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48./12022. szamu Ugyvezeto6i utasitas

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

1.

4,

2022. december 20. napjaval hatalyba |ép a Csaladbarat Magyarorszag Kozpont
Nonprofit Koézhasznu Korlatolt Felelésségli Tarsasag jelen utasitdas 1. szamu
mellekletében foglalt Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.

Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a Csaladbarat Magyarorszag Koézpont Nonprofit
Kézhasznu Korlatolt Felelésség(i Tarsasag 2022. julius 20-an kiadott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

A Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kézhasznli Korlatolt Feleldsségl
Tarsasag valamennyi szervezeti egységének vezetdje felelés a Szervezeti és MUkoddési
Szabaélyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, valamint a koteles gondoskodni
arrél, hogy az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység valamennyi munkavallaléja a
hatalyba lépést kévetden haladéktalanul megismerje a jelen Ugyvezet6i utasitassal
hatalyba Iéptetett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot. Az utasitasban foglaltak be nem
tartdsa munkajogi kovetkezmények alkalmazasat vonhatja maga utan.

Jelen utasitas az alairas napjan |ép hatalyba.

Budapest, 2022. december 20.

L - ;_j”"—“
Dr. Szuromi-Kovacs Agnes
Ugyvezetd
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1.1. A Tarsasdag alapadatai

1. fejezet: Altalanos rendelkezések

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

A Tarsasag roviditett neve: Csaladbarat Magyarorszag Kozpont Nonprofit Kozhasznu Kit.

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

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

A Tarsasag cégjegyzékszama: Cg.01-09-283975

A Tarsasag adoszama: 11673260-2-41

A tarsasag telefonszama: +36 70 500 1626

A tarsasag bankszamlaszama: 10032000-00336066-00000017

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

A tarsasag tevekenységi kore az Alapité Okirat szerint:

A Tarsasag fotevekenysége: 9499’08 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenyseg
Egyéeb tevékenységi korok:

TEAOR 9499 M.n.s egyéb kdzdsségi, tarsadalmi tevékenység (fétevekenység)
TEAOR 5811 Kényvkiadas

TEAOR 5812 Cimtarak, levelezéjegyzékek kiadasa
TEAOR 5814 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa
TEAOR 5819 Egyéb kiadéi tevékenység

TEAOR 5821 Szamitégépes jaték kiadasa

TEAOR 5829 Egyéb szoftverkiadas

TEAOR 5914 Filmvetités

TEAOR 5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

TEAOR 6010 Radiém(isor-szolgaltatas

TEAOR 6201 Szamitbégépes programozas

TEAOR 6202 Informacid-technoldgiai szaktanacsadas
TEAOR 6311 Adatfeldolgozéas, web-hoszting szolgaltatas
TEAOR 6312 Vilaghalé-portal szolgaltatas

TEAOR 7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
TEAOR 7420 Fényképészet

TEAOR 7912 Utazasszervezés

TEAOR 7990 Egyéb foglalas

TEAOR 8220 Telefoninformacio

TEAOR 8510 Iskolai elékészitd oktatas

TEAOR 8520 Alapfoku oktatas
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TEAOR 8531 Altalanos kézépfoku oktatas
TEAOR 8532 Szakmai kdzépfokl oktatas
TEAOR 8541 Felsé szintl, nem felséfoku oktatas
TEAOR 8552 Kulturalis képzés
TEAOR 8559 M.n.s egyéb oktatas
TEAOR 8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
TEAOR 8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
TEAOR 8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkil
TEAOR 94.12 Szakmai érdekképviselet

B) A Tarsasag a kdzhasznu feladatok eldsegitése érdekében — kiegészitt jelleggel — az

alabbi gazdasagi-vallalkozasi tevékenységeket folytatja:

TEAOR 1812 Nyomas (kivéve: napilap)

TEAOR 1813 Nyomdai elékészité tevékenység

TEAOR 5911 Film-, video-, televiziomUsor-gyartas

TEAOR 5912 Film-, videogyartas, televiziés misorfelvétel utdmunkalatai
TEAOR 5913 Film-, video- és televiziéprogram terjesztése

TEAOR 6399 M.n.s egyéb informacids szolgaltatas

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

TEAOR 7021 PR, kommunikcié

TEAOR 7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

TEAOR 7311 Reklamiigyndki tevékenység

TEAOR 7312 Médiareklam

TEAOR 7320 Piac-, kdzvélemény-kutatas

TEAOR 7430 Forditas, tolméacsolas

TEAOR 7490 M.n.s egyeb szakmai, tudomanyos, mliszaki tevékenység
TEAOR 8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

TEAOR 8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

TEAOR 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

TEAOR 8299 M.n.s egyéb kiegészitd Uizleti szolgaltatas

1.2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalya
1.2.1.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a Csaladbarat Magyarorszag
Kézpont Nonprofit Kézhasznu Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) Fellugyeldbizottsaga részére
véleményezésre megkuldésre kerilt, és ennek megfeleléen keriilt sor a Tarsasag Ugyvezetdje
altali hatalyba léptetésére a fedlapon megjeldlt idépontban.

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat idébeli hatalya
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1.2:2. Az SzMSz személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya a Tarsasag valamennyi munkavallaljara, illetve
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allé6 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 Kézhasznl Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag
(a tovabbiakban: Alapitd), illetve jogeldédje altal alapitott nonprofit kézhasznu korlatolt
felelésségl tarsasag. A Tarsasag az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatat az egyesulési
jogrél, a kézhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek mikddésérdl és tamogatasardl
sz0l6 2011, évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Civil tv.) alapjan végzi, a nonprofit Tarsasag
tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait a Tarsasag a sajat honlapjan, a
szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény, illetve a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szélé 2009. évi CXXII. térvény szerint teszi kdzzé.

1.3.1. A Tarsasag miikdését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok
e A Polgari Térvenykdnyvrél szolo 2013. evi V. térvény (Ptk.);
e A Munka térvenykdnyverdl szolo 2012. évi . térveny (Mt.);
e A szamvitelrdl szold 2000. évi C. tdrvény;

e A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikddésérdl szold 2009. évi
CXXII. torvény (Kgt.);

e Az egyesiilési jogrol, a kbézhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek mikddésérél
és tamogatasardl szold 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 torténé védelmerdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivdl
helyezésérdl (Altalanos Adatvédelmi Rendelet, tovabbiakban: GDPR)

e Azinformaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szold 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.);

o A felndttképzésrdl szbéld 2013. évi LXXVIIL. térvény;

e A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szolé 339/2019.
(XII. 23.) Korm. rendelet (Korm. rendelet).

1.4. Az SzMSz alkalmazasanak altalanos szabalyai

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatarozza meg a Tarsasag iranyitasat, belsd
strukturajat, szervezeti egységeit, az azok kozétti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti
egységek altal ellatand¢ feladatkoroket és a hozzajuk kapcsolddo vezetdi feleléssegi koéroket
és a szervezeten bellli utasitasok rendszerét.

1.5. A Tarsasag kézhasznu feladatai
1.51. Csaladpolitikai feladatok

Kozremiikodéi szolgaltatasok nyujtasaval, a csalad- és idosugyi, illetve népolitikai déntések
megalapozasa és azok hatasainak vizsgalata érdekében végzett tudomanyos kutatasi
tevékenységgel, képzések és tovabbképzések szervezésével, szakmai kiadvanyok
kiadasaval, valamint az ezekhez kapcsolédé egyes fejlesztési feladatok ellatasaval részt vesz
a miniszter alabbi, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél szold 182/2022. (V. 24.) Korm.
rendelet 133. § (3) bekezdése szerinti feladatainak ellatasaban, igy kildndsen:
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a) a Kormany csalad- és népesedéspolitikajanak kialakitasaban,

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

c) a nemzedékek kozétti egylttmikodés erdsitésével Osszefliggd feladatok
ellatasaban,

d) a csaladbarat kézgondolkodas tamogatasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

e) az idbések érdekeit szolgalé nemzetkdzi egyezmények végrehajtdsanak
koordinalasaban,

f) tovabba az allampolgarok szamara aktiv, kétiranyld kommunikaciét biztosité
Ugyfélpont mikodteteseben.

1.5.2. Kdzremiikédés az emberkereskedelem aldozatainak azonositasaban

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

Orszagos Kriziskezelé és Informacios Telefonszolgalat mikodtetése.

1:5:3: Kézremiikbdés a koragyermekkori intervencié agazatkézi fejlesztés
keretében térténé rendszerszintii fejlesztésével kapcsolatos feladatok
koordinalasaban

[A szemeélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 4/B. §]:

Kozremiikédeés a koragyermekkori intervencié agazatkozi fejlesztés keretében
térténd rendszerszint( fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordinalasaban. [A
szemeélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl €s mikodésuk feltételeirél sz616 15/1998. (V. 30.) NM rendelet
4/B. §].

1.5.4. Az 1.5.1. - 1.5.3. pontokban meghatarozott koézfeladatok ellatasahoz
kapcsolodo kbzhasznu tevékenységek

a) hatasvizsgalatok, adatgyljtés, tényfeltaré, elemzoé, stratégiai és dontés-
elékészitd tanulmanyok készitése csaladpolitikai, ifjusagpolitikai stratégiai
dontések megalapozasahoz;

b) a kapcsolati erészak elleni hatékony fellépést eléseqgité nemzeti stratégiai célok
meghatarozasardl széldé 30/2015. (VI 7.) OGY hatarozatban foglaltak
megvalositasa érdekében a kapcsolati erészak aldozatai szamara az esetleges
krizishelyzetben vald, lehetéség szerinti azonnali és éjjel-nappal elérhetd
segitsegnyujtasi lehetéségek biztositdsaban valé kdzremiikodés a korszeri
tavkozlési és informatikai eszk6zok felhasznalasaval;

c) szakmai tovabbképzések és mihelyek szervezése, szakmai informacios
férumként honlap muikddtetése, folydiratok és iddészakos kiadvanyok kiadasa;
szervezetfejlesztés;

d) kiemelt projektek tervezése és programok megvalositasa;

e) ugyfelpont szolgaltatas keretében tajékoztatas nyujtas az allampolgarok részére
a mindenkor hatalyos csaladtamogatasokkal kapcsolatos tudnivaldkrol.

