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1.1. A Tarsaséag alapadatai

fejezet: Altalanos rendelkezések

A Tarsasag neve: Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit K&zhaszni Korlatolt

Felelésseégl Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznu Kift.

A Tarsasag idegen nyelvli elnevezése: Family-Friendly Hungary Centre Nonprofit Public
Benefit Limited Liability Company

A Tarsasag székhelye:

A Tarsaséag cégjegyzékszama:
A Tarsasag adészama:

A tarsasag telefonszama:

A tarsasag bankszamlaszama:
A tarsasag web (URL) cime:

1134 Budapest, Tuzér u. 33-35.
Cg.01-09-283975
11673260-2-41

+36 70 500 1626
10032000-00336066-00000017
www.csalad.hu

A tarsasag tevékenységi kore az Alapité Okirat szerint:

A Tarsasag fétevékenysége:
Egyéb tevékenységi korok:

TEAOR 9499
TEAOR 5811
TEAOR 5812
TEAOR 5814
TEAOR 5819
TEAOR 5821
TEAOR 5829
TEAOR 5914
TEAOR 5920
TEAOR 6010
TEAOR 6201
TEAOR 6202
TEAOR 6311
TEAOR 6312
TEAOR 7220
TEAOR 7420
TEAOR 7912
TEAOR 7990
TEAOR 8220
TEAOR 8510
TEAOR 8520

9499’08 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevekenység

M.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység (fotevékenység)
Kényvkiadas

Cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa

Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiaddi tevékenység

Szamitogépes jaték kiadasa

Egyéh szoftverkiadas

Filmvetités

Hangfelvétel készitése, kiadasa
Radiémusor-szolgéltatas

Szamitogépes programozas
Informacio-technoldgiai szaktanacsadas
Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
Vilaghald-portal szolgaltatas
Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
Fenyképészet

Utazasszervezés

Egyéb foglalas

Telefoninformacio

Iskolai eldkeészité oktatas

Alapfok( oktatas
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TEAOR 8531 Altalanos kozépfoku oktatas
TEAOR 8532 Szakmai kézépfoku oktatas
TEAOR 8541 Felsé szinti, nem felséfoku oktatas
TEAOR 8552 Kulturélis képzés
TEAOR 8559 M.n.s egyéb oktatas
TEAOR 8560 Oktatast kiegészité tevékenység
TEAOR 8891 Gyermekek napkézbeni ellatasa
TEAOR 8899 M.n.s. egyeb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
TEAOR 94.12 Szakmai érdekképviselet
B) A Tarsasag a kozhasznu feladatok elésegitése érdekében — kiegészits jelleggel — az alabbi

gazdasagi-vallalkozasi tevékenységeket folytatja:

TEAOR 1812 Nyomas (kivéve: napilap)

TEAOR 1813 Nyomdai elékészitd tevékenység

TEAOR 5911 Film-, video-, televiziomisor-gyartas

TEAOR 5912 Film-, videogyartas, televizios miisorfelvétel utémunkalatai
TEAOR 5913 Film-, video- és televizioprogram terjesztése

TEAOR 6399 M.n.s egyéb informacios szolgaltatas

TEAOR 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, (zemeltetése
TEAOR 7010 Uzletvezetés

TEAOR 7021 PR, kommunikécié

TEAOR 7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

TEAOR 7311 Reklamiigyndki tevékenység

TEAOR 7312 Médiareklam

TEAOR 7320 Piac-, kbzvélemény-kutatas

TEAOR 7430 Forditas, tolméacsolas

TEAOR 7490 M.n.s egyeéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
TEAOR 8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

TEAOR 8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

TEAOR 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

TEAOR 8299 M.n.s egyéb kiegészité (izleti szolgaltatas

1.2. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatélya
1.2.1. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat id6beli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a Csaladbarat Magyarorszag
Kozpont Nonprofit Kézhasznu Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) Felugyelébizottsaga részére
vélemeényezésre megkuldeésre kerlilt, és ennek megfeleléen kerlilt sor a Tarsasag Ugyvezetéje
altali hatalyba léptetésére a fedlapon megjeldlt idépontban.
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1.2.2. Az SzMSz személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya a Tarsasag valamennyi munkavallalojara, illetve
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban &llé munkatarsara kiterjed.

1.2.3. Az SzMSz targyi hatalya
A szabalyzat targyi hatdlya a Tarsasag teljes tevékenységére kiterjed.
1.3. A Tarsaség jogallasa

A Tarsasag a Nemzeti Tehetség Kézpont Kézhaszn Nonprofit Korlatolt Feleléssegli Tarsasag
(a tovabbiakban: Alapitd), illetve jogelédje altal alapitott nonprofit kézhaszni korlatolt
felelésseégu tarsasag. A Tarsasdg az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatat az egyesulési
jogrol, a kozhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikédésérsl és tamogatasarol
szOl6 2011. evi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civil tv.) alapjan végzi, a Tarsaséag
tevékenysegének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait a sajat honlapjan, a szamvitelrd|
sz016 2000. évi C. torvény, illetve a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikédésérdl szo6l6 2009. évi CXXII. térvény szerint teszi kozzé.

1.3.1. A Tarsasag mikodését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok
e A Polgari Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.);

e A Munka torvénykdnyverél szolo 2012. évi l. torvény (Mt.);

o A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény;

e A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérsl szol6 2009. évi
CXXII. térvény (Kgt.);

e Az egyesulési jogrol, a kézhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikédésérs|
és tamogatasarol szolé 2011. évi CLXXV. térvény;

e FEurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kivl
helyezésérdl (Altalanos Adatvédelmi Rendelet, tovabbiakban: GDPR)

e Azinformacits Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.);

o A felndttkepzésrol szl 2013. évi LXXVII. térvény:;

e A koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szolé 339/2019.
(XIl. 23.) Korm. rendelet (Korm. rendelet).

1.4. Az SzMSz alkalmazasanak altalanos szabalyai

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat hatarozza meg a Tarsasag iranyitasat, belso
strukturajat, szervezeti egységeit, az azok kdzétti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti
egysegek altal ellatando feladatkoroket és a hozzajuk kapcsolodo vezetdi felelésségi kéroket
és a szervezeten bellli utasitasok rendszerét.

1.5. A Tarsasag koézhasznu feladatai

1.5.1. Csaladpolitikai feladatok

Kozrem(ikodSi szolgaltatasok nydjtasaval, a csalad- és idésugyi, illetve nopolitikai déntések
megalapozasa eés azok hatasainak vizsgalata érdekében végzett tudomanyos kutatasi tevékenységgel,
képzések és tovabbképzések szervezésével, szakmai kiadvanyok kiadasaval, valamint az ezekhez
kapcsolodé egyes fejlesztési feladatok ellatasaval részt vesz a miniszter alabbi, a Kormany tagjainak
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feladat- eés hataskorerdl szolo 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 133. § (3) bekezdése szerinti
feladatainak ellatasaban, igy kiléndsen:

a) a Kormany csalad- és népesedéspolitikajanak kialakitdsaban,

b) a csalad- és népesedéspolitikai eszkdzok és a csaladtdmogatasok rendszerének
kidolgozasaban,

c) anemzedékek kozotti egyuttmikodés erdsitésével 6sszefiiggd feladatok ellatasaban,
d) a csaladbarat kdzgondolkodas tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

e) az idosek erdekeit szolgdldé nemzetkézi egyezmények  végrehajtasanak
koordinalasaban.

f) tovabba az allampolgérok szamara aktiv, kétiranyl kommunikaciét biztosito ligyfélpont
mukodietesében,

1.5.2. Kdzrem(ikodés az emberkereskedelem aldozatainak azonositasaban

[Az emberkereskedelem aldozatai azonositasanak rendjérél szol6 354/2012. (XII. 13.) Korm.
rendelet 2. § (3) bekezdés]:

Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalat mikodtetése.

1.5.3. Kozremiikddés a koragyermekkori intervencio agazatkézi fejlesztés keretében torténd
rendszerszint( fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordinaldsaban

[A személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikddésik feltételeirél sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/B. §]:

Kozremikodés a koragyermekkori intervencid agazatkozi fejlesztés keretében torténd
rendszerszintl fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordinalasaban. [A személyes
gondoskodast nyljtd gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szakmai feladatairé!
és milkodésik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/B. §].

1.5.4. Az 1.5.1. - 1.5.3. pontokban meghatarozott kdzfeladatok ellatasahoz kapcsolodd
kdzhasznu tevékenységek

a) hatasvizsgalatok, adatgydjtés, tényfeltard, elemzd, stratégiai és dontés-eldkészitd
tanulmanyok  keszitése  csaladpolitikai,  ifjisagpolitikai  stratégiai  dontések
megalapozasahoz;

b) a kapcsolati erészak elleni hatékony fellépést elésegité nemzeti strategiai ceélok
meghatarozasardl sz6lo 30/2015. (VII. 7.) OGY hatarozatban foglaltak megvalositasa
erdekében a kapcsolati erészak aldozatai szamara az esetleges krizishelyzetben valo,
lehetéseg szerinti azonnali és éjjel-nappal elérhetd segitségnyujtasi lehetésegek
biztositasaban vald kézremikodés a korszerl tavkoziési és informatikai eszkézok
felhasznalasaval;

c) szakmai tovabbképzések és mihelyek szervezése, szakmai informdcios forumként
honlap mikodtetése, folyoiratok es idészakos kiadvanyok kiadasa; szervezetfejlesztés;

d) kiemelt projektek tervezése és programok megvaldsitasa;
1.6. A Tarsaség tagja, tulajdonosi jogkor gyakorlasanak modja
Az Alapito a Tarsasag egyedidili tagja, tulajdonosa.

Az Alapit6 a dontéseir6| irasban értesiti az Ugyvezetdt. A Tarsasagnak olyan nyilvantartast kell vezetnie,
amelybdl az Alapité dontéseinek tartalma, idépontja és hatalya megallapithat6 (Hatarozatok Konyve).

Az Ugyvezet6 az Alapité hatérozatait sorszamozassal elldtva kételes bevezetni a Hatarozatok
Konyvebe. A Ptk. 3:109. § (4) bekezdésére tekintettel a legfébb szerv hatasksrébe tartozé kérdésekben
meghozott Alapitoi Hatarozat a Tarsasaggal (lgyvezetéssel) valé kozléssel valik hatalyossa. Az Alapitdi
Hatérozat — mint a Tarsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat — kozlésére az elektronikus hirkézld
eszkozok Utjan tortend kozlésre vonatkozé szabalyok iranyadoak.
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1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLI. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviselsi:

a) Ugyvezets,

b) Vezetd allast munkavallalok,

c) Felugyeldbizottsag tagjai,

d) A kozbeszerzési eljarashan Biralobizottsag tagjaként javaslaitételre, ellenérzésre

jogosult munkavallalok.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos eljarasrendrél és a
vagyonnyilatkozatok szabalyszer(i nyilvantartasi rendjének kialakitasarél kalén szabalyzat
rendelkezik.

