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A jelen Szervezeti és Miké&dési Szabalyzat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) a Polgari
térvenykényvrél szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.), a Hungary Helps
Ugynékség Nonprofit Zartksriien M(ikddd
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)
alapszabalya (a tovabbiakban: Alapszabaly), a
Feliigyelébizottsag tigyrendje, valamint a
Tarsasagra vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok
alapjan készilt. A Szabalyzat célja, hogy
meghatarozza a Tarsasag miikédésével
kapcsolatos elvi kereteket, legfontosabb
feladatokat, kdvetelményrendszert, valamint a
Tarsasag szervezeti felépitésével kapcsolatos
alapvetd hataskori és felelésségi szabalyokat.
Jelen Szabalyzatban régzitett alapelveket,
feladatokat és kdvetelményeket kell alkalmazni
a Tarsasag tdbbi szabalyzé rendszerének
kidoigozasa soran.

. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Tarsasag alapvet6 adatai

1. A jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a
Tarsasag minden munkavallaléjara,
tisztségviselbjére, Snkéntes  jogviszony
keretében Onkéntesre, szakmai _gyakorlat
keretében munkat _véqzd  természetes

személyekre.

2. A Tarsasag alapadatai a kovetkezdk:

a) telies neve: Hungary Helps Ugynékség
Nonprofit Zartkérlien M(kédé
Részvénytarsasag;

b) réviditett neve: Hungary Helps Ugyndkség
Nonprofit Zrt.

c) székhelye: 1011 Budapest, Szilagyi Dezsé
tér 1., 1. em. 6. szam;

The present Organizational and Operational
Rules (hereinafter referred to as the "Rules")
have been prepared on the basis of Act V of
2013 on the Civil Code (hereinafter referred to
as the "Civil Code"), the Articles of Association
of Hungary Helps Agency Nonprofit Limited
Liability Company (hereinafter referred to as the
"Company"), the Rules of Procedure of the
Supervisory Board and the applicable
legislation. The purpose of the Rules is to set
out the framework of principles, the main tasks
and requirements for the operation of the
Company, as well as the basic rules of authority
and responsibility relating to the Company's
organisational structure. The principles, tasks
and requirements set out in these Rules shall be
applied in the development of the Company's
other regulatory systems.

CHAPTER |, GENERAL PROVISIONS

Basic information about the Company

1. This Policy applies to all employees,
officers of the Company and volunteers
working in a voluntary capacity , as well as to
natural persons working in an internship.

2. Basic information of the Company:

a) full name: Hungary Helps Agency Non-profit
Private Limited Company;

b) abbreviated name: Hungary Helps Agency
Non-profit Pvt. Ltd.

c) registered seat. 1011 Budapest, Szilagyi
Dezsd tér 1., floor 1. No. 6;
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d) mikddési formaja: egyszemélyes nonprofit
kdézhasznu zartkdriien mikédoé
részvénytarsasag;

e) tulajdonosa (részvényese): a Magyar Allam;
f) tevékenysége: az Alapszabalyban
meghatarozott tevékenységek;

g) mikddésének idétartama: hatarozatlan idé,

h) alaptékéje: 5.000.000.-Ft, azaz 6tmillié forint;
i) e-mailcime:

hungarvhelps@hungaryhelps.gov.hu

3. A Tarsasag 6nall6 jogi személy, sajat
cégneve alatt szerez jogokat és vallal
kotelezettséget. A Tarsasag cégneve alatt
tulajdont szerezhet, szerzédéseket kothet, pert
indithat és perelhetd. A Tarsasag telies
vagyonaval korlatlanul felel hitelezéinek.

Tarsasag alapfeladatai és fotevékenysége

4 A Tarsasag alapfeladatait és
fotevékenységét az Alapszabaly 3. és 4. pontjai
tartalmazzak.

Tulajdonosi jogqyakorias

5. A Tarsasag a Magyar Allam tulajdonaban

levé egyszemélyes, kézhasznu jogallasa,
zartkériien mikodé részvénytarsasag.

6. A Tarsasdg Hungary Helps Program
Magyarorszdg humanitarius segitségnyujtas
terén tanusitott jészolgalati elveinek Gsszességét
foglalja magaba. A Program célja, hogy a
Tarsasagon keresztill a szUkséget szenvedd,
Uldbztetésnek  kitett vagy  humanitarius
katasztrofak sujtotta terlileten élé embereket és
kézbsségeket megsegitse, a helyben
megmaradasukat tamogassa, a szabad
vallasgyakorlas védelmét elémozdité projekteket
tamogassa, kllonds tekintettel a vallasi

d) legal form: single-member, non-profit, public
benefit private limited company;

e) owner (shareholder): the Hungarian State;

f) activity: activities as defined in the Articles of
Association;

g) duration of operation: indefinite;

h) share capital: HUF 5,000,000 i.e., five million
Hungarian Forints;

i) e-mail
hungaryhelps@hungaryhelps.gov.hu

address:

3. The Company is a separate legal entity,
acquiring rights and incurring liabilities under its
own name. The Company can acquire property,
enter into contracts, sue and be sued under its
business name. The Company is subject to
unlimited liability to its creditors with all its assets.

Basic duties and principal activities of the
Company

4. The basic duties and principal activities of
the Company are set out in Sections 3 and 4 of
the Articles of Association.

Exercise of ownership rights

5. The Company is a single-member, public
benefit, private limited company owned by the
Hungarian State.

6. The Society encompasses all of the
Hungary Helps Program's principles of goodwill
in the field of humanitarian aid in Hungary. The
aim of the Programme is to assist, through the
Company, people and communities in need, in
areas of persecution or humanitarian disaster, to
support their ability to remain in their place, to
support projects promoting the protection of the
free exercise of religion, with particular attention
to the preservation of the values and the survival
of religious minorites and vuinerable

3
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kisebbségek, tovabba veszélyeztetett
kozdsségek értékmegbrzésére, helyben
maradasara, illetve az ezen ceélokat szolgald
adomanyok nydjtasa humanitarius

segitsegnyujtas keretében.

7. A Tarsasag a Hungary Helps Program
mikddésével és az adomanyok, illetve
tamogatasok nyujtasaval kapcsolatos - a
Hungary Helps Programrél sz616 2018. évi CXX.
térvényben meghatarozott — kézfeladatot latja el.

8. A Tarsasaq felett a tulajdonosi jogokat

- ‘i

az iildézott keresztények megseqitéséért és a
Hungary Helps Program megqvalésitasaért
felelos miniszter altal vezetett minisztérium

communities, and to provide donations for these
purposes through humanitarian aid.

7. The Company shall perform the public task
related to the operation of the Hungary Helps
Programme and the provision of donation and
support, as defined in Act CXX of 2018 on the
Hungary Helps Programme.

8. The ownership rights over the Company
are exercised by the Ministry headed by the
Minister responsible for the aid of persecuted

Christians _and the implementation of the

gvakorolja.

Tarsasag vagyona

9. Az Alapité részvénye: 5, azaz 6t darab
nevre szél6, dematerializalt térzsrészvény, amely
a Magyar Allam nevére szél és forgalomképes.

10. A Tarsasag o©nallban végzi kdézhaszn(
tevékenységét, azt nem  veszélyeztetve
vallalkozasi tevékenységet is végezhet. A
Tarsasag vagyonaval és az alkalmazasban allé
munkaerével a jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden gazdalkodik.

Bankszamla feletti rendelkezés

11. A Vezérigazgatd a Tarsasagot énalléan
képviseli és a bankszamla feletti rendelkezés
joga is 6nallb.

12. A Tarsasag 6nall6  bankszamlakkal
rendelkezik. A Tarsasag forintszamlat a Magyar
Allamkincstarnal  vezet, ezen kivil a
gazdalkodashoz, palyazati programok
lebonyolitasahoz devizaszamlat — a Magyar

Hungary Helps Programme.

Assets of the Company

9. The Founder's share: 5, ie. five
dematerialised ordinary registered shares issued
to the Hungarian State and they are tradable.

10. The Company carries out its public benefit
activity independently, and without jeopardising
this the public benefit activity, it may also pursue
entrepreneurial activity. The Company manages
its assets and staff in compliance with the
provisions of the law.

Disposal of the bank account

11. The Director General represents the
Company independently and has the right to
dispose of the bank account independently.

12. The Company has its own bank accounts.
The Company keeps a HUF account with the
Hungarian State Treasury, and in addition, for the
purposes of financial management and the
implementation of application programmes, it

4
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Allamkincstar kildn engedélyével — az MBH
Bank Nyrt.-nél vezet.

Torvényességi feliigyelet

13. A Tarsasag felett a tdrvényességi
feligyeletet a cégbirdsag, valamint a kézhasznu
jogallasra tekintettel a Févarosi Ugyészség latja
el.

A Tarsasag miikodésének nyilvanossaga
14. A Tarsasag miuikédése

szolgaltatasai igénybevételének
honlapjan teszi kézzé.

nyilvanos,
médjat

156. A Tarsasag az Alapszabalya szerint
biztositja a kézhaszni miikddéssel kapcsolatos
jogszabalyokbél fakadé nyilvanossagi elirasok
érvényesilését.

Tarsasag képviselete, cégjegyzése

16. A Tarsasagot a Vezérigazgaté oOnalléan
képviseli.

17. A cégjegyzés akként torténik, hogy a
Tarsasag kezzel vagy géppel elirt, elényomott
vagy elényomtatott cégnevéhez (roviditett
cégneve) a Vezérigazgatd a nevét 6nalléan irja
ala, a hiteles alairas-mintanak megfeleléen.

18. A Vezérigazgatd az Ugyintézés korében
dnalléan az Alapszabaly 9.5. pont szerint jar el.

19. A Vezérigazgatd cégjegyzési joga 6nallg,
az  egyéb képviselok  cégjegyzésének
érvényességéhez két  képviseleti  joggal

maintains a foreign currency account — with the
special permission of the Hungarian State

Treasury — with MBH Bank Nyrt.

Judicial oversight

13. The judicial oversight of the Company is
exercised by the Commercial Court and, in view
of its public benefit status, by the Budapest Public
Prosecutor's Office.

Publicity of the Company's operations

14. The Company's operation is open to the
public and it is published on its website how to
access its services.

15. The Company shall, in accordance with its
Articles of Association, ensure compliance with
the publicity requirements of the legislation on
public benefit.

Representation of the company, power or
representation

16. The Company is represented independently
by the Director General.

17. The power of representation is carried out in
a way that the Director General signs his own
name independently to the manually written or
typed, pre-printed Company name (abbreviated
name) in accordance with the authentic specimen
signature.

18. Regarding administration, the Director
General shall act independently in accordance
with Article 9.5 of the Articles of Association.

19. The power of representation of the Director
General is independent, whereas the concurrent
signatures of two persons authorised to represent

5
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rendelkezé6 személy egyittes alairasara van
szilkség. A \Vezérigazgaté meghatarozott
Ugycsoportok tekintetében cégjegyzési joggal
ruhazhatja fel a Tarsasag munkavallaléit.
Egylttes  cégjegyzési rendelkezd
munkakdrok:

joggal

a) vezérigazqgatd-helyettes

b) gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd
c) program management igazgaté

d) jogiigazqgato

e) vezérigazqatoi titkarsagvezetd

) fo6kdnyveld.

Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

20. A kiadmanyozasi jog az adott (igy irataival
kapcsolatos érdemi déntésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozas magaban foglalia a dontés
kialakitasanak, az érdemi dontésnek, valamint az
ugyirat irattarba helyezésének jogat.

21. Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé
felelds.

22. A Tarsasagtol kimend irat és a szervezeti
egységek kézotti iratok, feliegyzések
kiadmanynak tekintendok. Kiadmanyként kell
kezelni a dolgozok részére kiadott hivatalos
iratokat is.

23. ATarsasag Iratkezelési Szabalyzata, illetve
a Kiadmanyozasi Szabalyzata tartalmazza az
altalanos és eseti kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasat.

the company are required for the signatures of
the other representatives to be valid. The Director
General may grant the Company's employees
the right to sign on behalf of certain groups of
cases.

Positions with joint power of representation

a) deputy director general

b) director of finance and services
¢) program management director
d) director of Legal Affairs

e) head of the Director General’s
Secretariat

f)  chief accountant

Exercising signature rights

20. Signature right confers the power to decide
on the merits of the documents of the given case.
Signature right includes the right to formulate a
decision, to decide on the merits and to place the
file in the archives.

