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BEVEZETES

A Nemzeti Tehetség Kozpont Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) szervezeti és miikddési alapdokumentuma a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ a Tarsasag munkaszervezetére terjed ki, iranyitasanak, mikddésének és gazdalkodasanak
legfébb szabalyait tartalmazza. Meghatarozza a Tarsasag belsé struktirajat, szervezeti egységeit, az
azok kozotti kapcsolodast, tovabba az egyes szervezeti egységek altal ellatandé feladatcsoportokat.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, rendelkezéseinek ismerete és
betartdsa valamennyi munkavallalé kiemelt kotelezettsége.

Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol
52016 2006. évi V. torvény, a kdztulajdonban allé gazdaséagi tarsasagok takarékosabb mikddésérdl sz6lo
2009. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Taktv.), az egyesllési jogrél, a kézhasznl jogallasrol, valamint
a civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasardl szol6 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civil
tv.), a szamvitelr8l sz4lé6 2000. évi C. tdrvény, a munka torvénykonyvérél széld 2012. évi |. torvény (a
tovabbiakban: Mt.), a Polgari Térvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél széld 339/2019. (XI1.23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Gtbkr.) az adézas rendjérél szl jogszabalyok elbirasaival, a Tarsasag Alapitd
Okirataval (a tovabbiakban: Alapitd Okirat), tovabba a Térsasdg szabalyzataival ésszhangban kell
értelmezni.

. ALTALANOS RESZ
A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag egyszemelyes nonprofit korlatolt felel6ssegui tarsasag. Alapitoja és egyediili tulajdonosa a
Magyar Allam.

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiléndsen tulajdont szerezhet, szerzédést kéthet, pert indithat és perelhetd. A Tarsasag altal kotott
szerzGdések jogosultja, illetve kdtelezettje a Tarsasag. A Tarsasag perbeli cselekményeit meghatalmazott
jogi képviseldje utjan végzi.

A tarsasagi részesedéshez kapcsolddd tulajdonosi jogokat az egyes allami tulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld
személyek kijel6lésérdl szalé 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. szamU mellékletének 1X.17. pontja alapjan
a Kulturalis és Innovacios Minisztérium gyakorolja.

A Tarsasag alapadatai

elnevezése: Nemzeti Tehetség Kdzpont Kdzhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag
roviditett elnevezése: Nemzeti Tehetség Kdzpont Kézhaszni Nonprofit Kit.
székhelye: 1134 Budapest, Vaci Ut 49.
telephelyei: 1119 Budapest, Naday Ferenc utca 3.
1022 Budapest, Loczy Lajos utca 3.

fibktelepe: 8227 Felsddrs, Hovirag utca 28.
jogelédei: Uj Nemzedék Kzpont Nonprofit Kézhaszn(i Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

Camp Europe Fels6érs Oktatasi K6zhasznli Nonprofit Korlatolt Felel&sségl Tarsasag
cégjegyzékszama: 01-09-345481
addészama: 26798819-2-41
statisztikai szamjele: 26798819-9499-572-01
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térvényességi felligyeleti szerve: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
miikddésének id6tartama: hatarozatlan

kdzponti e-mailcim: info@ntk.hu
kozzététel helye: https://nemzetitehetsegprogram.hu/

A Tarsasag altal mas jogi személyek felett gyakorolt tulajdonosi, alapitéi jogok

A Téarsasag 100%-os tulajdonédban all6 gazdasagi tarsasag

elnevezése: Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kdzhasznu Korlatolt Felelésségl Tarsaség
roviditett elnevezése: Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznu Kft.
cégjegyzékszama: 01-09-283975

adoszama: 11673260-2-41

torzstkéjében a Tarsasag tulajdoni hanyada 100%

A Tarsasag alapitdi jogokat gyakorol az alabbi civil szervezetben.
elnevezése: Tanitsunk Magyarorszagért Alapitvany
nyilvantartasi szama: 01-01-0013283

adoszama: 19327963-1-41

A Tarsasag célja és feladatai

A Tarsasag célja projektek megvalositasa soran tehetségazonositasi, tehetséggondozasi feladatok
ellatasa, a tehetséghasznosulas nyomon kovetése, ezek keretében tobbek kdzétt a hatranyos helyzetl
zenei tehetségek felkutatasa, komplex, egyedi zenei nevelése és oktatdsa, mentalis tmogatasa. A
Tarsasag tovabba gyermekek napkdzbeni ellatdsanak biztositasaval kozhasznl tevékenységet It el a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 14. § (3) bekezdése, a
15. § (1) bekezdés b) alpontja és a 15. § (2) bekezdés b) alpontja szerint.

