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1.1. A Tarsasdg alapadatai

1. fejezet: Altalinos rendelkezések

A Tarsasag neve: Csaladbarat Orszag Nonprofit Kozhasznt Korlatolt FelelGsségli Tarsasag
A Tarsasag roviditett neve: Csalddbarat Orszag Nonprofit Kézhasznt Kft.

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

A Tarsasag cégjegyzékszama: Cg.01-09-283975

A Tarsasag adoszama: 11673260-2-41

A tarsasag telefonszama: +36 70 500 1626

A tarsasag bankszamlaszama: 11712073-20001553-00000000

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

A tarsasag tevékenységi kore az Alapszabaly szerint:

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

Egyéb tevékenységi korok:

1813 '08 Nyomdai elokészito tevékenység

1814 '08 Konyvkotes, kapesolodo szolgaltatas

1820 '08 Egyéb sokszorositas

5814 '08 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

5819 '08 Egyéb kiadoi tevékenység

5914'08 Filmvetités

5920 '08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

6202 '08 Informacid-technologiai szaktanacsadas
6209 '08 Egy¢b informacio-technologiai szolgaltatas
7010 '08 Uzletvezetés

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

8531 '08 Altaldnos kozépfoku oktatas

8532 '08 Szakmai kozépfoku oktatas

9101 '08 Konyvtari, levéltari tevékenység

9311 '08 Sportlétesitmeény miikddtetése
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1812 '08 Nyomas (kivéve: napilap)

4761 '08 Konyv-kiskereskedelem

4762 '08 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4778 '08 Egyéb m.n.s. (i aru kiskereskedelme

5811 '08 Kényvkiadas

5812 '08 Cimtarak, levelezéjegyzékek kiadasa

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. egyéb informacios szolgaltatas

7021 '08 PR, kommunikacio

7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7111 '08 Epitészmérnoki tevékenység

7112 '08 Mérndki tevékenyseg, muszaki tanacsadas
7420 '08 Fényképészet

7430 '08 Forditas, tolmacsolas

7490 '08 M.n.s. egy€b szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
7912 '08 Utazasszervezés

7990 '08 Egyéb foglalas

8211 '08 Osszetett adminisztrativ szolgéltatas

8219 '08 Fénymasolas, egyeb irodai szolgaltatds
8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
8299 '08 M.n.s. egyeb kiegészito lizleti szolgaltatas

8510 '08 Iskolai elokészito oktatas
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8520 '08 Alapfoku oktatas

8541 '08 Felso szintl, nem felsofok oktatas

8542 '08 Felsofoku oktatas

8551 '08 Sport, szabadidos képzés

8552 '08 Kulturalis képzés

8559 '08 M.n.s. egyeb oktatas

8560 '08 Oktatast kiegészito tevékenység

9002 '08 Eldado-miivészetet kiegészitd tevékenység

9004 '08 Miivészeti 1étesitmények muikodtetése

9313 '08 Testedzési szolgaltatas

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

5912 '08 Film-, videogyartas, televizios misorfelvétel utdmunkalatai
5913 '08 Film-, video- ¢s televizidprogram terjesztése

6010 '08 Radiomisor-szolgaltatas

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

7312 '08 Médiareklam

7410 '08 Divat-, formatervezés

7721 '08 Szabadidds, sporteszkoz kolesonzése

9001 '08 El6ado-miivészet

9102 '08 Muzeumi tevekenyseg

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

7810 '08 Munkakozvetités

1399 '08 Egyéb textilaru gyartasa m.n.s.
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1419 '08 Egyéb ruhazat, kiegészitdk gyartasa

8891 '08 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

- 1.2, Az S2M Sz hatdlya
1.2.1. A Szabdlyzat idobeli hatdlya

Az SzMSz és annak elvalaszthatatlan részét képez6 mellékletei a Csaladbarat Orszag Nonprofit
Kozhaszni Kft. (a tovabbiakban: Térsasag vagy CSBO) Feliigyel6bizottsaga részére
véleményezésre megkiildésre keriiltek, és ennek megfelelden keriilt sor a Tarsasdg ligyvezetdje
altali hatalyba léptetésére.

1.2.2. A Szabadlyzat személyi hatdlya
A szabélyzat személyi hatélya a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, illetve foglalkoztatasra
iranyulo jogviszonyban allé munkatarsara kiterjed.

1.2.3: A Szabdlyzat targyi hatilya

A szabalyzat targyi hatdlya a Tarsasag teljes tevékenységére kiterjed.

1.3. A Tarsasdg jogallasa

A Tarsasag a Nemzeti Tehetség K6zpont Nonprofit Kézhaszn( Korlatolt Felelosségli Tarsasag
(a tovabbiakban: Alapitd), illetve jogelddje altal alapitott nonprofit kozhaszni korlatolt
felelosségl tarsasag. A Tarsasag az Alapité Okiratban meghatarozott feladatat az egyesiiléesi
jogrol, a kézhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek muikddésérdl €s tamogatasarol
sz616 201 1. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civil tv.) alapjan végzi, a nonprofit Tarsasag
tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait a Tarsasag sajat honlapjan, a
szamvitelrdl szolo 2000. évi C. toérvény, illetve a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok

takarékosabb miikodésérol szold 2009. évi CXXIL. térvény szerint teszi kozzé.

1.3.1. A Tarsasag miikddését meghatdarozo legfontosabb jogszabdalyok
— A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.);
— A Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L térvény (Mt.);

— A szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény;
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— A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddesérol szolo 2009. évi

CXXIL torvény (Kgt.);

—  Azegyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek mikodésérdl és
timogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. torvény;

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

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

(XII.23.) Korm. rendelet.

1.4. Az SzMS7z alkalmazdasdanak altalanos szabdlyai

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a Tarsasdg iranyitasat, belsé
struktarajat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchidt, tovabba az egyes szervezeti

egységek altal ellitandé feladat és a hozzdjuk kapesolodo vezetdi felel6sségi koroket.

1.5. A Tdarsasdg kozhasznu feladatai
1.5 Csaldadpolitikai 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 Er6forrasok

Minisztériuma kozott 1étrejott kozszolgaltatasi szerzodés (a tovabbiakban: kozszolgaltatasi

szerzOdés) szerint]:

a) kozremiikodoi szolgdltatasok nyujtasaval, a csalad- ¢és idostigyi, illetve ndpolitikai
dontések megalapozasa €s azok hatasainak vizsgalata érdekében végzett tudoméanyos
kutatasi teveékenységgel, keépzések és tovabbképzések szervezésével, szakmai
kiadvanyok kiadasaval, valamint az ezekhez kapcsolodo egyes fejlesztési feladatok
ellatasaval - részt vesz a csaladokért felelds tarca nélkiili miniszter alabbi
feladatainak ellatasaban:

a Kormany csalad- és népesedéspolitikajanak kialakitdsa,

— a csalad- és 11épesedésp01itikai eszk6zok €s a csaladtamogatasok rendszerének
kidolgozasa,
— anemzedékek kozotti egylittmiikodés erdsitésével dsszefliggd feladatok ellatasa,

— a csaladbarat kézgondolkodas tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
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— az iddsek érdekeit szolgdld nemzetkozi egyezmények végrehajtasanak

koordinalasa.

1.5.2. Kozremiikiodes az emberkereskedelem aldozatainak azonositasaban

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

— Orszagos Kriziskezeld és Informéacios Telefonszolgalat miikddtetése.

1.5.3: Kozremiikodés a koragyermekkori intervencio dagazatkozi fejlesztés keretében

torténd rendszerszintii fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordindglasaban

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

— Kozremikodés a koragyermekkori intervencio agazatkozi fejlesztés keretében

| torténd rendszerszintll fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordindlasdban. [A

személyes gondoskoddst nyljté gyermekjoléti intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairol és mukodesiik feltételeirol szolo 15/1998. (IV. 30.) NM

rendelet 4/B. §].

1.5.4. Az 1.5.1. - 1.5.3. pontokban meghatdrozott kozfeladatok ellatasahoz kapcsolodo
kozhasznu tevékenységek:

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

b) a kapcsolati erdszak elleni hatékony fellépést eldsegité nemzeti stratégiai célok
meghatarozasarol szolo  30/2015. (VIL7.) OGY hatarozatban foglaltak
megvaldsitasa érdekében a kapcsolati erdszak aldozatai szamara az esetleges
krizishelyzetben valo, lehetéség szerinti azonnali és ¢éjjel-nappal elérhetd
segitségnyujtasi lehetoségek biztositasdban valo kozremilikédés a Kkorszeru
tavkozlési és informatikai eszko6zok felhasznalasaval;

¢) szakmai tovabbképzések és miihelyek szervezése, szakmai informacios forumkeént
honlap  mukodtetése, folyoiratok  és  idOszakos  kiadvanyok  kiadésa;
szervezetfejlesztés,

d) kiemelt projektek tervezése és programok megvaldsitasa.
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1.6. A Tdarsasdg tagja, tulajdonosi jogkor gyakorldasinak modja

Az Alapit6 a Térsasag egyediili tagja, tulajdonosa.

Az Alapitd dontéseirdl irasban értesiti az tigyvezetét. A Tarsasdgnak olyan nyilvantartast kell
vezetnie, amelyb6l az Alapitdo dontéseinek tartalma, idépontja és hatdlya megallapithato

(Hatarozatok Konyve).

Az ligyvezeté az Alapitd hatarozatait sorszamozassal ellatva koteles bevezetni a Hatarozatok
Konyvébe. A Polgari Torvénykonyvrol szolo 3013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:109.
§ (4) bekezdésére tekintettel a legfobb szerv hataskorébe tartozo kérdésekben meghozott
Alapitéi Hatarozat a Tarsasaggal valo kozléssel valik hatalyossa. Az Alapitoi Hatarozat — mint
a Tarsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat — kdzlésére az elektronikus hirk6zlo eszkozok utjan

torténo kozlésre vonatkozo szabalyok iranyaddak.

1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

- Ugyvezeté,

— FellugyelObizottsag tagja,

— Biralobizottsag tagjaként eljard igazgatok kdzbeszerzési eljarasban.
A vagyonnyilatkozatok jogszabalyoknak megfeleld zartan torténd kezelésérdl a HR igazgato

gondoskodik.

2. fejezet: Az ligyvezetd
Az Alapitd 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 Alapité Okirat nem utal az Alapitd kizarolagos

hataskorébe. A Tarsasagnak egy ligyvezetdje van.
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2.1. Képviselet és cégjegyzés

2.1.1. Az iigyvezeté képviseli a Tdarsasdgot harmadik személyekkel szemben,

birdsagok, hatosagok elott. Feladat- ¢és  hataskorével kapcesolatos —alapvetd

rendelkezéseket a Ptk., illetve az Alapité Okirat tartalmazza.

