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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésérdl

A Csaladbarat Magyarorszag Ko6zpont Nonprofit Kézhaszni Korlatolt Felelésségli Tarsasag
Alapité Okiratanak 9.5. v) pontjaban foglalt jogkéromben eljarva az alabbiakat rendelem el:

1. 2021. december 16. napjaval hatalyba Iép a Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit
Kozhasznu Korlatolt FelelésségU jelen utasitas 1. szamu mellékletében foglalt Szervezeti és

Mikodesi Szabalyzata.

2. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit
Kézhaszni Korlatolt Felelésségli 2021. julius 29-én kiadott Szervezeti és Mikodeési

Szabalyzata.

3. A Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felelésségl
valamennyi szervezeti egységének vezetdje felelés a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban
foglaltak betartasaért és betartatdsaért, valamint jelen utasitas hatalyba Iépését kdvetéen
haladéktalanul kotelesek gondoskodni arrol, hogy az irdnyitasuk alatt allo szervezeti egység
munkatarsai az utasitdsban foglaltakat megismerjék. Az utasitasban foglaltak be nem tartasa

munkajogi kovetkezmények alkalmazasat vonhatja maga utan.

4. Jelen utasitas az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest, 2021. 12. 16.

dr. Szuromi-Kovacs Agnes
ugyvezetd

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.HU/ROLUNK
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1. fejezet: Altalinos rendelkezések

1.1. A Tdrsasag alapadatai

A Tarsasdg neve: Csaladbarit Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kozhasznu Korlatolt
Felelosségli Tarsasag i

A Térsasag roviditett neve: Csaladbarat Magyarorszag Kozpont 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 Térsasag cégjegyzckszama: Cg.01-09-283975

A Téarsasag adoszama: 11673260-2-41

A tarsasag telefonszama: +36 70 500 1626

A tarsasag bankszamlaszama: | 1712073-20001553-00000000
A tarsasag web (URL) cime: www.csalad.hu

A tarsasag tevékenységi kore az Alapité Okirat szerint:
A Tarsasag fotevékenysége: 9499°08 M.n.s. egyeb kozossegi, tarsadalmi tevékenyseg
Egyéb tevékenységi kordk:

5814 '08 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

5819 '08 Egyéb kiadoi tevékenység

5914 '08 Filmvetités

5920 '08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

6202 '08 Informacio-technologiai szaktanacsadas

6209 '08 Egyéb informacio-technologiai szolgaltatas
7010 '08 Uzletvezetés

7220'08 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
7320 '08 Piac-, kézvélemény-kutatas

8531 '08 Altalanos kozépfoku oktatas

8532 '08 Szakmai kdzépfok oktatas

9101 '08 Konyvtari, levéltari tevékenység

9311 '08 Sportlétesitmény miikddtetése

1812 '08 Nyomas (kivéve: napilap)

4761 '08 Konyv-kiskereskedelem

4762 '08 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4778 '08 Egyéb m.n.s. uj aru kiskereskedelme

5811 '08 Konyvkiadas
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5812 '08 Cimtarak, levelez6jegyzékek kiadasa

5821 '08 Szamitogépes jaték kiadasa

5829 '08 Egy¢b szoftverkiadas

6201 '08 Szamitogepes programozas

6203 '08 Szamitogép-lizemeltetés

6311 '08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
6312 '08 Vilaghalo-portal szolgaltatas

6399 '08 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

7021 '08 PR, kommunikacio

7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadds

7111 '08 Epitészmérnoki tevékenység

7112 '08 Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7420 '08 Fényképészet

7430 '08 Forditas, tolmacsolas

7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
7912 '08 Utazéasszervezés

7990 '08 Egy¢b foglalas

8211 '08 Osszetett adminisztrativ szolgdltatds

8219 '08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
8299 '08 M.n.s. egycb kiegészitd iizleti szolgaltatas
8510 '08 Iskolai el6készité oktatas

8520 '08 Alapfoku oktatds

8541 '08 Felso szintl, nem felsofoku oktatas

8542 '08 Felsofoku oktatas

8551 '08 Sport, szabadidds képzés

8552 '08 Kulturalis képzés

8559 '08 M.n.s. egyéb oktatas

8560 '08 Oktatast kiegészito tevékenység

9002 '08 Eldado-miivészetet kiegészito tevékenység
9004 '08 Miivészeti létesitmények mikodtetése
9313 '08 Testedzési szolgaltatas

9329 '08 M.n.s. egyeb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
5911 '08 Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

5912 '08 Film-, videogyartas, televizios misorfelvétel utdbmunkalatai
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5913 '08 Film-, video- ¢s televizioprogram terjesztése

6010 '08 Radiomiisor-szolgaltatas

6820 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
7219 '08 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatés, fejlesztés
7311 '08 Reklamiigynoki tevékenység

7312 '08 Médiareklam

7721 '08 Szabadidds, sporteszkoz kdlcsdnzése

9001 '08 Eldado-miivészet

9102 '08 Muzeumi tevékenység

9103 '08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
5229 '08 Egyéb szallitast kiegészit6 szolgaltatas

7810 '08 Munkakozvetités

1399 '08 Egyéb textilaru gyartasa m.n.s.

8891 '08 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

8220 Telefoninformacio

1.2. A Szervezeti és Miikiodési Szabdalyzat hatalya

L.2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: STMSz vagy Szabdlyzat)
idobeli hatdlya _
Az SzMSz a Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznu Kft. (a tovabbiakban:
Tarsasag) Felligyelobizottsaga részére velemenyezésre megkiildésre keriilt, és ennek
megfelelden keriilt sor a Tarsasag Ugyvezetdje altali hatdlyba léptetésére a fedlapon megjelolt
idépontban. :
1.2:2. A Szabdlyzat személyi hatdalya

A szabalyzat személyi hatalya a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, illetve foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban allé munkatéarsara kiterjed.

1.2.3. A Szabdlyzat targyi hatdlya
A szabalyzat targyi hatalya a Téarsasag teljes tevékenységére kiterjed.
1.3. A Tarsasdg jogdllisa

A Tarsasag a Nemzeti Tehetség Kozpont Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasag (a
tovabbiakban: Alapito), illetve jogelédje altal alapitott nonprofit kozhasznt korlatolt
feleldsségli tarsasag. A Tarsasig az Alapité Okiratban meghatarozott feladatat az egyesiilési
jogrol, a kozhaszna jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikddésérdl €s tamogatasarol
sz016 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civil tv.) alapjan végzi, a nonprofit Tarsasag
tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait a Tarsasag a sajat honlapjan, a
szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, illetve a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miukdodésérol szolo 2009. évi CXXII. térvény szerint teszi kozzé.

13:1: A Tarsasag mitkodését meghatdarozo legfontosabb jogszabalyok
— A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.);

— A Munka térvénykodnyveérol szolo 2012, évi I torvény (Mt.);
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— A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény;

— A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérdl szolé 2009. évi
CXXII. torveny (Kgt.);

— Az egyesiilési jogrol, a kdzhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek miitkodésérdl és
tamogatésarol szolo 2011. évi CLXXV. torvény;

— Az informdcios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL
torvény (Info tv.);
- A felnéttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL. torvény;

— A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérél szolo 339/2019.
(XII. 23.) Korm. rendelet (Korm. rendelet).

1.4, Az Sz2MSz alkalmazisdnak dltaldnos szabdlyai

Jelen Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat hatirozza meg a Tarsasdg iranyitasat, belsé
strukturdjat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovdbba az egyes szervezeti
egysegek altal ellatando feladatkoroket és a hozzdjuk kapcesolodo vezetdi feleldsségi koroket és
a szervezeten bellili utasitasok rendszerét.

1.5. A Tdrsasdag kozhaszni feladatai
L5.1. Csalddpolitikai feladatok

[A Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szold 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 143/C.
§ (3) bek., illetve részben a Tarsasag és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kozott 1étrejtt
kozszolgiltatasi szerzodés (a tovabbiakban: kozszolgaltatasi szerzédés) szerint]:

a) kozremikodéi szolgaltatasok nyujtasaval, a csaldd- és iddsiigyi, illetve ndpolitikai
dontések megalapozasa és azok hatésainak vizsgalata érdekében végzett tudoményos
kutatasi teveékenységgel, képzések és tovabbképzések szervezésével, szakmai
kiadvanyok kiadasaval, valamint az ezekhez kapcsolodé egyes fejlesztési feladatok
ellatasdval - részt vesz a csaladokért felelds tarca nélkiili miniszter alabbi
feladatainak ellatdséban:

— a Kormany csalad- és népesedéspolitikdjanak kialakitasa,

— a csalad- és népesedéspolitikai eszkozok és a csaladtamogatisok rendszerének
kidolgozasa,

— anemzedekek kozotti egylittmiikodés erdsitésével dsszefliggd feladatok ellatasa,

— acsaladbarat kozgondolkodas tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

— az idosek érdekeit szolgdlo nemzetkdzi egyezmények végrehajtasanak
koordinalasa,

- az éllampdlgérok szamara aktiv, kétirdnyt kommunikaciot biztosité tigyfélpont
mikodtetése.

= Kozremiikidés az emberkereskedelem dldozatainak azonositdsdban

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

— Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalat miikddtetése.
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1.5.3. Kozremiikodés a koragyermekkori intervencio dgazatkozi fejlesztés keretében
torténd rendszerszintii fejlesztésével kapcesolatos feladatok koordindldasdaban

[A személyes gondoskoddst nyjtdé gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/B. §]:

— Kozremiikodés a koragyermekkori intervencio agazatkozi fejlesztés keretében
torténd rendszerszintli fejlesztésével kapesolatos feladatok koordinalasaban. [A
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4/B. §].

1.54. Az L5.1. - 1.5.3. pontokban meghatirozott kizfeladatok ellitisihoz
kapcsolodo kizhasznui tevékenységek:

a) hatasvizsgalatok, adatgytijtés, tényfeltard, elemzd, stratégiai ¢s dontés-elGkészitd
tanulméanyok készitése csaladpolitikai, ifjusagpolitikai stratégiai dontések
megalapozasahoz;

b) a kapcsolati erdszak elleni hatékony fellépést elosegité nemzeti stratégiai célok
meghatarozasarél szolo  30/2015. (VIL. 7.) OGY hatarozatban foglaltak
megvalositasa érdekében a kapesolati erdszak aldozatai szamara az esetleges
krizishelyzetben vald, lehetdség szerinti azonnali és éjjel-nappal elérheto
segitségnyujtasi lehetdségek biztositasaban valo kozremiikodes a korszeru
tavkozlési és informatikai eszkdzok felhasznaldsdval;

¢) szakmai tovabbképzések és miihelyek szervezése, szakmai informacios forumkent
honlap  mikodtetése, folyoiratok és  idOszakos kiadvanyok  kiadasa;
szervezetfejlesztés;

d) kiemelt projektek tervezése és programok megvalositasa;

e) tlgyfélpont szolgaltatds keretében tajékoztatas nyujtas az dllampolgarok részére a
mindenkor hatalyos csaladtamogatasokkal kapcsolatos tudnivalokrol.

