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26/2022. szamG Ugyvezetsi Utasitas

A Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznt Korlatolt Felelésségl Tarsasag

az Alapité Okiratanak 9.5. v) pontjaban foglalt jogkéromben eljarva az alabbiakat rendelem el:

1. A 2022. julius 20. napjaval hatalyba |ép a Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit
Kdzhasznu Korlatolt Felel6sségl jelen utasitas 1. szamu mellékletében foglalt Szervezeti

és Mikodési Szabalyzata.

2. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Csaladbarat Magyarorszag Koézpont Nonprofit
Kézhasznu Korlatolt Felelésségl 2022. aprilis 08-an kiadott Szervezeti és MUikddési

Szabalyzata.

3. A Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kdzhasznu Korlatolt Felelésségl
valamennyi szervezeti egységenek vezetdje felelbs a Szervezeti és M(kodési
Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, valamint jelen utasitas hatalyba
lépését kdvetben haladéktalanul kételes gondoskodni arrdl, hogy az iranyitasuk alatt allé
szervezeti egység munkatarsai az utasitdsdban foglaltak megismerjék. Az utasitasban

foglaltak be nem tartasa munkajogi kévetkezmények alkalmazasat vonhatja maga utan.

4. Jelen utasitas az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest, 2022.07. 20 . PPN T T—

Dr. Szuromi-Kovacs Agnes

lgyvezetd

H-1134 BUDAPEST, TUZER UTCA 33-35. 1555 BUDAPEST, PF. 65, E-MAIL: TITKARSAG@CSALAD HU, TEL.: +36 30 8 CSALAD; +36 30 8 272523, WEB: CSALAD.HUROLUNK
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1. fejezet: Altalsnos rendelkezések

1.1. A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag neve: Csalddbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhaszna Korlatolt
Felelosségli Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznu Kft.

A Térsasag idegen nyelvii elnevezése: Family-Friendly Hungary Centre Nonprofit Public
Benefit Limited Liability Company

A Tarsasag székhelye: 1134 Budapest, Tiizér u. 33-35.

A Tarsasag cégjegyzékszama: Cg.01-09-283975

A Tarsasag adoszama: 11673260-2-41

A tarsasag telefonszama: +36 70 500 1626

A tarsasag bankszamlaszama: 10032000-00336066-00000017

A tarsasag web (URL) cime: www.csalad.hu

A tarsasag tevékenységi kore az Alapitd Okirat szerint:

A Térsasag fotevékenysége: 9499’08 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Egyéb tevekenységi korok:

TEAOR 9499 M.n.s egyeb kozosségi, tarsadalmi tevékenység (fotevékenység)
TEAOR 5811 Ko6nyvkiadés

TEAOR 5812 Cimtarak, levelezdjegyzékek kiaddsa

TEAOR 5814 Folyoirat, idoszaki kiadvany kiadasa

TEAOR 5819 Egyéb kiaddi tevékenység

TEAOR 5821 Szamitogepes jaték kiadasa

TEAOR 5829 Egyéb szoftverkiadas

TEAOR 5914 Filmvetités

TEAOR 5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

TEAOR 6010 Radiomusor-szolgaltatas

TEAOR 6201 Szamitdgépes programozas

TEAOR 6202 Informacio-technologiai szaktanacsadas
TEAOR 6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
TEAOR 6312 Vilaghalo-portal szolgaltatas

TEAOR 7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
TEAOR 7420 Fényképészet

TEAOR 7912 Utazasszervezés

TEAOR 7990 Egyéb foglalas

TEAOR 8220 Telefoninformacid
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TEAOR 8510 Iskolai el6készitd oktatas
TEAOR 8520 Alapfoku oktatés
TEAOR 8531 Altalanos kozépfoku oktatas
TEAOR 8532 Szakmai kozépfokua oktatas
TEAOR 8541 Fels6 szintli, nem fels6fokt oktatas
TEAOR 8552 Kulturalis képzés
TEAOR 8559 M.n.s egy¢€b oktatas
TEAOR 8560 Oktatast kiegészito tevékenység
TEAOR 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa
TEAOR 8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
TEAOR 94.12 Szakmai érdekképviselet

A Tarsasag a kozhasznu feladatok elosegitése érdekében — kiegészitd jelleggel — az
alabbi gazdasagi-vallalkozasi tevékenységeket folytatja:

TEAOR 1812 Nyomas (kivéve: napilap)

TEAOR 1813 Nyomdai elokészité tevékenység

TEAOR 5911 Film-, video-, televizidmisor-gyartas

TEAOR 5912 Film-, videogyartas, televiziés miisorfelvétel utomunkalatai
TEAOR 5913 Film-, video- és televizidprogram terjesztése

TEAOR 6399 M.n.s egyéb informacios szolgaltatas

TEAOR 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésé, lizemeltetése
TEAOR 7010 Uzletvezetés

TEAOR 7021 PR, kommunikécié

TEAOR 7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

TEAOR 7311 Reklamiigyndki tevékenység

TEAOR 7312 Meédiareklam

TEAOR 7320 Piac-, kdzvélemény-kutatas

TEAOR 7430 Forditas, tolmacsolas

TEAOR 7490 M.n.s egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
TEAOR 8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

TEAOR 8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

TEAOR 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
TEAOR 8299 M.n.s egyeb kiegészito tizleti szolgaltatas
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1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

1.2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SzMSz vagy Szabdlyzat)
idobeli hatdlya

Az SzMSz a Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznu Kft. (a tovabbiakban:
Tarsasag) Feliigyelobizottsaga részére véleményezésre megkiildésre Kkerilt, €s ennek
megfelelden keriilt sor a Tarsasag Ugyvezetdje altali hatalyba 1éptetésére a fedlapon megjellt
idépontban.

1.222. A Szabalyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatdlya a Tarsasag valamennyi munkavallalojara, illetve foglalkoztatasra
irdnyulo jogviszonyban all6 munkatarsara kiterjed.

1.2.3. A Szabalyzat targyi hatdlya
A szabalyzat targyi hatalya a Tarsasag teljes tevékenységére kiterjed.
1.3. A Tarsasdg jogallasa

A Téarsasag a Nemzeti Tehetség K&zpont Kézhasznti Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag
(a tovabbiakban: Alapito), illetve jogelddje altal alapitott nonprofit kézhaszni korlatolt
feleldsségii tarsasag. A Tarsasag az Alapité Okiratban meghatarozott feladatat az egyesiilési
jogrol, a kdzhasznu jogéllasrdl, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol
5z010 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Civil tv.) alapjan végzi, a nonprofit Tarsasag
tevékenységének €s gazdalkodasanak legfontosabb adatait a Tarsasag a sajat honlapjan, a
szamvitelrdl szoloé 2000. évi C. torvény, illetve a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérol szolo 2009. évi CXXII. térvény szerint teszi kdzzé.

1.3:1: A Tarsasdg mitkodését meghatdrozo legfontosabb jogszabdlyok
— A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (Ptk.);
— A Munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény (Mt.);
— A szamvitelrél szo6l6 2000. évi C. torvény;

— A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb mikddésérol szoldo 2009. évi
CXXII. torvény (Kgt.);

— Az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
" tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. térvény;

—  Europai Parlament és a Tanéacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
(Altalanos Adatvédelmi Rendelet, tovabbiakban: GDPR)

— Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.); ‘

— A felndttképzésrdl szolo 2013. évi LXXVIL. torvény;

— A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belso kontrollrendszerérdl szold 339/2019.
(XII. 23.) Korm. rendelet (Korm. rendelet).

1.4. Az StMS7 alkalmazasanak dltalanos szabalyai

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a Tarsasdg iranyitasat, belsd
strukturajat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti
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egységek altal ellatando feladatkoroket €s a hozzajuk kapcsolodo vezetdi felelosségi koroket és
a szervezeten beliili utasitadsok rendszerét.

1.5. A Tarsasdg kozhasznu feladatai
1.5.1. Csalddpolitikai feladatok

[A Kormany tagjainak feladat- és hataskorérol szolo 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 128. §
5. pontja, illetve részben a Térsasag és az Emberi Er6forrasok Minisztériuma kozott 1étrejott
kozszolgaltatasi szerzodés (a tovabbiakban: kozszolgaltatasi szerz6dés) szerint]:

a) kozremiikodoi szolgaltatasok nyujtasaval, a csalad- és idostigyi, illetve népolitikai
dontések megalapozésa és azok hatasainak vizsgalata érdekében végzett tudomanyos
kutatasi tevékenységgel, képzések ¢€s tovabbképzések szervezésével, szakmai
kiadvanyok kiadasaval, valamint az ezekhez kapcsolodo egyes fejlesztési feladatok
ellatasaval - részt vesz a csaladokért felelos tarca nélkiili miniszter aldbbi
feladatainak ellatasaban:

— aKormany csalad- ¢és népesedéspolitikdjanak kialakitasa,

— a csalad- és népesedéspolitikai eszkdzok €s a csaladtamogatasok rendszerének
kidolgozasa,

— anemzedékek kozotti egytttmikodes erdsitésével osszefliggd feladatok ellatasa,

— .a csaladbarat kozgondolkodas tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

— az idoések érdekeit szolgald nemzetkdzi egyezmények végrehajtasanak
koordinalasa,

— az allampolgarok szdmara aktiv, kétirAnyt kommunikécidt biztosité tigyfélpont
mitkddtetése.

1.5.2. Kozremiikides az emberkereskedelem dldozatainak azonositisiban

[Az emberkereskedelem aldozatai azonositasanak rendjérdl szold 354/2012. (XII. 13.) Korm.
rendelet 2. § (3) bekezdés]: :

— Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalat miikodtetése.

1.5.3. Kozremiikédés a koragyermekkori intervencio dgazatkozi fejlesztés keretében
torténd rendszerszintii fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordindldsdban

[A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/B. §]:

— Kozremiikédés a koragyermekkori intervencié &agazatkdzi fejlesztés keretében
torténd rendszerszintli fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordinalasaban. [A
személyes gondoskodast ny(jtdé gyermekjoléti intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4/B. §].

1.54. Az 1.5.1. - 1.5.3. pontokban meghatdirozott kozfeladatok -ellatasahoz
kapcsolodo kozhasznu tevékenységek: :

a) hatasvizsgalatok, adatgyiijtés, tényfeltéard, elemzd, stratégiai és dontés-eldkészitd
tanulmanyok készitése csalddpolitikai, ifjusagpolitikai stratégiai  dontések
megalapozasahoz;
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b) a kapcsolati er6szak elleni hatékony fellépést eldsegité nemzeti stratégiai célok
meghatarozasarol szolé 30/2015. (VII. 7.) OGY hatarozatban foglaltak
megvaldsitasa érdekében a kapcsolati er6szak aldozatai szamdara az esetleges
krizishelyzetben wvald, lehetdség szerinti azonnali és éjjel-nappal elérhetd
segitségnyjtasi lehetdségek biztositdsaban valé kozremiikédés a korszeri
tavkozlési és informatikai eszkdzok felhasznalasaval;

c) szakmai tovabbképzések és miihelyek szervezése, szakmai informécios forumként
honlap mitkodtetése, folyoiratok és  idoszakos kiadvanyok  kiadasa;
szervezetfejlesztés;

d) kiemelt projektek tervezése és programok megvalositasa;

e) tgyfélpont szolgaltatds keretében tajékoztatds nyujtas az allampolgarok részére a
mindenkor hatalyos csaladtamogatasokkal kapcsolatos tudnivalokrol.

