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1. fejezet: Altalanos rendelkezések
1.1. A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag neve: Csaladbarat Magyarorszag Koézpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felelésségl
Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kdzhasznu Kit.

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

A Tarsasag szekhelye: 1134 Budapest, Tuzeér u. 33-35.
A Tarsasag cégjegyzékszama: Cg.01-09-283975
11673260-2-41

+36 70 500 1626

A Tarsasag addszama:

A tarsasag telefonszama:

A térsasag bankszamlaszama: 10032000-00336066-00000017

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

A tarsasag tevékenységi kore az Alapité Okirat szerint:

A Tarsasag fétevékenysége: 9499'08 M.n.s. egyéb kdzOsségi, tarsadalmi tevékenyseg
Egyéb tevékenységi kérok:

TEAOR 9499 M.n.s egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenység (fotevékenység)
TEAOR 5811 Kényvkiadas

TEAOR 5812 Cimtarak, levelezéjegyzékek kiadasa

TEAOR 5814 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

TEAOR 5819 Egyéb kiadoi tevékenység

TEAOR 5821 Szamitégépes jaték kiadasa

TEAOR 5829 Egyéb szoftverkiadas

TEAOR 5914 Filmvetités

TEAOR 5920 Hangfelvétel keszitese, kiadasa

TEAOR 6010 Radiomiisor-szolgaltatas

TEAOR 6201 Szamitégépes programozas

TEAOR 6202 Informacid-technoldgiai szaktanacsadas
TEAOR 6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
TEAOR 6312 Vilaghalo-portal szolgaltatas

TEAOR 7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
TEAOR 7420 Fényképészet

TEAOR 7912 Utazasszervezés

TEAOR 7990 Egyéb foglalas

TEAOR 8220 Telefoninformécio

TEAOR 8510 Iskolai el6készitd oktatas

TEAOR 8520 Alapfoku oktatas

TEAOR 8531 Altalanos kézépfokl oktatés

TEAOR 8532 Szakmai kdzépfoku oktatas

TEAOR 8541 Fels6 szintli, nem felséfoku oktatas

TEAOR 8552 Kulturalis képzés

TEAOR 8559 M.n.s egyéb oktatas

TEAOR 8560 Oktatast kiegészitt tevékenység

TEAOR 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

TEAOR 8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkil
TEAOR 94.12 Szakmai érdekképviselet
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A Tarsasag a kézhasznu feladatok elésegitése érdekében — kiegészitd jelleggel — az alabbi

gazdasagi-vallalkozasi tevékenységeket folytatja:

TEAOR 1812 Nyomas (kivéve: napilap)

TEAOR 1813 Nyomdai elékészité tevékenység

TEAOR 5911 Film-, video-, televiziom(isor-gyartas

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

TEAOR 6399 M.n.s egyéb informacids szolgaltatas

TEAOR 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lzemeltetése
TEAOR 7010 Uzletvezetés

TEAOR 7021 PR, kommunikacié

TEAOR 7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

TEAOR 7311 Reklamiigynoki tevekenység

TEAOR 7312 Médiareklam

TEAOR 7320 Piac-, kbzvélemeény-kutatas

TEAOR 7430 Forditas, tolmacsolas

TEAOR 7490 M.n.s egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevekenyseg
TEAOR 8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

TEAOR 8219 Fenymasolas, egyeéb irodai szolgaltatas

TEAOR 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

TEAOR 8299 M.n.s egyéb kiegészité Uizleti szolgaltatas

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

1.2.1. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat idébeli hatalya

A Csaladbarat Magyarorszag Kdézpont Nonprofit Kézhaszn( Kit. (a tovabbiakban: Tarsasag) Alapitd
Okiratanak 9.5. v) pontja alapjan a Tarsasag ugyvezetdje dontott a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz vagy Szabalyzat) mddositasanak elfogadasardl, és annak hatalyba |éptetésérd,
a fedlapon megjelolt idépontban.

1.2.2. Az SzMSz szemelyi hatalya
A szabalyzat személyi hatalya a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, illetve foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban allé munkatarsara kiterjed.

1.2.3. Az SzMSz targyi hatalya
A szabalyzat targyi hatalya a Tarsasag teljes tevékenységére kiterjed.

1.3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag a Nemzeti Tehetség Kézpont Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag (a
tovabbiakban: Alapitd), illetve jogelédije altal alapitott nonprofit kozhasznu korlatolt felelésségl tarsasag.
A Tarsasag az Alapité Okiratban meghatarozott feladatat az egyesulési jogrél, a kozhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. térvény (a
tovabbiakban: Civil tv.) alapjan végzi, a Tarsasag tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb
adatait a sajat honlapjan, a szamvitelrél szél6 2000. évi C. torvény, illetve a kéztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXII. térvény szerint teszi kzze.

1.3.1. A Tarsasag mikadését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok
e A Polgari Torvénykanyvrol szold 2013. évi V. térvény (Ptk.);

e A Munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi l. torveny (Mt.);

e A szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény;

(@) ]
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e A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérél sz6ld 2009. évi CXXII.
torvény (Taktv.);

e Az egyesiilési jogrol, a kdézhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérdl és
tamogatasarol sz6lé 2011. évi CLXXV. torvény;

e Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérsl (Altalanos
Adatvédelmi Rendelet, tovabbiakban: GDPR)

e Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szélé 2011, évi CXII. térveny
(Info tv.);

e A felndttképzesrél szold 2013, évi LXXVII. térvény;

e A koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok bels¢ kontrollrendszerérél szolo 339/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet (Gtbkr.).

1.4. Az SzMSz alkalmazasanak altalanos szabalyai

Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatarozza meg a Tarsasag iranyitasat, belsé strukturajat,
szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti egységek altal ellatando
feladatkoéréket és a hozzajuk kapcsolodd vezetdi felelésségi koroket és a szervezeten beluli utasitasok
rendszerét.

1.5. A Tarsasag kdzhasznl feladatai

1.5.1. Csaladpolitikai feladatok

Kozremiikdddi szolgaltatasok nyljtasaval, a csalad- és iddsugyi, illetve népolitikai dontések

megalapozasa és azok hatasainak vizsgélata érdekében végzett tudomanyos kutatasi tevékenyseggel,

képzések és tovabbképzések szervezésével, szakmai kiadvanyok kiadasaval, valamint az ezekhez

kapcsolodo egyes fejlesztési feladatok ellatasaval részt vesz a miniszter alabbi, a Kormany tagjainak

feladat- és hataskorérol szold 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 133. § (3) bekezdése szerinti

feladatainak ellatasaban, igy kilondsen:

a) a Kormany csalad- és népesedéspolitikajanak kialakitasaban,

b) a csalad- és népesedéspolitikai eszkdozék és a csaladtamogatasok rendszerének
kidolgozasaban,

c) a nemzedékek kozotti egytttmikodés erésitésével dsszefuggd feladatok ellatasaban,

d) a csaladbarat kozgondolkodas tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

e) az idbsek erdekeit szolgald nemzetkdzi egyezmények végrehajtasanak koordinalasaban.

f) tovabba az allampolgarok szamara aktiv, kétiranyl kommunikaciét biztositd ugyfélpont
mikodtetésében.

1.5.2. Gyermekkort erintd szolgaltatasok és feladatok

a) A személyes gondoskodast nyljtdo gyermekjoleti intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/B. §:
Kézremilkddes a koragyermekkori intervencié agazatkdzi fejlesztes keretében tortend
rendszerszintl fejlesztésevel kapcsolatos feladatok koordinalasaban.

b) Gyermekdt fejlesztésével és miikddtetésével kapcsolatos feladatok.

1.5.3. Az 1.5.1. - 1.5.2. pontokban meghatarozott kézhasznl tevékenységekhez kapcsolédéan:

a) hatasvizsgalatok, adatgy(jtés, tényfeltaro, elemzd, stratégiai és dontés-elékészité tanulmanyok
keszitese csaladpolitikai, ifjusagpolitikai stratégiai dontések megalapozasahoz;

b) szakmai tovabbképzések és mihelyek szervezése, szakmai informaciés férumként honlap
mikoédtetése, folydiratok és idészakos kiadvanyok kiadasa; szervezetfejlesztés;

c) kiemelt projektek tervezése és programok megvalésitasa.
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1.6. A Tarsasag tagja, tulajdonosi jogkdr gyakorlasanak madja
Az Alapito a Tarsasag egyeduli tagja, tulajdonosa.

Az Alapitd a dontéseirtl irasban értesiti az lgyvezettt. A Tarsasagnak olyan nyilvantartast kell vezetnie,
amelybél az Alapité déntéseinek tartalma, iddpontja és hatalya megallapithaté (Hatarozatok Kényve).
Az Ugyvezeté az Alapité hatarozatait sorszamozassal ellatva koteles bevezetni a Hatarozatok
Konyvébe. A Ptk. 3:109. § (4) bekezdésére tekintettel a legfébb szerv hataskorébe tartozé kérdésekben
meghozott Alapitoi Hatarozat a Tarsasaggal (Uigyvezetéssel) valo kozléssel valik hatalyossa. Az Alapitdi
Hatarozat — mint a Téarsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat — kozlésére az elektronikus hirkozlé
eszkdzok Gtjan torténd kozlésre vonatkozé szabalyok iranyaddak.

1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL. tdrvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasag alabbi tisztsegviselbi:

a)  Ugyvezets,

b) Vezet6d allast munkavallalok,

c) Felugyelébizottsag tagjai,

d) A kozbeszerzési eljarasban Biraldbizottsag tagjaként javaslattételre, ellendrzésre jogosult
munkavallalok.