A Térsasag feladatait kozérdekbdl, haszonszerzési cél nélkil a Civil tv. rendelkezései szerint latja el.

A Tarsasag az Alapito Okirat 2.1 pontja szerint a 9499'25 M.n.s. egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység
fétevékenységet latja el.

Az Alapito Okirat alapjan a Tarsasag (gyvezetése jogosult a tevekenységi kor(ok) statisztikai
némenklatira szerinti meghatarozasara, modositasara. A Tarsasag lgyvezetése az alabbi TEAOR'25
szerinti tevékenységi koroket hatarozza meg:

A Tarsasag kézhasznu tevékenységei:
9499 M.n.s. egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység (fétevékenység)

5811 Konyvkiadas

5813 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa
5920 Hangfelvétel-készités, -kiadas

8510 Iskolaskor el6tti nevelés

8559 M.n.s. egyéb oktatas

9011 Irodalmi, zenei alkototevékenység
9012 Képzdémiivészeti alkototevékenység
9013 Egyéb alkotomUivészeti tevékenység
9020 Eléaddé-miivészet

A Tarsasag gazdasagi-véllalkozasi tevékenységei:
1820 Egyéb sokszorositas
4711 Elelmiszer jellegii vegyes kiskereskedelem
4761 Konyv-kiskereskedelem
4762 Ujsag-, papiraru-, irészer-kiskereskedelem
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4778 Egyéb Uj aru kiskereskedelme

5510 Szallodai szolgaltatas

5520 Udiilési célu és egyéb révid tava szallashely-szolgaltatas
5530 Kempingszolgéltatas

5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas

5621 Rendezvényi étkeztetés

5819 Egyéb kiadoi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)

6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7711 Személygépjarmi kélcsdnzése

7722 Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kolcsonzése
8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8551 Sport, szabadidés képzés

8552 Kulturalis képzés

9031 Mivészeti létesitmények és helyszinek mikddtetése
9039 Egyéb alkoto6-, eléadd-miivészetet kiegészitd tevékenység
9329 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
9529 M.n.s. személyi, haztartasi cikk javitasa, karbantartasa

A Tarsasag feladatellatasanak finanszirozasa

A Tarsasag feladatainak ellatasat elsésorban kdzponti koltségvetési forrasbol szarmazéd szakmai-

(kiemelten a Nemzeti Tehetség Program) és mikddési tamogatasbdl tovabba sajat bevételbdl és egyéb

forrasbol finanszirozza.

A Tarsasag egyes szervezeti egységeinek miikodését az 1.5.1. pont szerinti forrasok biztositjak akként,

hogy a szakmai szervezeti egységek mikddése elsésorban szakmai tdmogatasbol kerll finanszirozasra,

a tamogatd tertletek miikodésének finanszirozasara miikodési tamogatas is fordithato.

Az Alapit6 felhatalmazza az Ugyvezetét, hogy a Tarsaség feladatai ellatasanak biztositasa érdekében az

1.5.2. pontban foglaltaktdl szilkség szerint a mindenkori jogszabalyi- és tAmogatasi keretek kdzott eltérjen.
I. A TARSASAG IRANYITASA ES FELUGYELETE

Alapité

A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként mikodik, igy a jogszabély szerinti taggytilés

hataskérét az Alapité gyakorolja. Az Alapitdo dont a Tarsasag legfébb szervének hataskérébe tartozd

kérdésekben.

Az Alapito feladat- és hataskorét az Alapitd Okirat tartalmazza dsszhangban a hatalyos jogszabalyok
rendelkezéseivel.

Az Alapité hatarozatait azok kozlését kdvetben nyilvantartasba kell venni (Hatarozatok Konyve), a
nyilvantartas vezetéséért az lgyvezeto felel.