1.6. A Tarsasag tagja, tulajdonosi jogkér gyakorlasanak médja
Az Alapité a Tarsasag egyedili tagja, tulajdonosa.



o) Ogo°

CSALADBARAT
MAGYARORSZAG
KOZPONT

Az Alapitdé a dontéseirdl irasban értesiti az Ugyvezetét. A Tarsasagnak olyan nyilvantartast
kell vezetnie, amelybdl az Alapité déntéseinek tartalma, idépontja és hatalya megallapithato
(Hatarozatok Konyve).

Az Ugyvezeté az Alapito hatarozatait sorszamozassal ellatva koteles bevezetni a Hatarozatok
Konyvébe. A Ptk. 3:109. § (4) bekezdésére tekintettel a legfébb szerv hataskérébe tartozé
kérdésekben meghozott Alapitéi Hatarozat a Tarsasaggal (Ugyvezetéssel) valo kdzlessel valik
hatalyossa. Az Alapitéi Hatarozat — mint a Tarsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat — kdzlésére
az elektronikus hirkdzlé eszkdzok utjan torténd kézlésre vonatkozé szabalyok iranyadoak.

1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL térveny alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviseli:

a) Ugyvezets,
b)
c) Fellgyeldbizottsag tagjai,
d)

Vezetd allasu munkavallalék,

A kozbeszerzési eljarasban Biraldbizottsag tagjaként javaslattételre,
ellendrzésre jogosult munkavallalok.

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

2. fejezet: A Tarsasag szervei

2.1. Ugyvezet6

Z21.1. Az Alapito altal kijel6lt Ugyvezetd jogosult és kbteles a Tarsasag Ugyvezetésére
es kepviseletére.

21.2. A Tarsasagnak egy Ugyvezetdje van, aki a Tarsasaggal munkaviszonyban all.
Az Ugyvezet6 vezetd allasi munkavallald.

2.2. Feliigyelébizottsag

2.21. A Felugyeldbizottsag ellendrzi a Tarsasag lUgyvezetését, melynek keretében az
Ugyvezetétdl és a Tarsasag munkavallaléitdl a Tarsasag mikodésére vonatkozoan
felvilagositast, tajékoztatast vagy jelentést kérhet, a Tarsasag konyveit és iratait
megvizsgalhatja vagy a Tarsasag koltségére szakértével megvizsgaltathatja. Az
Alapité Okiratban meghatarozott esetekben eldzetesen déntést hoz.

222 A FellgyelObizottsag jogkorére, tagsagara és mikodésére a Ptk. vonatkozé
rendelkezései, az Alapitd Okiratban foglaltak, valamint a Fellgyeldbizottsag
Ugyrendje iranyadok.

2.3. Kényvvizsgalé

231, A Konywvizsgalo ellatja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy az Alapité
Okirat a hataskorébe utal.

232 A Konyvvizsgald feladatkorére vonatkozdan a Ptk. vonatkozé rendelkezései, az
Alapité Okiratban és a vele megkétott megbizasi szerzédésben foglaltak az iranyadok.
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3. fejezet: Képviselet és cégjegyzés

3.1. Az Ugyvezetd dnalloan képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, tovabba
birébsagok, hatdésagok elétt. A feladat- és hataskorével kapcsolatos alapvetd
rendelkezéseket a Ptk., illetve az Alapitdé Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezetd a Tarsasagot irasban akként képviseli (cégjegyzés), hogy a géppel vagy
kézzel irt, eldnyomott vagy nyomtatott cégszdéveg ala vagy folé onalléan alairja a nevét a
hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfeleléen.

3.1.1. Az Ugyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén (nevezetesen szabadsaga,
illetve kerestképtelensége idészakaban), az Ugyvezetd feladat- és hataskorébe tartozo
ugykorokben a Projektigazgato, a Szakmai igazgato, a Jogi és HR igazgatd, valamint a
Gazdasagi igazgatd kozll ketten altaldnos hataskorrel egyittes cégjegyzési jogot
gyakorolnak.

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

6.1.3(i)6.1.3(ii)6.1.3(iv)A fenti esetekben (tehat az Ugyvezetd tavolléte, akadalyoztatasa
esetén) a cégjegyzési jogon fellil az arra jogosult (helyettes) vezeté allasi munkavallaldk a
cegjegyzeési jogosultsag mellett az ehhez szilkséges dontési jogkoroket ideiglenesen atveszik.
Az iranyitasi és dontési szabalyok tekintetében a 6. fejezet tartalmaz rendelkezéseket.

4. fejezet: Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a Tarsasagnal az alabbiak szerint kerlilt megosztasra:

a) az Alapitdé gyakorolja az Ugyvezeté foldtt a munkaviszony létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, valamint a javadalmazassal (ideértve a
vegkielegitést, egyéb dijazast, juttatast) kapcsolatos munkaltatéi jogokat;

b) az Ugyvezetd gyakorolja altalanosan a Tarsasag munkavallaléi folétt a munkaltatoi
jogokat, azzal, hogy az Ugyvezetd jogosult munkaltatéi jogkdrét részben vagy
egészben a Munkalgyi szabalyzatban delegalni vezetdi munkakort betodltd
munkavallalo(k) szamara, tovabba részben vagy egészben  eseti
meghatalmazéassal irasban delegalni az altala kijelolt személy(ek) részére.

5. fejezet: Informacios csatornak

5.1. Az Ugyvezetd latja el a Tarsasagon kiviili szerveknek/szervezeteknek torténé adat- és
informacié szolgaltatast, valamint az egyéb kommunikaciés feladatokat, amelyeket a jelen
Szabalyzatban foglaltaktol eltérden, esetenként, vagy meghatarozott gycsoportokra
nézve masra, altalanos vagy egyedi jelleggel atruhazhat.

5.2. A kulsd szervezetek részére torténd kotelezé adat- és informacié szolgaltatas, valamint
az egyeb kommunikacié az Ugyvezeté feleléssége, annak elékészitése és szakmai
megalapozasa az adott igazgatdsag szakmai tevékenységei kozé tartozik.

5.3. Barmely munkavallalé vagy a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban allé barmely harmadik
személy a Tarsasaghoz kivulrél érkezd, Ugyvezetdi, vagy igazgatdi hataskort érintd
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megkeresésrdl — annak tovabbitasaval, haladéktalanul kételes tajékoztatni az Ugyvezetsi
titkarsagot.

5.4. A Tarsasag mikodését kozvetlenll érinté adat- és informacié szolgaltatasra, valamint az
azzal kapcsolatos egyéb kommunikéaciéra az Ugyvezetd el6zetes jovahagyasat kdvetden
kerlilhet sor. A Tarsasag mikodését kozvetlentl nem érintd, egyes feladatmegvalésitasra
iranyulo, vezetdi dontést nem igényld egyeztetéseket az érintett munkatarsak kézvetlendl
végezhetik.

6. fejezet: A Tarsasag iranyitasa

6.1. Ugyvezetéi iranyitas

6.1.1. Az Ugyvezeté a feladatai elldtdsa és hataskdrének gyakorlasa soran altalanos déntési,
utasitasi, illetdleg intézkedési joggal bir a Tarsasag egészét illetéen. Az Ugyvezetd dont
mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapitd Okirat a hataskérébe utal, illetve azokban,
amelyeket az Alapitd Okirat nem utal az Alapitd kizarélagos hataskorébe.

6.1.2. Az Ugyvezetd altal ellatott feladatkdrdk:
a) a Tarsasag stratégiai iranyitasa;
b) a Tarsasag operativ irdnyitasa;

c) a Tarsasag jogszabalyoknak megfeleldé mikodéséhez szikseges belsd
szabalyozasi rendszer kialakitasa.

6.1.3. Az Ugyvezetd a dontési és iranyitasi jogkorét részben kozvetlendl, az alarendeltségébe
tartoz6 szervezeti egységek, személyek iranyitasaval, részben pedig kdzvetetten, az
egyes szervezeti egységek vezetdin keresztlll gyakorolja. A jelen pont szerinti iranyitasi
jogkorének kozvetett moédon térténd gyakorlasa nem jelenti azt, hogy a Tarsasag barmely
munkavallaloja szamara ne adhatna kodzvetlenil utasitast, ne gyakorolhatna barmikor a
kdzvetlen irdnyitasi jogosultsagat.

6.1.4. Az Ugyvezeté tavolléte vagy akadalyoztatasa 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 Projektigazgatd egylittes tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén masodsorban a Szakmai igazgato;

(i) Az Ugyvezetd, Projektigazgat6 és a Szakmai igazgato egyuttes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén harmadsorban a Jogi és HR igazgato;

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

6.1.5. Az Ugyvezetd bizonyos hataskoreit és feladatkoreit — a belsé iranyitas eszkozei Gtjan
— eseti jelleggel és/vagy meghatarozott igykor(dk)ben mas munkavallalora ruhazhatja.
Hataskor és feladatkor atruhazas esetén az adott feladat ellatasaval nem csak vezetd
allast munkavallalé, hanem a Téarsasag barmely, a feladat ellatdsahoz szlkséges
szakmai ismerettel rendelkezé munkavallaléja megbizhaté.

6.2. A belsé iranyitas eszkozei

a) Alapito okirat, alapitoi hatarozat;
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b) Szervezeti és mikddési szabalyzat;
c) Felugyelébizottsag hatarozatai,

d) Szabalyzatok;

e) Ugyvezetéi utasitasok;

f) Ugyvezetéi hatarozatok;

g) Ugyvezetéi korlevelek;

h) Ugyrendek.

6.3. Kiadmanyozas
6.3.1. Az Ugyvezetd dnallé kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezik.

6.3.2. Az Ugyvezett tavolléte és akadalyoztatdsa esetén egyiittes kiadmanyozasi jogkére a
11. fejezetben megnevezett igazgatéknak (vezetd allasu munkavallaléknak) van, azaz
barmely ket vezetd allasu munkavallalénak mindsulé igazgaté egylttesen jogosult
kiadmanyozasra.

6.3.3. Azigazgatdi munkakért betéltd munkavallalék kiadmanyozasi jogat a Tarsasag Alairasi
és kiadmanyozasi szabalyzata és bélyegzéhasznalat rendje hatarozza meg.