1.6. A Tarsasdg tagja, tulajdonosi jogkor gyakorldasanak modja
Az Alapité a Tarsasag egyediili tagja, tulajdonosa.

Az Alapité a ddntéseird] irasban értesiti az Ugyvezetdt. A Térsasagnak olyan nyilvéantartast kell
vezetnie, amelybdl az Alapité dontéseinek tartalma, iddpontja és hatdlya megallapithato
(Hatarozatok Konyve).

Az Ugyvezeté az Alapitd hatarozatait sorszamozassal ellatva koteles bevezetni a Hatarozatok
Konyvébe. A Ptk. 3:109. § (4) bekezdésére tekintettel a legfobb szerv hataskorébe tartozd
kérdesekben meghozott Alapitdi Hatarozat a Tarsasaggal (ligyvezetéssel) valo kozléssel valik
hatalyossa. Az Alapit6i Hatdrozat — mint a Téarsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat — kozlésére
az elektronikus hirk6zl6 eszk6zok tjan torténd kozlésre vonatkozo szabélyok iranyadoak.

1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szolé 2007. évi CLIL. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviseloi:

= Ugyvezetd,

- Vezetd allasia munkavallalok,

- Feltigyeldbizottsag tagjai,

- Biralobizottsag tagjaként javaslattételre, ellendrzésre jogosult munkavallalo.

A vagyonnyilatkozatok jogszabédlyoknak megfelelé zartan torténd kezelésérdl a HR igazgato
gondoskodik. ‘

2. fejezet: A Tarsasag szervei
2.1. Ugyvezetd

2.1.1. Az Alapito altal kijelolt Ugyvezetd jogosult és kiteles a Tarsasag ligyvezetésére
¢s képviseletére.

2.1.2. A Tarsasagnak egy Ugyvezetbje van, aki a Tarsasiggal munkaviszonyban all.
Az Ugyvezetd vezetd allasi munkavallalo.

2.2, Feliigyelobizottsag

2.2.1. A Feliigyeldbizottsag ellenérzi a Tarsasag tigyvezetését, melynek keretében az
Ugyvezetotdl és a Tarsasag munkavallaloitol a Tarsasag miikodésére vonatkozoan
felvilagositast, tdjékoztatdst vagy jelentést kérhet, a Tarsasag konyveit €s iratait

8
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megvizsgalhatja vagy a Tarsasag koltségére szakértovel megvizsgaltathatja. Az Alapitd
Okiratban meghatarozott esetekben elézetesen dontést hoz.

2.2.2. A Felligyelobizottsag jogkorére, tagsagara és miikodésére a Ptk. vonatkozo
rendelkezései, az Alapitd Okiratban foglaltak, valamint a Feliigyelobizottsag
tigyrendje iranyadok.

2.3. Konyvvizsgalo

2.3.1. A Konyvvizsgalo ellatja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy az Alapito
Okirat a hataskérébe utal.

2:3.2: A Konyvvizsgalo feladatkorére vonatkozoan a Ptk. vonatkozé rendelkezései, az
Alapité Okiratban és a vele megk6tdtt megbizasi szerzédésben foglaltak az iranyadok.

3. fejezet: Képviselet és cégjegyzés

3.1. Az Ugyvezeté 6nalléan képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, tovabba
birdsagok, hatosagok elott. A feladat- ¢s hataskorével kapcsolatos alapvet
rendelkezéseket a Ptk., illetve az Alapité Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezetd a Tarsasagot irasban akként képviseli (cégjegyzés), hogy a géppel vagy
kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégszdveg ala vagy t6l¢ onalloan alairja a nevét a
hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfelelden.

3.1.1. Az Ugyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén (nevezetesen szabadsaga, illetve
kerestképtelensége id6szakaban), az Ugyvezeté feladat- és hataskérébe tartozo
tigykorokben a Projektigazgato, a Szakmai igazgatd, valamint a Gazdasagi igazgato koziil
ketten altalanos hataskorrel egyiittes cégjegyzési jogot gyakorolnak.

A cégjegyzésre jogosult munkavallalok a Tarsasagot irasban akként képviselik
(cégjegyzes), hogy a géppel vagy kézzel irt, elonyomott vagy nyomtatott cégszdveg ala
vagy folé az egylittes cégjegyzésre jogosult munkavallalok (igazgatok) koziil, egymassal
egy sorban, ketten aldirjak a neviiket a hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfelelden
az alabbiak szerint: '

1) Amennyiben a dontést a lenti 6.1.34. (i) pont szerint a Projektigazgato hozta meg
¢€s a dontéshez cégjegyzési aktus kapcsolddik, akkor a Projektigazgato €s egy masik
cégjegyzésre jogosult igazgatd egylittesen jegyzi a céget;

(i)  Amennyiben a dontést a lenti 6.1.34. (ii) pont szerint a Szakmai igazgatd hozta meg
¢s a dontéshez cégjegyzési aktus kapcsolodik, akkor a Szakmai igazgato €s a
Gazdasagi igazgato egylittesen jegyzi a céget;

(iii)  Amennyiben a dontést a lenti 6.1.34. (iii) pont szerint a Gazdasagi igazgaté hozta
meg ¢és a dontéshez cégjegyzeési aktus kapcsolddik, akkor a Gazdasagi igazgato
kételes bevami, amig az Ugyvezet$ 6nalloan jegyzi a céget, vagy a Gazdasagi
igazgatd egy masik, egylittes cégjegyzési joggal rendelkezd személlyel
(Projektigazgatd vagy Szakmai igazgato) egylittesen jegyezni tudja a céget.

A fenti esetekben (tehat az Ugyvezetd tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén) a cégjegyzési jogon
feliil az arra jogosult (helyettes) vezet6 allasu munkavallalok a cégjegyzési jogosultsag mellett
az ehhez sziikséges dontési jogkoroket ideiglenesen atveszik. Az iranyitasi és dontési szabalyok
tekintetében a 6. fejezet tartalmaz rendelkezéseket.

4. fejezet: Munkaltatoi jogok gyakorlasa

4.1. A munkaltatoi jogok gyakorldsa a Téarsasagnal az alabbiak szerint keriilt megosztasra:
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a) az Alapité gyakorolja az Ugyvezetd folott a munkaviszony létesitésével,
modositasaval, megszlntetésével, valamint a javadalmazassal (ideértve a
végkielégitést, egyeb dijazast, juttatast) kapcsolatos munkaltatoi jogokat;

b) az Ugyvezetd gyakorolja altalanosan a Tarsasag munkavallaloi fo16tt a munkéltatoi
jogokat.

4.2. Uj munkaerd felvétele és munkaviszony megsziintetése targykorben kizardlag az
Ugyvezetd jogosult donteni.

4.3. Az Ugyvezetd harom hetet nem meghaladé akadalyoztatasa esetén a munkaltatoi jogkorét
érintd dontési jogosultsagot biztosit a vezetd allasi munkavallalok részére kizarolag azon
munkaiigyi kérdésekben, ahol a jogszabalyok altal biztositott — jogveszté — hataridé az
Ugyvezetd akaddlyoztatdsdnak megsziinését megelézden lejar és a dontés meghozatala
elkertilhetetlen.

Az Ugyvezeté harom hetet meghaladé akadalyoztatésa esetén a munkaltatoi jogkorét érintd
dontési jogosultsagot biztosit a vezetd allasi munkavallalok részére a harom hetet nem
meghalad6 akadélyoztatds esetkorén-kiviili kérdésben — a fenti 4.2. pontban irt targyak
kivételével - valamennyi munkaiigyi kérdésben.

A jelen pontban hivatkozott munkavallaloi képviseleti jogosultsag vonatkozasaban a 6.1.4.
pontban foglaltak iranyadok.

5. fejezet: Informacios csatornak

5.1. Az Ugyvezetd latja el a Tarsasdgon kiviili szerveknek/szervezeteknek torténé adat- és
informacio szolgaltatast, valamint az egyéb kommunikacios feladatokat, amelyeket a jelen
Szabalyzatban foglaltaktdl eltéréen, esetenként, vagy meghatarozott igycsoportokra nézve
masra, altalanos vagy egyedi jelleggel atruhazhat.

5.2. A kiils6 szervezetek részére torténé kotelezo adat- és informacio szolgaltatéds, valamint az
egyéb kommunikacio az Ugyvezetd feleléssége, annak elokészitése és szakmai
megalapozésa az adott igazgatdsag szakmai tevékenységei kozé tartozik.

5.3. Barmely munkavallal6 vagy a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban 4llé barmely harmadik
személy a Tarsasaghoz kiviilrol érkezd, ligyvezetdi, vagy igazgatdi hataskort érintd
megkeresésr6l — annak tovabbitisaval, haladéktalanul koteles tédjékoztatni az Ugyvezeti
titkarsagot.

5.4. A Tarsasag mitkodését kozvetleniil érinté adat- és informacié szolgaltatsra, valamint az
azzal kapcsolatos egyéb kommunikdciéra az Ugyvezetd elézetes jovahagydsat kévetben
keriilhet sor. Az irasban torténd, a Tarsasag mukddését kozvetleniil érintd adat- és
informécié szolgéltatas, valamint az azzal kapcsolatos egyéb kommunikacié az Ugyvezetd
jovéhagyasat kovetden az Ugyvezetdi titkarsagon keresztiil torténik. Az Ugyvezetdi
titkarsag gondoskodik azok cimzetteknek valdo megkiildésérol.

5.5. A Tarsasag mukodését kozvetleniil nem érints, egyes feladatmegvalositasra irdnyuld,
vezetdi dontést nem igényld egyeztetéseket az érintett munkatarsak kozvetleniil
végezhetik.

6. fejezet: A Tarsasag iranyitasa
6.1. Ugyvezetéi irdanyitds

6.1.1. Az Ugyvezetd a feladatai ellatasa és hataskorének gyakorldsa soran altalanos dontési,
utasitasi, illetéleg intézkedési joggal bir a Tarsasag egészét illetden. Az Ugyvezetd dont
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mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapité Okirat a hataskorébe utal, illetve azokban,
amelyeket az Alapité Okirat nem utal az Alapité kizardlagos hataskorébe.

6.1.2. Az Ugyvezetd altal ellatott feladatkorok:
. — aTarsasag stratégiai irdnyitasa;
— a Tarsasag operativ iranyitasa;

— a Tarsasag jogszabalyoknak megfeleld6 mikddéséhez sziikséges belsod
szabalyozasi rendszer kialakitasa.

6.1.3. Az Ugyvezetd a dontési és iranyitasi jogkérét részben kdzvetleniil, az alarendeltségébe
tartozo szervezeti egysegek, személyek iranyitasaval, részben pedig kozvetetten, az egyes
szervezetl egységek vezetdin keresztiil gyakorolja. A jelen pont szerinti irdnyitasi
jogkorének kozvetett modon toérténd gyakorlasa nem jelenti azt, hogy a Tarsasag barmely
munkavallal6ja szamara ne adhatna kdzvetleniil utasitast, ne gyakorolhatna barmikor a
kdzvetlen irdnyitasi jogosultsagat.

6.1.4. Az Ugyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Tarsasag lenti, 11. fejezetben
-meghatdrozott igazgatoi (vezetd allasi munkavallaléi) az alabbi sorrendben jogosultak
dontéshozatalra az Ugyvezetd helyetteseként:

(i) Az Ugyvezetd tavolléte vagy akadédlyoztatisa esetén elsésorban a
Projektigazgato;

(i) Az Ugyvezetd és a Projektigazgaté egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén masodsorban a Szakmai igazgato;

(iii) Az Ugyvezetd, a Projektigazgaté és a Szakmai igazgatd egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén harmadsorban a Gazdasagi igazgato.