A vagyonnyilatkozat-tételi  kételezettseég  teljesitésével kapcsolatos eljarasrendrol és a

vagyonnyilatkozatok szabalyszer( nyilvantartasi rendjének kialakitasarél kulén szabalyzat rendelkezik.

2. fejezet: A Tarsasag szervei

2.1. Ugyvezetd

2.1.1. Az Alapito altal kijeldlt igyvezetd jogosult és koteles a Tarsasag tgyvezetésere es képviseletére.

2.1.2. A Tarsasagnak egy lgyvezetéje van, aki a Tarsasaggal munkaviszonyban all. Az ugyvezetd
vezetd allasu munkavallalo.

2.2. Felugyelébizottsag

2.21. A Felugyel6bizottsag ellenérzi a Tarsasag tgyvezetését, melynek keretében az ligyvezetstol
és a Tarsasag munkavallaloitél a Tarsasag mikddésére vonatkozoan felvilagositast, tajékoztatast
vagy jelentést kérhet, a Tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja vagy a Tarsasag kdltségeére
szakértével megvizsgaltathatja. Az Alapitd Okiratban meghatarozott esetekben elézetesen dontest
hoz.

2.2.2. A Felugyeldbizottsag jogkorére, tagsagara és mikodésére a Ptk. vonatkozo rendelkezései, az

Alapité Okiratban foglaltak, valamint a Felugyelébizottsag tgyrendje iranyadok.

2.3. Kdnyvvizsgalo

2.3.1. A Konywvizsgalo ellatia azon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy az Alapitd Okirat a
hataskdrebe utal.

2.3.2. A Konywvizsgalo feladatkérére vonatkozoan a Ptk. vonatkozé rendelkezései, az Alapité Okiratban
és a vele megkotott megbizasi szerzédésben foglaltak az iranyadok.
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3.1.

3. fejezet: Képviselet és cégjegyzés

Az Ugyvezetd oOnalldan képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, tovabba
birésagok, hatdsagok eldtt. A feladat- és hatéskorével kapcsolatos alapveté rendelkezéseket a
Ptk., illetve az Alapité Okirat tartalmazza.

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

3.1.1. Az Ugyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén (kllonosen szabadsaga, illetve

kerestképtelensége idészakaban), az ligyvezet6 feladat- és hataskorébe tartozo ligykérokben a
csaladtamogatasi és stratégiai igazgaté és a mikédéstamogatasi igazgatéd egylttes cégjegyzesi
jogot gyakorolnak.

A cégjegyzésre jogosult munkavallalok a Tarsasagot irasban akként képviselik (cégjegyzés),
hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cegszéveg ala vagy folé az egylttes
cégjegyzésre jogosult munkavallalok (igazgatok), egymassal egy sorban, ketten alairjak a
nevilket a hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfeleléen.

A fenti esetekben (tehat az ligyvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén) a cégjegyzesi jogon
feltl az arra jogosult (helyettes) vezetd allasu munkavallalok a cégjegyzési jogosultsag mellett az
ehhez szlikséges dontési jogkoroket ideiglenesen atveszik. Az iranyitasi és dontési szabalyok
tekintetében a 6. fejezet tartalmaz rendelkezéseket.

4. fejezet: Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint kerllt megosztasra:

a)

b)

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

az Alapité gyakorolja az Ugyvezetd folott a munkaviszony |étesitesével, modositasaval,
megsziintetesével, valamint a javadalmazassal (ideértve a végkielégitést, egyéb dijazast,
juttatast) kapcsolatos munkaltatéi jogokat;

az ugyvezetd gyakorolja altalanosan a Tarsasag munkavallaloi félott a munkaltatéi jogokat, azzal,
hogy az Ugyvezetd jogosult munkaltatdi jogkorét részben vagy egeszben a Munkalgyi
szabalyzatban delegalni vezetdi munkakort betdlté munkavallalo(k) szamara, tovabba részben
vagy egészben meghatalmazassal irasban delegalni az altala kijelolt személy(ek) részére. Az
ugyvezetd tavollete vagy akadalyoztatasa esetén, amennyiben kiilén meghatalmazas nem kerdil
kiadasra, a munkaltatoi jogok gyakorlasara a 3.1.1. pont iranyado.

5. fejezet: Informacios csatornak

Az Ugyvezett latia el a Tarsasagon kivlli szerveknek/szervezeteknek torténd adat- és
informaciészolgaltatast, valamint az egyéb kommunikacios feladatokat, amelyeket a jelen
Szabalyzatban foglaltaktdl eltéréen, esetenként, vagy meghatarozott igycsoportokra nézve masra,
altalanos vagy egyedi jelleggel atruhazhat.

A kulsd szervezetek részére torténd kotelez6 adat- és informacidszolgaltatas, valamint az egyéb
kommunikacio az Ugyvezetd feleléssége, annak eldkészitése és szakmai megalapozéasa az adott
igazgatdsag szakmai tevékenységei kézé tartozik.

Barmely munkavallalé vagy a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban allé barmely harmadik személy a
Tarsasaghoz kivulrél érkez6, Ugyvezetdi, vagy igazgatdi hataskort érinté megkeresésrél — annak
tovabbitasaval, haladéktalanul kételes tajékoztatni az Ggyvezetét és az Ugyvezetéi Titkarsagot,
valamint igazgatoi hataskért érinté megkeresés esetén az érintett igazgatét is.

A Tarsasag miikodéset kézvetlenil érinté adat- és informacidszolgaltatasra, valamint az azzal
kapcsolatos egyéb kommunikaciora az lgyvezetd eldzetes jovahagyasat kdvetden kertlhet sor. A
Tarsasag mikodesét kozvetlenal nem érintd, egyes feladatmegvalositasra iranyuld, vezet6i
dontést nem igénylé egyeztetéseket az érintett munkatarsak kozvetleniil végezhetik.
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6. fejezet: A Tarsasag iranyitasa

6.1. Ugyvezetdi iranyitas

6.1.1. Az ugyvezetd a feladatai ellatasa és hataskérenek gyakorlasa soran altalanos dontési, utasitasi,
illetbleg intézkedési joggal bir a Tarsasag egészét illetben. Az Ugyvezetdé doént mindazon
kérdésekben, amelyeket az Alapitdé Okirat a hataskorébe utal, illetve azokban, amelyeket az
Alapité Okirat nem utal az Alapitd kizarolagos hataskorébe.

6.1.2. Az ugyvezetd altal ellatott feladatkorok:

a) a Tarsasag stratégiai iranyitasa;

b) a Tarsasag operativ iranyitasa;

c) a Tarsasag jogszabalyoknak megfeleld mikodesehez szikseges belsd szabalyozasi rendszer
kialakitasa.

6.1.3. Az Ugyvezet6 a dontési és iranyitasi jogkorét részben kézvetlentl, az alarendeltségebe tartozo
szervezeti egysegek, személyek iranyitasaval, részben pedig kozvetetten, az egyes szervezeti
egységek vezetdin keresztll gyakorolja. A jelen pont szerinti iranyitasi jogkdrének kozvetett
modon térténd gyakorlasa nem jelenti azt, hogy a Tarsasag barmely munkavallaléja szamara ne
adhatna kozvetlenlil utasitast, ne gyakorolhatna barmikor a kozvetlen iranyitasi jogosultsagat.

6.1.4. Az Ugyvezetd tavollete vagy akadalyoztatasa esetén a 3.1.1. pontban es a 11. fejezetben
meghatarozott igazgatdk (vezetd allasti munkavallalok) egylttesen jogosultak déntéshozatalra
az Ugyvezetd helyettesekent.

6.1.5. Az Ugyvezetd bizonyos hataskéreit és feladatkdreit — a belsé iranyitas eszkoézei utjan — eseti
jelleggel ésfvagy meghatarozott (igykor(ok)ben mas munkavallaléra ruhazhatja. Hataskor és
feladatkodr atruhazas esetén az adott feladat ellatasaval nem csak vezetd allasi munkavallalo,
hanem a Tarsasag barmely, a feladat ellatasahoz szukséges szakmai ismerettel rendelkezd
munkavallaléja megbizhato.

6.2. A belsé iranyitas eszkdzei

a) Alapito Okirat, Alapit6i Hatarozat;

b) Szervezeti és Mikodési Szabalyzat;

c) Felligyelébizottsag hatarozatai;

d) Szabalyzatok;

e)  Ugyvezetdi utasitasok;

f) Ugyvezet6i hatarozatok;

g)  Ugyvezet6i korlevelek;

h)  Ugyrendek.

6.3. Kiadmanyozas

6.3.1. Az Ggyvezet6 dnallé kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

6.3.2. Az ligyvezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetén egyittes kiadmanyozasi jogkére a 11.
fejezetben megnevezett igazgatoknak (vezetd allasti munkavallaléknak) van, a két vezet6 allasu
munkavallalénak mindsulé igazgatd egyuttesen jogosult kiadmanyozasra.

