziikség esetén
biztonsdgi intézkedéseket foganatosit;

o kozrem(kodik a Tarsasag altal szervezett kiilfoldi utazasok el6készitésében;

o ellatja szlikség esetén a kapcsolattartdst a hivatalos biliniild6z- és nemzetbiztonsagi szervekkel,
a nemzeti és nemzetkdzi biztonsagi szakmai szervezetekkel;

e gondoskodik a fizikai- és informdcidbiztonsdggal kapcsolatos belsé szabalyozasi
dokumentumokban foglalt el6irdsok betartdsanak ellenérzésérdl és annak be nem tartasanal
javaslatot tesz a szlikséges intézkedésre a vezérigazgato felé;

e barmely szervezeti egységénél észlelt kockdzatok nem megengedhetd mértékl névekedése, vagy
a biztonsdgot relevdnsan érinté mlkddési kockdzat felmerilése esetén tdjékoztatja kdzvetlendiil a
vezérigazgatot;

o kozremikodik az informatikai lizem- és lizemeltetés-biztonsagi tervezésében, és tamogatja az IT
Osztalyt a végrehajtasaban;

e iranyitja az altalanos és informatikai fenyegetettségek értékelésével, tovabba a haldzatbiztonsagi
és sérllékenységi vizsgalatokkal, ellenGrzésekkel kapcsolatos feladatokat;

o felel a Tarsasag Gzletmenet-folytonossaggal kapcsolatos feladatok kialakitasaért;

e részt vesz a fizikai biztonsagi feladatkorében az (zletmenet-folytonossagi és katasztrofa-
helyreallitasi tervezésben, a kritikus folyamatok felmérésében, a keletkezett informaciok
elemzésében, valamint a tesztek tervezésében és végrehajtasaban;

e gondoskodik a Tarsasag informatikai rendszereinek a kiber- és informaciébiztonsagi feladatainak
ellatasardl;

e gondoskodik a biztonsagi architektira-tervezésrél, a fejlesztések soran a biztonsagi elvarasok
meghatarozasardl és érvényesitésérdl, betartatasarol;

e  biztonsagi feladatkorben részt vesz a Tarsasag altal hasznalt bérlemény GzemeltetGjével torténd
egyuttmikodésben;

o felligyeli a nemzeti minGsitett adatok és az lizleti titkok fizikai védelmét;

e szilkség szerint koordinalja a nemzetbiztonsagi atvilagitasokat;

e meghozza a Tarsasdg lUgymenetében vagy tevékenységét érint6en az azonnali biztonsagi
korlatozé vagy rendkiviili intézkedéseket;

o ellatja a biztonsagi események kezelését, dokumentalasat;

[ )

o elkésziti az informdcidbiztonsag iranyelveit tartalmazd stratégiai és operativ adminisztrativ
védelem eszkbzrendszerét;

e ellenérzi az informacidbiztonsaggal kapcsolatos belsé szabalyozasi dokumentumokban foglalt
el6irdsok betartasat és megteszi a szlikséges intézkedéseket;
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a kockazatok nem megengedhet6 mértékl ndvekedése, vagy a biztonsagot relevansan érinté
mUkodési kockazat esetén irasban tdjékoztatja a szervezeti egység vezetdjét;

elvégzi az dltalanos és informatikai fenyegetettségek értékelését, tovabba ellatja a
haldzatbiztonsagi és sérilékenységi vizsgalatokat, a konfiguraciéelemzést;

részt vesz a killsé szolgdltaték tevékenységével kapcsolatosan az informaciobiztonsagi
szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasaban;

részt vesz az informatikai targyd, vagy érintett témaju fejlesztések és a megvaldsitasukra
vonatkozé szerz6dések el6készitésében, véleményezésében;

részt vesz az informatikai Gzem- és Uzemeltetés-biztonsagi tervezésben és tamogatja az IT
Osztalyt a végrehajtasban;

gondoskodik a véletlen és/vagy szandékos adatszivargas megel6zésérél, detektalasardl, ennek
keretében kontrolldlja az informatikai GzemeltetSi és rendszerfelligyeleti tevékenységet a
privilegizalt felhasznalok munkavégzését;

ellatja a jogosulatlan informacidszerzés elleni védekezés szervezését;

el6zetes bejelentési kotelezettség nélkil ellenérzi a kdzponti felhasznaléd adminisztracio altal
nyilvantartott jogosultsagok érvényesiilését a Tarsasag informatikai rendszereiben;
kozrem(ikodik a Tarsasag informatikai rendszereinek felhasznaldi adminisztraciéjanak, tovabba a
jogosultsagi rendszerének karbantartdsara irdnyulé feladatokban;

elvégzi a megfeleld logikai hozzaférés kontrollok megvaldsitdsaval a hozzaférés-védelmi rendszer
lizemeltetésének ellenérzését;

az informatikai rendszeren belil ellenérzi a fejlesztGi, teszt és éles lizemi kornyezet megfelel
elhatarolasat, feligyeli e két kornyezet kozotti adat- és programcserét, tovabbd ezek
szabalyszer(iségét.