6.1.5. Az Ugyvezeté bizonyos hataskoreit és feladatkoreit — a belsé iranyitas eszkozei utjan —
eseti jelleggel é€s/vagy meghatarozott igykor(6k)ben mas munkavallalora ruhazhatja.
Hatéaskor és feladatkor atruhazés esetén az adott feladat ellatasaval nem csak vezeto allasu
munkavallalo, hanem a Tarsasag barmely, a feladat ellatasdhoz sziikséges szakmai
ismerettel rendelkezé munkavallaloja megbizhato.

6.2. A belsé iranyitds eszkozei
a) Alapitoi hatarozat
b) Szervezeti és miikodési szabalyzat
c) Felligyclébizottsdg hatarozatai
d) Ugyvezetdi hatdrozatok
e) Ugyvezetdi utasitasok
f) Ugyvezet6i kérlevelek
g) Igazgatoi utasitasok
h) Szabalyzatok
i) Ugyrendek

j) Folyamatleirasok
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6.3. Kiadmanyozds
6.3.1. Az Ugyvezetd 6nallo kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

6:3.2. A Tarsasag Alairasi, Kiadmanyozasi ¢s Bélyegzohasznalati rendjérdl szo6lo
szabalyzataban meghatarozottak szerint bizonyos iigykérokben egyes igazgatok
6nallo kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkeznek.

Az igazgatok — az Ugyvezetd irasbeli jovahagyésat kovetden — az alabbi ligykorokben

rendelkeznek 6nallé kiadmanyozasi jogkorrel:

— aziranyitasuk al4 tartozo igazgatosag tigyrendjének megallapitasa,

— az igazgatd altal jegyzett szabdlyzatok betartdsaval kapcsolatos igazgatdi
utasitasok.

6.3.3. Az Ugyvezetd tavolléte és akaddlyoztatdsa esetén egyiittes kiadméanyozési
jogkdre a lenti 11. fejezetben megnevezett igazgatdknak (vezetd allasu
munkavallaloknak) van, azaz barmely "két igazgatdé egylittesen jogosult
kiadmanyozasra.
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7. fejezet: A Tarsasag szervezete és ellendrzése

7.1. Szervezeti abra

» i s 2 —— Szakmai irdnyitas
FeliigyelSbizottsag Ugyvezetd Prajektiranyitas

Ugyvezetéi Megfelelési
titkdrsédg tanécsadé

—— Belsé ellenér

I
Projekt-
igazgatdsdg
I
i Marketing és . ; ;
gt || sommonkacs ot || el | bbbl nipapeisy
gazg g igazgatosag gazg g gazg g gazg g
] OKIT || Marketing - fgjzlz:;:zlsi Uzemeltetési Szamvitel o Jogi | ésh:'lnil:i:i.!l-g;
szakterilet szakrertilet szakteriilet szakteriilet szakteriilet szakteriilet
Modszertani, - -
| | képzésiés || Kommunikacios Projekt- T szakteriilet Kontrolling | | Beszerzési u égi.r;?janﬁzegéizs
kutatasi szakteriilet | menedzserek szakteriilet szakteriilet ayin
szakteriilet szakteriilet
Csaladbarat Hely Kreativ | Projekt Toborzas, HR
I tanusité védjegy | '~ produkciés szakmai I Adatvédelem — {_?gzy;m?loll?_es
szakteriilet szakteriilet L_vezetsk | antrasing
Projekt szakterlilet
—  pénzigyi
Ugyfélpont |__vezetok | L | Ugyviteli | Munkahelyi
szakteriilet N szakteriilet bélcséde
Projekt
asszisztencia
‘— Projekttagok
Kora gyermekkori
— Mddszertani
Kézpont

7.2. A tarsasdg szervezeti egységei
a) Szakmai igazgatosag
b) Marketing és kommunikacids igazgatosag
¢) Projektigazgatosag
d) Operativ igazgatdsag
) Gazdasagi igazgatosag
f) Jogi és beszerzési igazgatosag
g) HR igazgatosag
h) Ugyvezetéi titkarsag

Az Ugyvezeto kozvetleniil iranyitja a fenti szervezeti egységek vezetoit.

T3, Az Ugvvezet 0 kozvetlen aldrendeltségébe és iranyitasi jogkorébe tartozo tevekenysegek

a) Megfelelési tandcsado tevékenysége

b) Belso ellendr tevékenysége
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7.4. Igazgatok

A7.2. a)-g) pontokban irt szervezeti egységeket az igazgatok iranyitjak.

7.5. Az Ugyvezet6 kozvetlen alarendeltségi korébe tartozo tevékenységek

Toxd Megfelelési tandcsado tevékenysége

A Megfelelési tanacsado — a foglalkoztatésra irdnyuld jogviszonyanak tipusatol fliggetlentil -
kozvetleniil az Ugyvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A megfelelés folyamata,. az azzal kapcsolatos feladatok az éves munkaterv, illetve a
jogszabalyi, tarsasagi mikodési és egyéb korlilmények aktualis valtozasaira figyelemmel
kertilnek végrehajtasra.

A Megfelelési tandcsado feladata:

a)

b)

g

h)

Annak el@segitése, hogy a Tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és mikodésére
vonatkozo jogszabalyokban — kiemelten a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
belsé kontrollrendszerérol szolo a Korm. rendeletben — foglaltaknak és a szabalyzatai
Osszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

Annak folyamatos nyomon kovetése, hogy a Tarsasdg mikddtetése, a gazdasagi
Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, a belsd
szabalyoknak, tdmogatasi szerzOdéseknek, hazai és unids jogszabalyoknak, megk&tott
egyéb szerzodéseknek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozé szakmai
standardoknak megfeleléen valésuljon meg.

A feltart hidnyossagok megsziintetésében és a kockazatok csokkentésében valod
részvétel, melynek érdekében javaslatokat készit a Tarsasag ligyvezetdjének, vezetd
testiiletének.

A Téarsasag munkavallaldinak tdmogatdsa abban, hogy a Tarsasdg teljesitse a
tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt ktelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténd megfelelésben valo részvétel, mint cél érvényesitését
elosegitd szervezeti szemlélet kialakitasanak tamogatasa, szervezetfejlesztési
eszkozokkel és képzések szervezésével.

A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdmyezet kialakitasa és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinécidja, valamint a Tarsasag mikodésével Osszefliggd
integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyaniis eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasa és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Korm. rendelet 4. § (2) d) pontjaban foglaltak szerinti tdjékoztatas nyujtasa a Tarsasag
Ugyvezetdje részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy észrevételeirél, a
kockazat cstkkentéséhez sziikséges intézkedésekrol, a kockazattal érintett szervezeti
egységekrol és ezen intézkedések megtételérol.

Azon intézkedések és eljardsok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelynek célja az iranyadd jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa.

A Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a fenti feladatok teljesitésérdl évente legalabb
egyszer jelentést készit a Tarsasag Ugyvezetdje és a Feliigyelobizottsag részére. A
koztulajdonban all6 Térsasdg elsd szamu vezetdje a jelentést tajekoztatasul megkildi a
Tarsasag legfobb szerve részére.
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7.52, Belsd ellenor tevékenysége

A Belsoé ellentr — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak tipusatol fuggetlentil - kdzvetleniil
az Ugyvezetének tartozik beszdmolasi kitelezettséggel. A belsd ellenérzés folyamata, az azzal
kapcsolatos feladatok az éves munkaterv és az Ugyvezetd altal kezdeményezett célvizsgalatok
alapjan keriilnek végrehajtasra.

A belso ellenorzés folyamataba tartozo feladatkorok:

a)
b)

d)

g)

h)
i)
)]
k)
)

Eves belso ellendrzési munkaterv elkészitése.

Az ¢éves munkatervben eldirtak, tovabba a célvizsgdlatok alapjan vizsgalja a Tarsasag
tevékenységét a jogszabélyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfelelé miikodés, a
biztonsag, az attekinthetOség, az eredményesség és hatékonysag szempontjabol, a
vizsgalatokrol jelentést készit.

Rendszerszemléletli megkozelitéssel vizsgalja és értékeli a Téarsasadg belsé védelmi
vonalainak miikodését — ideértve a belsé iranyitasi, kockazatkezelési- és megfeleloség
biztositdsi funkciokat, valamint a belsd ellenérzési rendszer mas elemeit, azok
megbizhatosagat, eredményességét ¢s hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal mikodo
szamitastechnikai rendszerekre és azok kontroll folyamataira is.

Az éves munkatervhez képest tovabbi ellenérzéseket végez az Ugyvezetd erre
vonatkozo dontése alapjan.

Ellenérzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységét.

Vizsgalja a hatésagok €s egyéb vizsgalatok révén a Tarsasag tevékenyseégének
ellendrzése soran feltart rendszerbeli hidnyossagok, esetleges jogszabalysértések
megsziintetésére a hatarozatokban, vagy ellenérzést lezard intézkedési tervekben
meghatarozott feladatok elvégzésének hataridében torténd teljesitését, és azt, hogy a
tarsasdg megtett-e minden intézkedést a hibdk, hianyossagok kijavitasara és a feltart
kockazatok csokkentésére, a vizsgalt tevékenységekkel, folyamatokkal kapcsolatban.
Megallapitasokat tesz ¢és a feltart hibak, hianyossagok, kockézati tényezok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében a vizsgalati jelentésekben ajanlasokat,
javaslatokat fogalmaz meg. '

A végrehajtott ellendrzésekrol naprakész nyilvantartast vezet.

Nyomon kéveti az ellenérzési jelentésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtasat.
Biztositja a kiilso ellenorzé szervezetek vizsgalataihoz sziikséges egylittmikodést.
Ellendrzési tevékenységérél éves beszamoldt készit a Feliigyeldbizottsag részre.

Belso ellenorzési szempontbol véleményezi a tarsasag belsé utasitésait.

m) Elokésziti a Tarsasag belso ellendrzési kézikonyvét.

8. fejezet: A Tarsasag igazgatosagai

A Tarsasag igazgatosagai €lén az igazgatok allnak, akik az alabbi feladatkordk ellatasaért
felelosek a szervezeti egységeik vonatkozasaban: :

8.1. Az igazgatok dltalanos kitelezettségei, felelossége

A Tarsasag vezet6i a munkavallaloi dltalanos felel6sségeken tilmenden kotelesek arra, illetve
felelosek azért, hogy:

a)

A feladatuk ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitsanak.
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A munkavégzés soran tudomasukra jutott bizalmas informaciokat, tizleti titkokat az
iranyado jogszabalyok, bels6 szabalyzatok szerint megdrizzék és kezeljék.

Az integralt irényitési rendszer, azon beliil az SzMSz szabélyait minden koriilmények
kozott betartsak €s betartassak.

Johiszemiien egytittmiikodjenek a mas szervezeti egységek vezetdivel és beosztottjaival
a szolgalati it mindenkori megtartasa mellett.

A Tarsasag zokkenOmentes, a biztonsagi célokkal 6sszhangban 1évo miikodésének
elosegitése érdekében kezdeményezzék a Tarsasag belsé szabalyozasanak fejlesztését.