1.6. A Tdarsasdg tagja, tulajdonosi jogkor gyakorlasanak modja

Az Alapito a Tarsasag egyediili tagja, tulajdonosa.

Az Alapito a dontéseir6l irdsban értesiti az Ugyvezetot. A Tarsasagnak olyan nyilvantartast kell
vezetnie, amelybdl az Alapitdo dontéseinek tartalma, idopontja és hatdlya megallapithato
(Hatarozatok Konyve).

Az Ugyvezet6 az Alapito hatarozatait sorszamozassal ellatva koteles bevezetni a Hatarozatok
Konyvébe. A Ptk. 3:109. § (4) bekezdésére tekintettel a legtobb szerv hataskorebe tartozo
kérdésekben meghozott Alapitoi Hatarozat a Tarsasaggal valo kozlessel valik hatdlyossa. Az

Alapitoi Hatarozat — mint a Tarsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat — kozlésére az elektronikus
hirkoz16 eszk6zok utjan térténd kozlésre vonatkozo szabalyok iranyadoak.

1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

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

- Ugyvezetd,
-~ Vezeto6 allasu munkavallalok,

- Feluigyelobizottsag tagjai,
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Biralobizottsag tagjaként eljard igazgatok kozbeszerzési eljarasban.

A vagyonnyilatkozatok jogszabalyoknak megfeleld zartan torténé kezelésérdl a HR igazgato
gondoskodik.

2.1,

2.2,

2.3.

31,

2. fejezet: A Tarsasag szervei

Ugyvezets

2.1.1. Az Alapito altal kijelolt Ugyvezet$ jogosult és kdteles a Tarsasag ligyvezetésére
¢és képviseletére.

2.1.2. A Tarsasagnak egy Ugyvezet§je van, aki a Tarsasaggal munkaviszonyban 4ll.
Az Ugyvezetd vezeto allastt munkavallalo.

Feliigyelobizottsig

2.2.1. A FeliigyelSbizottsag ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését, melynek keretében az
Ugyvezetdtdl és a Tarsasag munkavéllaléitél a Tarsasig miikodésére vonatkozoan
felvilagositdst, tajékoztatast vagy jelentést kérhet, a Tarsasig konyveit és iratait
megvizsgalhatja vagy a Tarsasag koltségére szakértével megvizsgaltathatja.

222, A Feliigyelobizottsag jogkirére, tagsdigdra és miikodésére a Ptk. vonatkozd
rendelkezései, az Alapité Okiratban foglaltak, valamint a Feliigyelobizottsig
tigyrendje iranyadok.

Konywizsgdlo

2.3.1. A Konyvvizsgalo elldtja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy az Alapitoé
Okirat a hataskorébe utal.

2.3.2. A Konyvvizsgdl6 feladatkorére vonatkozoan a Ptk. vonatkozo rendelkezései, az
Alapito Okiratban és a vele megkotott megbizasi szerz6désben foglaltak az
iranyadok.

3. fejezet: Képviselet és cégjegyzés

Az Ugyvezetd ondlléan képviseli a Tdrsasdagot harmadik személyekkel szemben, tovabba
birdsdgok, hatosdgok elstt. A feladat- és  hataskdrével kapcsolatos  alapvetd
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 cégszoveg ala vagy f61é dnalldan alairja a nevét a
hiteles cégaldirdsi nyilatkozatanak megfelel3en.

3.1.1. Az Ugyvezets tdvolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén (nevezetesen
szabadsaga, illetve keresGképtelensége iddszakaban), az Ugyvezeté feladat- és
hataskorebe tartozo tigykorokben a Projektigazgatd, a Szakmai igazgatd, valamint a
Gazdasagi igazgato koziil ketten altalanos hataskérrel egyiittes cegjegyzeési jogot
gyakorolnak.

A~ cegjegyzésre jogosult munkavallalok a Térsasagot irasban akként képviselik
(cégjegyzés), hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégszoveg ala
vagy folé az egyiittes cégjegyzésre jogosult munkavallalok (igazgatok) koziil, egymadssal
egy sorban, ketten alairjak a neviiket a hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfeleléen
az alibbiak szerint:
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(1) Amennyiben a déntést a lenti 6.1.3. (i) pont szerint a Projektigazgaté hozta meg €s

a dontéshez cégjegyzési aktus kapesolodik, akkor a Projektigazgato €s egy masik
cégjegyzésre jogosult igazgatd egyiittesen jegyzi a ceget,

(i)  Amennyiben a dontést a lenti 6.1.3. (ii) pont szerint a Szakmai igazgat6 hozta meg
és a dontéshez cégjegyzési aktus kapcsolddik, akkor a Szakmai igazgatd ¢és a
Gazdasagi igazgato egyiittesen jegyzi a céget;

(iii)  Amennyiben a déntést a lenti 6.1.3. (iii) pont szerint a Gazdasagi igazgato hozta
meg ¢és a dontéshez cégjegyzési aktus kapesolodik, akkor a Gazdasagi igazgato
kételes bevarni, amig az Ugyvezetd onalloan jegyzi a céget, vagy a Gazdasagi
igazgato egy masik, egylittes cégjegyzési joggal rendelkezd szemellyel
(Projektigazgatd vagy Szakmai igazgato) egyiittesen jegyezni tudja a céget.

A fenti esetekben (tehat az Ugyvezetd tavolléte, akadalyozésa esetén) a cégjegyzési jogon feliil
az arra jogosult (helyettes) vezetd allasi munkavallalok a cégjegyzési jogosultsag mellett az
chhez 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 gyakorlasa a Térsasdgnal az aldbbiak szerint kerlilt megosztasra:

a) az Alapito gyakorolja az Ugyvezetd folott a munkaviszony létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, valamint a javadalmazassal (ideértve a
végkiclégitést, egyéb dijazast, juttatast) kapcsolatos munkaltatoi jogokat;

b) az Ugyvezeté gyakorolja dltalanosan a Tarsasag munkavallaloi fol6tt a munkaltatoi
jogokat.

4.2. U] munkaerd felvétele és munkaviszony megsziintetése targykorben kizardlag az
Ugyvezeto jogosult donteni.

4.3. Az Ugyvezetd a munkdltatéi jogkiorét érinté dontési jogosultsagot — a fenti 4.2. pontban
irt targyak kivételével — kizarélag harom hetet meghaladé akadélyoztatdsa esetén biztosit
a vezet6 allasu munkavallalok szamara a 6.1.4.. pontban irtakra figyelemmel.

5. fejezet: Informacios esatornak

5.1. Az Ugyvezetd latja el a Tarsasagon kiviili szerveknek/szervezeteknek torténd adat- és
informécio szolgaltatast, valamint az egyéb kommunikdacios feladatokat, amelyeket a jelen
Szabalyzatban foglaltaktol eltérden, esetenként, vagy meghatarozott igycsoportokra nézve
masra, altalanos vagy egyedi jelleggel atruhazhat.

5.2. A kiils6 szervezetek részére torténd kotelezd adat- és informacid szolgaltatas, valamint az
egyéb kommunikacio az Ugyvezetd felelossége, annak el6készitése és szakmai
megalapozésa az adott igazgatosag szakmai tevékenységei kozé tartozik.

5.3. Barmely munkavallalo vagy a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban all6 barmely harmadik
személy a Tarsasaghoz kiviilrél érkezd, ligyvezetdi, vagy igazgatoi hataskort erintd
megkeresésrol — annak tovébbitasaval, haladéktalanul koteles tajékoztatni a Titkarsagot.

5.4. A Térsasag mikodését kozvetlenill érinté adat- és informacio szolgaltatasra, valamint az
azzal kapcsolatos egyéb kommunikaciora az Ugyvezetd elézetes jovahagyasat kovetden
keriilhet sor. Az irasban torténd, a Tarsasag mikodését kozvetleniil érinté adat- és
informacié szolgaltatas, valamint az azzal kapcsolatos egyéb kommunikacio az Ugyvezetd
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Jovahagyasat kovetoen a Titkarsadgon keresztiil torténik. A Titkdrsag gondoskodik azok
cimzetteknek valé megkiildésérdl.

5.5. A Tarsasdg mikodését kozvetleniil nem érinté, egyes feladatmegvaldsitasra irdnyulo,
vezet6i dontést nem igénylé egyeztetéseket az érintett munkatdrsak kozvetleniil
végezhetik.,

6. fejezet: A Tarsasag iranyitasa

6.1. Ugyvezetdi irdnyitis
6.1.1. Az Ugyvezet6 a feladatai ellatdsa és hataskdrének gyakorlasa soran altalanos
dontési, utasitasi, illetéleg intézkedési joggal bir a Tarsasag egészét illetéen. Az
Ugyvezets dint mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapito Okirat a hataskorébe
utal, illetve azokban, amelyeket az Alapité Okirat nem utal az Alapité kizarolagos
hataskorébe.

6.1.2. Az Ugyvezeté éltal ellatott feladatkérok:
— a larsasag stratégiai iranyitdsa;
— aTérsasag operativ irnyitasa;
— a Tarsasag jogszabalyoknak megfelelé miikodéséhez sziikséges belsd
szabalyozasi rendszer kialakitdsa.

6.1.3. Az Ugyvezeté a dontési és iranyitasi jogkorét részben kozvetlenil, az
alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek, személyek iranyitasaval, részben pedig
kozvetetten, az egyes szervezeti egységek vezetSin keresztiil gyakorolja. A jelen pont
szerinti irdnyitdsi jogkorének kozvetett modon torténd gyakorlasa nem jelenti azt,
hogy a Tarsasag barmely munkavallaloja szamara ne adhatna kozvetlentl utasitast,
ne gyakorolhatna barmikor a kozvetlen iranyitasi jogosultsagat.

6.1.4. Az Ugyvezeté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Tarsasag lenti, 11.
fejezetben meghatarozott igazgatoi (vezetd allasi munkavallaloi) az alabbi
sorrendben jogosultak dontéshozatalra az Ugyvezetd helyetteseként:

(i) Az Ugyvezeté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén elsdsorban a
Projektigazgato;

(i) Az Ugyvezetd és a Projektigazgato egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén masodsorban a Szakmai igazgato;

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

6.1.5. Az Ugyvezeté bizonyos hataskoreit és feladatkéreit — a belsé iranyitas eszkozei
utjan — eseti jelleggel és/vagy meghatarozott tigykor(ok)ben mas munkavéllalora
ruhazhatja. Hataskor és feladatkor atruhazas esetén az adott feladat ellatdsaval nem
csak vezetd allasi munkavallalé, hanem a Tarsasig barmely, a feladat ellataséhoz
sziikséges szakmai ismerettel rendelkezd munkavallaldja megbizhato.