2. fejezet: A Tarsasag szervei

2.1. Ugyvezetd

2:1:1: Az Alapité altal kijelolt Ugyvezetd jogosult és kételes a Tarsasag lUgyvezetésére
és képviseletére.

21.2. A Tarsasagnak egy Ugyvezetéje van, aki a Tarsasaggal munkaviszonyban 4ll.
Az Ugyvezet6 vezetd alldsi munkavallalé.

2.2. Fellgyel6bizottsag

2.21. A Fellgyel6bizottsag ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését, melynek keretében az
Ugyvezetétdl és a Tarsasag munkavallaléitol a Tarsasag mikodésére vonatkozdan
felvilagositast, tajékoztatast vagy jelentést kérhet, a Tarsasag konyveit és iratait
megvizsgalhatja vagy a Tarsasag kéltségére szakértével megvizsgaltathatja. Az
Alapité Okiratban meghatarozott esetekben elézetesen déntést hoz.

2.2.2. A Felligyelbbizottsag jogkérére, tagsagara és miikédésére a Ptk. vonatkozo
rendelkezései, az Alapitdé Okiratban foglaltak, valamint a Felugyel6bizottsag
ugyrendje iranyadok.

2.3. Kényvvizsgald

2.8.1. A Konyvvizsgalo ellatia azon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy az Alapitd
Okirat a hataskdrébe utal.
2.3.2. A Konyvvizsgalo feladatkérére vonatkozoan a Ptk. vonatkozo rendelkezései, az

Alapito Okiratban és a vele megkététt megbizasi szerzédésben foglaltak az iranyadok.

3. fejezet: Képviselet és cégjegyzés

3.1. Az Ugyvezetd 6nalldan képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, tovabba
birésagok, hatdésagok elétt. A feladat- és hataskorével kapcsolatos alapveté
rendelkezéseket a Ptk., illetve az Alapité Okirat tartalmazza.
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3.1.

Az Ugyvezetd a Tarsasagot irasban akként képviseli (cégjegyzés), hogy a géppel vagy
kezzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégszéveg ala vagy folé énalldan alairja a nevét a
hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfeleléen.

1. Az Ugyvezeté tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén (kiilondsen szabadsaga, illetve
kereséképtelensége idészakaban), az Ugyvezetd feladat- és hataskérébe tartozéd
ugykorokben a Projektigazgato, a Szakmai igazgatd, a Jogi és HR igazgatd, valamint a
Gazdasagi igazgatod kozll ketten &ltalénos hataskérrel egylttes cégjegyzési jogot
gyakorolnak.

A cégjegyzésre jogosult munkavallalok a Tarsasdgot irdasban akként képviselik
(cégjegyzes), hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégszéveg ala
vagy folé az egylttes cégjegyzeésre jogosult munkavallalok (igazgatok) koziil, egymassal
egy sorban, ketten alairjak a neviket a hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfeleléen.

A fenti esetekben (tehat az Ugyvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén) a cégjegyzési
jogon felll az arra jogosult (helyettes) vezeté allasi munkavallalék a cégjegyzési
jogosultsag mellett az ehhez sziikséges dontési jogkdroket ideiglenesen atveszik. Az
iranyitasi es dontési szabalyok tekintetében a 6. fejezet tartalmaz rendelkezéseket.

4. fejezet: Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint keriilt megosztasra:

5.1.

Dl

5.3.

5.4.

a) az Alapito gyakorolia az Ugyvezeté félétt a munkaviszony létesitésével,
modositasaval, megszintetésével, valamint a javadalmazassal (ideértve a
vegkielégitést, egyéb dijazast, juttatast) kapcsolatos munkaltatéi jogokat;

b) az Ugyvezeté gyakorolja altalanosan a Tarsasag munkavéllaléi f616tt a munkaltatoi
jogokat, azzal, hogy az Ugyvezet6 jogosult munkaltatéi jogkdrét részben vagy
egészben a Munkalgyi szabdlyzatban delegaini vezetéi munkakért betoltd
munkavallalé(k) szamara, tovabba részben vagy egészben meghatalmazassal
irdsban delegalni az altala kijelolt személy(ek) részére.

5. fejezet: Informaciés csatornak

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

A kulso szervezetek részére torténd kotelezé adat- és informacié szolgaltatas, valamint
az egyeb kommunikacié az Ugyvezeté feleléssége, annak eldkészitése és szakmai
megalapozasa az adott igazgatésag szakmai tevékenységei kozé tartozik.

Barmely munkavallalé vagy a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban allé barmely harmadik
szemely a Tarsasaghoz kivilrél érkezd, lgyvezetbi, vagy igazgatédi hataskort érinté
megkeresésrol — annak tovabbitdsaval, haladéktalanul kételes tajékoztatni az Ugyvezetdi
titkarsagot.

A Tarsasag mikodését kozvetlentl érinté adat- és informacio szolgaltatasra, valamint az
azzal kapcsolatos egyéb kommunikaciora az Ugyvezetd elézetes jovahagyasat kovetéen
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kerilhet sor. A Tarsasag mlkodését kézvetlentil nem érints, egyes feladatmegvaldsitasra
iranyuld, vezetéi dontést nem igényld egyeztetéseket az érintett munkatarsak kozvetlenul
végezhetik.

6. fejezet: A Tarsasag iranyitasa

6.1. Ugyvezetéi iranyitas

6.1.1. Az Ugyvezetd a feladatai ellatasa és hataskdrének gyakorlasa soran éltaldnos déntési,
utasitasi, illetéleg intézkedési joggal bir a Tarsasag egészét illetéen. Az Ugyvezets dont
mindazon kerdésekben, amelyeket az Alapité Okirat a hataskérébe utal, illetve azokban,
amelyeket az Alapité Okirat nem utal az Alapité kizarélagos hataskérébe.

6.1.2. Az Ugyvezeté altal ellatott feladatkérok:
a) a Tarsasdag stratégiai iranyitasa:;
b) a Tarsasag operativ iranyitasa:;
c) a Tarsasdg jogszabalyoknak megfeleld mikédéséhez szlkséges bels6
szabalyozasi rendszer kialakitasa.

6.1.3. Az Ugyvezetd a dontési és iranyitasi jogkdrét részben kdzvetlenil, az alarendeltségébe
tartozo szervezeti egységek, személyek iranyitasaval, részben pedig kdzvetetten, az
egyes szervezeti egységek vezetéin keresztil gyakorolja. A jelen pont szerinti iranyitasi
jogkérének kozvetett médon torténd gyakorlasa nem jelenti azt, hogy a Tarsasag barmely
munkavallaléja szamara ne adhatna kdzvetlenil utasitast, ne gyakorolhatna barmikor a
kozvetlen iranyitasi jogosultsagat.

6.1.4. Az Ugyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a 11. fejezetben meghatarozott
igazgatok (vezetd allasu munkavallaldk) az alabbi sorrendben jogosultak dontéshozatalra
az Ugyvezetd helyetteseként:

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

(i) Az Ugyvezetd és a Projektigazgato egydttes tavolléte vagy akadalyoztatasa
eseten masodsorban a Szakmai igazgato;

(i) Az Ugyvezetd, Projektigazgato és a Szakmai igazgato egyittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén harmadsorban a Jogi és HR igazgato;

(iv) Az Ugyvezeté, a Projektigazgatd, a Szakmai igazgatd, és a Jogi és HR
igazgatd egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén negyedsorban a
Gazdasagi igazgato.

6.1.5. Az Ugyvezeté bizonyos hataskéreit és feladatkéreit — a belsé iranyitas eszkézei Gtjan
— eseti jelleggel és/vagy meghatarozott igykdr(6k)ben mas munkavallaléra ruhazhatja.
Hataskor és feladatkor atruhazas esetén az adott feladat ellatasaval nem csak vezetd
allasu munkavallalé, hanem a Tarsasdg barmely, a feladat ellataséhoz szlkséges
szakmai ismerettel rendelkezé munkavallaléja megbizhato.

6.2. A belsé iranyitas eszkozei
a) Alapité okirat, alapitéi hatarozat;
b) Szervezeti és MUikédési Szabalyzat;

c) Felugyel6bizottsag hatarozatai;
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d) Szabalyzatok;

e) Ugyvezetdi utasitasok;
f) Ugyvezetdi hatarozatok:
g) Ugyvezetéi korlevelek;
h) Ugyrendek.

6.3. Kiadmanyozas
6.3.1. Az Ugyvezet6 dnallé kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

6.3.2. Az Ugyvezeté tavolléte és akadalyoztatidsa esetén egyiittes kiadmanyozasi jogkore a
11. fejezetben megnevezett igazgatdknak (vezet6 allast munkavallaléknak) van, azaz
barmely két vezetd allasu munkavallalénak mindsiild igazgatd egyittesen jogosult
kiadmanyozasra.

6.3.3. Azigazgatoi munkakért bet6Ité munkavallalok kiadmanyozasi jogat a Tarsasag Alairasi
és kiadmanyozasi szabalyzata és bélyegzéhasznalat rendje hatarozza meg.

12
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7. fejezet: A Tarsasag szervezete és ellendrzése

7.1. Szervezeti abra
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7.2. A tarsasag Ugyvezeté ala rendelt szervezeti egységei

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Szakmai igazgatésag

Marketing és kommunikacios igazgatdsag
Projektigazgatésag

Operativ igazgatosag

Gazdasagi igazgatdsag

Jogi és HR igazgatosag

Ugyvezetéi titkarsag

Az Ugyvezetd kozvetlenill iranyitja a fenti szervezeti egységek vezetéit.

7.3. Igazgatok

A 7.2. a)f) pontokban irt szervezeti egységeket az igazgatdk iranyitjak.

7.4. Az
a)
b)
c)

7.4.1.

Ugyvezetd kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasi jogkorébe tartozo tevékenységek
Megfelelési tanacsadd tevékenysége;

Belsd ellendr tevékenysége;

Ugyvezetéi titkarsag tevékenysége.

Megfelelési tanacsadé tevékenysége

A Megfelelesi tanacsado — a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyanak tipusatél fiiggetieniil - kbzvetlendl
az Ugyvezetének tartozik beszamolasi kdtelezettséggel.