Felligyeldbizottsag

A Téarsasag Ugyvezetésének ellendrzése céljabol haromtagu fellgyel6bizottsag mikodik. A
feliigyelébizottsag tagjait az Alapitd valasztja meg.

Afelligyel6bizottsag feladat- és hataskéreit az Alapité Okirat, illetve a felligyelébizottsag ligyrendje alapjan
latja el.
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A fellgyel6bizottsag hatarozatainak nyilvantartasarél a fellgyelébizottsag elndke az Ugyvezetd
kozrem(ikodésével a Tarsasag székhelyén gondoskodik.

Konyvvizsgalo
A Tarsasag allandd kényvvizsgalojat az ligyvezetd javaslatara az Alapit6 valasztja meg.

Az lgyvezetd szerz6dést kot a konyvvizsgaldval az Alapité altal tortént megvalasztast kdvetben, az
Alapit6i Hatarozat szerinti feltételekkel és dijazassal. A kényvvizsgaldé megbizatasa az Alapitd Okiratban,
illetve a kényvvizsgaloval kotott megbizasi szerzédésben meghatarozott idétartamra és feladatok
ellatasara szdl.

A kénywvizsgald az Alapitd felé beszamolasi kételezettséggel tartozik.

A kdnywvizsgalo betekinthet a Tarsasag kényveibe, az ligyvezetétdl, a felligyelbbizottsag tagjaitdl, illetve
a Tarsasag munkavallaléitél felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat, pénztarat,
értékpapirallomanyét, szerz6déseit megvizsgalhatja.

M. A TARSASAG VEZETESE

Az (igyvezetd a munkaszerzédése, a Tarsasag Alapitd Okirata, a jelen SZMSZ, tovabba a hatalyos
jogszabalyok altal meghatarozott keretek kdzott vezeti a Tarsasagot.

A Tarsasagnal az Mt. szerinti vezetd allasu munkavallalénak minésll az ligyvezetén kivil:
a) agazdasagi igazgato,

b) ajogiés beszerzési igazgato;

C) a programigazgato;

d) a stratégiai igazgato.

Az igazgatok a vezetésik alatt allo igazgatésag vonatkozasaban az alabbi altalénos feladatok ellatasaért
felelések:

a) azigazgatosag operativ iranyitasa, ellenérzése, képviselete;

b) egyedi feladatok ellatasa, megszervezése, hataridében torténd elvégzése;

c) gondoskodas az SZMSZ-ben, illetve az adott szervezeti egységre vonatkozd belsd

szabalyozdkban meghatarozott feladatok hatéridében torténd végrehajtasardl;

d) aTarsasag célkitlizéseinek és feladatainak a szervezeti egységre vonatkozé érvényesitése;

e) aszervezeti egység erdforrasaival vald kéltséghatékony gazdalkodas;

f) afeladatok végrehajtaséra legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa;

g) aszervezeti egységre vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyozok megismertetése, betartatasa;

h) a Tarsasag miikodését érintd javaslattétel az iigyvezetd részére.

V. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezeti egységeinek felépitését, feladat- és hataskorét, mikddésik részletes
szabalyozasat jelen SZMSZ és az (igyvezet6 altal kiadott belsé szabalyozé dokumentumok hatarozzak
meg.

A Tarsasag szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szamU melléklete tartalmazza.

A Tarsasag onallé szervezeti egysége: az igazgatosag. A Tarsasagnal
a) Gazdasagiigazgatosag
b) Jogi és beszerzési igazgatdsag
c) Programigazgatosag
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d) Stratégiai igazgatosag
mUkodik.

Az igazgatdsagok nem 6nallo szervezeti egységei a csoportok.

Tovabbi nem dénallé szervezeti egységek:
a) a Titkarsag;
b) a HR csoport;
) a Kommunikaciés csoport;
) a Kiemelt programok;
) abelsé ellenér;
f) amegfelelési tanacsado.

c
d
e

V. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELDATAIK
Ugyvezetd

Az Uigyvezet6 a Tarsasag folyamatos, jogszer(i és hatékony mikdodéséért, valamint a Tarsasag Alapitd
Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelés vezeté.

