i - - — /3
Srmorese C0A -00T6-085/ 22

KOZPONT

42/2021. szama Ugyvezetéi Utasitas

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésérdl

A Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznd Korlatolt Felelésségl Tarsasag
Alapito Okiratanak 9.5. v) pontjaban foglalt jogkérémben eljarva az alabbiakat rendelem el:

1. 2021. aprilis 27. napjaval hatalyba lép a Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit

Kozhasznu Korlatolt Feleldsségl jelen utasitas 1. szama mellékletében foglalt Szervezeti és

M(ikodési Szabalyzata.

2. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit
Kozhasznu Korlatolt Feleldsségli 2020. november 02-an kiadott Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata.

3. A Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsség(i
valamennyi szervezeti egységének vezetdje felelds a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
foglaltak betartasaért és betartatasaért, valamint jelen utasitas hatalyba lepését kovetden
haladéktalanul kitelesek gondoskodni arrél, hogy az irdnyitasuk alatt &l szervezeti egység
munkatarsai az utasitasban foglaltakat megismerjék. Az utasitasban foglaltak be nem tartasa

munkajogi kdvetkezmények alkalmazasat vonhatja maga utan.

4. Jelen utasitas az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest, 2021. 04. 27.

N A o
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 Tdarsasdg alapadatai

A Tarsasag neve: Csalddbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kozhaszni Korlatolt
Felel6sségii Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznt Kft.
A Tarsasag székhelye: 1134 Budapest, Tiizér u. 33-35.

A Tarsasag cégjegyzeékszama: 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 Alapszabdly szer.int:

A Tarsasag foteveékenysege: 9499’08 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Egyéb tevékenységi korok:

1813 '08 Nyomdai el6készito tevékenység

1814 '08 Konyvkétés, kapcsolodo szolgéltatas

1820 '08 Egyéb sokszorositas

5814 '08 Folydirat, idoszaki kiadvény kiadasa

5819 '08 Egy¢b kiadoi tevékenység

5914 '08 Filmvetités

5920 '08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

6202 '08 Informacid-technoldgiai szaktanicsadas
6209 '08 Egyéb informacio-technolégiai szolgaltatés
7010 '08 Uzletvezetés

7220'08 Térsadalomtudoményi, human kutatas, fejlesztés
7320 '08 Piac-, kdzvélemény-kutatas

8531 '08 Altalanos kozépfoku oktatas

8532 '08 Szakmai kdézéptfoku oktatds

9101 '08 Konyvtari, levéltari tevékenység
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0311 '08 Sportlétesitmény miikddtetése

1812 '08 Nyomis (kivéve: napilap)

4761 '08 Konyv-kiskereskedelem

4762 '08 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4778 '08 Egy¢éb m.n.s. 0 aru kiskereskedelme

5811 '08 Konyvkiadas

5812 '08 Cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa

5821 '08_ Szamitogépes jatcék kiadasa

5829 '08 Egy¢b szoftverkiadas

6201 '08 Szamitdgépes programozas

6203 '08 Szamitogép-lizemeltetés

6311 '08 Adatfeldolgozas, web—hoéztillg szolgaltatas
6312 '08 Vilaghalo-portal szolgaltatas

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

7021 '08 PR, kommunikacid

7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7111 '08 Epitészmérnoki tevékenység

7112 '08 Mérnoki tevékenység, fnﬁszaki tanacsadas
7420 '08 Fényképészet

7430 '08 Forditas, tolmacsolas

7490 '08 M.n.s. egyeb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
7912 '08 Utazéasszervezeés

7990 '08 Egyéb foglalas

8211 '08 Osszetett adminisztrativ szolgéltatds

8219 '08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299 '08 M.n.s. egyeb kiegészitd lizleti szolgaltatas
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851008 Iskolai elékészits oktatis

8520 '08 Alapfoku oktatas

8541 '08 Felso szintli, nem fels6fokt oktatas

8542 '08 Felsofoku oktatas

8551 '08 Sport, szabadidds képzés

8552 '08 Kulturalis képzés

8559 '08 M.n.s. egy¢b oktatas

8560 '08 Oktétést kiegészit6 tevékenység

9002 '08 Eldadd-miivészetet kiegészitd tevékenység

9004 '08 Mtivészeti létesitmények miikddtetése

9313 '08 Testedzési szolgaltatas

9329 '08 M.n.s. egyéb szdrakoztatas, szabadid8s tevékenység
5911 '08 Film-, video-, televiziomiisor-gyartis

5912 '08 Film-, videogyartas, televizios miisorfelvétel utdmunkalatai
5913 '08 Film-, video- és televizioprogram terjesztése

6010 '08 Radidémiisor-szolgaltatas

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

7312 '08 Médiareklam

7410 '08 Divat-, formatervezés

7721 '08 SzabadidGs, sporteszkoz kélesdnzése

9001 '08 Eléado-miivészet

9102 '08 Muzeumi tevékenység

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

7810 '08 Munkakdzvetités
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1399 '08 Egy¢b textilaru gyartdsa m.n.s.
1419 '08 Egyéb ruhazat, kiegészitSk gyartasa

8891 '08 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa

1.2. Az SzMS7 hatdlya
1.2.1. A Szabdlyzat idobeli hatilya

Az SzMSz a Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kozhaszna Kft. (a tovabbiakban:
Tarsasag) FeliigyelGbizottsaga részére véleményezésre megkiildésre kerillt, ¢és ennek
megfelelden keriilt sor a Tarsasag tigyvezetdje altali hatalyba Iéptetésére.

1.2.2 A Szabdlyzat személyi hatilya
A szabalyzat személyi hatdlya a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, illetve foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban all6 munkatarsara kiterjed.

1.2.3. A Szabdlyzat targyi hatilya

A szabalyzat tirgyi hatalya a Téarsasag teljes tevékenységére kiterjed.

1.3. A Tdrsasdg jogdlldsa

| A Tarsasag a Nemzeti Tehetség Kozpont Nonprofit Kézhaszni Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
(a tovabbiakban: Alapitd), illetve jogel6dje altal alapitott nonprofit kdzhasznt korlatolt
felelosségli tarsasag. A Tarsasag az Alapité Okiratban meghatarozott feladatat az egyesiilési
jogrol, a kozhasznt jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl €s tamogatasarol
sz616 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Civil tv.) alapjan végzi, a nonprofit Tarsasag -
tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait a Tarsasag sajat honlapjan, a
szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény, illetve a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok

takarékosabb miikodésérdl sz61o 2009. évi CXXII. térvény szerint teszi kozzé.

131 A Tarsasdg miikidését meghatdrozo legfontosabb jogszabalyok
— A Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.);
— A Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.);

— A szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény;
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— A koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérsl szolo 2009, évi

CXXIL. torvény (Kgt.);

—  Azegyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérs] és

tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. térvény;

— Az informdcios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011, évi CXIL.

torvény (Info tv.);

— A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl szold 339/2019.

(XII.23.) Korm. rendelet.
1.4. Az SzMSz alkalmazdsdnak dltaldnos szabdlyai

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a Térsasig iranyitasat, belsé
struktirdjat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti

egységek dltal ellatando feladat és a hozzajuk kapesolodd vezetsi felelésségi koroket.

1.5. A Tdrsasdag kézhasznii feladatai
1.5.1.  Csaladpolitikai feladatok

A Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szolo 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 143/C. § (3) bek., valamint a Tarsasag és az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma kozott 1étrejott kozszolgéltatasi szerzédés (a tovabbiakban: kﬁzszolgéltatési
szerzddeés) szerint]:

a) kozremiikdddi szolgéltatisok nyujtasaval, a csalad- és id6siigyi, illetve népolitikai
dontések megalapozésa és azok hatasainak vizsgalata érdekében végzett tudomanyos
kutatdsi tevékenységgel, képzések és tovabbképzések szervezésével, szakmai
kiadvanyok kiadasaval, valamint az ezekhez kapcsolddo egyes fejlesztési feladatok
ellatisaval - részt vesz a csalddokért felelds tirca nélkiili miniszter alabbi
feladatainak ellatasaban:

— aKormany csalad- és népesedéspolitikdjanak kialakitasa,

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

— anemzedékek kozotti egyiittmiikodés erdsitésével dsszefliggd feladatok ellatésa,

— acsaladbarat kdzgondolkodds tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

— az idosek érdekeit szolgdld nemzetkdzi egyezmények végrehajtdsanak

koordinalasa.
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1.5.2. Kozremitkodés az emberkereskedelem daldozatainak azonositasaban

[Az emberkereskedelem édldozatai azonositasanak rendjérdl szolo 354/2012. (XII. 13.) Korm.

rendelet 2. § (3) bekezdés]:

— Orszagos Kriziskezeld és Informécids Telefonszolgalat miikodtetése.

L33 Kozremiikidés a koragyermekkori intervencio dgazatkozi fejlesztés keretében

torténd rendszerszintii fejlesztésével kapesolatos feladatok koordindldasdban

[A.személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/B. §]:

— Kozrem(ikodés a koragyermekkori intervencid agazatkozi fejlesztés keretében
torténd rendszerszintli fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordindldsaban. [A
személyes gondoskodast nyljto gyermekjoléti intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és mukodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4/B. §].

1.54. Az L51. - 1.53. pontokban meghatirozott kizfeladatok elldtisdihoz

kapcsolodo kizhasznu tevékenységek:

a) hatasvizsgalatok, adatgyujtés, tényfeltaro, elemzo, stratégiai és dontés-elokészits
tanulmanyok készitése csaladpolitikai, ifjusagpolitikai stratégiai dontések
megalapozasahoz,

b) a kapcsolati erszak elleni hatékony fellépést elésegité nemzeti stratégiai celok
meghatérozasarol  szolo  30/2015. (VIL7.) OGY hatarozatban foglaltak
megvalositasa érdekében a kapcsolati erszak aldozatai szamara az esetleges
krizishelyzetben vald, lehetéség szerinti azonnali és ¢&jjel-nappal elérhet6
segitségnyujtasi lehetségek biztositasdban valo kozremilkédés a korszerl
tavkozlési és informatikai eszk6zok felhasznalasaval;

¢) szakmai tovabbképzések és mihelyek szervézése, szakmai informacios forumként
honlap miikddtetése, folydiratok és  idészakos kiadvanyok - kiadésa;
szervezetfejlesztés;

d) kiemelt projektek tervezése és programok megvaldsitasa.

1.6. A Tarsasdg tagja, tulajdonosi jogkior gyakorldasanak modja

10
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Az Alapit6 a Tarsasag egyediili tagja, tulajdonosa.

Az Alapito dontéseirdl irasban értesiti az tigyvezett. A Tarsasagnak olyan nyilvantartast kell
vezetnie, amelybdl az Alapitd dontéseinek tartalma, idépontja és hatdlya megallapithato

(Hatarozatok Kényve).