5.1.5 Nemzetkozi Iroda

Szervezeti egység feladatai:

gondoskodik a Tarsasdg nemzetkdzi egylttmiikddéseinek bévitése és elmélyitése céljabdl az
exportfejlesztésben aktiv szervezetekkel, gazdasagi szerepl6kkel, nemzetkozi és egyéb kulfoldi
pénzigyi és fejlesztési intézményekkel torténd kapcsolatépitésrél és annak aktiv fenntartdsarol,
fejlesztésérdl;

gondoskodik az exportfejlesztési ligynokségeket 6sszefogd nemzetkozi szervezetekben fennalld
tagsdgi jogviszony alapjan a szervezetekkel torténd kapcsolattartasrol, valamint képviseli a
Tarsasagot a szervezetekben és azok munkacsoportjainak munkajaban;

el6késziti a kiilfoldi szervezetekkel és nemzetkozi partnerekkel, valamint a feladatkérébe tartozo
témak targykorében hazai partnerekkel kotendé MoU tervezeteket, valamint gondoskodik azok
végrehajtasardl a nemzetkozi kapcsolatok feladatkorében;

javaslatot tesz a nemzetkozi és Eurdpai Unids kozvetlen forrasbdl finanszirozott projekteknek
(kivéve EEN) a Tarsasag konzorciumi irdnyitasaval vagy részvételével torténd elGkészitésére és
megvaldsitasara, a projektek megvaldsitdsara |étrehozandd konzorciumi partnerségek
kialakitasara, tovabbad elldtja ezen projektekre a Tarsasag mas szervezeti egységei altal
kezdeményezett pdlyazatok el6készitésének Tarsasag szintl koordinaciéjat, ezen feladatok
ellatasahoz egyeztet és egylittm(kodik a Vallalati Kapcsolatok Igazgatdsdg szakmai felligyelete
mellett m(ikddd EEN projekttel;

koordinalja és felligyeli a nemzetkoézi kapcsolatok keretében a feladatkorébe tartozd projektek
megvaldsitasat, valamint biztositja a kapcsolattartast és képviseli a Tarsasagot ezen projektek
tekintetében;

kozrem(ikodik a Tarsasag altal nyujtott, a magyar vallalkozdsok célpiaci megjelenését és
mikodését tamogatd tandcsadas megvaldsitasaban a vallalati pénzigyi forrasszerzést elGsegité
tdjékoztatas nyujtdsdval, amelyhez egyeztet és egylttmikodik a Vallalati Kapcsolatok Igazgatdsag
szakmai felligyelete mellett m{ikodé EEN projekttel;

gondoskodik a nemzetkozi és egyéb kilfoldi pénziigyi és fejlesztési intézményekkel vald
egyuttmlkodésben megvaldsithatdé projektek prezentacidjarél a Tamogatasi Programok
Igazgatdsaggal és a Vallalati Kapcsolatok Igazgatdsaggal torténd egyittmiikodésben;

ellatja a Tarsasag képviseletét nemzetkozi Gzletfejlesztési célokat, valamint a magyar vallalatok
nemzetkdzi ismertségének, lathatdsaganak er@sitését szolgdlé konferenciakon és egyéb
rendezvényeken;
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gondoskodik a Tarsasag nemzetkézi egylttmiikédései keretében megvaldsuld konferenciak és
egyéb rendezvények szakmai hattéranyagainak elkészitésérél, valamint koézremikodik az
események operativ elGkészitésében és lebonyolitasaban a Rendezvényszervezési és Protokoll
Osztallyal egylittm(kodve;

nyomon koveti a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd nemzetkozi exportdszténzési trendeket
és gyakorlatot, kilénos tekintettel a gazdasagi, kornyezetvédelmi és tarsadalmi fenntarthatésag
szempontjaira, valamint javaslatot tesz azoknak a Tarsasag stratégiai céljainak megvaldsitasahoz
illeszked6 alkalmazdasara, tovabbd a nemzetkozi kapcsolatok feladatkdrében részt vesz azok
megvaldsitasaban;

gondoskodik a nemzetkézi kapcsolatok fejlesztése szempontjabdl relevans célorszagok
missziodival és kiilgazdasagi attasékkal valo kapcsolattartdsrdl;

kézrem(ikodik a nemzetkozi kapcsolatok feladatkdrében a GVB ulések el6készitésében és az
Ulésekbdl eredd feladatok végrehajtasaban;

kozrem(ikodik a Tarsasag altal végzett, az agazati és relacids célokhoz igazodd tenderfigyelés és -
feldolgozds folyamataban, valamint a tenderek vallalati szektor részére torténd
kommunikaciéjaban a nemzetkozi intézményekkel torténé kapcsolattartas keretében;

javaslatot tesz a Tarsasag nemzetkozi ismertségének er@sitését szolgdlé kommunikaciéra a
Marketing és Kommunikacids Osztallyal egylittmdkodve;

delegalt tarsasagi alapfeladatként a Magyarorszag Kormanya és a Szerb Koztarsasag Kormanya
kozotti gazdasagi és technikai egylttm(ikodési megallapodas kihirdetésérél szlé 40/2018. (llN.
13.) Kormanyrendeletben (a tovabbiakban: 40/2018.(111.13.) Korm. rendelet) foglaltak alapjan,
figyelembe véve a vonatkozé kormanydodntéseket és a KKM Utmutatdsait, ellatja a magyar—szerb
kétoldali gazdasdagi és technikai segitségnyujtasrol széld megallapodas végrehajtasat célzd
tamogatdsi eszk6z (a tovabbiakban: Program) jogcimcsoport irdnyitd hatdsagi funkcioit,
beleértve a Program keretében megvaldsuld szerbiai infrastrukturalis projekteket el6készité
magyar szaktudas beszerzéséhez kapcsolddd szakmai biralati, koordinacios és nyomon kovetési
feladatokat, tovabbd ezen projektek megvaldsitasaval Osszefliggé feladatokat, ideértve a
projektek keretében felmeriild szervezési, tigyviteli feladatok ellatasat, a biralo bizottsagi munka
szervezését, a birdlé bizottsdgi tagok kijelolését, a projektek megvaldsithatosagi vizsgalata
érdekében sziikséges muszaki, jogi, gazdasagi szempontu tandcsaddsi feladatokat;

elldtja tovdbba a Program végrehajtasaval kapcsolatos egyéb tevékenységeket, ideértve a
kifogdsok és kovetelések kezelését, valamint a beszamolok ellenbrzését;

elldtja a 40/2018. (lIl. 13.) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan létrehozott Iranyitd Testilet
mUkodésével kapcsolatos koordinacids feladatokat, valamint a szerb Kézrem(ikodé Szervezettel
vald kapcsolattartast;

gondoskodik a Program mintajara mas nyugat-balkani orszagokkal térténd egyuttmiikodések
kialakitasardl, a targyalasok lefolytatasardl.