2.1.2. A Térsaség képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel

irt, elonyomott vagy nyomtatott cégszoveg ala vagy folé¢ az Alapito altal kinevezett
igyvezeté onalloan alairja a nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfeleléen.
Az lgyvezeté a Tarsasagot onalloan képviseli és jegyzi, beleértve ebbe a Tarsasag

bankszamlaja feletti 6nallo rendelkezési jogot is.

2:1.3; Az Ugyvezetd  tdvolléte, illetve  akaddlyoztatisa  esetén  irasbeli

meghatalmazassal, az abban meghatarozott tigykorokben a Tarsasag a tovzibbiakbén
meghatarozott munkavallaléi koziil két fonek egyiittes cégjegyzési jogosultsagot
biztosithat. A Tarsasag egylittes cégjegyzesre jogosult munkavallaloi a mindenkori
projektigazgatd, a szakmai igazgatd, a gazdasdgi igazgato, valamint a jogi és
beszerzési igazgato. Az egyiittes cégjegyzesi jogosultsdg Ggy gyakorolhato, hogy az
egyik alairé minden esetben a projektigazgatd, az ¢ esetleges akaddlyoztatdsa esetén

pedig a szakmai igazgato.

2.14. A meghatalmazott egyiittes cégjegyzésre jogosult munkavillalok a Tarsasagot

érint6 olyan kételezettségvallalds esetén, amelynek mértéke eléri, vagy meghaladja a
bruttd 25.000.000,-Ft Osszeget, ugy a kotelezettségvallalas kapcsan érvényes
jognyilatkozatot csak a Felligyel6 Bizottsag eldzetes, irasbeli jovahagyasat kovetden
tehetnek.

Az lgyvezetd a munkaltatoi jogkorét érinté ligyintézés esetén cégjegyzési
jogosultsagot kizardlag harom hetet meghalado tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén

biztosithat a meghatalmazott munkavallalok szamara.

2.1.5. Kiadmdnyozds
Onallo kiadmanyozasi jogkore kizarélag az ligyvezetének van.
Az igazgatok — az lgyvezetO irasbeli jovahagyasat kbvetden — az alabbi tigykorokben

rendelkeznek kiadmanyozasi jogkorrel:

a4.1.2. pont szerinti igazgatosag ligyrendjének megallapitasa,

az igazgato altal jegyzett szabalyzatok betartdsaval kapcsolatos igazgatoi utasitasok.
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2.1.6. Munkadltatéi jogok gyakorlisa

A munkaltatoi jogok gyakorldsa a Tarsasagnal az aldbbiak szerint keriilt megosztasra:

a) az Alapitd gyakorolja az Ulgyvezetd fol6tt a munkaviszony létesitésével,
modositasdval, megsziintetésével, valamint a javadalmazassal (ideértve a
végkielégitést, egyeb dijazast, juttatast) kapcsolatos munkaltatoi jogokat:

b) az ligyvezetd gyakorolja altalanosan a Tarsasag munkavallaloi f616tt a munkaltatoi

jogokat.

2.2. Az iigyvezetd helyettesitése

Az Ugyvezetd tavolléte, illetdleg akadalyoztatdsanak idejére az tligyvezet6t belsé igazgatasi
jogkorrel a mindenkori projektigazgatd helyettesiti. A projektigazgato tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az ligyvezetOt a mindenkori szakmai igazgato helyettesiti. Amennyiben
mind az ligyvezetd, mind a projekti gazgat(’), mind a szakmai igazgato tavol vagy akadalyoztatva

van, akkor az tigyvezet6t a mindenkori operativ igazgatd helyettesiti.

Az lgyvezetd bizonyos hataskoreit és feladatkoreit — a belsé iranyitas eszkdzei Gtjan — eseti

jelleggel és meghatarozott ligykor(dk)ben mas munkavallalora ruhazhatja.

2.3. Az idigyvezetd ldtja el a Tdrsasdgon kiviili szerveknek/szervezeteknek torténd adat- és
informdcio szolgaltatdast, valamint az egyéb kommunikdcios feladatokat, amelyeket a
jelen szabalyzatban foglaltaktol eltérden, esetenként, vagy meghatarozott ligycsoportokra

nézve masra, altalanos vagy egyedi jelleggel, atruhazhat.

A kiilso szervezetek részére torténd kitelezé adat- és informacio szolgaltatas, valamint az egyéb
kommunikacio az tigyvezet6 feleldssége, annak elGkészitése és szakmai megalapozasa az adott

igazgatosag szakmai tevékenységei kozé tartozik.

Barmely munkavallalo vagy a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban &llo barmely harmadik
szemé€ly a Tarsasaghoz kiviilrél érkezd, lgyvezetOi, vagy igazgatdi hataskort érintd

megkeresésrol — annak tovabbitdsdval, haladéktalanul kételes tajékoztatni a Titkarsagot.

A Tarsasag miikodését kozvetlentil érintd adat- és informacio szolgaltatasra, valamint az azzal
kapcsolatos egyéb kommunikéciora az ligyvezeto elézetes jovahagyasat kovetden keriilhet sor.

Az frasban torténd, a Tarsasag mikddését kozvetlentll érinté adat- és informacio szolgaltatas,
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valamint az azzal kapcsolatos egyéb kommunikacio az tigyvezetd jovahagyasat kovetden a
Titkarsagon keresztiil torténik. A Titkarsag gondoskodik azok cimzetteknek valo

megkiildésérdl.

A Tarsasag miikodését kozvetleniil nem érintd, egyes feladatmegvaldsitasra iranyulo, vezetoi

dontést nem igényld egyeztetéseket az ¢rintett munkatarsak kozvetlentl végezhetik.
3. fejezet: A Feliigyelobizottsag és a Konyvvizsgalo
Az Alapito Okiratban létrehozott ellenérzo szervek a Felligyelobizottsag €s a Konyvvizsgalo.

3.1. Feliigyelobizottsdg

3.1.1. A Felligyelobizottsag ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését, melynek keretében az
lgyvezetotol a Tarsasag miikodésére vonatkozoan felvilagositast, tajékoztatast vagy
jelentést kérhet, a Tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja vagy a Tarsasag
koltsegere szakeértovel megvizsgaltathatja.

A Felﬁgyelébizbttsz’xg jogkodrére, tagsdgara és mikdodésére vonatkozoan a Ptk.
idevonatkozo rendelkezései, az Alapitdé Okiratban foglaltak, valamint a

FelligyelGbizottsag ligyrendje az irdnyado.

3.2. Konyvvizsgalo

3201 A Konyvvizsgalo ellatja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy az Alapito

Okirat a hataskorébe utal,

A Konyvvizsgdlo feladatkorére vonatkozoan a Ptk. idevonatkozo rendelkezései, az

Alapito Okiratban és a megkotott megbizasi szerzodésben foglaltak az iranyadok.

4. fejezet: A Tarsasdg iranyitisa, szervezete, és ellenérzése

4.1. Az ligyvezetdi irdanyitds

Az ligyvezet6 a feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran édltalanos dontési, utasitasi,
illetoleg intézkedesi joggal bir a Tarsasag egeszet illetden. Az ligyvezetd iranyitja a tarsasag

tevékenységét, amely iranyitasi jogkorét részben kdzvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti
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egységek, személyek irdnyitasdval, részben pedig kozvetetten az egyes szervezeti egységek

vezetOin keresztill gyakorolja. A jelen pont szerinti iranyitasi jogkorének kozvetett modon

torténd gyakorldasa nem jelenti azt, hogy a Térsasag barmely munkavallaloja szamdra ne

adhatna kozvetleniil utasitast, ne gyakorolhatna barmikor a kézvetlen iranyitasi jogosultsagat.

Az ligyvezeto altal ellatott feladatkorok:

4.1.1.

a)
b)
)
d)

a)
b)
¢)
d)

g)
h)

i)

— a Tarsasag stratégiai iranyitdsa;
— aTarsasag operativ iranyitasa;
— a Tarsasdg jogszabalyoknak megfelel6 miikodéséhez sziikséges belso

szabalyozasi rendszer kialakitasa.

A belsd irdanyitds eszkizei

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Felligyelobizottsag hatarozatai
Ugyvezetdi utasitasok

[gazgatoi utasitasok

Szabalyzatok

Ugyrendek

A tdarsasdg szervezeti egységei

Szakmai igazgatosag

Marketing és kommunikacios igazgatosag
Projektigazgatdsag

Operativ igazgatosag

Gazdasagi igazgatosag

Jogi és beszerzési igazgatdsag

HR igazgatosag

Titkarsag

Tanacsadod Testlilet

Az ligyvezetd kdzvetlenill irdnyitja a fenti szervezeti egységek vezetdit.
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4.1.3.

tevékenységek

a) Megfeleldségi tanacsadd tevékenysége

b) Belso ellendr tevékenysége

4.2. Igazgatok

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

4.3, Szervezeti organogram

Az digyvezeto kozvetlen aldarendeltségébe ¢és irdanyitasi jogkirébe tartozo

m— SZAKMALIRANYITAS
s PROJEKT IRANYITAS
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L oKIT L DIGITaLs SZARMAL L OZEMELTETES] SZAMVITEL " J0G1 L :.Iq‘\::“::‘:?\:]r
SZARKTERULET SZARTERULET SEARTERULET SZAKTERULET SZAKTERCLET
CSALAD 3 L KT- : SRR ERSZAMFEJTES
s : KOMMUNIKACIOS PROJEKT: r s . BEsrERzEst BERSZ S
N | SEARRIER SEAKTERCLET MENEDZSEREK ™| SZAKTERCLET KONTROLLING M SZAKTERCLET ™| £S T CGYINTEZRS
SZAKTERULET SEAKTERULET SZAKTERCLET
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KEPZESI MARKETING FOLYAMATOK F5
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4.4. Az ligyvezetd kozvetlen aldrendeltségi korébe tartozo tevékenységek

4.4.1. Megfeleloségi tandcsado tevékenysége

A Megfeleldségi tanacsado feladata:

a)

b)

d)

€)

g

h)

Annak elGsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére
vonatkozo jogszabalyokban — kiemelten a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok
belsé kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XI11.23.) Korm. rendeletben (tovabbiakban:
Korm. rendelet) — foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

Annak folyamatos nyomon kovetése, hogy a Tarsasag mikddtetése, a gazdasagi
Térsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, a belsoé
szabalyoknak, tdmogatasi szerzodéseknek, hazai €s unios jogszabalyoknak, megkotott
egyeéb szerzOdéseknek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozo szakmai
standardoknak megfeleloen valosuljon meg.