Az Ugyvezetd az Alapité hatdrozatait sorszamozassal ellatva koteles bevezetni a Hatarozatok
Kényvébe. A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:1009.
§ (4) bekezdésére tekintettel a legfébb szerv hataskorébe tartozd kérdésekben meghozott
Alapitoi Hatarozat a Tarsasaggal valo kozléssel valik hatalyossa. Az Alapitoi Hatarozat — mint
a Térsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat — kozlésére az elektronikus hirk6zl6 eszkézok Gtjan

torténd kozlésre vonatkozo szabalyok iranyaddak.

1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagymmyilétkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviseldi:

— Ugyvezetd, '

— Feliligyel6bizottsag tagja,

— Biralobizottsag tagjaként eljaro igazgatok kozbeszerzési eljarasban.
A vagyonnyilatkozatok jogszabalyoknak megfelelé zartan torténd kezelésér6l a HR igazgatd

gondoskodik.
2. fejezet: Az iigyvezet6

Az Alapité altal kijelolt iigyvezeté’ jogosult és koteles a Tarsasag ligyeinek vitelére és
képviseletére. Az iigyvezetd dont mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapito Okirat a
hataskoérébe utal, illetve azokban, amelyeket az Alapité Okirat nem utal az Alapité kizarolagos

hataskorébe. A Tarsasagnak egy ligyvezetdje van.

2.1. Képviselet és cégjegyzés

2.1.1. Az iigyvezetd képviseli a Tdrsasdgot harmadik személyekkel szemben,
birosagok, hatosagok el6tt. Feladat- és hataskorével kapcesolatos alapvetd

rendelkezéseket a Ptk., illetve az Alapitd Okirat tartalmazza.

11



CSALADBARAT
MAGYARORSZAG
KOZPONT

21,2, A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel
irt, elényomott vagy nyomtatott cégszoveg ala vagy t6lé az Alapité éltal kinevezett
ligyvezet6 6nalloan alairja a nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfeleléen.
Az ligyvezetd a Tarsasagot dnalldan képviseli és jegyzi, beleértve ebbe a Tarsasag

bankszaml4ja feletti 6nallo rendelkezési jogot is.

213, Az lgyvezetd  tavolléte, illetve  akadilyoztatisa  esetén  irasbeli
meghatalmazassal, az abban meghatarozott tigykorokben a Tarsasag a tovabbiakban
meghatarozott’ munkavallaloi kozil két fonek egyiittes cégjegyzési jogosultsagot
biztosithat. A Tarsasag egylttes cégjegyzésre jogosult munkavallaloi a mindenkori
projektigazgatd, a szakmai igazgatd, a gazdasagi igazgatd, valamint a jogi €s
beszerzési igazgatd. Az egylittes cégjegyzési jogosultsag ugy gyakorolhatd, hogy az
egyik alairo minden esetben a projektigazgatd, az 0 esetleges akadélyéztatésa esetén
pedig a szakmai igazgato.

2.14. A meghatalmazott egyiittes cégjegyzésre jogosult munkavillalok a Tarsasagot
érint6 olyan kotelezettségvallalas esetén, amelynek mértéke eléri, vagy meghaladja a
brutté 25.000.000,-Ft Osszeget, ugy a kﬁtelezeftségvéllalés kapcsan érvényes
jognyilatkozatot csak a Felligyel6 Bizottsag eldzetes, irdsbeli jovahagyasat kovetden
tehetnek.

Az tligyvezet6 a munkaltatéi jogkoérét érinté iigyintézés esetén cégjegyzési
jogosultsagot kizarolag harom hetet meghaladd tavolléte, vagy akadédlyoztatdsa esetén

biztosithat a meghatalmazott munkavallalok szamara.

2.1.5. Kiadmdnyozds

Onall6 kiadmanyozési jogkore kizarolag az ligyvezetdnek van.
Az igazgatdk — az ligyvezetd irasbeli jovahagyasat kdvetden — az alabbi tigykordkben
rendelkeznek kiadmanyozasi jogkorrel:

— a4.1.2. pont szerinti igazgatosag tigyrendjének megallapitasa,

— az igazgatd altal jegyzett szabalyzatok betartasaval kapcsolatos igazgatdi utasitdsok.

2.1.6. Munkadaltatéi jogok gyakorldsa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint kertilt megosztasra:
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a) az Alapitd gyakorolja az tlgyvezetd fol6tt a munkaviszony létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, valamint a javadalmazdssal (ideértve a
vegkielégitést, egyeb dijazast, juttatast) kapesolatos munkaéltatoi jogokat;

b) az Ugyvezetd gyakorolja dltalanosan a Tarsasag munkavallaloi folott a munkaltatoi

jogokat.

2.2. Az ligyvezet?d helyettesitése

Az ugyvezetd tavolléte, illetdleg akadalyoztatasinak idejére az ligyvezet6t belsé igazgatasi
jogkorrel a mindenkori projektigazgatdé helyettesiti. A projektigazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatésa esetén az ligyvezet6t a mindenkori szakmai igazgaté helyettesiti. Amennyiben
mind az ligyvezet6, mind a projektigazgatd, mind a szakmai igazgaté tavol vagy akadalyoztatva

van, akkor az ligyvezet6t a mindenkori operativ igazgato helyettesiti.

Az ugyvezets bizonyos hataskéreit és feladatkoreit — a belsd iranyitds eszkdzei utjan — eseti

jelleggel és meghatarozott tigykor(ék)ben mas munkavallaléra ruhazhatja.

2.3. Az digyvezetd litja el a Tdrsasdagon kiviili szerveknek/szervezeteknek torténd adat- és
informdcio szolgdltatdst, valamint az egyéb kommunikicios feladatokat, amelyeket a
jelen szabalyzatban foglaltaktol eltéréen, esetenként, vagy meghatarozott ligycsoportokra

nézve masra, altaldnos vagy egyedi jelleggel, atruhazhat.

A kiils6 szervezetek részére torténd kotelezo adat- és informécio szolgéltatés, valamint az egyéb
kommunikéci6 az ligyvezetd feleldssége, annak el6készitése és szakmai megalapozasa az adott

igazgatosag szakmai tevékenységei kozé tartozik.

Barmely munkavallalo vagy a Térsasaggal egyéb jogviszonyban all6 barmely harmadik
személy a Tarsasaghoz kiviilrél érkez6, Ugyvezet6i, vagy igazgatéi hataskort érinté

megkeresésrél — annak tovabbitisaval, haladéktalanul koteles tajékoztatni a Titkarsagot.

A Tarsasag mikodését kozvetlentil érintd adat- és informacid szolgaltatasra, valamint az azzal
kapcsolatos egyéb kommunikaciora az tigyvezet el6zetes jovahagyasat kdvetden keriilhet sor.
Az irasban torténd, a Térsasdg miikodését kozvetleniil érintd adat- és informacio szolgaltatas,
valamint az azzal kapcsolatos egyéb kommunikdcié az ligyvezetd jovdhagyasat koveten a
Titkarsagon keresztiil torténik. A Titkarsag gondoskodik azok cimzetteknek valo

megkiildésérdl.
13



CSALADBARAT
MAGYARORSZAG
KOZPONT

A Térsasag miikodését kozvetleniil nem érint6, egyes feladatmegvaldsitasra iranyulo, vezetdi

dontést nem igényld egyeztetéseket az érintett munkatarsak kozvetlentiil végezhetik.
3. fejezet: A Feliigyelobizottsag és a Konyvvizsgalo
Az Alapité Okiratban létrehozott ellenérzd szervek a FelligyelSbizottsag és a Konyvvizsgdlo.

3.1. Feliigyelobizottsdag

3.1.1. A Felligyel6bizottsag ellenérzi a Tarsasag ligyvezetését, melynek keretében az
ligyvezet6tdl a Tarsasag mikodésére vonatkozoan felvildgositast, tdjékoztatast vagy
jelentést kérhet, a Tarsasdg konyveit és iratait megvizsgalhatja vagy a Tarsasdg

koltségére szakértével megvizsgaltathatja.

A Fellgyeldbizottsag jogkorére, tagsadgara és-miikddésére vonatkozoan a Ptk.
idevonatkozd rendelkezései, az Alapitd Okiratban foglaltak, valamint a

Feliigyel6bizottsag tigyrendje az iranyado.
3.2, Konyvvizsgalo
3:2.1. A Koényvvizsgalo ellatja azon feladatokat, amelyeket jdgszabély vagy az Alapito
Okirat a hataskorébe utal.

A Konyvvizsgalo feladatkorére vonatkozdan a Ptk. idevonatkozo rendelkezései, az

Alapit6 Okiratban és a megko6tott megbizasi szerzédésben foglaltak az iranyadok.

4. fejezet: A Tarsasag iranyitdsa, szervezete, és ellenérzése

4.1. Az ligyvezetoi irdnyitds

Az ligyvezets a feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa sordn altalanos dontési, utasitdsi,
illetbleg intézkedési joggal bir a Tarsasag egészét illetden. Az ligyvezetd irdnyitja a tarsasag
tevékenységét, amely iranyitasi jogkorét részben kozvetlen aldrendeltségébe tartozo szervezeti
egységek, személyek iranyitasaval, részben pedig kozvetetten az egyes szervezeti egységek
vezetdin keresztiil gyakorolja. A jelen pont szerinti iranyitasi jogkorének kozvetett modon
torténé gyakorlasa nem jelenti azt, hogy a Tarsasag barmely munkavallaloja szamara ne

adhatna kozvetleniil utasitast, ne gyakorolhatna barmikor a kézvetlen irdnyitasi jogosultsagat.
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Az ugyvezetd altal ellatott feladatkorok:
— a Tarsasag stratégiai iranyitasa;
— a Tarsasag operativ irdnyitasa;
— a Tarsasag jogszabdlyoknak megfelelé miikodéséhez sziikséges belsd

szabalyozasi rendszer kialakitasa.

4.1.1. A belsd irdnyitds eszkozei

a) Szervezeti és miikodési szabalyzat
b) Feliigyelobizottsag hatarozatai

¢) Ugyvezetsi utasitasok

d) Ugyvezet6i hatarozatok

e) Igazgatoi utasitasok

f) Szabalyzatok

g) Ugyrendek

4.1.2. A tdrsasag szervezeti egységei

a) Szakmai igazgatdsag

b) Marketing és kommunikacios igazgatosag
¢) Projektigazgatosag

d) Operativ igazgatosag

e) Gazdasagi igazgatosag

f) Jogi és beszerzési igazgatosig

g) HR igazgatosag

h) Titkarsag

i) Tanacsado Testiilet
Az ligyvezet6 kozvetleniil irnyitja a fenti szervezeti egységek vezetdit.

4.1.3. Az iigyvezeti kozvetlen aldrendeltségébe és irdnyitisi jogkiorébe tartozd

tevékenységek

a) Megfelel6ségi tanacsado tevékenysége

b) Belso ellendr tevékenysége
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4.2. Igazgatok

A 4.1.2. pont a)-g) szervezeti egységeket igazgatok iranyitjak.