12
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7. fejezet: A Tarsasag szervezete és ellenérzése

. ) F —— Szakmai irdnyitas
FeliigyelShizottsag Ugyvezetd —— Projektiranyitas

Ugyvezetsi Megfelelési
titkarsag tandcsadd

7.1. Szervezeti dbra

Belsé ellendr

|
Projekt-
Igazgatdsag
I
[ [ [ I |
Szakmai Marketing £s, Operativ Gazdasagi Jogi és HR
Kommunikdcids i i) A
lgazgatdsag lgazgatésag lgazgatésag lgazgatosag Ilgazgatdsag
|| OKIT | Marketing | ] Fi.ﬁ:::::;.i Uzemeltetési Szamvitel | | Jogi
Szakterilet Szlakterﬁlet Szakteriilet Szakterlilet Szakteriilet
Madszertani,
| | Képzésiés || Kommunikécids Projekt- IT Szakteriilet Kontrolling | | Beszerzési
Kutatdsi Szakteriilet Menedzserek 2o Szakteriilet Szakteriilet
Szakteriilet
Csaladbarat Hely Kreativ Projekt -
— Tanusito Védiegy| '  Produkciés Szakmal sfﬁéﬂ?ﬁ!'ﬂ
Szakteriilet Szakteriilet Vezetsk
Projekt
Gavfel Pénziigyi
Ugytélpont Vezetck — HR Szakteriilet
Szakteriilet
Projekt
Asszisztencia
Munkahelyi
Projekttagok Bélcsdde
Gyermekut
— Méodszertani
Kézpont

7.2. A tarsasag szervezeti egységei
a) Szakmai igazgatosag
b) Marketing és kommunikacios igazgatésag
c) Projektigazgatosag
d) Operativ igazgatosag
e) Gazdasagi igazgatosag
f) Jogiés HR igazgatésag
g) Ugyvezetbi titkarsag
Az Ugyvezetd kdézvetlendl iranyitja a fenti szervezeti egységek vezetéit.
7.3. Igazgatok
A 7.2. a)-g) pontokban irt szervezeti egységeket az igazgatok iranyitjak.

7.4. Az Ugyvezeté kozvetlen aldrendeltségébe és irdnyitasi jogkérébe tartozé
tevékenységek

a) Megfelelési tanacsado tevékenysége;
b) Belst ellenér tevékenysége.
13
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7.41. Megfelelési tandacsado tevékenysége

A Megfelelési tanacsad6 — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak tipusatél fliggetlendl -
kozvetlenll az Ugyvezetének tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A megfelelés folyamata, az azzal kapcsolatos feladatok az éves munkaterv, illetve a
jogszabalyi, tarsasagi mikodési és egyéb korlimények aktualis valtozasaira figyelemmel
kerlilnek végrehajtasra.

A Megfelelési tanacsado feladata:

a) Annak el6segitése, hogy a Tarsasag megfelelijen a tevékenységére és mikodésére
vonatkozo jogszabalyokban — kiemelten a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
belsd kontrollrendszerérdl sz6l6 a Korm. rendeletben — foglaltaknak és a szabalyzatai
dsszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

b) Annak folyamatos nyomon kévetése, hogy a Tarsasag mikodtetése, a gazdasagi
Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, a
belsé szabalyoknak, tamogatasi szerzédéseknek, hazai és uniés jogszabalyoknak,
megkotott egyeb szerzddéseknek, tovabba a tevékenységi kérére vonatkozd szakmai
standardoknak megfeleléen valdsuljon meg.

c) A feltart hianyossagok megsziintetésében és a kockazatok csokkentéseben valo
részvétel, melynek érdekében javaslatokat készit a Tarsasag Ugyvezetdjének, vezetd
testlletének.

d) A Tarsasdg munkavallaléinak tadmogatdsa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
tevékenységere es miikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt kételezettségeit.

e) A jogszabalyoknak térténd megfelelésben vald részvétel, mint cél érvényesitését
elésegitd szervezeti szemlélet kialakitdsanak tamogatasa, szervezetfejlesztési
eszkozokkel és képzések szervezésével.

f) Abelsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasa és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag muikdédésével dsszefuggd
integritast sertd, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozd bejelentések fogadasa és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

g) A Korm. rendelet 4. § (2) d) pontjaban foglaltak szerinti tajékoztatas nyujtasa a
Tarsasdg Ugyvezetbje részére a megfelelési kockazatokat bejelenté személy
eszrevéeteleirdl, a kockazat csékkentéséhez szilkséges intézkedésekrol, a kockazattal
eérintett szervezeti egységekrol és ezen intézkedések megtételérol.

h) Azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelynek célja az iranyadd jogszabalyoktol valé eltérések
feltarasa.

A Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a fenti feladatok teljesitésérdl évente legalabb
egyszer jelentést készit a Térsasadg Ugyvezetdje és a Fellgyeldbizottsag részére. A
kdztulajdonban all6 Tarsasag elsé szamu vezetdje a jelentést tajékoztatasul megkuldi a
Tarsasag legfébb szerve részére.

7.4.2. Belsé ellenér tevékenysége

A Belsé ellenér — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak tipusatol fliggetlenil - kdzvetlendil
az Ugyvezetének tartozik beszamolasi kdtelezettséggel. A belsé ellendrzés folyamata, az
azzal kapcsolatos feladatok az éves munkaterv és az Ugyvezetd altal kezdeményezett
celvizsgalatok alapjan kerlinek végrehajtasra.

A belso ellendrzes folyamataba tartozé feladatkorok:

a) Eves belso ellenérzési munkaterv elkészitése.
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b)

d)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

Az éves munkatervben eléirtak, tovabba a célvizsgalatok alapjan vizsgalja a Tarsasag
tevékenységét a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelel6 miikodes, a
biztonsag, az attekinthetéség, az eredményesség és hatékonysag szempontjabdl, a
vizsgalatokrol jelentést készit.

Rendszerszemléletli megkozelitéssel vizsgalja és értékeli a Tarsasag belsé védelmi
vonalainak muikodését — ideértve a belsé iranyitasi, kockazatkezelési- és megfeleldség
biztositasi funkcidkat, valamint a belsd ellenérzési rendszer mas elemeit, azok
megbizhatosagat, eredményességét és hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal mikoédé
szamitastechnikai rendszerekre és azok kontroll folyamataira is.

Az éves munkatervhez képest tovabbi ellenérzéseket végez az Ugyvezetd erre
vonatkoz6 dontese alapjan.

Ellendrzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységét.

Vizsgélja a hatdésagok és egyéb vizsgalatok révén a Tarsasag tevékenysegenek
ellenérzése soran feltart rendszerbeli hianyossagok, esetleges jogszabalysértések
megszintetésére a hatarozatokban, vagy ellenérzést lezard intézkedési tervekben
meghatarozott feladatok elvégzésének hataridében torténd teljesitését, és azt, hogy a
tarsasag megtett-e minden intézkedést a hibak, hianyossagok kijavitasara és a feltart
kockazatok csokkentésére, a vizsgalt tevékenységekkel, folyamatokkal kapcsolatban.

Megallapitasokat tesz és a feltart hibak, hianyossagok, kockazati tényezdk
megszintetése, kikliszobolése érdekében a vizsgalati jelentésekben ajanlasokat,
javaslatokat fogalmaz meg.

A végrehajtott ellenérzésekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Nyomon kéveti az ellenérzési jelentésekhez kapcsolddo intézkedések végrehajtasat.
Biztositja a kilsé ellenérzd szervezetek vizsgalataihoz szikséges egyuttmikddést.
Ellendrzési tevékenységérdl éves beszamolot készit a Fellgyeldbizottsag részre.

Belso ellendrzési szempontbdl véleményezheti a Tarsasag iranyitasi eszkozeit.

m) El6késziti a Tarsasag bels6 ellenérzesi kezikényvet.

8. fejezet: A Tarsasag igazgatésagai

A Tarsasag igazgatésagai élén az igazgatok allnak, akik az alabbi feladatkérok ellatésaért
felelések a szervezeti egysegeik vonatkozasaban:

8.1. Az igazgatdk altalanos kotelezettségei, felel6ssége

A Tarsasag vezet6i a munkavallaléi altalanos felel6ssegeken tilmenden kotelesek arra, illetve
felelések azért, hogy:

a)
b)

c)

d)

A feladatuk ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitsanak.

A munkavégzés soran tudomasukra jutott bizalmas informaciokat, tzleti titkokat az
iranyado6 jogszabalyok, bels® szabalyzatok szerint megdrizzék és kezeljék.

A Tarsasag iranyitasi eszkdzeiben foglaltakat, azon belul az SzMSz szabalyait minden
korilmények kdzott betartsak és betartassak.

Johiszem(lien egylttm(kodjenek a mas szervezeti egységek vezetdivel és
beosztottjaival a szolgalati it mindenkori megtartasa mellett.

A Tarsasag zokkenémentes, a jogszabalyoknak megfelelé miikddése érdekében
kezdeményezzék a Tarsasag belsdé szabalyozasanak fejlesztéseét.
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f)

g)

h)
i)
)
k)

1)

Hatekonyan kézremlkédjenek a Tarsasag célkitlizéseinek meghatarozasaban, a
munkavallalok felé valdé kommunikalasaban, és tervek végrehajtdsaban, a tarsasagi
vagyon megérzésében és gyarapitasaban.

Biztositsak, hogy az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység a jogszabalyoknak,
hatdsagi eldirasoknak és a Tarsasag bels6é szabalyainak megfeleléen mikodjon és
végezze elbirt feladatait.

Feltarjak a jogszabalyokba vagy mas eléirasba (tkéz6 magatartasokat és
tevékenységeket, és megsziintessék vagy az Ugyvezetd részére jelezzék azokat.

Kulén felkérés alapjan ellassak a Tarsasag képviseletét hazai és nemzetkozi, szakmai
es civil szervezetekben, szdvetségekben.

A hozzajuk rendelt szervezeti egységben a munkafegyelmet, bizonylati fegyelmet és a
hatarid6ket betartsak, illetve betartassak.

Kozremukoddjenek a biztonsagos és az egészséget nem veszélyezteté munkavégzés
feltételeinek, a megfeleld munkakérilményeknek a biztositasaban

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

m) Képzettségliket és vezetési modszereiket folyamatosan fejlesszék, tovabba biztositsak

n)

p)

q)

r)

az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédésének lehetéségét.

Felelésséget vallaljanak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység feladatainak, a
kapott utasitasok szakszerli, szinvonalas, hatékony és hataridében térténé -
mindenkor a Tarsasag érdekeit és kotelezettségeit a jogszabalyokban eléirtak szerint
szem el6tt tartd — ellatasaért.

Javaslatot tegyenek az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek tevékenységeinek
ellatasahoz sziikseges szervezetfejlesztésre és gondoskodjanak az ehhez sziikséges
targyi és személyi feltételekrél. Felelések az altaluk iranyitott szervezeti egység
munkavallaléi munkajanak szakmai iranyitaséaért, feladatainak végrehajtasaért, a
munkafegyelem fenntartdsaért és a rendelkezésre allé forrasok hatékony,
koltségtakarékos felhasznalasaért.