6.3.3. Egyéb munkavallalok kiadmanyozasi jogat a Tarsasag Alairasi és kiadmanyozasi szabalyzata és
bélyegzdéhasznalat rendje hatarozza meg.
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7.1. Szervezeti abra

Megfelelési
tanacsado

Belsd ellenér

7. fejezet: A Tarsasag szervezete és ellenérzése

Ugyvezetd

Felligyelébizottsag

Ugyvezetoi

Titkarsag

Gyermekut
Médszertani
Kozpont

Fenntarthato
Programok
lgazgatosaga

Csaladtamogatdsi
és Stratégiai
lgazgatosag

Kommunikdcios és
Kreativ
Igazgatosag

Miikédéstamogatasi
Igazgatosag

Gazdasagi
Terilet

Jogi, Beszerzési és
Ugyuviteli Terdilet
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7.2. A Tarsasag ugyvezetd ala rendelt szervezeti egységei:

=2 )

© Q

O
— e e e ot

f)

Gyermekut Modszertani Kézpont,
Fenntarthaté Programok Igazgatosaga,
Csaladtamogatasi es Stratégiai lgazgatosag,
Mikodéstamogatasi Igazgatosag,
Kommunikaciés és Kreativ lgazgatdsag,
Ugyvezetdi Titkarsag.

Az ugyvezetd kdzvetlendl iranyitja a fenti szervezeti egységek vezetdit.

7.3. Igazgatok
A 7.2. a)-e) pontokban irt szervezeti egységeket az igazgatdk iranyitjak.

7.4. Az ligyvezetd kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasi jogkorébe tartozé tevékenységek

a)
b)
c)

Megfelelési tanacsado tevékenysége;
Bels6 ellenér tevekenysege;
Ugyvezet6i Titkarsag tevékenysége.

7.4.1. Megfelelési tanacsadd tevékenysége

A Megfelelési tanacsadd — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak tipusatol figgetlendl - kdzvetlenll
az Ugyvezetdnek tartozik beszamolasi kételezettséggel.

A megfelelés folyamata, az azzal kapcsolatos feladatok az éves munkaterv, illetve a jogszabalyi,
tarsasagi mikodési és egyéb kortulmeények aktualis valtozasaira figyelemmel kertinek vegrehajtasra.

A Megfelelési tanacsado feladata:

a)

b)

c)

€)

f)

g)

h)

Annak elésegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére es miikodésére vonatkozo
jogszabalyokban — kiemelten a Gtbkr.-ben — foglaltaknak és a szabalyzatai dsszhangban
legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

Annak folyamatos nyomon kovetése, hogy a Tarsasag mukodtetése, a Tarsasag altal vegzett
tevékenyseg jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, a belsé szabalyoknak, a tamogatasi
szerzdédéseknek, a hazai és az unids jogszabalyoknak, a megkétott egyéb szerzbdéseknek,
tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai standardoknak megfeleléen valosuljon meg.

A feltart hidnyossagok megsziintetésében és a kockazatok csokkentésében valo részvétel,
melynek érdekében javaslatokat készit a Tarsasag Ugyvezetdjének.

A Téarsasag munkavallaldinak tdmogatasa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére
és mikodéseére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak tdrténé megfelelésben valo részvétel, mint cél érvényesitesét eldsegitd
szervezeti szemlélet kialakitasanak tamogatasa, szervezetfejlesztési eszkdzokkel és kepzesek
szervezeésével.

A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasa és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag miikodésével 6sszefliggd integritast
sértd, korrupcios és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo bejelentések
fogadasa és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Gtbkr. 4. § (2) d) pontjaban foglaltak szerinti tajékoztatas nyljtasa a Tarsasag Ugyvezetdje
részére a megfelelési kockazatokat bejelenté személy eszreveteleirdl, a kockazat
csokkentéséhez szilkséges intézkedésekrdl, a kockazattal érintett szervezeti egysegekrél és
ezen intézkedések megtételérdl.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres
ellenérzése, amelynek célja az iranyadd jogszabalyoktdl valo eltérések feltarasa.
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A Gtbkr.-ben meghatarozottak szerint a fenti feladatok teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentést
készit a Tarsasag lgyvezetbje és a Fellgyeltbizottsag részére. A koztulajdonban allo Tarsasag elst
szamu vezetdje a jelentést tajékoztatasul megkiildi a Tarsasag legfébb szerve részere.

7.4.2. Belsd ellenér tevékenyseége

A Belst ellenér — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak tipusatol fuggetlenil - kézvetlenul az
lgyvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A bels¢ ellendrzés folyamata, az azzal
kapcsolatos feladatok az éves munkaterv és az Gigyvezet6 altal kezdeményezett célvizsgalatok alapjan
keriilnek végrehajtasra.

A belst ellentrzés folyamataba tartozo feladatkorok:

a) Eves belsé ellendrzési munkaterv elkészitése.

b) Az éves munkatervben elGirtak, tovabba a célvizsgalatok alapjan vizsgalja a Tarsasag
tevékenységét a jogszabalyoknak és a bels6é szabalyzatoknak megfelelé miikédés, a biztonsag,
az attekinthetdség, az eredményesség és hatékonysag szempontjabdl, a vizsgalatokrdl jelentést
keszit.

c) Rendszerszemléletli megkdzelitéssel vizsgalja és értékeli a Tarsasag belsé védelmi vonalainak
mikodését — ideértve a belsd iranyitasi, kockazatkezelési- és megfeleldség biztositasi funkciokat,
valamint a belsé ellenérzési rendszer mas elemeit, azok megbizhatdsagat, eredményességét es
hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal m(ikédé szamitastechnikai rendszerekre és azok kontroll
folyamataira is.

d) Az eves munkatervhez képest tovabbi ellenérzéseket végez az Ulgyvezeté erre vonatkozd
déntése alapjan.

e) Ellentrzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységeit.

f) Vizsgalja a hatésagok és egyeéb vizsgalatok révén a Tarsasag tevékenységenek ellendrzése
soran feltart rendszerbeli hianyossagok, esetleges jogszabalysértések megsziintetésére a
hatarozatokban, vagy ellenérzést lezard intézkedési tervekben meghatarozott feladatok
elvégzesének hataridében 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.

a) Megallapitasokat tesz és a feltart hibak, hianyossagok, kockazati tényezék megszuntetése,
kikliszobolese érdekében a vizsgalati jelentésekben ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg.

h) A vegrehajtott ellendrzésekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

i) Nyomon koveti az ellenérzesi jelentésekhez kapcsolodd intézkedések végrehajtasat.
j) Biztositja a kiils6 ellenérzé szervezetek vizsgalataihoz szikséges egyttmiikodeést.
k) Ellenérzési tevekenységérdl éves beszamoldt készit a Felugyeldbizottsag részére.

) Bels6 ellenérzési szempontbdl véleményezheti a Tarsasag iranyitasi eszkozeit.

m)  El6késziti a Tarsasag belsé ellendrzési kézikdnyvét.

8. fejezet: A Tarsasag igazgatosagai

A Tarsasag igazgatosagai élén az igazgatdk allnak, akik az alabbi feladatkorok ellatasaért felelések a
szervezeti egysegeik vonatkozasaban:

8.1. Az igazgatok altalanos kotelezettségei, feleléssége

A Tarsasag vezetdi a munkavallaloi altalanos feleldsségeken tilmenden kotelesek arra, illetve felelések

azeért, hogy:

a) A feladatuk ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanlsitsanak.

b) A munkavégzes soran tudomasukra jutott bizalmas informaciokat, (zleti titkokat az iranyado
jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerint megérizzék és kezeljék.
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c) A Tarsasag iranyitasi eszkozeiben foglaltakat, azon bellil az SzMSz szabalyait minden
kortlmenyek kozott betartsak és betartassak.

d) JohiszemUien egyuttmikodjenek a mas szervezeti egységek vezetdivel és beosztottjaival a
szolgalati it mindenkori megtartasa mellett.

e) A Tarsasag =zokken6mentes, a jogszabalyoknak megfeleldé mikodése erdekeben
kezdemenyezzék a Tarsasag belsé szabalyozasanak fejlesztését.

f) Hatékonyan kozremiikddjenek a Tarsasag célkitlizéseinek meghatarozasaban, a munkavallalok
felé valo kommunikalasaban, és a tervek vegrehajtasaban, a tarsasagi vagyon megérzésében és
gyarapitasaban.

Q) Biztositsak, hogy az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység a jogszabalyoknak, hatosagi
eléirasoknak és a Tarsasag belsé szabalyainak megfelelden mikodjon és vegezze elGirt
feladatait.

h) Feltarjak a jogszabalyokba vagy mas eldirasokba (itkozé magatartasokat és tevékenységeket, és
megsziintessek vagy az Ugyvezet6 részére jelezzek azokat.

i) Kilon felkérés alapjan ellassak a Tarsasag képviseletét hazai és nemzetkézi, szakmai es civil
szervezetekben, szovetségekben.

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

k) Kozremlikédjenek a biztonsagos és az egészséget nem veszélyeztetdé munkavégzés
feltételeinek, a megfeleldé munkakérulményeknek a biztositasaban

) Biztositsak, hogy a kiadott informaciok, adatok mindenkor helyesen, korrekt modon, a valésagnak
megfeleléen keriljenek kozlésre.

m)  Képzettségiiket és vezetési modszereiket folyamatosan fejlesszék, tovabba biztositsak az
iranyitasuk ala tartozdé munkavallalok szakmai fejlddésének lehetésegét.

n) Felelésséget vallalianak az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység feladatainak, a kapott
utasitasok szakszeri, szinvonalas, hatékony és hataridében térténéd — mindenkor a Tarsasag
érdekeit és kotelezettségeit a jogszabalyokban eldirtak szerint szem el6tt tartd — ellatasaért.