Hatékonyan kozremiikodjenek a Tarsasag célkitiizéseinek meghatdrozasaban, a
végrehajtok felé valé kommunikalasaban, és tervek végrehajtasaban, a tarsasagi vagyon
megorzéseében és gyarapitasaban.

Biztositsak, hogy az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egység a jogszabalyoknak, hatosagi
eldirasoknak és a Tarsasag bels¢ szabalyainak megfeleloen mikddjon és végezze eldirt
feladatait.

Feltarjdk a jogszabalyokba vagy mas eldirasba 1itk6z6 magatartasokat és
tevékenységeket, és megsziintessék vagy a dontési hataskorrel rendelkezd felettes
vezetok vagy testiiletek részére jelezzeék azokat.

Kiilén megbizas alapjan ellassak a Tarsasag képviseletét hazai és nemzetkdzi, szakmai
¢s civil szervezetekben, szévetségekben. :

A hozzajuk rendelt szervezeti egységben a munkafegyelmet, bizonylati fegyelmet és a
hataridéket betartsak, illetve betartassak.

Biztositsak a biztonsagos és az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzeés feltételeit,
a megfelelé munkakoriilményeket.

Biztositsak, hogy a kiadott informaciok, adatok mindenkor helyesen, korrekt médon, a
valésagnak megfeleléen keriiljenck kiadésra.

m) Képzettségiiket és vezetési modszereiket folyamatosan fejlesszék, tovabba biztositsak

n)

P)

q)

az iranyitasuk ald tartozo munkavallalok szakmai fejlodésének lehetdségét.

Felelosséget vallaljanak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység feladatainak, a kapott
utasitasok szakszerl, szinvonalas, hatékony és hataridoben torténd — mindenkor a
Tarsasag érdekeit és kotelezettségeit a jogszabalyokban eldirtak szerint szem el6tt tarto
— ellatasaért.

Javaslatot tegyenek az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek tevékenységeinek
ellatasdhoz szikséges szervezetfejlesztésre és gondoskodjanak az ehhez sziikséges
targyi és személyi feltételekrdl. Felelosek az altaluk iranyitott szervezeti egység
munkavallaléi munkdjanak szakmai iranyitasaért, feladatainak végrehajtasaert, a
munkafegyelem fenntartasaért és a rendelkezésre 4llé forrasok hatékony,
koltségtakarékos felhasznalasaért.

Megbizdlevel kiadasa esetén, biztositsdk, hogy az iranyitasuk ala tartozo igazgatosag
valamennyi munkatérsa teljesitse a Projektigazgato altal kiadott és az Ugyvezet6 altal
jovahagyott megbizélevelekben elrendelt feladatokat.

Ellassék az Ugyvezeté helyettesitését a 6.1.4. pont szerint.
Biztositsdk, hogy az irdnyitdsuk ald tartozé szakterliletek szikség szerint
egylittmikddve, egymast tevékenységét segitve lassdk el feladataikat.
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8.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgatokat, amennyiben jelen szabélyzat masként nem rendelkezik, igazgatosagonként
1-1 igazgatohelyettes segiti, aki tamogatja az igazgatodt a feladatai ellatasaban. Az igazgato
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — amennyiben azt jogszabaly vagy a Tarsasagnél
mitk6dé szabalyzatok nem zarjak ki — helyettesiti az igazgatot.

8.3. Szakteriileti vezeto/Csoportvezetd

Az egyes szervezeti abran feltlintetett szakteriiletek irdnyitdsara szakteriileti vezetd
nevezheto ki. A szakteriilet vezetését, illetdleg a szakteriileten beliil elkiiloniilé csoportok
vezetését egyedi kinevezeés alapjan csoportvezeto is ellathatja.

8.4. Szakmai igazgatosdg
A szervezeti egységet a Szakmai igazgato iranyitja.

A Szakmai igazgatosag feladata, hogy a Térsasag altal lebonyolitott és miikddtetett, az eurdpai
unios és hazai finanszirozasban megvalosul6 programok szakmai célkitlizései a legmagasabb
szinvonalon valosuljanak meg. Feladata tovabba az, hogy az igazgatdsaghoz tartozo
szakteriiletek megfelel6 szervezéssel, hatékonyan és kooperativ modon biztositsak a feladatok
professzionalis elvégzését.

A Szakmai igazgat6 kdzvetleniil irdnyitja a szakteriileti vezeték mellett a szakmai igazgatosagi
koordinatorokat, az igazgatoi szakértoket, valamint az igazgatosagi adminisztratorokat. A
koordinatorok és a szakértok az igazgatosag iigyrendjében kerlilnek részletezésre ¢és
szamositasra az igazgatosag aktualis feladatkataszterének fiiggvényében. Az igazgatésagon -
beliil a koordinatorok és a szakértok — a szakteriileti vezetk bevonasa mellett, az &
tudomasukkal - horizontélis, szervezeti hierarchian kiviili iranyitasi és ellendrzési jogkorrel
rendelkeznek az adott feladataikat tekintve, ezzel segitve a projektmegvaldsitasbol és a
tarsigazgatosadgokkal valo egylittmiikodésbél eredd, a teriiletet érintd konkrét szakmai
tevékenységeken talmutatd feladatvégrehajtast.” A fenti hierarchian kiviili utasitasi ¢s
ellendrzési rendbdl esetlegesen eredd érdekellentétek, vitas helyzetek megoldasa a szakmai
igazgato feladata az érintettek egyiittes bevonasaval.

84.1. OKIT: Orszdgos Kriziskezeld és Informdcios Telefonszolgalat szakteriilet

Az Orszagos Kriziskezelé és Informaciés Telefonszolgalat (OKIT) kozvetlen irdnyitasat:
szakteriileti vezetd latja el. Az OKIT aktiv segitséget nyjt a kapcsolati erészak miatt bedllt
krizishelyzet kezelésében, valamint az emberkereskedelem dldozatainak segitésében. Ezen
feladatanak ellatdsa korében egyiittmikodik a felelés minisztériumok kijeldlt szervezeti
egysegeivel.

Az OKIT feladata kiillonOsen:

a) kezelni a kapcsolati erdszak kovetkeztében bedllt sulyos valsaghelyzetet, sziikség esetén
azonnal beavatkozni;

b) részt venni a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddésében;

¢) az orszag barmely teriiletérdl beérkezé hivasokra az elsddleges sziirés utan azonnal
intézkedni, elhelyezést kezdeményezni;

d) egyiittmiikddni az orszagos kriziskezeld haldzat (krizisambulanciak, krizisk6zpontok,
titkos menedékhazak, atmeneti szallasok) szakembereivel, munkajukat segiteni,
tamogatni;

e) részt venni a bantalmazottak (kapcsolati er6szak, emberkereskedelem, dldozatainak)
elhelyezésében, az elhelyezés koordinalasaban;
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f) a kapcsolati erészakkal és a bantalmazassal, valamint az emberkereskedelemmel
Osszefiiggésben tajékoztatni, informaciot, jogi tajékoztatast nyujtani;

g) a szakmai partnerek szamara idoszakosan konzultacios lehetoségeket biztositani;

h) egyiittmiikédni a Magyarorszagon mukodd segitdé intézményekkel, telefonos
szolgalatokkal, civil- és kormanyzati szervekkel, hatosagokkal;

i) kozremUkodni az emberkereskedelem - beleértve a szexualis célu emberkereskedelmet
is - aldozatai valsaghelyzetének kezelésében, ennek soran egyiittmiikédni mas, az
emberkereskedelem aldozatainak segitésével foglalkozd hazai- ¢és nemzetkdzi
szervezetekkel; :

i) akapcsolati erészak, valamint az emberkereskedelem hazai és nemzetkozi tendenciajat
figyelemmel kisérni, azokra relevans szakmai programokat kidolgozni és
megvalodsitani;

k) belsd szabalyzatok elokészitése.

8.4.2. Modszertani, képzési és kutatasi szakteriilet

A szakteriiletet a Szakmai igazgatohelyettes iranyitja.

A szakteriilet modszertani feladatai:

a) modszertani és képzési anyagok kidolgozésa, illetve a nem tarsasagi szinten
kidolgozasra keriilo tartalmak elkészitésének koordinalasa, feliigyelete, ellendrzése €s
jovahagyasa

b) alétrehozott mddszertani tartalmak fenntartasi idoszakig tarté folyamatos aktualizaldsa;

¢) a szakmai, modszertani terlilethez kapcsoloddé kommunikacidés —tartalmak
“véleményezése;

d) a létrejott modszertani anyagok szakmai és nyelvi lektoralasa.

A szakteriilet képzési feladatai:

Ellatja a Tarsasag altal megvaldsitandod képzések hatdsagi engedélyeztetésével, toborzasaval,
tervezésével, nyomon kovetésével, a képzések megszervezésével, lebonyolitasaval,
mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat.

a) a Térsasag altal megvaldsitando képzesek hatosagi engedélyeztetése;

b)a Tarsasdg altal megvalositanddé képzések iitemezése, helyszin- és
eszkozsziikségletének tervezése, a megvalosulds nyomon kdvetése és a valtozasok
kezelése;

¢) a képzések oktatdi sziikségletének meghatarozasa, oktatdi kapacitas biztositdsa a HR
igazgatosaggal egylittmiikddésben;

d) a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfeleld képzési dokumentumsablonok
eloszitése, fellilvizsgalata, frissitése;

e) toborzas, kapcsolattartds, egyeztetés a célcsoportokhoz kapcsolédd szervezetekkel,
intézményekkel;
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f) a képzések teljes korli szervezése, lebonyolitasa, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
dokumentalasa;

g) a képzések mindségellendrzése, mindségbiztositasa, eredmények elemzése, folyamatok
feliilvizsgalata, fejlesztése;

h) 6sszesitdadatszolgéltatasok elkészitése;

i) aképzesi terlilethez kapesolddd kommunikacids tartalmak szakmai véleményezése;

j) avonatkozo belsd szabalyzatok elokészitése.

A szakteriilet kutatasi feladatai:

a) megtervezi, megszervezi és/vagy lebonyolitja a kutatasi szakmai feladatokat;

b) sziikség esctén szakmailag koordinalja a megvalositokat és elkésziti a kutatasok
zarodokumentacioit;

¢) a kutatisok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények beépitésére,
hasznositasra;

d) figyelemmel kiséri a szakteriileten zajlo tudomanyos munkdkat, ¢s timogatja a Tarsasag
stratégiai, mddszertani feladatainak ellatasat.

8.4.3. Csaldadbardt Hely tanusito védjegy szakteriilet

A Csaladbarat Hely Tanusité Védjegy rendszer élén a szakteriilet vezetdje all. A terlilethez az
alabbi tevékenységek kapesolodnak:

a) Csaladbarat Hely Tanusité Védjegy rendszer létrehozasa, mitkdtetése, valamint az
ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a tanusitd eljarasok lefolytatasa;
¢) igazolo dokumentumok kiéllitasa;
d) szabalyzat, szabalykonyv kidolgozasa,
e) arculati kézikdnyv kidolgozasa és haszndlatdnak bevezetése;
f) védjegyoltalom megszerzése;
g) egylittmikodo szakmai partnerek felkutatasa.
8.4.4.  Ugyfélpont szakteriilet '
Az Ugyfélpont szakteriilet élén a szakteriilet vezetdje all.
Az Ugytélpont tevékenység keretében:
a) ellatja a mindenkori csaladtamogatasokkal kapcsolatos tajékoztatast;

b) miukddteti az ugyfelpont@csalad.hu e-mail cimet;

c) az egyes tdmogatdsokkal kapcsolatban szorosan egyiittm{ikodik a csaladokért felelds
szaktarca szakembereivel.