Az Alapité az Mt. vezet6 allasu munkavallalékra vonatkoz6 rendelkezései, a Tarsasag Alapité Okirata, az
lgyvezetdvel kotott munkaszerzédés, valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata szerint
gyakorolja az tigyvezetd felett a munkaltatéi jogokat.

Az ligyvezetd a Ptk. szerinti, valamint az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatokon tul
a) dont azokban a kérdésekben, amelyek az Alapitdo Okirat szerint nem tartoznak az Alapito, a
feliigyel6bizottsag vagy a Tarsasag mas szerve kizardlagos hataskorébe;

b) gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltati jogokat;

c) kozvetlenll iranyitja a IV.5. pontban felsorolt szervezeti egységeket;

d) azigazgatdkon keresztiil kozvetetten iranyitja a IV.3. pontban felsorolt szervezeti egységeket;

e) altalanos utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik a Tarsasag szervezetét és mikadését illetden;
e jogokat a mindenkor hatalyos, belsé szabalyozokban foglaltak szerint gyakorolja;

f) a Tarsasag barmely projektjének nemzetkdzi érintettsége esetében dontési és iranyitasi joggal

rendelkezik a Tarsasag barmely munkavallalojanak feladatait illetéen;

g) elkésziti és az Alapito felé jovahagyasra elGterjeszti a Tarsasag vallalati stratégiajat és gondoskodik
annak megvalositasardl;

h) jévahagyja a Tarsasag altal kezelt projektek kommunikécios és PR-stratégiajat;

i) a Gtbkr-rel 0Osszhangban Kkialakitjia, mikddteti és fejleszti a belsé kontrollrendszert
(kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és
kommunikacios rendszert és nyomon kovetési rendszert).

Az igyvezet6 az Alapit6 utasitasara barmely ligyet magahoz vonhat és abban déntést hozhat.

Az (igyvezetd kildn utasitdsban feladatai elladtdsaval eseti vagy allandd jelleggel egy vagy tobb
munkavallalét meghatalmazhat.

Titkarsag

A Titkarsag az Ugyvezetd kdzvetlen feliigyelete alatt miik6dd, nem 6nallo szervezeti egység, vezetdje a

titkarsagvezeto.

A Titkarsag feladatai:
a) az lgyvezetd napi munkajanak telies korli tdamogatédsa, a munkafolyamatanak szervezése, az
egyeztetési feladatok ellatasa, koordinalasa;
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c) gondoskodik az adat- és informaciészolgaltatas, egyéb kommunikacidé Gsszehangolasarol, a
cimzetteknek valé megkiildésérél, biztositja annak idészerliségét;

d) az lgyvezetd altal meghatérozott feladatok végrehajtasanak felligyelete, ellenérzése, sziikség
esetén a feladatok végrehajtdsaban részt vevd személyek (telies szervezetre nézve)
beszamoltatasa, ennek keretében az ehhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok szamonkérése;

e) vezetli értekezletek, -megbeszélések, targyalasok, szakmai értekezletek elékészitése, dsszehivasa
és megszervezése, jegyzOkdnyvezése, emlékeztetk készitése;

f) a Tarsasag iranyitasi tevékenységének gyakorldsahoz szilkséges el6készitd, szervezd és
adminisztrativ feladatok ellatasa;

g) a Tarsasaghoz beérkez§ iratok érkeztetése, a beérkez6-, kimend- és belsd iratok iktatasanak,
kezelésének koordinalasa a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél
sz6lé 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelettel 6sszhangban, a Tarsasag iratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen.

HR csoport

A HR csoport az tigyvezetd kdzvetlen felligyelete alatt miikddd, nem énalld szervezeti egység, vezetbje a

HR vezetd.