A feltart hidnyossagok megsziintetésében és a kockazatok csdkkentésében vald
részvétel, melynek érdekében javaslatokat készit a Tarsasdg ligyvezetdjének, vezetd
testiiletének.

A Tarsasag munkavallaloinak tamogatasa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kitelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténdé megfelelésben vald részvétel, mint cél érvényesitését
elésegitd szervezeti szemlélet kialakitdsdnak tdmogatasa, szervezetfejlesztési
eszkozokkel és képzések szervezésével.

A belsd kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkérnyezet kialakitasa ¢s az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a Téarsasag miikodésével Osszefliggd
integritast sértd, korrupcios ¢és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasa és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Korm. rendelet 4 § (1) d) pontjaban foglaltak szerinti tajékoztatas nyujtasa a Tarsasag
ligyvezetOje részére a megfelelési kockdzatokat bejelentd személy észrevételeirdl, a
kockazat csokkentéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a kockazattal érintett szervezeti
egységekrol €s ezen intézkedések megtételérdl.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelynek célja az irdnyadd jogszabalyoktol vald eltérések

feltarasa.

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

egyszer jelentést készit a Tarsasag lgyvezetGje és a Felligyel6bizottsag részére. A
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koztulajdonban 4llé Tarsasag elsé szamui vezetdje a jelentést tajékoztatasul megkildi a

Tarsasag legfobb szerve részére.

4.4.2. Belsd ellenor tevékenysége

A Belso ellenor — a megkdtott megbizasi szerzdés alapjan — az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa

alatt all. A belsé ellendrzés folyamata, az azzal kapcsolatos feladatok az éves munkatery és az

ugyvezetd altal kezdeményezett célvizsgalatok alapjan kertlilnek végrehajtasra.

A belso ellendrzés folyamataba tartozé feladatkorok:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

1)

Eves bels6 ellendrzési munkaterv elkészitése.

Az éves munkatervben eldirtak, tovabba a célvizsgalatok alapjan vizsgélja a Tarsasag
tevékenységét a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelelé miikodes, a
biztonsag, az attekinthetéség, az eredményesség és hatékonysag szempontjabol, a
vizsgalatokrol jelentést készit.

Rendszerszemléletli megkozelitéssel vizsgalja és értékeli a Tarsasag belsé védelmi
vonalainak miikddését — ideértve a belsd iranyitasi, kockazatkezelési- és megfeleldség
biztositasi funkciokat, valamint a bels6 -ellenérzési rendszer mas elemeit, azok
megbizhatdsagat, 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 Téarsasag kiszervezett tevékenységét.

Vizsgidlja a hatosdgok ¢és egyéb vizsgalatok révén a Tarsasag tevékenységének
ellendrzése soran feltart rendszerbeli hianyossagok, esetleges jogszabalysértések
megsziintetésére a hatdrozatokban, vagy ellendérzést lezard intézkedési tervekben
meghatdrozott feladatok c_lvégzésének' hataridében torténd teljesitését, és azt, hogy a
tarsasag megtett-e minden intézkedést a hibak, hidnyossdgok kijavitasara és a feltart
kockazatok csokkentésére, a vizsgalt tevékenységekkel, folyamatokkal kapcsolatban.
Megallapitasokat tesz ¢és a feltart hibdk, hidnyossagok, kockdazati tényezdk
megsziintetése, kikliszobolése érdekében a vizsgalati jelentésekben ajdnlasokat,
javaslatokat fogalmaz meg.

A végrehajtott ellendrzésekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Nyomon kdveti az ellen6rzési jelentésekhez kapesolodd intézkedések végrehajtasat.

Biztositja a kiilso ellendrzo szervezetek vizsgalataihoz sziikséges egylittmikodést.
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k) Ellenorzési tevékenységérol éves beszamolot készit a FelligyelObizottsag részre.

)

Belso ellenorzési szempontbol véleményezi a tarsasag belsé utasitasait.

m) El6késziti a Tarsasag belso ellendrzési kézikonyvet.

5. fejezet: A Tdrsasdg igazgatosagai

A Tarsasag igazgatosagai €lén igazgatok éllnak, akik az alabbi feladatkordk ellatasaért

felelosek a szervezeti egységeik vonatkozasaban:

5.1. Vezetok dltaldanos kotelezettsége, felelossége

A Tarsasag vezet6i a munkavallaloi altalanos felelésségeken tilmenden kotelesek, illetve

felelések, hogy:

a)
b)

¢)

d)

e)

2)

h)

1)

A feladatuk ellatasahoz szlikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitsanak.

A munkavégzes soran tudomasukra jutott bizalmas informdacidkat, tizleti titkokat az
iranyado jogszabalyok, belso szabalyzatok szerint megorizzék ¢és kezeljék.

Az integralt iranyitdsi rendszer, azon belll az SzMSz szabalyait minden koriilmények
kozott betartsak és betartassak.

Johiszemten egytttmiikodjenek a mas szervezeti egységek vezetdivel és beosztottjaival
a szolgalati it mindenkori megtartasa mellett.

A Tarsasag zokkenOmentes, a biztonsagi célokkal Gsszhangban 1évé mukodésének
elosegitése érdekében kezdeményezzék a Tarsasag belso szabalyozasainak fejlesztéseét.
Hatékonyan kozremiikodjenek a Tarsasag célkitlizéseinek meghatarozasaban, a
veégrehajtok felé valo kommunikaldsaban, €s tervek végrehajtasaban, a tarsasagi vagyon
megorzésében és gyarapitasaban.

Biztositsak, hogy az irdnyitasuk alatt 4116 szervezeti égység a jogszabalyoknak, hatosagi
eléirasoknak és a Tarsasag belso szabalyainak megfelel6en mlikddjon és végezze eldirt
feladatait.

Feltarjdk a jogszabalyokba vagy mds eléirdsba (itk6z6 magatartdsokat ¢és
tevékenységeket, és megsziintessék vagy a dontési hataskorrel rendelkezo felettes
vezetOk vagy testliletek részére jelezzék azokat.

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

A hozzéjuk rendelt szervezeti egységben a munkafegyelmet, bizonylati fegyelmet és a

hataridoket betartsak, illetve betartassak.
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k) Biztositsak a biztonsagos és az egészséget nem veszélyezteto munkavégzes feltételeit,
a megfelel6 munkakoriilményeket.

) Biztositsék, hogy a kiadott informaciok, adatok mindenkor helyesen, korrekt modon, a
valosagnak megfeleléen keriiljenek kiadasra.

m) Képzettségiiket és vezetési modszereiket folyamatosan fejlesszék, tovabba biztositsak
az iranyitasuk ala tartozo munkavallalok szakmai fejlédésének lehetGségét.

n) Felelosséget vallaljanak az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység feladatainak, a kapott
utasitasok szakszerti, szinvonalas, hatékony és hataridoben torténé — mindenkor a
Tarsasag érdekeit és kotelezettségeit a jogszabalyokban eldirtak szerint szem el6tt tartd
— ellatasaért. |

o) Javaslatot tegyenek az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek tevékenységeinek
ellatdsahoz sziikséges szervezetfejlesztésre és gondoskodjanak az ehhez sziikséges
targyi és személyi feltételekrdl. o Felelsek az altaluk irdnyitott szervezeti egység
munkavallaléi munkéjanak szakmai iranyitasaért, feladatainak végrehajtasaért, a
munkafegyelem fenntartisaért ¢€s a rendelkezésre allo .forrésok hatékony,
koltségtakarékos felhasznalasaért.

p) Biztositsak, hogy az iranyitasuk ala tartozo igazgatosag valamennyi munkatdrsa
teljesitse a projektigazgatd altal kiadott ¢és az {gyvezetd altal jovahagyott

megbizdlevelekben elrendelt feladatokat.

5.2. Szakmai igazgatosdg

A szervezeti egységet a szakmai igazgato iranyitja.

A szakmai igazgatosag feladata, hogy a CSBO altal lebonyolitott és mukodtetett, az europai
unids és hazai finanszirozasban megvalosuld programok szakmai célkitlizései a legmagasabB
szinvonalon valosuljanak meg. Feladata tovabba az, hogy az igazgatosaghoz tartozo
szakteriiletek megfelelo szervezéssel, hatékonyan €s kooperativ modon biztositsdk a feladatok

professzionalis elvégzését.

5.2.1, OKIT: Orszagos Kriziskezeld és Informdcios Telefonszolgdlat

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

ellatasa korében egylittmiikodik a felelds minisztériumok kijelolt szervezeti egységeivel.
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Az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalat Igazgatosag feladata kiilondsen:

a)

'b)
¢)

d)

2
h)

D

k)

kezelni a kapcsolati erOszak kovetkeztében bedllt silyos valsaghelyzetet, sziikség esetén
azonnal beavatkozni;

részt venni a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkodésében;

az orszag barmely teriiletérél beérkezo hivasokra az elsodleges sziirés utan azonnal
intézkedni, elhelyezést kezdeményezni;

egylittmiikddni az orszagos kriziskezel$ halozat (krizisauﬁbulancizik, kriziskézpontok,
titkos menedékhazak, atmeneti szallasok) szakembereivel, munkdjukat segiteni,
timogatni;

részt venni a bantalmazottak (kapcsolati er0szak, emberkereskedelem, aldozatainak)
elhelyezésében, az elhelyezés koordinalasdban;

a kapcsolati er6szakkal és a bantalmazdssal, valamint az emberkereskedelemmel
dsszefliggésben tajékoztatni, informaciot, jogi tajékoztatast nydjtani;

a szakmai partnerek szamara idészakosan konzultacios lehetdségeket biztositani;
egyittmiikodni a Magyarorszdagon mikodo segité intézményekkel, telefonos
szolgalatokkal, civil- és kormanyzati szervekkel, hatosagokkal;

kozremikodni az emberkereskedelem - beleértve a szexualis célu emberkereskedelmet
is - aldozatai valsaghelyzetének kezelésében, ennek soran egyiittmiikodni mas, az
emberkereskedelem 4ldozatainak segitésével foglalkozé hazai- és nemzetkozi
szervezetekkel:

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

belsd szabalyzatok elkészitése.

5.2.2. Csalad és Karrier szakteriilet

A szaktertilet élén a Csalad és Karrier vezetd all.