0) Javaslatot tegyenek az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek tevekenységeinek ellatasahoz
szilkséges szervezetfejlesztésre és gondoskodjanak az ehhez szikséges targyi és személyi
feltételekrél. Felelések az altaluk iranyitott szervezeti egység munkavallaléi munkajanak szakmai
iranyitasaért, feladatainak végrehajtasaért, a munkafegyelem fenntartasaért és a rendelkezesre
all6 forrasok hatékony, koltségtakarékos felhasznalasaért.

p) Biztositsak, hogy az iranyitasuk ala tartozd igazgatdsag valamennyi munkatarsa teljesitse az
ligyvezeté altal jovahagyott projektekkel kapcsolatos - tervezés, megvaldsitas, elszamolas,
ellenérzes - feladatokat.

q) A vezet6 allasi munkavallaloként foglalkoztatott igazgatdk ellassak az ligyvezet6 helyettesitését
a 6.1.4. pont szerint.

r) Biztositsak, hogy az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek szukség szerint egyuttmdkodve,
egymas tevékenységét segitve lassak el feladataikat.

8.2. Az igazgatohelyettesek és a vezetdk

A Gyermekut Modszertani Kézpont, a Fenntarthato Programok Igazgatésaga, a Csaladtamogatasi és
Stratégiai Igazgatésag, valamint a Kommunikacios és Kreativ |gazgatésag igazgatéinak munkajat
igazgatohelyettesek segithetik. Az igazgatohelyettesek szama igazgatésagonként legfeljebb ket 6
lehet. Az igazgatohelyettes altalanos hataskorrel rendelkezik, és az igazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti, amennyiben azt jogszabalyok vagy a
Tarsasag szabalyzatai nem zarjak ki.

A miikodéstamogatasi igazgatd munkajat a HR vezetd, a jogi vezetd, az IT vezeté és a gazdasagi
vezetd segitik. A miikédéstamogatasi igazgato tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén a vezettk az
igazgatét az altaluk képviselt teriiletet illetéen teljes jogkdrrel helyettesitik, amennyiben azt jogszabalyok
vagy a Tarsasag szabalyzatai nem zarjak ki.
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8.3. Gyermekit Mddszertani Kézpont (GYMK)
A Gyermekut Modszertani Kézpont igazgatdésagként mikadik.
Az igazgatosagot a Gyermekut Mddszertani Kozpont igazgatoja iranyitja.

A Gyermekut Modszertani Kozpont feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasag altal lebonyolitott és
mikodtetett, az eurdpai uniés és hazai finanszirozasbhan megvalosulo, a kora gyermekkori
intervencioval 6sszefliggd programok szakmai célkitlizései a legmagasabb szinvonalon valésuljanak
meg.

A Gyermekut Modszertani Kézpont feladatai a fentiekhez igazodva, az igazgatdsag fellgyeletébe

tartozo fejlesztések és programok tekintetében kilondsen:

a) projektek elokészitésével kapcsolatos feladatok: dontéselékészitéshez szikséges intézmenyi,
agazati és agazatok kozotti intézményi kapcsolattartas az 5. fejezetben foglaltak figyelembe
vételével; az Uj projektek témakorére javaslattétel és dontéseldkészitt anyagok készitése; az Uj
projektekre valé palyazas eltkészitése és a megvaldsitas tervezése, szakmai tartalom
meghatarozasa és a feladatok elvégzéséhez szilkséges anyagi forras hozzarendelése; a
szakmai eltkészitd feladatok ellatasa; a projekiek elékészitése soran felmertlé és a
projektmegvalositashoz szlkséges jogszabalyeldkészitésre és —modositasra iranyuld javaslat
Osszeallitasa;

b) a projektmegvaldsitas megtervezése, felligyelete, iranyitasa, nyomon kdvetése szakmai,
pénzugyi-elszamolasi es idébeli Utemezettség tekintetében,;

c) kozrem(kodés a projektimegvaldsitashoz sziikséges humaner6forras rendelkezésre allasa
biztositasaban;

d) kapcsolattartas a partnerekkel, egyuttmiikoddkkel és illetékes hatésagokkal az elérehaladas
biztositasa érdekében;

e) kozremlkddés a Tarsasag mikddéséenek egészét érintdé folyamatok projektekkel torténd
konszolidaciéjaban (pl.: beszerzés, kozbeszerzés, likviditas, riportok, stb.);

f) projekt portfolié kezelése, mely soran konzisztensen dsszehangolja a projektek eréforrasigenyet
és szakmai tevékenységeét, felfedi a szinergidkat és elharitja a projektek végrehajtasa el6l az
akadalyokat;

g) modszertani feladatok ellatasa (moédszertani és képzési anyagok kidolgozasa, illetve a nem
tarsasagi szinten kidolgozasra kerill6 tartalmak elkészitésének koordinalasa, fellgyelete,
ellenérzése és jovahagyasa, a létrehozott modszertani tartalmak fenntartasi idészakig tartd
folyamatos aktualizalasa, a szakmai, maddszertani teriilethez kapcsolédd kommunikaciés
tartalmak veleményezése, a létrejott modszertani anyagok szakmai és nyelvi lektoralasa);

h) képzések hatésagi engedélyeztetésével, toborzasaval, tervezésével, nyomon kovetésével, a
képzések megszervezésével, lebonyolitasaval, min&ségbiztositasaval kapcsolatos feladatok
ellatésa a Csaladtdmogatasi és Stratégiai Igazgatosaggal, Fenntarthatdé Programok
Igazgatosagaval és a Mikodéstamogatasi Igazgatdsaggal egyittmiksédésben (ide értve de nem
kizarolagosan a Tarsasag altal megvalositandd képzések hatésagi engedélyeztetése,
Utemezése, helyszin- és eszkdzszikségletének tervezése, a megvalosulas nyomon kovetése es
a valtozasok kezelése, a képzeések oktatdi szilkségletének meghatarozasa, oktatdi kapacitas
biztositasa a Mlkodéstamogatasi Ilgazgatésag HR Terlletével egyuttmiikédésben, a vonatkozé
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld képzési dokumentumsablonok eldszitése, felllvizsgalata,
frissitése, toborzas, kapcsolattartas, egyeztetés a célcsoportokhoz kapcsolddo szervezetekkel,
intézményekkel, a képzések teljes korl szervezése, lebonyolitasa, jogszabalyi elbéirasoknak
megfelelé dokumentalasa; mintségellenérzése, mindségbiztositasa, eredmények elemzése,
folyamatok felllvizsgalata, fejlesztése; 6sszesitbadatszolgaltatasok elkészitése; a képzésekhez
kapcsolddd kommunikacids tartalmak szakmai véleményezése);

i) szulétamogato csoportok miikodtetése;
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i) szakmai konferenciak, rendezvények megszervezésével, lebonyolitasaval 6sszefuggd feladatok
ellatasa a Kommunikacios es Kreativ Igazgatdsaggal egyutimiikddesben;

k) kutatasi feladatok ellatasa (e korben megtervezi, megszervezi és/vagy lebonyolitja a kutatasi
szakmai feladatokat; sziikség esetén szakmailag koordindlja a megvalositokat és elkésziti a
kutatasok zarodokumentaciéit; a kutatasok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények
beépitésére, hasznositasra; figyelemmel kiséri a szakmai teriileten zajlé tudomanyos munkakat,
és tamogatja a Tarsasag stratégiai, médszertani feladatainak ellatasat);

b} a kora gyermekkori intervencié koordinaciojat elésegitd intézményrendszer kialakitasa; a
specialis ellatasi sziikségletii gyermekek és csaladok (beleértve az eltérdé és megkésett fejlédeést
gyermekek és csaladjaik) ellatasanak koordinalt timogatasa;

m) tanacsadoi es fejlesztéi tevékenyseg.

n) bels6 szabalyzatok elkeszitésében tértend reszvetel.

8.3.1. Munkahelyi bdlcséde

A Tarsasag Fenntartoként az illetékes minisztériummal, mint Foglalkoztatoval kétott egylttmikodési
megallapodas alapjan, szakmai programja szerint munkahelyi bélcsédeként bolcsédei szolgaltatast
nyujt elsésorban a minisztérium foglalkoztatottjai gyermekeinek, valamint sajat munkavallaléi
gyermekeinek.

A Munkahelyi bélcs6de a Tarsasag specialis szervezeti egységekent miikodik, amely a vonatkozé
szakmai szabalyok szerint latja el tevékenységét. A bolcséde mikodesének és folyamatainak
felligyeletét a Gyermekit Modszertani Kdzpont latja el.

8.4. Fenntarthatd Programok Igazgatdsaga (FPI)
A szervezeti egységet a fenntarthatd programok igazgatdja iranyitja.

A Fenntarthatd Programok lgazgatdésaganak feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasag altal az e
kérbe tartozéan lebonyolitott és mikédtetett, az eurdpai uniés és hazai finanszirozasbol megvaldsuld
fejlesztések és azok szakmai célkitlizései a legmagasabb szinvonalon valosuljanak meg.