A Téarsasag Ugytélszolgilati tevékenysége tekintetében:

a) nyomon koveti a Tarsasaghoz érkezd megkereséseket — a projektek és
tevékenységeikre iranyulo érdeklodéseket,
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b) kezeli az tigyfélszolgalati cimet, a beérkezd leveleket — sziikség esetén az illetékes
tarsteriiletek bevonasaval — megvalaszolja,

¢) nyomon kdveti a Tarsasag tigyfélszolgalati telefonos megkereséseit,
d) szakszer(i dokumentaciot vezet.

8.5. Marketing és kommunikdacios igazgatosdag

A szervezeti egységet a Marketing és kommunikacids igazgatd irdnyitja.

A kommunikéacios igazgatdé munkadjat 2 igazgatohelyettes segiti.

A Marketing ¢s kommunikécios igazgatosag (a tovabbiakban: MKI) feladata a Tarsasag
miikodésében megvalosulé kommunikécidés kampanyok lebonyolitasa, a Tarsasag kiilsé- ¢s
belsd arculatanak épitése, folyamatos fejlesztése, a kozvélemény és a szakma tajékoztatdsa a
Téarsasag 4ltal végzett tevékenységekrdl. Feladata tovabba a Térsasag rendezvényeinek
megszervezese s megvalositasa.

Fentiekhez kapcsoléddan:
a) kialakitja a Tarsasag kommunikacids szabalyzatat, nyilatkozati rendjét;
b) kialakitja a Tarsasag egységes arculatat;

¢) atfogd és szakteriileti stratégiai kommunikacios tervezést végez a hozza rendelt
feladatok hatékony lebonyolitdsa érdekében;

d) felligyeli és irdnyitja a Tarsasag kiilso és belsé kommunikécios tevekenységét;
e) irdnyitja a hozza tartozé szakteriiletek miikodését;

f) hazai és nemzetkozi partnerintézményekkel és szervezetekkel alakit ki kommunikacids
szakmai kapcsolatokat, azokat gondozva eldsegiti a Tarsasag kommunikacios céljainak
megvalositasat;

g) szakmai tamogatast nyujt a rendezvényszervezési igények felmérésében, tervezésében,
azok szakmai iitemezésében;

h) elkésziti a rendezvényszervezés témakorébe tartozd beszerzések szakmai tartalmat,
muszaki leirdsat; '

i) felel a Tarsasag bels6 kohézidjat timogatd események idoszakos szervezéséért;

j) nyomon koéveti a rendezvényekhez tartozo szerzodések teljesitését.

8.5.1. Kommunikdcios szakteriilet

A kommunikécios szaktertilet feladata a Tarsasag kiilso és belso szervezeti kommunikacidjanak
szervezese, valamint a tarsasag online feliileteinek miikodtetése, 6sszhangban az MKI altal
kialakitott atfogd €s szakteriileti stratégidval, amely lehetdséget biztosit arra, hogy a Tarsasag
célkitlizéseihez kozvetleniil vagy kozvetetten kapcsolddd informacidkat kozzé tegye,
eseményekrdl beszamoljon.

Ehhez kapcsoldddan:

a) sajtotajékoztatokat, interjukat, sajtodkampanyokat, szovivoi és szakértdi nyilatkozatokat
szervez, sajtokozleményeket készit;

b) médiakapcsolatokat alakit ki, azokat folyamatosan gondozza;
¢) gondoskodik a Tarsasagon belili hatékony és atlathaté informécidaramlasrol, ezzel
Osszefiiggésben tartalomgyartasi ¢€s disztribucios feladatokat 14t el;
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d) kialakitja ¢és ellatja a Tarsasdg, mint munkaltatd pozicionalasaval Osszefliggd
kommunikacios feladatokat (munkaltatéi markaépités);

e) megvalositja a Tarsasag CSR célkittizéseivel, illetve a Tarsasag altal alapitott dijakkal
kapcsolatos kommunikacios feladatokat.

f) Kozremiikodik az alabbi digitalis feliiletek struktirijanak kialakitidsaban, valamint
tartalomtervezési és szerkesztési, folyamatos frissitési feladatokat 14t el az alabbiak
vonatozasaban:

a. csalad.hu;

b. a Tarsasag kozosségi média feliiletei;

c. a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodo tovabbi webes feliiletek.
8.5.2.  Marketing szakteriilet

A marketing szaktertilet feladata a grafikai tartalomgyartas, valamint a Téarsasag fizetett online
¢és offline megjelenéseinek szervezése Gsszhangban az MKI altal kialakitott atfogo, valamint
szaktertileti stratégiakkal. Ehhez kapcsoldddan:

a) mediafeliileteket vasarol és kampanymenedzsment feladatokat lat el;
b) kreativ (ezen belill kiiléndsen: grafikai) tartalmakat készit;

¢) kozremikodik a szdveges tartalomgyartasban;

d) kiadvanyokat szerkeszt (t6rdeldi, grafikai feladatok);

e) véleményvezér (influencer) egylittmiikddésekre tesz javaslatot, azokat megvalositja €s
menedzseli; - L

f) kozremiikodik a csalad.hu, valamint a Tarsasag kozOsségi média feliiletei, tovabba a
Téarsasag tevékenységéhez kapcsolodd tovabbi webes feliileteinek vizudlis
kialakitasaban;

g) kozremikddik a csalad.hu, valamint a tarsasag tevékenységéhez kapcsoldédo tovabbi
webes feliiletek strukturdjanak kialakitasaban;

h) feliigyeli és betartatja a tarsasag arculati eldirasait, tovabba az arculati eldirasok mentén
megtervezi a Téarsasag kiilso és belso vizualis megjelenését.

8.5.3.  Kreativ produkcids szakteriilet

A kreativ produkcios szakteriilet feladata az audiovizualis tartalomgyartés, valamint a kiilsé és
belsd rendezvények szervezése, strukturalasa és lebonyolitasa. Ehhez kapcsoloddan:

a) kozremukodik a cég kiilsé-, belsd kommunikacids valamint projektkdtelezettségekben
megjelend audiovizualis tartalmak fejlesztésében €s gyartasaban;

b) kozremiikodik a kreativ tartalom stratégiai javaslatok kidolgozasaban és fejlesztésében;

¢) eldkésziti és koordinalja a kiilso és belsd szervezésii rendezvények megvaldsulasat, €s
utankdveti az eredményeket egyiittmikddésben a tobbi igazgatosaggal;

d) kiils6 rendezvényszervezd szolgaltatod esetén kapcsolatot tart a szervezokkel, kozvetiti
a Téarsasadg, mint megrendelo igényeit, figyelemmel kiséri a rendezvény elokészitését €s
megvalositasat, a sziikséges informaciokkal segiti az ligyndkség munkajat;

e) belsé rendezvény esetén kialakitja, miikodteti és folyamatosan ellenérzi a rendezvény
megrendelés és a rendezvény struktira kialakitdsanak folyamatat, majd az adott
rendezvénytabla szerint megvalositja azt.
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8.6. Projektigazgatosdg
A szervezeti egységet a Projektigazgato iranyitja.

A Projektigazgato felel a projekt portfolio kezeléséért, mely soran konzisztensen 6sszehangolja
a Tarsasag altal megvalositott projektek er6forrasigényét és szakmai tevékenységét, felfedi a
szinergidkat €s elharitja a projektek végrehajtasa eldl az akadalyokat. Tekintettel arra, hogy a
Tarsasag az alapfeladatai végrehajtasa soran nagyban tamaszkodik a projektalapu miikddésre,
a Projektigazgatd a 7.1. pontban rogzitettek szerint hierarchian kiviili irdnyitasi jogkorrel
rendelkezik.

A Projektigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén menedzsment specifikus targykorben
a Projektmenedzsment igazgatd-helyettes, mig szakmai targykdrben a Projektszakmai
1gazgatd-helyettes helyettesit.

8.6.1. Szakmai, fejlesztési szakteriilet

A Projektigazgatd kezdeményezésére létrehozasra keriild Szakmai, fejlesztési szaktertilet
(tovabbiakban: SZFSZ) projekt-elokészitési és —tervezési keretrendszerként keriil a Tarsasag
szervezeti rendszerébe beillesztésre. Human eréforrassal vald feltdltésére idoszakos atmeneti
jelleggel a projektek tervezési-elokészitési iddszakaban kertil sor.

Az SZFSZ iranyitdsat kozvetleniil a Projektigazgatd latja el. Jelen iranyitasi jogkorébdl
adddoan a Projektigazgato a felelos a dontéselokészitéshez sziikseéges intézményi, agazati €s
agazatok kozotti intézményi kapcsolattartasért, amelyet jogosult irdsban delegéalni az SZFSZ
barmely tagjara.

Ezen tevekenysége koreébe tartozo feladatok:

a) a Tarsasag Ugyvezetdje altal iranyitott stratégiai tervezés 6sszefogdsa, az {ij proj ektek
témakorére javaslattétel és dontéseldkészité anyagok készitése az Ugyvezeto eldzetes
véleményének megismerése utan;

b) az 0j projektekre vald palyazas eldkészitése €és a megvaldsitds tervezése a palyazat
elbiralasaig vagy a megvaldsitasi idoszak kezdetéig;

¢) a szakmai el6készito feladatok ellatasa a programok beinditdsdig, majd atadasa az
Ugyvezetd 4ltal kijel5lt megvalositonak;

d) a projektek eldkészitése soran felmeriilé €s a projektmegvaldsitdshoz sziikséges
jogszabaly elokészitésre €s —modositasra iranyuld javaslat 6sszeallitasa €s tovabbitasa
az Ugyvezetén keresztiil a csaladiigyi dgazat részére;

8.6.2. Projektmenedzsment

A projektmenedzsment irdnyitdsat a projektmenedzserek latjdk el, akik a szervezeti
hierarchidban a szakteriileti vezetdkkel egy szinten helyezkednek el, a szakteriileti vezetoi
szintnek megfeleld jogosultsagokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek. A Projektigazgato az
egyes tamogatasi szerzOdések megvalosulasat a projektmenedzsereken keresztill kiséri
figyelemmel. Ennek megfeleléen a projektmenedzserek feladatai igazodnak az egyes
tamogatasi szerzodések és azokhoz tartozd megvaldsithatosagi tanulmanyokban, vagy azok
elfogadott modositasaiban rogzitett feltételrendszerhez. A projektmenedzserek kodzvetleniil
iranyitjak és feliigyelik a projekt tovabbi vezetdinek, résztvevdinek (projekt szakmai vezetok,
projekt pénziigyi vezetok és projekt adminisztratori teriilet, Projektigazgatosag szervezeti
struktirajaba illesztett szakmai munkatarsak) a munkajat.

A projektmenedzsment felel0sségi korébe tartozo feladatok a kovetkezok:
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a) A projektek tervezése sordan a szakmai tartalom meghatirozdsa és a feladatok
elvégzéséhez sziikséges anyagi forrds hozzarendelése.

b) A megvalositas megtervezése, feliigyelete, iranyitdsa, nyomon kdvetése szakmai,
pénziigyi-elszamoldsi és idébeli litemezettség tekintetében. Ezen feladatai sordn a
projektmenedzser és a projekt szakmai vezetd (az adott szakteriilet igazgatdjan
keresztiil, vagy vele elOzetesen -egyeztetve, akar kozvetleniil) utasithatja a
megvalositasért felel6s munkatarsakat.