6.2. A belsd iranyitds eszkizei
a) Alapitoi hatarozat
b) Szervezeti ¢s mukodési szabalyzat

¢) Felligyelobizottsag hatarozatai
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d) Ugyvezetdi hatarozatok
e) Ugyvezetéi utasitasok

f) Ugyvezetdi korlevelek
g) lgazgatoi utasitasok

h) Szabalyzatok

i) Ugyrendek

j) Folyamatleirasok

6.3. Kiadmadnyozads

6.3.1. Az Ugyvezetd 6ndllo kiadményozasi jogkorrel rendelkezik.

6.3.2. A Tarsasag Aldirasi, Kiadmanyozasi és Bélyegz6hasznalati rendjérol szolo
szabalyzataban meghatirozottak szerint bizonyos tligykorokben egyes igazgatok
onallo kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek. _

Az igazgatok —az Ugyvezet6 irasbeli jovahagydsat kovetéen — az alabbi tigykorokben

rendelkeznek 6nallo kiadmanyozasi jogkdorrel:

— aziranyitasuk ala tartozo igazgatosag tigyrendjének megallapitasa,

— az igazgatd altal jegyzett szabdlyzatok betartasaval kapcsolatos igazgatoi
utasitasok.

6.3.3. Az Ugyvezeté tavolléte és akadalyoztatisa esetén egyiittes kiadmanyozasi
jogkore a lenti 11. fejezetben megnevezett igazgatoknak (vezetd allasu
munkavallaloknak) van, azaz barmely két igazgatd egyiittesen jogosult
kiadmanyozasra.

12
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7. fejezet: A Tarsasag szervezete és ellendrzése

7.1. Szervezeti dbra

w— SZAKMALIRANYITAS
m— PROJEKT IRANYITAS
FELUGYELORIZOTTS AG UGYVEZETO
RS MEGFELELESI
o TANACSADO
TANACSADO TESTULET BELSO ELLENOR
I 1 ) 1 1 1 1
| B | I | | | | | I | ||
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SZARMAL LB PROJERT OPERATI GAZDASAGI [ X3 HR
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IGAZGATONAL TGAZGATIRAL
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PENZLGYY

CEVFELIONT VEZETOR
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WSS AISZ TR L

7.2. A tarsasdg szervezeti egységei

a) Szakmai igazgatosag

b) Marketing és kommunikacios igazgatosag

¢) Projektigazgatosag
d) Operativ igazgatosag

e) Gazdasagi igazgatosag

f) Jogi ¢és beszerzeési igazgatosag

I3

g) HR igazgatosag
h) Titkarsag

i) Tandcsado Testiilet

SEARTERULET

Al N [} w L1 .
i o B »(I\‘J:':allrnl i rmaisilhad -:i::: i[t: ll: 1 sl 1Ie uJ::ull 1ET ] LAl
AR 3 LY 2 LTAY
SZARTERULET ZARTERCLET SEAKTRROLET
& SIAMFEITES
KEFEESI KOMMENIRACTOS PROJERT n KONTHINLING L weszenaes RERSZAMFEITES

SEARTERLLED

™ Es T CGVINTEZES
SEAKTERULET

ADATYVEDELEM

TORORIAS, HR
FOLY AMATON ES
HR KONTROLLING

SZAKTERIULET

LGYVITELL
SZAKTERULEY

MENKAHELYT

BOLCsODE

Az Ugyvezetd kozvetleniil iranyitja a fenti szervezeti egységek vezetoit.

7.3. Az Ugyvezetd kizvetlen aldrendeltségébe és irdnyitdsi Jjogkérébe tartozo tevékenységek

a) Megfelelési tanacsado tevékenysége

b) Belso ellendr tevékenysége

7.4, Igazgatok

A7.2. a)-g) pontokban irt szervezeti egységeket az igazgatok irényitjék.
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7.5. Az Ugyvezetd kizvetlen aldrendeltségi kirébe tartozo tevékenységek

7.5.1. Megfelelési tandcsado tevékenysége

A Megfelelési tanacsado feladata:

a)

b)

2

h)

Annak eldsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodésére
vonatkozé jogszabalyokban — kiemelten a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
bels6 kontrollrendszerérdl szolo a Korm.-rendeletben — foglaltaknak ¢s a szabalyzatai
osszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

Annak folyamatos nyomon kovetése, hogy a Tarsasag mikdodtetése, a gazdasagi
Tarsasag dltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, a belsé
szabalyoknak, tamogatasi szerzodéseknek, hazai €s unios jogszabalyoknak, megkotott
egy¢b szerzédéseknek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak megtelelden valosuljon meg.

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

A Tarsasag munkavallaloinak tamogatasa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
tevékenységére és mukodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak tortén6 megfelelésben valo részvétel, mint cél érvényesitését
elosegité  szervezeti szemlélet kialakitasanak tamogatasa, szervezetfejlesztési
eszkozokkel és képzések szervezésével.

A belso kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasa €s az integralt
kockazatkezelésnek a koordindcidja, valamint a Tarsasag miikodeésével Osszefliggod
integritist sértd, korrupcios és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasa és kivizsgalasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

A Korm. rendelet 4. § (1) d) pontjaban foglaltak szerinti tajékoztatas nyujtasa a Tarsasag
Ugyvezetdje részére a megfelelési kockazatokat bejelenté személy észrevételeirdl, a
kockazat csokkentéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a kockazattal érintett szervezeti
egységekrol és ezen intézkedések megtételérdl.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése ¢és
rendszeres ellenérzése, amelynek célja az iranyado jogszabalyoktol valo eltérések
feltarasa.

A Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a fenti feladatok teljesitésérdl évente legalabb
egyszer jelentést készit a Tarsasag Ugyvezetdje és a Feliigyelobizottsig részére. A
koztulajdonban allo6 Tarsasag els6 szami vezetdje a jelentést tajékoztatasul megkiildi a
Tarsasag legfobb szerve részére.

782 Belsd ellenor tevékenysége

A Belsé ellendr — a megkotott megbizasi szerzodés alapjan —az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa
alatt 4ll. A belsé ellendérzés folyamata, az azzal kapcesolatos feladatok az éves munkaterv ¢és az
Ugyvezeto altal kezdeményezett célvizsgalatok alapjan keriilnek végrehajtasra.

A belso ellendrzés folyamataba tartozo feladatkorok:

a)

Eves belso ellendrzési munkaterv elkészitése.

b) Az éves munkatervben eldirtak, tovabba a célvizsgalatok alapjan vizsgalja a Tarsasag

tevékenységét a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelelé miikodés, a
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biztonsdg, az attekinthet6ség, az eredményesség és hatékonysdg szempontjabdl, a
vizsgalatokrol jelentést készit.

¢) Rendszerszemléletli megkozelitéssel vizsgalja és értékeli a Tarsasag belsé védelmi
vonalainak mukodését — ideértve a belso iranyitasi, kockazatkezelési- és megfeleldség
biztositasi funkcidkat, valamint a belsd ellen6rzési rendszer mas elemeit, azok
megbizhatdsagat, eredményességét és hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal miikodé
szamitastechnikai rendszerekre és azok kontroll folyamataira is.

d) Az éves munkatervhez képest tovabbi ellendrzéseket végez az Ugyvezetd erre
vonatkozo dontése alapjan.

e) Ellendrzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységét.

f) Vizsgilja a hatosagok és egyéb vizsgalatok révén a Tarsasiag tevékenységének
ellendrzése soran feltart rendszerbeli hidnyossagok, esetleges jogszabalysértések
megszintetésere a hatdrozatokban, vagy ellenérzést lezard intézkedési tervekben
meghatarozott feladatok elvégzésének hataridében torténd teljesitését, és azt, hogy a
tarsasag megtett-e minden intézkedést a hibak, hianyossagok kijavitaséra és a feltart
kockazatok csokkentésére, a vizsgalt tevékenységekkel, folyamatokkal kapcsolatban.

g) Megallapitasokat tesz ¢és a feltart hibdk, hidnyossagok, kockazati tényezdk
megszintetése, kikliszobolése érdekében a vizsgdlati jelentésekben ajanlasokat,
javaslatokat fogalmaz meg.

h) A végrehajtott ellenérzésekrél naprakész nyilvantartast vezet.

i) Nyomon koveti az ellendrzési jelentésekhez kapesolodo intézkedések végrehajtasat.

J) Biztositja a kiilso ellendrz6 szervezetek vizsgalataihoz sziikséges egytittmiikodést.

k) Ellendrzési tevékenységérol éves beszamolot készit a Feliigyeldbizottsag részre.

1) Belsé ellenorzési szempontbol véleményezi a tarsasag belsd utasitdsait.

m) El6késziti a Tarsasag belsd ellendrzési kézikonyveét.

8. fejezet: A Tarsasag igazgatosagai
A Tarsasag igazgatosagai €lén az igazgatok allnak, akik az aldbbi feladatkorok ellatdsaért
felelosek a szervezeti egységeik vonatkozasaban:

8.1. Az igazgatok dltaldnos kitelezettségei, feleldssége

A Tarsasag vezetéi a munkavallaloi altalanos felelosségeken tilmenden kotelesek arra, illetve
felelosek azért, hogy:
a) A feladatuk ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitsanak.
b) A munkavégzés soran tudomasukra jutott bizalmas informaciokat, iizleti titkokat az
iranyado jogszabdlyok, belsé szabalyzatok szerint megdrizzék és kezeljék.
¢) Az integralt iranyitasi rendszer, azon beliil az SZMSz szabalyait minden koriilmények
kozott betartsdk és betartassak.

d) Johiszemuen egylittmiikdjenek a mas szervezeti egységek vezetbivel és beosztottjaival
a szolgdlati it mindenkori megtartasa mellett.

e) A Tarsasag zokkendmentes, a biztonsagi célokkal 6sszhangban 1évé miikddésének
elosegitése érdekében kezdeményezzék a Tarsasag belsd szabalyozasanak fejlesztését.
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f)

g)

h)

1)
k)

)

Hatékonyan koézremiikodjenek a Tarsasag célkitiizéseinek meghatirozasaban, a
végrehajtok felé valo kommunikalasaban, és tervek végrehajtasaban, a tarsasagi vagyon
megorzésében és gyarapitasaban.

Biztositsak, hogy az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység a jogszabalyoknak, hatosagi
eldirasoknak és a Tarsasag belsé szabalyainak megfelelden miikodjon és végezze eloirt
feladatait. ' )

Feltarjdk a jogszabalyokba vagy mas el6irasba {itk6z6 magatartasokat ¢s
tevékenységeket, és megsziintessék vagy a dontési hataskorrel rendelkezd felettes
vezetGk vagy testiiletek részére jelezzek azokat.

Kiiléon megbizas alapjan ellassak a Tarsasag képviseletét hazai és nemzetkozi, szakmai
és civil szervezetekben, szovetségekben.

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

Biztositsdk a biztonsdgos és az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzeés feltételeit,
a megfelel6 munkakdriilményeket.