Biztositsak, hogy az iranyitasuk ald tartozé igazgatésag valamennyi munkatérsa
teljesitse a Projektigazgaté altal kiadott és az Ugyvezetd altal jovahagyott projekttel
kapcsolatos - tervezés, megvalésitas, elszamolas, ellenérzés - feladatokat.

A vezetd allasi munkavallaloként foglalkoztatott igazgatok ellassak az Ugyvezetd
helyettesitését a 6.1.4. pont szerint.

Biztositsak, hogy az iranyitasuk aléd tartozd szervezeti egységek sziikség szerint
egylttmikddve, egymas tevékenységét segitve lassak el feladataikat.

8.2. Az igazgatdhelyettesek

Az igazgatok munkajat igazgatdhelyettesek segithetik. Az igazgatohelyettesek szama
igazgatoésagonkent legfeljebb két f6 lehet. Amennyiben az igazgatésagon csak egy
igazgatohelyettes tolti be a poziciot, gy 6 altalanos hataskérrel rendelkezik, és az igazgatd
tavollete vagy akadalyoztatédsa esetén az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti, amennyiben
azt jogszabaly vagy a Tarsasag szabdlyzatai nem zarjak ki. A kilonds hataskord
igazgatohelyettes(ek) az igazgatot sajat hataskoriikon belll helyettesitik, azzal, hogy az
igazgato és a tars-igazgatdhelyettes egyiittes tavolléte, vagy a pozicio betéltetlensége esetén
az igazgato altalanos hataskérben térténd helyettesitésére jogosultak.
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8.3. Szervezeti egységek iranyitasa

A 7.1. pont szerinti szervezeti abran feltiintetett szervezeti egységek, illetve az Ugyvezetoi
titkarsag iranyitasat a vezetd munkakort betdlté munkavallalok latjiak el (kdléndsen
szakterlletvezetd, csoportvezetd, titkarsagvezeto stb).

8.4. Szakmai igazgatésag
A szervezeti egységet a Szakmai igazgatd iranyitja.

A Szakmai igazgatosag feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasag altal lebonyolitott és
mUikodtetett, az eurdpai unids és hazai finanszirozasban megvalosuldé programok szakmai
célkitlizései a legmagasabb szinvonalon valésuljanak meg. Feladata tovabba az, hogy az
igazgatosaghoz tartozd szakterlletek megfelelé szervezéssel, hatékonyan és kooperativ
modon biztositsak a feladatok professzionalis elvégzését.

8.4.1. OKIT: Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgéalat szakteriilet

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

Az OKIT feladata klilonosen:

a) kezelni a kapcsolati erészak kévetkeztében beallt sulyos valsaghelyzetet, szikseg
esetén azonnal beavatkozni;

b) részt venni a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodésében;

c) az orszag barmely terlletérdl beérkezd hivasokra az elsédleges szlrés utan azonnal
intézkedni, elhelyezést kezdeményezni;

d) egyuttmlikédni az orszagos kriziskezelé haldzat (krizisambulanciak, kriziskézpontok,
titkos menedékhazak, atmeneti szallasok) szakembereivel, munkajukat segiteni,
tamogatni;

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

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

d) a szakmai partnerek szamara idészakosan konzultacios lehetéségeket biztositani;

h) egyuttm(kodni a Magyarorszagon mikodd segitéd intézményekkel, telefonos
szolgalatokkal, civil- és kormanyzati szervekkel, hatésagokkal;

i) kozrem(kodni az  emberkereskedelem - beleértve a  szexualis  ceéld
emberkereskedelmet is - aldozatai valsaghelyzetének kezelésében, ennek soran
egylttmUikédni mas, az emberkereskedelem aldozatainak segitésével foglalkozo
hazai- és nemzetk6zi szervezetekkel;

j) a kapcsolati erszak, valamint az emberkereskedelem hazai és nemzetkdzi
tendenciajat figyelemmel kisérni, azokra relevans szakmai programokat kidolgozni és
megvalodsitani;

k) sajat tevékenységét érintd belst szabalyzatok elékészitése.

8.4.2. Méodszertani, képzési és kutatasi szakteriilet

A szakterulet modszertani feladatai:

17,



(oNeJY) CSALADBARAT
o MAGYARORSZAG
KOZPONT

a) modszertani és képzési anyagok kidolgozasa, illetve a nem tarsasagi szinten
kidolgozasra kerll6 tartalmak elkészitésének koordinalasa, felligyelete, ellenérzése és
jovahagyasa

b) a letrehozott moddszertani tartalmak fenntartasi iddszakig tarté folyamatos
aktualizalasa;

¢) a szakmai, mddszertani terllethez kapcsoldodd kommunikaciés tartalmak
vélemeényezése;

d) a létrejott mddszertani anyagok szakmai és nyelvi lektoralasa.
A szakterUlet képzési feladatai:

Elldtia a Tarsasag altal megvaldsitandd képzések hatdésagi engedélyeztetésével,
toborzasaval, tervezésével, nyomon kovetésével, a képzések megszervezésével,
lebonyolitasaval, minéségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat.

a) a Tarsasag altal megvaldsitando képzések hatdésagi engedélyeztetése;

b)a Tarsasag altal megvalésitandd képzések (temezése, helyszin- és
eszkozszlkségletének tervezése, a megvaldsulds nyomon kovetése és a valtozasok
kezelése;

c) a képzések oktatoi sziilkségletének meghatarozasa, oktatédi kapacitas biztositasa a HR
igazgatdsaggal egylttmikédésben;

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

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

f) a képzések teljes korl szervezése, lebonyolitasa, jogszabalyi eléirasoknak megfeleld
dokumentalasa;

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

h) ésszesitbadatszolgaltatasok elkészitése;

i) a képzési teriilethez kapcsolodd kommunikacios tartalmak szakmai véleményezése;

j) avonatkozé belsé szabalyzatok elékészitése.

A szaktertlet kutatasi feladatai:

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

b) szikség esetén szakmailag koordindlija a megvaldsitokat és elkésziti a kutatasok
zarédokumentacioit;

c) a kutatdsok eredményei alapjan javaslatot tesz az eredmények beépitésére,
hasznositasra;

d) figyelemmel kiséri a szakterlleten zajlé tudoméanyos munkakat, és tadmogatja a
Térsasag stratégiai, médszertani feladatainak ellatasat.

8.4.3. Csaladbarat Hely tanusité védjegy szakteriilet
A terllethez az alabbi tevékenységek kapcsolodnak:

a) Csaladbarat Hely Tanusitoé Védjegy rendszer létrehozasa, mikddtetése, valamint az
ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a tanusité eljarasok lefolytatasa;
c) igazol6 dokumentumok kidllitasa;
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d) szabdlyzat, szabalykdnyv kidolgozasa;
e) arculati kézikonyv kidolgozasa és hasznalatanak bevezetése;
f) védjegyoltalom megszerzése;
g) egylttm(kdédd szakmai partnerek felkutatasa.
8.4.4.  Ugyfélpont szakteriilet
Az Ugyfélpont tevékenysége keretében:
a) ellatja a mindenkori csaladtamogatasokkal kapcsolatos tajékoztatast;
b) mdkddteti az ugyfelpont@csalad.hu e-mail cimet;

c) azegyestamogatasokkal kapcsolatban szorosan egyuttmukédik a csaladokert felelGs
szaktarca szakembereivel.

8.4.5. A Tarsasag Ugyfélszolgalati tevékenysége

A szakmai igazgatd kozvetlen alarendeltségi korébe tartozik a Tarsasag Ugyfélszolgalati
tevékenysége, amely:

a) nyomon koveti a Tarsasaghoz érkezd megkereséseket — a projektek és
tevékenységeikre iranyuld érdeklédéseket,

b) kezeli az lgyfélszolgalati cimet, a beérkezd leveleket — sziikség esetén az illetékes
tarstertletek bevonasaval — megvalaszolja,

c) nyomon koveti a Tarsasag ugyfélszolgalati telefonos megkereséseit,
d) szakszerld dokumentaciét vezet.

8.5. Marketing és kommunikaciés igazgatésag

A szervezeti egységet a Marketing és kommunikacios igazgato iranyitja.

A Marketing és kommunikacios igazgatdésag (a tovabbiakban: MKI) feladata a Tarsasag
mikddésében megvaldsuld kommunikaciés kampanyok lebonyolitdsa, a Tarsasag kulso- es
bels6 arculatanak épitése, folyamatos fejlesztése, a kdzvélemény és a szakma tajékoztatasa
a Tarsasdag altal végzett tevékenységekrél. Feladata tovabba a Tarsasag rendezvényeinek
megszervezése és megvaldsitasa.

Fentiekhez kapcsolédoan:
a) kialakitja a Tarsasag kommunikacios szabalyzatat, nyilatkozati rendjét;
b) kialakitja a Tarsasag egységes arculatat;

c) atfogd és szakterlileti stratégiai kommunikacios tervezést végez a hozza rendelt
feladatok hatékony lebonyolitasa érdekében;

d) feltgyeli és iranyitja a Tarsasag kuilsé és belsé kommunikacios tevékenységét;
e) iranyitja a hozza tartoz6 szakteriletek mikddését;

f) hazai és nemzetkozi partnerintézményekkel és szervezetekkel alakit ki kommunikaciés
szakmai kapcsolatokat, azokat gondozva elésegiti a Tarsasag kommunikacios
céljainak megvaldsitasat;

g) szakmai tamogatast nyuUjt a rendezvényszervezési igények felméréseben,
tervezésében, azok szakmai lUtemezésében és megvalositasaban;

h) elkésziti a rendezvényszervezés témakorébe tartozé beszerzések szakmai tartalmat,
mUszaki leirasat;

i) felel a Tarsasag belsé kohézidjat tamogatd események idészakos szervezeseért,
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j) nyomon kéveti a rendezvényekhez tartozo szerzédések teljesitését.

8.5.1. Kommunikacioés szakteriilet

A kommunikaciés szakterilet feladata a Tarsasag kuls6é és belsé szervezeti
kommunikacidjanak szervezése, valamint a tarsasag online felUleteinek mikodtetése,
dsszhangban az MKI altal kialakitott atfogd és szakterlleti stratégiaval, amely lehetéséget
biztosit arra, hogy a Tarsasag célkitlizéseihez kozvetlenll vagy kézvetetten kapcsolédo
informacidkat k6zzé tegye, eseményekrél beszamoljon.