5.2.2.1.  Csaldadbardt karrier portal

A szakmai egység felel a portal rendeltetésszerli milkodeséért, melynek érdekében:

a)

b)

¢)

orszagos €s regionalis szinten munkaltatoi egytittmiikddéseket alakit ki;
feltérképezi a lehetséges atipikus foglalkoztatasi modelleket;

koordinalja a beérkezo hirdetéseket, felligyeli annak tartalmat;
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d)
e)
f)

javaslatot tesz a regisztralt felhasznalok részére a leghatékonyabb profil 1étrehozasara;
segiti a munkaltatok ¢s a munkavallalok kapcsolatépitesét;

kiajanlja a hirdetési fellileteket.

5.2.2.2. Munkaiigyi tandcsadoi tevékenység

A szakmai egység feleldsségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a)

D

tamogatast nyujt az EFOP-1.2.9-17 NOk a csaladban és a munkahelyen palyazat
keretében létrejott Csalad és KarrierPONTok, valamint az EFOP-1.2.1-15 Véddhalo a
csaladokért palyazat kedvezményezettjei szamara,

szakmai tanacsadast nyujt a projektek elérehaladasa érdekében;

szabalyszerl projektdokumentaciot vezet;

rendszeresen forumot, szakmai talalkozot szervez:

szakmai monitoring tevékenységet folytat;

tamogatja a halozatta alakulas megvalosulasat;

Osszegyjti a helyi és regionalis jo gyakorlatokat, megoldasokat;

egylttmiikddési megallapodasokat kot;

disszeminalja az eredményeket, elemzéseket készit;

nyomon kdveti a kormanyzati intézkedéseket, melyeket halozatba épit;

orszagos és régiokra vonatkozd havi Gsszesitést, beszamolot készit, szilkség esetén
adatot szolgaltat;

a szakmai tapasztalatok Osszegzése utan javaslatot fogalmaz meg a szakmapolitika

Szamara,

m) ,,alulrél” érkezé kezdeményezéseket tamogat;

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

tovabba kezeli a felmertilt problémakat.

A szakterlilet hataskorébe tartozik a Csaladbarat Kézpontban és regionalis kdzpontokban

megvalosuldo HR, munkajogi és mentalhigiénias tanacsadas lebonyolitasa, melynek érdekében:

a)
b)
c)
d)

szervezi a tanacsadok tevékenységét;

szakmai tanacsadast nyujt az érintett célcsoportnak;
megtervezi a heti munkatervet, beosztast;
szakszeri dokumentaciot vezet;
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e) igényfelmérést kovetden 0j kezdeményezéseket fogalmaz meg;
f) orszagos- ¢s regionalis szinten segiti a munkaltatoi egylittmikodések kialakitasat;

g) tamogatja a Csaladbarat Karrier Portal napi mikodését.

5.2.2.3.  Csaladbardat Hely Tanusito Védjegy rendszer

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

a) Csaladbarat Hely Tanusito Védjegy rendszer létrehozasa, miikodtetése, valamint az ezzel

kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) atanusito eljarasok lefolytatasa;

¢) igazold dokumentumok kidllitdsa;

d) szabalyzat, szabalykdnyv kidolgozasa;

e) arculati kézikdnyv kidolgozasa és hasznalatinak bevezetése;

f) védjegyoltalom megszerzése;

g) egyittmiikodo szakmai partnerek felkutatasa.

5.2.24. Usyfélszolgdlat
Ezen szakmai egység feladatai k6zé tartozik:
a) fogadja a Csaladbarat Kozpont személyes ligyfeleit;
b) segiti az ligyfelek tajékoztatasat a szolgaltatasi lehetéségekrol,
¢) részt vesz a tandacsadoi szolgaltatas szervezésében;
d) koordinalja a Csaladbarat Kozpontba érkez6 vendégek fogadasat;
e) nyomon koveti az lgyfélszolgalati cimeket, a beérkezd leveleket megvalaszolja,
tovabba kezeli a felmertilt problémakat;

f) szakszer( dokumentaciot vezet.

5.2.2.5. Rendezvényszervezés

A rendezvényszervezo tevékenység €lén a rendezvényszervezo szakmai egység vezetdje 4ll. A
szaktertilet vezetdjének feladatat képezi a rendezvényszervezd szakteriilet tevékenységének

koordinaldsa, irdnyitasa.
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A Rendezvényszervezoi szakmai egység miikddése soran ellatja a Tarsasag rendezvényeivel
kapcsolatos feladatokat, kiillonosen a rendezvények megszervezését és lebonyolitasat. Feladatai
a kovetkezdk:

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

b) részt vesz a Tarsasag éves kommunikacios tervének osszeallitasaban;

¢) elkésziti a rendezvényszervezés témakorébe tartozo beszerzések szakmai tartalmat,
miszaki leirasat;

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

e) gondoskodik a rendezvények  helyszini  kialakitasarol, a catering, ¢és
rendezvénytechnikai eszkdzok biztositasardl, a résztvevok meghivasarol, el6adok,
kiemelt személyek felkérésérdl, tajekoztatasarol, a marketing anyagok rendelkezésre
allasarol;

f) felel a Tarsasag belso kohéziojat tamogatd események idészakos szervezéséért;

g) fogadja a Tarsasag protokollaris vendégeit;

h) nyomon koveti a rendezvényekhez tartozo szerzodések teljesitését;

i) kapcsolatot tart a szerzodott partnerekkel;

j) gondoskodik a Térsasag rendezvényein az elGirdsok szerinti kommunikacios
eszkozokrol;

k) ellatia az eseményekhez tartozd  adminisztrativ ~ feladatokat, szakszer(
projektdokumentaciot vezet,;

) gondoskodik a rendezvények fotodokumentaciojanak elkészitésérél ¢s azok
archivalasarol;

m) szlikség szerint gondoskodik a rendezvényekhez kapcsoldodd Onkéntes tevékenység
biztositasarol;

n) szakmai inputot nydjt a Tarsasdg Onkéntes Menedzsment Rendszerével kapcsolatban.

5,23, Képzési szakteriilet
A Képzési szakterlilet ellatja a Tarsasag altal megvalositandd képzések hatosagi
engedélyeztetésével, toborzasaval, tervezésével, nyomon Kkovetésével, a képzések
megszervezésével, lebonyolitasaval, mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat. A

szervezeti egységet a képzési vezeto iranyitja.
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5.2:3.1, Képzésszervezési  szakmai  egység  felelosségi  kirébe  tartozo

Sfeladatcsoportok

a) a Tarsasag Altal megvalositando  képzések  litemezése, helyszin-  és
eszkOzsziikségletének tervezése, a megvalosulas nyomon kovetése €s a valtozasok
kezelése;

b) toborzas, kapcsolattartds, egyeztetés a célcsoportokhoz kapcsolodod szervezetekkel,
intézményekkel,

¢) aképzések teljes korli szervezése, lebonyolitdsa, a képzések dokumentélasa,

d) esoportszintii adatszolgaltatasok teljesitése.

5.2.3.2.  Oktatdsi szakmai egység felelosségi korébe tartozo feladatcsoportok

a) a Tarsasag altal megvalositando képzések hatosagi engedélyeztetése;

b) a képzések oktatoi sziikségletének meghatdrozasa, oktatdi kapacitas biztositasa a
Kutatas és modszertan szaktertilettel €s a HR igazgatosaggal egytittmiikddésben;

¢) a vonatkozd jogszabalyi eléiirésoknak megfelel6 képzési dokumentumsablonok
eloszitése, feliilvizsgalata, frissitése;

d) a képzések mindségellendrzése, mindségbiztositisa, eredmények elemzése,
folyamatok feliilvizsgalata, fejlesztése;

e) 6§szesit6 adatszolgaltatasok elkészitése;

f) aképzési teriilethez kapcsolddd kommunikacios tartalmak szakmai véleményezése;

g) a szakteriiletre vonatkozo belsé szabalyzatok el6készitése.

5.24. Kutatas és modszertan szakteriilet

A szakterllet élén a Kutatasi és modszertani szakmai vezeto all.

5.2.4.1. Kutatas

Ezen szakmai egység tevékenységi korébe tartozo feladatok:

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

b) sziikség esetén szakmailag koordindlja a megvalositokat és elkésziti a kutatasok

zarodokumentacioit:

¢) a kutatdsok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények beépitésére,

hasznositasra;
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d) figyelemmel kiséri a szakteriileten zajlo tudoméanyos munkékat és timogatja a Tarsasag

stratégiai, modszertani feladatainak ellatasat.

5.2.4.2. Modszertan

Ezen szakmai egység tevékenységi korébe tartozo feladatok:
a) modszertani anyagok létrehozdsa, a Tarsasdg bels6 eréforrasaira tdimaszkodva, vagy

sziikség esetén gondoskodas a relevans szakember(ek) bevondsdrdl a fejlesztési
folyamatba;
b) alétrehozott modszertani tartalmak fenntartasi idészakig tart6 folyamatos aktualizaldsa;
¢) a szakmai, modszertani teriilethez kapcsolodd kommunikacids — tartalmak
véleményezése;

d) a létrejott modszertani anyagok szakmai ¢és nyelvi lektoralasa.

