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63/2021. szamu Ugyvezetdi utasitas

A Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felelésségl Tarsaséag

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

1. 2021. julius 29. napjaval hatalyba lép a Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit
Kdzhasznu Korlatolt Felelésségl Tarsasag jelen utasitas 1. szamu mellékletében
foglalt Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata.

2. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a Csaladbarat Magyarorszag Kdzpont Nonprofit
Kdzhasznu Korlatolt Felelsségli Tarsasag 2021. aprilis 27-én kiadott Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata.

3. A Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felelésségl
Tarsasag valamennyi szervezeti egységének vezetdje felelés a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban foglaltak betartdsaért és betartatasaért, valamint jelen
utasitas hatalyba lépesét kovetben haladéktalanul kdtelesek gondoskodni arrdl, hogy
az iranyitasuk alatt allé szervezeti egység munkatarsai az utasitasban foglaltakat
megismerjek. Az utasitasban foglaltak be nem tartasa munkajogi kovetkezmenyek
alkalmazasat vonhatja maga utan.

4. Jelen utasitas az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest, 2021. 07.29.
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Dr. Szuromi-Kovacs Agnes

ugyvezetd

Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznu Kift.
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1. fejezet: Altalanos rendelkezések

1.1. A Tdrsasdg alapadatai

A Tarsasag neve: Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kozhasznu Korlatolt
Felel6sségti Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: Csaladbarat Magyarorszag Kézpont 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. 1134 Budapest, Tiizér u. 33-35.

A Tarsasag cégjegyzékszama: Cg.01-09-283975

A Téarsasag adoszama: 11673260-2-41

A tarsasag telefonszama: +36 70 500 1626

A tarsasag bankszamlaszama: 11712073-20001553-00000000
A tarsasag web (URL) cime: www.csalad.hu/rolunk/
A tarsasag tevékenységi kore az Alapitd Okirat szerint:
A Tarsasag fétevékenysége: 9499’08 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Egyéb tevékenységi korok:

5814 '08 Folydirat, id0szaki kiadvany kiadasa

5819 '08 Egyéb kiaddi tevékenység

5914 '08 Filmvetités '

5920 '08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

6202 '08 Informacio-technologiai szaktanacsadas

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

7220'08 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, tejlesztés
7320 '08 Piac-, kozvélemény-kutatas

8531 '08 Altalanos kozépfoku oktatas

8532 '08 Szakmai kozépfoku oktatas
0101 '08 Konyvtari, levéltar tevékenység

9311 '08 Sportlétesitmény miitkodtetése

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 Koényvkiadas

5812 '08 Cimtarak, levelezdjegyzékek kiaddsa

5821 '08 Szamitogépes jaték kiadasa

5829 '08 Egyéb szoftverkiadas

6201 '08 Szamitogépes programozas

6203 '08 Szamitogép-lizemeltetés

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

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

7021 '08 PR, kommunikacio

7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

7111 '08 Epitészmérnoki tevékenység

7112 '08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tandcsadas
7420 '08 Fényképészet
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7430 '08 Forditas, tolmacsolas

7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenyseg
7912 '08 Utazasszervezes

7990 '08 Egyéb foglalas

8211 '08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8219 '08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299 '08 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas

8510 '08 Iskolai elokészitd oktatas

8520 '08 Alapfoku oktatas

8541 '08 Felso szintli, nem felséfokt oktatas

8542 '08 Felsofoku oktatas

8551 '08 Sport, szabadidds képzés

8552 '08 Kulturalis képzés

8559 '08 M.n.s. egyéb oktatés

8560 '08 Oktatast kiegészitd tevékenység

9002 '08 El6ado-miivészetet kiegészito tevékenység

0004 '08 Mivészeti létesitmények mikodtetése

9313 '08 Testedzési szolgaltatas

0329 '08 M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadidds tevekenyseg
5911 '08 Film-, video-, televizidmisor-gyartas

5912 '08 Film-, videogyartas, televizios misorfelvétel utomunkalatai
5913 '08 Film-, video- és televizidprogram terjesztése

6010 '08 Radiomusor-szolgaltatas

6820 '08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7219 '08 Egyéb természettudomanyi, muszaki kutatés, fejlesztés
7311 '08 Reklamiigyndki tevékenység

7312 '08 Médiareklam

7721 '08 Szabadidds, sporteszkoz kdlesonzése

9001 '08 Eléado-miiveszet

9102 '08 Muzeumi tevékenység

0103 '08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése
5229 '08 Egyéb szallitast kiegészitd szolgéltatas

7810 '08 Munkakozvetités

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

8891 '08 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

8220 Telefoninformacid

1.2. Az SzMSz hatdlya

1.2.1. A Szabdlyzat idobeli hatdlya
Az SzMSz a Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhaszni Kft. (a tovabbiakban:
Tarsasag) FellgyelSbizottsaga részére véleményezésre megkilldésre keriilt, és ennek
megfelelden kerlilt sor a Téarsasag ligyvezetdje altali hatalyba léptetésere.

1.222. A Szabadlyzat személyi hatdalya
A szabalyzat személyi hatdlya a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, illetve foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban allé munkatarsara kiterjed.

1.2.3. A Szabdlyzat tirgyi hatdilya
A szabalyzat targyi hatalya a Tarsasag teljes tevékenységére kiterjed.
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1.3. A Tarsasag jogdlldsa

A Tarsasdg a Nemzeti Tehetség Kozpont Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Alapito), illetve jogelddje 4ltal alapitott nonprofit kozhasznu korlatolt
felelGsségli tarsasag. A Tarsasag az Alapité Okiratban meghatarozott feladatat az egyesiilési
jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol
52616 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civil tv.) alapjan végzi, a nonprofit Tarsasag
tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait a Tarsasag sajat honlapjan, a
szamvitelrol szold 2000. évi C. torvény, illetve a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi CXXIL. torvény szerint teszi kdzze.

L3, A Tarsasdag miikodését meghatdrozo legfontosabb jogszabdlyok

— A Polgari Térvénykdnyvrol szold 2013. évi V. térvény (Ptk.);

— A Munka torvénykonyverdl szolo 2012, évi L. torvény (Mt.);

— A szamvitelrél szo6l6 2000. évi C. térvény;

— A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szold 2009. évi
CXXII torveény (Kgt.);

— Az egyestlési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérol és
tdmogatasardl szolo 2011. évi CLXXV. térvény;

— Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.

. torvény (Info tv.);

— A feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL torvény;

— A koztulajdonban &llo gazdasagi tarsasagok belso kontrollrendszerérdl szolo 339/2019.
(XII.23.) Korm. rendelet.

1.4. Az SzMSz alkalmazasdanak dltalinos szabdalyai

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a Tdarsasdg irdnyitasat, belsd
strukturdjat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti
egységek altal ellatando feladatkdrdket és a hozzajuk kapesolodo vezetdi feleldsségi koroket.

1.5. A Tdrsasdg kozhasznii feladatai

1.5.1. Csaladpolitikai feladatok :
A Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél szolo 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 143/C. § (3) bek., illetve részben a Tarsasag €s az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma kozott létrejott kozszolgéltatdsi szerzédeés (a tovabbiakban:
kozszolgaltatasi szerzodés) szerint]:

a) kozremikodoi szolgaltatasok nyljtasaval, a csalad- és iddsiigyi, illetve ndpolitikai
dontések megalapozésa és azok hatasainak vizsgalata érdekében végzett tudomanyos
kutatasi tevékenységgel, képzések és tovabbképzések szervezesével, szakmai
kiadvanyok kiadasaval, valamint az ezekhez kapcsolodo egyes fejlesztési feladatok
cllatasaval - részt vesz a csaladokért felelds tdrca nélkiili miniszter aldbbi
feladatainak ellatasaban:

— a Kormany csalad- és népesedéspolitikdjanak kialakitasa,

— a csalad- és népesedéspolitikai eszk6zok és a csaladtamogatasok rendszerének
kidolgozasa,

— anemzedékek kozotti egylittmikodés erdsitésével Osszefiiggo feladatok ellatasa,

— acsaladbarat kézgondolkodas tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

— az 1idések érdekeit szolgaldé nemzetkézi egyezmények végrehajtasanak
koordinalasa,
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— az allampolgarok szamara aktiv, kétiranyt kommunikaciot biztosito iigyfélpont
mikddtetése.

1.5.2. Kizremiikodés az emberkereskedelem dldozatainak azonositasaban
[Az emberkereskedelem aldozatai azonositasanak rendjérél sz6lo 354/2012. (XII. 13.) Korm.
rendelet 2. § (3) bekezdés]:
— Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalat miikddtetése.

1.5.3. Kozremiikidés a koragyermekkori intervencio dgazatkozi fejlesziés keretében
torténd rendszerszintii fejlesztésével kapcesolatos feladatok koordinaldsdaban
[A személyes gondoskodast nyujtd 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 rendszerszintl fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordinalasaban. [A
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
-rendelet 4/B. §].