A Fenntarthatd Programok I|gazgatosdganak feladatai a fentiekhez igazodva, az igazgatosag
felligyeletébe tartozd fejlesztések és programok tekintetében kildndsen:

a) projektek elékészitésével kapcsolatos feladatok: dontéselokészitéshez szikséges intézmenyi,
agazati és agazatok kozotti intézmeényi kapcsolattartas az 5. fejezetben foglaltak figyelembe
vételével; az Uj projektek témakorére javaslattétel és dontéselékészitd anyagok keszitése, az Uj
projektekre vald palyazas elOkészitése és a megvalositas tervezése, szakmai tartalom
meghatarozasa és a feladatok elvégzéséhez szilkséges anyagi forras hozzarendelése; a
szakmai elékészité feladatok ellatasa; a projektek eldkészitése soran felmerild és a
projektmegvaldsitashoz sziikséges jogszabdlyelokészitésre és —modositasra iranyuld javaslat
Osszeallitasa; .

b) a projektmegvalositas megtervezése, fellgyelete, irdnyitdsa, nyomon kovetése szakmai,
pénzligyi-elszamolasi és idébeli itemezettség tekintetében;

c) kozremilkédés a projektmegvaldsitashoz szilkséges humanerdforrds rendelkezésre allasa
biztositasaban;

d) kapcsolattartas a partnerekkel, egylttmikodokkel és illetékes hatésagokkal az el6rehaladas
biztositasa érdekében;

e) kozremilkoédés a Tarsasag mikodésének egészét érintd folyamatok projektekkel torténd
konszolidaciojaban (pl.: beszerzés, kozbeszerzés, likviditas, riportok, stb.);

f) projekt portfolio kezelése, mely soran konzisztensen 6sszehangolja a projektek eréforrasigenyét
és szakmai tevékenységét, felfedi a szinergiakat és elhéritjia a projektek végrehajtasa el6l az
akadalyokat;
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g) maodszertani feladatok ellatasa (modszertani és képzési anyagok kidolgozéasa, illetve a nem
tarsasagi szinten kidolgozasra keruld tartalmak elkészitésének koordinalasa, felugyelete,
ellenérzése és jovahagyasa, a létrehozott modszertani tartalmak fenntartasi idészakig tarto
folyamatos aktualizaldsa, a szakmai, modszertani terlilethez kapcsolodé kommunikacios
tartalmak véleményezése, a létrejott modszertani anyagok szakmai és nyelvi lektoralasa);

h) képzések hatosagi engedélyeztetésével, toborzasaval, tervezésevel, nyomon kovetésével, a
képzések megszervezésével, lebonyolitasaval, mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa a Gyermekut Modszertani Kézponttal, Csaladtamogatasi és Stratégiai lgazgatésaggal és
a Mikodéstamogatasi Igazgatésaggal egylttmiikédésben (ide értve de nem Kizarélagosan a
Tarsasag altal megvaldsitandd képzések hatdsagi engedélyeztetése, ltemezése, helyszin- és
eszkozszlkségletének tervezése, a megvaldsulas nyomon kdvetése és a valtozasok kezelése, a
képzések oktatoi szlkségletének meghatdrozasa, oktatdéi kapacitas Dbiztositasa a
MUkodéstamogatasi lgazgatésag HR Terlletével egyuttmikodésben, a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld képzési dokumentumsablonok elészitése, felllvizsgalata, frissitése,
toborzds, kapcsolattartds, egyeztetés a célcsoportokhoz kapcsolédd szervezetekkel,
intézményekkel; a képzések teljes korl szervezése, lebonyolitasa, jogszabalyi elbirasoknak
megfelelé dokumentalasa; mindségellenérzése, mindségbiztositasa, eredmények elemzése,
folyamatok fellilvizsgalata, fejlesztése; dsszesitdadatszolgaltatasok elkeszitése, a képzésekhez
kapcsolodd kommunikacios tartalmak szakmai véleményezese);

i) szakmai konferenciak, rendezvények megszervezésével, lebonyolitasaval 6sszefliggd feladatok
ellatdsa a Kommunikacios és Kreativ lgazgatésaggal egyttmikédésben;
i) kutatasi feladatok ellatéasa (e korben megtervezi, megszervezi és/vagy lebonyolitja a kutatasi

szakmai feladatokat; szilkség esetén szakmailag koordindlja a megvaldsitékat és elkésziti a
kutatasok zarédokumentacioit; a kutatasok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények
beépitésére, hasznositasra; figyelemmel kiséri a szakmai terlileten zajlo tudomanyos munkakat,
és tamogatja a Tarsasag stratégiai, madszertani feladatainak ellatasat);

k) az RRF-1.1.1-21 konstrukcio keretében megvalosuld kiemelt projekt végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elvégzése, a vallalt szakmai kimeneti mutatok elérésének biztositasa érdekében
teljeskorl bolcs6deszakmai tamogatas a féréhelybdvitésben érintett szervezet részére,

) az Erasmus+ palyazati rendszerben megvalosuld projektek végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elvégzése; a vallalt szakmai kimeneti mutatok elérésének biztositasa;

m)  belsd szabalyzatok el6készitesében tértend részvetel.

8.5. Csaladtamogatasi és Stratégiai lgazgatoésag (CSI)
A szervezeti egyseget a csaladtamogatasi és stratégiai igazgatd iranyitja.

A Csaladtamogatasi és Stratégiai Igazgatosag feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasag altal az e
korbe tartozoan lebonyolitott s mikédtetett, az eurépai uniés és hazai finanszirozasbél megvaldsulo
fejlesztesek és programok szakmai célkitlizései a legmagasabb szinvonalon valosuljanak meg.

A Csaladtamogatasi és Stratégiai Igazgatésag feladatai a fentiekhez igazodva, az igazgatésag
feligyeletébe tartozé fejlesztések és programok tekintetében kiiléndsen:

a) projektek elékészitésevel kapcsolatos feladatok: déntéselékeszitéshez sziikséges intézmenyi,
agazati és agazatok kozotti intézményi kapcsolattartas az 5. fejezetben foglaltak figyelembe
vételével; az (j projektek témakorére javaslattétel és dontéseltkészitd anyagok készitése; az (]
projektekre vald palyazas elbkészitese és a megvalositas tervezése, szakmai tartalom
meghatarozasa és a feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagi forras hozzarendelése; a
szakmai el6készitd feladatok ellatasa; a projektek el6keszitése soran felmerlld és a
projekimegvaldsitashoz szikséges jogszabalyeldkészitésre és —modositasra iranyuld javaslat
Osszeallitasa;
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h)

k)

a projektmegvalositas megtervezése, feligyelete, iranyitasa, nyomon kovetése szakmai,
pénzlugyi-elszamolasi és idébeli itemezettség tekintetében;

kozremiikodes a projektmegvalésitashoz szlikséges humaneréforras rendelkezésre allasa
biztositasaban;

kapcsolattartas a partnerekkel, egyuttmikodokkel és illetékes hatésagokkal az elérehaladas
biztositasa érdekében;

kozremikodés a Tarsasag mikodesének egészét érinté folyamatok projektekkel torténd
konszolidaciojaban (pl.: beszerzes, kozbeszerzés, likviditas, riportok, stb.);

projekt portfélid kezelese, mely soran konzisztensen osszehangolja a projektek eréforrasigényét
es szakmai tevekenységet, felfedi a szinergiakat és elharitja a projektek vegrehajtasa elél az
akadalyokat;

modszertani feladatok ellatasa (moédszertani és képzési anyagok kidolgozasa, illetve a nem
tarsasagi szinten kidolgozasra keruld tartalmak elkészitésének koordinalasa, felligyelete,
ellenérzése és jovahagyasa, a létrehozott modszertani tartalimak folyamatos aktualizélasa, a
szakmai, modszertani terlilethez kapcsolédd kommunikacios tartalmak véleményezése, a
létrejott modszertani anyagok szakmai és nyelvi lektoralasa);

képzések hatdsagi engedélyeztetésével, toborzasaval, tervezésével, nyomon kévetésevel, a
képzések megszervezésével, lebonyolitasaval, mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa a Gyermekit Modszertani Kézponttal, Fenntarthaté Programok Igazgatdsagaval es a
Mikodéstamogatasi lgazgatésaggal egylttmikodésben (ide értve de nem kizarolagosan a
Tarsasag altal megvaldsitandd képzések hatdsagi engedélyeztetése, litemezése, helyszin- és
eszkozsziikségletének tervezése, a megvalosulas nyomon kdvetése és a valtozasok kezelése, a
képzések oktatoi szilkségletének meghatdrozasa, oktatdéi kapacitds Dbiztositasa a
Mukodéstamogatasi lgazgatésag HR Teriletével egyuttmikddésben, a vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak megfelelt képzési dokumentumsablonok elészitése, felllvizsgalata, frissitése,
toborzas, kapcsolattartas, egyeztetés a célcsoportokhoz kapcsolodd szervezetekkel,
intézményekkel; a képzések telies korli szervezése, lebonyolitdsa, jogszabalyi elbirasoknak
megfelelé dokumentalasa; mindségellenérzése, mindségbiztositasa, eredmények elemzése,
folyamatok felllvizsgalata, fejlesztése; 6sszesitdadatszolgaltatasok elkészitése; a képzésekhez
kapcsoléddé kommunikacids tartalmak szakmai véleményezéese);

szakmai konferenciak, rendezvények megszervezésével, lebonyolitasaval dsszefliggd feladatok
ellatasa a Kommunikacios és Kreativ Igazgatosaggal egyuttmikodésben;

kutatasi feladatok ellatasa (e korben megtervezi, megszervezi és/vagy lebonyolitja a kutatasi
szakmai feladatokat; sziikség esetén szakmailag koordindlja a megvaldsitokat és elkésziti a
kutatasok zarodokumentacioit; a kutatdsok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények
beépitésére, hasznositasra; figyelemmel kiséri a szakmai teriileten zajlé tudomanyos munkakat,
és tamogatja a Tarsasag stratégiai, modszertani feladatainak ellatasat;

a Csaladbarat Hely tanusitd védjegy programmal 6sszefuggd feladatok elvégzése (Csaladbarat
Hely tandsité védjegy rendszer mikodtetése, a tanusitd eljarasok lefolytatasa; igazolo
dokumentumok kidllitasa; szabalyzat, szabalykényv kidolgozasa; arculati kézikényv kidolgozésa
és hasznalatanak bevezetése; egyittmiikédd szakmai partnerek felkutatasa);

a Tarsasag ugyvezetdje altal iranyitott stratégiai tervezés dsszefogasa,

a Tarsasag ugyfélszolgalati feladatainak ellatasa (nyomon koveti a Tarsasaghoz eérkezé
megkereséseket — a projektek és tevékenységeikre iranyuld eérdeklédéseket, kezeli az
ugyfélszolgalati cimet, a beérkezd leveleket — szilkség esetén az illetékes tarsterlletek
bevonasaval — megvdlaszolja, nyomon koveti a Tarsasag ugyfélszolgalati telefonos
megkereséseit, szakszerl dokumentaciét vezet),

belsé szabalyzatok elékésziteseben torténd részvetel.
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8.6. Miikodéstamogatasi Igazgatosag (Ml)

A szervezeti egységet a milkddéstamogatasi igazgato irdnyitja. A mikédéstamogatasi igazgaté felelés
a Tarsasag gazdasagi, jogi, adatvédelmi, beszerzési, Ugyviteli HR és operativ tevékenységének
iranyitasaért, szakmai felugyeletéért és mikodeséert.