Biztositsdk, hogy a kiadott informaciok, adatok mindenkor helyesen, korrekt modon, a
valosagnak megfeleloen kertiljenck kiadasra.

m) Képzettségiiket és vezetési modszereiket folyamatosan fejlesszék, tovabba biztositsak

n)

P)

qQ)
r)

az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédésének lehetoségeét.
FelelGsséget vallaljanak az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység feladatainak, a kapott
utasitasok szakszerti, szinvonalas, hatékony és hataridében torténé — mindenkor a
Tarsasag érdekeit és kotelezettségeit a jogszabdlyokban eldirtak szerint szem elott tarto
— ellatasaért.

Javaslatot tegyenek az iranyitasuk alatt allé szervezeti egységek tevékenységeinek
ellatasdhoz sziikséges szervezetfejlesztésre és gondoskodjanak az ehhez sziikséges
targyi ¢és személyi feltételekrol. Felelosek az altaluk irdnyitott szervezeti egyscg
munkavallaloi munkdjanak szakmai iranyitasaért, feladatainak végrehajtasaért, a
munkafegyelem fenntartasaért ¢és a rendelkezésre allo  forrasok hatékony,
koltségtakarékos felhasznalasaért.

Biztositsak, hogy az irdnyitasuk ala tartozo igazgatosag valamennyi munkatarsa
teljesitse a Projektigazgato 4altal kiadott ¢és az Ugyvezetd altal jovidhagyott
megbizolevelekben elrendelt feladatokat.

Ellassak az Ugyvezetd helyettesitését a 6.1.4. pont szerint.

Biztositsdk, hogy az iranyitasuk ald tartozo szakteriiletek sziikség szerint
egyiittmiikddve, egymast tevékenységét segitve lassak el feladataikat.

8.2. Szakmai igazgatosdg

A szervezeti egységet a Szakmai igazgato iranyitja.

A Szakmai igazgatosag feladata, hogy a Tarsasag éltal lebonyolitott és miikddtetett, az eurdpai
unios és hazai finanszirozdsban megvaldosuld programok szakmai célkitlizései a legmagasabb

szinvonalon valosuljanak meg. Feladata tovabba az, hogy az igazgatosaghoz tartozo
szakteriiletek megfeleld szervezéssel, hatékonyan és kooperativ modon biztositsak a feladatok

professzionalis elvégzését.
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. A Ugyfélszolgdlat szakteriilet

Az Ugyfélszolgélat kizvetleniil a Szakmai igazgato irdanyitisa alatt dll.

Ezen szakterulet feladatai kozé tartozik:

a)

b)

¢)
d)

8.

nyomon koveti a Tarsasaghoz érkezé megkereséseket — a projektek és tevékenységeikre
iranyulo érdeklodéseket,

kezeli az tgyfélszolgalati cimet, a beérkezé leveleket — sziikség esetén az illetékes
tarsteriiletek bevondasaval — megvalaszolja azokat,

nyomon koveti a Tarsasag tigyfélszolgalati telefonos megkereséseit,
szakszer(i dokumentaciot vezet.

22, OKIT: Orszigos Kriziskezeld és Informdcios Telefonszolgdlat szakteriilet

Az Orszdgos Kriziskezel6 és Informécios Telefonszolgalat (OKIT) kézvetlen iranyitdsat
szakteriileti vezetd latja el. Az OKIT aktiv segitséget nyljt a kapcsolati erfszak miatt beallt
krizishelyzet kezelésében, valamint az emberkereskedelem aldozatainak segitésében. Ezen
feladatanak ellatasa korében egyiittmiikodik a felelos minisztériumok kijeldlt szervezeti
egységeivel.

Az OKIT feladata kilonosen:

a)

b)
¢)

d)

kezelni a kapcsolati erészak kovetkeztében beallt stilyos valsdghelyzetet, szlikség esetén
azonnal beavatkozni;

részt venni a gyermekvédelmi jelzorendszer mikodésében;

az orszag barmely tertiletérdl beérkezé hivasokra az elsodleges sziirés utan azonnal
intézkedni, elhelyezést kezdeményezni;

egylttmiikddni az orszagos kriziskezel6 halozat (krizisambulancidk, kriziskdzpontok,
titkos menedékhazak, atmeneti szallasok) szakembereivel, munkajukat segiteni,
tamogatni;

részt venni a bantalmazottak (kapcsolati erdszak, emberkereskedelem, dldozatainak)
elhelyezésében, az elhelyezés koordinalasaban;

a kapcsolati erészakkal és a bantalmazdassal, valamint az emberkereskedelemmel

- Osszefliggésben tajékoztatni, informacidt, jogi tdjékoztatast nyujtani;

g
h)

1)

k)

a szakmai partnerek szamara idészakosan konzultacios lehetoségeket biztositani;

egylttmiikédni a Magyarorszagon mikodo segité intézményekkel, telefonos
szolgalatokkal, civil- és kormanyzati szervekkel, hatésagokkal;

kozremukodni az emberkereskedelem - beleértve a szexualis célu emberkereskedelmet
is - aldozatai valsaghelyzetének kezelésében, ennek soran egyiittmikddni mas, az
emberkereskedelem dldozatainak segitésével foglalkozd hazai- ¢és nemzetkozi
szervezetekkel;

a kapcsolati erdszak, valamint az emberkereskedelem hazai és nemzetkozi tendenciajat
figyelemmel kisérni, azokra relevans szakmai programokat kidolgozni és
megvalositani;

belsé szabalyzatok el6készitése.
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8.2.3. Képzési szakteriilet
A Képzési szakteriilet ellatja a Tarsasag altal megvalositando képzések hatdsagi
engedélyeztetésével, toborzasaval, tervezésével, nyomon kovetésével, a képzések
megszervezésével, lebonyolitasaval, mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat. A
szervezeti egységet a képzési szakterlileti vezetd iranyitja.
A szakteriilet fobb feladatai: |

a) a Tarsasag altal megvalositando képzések hatosagi engedélyeztetése;

b) a Tarsasag Aaltal megvaldsitandd  képzések  iitemezése, helyszin-  és
eszkozsziikségletének tervezése, a megvalosulas nyomon kovetése ¢s a valtozasok
kezelése;

c) a képzések oktatoi sziikségletének meghatarozasa, oktatdi kapacitas biztositasa a
Kutatds és mdodszertan szaktertilettel és a HR igazgatosaggal egytittmiikddésben;

d) a vonatkozd jogszabalyi elbirdsoknak megfelelé képzési dokumentumsablonok
eldszitése, feliilvizsgalata, frissitése;

e) toborzas, kapcsolattartas, egyeztetés a célcsoportokhoz kapesolodo szervezetekkel,
intézmeényekkel;

f) aképzések teljes kort szervezése, lebonyolitasa, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
dokumentalasa;

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

h) Osszesitbadatszolgaltatasok elkészitése;
i) aképzési tertilethez kapcsolodd kommunikacios tartalmak szakmai véleményezése;
j) aszakterlletre vonatkozé belso szabalyzatok eldkészitése.

8.2.4. Kutatds és modszertan szakteriilet

A szakteriilet élén a Kutatasi és modszertani szakteriileti vezeto all.

8.2.4.1. Kutatis
Ezen szakmai egység tevékenységi korébe tartozo feladatok:

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

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

¢) a kutatdsok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények beépitcsere,
hasznositasra;

d) figyelemmel kiséri a szakterlileten zajlo tudomanyos munkdakat és tamogatja a Tarsasag
stratégiai, mddszertani feladatainak ellatasat.

8.24.2. Modszertan
Ezen szakteriilet tevékenységi korébe tartozo feladatok:

a) modszertani- ¢s képzési anyagok kidolgozasa, illetve a nem tarsasagi szinten
kidolgozasra keriilé tartalmak elkészitésének koordinalasa, feliigyelete, ellendrzése ¢és
jovahagydsa
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b) alctrehozott médszertani tartalmak fenntartasi iddszakig tarto folyamatos aktualizalasa;
¢) a szakmai, mddszertani teriilethez kapesolodd kommunikéciés — tartalmak
véleményezése;
d) a létrejott modszertani anyagok szakmai és nyelvi lektoralasa.
8.2.4.3.  Csalddbarat Hely Taniisité Védjegy szakteriilet

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

a) Csaladbarat Hely Tanusito Védjegy rendszer létrehozasa, mitkodtetése, valamint az ezzel
kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a tanusito eljarasok lefolytatasa;
¢) igazold dokumentumok kidllitasa;
d) szabalyzat, szabalykonyv kidolgozasa;
e) arculati kézikdnyv kidolgozdsa és hasznalatanak bevezetése;
f) védjegyoltalom megszerzése;
g) egylttmlikodo szakmai partnerek felkutatisa.
8.2.5.  Ugyfélpont

a) ellatja a mindenkori csaladtamogatasokkal kapcsolatos tdjékoztatast személyes
ugyfelfogadas keretében, online feliileten, valamint e-mailen keresztiil;

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

¢) az egyes tamogatdsokkal kapcsolatban szorosan egylittmiikddik a Csaladokért
Felel6s Tarca Nélkiili Miniszter szakembereivel.

8.3. Marketing és kommunikdcios igazgatdsdg
A szervezeti egységet a Marketing és kommunikacios igazgato irdnyitja.

A Marketing és kommunikacios igazgatosag (a tovabbiakban: MKI) feladata a Tarsasag
mukddesében megvalosuld kommunikacios kampéanyok lebonyolitisa, a Tarsasag kiilsé- és
belsd arculatdnak épitése, folyamatos fejlesztése, a kdzvélemény és a szakma tajékoztatasa a
Tarsasag daltal végzett tevékenységekrol. Feladata tovabba a Tarsasag rendezvényeinek
megszervezése ¢s megvaldsitasa. :

Fentiekhez kapcsolodoan:
a) kialakitja a Tarsasag kommunikacios szabélyzatat, nyilatkozati rendjét;
b) kialakitja a Tarsasag egységes arculatat;

¢) dtfogo és szakteriileti stratégiai kommunikdcids tervezést végez a hozza rendelt
feladatok hatékony lebonyolitasa érdekében;

d) feliigyeli és irdnyitja a Tarsasag kiilsé és bels6 kommunikécios tevékenységét;
e) iranyitja a hozza tartozo szaktertiletek mikodését;

f) hazai és nemzetkdzi partnerintézményekkel és szervezetekkel alakit ki kommunikacios
szakmai kapcsolatokat, azokat gondozva elGsegiti a Tarsasag kommunikacios céljainak
megvalositasat.
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g)

h)

)
)

Szakmai tamogatast nyujt a rendezvényszervezési igények felmérésében, tervezésében,
azok szakmai litemezésében;

elkésziti a rendezvényszervezés témakorébe tartozo beszerzések szakmai tartalmat,
miiszaki leirasat:

S

nyomon koveti a rendezvényekhez tartozo szerzédések teljesitését.