1.5.4. Az 1.5.1. - 1.5.3. pontokban meghatdrozott kizfeladatok ellitdsihoz kapcsolédo
' kozhasznu tevékenységek:

a) hatasvizsgalatok, adatgytjtés, tenyfeltaro elemzd, stratégiai és dontés-elokészitd
tanulmanyok készitése csaladpolitikai, ifjusagpolitikai stratégiai dontések
megalapozasahoz;

b) a kapcsolati erdszak elleni hatékony fellépést el8segitd nemzeti stratégiai célok
meghatarozasarél szolo  30/2015. (VIL7.) OGY hatarozatban foglaltak
megvalositasa érdekében a kapcsolati erszak aldozatai szamdra az esetleges
krizishelyzetben vald, lehet6ség szerinti azonnali és ¢&jjel-nappal elérhetd
segitségnyujtasi lehetéségek biztositasaban vald kozremikodés a  korszerli
tavkozlési és informatikai eszk0zok felhasznaldsaval;

¢) szakmai tovabbképzések és miihelyek szervezése, szakmai informacios forumkeént
honlap  miikddtetése, folyoiratok és  iddszakos  kiadvanyok  kiaddsa;
szervezetfejlesztés;

d) kiemelt projektek tervezése és programok megvaldsitasa;

e) Ugyfélpont szolgaltatas keretében tajékoztatds nyujtas az allampolgarok részére a
mindenkor hatalyos csaladtamogatasokkal kapcsolatos tudnivalokrol.

1.6. A Tdrsasdg tagja, tulajdonosi jogkor gyakorldsdinak médja
Az Alapitd a Tarsasag egyediili tagja, tulajdonosa.

Az Alapitd dontéseir6l irasban értesiti az ligyvezetét. A Tarsasagnak olyan nyilvantartast kell
vezetnie, amelyb6l az Alapitd dontéseinek tartalma, idépontja és hatdlya megallapithato
(Hatarozatok Koényve).

Az ligyvezetd az Alapitd hatarozatait sorszamozassal ellatva koteles bevezetni a Hatarozatok
Konyvébe. A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:109.
§ (4) bekezdésére tekintettel a legfobb szerv hataskorébe tartozo kérdésekben meghozott
Alapitoi Hatarozat a Tarsasaggal valo kozléssel valik hatalyossa. Az Alapitéi Hatdrozat — mint
a Tarsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat — kozlésére az elektronikus hirkozl6 eszkozok utjan
torténd kozlésre vonatkozo szabalyok iranyadoak.
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1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torveny alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviseldi:

—  Ugyvezetd,

— Egyiittes cégjegyzésre jogosult vezetd allasu munkavallalok,

— Felligyel6bizottsag tagja,

— Biralobizottsag tagjaként eljaro igazgatok kdzbeszerzési eljarasban.
A vagyonnyilatkozatok jogszabalyoknak megfeleld zartan torténd kezelésérol a HR igazgato
gondoskodik.

2. fejezet: Az iigyvezetd

Az Alapito altal kijelolt ligyvezetd jogosult és koteles a Tarsasag ligyeinek vitelére és
képviseletére. Az iigyvezetd dont mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapitd Okirat a
hataskorébe utal, illetve azokban, amelyeket az Alapitd Okirat nem utal az Alapito kizarolagos
hataskoérébe. A Tarsasagnak egy ligyvezetdje van.

2.1. Képviselet és cégjegyzés

211, Az ligyvezetd ondalloan képviseli a Tdarsasdgot harmadik személyekkel szemben,
birésagok, hatdsagok elott. Feladat- ¢és hataskorével kapcsolatos alapvetd
rendelkezéseket a Ptk., illetve az Alapitd Okirat tartalmazza.

2.1.2. A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel
irt, elényomott vagy nyomtatott cégszoveg ala vagy folé az Alapitd altal kinevezett
ligyvezetd Onalldan aléirja a nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfelelden.

2.1.3. Az ligyvezetd tavolléte, illetve akaddlyoztatisa esetén (nevezetesen szabadsaga,
illetve keresGképtelensége idészakaban), az ligyvezeto feladat- és hatdskorebe tartozd
ligykorokben a projektigazgato, a szakmai igazgatd, valamint a gazdasagi igazgato -
kozllik egyszerre két vezetd allasti munkavallalod - altalanos hataskorrel egytittes
cégképviseleti jogot gyakorol. Az ligyvezetd munkaltatdi jogkorét érintd ligyintézésre
a 2.1.4. masodik bekezdésének rendelkezései alkalmazandoak.

2.14. A Térsasag egyiittes képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel

vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégszoveg ala vagy folé, egymassal egy
sorban, azonos rangsort biztositva, az Alapito altal jovahagyott egyiittes cégjegyzésre
jogosult igazgatok kozil ketten alairjak a neviiket a hiteles cégaldirasi
nyilatkozatuknak megfelel&en.
Az lgyvezet0 a munkdltatoi jogkorét érinto iigyintézés esetén cégjegyzesi
jogosultsagot kizarolag harom hetet meghaladé tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén
biztosit az egyiittes cégjegyzési jogosultsaggal rendelkezdé wvezetd allasu
munkavallalok szaméra azzal, hogy 0 munkaeré felvétele és munkaviszony
megsziintetése targykorben kizardlag az ligyvezetd jogosult donteni.

2:1.5, Kiadmanyozds

Onallo kiadmanyozasi jogkore kizardlag az ligyvezetdnek van.

Egylittes kiadmanyozasi jogkére a 2.1.3. pontban feltiintetett vezeté allasu
munkavallaloknak van, az ligyvezetd tavolléte €s akadalyoztatasa esetén.

Az igazgatok — az ligyvezet6 irasbeli jovahagyasat kovetGen — az alabbi ligykorokben
rendelkeznek kiadméanyozasi jogkdrrel:

— a4.1.2. pont szerinti igazgatdsag ligyrendjének megallapitisa,

— azigazgato éltal jegyzett szabalyzatok betartdsaval kapcsolatos igazgatoi utasitasok.
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2.1.6. Munkaltatéi jogok gyakorldsa
A munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alédbbiak szerint kertilt megosztasra:
a) az Alapitd gyakorolja az Ugyvezetd folott a munkaviszony létesitésevel,
modositdsaval, megszintetésével, valamint a javadalmazassal (ideértve a
végkielégitést, egyéb dijazast, juttatast) kapcsolatos munkaltatoi jogokat;
b) az ligyvezetd gyakorolja altalanosan a Tarsasag munkavallaloi fol6tt a munkaltatdi
jogokat.

2.2. Az iigyvezetd helyettesitése
Tavollétének, illetdleg akadalyoztatasinak idejére az ligyvezetét az egylittes cégjegyzesre
jogosult vezetd allast munkavéllalok helyettesitik a 2.1. pontban irtaknak megfelelden.

Az ligyvezetd bizonyos hataskoreit és feladatkoreit — a belsé iranyitas eszkozei utjan — eseti
jelleggel és meghatarozott ligykor(6k)ben mas munkavallalora ruhazhatja.

2.3. Az iigyvezetd litja el a Tdrsasdgon kiviili szerveknek/szervezeteknek torténd adat- és
informdcié szolgdltatdst, valamint az egyéb kommunikdcios feladatokat, amelyeket a
jelen szabalyzatban foglaltaktdl eltérden, esetenként, vagy meghatarozott ligycsoportokra
nézve masra, altalanos vagy egyedi jelleggel, atruhazhat.

‘A kiils6 szervezetek részére torténd kotelezo adat- és informacio szolgaltatas, valamint az egyéb

kommunikdcio az ligyvezetd felelGssége, annak el6készitése és szakmai megalapozasa az adott

igazgatosag szakmai tevékenységei kozé tartozik.

Barmely munkavallalo vagy a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban &llé barmely harmadik
személy a Tarsasighoz kivilrél érkezd, tligyvezetdi, vagy igazgatoi hataskort érintd
megkeresésrél — annak tovabbitasaval, haladéktalanul koteles tajékoztatni a Titkarsagot.

A Tarsasag mikodését kozvetleniil érintd adat- és informéci6 szolgaltatasra, valamint az azzal
kapcsolatos egyéb kommunikaciora az tigyvezeto elozetes jovahagyasat kovetden kertilhet sor.
Az irasban torténd, a Tarsasag miikodését kozvetleniil érinté adat- és informécio szolgaltatas,
valamint az azzal kapcsolatos egyéb kommunikécid az ligyvezetd jovéhagyasat kovetoen a
Titkarsigon keresztiil torténik. A Titkarsag gondoskodik azok cimzetteknek valo
megkiildésérol.

- A Tarsasag miikodését kozvetlenill nem érint6, egyes feladatmegvaldsitasra irdnyuld, vezetdi
dontést nem igényld egyeztetéseket az érintett munkatarsak kozvetleniil végezhetik.

3. fejezet: A Feliigyelobizottsag és a Konyvvizsgalo
Az Alapito Okiratban létrehozott ellendrzé szervek a Felligyeldbizottsag és a Konyvvizsgalo.

3.1. Feliigyelobizottsag

3.1.1. A FeliigyelGbizottsag ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését, melynek keretében az
ligyvezetotdl a Tarsasdg milkodésére vonatkozoan felvilagositast, tdjékoztatast vagy
jelentést kérhet, a Tarsasdg kOnyveit és iratait megvizsgalhatja vagy a Tarsasag
koltségére szakértével megvizsgaltathatja.
A FellugyelGbizottsag jogkorére, tagsagara és miikédésére vonatkozéan a Ptk.
idevonatkozd rendelkezései, az Alapito Okiratban foglaltak, wvalamint a
Felligyelébizottsag ligyrendje az iranyado.
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3.2. Konyvvizsgalo
32,1 A Konyvvizsgald ellatja azon feladatokat,-amelyeket jogszabaly vagy az Alapito
Okirat a hataskorébe utal.
A Konyvvizsgalo feladatkorére vonatkozoan a Ptk. idevonatkozo rendelkezésel, az
Alapitd Okiratban és a megkotott megbizasi szerzddésben foglaltak az iranyadok.