5.2  Vezérigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A vezérigazgatd-helyettes ellatja a Tarsasag vezérigazgatdjanak (a jelen SzMSz 6. pontjdban foglaltak, valamint a
vonatkozé vezérigazgatdi utasitas szerint) helyettesitését, valamint a kozvetlenil ald rendelt szervezeti egységekbe
tartozo igazgatok munkajanak 6sszehangolasat és irdnyitasat.

5.2.1 Vallalati Kapcsolatok Igazgatosag

Szervezeti egység feladatai:

ellatja az Gzleti kapcsolatok proaktiv fejlesztését a magyar vallalati szféra tagjaival, kiemelten
keresve és tdmogatva a magyar vallalati szektor szerepldit;

ellatja a magyar vallalkozasok iranydbdl érkezd, exporttorekvések kapcsan felmerild igények
megvalositasat;

ellatja a kapcsolattartast olyan hazai és nemzetkdzi szervezetekkel, amelyek az export
tevékenység 6sztonzéséhez kapcsoldddan végzik tevékenységiiket;

ellatja az tgyfélmenedzsment tevékenységet annak érdekében, hogy a partnerek elégedettségi
szintjét fenntartsa, novelje;

biztositja az egyes konkrét kilpiaci tevékenységi tervek végrehajtasat és koltségkalkulacidjat,
kozrem(ikodve a Gazdasagi Igazgatdsaggal;
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gondoskodik a kilpiac kereskedelempolitikai és lzleti kornyezetének naprakész informacidinak
biztositasardl, validalasarol;

felligyeli és iranyitja a kiilpiacokon végzett szakmai tevékenységeket, jévahagyja a szerz6dott
partnerek havi terveit és teljesitésigazolasait;

a Vezérigazgatdi Kabinet feladat- és hataskorét nem érintve ellatja az operativ kapcsolattartast és
egyuttmlkodik a magyar nagykovetségekkel, kereskedelmi képviseletekkel, f6konzulatusokkal,
illetve a Tdrsasag tevékenységét érint6 egyéb szakmai szervezetekkel, a kilpiacok Uzleti
szereplGivel;

ellatja nemzetkozi egyittmiikodések, inkubdacids programok és egyéb, a magyar vallalkozasok
kiilpiaci tevékenységet novel§ szolgaltatdsok feltérképezését és kialakitasat;

elldtja az érintett magyar vallalkozasok szakmai eseményeken tortén6 részvételének
elGkészitését;

ellatja a szakmai eseményekhez kapcsolddd hataskorébe tartozo feladatokat;

ellatja az EEN projekt szakmai felligyeletét.

Ugyféltamogatasi Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

gondoskodik az exportképességi mdodszertan és mérési folyamatok folyamatos fejlesztésérdl,
partneri korben az exportképességi vizsgalat rendszeres elvégzésérdl, az exportpotencial alapjan
szolgaltatasi matrix definialasaradl;

elvégzi a magyar vallalkozasok szegmentacidjat és exportérettség szerinti partnerminésitését a
jovahagyott mddszertan alapjan;

gondoskodik az Uj partnerek tekintetében az els6 koros kapcsolatfelvételrél, exportképesség
vizsgalat lefolytatasaradl;

személyes/telefonos tanacsadast biztosit az exportképtelen, potencidlis és ad-hoc exportalok
szamara;

gondoskodik a partnerektél érkezé exportfejlesztési szolgaltatasi igények folyamatos gy(jtésérdl
és becsatorndzza azokat a tdrsosztdlyok felé, illetve javaslatot tesz szolgaltatds fejlesztési
projektek inditasara;

gondoskodik exportfejlesztéssel kapcsolatos informaciok kilsé (partnerek felé torténd) és
szervezeten beliili megosztdsi rendszerének folyamatos fejlesztésérdl és miikodtetésérdl;

a Marketing és Kommunikacids Osztallyal egylittm(kodve szakmai hattéranyagokat biztosit a
kilsé partnerek/érdekléd6k szamara.

5.2.1.2 Agazati Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

ellatja a magyar vallalkozdsokkal és az egyes agazati szakmai szervezetekkel torténd
kapcsolattartast;

tdmogatja a magyar vallalkozdsokat exportcéljaik elérésében;

biztositja az Uzleti kapcsolatok proaktiv fejlesztését, meglévé kapcsolatok apolasat, partnerek
rendszeres latogatasat;

ellatja kapcsolattartasi feladatok keretében targyalasok lebonyolitasat, gyféligények felmérését,
beazonositasat;

ellatja a felmertld tGgyfélproblémak, panaszok érkeztetését, koordinaldsat;

mas szervezeti egységekkel torténd egyeztetést kovetSen a felmeriild Ggyfél-problémak kezelését
iranyitja;

ellatja az Ugyletek teljes kord dokumentaldsat, az lgyfelekkel és az Ugyletekkel kapcsolatos
adminisztracié elvégzését, a CRM rendszer naprakészen tartasat;

biztositja az U] ligyfelekkel torténé kapcsolatfelvételt a rendelkezésre all6 adatbazisok alapjan;
ellatja az ugyfelek folyamatos tajékoztatdsat széban és irdsban a Tarsasagnal felmeril6
lehet6ségekrél, szakmai eseményekrél;