21. Copies can be released only with the
signature of the entitled person. For the content
and form of the documents the person with
decision making power can be made liable.

22. The outgoing documents and the
documents between the organizational units are
to be regarded as copies. Official documents
issued to the employees shall be handled as
copies.

23. The Document Management Policy and the
Signature Right Policy of the Company shall
include the exercise of general and case-by-case
decision making power.
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Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor

24. A kotelezettségvallalas a  Tarsasag
feladatainak végrehajtasaval 6sszefiiggésben
a_rendelkezésre allé pénzeszkdzok terhére a
Tarsasaq nevében fizetési kotelezettség
vallalasar6l széld jognyilatkozat. A_Tarsasdq
nevében a Vezérigazgatd brutté 500.000.000,-
forint értéket meq nem haladé kitelezettséq
vallalasarél onalléan dont_ide nem értve a

kezelbszervi _megqallapodas alapjan vallalt

Powers of commitment and mandatory
payment order

24. The power of commitment is a legal
declaration of an obligation to make a payment
on behalf of the Company regarding the
performance of the Company's tasks, out of
available funds. The Director General shall
decide independently on behalf of the

Company on the assumption of liabilities not

exceeding HUF 500,000.000.00 gross,
excluding liabilities assumed under a

kotelezettségeket, ahol értékhatar nélkiil

management company agreement, where the

vallalhat kotelezettséget. A Vezérigazgato-

helyettes, a Gazdasaqi és Szolqgaltatasi
lgazgatd, Jogqi Igazgaté és a Vezérigazgatoi
titkarsagvezetd a feliigyeletiik ala tartozé

szervezeti egységek feladataival
osszefilgqgéshben d&néllban netté 200.000,-
forint értékhatariq vallalhatnak

kotelezettséget. A Program Management
Igazgaté és a Szdhel Réqgié Ilgazgatdé a

Director General may assume _liabilities
without any limit. The Deputy Director

General, the Director of Finance and Services,
the Director of Leqal Affairs and the Head of

the Director General’s Secretariat may enter

into commitments individually up to _a net
amount of HUF 200,000.00 in connection with

the tasks of the departments under their
supervision. The Program _Management

feliigyeletiik ala tartozo szervezeti egységek
feladataival sszefiiggésben a Gazdasdqi és

Szolgaitatasi Igazgatéval egyiittesen nettd
200.000,- forint értékhatariq vallalhatnak

kotelezettséget.

25. Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének,
valamint a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak eirendelése. A kételezetiséq
vallalasra jogosult személyek ugyanilyen
feltételekkel jogosultak utalvanyozasra.

26. A  kotelezettségvallalassal és az
utalvanyozassal kapcsolatos eljarasra a
Kotelezettségvallalasi Szabdlyzat tartalmaz

részletes rendelkezéseket.

Director and the Sahel Region Director may
jointly commit up to HUF 200,000 net with the
Director of Finance and Services _in

connection with the tasks of the departments
under their supervision.

25. The mandatory payment order is the
imposition of disbursement of expenditure and
receipt of revenue or recognition of income.
Persons entitled to enter into a commitment

are entitled to enter into a mandatory payment
order under the same conditions.

26. The Regulation on the Powers of
Commitment contains detailed provisions
concerning procedures for the powers of
commitment and of the mandatory payment
order.
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Kikiildetés

27. A munkavallalé belféldi vagy kulféldi
kikildetésének részletes szabalyait a Tarsasag
Kiklldetési Szabalyzatban hatarozza meg.

ll. FEJEZET: A TARSASAG IRANYITASA,
FELUGYELETE, ELLENORZESE

Az Alapitéi (részvényesi) jogok gyakorlasa

28. A Tarsasag egyszemélyes tarsasag, igy
kdézgyliles nem mikddik. A  kozgyilés
kizarélagos hataskérébe tartozé lgyekben — a
Ptk. 3:109. § és az Alapszabalyban
meghatarozott ligyekben és médon — az Alapitd
dont.

Feliigyeldbizottsag

29. A Tarsasag miikédésének elienérzése és a
kéztulajdon védelme érdekében a Tarsasagnal
haromtagu, testiletként eljaré
Felugyelébizottsag mikodik.

30. A Felugyelébizottsag miikédését az altala
elfogadott és a tulajdonos (részvényes) altal
jovahagyott (igyrend szabalyozza.

31. A Feliigyeldbizottsag mulkodését a Jogi
Igazgatésag segiti, amely a feligyelébizottsagi
Olések elbkészitése, levezetése és a dontések
nyomon kévetése tekintetében nyujt tamogatast
a Felugyelébizottsag részére.

32. A Felugyeldbizottsag a Tarsasag kdnyveit
megvizsgalhatja.
33. A

Felugyeldbizottsag tulajdonosi

Delegation

27. The detailed rules of delegations both
inland and aboard are stipulated by the
Delegation Rules of the Agency.

CHAPTER ll, MANAGING, SUPERVISING AND
CONTROLLING THE COMPANY

Exercising Founder’s (shareholder) rights

28. The Company is a single-member
company; therefore, no general meetings are
held. Pursuant to Section 3:109 of the Civil Code
and the principles set out in the Articles of
Association, the Founder shail adopt decisions
on issues that would otherwise fall within the
exclusive competence of the general assembly.

Supervisory Board

29. The Company has a three-member
Supervisory Board, acting as a body, to monitor
the operation of the Company and protect public
assets.

30. The operation of the Supervisory Board is
governed by the rules of procedure adopted by
the Supervisory Board and approved by the
owner (shareholder).

31. The operation of the Supervisory Board is
supported by the Legal Directorate, which
assists the Supervisory Board in the preparation
and conduct of the meetings, and also in the
follow-up of the decisions made.

32. The Supervisory Board has the right to
inspect the Company's books.

33. The Supervisory Board shall exercise its
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déntéshozatal soran véleményezési jogat
testuteti {lésen elfogadott hatarozat utjan
gyakorolja.

34. A Felugyelébizottsag feladatai kérében, a
Tarsasag Alapszabdlyanak 10. pontjaban
foglaltakon tulmenden:

a) altalanos ellendrzési jogat testiletileg vagy
tagjai utjan gyakorolja, de ezeket a feladatokat
tagjai kéz6tt (gyrendje szerint allandé jelleggel is
megoszthatja;

b) vizsgalati megallapitasait, észrevételeit az
Vezérigazgatd elé terjeszti, amely koteles azt a
legkdzelebbi Glésen napirendre tlizni és a
Felugyel6bizottsag részére sziikség esetén
intézkedési programot is magaba foglalé valaszt
adni,

c) koteles megvizsgaini és  hatarozat
elfogadasaval véleményezni a tulajdonosi
(részvényesi) jogokat gyakorldé személy elé
kertlé vatamennyi fontosabb jelentést, mérleget,
vagyonkimutatast, kiegészité meliékletet. A
Felligyelbbizottsag vizsgalatainak eredményét a
Felugyeldbizottsag elndke irasban koézli a
tulajdonosi jogokat gyakorlé személlyel.

35. A Felugyeldbizottsag belsé ellendrzéssel
kapcsolatos szakmai iranyitasa keretében:

a) elfogadja a belsé ellen6rzés éves
ellendrzési tervét, illetve annak mobdositasat,
valamint megtargyalja az éves ellenbrzési
beszamoldjat,

b) legalabb félévente megtargyalia a bels6
ellenérzés altal készitett jelentéseket, és

right to deliver an opinion when taking decisions
on ownership by means of a resolution adopted
at a meeting of the Supervisory Board.

34. Within the scope of the duties of the
Supervisory Board, in addition to those set out in
Article 10 of the Articles of Association of the
Company, the Supervisory Board shali:

a) exercise its powers of general control
either as a body or through its members, but may
also distribute these functions among its
members on a permanent basis in accordance
with its rules of procedure;

b) submit its findings and observations to the
Director General, who is obliged to put them on
the agenda of the next meeting and, if necessary,
to provide the Supervisory Board with a response
including an action plan,

c) be obliged to examine and, by adopting a
resolution, give its opinion on all the main reports,
balance sheets, statements of assets and
liabilities, and supplementary annexes submitted
to the person exercising the ownership
(shareholder) rights. The results of the
Supervisory Board's investigations shall be
communicated in writing by the Chairperson of
the Supervisory Board to the person exercising
the ownership rights.

35. As part of the Supervisory Board's
professional management on internal control it
shall:

a) adopt the annual internal audit plan and any
amendments thereto and discuss the annual
audit report,

b) discuss the internal audit reports at least
every six months and monitor the implementation
of the necessary measures,

9
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ellendrzi a szikséges intézkedések
végrehajtasat,
c) szlkseg esetén kiilsé szakértd felkérésével

segiti a bels6 ellen6rzés munkdjat,

d) javaslatot tehet soron kivili ellenérzés vagy
tanacsadéi jellegi megbizas végrehajtasara,

e) javaslatot tehet a bels6é ellenérzési
szervezeti egység létszamanak valtoztatasara,
és

f)  ajanlasokat és javaslatokat dolgoz ki a
belsé ellenbrzést végz6 személy vagy szervezeti
egység altal végzett vizsgalatok megallapitasai
alapjan,

g) jévahagyja a belsd ellendrzési alapszabalyt
és a belso ellendrzési kézikbnyvet,

h) targyévet megelé6zd év november 30.

c) assist the internal audit activity by involving
an external expert when necessary,

d) propose to implement an external audit or
consultancy assignment if necessary,

e) propose changes to the size of the internal
audit organizational unit if it is deemed
necessary, and

f) develop recommendations and proposals
based on the findings of the internal auditor's or
department's investigations,

g) approve the Internal Audit Policy and the
Internal Audit Handbook,

h) approve the annual audit plan by_30
November of the year preceding the year in

napjaig jovahagyja az éves ellenorzési tervet,
i} targyévet kovetd év majus 31. napjaig
jévahagyja az éves ellendrzési jelentést.

36. A Feliugyel6bizottsag tagjai az ilyen
tisztséget betdltd személyektdl altalaban
elvarhaté gondossaggal kotelesek eljarni. A
Felugyelébizottsag tagjai a kételezettségeik
megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a
polgari jog altalanos szabalyai szerint felelnek.

37. A Fellugyel6bizottsag tagjai a Tarsasag
Gzleti Ugyeirdl szerzett értestléstket Uzleti
titokként kdtelesek megdrizni.

38. A Felugyel6bizottsag tagjai miikodésik
soran a hatalyos jogszabalyokban foglalt

rendelkezésekre mindenkor kételesek
figyelemmel lenni.

Kényvvizsgalé
38. A Tarsasag kdnyvvizsgalojat (a

tovabbiakban: Kényvvizsgal6) a tulajdonosi jogok
gyakorldja jeldli ki hatarozott idére, figyelemmel

question,
i) approve the annual audit report by 31 May of
the year following the year in question.

36. The members of the Supervisory Board
shall act with due diligence expected of persons
holding such office. The members of the
Supervisory Board shall be liable for any damage
caused to the Company by a breach of their
duties in accordance with the general rules of civil
law.

37. The members of the Supervisory Board are
obliged to keep their knowledge of the business
affairs of the Company as business secrets.

38. In the course of their operation, the
members of the Supervisory Board must comply
at all times with the provisions of the legislation in
force.

Auditor
39. The auditor of the Company (hereinafter

referred to as the "Auditor”) shall be appointed by
the holder of the ownership rights for a fixed term,
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az Alapszabaly 9.5. j) pontjaban foglaltakra.

40. A Tarsasag Konyvvizsgaléjat hatarozott
idére, de legfeljebb &t évre jeldli ki a tulajdonosi
jogok gyakorldja. A megbizatast és a dijazast a
tulajdonosi jogok gyakorléja allapitja meg.

41. A Kbényvvizsgald tevékenységét a
kényvvizsgaloi megbizas keretei kdzdtt és a
vonatkozé jogszabalyok alapjan énalldéan latja el.

42. A Kényvvizsgalé feladatanak ellatasa soran
egyittmikaédik Felugyelébizottsaggal, azonban a
Kényvvizsgalét a  Vezérigazgatdé és a
Fellgyelébizottsag nem utasithatja.