4. fejezet: A Tarsasag iranyitisa, szervezete, és ellendrzése

4.1. Az iigyvezetdi iranyitds
Az lgyvezeto a feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos dontési, utasitasi,
illetdleg intézkedési joggal bir a Tarsasag egészét illetéen. Az ligyvezetd iranyitja a tarsasag
tevékenységét, amely irdnyitasi jogkorét részben kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti
egységek, személyek iranyitasaval, részben pedig kozvetetten az egyes szervezeti egységek
vezetOin keresztill gyakorolja. A jelen pont szerinti irdnyitasi jogkorének kozvetett modon
torténd gyakorlasa nem jelenti azt, hogy a Tarsasag barmely munkavallaldja szdmdra ne
adhatna kozvetleniil utasitast, ne gyakorolhatna barmikor a kdzvetlen iranyitasi jogosultsagat.
Az tigyvezeto6 altal ellatott feladatkorok:

— a Tarsasag stratégiai iranyitdsa;

— a Tarsasag operativ irdnyitasa;

— a Térsasdg jogszabalyoknak megfeleld miikodéséhez szlikséges belsd

szabalyozasi rendszer kialakitasa.

4.1.1. A belsd iranyitas eszkizei
a) Szervezeti és mlikddési szabalyzat
b) FeliigyelObizottsag hatarozatai
¢) Ugyvezetdi hatdrozatok
d) Ugyvezetdi utasitasok
e) Ugyvezetsi korlevelek
f) Igazgatoi utasitasok
g) Szabalyzatok
h) Ugyrendek

4.1.2. . A tdrsasdg szervezeti egységei
a) Szakmai igazgatosag
b) Marketing és kommunikdcios igazgatdsag
¢) Projektigazgatosag
d) Operativ igazgatosag
e) Gazdasagi igazgatdsag
f) Jogi és beszerzési igazgatosag
g) HR igazgatdsag
h) Titkarsag
i) Tanacsado Testiilet

Az ligyvezetd kozvetlenill irdnyitja a fenti szervezeti egységek vezetoit.
4.1.3. Az ligyvezetd kozvetlen aldrendeltségébe és iranyitasi jogkirébe tartozo
tevékenységek

a) Megfelel0ségi tandcsadd tevékenysége
b) Belsd ellendr tevékenysége
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4.2, Igazgatok

A4.l.

2. pont a)-g) szervezeti egységeket igazgatok irdnyitjak.

4.3. Szervezeti organogram

s S7AKMAT IRANYITAS
mesm PROJEKT IRANYITAS
FELUGYELOBIZOTTSAG UGYVEZETO
I MEGFELELOSEGI
FITKARIAG TANACSADO
TANACSADO TESTULET BELSO ELLENOR
I | 1 | | 1 1
| | | I | | I | i | | | I | | |
MARKETING JOGI
SZAKMAI Es PROJEKT OPERATIV GAZDASAGI LS HR
IGAZGATOSAG KOMMUNIKACIOS IGAZGATOSAG IGAZGATOSAG IGAZGATOSAG BESZERZESI IGAZGATOSAG
IGAZGATOSAG IGAZGATOSAG
’ SZAKMAL R 2 ;
OKIT MARKETING i) CZEMELTETESI SZAMVITEL = JoGi
B SZAKTERULET ERJLESZTES] SZAKTERULET SZAKTERTCLET SZAKTERCLET i
SZAKTERULET
LS . TR TS JEKT- IT T RE BERSZAMFEITES
) KEPZESI KOMMUNIKACIOS histis ) KONTROLLING bl BESZERZESH & P —————
. et INEDZSERE SZAKTERCLET i T ES TH UGYINTEZES
SZAKTERULET SEAKTERULET SMENEDESERER A RTEREEEL SZAKTERULET SLAKTERCLET SZAKTERULET
KUTATAS 65 PROJERT .‘rm‘mkz.‘i.s. '_"f_
f  MODSZERTAN SZAKMAL b ADATVEDELEM FOBYAMATOKLES
SZAKTERULET VEZETOK HR M)thl(]F.l.lM.
SZAKTERULET
PROJEKT
o) e § MUNKAHELYI
A b VEZETOK UGYVITELI NKAHELY
bl GYFELPONT ™ SZAKTERCLET BOLCSODE
PROJEKT
ASSZISZTENCLY

4.4, Az iigyvezetd kizvetlen aldrendeltségi kirébe tartozo tevékenységek

4.

4.1. Megfeleloségi tandcsado tevékenysége

A Megfeleloségi tanacsado feladata:

a)

b)

d)

Annak -elOsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére
vonatkozo jogszabalyokban — kiemelten a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok
belsd kontrollrendszerérdl szol6 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletben (tovabbiakban:
Korm. rendelet) — foglaltaknak és a szabalyzatai 0sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

Annak folyamatos nyomon kovetése, hogy a Tarsasdg mikodtetése, a gazdasagi
Térsasdg altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, a belsé
szabalyoknak, tamogatasi szerzodéseknek, hazai és unios jogszabalyoknak, megkotott
egyéb szerzOdéseknek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak megfeleléen valdsuljon meg.

A feltart hidnyossdgok megsziintetésében és a kockazatok csdkkentésében valo
részvétel, melynek érdekében javaslatokat készit a Tarsasdg ligyvezetdjének, vezetd
testliletének.

A Tarsasag munkavallaloinak tamogatiasa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit.
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€)

£)

h)

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

A belso kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkomyezet kialakitasa és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a Tarsasag miikodeésével Osszefiiggd
integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockdazatokra
vonatkozd bejelentések fogadasa és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Korm. rendelet 4 § (1) d) pontjaban foglaltak szerinti tdjékoztatas nytjtasa a Tarsasag
ligyvezetdje részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy észrevételeirdl, a
kockazat csokkentéséhez szlkséges intézkedésekrl, a kockazattal érintett szervezeti
egysegekrol és ezen intézkedések megtételérdl. .

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelynek célja az irdnyado jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa.

A Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a fenti feladatok teljesitésérdl évente legalabb
egyszer jelentést készit a Tarsasag lgyvezetGje és a FelugyelObizottsag részére. A
koztulajdonban allo Tarsasdg elsé szamu vezetdje a jelentést tdjékoztatasul megkildi a
Tarsasag legfobb szerve részére.

4.4.2. Belso ellenor tevékenysége
A Belso ellendr — a megkotott megbizasi szerzodeés alapjan — az ligyvezet6 kdzvetlen irdnyitasa
alatt all. A belsé ellenérzes folyamata, az azzal kapcsolatos feladatok az éves munkaterv €s az
ligyvezet6 altal kezdeményezett célvizsgalatok alapjan kertilnek végrehajtasra.
A belsé ellenérzés folyamataba tartozo feladatkorok:

a)
b)

g)

h)
i)
)
k)

Eves bels6 ellenérzési munkaterv elkészitése.

Az éves munkatervben eldirtak, tovabba a célvizsgalatok alapjan vizsgalja a Tarsasag
tevékenységét a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelelé miikodés, a
biztonsag, az attekinthetéség, az eredményesség és hatékonysdg szempontjabdl, a
vizsgalatokrol jelentést készit.

Rendszerszemléleti megkozelitéssel vizsgalja és értékeli a Tarsasag bels6é veédelmi
vonalainak miikddését — ideértve a belsé iranyitasi, kockazatkezelési- €s megfeleloség
biztositasi funkciokat, valamint a belsd ellenérzési rendszer mas elemeit, azok
megbizhatosagat, eredményességét és hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal mikodo
szamitastechnikai rendszerekre és azok kontroll folyamataira is.

Az ¢éves munkatervhez képest tovabbi ellendrzéseket végez az ligyvezetdo erre
vonatkozo dontése alapjan.

Ellendrzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységét.

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

A végrehajtott ellendrzésekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Nyomon koveti az ellendrzési jelentésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtasat.
Biztositja a kiilsd ellendrz6 szervezetek vizsgalataihoz sziikséges egytittmiikodést.
Ellendrzési tevékenységérdl éves beszamolot készit a Felligyelobizottsag részre.
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Belso ellendrzési szempontbdl véleményezi a tarsasag belso utasitasait.

5. fejezet: A Tarsasag igazgatosagai

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

5.1. Vezetok altalanos kitelezettsége, felelossége
A Tarsasag vezetdi a munkavallaloi éaltalanos feleldsségeken tilmenden kotelesek, illetve

felelosek, hogy:

a)
b)

¢)
d)

g)

h)

)
k)

D

A feladatuk ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitsanak.

A munkavégzes soran tudomasukra jutott bizalmas informaciokat, tizleti titkokat az
iranyado jogszabalyok, belsé szabalyzatok szerint megorizzek és kezeljék.

Az integralt irdnyitasi rendszer, azon beliil az SzMSz szabalyait minden koriilmények
kozott betartsdk és betartassak.

Johiszemtien egytittmiikddjenek a mas szervezeti egységek vezetdivel és beosztottjaival
a szolgalati it mindenkori megtartasa mellett.

A Tarsasag zokkenémentes, a biztonsagi célokkal 6sszhangban 1évé mukdédésének
elosegitése érdekeben kezdeményezzek a Tarsasag belsd szabalyozasanak fejlesztését.
Hatékonyan kozremiikodjenek a Tarsasag célkitlizéseinek meghatirozasaban, a
végrehajtok felé valdo kommunikaldsaban, és tervek végrehajtasaban, a tarsasagi vagyon
megorzésében €s gyarapitasaban.