biztositja a rendszeres és folyamatos kapcsolattartas kialakitasat az Ggyfelekkel;

kozrem(ikodik a Tarsasag termék-, szolgdltatas- és kereskedelem-fejlesztési tevékenységében;
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ellatia a magyar vallalkozdsok nemzetkdzi piacon valé megjelenésének elGkészitését,
tdmogatdsat, a konkrét promodcids tevékenység tamogatdsa mellett, célzott, cégre szabott
tanacsadassal és egyéni felkészitéssel;

ellatja a kilpiacra |1ép6 magyar vallalkozasok fejlesztéséhez kapcsolédd szakmai tevékenységek
tdmogatdsat;

koordinalja a KKM kapcsolattartasra kijelolt szervezeti egységétél érkez6, exportiranyu lzleti
lehet&ségekkel, kiilpiaci informaciok megosztasaval kapcsolatos szakmai feladatokat, sziikség
szerint végrehajtja azokat; kézrem(ikédik szakmai események szervezésében;

az EEN projekt tekintetében végrehajtja a mindenkor hatalyos Grant Agreement, valamint a
mUkodési rend altal meghatdrozott és az Eurdpai Bizottsdg altal jovahagyott munkaprogram
elemeket, kiilonds tekintettel a K6zép-Magyarorszag és Eszak-Magyarorszag régiokra;

irdnyitja a magyar EEN konzorcium tevékenységét és koordindlja a felek kozotti egylittmdikodést,
biztositja a konzorcium operativ miikodését;

az EEN projekt tekintetében koézrem(kodik unids kampanyok lebonyolitasaban, illetve
kontaktpontként tdmogatja az Eurdpai Bizottsag relevans kezdeményezéseinek Magyarorszagon
torténé megvaldsitdsat, szakmai koordindldsat; figyelemmel kiséri az Eurdpai Bizottsdg, ill.
European Innovation Council and SMEs Executive Agency (EISMEA) fel6l érkezé elvaras rendszert,
azt a magyar viszonyokra alkalmazza, az eredmények alapjan szakmai és m(ikodési trendeket
hataroz meg;

az EEN projekt keretében megvaldsuld rendezvények, Uzletember taldlkozék operativ
el6készitésében és lebonyolitdsdban egylttmiikodik a Rendezvényszervezési és Protokoll
Osztallyal;

aktivan kozrem(ikodik a barmely formaban megrendezésre keril§ (online/offline) szakmai
események megvaldsitasaban, a kidllitasok és Uzleti forumok esetében a Rendezvényszervezési
és Protokoll Osztaly irdnymutatasa alapjan tajékoztatja és bevonja a magyar vallalkozasokat.

TYYVY'

5.2.1.3 Exportfejlesztés Tamogatdsi Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

e  biztositja a céginformaciok gyl(ijtését a magyar vallalkozasokradl;

e a Tarsasag szempontjabdl kiemelt &gazatok és foldrajzi régidok vonatkozdsaban
szektorelemzéseket biztosit, javaslatot tesz Uj célpiacok megfontoldsara, Uj iparagak
tdmogatdsara;

o elldtja az elemzési mddszertanok kialakitasat, implementdlasat, azokat oktatja sziikség szerint
mas szervezeti egységek szamara;

e gondoskodik a célpiacokkal kapcsolatos kereskedelempolitikai és Gizleti informdcidk napra készen
tartasarol, validalasarol;

e irdnyitja az egyes elemzd, dontés-el6készitd és ellenGrzési feladatok végrehajtasat, fellgyeli a
kapcsolédé dokumentumok, tajékoztatdok és elemzések 6sszedllitasat;

e javaslatot tesz Uj exportdsztonzési megoldasok és termékek kidolgozasara, tovabbi fejlesztésére,
kiilonos tekintettel a tomeges elérhet&séget biztositd digitalis exportfejlesztési eszkdzok
implementalasara;

o elldtja a folyamatos kapcsolattartast kiemelt agazati szakmai szervezetekkel, szévetségekkel,
klaszterekkel, tovabbad MoU tervezeteket allit Ossze és elvégzi a beérkez6 tervezetek
véleményezését biztositva a szervezetek kozti egylttmiikodést;

e iranyitja a havi KKM beszamold elkészitését az érintett szervezeti egységekkel
egyuttmikodésben;

e  biztositja a KKM kapcsolattartasra kijelolt szervezeti egységétdl érkezd reldciés hattéranyagok
elkészitését, az érintett szervezeti egységekkel egyuttmiikodésben;

e kozrem(ikdodik a Rendezvényszervezési és Protokoll Osztdllyal adott szakmai esemény irdnt
érdekl6d6 magyar vallalkozasok kérének meghatarozdsaban;

e Dbiztositja a CRM-rendszer adatvagyonanak rendelkezésre allasat, annak folyamatos tisztitasat,
szélesitését, valamint javaslatot tesz igény esetén moduldris szintd fejlesztésre;

e gondoskodik relacids és egyéb célu hattér és felkészitd anyagok készitésérsl/VKI tarsosztalyoktdl
torténé informaciok Osszegyljtésének koordindciéjardl, egytttmikodési megallapodasok
elkészitésérdl, véleményezésérdl;

o szilkség esetén gondoskodik szakmai tanulmanyok elkészitésérdl, illetve beszerzésérdl.
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5.2.1.4 Relacios Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

el6re meghatdrozott uzletfejlesztési stratégia alapjan a kllpiaci szerz6dott partnereken keresztil
ellatja a célorszagokban az exportfejlesztési feladatokat;

iranyitja és ellendrzi a kilpiaci szerz8dott partnerek szerz8désben szabdlyozott feladatainak
végrehajtasat;