4.3. Szervezeti organogram
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4.4. Az iigyvezetd kozvetlen alidrendeltségi kirébe tartozo tevékenységek

4.4.1. Megfeleloségi tandcsado tevékenysége

A Megfelel0ségi tanacsado feladata:

a)

b)

g)

h)

Annak eldsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére eés miikodésére
vonatkozo jogszabalyokban — kiemelten a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
bels6 kontrollrendszerérdl szol6 339/2019. (X11.23.) Korm. rendeletben (tovabbiakban:
Korm. rendelet) — foglaltaknak és a szabalyzatai dsszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

Annak folyamatos nyomon koévetése, hogy a Tarsasag mukodtetése, a gazdasagi
Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, a belsé
szabalyoknak, tamogatasi szerzodéseknek, hazai és unids jogszabalyoknak, megkotott
egyéb szerzédéseknek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozo szakmai
standardoknak megfelelden valésuljon meg.

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

A Téarsasdg munkavallaloinak tamogatisa abban, hogy a Téarsasdg teljesitse a
tevékenységére és mikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténé megfelelésben valod részvétel, mint cél érvényesitését
el@segitd szervezeti szemlélet kialakitisanak tamogatdsa, szervezetfejlesztési
eszkozokkel és képzések szervezésével. |

A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitasa €s az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a Tarsasdg mikodésével Osszefliggd
integritast sért6, korrupcids és visszaélésgyants eseményekre vagy kockdzatokra
vonatkozé bejelentések fogadasa és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Korm. rendelet 4 § (1) d) pontjaban foglaltak szerinti tajékoztatds nytjtasa a Tarsasag
lgyvezetbje részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy észrevételeirdl, a
kockazat csokkentéséhez sziikséges intézkedésekrol, a kockazattal érintett szervezeti
egységekr()'] és ezen intézkedések megtételérol.

Azon intézkedések és eljarasok érvényestilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelynek célja az iranyado jogszabalyoktol valo eltérések

feltarasa.

A Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a fenti feladatok teljesitésérdl évente legalabb

egyszer jelentést készit a Tarsasdg lgyvezetdje és a Felligyelobizottsag részére. A
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koztulajdonban 4allo Tarsasag elsé szamu vezetdje a jelentést tdjékoztatasul megkiildi a

Tarsasag legfobb szerve részére.

4.4.2. Belsd ellendr tevékenysége

A Belsé ellenér — a megk6tott megbizasi szerzddés alapjan — az iigyvezetd kozvetlen iranyitasa

alatt all. A belso ellen6rzés folyamata, az azzal kapcsolatos feladatok az éves munkaterv és az

ligyvezet6 dltal kezdeményezett célvizsgalatok alapjan keriilnek végrehajtasra.

A belsé ellenérzés folyamataba tartozo feladatkorok:

a)
b)

d)

g)

h)

1)

Eves belsd ellendrzési munkaterv elkészitése.

Az éves munkatervben el6irtak, tovabba a célvizsgalatok alapjan vizsgalja a Tarsasag
tevékenységét a jogszabalyoknak és a belsd szabdlyzatoknak megfeleld miikddés, a
biztonsag, az attekinthet0ség, az eredményesség és hatékonysag szempontjabol, a
vizsgalatokrol jelentést készit.

Rendszerszemléletii megkdzelitéssel vizsgalja és értékeli a Tarsasag belsé védelmi
vonalainak miikodését — ideértve a bels6 iranyitasi, kockazatkezelési- és megfeleldség
biztositdsi funkciokat, valamint a belsé ellenérzési rendszer més elemeit, azok
megbizhatosagat, eredményességét és hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal miik6do
szamitastechnikai rendszerekre és azok kontroll folyamataira is.

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

Ellenérzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységet.

Vizsgélja a hatdsagok és egyéb vizsgalatok révén a Tarsasag tevékenységének
ellenérzése soran feltart rendszerbeli hianyossagok, esetleges jogszabalysértések
megsziintetésére a hatdrozatokban, vagy ellendrzést lezarod intézkedési tervekben
meghatarozott feladatok elvégzésének hataridében torténd teljesitését, és azt, hogy a
tarsasag megtett-e minden intézkedést a hibdk, hianyossagok kijavitasara és a feltart
kockazatok csokkentésére, a vizsgalt tevékenységekkel, folyamatokkal kapcsolatban.
Megiéllapitasokat tesz és a feltart hibak, hidnyossagok, kockazati tényezék
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében a vizsgalati jelentésekben ajanlasokat,
javaslatokat fogalmaz meg.

A végrehajtott ellendrzésekrél naprakész nyilvantartast vezet.

Nyomon koveti az ellenérzési jelentésekhez kapcesolodo intézkedések végrehajtasat.

Biztositja a kiilsé ellenorzé szervezetek vizsgalatathoz sziikséges egyiittmiikodést.
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k) Ellendrzési tevékenységérdl éves beszamolot készit a Feliigyelobizottsag részre.
1) Belso ellendrzési szempontbdl véleményezi a tarsasag belsé utasitasait.

m) El6késziti a Tarsasag belso ellenérzési kézikonyvét.
5. fejezet: A Tarsasag igazgatosagai

A Térsasag igazgatosagai €lén igazgatok allnak, akik az alabbi feladatkoérdk ellatasaert

feleldsek a szervezeti egységeik vonatkozasaban:
5.1. Vezetok dltalinos kitelezettsége, feleldssége

A Tarsasag vezet6i a munkavallaléi altalanos feleldsségeken tulmenden kotelesek, illetve
feleldsek, hogy:

a) A feladatuk ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitsanak.

b) A munkavégzés soran tudomdsukra jutott bizalmas informadciokat, tzleti titkokat az
iranyadd jogszabalyok, belsé szabalyzatok szerint megorizzék és kezeljék.

¢) Az integralt irdnyitasi rendszer, azon beliil az SzMSz szabdlyait minden kérilmények
kozott betartsak és betartassak.

d) Johiszemiien egyiittmikodjenek a mas szervezeti egységek vezetdivel €s beosztottjaival
a szolgalati ut mindenkori megtartasa mellett.

e) A Tarsasag zokkenémentes, a biztonsagi célokkal Gsszhangban [évé miikodésének
elésegitése érdekében kezdeményezzék a Tarsasag belsé szabalyozédsainak fejlesztését.

f) Hatékonyan koézremilikddjenck a Téarsasag célkitlizéseinek meghatarozasaban, a
vegrehajtok felé valo kommunikalasaban, és tervek veégrehajtasaban, a tarsasagi vagyon
megorzésében €s gyarapitdsaban.

g) Biztositsak, hogy az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egység a jogszabalyoknak, hatosagi
elirasoknak és a Tarsasag bels6 szabalyainak megfelelden mikddjon és végezze eldirt
feladatait.

h) Feltarjdk a jogszabalyokba vagy mas eloirasba litk6z6é magatartasokat és
tevekenységeket, €s megsziintessék vagy a dontési hataskorrel rendelkezo felettes
vezetOk vagy testiiletek részére jelezzék azokat.

i) Kiilon megbizas alapjan ellassak a Tarsasag képviseletét hazai és nemzetko6zi, szakmai
¢s civil szervezetekben, szovetségekben.

i) A hozzajuk rendelt szervezeti egységben a munkafegyelmet, bizonylati fegyelmet ¢s a

hataridoket betartsék, illetve betartassak.
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k) Biztositsak a biztonsagos ¢s az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés feltételeit,
a megfelel6 munkakoriilményeket.

1) Biztositsak, hogy a kiadott informaciok, adatok mindenkor helyesen, korrekt modon, a
valosagnak megfeleléen kertiiljenek kiadasra.

m) Képzettségiket ¢s vezetési modszereiket folyamatosan fejlesszék, tovabba biztositsak
az iranyitasuk ala tartozo munkavallalok szakmai fejlédésének lehetdségét.

n) FelelGsséget vallaljanak az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység feladatainak, a kapott
utasitasok szakszerl, szinvonalas, hatékony és hataridében térténé — mindenkor a
Tarsasag érdekeit és kotelezettségeit a jogszabalyokban el6irtak szerint szem el6tt tartd
— ellatasaeért. .

o) Javaslatot tegyenek az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek tevékenységeinek
ellatasahoz sziikséges szervezetfejlesztésre és gondoskodjanak az ehhez szikséges
targyi ¢és személyi feltételekrdl. o Felelosek az altaluk irdnyitott szervezeti egység
munkavallaléi munkajanak szakmai iranyitasaért, feladatainak veégrehajtasaért, a
munkafegyelem fenntartasaért és a rendelkezésre 4ll6 forrasok hatékony,
koltségtakarekos felhasznalasaert.

p) Biztositsak, hogy az iranyitasuk ala tartozd igazgatésag valamennyi munkatdrsa
teljesitse a projektigazgatd altal kiadott és az TUgyvezetd A4ltal jovahagyott

megbizdlevelekben elrendelt feladatokat.

5.2. Szakmai igazgatosag

A szervezeti egységet a szakmai igazgat6 iranyitja.

A szakmai igazgatdsag feladata, hogy a Tarsasag altal lebonyolitott és miikddtetett, az europai
unios ¢és hazai finanszirozasban megvalosulo prdgramok szakmai célkitlizésel a legmagasabb
szinvonalon valosuljanak meg. Feladata tovabba az, hogy az igazgatosaghoz tartozd
szakteriiletek megfeleld szervezéssel, hatékonyan és kooperativ médon Biztositsék a feladatok

professzionalis elvégzését.

5.2.1. OKIT: Orszdgos Kriziskezeld és Informdacios Telefonszolgdlat

Az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalat (OKIT) vezetését az OKIT vezetd
latja el. Az OKIT aktiv segitséget nydjt a kapcsolati erészak miatt bedllt krizishelyzet
kezelésében, valamint az emberkereskedelem aldozatainak segitésében. Ezen feladatanak

ellatisa kérében egyiittmiikodik a felelés minisztériumok kijeldlt szervezeti egységeivel.
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Az Orszagos Kriziskezel6 ¢s Informacios Telefonszolgalat feladata kiilondsen:

a)

b)
c)

d)

g
h)

1)

k)

kezelni a kapcsolati erGszak kovetkeztében beallt silyos valsaghelyzetet, sziikség esetén
azonnal beavatkozni;

részt venni a gyermekvédelmi jelzorendszer mikodésében;

az orszag barmely teriiletér6l beérkezd hivasokra az els6dleges sziirés utan azonnal
intézkedni, elhelyezést kezdeményezni;

egyiittmiikddni az orszdgos kriziskezeld halozat (krizisambulancidk, kriziskdzpontok,
titkos menedékhazak, atmeneti szallasok) szakembereivel, munkdjukat segiteni,
tamogatni;

részt venni a bantalmazottak (kapcsolati er6szak, emberkereskedelem, aldozatainak)
elhelyezésében, az elhelyezés koordindlasaban;

a kapesolati erészakkal és a bantalmazassal, valamint az emberkereskedelemmel
osszefiiggésben tdjékoztatni, informéciot, jogi tajékoztatast nyujtani;

a szakmai partnerek szamara idészak;)san konzultacios lehetdségeket biztositani;
egyiittmiikodni a Magyarorszdgon miikodé segité intézményekkel, telefonos
szolgalatokkal, civil- és kormanyzati szervekkel, hatosagokkal;

kozremiikddni az emberkereskedelem - beleértve a szexualis célu emberkereskedelmet
is - aldozatai valsaghelyzetének kezelésében, ennek soran egylittmiikddni mas, az
emberkereskedelem aldozatainak —segitésével foglalkozé hazai- és nemzetkozi
szervezetekkel;

a kapcsolati er6szak-, valamint az emberkereskedelem hazai- és nemzetkdzi
tendencidjat figyelemmel kisérni, azokra relevans szakmai programokat kidolgozni és
megvalositani;

belso szabalyzatok elkészitése.