Biztositsék, hogy az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység a jogszabalyoknak, hatosagi
eléirasoknak ¢s a Tarsasag bels szabalyainak megfelel6en miikddjon és végezze eldirt
feladatait.

Feltarjdk a jogszabalyokba vagy mas elGirasba {itk6z6 magatartasokat ¢és
tevékenységeket, és megsziintessék vagy a dontési hataskorrel rendelkezd felettes
vezetOk vagy testliletek részére jelezzék azokat.

Kilon megbizas alapjan ellassak a Tarsasag képviseletét hazai ¢s nemzetk6zi, szakmai
¢s civil szervezetekben, szdvetségekben. ' ‘
A hozzajuk rendelt szervezeti egységben a munkafegyelmet, bizonylati fegyelmet és a
hataridoket betartsak, illetve betartassak.

Biztositsak a biztonsagos ¢s az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés feltételeit,
a megfeleld munkakdriilményeket.

Biztositsdk, hogy a kiadott informaciok, adatok mindenkor helyesen, korrekt modon, a
valosagnak megfelelden keriiljenek kiadasra. ‘

m) Képzettségiiket és vezetési modszereiket folyamatosan fejlesszék, tovabba biztositsak

n)

az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédésének lehetdségét.
FelelOsséget vallaljanak az iranyitasuk alatt 4110 szervezeti egység feladatainak, a kapott
utasitasok szakszer(i, szinvonalas, hatékony és hataridében torténé — mindenkor a
Térsasag érdekeit és kotelezettségeit a jogszabalyokban elbirtak szerint szem el6tt tartd
— ellatasaert.

Javaslatot tegyenek az irdnyitasuk alatt allo szervezeti egységek tevékenységeinek
ellatasahoz szikséges szervezetfejlesztésre és gondoskodjanak az ehhez sziikséges
targyi €s személyi feltételekrol. Felelések az altaluk iranyitott szervezeti egység
munkavallaloi munkdjanak szakmai irdnyitasaért, feladatainak végrehajtisaért, a
munkafegyelem fenntartasaért és a rendelkezésre allo forrasok hatékony,
koltségtakarékos felhasznalasaért.
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p) Biztositsak, hogy az irdnyitasuk alad tartozd igazgatdsag valamennyi munkatirsa
teljesitse a projektigazgato 4altal kiadott €s az Ulgyvezetd dltal jovahagyott
megbizolevelekben elrendelt feladatokat.

5.2. Szakmai igazgatosdg .
A szervezeti egységet a szakmai igazgato irdnyitja.

A szakmai igazgatosag feladata, hogy a Tarsasag altal lebonyolitott és miikodtetett, az eurdpai
unios és hazai finanszirozasban megvaldsuld programok szakmai célkitlizései a legmagasabb
szinvonalon valdsuljanak meg. Feladata tovabba az, hogy az igazgatdsaghoz tartozo
szakteriiletek megfeleld szervezéssel, hatékonyan és kooperativ modon biztositsak a feladatok
professzionalis elvégzését.

521 Ugyfélszolgdlat szakteriilet
Az lUgyfélszolgalat kozvetleniil a szakmai igazgato irdnyitdasa alatt dll.
Ezen szakteriilet feladatai kozé tartozik:
a) nyomon kdveti a Tarsasaghoz érkezé megkereséseket — a projektek és tevékenységeikre
iranyulo6 érdeklodéseket,
b) kezeli az lgyfélszolgalati cimet, a beérkezé leveleket — sziikség esetén az illetékes
tarsterliletek bevonasaval — megvélaszolja azokat,
¢) nyomon koveti a Tarsasag ligyfélszolgalati telefonos megkereséseit,
d) szakszer(i dokumentaciot vezet.

5.2.2. OKIT: Orszdagos Kriziskezeld és Informdcios Telefonszolgalat szakteriilet
Az Orszagos Kriziskezel6 ¢és Informécios Telefonszolgalat (OKIT) kdzvetlen iranyitasat
szakterlileti vezetd latja el. Az OKIT aktiv segitséget nyujt a kapcsolati erészak miatt beallt
krizishelyzet kezelésében, valamint az emberkereskedelem daldozatainak segitésében. Ezen
feladatanak ellatasa korében egylittmikodik a felelés minisztériumok kijelolt szervezeti

egységeivel.

Az OKIT feladata kiilondsen:

a) kezelni a kapcsolati er6szak kovetkeztében bedllt sulyos valsaghelyzetet, sziikség esetén
azonnal beavatkozni;

b) részt venni a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodésében;

¢) az orszag barmely teriiletérol beérkezo hivasokra az elsédleges sziirés utan azonnal
intézkedni, elhelyezést kezdeményezni;

d) egylittm{ikddni az orszagos kriziskezeld halozat (krizisambulancidk, kriziskézpontok,
titkos menedékhazak, atmeneti szallasok) szakembereivel, munkajukat segiteni,
tamogatni;

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

f) a kapcsolati erGszakkal és a bantalmazassal, valamint az emberkereskedelemmel
Osszefliggésben tajékoztatni, informacidt, jogi tajékoztatast nydjtani;

g) aszakmai partnerek szamara idoszakosan konzultacios lehetoségeket biztositani;

h) egylittmiikédni a Magyarorszagon miikodé segité intézményekkel, telefonos
szolgalatokkal, civil- és kormanyzati szervekkel, hatdésagokkal;

i) kozremUkodni az emberkereskedelem - beleértve a szexudlis céli emberkereskedelmet
is - aldozatai valsaghelyzetének kezelésében, ennek soran egylittmikdédni mas, az
emberkereskedelem aldozatainak segitésével foglalkozd hazai- ¢és nemzetkozi
szervezetekkel;

16



CSALADBARAT
MAGYARORSZAG
KOZPONT

j) a kapcsolati erdszak-, valamint az emberkereskedelem hazai- és nemzetkozi
tendenciajat figyelemmel kisérni, azokra relevans szakmai programokat kidolgozni €s
megvaldsitani;

k) belsé szabalyzatok el6készitése.

5:2.3. Képzési szakteriilet
A Képzési szakterilet ellatja a Tarsasag altal megvalositandd képzések hatosagi
engedélyeztetésével, toborzasaval, tervezésével, nyomon kovetésével, a képzések
megszervezésével, lebonyolitasaval, mindségbiztositasdval kapcsolatos feladatokat. A
szervezeti egységet a képzési szakterlleti vezetd iranyitja.

A szakteriilet f6bb feladatai:

a) a Téarsasag altal megvalositando képzések hatosigi engedélyeztetese;

b) a Tarsasag altal megvalositanddo képzések litemezése, helyszin- és
eszkozszikségletének tervezése, a megvaldsulas nyomon kovetése és a valtozasok
kezelése;

¢) a képzések oktatoi sziikségletének meghatarozasa, oktatdi kapacitds biztositasa a
Kutatds és modszertan szaktertilettel és a HR igazgatosaggal egylttmiikodésben;

d) a vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak megfelelé képzési dokumentumsablonok
elGszitése, felilvizsgalata, frissitése;

e) toborzas, kapcsolattartas, egyeztetés a célcsoportokhoz kapesolodd szervezetekkel,
intézményekkel; . A

f) aképzések teljes korli szervezése, lebonyolitasa, jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
dokumentalasa;

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

h) Osszesitbadatszolgaltatasok elkészitése;

i) aképzési terlilethez kapcsolddd kommunikacios tartalmak szakmai véleményezése;

j) aszakteriiletre vonatkozo belsé szabalyzatok eldkészitése.

5.2.4. Kutatds és modszertan szakteriilet
A szakteriilet élén a Kutatasi és mdodszertani szakteriileti vezeto all.

5.24.1. 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 kutatasok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények beépitésére,
hasznositasra;

d) figyelemmel kiséri a szakteriileten zajlo tudomanyos munkékat és tdimogatja a Tarsasag
stratégiai, modszertani feladatainak ellatasat.

5.24.2. Modszertan
Ezen szakterlilet tevékenységi korébe tartozo feladatok:

a) modszertani- és képzési anyagok kidolgozasa, illetve a nem tarsasagi szinten
kidolgozasra kertil6 tartalmak elkészitésének koordinalasa, feliigyelete, ellendrzése €s
jovahagyasa

b) a létrehozott modszertani tartalmak fenntartdsi idészakig tarto folyamatos aktualizalasa;
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¢) a szakmai, modszertani terllethez kapcsolodd kommunikéacios —tartalmak
véleményezése;
d) a létrejott modszertani anyagok szakmai és nyelvi lektoréalasa.

5.2.4.3. Csaladbarat Hely Tanusito Védjegy szakteriilet

A Csaladbarat Hely Tanusité Védjegy rendszer élén a szaktertilet vezetdje all. A terllethez az
alabbi tevékenységek kapcsolodnak:

a) Csaladbarat Hely Tanusito Védjegy rendszer Iétrehozasa, mikddtetése, valamint az ezzel

kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a tanusité eljarasok lefolytatasa;

¢) igazold dokumentumok kiallitasa;

d) szabalyzat, szabalykonyv kidolgozasa,

e) arculati kézikonyv kidolgozasa és hasznalatanak bevezetése;

f) védjegyoltalom megszerzése;

g) egylttm(ikods szakmai partnerek felkutatéasa.

5.2.5.  Ugyfélpont
a) ellatja a mindenkori csaladtamogatasokkal kapcsolatos tdjékoztatast személyes
tgyfélfogadas keretében, online feliileten, valamint e-mailen keresztiil;
b) miukaddteti az ugyfelpont(@csalad.hu e-mail cimet;
c) az egyes tamogatasokkal kapcsolatban szorosan egylittmlikddik a Csaladokért
Felelds Tarca Nélkiili Miniszter szakembereivel.