A megfelelés folyamata, az azzal kapcsolatos feladatok az éves munkaterv, illetve a jogszabalyi,
tarsasagi mikodesi és egyéb korlimények aktualis valtozasaira figyelemmel keriiinek végrehaijtasra.

A Megfelelési tanacsado feladata:

a)

b)

c)

d)

f)

Annak elosegitese, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabalyokban - kiemelten a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belst
kontrollrendszerérél szolo a Korm. rendeletben — foglaltaknak és a szabélyzatai 6sszhangban
legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

Annak folyamatos nyomon kovetése, hogy a Tarsasag miikodtetése, a gazdasagi Tarsasag
altal végzett tevekenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, a belst szabalyoknak,
tamogatasi szerzbdéseknek, hazai és wuniés jogszabalyoknak, megkotott egyéb
szerz6déseknek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozod szakmai standardoknak
megfeleléen valosuljon meg.

A feltart hianyossagok megsziintetésében és a kockazatok csékkentésében vald részvétel,
melynek érdekeben javaslatokat készit a Tarsasag Ugyvezetéjének, vezets testiletének.

A Tarsasag munkavallaloinak tmogatésa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a tevekenységére
es mikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kételezettségeit.

A jogszabalyoknak tortend megfelelésben valé részvétel, mint cél érvényesitését eldsegité
szervezeti szemlélet kialakitasanak tAmogatasa, szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések
szervezesével.

A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitésa és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a Tarsasag mikodésével dsszefuggé integritast
sértd, korrupciés eés visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozod
bejelentések fogadasa és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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g)

h)

A Korm

A Korm. rendelet 4. § (2) d) pontjaban foglaltak szerinti tajekoztatas nyljtasa a Tarsasag
Ugyvezetsje részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy észrevételeirs!, a kockazat
csokkentesehez sziikséges intézkedésekrdl, a kockazattal érintett szervezeti egysegekrol és
ezen intézkedések megtételérdl.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és rendszeres
ellenérzése, amelynek célja az irdnyado jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa.

- rendeletben meghatarozottak szerint a fenti feladatok teljesitésérsl évente legalabb egyszer

jelentest készit a Tarsasag Ugyvezetdje és a FellgyelSbizottsag részére. A kéztulajdonban all6
Tarsasag els6 szamu vezetdje a jelentést tajékoztatasul megkuldi a Tarsasag legfébb szerve részére.

7.4.2.

Belsé ellendr tevékenysége

A Belsé ellenér — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak tipusatdl fiiggetlenil - kdzvetlenill az
Ugyvezetének tartozik beszamolési kotelezettséggel. A belsd ellenérzés folyamata, az azzal
kapcsolatos feladatok az éves munkaterv és az Ugyvezets altal kezdeményezett célvizsgalatok alapjan
kerllnek vegrehajtésra.

A belsd
a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
)

m)

ellenérzés folyamataba tartozé feladatkorok:
Eves belsé ellendrzési munkaterv elkészitése.

Az éves munkatervben el6irtak, tovabba a célvizsgalatok alapjan vizsgélia a Téarsasag
tevékenysegét a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleld mikodés, a biztonsag,
az attekinthetéség, az eredményesség és hatékonysag szempontjabél, a vizsgalatokrol
jelentest készit.

Rendszerszemiéletii megkozelitéssel vizsgalja és értékeli a Tarsasag belsé védelmi vonalainak
mikodeset — ideértve a belsé iranyitasi, kockazatkezelési- és megfeleléseg biztositasi
funkciokat, valamint a belsé ellenérzési rendszer mas elemeit azok megbizhatésagat,
eredményességét és hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal miksds szamitastechnikai
rendszerekre és azok kontroll folyamataira is.

Az eves munkatervhez képest tovabbi ellenérzéseket végez az Ugyvezetd erre vonatkozé
dontése alapjan.

Ellendrzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységét.

Vizsgalja a hatésagok és egyéb vizsgalatok révén a Tarsasag tevékenységének ellenérzése
soran feltart rendszerbeli hidnyossagok, esetleges jogszabalysértések megsziintetésére a
hatarozatokban, vagy ellendrzést lezard intézkedési tervekben meghatarozott feladatok
elvégzésének hatariddben torténd teljesitését, és azt, hogy a tarsasag megtett-e minden
intezkedést a hibak, hianyossagok kijavitasara és a feltart kockazatok csOkkentésére, a vizsgalt
tevékenységekkel, folyamatokkal kapcsolatban.

Megallapitasokat tesz és a feltart hibak, hidnyossagok, kockazati tenyezék megszintetése,
kikiszobdlese érdekében a vizsgdlati jelentésekben ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg.

A vegrehajtott ellendrzésekrél naprakész nyilvantartast vezet.

Nyomon kéveti az ellenérzési jelentésekhez kapcsolodé intézkedések végrehajtasat.
Biztositja a kiils6 ellendrzé szervezetek vizsgalataihoz szilkséges egylttmilkodést.
Ellentrzési tevékenységérsl éves beszamoldt készit a Fellgyeltbizottsag részre.
Belsé ellenérzési szempontbdl véleményezheti a Tarsasag iranyitasi eszkozeit.

Elokesziti a Tarsasag belsé ellenérzési kézikényveét.

8. fejezet: A Tarsasag igazgatésagai
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A Tarsasag igazgatosagai élén az igazgatok allnak, akik az alabbi feladatkorok ellatasaért felelések a
szervezeti egysegeik vonatkozasaban:

8.1. Az igazgatok altalanos kotelezettségei, feleléssége

A Tarsasag vezetdi a munkavallaldi altalanos felelésségeken tiimenden kételesek arra, illetve felelések

azért, hogy:

a) A feladatuk ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitsanak.

b) A munkavégzes soran tudomasukra jutott bizalmas informacidkat, (izleti titkokat az iranyado
jogszabalyok, belsé szabalyzatok szerint megérizzék és kezeljék.

c) A Tarsasag iranyitési eszkozeiben foglaltakat, azon belil az SzMSz szabalyait minden
kortlmények kozott betartsak és betartassak.

d) Johiszemien egyuttmikodjenek a mas szervezeti egységek vezetdivel és beosztottjaival a
szolgalati Ut mindenkori megtartasa mellett.

e) A Tarsasadg zokkendmentes, a jogszabalyoknak megfelels miilkédése érdekében
kezdemeényezzék a Tarsasag belsd szabalyozasanak fejlesztését.

f) Hatekonyan kozremikodjenek a Tarsasag célkitiizéseinek meghatarozasaban, a
munkavallalok felé valé kommunikalasaban, és tervek végrehajtasaban, a tarsasagi vagyon
megbrzesében és gyarapitasaban.

g) Biztositsék, hogy az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység a jogszabalyoknak, hatdsagi
eldirasoknak és a Tarsasag bels6é szabalyainak megfeleléen mikédjon és végezze elBirt
feladatait.

h) Feltarjak a jogszabalyokba vagy mas elbirasba Utk6z6 magatartasokat és tevékenységeket, és
megszintessék vagy az Ugyvezetd részére jelezzék azokat.

i} Kilon felkéres alapjan ellassak a Tarsasag képviseletét hazai és nemzetkdzi, szakmai és civil
szervezetekben, szdvetségekben.

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

k) Kozremikodjenek a biztonsagos és az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés
feltételeinek, a megfeleld munkakoriiményeknek a biztositasaban

I) Biztositsék, hogy a kiadott informaciok, adatok mindenkor helyesen, korrekt médon, a
valésagnak megfeleléen kertljenek kézlésre.

m) Képzettséglket és vezetési modszereiket folyamatosan fejlesszék, tovabba biztositsak az
iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlddésének lehetéségét.

n) Felelsséget vallaljanak az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység feladatainak, a kapott
utasitasok szakszer(, szinvonalas, hatékony és hataridében térténé — mindenkor a Tarsasag
érdekeit és kotelezettségeit a jogszabalyokban eldirtak szerint szem el6tt tartd — ellatasaért.

o) Javaslatot tegyenek az irdnyitasuk alatt alld szervezeti egységek tevékenységeinek ellatasahoz
szllkséges szervezetfejlesztésre és gondoskodjanak az ehhez sziikséges targyi és személyi
feltetelekrél. Felelések az altaluk iranyitott szervezeti egység munkavallaloi munkajanak
szakmai iranyitasaért, feladatainak végrehajtasaért, a munkafegyelem fenntartasaért és a
rendelkezésre allo forrasok hatékony, kéltségtakarékos felhasznalasaért.

p) Biztositsak, hogy az iranyitasuk ala tartozd igazgatésag valamennyi munkatarsa teljesitse a
Projektigazgato altal kiadott és az Ugyvezeto altal jovahagyott projekttel kapcsolatos - tervezés,
megvalositas, elszamolas, ellenérzés - feladatokat.

q) A vezetd allasi munkavallaloként foglalkoztatott igazgatok elldssak az Ugyvezetd

r

helyettesitését a 6.1.4. pont szerint.

Biztositsak, hogy az irényitdsuk ald tartozé szervezeti egységek szilkség szerint
egyuttmikddve, egymas tevékenységét segitve lassak el feladataikat.
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8.2. Az igazgatdhelyettesek

Az igazgatok munkdjat igazgatohelyettesek segithetik. Az igazgatéhelyettesek szama
igazgatosagonként legfeljebb két f6 lehet. Amennyiben az igazgatosagon csak egy igazgatdhelyettes
tolti be a poziciot, gy & altalanos hataskorrel rendelkezik, és az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az igazgatét telies jogkdrrel helyettesiti, amennyiben azt jogszabaly vagy a Tarsasag
szabalyzatai nem zarjak ki. A killénds hataskori igazgatohelyettes(ek) az igazgatét sajat hataskorikon
belll helyettesitik, azzal, hogy az igazgato és a tars-igazgatdhelyettes egyiittes tavolléte, vagy a pozicio
betdltetiensege esetén az igazgaté altaldnos hataskdrben torténd helyettesitésére jogosultak.

8.3. Szervezeti egységek iranyitasa

A 7.1. pont szerinti szervezeti abran feltiintetett szervezeti egysegek, illetve az Ugyvezetsi titkarsag
iranyitasat a vezetdé munkakért betolté munkavallaldk latigk el (kulonosen szakteriletvezetd,
csoportvezetd, titkarsagvezetd stb).