elvégzi a magyar vdllalkozasok exportfokuszu fejlesztését az dltala meghatarozott lgyfél
specifikus mdédszertanok alapjan;

kulpiac-specifikus ismereteket, piacra |épést tamogatd anyagokat biztosit a magyar véllalkozasok
szamara, amelyek hozzajarulnak a pontosabb exportstratégiai tervek kialakitasahoz;

a kiilpiaci szerz6dott partnerek szerz8désében rogzitett célorszagaiban gondoskodik a potencialis
partnerkeresésrél;

irdnyitja az adott célpiacon az dgazati, szakmai események azonositasat;

gondoskodik a kiilpiaci szerz6dott partnerek szerz6désében foglalt célorszagaihoz tartozd
misszidkkal, kiilgazdasagi attasékkal valo kapcsolattartasrol;

ellatja a kilpiaci szerz6dott partnerek tevékenységével kapcsolatos havi beszamolé elkészitését a
KKM részére;

ellatja a Tarsasag kozvetlen szakmai képviseletét kiilfoldi és belfoldi szakmai eseményeken;
kézrem(ikodik szakmai eseményeinek szervezésében;

gondoskodik a belfoldi és kiilfoldi szakmai szervezetekkel, szovetségekkel, klaszterekkel torténé
kapcsolattartasroél és egylttm(ikodések 6sszehangolasardl;

kdzvetlenil elldtja azon magyar vdllalkozdsokkal a kapcsolattartast, amelyeket a kilpiaci
szerz6dott partnerek szerz6désében foglalt célorszagokba partnerkeresési céllal kiajanl;
biztositja Uzletfejlesztési célu értékesitési modellek kialakitasat és bevezetését;

ellatja a magyar vallalkozasok célpiacra torténé felkészitését, valamint proaktivan tdmogatja
célpiaci megjelenésiiket testreszabott tandcsadds keretében;

figyelemmel kiséri a kiajanlasra keriil6 magyar vallalkozasok célpiacon végzett tevékenységét;
ellatja kulfoldi Gzleti lehet8ségek felkutatasat kiemelten a NEXT altal meghatdrozott agazatok és
relaciok vonatkozasaban a magyar vallalkozasok szamara;

a kulpiaci szerz6dott partnerek szerz6dése dltal le nem fedett célorszagokban biztositja Uzleti
lehet&ségek azonositasat és egylttmiikodések kialakitasanak lehetdségét;

koordinalja és monitorozza a GVB/KKB tléseken megallapitott HEPA illetékesség(i feladatokat;
exportfejlesztési célu javaslatokat fogalmaz meg az llésekre.

5.2.2 Tamogatasi Programok Igazgatdsag

Szervezeti egység feladatai:

ellatja a Kormdnyrendeletben foglaltak alapjan a Nyugat-Balkdn Beruhdzdsi Tamogatas
el6iranyzat lebonyolitd szervezeti funkcidit;

ellatja a KKM részérdl tdmogatasi szerz6déssel a HEPA iranydba atruhdzott tdmogataskezelési
feladatokat, kiilénosen ,,a hazai vallalkozdsok Nyugat-Balkdnon megvaldsitott beruhazasaihoz
nyujtott vissza nem téritend6 tamogatasrol és kedvezményes hitelkonstrukciérol” szold
1832/2018. (XII. 27.) Korm. hatarozatban meghatarozott, a KKM altal egyedi szerz6dés keretében
delegilt feladatokat;

ellatja a ,Magyarorszag és a Szerb Koztarsasag kozott a 2018. februar 9-i kormanyzati csics
alkalmaval aldirasra kerilt kétoldalu gazdasagi és technikai segitségnyujtasrol sz6l6 megallapodas
végrehajtasaval kapcsolatos 2019. évben felmerils feladatokrdl és koltségekrél, tovabba jelen
egyuttm(kodés nyugat-balkani régié tobbi orszdgara torténd kiterjeszthetGségének madjardl”
sz6l6 1105/2019. (l11.11.) kormanyhatarozatban meghatarozott, a KKM altal egyedi szerz6dés
keretében delegalt feladatokat;

delegalt tarsasagi alapfeladatként ellatja a Nemzeti Exportvédelmi Programrdl szél6 1343/2020.
(VI. 24.) Korm. hatédrozatban és a 1818/2020. (XI. 18.) Korm. hatarozatban foglaltak alapjan az
abban foglalt feladatokat, ideértve a palyazati konstrukcié meghirdetésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatkoroket, beleértve a kapcsolddd pdlyazati konstrukciok teljes kord
lgykezelését és adminisztracidjat, a beérkez6 palyazatok biralatat, értékelését, utdkovetését és a
feladatellatas eredményességéhez sziikséges minden egyéb kapcsolddd tevékenységet, sziikség
szerint a Tarsasag illetékes szervezeti egységeivel egylttmikodésben;
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ellatja a KKM altal kiilondsen a Nyugat-balkani programokra és a Nemzeti Exportvédelmi Program
tdmogatasi konstrukcidira vonatkozd egyedi szerzédések keretében delegalt feladatok
Osszefogasat, nyomon kovetését, felligyeletét és ellendrzését;

ellatja a Kilpiaci Novekedési Tamogatasi Program szerinti tamogatasok szabalyairdl szdlo
31/2021. (VII. 31.) KKM rendeletben foglalt, a Kulpiaci Novekedési Tamogatédsi Program
lebonyolitasaval kapcsolatos, egyedi szerz6dés keretében delegdlt szakmai tdmogatd szervi
feladatokat;

ellatja az Eurdpai Unid brexit miatti kiigazitasokra képzett Brexit Alkalmazkodasi Tartalékbdl a
magyar vallalkozasok részére nyujtott tamogatdsok igénylésének és a forrasok felhaszndlasanak
részletes szabdlyairdl szélé 733/2021 (XIl. 20.) Korm. Rendeletben meghatarozott, egyedi
szerz8dés keretében a BAR-2021 és BAR-2022 pdlyazati felhivdsok vonatkozdsdban delegalt
feladatokat;

ellatja a Projektiroda felligyeletét.