8.3.1. Kommunikdcios szakteriilet

A kommunikécios szakterlilet feladata a Tarsasag kiilso és belsé szervezeti kommunikaciojanak
szervezése, valamint a tarsasag online feliileteinek miikddtetése, 6sszhangban az MKI altal
kialakitott atfogd és szakterlileti stratégiaval, amely lehetéséget biztosit arra, hogy a Tarsasag
célkitlizéseihez kozvetleniil vagy kozvetetten kapcsolodd informaciokat kozze tegye,
eseményekrdl beszamoljon.

Ehhez kapcsolddoan:

a)

b)
<)

d)

sajtotajékoztatokat, interjukat, sajtokampanyokat, szovivoi €s szakértdi nyilatkozatokat
szervez, sajtokozleményeket készit;

mediakapesolatokat alakit ki, azokat folyam'atosan gondozza;

gondoskodik a Tarsasagon belilli hatékony és atlathato informacioaramldsrol, ezzel
osszefliggésben tartalomgyartasi és disztribucios feladatokat lat el;

kialakitja és ellatja a Tarsasdg, mint munkéltato pozicionalasaval Osszefliggd
kommunikacios feladatokat (munkaltatoi markaépites);

megvalositja a Tarsasag CSR célkitiizéseivel, illetve a Tarsasag altal alapitott dijakkal
kapcsolatos kommunikacios feladatokat.

Kozremiikodik az alabbi digitalis feliiletek strukturdjanak kialakitasaban, valamint
tartalomtervezési és szerkesztési, folyamatos frissitési feladatokat lat el az aldbbiak
vonatozasaban:

a. csalad.hu;
b. a Tarsasag kozosségi média feliiletei;

c. a Tarsasag tevékenységéhez kapesolodo tovabbi webes feliiletek.

8.3.2. Marketing szakteriilet

A marketing szaktertilet feladata a grafikai tartalomgyartas, valamint a Tarsasag fizetett online
és offline megjelenéseinek szervezése Gsszhangban az MKI altal kialakitott atfogo, valamint
szakterlleti stratégiakkal. Ehhez kapcsolodoan:

a)
b)
¢)
d)
€)

médiafeliileteket vasarol és kampanymenedzsment feladatokat lat el;
kreativ (ezen beliil killondsen: grafikai) tartalmakat készit;
kozremikodik a szoveges tartalomgyartasban;

kiadvanyokat szerkeszt (tordeldi, grafikai feladatok);

véleményvezér (influencer) egylittmikodésekre tesz javaslatot, azokat megvalositja és
menedzseli;
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f) koézremikodik a csalad.hu, valamint a Tarsasag kozosségi média feliiletei, tovabba a
Tarsasdg tevékenységéhez kapcesolodd  tovabbi  webes  feliileteinek  vizudlis
kialakitasaban;

g) kozremiikodik a csalad.hu, valamint a tarsasag tevékenységéhez kapesolddd tovabbi
webes feliiletek strukturdjanak kialakitaséban;

h) feliigyeli és betartatja a tarsasag arculati el6irasait, tovibba az arculati eldirasok mentén
megtervezi a Tarsasag kiils6 ¢és belsd vizudlis megjelenését.

8.3.3. Kreativ produkcios szakteriilet

A kreativ produkcios szakteriilet feladata az audiovizualis tartalomgyartas, valamint a kiilss és
belso rendezvények szervezése, strukturdldsa és lebonyolitasa. Ehhez kapesolodoan:

a) kozremiikodik a cég kiilsé-, belsé kommunikacids valamint projektkotelezettségekben
megjelend audiovizudlis tartalmak fejlesztésében és gyartasaban;

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

c) elékesziti és koordindlja a kiilso és belsd szervezésii rendezvények megvaldsuldsat, és
utankdveti az eredményeket egytittmiikodésben a tébbi igazgatosaggal;

d) Kiilsé rendezvényszervezé szolgaltaté esetén kapesolatot tart a szervezékkel, kozvetiti
a Tarsasag, mint megrendel§ igényeit, figyelemmel kiséri a rendezvény elSkészitését és
megvalositasat, a szlikséges informaciokkal segiti az igyndkség munkajat;

e) Belso rendezvény esetén kialakitja, miikodteti és folyamatosan ellendrzi a rendezvény
megrendelés ¢és a rendezvény struktura kialakitdsanak folyamatit, majd az adott
rendezvénytabla szerint megvalositja azt.

8.4. Projektigazgatosdig
A szervezeti egységet a Projektigazgato irdnyitja.

A Projektigazgato felel a projekt portfolio kezeléséért, mely sordn konzisztensen Gsszehangol; ja
a tarsasag altal futtatott projektek eréforrasigényét és szakmai tevékenységét, felfedi a
szinergidkat €s elharitja a projektek végrehajtdsa eldl az akadélyokat. Tekintettel arra, hogy a
Tarsasig az alapfeladatai végrehajtdsa soran nagyban tamaszkodik a projektalapi miikodésre,
a projektszervezet a hierarchian kiviili iranyitasi jogkérrel rendelkezik. A parhuzamosan
mUkodd szervezeti egységekbe tartozé munkatarsak esetében a Projektigazgato, illetve a
projektmenedzserek irdnyitdsi jogkore az dltala kiadott és az Ugyvezeté dltal jovahagyott
megbizolevelek révén biztositott.

8.4.1. Szakmai, fejlesztési szakteriilet
Ezen tevékenysége korébe tartozo feladatok:

a) aTarsasag Ugyvezetdje altal irdnyitott stratégiai tervezés 6sszefogdsa, az 0j projektek
témakdrére javaslattétel és dontésel Skészitd anyagok készitése az Ugyvezeté eldzetes
véleményének megismerése utan;

b) az 0j projektekre valo palyazas elokészitése és a megvaldsitds tervezése a palyazat
elbiralasaig;

¢) atamogatott projektek szakmai csapatanak felallitasa, a szakmai el6készité feladatok
cllatisa a programok beinditasaig, majd ataddsa az Ugyvezeté altal kijelolt
megvalositonak;

d) tigyvezetdi dontés alapjan a projektek szakmai megvalositdsanak feliigyelete;
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e) javaslattétel a projektek eredményeinek beépitésére a Tarsasag miikddésébe;
f) részvétel a Tarsasag jogszabaly el6készitési és -modositasi feladataiban;
g) a dontéselbkészitéshez sziikséges intézményi kapesolattartas,
h) az igazgatosagra vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitése;
i) szakmai agazati ¢s agazatok kozotti intézményi kapcsolattartas.
8.4.2. Projektmenedzsment

A szakmai fejlesztési szakteriilet, valamint a projektmenedzsment irdnyitasat a
projektmenedzserek latjék el, akik a szervezeti hierarchidban a szakteriileti vezetokkel egy
szinten helyezkednek el, a szakteriileti vezet6i szintnek megfelel6 jogosultsigokkal és
kotelezettségekkel rendelkeznek. A Projektigazgatd az egyes tamogatasi szerzOdések
megvaldsulasat a projektmenedzsereken keresztiil kiséri figyelemmel. Ennek megfeleléen a
projektmenedzserek feladatai igazodnak az egyes timogatasi szerzédések és azokhoz tartozo
megvalosithatosdgi  tanulmanyokban, vagy azok elfogadott modositasaiban rogzitett
feltételrendszerhez. A projektmenedzserek iranyitjak ¢és feliigyelik a projekt tovabbi
vezetOinek, résztvevoinek (projekt szakmai vezetOk, projekt pénziigyi vezetok és projekt
adminisztratori teriilet) a munkajat.

A projektmenedzsment feleldsségi korébe tartozo feladatok a kdvetkezok:

a) A projektek tervezése sordn a szakmai tartalom meghatarozasa és a feladatok elvégzeséhez
sziikséges anyagi forras hozzarendelése;

b) A megvalositds megtervezése, feliigyelete, iranyitasa, nyomon kovetése szakmai,
pénziigyi-elszamolasi és id6beli ltemezettség tekintetében; Ezen feladatai soran a
projektmenedzser (az adott szakteriilet igazgatojan keresztlil, vagy vele elGzetesen
egyeztetve, akar kozvetlentil) utasithatja a megvalositasért felelés munkatarsakat;

¢) Gondoskodik a megvalositashoz sziikséges human eréforras rendelkezésre allasarol;

d) A megvalositas soran a partnerekkel, egyiittmiikodékkel €s illetékes hatosagokkal tartja a
kapcsolatot az elérehaladas biztositasi érdekében felmeriilé valamennyi formaban;

e) Kezeli a relevans integralt informatikai rendszereket;

f) Kozremikodik a Tarsasag mikodésének egészét érintd folyamatok projektekkel torténd
konszolidaciojaban (pl.: beszerzés, kdzbeszerzés, likviditas, riportok).

8.4.3. Projekt Iranyito Bizottsag

A Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) a Projektigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt allo, a Tarsasag
projektjei eldrehaladiasaval, megvalositasaval Gsszefliggé feladatokat koordinalo testiilet.
Dontést hoz az er6forrasok ujraallokéalasarol, a feladatok projektmegvalositas érdekében
torténd  atstrukturalasarol, javaslatot tesz arra, hogy a projektmenedzsment hivatalosan
kezdeményezze a projektek hataridejének modositasat. Allandd tagjai az igazgatok. A
Projektigazgato el6zetesen szlikitheti vagy bévitheti egy-egy ertekezlet meghivotti korét, a
kitlizott napirend megtargyalasahoz éltala sziikségesnek itélt mértékben. A testiilet mikodési
formaja a Projekt Iranyité Bizottsagi értekezlet, melynek a Tarsasag Ugyvezetdje az allandé
meghivottja, am elézetes irasbeli hozzajarulasaval az értekezlet az 6 részvetele nelkil is
érvényesen megtarthato. A PIB {igyrendjét a Projektigazgato terjeszti el0 a tagok
véleményezése utan. Az tigyrendet az Ugyvezet hagyja jova. Az értekezletet a Projektigazgatd
tervezetten kétheti rendszerességgel, szitkség esetén gyakrabban hivja dssze. A PIB havonta
egyszer valamennyi folyamatban 1év6 projekt elorehaladasat attekinti, €s ha sziikseges, kijeloli
a beavatkozasi pontokat.
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8.5. Operativ igazgatosdg

A szervezeti egységet az Operativ igazgato iranyitja.

Az igazgato felelos a terliletével kapcsolatos kiilsé vallalkozoi, beszallitoi és sz'olgéltat()i kor
altal végzett tevekenység mennyiségi és mindségi kontrolljaért.