5.3. Marketing és kommunikdcids igazgatosdg

A szervezeti egységet a Marketing és kommunikdcios igazgatd iranyitja.

A Marketing ¢és kommunikacids igazgatosdg (tovabbiakban: MKI) feladata a Tarsasag
mikddésében megvalosuld kommunikacios kampanyok lebonyolitasa, a Tarsasag kiilsé- és
belsé arculatanak épitése, folyamatos fejlesztése, a kozvélemény €s a szakma tdjékoztatasa a
Tarsasag altal végzett tevékenységekrdl. Feladata tovabba az MKI igazgatojanak kozvetlen
irdnyitdsdval a Tarsasdg rendezvényeinek megszervezése ¢&s megvalositasa. Kilso
rendezvényszervezd szolgaltatd esetén az MKI kapcsolatot tart a szervezdkkel, kozvetiti- a
Tarsasag, mint megrendeld igényeit, figyelemmel kiséri a rendezvény elOkészitését és
megvalositasat, a sziikséges informacidkkal segiti az igyndkség munkajat.

Fentiekhez kapcsoloddan:

a) kialakitja a Tarsasdg kommunikécios szabdlyzatat, nyilatkozati rendjét;

b) kialakitja a Tarsasag egységes arculatat;

¢) atfogd és szakteriileti stratégiai kommunikacios tervezést végez a hozzd rendelt
feladatok hatékony lebonyolitasa érdekében;

d) feliigyeli €s irdnyitja a Tarsasag kiilsé €s belsé kommunikacios tevékenyseégét;

e) iranyitja a hozza tartozd szakteriiletek miikodését;

f) hazai és nemzetk6zi 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 litemezésében;

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

i) felel a Tarsasag bels6 kohéziojat tamogato események idOszakos szervezéséért;

j) nyomon kdveti a rendezvényekhez tartozo szerzodések teljesitéset.
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53.1. Kommunikdcios szakteriilet
szervezése, valamint a tarsasdg online feliileteinek mukddtetése, 6sszhangban az MKI altal
kialakitott atfogd és szakteriileti stratégiaval, amely lehetdséget biztosit arra, hogy a Tarsasag
célkitlizéseihez kozvetlenill vagy kozvetetten kapcsolodd informéciokat kozzé tegye,
eseményekrdl beszamoljon.
Ehhez kapcsolodoan:

a) sajtotajékoztatokat, interjukat, sajtokampanyokat, szovivéi és szakértdi nyilatkozatokat
szervez, sajtokézleményeket készit;

b) médiakapcsolatokat alakit ki, azokat folyamatosan gondozza;

¢) gondoskodik a Tarsasagon beliili hatékony és 4tlathaté informacidaramlésrol, ezzel
Osszefliggésben tartalomgydrtasi és disztribucios feladatokat lat el;

d) kialakitja és ellatja a Tarsasdg, mint munkaltatd pozicionalasdval Osszefliggd
kommunikacios feladatokat (munkaltatoi markaépités);

e) megvaldsitja a Tarsasag CSR célkitiizéseivel, illetve a Tarsasag altal alapitott dijakkal
kapcsolatos kommunikécios feladatokat.

f) Kozremiikodik az alabbi digitalis feliiletek strukturajanak kialakitdsaban, valamint
tartalomtervezési és szerkesztési, folyamatos frissitési feladatokat lat el az alabbiak
vonatozéasaban: '

a. csalad.hu;
b. a Tarsasag social media feltletei;
c. a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodo tovabbi webes feliiletek.

332, Marketing szakteriilet
A marketing szakterlilet feladata az audio-vizudlis és grafikai tartalomgyartas, valamint a
Tarsasag fizetett online és offline megjelenéseinek szervezése Osszhangban az MKI dltal
kialakitott atfogd, valamint szaktertileti stratégiakkal. Ehhez kapcsolodoan:

a) médiafelileteket vasarol és kampanymenedzsment feladatokat lat el;

b) kreativ (ezen belill kiilondsen: grafikai és audio-vizualis) tartalmakat készit;

¢) kozremiikodik a szoveges tartalomgyartasban;

d) kiadvanyokat szerkeszt (tordel6i, grafikai feladatok);

e) véleményvezér (influencer) egylittmikodésekre tesz javaslatot, azokat megvalositja és
menedzseli;

) kozrem(kodik a csalad.hu, valamint a Térsasag social media feliiletei, tovabba a
Tarsasdg tevékenységéhez kapcsolodd tovabbi webes fellleteinek vizualis
kialakitasaban;

g) kozremiikodik a csalad.hu, valamint a tarsasag tevékenységéhez kapcsolodd tovabbi
webes feliiletek strukturajanak kialakitasaban;

h) feliigyeli és betartatja a tarsasag arculati el6irasait, tovabba az arculati eléirasok mentén
megtervezi a Tarsasag kiilso és belso vizudlis megjelenését.

5.4. Projektigazgatdsdg

A szervezeti egységet a projektigazgato iranyitja. A projektigazgatd felel a projekt portfolio
kezeléséért, mely sordn konzisztensen Osszehangolja a tarsasdg altal futtatott projektek
erdforrasigényét és szakmai tevékenységét, felfedi a szinergidkat és elharitja a projektek
végrehajtasa el6l az akadélyokat. Tekintettel arra, hogy a Tarsasag az alapfeladatai végrehajtasa
sordn nagyban tdmaszkodik a projektalapi miikodésre, a projektszervezet a hierarchian kiviili
irdanyitasi jogkorrel rendelkezik. A parhuzamosan miikodo szervezeti egységekbe tartozo
munkatarsak esetében a projektigazgato iranyitasi jogkore az altala kiadott és az ligyvezeto altal
jovahagyott megbizolevelek révén biztositott.
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5.4.1. Szakmai, fejlesztési szakteriilet
Ezen tevékenysége korébe tartozo feladatok:

a) a Tarsasag ligyvezetGje altal iranyitott stratégiai tervezés Osszefogasa, az 0] projektek
témakorére javaslattétel és dontéseldkészitd anyagok készitése az ligyvezeto elozetes
véleményének megismerése utan;

b) az 0j projektekre valo palyazas eldkészitése €s a megvalositas tervezése a palydzat
elbiralasaig;

c) atamogatott projektek szakmai csapatanak felallitasa, a szakmai el6készitd feladatok
ellatisa a programok beinditasaig, majd atadasa az Ulgyvezeté altal kijelolt
megvaldsitonak;

d) tigyvezetdi dontés alapjan a projektek szakmai megvaldsitasanak feliigyelete;

e) javaslattétel a projektek eredményeinek beépitésére a Tarsasag mikddésébe;

f) részvétel a Tarsasag jogszabaly elékészitési és -modositasi feladataiban;

g) adontéseldkeészitéshez sziikséges intézményi kapcsolattartas,

h) az igazgatosdgra vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitése;

i) szakmai dgazati €s dgazatok kozotti intézményi kapcesolattartas.

5.4.2. Projektmenedzsment
A szakmai fejlesztési szakteriilet, valamint a projektmenedzsment iranyitdsat a
projektmenedzserek latjdk el. A projektigazgatd az egyes tamogatasi szerzodések
megvalosulasat a projektmenedzsereken keresztiil kiséri figyelemmel. Ennek megfeleléen a
projektmenedzserek feladatai igazodnak az egyes tamogatdsi szerzodések és azokhoz tartozd
megvalosithatosagi  tanulmanyokban, vagy azok elfogadott modositasaiban rogzitett
feltételrendszerhez. A projektmenedzserek iranyitjak és fellgyelik a projekt tovabbi
vezetOinek, résztvevlinek (projekt szakmai vezetdk, projekt pénziigyi vezetok és projekt
adminisztratori teriilet) a munkadjat.
A projektmenedzsment felel6sségi korébe tartozo feladatok a kovetkezok:
a) A projektek tervezése soran a szakmai tartalom meghatarozasa és a feladatok elvégzéséhez
szlikséges anyagi forras hozzarendelése;
b) A megvalositas nyomon kovetése szakmai, pénziigyi-elszamolasi €s idobeli litemezettseg
tekintetében;
c) Gondoskodik a megvaldsitashoz szlikséges human eréforras rendelkezésre allasardl;
d) A megvalositds soran a partnerekkel, egytittmiikodékkel és illetékes hatésagokkal tartja a
kapcsolatot az eldrehaladds biztositasi érdekében felmertil valamennyi formaban;
e) Kezeli a relevans integralt informatikai rendszereket; ,
f) Kozremikodik a Tarsasag mikddésének egészét érinté folyamatok projektekkel torténd

froer

5.4.3. Projekt Iranyito Bizottsag

A Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) a projektigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt allo, a Tarsasag
kiemelt projektjei el6rehaladasaval, megvaldsitasaval Osszefliggd feladatokat koordinalod
testiilet. DoOntést hoz az eréforrasok ujraallokalasardl, a feladatok projektmegvaldsitas
érdekében torténd atstrukturdlasarol, javaslatot tesz arra, hogy a projektmenedzsment
hivatalosan kezdeményezze a projektek hataridejének modositasat. Allandd tagjai a
projektigazgatd, a szakmai igazgatd, a jogi és beszerzési igazgatd, és az operativ igazgato. A
testiilet milkédési formdja a Projekt Irdnyitd Bizottsagi értekezlet, melynek a Térsasig
ligyvezetdje az allando meghivottja, &m eldzetes irasbeli hozzajarulasaval az értekezlet az 6
részvétele nélkiil is érvényesen megtarthatd. A PIB {ligyrendjét a projektigazgato terjeszti el6 a
tagok véleményezése utan. Az ligyrendet az ligyvezeté hagyja jova.
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5.5. Operativ igazgatosdg
A szervezeti egységet az operativ igazgatd irdnyitja. Az igazgatd felelds a teriiletével
kapcsolatos kiils6 vallalkozoi, beszallitoi és szolgaltatdi kor altal végzett tevékenység

mennyiségi €¢s mindségi kontrolljaért.