5.2.2. Csalad és Karrier szakteriilet

A szakteriilet élén a Csalad és Karrier vezeto all.

5.2.2.1.  Csaladbardt karrier portdl

A szakmai egység felel a portal rendeltetésszerii miikodéséért, melynek érdekében:

a)

orszagos és regionalis szinten munkaltatoi egyiittmiikodéseket alakit ki;

b) feltérképezi a lehetséges atipikus foglalkoztatasi modelleket;

¢)

koordinélja a beérkezé hirdetéseket, feliigyeli annak tartalmat;

d) javaslatot tesz a regisztralt felhasznélok részére a leghatékonyabb profil Iétrehozéasara;
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segiti a munkaltatok ¢s a munkavallalok kapcsolatépitését;

kiajanlja a hirdetési feliileteket.

5.2.2.2. Munkaiigyi tandcsadoi tevékenység

A szakmai egység feleldsségi korébe tartozo feladatesoportok:

a)

)

tamogatast nydjt az EFOP-1.2.9-17 N6k a csaladban és a munkahelyen palyazat
keretében létrejott Csalad és KarrierPONTok, valamint az EFOP-1.2.1-15 Védéhalo a
csaladokért palyazat kedvezményezettjei szamara;

szakmai tanacsadast nyujt a projektek elérehaladasa érdekében;

szabalyszer( projektdokumentaciot vezet;

rendszeresen forumot, szakmai talalkozot szervez;

szakmai monitoring tevékenységet folytat;

tamogatja a haldzatta alakulas megvaldsulasat;

Osszegyljti a helyi és regiondlis jo gyakorlatokat, megoldasokat;

egyiittmitkddési megallapodasokat kot;

disszeminalja az eredményeket, elemzéseket készit;

nyomon kdveti a kormanyzati intézkedéseket, melyeket halozatba épit;

orszagos és régidkra vonatkozd havi Osszesitést, beszamolot készit, sziikség esetén
adatot szolgaltat;

a szakmai tapasztalatok Osszegzése utan javaslatot fogalmaz meg a szakmapolitika

szamara;

m) ,alulrol” érkezd kezdeményezéseket tamogat;

mindségbiztositasi rendszert dolgoz ki;
kezeli az Online Tudasmegoszt6 portal informatikai rendszert;
nyomon koveti az tgyfélszolgalati cimeket, a beérkezd leveleket megvalaszolja,

tovabba kezeli a felmeriilt problémakat.

A szakterlilet hataskorébe tartozik a Csaladbarat Kozpontban és regionalis kdzpontokban

megvalésulé HR, munkajogi és mentélhigiénids tanicsadas lebonyolitasa, melynek érdekében:

a)
b)
¢)
d)
e)

szervezi a tanacsadok tevékenyseégét;

szakmai tanacsadast ny(jt az érintett célcsoportnak;
megtervezi a heti munkatervet, beosztast;

szakszerl dokumentacidt vezet;

igényfelmérést kovetden 11j kezdeményezéseket fogalmaz meg;
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f) orszagos- és regionalis szinten segiti a munkaltatoi egyiittmikodések kialakitdsat;

g) tamogatja a Csaladdbarat Karrier Portal napi miikodését.

5.2.2.3.  Csalddbarat Hely Tandsito Védjegy rendszer

A Csaladbarat Hely Tanusito Védjegy rendszer élén a szakmai egység vezetdje all. A teriilethez
az alabbi tevékenységek kapcsolodnak:

a) Csaladbarat Hely Tanusitdé Védjegy rendszer létrehozasa, mikodtetése, valamint az ezzel

kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a tanusito eljarasok lefolytatasa;

¢) igazold dokumentumok kiallitasa;

d) szabalyzat, szabalykonyv kidolgozasa;

e) arculati kézikdnyv kidolgozasa és hasznalatanak bevezetése;

f) védjegyoltalom megszerzése;

g) egylittmikodo szakmai partnerek felkutatasa.

5.2.2.4. Ugyfélszolgilat

Ezen szakmai egység feladatai kozé tartozik:
a) fogadja a Csaladbarat Kézpont személyes ligyfeleit;
b) segiti az ligyfelek tajékoztatasat a szolgaltatasi lehetoségekrol;
¢) részt vesz a tanacsadoi szolgaltatas szervezéseben;
d) koordindlja a Csaladbarat Kozpontba érkez6 vendégek fogadasat;
e) nyomon koveti az lgyfélszolgalati cimeket, a beérkez6 leveleket megvalaszolja,
tovabba kezeli a felmeriilt problémakat;

f) szakszer( dokumentaciot vezet.

5.2.2.5. Rendezvényszervezés

A rendezvényszervezo tevékenység élén a rendezvényszervezd szakmai egység vezetdje all. A

szakterlilet vezetdjének feladatat képezi a rendezvényszervezé szakmai egység

tevékenységének koordinalasa, iranyitasa.

A Rendezvényszervezii szakmai egység mikodése soran ellatja a Tarsasag rendezvényeivel

kapcsolatos feladatokat, kiiléndsen a rendezvények megszervezését és lebonyolitasat. Feladatai

a kovetkezok:
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a) szakmail timogatast nyujt a rendezvényszervezeési igények felméréseben, tervezéseében,
azok szakmai litemezéseben;

b) részt vesz a Tarsasag éves kommunikacios tervének 0sszedllitasaban;

¢) elkésziti a rendezvényszervezés témakorébe tartozd beszerzések szakmai tartalmat,
muiszaki leirasat;

d) az illetékes szakteriilettel egyiittmiikddésben rendezvényeket szervez és bonyolit le;

e) gondoskodik a rendezvények helyszini kialakitdsarol, a catering, ¢s
rendezvénytechnikai eszkozok biztositasarol, a résztvevok' meghivésairc')l, el6adok,
kiemelt személyek felkérésérdl, tajékoztatasarol, a marketing anyagok rendelkezésre
allasarol;

f) felel a Tarsasag belsé kohéziojat tamogatd esemeények iddszakos szervezéséert;

g) fogadja a Tarsasag protokollaris vendégeit;

h) nyomon koveti a rendezvényekhez tartozod szerzddések teljesitését;

i) kapcsolatot tart a szerzodott partnerekkel;

j) gondoskodik a Tarsasag rendezvényein az elirdsok szerinti kommunikacios
eszk6zokrol;

k) ellatja az eseményekhez tartozé  adminisztrativ  feladatokat, szakszert
projektdokumentaciot vezet,;

1) gondoskodik a rendezvények fotddokumentaciojanak elkészitésérél és azok
archivalasarol,

m) sziikség szerint gondoskodik a rendezvényekhez kapcsolodod onkéntes tevékenység
biztositasarol;

n) szakmai inputot nyujt a Tarsasag Onkéntes Menedzsment Rendszerével kapesolatban.

0.1 Képzési szakteriilet

A Képzési szakteriilet ellatja a Tarsasag altal megvaldsitandd képzések hatdsagi
engedélyeztetésével, toborzasaval, tervezésével, nyomon kovetésével, a képzesek

megszervezésével, lebonyolitasaval, mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat. A

szervezeti egységet a képzési vezetd iranyitja.

5.2.3.1. Képzésszervezési szakmai  egység  felelosségi  korébe  tartozo

feladatcsoportok
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a) a Tarsasag altal megvaldsitandd  képzések  ltemezése, helyszin-  és
eszkozsziikségletének tervezése, a megvalosulds nyomon kdvetése és a valtozasok

kezelése;

b) toborzas, kapcsolattartas, egyeztetés a célcsoportokhoz kapesolodd szervezetekkel,
intézményekkel;
¢) aképzések teljes korl szervezése, lebonyolitasa, a képzések dokumentalasa;

d) csoportszintli adatszolgaltatasok teljesitése.

5.2.3.2.  Oktatdsi szakmai egység feleldsségi kérébe tartozo feladatcsoportok

a) = a Tarsasag altal megvalositando képzések hatdsagi engedélyeztetése;

b) a képzések oktatdi sziikségletének meghatarozasa, oktatoi kapacitds biztositasa a
Kutatas és mddszertan szaktertilettel és a HR igazgatosaggal egytittmiikodésben;

¢) a vonatkozd jogszabalyi elGirasoknak megfelel6o képzési dokumentumsablonok
eldszitese, felilvizsgalata, frissitése;

d) a képzések mindségellenorzése, mindségbiztositasa, eredmények elemzése,
folyamatok feliilvizsgalata, fejlesztése;

e) Osszesito adatszolgaltatasok elkészitése;

f) aképzési teriilethez kapcsolodd kommunikacios tartalmak szakmai véleményezése;

g) a szakteriiletre vonatkozo belsd szabalyzatok eldkészitése.

5.2.4. Kutatds és modszertan szakteriilet

A szakteriilet élén a Kutatdsi és modszertani szakteriileti vezeto all.

5.2.4.1. Kutatas

Ezen szakmai egység tevékenységi korébe tartozo feladatok:
a) megtervezi, megszervezi ¢s/vagy lebonyolitja a kutatdsi szakmai feladatokat;
b) sziikség esetén szakmailag koordinalja a megvalositokat és elkésziti a kutatasok
zarodokumentacioit;
¢) a kutatdsok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények beépitésére,

hasznositésra;

d) figyelemmel kiséri a szakteriileten zajlo tudomanyos munkakat és taimogatja a Tarsasag

stratégiai, modszertani feladatainak ellatasat.
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5.2.4.2. Moddszertan

Ezen szakmai egység tevékenységi korébe tartozo feladatok:
a) |
b) alétrehozott médszertani tartalmak fenntartasi idészakig tart folyamatos aktualizdlasa;
¢) a szakmai, moddszertani terlilethez kapcsolodd kommunikacios - tartalmak
véleményezése;
d) alétrejott modszertani anyagok szakmai és nyelvi lektorélasa.

r

5.3. Marketing és kommunikdcids igazgatdsdg
A szervezeti egységet a Marketing és kommunikacids igazgato irdnyitja.

A Marketing és kommunikdcios igazgatosag (tovabbiakban: MKI) feladata a Térsasdg
miikodésében megvalosuld kommunikacios kampanyok lebonyolitdsa, a Tarsasag kiilso- és
bels6 arculatanak épitése, folyamatos fejlesztése, a kozvélemény és a szakma tdjékoztatasa a

Tarsasag altal végzett tevékenységekrdl

Fentiekhez kapcsolddoan:

a) kialakitja a Tarsasag kommunikacios szabalyzatat, nyilatkozati rendjét;

b) kialakitja a Tarsasag egységes arculatat;

¢) atfogd és szakteriileti stratégiai kommunikacids tervezést végez a hozza rendelt
feladatok hatékony lebonyolitasa érdekében; |

d) feliigyeli és iranyitja a Tarsasag kiilsé és bels6 kommunikécids tevékenységet;

e) iranyitja a hozza tartozo szakteriiletek mikodését;

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

megvalositasat.