5.3. Marketing és kommunikdcios igazgatosdg
A szervezeti egységet a Marketing és kommunikacios igazgato iranyitja.
A Marketing ¢és kommunikdcios igazgatosag (tovabbiakban: MKI) feladata a Tarsasag
mukddésében megvalosuld kommunikacios kampanyok lebonyolitasa, a Tarsasag kiilsé- €s
belsd imidzsének épitése, folyamatos fejlesztése, a kdzvélemény és a szakma tdjékoztatasa a
Tarsasag altal végzett tevékenységekrol
Fentiekhez kapcsolodoan:
a) kialakitja a Tarsasag kommunikacios szabalyzatat, nyilatkozati rendjét;
b) kialakitja a Tarsasag egységes arculatat;
¢) atfogo ¢s szakteriileti stratégiai kommunikacios tervezést végez a hozzad rendelt
feladatok hatékony lebonyolitasa érdekében;
d) feliigyeli és iranyitja a Tarsasag kiilso és belsé kommunikacios teveékenységét;
e) iranyitja a hozza tartozo szakteriiletek miikodését;
f) hazai és nemzetkdzi partnerintézményekkel és szervezetekkel alakit ki kommunikacios
szakmai kapcsolatokat, azokat gondozva elGsegiti a Tarsasag kommunikéacios céljainak

megvaldsitasat.
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Sl Digitdlis szakteriilet

A digitalis szaktertilet feladata a tarsasag online feliileteinek miikodtetése Gsszhangban az MK
altal kialakitott atfogo és digitalis szaktertileti stratégiaval. Ehhez kapcsoloddan mikddteti a
tarsasag digitalis kommunikacios feliileteit, amely lehetGséget biztosit arra, hogy a Tarsasag
celkitlizéseithez kozvetlenlil vagy kozvetetten kapcesolodd informéciokat kozzé tegye,
esemeényekrdl beszamoljon.
Kozremilikodik az alabbi digitalis felilletek struktirajanak kialakitasdban, valamint
tartalomtervezési és szerkesztési, folyamatos frissitési feladatokat lat el az aldbbiak
vonatozasaban:

a) csalad.hu;

b) a Tarsasag social media feliiletei;

¢) a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodd tovabbi webes feliiletek.
Tovabba gondoskodik a jogszabalyi kotelezettségbdl fakado informaciok digitalis

kozzétételerol.
5.32. Kommunikdcios szakteriilet

A kommunikacios szaktertilet feladata a Tarsasag kiilso és belso szervezeti kommunikaciojanak
szervezése Osszhangban az MKI Aaltal kialakitott atfogd és kommunikacios szaktertileti
stratégiaval. Ehhez kapcsolodoan:
a) sajtotdjékoztatokat, interjukat, sajtokampanyokat, szovivéi és szakértdi nyilatkozatokat
szervez, sajtokozleményeket készit;
b) médiakapcsolatokat alakit ki, azokat folyamatosan gondozza;
- ¢) gondoskodik a Tarsasagon beliili hatékony és atlathatd informaciodramlasrol, ezzel
Osszefliggésben tartalomgyartasi €s disztribucios feladatokat lat el;
d) kialakitja és ellatja a Tarsasag, mint munkaltatd pozicionaldsaval Osszefliggd
kommunikacios feladatokat (munkaltatoi markaépités);
e) megvalositja a Tarsasag CSR célkitlizéseivel, illetve a Tarsasag altal alapitott dijakkal

kapcsolatos kommunikacios feladatokat.
5.3.3. Marketing szakteriilet

A marketing szakterlilet feladata a Tarsasag fizetett online ¢és offline megjelenéseinek
szervezése Osszhangban az MKI Aéltal kialakitott atfogd ¢és kommunikécids szaktertileti

stratégidval. Ehhez kapcsolodoan:
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a) médiafeliileteket vasarol és kampanymenedzsment feladatokat lat el;

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

¢) kozremiikodik a szoveges tartalomgyartasban;

d) kiadvanyokat szerkeszt; .

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

f) feliigyeli és betartatja a tarsasag arculati el6irdsait, tovabba az arculati eléirasok mentén

megtervezi a Tarsasag kiilso és bels6 vizualis megjelenését.

5.4. Projektigazgatosag

A szervezeti egységet a projektigazgatod iranyitja. A projektigazgato felel a prbjekt portfolio
kezeléséért, mely soran konzisztensen Osszehangolja a tdrsasag altal futtatott projektek
er6forrasigényét és szakmai tevékenységét, felfedi a szinergidkat ¢és elharitja a projektek
végrehajtdsa elél az akadzilyol:at. Tekintettel arra, hogy a Tarsasag az alapfeladatai végrehajtasa
soran nagyban tamaszkodik a projektalapti miikodésre, a projektszervezet a hierarchian kiviili
iranyitasi jogkdorrel rendelkézik. A parhuzamosan mikodd szervezeti egységekbe tartozo
munkatarsak esetében a projektigazgato iranyitasi jogkore az altala kiadott és az ligyvezeto altal

jovahagyott megbizolevelek révén biztositott.

5.4.1. Szakmai, fejlesztési szakteriilet

Ezen tevékenysége korébe tartozo feladatok:

a) a Tarsasag ligyvezetdje altal iranyitott stratégiai tervezés 6sszefogdsa, az uj projektek
témakorére javaslattétel és dontéselOkészitd anyagok készitése az ligyvezetd eldzetes
véleményének megismerése utan;

b) az uj projektekre vald palyazas el6készitése €s a megvalositas tervezése a palyazat
elbiralasaig:

¢) atamogatott projektek szakmai csapatanak felallitasa, a szakmai el6készito feladatok
ellatisa a programok beinditasdig, majd 4atadasa az tligyvezeté altal kijelolt
megvalositonak;

d) tigyvezetoi dontés alapjan a projektek szakmai megvalositasanak feliigyelete:

e) javaslattétel a projektek eredményeinek beépitésére a Tarsasag miikodésébe;

f) részvétel a Tarsasag jogszabaly el6készitési és -modositasi feladataiban;

g) a dontéselOkészitéshez szlikséges intézmeényi kapcesolattartas,
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h) az igazgatosagra vonatkozo6 belsé szabalyzatok elkészitése;

i) szakmai dgazati és dgazatok kdzotti intézményi kapcesolattartas.

5.4.2. Projektmenedzserek

A projektigazgatd az egyes tamogatasi szerz0dések megvalosulasat a projektmenedzsereken

keresztiil kiséri figyelemmel. Ennek megfelel6en a projektmenedzserek feladatai igazodnak az

egyes tamogatasi szerzodések és azokhoz tartozo megvalosithatosagi tanulmanyokban, vagy

azok elfogadott modositasaiban rogzitett feltételrendszerhez. A projektmenedzserek iranyitjak

¢s feliigyelik a projekt tovabbi vezetdinek, résztvevoinek (projekt szakmai vezetdk, projekt

pénziigyi vezetok és projekt adminisztratori teriilet) a munkajat.

A projektmenedzserek feleldsségi korébe tartozo feladatok a kovetkezdk:

a)

b)

c)

figyelemmel kisérik az elSkészités és megvaldsulas stadiumaba lépett
projekteket;

iranyitjak és ellendrzik a projekttagok munkdjat a rijuk delegalt
projektfeladatok megvalositasa érdekében;

projektfeliigyelet a projektek elszamolhatésaganak biztositsa érdekében;

d) javaslattétel az egyes projektekbe a szakmai és funkcionalis tertiletekrol

2)
h)

1)
K)

delegaland6 konkrét munkavallalok személyére és eréforras-igényére,
elokészitve a megbizolevelek kiadasat;

indikatorok, mérfoldkovek, egyéb, a tamogatasi szerzodésben meghatarozott
feladatok megvalosulasanak nyomon kdvetése, esetleges lemaradasok okainak
feltarasa;

a feltart lemaradasok okainak vizsgalatat kovetéen megoldasi javaslatok
Osszeallitasa, alternativak vizsgalata a folyamatok titemének helyreallitasara;
a projektfeladatok megvalosulasanak projektpénziigyi nyomon kovetése;
havonta, a targyhot kévet6 5. napig riport készitése az eldre haladasrol az
ligyvezetd és a Tamogatod szamara;

kapcsolattartds az Iranyito Hatosaggal, az Ugyvezetével torténd eldzetes
egyeztetést kovetden;

EPTK feliilet kezelése és sziikség esetén koordinacioja;

a kiillonbozo kiilsé szervezetek altal végzendé vizsgalatok elokészitésében,

lebonyolitasiban valo kozremikdodés, koordinalasi feladatok ellatdsa a
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Tarsasag szervezeti egységei kozott, a vizsgalat soran az lgyvezeto
meghatalmazasa szerinti mértékben képviselet;

1) dontés-elokészitésben valo részvétel a j. pont alatti, kiilonbozo kiilsé
szervezetek altal végzendd vizsgalatok idépontjanak elfogadasaban, esetleg
mas idépont meghatarozasaban;

m) folyamatos kapcsolattartas a projektek szakmai felligyeletét végz0 szakmai

vezetokkel.

A projektmenedzserek a h. pont szerinti feladatok ellitdsa sordn a megbeszéléseikrdl
emlékeztetdt készitenek az ligyvezetd és a projektigazgatd szamara, legkésobb az eseményt

koveté munkanapon.

5.4.2.1. Projekt szakmai vezetok

‘A szakmai vezetOk a projektmenedzserek iranyitasaval végzik munkajukat.

A projekt szakmai vezetOk felelosségi korébe tartozo feladatok a kovetkezok:

a) kozremiikodés a projektek szakmai megvaldsitiasaban, sziikség esetén részvétel
azok attervezésében;

b) a projektet érinté beszerzések és a kozbeszerzések idébeni tervezése:

¢) aprojektet érinté beszerzések és a kdzbeszerzések miszaki tartalmanak elkészitése;

d) projekt szakmai beszamoloinak elkészitése, rogzitése, hianypotlasok beszamolo
tartalmat érinté teljesitése;

e) szakmai, modszertani és képzési teriilethez kapcsolodé kommunikacios tartalmak
elkészitése, szakmai véleményezése, kozremikodés a Tarsasag kommunikacios
stratégiajanak megvalositasaban;

f) szakmai agazati és agazatok kozotti intézményi kapesolattartas.
A szakmai vezetdk az f. pont szerinti feladatok ellatasa soran a megbeszéléseikrol emlékeztetot

készitenek az ilgyvezetd, a szakmai vezetd, a projektigazgatd, a szakmai igazgatd ¢s a

projektmenedzserek szamara, legkésébb az eseményt kovetd munkanapon.
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5.4.2.2.  Projekt pénziigyi vezetok

A projektmenedzserek iranyitasiaval a projekt pénzigyi vezetok gondoskodnak az egyes
projektek pénziigyi feladatainak lebonyolitasarol és a projektek kontrolling feladatainak

elvégzésérdl egylittmiikddve a Tarsasag gazdasagi igazgatdjaval.
A projekt pénziigyi vezetok felelosségi korébe tartozo feladatok a kovetkezok:

a) a projektek pénziigyi lebonyolitasanak nyomon kdvetése;

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

¢) tamogatdsi szerzOdések ¢és modositasok pénziigyi résszel érintett feladatainak
elkészitése a szakmai tertiletekkel ¢s a projekt menedzserekkel egyeztetve;

d) aprojekt likviditasi tervének elkészitése;

e) aprojekt HR tervének elkészitése, nyomon kovetése; |

f) a projekt fedezetigazolasainak kiallitasa;

g) a projektekkel kapcsolatos szamlak ellendrzése, utalasanak engedélyezése;

h) pénziigyi valtozasok bejelentése;

i) projektekkel kapesolatos pénziigyi belso szabalyzatainak elkészitése.