8.4. Szakmai igazgatdséag
A szervezeti egységet a Szakmai igazgaté irdnyitja.

A Szakmai igazgatdsag feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasag altal lebonyolitott és
mukodtetett, az eurdpai uniés és hazai finanszirozasban megvalésuld programok szakmai
célkitlizesei a legmagasabb szinvonalon valdsuljanak meg. Feladata tovabba az, hogy az
igazgatosaghoz tartozd szakteriletek megfelelé szervezéssel, hatékonyan és kooperativ
modon biztositsak a feladatok professzionélis elvégzését.

8.4.1. OKIT: Orszagos Kriziskezelé és Informacids Telefonszolgalat szakteriilet

Az OKIT aktiv segitséget nyujt a kapcsolati erészak miatt beallt krizishelyzet kezelésében, valamint az
emberkereskedelem aldozatainak segitésében. Ezen feladatanak ellatasa kérében egyuttmikodik a
felelés minisztériumok kijeldlt szervezeti egységeivel.

Az OKIT feladata kilonosen:

a) kezelni a kapcsolati erészak kovetkeztében beallt sulyos valsaghelyzetet, szukség
esetén azonnal beavatkozni:

b) részt venni a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikddésében:

c) az orszag barmely terlletérél beérkezé hivasokra az elsédleges szirés utan azonnal
intézkedni, elhelyezést kezdeményezni:

d) egylttmdikddni az orszagos kriziskezeld halozat (krizisambulanciak, kriziskézpontok,
titkos menedékhazak, atmeneti szallasok) szakembereivel, munkajukat segiteni,
tamogatni;

e) reszt venni a bantalmazottak (kapcsolati erészak, emberkereskedelem, aldozatainak)
elhelyezésében, az elhelyezés koordinalasaban;

f) a kapcsolati erdszakkal és a bantalmazassal, valamint az emberkereskedelemmel
osszefliggésben tajékoztatni, informaciét, jogi tajékoztatast nyujtani;

g) aszakmai partnerek szamara idészakosan konzultacios lehetéségeket biztositani;

h) egytttmikédni a Magyarorszagon miikédé segitd intézményekkel, telefonos
szolgalatokkal, civil- és kormanyzati szervekkel, hatésagokkal:

i) kozremlkédni az emberkereskedelem - beleértve a  szexudlis  cal
emberkereskedelmet is - aldozatai valsaghelyzetének kezelésében, ennek soran
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egyuttmikddni mas, az emberkereskedelem aldozatainak segitésével foglalkozd
hazai- és nemzetkdzi szervezetekkel,

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

k) sajat tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elékészitése.

8.4.2. Mddszertani, képzési és kutatasi szakterdlet
A szakterllet modszertani feladatai:

a) moédszertani és képzési anyagok kidolgozasa, illetve a nem tarsasagi szinten kidolgozasra
keruld tartaimak elkészitesének koordinalasa, feligyelete, ellenérzése és jévahagyasa

b) a létrehozott modszertani tartalmak fenntartasi idészakig tarto folyamatos aktualizalasa:

¢) a szakmai, modszertani terlilethez kapcsolédd kommunikdcios tartalmak
véleményezése;
d) a letrejott modszertani anyagok szakmai és nyelvi lektoralasa.

A szakterlilet képzési feladatai:

Eliatia a Tarsasag altal megvalositandé kepzések hatdsagi engedélyeztetésével, toborzasaval,
tervezésével, nyomon kovetésével, a képzések megszervezésével, lebonyolitasaval,
min&ségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat.

a) a Tarsasag altal megvaldsitand6 képzések hatésagi engedélyeztetése;

b) a Téarsasag altal megvaldsitandé képzések litemezése, helyszin- és eszkdzszitkségletének
tervezése, a megvalosulas nyomon kdvetése és a valtozasok kezelése;

c) a képzések oktatéi szlkségletenek meghatarozasa, oktatoi kapacitds biztositasa a HR
igazgatosaggal egyuttmdikodésben;

d) a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfelelé képzési dokumentumsablonok eldszitése,
felllvizsgalata, frissitése;

e) toborzas, kapcsolattartds, egyeztetés a célcsoportokhoz kapcsolodd szervezetekkel,
intézményekkel;

f) a kepzések telies korli szervezése, lebonyolitasa, jogszabalyi eléirasoknak megfelelé
dokumentélasa;

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

h) osszesitbadatszolgaltatasok elkészitése;
i) a kepzesi teriilethez kapcsolddo kommunikacios tartalmak szakmai véleményezése;
j} avonatkozd bels¢ szabalyzatok elbkészitése.
A szakterilet kutatasi feladatai:
a) megtervezi, megszervezi és/vagy lebonyolitja a kutatasi szakmai feladatokat:
b) szilkkség esetén szakmailag koordindlja a megvaldsitokat és elkésziti a kutatasok
zarodokumentacioit;
c¢) a kutatasok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények beépitésére, hasznositasra:

d) figyelemmel kiséri a szakterlleten zajlé tudomanyos munkakat, és tamogatia a Tarsasag
strateégiai, mddszertani feladatainak ellatasat.
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8.4.3. Csaladbarat Hely tanusito védjegy szakter(ilet
A teriilethez az alabbi tevékenységek kapcsolodnak:
a) Csaladbarat Hely Tanusito Védjegy rendszer létrehozasa, mikodtetése, valamint az ezzel
kapcsolatos feladatok ellatasa;
b) atanusité eljarasok lefolytatasa;
c) igazolé dokumentumok kiéllitasa;
d) szabalyzat, szabalykényv kidolgozasa;
e) arculati kézikdnyv kidolgozasa és hasznalatanak bevezetése:
f)  védjegyoltalom megszerzése;
g) egylttmikodd szakmai partnerek felkutatasa.
8.4.4.A Tarsasag Ugyfélszolgalati tevékenysége
A szakmai igazgato kdzvetlen alarendeltségi kérébe tartozik a Tarsasag Ugyfélszolgalati tevekenysége,
amely:
a) nyomon koveti a Tarsasaghoz érkezé megkereséseket — a projektek és tevékenységeikre
iranyuld érdeklédéseket,
b) kezeli az Ugyfélszolgalati cimet, a beérkezd leveleket — szikség esetén az lletékes
tarsteriiletek bevonasaval — megvélaszolja,
¢} nyomon kéveti a Tarsasag Ugyfélszolgalati telefonos megkereséseit,
d) szakszer(l dokumentaciot vezet.

8.5. Marketing és kommunikacios igazgatésag

A szervezeti egységet a Marketing és kommunikacios igazgaté iranyitja.

A Marketing és kommunikécios igazgatosag (a tovabbiakban: MKI) feladata a Tarsasag muikddésében
megvalosulo kommunikaciés kampanyok lebonyolitasa, a Térsasag kuls6- és belsdé arculatanak

épitése,

folyamatos fejlesztése, a kozvélemény és a szakma tajékoztatésa a Tarsasag altal végzett

tevékenységekrél. Feladata tovabba a Tarsasag rendezvényeinek megszervezese és megvalositasa.

Fentiekhez kapcsolédoan:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

j)

kialakitia a Tarsasag kommunikaciés szabalyzatat, rendezvenyszervezési szabalyzatat,
nyilatkozati rendjét;

kialakitja a Tarsasag egységes arculatat;

atfogo eés szakterlileti stratégiai kommunikécits tervezést végez a hozza rendelt feladatok
hatékony lebonyolitasa érdekében:

felugyeli és irdnyitja a Tarsasag kilsé és belsé kommunikécios tevékenységét, Facebook,
LinkedIn oldalakon kezeli a Tarsasag profiljat;

iranyitja a hozza tartozé szakteruletek milkodését:

hazai és nemzetkdzi partnerintézményekkel és szervezetekkel alakit ki kommunikacids
szakmai kapcsolatokat, azokat gondozva elésegiti a Tarsasag kommunikaciés céljainak
megvaldsitasat;

szakmai tdmogatast ny(jt a rendezvényszervezési igények felmérésében, tervezésében, azok
szakmai Utemezésében és megvaldsitasaban;

elkésziti a rendezvényszervezés témakorébe tartozod beszerzések szakmai tartalmat, miszaki
leirasat;
felel a Tarsasag belsé kohéziéjat tamogatd események idészakos szervezéséért:

nyomon kdveti a rendezvényekhez tartozo szerzédések teljesitését.
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8.5.1. Kommunikacios szakterllet

A kommunikacios szakterllet feladata a Tarsasag kllsé és belst szervezeti kommunikaciéjanak
szervezése, valamint a tarsasag online fellleteinek miikddtetése, sszhangban az MKI altal kialakitott
atfogd és szakterlleti stratégiaval, amely lehet6séget biztosit arra, hogy a Tarsasag célkitlizéseihez
kbzvetlenul vagy kozvetetten kapcsolodé informéaciokat kézzé tegye, eseményekrdl beszamoljon.

Ehhez kapcsoloddan:

a) sajtotajekoztatokat, interjukat, sajtokampanyokat, szovivéi és szakértdi nyilatkozatokat szervez,
sajtokozleményeket készit;

b) médiakapcsolatokat alakit ki, azokat folyamatosan gondozza;

c¢) gondoskodik a Tarsasagon belilli hatékony és atlathatdé informacidaramlasrdl, ezzel
dsszefliggésben tartalomgyartasi és disztriblcios feladatokat 1at el;

d) kialakitja és ellatia a Tarsasag, mint munkaltaté pozicionalasaval ésszefiiggd kommunikacios
feladatokat (munkaltatéi markaépités);

e) megvalositia a Tarsasag CSR ceélkitlizéseivel, illetve a Tarsasag altal alapitott dijakkal
kapcsolatos kommunikacios feladatokat.

f} Kozremlkoédik az alabbi digitalis feluletek strukturajanak kialakitasaban, valamint
tartalomtervezési és szerkesztési, folyamatos frissitési feladatokat lat el az alabbiak
vonatozasaban:

s c¢salad.hy;
e & Tarsasag kozossegi media felliletei;
e a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd tovabbi webes felllletek.

8.5.2. Marketing szakteriilet

A marketing szakterllet feladata a grafikai tartalomgyartas, valamint a Térsasag fizetett online és offline
megjelenéseinek szervezése Osszhangban az MKI altal kialakitott atfogd, valamint szakterileti
stratégiakkal. Ehhez kapcsoléddan:

a) meédiafellleteket vasarol és kampanymenedzsment feladatokat lat el;
b} kreativ (ezen belll killbnbsen: grafikai) tartalmakat készit:

c) kézremiikodik a széveges tartalomgyartasban;

d) kiadvéanyokat szerkeszt (t6rdeldi, grafikai feladatok);

e) vélemeényvezér (influencer) egyuttmikodésekre tesz javaslatot, azokat megvalésitjia és
menedzseli;

f) kozremikodik a csalad.hu, valamint a Tarsasag kdzosségi média feliilete, tovabba a Tarsasag
tevékenységehez kapcsolddo tovabbi webes fellleteinek vizualis kialakitdsaban:

g) kozremiikodik a csalad.hu, valamint a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd tovabbi webes
fellletek struktarajanak kialakitasaban;

h) feliigyeli és betartatja a tarsasag arculati eléirasait, tovabba az arculati eléirasok mentén
megtervezi a Tarsasag kulsé és belsé vizualis megjelenéset.