5.3.1. Kommunikdacios szakteriilet

A kommuﬁikéciés szakterllet feladata a Tarsasag kiils6 és belsé szervezeti kommunikacidj fnak
szervezése, valamint a tarsasag online feliileteinek mikodtetése, 6sszhangban az MKI éltal
kialakitott atfogod és szakteriileti stratégiaval, amely lehetéséget biztosit arra, hogy a Tarsasag
célkitlizéseihez kozvetleniil vagy kozvetetten kapcsolodd informaciokat kozzé tegye,

eseményekrdl beszamoljon.
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Ehhez kapcsolodoan:

a)

sajtotdjékoztatokat, interjukat, sajtokampanyokat, szovivéi és szakértoi nyilatkozatokat
szervez, sajtokozleményeket készit;
médiakapcsolatokat alakit ki, azokat folyamatosan gondozza;

gondoskodik a Tarsasagon beliili hatékony és atlathato informacioaramlasrol, ezzel

“Osszefliggésben tartalomgyartasi és disztribucios feladatokat lat el;

kialakitja €s ellatja a Tarsasag, mint munkaltato pozicionalasaval Osszefliggd
kommunikéacios feladatokat (munkaltatoi mérkaépités);

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

Kozremikodik az alabbi digitlis feliiletek strukturajanak kialakitasaban, valamint

tartalomtervezési és .szerkesztési, folyamatos frissitési feladatokat lat el az alabbiak

vonatozasaban:

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

53.2. Marketing szakteriilet

A marketing szakteriilet feladata az audio-vizualis és grafikai tartalomgyartas, valamint a

Tarsasag fizetett online és offline megjelenéseinek szervezése dsszhangban az MKI altal

kialakitott atfogd, valamint szakteriileti stratégiakkal. Ehhez kapcsolodoan:

a)
b)

¢)
d)

e)

g

h)

médiafeliileteket vasarol és kampénymeriedzsment feladatokat lat el;

kreativ (ezen belill kiillondsen: grafikai és audio-vizualis) tartalmakat készit;
kozremikodik a szOveges tartalomgyartasban;

kiadvanyokat szerkeszt (tordeldi, grafikai feladatok);

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

kozremlkodik a csalad.hu, valamint a Tarsasag social media feliiletei, tovabba a
Tarsasag tevékenységéhez kapcesolodd tovabbi  webes feliileteinek  vizualis
kialakitasaban;

kozremiikodik a csalad.hu, valamint a tarsasag tevékenységéhez kapcsolodo tovabbi
webes feliiletek strukturajanak kialakitdsaban;

feliigyeli és betartatja a tarsasag arculati el6irdsait, tovabba az arculati el6irdsok mentén

megtervezi a Tarsasag kiilso és bels6 vizualis megjelenéset.
27



CSALADBARAT
MAGYARORSZAG
KOZPONT

5.4. Projektigazgatdsdg

A szervezeti egységet a projektigazgatd iranyitja. A projektigazgato felel a projekt portfolio
kezeléséért, mely soran konzisztensen Osszehangolja a tarsasdg &ltal futtatott projektek
er6forrasigényét és szakmai tevékenysége":t, felfedi a szinergiakat és elharitja a projektek
végrehajtasa eld] az akadélyokat. Tekintettel arra, hogy a Tarsasag az alapfeladatai végrehajtésa
soran nagyban tamaszkodik a projektalapi miikddésre, a projektszervezet a hierarchian kiviili
irAnyitasi jogkorrel rendelkezik. A parhuzamosan mukodd szervezeti egységekbe tartozo
munkatarsak esetében a projektigazgato iranyitasi jogkore az altala kiadott és az ligyvezetd altal

jovahagyott megbizéle'velek révén biztositott.

5.4.1. Szakmai, fejlesztési szakteriilet

Ezen tevékenysége korébe tartozo feladatok:

a) a Tarsasag ligyvezetdje altal irdnyitott stratégiai tervezés 6sszefogasa, az 0 projektek
témakdorére javaslattétel €s dontéseldkészitd anyagok keszitése az tigyvezeto elozetes
véleményének megismerése utan;

b) az Uj projektekre vald palyazas el0készitése és a megvaldsitas tervezése a palyazat
elbiralasaig;

¢) atamogatott projektek szakmai csapatanak felallitasa, a szakmai el6készito feladatok
ellatisa a programok beinditasaig, majd atadasa az ligyvezetd altal kijelolt
megvaldsitonak;

d) tigyvezetdi dontés alapjan a projektek szakmai megvaldsitasanak feltigyelete;

e) javaslattétel a projektek eredményeinek beépitésére a Tarsasag mitkodésébe;

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

g) a dontéselokészitéshez sziikséges intézményi kapcsolattartas,

h) az igazgatdsagra vonatkozo belsd szabdlyzatok elkészitése;

i) szakmai dgazati és dgazatok kozotti intézményi kapcsolattartds.

54.2.  Projektmenedzserek

A projektigazgatd az egyes tamogatasi szerzédések megvalosulasat a projektmenedzsereken
keresztiil kiséri figyelemmel. Ennek megfeleléen a projektmenedzserek feladatai igazodnak az
egyes tamogatasi szerzOdések és azokhoz tartozd megvalosithatosagi tanulmanyokban, vagy

azok elfogadott modositasaiban rogzitett feltételrendszerhez. A projektmenedzserek iranyitjak
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és felligyelik a projekt tovabbi vezetSinek, résztvevoinek (projekt szakmai vezetdk, projekt

pénziigyi vezetdk és projekt adminisztratori teriilet) a munkajat.

A projektmenedzserek felelosségi korébe tartozo feladatok a kovetkezok:

a)

b)

¢)

figyelemmel kisérik az elGkészités és megvalosulds stddiumaba 1épett
projekteket;

iranyitjak és ellen6rzik a projekttagok munkdjat a rajuk delegalt
projektfeladatok megvalositasa érdekében;

projektfeliigyelet a projektek elszamolhatdsaganak biztositsa érdekében;

d) javaslattétel az egyes projektekbe a szakmai és funkciondlis teriiletekrdl

g)
h)

i)
k)

)

delegilandd konkrét munkavallalok személyére és erdforras-igényére,
elékészitve a megbizolevelek kiadasat;

indikdtorok, mérfoldkovek, egyéb, a timogatasi szerzédésben meghatarozott
feladatok megvaldsulasanak nyomon kdvetése, esetleges lemaradasok okainak
feltarasa; |

a feltart lemaradasok okainak vizsgalatat kovetden megoldasi javaslatok
osszedllitasa, alternativak vizsgalata a folyamatok iitemének helyreallitésara;
a projektfeladatok megvaldsulasanak projektpénziigyi nyomon kovetése;
havonta, a targyhot kéveté 5. napig riport készitése az elorehaladasrol az
ligyvezeto €s a Tamogatd szamara;

kapcsolattartds az Iranyitd Hatosaggal, az tigyvezetdvel torténd eldzetes
egyeztetést kdvetden;

EPTK feliilet kezelése és sziikség esetén koordinacidja;

a kiilonbozd kiilsd szervezetek altal végzendd vizsgalatok eldkészitésében,
lebonyolitasdban vald kézremiikddés, koordinalasi feladatok ellatdsa a
Tarsasag szervezeti egységei koOzott, a vizsgalat sordn az {ligyvezetd
meghatalmazasa szerinti mértékben képviselet;

dontés-elékészitésben vald részvétel a j. pont alatti, kiilonbozd kiilso
szervezetek altal végzendd vizsgalatok -idopontjanak elfogadasaban, esetleg

mas idépont meghatarozasaban;

m) folyamatos kapcsolattartas a projektek szakmai feliigyeletét végz6 szakmai

vezetokkel.
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A projektmenedzserek a h. pont szerinti feladatok elldtdsa sordn a megbeszéléseikrol
emlékeztetot készitenek az ligyvezeto és a projektigazgatd szamara, legkésobb az eseményt

koéveté munkanapon.

5.4.2.1.  Projekt szakmai vezetok

A szakmai vezetdk a projektmenedzserek iranyitasaval végzik munkajukat.

A projekt szakmai vezetdk felel6sségi korébe tartozé feladatok a kovetkezok:

a) kozremi(kodés a projektek szakmai megvaldsitasaban, sziikség esetén részvétel
azok attervezésében;

b) a projektet érinté beszerzések és a kdzbeszerzések idobeni tervezése;

¢) aprojektet érintd beszerzések és a kozbeszerzések miiszaki tartalmanak elkészitése;

d) projekt szakmai beszamoldinak elkészitése, rogzitése, hianypotlasok beszamold
tartalmat érinto teljesitése;

e) szakmai, modszertani €s képzési teriilethez kapcsolodd kommunikacios tartalmak
elkészitése, szakmai véleményezése, kozremikodés a Tarsasag kommunikécios
stratégidjanak megvaldsitasaban;

f) szakmai agazati és dgazatok kozotti intézményi kapesolattartas.

A szakmai vezetdk az f. pont szerinti feladatok ellatdsa soran a megbeszéléseikrdl emlékeztetot
készitenek az ligyvezetd, a projektigazgatd, a szakmai igazgatd és a projektmenedzserek

szamara, legkésobb az esemeényt kdvetd munkanapon.

5.4.2.2.  Projekt pénziigyi vezetok

A projektmenedzserek iranyitasaval a projekt pénzligyi vezeték gondoskodnak az egyes
projektek pénziigyi feladatainak lebonyolitasarol és a projektek kontrolling feladatainak

elvégzésérol egylittmiikodve a Tarsasag gazdasagi igazgatdjaval.
A projekt pénziigyi vezetdk feleldsségi korebe tartozo feladatok a kovetkezok:

a) a projektek pénziigyi lebonyolitasanak nyomon kdvetése;

b) projekt elszamolasok elkészitése, kifizetési kérelmek rogzitése, hidnypotlasok pénziigyi
vonatkozasu teljesitése;

¢) tamogatasi szerzédések és modositasok pénziigyi résszel érintett feladatainak
elkészitése a szakmai teriiletekkel és a projekt menedzserekkel egyeztetve;
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d) aprojekt likviditasi tervének elkészitése;

e) aprojekt HR tervének elkészitése, nyomon kovetése;

f) aprojekt fedezetigazolasainak kiallitasa;

g) aprojektekkel kapcsolatos szamlak ellendrzése, utalasanak engedélyezése;,
h) pénziigyi valtozasok bejelentése;

i) projektekkel kapcsolatos pénziigyi belsé szabalyzatainak elkészitése.