A HR csoport feladatai:

a) a Tarsasag megfeleld mikddését biztositd szervezeti felépités kialakitasa, szervezettervezés és -
fejlesztés, a projektek elérehaladasanak HR-tamogatasa, a kivalasztasi folyamat miikodtetése;

b) azeréforras-gazdalkodasra vonatkozé iranyelvek kialakitasa, ezek betartatasa, ideértve a bérkoltség
korébe tartozd koltségek kezelését; aktiv kdzremiikddés a Gazdasagi igazgatésaggal a bérkoltség
tervezésében; projektek és koéltségvetési tdmogatasok elszamolasédhoz adatszolgaltatas a
Gazdasagi igazgatoésag részére;

c) a Tarsasag munkavallaléi, alkalmi munkavallal6i, valamint a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott
természetes személyek alkalmazasahoz kapcsolodd személyligyi és munkaligyi folyamatok
kialakitasa, mikodtetése és a jogszabalyi eléirasoknak vald megfelelés biztositasa;

d) a bérigyviteli feladatok, bér- és TB-lgyintézés mikddtetése és a jogszabalyi eldirasoknak vald
megfelelés biztositasa;

e) a humanerdforras szakmai és kompetencia fejlesztését biztositd gyakorlatok kialakitasa és
miikddtetése;

f)  amunkavallaloi kapcsolatokat, az elkdtelez6dést elésegité programok miikddtetése;

g) afoglalkozas-egészséglgyi ellatas, valamint a munka- és tiizvédelem koordinalasa;

h) aterlilethez tartozé szabalyzatok elkészitése, rendszeres fellilvizsgalata.

Kommunikacids csoport

A Kommunikaciés csoport az Ugyvezeté kozvetlen feligyelete alatt miikédd, nem 6nalld szervezeti
egység, vezetdje a kommunikacios vezetd.

A Kommunikaciés csoport feladatai:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
9)
h)
i)

ey

a Tarsasag projektjei kommunikacios terveinek szakmai felligyelete;

kampanyok tervezése és menedzselése;

a Tarsasag kommunikaciojanak szervezése, dsszefogasa, sajtd-, PR- és marketing kommunikacios
feladatok ellatasa;

a Tarsasag marketingeszkdzeinek, online és nyomtatott kiadvanyainak, kreativ anyagainak
megtervezése, szervezése, ellendrzése;

a Tarsasag online (weboldal, social) fellleteinek tartalommenedzselése;

PR és kommunikéacids témakdrben kotott szerz6dések megvaldsuldsanak nyomon kévetése;
sajtokapcsolatok szervezése; sajtdanyagok dsszeallitasa, teljes kori sajtofigyelés;

kapcsolattartds a kommunikacidban részt vevé belsé és kiilsé partnerekkel;



5.1.

5.2.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

)

kommunikéaci6s tanacsadas az ligyvezetés és a projektvezetés részére.

Kiemelt programok

A Kiemelt programok az Uigyvezetd kdzvetlen felligyelete alatt miik6dé, nem 6nallo szervezeti egység, az
ligyvezetd altal kiemelt programma mindsitett program vezetéje az adott program projektvezetéie.

A Kiemelt programok feladatai:

a) azligyvezetd altal kiemelt programma mindsitett programok koordinécidja;

b) akapcsolodd tmogatasok szakmai megvaldsitasanak teljes kdrli menedzsment oldali tamogatasa,
ennek érdekében egylttm(ikddés az érintett szervezeti egységekkel;

c) adatszolgaltatds a palyazati pénzigyi tervezéshez, nyomonkdvetéshez, elszamolashoz,
ellendrzéshez;

d) projektek elszamolasahoz kapcsolodd szakmai beszamolok elkészitése.

Belsé ellendr

A belsd ellendr az ligyvezetd kdzvetlen felligyelete alatt miikodd, nem 6nalld szervezeti egység, mely
valamennyi szervezeti egységtél fliggetlenil végzi tevékenységét.

A belsé ellenérzési tevékenység ellatdsa részben vagy egészben — a feliigyeldbizottsag el6zetes
jovahagyasaval - kils6 szolgaltatd bevonasaval is biztosithatd.

A belsd ellendr feladatait részletesen a Gbtkr. hatarozza meg, beszadmolasi kételezettséggel kozvetlendl
az ligyvezetdnek és a feliigyel6bizottsagnak tartozik.