8.5.3. Kreativ produkcios szakteriilet

A kreativ produkcids szakterulet feladata az audiovizualis tartalomgyartas, valamint a kiilsé és belss
rendezvenyek szervezése, strukturalasa és lebonyolitdsa. Ehhez kapcsolédéan:

a) kozremlkodik a cég kulsé-, belsé kommunikacios valamint projektkételezettségekben
megjelend audiovizualis tartalmak fejlesztésében és gyartasaban;

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

c) eldkesziti és koordindlia a kilsé és belsdé szervezésl rendezvények megvaldsulasat, és
utankoveti az eredményeket egyittmikddésben a tobbi igazgatésaggal;
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d) kuls6 rendezvényszervezé szolgaltaté esetén kapcsolatot tart a szervezGkkel, kozvetiti a
Tarsasag, mint megrendelé igényeit, figyelemmel kiséri a rendezvény eltkészitését és
megvalositasat, a szlkséges informaciokkal segiti az Ugynokség munkajat;

e) belsé rendezvény esetén kialakitja, mikodteti és folyamatosan ellenérzi a rendezveény
megrendelés és a rendezvény struktira kialakitasanak folyamatat, majd az adott
rendezvénytabla szerint megvaldsitja azt.

8.6. Projektigazgatosag
A szervezeti egységet a Projektigazgaté iranyitja.

A Projektigazgaté felel a projekt portfolid kezeléséért, mely soran konzisztensen
Osszehangolia a Tarsasag altal megvalésitott projektek eroforrasigényét és szakmai
tevekenyseget, felfedi a szinergidkat és elharitja a projektek vegrehajtasa el6l az akadalyokat.
Tekintettel arra, hogy a Tarsasag az alapfeladatai végrehajtasa soran nagyban tamaszkodik
a projektalapu mikodésre, a Projektigazgatd a 7.1. pontban régzitettek szerint hierarchian
kivili irényitasi jogkérrel rendelkezik.

8.6.1. Szakmai, fejlesztési szaktertilet

A Projektigazgatd kezdeményezésére létrehozasra keriils Szakmai, fejlesztési szakterilet
(tovabbiakban: SZFSZ) projekt-elékészitési és ~tervezési keretrendszerként kerll a Tarsasag
szervezeti rendszerébe beillesztésre interim szervezeti egységkent. Human eréforrassal vald
feltdltesére id8szakos atmeneti jelleggel a projektek tervezési-elékészitési idészakaban keril sor.

Az SZFSZ iranyitasat kézvetlenil a Projektigazgato latja el. Jelen iranyitasi jogkorébél adédoan a
Projektigazgatd a felelés a dontéselékészitéshez szikséges intézmenyi, agazati és agazatok kozotti
intézmeényi kapcsolattartasért, amelyet jogosult irdsban delegaini az SZFSZ barmely tagjara.

Ezen tevekenysége korébe tartozo feladatok:

a) a Tarsasdg UgyvezetSje dltal iranyitott stratégiai tervezés Osszefogasa, az (j projektek
temakorére javaslattétel és dontéselkeészité anyagok készitése az Ugyvezets elézetes
véleményének megismerése utan:

b) az Uj projektekre valé palyazas elékészitése és a megvalésitas tervezése a palyazat
elbiralasaig vagy a megvaldsitasi idészak kezdetéig;

c) a szakmai el6készité feladatok ellatasa a programok beinditasaig, majd atadasa az
Ugyvezet6 altal kijelolt megvaldsiténak;

d) a projektek elékészitése soran felmerilé és a projektmegvalositashoz sziikséges
jogszabaly eldkészitésre és —modositasra iranyulé javaslat Osszedllitasa és
tovabbitasa az Ugyvezeton keresztill a csaladiigyi 4gazat részére;

8.6.2. Projektmenedzsment

A projektmenedzsment irdnyitdsat a projektmenedzserek latiak el, akik a szervezeti
hierarchiaban a szakter(leti vezetékkel egy szinten helyezkednek el, a szakteriileti vezetsi
szintnek megfelelé jogosultsdgokkal és kételezettségekkel rendelkeznek. A Projektigazgatd
az egyes tamogatasi szerzédések megvalosulasat a projektmenedzsereken keresztill kiséri
figyelemmel. Ennek megfeleléen a projektmenedzserek feladatai igazodnak az egyes
tamogatasi szerzédések és azokhoz tartozé megvalésithatosagi tanulmanyokban, vagy azok
elfogadott modositasaiban rogzitett feltételrendszerhez. A projektmenedzserek kdzvetlentil
iranyitjak és felugyelik a projekt tovabbi vezetdinek, résztvevéinek (projekt szakmai vezetdk,
projekt pénzugyi vezetk és projekt adminisztratori teriilet, Projektigazgatosag szervezeti
strukturajaba illesztett szakmai munkatérsak) a munkajat.

A projektmenedzsment felelésségi kérébe tartozo feladatok a kovetkezok:
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a) A projektek tervezése soran a szakmai tartalom meghatarozésa és a feladatok elvégzéséhez
szlikseges anyagi forras hozzarendelése.

b) A megvalositas megtervezése, felligyelete, iranyitdsa, nyomon kévetése szakmai, pénziigyi-
elszamolasi és id6beli Utemezettség tekintetében. Ezen feladatai soran a projektmenedzser és
a projekt szakmai vezet6 (az adott szakterllet igazgatojan keresztul, vagy vele elézetesen
egyeztetve, akar kozvetlenll) utasithatja a megvaldsitasért felelds munkatarsakat.

¢) Gondoskodik a megvalositashoz szikseges human eréforras rendelkezésre allasarol vagy
kdzremUikodik annak biztositasaban.

d) A megvaldsitas soran a partnerekkel, egyuttmikodékkel és illetékes hatésagokkal tartjia a
kapcsolatot az elérehaladas biztositasi érdekében felmerils valamennyi formaban.

e) Kezeli a relevans integralt informatikai rendszereket.

f) Kozremikodik a Tarsasag miikodésének egészét érintd folyamatok projektekkel torténd
konszolidacidjaban (pl.: beszerzés, kbzbeszerzés, likviditas, riportok, stb.).

8.6.3. Gyermekut Modszertani Kézpont
A szervezeti egyseg felelGssegi korébe tartozo feladatok a kora gyermekkori intervencio targykérében:

a) a kora gyermekkori intervencio koordinaciojat eléseqité intézményrendszer kialakitasa;

b) elter6 es megkésett fejlédésii gyermekek és csaladjaik ellatasanak koordinalt tAmogatasa;
c) kutatasok lebonyolitasa, vagy azok lebonyolitasanak szakmai felugyelete, kontrollja;

d) modszertani és képzési anyagok kidolgozasa, validalasa;

e) szakember tovabbképzés, szlé tAmogatd csoportok;

f) szakemberek modszertani tamogatasa;

g) tudasbazis kialakitasa;

tanacsadoi és fejlesztéi tevékenység.

8.6.4. Projekt Iranyit6 Bizottsag

A Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) a Projektigazgaté kdzvetlen iranyitasa alatt allé, a Tarsasag
projektjei elére haladdsaval, megvaldsitasaval osszefliggd feladatokat koordinald testiilet.
Déntést hoz az er6forrasok Ujra-allokalasarol, a feladatok projektmegvaldsitas érdekében
tortend atstrukturalasardl, javaslatot tesz arra, hogy a projektmenedzsment hivatalosan
kezdemeényezze a projektek hatéridejének modositasat. A testlilet miikodési formaja a Projekt
Iranyité Bizottsagi eértekezlet, melynek az allandé meghivottjai a Tarsasag Ugyvezettje és
valamennyi igazgatéja. Az értekezletet a Projektigazgaté tervezetten kétheti rendszerességgel
tartja. A PIB kilondsen indokolt esetben gyakrabban is 6sszehivhaté. A PIB havonta egyszer
valamennyi folyamatban Iévé projekt el6rehaladasat attekinti, és ha sziikséges, kijeldli a
beavatkozasi pontokat.

8.7. Operativ igazgatésag
A szervezeti egyseget az Operativ igazgaté iranyitja.
Az igazgato felel6s a teriiletével kapcsolatos kiils6 vallalkoz6i, beszallitoi és szolgaltatoi kor
altal végzett tevéekenység mennyiségi és minéségi kontrolljaért.
8.7.1. Uzemeltetési szakterilet
A szakterllet felelésségi korébe tartozé feladatcsoportok:
a) a Téarsasag telephelyeinek Uzemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

b) az lzemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolodd szabalyzatok elkészitése,
felllvizsgalata, aktualizalasa;

c) a Térsasaghoz tartozd eszkdz- és gépjarmlpark (zemeltetése, és leltdrozasi valamint
kapcsolodd raktarozasi feladatainak ellatasa a Gazdasagi igazgatdsaggal egyittmikddésben;
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d) aTarsasag vagyon- és gépjarmii biztositasaval kapcsolatos tgyintezeés;

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

f) aruszallitasi igények feldolgozasa, rendszerezése és a feladatok vegrehajtasa;
g) naprakész nyilvantartas vezetése az aruszallitasrol:

h) atarsszervezetek és az Ugyvezetd miiszaki tamogatasa;

i) abeszerzések tAmogatdsa miiszaki el6készitéssel;

[} munka- és tlzvédelmi feladatok, munka- és tlizvédelmi megbizott tevékenységének
koordinalasa.

8.7.1.1. Munka- és tiizvédelmi feladatok

A Tarsasag milkodése soran a munka- és tlzvédelmi jogszabalyoknak térténé
megfeleldséget, a vonatkozod belsé szabalyzatok betartatasat a munka- és tlzvedelmi
megbizott biztositia — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak tipusatdl flggetlendl - a
Tarsasag székhelyén, valamennyi telephelyén és fidktelepén.