8.5.1. Uzemeltetési szakteriilet

A szaktertilet felelosségi korébe tartozo feladatesoportok:

a)
b)

¢)
d)
e)

f)

2)
h)

»

a Térsasag telephelyeinek tGizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

az lizemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitése,
feliilvizsgalata, aktualizalasa;

a Tarsasaghoz tartozo eszkdz- és gépjarmupark tizemeltetése;

a Tarsasag vagyon- ¢és gépjarmi biztositasaval kapcsolatos ligyintézés;

a tarsasag szervezeti egységei, valamint a kiilsé helyszinek kozotti szallitasi és
logisztikai feladatok ellatasa;

aruszallitasi igények feldolgozésa, rendszerezése és a feladatok végrehajtasa;
naprakész nyilvantartas vezetése az aruszallitasrol;

a tarsszervezetek és az Ugyvezeté miiszaki tamogatésa;

a beszerzések tdmogatasa muszaki elokészitéssel;

munka- €s tlizvédelmi feladatok, munka- és tlizvédelmi megbizott tevékenységének
koordinalasa.

8.5.1.1.  Munka- és tiizvédelmi feladatok

A Tarsasag mukodése soran a munka- €s tlizvédelmi jogszabalyoknak torténé megfelel3séget,
a vonatkozo belsé szabalyzatok betartatdsat a munka- és tlizvédelmi megbizott biztositja a
Tarsasag székhelyén, valamennyi telephelyén és fioktelepén.

A Munka- ¢és tiizvédelmi megbizott feladatai:

a)
b)

d)

e)

A Tarsasag munkavédelmi tevékenységenek tervezése, szervezeése.

Az érintett szaktertiletek delegaltjaival egytittmiikodve kidolgozza a Tarsasag, mint
munkaltato altal irasban szabdlyozand6, munkavédelmi szaktevékenységet igényl6
belsé szabalyzatokat, ugy, mint a Munka- és tlizvédelmi oktatasok rendje,
Munkavédelmi szempontt vizsgalatok rendje (hasznélatba vétel, lizembe helyezés
eldtt), Képerny6s munkahelyek kovetelményeknek vald megfeleldsége stb. Indokolt
esetben (SzMSz, vagy jogszabalyi valtozasok stb.) javaslatot tesz az aktualizalasra.

Elkésziti a Tarsasagnal folyo tevékenységek munkavédelmi kockézatértékelését.
Javaslatot tesz a kockazatot elfogadhato szintre csokkentd intézkedések megtételére.

Fejlesztések és beruhdzasok soran mar a tervezés stadiumaban felhivja a figyelmet a
munka- ¢és tlizvédelmi kovetelményekre, fokozott figyelmet fordit ezek
megvalosulasara.

Jogosult a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasat ellendrizni.

A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzésére javaslattétel,
valamint figyelmet fordit arra, hogy az adott szakteriiletek, termel6 egységek ezeket
szabalyszerlien hasznaljak, karbantartsék, ill. potoljak.
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g) Munkavédelmi oktatasok megszervezése, tematika kidolgozasa, a végrehajtis és
dokumentalas ellendrzése, a vezetok kiilon oktatasanak megtartasa.

h) Részvétel a Tarsasagnal tortént balesetek kivizsgalasaban, a jegyzékonyvek
elkészitésében, jelentések statisztikak elkészitésben.

i) A Tarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriado tervének elkészitése és karbantartasa.

j) Figyelemmel kiséri a tiizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasat.

k) Javaslatot tesz a Tarsasag tlizvédelmének fejlesztésére, a feltart hidnyossagok
megsziintetése.

I) Meghatdrozza a Tarsasagnal végzett tlzveszélyes tevékenységekre vonatkozo
engedélyeztetési folyamatokat, ellendrzi az el6irasok betartasat.

m) Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi
eldirasok érvényesiiljenek.

n) A tlizvédelmi szakfeladatokat ellaté kiilsés partnerek tevékenységének szakmai
kontrollja.

0) Figyelemmel kiséri a Térsasag tlizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek rendszeres
ellendrzését, karbantartasat, a sziikségszerinti potlasat.

p) A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a kidolgozott tematika ellendrzése, oktatasi
dokumentacio ellendrzeése.

q) Részvétel a Tarsasagnal tortént tlizesetek kivizsgalasaban, az okok és felel6sség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

r) Tizvédelemmel kapcsolatos jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
8.5.2. IT szakteriilet

A szakteriiletet az IT szakteriileti vezeto iranyitja.

A szaktertilet felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a) a Tarsasagi teljes informatikai infrastruktira tizemeltetése;

b) aprojektek tervezési fazisaban az informatikai eszk6zok és infrastruktira, a fejlesztendo
szoftverek valamint a hozzajuk kapcsolodo koltségek megtervezese, a miiszaki tartalom
elkészitésében valo aktiv részvétel;

¢) aprojektekhez kapcsolodo szoftverfejlesztések végrehajtasa;
d) az informatikai folyamatokra vonatkozo szabdlyzatok elkészitése, 1ddszakos
feltilvizsgalata, aktualizalasa;
e) informaciobiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizaldsa;
f) javaslattétel a fejlesztésekre.
8.6. Gazdasdgi igazgatosdg
A szervezeti egységet a Gazdasagi igazgato iranyitja.
A Gazdasagi igazgato feladatai:

a) vezeti és ellendrzi a Gazdasagi igazgatosagot, felelés azon feladatok megfeleld
cllatasaért, melyeket a vonatkozo pénziigyi, szamviteli és adozasi jogszabalyok a
Tdrsasag részére eléirnak:
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meghatdrozza a Téarsasag miikodésének pénziigyi feltételeit, biztositja a gazdalkodas
szabalyainak betartasat;

meghatarozza a  Gazdasagi  igazgatosdg  feladataival  kapcsolatos  belso
munkamegosztasat;

rendszeresen beszamol az Ugyvezetének, az FB-nek a Tarsasag pénziigyi helyzetérol;
koordinalja, ellendrzi a pénziigyi jelentéseket;

koordinélja és figyelemmel kiséri a Tarsasdg éves beszamoldjanak és kozhasznisagi
jelentésének elkészitését;

kezdeményezi a Tarsasag gazdalkodasat érintd belsé szabalyzatok kiadasat, illetve
elkésziti azokat; elvégzi a kiadott szabalyzatok tartalmi feliilvizsgalatat;

véleményezi a gazdalkodast érinté wvallalkozasi, széllitasi valamint megbizasi
szerzbdéseket;

8.6.1. Szamvitel szakteriilet

A szamvitel szakteriiletet a Szamviteli szakteriileti vezeté vezeti. A szamviteli szaktertilet
feladatai:

a)

b)

g)
h)
i)
)]
k)
)

a mindenkor hatdlyos szamviteli torvényben, illetve vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfeleld szamviteli politika, szamlarend
kialakitasa

a szamviteli torvényben, egyéb jogszabdlyokban elGirtak szerint érvényesitett
szamlarendben és szamviteli politikdban meghatdrozottaknak megfeleld teljeskort
konyvviteli folyamatok végrehajtasa;

gazdalkodast érint6 jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése és azok betartdsa;
az addzds rendjérol szold torvény szerinti adokotelezettségek teljesitése;
a Tarsasag fizetési bankszamlainak kezelése;

gondoskodik a Tarsasag pénzligyi kotelezettségeinek teljesitésérdl és kdveteléseinek
ervényesitésérdl sziikség esetén a Jogi és beszerzési igazgatosag bevondsaval,

¢ves beszamolo és kozhasznusdgi melléklet elkészitése;

a szamviteli bizonylatolas, kapcsolodo tigyviteli feladatok szabélyszer(i végrehajtasa;
egylittmiikodés a konyvvizsgaloval, hatosagokkal, kiilondsen az adohatosagokkal;
likviditas-menedzsment, likviditas folyamatos figyelése;

adatszolgaltatas KSH, hatosagok felé;

hazipénztar mikodtetése a belsé szabalyzatokban foglaltak szerint;

m) szamvitel szaktertilethez tartozo belsé szabalyzatok elkészitése.

8.6.2. Kontrolling szakteriilet

a)
b)
¢)
d)
e)

elkésziti a Tarsasag lizleti terve vonatkozasaban a terv pénziigyi vonatkozasu részeit:
az Alapito €s a Feliigyelobizottsag részére késziil eléterjesztések gazdasagi kontrollja;
a Tarsasag likviditasanak tervezése az illetékes szervezeti egységekkel egyiittmiikodve;
koltségmegosztasi rendszer kialakitasa, mikodtetése:

Oonkoltségszamitas;
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f) pénziigyi fedezetigazolasok gazdasagi ellenjegyzése, szallitoi szamla kontrollja;

g) az Uzleti
folyamatanak kialakitasa ¢s miikodtetése;

tervnek megfelelé bevétel-, koltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas

h) kontrolling szakteriilethez tartozo belsé szabélyzatok elkészitése.

8.7. Jogi és beszerzési igazgatosag

A szervezeti egységet a Jogi €s beszerzési igazgato irdnyitja.

A Jogi és beszerzési igazgatdsag szervezeti egységei a feladatok megosztasanak megfelelden:

8.7.1.

Jogi szakteriilet

A jogi szakteriilet iranyiftdasdt a Jogi igazgato-helyettes litja el.

a) A Tarsasag belso miikodését érintd tarsasagi jogi feladatok ellatasa, koordinalasa:

a Tarsasag FelligyelObizottsaganak tiléseivel, dokumentumainak el6készitésével, a
kapcsolodo adminisztracios feladatainak ellatasaval Osszefliggd jogi feladatok
ellatasa;

a Tdrsasag jogszerii miikodésének elosegitése;

alapitoi dontések eldkészitésében valo kozremiikodes, eloterjesztések jogi
koordinacios feladatok ellatasa;

a Tarsasag belso szabdlyzatainak jogi feliilvizsgalata és jovahagyasa.

b) Jogi tandcsadas:

szerzodések elokeészitése;

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

jogi tanacsadas a Tarsasag harmadik személyekkel kapcsolatos tigyeiben:

kapcsolattartasi feladatok ellatasa a partner tigyvédi irodakkal.

¢) a Tarsasag képviselete birosagok ¢s hatosagok elott:

8.7.2.

— a Tarsasagot érintd peres és peren kiviili tigyek, hatdsagi eljarasok kezelése,
egylttmikodés a hatosagok el6tt a Tarsasag nevében eljard tigyvédek,
ligyvédi irodak képviseldivel;

— kiilon megbizas esetén, a Tarsasag képviseletét ellatd harmadik személyek
tevékenységének koordinalasa, szakmai feliigyelete, kapcsolattartas.

Beszerzesi szakteriilet

A beszerzési szakteriilet irdnyitdasdt a szakteriileti vezeto ldtja el.