5.2.2.1 Palyazati Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

ellatja kilonésen a Nyugat-Balkan Beruhazasi Tdmogatas, a Kilpiaci Novekedés Tdmogatas és a
Brexit Alkalmazkodasi Tartalékbdl finanszirozott programra megjelentetett palyazati felhivasok
kapcsan felmeriil§ feladatokat, kiemelten a beérkezd tamogatasi kérelmek dontés-el6készitési és
nyomon kovetési szakaszainak pénzigyi és szakmai ellenérzési folyamatait, a dontésre vald
felterjesztéshez szlikséges elG- és utomunkalatokat, a tdmogatdsi szerz6déskotési tevékenységet,
valamint a helyszini ellenérzéseket, illetéleg kozrem(ikodik ezen feladatok elvégzésében;
biztositja a dokumentaciot a felmerll6 szabalytalansagi gyanuk alatamasztasahoz, valamint
Osszegyljti a beérkezd kifogasokhoz kapcsolédd eljarasi folyamatok igazold feljegyzéseit,
bizonyitékait;

a kilsé megbizott jogi irodaval egyuttm(kodésben biztositja a projektek végrehajtdsa soran
felmerll6 szabdlytalansagi gyanuk kivizsgalasat és kezeli a vizsgdlat eredményeként fellépd
koveteléseket;

végrehajtja a palyazati ugyfélszolgdlat mikodtetéséhez kapcsolddd feladatokat, beleértve a
kedvezményezettekkel torténé folyamatos személyes, telefonos és irasbeli kapcsolattartast a
tdmogatott projektek teljes életutjan keresztil.

kdozrem(ikodik a tulajdonos altal kért adatszolgaltatdsok, hattéranyagok, felkésziték
elkészitésében;

5.2.2.2 Maddszertani és Projekt megvaldsitasi Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

ellatja kilondsen a Kilpiacrajutdsi Tamogatas, valamint a Kilpiaci Novekedési Tamogatasi Programra
megjelentetett palyazati felhivasok kapcsan felmerilé feladatokat, kiemelten a beérkezé beruhdazasi
koncepciok és tamogatasi kérelmek dontés-el6készitési és nyomon kdvetési szakaszainak pénzigyi és szakmai
ellenérzési folyamatait, a dontésre vald felterjesztéshez sziikséges elG- és utémunkalatokat, a tdmogatasi
szerz6déskotési tevékenységet, valamint a helyszini ellen6rzéseket, illetéleg kozrem(ikodik ezen feladatok
elvégzésében;

biztositja a dokumentaciot a felmerilé szabdlytalansagi gyanuk alatdmasztasahoz, valamint
Osszegyljti a beérkezd kifogdsokhoz kapcsolédd eljarasi folyamatok igazold feljegyzéseit,
bizonyitékait;

a kils6 megbizott jogi irodaval egyuttm(ikodésben biztositja a projektek végrehajtasa sordn
felmeril6 szabdlytalansagi gyanuk kivizsgdlasat és kezeli a vizsgdlat eredményeként fellépd
koveteléseket;

végrehajtja a palyazati Ugyfélszolgalat mikodtetéséhez kapcsolddd feladatokat, beleértve a
kedvezményezettekkel torténé folyamatos személyes, telefonos és irasbeli kapcsolattartast a
tdmogatott projektek teljes életutjan keresztiil;

kozrem(koédik a tulajdonos 4altal kért adatszolgdltatdsok, hattéranyagok, felkészit6k
elkészitésében;

a Tdmogatasi Programok Igazgatdsdag dltal kezelt programokhoz kapcsoléddan elkésziti a belsé
eljarasrendeket, szabdlyzatokat, folyamatutasitasokat, sablonokat, koordinalja a kiils6 szakért&k
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altal végzett minGségbiztositasi tevékenységeket, az eljarasrendek, szabalyzatok elkészitését,
modositasat érint6 feladatokat;

végrehajtja a vezérigazgatd altal a tdmogatdsi programokhoz kapcsoléddan meghatarozott
horizontalis jellegl tarsasagi és szakmai feladatokat;

biztositja a szervezeti egység feladatkorébe tartozé palyazatok meghirdetését, a programok
lebonyolitasaval kapcsolatos kommunikacids tevékenységeket a Marketing és Kommunikacids
Osztallyal egyuttmdkddve.

5.2.2.3 Projektiroda

Szervezeti egység feladatai:

projektmaddszertani tdmogatast biztosit a Tarsasag szamdra;

portfdlid szinten ellendrzi a hataskorébe rendelt projekteket, figyeli azok el6rehaladottsagat, és
képviseli a Tarsasagot ezen kijeldlt projekteket érinté egyeztetéseken;

koordinalja a Projektiroda feladatkorébe tartozo projekteket;

biztositja a hataskérébe rendelt projektek esetében a kapcsolattartast a konzorciumi, a
Kozrem(ikdodd Szervezet, az Iranyitd Hatdsag, Nemzeti Hatdsag és a projektben kézremikodd
kiils6 szervezetek képviselGivel;

ellatja a szervezeti egységhez tartozo projektek elszamolasahoz kotédéen helyszini ellenérzések
tarsasagi koordinacidjat, az ellendrz6 szervekkel vald kapcsolattartast;

portfélié szinten a hataskérébe rendelt projektekkel kapcsolatosan beszamoltatja a
projektvezetdket;

koordinalja a tobb szervezeti egység altal kézosen hasznalt eréforrasokat a hataskorébe rendelt
projektek kozott.