A Munka- és tlizvédelmi megbizott feladatai:
a) A Téarsasag munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

b) Az érintett szervezeti egységek delegéltjaival egyuttmiikédve kidolgozza a Téarsasag,
mint munkaltato altal irdsban szabalyozandd, munkavédelmi szaktevékenységet
igénylé belsé szabalyzatokat, Ggy, mint a Munka- és tiizvédelmi oktatasok rendje,
Munkavédelmi szempontu vizsgalatok rendje (hasznélatba vétel, lzembe helyezés
elétt), képernyés munkahelyek kévetelményeknek valé megfelelésége, stb. Indokolt
esetben (SzMSz, vagy jogszabalyi valtozasok stb.) javaslatot tesz az aktualizalasra.

c) Elkésziti a Tarsasagnal folyo tevékenységek munkavédelmi kockazatértékelését.
Javaslatot tesz a kockazatot elfogadhaté szintre csékkentd intézkedések megtételére.

d) Fejlesztések és beruhazasok soran mar a tervezés stadiumaban felhivja a figyelmet a
munka- és tlzvédelmi kévetelményekre, fokozott figyelmet fordit ezek
megvaldsulasara.

e) Jogosult a biztonsagos munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasat ellendrizni.

f) A munkavédelemhez sziikséges eszkdzok, berendezések beszerzésére javaslattétel,
valamint figyelmet fordit arra, hogy az adott szakteriiletek, termelé egységek ezeket
szabalyszerlien hasznaljak, karbantartsak, illetve pétoljak.

g) Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, tematika kidolgozasa, a vegrehajtas és
dokumentalas ellenérzése, a vezetdk kilén oktatasanak megtartasa.

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

i) A Tarsasag tlizvédelmi szabalyzatdnak, tlizriadé tervének elkészitése és
karbantartasa.

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

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

I) Meghatarozza a Tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységekre vonatkozo
engedélyeztetési folyamatokat, ellenérzi az eléirasok betartasat.
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m) Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi
elbirasok érvényesiljenek.

n) A tlzvédelmi szakfeladatokat elldtd kulsé partnerek tevékenységének szakmai
kontrollja.

o) Figyelemmel kiséri a Tarsasag tlizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek
rendszeres ellendrzését, karbantartasat, a sziikségszerinti pétlasat.

p) A tlzvédelmi oktatasok megszervezése, a kidolgozott tematika ellenérzése, oktatasi
dokumentacio ellendrzése.

q) Részvétel a Tarsasagnal tértent tlizesetek kivizsgalasaban, az okok és felelésség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

r) Tlzvédelemmel kapcsolatos jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
8.7.2. IT szakterilet
A szakterllet felelésségi kérébe tartozo altalanos feladatcsoportok:

a) a Tarsasag IT rendszerlizemeltetési (alkalmazas- és infrastruktara lizemeltetés) és IT
szoftverfejlesztési (ide értve az alkalmazasfejlesztés) feladatainak teljeskord
koordinalasa, az lizemeltetési és fejlesztési feladatok végzése,

b) informatikai fejlesztési tervek, projektek megvaldsitasara javaslattétel, IT fejlesztési
terv készitése és megvalositasa,

c) részvétel a Tarsasag informatikai beszerzéseiben a miiszaki leirasok elékészitésével,
6sszhangban az IT fejlesztési tervvel,

d) a projektek tervezési fazisaban az informatikai eszkdzok és infrastruktura, a
fejlesztendd szoftverek valamint a hozzajuk kapcsolodd koltségek megtervezése, a
muszaki tartalom elkészitésében valo aktiv részvétel;

e) az informatikai folyamatokra vonatkozd szabalyzatok elkészitése, idészakos
felllvizsgalata, aktualizalasa;

f) informacidbiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa.
A szakterulet szoftverfejlesztési feladatai:
a) a projektekhez kapcsolodo szoftverfejlesztések végrehajtasa:

b) az alkalmazastervezés keretében elemzett felhaszndldi kdvetelményeknek, fejlesztési
celkitlizéseknek  megfeleléen  kozremlkodés  szoftverfejlesziések  rendszerterveinek
kidolgozasaban és a funkcionalis specifikaciok osszeallitasaban:

c) a felhasznaloi igények felmérése és javaslattétel a szoftverek feliiletének-kialakitasara,
felhasznaloi és adminisztratori oldalon egyarant;

d) a szoftverfejlesztéshez sziikséges dokumentdciok elkészitése a fejlesztésben érintett
szervezell egységgel egyuttesen;

e) a szoftverfejlesztések tesztelése és bevezetése a fejlesztésben érintett szervezeti egységgel
egylittesen;

f) a szoftverfejleszteshez kapcsoloddan a felhasznalok oktatasa.

A szakterulet rendszerlizemeltetési feladatai:
a) a Tarsasag napi szint(i operativ IT Uzemeltetési feladatainak ellatasa:
b) az esetlegesen felmeruld problémak megoldasa;
c) szoftverek miikoddképességének és hasznalatanak tamogatasa;
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d) szémitastechnikai eszkozok telepitése, tesztelése, hibaelharitas:

e) IT lgyelet biztositasa.

8.8. Gazdasagi igazgatdsag
A szervezeti egységet a Gazdasdgi igazgatd iranyitja.

A Gazdasagi igazgato feladatai:

a) vezeti és ellendrzi a Gazdasagi igazgatdsagot, felelds azon feladatok megfeleld ellatasaeért,
melyeket a vonatkozd pénziigyi, szadmviteli és addzasi jogszabalyok a Tarsasag részére
eléirnak;

b) meghatarozza a Tarsasag mlkodésének pénzigyi feltételeit, biztositia a gazdalkodas
szabalyainak betartasat;

¢) meghatarozza a Gazdasagi igazgatosag feladataival kapcsolatos belsé munkamegosztasat;
d) rendszeresen beszamol az Ugyvezetének, az FB-nek a Téarsasag pénzugyi helyzetérdl:
e) koordinalja, ellendrzi a pénzigyi jelentéseket;

f) koordindlia és figyelemmel kiséri a Tarsasdg éves beszamoljanak és kézhasznlsagi
jelentesének elkészitését;

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

h) véleményezi a gazdalkodast érint6 vallalkozasi, szallitasi valamint megbizasi szerzédéseket;

8.8.1. Szamvitel szakteriilet

A szamviteli szakterillet feladatai:

a) a mindenkor hatdlyos szamviteli térvényben, illetve vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfeleldé szamviteli politika, szamlarend
kialakitasa;

b) a szamviteli térvényben, egyéb jogszabalyokban el8irtak szerint ervényesitett
szamlarendben és szamviteli politikdban meghatarozottaknak megfeleld teljeskord
kényvviteli folyamatok végrehajtasa, ide értve a leltarozassal kapcsolatos szakmai
feladatokat;

c¢) gazdalkodast érint6 jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése és azok betartasa;
d) az adozas rendjérél szol6 torvény szerinti adokotelezettségek teljesitése:
e) a Tarsasag fizetési bankszamlainak kezelése;

f) gondoskodik a Tarsasag pénziigyi kételezettségeinek teljesitésérol és kdveteléseinek
érvényesitésérdl sziikség esetén a Jogi és HR igazgatdsag bevonasaval;

g) éves beszamolo és kdzhasznlsagi melléklet elkészitése:

h) a szamviteli bizonylatolas, kapcsolodé Ugyviteli feladatok szabalyszerii vegrehajtasa;
i) egyuttmiikddés a konyvvizsgaloval, hatésagokkal, kulénésen az adbéhatosagokkal;

J) likviditas-menedzsment, likviditas folyamatos figyelése;

k) adatszolgdltatas KSH, hatdésagok felé;

I) szamvitel szakteriilethez tartozé belsé szabalyzatok elkészitése.
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8.8.2. Kontrolling szakter(let
A kontrolling szakter(ilet feladatai:
a) elkésziti a Tarsasag Uzleti terve vonatkozasaban a terv pénziigyi vonatkozas( részeit:

b) az Alapitd és a Fellgyelébizottsdg részére kész(lé eldterjesztések gazdasagi
kontrollja;

c) a Tarsasag likviditisdnak tervezése az illetékes szervezeti egységekkel
egyuttmikodve;

d) koltségmegosztasi rendszer kialakitasa, miikédtetése:;
e) onkdltségszamitas;
f) pénziigyi fedezetigazolasok gazdasagi ellenjegyzése, szallitoi szamla kontrollja;

g) az Uzleti tervnek megfelelé bevétel-, kéltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas
folyamatanak kialakitasa és miikadtetése;

h) kontrolling szakterlilethez tartozo belsd szabalyzatok elkészitése.

8.9. Jogi és HR igazgatésag

A szervezeti egységet a Jogi és HR igazgato iranyitja. A Jogi és HR igazgato felelés a Tarsaség jogi,
adatvedelmi, beszerzési, Ugyviteli és HR tevékenységének, valamint a munkahelyi bolcsédének az
iranyitasaert, szakmai fellgyeletéért és mikodéseért.

A Jogi és HR igazgato6 kozvetlen alarendeltségi kdréebe tartozik a Tarsasag adatvédelmi tevékenysége.

8.9.1. A Tarsasag adatvédelmi tevékenysége

Az adatvédelmi tisztviselé tevékenysegét — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak tipusatél
figgetlendl — a Jogi és HR igazgato koordindlja. Az adatvédelmi tisztvisel® feladatanak ellatasa soran
a Jogi és HR igazgatd felé tartozik beszémoldsi kotelezettséggel, azzal, hogy kifejezetten az
adatvédelmi tisztviseléi tevekenysegével kapesolatban kozvetlentl az Ugyvezetének felel. A Tarsasag
adatvédelmének és adatkezelésének jogszabalyi megfeleléségéért az adatvédelmi tisztviseld
feleldsséggel tartozik. A feladatai ellatasarol kozvetlenil - a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara
vonatkozo szerzédeseben foglaltak, illetve szikség szerinti rendszerességgel — tajekoztatja a Jogi és
HR igazgatot, az Ugyvezetét és az Alapitd Okiratban foglalt gyakorisaggal évente legalabb egy
alkalommal a Felugyelébizottsagot. Az Adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Tarsasag (Adatkezels) ~ a
szemelyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokban meghatarozott — kotelezettségeinek
teljesitesét, igy kllondsen:

a) tajekoztat és szakmai tandcsot ad a Tarsasag (Adatkezeld), valamint az adatkezelést végzo
alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcesolatban;

b} ellentrzi a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek a
betartasat;

c) a Tarsasag (Adatkezel6) személyes adatok védelmével kapcsolatos, valamint az
adatvédelemmel érintett belsd szabdlyzatainak valdé megfelelést, beleértve a feladatkdrsk
kijeloleset, az adatkezelési miveletekben résztvevd személyzet tudatossag-novelését és
képzeset, valamint a kapcesolddd auditokat is;

d) kerésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését;

e) egylttmiksdik a Hatdsaggal;
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f) az adatkezeléssel sszefliggé Ugyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elézetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a Hatdsag felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

g) koézremiikédik azon megoldasok (pl.: relevans dokumentumok. mintak, feljegyzések,
nyilvantartasok, stb.) kidolgozasaban, melyek alapjan a Tarsasag (Adatkezelé) megvalésitia az
adatvedelmi kovetelmények teljesiilését, az adatbiztonsag, illetleg az adatvédelmi alapelvek
érvenyes(ilését;

h) kozérdek( adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa.