43. A Koényvvizsgal6 feladatanak ellatasa soran
a) betekinthet a Tarsasag kdnyveibe;
b) a Tarsasag mikodésével kapcsolatosan

felvilagositast kérhet a Vezérigazgatotdl és a
Tarsasag munkavallal6itdl;

c) megvizsgalhatja a Tarsasag pénztarat,
banki miuiveleteit, bankszamlait, bizonylatait és
szerzédésallomanyat;

d) jelen lehet a Tarsasag
Felugyelébizottsaganak Ulesein;,

e) jogosult a tulajdonosi jogok gyakorléjat
tajékoztatni, ha a Tarsasag milkddésében
térvénytelenséget észlel;

fy  koteles megvizsgalni a tulajdonos elé

terjesztendé minden jelentést — kiléndsen a
mérleget és az eredmény kimutatast — azon
szempontbdl, hogy azok valés adatokat
tartalmaznak-e, illetve  megfelelnek-e a
jogszabalyi eldirasoknak és véleményét a

subject to the provisions of Article 9.5. j) of the
Articles of Association.

40. The Auditor of the Company shall be
appointed by the holder of the ownership rights
for a fixed term of not more than five years. The
appointment and remuneration shall be
determined by the holder of the ownership rights.

41. The Auditor carries out its activities
independently within the framework of the audit
assignment and in accordance with the
applicable legislation.

42, The Auditor shall cooperate with the
Supervisory Board in the performance of histher
duties; however, the Auditor shall not be
instructed by the Director General or the
Supervisory Board.

43. In the performance of his/her duties, the
Auditor
a) may have access to the Company's books;

b) may request information on the operation of
the Company from the Director General and
employees of the Company;

c) may inspect the Company's treasury,
banking operations, bank accounts, supporting
documents and contracts;

d) may attend meetings of the Supervisory
Board of the Company;

e) has the right to inform the holder of the
ownership rights if unlawful actions are detected
in the operation of the Company;

fy is obliged to examine all the reports to be
submitted to the owner, in particular the balance
sheet and the profit and loss account, to ensure
that they contain true and fair figures and comply
with the legal requirements, and to make his/her
opinion known to the person exercising the
ownership right;
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tulajdonosi jogot gyakorlé személiyel ismertetnie
kell;

g) vizsgalla és véleményezi az éves
beszamolé valédisagat és szabalyszer(iségét,
ellenbrzi a szamviteli térvény és alapszabalyban
foglaitak betartasat és hitelesiti a mérleget; a
Kdnywvizsgalé veleményezése nélkil az éves
beszamolérél déntés nem hozhato;

h) folyamatosan vizsgdlla a Tarsasag
szamvitel, bizonylati rendjét;

i) véleményt nyilvanithat a jelentésebb
kételezettségvallalasokrol, gazdasagi
elképzelésekrdl, szabalyzatokrél és
utasitasokrél;

) a Tarsasag mik&désének
gazdasagossagat es jogszeriiségét

folyamatosan figyelemmel kiséri;
k) a Vezérigazgat6, illetve a Fellgyel6bizottsag
felkérésére egyéb feladatokat lat el.

44. Ha a Koényvvizsgald megallapitja, illetve
egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a
Tarsasag vagyonanak jelentds csokkenése
varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a
Vezérigazgaté vagy a Feligyelébizottsag
tagjainak e  tdrvényben meghatarozott
felelésségét vonja maga utan, koteles ezt a
tulajdonos felé jelezni.

45. Amennyiben a tulajdonosi jogok gyakorldja
a Konywvizsgalo jelzése ellenére a jogszabalyok
altal megkivant déntéseket nem hozza meg, a
Konyvvizsgalé err6l a Tarsasag torvényességi
felugyeletét ellatd szervezeteket értesiti.

46. A Konyvvizsgald koételes tevékenysége
soran az ilyen tisztséget betlté személyektodl
altalaban elvarhaté gondossaggal eljarni. A
Kényvvizsgald a Tarsasagnak kotelezettségei
megszegésével okozott karért a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felel.

g) shall examine and give an opinion on the
accuracy and regularity of the annual reports,
control compliance with the Accounting Act and
the Articles of Association and certify the balance
sheet; no decision may be taken on the annual
report without the opinion of the Auditor;

h) continuously reviews the Company's
accounting and supporting documents:
i)  expresses his/her view on major

commitments, economic concepts, regulations
and instructions;

j)  monitors the economic efficiency and
legality of the Company's operations;

k) performs other tasks at the request of the
Director General or the Supervisory Board.

44. [f the Auditor finds, or otherwise becomes
aware, that a significant reduction in the
Company's assets is expected, or discovers a
fact that would entail the liability of the Director
General or members of the Supervisory Board as
defined in this Act, he shall report this to the
owner.

45. |If, despite the Auditor's advice, the owner
fails to make the decisions required by law, the
Auditor shall notify the authorities responsible for
the legal supervision of the Company.

46. The Auditor must act with due care and
diligence in the performance of his/her duties as
an Auditor. The Auditor shall be liable for any
damage caused to the Company by a breach of
his/her duties in accordance with the general
rules of the civil law.
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47. A Konyvvizsgal6 a Tarsasag uzleti Ggyeirdl
szerzett érteslléseket Uzleti titokként kételes
megérizni.

48. A kodnyvvizsgaldi megbizatas megsz(inik:
a) a megbizasiidd lejartaval,

b} felmondassal,

c) elhalalozassal,

d) a jogszabalyokban szabalyozott kizard ok
bekévetkezte esetén.

Belsé ellendrzés

49. A belsdé ellenér (a tovabbiakban: Bels6
Ellenér) tevékenységét a Vezérigazgaténak
alarendelve végzi, azzal, hogy szakmai
iranyitasa és ellenérzése a Fellgyel6bizottsag
hataskdrébe tartozik.

50. .A Belsé Ellenér a fliggetlensége
biztositasa érdekében a bizonyossagot adé és
tanacsadéi tevékenységen kiviil mas
feladatkdérrel nem bizhatdé meg, operativ
feladatokat nem lathat el.

51. A Tarsasag bels6 ellenérzése tekintetében
az egyeb, jelen utasitasban nem szabalyozott
tevékenység, mikédés  tekintetében a
koltségvetési szervek belsé
kontrolirendszerérél és belsé ellenérzésérol
szdlo 370/2011. 1.31.) Korm. rendelet
rendeikezései az irdnyaddak.

Ill. FEJEZET: A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE
ES VEZETESE

lIl.1. Vezérigazgato

52. A Tarsasag Vezérigazgatéjanak legfébb
feladata a Tarsasag tevékenységét gy
iranyitani, hogy annak miikédése hosszu tavon is
eredmenyes legyen.

47. The Auditor shall keep confidential all
information obtained about the business of the
Company.

48. The auditor's mandate is terminated:

a) on expiry of the term of office;

b) by giving notice of termination;

¢) decease;

d) in the event of a legal ground for exclusion.

Internal Audit

49. The Internal Auditor (hereinafter referred to
as the "Internal Auditor") shall perform his/her
duties under the authority of the Director General,
with the Supervisory Board being responsible for
his/her professional direction and supervision.

50. In order to ensure independence, the
Internal Auditor may not be entrusted with any
tasks other than assurance and advisory
functions, nor may he/she perform operational
tasks.

51. The provisions of Government Decree No.
370/2011 (XIl.31.) on _internal _audit of
budgetary organizations and the internal
control system shall apply to the internal audit
of the Company with respect to other activities
and operations not regulated in this Instruction.

CHAPTER Iil, ORGANISATIONAL STRUCTURE AND
MANAGEMENT OF THE COMPANY

I1t.1. Director General

52. The main task of the Company's Director
General is to manage the Company's activities in
such a way that its operations are successful in
the long term.
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53. A Vezérigazgatd a Tarsasag vezetd allasu
munkavallaléjaként eljaré legfébb vezetdje, akit
az Alapitd valaszt meg hatarozatlan idére, az
Alapszabaly 8.3. f) pontjaban foglaltakra
figyelemmel.

54. A Vezérigazgatdé a Tarsasag kozvetlenil
alarendelt szervezeti egységei tekintetében és
munkatarsai vonatkozasaban az Alapszabaly és
a vonatkozé jogszabalyok rendelkezései alapjan
teljes hataskérrel gyakorolja az iranyitoi jogokat.

55. A Vezérigazgaté a Tarsasag lgyvezetését
az ilyen tisztséget betdlitd személyektdl altalaban
elvarhaté gondossaggal és — ha a Ptk. kivételt
nem tesz a Tarsasag érdekeinek
elsbdlegessége alapjan kételes ellatni.

56. A Tarsasag napi munkajat és
munkaszervezetét a Vezérigazgatd iranyitja és
ellenérzi, a jogszabalyok és az Alapszabaly
keretei kézott, illetve a tulajdonos (részvényes)
és a Felligyelébizottsag  hatarozatainak
megfeleléen. A Vezérigazgatd kizarolagos
hataskoreit az Alapszabaly tartalmazza.

57. A Vezérigazgatd feladata az Alapszabaly
9.5. pontjaban foglaltakon tdl:

a) a tulajdonos (részvényes) altal elfogadasra
kerild gazdasagi stratégia kidolgozasa,
elbterjesztése doniésre, majd az elfogadott
stratégia megvalésitasa;

b) a Tarsasag kézhasznu és vallalkozasi
tevékenységének mikddtetése;

¢) a Tarsasdg éves lizleti
kévetkezetes végrehajtasa;

tervének

53. The Director General shall be the
Company's chief executive officer, acting as the
Company's leading employee, elected by the
Founder for an indefinite term, subject to the
provisions of Article 8.3. f) of the Articles of
Association.

54. The Director General shall exercise full
powers of control over the Company's directly
subordinated departments and employees in
accordance with the provisions of the Articles of
Association and the applicable legislation.

55. The Director General shall perform the
management of the Company with the due care
and diligence normally expected of persons
holding such office and, unless the Civil Code
provides for exceptions, the Company's best
interests shall prevail.

56. The daily work and organisation of the
Company is directed and controlled by the
Director General, within the framework of the law
and the Articles of Association, and in
accordance with the decisions of the owner
(shareholder) and the Supervisory Board. The
exclusive powers of the Director General are set
out in the Articles of Association.

57. Duties of the Director General in addition to
those set out in Article 9.5 of the Articles of
Association:

a) developing an economic strategy to be
adopted by the owner (shareholder), presenting
it for decision and then implementing the
adopted strategy;

b) operating the public benefit and business
activities of the Company;

c) implementing the Company's
business plan in a consistent way;

annual
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d) a Tarsasag hatékony gazdalkodasanak
biztositasa;

e) Tarsasag mérlegének, eredmény
kimutatasanak, kézhaszni beszamol6janak
évenkénti elkészittetése a gazdasagi és

szolgaltatasi igazgatd bevonasaval,

fy a Tarsasag szervezeti egységei kozotti
egyuttmiikddés biztositasa,;

g) gondoskodas a Tarsasdg koényveinek
vezetésérdl;

h) rendszeres beszamoltatas és ellenbrzés
biztositasa;
i) doéntés minden olyan kérdésben, amelyet
Alapszabaly nem utal az Alapitd kizarélagos
hataskorébe;
j)  biztositja, hogy a Belsé kontroll felelés a

miikdédéshez szilkséges és a feladatok
eliatasahoz szikséges hataskérrel, szakmai
fuggetlenséggel és  informaciéhoz  vald

hozzaféréssel rendelkezzen;

k) gondoskodik a belsé ellenérzési funkciéd
kialakitasarél, megfelelé mikddtetésérdl és
fuggetlenségének biztositasarol. A Bels6 Ellendr
adminisztrativ iranyitasat a Vezérigazgaté latja
el, kiveve a Felugyelobizottsag belsé
ellenérzéssel kapcsolatos szakmai iranyitasa
kérébe tartozé feladatokat.

58. A Vezérigazgaté személyében felel:

a) a tulajdonosi (részvényesi) jogokat gyakorlé
személy felé a Tarsasag eredményes
mikddtetéséert,;

b) a tulajdonos (részvényes) hatarozatainak,
déntéseinek végrehajtasaért,

c) a Tarsasag Ugyvezetéséert;

d) a Tarsasagra és annak mikddésére
vonatkoz6 jogszabalyok betartasaert.