5.4.2.3.  Projekt asszisztencia

A projektigazgatosdg munkajat projekt asszisztencia segiti. A projektmenedzserek vezetése
alatt a projekt asszisztencia a kovetkezo feladatokat latja el:
a) a megvalosithatosagi tanulmanyban foglaltak szerint ellatja a projekt adminisztrativ
feladatait;
b) biztositja a kapcsolodo adatbazisok és nyilvéntartésok naprakészseégeét;
c) eseti jelleggel jelentéseket, kimutatasokat készit, nyomon koveti a projekttel
kapcsolatos szerzodéseket és megrendel6ket, valamint ezek teljesitését,
d) kezeli a projekt hivatalos levelezését, dokumentumait, tovabba

e) kapcsolatot tart a projektben résztvevé szereplékkel.

54.3.  Projekt Iranyité Bizottsdg

A Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) a projektigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo, a Tarsasag
kiemelt projektjei elérehaladasaval, megvaldsitasaval Osszefiiggé feladatokat koordindld
testlilet. Dontést hoz az eréforrdsok Ujraallokalasarol, a feladatok projektmegvaldsitas
¢rdekeében torténd atstrukturalasardl, javaslatot tesz arra, hogy a projektmenedzsment
hivatalosan kezdeményezze a projektek hatéridejének modositasat. Alland6 tagjai a
projektigazgatd, a szakmai igazgatd és az operativ igazgatd. A testilet mikodési formaja a
Projekt Iranyito Bizottsagi értekezlet, melynek a Téarsasag tigyvezet6je az allandé meghivottja,
am el6zetes irasbeli hozzdjarulasaval az értekezlet az 6 részvétele nélkiil is érvényesen
megtarthato. A PIB ligyrendjét a projektigazgato terjeszti eld a tagok véleményezése utan. Az

ligyrendet az ligyvezetd hagyja jova.

5.5. Operativ igazgatosdag

A szervezeti egységet az operativ igazgatd iranyitja. Az igazgatd felelés a teriiletével

kapcsolatos beszallito reklamaciok operativ kezeléséért.
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5.5.1. Uzemeltetési szakteriilet

A szakteriilet felelosségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a) a Tarsasag telephelyeinek tizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

b) az lizemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolddo szabalyzatok elkészitése,
felilvizsgalata, aktuali'zélélsa;

¢) a Tarsasaghoz tartozd eszkoz- és gépjarmiipark lizemeltetése;

d) a Tarsasag vagyon- és gépjarmii biztositasaval kapcsolatos iigyintézés;

e) atarsszervezetek €s az ligyvezetdé muszaki tdmogatdsa;

f) abeszerzések tamogatasa miiszaki elGkészitéssel;

g) munka- és tlizvédelmi feladatok, munka- és tlizvédelmi biztos koordinalasa.

5.5.1.1. Munka- és tiizvédelmi feladatok

A Térsasag miikddése soran a munka- és tiizvédelmi jogszabalyoknak torténd megfeleldséget,
a vonatkozo bels6 szabdlyzatok betartatidsat a munka- és tizvédelmi megbizott biztositja a

Tarsasag székhelyén, valamennyi telephelyén és fidktelepén.

A munka- és tlizvédelmi megbizott feladatai:

a) A Tarsasag munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

b) Az érintett szakteriiletek delegaltjaival egylittmiikodve részt vesz, illetve javaslatot tesz
a Tarsasag, mint munkaltaté altal irasban szabalyozando, munkavédelmi
szaktevékenységet igénylé belsé szabalyzatainak kidolgozasaban, Ggy, mint az Egyéni
védbeszkozok juttatdsi rendje, Munka- és tiizvédelmi oktatdsok rendje, Munkavédelmi
szempontu vizsgalatok rendje (haszndlatba vétel, lizembe helyezés eldtt), Képerny6s
munkahelyek kovetelményeknek valo megfelelosége stb. Indokolt esetben (SzMSz,
vagy jogszabalyi valtozasok stb.) javaslatot tesz az aktualizaldsra.

¢) Kozremikaodik a Tarsasagnal folyo tevékenységek munkavédelmi kockazatértekelések
elkészitésében. Javaslatot tesz a kockazatot elfogadhatd szintre csokkentd intézkedések
megtételére. |

d) Fejlesztések és beruhazasok soran mar a tervezés stadiuméban felhivja a figyelmet a
munka- ¢és tizvédelmi kovetelményekre, fokozott figyelmet fordit ezek
megvalosulasara.

e) Jogosult a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasat ellendrizni.
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f) A munkavédelemhez sziikséges eszkOzok, berendezések beszerzésére javaslattétel,
valamint figyelmet fordit arra, hogy az adott szakteriletek, termeld egységek ezeket
szabdlyszerlien hasznaljak, karbantartsak, ill. pétoljak.

g) Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, tematika kidolgozasa, a végrehajtas és
dokumentalas ellendrzése, a vezetdk kiilon oktatasanak megtartasa.,

h) Részvétel a Tarsasignal tortént balesetek kivizsgalasaban, a jegyzOkonyvek
elkészitésében, jelentések statisztikdk elkészitésben.

i) A Tarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tiizriado tervének elkészitése és karbantartdsa.

j) Figyelemmel kiséri a tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok betartasat.

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

) Meghatdrozza a Téarsasdgnal végzett tlizveszélyes tevékenységekre vonatkozo
engedélyeztetési folyamatokat, ellendrzi az eldirdsok betartasat.

m) Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a fejlesztések és beruhazasok sordn a tiizvédelmi
eléirasok érvényesiiljenek.

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

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

p) A tiizvédelmi oktatisok megszervezése, a kidolgozott tematika ellendrzése, oktatdsi
dokumentacio ellendrzése.

q) Részvétel a Tarsasignal tortént tlizesetek kivizsgalasiban, az okok €s felelosség
feltarasat célzo vizsgalatokban. |

r) Tizvédelemmel kapcsolatos jegyzékonyvek, jelentések, statisztikak elkeszitése.

5.5.2. IT szakteriilet

A szaktertilet felelsségi korébe tartozd feladatesoportok:

a) a Tarsasagi teljes informatikai infrastruktira iizemeltetése;

b) aprojektek tervezési fazisaban az informatikai eszk6zok és infrastruktira, a fejlesztendd
szoftverek valamint a hozzajuk kapcsolodod koltségek megtervezése, a miiszaki tartalom
elkészitésében valo aktiv részvétel,;

¢) a projektekhez kapcsolodo szoftverfejlesztések végrehajtasa,

d) az informatikai folyamatokra vonatkozd szabalyzatok elkészitése, idOszakos

feliilvizsgalata, aktualizalasa;
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informaciobiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;

javaslattétel a fejlesztésekre.

553 Termelo egységek (varroda, nyomda)

A varroda ¢s a nyomda €lén lizemvezeto all.

Az lizemvezetok f6 feladata a rajuk bizott lzemek szakmai irdnyitdsa, a feladatok

végrehajtasahoz a feltételek biztositasa, a munka szervezése és ellendrzése.

Az lizemvezetdk feladatai tovabba:

a)

b)

)

h)

D
k)

)

Az eredményes munkavégzés biztositasa, és az eredményes munka megkovetelése:
munkaszervezés, technologiai, egészségiigyi, munkavédelmi, egyéb a termeld
tevekenység végzése soran biztositando, itt nem nevesitett feltételek megteremtése.
A feladatok megfogalniazésa, rendszerezése és megismertetése az ilizem beosztott
dolgozoival. |

Munkafolyamatok szervezése.

Munkafegyelem biztositasa és a munkavégzést illetd utasitasi jogkor gyakorlasa.

A tliz-, a munka-, az adat-, a személyiségi jogi- és a titokvédelmi el6irasok betartatasa.
Az lzem tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és
értékeld feladatok elvégzése.

Az lizem eréforrdsaival valo felelés gazdilkodds, beleértve a humén eréforrast is.
Biztositja, hogy a termelbegységek munkavallaloi a termelés érdekében megfeleld
létszamban és felkésziiltséggel alljanak az lizemek rendelkezésére, ennek érdekében
javaslatot tesz Gj munkaeré felvételére, 1étszamgazdalkodasra, tovabbképzésekre.
Raktarozds, készlet-nyilvéntartds koordinélésa, feliigyelete.

A munka, a technologiai fegyelem rendszeres ellenérzése, betartatasa.

A mukodési tertiletére vonatkozo szabalyzatok, utasitdsok végrehajtatasa, betartatasa.
Az lizem tevékenységi korébe tartozo termékek eldallitdsa, a megrendeldi igények
szerinti mennyiségben, hataridében, a technoldgiai és mindségbiztositasi eldirasok
betartasaval.

A termelés operativ irdnyitasa, ellen6rzése, a felmeriilt zavarok, akadalyok elhdaritasa és

elharittatasa.

m) A termelés mUszaki- gazdasagi elemzése, koltség és veszteségesokkenést eredményez6

intézkedések kezdeményezése.
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n) Egyiittmiikodés a tarsasag szervezeti egységeivel.

5.5.3.1. Varroda

A varroda 7630 Pécs Finn utca 1. szam alatti, a Tarsasag altal bérelt ingatlanban és bérelt gépek
hasznalataval miikodik. A varrodai tevékenység célja a Tarsasag projektjeinek
megvaldsitdsahoz szilkséges szabdszati valamint varrasi feladatok hatékony elvégzése. A
termelési egységben az lizemvezetl feliigyeletével, a Kulcs-Soft analitikus nyilvantartd

rendszer segitségével torténik a nyilvantartas és a termékek mozgatdsa.

5.5.3.2.  Nyomda

A nyomda 1116 Budapest, Epitész utca 8. szdm alatti, a Tarsasdg altal bérelt ingatlanban és
bérelt gépek hasznélatival miikodik. A nyomdai tevékenység célja a Tarsasdg projektjeinek
megvalositasahoz sziikséges nyomdai, kotészeti, raktarozasi, csomagoldsi és logisztikai
feladatok hatékony elvégzése. A termelési egységben az lizemvezetd feliigyeletével, a Kulcs-
Soft analitikus nyilvantartd rendszer segitségével torténik a nyilvantartds és a termékek

mozgatasa.

5.5.4. Logisztikai szakteriilet

a) Ellatja a tarsasdg szervezeti egységei, valamint a kiilsé helyszinek kozotti szallitasi es
logisztikai feladatokat.
b) Aruszallitasi igények feldolgozasa, rendszerezése és a feladatok végrehajtasa.

¢) Naprakész nyilvantartas vezetése az aruszallitasrol.