¢) Gondoskodik a megvalositashoz sziikséges human er6forras rendelkezésre allasarol
vagy kozremiikodik annak biztositasaban.

d) A megvalositas soran a partnerekkel, egyiittmiikodokkel és illetékes hatosagokkal tartja
a kapcsolatot az elérehaladas biztositasi érdekében felmeriilé valamennyi formaban.

e) Kezeli a relevans integralt informatikai rendszereket.

f) Kozremiikodik a Tarsasdg milkodésének egészét érintd folyamatok projektekkel torténd

A

8.6.3. Kora gyermekkori Modszertani Kozpont

A szervezeti egységet a Projektszakmai igazgato-helyettes vezeti.

A szervezeti egység feleldsségi korébe tartozo feladatok a kora gyermekkori intervencid
targykorében:

a) akora gyermekkori intervencioé koordinaciojat eldsegit6 intézményrendszer kialakitasa;

b) eltéré ¢és megkésett fejlodésii gyermekek és csaladjaik ellatasanak koordinalt
tamogatasa;

¢) kutatasok lebonyolitasa, vagy azok lebonyolitasanak szakmai feliigyelete, kontrollja;

d) mddszertani és képzési anyagok kidolgozasa, validalasa;

e) szakember tovabbképzés, sziild tAmogatd csoportok;

f) szakemberek modszertani tdmogatasa;

g) tudasbazis kialakitasa;

h) tandcsadoi és fejlesztoi tevékenység.

8.6.4. Projekt Iranyito Bizottsag

A Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) a Projektigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo, a Tarsasag
projektjei elére haladasaval, megvaldsitasaval Osszefiiggd feladatokat koordinald testiilet.
Dontést hoz az eréforrdsok tjra-allokalasarol, a feladatok projektmegvaldsitas érdekében
torténd atstrukturalasarol, javaslatot tesz arra, hogy a projektmenedzsment hivatalosan
kezdeményezze a projektek hataridejének modositasat. A testiilet mikddési forméja a Projekt
Irdnyit6 Bizottsdgi értekezlet, melynek az allandd meghivottjai a Tarsasag Ugyvezetdje és
valamennyi igazgatdja. Az értekezletet a Projektigazgato tervezetten kétheti rendszeresseéggel
tartja. A PIB kiilondsen indokolt esetben gyakrabban is 6sszehivhato. A PIB havonta egyszer
valamennyi folyamatban lévé projekt elérehaladasat attekinti, és ha sziikséges, kijeloli a
beavatkozasi pontokat.

8.7. Operativ igazgatosag
A szervezeti egységet az Operativ igazgato iranyitja.

Az igazgaté felel6s a tertiletével kapcsolatos kiilsé vallalkozdi, beszallitoi és szolgaltatoi kor
altal végzett tevékenység mennyiségi és mindségi kontrolljaért.

23



(oo CSALADBARAT
MAGYARORSZAG
KOZPONT

8.7.1. Uzemeltetési szakteriilet
A szakteriilet feleldsségi korébe tartozd feladatcsoportok:
a) a Tarsasag telephelyeinek tizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

b) az lizemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolddd szabalyzatok elkészitése,
feliilvizsgalata, aktualizalasa,

¢) a Tarsasaghoz tartozd eszkdz- és gépjarmiipark tizemeltetése;
d) a Tarsasag vagyon- és gépjarmii biztositasaval kapcsolatos ligyintézés;

e) a Tarsasag szervezeti egységei, valamint a kiilsé helyszinek kozotti szallitasi és
logisztikai feladatok ellatasa;

f) aruszallitasi igények feldolgozasa, rendszerezése €s a feladatok végrehajtasa;
g) naprakész nyilvantartas vezetése az aruszallitasrol; A
h) a tarsszervezetek és az Ugyvezetd miiszaki timogatasa;

i) abeszerzések tamogatasa miszaki elokészitéssel;

j) munka- és tlizvédelmi feladatok, munka- és tizvédelmi megbizott tevékenységeének
koordinalasa.

8.7.1.1. Munka- és tiizvédelmi feladatok

A Tarsasag mikodése soran a munka- €s tlizvédelmi jogszabalyoknak torténd megfelelséget,
a vonatkozo belsé szabalyzatok betartatasat a munka- és tlizvédelmi megbizott biztositja a
Tarsasag székhelyén, valamennyi telephelyén és fioktelepén.

A Munka- és tizvédelmi megbizott feladatai:
a) A Tarsasag munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezeése.

b) Az érintett szakteriiletek delegaltjaival egyiittmikodve kidolgozza a Tarsasdg, mint
munkaltato &ltal {rasban szabalyozando, munkavédelmi szaktevékenységet igényld
belsé szabalyzatokat, gy, mint a Munka- és tlizvédelmi oktatasok rendje,
Munkavédelmi szempontu vizsgalatok rendje (haszndlatba vétel, lizembe helyezés
elétt), képernyds munkahelyek kovetelményeknek vald megfeleldsége, stb. Indokolt
esetben (SzMSz, vagy jogszabalyi valtozasok stb.) javaslatot tesz az aktualizalasra.

¢) Elkésziti a Tarsasagnal folyd tevékenységek munkavédelmi kockazatértékelését.
Javaslatot tesz a kockazatot elfogadhato szintre csékkentd intézkedések megtételére.

d) Fejlesztések ¢€s beruhdzdsok soran mér a tervezés stadiumaban felhivja a figyelmet a
munka- ¢és thzvédelmi kovetelményekre, fokozott figyelmet fordit ezek
megvalosulasara.

e) Jogosult a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasat ellendrizni.

f) A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzésére javaslattétel,
valamint figyelmet fordit arra, hogy az adott szakteriiletek, termeldé egységek ezeket
szabalyszerten hasznaljak, karbantartsak, illetve pdtoljak.

g) Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, tematika kidolgozéasa, a végrehajtas és
dokumentalas ellenbrzése, a vezetdk kiilon oktatdsanak megtartéasa.

h) Részvétel a Tarsasdgnal tortént balesetek kivizsgalasaban, a jegyzOkényvek
elkészitésében, jelentések statisztikak elkészitésben.
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i) A Térsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriado tervének elkészitése és karbantartasa.
j) Figyelemmel kiséri a tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasat.

k) Javaslatot tesz a Tarsasag tlizvédelménck fejlesztésére, a feltart hianyossagok
megsziintetése.

I) Meghatarozza a Téarsasagnal végzett tlzveszélyes tevékenységekre vonatkozo
engedélyeztetési folyamatokat, ellenérzi az cléirasok betartasat.

m)Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a fejlesztések €s beruhdzasok soran a tlizvédelmi
eldirasok érvényesiiljenek. '

n) A tlizvédelmi szakfeladatokat ellatdé kiilsd partnerek tevékenységének szakmai
kontrollja.

o) Figyelemmel kiséri a Tarsasag tlizvédelmi eszk6zeinek és berendezéseinek rendszeres
ellendrzését, karbantartasat, a sziikségszerinti potlasat.

p) A tlizvédelmi oktatdsok megszervezése, a kidolgozott tematika ellendrzése, oktatasi
dokumentécio ellendrzése.

q) Részvétel a Tarsasagnal tortént tlizesetek kivizsgalasaban, az okok és feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

r) Tlzvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
.72 IT szakteriilet

A szakteriiletet az IT szakteriileti vezeté iranyitja.

A szakteriilet felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:
a) a Tarsasagi teljes informatikai infrastruktura tizemeltetése;

b) a projektek tervezési fazisaban az informatikai eszkzok €s infrastruktura, a fejlesztendd
szoftverek valamint a hozzajuk kapcsolodo koltségek megtervezése, a miiszaki tartalom
elkészitésében valo aktiv részvétel;

¢) aprojektekhez kapcsolddo szoftverfejlesztések végrehajtasa;

d) az informatikai folyamatokra vonatkozd szabalyzatok elkészitése, idoszakos
feliilvizsgalata, aktualizalasa,

e informacidbiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;
f) javaslattétel a fejlesztésekre.
8.8. Gazdasagi igazgatosag
A szervezeti egységet a Gazdasagi igazgato iranyitja.
A Gazdasagi igazgato feladatai:

a) vezeti és ellenérzi a Gazdasagi igazgatosagot, felelés azon feladatok megfeleld
ellatasaért, melyeket a vonatkozoé pénziigyi, szamviteli és addzasi jogszabalyok a
Térsasag részére eldirak;

b) meghatdrozza a Téarsasag miikédésének pénziigyi feltételeit, biztositja a gazdalkodas
szabalyainak betartasat;

¢) meghatdrozza a Gazdasagi igazgatésag feladataival kapcsolatos  belso
munkamegosztasat;
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d) rendszeresen beszdmol az Ugyvezetének, az FB-nek a Tarsasag pénziigyi helyzetérol;
e) koordinalja, ellenérzi a pénziigyi jelentéseket;

f) koordindlja és figyelemmel kiséri a Tarsasag éves beszamolodjanak és kdzhasznusagi
jelentésének elkészitését;

g) kezdeményezi a Tarsasag gazdalkodasat érinté belsé szabalyzatok kiadasat, illetve
elkésziti azokat; elvégzi a kiadott szabalyzatok tartalmi fellilvizsgalatat;

h) véleményezi a gazdalkodast érinté vallalkozasi, szallitasi valamint megbizasi
szerzbdéseket;

8.8.1. Szamvitel szakteriilet

A szamvitel szaktertiletet a Szamviteli szakteriileti vezetd vezeti. A szamviteli szakteriilet
feladatai:

a) a mindenkor hatdlyos szamviteli torvényben, illetve vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfelelé szamviteli politika, szdmlarend
kialakitasa;

b) a szamviteli térvényben, egyéb jogszabalyokban elGirtak szerint érvényesitett
szamlarendben és szamviteli politikaban meghatarozottaknak megfelel¢ teljeskor
konyvviteli folyamatok végrehajtasa;

¢) gazdalkodast érintd jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése ¢s azok betartasa;
d) az addzas rendjérdl szalo térvény szerinti adokotelezettségek teljesitése;
e) a Tarsasag fizetési bankszamlainak kezelése;

f) gondoskodik a Tarsasag pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és koveteléseinek
érvényesitéserol sziikség esetén a Jogi és beszerzési igazgatosag bevondsaval;

g) éves beszamold és kizhasznusagi melléklet elkészitése; _

h) a szamviteli bizonylatolas, kapcsolodo tigyviteli feladatok szabalyszer(i végrehajtasa;
i) egyiittmikdodés a konyvvizsgaloval, hatosagokkal, kiilondsen az adéhatosagokkal;

j) likviditas-menedzsment, likviditas fblyamatos figyelése;

k) adatszolgaltatas KSH, hatosagok felé;

I) hazipénztar mikodtetése a belso szabalyzatokban foglaltak szerint;

m)szamvitel szakteriilethez tartozo bels szabalyzatok elkészitése.