59. Vezérigazgaté kdzvetlenil
felugyeli:

iranyitia es

d) ensuring the efficient management of the
Company;

e) preparing the annual balance sheet, profit
and loss account and public benefit report of the
Company with the involvement of the Director of
Finance and Services;

f) ensuring  cooperation
Company's organizational units;
g) taking care of the keeping of the Company's
books;

h) ensuring regular reporting and monitoring;

i) making decisions on all matters which are not
referred to the exclusive competence of the
Founder by the Articles of Association;

) ensuring that the Internal _Audit
Supervisor gains access to all the power,
professional independence and necessary
information that enabie him/her to perform his/her
responsibilities properly;

k) ensuring the establishment, proper
functioning and independence of the internal
audit function. The administrative management
of the Internal Auditor is carried out by the
Director General, with the exception of the tasks
falling within the scope of the Supervisory
Board's professional management of internal
audit.

between the

58. The Director General is responsible for:

a) the efficient running of the Company to the
person who exercises the ownership
(shareholder) rights;

b} implementing the decisions and resolutions

of the owner (shareholder),

c) the management of the Company;

d)} compliance with the legislation applicable to

the Company and its operations.

59. The Director General directly manages and
supervises the activities of:
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a) Vezérigazgato-helyettes
b) Gazdasagi és Szolgaltatasi Igazgato

c) Jogi Igazgatd
d) Vezérigazqatoi titkarsagvezetd
tevékenységét.

60. A Vezérigazgatdé kdzvetlenul feligyeli a
Belsd kontroll felelés tevékenységét.

1l1.2. Vezérigazqaté-helyettes

61. A Vezérigazgato-helyettes a

Vezérigazgatd tavolléte esetén, annak elsé

| a) Deputy Director General

| b) Director of Finance and Services

¢) Director of Legal Affairs .
d) Head of the Director General’s Secretariat

60. The Director General directly supervises the
activities of the Internal Audit Supervisor,

1.2, The Deputy Director General

61. In the absence of the Director General,
the Deputy Director General shall, as his/her

szamu helyetteseként ellatja a
helyettesitésbol fakado, vonatkozo

szabalyzatok szerinti iranyitasi feladatokat.

62. A_Vezérigazgatd-helyettes kozvetleniil
irdnyitia és feliigyeli :

a} aProgram Management Igazqato

b) a Szahel Réqié Igazgatd

tevékenységét.

63. A Vezérigazgato-helyettes feladatai

korébe tartozik killbnosen:

a) szervezi, ellendrzi és ésszehangolja a
Program Management Igazgatésdg és a
Széhel Régid Igazgatosag _ munkajat,
koordinalja és ellendrzi a Vezérigazgato altal
kitiizétt stratégiai célok meqvalositasat;

b) ellenérzi és iranyitia a Tarsasaq altal
kezelt, vaqy kozvetlenil meqgvalositott

szakmai programok megvalésitasat, kiilénos | implementation

tekintettel a

lgazgatésaq és a Szahel Régié Igazgatésaq
miikddési szinergiainak meqteremtésére;

Program Management | programmes managed

primary deputy, perform the management
tasks arising from the deputization in
accordance with the relevant requlations.

62. The Deputy Director General directly
manages and supervises :

a) the activities of the Program
Management Director

b) the Sahel Region Director

63. The responsibilities of the Deputy

Director General include in particular:

a) organises, monitors and coordinates |
the work of the Programme Management

Directorate and the Sahel Region Directorate,
coordinates and supervises the

implementation of the strateqic objectives
set by the Director General;

b) supervises and manages the
of the professional
or directly

implemented by the Company, in particular
with a view to creating operational synergies

c¢) koordinéalia a Tarsasag telephelyeinek, | between the Programme Management
fidkirodainak, képviseleti irodéainak | Directorate and the Sahel Region Directorate;
miikodését; ¢) coordinates the operation of the
d) koordindlja a Tarsasaqg palyaztatasi| Company's branches, offices and
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folyamatait,__valamint _a __humanitarius-
fejlesztési-béke nexus gyakoriati

megvalésulasat;

e) a Vezérigazgatd tajékoztatasa mellett
kapcsolatot tart és eqyiittmiikddik az Uldézétt

Keresztényeket Segité Programokért Felelés

F

Allamtitkarsaggal

| f)  az altala kdzvetleniil iranyitott szervezeti
egységek dolgozdi félétt _a  delegait
munkaltatoi jogokat gyakorolja.

lil.3. Program Management Igazgaté

64. A Vezérigazgato-helyettes rendelkezései
alapjan vezeti a Tarsasaq Program

Management Igazqatésaqgat és ellatia annak
szakmai iranyitasat.

65. A Program Management Igazgaté feladata
kaléndsen:

a) a Program Management Igazgatésaq
tevékenységének szakmai iranyitasa;

a feladatkdrébe tartozd fejezeti kezelésii
eldiranyzatokbdl kifizetett tamogatasok
és adomanyok
elszamolasanak __ és
feliigyelete;

szakmai_ __programok  kialakitasa _és
mikddtetése;
maganadomanyozasi
miikddtetése;
feliigyeli a kozvetlen palyazati forrasbél
megvalosuld projektek lebonyolitésat,
végrehajtasat;

kdzremiikédés a palyazati felhivasok,
valamint _a tamogatasi és palyazati
szabalyzat{ok) kidolgozasaban, tovabba
a tdmogatas-, palyazatkezelés

iigyrendijének kialakitasaban;

b)

ellendrzésének

folyamat

| his/her direct authority.

nydjtasanak, |
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representative offices; ) ].

d) coordinates the Company's tendering
processes and the practical implementation

of _the __humanitarian-development-peace
nexus,

e) maintains contact and cooperates with
the State Secretariat for the Aid  of

Persecuted Christians, in cooperation with
the Director General

f) exercises delegated employer's rights
over the staff of the departments under

IH.3. Program Management Director

64. Under the direction of the Deputy |
Director General, he/she leads the Company's
Programme Management Directorate and
managqes its professional direction.

65. The Programme Management Director is
responsible in particular for:

a)

the professional management of the
activities of the Programme
Management Directorate;

supervising the granting, accounting for
and monitoring of grants and donations
paid from the chapter appropriations for
which he/she is responsible;

developing and running professional |
programmes;

running a private donation process;
supervising the management and |
implementation of projects implemented
through direct grants;

contributing to the drafting of calls for
applications and the rules and

requlations for support and applications,
as well as to the establishment of the
rules of procedure for the management
of grants and applications;

b)

c)

d)
e)

f)
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a tamogataskezeld rendszer
mikddtetése;
delegéalt munkaltatéi jogok gyakorlasa az

-

altala kdzvetleniil irdnyitott szervezeti
eqyséq dolgozéi félott;

eqyiittmiikGdési lehetdségek
feltérképezése és kialakitasa a hazai és
kiilfoldi partnerszervezetekkel, valamint
kapcsolattartas a Tarsasaq partnereivel;
euréopai _uniés forrasok bevonasanak,
kezelésének megqgszervezése és
iranyitasa;

szakmai _és kommunikacios anyagok
készitése hazai és nemzetkdzi forumok
szamara

gondoskodik _a_feladatkérébe tartozé
fiokirodak, telephelyek,  képviseleti
irodak allagmegdvasarol,
miikddtetésérdl, iizemeltetésérol,
javaslatot tesz beruhazasok
elvégzésére;

a_feladatkbrébe tartozd szerzédések

-

tekintetében teljesitésigazolas és
szallitéi szamla kontrollja;

g

h)

J)

k)

)]

m)

n)

a Program
Igazgatohelyettes

kdzvetlen irényitasa.

Management
tevékenységének

llil.4. Széhel Régi6 lqazgatd

66. A Vezérigazgaté-helyettes rendelkezései
alapjan vezeti a Tarsasag Szahel Régié

operating the grant management

system;

exercising delegated employer's rights
over the employees of the department
under his/her direct authority;
identifying and developing opportunities
for cooperation with _ partner
organisations at home and abroad, and
keeping contact with the Company's
partners;

organising and _managing the
mobilisation and management of EU

funds;

preparing professional and
communication _materials for national
and international forums

ensuring the preservation, operation and
maintenance of the branch offices,
premises and representative offices
falling  within __his/her _area _ of
responsibility, and proposes
investments;

checking the delivery performance and
supplier invoice for contracts falling
within his/her area of responsibility;
direct management of the activities of
the Deputy Director of Programme
Management.

g)

h)

)

k)

)]

1il.4. The Sahel Region Director

66. Under the direction of the Deputy
Director General, he/she shall manage and

lgazgatésagat és ellatia _annak szakmai
iranyitasat.
67. A__Szahel Réqgio Igazgatd feladata

kiilonosen:

a a Szahel Régié lgazgatéség

tevékenységének szakmai iranyitasa;

provide professional direction _to the
Company's Sahel Region Directorate.

67. The Sahel Regional Director _is
responsible in particular for:

a) professional _management of the
activities _of the Sahel Regional

Directorate;

18
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b)

d)

9

h

68.

lgazgatésagot a Gazdasaqgi és Szolqaltatasi
lgazgato vezeti.

69. A Gazdasagi és Szolgaltatasi Igazgaté
feleibs a Tarsasaggal kapcsolatos pénzigyi,

IIl.5. Gazdasagi és Szolgaltatasi Igazgato

a feladatkorébe tartozo fejezeti kezelésii
elbiranyzatok, illetve a kdézvetleniil
kifizetett tamogatisok és adoméanyok !
nyudjtasanak, elszamolasanak és
ellenérzésének feliigyelete;
a_Vezérigazgato-helyettes utmutatasai
alapjan szakmai programok kialakitasa |
és miikidtetése a Program Management
lgazgatdsaqgal egyiittmiikbdésben;

a feladatkorébe tartozé6 adomanyok és
tamogatasok esetén a tamogataskezeld

rendszer miikdtetése;

a_Vezérigazgatd-helyettes utmutatasai
alapjan a  feladatkdrébe _ tartozd

regionalis _iroda/irodak miikédtetése,
lizemeltetése, operativ iranyitasa;

az__iranyitasa ala tartozo teriileten
egyittmikddési lehetdségek
feltérképezése, kialakitasa, valamint
kapcsolattartas a hazai és kiilfoldi

partnerszervezetekkel;

a__feladatkorébe tartozé témaban a
Program Management Iqgazgatésaqqgal |
eqyiittmitkédésben részvétel az eurdpai

uniés  forrasok bevonasaban  és
kezelésében;

a feladatkbrébe tartozo6 szerzodések
tekintetében teljesitésigazolas és
szallitoi szamla kontrollja;

szakmai és kommunikacios anyagok
készitése hazai és nemzetkdzi forumok

szamara.

A Gazdasaqi és Szolgaltatasi

19

b)

d)

g)

h)
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supervising the provision, accounting

and control of the appropriations for the
chapter for which he/she is responsible
and the grants and donations paid
directly;

developing and managing professional
programmes in _cooperation with the
Programme Management Directorate,
under the quidance of the Deputy
Director General;

operating the grant management system
for donations and grants falling within
his/her area of responsibility;

under the guidance of the Deputy
Director_General, managing, operating

and operationally directing the regional !

office(s) under his/her responsibility;

identifying and developing cooperation
opportunities in the area under his/her
responsibility, and establishing contacts

with partner organisations at national
and international level;

participating in _the mobilisation and
management of EU funds in cooperation

with the Programme _Management
Directorate in the area of his/her

responsibility;
checking the delivery performance and
supplier invoice for contracts falling

within his/her area of responsibility;
preparing professional and

communication materials for national
and international forums

I11.5. Director of Finance and Services

68. The Directorate for Finance and Services

is_headed by the Director of Finance and

Services.

69. The Director of Finance and Services is |
responsible for the proper and efficient
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szamviteli és kontrolling feladatok szabdlyszeri
és hatékony ellatasaért.