A Jogi és HR igazgatésdg szervezeti egységei a feladatok megosztasanak megfelelen:
8.9.2. Jogi szakteriilet
A jogi szakterlilet feladatai:
a) A Tarsasag bels6 miikodését érintd tarsasagi jogi feladatok ellatasa, koordindlasa:

e a Tarsasag Felligyelbbizottsaganak Uléseivel, dokumentumainak
elokeszitésével, a kapcsolodé adminisztracios feladatainak ellataséval
Osszefliggd jogi feladatok ellatasa;

e a Tarsasag jogszerl miikodésének elésegitése:

* alapitdi dontesek elbkészitésében vald kézremlikodés, eléterjesztések jogi
koordinacios feladatok ellatasa;

* aTarsasag bels6 szabalyzatainak jogi feliilvizsgalata és jévahagyasa.
b) Jogi tanacsadas:
e szerzbdések eldkészitése;

® az egyes igazgatdsagok igényei szerint kbzremiikdédés a szakmai feladatok jogi
hatterének kidolgozasaban;

jogi tanacsadas a Tarsasag harmadik személyekkel kapcsolatos ligyeiben:;

részvetel az adatvédelemmel kapcsolatos ligyek intézésében:

kapcsolattartasi feladatok ellatasa a partner ligyvédi irodakkal.

c) a Tarsasag képviselete birésagok és hatdsagok elbtt:

* a Tarsasagot érintd peres és peren kiviili igyek, hatésagi eljarasok kezelése,
egyuttmdkodés a hatésagok el6tt a Tarsasag nevében eljard tigyvédek, agyvédi
irodak képviselGivel;

e Kklldn megbizas esetén, a Tarsasag képviseletét ellaté harmadik szeméelyek
tevekenységeének koordinalasa, szakmai feltigyelete, kapcsolattartas.

8.9.3. Beszerzési szakteriilet
A beszerzési szakterllet feladatai:
a) Altalanos feladatok:

e Annak biztositasa, hogy a beszerzési eljarasok — kiiléndsen a gazdalkodas
gazdasagos, hatékony és eredményes végzése tekintetében — megfeleljenek a
mikodésére vonatkozé magyar és unids jogszabalyokban — kiemelten a Kgt.-ben,
valamint a Korm. rendeletben —, tovabba a Tarsasag célkitizéseiben, a vonatkozo
belsé szabalyokban, a tamogatédsi szerzédésekben, a megkotoétt egyéb
szerzédésekben, tovabba a tevékenységi korére vonatkozé szakmai
standardokban  foglaltaknak.  Biztositia tovabba, hogy a Tarsasag
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beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez és kozpontositott beszerzésekhez (a
tovabbiakban egyitt: Beszerzési Eljarasok) kapcsolédd —szabalyzatai
0sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

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

A Tarsasag altal kezdeményezett beszerzési eljarasok soran a vonatkozod
szabalyzatban a Beszerzési Szakterilethez telepitett, kézpontilag elvégzendd
feladatok végrehajtasa.

Egylttmikodés abban, hogy a Tarsasag miikddése és gazdalkodasa soran a fenti
masodik francia bekezdés szerinti keretszabalyok folyamatosan betartasra
kerllienek. Az esetleges szabalytalansdgok feltarasa, korrekcidos és a
tapasztalatokon alapulé preventiv intézkedésekre vonatkozé javaslatok
megfogalmazasa a Tarsasag Ugyvezetbjének, vezetd testilletének, és a
kapcsolodo intézkedések végrehaijtasa.

A Tarsasag munkavallaléinak tdmogatésa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
beszerzési tevékenységére és mulikodésére vonatkozéd kulsé és belsé
szabalyokban foglalt kotelezettségeit.

A belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban feladata a beszerzési eljarasokra
vonatkozé kontrollkdrnyezet kialakitasa, az integralt kockazatkezelés, valamint a
Megfelelési Tanacsadoval val6 egyuttmikodes.

A beszerzeési tevékenységgel kapcsolatban a Tarsasag Ugyvezetdje felé havonta,
a Fellgyel6bizottsag felé pedig évente térténd beszamolas.

b) A Tarsasagot érintd beszerzeési feladatokat illetéen:

beszerzési tervek elkészitése a szakterlletek kézremiikddésével:
beszerzési eljaras lebonyolitasa;
a beszerzésekhez kapcsolodé szerzodések elékészitése.

c) A Tarsasagot érintd kdzbeszerzési feladatokat illetéen:

a kozbeszerzesi tervek elkészitése a szakter(letek kézremukodésével:
kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa;

a kbézbeszerzésekhez kapcsolodd szerzédések elbkészitése:

a Kdzbeszerzési Hatosag felé hirdetmények feladasa, adatszolgaltatas;

a kozpontositott kdzbeszerzések bonyolitasa a Koézbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatésagon, a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalon vagy a Digitalis
Kormanyzati Ugynokség Zrt.-n keresztlil;

kdzbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas;
KDB elétti képviselet;

a kozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak elektronikus nyilvantartasa, és a
folyamatban levé eljarasok tekintetében kéziirattarban térténé kezelése.

8.9.4. Ugyvitel szakteriilet

Az Ugyvitel szakteriilet feladatai:
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a) A Tarsasag beérkezé és kiment iratainak, postai kiildeményeinek kezelése (az iratok iktatasa,
elektronikus és fizikai rendszerezése).

b) A Tarsasag mindennapi mlkodésében keletkezé dokumentumok rendszerezése, Grzése,
archivalasa, masolatok, masodlatok kezelése.

c) A Térsasag irattéri feladatai az irattari szabélyzat szerint, az iratok irattarba vétele, Grzése,
nyilvantartasa.

A Jogi és HR igazgato tigyviteli tevékenység vonatkozasaban az Ugyvitelért felelds vezets Gtjan utasitasi
jogkorrel rendelkezik a Tarsasag valamennyi Ugyviteli tevékenységet ellaté munkavallaldja felett.

8.9.5. HR szakterlilet

A HR szakterllet feladatai:

a) Altalanos HR feladatok:
* a Tarsasag mikodését biztositd emberi eréforras biztositasa, a munkavallalok bevonzasa,

megtartasa, fejlesztése és az elkételezettség novelése;

e a Tarsasag megfelelé mikodését biztositd szervezeti felépités kialakitasaban valé
kozremiikodes, szervezet tervezés és fejlesztés megvaldsitasa:

* ahuman eréforras szakmai és kompetencia fejlesztését biztositd gyakorlatok kialakitasa és
mikodtetése;

e aktiv kdzremlkodés a belsé szabalyzatok elkészitésében,

¢ legkéstbb a targyhot megel6z6 15 (tizentt) nappal a targyhéra vonatkozo ki- és beléptetési
terv készitése az Ugyvezetd szamara;

¢ munkaugyi adatok jogszabalyoknak megfelelé tarolasa, kezelése, feldolgozasa;
e munkalgyi dokumentumok kezelése, irattarozasa.

b) Bérszamfejtés és TB lgyintézéssel kapcsolatos feladatok:
e munkalgyi adatok, koltségelszamolasok, kikildetések régzitése:

e NAV jelentés és kotelez6 igazolasok kiadasa;
s cafeteria nyilatkozatok kezelése;

ado és jarulékkedvezmények atvezetése, a folyamatok kezelése;
berszamfejtési feladatok végzése.

¢) Toborzassal, HR folyamatokkal és HR kontrollinggal kapcsolatos feladatok:
e a Tarsasag Emberi Eréforras (HR) Tervének elkészitése és megvaldsitasa;

e az erdforrds gazdalkodasra vonatkozo irdnyelvek kialakitasa, ezek betartatasa, ideértve a
bérkdltség korébe tartozd koltségek kezelését, valamint aktiv egylttmikodeés a Gazdasagi
igazgatdsaggal a bérkoltség tervezésben;

e a Tarsasag nevében az dllashirdetések koordinalasa, a potencialis jeldltek felkutatasa, a
beerkezett 6néletrajzok sziirése, az interjuk szervezése és lebonyolitasa;

e esélyegyenlbségi terv készitése, az abban foglaltak tarsasagi szintli betartasanak
biztositasa;

¢ eselyegyenldseget séré bejelentések kivizsgalasa, a jogsértd gyakorlat megszlntetése;

e a Tarsasag munkavallaléinak alkalmazasahoz kapcsolodo HR és munkatgyi folyamatok
kialakitasa, mUkodtetése és a jogi megfeleléség biztositasa:

e a vonzé munkaltatdi arculat kialakitdsa Gsszhangban a Tarsasag marketing-
kommunikaciés és marka stratégiajaval;

¢ a Tarsasag munkavallaléihoz kotétt személybiztositasok ligyintézése:
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* a Csaladbarat Karrier aloldal szakmai tamogatésa, javaslattétel a tartalmi mukodtetésre,
tovabba szlkség szerint a munkaltatéi tanacsadas és kapcsolatépités segitése.
8.9.6. Munkahelyi bélcséde

A Tarsasag Fenntartoként az illetékes minisztériummal, mint Foglalkoztatéval kotott egylttmikodeési
megallapodas alapjan, szakmai programja szerint munkahelyi minta bolcsédeként bélcsddei
szolgaltatast nydjt elsdsorban a minisztérium foglalkoztatottjai gyermekeinek, valamint sajat
munkavallaloi gyermekeinek.

A Munkahelyi bolcséde a Tarsasag specialis szervezeti egységeként mikédik, amely a vonatkozo
szakmai szabalyok szerint latjia el tevékenységét. A bélesdde mikodésének és folyamatainak
felligyeletét a Jogi és HR igazgatdsag latja el.