5.4.2.3.  Projekt asszisztencia

A projektigazgatosag munkajat projekt asszisztencia segiti. A projektmenedzserek vezetése
alatt a projekt asszisztencia a kovetkez6 feladatokat latja el:
a) a megvalosithatosagi tanulmanyban foglaltak szerint ellatja a projekt adminisztrativ
feladatait;
b) biztositja a kapcsolodo adatbazisok €s nyilvantartasok naprakészségét;
c) eseti jelleggel jelentéseket, kimutatdsokat készit, nyomon koveti a projekttel
kapcsolatos szerzodéseket és megrendeldket, valamint ezek teljesitését,
d) kezeli a projekt hivatalos levelezését, dokumentumait, tovabba

e) kapcsolatot tart a projektben résztvevé szereplokkel.

5.4.3. Projekt Iranyito Bizottsag

A Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) a projektigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo, a Tarsasag
kiemelt projektjei eldrehaladasaval, megvalositasaval Osszefiiggd feladatokat koordinald
testiilet. Dontést hoz az eroforrasok ujraallokdlasarol, a feladatok projektmegvalositas

érdekében torténé atstrukturalasardl, javaslatot tesz arra, hogy a projektmenedzsment
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hivatalosan kezdeményezze a projektek hataridejének modositasat. Allandé tagjai a
projektigazgato, a szakmai igazgatd és az operativ igazgat6. A testiilet mikodési formaja a
Projekt [ranyitd Bizottsagi értekezlet, melynek a Tarsasag tigyvezetdje az allando meghivottja,
am elOzetes irasbeli hozzajarulasaval az értekezlet az & részvétele nélkiil is érvényesen
megtarthato. A PIB ligyrendjét a projektigazgato terjeszti el6 a tagok véleményezése utan. Az

ligyrendet az ligyvezetd hagyja jova.

5.5. Operativ igazgatosdg
A szervezeti egységet az operativ igazgatd iranyitja. Az igazgato felelés a teriiletével

kapcsolatos beszallito reklamaciok operativ kezeléséért.

5.5.1. Uzemeltetési szakteriilet

A szakteriilet felelsségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a) a Tarsasag telephelyeinek izemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcesolattartas;

b) az lizemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitése,
feliilvizsgélata, aktualizaldsa;

¢) a Tarsasaghoz tartozo eszkoz- és gépjarmiipark izemeltetése;

d) a Tarsasag vagyon- és gépjarmii biztositasdval kapcsolatos ligyintézés;

e) a tarsszervezetek és az ligyvezetd miszaki tamogatasa,

f) abeszerzések tamogatasa miiszaki el6készitéssel;

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

5.5.1.1. Munka- és tiizvédelmi feladatok

A Tarsasag miikodése soran a munka- és tlizvédelmi jogszabalyoknak torténd megfeleloséget,
a vonatkozo belsd szabalyzatok betartatasat a munka- és tlizvédelmi megbizott biztositja a

Tarsasag székhelyén, valamennyi telephelyén és fioktelepén.

A munka- ¢s tlizvédelmi megbizott feladatai:
a) A Tarsasag munkavédelmi tevékenységeének tervezese, szervezése.
b) Az érintett szakteriiletek delegaltjaival egylittmiikodve részt vesz, illetve javaslatot tesz
a Tarsasag, mint munkaltatd altal irasban szabalyozand6, munkavédelmi
szaktevékenységet igénylo belsé szabdlyzatainak kidolgozasaban, ugy, mint az Egyéni

védbeszkozok juttatasi rendje, Munka- és tlizvédelmi oktatasok rendje, Munkavédelmi
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c)

d)

¢)

g)

h)

D
k)

D

szemponta vizsgalatok rendje (hasznalatba vétel, tizembe helyezés elott), Képernyds
munkahelyek kéveteiménye_knek valo megfelelésége stb. Indokolt esetben (SzMSz,
vagy jogszabalyi valtozasok stb.) javaslatot tesz az aktualizalasra.

Kozremiikodik a Tarsasagnal folyo tevékenységek munkavédelmi kockazatértékelések
elkészitéseében. Javaslatot tesz a kockazatot elfogadhato szintre csokkentd intézkedések
megtételére.

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

Jogosult a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasét ellendrizni.

A munkavédelemhez sziikséges eszk6zok, berendezések beszerzésére javaslattétel,
valamint figyelmet fordit arra, hogy az adott szakteriiletek, termeld egységek ezeket
szabalyszerlien hasznaljak, karbantartsak, ill. potoljak.

Munkavédelmi oktatisok megszervezése, tematika kidolgozasa, a végrehajtas és
dokumentalas ellendrzése, a vezetok kiilon oktatasanak megtartasa.

Részvétel a Tarsasagnal tortént balesetek kivizsgalasaban, a jegyzdkonyvek
elkészitésében, jelentések statisztikak elkészitésben.

A Tarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tzriado tervének elkészitése és karbantartésa.
Figyelemmel kiséri a tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasat.
Javaslatot tesz a Térsaség tlizveédelmének fejlesztésére, a feltart hianyossagok
megsziintetése.

Meghatarozza a Tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységekre vonatkozo

engedélyeztetési folyamatokat, ellendrzi az el&irdsok betartdsat.

m) Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a fejlesztések és beruhdzasok soran a tiizvédelmi

n)

0)

P)

q)

eldirasok érvényesiiljenek.

A tlizvédelmi szakfeladatokat ellatdé kiilsGs partnerek tevékenységének szakmai
kontrollja.

Figyelemmel kiséri a Tarsasag tlizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek rendszeres
ellenorzését, karbantartasat, a sziikségszerinti potlasat.

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a kidolgozott tematika ellendrzése, oktatasi
dokumentacio ellenorzése. _

Részvétel a Tarsasagnal tortént tiizesetek kivizsgalasaban, az okok és feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

Tlzvédelemmel kapcesolatos jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
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5.5.2. IT szakteriilet

A szakteriilet felelosségi korébe tartozo feladatesoportok:

a)

b)

¢)
d)

a Tarsasagi teljes informatikai infrastruktura tizemeltetése;

aprojektek tervezési fazisaban az informatikai eszkdzok €s infrastruktra, a fejlesztendd
szoftverek valamint a hozzajuk kapcsolodo koltségek megtervezése, a miiszaki tartalom
elkészitésében valo aktiv részvétel;

a projektekhez kapcsolodd szoftverfejlesztések végrehajtasa;

az informatikai folyamatokra vonatkozé szabélyzatok elkészitése, idészakos
feliilvizsgalata, aktualizalasa;

infonnéciébiztor—lségi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;

javaslattétel a fejlesztésekre.

.53 Termelo egységek (varroda, nyomda)

A varroda és a nyomda €lén lizemvezetd all.

Az iizemvezeték f6 feladata a rdjuk bizott {izemek szakmai iranyitisa, a feladatok

végrehajtasahoz a feltételek biztositisa, a munka szervezése ¢€s ellendrzése.

Az lizemvezetok feladatai tovabba:

a)

b)

d)
€)
f)

g

Az eredményes munkavégzés biztositasa, és az eredményes munka megkovetelése:
munkaszervezés, technologiai, egészségligyl, munkavédelmi, egyéb a termeld
tevékenység végzése soran biztositando, itt nem nevesitett feltételek megteremtése.

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése ¢és megismertetése az lizem beosztott
dolgozoival.

Munkafolyamatok szervezése.

Munkafegyelem biztositasa €s a munkaveégzést illet6 utasitasi jogkor gyakorlasa.

A tliz-, a munka-, az adat-, a személyiségi jogi- és a titokvédelmi elSirasok betartatasa.
Az uzem tevékenységével kapcesolatos tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési €s
eértekelo feladatok elvégzése.

Az lzem erdforrdsaival valé felelos gazdalkodas, beleértve a human eréforrast is.
Biztositja, hogy a termeldegységek munkavallaléi a termelés érdekében megfelel6
létszamban és felkésziiltséggel alljanak az lizemek rendelkezésére, ennek érdekében

javaslatot tesz uj munkaero6 felvételére, 1étszamgazdalkodasra, tovabbképzésekre.
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h) Raktarozas, készlet-nyilvantartas koordinélasa, feliigyelete.

i) A munka, a technologiai fegyelem rendszeres ellendrzése, betartatésa.

j) A miikodési teriiletére vonatkozo szabdlyzatok, utasitasok végrehajtatdsa, betartatdsa.

k) Az ilizem tevékenységi korébe tartozd termékek elballitasa, a megrendeldi igények
szerinti mennyiségben, hataridében, a technologiai és minéségbiztositasi elirasok
betartasaval.

) A termelés operativ iranyitasa, ellenérzése, a felmeriilt zavarok, akadalyok elharitasa és
elharittatasa.

m) A termelés miszaki- gazdasagi elemzése, koltség és veszteségesokkenést eredményezo
intézkedések kezdeményezése.

n) Egyiittmikodés 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
hasznalatdval mikodik. A varrodai tevékenység célja a Tarsasag projektjeinek
megvalositasahoz sziikséges szabdszati valamint varrdsi feladatok hatékony elvégzése. A
termelési egységben az lizemvezeté fellgyeletével, a Kulcs-Soft analitikus nyilvantarto

rendszer segitségével torténik a nyilvantartas és a termékek mozgatasa.

3.5.3.2. Nyomda

A nyomda 1116 Budapest, Epitész utca 8. szam alatti, a Tarsasag altal bérelt ingatlanban és
bérelt gépek haszndlataval miikédik. A nyomdai tevékenység célja a Tarsasag projektjeinek
megvalositasahoz sziikséges nyomdai, kotészeti, raktarozasi, csomagolasi és logisztikai
feladatok hatékony elvégzése. A termelési egységben az lizemvezetd feliigyeletével, a Kulcs-
Soft analitikus nyilvantartd rendszer segitségével torténik a nyilvantartas és a termékek

mozgatasa.

5.54. Logisztikai szakteriilet

a) Ellatja a tarsasag szervezeti egységei, valamint a kiils6 helyszinek kozotti szallitasi és
logisztikai feladatokat.
b) Aruszallitasi igények tfeldolgozasa, rendszerezése és a feladatok végrehajtasa.

¢) Naprakész nyilvantartds vezetése az aruszallitasrol.
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5.6. Gazdasdgi igazgatosag

A szervezeti egységet a gazdasagi igazgato iranyitja. A gazdasagi igazgato feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
2

vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen iranyitja a szervezet pénziligyi, szamviteli,
kontrolling tevékenységeét;

iranyitja a gazdalkodasi feladatok ellatasat segitd munkatarsakat;

koordinalja és figyelemmel kiséri a Tarsasag beszamoloinak elkészitését;

felelés a gazdasagi adatszolgaltatisok ¢€s egyéb termeld tevékenységet érintd
adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitéséeért;

gondoskodik a szamviteli bizonylatolas szabalyszerl végrehajtasarol;

véleményezi a gazdalkodast érintd vallalkozasi, szallitasi megbizasi szerzodéseket;

miikodteti a hazipénztart.