5.5.1.  Uzemeltetési szakteriilet
A szaktertilet feleldsségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a)
b)

c)
d)

€)

a Térsasag telephelyeinek tizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

az lizemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolodd szabalyzatok elkészitése,
feliilvizsgalata, aktualizalasa; ‘

a Tarsasaghoz tartozo eszkoz- és gépjarmiipark tizemeltetése;

a Tarsasag vagyon- és gépjarmii biztositasaval kapcsolatos ligyintézes;

a tarsasag szervezeti egységei, valamint a kiils6 helyszinek kozotti szallitasi és
logisztikai feladatok ellatasa;

aruszallitasi igények feldolgozasa, rendszerezése €s a feladatok végrehajtdsa;
naprakész nyilvantartas vezetése az aruszallitasrol;

a tarsszervezetek és az ligyvezeté miiszaki tAmogatésa;

a beszerzések tdmogatasa miszaki elokészitéssel,

munka- és tlizvédelmi feladatok, munka- és tizvédelmi megbizott tevékenységének
koordinalasa.

5.5.1.1. Munka- és tiizvédelmi feladatok

A Téarsasag mikddése soran a munka- és tlizvédelmi jogszabalyoknak torténd megfelelGséget,
a vonatkozo belsé szabalyzatok betartatdsat a munka- és tlizvédelmi megbizott biztositja a
Tarsasag székhelyén, valamennyi telephelyén és fioktelepén.

A munka- és tlizvédelmi megbizott feladatai:

a)
b)

)

h)

i)
)

A Tarsasag munkavédelmi tevékenységeének tervezése, szervezese.

Az érintett szakteriiletek delegaltjaival egylttmikddve kidolgozza a Tarsasag, mint
munkaltato altal irasban szabalyozando, munkavédelmi szaktevékenységet i1génylo
bels6 szabdlyzatokat, ugy, mint a Munka- ¢és tlzvédelmi oktatdsok rendje,
Munkavédelmi szempontu vizsgalatok rendje (hasznalatba vétel, lizembe helyezés
el6tt), Képernyés munkahelyek kovetelményeknek valo megtelelésége stb. Indokolt
esetben (SzMSz, vagy jogszabalyi valtozasok stb.) javaslatot tesz az aktualizalasra.
Elkésziti a Tarsasagnal folyo tevékenységek munkavédelmi kockazatértékelését.
Javaslatot tesz a kockazatot elfogadhatd szintre csdkkentd intézkedések megtételére.
Fejlesztések és beruhazasok soran mar a tervezés stddiumaban felhivja a figyelmet a
munka- és tlizvédelmi kovetelményekre, fokozott figyelmet fordit ezek
megvalosulaséra.

Jogosult a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasat ellenorizni.

A munkavédelemhez sziikséges eszk0zok, berendezések beszerzésére javaslattétel,
valamint figyelmet fordit arra, hogy az adott szakteriiletek, termeld egységek ezeket
szabalyszerlien hasznaljak, karbantartsak, ill. potoljak.

Munkavédelmi oktatasok megszervezése, tematika kidolgozasa, a végrehajtas és
dokumentalas ellendrzése, a vezetdk kiilon oktatdsanak megtartasa.

Részvétel a Tarsasagnal tortént balesetek kivizsgalasdban, a jegyzokonyvek
elkészitésében, jelentések statisztikak elkészitésben.

A Tarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriadd tervének elkészitése és karbantartasa.
Figyelemmel kiséri a tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok betartdsat.
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k) Javaslatot tesz a Tarsasag tlizvédelmének fejlesztésére, a feltart hidnyossagok
megszintetése.

I) Meghatarozza a Tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységekre vonatkozd
engedélyeztetési folyamatokat, ellendrzi az eléirasok betartasat.

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

n) A tlizvédelmi szakfeladatokat ellaté kiils6s partnerek tevékenységének szakmai
kontrollja.

0) Figyelemmel kiséri a Tarsasag tlizvédelmi eszkozeinek €s berendezéseinek rendszeres
ellendrzését, karbantartasat, a szlikségszerinti potlasat.

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

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

r) Tuazvédelemmel kapcsolatos jegyzOkdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

3.5.2, IT szakteriilet
A szakteriiletet szakteriileti vezetd iranyitja.
A szakteriilet felelésségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a) a Tarsasagi teljes informatikai infrastruktira izemeltetése;

b) aprojektek tervezési fazisaban az informatikai eszk6zok €s infrastruktura, a fejlesztendd
szoftverek valamint a hozzajuk kapcsolddo koltségek megtervezése, a miiszaki tartalom
elkészitésében valod aktiv részvétel;

¢) a projektekhez kapcsolodo szoftverfejlesztések végrehajtasa;

d) az informatikai folyamatokra vonatkozd szabalyzatok elkészitése, 1ddszakos
feliilvizsgalata, aktualizalasa;

e) informdacidbiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;

f) javaslattétel a fejlesztésekre.

5.6. Gazdasdgi igazgatdsdg
A szervezeti egységet a gazdasagi igazgato irdnyitja. A gazdasagi igazgato feladatai:

a) vezeti ¢és ellendrzi a gazdasagi igazgatdsdgot, felelés azon feladatok megfeleld
ellatasaért, melyeket a vonatkozd pénziigyi, szamviteli és adozasi jogszabalyok a
Tarsasag részére eldirnak;

b) meghatarozza a Tarsasag mlkddésének pénziigyi feltételeit, biztositja a gazdalkodas
szabalyainak betartasat;

¢) meghatirozza a  Gazdasagi igazgatosag  feladataival  kapcsolatos  belso
munkamegosztasat;

d) rendszeresen beszamol az Ugyvezetének, az FB-nek a Térsasag pénziigyi helyzetérél;

e) koordinalja, ellendrzi a pénziigyi jelentéseket;

f) koordinalja és figyelemmel kiséri a Tarsasag éves beszamoldjanak és kdzhasznusagi
jelentésének elkészitését;

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

h) véleményezi a gazdalkodast érinté vallalkozasi, szallitdsi valamint megbizasi
szerzOdéseket;
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5.6.1. Szamvitel szakteriilet
A szamvitel szakteriiletet a szamviteli szakterillet vezetd vezeti. A szamviteli szakteriilet

feladatai:

a)

b)

D

a mindenkor hatalyos szamviteli torvényben, illetve vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfelelé szamviteli politika, szamlarend
kialakitasa '

a szamviteli torvényben, egyéb jogszabdlyokban eldirtak szerint érvényesitett
szamlarendben és szamviteli politikaban meghatarozottaknak megfeleld teljeskort
konyvviteli folyamatok végrehajtasa;

gazdalkodast érint0 jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése és azok betartdsa;
az adozas rendjérol szolo torvény szerinti adokotelezettségek teljesitése;

a Tarsasag fizetési bankszamldinak kezelése;

gondoskodik a Tarsasag pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl és koveteléseinek
érvényesitésérol sziikség esetén a Jogi és beszerzési igazgatosag bevonasaval;

éves beszamolo €s kozhasznisagi melléklet elkészitése;

a szamviteli bizonylatolas, kapesolodo tigyviteli feladatok szabalyszert végrehajtasa;
egyiittmiikodés a konyvvizsgaloval, hatosagokkal, kiilondsen az addhatosagokkal;
likviditas-menedzsment, likviditas folyamatos figyelése;

adatszolgaltatas KSH, hatosagok felé;

hazipénztar mikddtetése a belsd szabalyzatokban foglaltak szerint;

m) szamvitel szakteriilethez tartozo belsd szabalyzatok elkészitése.

0.2 Kontrolling szakteriilet

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)

h)

elkésziti a Tarsasag (izleti terve vonatkozasaban a terv pénziligyi vonatkozasu részeit;
az Alapité és a Feliigyeldbizottsag részére késziilo eldterjesztések gazdasagi kontrollja;
a Tarsasag likviditasanak tervezése az illetékes szervezeti egységekkel egyiittmiikdve;
koltségmegosztasi rendszer kialakitasa, mikodtetése;

onkoltségszamitas;

pénziigyi fedezetigazolasok gazdasagi ellenjegyzése, szallitoi szamla kontrollja;

az Uzleti tervnek megfelel6 bevétel-, koltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas
folyamatanak kialakitasa €s mitkodtetése;

kontrolling szakteriilethez tartozo bels6 szabalyzatok elkészitése.

5.7. Jogi és beszerzési igazgatosag '
A szervezeti egységet a jogi igazgatd iranyitja. Az egyes szakterliletek szlikség szerint
egylttmukodve, egymast tevékenységét segitve latjak el feladataikat.