'

5.6. Gazdasdgi igazgatosdg

A szervezeti egységet a gazdasagi igazgaté irdnyitja. A gazdasagi igazgatd feladatai:

a) vonatkozo jogszabalyoknak megfelelGen iranyitja a szervezet pénziigyi, szamviteli,
kontrolling tevékenységeét;

b) irényitja a gazdalkodasi feladatok elldtdsat segité munkatarsakat;

¢) koordinalja és figyelemmel kiséri a Tarsasag beszamoloinak elkészitéset;

d) felelés a gazdasagi adatszolgdltatasok és egyéb termelé tevékenységet érintd
adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitéseeért;

¢) gondoskodik a szamviteli bizonylatolas szabalyszerii végrehajtasarol;

f) véleményezi a gazdalkoddast érint6 vallalkozasi, szallitasi megbizasi szerzOdéseket;
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g) miukodteti a hazipénztart.

5.6.1. Szamvitel szakteriilet

A szamvitel szakteriiletet a szamviteli vezet6 vezeti. Szamviteli vezetd feladatai:

a) a vonatkoz6, mindenkor hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositisa a
mitkddésben, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasa, aktualizalasa;

b) elkésziti a Tarsasag évés beszamoloit;

¢) kapcsolattartas a konyvvizsgaloval, hatésagokkal, kiilondsen az addhatdsagokkal;

d) likviditas-menedzsment;

e) adatszolgaltatas KSH, hatosagok felé;

f) tulajdonos és megbizok felé az adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa;

g) teljes korli szamviteli és informacids rendszer kialakitasa és miikddtetése;

h) Onkoéltségszamitas.

5.6.2. Kontrolling szakteriilet

a) az Alapitd és a Felligyelébizottsag részére késziild eloterjesztések gazdasagi kontrollja;

b) pénziigyir fedezetigazolasok gazdasagi ellenjegyzése, dltalanos beszerzések
tekintetében teljesitésigazolas ¢s szallitoi szamla kontrollja;

¢) pénziigyi rendszer lizemeltetése, banki és kdzponti pénztar tigyintézés;

d) az tzleti tervnek megfeleld bevétel-, kbltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas kialakitasa
és milkodtetése;

e) belsd szabalyzatok elkészitése.

5.7. Jogi és beszerzési igazgatosdg

A szervezeti egységet a jogi igazgatd iranyitja. Az egyes szakteriiletek sziikség szerint

egylittmiikddve, egymast tevékenységét segitve latjak el feladataikat.
A Jogi és beszerzési igazgatosag szervezeti egységei a feladatok megosztasanak megfelelden:

5.7.1. Jogi szakteriilet

a) Tarsasagot belsé mikodését érintd tarsasagi jogi feladatok ellatasa, koordinalasa:
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Tarsasag FeliigyelSbizottsdganak tiléseivel, dokumentumainak el6készitésével, a
kapcsolodd adminisztracios feladatainak ellatdsdval Osszefliggd jogi feladatok
ellatasa;

a Tarsasag jogszerti mikodésének elosegitése;

alapitoi dontések eldkészitésében valo kozremiikodés, elbterjesztések jogi
koordinacios feladatok ellatasa;

a Tarsasag belsé szabalyzatainak jogi feliilvizsgalata és jovahagyasa.

b) Jogi tanacsadas:

szerzddések elokészitése;

az egyes igazgatosdgok igényei szerint kozremikodés a szakmai feladatok jogi
hatterének kidolgozasaban;

jogi tan4csadés a Tarsasag harmadik személyekkel kapcsolatos ligyeiben;

kapcsolattartasi feladatok ellatasa a partner tigyvedi irodakkal.

¢) Tarsasag képviselete birosagok, és hatosagok el6tt:

i e 8

— a Tarsasagot érintd peres és peren kiviili tigyek, hatosagi eljarasok kezelése,
egyiittmiikodés a hatosagok elétt a Tarsasidg nevében eljard lgyvédek,
ligyvédi irodak képviseldivel;

—  kiilén megbizas esetén, a Tarsasag képviseletét ellato harmadik szemelyek

tevékenységének koordinalasa, szakmai felligyelete, kapcsolattartas.

Beszerzési szakteriilet

a) A Tarsasagot érint6 beszerzési feladatokat illetden:
—  beszerzési tervek elkészitése a szakteriiletek kozremiikodésével;
— beszerzési eljaras lebonyolitasa;

— abeszerzésekhez kapcsolddo szerzédések elokészitése.

b) A Tarsasagot érint6 kdzbeszerzési feladatokat illetden:
— akozbeszerzési tervek elkészitése a szaktertiletek kozremikodésével;
— kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa;
— akdzbeszerzésekhez kapcsolodo szerzddések elokészitése;

— aKozbeszerzési Hatosag felé hirdetmények feladasa, adatszolgaltatas;
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— a kozpontositott kozbeszerzések bonyolitdsa a Kozbeszerzési ¢s Ellatasi
Féigazgatdsagon keresztiil:

— kozbeszerzéssel kapcsolatos tandcsadas;

— KDB elétti képviselet;

— akozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak nyilvantartasa.

373 Adatvédelmi feladatok

Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét a jogi igazgatd koordindlja, a megkotott megbizasi

szerzOdésben foglaltak figyelembevételével. Az adatvédelmi tisztviselé feladatanak ellatasa

soran a jogi igazgato felé tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Tarsasag adatvédelmének és

adatkezelésének jogszabalyi megfelelGségéért az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelosséggel.

A megbizasi jogviszony keretében végzett feladatainak ellatasarol — a jogi igazgato utjan - az

ligyvezet6t tajékoztatja. Az adatvédelmi tisztvisel§ eldsegiti a Tarsasag (Adatkezeld) — a

személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elirasokban meghatarozott — kotelezettsegeinek

teljesitéset, igy kiilondsen:

a)

b)

d)

g)

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

ellen6rzi a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek a betartasat;

a Tarsasag (Adatkezel$) személyes adatok védelmével kapcsolatos, valamint az
adatvédelemmel érintett belsd szabilyzatainak valé megfelelést, beleértve a
feladatkorok  kijelolését, az adatkezelési miveletekben résztvevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapesolddo auditokat is;

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

egyuttmiikodik a Hatosaggal,

az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett
elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgdl a Hatosag fele, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

kozremiikodik azon megoldasok (pl. relevans dokumentumok, mintdk, feljegyzések,
nyilvantartasok) kidolgozasaban, melyek alapjan a Tarsasag (Adatkezeld) megvalositja
az adatvédelmi kovetelmények teljesiilését, az adatbiztonsag, illetdleg az adatvédelmi

alapelvek érvényesiilését;
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h) kézérdeki adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa.

5.7.4. Ugyviteli szakteriilet

a) A Tarsasag beérkez6 és kimend iratainak, postai killdeményeinek kezelése (az iratok
iktatasa, elektronikus és fizikai rendszerezése).

b) A Térsasag mindennapi mikddésében keletkezé dokumentumok rendszerezése, Grzese,
archivalasa, masolatok, masodlatok kezelése. l

¢) A Tarsasag irattari feladatai az irattari szabalyzat szerint, az iratok irattarba vétele,

Orzése, nyilvantartasa.

A jogi igazgatd ligyviteli tevékenység vonatkozasiban utasitasi jogkorrel rendelkezik a

Térsasag valamennyi ligyviteli tevékenységet ellaté munkavallaloja felett.

5.8. HR igazgatdsig

A szervezeti egységet a HR igazgatd irdnyitja. Az egyes szakteriiletek szlkség szerint

egyiittmiikodve, egymast tevékenységét segitve latjak el feladataikat.

5.8.1. Altalinos HR és munkaiigy szakteriilet

A szaktertiilet feladatai:

a) a Tarsasdg miikddését biztositdo emberi eréforrds biztositdsa, a munkavallalok
bevonzasa, megtartasa, fejlesztése és az elkotelezettség novelése:

b) a Tarsasag megfeleld miikidését biztositd szervezeti felépités kialakitdsdban valo
kozremiikodés, szervezet tervezés ¢s fejlesztés megvalositasa;

¢) a human er6forrds szakmai és kompetencia fejlesztését biztosito gyakorlatok
kialakitasa és mukddtetése; |

d) aktiv kdzremiikodés a belsd szabalyzatok elkészitésében, legkésdbb a targyhot
megel6z6 15 (tizenot) nappal a targyhora vonatkozd ki- és beléptetési tervet
készitése az ligyvezetd szamara;

e) munkatigyi adatok jogszabalyoknak megfelelé tarolasa, kezelése, feldolgozasa;

f) munkaiigyi dokumentumok kezelése, irattdrozasa.

5.8.2. Bérszamfejtés és TB iigyintézés szakteriilet
A szakteriilet feladatai:

a) munkaligyi adatok, koltségelszamolasok, kikiildetések rogzitése;
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NAV jelentés és kotelezo igazolasok kiadasa:
cafeteria nyilatkozatok kezelése:
ado és jarulékkedvezmének atvezetése, a folyamatok kezelése;

bérszamfejtési feladatok végzése.

Toborzds, HR folyamatok és HR kontrolling szakteriilet

A szaktertilet feladatai:

2)
b)

g)

h)

5.8.4.

a Tarsasag Emberi Eréforras (HR) Tervének elkészitése és megvalositasa;

az er(')'forrés‘ gazdalkodasra vonatkozd iranyelvek kialakitasa, ezek betartatdsa,
ideértve a bérkoltség korébe tartozo koltségek kezelését, valamint aktiv
kozremiikodés a Gazdasagi igazgatosaggal a bérkoltség tervezésben;

a Tarsasdg nevében az allashirdetések koordinalasa, a potencialis jeloltek
felkutatisa, a beérkezett Onéletrajzok szlirése, az interjik szervezése ¢és

lebonyolitésa, Facebook, LinkedIn oldalakon a térsasagi profil kezelése;

“esélyegyenlOségi terv készitése, az abban foglaltak tarsasag szintli betartasanak

biztositasa;

esélyegyenléséget  sértd  bejelentések  kivizsgalasa, a jogsérté gyakorlat
megsziintetése;

a Tarsasag munkavallaldinak alkalmazasdhoz kapcsolodd HR és munkaiigyi
folyamatok kialakitasa, mikddtetése és a jogi megfelel6ség biztositasa;

a vonzd munkaltatéi arculat kialakitasa Osszhangban a Té\rsaség marketing-
kommunikacios €s marka stratégiajaval;

a Tarsasag munkavallaléihoz kétott személybiztositasok ligyintézése;

a Csaladbarat Karrier Portal szakmai tamogatasa, javaslattétel a tartalmi

mukodtetésre, tovabba sziikség szerint a munkaltatoi tandcsadas és kapcesolatépités

segitése.

Munkahelyi boleséde

A munkahelyi bolcséde lizemeltetésének és folyamatainak felligyelete, kozremikodve a

munkahelyi bolcsdde vezetdjével.
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6. fejezet: A Tarsasag egyéb szervezeti egységei

6.1. Titkarsag

A szervezeti egységet a titkarsagvezetd iranyitja.