8.6.1. Gazdasagi Terulet
A szervezeti egységet a mikodéstamogatasi igazgatd felugyelete mellett a gazdasagi vezetd iranyitja.
A gazdasagi vezetd felelés a Gazdasagi Terllet iranyitasaért, szakmai feligyeletéért &és mikodeséert.

A szervezeti egység a szamviteli és kontrolling feladatok mellett a Tarsasag operativ milkédéséhez
kapcsolodo feladatokat latja el.

A Gazdasagi Terillet feladatai:

a)

b)

a vonatkozd pénzligyi, szamviteli és adozasi jogszabalyok altal a Tarsasag részere eldirt
feladatok elvégzése (ide értve, de nem kizarélagosan az adozas rendjérdl sz6lo toérvény szerinti
adokotelezettségek teljesitése, éves beszamold és kozhasznlUsagi melléklet elkészitése, a
szamviteli bizonylatolas, kapcsolodd Ugyviteli feladatok szabalyszerli veégrehajtasa,
adatszolgaltatas KSH, hatosagok felé);

a Tarsasag miikodéséhez szilkséges pénzlgyi feltételek meghatdrozasa, a terlilethez tartozé
bels6é szabalyzatok elkészitése, a gazdalkodasra vonatkozd szabalyok betartasanak biztositasa;
kialakitia a mindenkor hatalyos szamviteli térvényben, illetve vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfelelé szamviteli politikat, szamlarendet, ennek
megfelelden teljeskariien végrehajtia a konyvviteli folyamatokat, ide értve a leltarozassal
kapcsolatos szakmai feladatokat is;

rendszeresen beszamolas készitése a mikddéstamogatasi igazgatonak, az lUgyvezetbnek, a
Feltgyel6bizottsagnak a Tarsasag pénzugyi helyzetérél, a Tarsasag lzleti terve vonatkozasaban
a terv pénzlgyi vonatkozasl részeinek elékészitése, gazdasagi részrdl kontrollalja az Alapito és
a Felugyeldbizottsag részére készuld eléterjesztéseket;

pénziigyi jelentéseket készit;

Osszeallitjia a Tarsasag éves beszamolojat és kdzhasznUsagi jelentéset;

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

véleményezi a gazdalkodast érinté vallalkozasi, szallitasi valamint megbizasi szerzédéseket;
folyamatosan figyelemmel kiséri es betartatja a gazdalkodast érintd jogszabalyokat;

kezeli a Tarsasag fizetesi bankszamlait, gondoskodik a Tarsasag pénzugyi kotelezettsegeinek
teljesitésérsl, a Jogi, Beszerzési és Ugyviteli Teriilet bevonasaval a kovetelések
érvényesitésérdl, kontrollt gyakorol a szallitoi szamlak vonatkozasaban;
likviditas-menedzsmentet végez, ellatia a Tarsasag likviditasanak tervezeset az illetekes
szervezeti egysegekkel egyuttmlikddve, kialakitja és mikodteti a kdltsegmegosztasi rendszert,
ellatja a Tarsasag napi operativ mikddesével - ide értve a munka és tlizbiztonsagi feladatokat is
- Bsszefliggd feladatokat:

. az Uzemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolddd szabalyzatok elkészitése,
felulvizsgalata, aktualizalasa;

® a Tarsasaghoz tartozo eszkéz- és gépjarmipark Uzemeltetése, és leltarozasi valamint
kapcsolédo raktarozasi feladatainak ellatasa;

° a vagyonbiztositassal és gépjarmi-biztositassal kapcsolatos lgyintézes;

o a Tarsasag szervezeti egységei, valamint a killsd helyszinek kozétti szallitasi és logisztikai

feladatok ellatasa:
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° munka- és tlizvédelmi feladatok, munka- és tlizvédelmi megbizott tevékenységének
koordinalasa (a Tarsasag miikddése soran a munka- és tlizvédelmi jogszabalyoknak
tortend megfeleléséget, a vonatkozd belsd szabalyzatok betartatasat a munka- és
tlizvédelmi megbizott biztositia — a foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyanak tipusatol
fliggetlenll - a Tarsasag székhelyén, valamennyi telephelyén).

8.6.2. Jogi, Beszerzési és Ugyviteli Teriilet

A szervezeti egységet a mikddéstamogatasi igazgato feligyelete mellett a jogi vezetd iranyitja. A jogi
vezet6 felelés a Jogi, Beszerzési és Ugyviteli Teriilet iranyitasaért, szakmai felligyeletéért és
mikodéséért.

A jogi vezett kdzvetlen feladatkdrébe tartozik a Tarsasag adatvédelmi tevékenységének koordinalasa.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatanak ellatasa soran a jogi vezetdé felé tartozik beszamolasi
kotelezettséggel, azzal, hogy kifejezetten az adatvedelmi tisztvisel6i tevekenysegével kapcsolatban
kozvetlenlil az dgyvezetdnek felel. A Tarsasag adatvédelmének és adatkezelésének jogszabalyi
megfelelésegeért az adatvédelmi tisztviseld feleldsséggel tartozik. A feladatai ellatasarol kdzvetlentl —
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozo szerzédeseben foglaltak, illetve szukség szerinti
rendszeresseggel — tajékoztatja a milkédestamogatasi igazgatot, az ligyvezetdt és az Alapito Okiratban
foglalt gyakorisaggal évente legalabb egy alkalommal a Felugyeldbizottsagot. Az Adatvédelmi
tisztviseld elésegiti a Tarsasag (Adatkezeld) — a személyes adatok kezeléseére vonatkoz6 jogi
eléirasokban meghatarozott — kotelezettségeinek teljesitéseét.

8.6.2.1 Jogi feladatok

a) a Tarsasag belsdé miikodését érintd tarsaséagi jogi feladatok ellatasa, koordinalasa (a Tarsasag
Felugyeldbizottsaganak uléseinek, dokumentumainak eldkészitése, az alapitdi dontések
elékeészitésében vald kézremikodes, eléterjesztések jogi koordinacios feladatok ellatasa; a
Tarsasag belsé szabalyzatainak jogi felllvizsgalata és jovahagyasa, a Jogi, Beszerzesi és
Ugyviteli Tertletet érinté szabalyzatok elkészitése);

b) jogi tanacsadas (szerzddések elGkészitése;, az egyes igazgatdsagok igenyei szerint
kézrem(kodés a szakmai feladatok jogi hatterének kidolgozasaban; tanacsadas a Tarsasag
harmadik személyekkel kapcsolatos Uigyeiben; részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos lgyek
intézésében; kapcsolattartasi feladatok ellatasa a partner Ggyvédi irodakkal);

c) a Tarsasag képviselete birésagok és hatosagok elétt (a Tarsasagot érinté peres és peren kivili
lgyek, hatdsagi eljarasok kezelése, egyuttmikodés a hatosagok elétt a Tarsasag nevében eljard
ugyvédek, tugyvédi irodak képviseldivel, killon megbizas esetén, a Tarsasag kepviseletéet ellato
harmadik személyek tevékenységének koordinalasa, szakmai felligyelete).