Ehhez kapcsoléddan:

a) sajtétajékoztatokat, interjukat, sajtékampanyokat, szévivéi és szakértéi nyilatkozatokat
szervez, sajtokdzleményeket készit;

b) médiakapcsolatokat alakit ki, azokat folyamatosan gondozza;

c) gondoskodik a Tarsasagon bellli hatékony és atlathaté informacidaramlasrol, ezzel
Osszefliggésben tartalomgyartasi és disztriblicios feladatokat lat el;

d) kialakitia és ellatia a Tarsasag, mint munkaltaté pozicionalasaval Osszefliggd
kommunikacids feladatokat (munkaltatéi markaépités);

e) megvaldsitja a Tarsasag CSR célkitlizéseivel, illetve a Tarsasag altal alapitott dijakkal
kapcsolatos kommunikaciés feladatokat.

f) Kézremikodik az alabbi digitalis fellletek strukturajanak kialakitasaban, valamint
tartalomtervezési és szerkesztési, folyamatos frissitési feladatokat 1at el az aldabbiak
vonatozasaban:

e csalad.hy;
e a Tarsasag kdzdssegi media fellletei;
» a Tarsasdag tevékenységéhez kapcsolddo tovabbi webes felliletek.

8.5.2. Marketing szakteriilet

A marketing szakterllet feladata a grafikai tartalomgyartas, valamint a Tarsasag fizetett online
és offline megjelenéseinek szervezése Gsszhangban az MKI altal kialakitott atfogd, valamint
szakterlleti stratégiakkal. Ehhez kapcsolodoan:

a) mediafellleteket vasarol és kampanymenedzsment feladatokat lat el;
b) kreativ (ezen bellil kiildndsen: grafikai) tartalmakat készit;

c) kdézremikédik a széveges tartalomgyartasban;

d) kiadvanyokat szerkeszt (t6rdeldi, grafikai feladatok);

e) vélemenyvezer (influencer) egytttmiikodésekre tesz javaslatot, azokat megvaldsitja és
menedzseli;

f) kozrem(ikodik a csalad.hu, valamint a Tarsasag kozosségi média fellletei, tovabba a
Tarsasag tevékenységéhez kapcsoloédd tovabbi webes fellileteinek vizudlis
kialakitasaban;

g) kézremlkodik a csalad.hu, valamint a tarsasag tevékenységéhez kapcsolodo tovabbi
webes fellletek strukturajanak kialakitasaban;

h) felugyeli és betartatja a tarsasag arculati el6irasait, tovabba az arculati eldirasok
mentén megtervezi a Tarsasag kilsé és belsé vizualis megjelenését.

8.5.3. Kreativ produkcios szakteriilet

A kreativ produkcids szakterllet feladata az audiovizualis tartalomgyartas, valamint a kiilsé és
bels6 rendezvények szervezése, strukturalasa és lebonyolitasa. Ehhez kapcsolodoéan:

a) kozrem(ikodik a cég klls6-, belsé kommunikacios valamint projektkotelezettségekben
megjelend audiovizudlis tartalmak fejlesztésében és gyartasaban;
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b) kézremUkédik a kreativ tartalom stratégiai javaslatok kidolgozasaban és
fejlesztéseben;

c) elékésziti és koordindlja a kiilsé és belsé szervezésl rendezvények megvaldsulasat,
és utankoveti az eredményeket egylittmikédésben a tébbi igazgatésaggal,

d) kllsé rendezvényszervezd szolgaltatd esetén kapcsolatot tart a szervezdkkel, kbzvetiti
a Tarsasag, mint megrendeld igényeit, figyelemmel kiséri a rendezvény eldkészitését
és megvalositasat, a sziikséges informaciokkal segiti az ligyndkség munkajat;

e) belsd rendezvény esetén kialakitja, mikddteti és folyamatosan ellendrzi a rendezveny
megrendelés és a rendezvény struktlura kialakitadsanak folyamatat, majd az adott
rendezvénytabla szerint megvaldsitja azt.

8.6. Projektigazgatosag
A szervezeti egységet a Projektigazgato iranyitja.

A Projektigazgatd felel a projekt portfolio kezeléséért, mely soran konzisztensen
Osszehangolja a Tarsasag altal megvaldsitott projektek eréforrasigenyét és szakmai
tevekenységét, felfedi a szinergiakat és elharitja a projektek végrehajtasa elél az akadalyokat.
Tekintettel arra, hogy a Tarsasag az alapfeladatai végrehajtdsa soran nagyban tamaszkodik a
projektalapu mikddésre, a Projektigazgato a 7.1. pontban rogzitettek szerint hierarchian kivili
iranyitasi jogkorrel rendelkezik.

8.6.1. Szakmai, fejlesztési szakteriilet

A Projektigazgatd kezdeményezésére létrehozasra kerllé Szakmai, fejlesztési szakterulet
(tovabbiakban: SZFSZ) projekt-elékészitési és —tervezési keretrendszerként keriil a Tarsasag
szervezeti rendszerébe beillesztésre interim szervezeti egységként. Human eréforrassal valo
feltoltésére idészakos atmeneti jelleggel a projektek tervezési-elékészitési idészakaban kerl
sor.

Az SZFSZ iranyitasat kozvetlenll a Projektigazgatd latia el. Jelen iranyitasi jogkérébdl
addddan a Projektigazgatd a felelés a dontéselékészitéshez szukséges intézményi, agazati
és agazatok kozotti intézményi kapcsolattartasért, amelyet jogosult irasban delegalni az
SZFSZ barmely tagjara.

Ezen tevékenysége korébe tartozé feladatok:

a) a Téarsasag Ugyvezetéje altal irdnyitott stratégiai tervezés osszefogésa, az (U]
projektek témakérére javaslattétel és donteselOkészité anyagok készitése az
Ugyvezetd elézetes véleményének megismerése utan;

b) az () projektekre vald palyazas el6készitése és a megvalositas tervezése a palyazat
elbiralasaig vagy a megvalositasi idbszak kezdetéig;

c) a szakmai elokészito feladatok ellatasa a programok beinditasaig, majd atadasa az
Ugyvezetd altal kijeldlt megvalésiténak;

d) a projektek el6készitése soran felmerilé és a projekimegvalésitashoz szikséges
jogszabaly el6készitésre és —modositdsra iranyuld javaslat Osszeadllitasa és
tovabbitasa az Ugyvezetén keresztll a csaladlgyi agazat részere;

8.6.2. Projektmenedzsment

A projektmenedzsment iranyitasat a projektmenedzserek latjdk el, akik a szervezeti
hierarchiaban a szakterileti vezetékkel egy szinten helyezkednek el, a szakteriileti vezetdi
szintnek megfelelé jogosultsagokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek. A Projektigazgatd
az egyes tamogatasi szerz6dések megvaldsulasat a projektmenedzsereken keresztll kiséri
figyelemmel. Ennek megfeleléen a projektmenedzserek feladatai igazodnak az egyes
tamogatasi szerzédések és azokhoz tartozé megvalosithatésagi tanulmanyokban, vagy azok
elfogadott médositasaiban rogzitett feltételrendszerhez. A projektmenedzserek kdzvetlendl
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iranyitjak és fellgyelik a projekt tovabbi vezetbinek, résztvevéinek (projekt szakmai vezetok,
projekt pénzigyi vezetdk és projekt adminisztratori terllet, Projektigazgatéosag szervezeti
strukturajaba illesztett szakmai munkatarsak) a munkajat.

A projektmenedzsment felel6sségi korébe tartozo feladatok a kévetkezok:

a) A projektek tervezése soran a szakmai tartalom meghatdrozasa és a feladatok
elvégzéséhez sziikséges anyagi forras hozzarendelése.

b) A megvaldsitas megtervezése, fellgyelete, irdnyitdsa, nyomon kdvetése szakmai,
pénzlgyi-elszamolasi és idobeli Utemezettség tekintetében. Ezen feladatai soran a
projektmenedzser és a projekt szakmai vezeté (az adott szakterilet igazgatdjan
keresztll, vagy vele elézetesen egyeztetve, akar kozvetlenul) utasithatja a
megvaldsitasért felelés munkatarsakat.

c) Gondoskodik a megvalésitashoz szilkséges human eréforras rendelkezésre allasardl
vagy kézremikédik annak biztositasaban.

d) A megvalésitas soran a partnerekkel, egylttmikodokkel és illetékes hatdsagokkal
tartja a kapcsolatot az el6rehaladas biztositasi érdekében felmertld valamennyi
formaban.

e) Kezeli a relevans integralt informatikai rendszereket.

f) Kézrem(kddik a Tarsasag mikddésének egészét érintdé folyamatok projektekkel
térténd konszolidaciojaban (pl.: beszerzés, kozbeszerzés, likviditas, riportok, stb.).

8.6.3. Gyermekut Modszertani Kézpont

A szervezeti egyseg feleldsségi korébe tartozd feladatok a kora gyermekkori intervencid
targykoreben:

a) a kora gyermekkori intervencio koordinaciojat elésegité intézményrendszer kialakitasa;

b) eltér6 és megkésett fejlédésl gyermekek és csalddjaik ellatdsanak koordinalt
tamogatasa;

c) kutatasok lebonyolitasa, vagy azok lebonyolitasanak szakmai felligyelete, kontrollja;

d) moddszertani és képzési anyagok kidolgozasa, validalasa;

e) szakember tovabbképzés, szulé tdmogatd csoportok;

f) szakemberek médszertani tamogatasa;

g) tudasbazis kialakitasa;

h) tanacsadoi és fejlesztdi tevékenyseg.

8.6.4. Projekt Iranyito Bizottsag

A Projekt Iranyitd Bizottsag (PIB) a Projektigazgaté kdzvetlen iranyitasa alatt allo, a Tarsasag
projektjei elére haladasaval, megvalositdsaval 6sszefliggd feladatokat koordinald testulet.
Déntést hoz az eréforrasok Ujra-allokalasarodl, a feladatok projektmegvaldsitas érdekében
térténd atstrukturalasardl, javaslatot tesz arra, hogy a projektmenedzsment hivatalosan
kezdeményezze a projekiek hataridejének médositasat. A testilet miikodési formaja a Projekt
Iranyitdé Bizottsagi értekezlet, melynek az allanddé meghivottjai a Tarsasag Ugyvezetdje és
valamennyi igazgatoja. Az értekezletet a Projektigazgatd tervezetten kétheti rendszerességgel
tartja. A PIB kilondsen indokolt esetben gyakrabban is 6sszehivhaté. A PIB havonta egyszer
valamennyi folyamatban lévé projekt elérehaladasat attekinti, és ha szikséges, kijeldli a
beavatkozasi pontokat.