70. A Gazdasagi és Szolgaltatasi lgazgaté
kiteles a Vezérigazgaté felé a Tarsasag
pénziigyeirél rendszeresen beszamolni.

71. A Gazdasagi és Szolgaltatasi lgazgatéd
feladatai koérébe tartozik kilénésen:

a) a koltséqgvetés tervezése, az iizleti terv
elkészitése;

gazdasaqgi, pénziiqyi déntés elokészitd
anyaqgok kidolgozasa;

a beszerzési és kozbeszerzési terv
elkészitése, a tervszeri megvaldsitas
feliigyelete a fokonyvi konyvelés keretén
beliil a _szamviteli, addzasi
jogszabalyoknak és elbirasok,
tamogatasi szerzbdések stb.
figyelembevételével kialakitott tarsasaqi
szamlarendben  eldirt _moédon _ és
tagolashban a Tarsasaq eszkézeinek és
forrasainak nyilvantartasa; a gazdasagi

{igyletek folyamatos kényvelése altal
azok valtozasainak kimutatasa;

a_konyvviteli, szamviteli elbirasok, a
bizonylati elv, bizonylati feqyelem és a
szamviteli rend betartasan keresztiil, a
tarsasagi  tulajdon és  eszkozok
védelmének biztositdsa;

b)

c)

d)

a Tarsasag pénziiqyi-szamviteli
feladatainak ellatasa (mérleq,
beszamolé, kézhasznusagi melléklet,
adébevallasok, hatésagi jelentések); a

gazdasaqi _ iigyvitel _végrehajtasanak
ellenérzése, szervezeése,

Osszehangolasa;

a Tarsasaqg napi, operativ pénzilgyi és
szamviteli_miikGdtetésének biztositasa;
a_torvényi elbirasoknak megfeleld, a

performance of the financial, accounting and
controlling activities of the Company.

70. The Director of Finance and Services is
required to report regularly to the Director
General on the Company's finances.

71. The Director of Finance and Services is
responsible in particular for:
a) planning the budget preparing the

business plan;
drafting preparatory material __ for
economic and financial decisions;

preparing the procurement and public
procurement plan, supervising the
planned implementation, recording the
Company's assets and liabilities in the
general ledger in the manner and in the
order provided for in the Company's
chart of accounts, which is drawn up in
accordance with accounting and tax
legisiation and _requlations, _grant
agreements, etc.; recording changes in
the economic transactions by means of
a permanent accounting system;
ensuring the protection of company
property and assets through compliance
with __accounting and _bookkeeping
standards, the principle of evidence,
documentary  discipline and  the
accounting rules;

performing the Company'’s financial and
accountin tasks _(balance _sheet
accounts, public utility annex, tax
returns, official reports); monitoring,
organising and _coordinating _the
implementation _of _ the  financial
management;

ensuring the daily, operational financial
and _accounting management of the

Company; drafting and updating, as

b)

c)

d)

e
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)

hj

V]

k

D

m)

n)
o)

p)

Tarsasa azdalkodasat és operativ
miikodését érinté szabalyzatok
elkészitése és  sziikséq _ szerinti
aktualizalasa;

a fokényy és az  analitikus
nyilvantartasok vezetésének,

egyezdségének biztositasa;
a statisztikai jelentések,
adatszolgaltatasok hataridére, a

vonatkozé _ szabalyoknak megfelelé

formaban és tartalommal
elkészitése, és tovabbitasa;

a Tarsasdg pénzqazdalkodasanak
irdanyitasa, gondoskodas a Tarsasaq
készpénzeszkdzeinek kezelésérdl;
a_gazdasagi kotelezetiség-vallalasokat
ellenjeqyzése;

vezetbk, projektmanagerek szakmai
munkajanak pénziiqyi tdmogatasa;

a Feliigyeldbizottsag részére
haromhavonta, az Alapito részére évente
egyszer jelentés készitése a Tarsasag
vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajardl;
projektkontrolling feladatok ellatasa;

a _ szerzidésnyilvantartasi __rendszer
napra készen tartasa;

kiilfoldi kikiidetésekhez pénziigyi
feltételek biztositasa;

a Tarsasag munkatarsainak munkaiigyi
és szocidlis _jéléti adminisztracios
ligyeinek  (pl.  bérszamfejtés, TB
iigyintézés, jelenléti ivek-, szabadsagok-
, tavollétek kezelése, allashirdetések
menedzselése sth.) intézése;

a palyazati és nem palyazati aton elnyert
tamogatasok szerzodésének

valo

ellendrzése; az aldirt timogatasi
szerzddés vagy adomanylevél
tovabbiakban egyiittesen: juttatas
alapjan a belsé  szabalyozasnak
megfelelben a juttatds pénziigyi

9

h)

»
k

h

necessary, the regulations concerning
the Company's management and

operations in _accordance with the
ensuring the maintenance and |

consistency of the general ledger and
analytical records;

preparing and forwarding of statisticall
reports and data within the deadlines, in

the form and content required by the
relevant rules;

managing the Company's  cash
management, taking care of the
Company's cash assets;

countersigning economic commitments;
providing _financial support of the

professional work of managers and
project managers;
reporting to the Supervisory Board every

three months and to the Founder once a
year on the Company's assets and
business policy;

performing project controlling tasks;
keeping the contract registration system
up to date; :
providing _ financial
delegations abroad;
managing the employment and social
welfare administration of the Company's
employees (e.q. payroll, social security
administration, attendance sheets, leave
of absence, absence management_job
advertisement management, etc.);

checking support agreements for grants
awarded through applications and

grants not awarded through

applications; preparing and executing

the financial disbursement of the grant
on the basis of the signed support

agreement or_ _letter _of donation
(hereinafter collectively referred to as

conditions  for
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folyésitasanak el6készitése,
lebonyolitasa;

r)  kapcsolattartas a kbnyvvizsqaléval;

s} ellatia a beszerzési igények kezelését

koordinacidjat, lebonyolitia a Tarsasaq
beszerzési és kdozbeszerzési eljarasait;

t) gondoskodik a Tarsasag
irodahelységeinek karbantartasarol,

gondoskodik az allagmegovasrol;
u) kozremiikédik a Tarsasaq
irodahelységeinek, fiokirodainak,

telephelyeinek, képviseleti _irodainak
miikbdtetésével kapcsolatos

gazdéalkodasi feladatok ellatasaban;
v} a Nemzeti Infokommunikacios

Szolgaltaté Zrt. dtian _gondoskodik a
Tarsasaq informatikai és
telekommunikacios rendszereinek
kialakitasarol, megfelelé
miikddtetésérdl, koordinalja az ehhez
kapcsol6do eszkdzbeszerzéseket;

w) gondoskodik a Tarsasdaqg miikGdéséhez
sziikséges gépjarmiivek
tizemeltetésérdi;

x) koordinalja a Tarsasaq miikédéséhez
sziikséges biztositasok teljes kéri
kezelését;

y) gondoskodik a leltarozasi, selejtezési
folyamatokrél.

72. A Gazdasagi és Szolgaltatasi Igazgatd

személyes felei6ssége kiterjed kulénésen,

a) a szamviteli rendszer kialakitasara és
miikédtetéseére;

b) a Tarsasag likviditasara;

c) a takarékos és jovedelmezd gazdalkodas
biztositasara;

d) a szamviteli-, pénzigyi-, addé és egyéb
jogszabalyok betartasara-, az allammal
szembeni kételezettségek idébeni
teljesitésére;

"benefit”) in accordance with internal
requlations;

r)  keeping contact with the auditor;

s) managing and coordinating
procurement requirements, conducts
the Company's procurement and public

procurement procedures;
t} taking care of the maintenance of the

Company's office premises and ensures
their upkeep;

u) contributing to the management of the
Company's offices, branches,

subsidiaries and representative offices;

v) ensuring the development and proper
operation of the Company's IT and

telecommunication systems through the
National _Infocommunication _Service
Provider Ltd., coordinating the related
procurement of equipment;

w) ensuring the operation of vehicles
necessary for the operation of the
Company;

x) coordinating the overall management of
insurance necessary for the operation of
the Company;

y) taking care of the inventory and

Scrapping processes.

72. The personal responsibility of the Director of
Finance and Services includes in particular,
a) to set up and operate the accounting
system;
b) the liquidity of the Company;
c) to ensure economical and profitable
management;
d) to comply with accounting, financial, tax and
other legislation - to meet obligations to the
State on time;
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e) a mérleg és eredmény kimutatas
valédisagara, az éves beszamold
elkeszitésére.

111.6. Jogi igazgaté
73. A_Jogi lgazgatésagot a Jogi igazgatd

vezeti.

74. A Jogi lIgazgaté felelés a Tarsasaq
jogszerii _miikédésének biztositasaért, a
torvényes miitkddés érdekében a jogszabalyi
keretek betartasaért, valamint a Tarsasaq
tevékenységeihez  kapcsolédé _ feladatok
végrehajtasa soran azok jogi
megfeleldségéért, a vezetok munkajanak joqi
tamogatasaért, a Tarsasaqg _szervezeti
eqységeinek miikédése soran felmeriilt jogi
kérdések vizsgalataért, a_megfelelé jogi
allaspont kialakitasaért, tovabba a
Tarsasaqon beliili eqyséqes jogalkalmazas
megvaldsitasaért.

75. A Jogi igazgaté feladata kiilbnosen:

- a

cégjogi feladatok ellatasa és
koordinalasa;

a__szervezetre vonatkozb, kitelezd
érvényii jognyilatkozatok ellenjegyzése;
jogszabalyfigyelés mikodtetése,
valamint _az uniés és a hazai
jogszabalyok értelmezése, az ezzel

kapcsolatos jogszabaly-modositasok
kezdeményezése;

szerzddések, nyilatkozatok, eqyéb jogi
dokumentumok szerkesztése;

jogi szolgaltatasokkal  kapcsolatos
szerzédések tekintetében
teljesitésigazolas és szallitdi szamla
kontrollja;

a)

b)

d)

the fair presentation of the balance sheet
and profit and loss account, and the
preparation of the annual accounts.

i11.6. Director of Legal Affairs

73. The Legal Directorate is headed by the
Director of Legal Affairs.

74. The Director of Legal Affairs _is
responsible for ensuring the lawful operation

of the Company, ensuring compliance with
the legal framework in the interests of lawful
operation, ensuring leqal compliance in the
execution of tasks related to the Company's
activities, providing legal support to the work
arising in_the operation of the Company's
departments, developing the appropriate

leqal position _and ensuring the uniform
application of the law within the Company.

75. The Director of Legal Affairs is
responsible in particular for:

a) performing and coordinating company
law tasks;

countersigning
declarations
organisation;
monitoring legislation, interpreting EU

and national legislation and initiating
amendments to legisiation to this end;

drafting contracts, declarations and
other legal documents;

checking the delivery performance and
supplier invoice for contracts related to
legal services;

b) binding

concerning _

legal
the

c)

d)

e
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g

h)

i)

y/

k)

/

p)

q)

szervezeti egységek igényei szerint
kozremiikOdés a szakmai feladatok jogi

hatterének kidolgozasaban;

a _Tarsasaq vezetbi, Feliigyelébizottsa
munkajanak __jogi _ témogatasa, _a
Feliigyeldbizottsaq

munkaszervezésével, anyaqgainak
eldkészitésével adminisztraciés
feladataival kapcsolatos joqgi

tevékenyséq ellatasa;
peres és peren kiviili igyek kezelése,

gondoskodas a Tarsasaqot érintd vitas
{igyekben a Tarsasaq jogi
képviseletérdl;

kapcsolattartas a Tarsasagot képviseld
kiilsé iigyvédekkel, iigyvédi irodakkal;

alapitoi _dontések jogi koordinacios
feladatainak ellatasa;

kdzremiikbdés a Tarsasag
telephelyeinek, fioktelepeinek,

képviseleti _irodainak _miikodtetésével
kapcsolatos jogi feladatok ellatasaban;

kozérdekii adatokkal,
panaszbejelentéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa és koordinalasa;
munkajogi ___tandcsadas, _munkajogi
dokumentumok elkészitése;

a huméanerbforras folyamatokhoz

illeszkedé dsszeférhetetlenséqgi

vizsqalat lefolytatasa;
szabalyzatok napra készen tartasa, azok

szabalyozasi szempontu
véleményezése, a kibocsatas

koordinalasa, szabalyzatok kihirdetése |

és nyilvantartasa;

a_tulajdonossal térténé kapcsolattartas
ellatasa;
beszerzések, kbozbeszerzések joqi

tamogatasa.

g)

h)

P

k)

h

p)
q)
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contributing to the development of the

legal basis for professional tasks, as

required by the departments;
providing legal support to the work of

the Company's management and the
Supervisory Board, legal activities
related to the organisation of the

Supervisory Board's work, preparation
of its materials and administrative tasks:

handling contentious and _ non-
contentious cases, providing legal

representation for the Company in
disputes concerning the Company;
maintaining __contact with _external
lawyers and law firms representing the
Company;

providing legal  coordination
decisions of the founders;
assisting in legal tasks related to the

operation of the Company's premises,
branches and representative offices;

of

performing and coordinating _tasks
related to data of public interest,

reporting complaints;

advising on labour law, drafting labour
law documents;

conducting a conflict _of _interest
investigation in line with human
resources processes;

updating requlations, commenting on
them from a requlatory point of view,
coordinating their issuance, publishing
and registering them;

maintaining contact with the owner;

providing legal support for procurement,
public procurement.
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76.