5.6.1. Szamvitel szakteriilet

A szamvitel szakterliletet a szamviteli vezeto vezeti. Szamviteli vezeto feladatai:

a)

b)
¢)
d)
€)
f)

o
=

h)

a vonatkozo, mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa a
miikodésben, gazdalkodéssal kapesolatos szabalyzatok kidolgozasa, aktualizalasa;
elkésziti a Tarsasag éves beszamoloit;

kapcsolattartas a kdnyvvizsgaloval, hatosagokkal, kiilondsen az adohatosagokkal;
likviditas-menedzsment;

adatszolgaltatas KSH, hatdsagok felé;

tulajdonos és megbizok felé az adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa;
teljes korti szamviteli és informécios rendszer kialakitasa és mikdodtetése;

Onkoltségszamitas.

5.6.2. Kontrolling szakteriilet

a)

b)

¢)
d)

e)

az Alapité és a FeliigyelGbizottsag részére készilo eldterjesztések gazdasagi kontrollja;
pénziigyi fedezetigazolasok gazdasagi ellenjegyzése, altalanos beszerzések
tekintetében teljesitésigazolds és szallitoi szamla kontrollja;

pénziigyi rendszer tizemeltetése, banki és kozponti pénztar ligyintézés;

az lzleti tervnek megfelel6 bevétel-, kdltség-, beruhdzas-, keretgazdalkodas kialakitdsa
¢s miikodtetése;

belso szabalyzatok elkészitése.

36



X)) CSALADBARAT
ORSZAG
NONPROFIT KOZHASZINU KFT.

5.7. Jogi és beszerzési igazgatosiag

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

egylittmiikodve, egymast tevékenységét segitve latjak el feladataikat.
A Jogi €s beszerzési igazgatosag szervezeti egységei a feladatok megosztasanak megfelelGen:

- i 8 Jogi szakteriilet
a) Tarsasagot belsé miikodését érintd tarsasagi jogi feladatok ellatasa, koordinalasa:

— Tarsasag FelligyelGbizottsaganak iiléseivel, dokumentumainak el6készitésével, a
kapcsolddo adminisztracios feladatainak ellatasaval Gsszefliggd jogi feladatok
ellatasa;

— aTarsasag jogszerli mikodésének elosegitése:;

— alapitoi dontések eldkészitésében vald kozremiikodés, elGterjesztések jogi
koordinacios feladatok ellatasa;

— aTarsasag belsd szabalyzatainak jogi feliilvizsgalata és jovahagydsa.

b) Jogi tanacsadas:
— szerzodések elokészitése:
— az egyes igazgatosagok igényei szerint kozremiikodés a szakmai feladatok jogi
hatterének kidolgozasaban;
— jogi tanacsadas a Térsasag harmadik személyekkel kapcsolatos tigyeiben;

— kapcsolattartasi feladatok ellatasa a partner Gigyveédi irodakkal.

¢) Tarsasag képviselete birosagok, €s hatosagok elott:

— a Tarsasagot érinto peres és peren kiviili igyek, hatosagi eljarasok kezelése,
egylittmiikddés a hatosagok eldtt a Tarsasag nevében eljaro tgyvédek,
tigyvédi irodak képviselbivel,

— kiilon megbizas esetén, a Tdrsasag képviseletét ellaté harmadik személyek

tevékenységeének koordindlasa, szakmai felligyelete, kapcsolattartas.

5.7.2. Beszerzési szakteriilet

a) A Tarsasagot érintd beszerzési feladatokat illetéen:

— beszerzési tervek elkészitése a szakteriiletek kozremiikodésével;
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— beszerzési eljaras lebonyolitasa;

— abeszerzésekhez kapcsolodo szerzddések elOkészitése.

b) A Tarsasagot érint6 kozbeszerzési feladatokat illetden:
— akozbeszerzési tervek elkészitése a szaktertiletek kozremikodésével,
—  kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa;
— akozbeszerzésekhez kapcsolodo szerzodések elokészitése;
— a Kozbeszerzési Hatosag felé hirdetmények feladasa, adatszolgaltatas;
— a kozpontositott kozbeszerzések bonyolitdsa a Kozbeszerzési ¢s E‘ll‘étési
Foigazgatosagon keresztiil;
— kozbeszerzéssel kapesolatos tanacsadas;
— KDB elétti képviselet;

— akozbeszerzési eljarasok adatainak ¢s iratainak nyilvantartasa.

7.3, Adatvédelmi feladatok

Az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenységét a jogi igazgatd koordindlja, a megkotott megbizasi

szerzOdésben foglaltak figyelembevételével. Az adatvédelmi tisztviseld feladatanak ellatasa

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

adatkezelésének jogszabalyi megfeleldségéért az adatvédelmi tisztviseld tartozik felel6sséggel.

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

ligyvezetot tajékoztatja. Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Tarsasag (Adatkezeld) — a

személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokban meghatarozott — kotelezettsegeinek

teljesitéset, igy kiilonosen:

a)

b)

tajékoztat és szakmai tanacsot ad a Tarsasag (Adatkezeld), valamint az adatkezelést
végzO alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyeéb unios vagy tagz’illami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcesolatban;

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

a Tarsasag (Adatkezel6) személyes adatok védelmével kapcsolatos, valamint az
adatvédelemmel érintett belsd szabalyzatainak valo megfelelést, beleértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben résztvevé személyzet

tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;
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d) kérésre szakmai tanacsot ad az adatv.édelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését;

e) egyittmikodik a Hatosaggal;

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

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

h) kozérdeki adatokkal kapcesolatos feladatok koordinalasa.

5.7.4. Ugyviteli szakteriilet

a) A Tarsasag beérkezo ¢€s kimend iratainak, postai killdeményeinek kezelése (az iratok
iktatasa, elektronikus és fizikai rendszerezése).

b) A Tarsasag mindennapi mikodésében keletkez6 dokumentumok rendszerezése, 6rzése,
archivalasa, masolatok, masodlatok kezelése.

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

Orzése, nyilvantartasa.

A jogi igazgato lgyviteli tevékenység vonatkozasaban utasitasi jogkorrel rendelkezik a

Térsasag valamennyi tigyviteli tevékenységet ellaté munkavallaloja felett.

5.8. HR igazgatosdg

A szervezeti egységet a HR igazgatd iranyitja. Az egyes szakterliletek sziikség szerint

egytttmiikddve, egymast tevékenységét segitve latjak el feladataikat.

5.8.1. Altaldnos HR és munkaiigy szakteriilet
A szakteriilet feladatai:
a) a Tdrsasag mukdodeését biztositd emberi eréforras biztositdsa, a munkavallalok
bevonzasa, megtartasa, fejlesztése és az elkotelezettség novelése;
b) a Tarsasig megfeleld miikodését biztositd szervezeti felépités kialakitisaban valo

kozremlikodés, szervezet tervezés és fejlesztés megvaldsitasa;
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¢)

d)

¢)

5.8.2.

a human er6forras szakmai és kompetencia fejlesztését biztositd gyakorlatok
kialakitasa és miikodtetése:

aktiv kozremiikodés a belsé szabalyzatok elkészitésében, legkésobb a targyhot
megelézo 15 (tizendt) ﬁappal a targyhora vonatkozo ki- és beléptetési tervet
készitése az ligyvezetd szamara,

munkaligyi adatok jogszabalyoknak megfelel6 tarolasa, kezelése, feldolgozasa;

munkatigyi dokumentumok kezelése, irattarozasa.

Bérszamfejtés és TB iigyintézés szakteriilet

A szakterilet feladatai:

a)
b)
¢)
d)
e)

5.8.3.

munkaltigyi adatok, koltségelszamolasok, kikiildetések rogzitése;
NAV jelentés és kotelezo igazolasok kiadasa;

cafeteria nyilatkozatok kezelése;

ado és jarulékkedvezmeének atvezetése, a folyamatok kezelése;

bérszamfejtési feladatok végzése.

Toborzds, HR folyamatok és HR kontrolling szakteriilet

A szaktertlet feladatai;

a)
b)

d)

e)

)

h)

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

az erOforras gazdalkodasra vonatkozo iranyelvek kialakitasa, ezek betartatésa,
ideértve a bérkoltség korébe tartozd koltségek kezelését, valamint aktiv
kozremikoddés a Gazdasagi igazgatdsaggal a bérkoltség tervezésben;

a Tarsasag nevében az allashirdetések koordindlasa, a potencidlis jeloltek
felkutatasa, a beérkezett Onéletrajzok szirése, az interjuk szervezése ¢és
lebonyolitdsa, Facebook, LinkedIn oldalakon a tarsasagi profil kezelése;
esélyegyenloségi terv készitése, az abban foglaltak tarsasag szintli betartasanak
biztositasa;

esélyegyenlﬁséget sértd  bejelentések  kivizsgalasa, a jogsértd gyakorlat
megsziintetése;

a Tarsasag munkavallaloinak alkalmazasahoz kapcsolodd -HR ¢€s munkaiigyi
folyamatok kialakitasa, miikddtetése és a jogi megfelel6ség biztositasa;

a vonzo munkaltatéi arculat kialakitdsa Osszhangban a Tarsasag marketing-
kommunikacids és marka stratégigjaval;

a Tarsasag munkavallaloihoz kotott személybiztositasok ligyintézése;
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i)

5.8.4.

A munkahelyi bolesode lizemeltetésének és folyamatainak felligyelete, kozremiikodve a

BARAT

HASZNU KFT.

a Csaladbarat Karrier Portdl szakmai tamogatdsa, javaslattétel a tartalmi
miikddtetésre, tovibba sziikség szerint a munkaltatoi tandcsadas és kapcsolatépités

segitése.

,Munkahelyi bélesode

munkahelyi bolcséde vezetdjével.

6. fejezet: A Tarsasag egyéb szervezeti egységei

6.1. Titkarsdg

A szervezeti egységet a titkarsagvezetd iranyitja.