8.7. Operativ igazgatosag
A szervezeti egységet az Operativ igazgato iranyitja.

Az igazgato felelds a teriletével kapcsolatos kilsé vallalkozobi, beszallitéi és szolgaltatoi kor
altal végzett tevekenység mennyiségi és mindségi kontrolljaért.
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8.7.1.  Uzemeltetési szakteriilet
A szaktertilet felelésségi kdrébe tartozo feladatcsoportok:
a) a Tarsasag telephelyeinek lUizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

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

c) a Tarsasaghoz tartoz6 eszkdz- és gépjarmlipark Uzemeltetese;
d) a Tarsasag vagyon- és gépjarmii biztositasaval kapcsolatos Ugyintézés;

e) a Tarsasag szervezeti egységei, valamint a kulsé helyszinek kézétti szallitasi s
logisztikai feladatok ellatasa;

f) aruszallitasi igények feldolgozasa, rendszerezése és a feladatok végrehajtasa;
g) naprakesz nyilvantartas vezetése az aruszallitasrol,

h) a tarsszervezetek és az Ugyvezetd miiszaki tamogatasa;

i) abeszerzések tamogatasa miszaki elékészitéssel;

j) munka- és tlizvédelmi feladatok, munka- és tlzvédelmi megbizott tevékenysegenek
koordinalasa.

8.7.1.1. Munka- és tiizvédelmi feladatok

A Tarsasag mukédése soran a munka- és tlzvédelmi jogszabalyoknak torténd
megfeleléséget, a vonatkozd belsé szabalyzatok betartatasat a munka- és tlzvédelmi
megbizott biztositia — a foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyanak tipusatél flggetlendl - a
Tarsasag székhelyén, valamennyi telephelyén és fidktelepén.

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

b) Az érintett szervezeti egységek delegaltjaival egyuttmikédve kidolgozza a Tarsasag,
mint munkaltatd altal irdsban szabalyozandd, munkavédelmi szaktevekenyseget
igényld belsd szabalyzatokat, ugy, mint a Munka- és tlizvédelmi oktatasok rendje,
Munkavédelmi szempontd vizsgélatok rendje (hasznéalatba vetel, lzembe helyezes
elott), képernyés munkahelyek kévetelményeknek valé megfelelésége, stb. Indokolt
esetben (SzMSz, vagy jogszabalyi valtozasok stb.) javaslatot tesz az aktualizalasra.

c) Elkésziti a Tarsasagnal folyd tevékenységek munkavédelmi kockazatértékelesét.
Javaslatot tesz a kockazatot elfogadhaté szintre csokkenté intézkedések megtételere.

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

e) Jogosult a biztonsagos munkavégzéshez szikséges feltételek biztositasat ellenérizni.

f) A munkavédelemhez sziikséges eszktzok, berendezések beszerzésére javaslattétel,
valamint figyelmet fordit arra, hogy az adott szakterlletek, termeld egysegek ezeket
szabalyszerlen hasznaljak, karbantartsak, illetve potoljak.

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

h) Részvétel a Tarsasagnal tortént balesetek kivizsgalasaban, a jegyz6konyvek
elkészitésében, jelentések statisztikak elkészitésben.

i) A Tarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriado tervének elkészitése és
karbantartasa.
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j) Figyelemmel kiséri a tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasat.

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

I) Meghatarozza a Tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységekre vonatkozé
engedélyeztetési folyamatokat, ellenérzi az eldirasok betartasat.

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

n) A tlzvédelmi szakfeladatokat ellaté kilsé partnerek tevékenységének szakmai
kontrollja.

o) Figyelemmel kiséri a Tarsasag tlzvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek
rendszeres ellenérzését, karbantartasat, a sziikségszerinti pétlasat.

p) A tdzvédelmi oktatasok megszervezése, a kidolgozott tematika ellendrzése, oktatasi
dokumentacio ellen6rzése.

q) Részvétel a Tarsasagnal tortént tlizesetek kivizsgalasaban, az okok és felelésség
feltarasat célzé vizsgalatokban.

r) Tlzvedelemmel kapcsolatos jegyzékényvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
8.7.2. IT szakteriilet
A szakterUlet feleldsségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a) aTarsasag IT lzemeltetési (alkalmazas- és infrastruktira (izemeltetés) és IT fejlesztési
(szoftverfejlesztés és alkalmazasfejlesztés) feladatainak teljeskor( koordinalasa, az
Uzemeltetési és fejlesztési feladatok végzése,

b) informatikai fejlesztési tervek, projektek megvalésitdsara javaslattétel, IT fejlesztési
terv készitése és megvaldsitasa,

c) reszvetel a Tarsasag informatikai beszerzéseiben a miszaki leirasok elékészitésével,
dsszhangban az IT fejlesztési tervvel,

d) kdézrem(kédés a Tarsasag napi szintli operativ IT Uzemeltetési feladatainak
ellatasaban, esetlegesen felmerlld problémainak megoldasaban (szoftverek
mukodoképességének és hasznalatanak tamogatdsa, szamitastechnikai eszkozok
telepitése, tesztelése, hibaelharitas stb.).

e) a projektek tervezési fazisdban az informatikai eszkdzok és infrastruktura, a
fejlesztendd szoftverek valamint a hozzajuk kapcsolédd koltségek megtervezése, a
mdszaki tartalom elkészitésében valo aktiv részvétel;

f) a projektekhez kapcsolodé szoftverfejlesztések végrehajtasa;

g) az informatikai folyamatokra vonatkozd szabalyzatok elkészitése, iddszakos
felllvizsgalata, aktualizalasa;

h) informacidbiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa.

8.8. Gazdasagi igazgatdsag
A szervezeti egységet a Gazdasagi igazgaté iranyitja.
A Gazdasagi igazgaté feladatai:

a) vezeti és ellenérzi a Gazdasagi igazgatosagot, felelés azon feladatok megfeleld
ellatasaért, melyeket a vonatkozé pénzigyi, szamviteli és adoézasi jogszabalyok a
Tarsasag részére eldirnak;
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b) meghatarozza a Tarsasag mikoédésének pénzigyi feltételeit, biztositja a gazdalkodas
szabalyainak betartasat;

c) meghatarozza a (Gazdasagi igazgatésag feladataival kapcsolatos belsd
munkamegosztasat;

d) rendszeresen beszamol az Ugyvezetének, az FB-nek a Tarsasag pénziigyi
helyzetérdl;

e) koordinalja, ellenérzi a pénziigyi jelentéseket;

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

g) kezdeményezi a Tarsasag gazdalkodasat érintd belsd szabalyzatok kiadasat, illetve
elkésziti azokat; elvégzi a kiadott szabalyzatok tartalmi fellilvizsgalatat;

h) véleményezi a gazdalkodast érinté vallalkozasi, szallitasi valamint megbizasi
szerzbdéseket;

8.8.1. Szamvitel szakteriilet

A szamviteli szakterllet feladatai:

a) a mindenkor hatalyos szamviteli torvényben, illetve vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfelelé szamviteli politika, szamlarend
kialakitasa;

b) a szamviteli térvényben, egyéb jogszabalyokban elbirtak szerint érvényesitett
szamlarendben és szamviteli politikdban meghatarozottaknak megfeleld teljeskéri
konyvviteli folyamatok végrehajtasa;

c) gazdalkodast érint6 jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése és azok betartasa;
d) az addzas rendjérdl szolo térvény szerinti adokotelezettségek teljesitese;
e) a Tarsasag fizetési bankszamlainak kezelése;

f) gondoskodik a Tarsasag pénzigyi kotelezettségeinek teljesitésérél és kdveteléseinek
érvényesitésérél sziikseég esetén a Jogi és HR igazgatésag bevonasaval,

g) éves beszamold és kdzhasznusagi melléklet elkészitése;

h) a szamviteli bizonylatolas, kapcsolédd Ugyviteli feladatok szabalyszeri vegrehajtasa;
i) egyuttmUkddés a kényvvizsgaldval, hatdésagokkal, kuldndsen az adohatosagokkal,

j) likviditas-menedzsment, likviditas folyamatos figyelése;

k) adatszolgaltatas KSH, hatésagok felé;

1) hazipénztar mikodtetése a belsé szabalyzatokban foglaltak szerint;

m)szamvitel szakterllethez tartozoé bels6 szabalyzatok elkészitése.

8.8.2. Kontrolling szakteriilet

A kontolling szakterulet feladatai:

a) elkésziti a Tarsasag uzleti terve vonatkozasaban a terv pénzlgyi vonatkozasu részeit;

b) az Alapité és a Fellgyelobizottsag részére készlld elbterjesztések gazdasagi
kontrollja;

c) a Tarsasag likviditasanak tervezése az Iilletékes szervezeti egysegekkel
egylttmikddve;

d) koltségmegosztasi rendszer kialakitasa, mikodtetése;
e) onkoltségszamitas;
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f) peénziigyi fedezetigazoldsok gazdasagi ellenjegyzése, szallitéi szamla kontrollja;

g) az Uzleti tervnek megfelelé bevétel-, koltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas
folyamatanak kialakitasa és mikodtetése;

h) kontrolling szakterilethez tartozd belsé szabalyzatok elkészitése.

8.9. Jogi és HR igazgatésag

A szervezeti egységet a Jogi és HR igazgat6 iranyitia. A Jogi és HR igazgatd felelés a
Tarsasag jogi, adatvédelmi, beszerzési, Ugyviteli és HR tevékenységének, valamint a
munkahelyi bélcsbdének az iranyitasaért, szakmai felligyeletéért és mikddéséeért.

A Jogi és HR igazgaté kozvetlen alarendeltségi korébe tartozik a Tarsasag adatvédelmi
tevékenysége.