Vezérigazqatoi titkarsagvezetd vezeti.

b)

g

h)

/)

k)

ll.7. Vezérigazqatéi titkarsagvezets

A Vezérigazgatdi _ Titkarsdgot a

77. A Vezérigazqatoi titkarsagvezetd
feladatai kiilbndsen:
a a Vezérigazgatd munkajanak | a)

tamogatasa, a vezérigazgatoi
utasitasnak megfeleléen dsszefoglaldk,
felentések készitése;

a_Vezérigazqaté melletti
titkarsagi teenddk ellatasa;
meghatéarozott figyekben alc
vezérigazqgatoi __koordinacios munka |
segitése;

altalanos | b)

bejové és kimend _iigyiratkezelés, | d)
postazas;

értekezletek elékészitésében | e)
kozremiikddés; '

a Feliigyel6bizottsig iiléséhez | f)
kapcsoloddé _adminisztrativ__feladatok
ellatasa;

a Tarsasdq vezeti testiiletei és azok | g)
résztvevéi kozotti _informacio-aramlas
biztositasa;

az intézkedést igénylé iigyek | h)
végrehajtasanak és a  hatarid6k

betartasanak nyomon kdvetése,
hataridék nyilvantartasa;

a Tarsasag mindennapi | i)
munkavéqzéséhez sziikséges _irodai
eszkbzbk, forma-,_munka-, védbruhazat
beszerzése, biztositasa, készletezése
raktarozasa;

a Tarsasag program-nyilvantartasanak | j)
vezetése és nyilvantartasa;
a vezetdi iilések szervezése, az errdl | k)
§2016_emiékezteto elkészitése, valamint

76. The Director General’s Secretariat _is
headed by the Head of the Director General’s
Secretariat.

77. Duties of the Head of Director General’s
Secretariat are in particular:

Hungary Helps Ugynékség Nonprofit Zrt.
1011 Budapest, Szildgyi Dezsd tér 1.
+36 1 896 6344

hungaryhelps@hungaryhelps.gov.hu

II.7. Head of Director General’s
Secretariat

supporting the work of the Director

General, preparing summaries and
reports in line with the Director

General's instructions;

acting as general secretary to the
Director General; !
assisting the Director General in his
coordination work on specific matters;

dealing with incoming and outqoing file
management, mailing;

contributing to the preparation of
meetings;

preparing administrative tasks related

to the meetings of the Supervisory
Board;

ensuring the flow of _information

between the Company's management
bodies and their participants;

tracking the implementation of cases
requiring action and compliance with
deadlines, keeping records of deadlines;

the purchase, provision, stocking and
storage of office equipment, uniforms,
workwear and protective clothing
necessary for the daily work of the
Company; ,
maintaining ___and___recording __the |
Company's programme register; '
organising the management meetings,
preparing the minutes of the meetings
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‘az emlékeztetében foglaltak

teljiesiilésének ellenbrzése;

a Vezérigazgaté irattaranak kezelése;

a Tarsasaq kommunikaciés
tevekenységének koordinalasa.

)

m)

111.8. Belsé kontroll felelds

78. A koltségvetési szervek belsd
| kontrollrendszerérdol és belsd ellen6rzésré!

$20616 370/2011. (Xil.31.) Korm. rendelet 2. § 5.

and checking that the items in _the
minutes have been complied with;

/) managing the archives of the Director
General;
m) coordinating the Company's

communication activities.

1i1.8. Internal Audit Supervisor

78. In_accordance_ with the provisions of
Section 2(5) of Government Decree No.
370/2011 (Xi1.31.) on the internal control

pontiaban _ foglaltakra  figyelemmel a

Vezérigazgaténak alarendelten Belsé kontroll
felelds tevékenykedik a Tarsasagnal.

79. A Belso kontroll felelos feladatkérében

koordinalja a Tarsasaq belsd
kontrolirendszerét.
80. A Bels6 kontroill felelés a szakmai

allaspontjat befolyastél mentesen alakitja ki,
amely miatt hatrany nem érheti.

81. A Belsé kontroll feleldés alkalmazasanak
feltételei-, illetve annak kizaré okai
vonatkozasaban a 370/2011. (Xil.31.) Korm.

rendelet 6. § (6) bekezdésében foglaltak
irAnyadéak.

IV. FEJEZET: NEMZETKOZI TANACSADO TESTULET

82. A Tarsasag tevékenységét a Nemzetkozi
Tanacsadé Testllet (a tovabbiakban: NTT)
segiti. Az NTT f6 feladata a Tarsasag részére
torténd tanacsadas, kulontsen stratégiai
kérdésekben. Az NTT miikédése soran szem
elétt tartja és 6rzi az Alapité eredeti szandékait.
Az NTT tanacsai a Tarsasagot nem kétik. Tagjait
a Tarsasag vezérigazgatéja jeldli ki a szakmai

system and internal audit of _budgetary
organizations, the Company has an Internal

Audit Supervisor reporting to_the Director

General.

79. The Internal  Audit __ Supervisor

coordinates the Company's internal _control
system.

80. The Internal Audit Supervisor shall
develop his/her professional position free from

any influence which could be prejudicial to
him/her.

81. The conditions for the employment of the
Internal Audit Supervisor and the grounds for
exclusion shall be governed by Article 6 (6) of
Government Decree No. 370/2011 (XI1.31.).

CHAPTER IV, INTERNATIONAL ADVISORY BOARD

82. The Company is assisted in its activities by
the International Advisory Board (hereinafter
IAB). The IAB's main task is to advise the
Company, in particular on strategic issues. The
IAB shall operate with the original intentions of
the Founder in mind and shall preserve them.
The Company is not bound by the advice of the
IAB. lts members are appointed by the Director
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iranyitast ellaté vezetd javaslatanak
figyelembevételével. EInékét a tagok egymas
koézott valasztiak meg. Mikédesét az NTT
Ugyrendje szabalyozza.

83. Az NTT feladata killénésen:
a) segitséget nyljt a Tarsasag részére a
potencidlis donorok felkutatasaban, illetve
azok Hungary Helps Programba toérténé
bevonasaban,;

segitséget nyujt a Tarsasag intézményes
kapcsolatainak fejlesztése tekintetében
hazai és nemzetkézi szinten,

erbsiti az egyluttm(ikédest a Hungary Helps
Program partner-szervezeteivel kiléndsen
a nem kormanyzati szervezetekkel,
tanacsot ad a Tarsasag atfogé stratégiaja
kapcsan; illetve a Tarsasag tarsadalmi
kapcsolatai tekintetében;

tanacsot ad a Tarsasag részére a
program-tamogatasi stratégia, illetve a
tervezes és az értékelés kapcsan.

b)

V. FEJEZET: A TARSASAG ES A MUNKAVALLALOK
KOzZOTTI JOGVISZONY SZABALYAI

A szervezet iranyitasa

84. A Tarsasag szervezetén belll a szervezeti
rend szerint adott utasitast teljesiteni kell. A
kiadoft utasitas teljesitését csak abban az
esetben lehet megtagadni, ha annak
végrehajtasa blincselekmény  elkévetését
eredményezi, vagy ha az a doigozé vagy mas
erdekelt személy testi épségét veszélyezteti.

85. A Vezérigazgaté az oOsszes dolgozét
utasithatja és beszamoltathatja.

General of the Company, taking into account the
recommendation of the Chief Operating Officer.
Its president is elected by the members among
themselves. Its operation is governed by the rules
of procedure of the |AB.

83. In particular, the IAB is responsible for:

a) assisting the Company in identifying
potential donors and involving them in the
Hungary Helps Programme;

assisting in the development of the
Company's institutional relations at national
and international level;

strengthening cooperation with the partner
organisations of the Hungary Helps
Programme,  especially  with non-
governmental organisations,

advising on the Company's overall strategy;
and on the Company's social relations;
advising the Company on programme
support strategy, planning and evaluation.

b)

CHAPTER V, RULES GOVERNING THE LEGAL
RELATIONSHIP BETWEEN THE COMPANY AND ITS
EMPLOYEES

Governance of the organization

84. Within the Company's organisation,
instructions given in accordance with the
organisational order must be complied with. An
order may be refused only if its execution would
result in the commission of a criminal offence or
if it would endanger the physical safety of the
worker or other person concerned.

85. The Director General may instruct and hold
all employees to account.
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86. A szdban kiadott utasitast- ha az az
altalanos szabalyokkal, belsé utasitasokkal
ellentétes, vagy személyi jogokat sért — az
utasitottnak jogaban all irasban is keérni.

87. Az irasba adott utasitas teljesitését
kdvetben az utasitott az utasitast kiadott
feletteshez, fordulhat.

88. Az egyes szervezeti egységek egymassal
tajékoztatasi kapcsolatban allnak. Az egyes
szervezeti egységek kozétti  kapcsolatok
konzultativ, vagy javaslattételi jellegliek.

89. A funkcionalis feladatokat ellaté szervezeti
egyséegek egymas munkajat ellendrizni tartoznak
és az észlelt hianyossagokat:

a) az elkovetd szervezeti vezetdjének
tudomasara hozzak;

b) a szabalyzatokban, utasitasokban
megallapitott  hataridokke!  szembeni

lemaradasokat vagy eltolédasokat jelenteni
kotelesek a kézvetlen vezetének.

A munkavillalé jogai és kotelezettségei

90. A Tarsasag munkavallaléi kizardlag
olyan biintetlen elbéletii, cselekvéképes
személyek  lehetnek, akik  feladataik

ellatédsahoz sziikséges magas szintii elméleti
tudassal, valamint kelld szakmai

tapasztalattal rendelkeznek.

91. A munkavallalé joga:

a) a jogszabalyokban, a Tarsasag belsé
szabalyzataiban rigzitett jogok gyakorlasa;

b) agazdalkodasi eredmények, bérezési elvek

megismerése,

86. If an oral instruction is contrary to the
general rules, internal instructions or infringes
personal rights, the person being instructed has
the right to request the instructions in writing.

87. After the written instruction has been carried
out, the person who has been instructed may turn
to the superior who issued the instruction.

88. The different departments communicate
with each other. Relations between departments
are consultative or suggestion-based.

89. The departments  with functional
responsibilities are responsible for monitoring
each other's work:

a) and any shortcomings detected shall be
brought to the attention of the perpetrator's
line manager;

b) and any delays or delays in meeting the

deadlines laid down in regulations or
instructions must be reported to their line
manager.

Rights and obligations of the employee

90. Employees of the Company may only be

persons of legal capacity with no criminal
record who possess a high level of theoretical

knowledge and sufficient professional
experience to perform their duties.

91. The employee's right shall be the followings:
a) exercising the rights provided by law and
the Company's internal regulations;

b) getting familiar with management results

and remuneration principles;
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c)

d)

92.

b)

d)

a munkavégzes feltételeinek javitasara
iranyuld javaslatok elbterjesztése szdban
és irasban;

véleménynyilvanitas és javasiattétel a
munkafolyamatokkal kapcsolatos
kérdésekben;

a személyére vonatkozo, Tarsasagnal
drzétt adatok, dokumentumok
megismerése;

a Tarsasag érdekeit sértd, vagy

jogszaballyal ellentétes intézkedés elleni
tiitakozas. Az intézkedés vagy utasitas
végrehajtasa azonban —blncselekmény
esetét kivéve — nem tagadhat6é meg, ha azt
az intézkedésre jogosult vezetd irasban
megeroésiti, azonban errél a Vezérigazgatot
irasban haladéktalanul értesiteni kell.