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

87:1s Jogi szakteriilet

A jogi szakteriilet irdnyitdsdt a jogi igazgaté-helyettes ldtja el.

a) Tarsasagot bels6é mikddését érinto tarsasagi jogi feladatok ellatasa, koordinaldsa:

— Tarsasag FeltigyelGbizottsaganak léseivel, dokumentumainak el6készitésével, a
kapecsolodo adminisztracios feladatainak ellatdsaval Osszefliggd jogi feladatok
ellatasa;

— a Tarsasag jogszerli miikodésének elosegitése;

— alapitéi dontések elokészitésében vald kozremikddés, eloterjesztések jogi
koordinacids feladatok ellatasa;

— a Térsasag belso szabélyzatainak jogi felillvizsgalata és jovahagyasa.
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b) Jogi tanacsadas:

— szerzddések eldkészitése;

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

— jogi tanacsadas a Tarsasag harmadik személyekkel kapcsolatos ligyeiben;

— kapcsolattartasi feladatok ellatasa a partner ligyvédi irodakkal.

¢) Tarsasag képviselete birdsagok, és hatosagok elott:

— a Tarsasagot érintd peres ¢s peren kiviili ligyek, hatosagi eljarasok kezelése,
egylttmikodés a hatosdgok el6tt a Tarsasdg nevében eljard ligyvédek,
tgyvédi irodak képviselbivel,

— kiilén megbizas esetén, a Tarsasag képviseletét ellaté harmadik személyek
tevékenységének koordinalasa, szakmai felligyelete, kapesolattartas.

5.7.2. Beszerzési szakteriilet

A beszerzési szakteriilet iranyitdsat a szakteriileti vezeto ldtja el.
a) A Tarsasagot érint6é beszerzési feladatokat illetGen:
— beszerzési tervek elkészitése a szakteriiletek kdzremtkddésével;
— beszerzési eljaras lebonyolitasa,
— abeszerzésekhez kapcsolodo szerzédések elokészitese.

b) A Tarsasagot érint6 kozbeszerzési feladatokat illetden:

— akdzbeszerzési tervek elkészitése a szakteriiletek kdzremikodésével;

— kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa;

— akozbeszerzésekhez kapcesolodo szerzodések elokészitése;

— aKozbeszerzési Hatosag felé hirdetmények feladasa, adatszolgaltatas;

— a koOzpontositott kozbeszerzések bonyolitisa a Kozbeszerzési és Ellatasi
Foigazgatosagon keresztiil,

—  kozbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas;

— KDB elétti képviselet;

— a kozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak elektronikus nyilvantartasa,
¢s a folyamatban 1€v0 eljarasok tekintetében kéziirattarban torténd kezelése.

5.7.3.  Adatvédelmi feladatok
Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét a jogi igazgatd koordinalja, a megkotott megbizasi
szerzédésben foglaltak figyelembevételével. Az adatvédelmi tisztviseld feladatanak ellatasa
soran a jogi igazgato felé tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Tarsasag adatvédelmének és
adatkezelésének jogszabalyi megfeleldségéért az adatvédelmi tisztviselo tartozik felelosséggel.
A megbizasi jogviszony keretében végzett feladatainak ellatasarol — a jogi igazgatd utjan - az
lgyvezetOt tajékoztatja. Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti a Tarsasag (Adatkezeld) — a
személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elGirasokban meghatarozott — kotelezettségeinek

teljesitését, igy kiilondsen:

a)

b)

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

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

a Tarsasag (Adatkezeld) személyes adatok védelmével kapcsolatos, valamint az
adatvédelemmel érintett belsé szabalyzatainak valé megfelelést, beleértve a
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feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevé személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

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

e) egyuttmikodik a Hatésaggal;

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

g) kozremikddik azon megoldasok (pl. relevans dokumentumok, mintak, feljegyzések,
nyilvantartasok) kidolgozasaban, melyek alapjan a Tarsasag (Adatkezel6) megvalositja
az adatvédelmi kovetelmények teljesiilését, az adatbiztonsag, illetoleg az adatvédelmi
alapelvek érvényesiilését;

h) kozérdeki adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa.

5.7.4. Ugyviteli szakteriilet
Az digyviteli szakteriilet iranyitasdt a szakteriileti vezetd ldtja el.
a) A Tarsasag beérkezd ¢és kimend iratainak, postai killdeményeinek kezelése (az iratok
iktatasa, elektronikus és fizikai rendszerezése).
b) A Tarsasag mindennapi mikédésében keletkezd dokumentumok rendszerezése, érzése,
archivalasa, masolatok, masodlatok kezelése.
¢) A Tarsasag irattari feladatai az irattari szabalyzat szerint, az iratok irattarba vétele,
Orzése, nyilvantartasa.
A jogi igazgato Ugyviteli tevékenys€g vonatkozasaban utasitasi jogkorrel rendelkezik a
Tarsasag valamennyi tigyviteli tevékenységet ellaté munkavallaloja felett.

5.8. HR igazgatosdag
A szervezetl egységet a HR igazgatd iranyitja. Az egyes szakteriiletek sziikség szerint
egylttmiikodve, egymast tevékenységét segitve latjak el feladataikat.

5.8.1. Altalinos HR és munkaiigy szakteriilet

A szakteriilet feladatai:

a) a Tarsasag milkddését biztositd emberi eréforras biztositasa, a munkavallalok
bevonzasa, megtartasa, fejlesztése és az elkotelezettség novelése;

b) a Tarsasdg megfelelé miikodését biztositd szervezeti felépités kialakitasaban vald
kozremiikddés, szervezet tervezés és fejlesztés megvaldsitasa;

¢) a human eréforrds szakmai és kompetencia fejlesztését biztositd gyakorlatok
kialakitasa €s mikodtetése;

d) aktiv kozremikodés a belsé szabalyzatok elkészitésében, legkésébb a targyhot
megel6zé 15 (tizendt) nappal a targyhdora vonatkozo ki- és beléptetési tervet
készitése az ligyvezetd szamara;

e) munkaiigyi adatok jogszabalyoknak megfelel6 taroldsa, kezelése, feldolgozasa;

f) munkaiigyi dokumentumok kezelése, irattdrozésa.

5:8:2: Bérszamfejtés és TB iigyintézés szakteriilet
A szakteriilet feladatai: '
a) munkatigyi adatok, koltségelszamolasok, kikiildetések rogzitése;
b) NAV jelentés ¢s kotelezo igazolasok kiadasa;
c¢) cafeteria nyilatkozatok kezelése;
d) ado és jarulékkedvezmének atvezetése, a folyamatok kezelése;
e) bérszamfejtési feladatok végzeése.
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Toborzds, HR folyamatok és HR kontrolling szakteriilet

A szaktertlet feladatai:

a)
b)

<)

d)

2)

h)

5.8.4.

a Tarsasag Emberi Eroforras (HR) Tervének elkészitése é¢s megvaldsitasa;

az eréforras gazdalkodasra vonatkozo iranyelvek kialakitdsa, ezek betartatasa,
ideértve a bérkoltség korébe tartozo koltségek kezelését, valamint aktiv
kozremilkodés a Gazdasagi igazgatdsaggal a bérkoltség tervezésben;

a Tarsasag nevében az allashirdetések koordinaldsa, a potencidlis jeloltek
felkutatdsa, a beérkezett Onéletrajzok szlrése, az interjuk szervezése ¢€s
lebonyolitasa, Facebook, LinkedIn oldalakon a tarsasagi profil kezelése;
esélyegyenldségi terv készitése, az abban foglaltak tarsasag szintli betartasanak
biztositasa;

es¢lyegyenloséget sérté bejelentések kivizsgaldsa, a jogsérté gyakorlat
megsziintetése;

a Tarsasdg munkavallaldinak alkalmazasahoz kapcsolédo HR ¢és munkaligyi
folyamatok kialakitasa, mikddtetése €s a jogi megfeleléség biztositasa;

a vonzd munkaltatoi arculat kialakitasa Gsszhangban a Tarsasdg marketing-
kommunikdacios és marka stratégiajaval;

a Tarsasag munkavallaldihoz kotott személybiztositasok tigyintézése;

a Csaladbarat Karrier Portdl szakmai tamogatisa, javaslattétel a tartalmi
miikodtetésre, tovabba sziikség szerint a munkaltatoi tandcsadds és kapcesolatépités
segitése.

Munkahelyi bolesode

A munkahelyi bdlesode lizemeltetésének es folyamatainak felligyelete, kozremiikodve a
munkahelyi bolcséde vezetdjével.

6. fejezet: A Tarsasig egyéb szervezeti egységei

6.1. Titkarsag :
A szervezeti egységet a titkarsagvezetd ranyitja.

A Titkarsag felel6sségi korébe tartozo feladatkorok:
a) az lgyvezetd napi munkdjanak teljes korli tdmogatdsa, a munkafolyamatanak

b)

c)

d)

szervezése, az egyeztetési feladatok ellatasa, koordinalasa;

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

gondoskodik az lgyvezetdi hataskdrbe tartozd adat- és informdcidszolgaltatas,
egyéb kommunikacid Osszehangolasardl, a cimzetteknek vald megkiildéserdl,
biztositja annak iddszerliségét;

az lgyvezetés iranyitasi tevékenységének gyakorldsahoz sziikseéges elokészito,
szervezO és adminisztrativ feladatok ellatasa;

az Ugyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak feliigyelete,
ellendrzése, sziikség esetén a feladatok végrehajtasaban részt vevo személyek (teljes
szervezetre nézve) beszamoltatdsa, ehhez kapcsolodéan a  feladatok
elorehaladasanak szamonkérése; '

a Fellugyelobizottsag iiléseinek megszervezése, lebonyolitasdban  valo
kozremikodés, dokumentalasa; igazgatdi, vezetdi, tanacsadoi értekezlet
Osszehivasdban vald kozremikodés, jelenléti iv  felvételében, emlékeztetd
elkészitésében torténd kozremukodes;
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g) minden egyéb lgyvezetd altal kezdeményezett értekezlet Osszehivasa,
jegyzokonyvének vezetése;

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

i) belso szabalyzatok kiad4dsanak koordindldsa;

j) az lgyvezet6i feladatkorbe tartozd beszamolok, jelentések Osszeallitasanak
koordinalasa;

k) a Tarsasag kiilso levelezésének koordinalasa, dokumentalasa;

1) kozremiikddés a Tarsasag belso szabalyzatainak elkészitésében:

6.2. Tandcsado Testiilet

A szervezeti egységet a Testlilet vezetdje iranyitja.