A szakteriilet feladatai:
a) Altalanos feladatok:

(1)

Annak biztositasa, hogy a beszerzési eljarasok — kiilonosen a gazdalkodas
gazdasagos, hatékony és eredményes végzése tekintetében —
megfeleljenek a ¢s miikddésére vonatkozo magyar ¢s unios
jogszabalyokban — kiemelten a Kgt.-ben, valamint a Korm. rendeletben —,
tovabba a Tarsasag célkitlizéseiben, a vonatkozo belsé szabalyokban,
tamogatasi szerzodésekben, a megkotott egyeb szerzodésekben, tovabba a
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(ii)

(iii)

(iv)

(v)

(vi)

(vii)

tevékenységi korére vonatkozo szakmai standardokban foglaltaknak és a
beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez és kdzpontositott beszerzesekhez (a
tovdbbiakban egyiitt: Beszerzési Eljarasok) tevékenységhez kapesolodo
szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel;

A Tarsasdg valamennyi szervezeti egységére nézve kotelezéen érvényes,
a Beszerzési Eljarasok tervezését, el6készitését, lebonyolitasat,
nyilvantartasat érint6 keretszabalyok szakmai szempontrendszerének
meghatarozasa;

A Tarsasag éltal kezdeményezett Beszerzési Eljarasok soran a vonatkozd
szabalyzatban a Beszerzési Tertilethez telepitett, kozpontilag elvégzendd
feladatok végrehajtasa;

Egytittm{ikodés abban, hogy a Tarsasag miikodése és gazdalkodasa soran
a fenti (ii) pont szerinti keretszabalyok folyamatosan betartéasra keriiljenek;
az esctleges szabdlytalansagok feltarasa, korrekcios és a tapasztalatokon
alapul6 preventiv intézkedésekre vonatkozé javaslatok megfogalmazasa a
Térsasag Ugyvezetdjének, vezetd testiiletének, a kapcesolodo intézkedések
veégrehajtasa;

A Tarsasag munkavallaldinak tdmogatdsa abban, hogy a Tarsasig
teljesitse a beszerzési tevékenységére és miikddésére vonatkozo kiilsé és
bels6 szabalyokban foglalt kitelezettségeit;

A belso kontrollrendszer vonatkozasaban a Beszerzési Eljarasokra
vonatkozo  kontrollkérnyezet kialakitasa  és  az  integralt
kockazatkezeléssel, valamint a Megfelelési Tandcsadéval vald
koordinacioja;

A beszerzési tevékenységgel kapesolatban a Tarsasig Ugyvezetdje felé
havonta, a Feliigyel6 Bizottsag felé pedig évente trténd beszamolds.

b) A Tarsasagot érint6 beszerzési feladatokat illet6en:

— beszerzési tervek elkészitése a szaktertiletek kozremiikodésével;

— beszerzési eljaras lebonyolitasa;

— abeszerzésekhez kapcsolodo szerzédések eldkészitése.

¢) A Tarsasagot érinté kdzbeszerzési feladatokat illetden:

— akozbeszerzési tervek elkészitése a szakteriiletek kozremiikodésével;

— kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa;

— akozbeszerzésekhez kapcsolodo szerzodések eldkészitése;

— aKozbeszerzési Hatosag felé hirdetmények feladdsa, adatszolgaltatas;

— a kdzpontositott kdzbeszerzések bonyolitasa a Kdzbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatosagon keresztiil;

— kozbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas;

— KDB elétti képviselet:

— a kozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak elektronikus nyilvantartésa,
¢s a folyamatban 1év6 eljarasok tekintetében kéziirattarban torténd kezelése.
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8.7.3. Adatvédelmi feladatok

Az Adatvédelmi. tisztvisel6 tevékenységét a Jogi €s beszerzési igazgatd koordinalja, a
megkotott megbizasi szerzodésben foglaltak figyelembevételével. Az Adatvédelmi tisztviseld
feladatanak ellatasa soran a jogi igazgato felé tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Tarsasag
adatvédelmének ¢és adatkezelésének jogszabdalyi megfeleloségéért az adatvédelmi tisztviseld
tartozik feleldsséggel. A megbizasi jogviszony keretében végzett feladatainak ellatasarol — a
jogi igazgato Gtjan - az Ugyvezetét tdjékoztatja. Az Adatvédelmi tisztviseld elsegiti a Tarsasag
(Adatkezeld) — a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokban meghatarozott —
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen:

a)

b)

¢)

d)

e)

2

h)

tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Tarsasag (Adatkezeld), valamint az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban;

ellenérzi a GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagidllami adatvédelmi
rendelkezéseknek a betartasat;

a Tarsasag (Adatkezeld) személyes adatok védelmével kapcsolatos, valamint az
adatvédelemmel érintett belsé szabalyzatainak valo megfelelést, belecrtve a
feladatkorok  kijelolését, az adatkezelési miveletekben résztvevé szemcélyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapesolodo auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését;

egylittmiikddik a Hatosaggal;
az adatkezeléssel Osszefliggd lgyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett

elézetes konzultaciot is — kapcesolattartd pontként szolgal a Hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

kozremilikodik azon megoldasok (pl. relevans dokumentumok, mintak, feljegyzések,
nyilvantartasok) kidolgozasaban, melyek alapjan a Tarsasdg (Adatkezel) megvalositja
az adatvédelmi kovetelmények teljesiilését, az adatbiztonsag, illet6leg az adatveédelmi
alapelvek érvényesiilését;

kozérdekd adatokkal kapesolatos feladatok koordindlasa.

8.7.4. Ugyviteli szakteriilet

Az iigyviteli szakteriilet irdnyitdsdt az Ugyviteli szakteriileti vezetd litja el.

a)

b)

¢)

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

A Tarsasag mindennapi miikddésében keletkezé dokumentumok rendszerezése, Orzése,
archivalasa, masolatok, masodlatok kezelése.

A Tarsasag irattari feladatai az irattari szabalyzat szerint, az iratok irattarba vétele,
Orzése, nyilvantartasa.

A Jogi és beszerzési igazgato lgyviteli tevékenység vonatkozasaban utasitasi jogkorrel
rendelkezik a Tarsasag valamennyi tigyviteli tevékenységet ellato munkavallaloja felett.
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8.8. HR igazgatosag

A szervezeti egységet a HR igazgato iranyitja.

Az egyes szakteriiletek sziikség szerint egyiittmiikodve, egymast tevékenységét segitve latjak
el feladataikat.

8.8.1.

Altaldnos HR és munkaiigy szakteriilet

A szakterulet feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
8.8.2.

a Tarsasag miikodését biztositdé emberi er6forrds biztositdsa, a munkavallalok
bevonzasa, megtartasa, fejlesztése és az elkotelezettség névelése;

a Tarsasag megfelelé miikodését biztositd szervezeti felépités kialakitasaban valo
kozremiikodés, szervezet tervezés és fejlesztés megvalositasa;

a human erdforras szakmai ¢és kompetencia fejlesztését biztosito gyakorlatok
kialakitasa és mikodtetése;

aktiv kozremiikodés a belsd szabdlyzatok elkészitésében, legkésobb a targyhot
megel6z6 15 (tizen6t) nappal a targyhoéra vonatkozo ki- €s beléptetési tervet
készitése az Ugyvezetd szamara:

munkaligyi adatok jogszabdlyoknak megfeleld taroldsa, kezelése, feldolgozésa;
munkatigyi dokumentumok kezelése, irattarozasa.

Bérszamfejtés és TB iigyintézés szakteriilet

A szakterulet feladatai:

a)
b)
¢)
d)
e)
8.8.3.

munkatigyi adatok, koltségelszamolasok, kikiildetések rogzitése;
NAV jelentés és kdtelezé igazolasok kiadasa;

cafeteria nyilatkozatok kezelése:

ado ¢s jarulékkedvezmének atvezetése, a folyamatok kezelése:
bérszamfejtési feladatok végzése.

Toborzis, HR folyamatok és HR kontrolling szakteriilet

A szaktertilet feladatai:

a)
b)

a Tarsasag Emberi Eroforras (HR) Tervének elkészitése és megvalositdsa;

az erbforrds gazdalkodasra vonatkozo iranyelvek kialakitdsa, ezek betartatasa,
ideértve a bérkoltség korebe tartozo koltségek kezelését, valamint aktiv
koézremiikodés a Gazdasagi igazgatosaggal a bérkdltség tervezésben;

a Tarsasdg nevében az allashirdetések koordindlasa, a potencialis jeldltek
felkutatdsa, a beérkezett Onéletrajzok sziirése, az interjuk szervezése ¢&s
lebonyolitasa, Facebook, LinkedIn oldalakon a tarsasagi profil kezelése;

esélyegyenlOségi terv készitése, az abban foglaltak tarsasag szintli betartdsanak
biztositasa;

es¢lyegyenloséget sértd  bejelentések  kivizsgaldsa, a jogsértd gyakorlat
megsziintetése;

a Tarsasag munkavéllaléinak alkalmazasdhoz kapcsolodé HR és munkaiigyi
folyamatok kialakitasa, mikodtetése és a jogi megteleldség biztositasa;
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g) a vonzo munkaltatdi arculat kialakitiasa Osszhangban a Tarsasag marketing-
kommunikacios és marka stratégidjaval; '

h) a Tarsasdg munkavallaloihoz kotott személybiztositasok tligyintézése;

i) a Csaladbarat Karrier Portal szakmai tamogatasa, javaslattétel a tartalmi
mukddtetésre, tovabba sziikség szerint a munkaltatoi tandcsadas és kapesolatépités
segitese.

8.8.4. Munkahelyi bolcsode

A munkahelyi bélesode tizemeltetésének és folyamatainak feliigyelete, kozremikodve a
munkahelyi béleséde vezetdjével.

9. fejezet: A Tarsasag egyéb szervezeti egységei

9.1. Titkarsag
A szervezeti egységet a Titkarsagvezetd iranyitja.
A Titkarsag felelésségi korébe tartozo feladatkorok:
a) az Ugyvezetd napi munkdajdnak teljes korii timogatésa, a munkafolyamatinak
szervezése, az egyeztetési feladatok ellatasa, koordinaldsa;
b) szakmai értekezletek eclGkészitése ¢és megszervezése, a jegyzOkonyvek és
emlékeztetok elkészitese;

¢) gondoskodik az {ligyvezetoi hataskorbe tartozo adat- és informdcioszolgaltatas,
egyeb kommunikacio Osszehangolasarol, a cimzetteknek valo megkiildésérdl,
biztositja annak id0szerliségét;

d) az lgyvezetés iranyitasi tevékenységénck gyakorlasahoz sziikséges el6készito,
szervezO €s adminisztrativ feladatok ellatasa;

e) az Ugyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak feliigyelete,
ellendrzése, sziikség esetén a feladatok végrehajtasaban részt vevo személyek (teljes
szervezetre nézve) beszamoltatisa, ehhez kapcsoléddéan a  feladatok
elorehaladdsanak szamonkérése:

f) a Feligyelobizottsag  tléseinek  megszervezése, lebonyolitasaban  valo
kozremikodés., dokumentalasa; igazgatdi. vezetdi, tanacsadoi  értekezlet
Osszehivasaban vald kozremiikodés, jelenléti iv  felvételében, emlékeztetd
elkészitésében torténd kozremuikodes:

g) minden egyéb Ugyvezeté 4altal kezdeményezett értekezlet Osszehivasa,
jegyzokonyvének vezetése;

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

i) Dbelso szabdlyzatok kiadasanak koordinalasa;

j) az lgyvezetdi feladatkorbe tartozo beszamolok, jelentések Osszeallitasanak
koordindldsa;

k) a Tarsasag kiilso levelezésének koordinalasa, dokumentalasa;

1) kézremiikddes a Tarsasag belso szabalyzatainak elkészitésében;
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9.2. Tandcsado Testiilet

A szervezeti egységet a Tanacsado Testiilet vezetdje iranyitja.