8.6.2.2. Beszerzeési feladatok

a) az altalanos beszerzési feladatok ellatasa (annak biztositasa, hogy a beszerzesi eljarasok —
kilbnosen a gazdalkodas gazdasagos, hatékony és eredményes végzése tekintetében —
megfeleljenek a miikodésére vonatkozé magyar és unios jogszabalyokban — kiemelten a Taktv .-
ben, valamint a Gtbkr.-ben —, tovabba a Tarsasag célkitlizéseiben, a vonatkozd belsd
szabalyokban, a tamogatasi szerzédésekben, a megkotott egyéb szerzédésekben, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozd szakmai standardokban foglaltaknak);

b) annak biztositasa, hogy a Tarsasag beszerzésekhez, kdzbeszerzésekhez és kozpontositott
beszerzésekhez (a tovabbiakban egyitt: Beszerzési Eljarasok) kapcsolodd szabdlyzatai
0sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel;

c) a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére nézve kotelezéen érvényes Beszerzési Eljarasok
tervezését, elokeészitését, lebonyolitasat, nyilvantartasat érinté keretszabalyok szakmai
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szempontrendszerének meghatérozasa (a Tarsasag altal kezdeményezett Beszerzési Eljarasok
soran a vonatkozd szabdlyzatban a beszerzési teriilethez telepitett, kézpontilag elvégzendd
feladatok végrehajtasa; a bels¢ kontrollrendszer vonatkozasaban a Beszerzési Eljarasokra
vonatkozo kontrollkérnyezet kialakitasa, az integralt kockazatkezelés, valamint a Megfelelési
Tanacsadoval valo egyuttmiikddés);

d) a Tarsasagot érinté egyéb beszerzési feladatok elldtdasa (beszerzési tervek elkészitése a
tarsigazgatosagok kozremiikodésével, beszerzési eljaras lebonyolitasa; a beszerzésekhez
kapcsolédd szerzédések eldkészitése, beszamolas a beszerzések aktualis allapotardl
ligyvezetd, FB részére);

e) A Tarsasagot érintd kdzbeszerzési feladatok ellatasa (a kdzbeszerzési tervek elkészitése;
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa; a kozbeszerzésekhez kapcsolodd szerzédések
elbkészitése; a Kozbeszerzési Hatdésag felé hirdetmények feladasa, adatszolgaltatas; a
kézpontositott kozbeszerzések bonyolitasa a Kézbeszerzési es Ellatasi Foigazgatdsagon, a
Nemzeti Kommunikacios Hivatalon vagy a Digitdlis Kormanyzati Ugynokség Zrt.-n keresztill;
kozbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas; KDB elétti képviselet; a kdzbeszerzési eljarasok
adatainak és iratainak elektronikus nyilvantartasa, és a folyamatban |évd eljarasok tekinteteben
kéziirattarban térténé kezelése).

8.6.2.3. Ugyviteli feladatok
a Tarsasagot érintd ugyviteli feladatok ellatasa (a Tarsasag beérkezd és kiment iratainak, postai
kildeményeinek kezelése, az iratok iktatasa, elektronikus és fizikai rendszerezése, a Tarsasag
mindennapi mikddésében keletkez6 dokumentumok rendszerezése, 6rzése, archivalasa,
masolatok, masodlatok kezelése, a Tarsasag irattari feladatai az irattari szabalyzat szerint, az
iratok irattarba vétele, 6rzése, nyilvantartasa).

8.6.3. HR Teriilet
A szervezeti egyseget a mikoddestamogatasi igazgato felugyelete mellett a HR vezetd iranyitja.
A HR vezet6 felelés a HR Terllet iranyitasaért, szakmai felugyeletéért és mikodéeséert.

A HR Terulet feladatai:

a) altalanos HR feladatok (a Tarsasag mikodését biztositdé emberi eréforras biztositasa, a
munkavallalék bevonzasa, megtartasa, fejlesztése és az elkotelezettség ndvelése; a Tarsasag
megfelelé mikodését biztositd szervezeti felépités kialakitdsaban vald koézremlkodeés,
szervezettervezes és -fejlesztés megvaldsitasa; a humaneréforras szakmai és kompetencia
fejlesztéseét biztositd gyakorlatok kialakitasa és mukodtetése; aktiv kdzremiikodés a belst
szabalyzatok elkészitésében, legkéstbb a targyhdt megeldzd 15 (tizendt) nappal a targyhéra
vonatkoz6 ki- és beléptetési terv készitése az ligyvezetd szamara; munkaligyi adatok
jogszabalyoknak megfelelé tarolasa, kezelése, feldolgozasa; munkalgyi dokumentumok
kezelése, irattarozasa;

b) bérszamfejtés és TB Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok (munkaligyi adatok,
koltségelszamolasok, kikiildetések rogzitése, NAV jelentés és kotelezd igazolasok kiadasa;
cafeteria nyilatkozatok kezelése; ado és jarulékkedvezmények atvezetése, a folyamatok
kezelése; bérszamfejtési feladatok végzése);

c) toborzassal, HR folyamatokkal és HR kontrollinggal kapcsolatos feladatok (a HR Tervek
elkészitése és megvalositasa; az erdforras-gazdalkodasra vonatkozo iranyelvek kialakitasa,
ezek betartatasa, ideértve a bérkdltség korébe tartozd koltségek kezelését, valamint aktiv
egyuttmikédes a Gazdasagi Terllettel a bérkoltség tervezésben; az allashirdetések
koordinaldsa, a potencialis jeloltek felkutatasa, a beérkezett dnéletrajzok szlirése, az interjuk
szervezese és lebonyolitasa; esélyegyenléségi terv készitése, az abban foglaltak tarsasagi
szintli betartédsanak biztositasa; esélyegyenléséget sérté bejelentések kivizsgalasa, a jogsértd
gyakorlat megsziintetése; a Tarsasag munkavallaldinak alkalmazasahoz kapcsolodd HR és
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munkautgyi folyamatok kialakitasa, mikodtetése és a jogi megfeleléség biztositasa; a vonzd
munkaltatoi arculat kialakitasa 6sszhangban a Tarsasag marketing-kommunikacios és marka
Csaladbarat Karrier aloldal szakmai tamogatasa, javaslattétel a tartalmi miikodtetésre, tovabba
szlkség szerint a munkaltatéi tanacsadas és kapcsolatépités segitése).

8.7. Kommunikacios és Kreativ Igazgatosag (KKI)
A szervezeti egyseget a kommunikacids es kreativ igazgatd iranyitja.

A Kommunikécios és Kreativ Igazgatésag feladata a Tarsasag belst¢- és kilsé kommunikacios
tartalmainak eléallitasa, a kommunikacios csatornak kialakitasa és mikodtetése, a PR és sajtdanyagok
készitése, sajtbmegjelenések szervezése, a tarsasaghoz tartozd social média felliletek kezelése.

8.7.1. A Kommunikacios és Kreativ lgazgatosag kozvetlen megkeresés esetén aktivan részt vesz az
agazati kommunikécid  kialakitdsaban, egyes agazati kommunikaciés feladatok
végrehajtasaban.

8.7.2. A Kommunikacios es Kreativ lgazgatésag tamogatja a tarsigazgatésagokat a social media
fellleteken megjelend tartalmak gyartasaban, a kommunikacidés kampanyok tervezésében,
id6zitésében és lebonyolitasaban, a Tarsasag és a Tarsasag altal kezelt projektek arculatanak
megtervezéseben, a Tarsasag tevékenységeihez tartozoé honlaptartalmak eléallitasaban, a
megjelenések koordinalasaban, valamint a Tarsasag rendezvenyeinek megszervezéseben és
megvalositasaban.

Kommunikacios és Kreativ Igazgatdsag fentiekhez kapcsolodoan:

a) kialakita a Tarsasag kommunikaciés szabalyzatat, rendezvényszervezési szabalyzatat,
nyilatkozati rendjét;

b) kialakitja a Tarsasag egységes arculatat;

c) részt vesz a Tarsasag online feliileteinek mikddtetésében egylttmikddesben az érintett szakmai
igazgatésaggal és a Mikoédéstamogatasi Igazgatésaggal;

d) kreativ tartalmakat keszit; kozremiikodik a széveges tartalomgyartasban,

e) mediakapcsolatokat alakit ki, azokat folyamatosan gondozza;

f) sajtotajékoztatokat, interjikat, sajtokampanyokat, szakértdi nyilatkozatokat szervez,
sajtokozleményeket készit;

g) felelés a Tarsasag kilsé és belsd kommunikacios tevékenységéért, Facebook, Instagram,
Youtube, LinkedIn oldalakon kezeli a Tarsasag profiljat;

h) az Intranet mikodtetése altal gondoskodik a Tarsasagon belili hatekony eés atlathato
informaciéaramlésrol, ezzel 6sszeflggésben tartalomgyartasi és disztriblcios feladatokat Iat el;

i) hazai és nemzetkozi partnerintézményekkel és szervezetekkel alakit ki kommunikacios szakmai
kapcsolatokat, azokat gondozva eldsegiti a Tarsasag kommunikacios céljainak megvalésitasat;
i) szakmai tamogatast nydjt a rendezvényszervezési igények felmeréseben, tervezésében, azok

szakmai Utemezésében és megvalositasaban;

k) kulsé kommunikacios iigyndkség szolgaltatasa esetén kampanykoordinalo feladatot lat el;

1) megvalositia a Tarsasag CSR célkitlizéseivel, illetve a Tarsasag altal alapitott dijakkal
kapcsolatos kommunikacios feladatokat;

m) felel a Tarsasag belsé kohézidjat tamogatd események idészakos szervezéséert,

n) részt vesz az igazgatésag feladatait érinté belsd szabalyzatok elékészitesében;

0) felligyeli a Tarsasag arculati eltirasait, tovabba az arculati eléirasok mentén megtervezi a
Tarsasag kilsd es belsd vizualis megjelenését.
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9. fejezet: A Tarsasag egyéb szervezeti egységei

9.1. Ugyvezet6i Titkarsag

Az Ugyvezetdi Titkarsag felelésségi kérébe tartozo feladatkarok:

a)

b)

f)

g)

az lUgyvezet6é napi munkajanak telies korli tamogatasa, a munkafolyamatanak szervezese, az
egyeztetési feladatok ellatasa, koordinalasa;

szakmai értekezletek elGkészitése és megszervezése, a jegyzokonyvek és emlékeztetOk
elkészitése;

gondoskodik az Ugyvezetdi hataskérbe tartozd adat- és informacidszolgaltatas, egyéb
kommunikacié 6sszehangolasardl, a cimzetteknek valé megkuldésérél, biztositia annak
idészerliségét;

az ugyvezetés iranyitasi tevékenységének gyakorlasahoz szilkséges eltkeészitd, szervezd és
adminisztrativ feladatok ellatasa;

az lgyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak feliigyelete, ellenérzése, szlkség
esetén a feladatok végrehajtasdban részt vevé személyek (telies szervezetre nézve)
beszamoltatasa, ehhez kapcsoldddan a feladatok elérehaladasanak szamonkérése;

a Felugyelbbizottsag Uléseinek megszervezése, lebonyolitasaban vald kézremikddés,
dokumentélasa; igazgatdi, vezetdi, tanacsadéi értekezlet dsszehivasaban valo kézremikodes,
jelenléti iv felvételében, emlékeztett elkészitésében torténd kdzremikodes;

minden egyéb, lgyvezetd altal kezdeményezett értekezlet ¢sszehivasa, jegyzékdnyvének
vezetése;

az Alapité elé terjesztett elbterjesztések koncepcidjanak, illetve tervezetének
véleményezésében, szakmai eltkészitésében valo részvétel és annak koordinalasa;

belsd szabalyzatok kiadasanak koordinalasa;

az Ugyvezetdi feladatkorbe tartozé beszamolok, jelentések Gsszeallitdsanak koordinalasa;

a Tarsasag klls6 levelezésének koordinalasa, dokumentalasa;

kézremlkodés a Tarsasag belst szabalyzatainak elkészitésében.