8.9.1. A Tarsasag adatvédelmi tevékenysége

Az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak
tipusatdl flggetlentl — a Jogi és HR igazgatd koordinalja. Az adatvédelmi tisztviseld
feladatanak ellatdsa soran a Jogi és HR igazgato felé tartozik beszamolasi kotelezettséggel,
azzal, hogy kifejezetten az adatvédelmi tisztvisel6i tevékenységével kapcsolatban kézvetlendl
az Ugyvezetének felel. A Tarsasdg adatvédelmének és adatkezelésének jogszabalyi
megfeleléségéért az adatvédelmi tisztviseld felelosséggel tartozik. A feladatai ellatasarol
kozvetlentl — a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozé szerz6désében foglaltak,
illetve sziikség szerinti rendszerességgel — tajékoztatja a Jogi és HR igazgatét, az Ugyvezetot
es az Alapitd Okiratban foglalt gyakorisdggal évente legaldbb egy alkalommal a
Fellugyel6bizottsagot. Az Adatvédelmi tisztviseld eldsegiti a Tarsasag (Adatkezeld) — a
szemelyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokban meghatarozott —
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad a Tarsasag (Adatkezel6), valamint az adatkezelést
vegz6 alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unidés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

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

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

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

e) egylttmikédik a Hatésaggal,

f) az adatkezeléssel 6sszefliggd Ugyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett
elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a Hatésag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

g) koézremilkddik azon megoldasok (pl.: relevans dokumentumok, mintak, feljegyzések,
nyilvantartasok, stb.) kidolgozdsaban, melyek alapjan a Tarsasag (Adatkezeld)
megvaldsitja az adatvédelmi kdvetelmények teljeslilését, az adatbiztonsag, illetéleg az
adatvédelmi alapelvek érvényesiilését;

h) koézerdeki adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa.
A Jogi és HR igazgatésag szervezeti egységei a feladatok megosztasanak megfelelden:
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8.9.2. Jogi szakteriilet

A jogi szaktertlet feladatai:

a) A Tarsasag belsé mikodését érintd tarsasagi jogi feladatok ellatasa, koordinalasa:

e a Tarsasag Fellgyel6bizottsaganak lléseivel, dokumentumainak el6készitésével,
a kapcsolodd adminisztracios feladatainak ellatasaval 6sszefiiggd jogi feladatok
ellatasa;

e a Tarsasag jogszerl mikodésének elésegitése;

e alapitdi dontések eldkészitésében vald koézremilkddés, elbterjesztések jogi
koordinaciés feladatok ellatasa;

e a Tarsasag belsd szabalyzatainak jogi felllvizsgalata és jovahagyasa.
b) Jogi tanacsadas:
e szerzédések elékészitése;

e az egyes igazgatdésagok igényei szerint kdzrem(kddés a szakmai feladatok jogi
hatterének kidolgozasaban;

jogi tanacsadas a Tarsasag harmadik személyekkel kapcsolatos tgyeiben;

részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos lgyek intézésében;

kapcsolattartasi feladatok ellatdsa a partner Ggyvédi irodakkal.
c) a Tarsasag képviselete birésagok és hatésagok elbtt:

e a Tarsasagot érinté peres és peren kivili Ugyek, hatosagi eljarasok kezelése,
egylttmikddés a hatdésagok el6tt a Tarsasag nevében eljard tgyvédek, Ugyvedi
irodak képviselbivel;

e kiildbn megbizas esetén, a Tarsasag képviseletet ellatd harmadik személyek
tevékenységének koordindlasa, szakmai felligyelete, kapcsolattartas.

8.9.3. Beszerzési szakteriilet

A beszerzési szakterlilet feladatai:

a) Altalanos feladatok:

e Annak biztositasa, hogy a beszerzési eljarasok — kilondsen a gazdalkodas
gazdasagos, hatékony és eredményes végzése tekintetében — megfeleljenek a
miikddésére vonatkozé magyar és uniés jogszabalyokban — kiemelten a Kgt.-ben,
valamint a Korm. rendeletben —, tovabba a Tarsasag célkitlizéseiben, a vonatkozé
bels¢ szabalyokban, tadmogatasi szerzdédésekben, a megkédtott egyeb
szerzbdésekben, tovabba a tevékenységi korére vonatkozé szakmai
standardokban foglaltaknak, és a beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez és
kozpontositott beszerzésekhez (a tovabbiakban egyiltt: Beszerzési Eljarasok)
kapcsolédo szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

e A Tarsasag valamennyi szervezeti egységére nézve kotelezbéen érvényes
beszerzési eljarasok tervezését, el6készitését, lebonyolitasat, nyilvantartasat
érint6 keretszabalyok szakmai szempontrendszerenek meghatarozasa.

e A Tarsasag altal kezdeményezett beszerzési eljarasok soran a vonatkozé
szabdlyzatban a Beszerzési Szakterllethez telepitett, kdézpontilag elvégzendd
feladatok végrehajtasa.

e Egyuttmikddés abban, hogy a Tarsasag miikddése és gazdalkodasa soran a fenti
(i) pont szerinti keretszabalyok folyamatosan betartasra keriljenek.Az esetleges
szabalytalansagok feltarasa, korrekciés és a tapasztalatokon alapulé preventiv
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intézkedésekre  vonatkozé  javaslatok  megfogalmazasa a  Térsasag
Ugyvezetéjének, vezetd testlletének, és a kapcsolodd intézkedések
végrehajtasa.

A Tarsasag munkavallaléinak tamogatasa abban, hogy a Téarsasag teljesitse a
beszerzési tevékenységére és muikodésére vonatkozo kulsé és belsé
szabalyokban foglalt kotelezettségeit.

A belsd kontrollrendszer vonatkozasaban feladata a beszerzési eljarasokra
vonatkozo kontrollkornyezet kialakitasa, az integralt kockazatkezelés, valamint a
Megfelelési Tanacsaddval vald egyuttmikodés.

A beszerzési tevékenységgel kapcsolatban a Tarsasag Ugyvezetéije felé havonta,
a Fellugyelébizottsag felé pedig évente torténé beszamolas.

b) A Tarsasagot érinté beszerzési feladatokat illetéen:

beszerzési tervek elkészitése a szakterlletek kézremikodésével;
beszerzesi eljaras lebonyolitasa;

a beszerzésekhez kapcsolodd szerzddések eldkészitése.

c) A Tarsasagot érinté kozbeszerzési feladatokat illetéen:

8.9.4.

a kozbeszerzési tervek elkészitése a szakteruletek kdzremiikodésével,
kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa;

a kdzbeszerzésekhez kapcsolddo szerzédések elbkészitése;

a Kdzbeszerzesi Hatdsag felé hirdetmények feladasa, adatszolgaltatas;

a kozpontositott kdzbeszerzések bonyolitasa a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatosagon, a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalon vagy a Digitalis
Kormanyzati Ugyndkség Zrt.-n keresztil;

kbézbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas;
KDB elétti képviselet;

a kozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak elektronikus nyilvantartasa, és a
folyamatban 1évé eljarasok tekintetében kéziirattarban torténé kezelése.

Ugyvitel szakteriilet

Az Ugyvitel szakteriilet feladatai:

a) A Tarsasag beérkezd és kimené iratainak, postai kiildeményeinek kezelése (az iratok
iktatasa, elektronikus és fizikai rendszerezése).

b) A Tarsasag mindennapi mikodésében keletkezé dokumentumok rendszerezése,
Orzése, archivalasa, masolatok, masodlatok kezelése.

c) A Tarsasag irattari feladatai az irattari szabalyzat szerint, az iratok irattarba vétele,
Orzése, nyilvantartasa.

A Jogi és HR igazgat6 Ugyviteli tevékenység vonatkozasaban az Ugyvitelért felelés vezetd
utjan utasitasi jogkorrel rendelkezik a Tarsasag valamennyi lgyviteli tevékenységet ellatd
munkavallaléja felett.

8.9.5.

HR szakteriilet

A HR szakterilet feladatai:
a) Altalanos HR feladatok:
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a Tarsasag mikodését biztositdé emberi eréforras biztositasa, a munkavallalék
bevonzasa, megtartasa, fejlesziese és az elkdtelezetiség ndvelése;

a Tarsasag megfeleld mikddését biztositod szervezeti felépités kialakitasaban vald
kézremUlkodeés, szervezet tervezés és fejlesztés megvaldsitasa;

a human eréforras szakmai és kompetencia fejlesztését biztositd gyakorlatok
kialakitasa és mUkodtetése,;

aktiv kézrem(ikddés a belsd szabalyzatok elkészitésében,

legkésbbb a targyhét megelézd 15 (tizendt) nappal a targyhdra vonatkozo ki- és
beléptetesi terv készitése az Ugyvezeté szamara;

munkalgyi adatok jogszabalyoknak megfeleld tarolasa, kezelése, feldolgozasa;

munkalgyi dokumentumok kezelése, irattarozasa.

b) Bérszamfejtés és TB Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok:

munkatigyi adatok, kéltseégelszamolasok, kiklldetések rogzitese;
NAV jelentés es kotelez6 igazolasok kiadasa;
cafeteria nyilatkozatok kezelése;

adé és jarulékkedvezmények atvezetése, a folyamatok kezelése;
bérszamfejtési feladatok végzése.

c) Toborzassal, HR folyamatokkal €s HR kontrollinggal kapcsolatos feladatok:

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

az erbforras gazdalkodasra vonatkozé iranyelvek kialakitasa, ezek betartatasa,
ideértve a bérkoltség korébe tartozd koltségek kezelését, valamint aktiv
egylttm(ikoddés a Gazdasagi igazgatosaggal a bérkoltség tervezésben;
a Tarsasag nevében az allashirdetések koordinalasa, a potencialis jeldltek
felkutatasa, a beérkezett Onéletrajzok szlrése, az interjuk szervezése és
lebonyolitasa, Facebook, LinkedIn oldalakon a tarsasagi profil kezelése;

esélyegyenldségi terv készitése, az abban foglaltak tarsasagi szintli betartasanak
biztositasa;

esélyegyenléséget sértdé bejelentések kivizsgalasa, a jogsérté gyakorlat
megszintetése;

a Tarsasag munkavallaléinak alkalmazasahoz kapcsolodé HR es munkadlgyi
folyamatok kialakitasa, m(ikodtetése és a jogi megfeleléség biztositasa;

a vonzé munkaltatéi arculat kialakitdsa 6sszhangban a Tarsasag marketing-

a Tarsasag munkavallaléihoz kétott személybiztositasok lgyintézese;

a Csaladbarat Karrier aloldal szakmai tédmogatdsa, javaslattetel a tartalmi
mikodtetésre, tovabba sziikség szerint a munkaltatéi tanacsadas és
kapcsolatépités segitése.

8.9.6. Munkahelyi bélcséde

A Tarsasag Fenntartoként az illetékes minisztériummal, mint Foglalkoztatoval kotott
egylttmikodési megallapodas alapjan, szakmai programja szerint munkahelyi minta
bélcsédeként boélcsédei szolgaltatast nyujt elsdsorban a minisztérium foglalkoztatottjai
gyermekeinek, valamint sajat munkavallaloi gyermekeinek.
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A Munkahelyi bélcséde a Tarsasag specidlis szervezeti egységeként mikodik, amely a
vonatkozd szakmai szabalyok szerint latja el tevékenységét. A bdlcsdde mikoédésének és
folyamatainak fellgyeletét a Jogi és HR igazgatosag latja el.