5.2.3  Exportakadémia Képzési és Fejlesztési Osztaly

Szervezeti egység feladatai:

biztositjia a magyar vallalkozdsok, valamint munkavallalok szamara a személyre szabott,
tdmogatott moduldris felnGttképzési engedélyezett oktatasokat, képzéseket, tréningeket,
valamint szemindriumokat, tdjékoztatokat és egyéb digitalis informacids szolgaltatasokat
exportképességiik fejlesztése céljabol;

ellatja a magyar vallalkozdsok exportra valo felkésziilését el§segité HEPA Exportakadémia Képzési
Koézpont miikodtetését;

ellatja a kilkereskedelmi szakemberképzés kialakitasat és a képzési program koordinaldsaval
tdmogatja a hazai vallalatok exportpiaci versenyképességét, miikodteti és fejleszti a “Kiilpiaci
alapképzést” és a szakképzésre felkészit6 "Export koordinator" képzést a vonatkozd
kormanyhatarozat alapjan;

koordindlja a Tarsasag exportképzési és oktatas fejlesztési tevékenységét, megtervezi és
végrehajtja az éves moduldris jelenléti és digitalis export oktatasi és exporttréning programot a
vonatkozd jogszabalyi és egyéb elGirasok figyelembevételével,

ellatja a Tarsasag belsd képzési tevékenysége kapcsan megvaldsuld tajékoztatd célu események
szervezését;

ellatja a FelnSttképzési Allamigazgatasi Szervvel térténd kapcsolattartdst;

biztositja a felnGttképzésrdl széld 2013. évi LXXVIL. toérvény elGirdsai szerinti FelnGttképzési
a HEPA Exportakadémia brand ala tartozo tevékenységek kommunikacidjaban kozrem(ikodik;

a Tarsasag mas szervezeti egységeivel egylittmikodve részt vesz az exporthoz kapcsolddé digitalis
tuddasmenedzsment rendszer (Tudastar) folyamatos bGvitésében;

javaslatot tesz digitalis képzési szolgaltatast tamogatd alkalmazasok kialakitasara, valamint a
meglévik tovabbfejlesztésére;

biztositja a Tdarsasdg ,Exportakadémia el6addi, szakért6i nyilvantartdsanak” allomdanydnak
kialakitdsat, menedzselését, folyamatos értékelését és fejlesztését;

elére meghatdrozott stratégia alapjan kialakitja az éves tananyagbeszerzési tervet; mely alapjan
m(ikodteti a Tarsasdg kontaktéras és digitalis képzésre éplil6 moduldris, export oktatasi
tevékenységét;

gondoskodik a modularis képzési tananyagok szerz8inek/tananyagfejlesztSinek kivalasztasardl,
valamint az oktatdsi tematika kialakitasarol egylttm(kédve a kivalasztott szerz6kkel;
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gondoskodik a szakmai tartalomfejlesztésrdl, digitdlis tananyagfejlesztésrél, a teljes tanulasi és
értékelési folyamat kialakitasardl, biztositja az oktatadsi tartalmak elGkészitését és szakmai
minGségét;

kozrem(ikodik és koordinalja a Tarsasag éves kotelezé (ismétl6dd) digitalis vagy jelenléti
képzéseinek kidolgozasat, ennek érdekében kapcsolatot tart valamennyi szervezeti egységgel.
dont a Tarsasag bels6é munkatarsainak nyujtandd képzés megvaldsitasanak madjardl,
gondoskodik az oktatds lebonyolitasardl, kiértékelésérdl, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre;
gondoskodik a Tarsasag e-learning alapu modularis oktatasi keretrendszerének m(ikodtetésérdl,
valamint digitdlis megjelenésének fejlesztésérdl, biztositja a szakmai min&séget;

ellatja a kapcsolattartast a képzési tevékenységek vonatkozasaban a vallalkozasfejlesztés,
valamint az exportfejlesztés terén miikdod6 kormdnyzati és non-profit szervezetekkel,
kereskedelmi és iparkamarakkal, szakmai szévetségekkel és magyar vallalkozasokkal, valamint
oktatasi és képzési intézményekkel, egyéb szervezetekkel;

kozrem(ikodik a Tarsasag nemzetkozi egyetemi és szakmai kapcsolatrendszerének kialakitasaban,
nemzetkozi jo gyakorlatok atvételében és hasznalatdban;

tdmogatja a képzési tevékenység soran a magyar vallalkozdsok becsatorndzasat a
partnerkapcsolati adatbazisokba a vallalati szegmentacidé szempontrendszerével 6sszhangban;
részt vesz exportfejlesztési célu képzési hattéranyagok, vezetdi felkésziték dsszedllitasaban;
Eurépai Urligynokség magyarorszagi Uzleti Inkubdtorhaza mikddtetésével kapcsolatos Irdnyitd
Testlileti (ilések Osszehivasa, koordinaldsa, jegyz6konyv készitése az érintett szervezeti
egységekkel egyuttm(ikodve;

részt vesz Osszefoglald jelentések készitésében az exportképzési és oktatdsi tevékenység
eredmeényeirdl;

gondoskodik a szlikséges felnGttképzési engedélyek megszerzésérél és rendelkezésre allasarol,
folyamatok kialakitasardl a Tarsasag érintett szervezeti egységeinek bevonasaval;

a felnGttképzésrél sz6l6 2013. évi LXXVIL. torvény hatdlya ald tartozd képzések esetén elvégzi a
Feln6ttképzési Allamigazgatasi Szerv felé a kdtelez6 adatszolgaltatast;

gondoskodik a Tarsasag kozfeladat ellatas keretében végzendé képzési program elkészitésérdl és
biztositja az éves képzési program megvaldsitasat;