10. fejezet: A Tarsasag iranyitasat segité értekezletek

Az Ugyvezetd és az igazgatok iranyitdo tevékenységének tamogatasara a Tarsasagnal kulénbézo
testlletek mikddnek értekezlet elnevezéssel.

10.1.

10.2.

10.3.

lgazgatdi értekezlet: az ligyvezetd vezetésével, szilkséghez igazodo rendszerességgel mikodo
értekezlet, melynek célja a Tarsasag mikaodésével kapcsolatos kiemelt fontossagu informaciok
megosztasa, feladatkiosztas, értékelés. Allando résztvevéi az igazgatok és a gazdasagi vezetd.
Osszehivasardl az ligyvezet6 gondoskodik az ligyvezetsi Titkarsagon keresztiil.

Vezetdi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, szilkkséghez igazodd rendszerességgel miikadd
ertekezlet, melynek célja a Tarsasag mikddésével kapcsolatos informaciok megosztasa,
feladatkiosztas, értékelés. Allandd résztvevdi az igazgatok, az igazgatohelyettesek és a
vezeték. Osszehivasarol az lgyvezetd gondoskodik az Ugyvezetsi Titkarsagon keresztil.
|lgazgatosagi értekezlet: az igazgatok onalléan intézkedhetnek a sajat szervezeti egységiiket
erintéen az iranyitast segitd belsd értekezletek dsszehivasardl és megtartasardl. Valamennyi
igazgatd szikséghez igazodd rendszerességgel tart a sajat igazgatésagan belst értekezletet,
a Tarsasagot és az adott igazgatdsagot érintd informaciok atadasa, valamint a munkatarsak
jelzéseinek fogadasa celjabol.
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11. fejezet: Vezetd allasi munkavallalok

11.1. A Tarsasagnal az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezett allasti munkavallalénak mindstl az
ugyvezet®, tovabba az alabbi munkakort betdltd munkavallalok:
- csaladtamogatasi és stratégiai igazgato,
- mikodéstamogatasi igazgato.

Az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti a munkaszerzédése alapjan vezetté allasunak mindsulé
munkavallaloja nincs a Tarsasagnak.

Az Mt. 208. §-anak hatalya ala tartozé vezeté allasti munkavallaloval létesitendd munkaviszony esetén
a munkakdr betdliéjét részletesen tajékoztatni kell a vezetdi feladatok ellatasardl, és ki kell oktatni az
Mt. vezet6 allasti munkavallalokra iranyadd rendelkezéseirdl.

12. fejezet: A Tarsasag munkavallaldival szembeni altalanos elvarasok

A Tarsasag munkavallaloi olyan buntetlen elééletil, cselekvéképes személyek lehetnek, akik feladataik
ellatasahoz szikséges magas szintl elméleti tudassal, valamint kellé szakmai tapasztalattal
rendelkeznek.

a) A Tarsasag munkavallaléi munkavégzésilk soran mindenkor az altalaban elvarhato
gondossaggal és szakertelemmel, elsdsorban a Tarsasag érdekeinek figyelembevetelével,
masodsorban a munkavallaloi kozosség érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasag hatalyos belsd Gigyrendjeiben, szabalyzataiban foglaltak és vezetdjuk
utasitasa szerint kotelesek eljarni.

b) A Tarsasag munkavallaldit, a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyban allé
munkatarsakat, a Fellgyel6bizottsag tagjait, a munkaviszonyukkal, vagy a megbizatasukkal
kapcsolatban tudomasukra jutott barmilyen adat, tény, ismeret tekintetében titoktartasi
kotelezettseg terheli, s ezen kotelezettségik a megbizatasuk megsziineset kdvetben hataridd
nelkdl fennall.

c) A munkavallalok ugyancsak kotelesek betartani, és masokkal is betartatni az 5. fejezet szerinti
adat- es informacioszolgaltatasra, egyéb kommunikaciora vonatkozd szabalyokat.

d) A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles az Mt-ben és egyéb jogszabalyokban, a
tarsasagi belsd® szabalyzatokban, egyéb vonatkozé dokumentumokban rea iranyadd
kotelezettségeinek eleget tenni, tovabba a rea iranyadé felelésségi szabalyoknak megfeleléen
felel6sséget vallalni.

13. fejezet: Munkakorok atadas-atvételi rendje

Személyi valtozas esetén minden munkakorben irasban kell elszamolni a munkakéri feladatokat
érintden az adott munkakér vezetéjével, mig a jelen SzMSz-ben nevesitett szervezeti egysegek vezetdi,
valamint az eszkbz, pénz vagy értékpapir kezelésével megbizott munkavallalok esetén részletes
jegyzokonyv felvétele, a raktar kezelésével meghizott munkavallalok esetében leltarozas lefolytatasa
szikséges.

Az dtadas-atvételi eljarast a munkakort feligyelé vezetd rendeli el. Amennyiben az érintett vezeté nem

ad utasitdst a munkakor atvételére, ugy atvevonek 6t kell tekinteni. Az atadas-atvétel részletes
szabalyait a Tarsasag Munkaugyi szabalyzata tartalmazza.
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14. fejezet: Hatalyba léptet és zaro rendelkezések

14.1. A jelen egységes szerkezet(i Szabalyzat 2024. majus 01. napjan lép hatalyba, egyidejlleg a
2023. december 1-jei keltezésli SzMSz hatalyat veszti.

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

14.3. A Tarsasag valamennyi szervezeti egységének vezettje felelés a jelen Szabalyzatban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, valamint koteles gondoskodni arrdl, hogy az iranyitasa alatt allo
szervezeti egység valamennyi munkavallaléja a hatalyba lépést kévetéen haladéktalanul megismerje a
jelen Ugyvezetdi utasitassal hatalyba Iéptetett Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot. Az utasitasban
foglaltak be nem tartasa munkajogi kévetkezmények alkalmazasat vonhatja maga utan.

14.4. A jelen Szabalyzat elkészitéséert, fellilvizsgalataért az lgyvezett felelds.

Budapest, 2024. aprilis 30.

Bartos Andrea Katalin
ugyvezetd
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Dokumentumtérténet

Verzié

Hatalybalépés
datuma

A maédositas rovid leirasa

1.0

2020.11.02.

Els6 kiadas.

1.1

2021.04.27.

Kisebb modositasok eszkozlése, aktualitdsok atvezetése, Marketing és
kommunikacios igazgatosag szervezeti struktira véaltasa

1:2

2021.07.29.

Kisebb modositasok eszkozlése, aktualitasok atvezetése, Szakmai
igazgatosag szervezeti struktira valtasa

1.3

2021.12.16.

]

Kisebb modositasok

Déntesi és kepviseleti (cégjegyzési) szabalyok pontositasa
A Tarsasagon bellli projektiranyitasra vonatkozd szabalyok
finomhangolasa

A Rendezvény szakterilet 6nallé szakteriiletté alakitasa és
atnevezése Kreativ produkcios szakteriiletre a Marketing és
kommunikacios igazgatésagon belll

Beszerzesi szakterilet feladatainak kiegészitése

Szerkezeti mddositas az dsszetartozo rendelkezések egy
helyen vald szabalyozasa érdekében

1.4.

2022.04.08.

Kisebb modositasok

Ugyvezets munkaltatoi jogkorben torténd helyettesitésének
szabalyainak részletezése

Jogszabalymodosulasok atvezetése

Cégjegyzéki adatok cégjegyzék szerinti javitasa
Tanacsado Testiletre vonatkozo szabalyok hatalyon kiviil
helyezese

1.5.

2022.07.20.

Jogszabalymodosulasok atvezetése

Szervezeti valtozasok atvezetése

Aprobb médositasok

A Tarsasag egyeb szervezetiranyitasi eszkozeinek tartalmaval
fennalld duplikaciok torlése

1.6.

2022.12.20.

Cégjegyzesre jogosultak kérének bévilése
Szervezeti valtozasok atvezetése
A szabalyzat egyszerUsitése

{2

2023.12.01.

Ugyfélpont szakterlet megsziinésével dsszeflggd szervezeti
valtozasok atvezetése
Kisebb modositasok

1.8.

2024.05.01.

OKIT szervezeti egység megsz(inése

Szervezeti valtozasok atvezetése

Szervezeti valtozashoz kapcsoldddan feladatkoérok pontositasa,
modositasa
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