A munkavallalé kételes:

munkavégzése soran _mindenkor az
altalaban elvarhaté gondossiggal és

szakértelemmel, a Tarsasaq érdekeinek
figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Téarsasaq hatalyos
szabalyzataiban foqlaltak és vezetdjiik
utasitasa szerint eljarni;

a _munkaszerzidésében és munkakori
leirasaban foglaltakat betartani;

a Tarsasag Uzleti tervének végrehajtasaval
kapcsolatos, személyre harulé feladatokat
szakszer(ien elvégezni, a tarsszervezetek
munkavallaléival egyittmikédni;
ismereteinek a munkakére altal megkivant

kovetelményeknek  megfeleld  szinten
tartani, megfeleld szakmai képesitést
megszerezni;

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani;
a rendelkezesére bocsatott
munkaeszkdzoket, felszereléseket

megébrizni, rendeltetésszer{ien hasznalni;

making oral and written proposals to
improve working conditions;

expressing opinions and
suggestions on workflow issues;
having access to data and documents
relating to histher person held by the
Company;

objecting to a measure which is against the
interests of the Company or contrary to law.
Except in the case of a criminal offence,
however, the execution of a measure or
order may not be refused if it is confirmed in
writing by the manager authorised to take
the measure, but the Director General must
be informed thereof in writing without delay.

making

92. The employee is obliged to:

a)

b)

d)

act at all times with due care and skill in

the performance of his/her duties, taking
into _account the interests of the
Company, in accordance with the law, the
Company's requlations in force and the
instructions of his/her manager;

comply with the terms of his/her
employment contract and job description;
to carry out in a professional manner the
tasks related to the implementation of the
Company's business plan, to cooperate
with the employees of the partner
organisations;

maintain a level of knowledge appropriate to
the requirements of the job, obtain
appropriate professional qualifications;
maintain documentary order and discipline;
keep the work tools and equipment
provided to him/her and to use them as
intended;
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9)

h)

)

k)

p)

a vagyon-, baleset- és tlizvédelmi
elbirasokat, munkavédelmi szabalyokat
betartani;

a tudomasara jufott szolgalati vagy Ozleti
titkot megébrizni;

baleset, vagy anyagi kar megeldzése
(megszuntetése) érdekében megfelel
intézkedéseket megtenni;

munkahelyi kdzvetlen vezetdje Altal
meghatarozott munkafeladatok
végrehajtasat megkezdeni,
tevékenységérél a munkahelyi vezetdjét
tajékoztatni;

munkahelyi vezetbjének eldzetesen

irasban bejelenteni a mellékfoglalkozas,

iletéleg masodallas létesitésének
szandékat, a masodallas létesitésére
engedélyt kérni;

a Tarsasag ugyfeleivel, munkavallaléival
szemben udvarias, elézékeny, figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkddésben és

viselkedésben a Tarsasag
kovetelményeinek megfelelni;

a Tarsasaggal, annak miikddésével
kapcsolatban tudomasara jutd barmilyen
jellegii  informaciét  lzleti  titokként
megorizni, biztositani, hogy Uzleti titok
illetéktelen személyek tudomasara

semmilyen formaban ne jusson;
mas szervek, illetbleg személyek elbtt a

Tarsasag kepviseletében csak olyan
kérdésekben foglalhat allast, amelyre
vonatkozéan elbzetes felhatalmazast
kapott;

az el6irt szakmai oktatasokon,
tovabbképzése(ke)n részt venni, a
munkafeladatai ellatdsahoz szlikséges
képesitést megszerezni,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLII.
térvény 3.§ (3) bekezdés e) pontja szerinti
esetben vagyonnyilatkozatot tenni;

9)

h)

)

k)

P)

comply with property, accident and fire
safety regulations and work safety rules;

keep any official or trade secret of which
he/she becomes aware;

take appropriate measures to prevent
(eliminate) an accident or damage to
property;

start carrying out the assignments defined
by his/her direct line manager at the
workplace, and inform his/her line manager
of his/her activities;

notify the line manager of the workplace in
writing in advance of the intention to set up
a second job or a secondary job, and
request permission to set up a secondary
job;

be courteous, polite, respectful and
attentive to the Company's customers and
employees, and to dress and behave in
accordance with the Company's
requirements;

keep as a trade secret any information of
any kind that comes to his/her knowledge in
connection with the Company and its
operation, and to ensure that no trade
secret is disclosed to unauthorised persons
in any form;

take a position on behalf of the Company
before other bodies or persons only on
matters for which prior authorisation has
been granted;

attend the required professional education
and training(s) and obtain the necessary
qualifications for the performance of his/her
duties;

make statements of assets in case of
making a declaration of assets pursuant to
Article 3(3)(e) of Act CLII of 2007 on certain
obligations;
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tartézkodni a Tarsasag érdekeit sértd
tevékenység folytatasatol.

)

A munkaltato jogai és kotelezettségei

93. A munkaltatéi jog gyakorlasanak részletes
rendjét az Alapszabaly, a Tarsasag szabalyzatai,
a munkaszerzédés és a munkakdri leiras,
| valamint a Mt. szabdlyozza. A Vezérigazgato
folott _az Alapité gyakorolja a munkaltatéi
jogokat. A Tarsasag munkavallaléi felett a
munkaltatoi _jogokat a Vezérigazgatd
gyakorolia a 103. pontban részletezettek
figyelembevételével.

94. A \Vezérigazgatdé a Vezérigazgatd-
helyettes, az Igazgatok, a Vezérigazqgatdi
titkarsagvezetd részére az alabbi munkaitatéi
jogok gyakorlasat a szakmai feligyeletik és
iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek
munkatarsai vonatkozasaban atadja:

szarmazo

a) munkaviszonybol

kételezettsegek megsértése miatti
figyelmeztetés;

b) tervezett szabadsag engedélyezése;

¢) munka iranyitasa, ellenérzése;

d)  utasitasi jog az ellatandd feladatok
vonatkozasaban.

95. Az atadott munkaltatdi jogok tovabb nem
delegalhatdak.

96. Az atadott munkaltatoéi jogokat

Vezérigazgatdé egyoldalian és indokolas nélkiil
visszavonhatja.

A

refrain from engaging in any activity that is
prejudicial to the interests of the Company.

Q)

Rights and obligations of the employer

93. The detailed rules governing the exercise of
the employer's right are laid down in the Articles
of Association, the Company's regulations, the
empioyment contract and job description, and the
Labour Code. The Founder exercises the
rights of employer over the Director General.
The rights of the employer over the
employees of the Company shall be exercised
by the Director General,_ subject to the
provisions of Section 103.

94. The Director General delegates the
following rights of employer in respect of the staff
of the departments under their professional
supervision and direction to the Deputy Director
General, the Directors and_the Head of the
Director General’s Secretariat.

a) a warning for breach of obligations arising
from the employment relationship;

b) authorisation of planned leave;

c) managing and controlling work;

d) the right to give instructions on the tasks to
be carried out.

95. The transferred employer's rights cannot be

transferred to a third party.

96. The Director General may unilaterally and
without giving reasons withdraw the employer's
rights granted.
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V. FEJEZET: A TARSASAG MUKODESE

A Tarsasag, mint munkaszervezet iranyitasa,
szervezeti kapcsolatok rendje

97. A Tarsasag szervezeti rendje — a Tarsasag
mukddésének megfelelden — tikrézi a Tarsasag
szervezeti felépitését, egyes szervezeti
egyseégeinek kapcsolatat. A Tarsasag vezetdi
altal iranyitott szervezeti egységek, a Tarsasag
stratégiajat megvaldsitd, csoportszintli szakmai
koordinaciét latnak el.

98. A Tarsasag miikédése soran a megjeléit
feladatok szakmailag kifogastalan ellatasa
mellett a Tarsasag koltséghatékony mikddését
kell iranyadénak tekinteni.

99. A Tarsasadg munkaszervezete a szakmai
munkamegosztas elvén épil fel. A Tarsasag
szervezeti iranyitasi rendjét a Szabalyzat 1.
fuggelékében szerepld abra tartalmazza.

100. A__tarsasaqi _hierarchia az _alabbiak

szerint épiil fel:

a) a Tarsasag els6 szamu vezetbje a
Vezérigazgaté;

b) a Tarsasag felsbvezetdi: vezérigazgats-
helyettes, igazgatok

¢) a tarsasag kozépvezetdi: igazgato-

helyettes, titkarsagvezeto.

101. A Vezérigazgatd a Tarsasagnak okozott
karert a Ptk.-ban és a munkaszerzédésében
foglaltak szerint felel. A Tarsasag egyéb vezetdi

CHAPTER V, THE OPERATION OF THE
COMPANY

Governance of the Company as a work
organisation, order of organisational
relations

97. The Company's organisational scheme
reflects the Company's organisational structure
and the relationship between its various
departments, in line with the Company's
operations. The departments, managed by the
Company's managers, provide group-wide
professional coordination to implement the
Company's strategy.

88. In the operation of the Company, the cost-
effective operation shall be considered as the
guiding principle, in addition to the professionally
sound performance of the tasks indicated.

99. The Company's work organisation is based
on the principle of professional division of labour.
The organisational governance of the Company
is set out in the diagram in Appendix 1 to the
Rules.

100. The company hierarchy is structured as
follows:

a) the first manager of the Company is the
Director General;

b) senior management of the Company:
deputy director general, directors

c) middie management of the company:
deputy director, head of secretariat.

101. The Director General shall be liable for any

damage caused to the Company in accordance
with the provisions of the Civil Code and his/her
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a Tarsasagnak okozott karért az Mt és a
munkaszerzédésikben foglaltak szerint felelnek.

102. A Tarsasag vezetése a kollektiv doéntés
elékészités és az egyéni felelésségvallalas elve
alapjan m{ké&dik.

103. A Tarsasag — a Vezérigazgaté iranyitasaval
mint munkaszervezet, a meghatarozott
szervezeti felépitésben latja el feladatait.

104. A Tarsasag munkajogi jogalanyként, mint
munkaltaté, munkaviszony keretében
munkavallalokat foglalkoztat.

105. A munkaszervezet altalanos iranyitasat a
Vezérigazgato latja el.

A Tarsasag belsé iranyitasanak rendje

106. A_Tarsasdq szervezet a koordinativ,
eqyiittmiikbdés alapelvének

figyelembevételével miikddik. A Tarsasag
hatékony miikédése érdekében a szervezeti
hierarchia altal meghatarozott fiiggelmi

employment contract. Other managers of the
Company shali be liable for any damage caused
to the Company in accordance with the
provisions of the Labour Code and their
employment contracts.

102. The management of the Company operates
on the principle of collective decision making and
individual responsibility.

103. The Company, under the direction of the
Director General, carries out its tasks as a
working organisation within the defined
organisational structure.

104. The Company, as an employer under labour
law, employs employees within the framework of
an employment relationship.

105. The general management of the
organisation is entrusted to the Director General.

Internal governance of the Company

106. The Company organisation is based on

the principle of coordinative cooperation. In

order to ensure the efficient operation of the
Company, in addition to the existence of the

dependencies defined by the organisational

kapcsolatok megléte mellett a Tarsasagq
altalanos alapelvként rogziti a

hierarchy, the Company establishes as a
general principle the obligation of mutual

munkaszervezet eqyes szervezeti

eqységeinek kapcsolataiban a kélcsénds
eqylittmiikbdési kbtelezettséget.

A Tarsasag belsé iranyitasanak eszkozei

107. A Tarsasag mikodését alapvetben a Ptk.,
az Alapszabaly, valamint egyéb jogszabalyok és
rendelkezések szabalyozzak.

108. A Tarsasag belsd szervezeti iranyitasanak

cooperation in _the relations between the
different departments of the organisation.

Internal management tools of the Company
107. The operation of the Company is basically
governed by the Civil Code, the Articles of
Association and other laws and regulations.

108. The instruments of internal organisational
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eszkdzei az_alapitdéi hatarozatok, alapitoi
utastasok, feliigyelobizottsag hatarozatok,
testiileti iigyrendek és a vezérigazgatbi
utasitasok.