8.8.2. Kontrolling szakteriilet

a) elkésziti a Tarsasag {izleti terve vonatkozasdban a terv pénziigyi vonatkozasu részeit;
b) az Alapitd €s a Feliigyelobizottsag részére készild eloterjesztések gazdasagi kontrollja;
¢) a Tarsasag likviditasanak tervezése az illetékes szervezeti egységekkel egyiittmiikodve;
d) koltségmegosztasi rendszer kialakitasa, mikodtetése;

e) Onkoltségszamitas;

f) pénziigyi fedezetigazolasok gazdasagi ellenjegyzése, szallitéi szamla kontrollja;

g) az lzleti tervnek megfelelo bevétel-, koltség-, beruhdzas-, keretgazdalkodas
folyamatanak kialakitasa és mikodtetése;
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h) konti‘olling szakteriilethez tartozo belsd szabalyzatok elkészitése.

8.9. Jogi és beszerzési igazgatosdag

A szervezeti egységet a Jogi ¢és beszerzési igazgato iranyitja.

A Jogi ¢€s beszerzesi igazgato feladat- €s feleldsségi korének felsorolasat a Jogi €s Beszerzési
Igazgatdsag Ugyrendje tételesen tartalmazza.

A Jogi ¢és beszerzési igazgatOsag szervezeti egységei a feladatok megosztasanak megfelelen:

8.9.1.

Jogi szakteriilet

A jogi szakteriilet iranyitdsdt a jogi és beszerzési igazgato-helyettes litja el.

a) A Tarsasag bels6 mitkodését érintd tarsasagi jogi feladatok ellatasa, koordinélésa:

b) Jo

a Tarsasag Feliigyelobizottsaganak tiléseivel, dokumentumainak elokészitésével, a
kapcsolodo adminisztracios feladatainak ellatasaval Osszefiiggd jogi feladatok
ellatasa;

a Tarsasag jogszerli miikodésének elésegitése;

alapitoi dontések elokészitésében vald kozremilkodés, eloterjesztések jogi
koordinacios feladatok ellatasa;

a Tarsasag belsd szabalyzatainak jogi feliilvizsgalata és jovahagyasa.
gi tanacsadas:
szerzOdések elokészitése;

az egyes igazgatosagok igényei szerint kozremiikodés a szakmai feladatok jogi
hatterének kidolgozasaban;

jogl tandcsadas a Tarsasdg harmadik személyekkel kapesolatos ligyeiben;

kapcsolattartasi feladatok ellatasa a partner igyvédi irodakkal.

¢) a Téarsasag képviselete birdsagok és hatosagok elott:

8.9.2.

a Térsasagot érintd peres és peren kiviili tigyek, hatdsagi eljardsok kezelése,
egylittmikodés a hatosdgok elott a Tarsasag nevében eljard tigyvédek, ligyvédi
irodak képviseloivel;

kiilon megbizds esetén, a Tarsasag képviseletét ellatdé harmadik személyek
tevékenységének koordinalasa, szakmai feliigyelete, kapcsolattartas.

Beszerzési szakteriilet

A beszerzési szakteriilet iranyitasat csoportvezeto latja el.

A szakteriilet feladatai:
a) Altalanos feladatok:

(1)

Annak biztositdsa, hogy a beszerzési eljarasok — kiilondsen a gazdalkodas
gazdasagos, hatékony és eredményes végzése tekintetében — megfeleljenek a
mikoddésére vonatkozd magyar és unids jogszabalyokban — kiemelten a Kgt.-ben,
valamint a Korm. rendeletben —, tovabba a Tarsasag célkitiizéseiben, a vonatkozo
belsd szabalyokban, timogatési szerz6désekben, a megkotott egyéb szerzodésekben,
tovabba a tevékenységi korére vonatkozo szakmai standardokban foglaltaknak, és a
beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez és kozpontositott beszerzésekhez (a
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tovabbiakban egylitt: Beszerzési Eljarasok) kapcsolodd szabélyzatai dsszhangban
legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

(il) A Tarsasag valamennyi szervezeti egységére nézve kotelezden érvényes
beszerzési eljarasok tervezését, el6készitését, lebonyolitasat, nyilvantartasat érintd
keretszabalyok szakmai szempontrendszerének meghatarozasa.

(ii1) A Téarsasag altal kezdeményezett beszerzési eljardsok sordn a vonatkozo
szabalyzatban a Beszerzési Szakteriilethez telepitett, kozpontilag elvégzendd
feladatok végrehajtasa.

(iv)  Egylittmiik6dés abban, hogy a Tarsasag miikodése és gazdalkodasa soran a fenti
(i1) pont szerinti keretszabalyok folyamatosan betartasra keriiljenek. Az esetleges
szabalytalansagok feltarasa, korrekciés és a tapasztalatokon alapulo preventiv
intézkedésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag Ugyvezetdjének,
vezetd testiiletének, és a kapcsolodo intézkedések végrehajtsa.

(v)A Tarsasag munkavallaldinak tdmogatdsa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
beszerzési tevékenységére és miikddésére vonatkozo kiilsé és belsd szabalyokban
foglalt kdtelezettségeit.

(vi) A bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban feladata a beszerzési eljarasokra
vonatkozd kontrollkérnyezet kialakitdsa, az integralt kockazatkezelés, valamint a
Megfelelési Tanacsaddval vald egytittmiikddés.

(vii) A beszerzési tevékenységgel kapcsolatban a Térsasag Ugyvezetdje felé havonta,
a FelligyelObizottsag felé pedig évente torténd beszamolas.

b) A Tarsasagot érintd beszerzési feladatokat illeten:
— beszerzési tervek elkészitése a szakteriiletek kozremiikodésével, "
— beszerzési eljaras lebonyblitésa;
— a beszerzésekhez kapcsolodd szerzddések eldkészitése.
¢) A Tarsasagot ¢rint6 kozbeszerzési feladatokat illeten:
— akozbeszerzési tervek elkészitése a szakteriiletek kozremiikodésével;
— kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa;
— akdzbeszerzésekhez kapcsolddo szerzddések elokészitése;
— aKozbeszerzési Hatosag felé hirdetmények feladasa, adatszolgaltatas;

— a kozpontositott kozbeszerzések bonyolitdisa a Kozbeszerzési ¢és Ellatasi
Foigazgatosagon, a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalon vagy a Digitélis
Kormanyzati Ugynokség Zrt.-n keresztiil;

— kozbeszerzéssel kapcesolatos tandcsadas;
— KDB elétti képviselet;

— a kozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak elektronikus nyilvantartasa, €s a
folyamatban 1€vo eljarasok tekintetében kéziirattarban torténd kezelése.

8.9.3. Adatvédelmi feladatok

Az Adatvédelmi tisztviselo tevékenységét a Jogi és beszerzesi igazgatd koordindlja, a
megkdtott megbizasi szerzodésben foglaltak figyelembevételével. Az Adatvédelmi tisztviseld
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feladatanak ellatdsa sordn a Jogi és beszerzési igazgatd felé tartozik beszdmoldasi
kotelezettséggel. A Tarsasag adatvédelmének és adatkezelésének jogszabalyi megfeleldségéért
az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelosséggel. A megbizasi jogviszony keretében végzett
feladatainak ellatasardl — a Jogi és beszerzési igazgatd utjan - az Ugyvezetdt tajékoztatja. Az
Adatvédelmi tisztviselo elosegiti a Tarsasag (Adatkezelo) — a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi eléirasokban meghatarozott — kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen:

a) tyjékoztat és szakmai tanacsot ad a Tarsasag (Adatkezeld), valamint az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallam1
adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendérzi a GDPR, valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek a betartasat;

¢) a Tarsasag (Adatkezel$) személyes adatok védelmével kapcsolatos, valamint az
adatvédelemmel érintett belsd szabalyzatainak vald megfelelést, beleértve a
feladatkorok  kijelolését, az adatkezelési muveletekben résztvevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

d) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgdlatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését;

e) egylittmikddik a Hatdsaggal;

f) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett
eldzetes konzultaciot is — kapcesolattartd pontként szolgal a Hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

g) kozremiikodik azon megoldasok (pl.: relevans dokumentumok, minték, feljegyzések,
nyilvantartasok, stb.) kidolgozasdban, melyek alapjan a Téarsasag (Adatkezeld)
megvalositja az adatvédelmi kdvetelmények teljestilését, az adatbiztonsag, illetbleg az
adatvédelmi alapelvek érvényesiilését;

h) kozérdekili adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa.
8.9.4.  Ugyviteli szakteriilet
Az digyviteli szakteriilet irdnyitdsdat az Ugyviteli szakteriileti vezetd litja el.

a) A Térsasag beérkezo és kimend iratainak, postai kiildeményeinek kezelése (az iratok
iktatasa, elektronikus és fizikai rendszerezése).

b) A Térsasdg mindennapi mikddésében keletkezd dokumentumok rendszerezése, 6rzése,
archivalasa, masolatok, masodlatok kezelése.

¢) A Tarsasag irattar1 feladatai az irattdri szabdlyzat szerint, az iratok irattarba vétele,
Orzése, nyilvantartasa.

A Jogi €s beszerzési igazgatd ligyviteli tevékenység vonatkozdsaban a szakteriileti igazgato
utjan utasitasi jogkorrel rendelkezik a Tarsasdg valamennyi tgyviteli tevékenységet ellato
munkavéllal6ja felett.

8.10. HR igazgatosdag
A szervezeti egységet a HR igazgatd iranyitja.

Az egyes szakterliletek szlikség szerint egylittmiikddve, egymast tevékenységét segitve latjak
el feladataikat.
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8.10.1. Altaldnos HR és munkaiigy szakteriilet

A szaktertilet feladatai:

a) a Tarsasdg miikodését biztositd emberi erdforras biztositdsa, a munkavallalok
bevonzasa, megtartasa, fejlesztése €s az elkotelezettség novelése;

b) a Tarsasag megfelelé mukodését biztositd szervezeti felépités kialakitasaban valo
kozremUkodés, szervezet tervezés és fejlesztés megvalositasa;

¢) a human er6forras szakmai és kompetencia fejlesztését biztositd gyakorlatok kialakitasa
és mukdodtetése;

d) aktiv kozremiikodés a belsé szabélyzatok elkészitésében, legkésébb a targyhot
megelézd 15 (tizendt) nappal a targyhora vonatkozo ki- és beléptetési tervet készitése
az Ugyvezetd szamara;

e) munkatigyi adatok jogszabalyoknak megfelelo tarolasa, kezelése, feldolgozasa;
f) munkaiigyi dokumentumok kezelése, irattirozasa.

8.10.2.  Bérszamfejtés és TB iigyintézés szakteriilet

A szakteriilet feladatai:

a) munkaligyi adatok, koltségelszamolasok, kikiildetések rogzitése;
b) NAV jelentés és kotelezd igazolasok kiadésa;

¢) cafeteria nyilatkozatok kezelése;

d) ado és jarulékkedvezmének atvezetése, a folyamatok kezelése;
e) bérszamfejtési feladatok végzése.