A testiilet az Ugyvezetd stratégiatervezési, illetve stratégidjanak megvalositd tevékenységét
segito szervezeti egysége. Az egyes tanacsadok az Ugyvezet6 feladat kijellése alapjan végzik
tevékenyscgiiket; a testiilet mikodési formdja a Tanacsado Testiilet értekezlete.

A testillet vezetGjének feladat- és hataskore:

srer

a) részt vesz a Tarsasag stratégidjanak kialakitasaban, javaslatokat fogalmaz meg;

b) gondoskodik az értekezletek Gsszehivasarol, a napirendi pontokat
meghatarozza;

¢) havonta, illetve az Ugyvezeté igénye szerinti gyakorisiggal egyeztet az
Ugyvezetovel a tarsasag miikddési €s stratégiai folyamatainak hatékonyabba és
eredményesebbé tétele érdekében.

d) véleményezési, dontés-el6készitd jogkore van az Ugyvezetd altal delegalt
tigyekkel kapcsolatosan.

e) elbterjeszti a Testiilet ligyrendjét, melyet az Ugyvezetd hagy jova.
10. fejezet: A Tarsasag iranyitisat segito értekezletek

Az Ugyvezetd és az igazgatok iranyito tevékenységének tamogatasara a Tarsasagnal kiilonbozo
testiiletek mlikddnek érfekezlet elnevezéssel.

10.1. Igazgatdi értekezlet: az Ugyvezets vezetésével, heti rendszerességgel mikods
crtekezlet, melynek célja a Tarsasdg miikodésével kapcsolatos kiemelt fontossagu
informéaciok megosztasa, feladatkiosztds, értékelés. Allandd résztvevéi az igazgatok.
Osszehivasarol az Ugyvezetd gondoskodik a Titkarsagon keresztiil.

10.2. Vezetdi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, kétheti rendszerességgel mikods
crtekezlet, melynek célja a Tarsasag miikodésével kapesolatos informaciok megosztisa,
feladatkiosztas, értékelés. Allandé résztvevdi az igazgatok és igazgatohelyettesek, egyéb
vezet6k. Osszehivasarol az Ugyvezeté gondoskodik a Titkarsagon keresztiil.

10.3. Igazgatosdgi értekezlet: az igazgatok tovabba onalloan intézkedhetnek a sajat szervezeti
cgységiiket érintden az iranyitast segité belsé értekezletek Gsszehivasarol és megtartasarol.
Valamennyi igazgato legalabb kétheti rendszerességgel koteles a sajat igazgatosagan belsé
értekezlet megtartasdra, a Tarsasagot és az adott igazgatdsagot érinté informaciok atadasa,
valamint a munkatdrsak jelzéseinek fogadasa céljabol.

10.4. Tandcsadéi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, sziikség szerint — évente két
alkalommal tervezve — Osszehivott értekezlet, melynek célja az Ugyvezetd
stratégiatervezési, a stratégia megvaldsitd tevékenységének segitése. Osszehivasardl az
Ugyvezeté gondoskodik a Titkarsag kézremiikodésével.

10.5.  Projekt Irdnyito Bizottsagi értekezler: Lasd 8.3.6. pont.

10.6. Projektértekezlet: a projektmenedzserek felelgsek az altaluk iranyitott projektek
elérehaladasat segit6, parhuzamosan miikod6 szervezeti egységekbe tartozo munkatarsak
reszvetelével legalabb kétheti rendszerességgel torténd értekezlet Gsszehivasarol. Az
értekezlet célja a projektek elérehaladasanak megfeleld figyelemmel kisérése, a
beavatkozasi pontok azonositasa, és mindezek érdekében a projekt megvaldsitasaban részt
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vevo kollégak felé iranymutatas. A projekt szakmai vezetdje minden esetben részt vesz a
projektértekezleten.

Az értekezletekrdl minden esetben emlékeztetd késziil, és jelenléti iv kertil felvételre, amirdl az
értekezlet vezetdje gondoskodik. Az Ugyvezetd tavolmaradasival megtartott értekezleten
sziletett dontés akkor bir kotelezé erGvel az adott szervezeti egységre, ha azt az Ugyvezetd
utolag jovahagyodlag alairta. A dontés jovahagyasanak elokészitésér6l minden esetben az
értekezletet levezetd személy gondoskodik.

11. fejezet: Vezeté allisu munkavallalok

11.1. A Tarsasagnal az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu munkavallalonak
mindsiil az Ugyvezetd (amennyiben az ligyvezetdi tisztséget munkaviszonyban tolti be),
tovabba az alabbi munkakoért bet61té munkavallalok :

- Projektigazgato,
- Szakmai igazgato,
- Gazdasagi igazgato.

Az Mt. 208.§ (2) bekezdése szerinti, a munkaszerzédése alapjan vezetd allasinak mindsiilo
munkavallaldja nincs a Tarsasagnak.

Az Mt. 208. §-anak hatélya ala tartozo vezet6 allasu munkavallaloval létesitendé munkaviszony
esetén a munkakor bet6lt6jét részletesen tajékoztatni kell a vezetdi feladatok ellatasarol, és ki
kell oktatni az Mt. vezet6 allasa munkavallalokra irdanyado rendelkezéseirdl.

12. fejezet: A Tarsasag munkavallaloival szembeni dltalinos elvarasok

A Tarsasag munkavallaléi olyan bintetlen el6életii, cselekvoképes személyek lehetnek, akik
feladataik ellatisahoz sziikséges magas szintli elméleti tuddssal, valamint kell6 szakmai
tapasztalattal rendelkeznek.

a) A Tarsasag munkavallaloi munkavégzésiik soran mindenkor az altalaban elvéarhato
gondossaggal és szakértelemmel, elsésorban a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével,
masodsorban a munkavallaloi kozosség érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasag hatalyos belsé tigyrendjeiben, szabalyzataiban foglaltak és
vezetojik utasitasa szerint kotelesek eljarni.

b) A Tarsasag munkavallaloit, a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld egyeb
jogviszonyban allo munkatarsakat, a FelligyelObizottsag tagjait, a munkaviszonyukkal, vagy
a megbizatasukkal kapcsolatban tudomadsukra jutott barmilyen adat, tény, ismeret
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen kotelezettségiik a megbizatasuk
megsziinését kovetGen hataridé nélkiil fennall. A titoktartasi kotelezettség a tanacsadoi
értekezleten, a FelligyelObizottsagi tilésen meghivottként, tanacskozasi joggal résztvevo
személyekre is vonatkozik.

¢) A munkavallalok ugyancsak kotelesek betartani, és masokkal is betartatni az 5. pont
szerinti adat- és informacio szolgaltatdsra, egyéb kommunikdaciora vonatkozo szabalyokat.

13. fejezet: Fontosabb munkakorok atadas-atvételi rendje

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

Az atadas-atvételi eljarast a munkakort feliigyelé vezets rendeli el. Amennyiben az érintett
vezetd nem ad utasitdst a munkakor atvételére, ugy atvevének 6t kell tekinteni.

Az dtadés-atvételnek — ellenkezd rendelkezés hianyaban — legkésébb az 4tadd utolsé munkaban
toltott napjan meg kell torténnie.

Az atadas-dtvétel sordn késziil6 részletes jegyzOkonyv tartalmazza:
a) az atadds idépontjat és az abban résztvevok személyét;
b) vezetd beosztasi munkavéllalok személyében bealld valtozas esetén:

— a szervezeti egységre vonatkozd lényeges tudnivalokat, jellemzd
adatokat, '

— az intézkedést igényl§ ligyek jegyzékét,

— akiilonos figyelmet igényl6 tigyek tételes felsorolasat;
¢) beosztott munkavallalo személyében torténé valtozas esetén:

— afolyamatban 1évé tigyek jegyzékét,

— kiemelten a 8 napon beliil esedékes iigyeket, amelyben intézkedés
sziikséges;

d) anyagi jelentdséggel jaré munkakér atadisa esetén a leltarrol készitett
jegyzOkonyvet, valamint az atvevé munkavéllalé nyilatkozatat az anyagi
felelosség tudomasulvételérdl;

e) az atado és atvevd esetleges észrevételeit;

f) az alairasokat:

g8) A jegyzOkonyvet aldirja — jovahagyja — az ligykért atadé és az tigykort atvevéd
vezeton kivill a kozvetlen felettes vezetd is.

14. fejezet: A munkavillalok dltalinos kitelezettsége, felelossége

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja kételes az Mt.-ben és egyéb jogszabalyokban, a
tarsasagi belsé szabalyzatokban, egyéb vonatkozo dokumentumokban red irdnyado
kételezettségeinek eleget tenni, tovabbé a red iranyadé felel6sségi szabalyoknak megfelelen
telelGsséget vallalni. -
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15.1. A jelen egységes szerkezetli Szabalyzat a kihirdetése napjan 1ép hatdlyba, egyidejiileg a
2021. jalius 29-1 kelti SzMSz hatdlyat veszti.

15. fejezet: Zaro rendelkezések

15.2. Amennyiben a jelen Szabdlyzat ellentétes lenne a Tarsasag mas szabalyzataival, ugy a
jelen Szabalyzatban foglalt szabalyok érvényestilnek.

15.3. A jelen Szabalyzat elkészitéséért, feliilvizsgalatacrt az Ugyvezeté felelds.

Budapest, 2021. 12. h6 16. nap

OL - [ j/'-_
Dr. Szuromi-Kovacs Agnes
Ugyvezetd
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1.0 2020.11.02. Els6 kiadas.

Kisebb modositasok eszkozlése, aktualitasok atvezetése,
2021.04.27. Marketing és kommunikacios igazgatosag szervezeti struktira
valtasa

1.4

12 19021.07.29. Kisebb madositasok eszkozlése, aktualitasok atvezetése,

Szakmai igazgatosag szervezeti struktura valtasa

- Kisebb modositasok :

- Dontési és képviseleti (cégjegyzési) szabalyok pontositasa

- A Téarsasagon beliili projektiranyitasra vonatkozoé szabalyok
finomhangolasa

- A Rendezvény szakteriilet 6nallo szaktertilett¢ alakitasa ¢s
atnevezése Kreativ produkcios szakteriiletre a Marketing ¢s
kommunikacios igazgatosagon beliil

- Beszerzési szaktertilet feladatainak kiegészitése

- Szerkezeti modositas az Osszetartozo rendelkezések egy
helyen valo szabalyozasa ¢rdekében
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