109. Szabalyzatok kiaddasa vezérigazgatéi
utasitasban torténik. A szabalyzat
fogalomkérébe  tartoznak  azon  irasbeli

rendelkezések, melyek a jogszabalyoknak, vagy
a feligyeleti hatésagok altal kiadott altalanos
érvényl elbirdsoknak a Tarsasag sajatos
korilményeihez,  szervezeti felépitéséhez
alkalmazkodd végrehajtasat hatarozzak meg
egy-egy témakédrre, munkafolyamatra, vagy a
Tarsasag egészére.

110. A Vezérigazgatd a Tarsasag operativ
mikddése soran egyéb utasitasok kiadasara
jogosult, amelyekben szabalyozhaték mindazon
konkrét kérdések, amelyek szabalyozasa nem
valamelyik belsé szabalyzat hataskdrébe tartozik
és az operativ mokddést szolgalja. A
vezérigazgatéi utasitds tartalma nem lehet
ellentétes jogszaballyal, az Alapszaballyal, a
tulajdonos dontéseivel, illetve a Tarsasag
barmely szabalyzataval.

Helyettesités rendje

111. A Vezérigazgatd eltéré egyedi utasitasa
hianyaban

al a Vezérigazqatd-helyettest a

Vezérigazgatd;

b) Gazdasagi és Szolgaltatasi Igazgatot a
Vezérigazgato;

¢) a Program Management Igazgatét a
Program Management lgazgato-
helyettes:

governance of the Company are the founders'’
resolutions, the founders' instructions, the
Supervisory Board's resolutions, the board’s
rules of procedure and the Director General's
instructions.

109. Regulations are issued in the form of an
order by the Director General. The scope of the
rules includes the written provisions that define
the implementation of the legislation or general
regulations issued by the supervisory authorities,
adapted to the specific circumstances of the
Company and its organisational structure, for a
specific subject, work process or for the
Company as a whole.

110. The Director General is authorised to issue
other instructions in the course of the operational
activities of the Company, which may regulate
specific matters not covered by any of the internal
rules and which are for the operational purposes
of the Company. The content of the Director
General's instructions must not be contrary to
law, the Articles of Association, the decisions of
the owner or any rules of the Company.

Order of substitution

111. Unless otherwise specifically instructed by
the Director General

a) the Deputy Director General shall be
substituted by the Director General;

b) Director of Finance and Services shall be
substituted by the Director General;

c) the Program Management Director shall

be substituted by the Deputy Program
Management Director;
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d) a__ Szahel Régié Iqgazgatét a
Vezérigazgato-helyettes;

a Vezériqazqgatbi titkarsagvezetot a

Jogi igazgato;

e

f) _a Jogi igazgatét a Vezérigazgatbi
titkarsagvezetd

altalanos jelleggel helyettesiti.

112. A beosztott munkavallalbk esetén a
helyettesitést a kézvetlen vezetd rendeli el, arrdl
a munkaltato intézkedik.

113. A helyettesitét mindazon jogok megilletik,
és mindazon kotelezettségek terhelik, mint a
helyettesitettet.

114. A helyettesités terjedelme az elrendelé altal
irasban korlatozhaté.

115. A helyettesitési id6 lejarta utan a helyettes
beszamolni kételes annak, akit helyettesitett.

Vezetoi munkakdrok atadas-atvétele

116. Vezetdi  munkakdrdkben  bekdvetkezé
szemeélyi valtozasok esetén a munkakér atadas-
atvétele csak irasban torténhet meg. Az atadast
jegyzékényvbe  kell  foglalni, amelynek
tartalmazni keli:

a) az atadé-atvevd nevét,

b) a folyamatban lév6é Ugyekre vonatkoz6
révid tartalmi leirast, adatokat, iratokat,

d) The Sahel Region Director shall be
substituted by the Deputy Director
General;

e) the Head of Director General’s

Secretariat shall be substituted by the
Director of Leqgal Affairs;

f) the Director of Legal Affairs shall be
substituted by the Head of Director

General’'s Secretariat

in general terms.

112. In the case of subordinate employees, the
replacement shall be ordered by the direct
superior and shall be arranged by the employer.

113. The replacement has the same rights and
obligations as the person being replaced.

114. The scope of the substitution may be limited
in writing by the ordering party.

115. At the end of the substitution period, the
substitute must report to the person he/she
replaced.

Transfer of management positions

116. In the event of a change of personnel in a
managerial post, the transfer of the post can only
be made in writing. The transfer shall be
recorded in a minutes which shall include:

a) the names of the transferor and the
transferee;

b) a brief description of the content, data,
documents or a list of documents relating
to pending cases, going back one year;
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illetve azok felsorolasat,
visszamendbleg;
¢c) az adott vezetett szervezeti
altalanos helyzetének leirasat;
az atadaskor meglevd, de végrehajtas
elétt allo felsébb vezetdi vagy tulajdonosi
dontéseket;
a felsdbb vezetbi dontést igényld ligyeket,
azok aflapotat;
f)az atadott szervezeti egység atadaskori
allapotat, felmerilt és doéntést igénylé
kérdéseket, hataridoket, felelésoket.

egy évre

egyseég

d)

e)

117. A jegyzbkdnyvet az atado, az atvevd és a
felettes vezetd vagy annak meghatalmazoit
képviseldje irja ala.

118. A jegyzbkdnyv harom példanyban késziil,
eredeti alairasokkal eliatva.

Munkakoérok atadas-atvétele beosztott
munkavallaléknal

119. A Tarsasaggal munkaviszonyt megsziintet6
nem vezeté allasG munkavallalé esetén a
munkakdr  atadas-atvételét a  Tarsasag
Munkalgyi Szabalyzata rendezi.

Titoktartasi kotelezettség

120. A Tarsasag munkavallaioi, tisztséqviseléi,

Onkéntesei, megbizasi szerzédés alapjan
megbizottjai kotelesek a Tarsasag mlkédésével

kapcsolatban tudomasukra jutott informacidkat —
idobeli korlatozas nélkiil - titokként kezelni,

megbrizni.

121. A munkavallald, tisztségviseld, nkéntes,
megbizasi szerzodés alapjan megbizott a
Tarsasag miikodésével kapcsolatosan
tudomasara jutott informaciékat abban az

c) adescription of the general situation of the

managed department concerned;

senior management or ownership

decisions existing at the time of transfer

but pending implementation;

matters requiring a senior management

decision and their status;

f) the status of the transferred department at
the time of transfer, issues that have
arisen and require decisions, deadlines,
responsible persons.

d)

e)

117. The minutes shall be signed by the
transferor, the transferee and the senior manager
or an authorised representative.

118. The minutes shail be drawn up in triplicate
and bear the original signatures.

Transfer of posts for employees

119. In the case of a non-managerial employee
who terminates employment with the Company,
the transfer of the job shall be governed by the
Company's Labour Rules.

Confidentiality

120. The Company's employees, _officers,
volunteers and persons acting on behalf of
the Company under a service contract shall
treat as confidential and preserve any
information they become aware of in connection
with the operation of the Company, without time
limit.

121. An employee, officer, volunteer or agent
under a service contract may disclose to a third
party information that comes to his/her
knowiedge in connection with the operation of the
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esetben hozhatja harmadik személy tudomasara,
ha 6t erre a Vezérigazgatd kifejezetten
feliogositotta, illetve ha 6t erre a térvény kételezi.
Az  lzleti titoknak  mindsitett  adatok
jogszabalyoknak megfelel6 kezelésérél az adatot
kezelé szervezeti egység vezetdje koteles
gondoskodni az adatkezelés rendjét szabalyozé
mindenkor hatalyos szabdlyzat szerint.

122. Amennyiben a Tarsasaggal fennallo
jogviszony alatt a munkavallald, tisztségviseld,

onkéntes, megbizasi _szerzdodés alapjan
megbizott titoktartasi kdtelezettségét megszeqi,

ugy ezen magatartas a jogviszony Tarsasag altali
rendkivilli felmondasat vonja maga utan.
Amennyiben a munkavallald,_tisztségviseld,

onkéntes, megbizasi szerzbédés _alapjan
megbizott a titoktartasi kotelezettségét a

jogviszony megsziinése utan szegi meg és
ezzel a Tarsasagnak kart okoz, a polgari jog
szerinti kartéritési kotelezettség terheli.

123. A munkavallalo,_tisztségviseld, onkéntes,
megbizasi szerzédés alapjan megbizott
kételes minden olyan adathordozét, amelyhez
hozzaférése van, biztonsagban tartani, azokat
illetéktelen személyektél megvédeni.

A Tarsasag kdzleményeinek kozzététele

124. A Tarsasag jogszabaly altal kdzzétenni
rendelt hirdetményeit a Cégkdzldnyben és a
honlapjan teszi kdzzé.

Nyilatkozat tdmegtajékoztato, hirkdzld
szervek részére

125. A Tarsasag tomegtajékoztatd eszkdzékkel
fenntartott kapcsolatai alakitasanak alapelve a j6
Gzleti hirnév kialakitasa és megbrzése.

Company if he/she has been expressly
authorised to do so by the Director General or if
he/she is required to do so by law. The head of
the department controlling the data shall ensure
that the data classified as business secrets are
controlled in accordance with the applicable rules
governing data control.

122. If an employee, officer, volunteer or agent
under a service contract breaches his/her

obligation of confidentiality during his/her legal
relationship with the Company, such conduct
shall result in the extraordinary termination of the
legal relationship by the Company. if an
employee, officer, volunteer or agent under a
service contract breaches his/her obligation of
confidentiality after the termination of the legal

relationship and causes damage to the
Company, hefshe shall be liable to pay

compensation under civil law.

123. An employee, officer, volunteer or agent
under a service contract shall keep ail data
carriers to which he/she has access secure
and protect them from unauthorised persons.

Publication of the Company's
communications

124. The Company publishes notices required by
law to be published in the Company Gazette and
on its website.

Declaration for mass media, news media
125. The Company's media relations are based

on the principle of building and maintaining a
good business reputation.
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126. A Tarsasag nevében a tdmegtajékoztatas
részére informaciot add személynek a
Tarsasagot érintdé és Uzleti titokrél, valamint a
sajtérél szbélé jogszabalyokat és eldirasokat
mindenben figyelembe kell venni.

127. A sajté részére a Tarsasag nevében torténd
eseti informacidadas, valamint a sajtéval valé
folyamatos kapcsolattartas rendjét — az Alapitd
hatarozza meg.

Osszeférhetetlenség

128. A Tarsasag munkavallaloira,
tisztséqviseldire, valamint olyan természetes
személyekre, akikkel a Tarsasag
megbizéként, megrendelbként szerzddéses
kapcsolatba kerdiil, a vonatkozé
osszeférhetetlenségi szabalyokat a Ptk., az Mt.,
az Alapszabaly, valamint a__ Tarsasdq

126. Any person providing information to the
mass media on behalf of the Company shall
comply fully with all laws and regulations
concerning the Company, trade secrets and the
press.

127. The order of the provision of ad hoc
information to the press on behalf of the
Company and for ongoing relations with the press
shall be determined by the Founder.

Conflicts of Interest

128. The applicable conflict of interest rules shall

apply to the Company's employees, officers
and natural persons with whom the Company

has a contractual relationship as principal or
customer, in accordance with the Civil Code, the

Labour Code, the Articles of Association and the
Company's Conflict of Interest Rules.

O'sszeférhetetlenségi Szabalyzata szerint kell
alkalmazni.

ZARO RENDELKEZESEK

129. A Szabalyzat az Alapit6 altali jovahagyassal
Iép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. A 1/2023.
(I.17.) szaml alapitéi hatarozattal kiadott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ezzel
egyidejiileg hatalyat vesziti.

130. A Szabdalyzatot kézzé kell tenni a Tarsasag
honlapjan, valamint oly médon kell 6rizni, hogy a
Tarsasag dolgozéi barmikor tanulmanyozhassak
azt. A Szabalyzat betartdsa és betartatasa a
Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kiemelt
feladata.

CLOSING PROVISIONS

129. The Rules shall enter into force upon
approval by the Founder and shall remain in force
for an indefinite period. The Organisational and
Operational Rules issued by the Founding
Decision_No 1/2023 (il.17.) shall be repealed at
the same time.

130. The Rules shall be published on the
Company's website and shall be kept in a way
that allows employees of the Company to consult
them at any time. Compliance with and
enforcement of the Rules is the primary
responsibility of all employees of the Company.
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