9. fejezet: A Tarsasag egyéb szervezeti egységei

9.1. Ugyvezetéi titkarsag
Az Ugyvezetbi titkarsag felelésségi korébe tartozo feladatkorok:

a) az Ugyvezeté napi munkajanak telies kérli tamogatasa, a munkafolyamatanak
szervezese, az egyeztetési feladatok ellatasa, koordinalasa;

b) szakmai értekezletek el6készitése és megszervezése, a jegyzékényvek és
emlékeztetdk elkészitése;

c) gondoskodik az Ugyvezetéi hataskorbe tartozé adat- és informacioszolgaltatas, egyéb
kommunikaci6é Osszehangolasarél, a cimzetteknek valé megkildésérsl, biztositja
annak idészerliségét;

d) az Ugyvezetés iranyitasi tevékenységének gyakorlasdhoz sziikséges elékészitd,
szervezd és adminisztrativ feladatok ellatasa;

e) az Ugyvezetd &ltal meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete, ellenérzése,
szlkség esetén a feladatok végrehajtasaban részt vevs személyek (teljes szervezetre
nézve) beszamoltatasa, ehhez kapcsoléddéan a feladatok elérehaladasanak
szamonkeérése;

f) aFelugyeldbizottsag Uléseinek megszervezése, lebonyolitasaban vald kézremiiksdés,
dokumentaldsa; igazgatdi, vezetdi, tanacsadoi értekezlet Osszehivasaban valo
kézremikodes, jelenléti iv felvételében, emlékezteté elkészitésében térténd
kézremUkddés;

g) minden egyéb Ugyvezeté 4dltal kezdeményezett értekezlet Gsszehivasa,
jegyzékdényvének vezetése;

h) az Alapitd elé terjesztett eléterjesztések koncepcidjanak, illetve tervezetének,
véleményezesében, szakmai elékészitésében vald részvétel; annak koordinalasa:

i) belsd szabalyzatok kiadasanak koordinalasa;

j) az Ugyvezetéi feladatkérbe tartozé beszamolok, jelentések 6sszedllitasanak
koordinalasa;

k) a Tarsasag kulsé levelezésének koordinalasa, dokumentalasa:

1) kdézremiikodés a Tarsasag bels6 szabalyzatainak elkészitésében.
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10. fejezet: A Tarsasag iranyitasat segitd értekezletek

Az Ugyvezetd és az igazgatdk iranyito tevékenysegének tamogatasara a Tarsasagnal kulonbozé

testiletek mikodnek érfekezlet elnevezéssel.

10.1. Igazgatdi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, heti rendszerességgel mikods értekezlet,
melynek célja a Tarsasag mikodesével kapcsolatos kiemelt fontossagu informaciok megosztasa,
feladatkiosztas, értékelés. Allandd résztvevéi az igazgatok. Osszehivasarsl az Ugyvezets
gondoskodik az Ugyvezetsi titkarsagon keresztil.

10.2. Vezetdi értekezlet: az Ugyvezets vezetésével, kétheti rendszerességgel mikodé értekezlet,
melynek ceélja a Tarsasag miikodésével kapcsolatos informaciok megosztasa, feladatkiosztas,
értékelés. Allando résztvevéi az igazgatok és igazgatdhelyettesek, egyéb vezetsk. Osszehivasaral
az Ugyvezetd gondoskodik az Ugyvezetsi titkarsagon kereszt(il.

10.3. [Igazgatésagi értekezlet: az igazgatok tovabba énalldan intézkedhetnek a sajat szervezeti
egysegiket érintben az iranyitast seqitd belsd értekezletek dsszehivasard! és megtartasarol.
Valamennyi igazgatd legaldbb kétheti rendszerességgel koteles a sajat igazgatosagan belsd
ertekezlet megtartasara, a Tarsasagot és az adott igazgatdsagot érinté informéaciok atadasa,
valamint a munkatarsak jelzéseinek fogadasa céljabol.

10.4.  Projekt Irdnyité Bizottsagi értekezlet. Lasd 8.6.4. pont.

11. fejezet: Vezet6 allasi munkavallalék

11.1. A Tarsasagnal az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allast munkavallalonak mindsil a2
Ugyvezetd, tovabba az alabbi munkakaért betslté munkavallalok:
- Projektigazgaté,
- Szakmai igazgato,
- Jogi és HR igazgato,
- Gazdasagi igazgato.
Az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti, a munkaszerzédése alapjan vezets allastinak minésild
munkavallaloja nincs a Tarsasagnak.

Az Mt 208. §-d4nak hatalya ald tartozé vezeté allasu munkavallaléval létesitendd
munkaviszony esetén a munkakér betoltdjét részletesen tajékoztatni kell a vezetsi feladatok
ellatasarol, es ki kell oktatni az Mt. vezeté allasti munkavallalékra iranyadé rendelkezéseirdl.

12. fejezet: A Tarsasag munkavallaléival szembeni altalanos elvarasok

A Tarsasag munkavallaléi olyan buntetlen el6életl, cselekvéképes szemelyek lehetnek, akik feladataik
ellatasahoz szikseges magas szintli elméleti tudassal, valamint kell6 szakmai tapasztalattal
rendelkeznek.

a) A Tarsasag munkavallaloi munkavégzésik soran mindenkor az Aaltalaban elvarhato
gondossaggal és szakértelemmel, elsésorban a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével,
masodsorban a munkavallaléi kozosség érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasag hatalyos belsé tigyrendjeiben, szabalyzataiban foglaltak és vezetdjik
utasitasa szerint kitelesek eljarni.

31



(oo ) CSALADBARAT
o MAGYARORSZAG
KOZPONT

b) A Tarsasag munkavallaloit, a Tarsasaggal munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban &llé
munkatarsakat, a Felugyel6bizottsag tagjait, a munkaviszonyukkal, vagy a megbizatasukkal
kapcsolatban tudomasukra jutott barmilyen adat, tény, ismeret tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli, s ezen kotelezettségiik a megbizatasuk megsziinését kévetden hataridd
nelkil fennall. A titoktartasi kotelezettség a tanacsadoi értekezleten, a Felugyelébizottsagi
ulésen meghivottként, tanacskozasi joggal résztvevé személyekre is vonatkozik.

¢) A munkavallalék ugyancsak kotelesek betartani, és masokkal is betartatni az 5. pont szerinti
adat- es informaci6 szolgaltatasra, egyéb kommunikaciora vonatkozé szabalyokat.

d) A Tarsasag valamennyi munkavallaldja kételes az Mt.-ben és egyéb jogszabalyokban, a
tarsasagi belsd szabalyzatokban, egyéb vonatkozé dokumentumokban red iranyado
kotelezettsegeinek eleget tenni, tovabba a red irdnyado felelésségi szabalyoknak megfeleléen
felelbsseget vallalni.

13. fejezet: Munkakorok atadas-atveételi rendje

Szemelyi valtozas esetén minden munkakorben irasban kell elszamolni a munkakéri feladatokat
érintéen az adott munkakor vezetéjével, mig a jelen SzMSz-ben nevesitett szervezeti egységek vezetoi,
valamint az eszkdz, pénz vagy értékpapir kezelésével megbizott munkavalialdk esetén részletes
jegyzOkonyv felvetele, a raktar kezelésevel megbizott munkavallalok esetében leltarozas lefolytatasa
szilkséges.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakort felugyeld vezeté rendeli el. Amennyiben az érintett vezetd nem
ad utasitast a munkakor atvételere, Ggy atvevonek &t kell tekinteni.

Az atadas-atvétel részletes szabdlyait a Tarsasag Munkaligyi szabalyzata tartaimazza.

14. fejezet: Hatalyba lépteté és zaré rendelkezések

14.1. A jelen egységes szerkezetl Szabalyzat 2023. december 01. napjan Iép hatalyba, egyidejiileg a
2022. december 20-ai keltezésii SzMSz hatalyat veszti.

14.2. Amennyiben a jelen Szabalyzat ellentétes lenne a Tarsasag mas szabalyzataival, Ggy a jelen
Szabalyzatban foglalt szabalyok érvényesiinek.

14.3. A Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felelésségli Tarsasag
valamennyi szervezeti egysegenek vezetdje felelés a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak
betartasaért és betartatasaert, valamint koteles gondoskodni arrél, hogy az irényitasa alatt allé
szervezeti egység valamennyi munkavallaloja a hatalyba lépést kévetden haladéktalanul megismerje a
jelen Ugyvezetdi utasitassal hatalyba léptetett Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot. Az utasitasban
foglaltak be nem tartasa munkajogi kdvetkezmények alkalmazasat vonhatja maga utan.

14.4. A jelen Szabalyzat elkészitéséért, felllvizsgalataért az Ugyvezets felelds.

Budapest, 2023. november 28. Y e —
Dr. Szuromi-Kovacs Agnes

Ugyvezets
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Dokumentumtorténet

Verzié

Hatalybalépés
datuma

A modositas révid leirasa

1.0

2020.11.02.

Elsé kiadas.

1.1

2021.04.27.

Kisebb moédositasok eszkézlése, aktualitasok atvezetése,
Marketing és kommunikacios igazgatésag szervezeti struktiira

valtasa

1.2

2021.07.29.

Kisebb modositasok eszkdzlése, aktualitasok atvezetése,
Szakmai igazgatdsag szervezeti struktira valtasa

1.3

2021.12.16.

Kisebb médositasok

Dontési es kepviseleti (cégjegyzési) szabalyok
pontositasa

A Tarsasagon bellli projektiranyitasra vonatkozo
szabalyok finomhangolasa

A Rendezvény szakteriilet 6nallé szakteriiletté alakitisa
és atnevezése Kreativ produkcids szakteriiletre a
Marketing és kommunikaciés igazgatésagon beliil
Beszerzési szakterlilet feladatainak kiegészitése
Szerkezeti modositas az ésszetartozéd rendelkezések
egy helyen valé szabalyozasa érdekében

1.4.

2022.04.08.

Kisebb médositasok

Ugyvezeté munkaltatoi jogkérben torténd
helyettesitésének szabalyainak részletezése
jogszabalymddosulasok atvezetése

cégjegyzeki adatok cégjegyzék szerinti javitasa
Tanacsado Testiletre vonatkozo szabalyok hatalyon
kivil helyezése

1.5

2022.07.20.

jogszabalymddosulasok atvezetése

szervezeti valtozasok atvezetése

aprobb médositasok

a Tarsasag egyéb szervezetiranyitasi eszkdzeinek
tartalmaval fennallé duplikaciok torlése

1.6.

2022.12.20.

cégjegyzesre jogosultak kérének bdvilése
szervezeti valtozasok atvezetése
a szabalyzat egyszer(sitése

1.7.

2023. 11.28.

Ugyfélpont szakterilet megsz(inésével Gsszefliggd
szervezeti valtozasok atvezetése,
kisebb modositasok.
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