A Titkdrsag felel6sségi korébe tartozo feladatkorok:

a)

b)

g

az ugyvezetd napi munkdjanak teljes korl tdmogatdasa, a munkafolyamatanak
szervezése, az egyeztetési feladatok ellatasa, koordinalasa;

szakmai értekezletek eldkészitése és megszervezése, a jegyzOkonyvek és
emlékeztetOk elkészitése;

gondoskodik az ligyvezetdi hataskorbe tartozo adat- és informécidszolgaltatas,
egyéb kommunikdcié Osszehangolasarol, a cimzetteknek valo megkiildésérél,
biztositja annak idészerliségét; I

az Ugyvezetés iranyitasi tevékenységének gyakorlasahoz sziikséges el6készitd,
szervez$ és adminisztrativ feladatok ellatasa:

az ugyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete,
ellendrzése, sziikség esetén a feladatok végrehajtasaban részt vevo személyek (teljes
szervezetre nézve) beszamoltatasa, ehhez kapcsoldddan a  feladatok
elérehaladasanak szamonkérése;

a Feliigyelobizottsag  léseinek megszervezése, lebonyolitdsaban  vald
kozremilikodés, dokumentaldsa; igazgatoi, vezetdi, tandcsadoi értekezlet
Osszehivasaban valo koézremikodés, jelenléti iv felvételében, emlékeztetd

elkészitésében torténo kozremiikodés:

minden egyéb ligyvezetd altal kezdeményezett értekezlet 0Osszehivasa,

jegyzokonyvének vezetése:
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h) az Alapitoé elé terjesztett eliterjesztések koncepcidjanak, illetve tervezetének,
véleményezésében, szakmai elokészitésében valo részvétel; annak koordindlasa;
i) belso szabalyzatok kiaddsanak koordinaldsa;
j) az ugyvezet6i feladatkorbe tartozod beszamolok, jelentések Osszeallitasanak
koordinalasa;
k) a Tarsasag kiilso levelezésének koordinalasa, dokumentélasa;
) kozremuikodés a Tarsasag belsd sﬁabélyzatainak elkészitésében;
m) a Recepcio kezelése.
A Recepcid feladatai:
— nyomon koveti a Tarsasdghoz érkezo vendégek egyeztetett idépontjait,
— Dbiztositja az épiileten beliili kiséretet a vendégek részére;

— koordinalja a Tarsasag parkolohelyeinek hasznalatat.

6.2. Tandacsado Testiilet

A szervezeti egységet a Testiilet vezetdje iranyitja.

s re

segitd szervezeti egysége. Az egyes tanacsadok az tigyvezetd feladat kijeldlése alapjan végzik

tevékenységiiket; a testiilet miikddési formaja a Tanacsado Testiilet értekezlete.

A testiilet vezetOjének feladat- és hataskore:

R

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

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

¢) havonta, illetve az lgyvezetd igénye szerinti gyakorisaggal egyeztet az
ligyvezetovel a tarsasag miikodési €s stratégiai folyamatainak hatékonyabba és
eredményesebbé tétele érdekében.

d) véleményezési, dontés-elOkészitd jogkdre van az ligyvezeto altal delegalt
ligyekkel kapcsolatosan.

e) elGterjeszti a Testiilet iigyrendjét, melyet az tigyvezetd hagy jova.

7. fejezet: A Tarsasag iranyitdsat segité értekezletek

Az ligyvezet$ és az igazgatok iranyito tevékenységének tamogatasara a Tarsasagnal kiilonb6zo

testiletek mukodnek értekezlet elnevezéssel.
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7.1,

Tl

i

7.4.

7.6.

Igazgatoi értekezlet: az ligyvezetd vezetésével, heti rendszerességgel miikodo értekezlet,
melynek célja a Tarsasag miikddésével kapcsolatos kiemelt fontossagu informaciok
megosztasa, feladatkiosztas, értékelés. Allando résztvevéi az igazgatok. Osszehivasarol az

ligyvezetd gondoskodik a Titkarsagon keresztiil.

Vezetdi értekezlet: az ligyvezetod vezetésével, kétheti rendszerességgel mikodo értekezlet,
melynek célja a Tarsasdg mikodésével kapcsolatos informaciok megosztasa,
feladatkiosztas, értékelés. Allando résztvevéi az igazgatok és igazgatohelyettesek, egyéb

vezetok. Osszehivasarol az ligyvezetd gondoskodik a Titkarsagon keresztiil.

Igazgatosagi értekezlet: az igazgatok tovabba onalldan intézkedhetnek a sajat szervezeti

egységiiket érintden az iranyitast segitd belso értekezletek dsszehivasarol és megtartasarol.

Tandcsadoi értekezlet: az tigyvezetd vezetésével, szlikség szerint — évente két alkalommal
tervezve — Osszehivott értekezlet, melynek célja az ligyvezetd stratégiatervezési, a stratégia
megvalosito tevékenységének segitése. Osszehivasarol az ligyvezetd gondoskodik a

Titkarsag kozremiikodésével.

. Projekt Irdanyito Bizottsdagi értekezlet. a projektigazgatd vezetésével igény szerint heti

vagy kétheti rendszerességgel Osszehivott értekezlet a szakmai igazgatd és az operativ
igazgato allando részvételével, melynek célja a Tarsasag kiemelt projektjei elére
haladasanak attekintése és statuszolasa, illetve a megvaldsitast érinten felmeriils esetleges
problémak, feladatok egyeztetése. Szintén allando meghivott a Tarsasag ligyvezetdje, am
elézetes irasbeli hozzajarulasaval az értekezlet az 6 részvétele nélkiil is érvényesen

megtarthato.

Projektértekezlet: a projektigazgato intézkedhet a projektek eldrehaladasat segito,
parhuzamosan mikddo szervezeti egységekbe tartozd munkatarsak részvételével torténd

értekezlet Osszehivasarol.

Az értekezletekrél minden esetben emlékeztet késziil, és jelenléti iv keriil felvételre, amelynek

eszkozlésérdl az értekezlet vezetdje gondoskodik. Az ligyvezetd tavolmaradasaval megtartott

értekezleten sziiletett dontés akkor bir kdtelez6 erével az adott szervezeti egységre, ha azt az
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ligyvezetd utdlag jovahagydlag alairta. A dontés jovahagyasanak eldkészitésérél minden

esetben az értekezletet levezetd személy gondoskodik.

8. fejezet: Vezeto allasu munkavallalok
A Tarsasagnal az Mt. 208.§ (1) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavallalonak az {igyvezet
mindsil.
Az Mt 208.§ (2) bekezdése szerinti, munkaszerzodésben nevesitett vezetd allasa

munkavallaloja nincs a Tarsasagnak.
9. fejezet: A Tarsasag munkavallaléival szembeni dltalinos elvarasok

A Tarsasag munkavallaloi olyan biintetlen el6élett, cselekvoképes személyek lehetnek, akik
feladataik ellatdsahoz sziikséges magas szintli elméleti tudassal, valamint kell szakmai

tapasztalattal rendelkeznek.

a) A Tarsasag munkavallaloi munkavégzésiikk soran mindenkor az altalaban elvarhato
gondossaggal és szakértelemmel, elsésorban a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével,
masodsorban a munkavallaloi kozosség érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasidg hatalyos belsé ligyrendjeiben, szabdlyzataiban foglaltak és
vezetOjlik utasitasa szerint kotelesek eljarni.

b) A Tarsasdg munkavallaloit, a Tdrsasaggal munkavégzésre iranyuld egyéb
- jogviszonyban allo munkatarsakat, a-Felligyel6bizottsag tagjait, a munkaviszonyukkal, vagy
a megbizatasukkal kapcsolatban tudomadsukra jutott barmilyen adat, tény, ismeret
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen kotelezettségilk a megbizatasuk
megsziinését kovetOen hataridé nélkiil fennall. A titoktartasi kotelezettség a tanacsadoi
értekezleten, a Felligyeldbizottsagi {ilésen meghivottként, tandcskozasi joggal résztvevd
személyekre is vonatkozik.

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

szerinti adat- és informacio szelgdltatdsra, egyéb kommunikacidra vonatkozo szabalyokat.
10. fejezet: Fontosabb munkakorok atadas-atvételi rendje

Személyl valtozas esetén minden munkakorben irasban kell elszamolni a munkakori

feladatokat érintden az adott munkakdr vezetéjével, mig jelen SzZMSz-ben nevesitett szervezeti
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egységek vezet6i, 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 felligyelé vezetd rendeli el. Amennyiben az érintett
vezet6 nem ad utasitast a munkakor atvételére, agy atvevonek 6t kell tekinteni.

Az atadas-atvételnek — ellenkez6 rendelkezés hianyaban — legkésébb az atadd utolsé munkéban
toltott napjan meg kell torténnie.

Az atadas-atvétel soran késziilo részletes jegyzokdnyv tartalmazza:

a) az atadas id6épontjat és az abban résztvevok személyét;

b) vezetd beosztasu munkavallalok személyében beallo véltozas esetén:

— a szervezeti egységre vonatkozo lényeges tudnivalokat, jellemzo
adatokat,

— azintézkedést igénylo ligyek jegyzékét,

— akiilonds figyelmet igénylo tligyek tételes felsorolasat;

¢) beosztott munkavallalo személyében torténd valtozas esetén:

— a folyamatban 1év0 ligyek jegyzeket,

— kiemelten a 8 napon belill esedékes tigyeket, amelyben intézkedés
szuikséges;

d) anyagi jelentdséggel jardé munkakor atadasa esetén a leltarrol készitett
jegyzOkonyvet, valamint az atvevé munkavallalé nyilatkozatat az anyagi
felel0sség tudomasulvételérdl;

e) az atado és atvevo esetleges észrevételeit;

f) az aladirasokat;

g) A jegyzokonyvet alairja — jovahagyja — az tgykort atado €s az ligykort atvevo

vezetOn kiviil a kozvetlen felettes vezeto is.
11. fejezet: Munkavallalok altalinos kotelezettsége, felelossége
A Téarsasag valamennyi munkavallaloja koteles az Mt.-ben és egyeb jogszabalyokban, a
tarsasagi belsé szabalyzatokban, egyéb vonatkozo dokumentumokban red irdnyado
kotelezettségeinek eleget tenni, tovabba a rea iranyado feleldsségi szabalyoknak megteleléen

felelosséget vallalni.
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12. fejezet: Zaro rendelkezések

10.1. Jelen egységes szerkezetli szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a kihirdetése napjan 1ép

hatalyba.

10.2. Amennyiben jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat ellentétes lenne a Tarsasag mas
szabalyzataival, ugy jelen szabalyzatban foglalt szabalyok érvényesiilnek.
10.3. A jelen szervezeti és mlikddési szabalyzat elkészitéséért, feltlvizsgalataért az tigyvezetd

felelOs.

Budapest, 2020. 11. hé 2. nap

dl—’ C— ]{h

Dr. Szuromi-Kovacs Agnes

ligyvezetod
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