A Titkarsag felelosségi korébe tartozo feladatkordk:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

i)

az ligyvezetd napi munkajanak teljes korli tamogatasa, a munkafolyamatdnak
szervezeése, az egyeztetési feladatok ellatasa, koordindlasa;

szakmai értekezletek - elékészitése és megszervezése, a jegyzOkonyvek ¢s
emlékeztetdk elkészitése;

gondoskodik az ligyvezet6i hataskorbe tartozd adat- és informdciszolgiltatds,
egyéb kommunikacid Osszehangolasardl, a cimzetteknek valdé megkiildésérdl,
biztositja annak iddszerliségét;

az ligyvezetés iranyitasi tevékenységének gyakorlasdhoz sziikséges elOkeszito,
szervez és adminisztrativ feladatok ellatasa;

az lgyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtidsdnak felligyelete,
ellendrzése, sziikség esetén a feladatok végrehajtasaban részt vevo személyek (teljes
szervezetre nézve) beszamoltatasa, ehhez kapcsolodoan a  feladatok
elorehaladasanak szamonkérése;

a Felugyelobizottsag  lléseinek megszervezése, lebonyolitasiban  valo
kozremiikodés, dokumentdldsa; igazgatoi, vezetéi, tandcsadoi értekezlet
Osszehivasaban vald kozremiikodés, jelenléti iv felvételében, emlékeztetd
elkészitésében torténd kozremikodes;

minden egyéb tligyvezet6 4ltal kezdeményezett értekezlet Osszehivasa,
jegyzOkonyvének vezetése;

az Alapitd elé terjesztett elbterjesztések koncepciojanak, illetve tervezetének,
véleményezésében, szakmai elokészitésében valo részvétel; annak koordinaldsa;

belso szabalyzatok kiaddsanak koordinalasa;

j) az lgyvezeti feladatkorbe tartozd beszamoldk, jelentések Osszeallitasanak

koordinalasa;

k) a Tarsasag kiils6 levelezésének koordinalasa, dokumentalésa;

) kozremiikddés a Tarsasag belsd szabalyzatainak elkészitésében;

m) a Recepcio kezelése.

A Recepcio feladatai:
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— nyomon koveti a Tarsasaghoz érkez6 vendégek egyeztetett iddpontjait;
— biztositja az éplileten beliili kiséretet a vendégek részére;

— koordindlja a Téarsasag parkolohelyeinek hasznalatat.

6.2. Tandcsado Testiilet
A szervezeti egységet a Testiilet vezetdje iranyitja.

A testiilet az ligyvezeto stratégiatervezési, illetve stratégidjanak megvalositod tevékenységét
segitd szervezeti egysége. Az egyes tanacsadok az ligyvezetd feladat kijelolése alapjan végzik -

tevékenységiiket; a testiilet muikddési forméja a Tandcsado Testiilet értekezlete.

A testiilet vezetdjének feladat- és hataskore:

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

b) gondoskodik az értekezletek Osszehivasarol, a napirendi pontokat
meghatirozza;

¢) havonta, illetve az Ulgyvezetd igénye szerinti gyakorisiggal egyeztet az
ligyvezet6vel a tarsasig miikodési és stratégiai folyamatainak hatékonyabbé és
eredményesebbé tétele ¢rdekében.

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

e) eloterjeszti a Testiilet igyrendjét, melyet az ligyvezeto hagy jova.

7. fejezet: A Tarsasag irényitésit segitd értekezletek
Az Ggyvezeto ¢és az igazgatok irdnyitd tevékenységenek tamogatasara a Tarsasagnal kiilonbozd

testiletek miikodnek értekezlet elnevezéssel.

7.1. Igazgatoi értekezlet: az Ugyvezets vezetésével, heti rendszerességgel miikodo értekezlet,
'melynek célja a Tarsasag mikodésével kapcsolatos kiemelt fontossagll informdciok
megosztasa, feladatkiosztas, értékelés. Allando résztvevoi az igazgatok. Osszehivisarol az

tigyvezeto gondoskodik a Titkarsagon keresztiil.

7.2. Vezetdi értekezlet: az iigyvezeto vezetésével, kétheti rendszerességgel miikodo értekezlet,

melynek célja a Tarsasag miikodésével kapesolatos informaciok megosztasa,
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feladatkiosztés, értékelés. Allandé résztvevdi az igazgatok és igazgatohelyettesek, egyéb

vezetSk. Osszehivasarol az iigyvezetd gondoskodik a Titkarsagon keresztiil.

7.3. Igazgatésdgi értekezlet: az igazgatok tovabba Gnalldan intézkedhetnek a sajat szervezeti

egységiiket érintden az iranyitast segitd belsd értekezletek 6sszehivdsardl €s megtartasardl.

7.4. Tandcsaddi értekezlet: az tigyvezetd vezetésével, sziikség szerint — évente két alkalommal
tervezve — Osszehivott értekezlet, melynek célja az ligyvezeto stratégiatervezési, a stratégia
megvaldsitd tevékenységének segitése. Osszehivasarol az ligyvezetd gondoskodik a

Titkarsag kozremiikodésével.

7.5. Projekt Irdnyité Bizottsigi értekezlet. a projektigazgato vezetésével igény szerint heti
vagy kétheti rendszerességgel sszehivott értekezlet a szakmai igazgaté és az operativ
igazgaté 4llandd részvételével, melynek célja a Tarsasdg kiemelt projektjei
elérehaladasanak attekintése és statuszolasa, illetve a megvalositast érintéen felmertild
esetleges problémak, feladatok egyeztetése. Szintén allandé meghivott a Tarsasag

ligyvezetje, am elézetes irasbeli hozzédjaruldsaval az ertekezlet az 6 részvétele nelkdl is

érvényesen megtarthato.

7.6. Projektértekezlet: a projektigazgatd intézkedhet a projektek elérehaladasat segitd,

parhuzamosan miikods szervezeti egységekbe tartozé munkatarsak részvetelével torténd

értekezlet 0sszehivasarol.

Az értekezletekrd]l minden esetben emlékeztetd készil, és jelenléti iv kertil felvételre, amelynek
eszkozlésérol az értekezlet vezetdje gondoskodik. Az igyvezet6 tavolmaradasaval megtartott
értekezleten sziiletett dontés akkor bir kotelezd erével az adott szervezeti egységre, ha azt az
ligyvezeté utélag jovahagydlag alairta. A dontés jovahagyasdnak eldkészitésér6l minden

esetben az értekezletet levezetd személy gondoskodik.
8. fejezet: Vezeté allasi munkavallalok

A Térsasagnal az Mt. 208.§ (1) bekezdése szerinti vezeto allas munkavallalonak az tigyvezeto

mindsiil.
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Az Mt 208.§ (2) bekezdése szerinti, munkaszerzédésben nevesitett vezetd allasu

munkavallaldja nincs a Tarsasagnak.
9. fejezet: A Tarsasag munkavallaloival szembeni altalinos elviriasok

A Tarsasag munkavallaloi olyan biintetlen elééletii, cselekviképes személyek lehetnek, akik
feladataik ellatdsahoz szlkséges magas szintl elméleti tudassal, valamint kell6 szakmai

tapasztalattal rendelkeznek.

a) A Tarsasag munkavallaléi munkavégzésiik soran mindenkor az altalaban elvarhato
gondossaggal és szakértelemmel, elsésorban a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével,
masodsorban a munkavallaloi koézosség érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasdg hatdlyos belsé iigyrendjeiben, szabélyzataiban foglaltak és
vezetdjiik utasitasa szerint kotelesek eljarni. |

b) A Tarsasig munkavallaléit, a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuldo egyéb
jogviszonyban allo munkatarsakat, a Felligyelobizottsag tagjait, a munkaviszonyukkal, vagy
a megbizatasukkal kapcsolatban tudomasukra jutott barmilyen adat, tény, ismeret
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen kotelezettségiik a megbizatasuk
megsziinését kévetden hatéridé nélkiil fennall. A titoktartési kotelezettség a tandcsadol
értekezleten; a Felligyelbizottsagi iilésen meghivottként, tandcskozasi joggal résztvevd
személyekre is vonatkozik.

¢) A munkavallalok ugyancsak kotelesek betartani, és masokkal is betartatni a 2.3. pont

szerinti adat- és informacio szolgdltatdsra, egyéb kommunikaciéra vonatkozé szabalyokat.
10. fejezet: Fontosabb munkakoérok atadas-atvételi rendje

~ Személyi valtozds esetén minden munkakérben irasban kell elszémolni a munkakéri
feladatokat érintéen az adott munkakor vezetdjével, mig jelen SzMSz-ben nevesitett szervezeti
egységek vezetdi, valamint az eszkOz-, pénz-, vagy értékpapir kezelésével megbizott
munkavallalok esetén részletes jegyzokonyv felvétele, a raktar kezelésével megbizott

munkavallalok esetében leltarozas lefolytatasa sziikséges.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakort feliigyelé vezeté rendeli el. Amennyiben az érintett

vezetd nem ad utasitast a munkakor atvételére, ugy atvevonek 6t kell tekinteni.
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Az atadas-atvételnek — ellenkezé rendelkezés hianyaban — legkésébb az atado utolso munkéaban
toltott napjan meg kell torténnie.
Az atadas-atvétel soran késziilo részletes jegyzokonyv tartalmazza:

a) az atadas idopontjat és az abban résztvevok személyét;

b) vezetd beosztasu munkavallalok személyében bedlld véltozas esetén:

— a szervezeti egységre vonatkozd lényeges tudnivalokat, jellemz6
adatokat,

— az intézkedést igénylo ligyek jegyzékét,

— akiilonos figyelmet igényld ligyek tételes felsorolasat;

¢) beosztott munkavallald személyében torténd valtozas esetén:

— afolyamatban 1év0 ligyek jegyzékeét,

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

d) anyagi jelentGséggel jar6 munkakor 4atadasa esetén a leltarrol készitett
jegyzokonyvet, valamint az atvevé munkavallalé nyilatkozatat az anyagi
felelésség tudomasulvételérdl;

e) az atadd és atvevo esetleges észrevételeit;

f) az alairasokat;

g) A jegyzékonyvet alairja — jovahagyja — az ligykort atado és az iigykort atvevo

vezetOn kiviil a kdzvetlen felettes vezetd is.
11. fejezet: Munkavillalok altalianos kotelezettsége, felelossége

A Tarsasag valamennyi munkavéllaloja koteles az Mt.-ben és egyéb jogszabalyokban, a
tarsasagi bels6 szabélyzatokban, egyéb vonatkozd dokumentumokban rea irdnyado

kotelezettségeinek eleget tenni, tovabba a red irdnyadd felelésségi szabdlyoknak megfelelden

felelosséget vallalni.
12. fejezet: Zaro rendelkezések

10.1. Jelen egységes szerkezetli szervezeti és mikodesi szabalyzat a kihirdetése napjan lép
hatalyba.

10.2. Amennyiben jelen szervezeti és milkodési szabalyzat ellentétes lenne a Tarsasag mas
szabalyzataival, ugy jelen szabalyzatban foglalt szabalyok érvényesiilnek. |
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10.3. A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséért, feliilvizsgalataért az ligyvezeto

felelds.

Budapest, 2021. 04. hé 27. nap
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