A testiilet az ligyvezet6 stratégiatervezési, illetve stratégidjanak megval6sitd tevékenységet
segitd szervezeti egysége. Az egyes tanacsadok az tigyvezetd feladat kijeldlése alapjan végzik
tevékenységiiket; a testiilet miikddési forméja a Tandcsadé Testillet értekezlete.

A testiilet vezetdjének feladat- €s hataskore:

a) részt vesz a tarsasag stratégiajanak kialakitasaban, javaslatokat fogalmaz meg;

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

¢) havonta, illetve az lgyvezetd igénye szerinti gyakorisaggal egyeztet az
tgyvezetdvel a tarsasag mikodési és stratégiai folyamatainak hatékonyabba és
eredményesebbé tétele érdekeében.

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

e) elGterjeszti a Testiilet ligyrendjét, melyet az iigyvezet(’i hagy jova.

7. fejezet: A Tarsasag iranyitasat segito értekezletek

Az ligyvezeto ¢s az igazgatdk irdnyito tevékenységének tdmogatasara a Tarsasagnal kulonbozo
testiiletek mikddnek értekezlet elnevezéssel.

7.1. Igazgatdi értekezlet: az ligyvezets vezetésével, heti rendszerességgel miikddo értekezlet,
melynek célja a Tarsasag mukddésével kapcesolatos kiemelt fontossag informaciok
megosztasa, feladatkiosztas, értékelés. Allando résztvevéi az igazgatok. Osszehivasarol az
ligyvezeté gondoskodik a Titkarsagon keresztul.

7.2. Vezetdi értekezlet: az ligyvezet6 vezetésével, kétheti rendszerességgel miikodo értekezlet,
melynek célja a Tarsasdg mikodésével kapesolatos informéaciok megosztasa,
feladatkiosztas, értékelés. Allando résztvevdi az igazgatdk és igazgatohelyettesek, egyéb
vezeték. Osszehivasardl az ligyvezeté gondoskodik a Titkarsagon keresztiil.

7.3. Igazgatosdgi értekezlet: az igazgatok tovabba onalldan intézkedhetnek a saJat szervezeti
egységiiket érintGen az iranyitast segitd belso értekezletek dsszehivasardl és megtartasarol.

7.4. Tandcsadoi értekezlet: az ligyvezetd vezetésével, sziikség szerint — évente két alkalommal
tervezve — Osszehivott értekezlet, melynek célja az ligyvezeto stratégiatervezési, a stratégia
megvaldsitd tevékenységének segitése. Osszehivasardl az lgyvezetd gondoskodik a
Titkarsag kozremikodésével.
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7.5. Projekt Irdnyito Bizottsdgi értekezlet: a projektigazgatd vezetésével igény szerint heti
vagy kétheti rendszerességgel Osszehivott értekezlet a szakmai igazgatd €s az operativ
igazgatd allandd részvételével, melynek célja a Tarsasag kiemelt projektjei el6re
haladasanak attekintése és statuszoldsa, illetve a megvaldsitast érintéen felmerilo esetleges
problémak, feladatok egyeztetése. Szintén allandd meghivott a Tarsasag ligyvezetdje, am
elozetes irasbeli hozzdjarulasaval az értekezlet az & részvétele nélkiil is érvényesen
megtarthato.

7.6. Projektértekezlet: a projektigazgatd intézkedhet a projektek eldrehaladasat segitd,
parhuzamosan miikodo szervezeti egységekbe tartozd munkatarsak részvételével torténd
értekezlet 6sszehivasarol.

Az értekezletekr6]l minden esetben emlékeztet6 késziil, és jelenléti iv kertil felvételre, amelynek
eszkozlésérdl az értekezlet vezetdje gondoskodik. Az ligyvezetd tdvolmaradasaval megtartott
értekezleten sziiletett dontés akkor bir kotelezd erével az adott szervezeti egységre, ha azt az
lgyvezeté utdlag jovahagyolag aldirta. A dontés jovahagyasanak elGkészitésérdl minden
esetben az értekezletet levezetd személy gondoskodik.

8. fejezet: Vezeto dllasu munkavallalok

A Tarsasagnal az Mt. 208.§ (1) bekezdése szerinti vezet6 allasu munkavallalonak az ligyvezetd
tovabba az egylittes cégjegyzésre jogosult vezetok mindsiilnek.

Az Mt 208.§ (2) bekezdése szerinti, munkaszerzodésben nevesitett vezetd allasu
munkavallaldja nincs a Tarsasagnak.

9. fejezet: A Tarsasag munkavallaléival szembeni altalanos elvarasok

A Tarsasag munkavallaloi olyan biintetlen elééletii, cselekviképes személyek lehetnek, akik
feladataik ellatasdhoz sziikséges magas szintli elméleti tudassal, valamint kell0 szakmai
tapasztalattal rendelkeznek.

a) A Tarsasdg munkavallaléi munkavégzésiik soran mindenkor az éltalaban elvarhato
gondossaggal és szakértelemmel, elsésorban a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével,
masodsorban a munkavallaloéi kozdsség érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasag hatalyos belsoé ligyrendjeiben, szabalyzataiban foglaltak és
vezetdjlk utasitasa szerint kotelesek eljami.

b) A Tarsasag munkavallaloit, a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld egyeb
jogviszonyban allo munkatarsakat, a FellgyelObizottsag tagjait, a munkaviszonyukkal, vagy
a megbizatasukkal kapcsolatban tudomasukra jutott barmilyen adat, tény, ismeret
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen koételezettségik a megbizatdsuk
megsziinését kovetden hataridd nélkil fennall. A titoktartasi kotelezettség a tandcsadoi
értekezleten, a Feliigyelébizottsagi iilésen meghivottként, tandcskozasi joggal résztvevo
személyekre is vonatkozik.

¢) A munkavallalok ugyancsak kotelesek betartam ¢s masokkal is betartatni a 2.3. pont
szerinti adat- és informacio szolgdltatdasra, egyéb kommunikaciora vonatkozd szabalyokat.
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10. fejezet: Fontosabb munkakorok atadas-atvételi rendje

Személyr valtozds esetén minden munkakorben irasban kell elszamolni a munkakori
feladatokat érintéen az adott munkakor vezetéjével, mig jelen SzMSz-ben nevesitett szervezeti
egységek vezetbi, 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 felligyelo vezeté rendeli el. Amennyiben az érintett
vezetd nem ad utasitast a munkakdr atvételére, Ggy atvevonek 6t kell tekinteni.

Az atadas-atvételnek — ellenkezd rendelkezés hianyaban — legkésobb az atado utolsé munkéaban
toltott napjan meg kell torténnie.

Az atadas-atvétel soran késziilo részletes jegyzokonyv tartalmazza:

a) az atadas idépontjat és az abban résztvevok személyét;

b) vezetd beosztasu munkavallalok személyében beallo valtozas esetén:

— a szervezeti egységre vonatkozo lényeges tudnivaldkat, jellemzd
adatokat,

— az intézkedést igényls ligyek jegyzékét,

— akilonds figyelmet igénylo tigyek tételes felsoroldsat;

¢) beosztott munkavallalo személyében torténd véltozas esetén:

— afolyamatban lévé ligyek jegyzékét,

— kiemelten a 8 napon beliil esedékes lgyeket, amelyben intézkedés
szitkséges;

d) anyagi jelentéséggel jard6 munkakoér atadasa esetén a leltarrol készitett
jegyzékonyvet, valamint az atvevé munkavallalo nyilatkozatit az anyagi
felelosség tudomasulvételérdl;

e) az atado és atvevo esetleges észrevételeit;

f) az alairasokat;

g) A jegyzOkdnyvet aldirja — jovahagyja — az tigykort atado és az tligykort atvevd
vezeton kiviil a kdzvetlen felettes vezetd is.

11. fejezet: Munkavaillalok dltalinos kotelezettsége, felelossége
A Tarsasag valamennyi munkavallaldja kételes az Mt.-ben és egyéb jogszabalyokban, a
tarsasagi belsé szabalyzatokban, egyéb vonatkozé dokumentumokban red irdnyado

kotelezettségeinek eleget tenni, tovabba a red irdnyado felelésségi szabalyoknak megfelelden
felelosséget vallalni.
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12. fejezet: Zaro rendelkezések

10.1. Jelen egységes szerkezetli szervezeti és miikodési szabalyzat a kihirdetése napjan 1ép
hatalyba, egyidejlileg — kiilon jogi aktus nélkiil — az el6z6 SzMSz hatélyat veszti.

10.2. Amennyiben jelen szervezeti és mlkodési szabalyzat ellentétes lenne a Tarsasag mas
szabalyzataival, Gigy jelen szabalyzatban foglalt szabalyok érvényesiilnek.

10.3. A jelen szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséért, feliilvizsgalatdért az ligyvezetd

felelds.

Budapest, 2021. 07. ho 29. nap
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