9. fejezet: A Tarsasag egyéb szervezeti egységei

9.1. Ugyvezetéi titkdrsag
Az Ugyvezetdi titkarsag felelésségi kérébe tartozo feladatkorok:

a) az Ugyvezetdé napi munkdjanak telies koér(i tdmogatdsa, a munkafolyamatanak
szervezése, az egyeztetési feladatok ellatasa, koordinalasa;

b) szakmai értekezletek el6készitése és megszervezése, a jegyzékoényvek és
emlékeztetok elkészitése;

c) gondoskodik az Ugyvezetéi hataskdrbe tartozd adat- és informacioészolgéltatas, egyéb
kommunikacié 6sszehangolasardl, a cimzetteknek valé megkuldésérdl, biztositja
annak iddszerlségét;

d) az Ugyvezetés iranyitasi tevékenységének gyakorldasahoz szikséges elékészitd,
szervezd és adminisztrativ feladatok ellatasa;

e) az Ugyvezeté altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak feliigyelete, ellenérzése,
szlkség esetén a feladatok végrehajtasaban részt vevé személyek (teljes szervezetre
nézve) beszamoltatdsa, ehhez kapcsolodéan a feladatok elérehaladasanak
szamonkerése;

f) a FellgyelObizottsag Uléseinek megszervezése, lebonyolitasaban valé kozremiikodés,
dokumentalasa; igazgatdi, vezetdi, tanacsaddi értekezlet Gsszehivasaban vald
kézrem(kodés, jelenléti iv felvételében, emlékezteté elkészitésében torténd
kdzremikodés;

g) minden egyéb Ugyvezetd altal kezdeményezett értekezlet Osszehivasa,
jegyzékdényvének vezetése;

h) az Alapitd ele terjesztett elbterjesztések koncepcidjanak, illetve tervezetének,
véleményezésében, szakmai elékészitésében valod részvétel; annak koordinalasa;

i) belsé szabalyzatok kiadasanak koordinalasa;

j) az Ugyvezetéi feladatkérbe tartozd beszamoldk, jelentések Osszeallitasanak
koordinalasa;

k) a Tarsasag kilsd levelezésének koordinalasa, dokumentalasa;

I) kdzrem(kédés a Tarsasag bels6 szabalyzatainak elkészitésében.

10. fejezet: A Tarsasag iranyitasat segité értekezletek

Az Ugyvezetd és az igazgatok iranyito tevékenységének tamogatasara a Tarsasagnal
kulénbozd testuletek mikoédnek értekezlet elnevezéssel.

10.1. [Igazgatoi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, heti rendszerességgel miikodd

eértekezlet, melynek célja a Tarsasag milkédésével kapcsolatos kiemelt fontossagu
informaciok megosztasa, feladatkiosztas, értékelés. Allandd résztvevéi az igazgatok.
Osszehivasarél az Ugyvezeté gondoskodik az Ugyvezetdi titkarsagon keresztiil.
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10.2. Vezetéi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, kétheti rendszerességgel mikodé
értekezlet, melynek célja a Tarsasag mukdodésével kapcsolatos informaciok megosztasa,
feladatkiosztas, értékelés. Allando résztvevéi az igazgatok és igazgatdhelyettesek, egyéb
vezeték. Osszehivasardl az Ugyvezetd gondoskodik az Ugyvezetdi titkarsagon keresztiil.

10.3. Igazgatésdgi értekezlet: az igazgatdk tovabba onalléan intézkedhetnek a sajat
szervezeti egységiket érintéen az iranyitast segitd belsé értekezletek 6sszehivasarol es
megtartasarél. Valamennyi igazgatd legaldbb kétheti rendszerességgel koteles a sajat
igazgatosagan belsé értekezlet megtartasara, a Tarsasagot és az adott igazgatdésagot
érint6 informaciok atadasa, valamint a munkatarsak jelzéseinek fogadasa céljabdl.

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

11. fejezet: Vezetd allasu munkavallalék

11.1. A Téarsasagnal az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu munkavallalonak
minésul az Ugyvezetd (amennyiben az Ugyvezetéi tisztséget munkaviszonyban tolti be),
tovabba az alabbi munkakért betdlté munkavallalok:

- Projektigazgato,

- Szakmai igazgaté,

- Jogi és HR igazgaté,
- Gazdasagi igazgato.

Az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti, a munkaszerzdédése alapjan vezetd allasunak minésuld
munkavallaléja nincs a Tarsasagnak.

Az Mt. 208. §-anak hatalya ald tartozo vezetd allasi munkavallaloval |étesitendd
munkaviszony esetén a munkakor betéltéjét részletesen tajékoztatni kell a vezetdi feladatok
ellatasarol, és ki kell oktatni az Mt. vezeté allasu munkavallalékra iranyadoé rendelkezéseirdl.

12. fejezet: A Tarsasag munkavallaléival szembeni altalanos elvarasok

A Tarsasag munkavallal6i olyan bintetlen elééletli, cselekvéképes szemelyek lehetnek, akik
feladataik ellatasahoz szilkséges magas szintl elméleti tudassal, valamint kell6 szakmai
tapasztalattal rendelkeznek.

a) A Tarsasag munkavallal6i munkavégzésiik soran mindenkor az altalaban elvarhaté
gondossaggal és szakértelemmel, elsésorban a Tarsasag érdekeinek
figyelembevételével, masodsorban a munkavallaléi kdzosség  érdekeinek
figyelembevételével, a hatalyos jogszabalyok, a Tarsasdg hatalyos bels6
Ugyrendjeiben, szabdlyzataiban foglaltak és vezetdjuk utasitasa szerint kotelesek
eljarni.

b) A Tarsasag munkavallaléit, a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allé munkatarsakat, a Felligyeltbizottsag tagjait, a munkaviszonyukkal,
vagy a megbizatasukkal kapcsolatban tudomasukra jutott barmilyen adat, tény, ismeret
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen kotelezettségik a megbizatasuk
megszlinését kdvetden hataridd nélkil fennall. A titoktartasi kételezettség a tanacsadoi
értekezleten, a Fellugyeldbizottsagi Ulésen meghivottként, tanacskozasi joggal
résztvevd szemelyekre is vonatkozik.
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c) A munkavallalék ugyancsak kodtelesek betartani, és masokkal is betartatni az 5. pont
szerinti adat- és informacié szolgaltatasra, egyéb kommunikacidéra vonatkozd
szabalyokat.

d) A Tarsaséag valamennyi munkavallaldja koteles az Mt.-ben és egyéb jogszabalyokban,
a tarsasagi bels6 szabalyzatokban, egyéb vonatkozé dokumentumokban rea iranyadé
kotelezettségeinek eleget tenni, tovabba a rea iranyadd felelésségi szabalyoknak
megfeleléen felelésséget vallalni.

13. fejezet: Munkakorok atadas-atvételi rendje

Személyi valtozas esetén minden munkakorben irdsban kell elszdmolni a munkakoéri
feladatokat érintéen az adott munkakor vezetéjével, mig a jelen SzMSz-ben nevesitett
szervezeti egységek vezetdi, valamint az eszkdz, pénz vagy értékpapir kezelésével megbizott
munkavallalok esetén részletes jegyzokonyv felvétele, a raktar kezelésével megbizott
munkavallalok esetében leltarozas lefolytatdsa sziikséges.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakort feltigyelé vezetd rendeli el. Amennyiben az érintett
vezetd nem ad utasitast a munkakor atvételére, ugy atvevének 6t kell tekinteni.

Az atadas-atvetel részletes szabdlyait a Tarsasag Munkalgyi szabalyzata tartalmazza.

14. fejezet: Zaro rendelkezések

14.1. A jelen egyseges szerkezetli Szabalyzat 2022. december 20. napjan lép hatdlyba,
egyidejlileg a 2022. julius 20-ai keltezésli SzMSz hatalyat veszti.

14.2. Amennyiben a jelen Szabdlyzat ellentétes lenne a Tarsasag mas szabalyzataival, Ugy a
jelen Szabalyzatban foglalt szabalyok érvényesiinek.

14.3. A jelen Szabdlyzat elkészitéséért, fellilvizsgalataért az Ugyvezetd felelds.

Budapest, 2022. december 20. a3 N c

ot - N ——

-Dr. Szuromi-Kovacs Agnes

[& Ugyvezetd
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Dokumentumtorténet
Verzié Hatg'.y balepes |  medositas révid leirasa
atuma
1.0 2020.11.02. Elsé kiadas.
11 Kisebb modositasok eszkozlése, aktualitasok atvezetése,
' 2021.04.27. Marketing és kommunikaciés igazgatésag szervezeti struktira
valtésa
12 2021.07.29 Kisebb modositasok eszkozlése, aktualitasok atvezetése,
' o Szakmai igazgatésag szervezeti struktura valtasa
e Kisebb médositasok
o Dontési és képviseleti (cégjegyzési) szabalyok
pontositasa
e A Téarsasagon bellli projektiranyitasra vonatkozo
szabalyok finomhangolasa
1.3 2021.12.16. e A Rendezvény szakterllet 6nallé szakterliletté alakitasa
és atnevezése Kreativ produkcios szakteruletre a
Marketing és kommunikacios igazgatdésagon belul
o Beszerzési szakteriilet feladatainak kiegészitése
e Szerkezeti modositas az dsszetartozé rendelkezesek
egy helyen valé szabalyozasa érdekében
e Kisebb médositasok
o Ugyvezetd munkaltatédi jogkorben torténé
helyettesitésének szabdlyainak részletezése
1.4. 2022.04.08. e jogszabalymoédosulasok atvezetése
e cégjegyzéki adatok cégjegyzék szerinti javitasa
e Tanacsado Testiiletre vonatkozé szabalyok hatalyon
kivul helyezése
e jogszabalymodosulasok atvezetése
e szervezeti valtozasok atvezetése
1.5. 2022.07.20. e aprébb modositasok
o a Tarsasag egyéb szervezetiranyitasi eszkbzeinek
tartalmaval fennallé duplikacidk torlése
e cégjegyzésre jogosultak kérének bévilese,
1.6. 2022.12.20. e szervezeti valtozasok atvezetése,
e aszabalyzat egyszerisitése
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