8.10.3.  Toborzas, HR folyamatok és HR kontrolling szakteriilet

A szaktertilet feladatai:

a) a Tarsasag Emberi Er6forras (HR) Tervének elkészitése és megvaldsitasa;

b) az eréforrds gazdalkodasra vonatkozo iranyelvek kialakitasa, ezek betartatdsa, ideértve
a bérkoltség korébe tartozd koltségek kezelését, valamint aktiv kozremiikodés a
Gazdasagi igazgatosaggal a bérkoltség tervezésben;

¢) a Tarsasag nevében az allashirdetések koordinalasa, a potencialis jeloltek felkutatasa, a
becrkezett onéletrajzok szlirése, az interjik szervezése €s lebonyolitdsa, Facebook,
LinkedIn oldalakon a tarsasagi profil kezelése;

d) esélyegyenloségi terv készitése, az abban foglaltak tarsasdg szintli betartdsanak
biztositasa;

e) esélyegyenloséget sértd bejelentések kivizsgalasa, a jogsért6 gyakorlat megsziintetése;

f) aTarsasag munkavallaldinak alkalmazasahoz kapcsolddd HR és munkaiigyi folyamatok
kialakitdsa, mikddtetése €s a jogi megfeleloség biztositasa;

g) a vonzé munkaltatéi arculat kialakitdsa Osszhangban a Tarsasdg marketing-
kommunikacids és marka stratégidjaval;

h) a Tarsasag munkavéllaloihoz kotott személybiztositasok ligyintézése;

i) a Csaladbarat Karrier aloldal szakmai tamogatésa, javaslattétel a tartalmi mutikddtetésre,
tovabba sziikség szerint a munkaltatdi tandcsadas €s kapcsolatépités segitése.
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8.10.4. Munkahelyi bolcsode

A munkahelyi bolcsdde lizemeltetésének és folyamatainak feliigyelete, kdzremikodve a
munkahelyi bolesdde vezet6jével.

9. fejezet: A Tarsasag egyéb szervezeti egységei
9.1. Ugyvezetdi tithdrsag
A szervezeti egységet a Titkarsagvezetd iranyitja.
Az Ugyifezetéi titkarsag felelosségi korébe tartozo feladatkdrok:

a) az Ugyvezetd napi munkajanak teljes korti tdmogatdsa, a munkafolyamatanak
szervezése, az egyeztetési feladatok ellatasa, koordinalasa;

b) szakmai értekezletek elokészitése és megszervezése, a jegyzokonyvek és emlékeztetok
elkészitése;

¢) gondoskodik az ligyvezetdi hataskorbe tartozd adat- és informacidszolgaltatas, egyeb
kommunikécio 6sszehangolasarol, a cimzetteknek valéo megkiildésérél, biztositja annak
idOszertiségeét;

d) az ligyvezetés iranyitasi tevékenységének gyakorlasahoz sziikséges elokészitd, szervezd
és adminisztrativ feladatok ellatasa;

e) az Ugyvezetd altal meghatérozott feladatok végrehajtasanak feliigyelete, ellendrzése,
szlikség esetén a feladatok végrehajtasaban részt vevo személyek (teljes szervezetre
nézve) beszamoltatdsa, ehhez Kkapcsolédéan a feladatok el6rehaladasanak
szdmonkérése;

f) a Feliigyelobizottsag iiléseinek megszervezése, lebonyolitasaban vald kézremutkodés,
dokumentalasa; igazgatoi, vezetdi, tandcsadoi értekezlet Osszehivasdban vald
kozremikodés, jelenléti iv  felvételében, emlékeztetd elkészitésében torténd
kézremikodés; .

g) minden egyéb Ugyvezetd 4ltal kezdeményezett  értekezlet Osszehivésa,
jegyzékonyvének vezetése;

h) az Alapitd elé terjesztett elbterjesztések koncepcidjanak, illetve tervezetének,
véleményezésében, szakmai elokészitésében valo részvétel; annak koordinalasa;

i) belso szabdlyzatok kiadasanak koordinaléasa;

j) az tgyvezetdi feladatkorbe tartozé beszdmoldk, jelentések Gsszedllitdsanak
koordinalasa;

k) a Tarsasag kiilso levelezésének koordinalasa, dokumentalasa;
) kozremikodés a Tarsasag belso szabélyzatainak elkészitésében;
10. fejezet: A TArsasag irdnyitisat segité értekezletek

Az Ugyvezetd és az igazgatok iranyito tevékenységének tamogatasara a Tarsasagnal kiilonbsz6

testiiletek miikodnek értekezlet elnevezéssel.

10.1. Igazgatoi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, heti rendszerességgel mikodo
értekezlet, melynek célja a Tarsasdg miikodésével kapcsolatos kiemelt fontossagu

-informéciok megosztasa, feladatkiosztés, értékelés. Allandé résztvevdi az igazgatok.
Osszehivasarol az Ugyvezetd gondoskodik az Ugyvezetdi titkarsagon keresztiil.
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10.2. Vezetdi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, kétheti rendszerességgel miksdod
értekezlet, melynek célja a Téarsasag miikodésével kapcsolatos informaciok megosztasa,
feladatkiosztas, értékelés. Allando résztvevéi az igazgatok és igazgatohelyettesek, egyéb
vezet6k. Osszehivasardl az Ugyvezetd gondoskodik az Ugyvezet6i titkarsagon keresztil.

10.3. Igazgatosagi értekezlet: az igazgatok tovabba onalldan intézkedhetnek a sajat szervezeti
egységliket érintden az irdnyitast segitd belsd értekezletek dsszehivasarol és megtartasardl.
Valamennyi igazgatd legalabb kétheti rendszerességgel kiteles a sajat igazgatosagan belsd
értekezlet megtartdsara, a Tarsasagot és az adott igazgatosagot érintd informéaciok atadasa,
valamint a munkatarsak jelzéseinek fogadéasa céljabol.

10.4. Projekt Iranyito Bizottsdgi értekezlet: Lasd 8.3.6. pont.
11. fejezet: Vezet6 allasi munkavallalék

11.1. A Tarsasdgnal az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezeté allasi munkavallalonak
mindsiil az Ugyvezetd (amennyiben az ligyvezetdi tisztséget munkaviszonyban tolti be),
tovabb4 az alabbi munkakdrt betdltd munkavallalok :

- Projektigazgato,
- Szakmai igazgato,
- Gazdasagi igazgato.

Az Mt. 208.§ (2) bekezdése szerinti, a munkaszerzodése alapjan vezetd allasunak mindsiilé
munkavallal6ja nincs a Tarsasagnak.

Az M. 208. §-anak hatalya ala tartozé vezetd allast munkavéllaloval létesitendd munkaviszony
esetén a munkakor betoltdjét részletesen tajékoztatni kell a vezetdi feladatok ellatasardl, és ki
kell oktatni az Mt. vezet6 allasu munkavallaldkra irdnyado rendelkezéseir6l.

12. fejezet: A Tarsasag munkavallaloival szembeni dltalanos elvarasok

A Tarsasag munkavéllaldi olyan biintetlen eldéletii, cselekvoképes személyek lehetnek, akik
feladataik ellatdsdhoz sziikséges magas szintli elméleti tudassal, valamint kellé6 szakmai
tapasztalattal rendelkeznek.

a) A Tarsasag munkavallaléi munkavégzésiik soran mindenkor az éltalaban elvarhatd
gondossaggal és  szakértelemmel, elsdsorban a  Tarsasdg  ¢érdekeinek
figyelembevételével, masodsorban a  munkavallaléi  kozdsség  érdekeinek
figyelembevételével, a hatalyos jogszabalyok, a Téarsasag hatalyos bels6 ligyrendjeiben,
szabalyzataiban foglaltak és vezetojiik utasitasa szerint kotelesek eljarni.

b) A Térsasdg munkavallaldit, a Tarsasdggal munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 munkatarsakat, a Felligyelébizottsag tagjait, a munkaviszonyukkal,
vagy a megbizatasukkal kapcsolatban tudomasukra jutott barmilyen adat, tény, ismeret
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen kotelezettségiik a megbizatasuk
megsziinését kovetden hataridé nélkiil fennall. A titoktartasi kotelezettség a tanacsadoi
¢értekezleten, a FeliigyelObizottsagi iilésen meghivottként, tanacskozasi joggal résztvevd
személyekre is vonatkozik.

¢) A munkavallalok ugyancsak kételesek betartani, és masokkal is betartatni az 5. pont
szerinti adat- és informacid szelgdltatdsra, egyéb kommunikaciéra vonatkozo
szabalyokat.
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13. fejezet: Munkakorok atadas-atvételi rendje

Személyr valtozas esetén minden munkakorben irasban kell elszamolni a munkakori
feladatokat érintden az adott munkakor vezet6jével, mig a jelen SzMSz-ben nevesitett
szervezeti egységek vezetdi, valamint az eszkoz, pénz vagy értékpapir kezelésével megbizott
munkavallalok esetén részletes jegyzOkonyv felvétele, a raktar kezelésével megbizott
munkavallalok esetében leltarozas lefolytatasa sziikséges.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakort feliigyeld vezetd rendeli el. Amennyiben az érintett
vezetd nem ad utasitast a munkakor atvételére, Gigy atvevonek 6t kell tekinteni.

Az atadas-atvétel részletes szabdlyait a Tarsasag Munkaiigyi Szabalyzata tartalmazza.
14. fejezet: A munkavallalok altalanos kotelezettsége, felelossége

A Tarsasag valamennyi munkaviéllaldja koteles az Mt.-ben és egyéb jogszabalyokban, a
tarsasdgi bels0 szabalyzatokban, egyéb vonatkozé dokumentumokban red irdnyadd
kotelezettségeinek eleget tenni, tovabba a red iranyado felelsségi szabalyoknak megfeleléen
felelosséget vallalni.

15. fejezet: Zaré rendelkezések

15.1. A jelen egységes szerkezetli Szabalyzat a kihirdetése napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg a
2021. december 16-i keltli SzZMSz hatalyat veszti.

15.2. Amennyiben a jelen Szabalyzat ellentétes lenne a Tarsasag mas szabalyzataival, gy a
jelen Szabalyzatban foglalt szabalyok érvényesiilnek.

15.3. A jelen Szabalyzat elkészitéséért, feliilvizsgalataért az Ugyvezetd felelés.

Budapest, 2022. julius 20. g B W +—

Dr. Szuromi-Kovacs Agnes

Ugyvezetd
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Dokumentumtorténet

Verzio

Hatalybalépés
datuma

A modositas rovid leirasa

1.0

2020.11.02.

Els6 kiadas.

1.1

2021.04.27.

Kisebb mddositasok eszkozlése, aktualitdsok atvezetése, Marketing és
kommunikaciés igazgatdsag szervezeti struktira valtasa

1.2

2021.07.29.

Kisebb mddositasok eszkozlése, aktualitidsok atvezetése, Szakmai
igazgatdsag szervezeti struktira valtasa '

1.3

2021.12.16.

- Kisebb modositasok

- Dontési és képviseleti (cégjegyzési) szabalyok pontositisa

- A Térsasdgon beliili projektiranyitasra vonatkozé szabalyok
finomhangolésa

- A Rendezvény szakteriilet 6nallod szakteriiletté alakitasa és
atnevezése Kreativ produkcios szakteriiletre a Marketing ¢és
kommunikacios igazgatdsigon beliil

- Beszerzési szakteriilet feladatainak kiegészitése

- Szerkezeti modositas az Gsszetartozo rendelkezések egy helyen
vald szabalyozasa érdekében

1.4.

2022.04.08.

- Kisebb modositasok

- Ugyvezetd munkaltatdi jogkdrben torténd helyettesitésének
szabalyainak részletezése

- jogszabalymodosulasok atvezetése

- cégjegyzéki adatok cégjegyzek szerinti javitasa

- Tanécsado Testuletre vonatkozo szabdlyok hatalyon klvul
helyezése

1.5,

2022.07.20.

- jogszabalymoddosulasok atvezetése

- szervezeti valtozasok atvezetése

- aprobb médositasok

- a Tarsasag egyéb szervezetiranyitasi eszkdzeinek tartalmaval
fennalld duplikacidk torlése
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