koordinalja és felnGttképzési torvény szempontjabdl mindsiti a Tarsasag altal megvaldsitott
képzési programokat;

ellatja a kulkereskedelmi szakemberképzés kialakitasaval és a képzési program koordinalasaval
kapcsolatos feladatokat;

ellatja a HEPA Exportakadémia brand jelenléti és digitalis oktatasi szolgaltatasainak szervezését
és lebonyolitasat;

ellatja a feln6ttképzések szervezéséhez kapcsolddd adminisztracids feladatokat a résztvevék és
kozrem(ikodék felé;

ellatja a kapcsolattartast az a képzéseken részt vevé magyar vallalkozasokkal, méri képzéseken
elért eredményességiket;

biztositja a kilgazdasdgi attasék ismereteinek bdvitését, kikiildetésiket megel6z6en
felkészitéstket,

gondoskodik a Tarsasag illetékes szervezeti egységeivel egylittmiikodve az exportfejlesztésben
érintett magyar vallalkozasok szamdara Magyarorszag legfontosabb exportpiacainak a Kormany
Exportstratégiajaval 6sszhangban, az egyes piacok Uzleti kulturdjanak, gazdasagi, politikai
sajatossagainak bemutatasarol;

a Tdrsasag illetékes szervezeti egységeivel egylittmikodve tréningek és képzések szervezésével
tdmogatja a magyar vallalkozdsok hatékonyabb megjelenését nemzetkozi kiallitasokon,
vasarokon;

eseti jelleggel specialis felkészit6 tréningekkel tamogatja a magyar vallalkozdsok megjelenését
szakmai események esetén;

gondoskodik a képzésekhez kapcsoldodd szakért6i adatbazis bovitésérél és elldtja az azzal
kapcsolatos adminisztrativ teenddéket;

a Marketing és Kommunikdciés Osztallyal egylttm(ikdodve szakmai hattéranyagokat biztosit a
HEPA Exportakadémia brand ala tartozé képzési kommunikacios tevékenységekhez;

ellatja a képzési tevékenység teljeskorl szakmai szervezési elGkészitését, lebonyolitdsat, valamint
follow-up tevékenységét;
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e elldtja az e-learning rendszerrel Osszefligg6 adatszolgaltatasi feladatokat, statisztikai
kimutatasokat készit, kiértékeli és feldolgozza.

6  KIEGESZITO RENDELKEZESEK

6.1 A helyettesités rendje

A vezérigazgato tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a vezérigazgatd-helyettes jogosult és koteles ellatni a vezérigazgatoi
hataskoroket és feladatokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével.

A vezérigazgatd és a vezérigazgatd-helyettes tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesitését az altaluk
meghatalmazott személy latja el.

A helyettesités korlatai:

e a helyettesité nem hozhat déntést olyan ligyekben, amelyekben a dontés jogat a helyettesitett
fenntartotta maganak;

e a helyettesitett irdnyitdsa alatt allé szervezeti egységeket érintéen a helyettesité csak azok
vezetGivel egyetértésben intézkedhet, kivéve, ha a halasztas jelentGs tarsasagi érdeket sértene,
vagy az jogszabalysértést el6z meg;

e a helyettesitd a helyettesitettel egyidejlileg — még részben sem — lehet elGre tervezetten tavol
(szabadsagon), azzal, hogy a Tarsasag vezérigazgatdjanak, illetve vezérigazgato-helyettesitésének
tartds akadalyoztatdsara ez a kitétel nem vonatkozik.

6.2  Vagyonnyilatkozat-tételi rend

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. torvény 4. § d) pontja alapjan a Tarsasag alabbi
munkakort bet6lté munkavallaléi vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek, az alabbi gyakorisaggal
e aTarsasag vezérigazgatd-helyettese — kétévente
e a Tarsasag valamennyi igazgatdja — kétévente
e a Tarsasag valamennyi cégjegyzésre jogosult munkavallaldja — kétévente
e aKontrolling Osztalyra beosztott valamennyi munkavallalé — kétévente
e a Projektiroda ellendrzést végzé munkavallaléi — kétévente
e  a Pdlyazati Osztdlyra beosztott valamennyi munkavallalé — kétévente
e a3 Mddszertani Osztaly ellen6rzést végzé munkavallaléi - kétévente
e abelsé ellen6r — kétévente
e aTarsasag azon munkavallaldja, aki — 6ndlldan vagy testilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellenérzésre jogosult:
a. kozbeszerzési eljarasban — évente
b. feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal
valé gazdalkodas tekintetében — kétévente
c. egyediallami tdmogatasrdl valo dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran — kétévente

A vonatkozd részletszabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

7  ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz hatdlybalépésével egyidejlleg a 2023. december 1. napjan kiadott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
hatalyat veszti. Jelen SZMSz a Tdarsasag Kozgyl(ilésének targyi jovahagyd hatarozata kiadasanak napjan Iép hatalyba. A
jelen SzMSz hatalyba [épését kovetd 90 napon beliil a szervezeti egységek vezet6i kotelesek felllvizsgdlni és szlikség
szerint aktualizalni a feladatkorikbe tartozd belsé szabalyozékat. Amennyiben az SzMSz maddositasa nem indukal
tartalmi véltozast egy bels6 szabdlyozdban, mert kizardlag a szervezeti egységek elnevezései valtoznak a szervezeti
struktiraban valé elhelyezkedésiik médosuldsa nélkiil, akkor az Ugyviteli Osztély jelen rendelkezés alapjan a hatélyos
szabalyozék ismételt jdvahagydsa nélkil jogosult azt atvezetni a szabdlyozdkon.

Az SzMSz betartasa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak alapveté kotelezettsége.
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