A bels6 ellendr feladatai:

a)

a belsd ellenérzési alapszabaly és a bels6 ellendrzési kézikdnyv elkészitése és rendszeres, de
legalabb kétévenkeénti fellilvizsgalata;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszedllitasa, a
felligyelébizottsag jovahagyasa utadn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kovetése;

a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;

az ellendrzések dsszehangolasa;

ha az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettség vétkes megszegése miatti feleldsségre vonasi eljaras meginditdséra okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertl fel, az lgyvezetd, valamint az lgyvezetd
érintettsége esetén a felligyelébizottsag haladéktalan tajékoztatasa a belsd ellenérzés eszkozeivel
feltart adatokrol és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

a lezart belsd ellendrzési jelentés megkiildése a Tarsasag Ugyvezetbje és a felligyelbizottsag
részére a belsd ellendrzési alapszabalyban meghatéarozottaknak megfelel6en;

az éves ellenérzési jelentés dsszeallitasa;

bizonyossagot ad6 tevékenysége kdrében tobbek kozott elemzi, vizsgalja és értékeli kiiléndsen a
belsd kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a szabalyzatoknak vald
megfeleléségét, valamint a belsd kontrollrendszer miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat
és eredményességét, valamint a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét;

megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa, valamint
Tarsasag eredményességének ndvelése, tovabba a belsd kontrollrendszerek javitdsa és
tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellendrzési tevékenységhez kapcsoldddan késziilt intézkedési
terveket;

gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasarol;

a jogszabalyi keretek kdzott nyujthato tandcsado tevékenység biztositasa.



6.5.

7.

7.2.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Egy személy latja el a belsd ellendri és belsé ellendrzési vezetdi feladatokat is, tovabba a Gtbkr.13.§ (4)
bekezdése alapjan a belsd ellendr a bizonyossagot ado és tanacsadasi tevékenységen kivill a Tarsasag
mas tevékenysége végrehajtdsaba nem vonhaté be, nem vehet részt annak operativ mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Megfelelési tanacsadé
A megfelelési tanacsado az ligyvezetd kdzvetlen felligyelete alatt miikddd, nem 6nallo szervezeti egység.

A megfelelési tanacsadé feladatai:

a) annak el6segitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozo
jogszabéalyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai ©sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel;

b)  azon intézkedések és eljarasok érvényestilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellenérzése, amelyek célja az irdnyado jogszabalyoktol vald eltérések feltarasa;

c) aTarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, belsd
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése;

d)  afeltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok készitése
a Tarsasag ligyvezetbje részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében tett
intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és rendszeres ellendrzése;

e) a Tarsasag Ugyvezetdjének, vezetd testiiletének és a Tarsasag munkavallaléinak tamogatasa
abban, hogy a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikddésére
vonatkozo jogszabalyokban foglalt kbtelezettségeit;

f)  a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elbseqitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével;

g) a belsd kontrollrendszer vonatkozdsaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag ligyvezetdje altali meghatalmazas alapjan
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag mikodésével 6sszefiiggd integritast sértd, korrupcios és
visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) a jogszabalyoknak térténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban a
Tarsasag tgyvezetdjének folyamatos tdmogatasa, tanacsadas;

i) az a)-h) alpontok szerinti feladatai teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentés készitése az
Ugyvezetd és a felligyel6bizottsag részére;

j) a Tarsasag tulajdonaban all6 Csaladbarat Magyarorszag Kdzpont Nonprofit Kézhasznu Kift.-vel
kapcsolatos tulajdonosi felligyelet koordinalasa.

Gazdasagi igazgatosag

A Gazdaséagi igazgatosag az gyvezetd kozvetett iranyitasa alatt miikodd, 6nalld szervezeti egység,
vezetlje a gazdasagi igazgato.

A gazdasagi igazgato helyettesitését a szamviteli csoportvezetd vagy a koltségvetési csoportvezetd latja
el.

A Gazdasagi igazgatésag nem 6nallo szervezeti egységei:
a) a Szamviteli csoport,
b) a Koltségvetési csoport.

A Szamviteli csoport vezetbje a szamviteli csoportvezetd. A Kbltségvetési csoport vezetbje a kdltségvetési
csoportvezetd.
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8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

A Szamviteli csoport feladatai:

a) a szamviteli, addézasi és egyéb, a Tarsasag gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyoknak, belsd
szabalyozdknak megfelelé miikodés biztositasa;

b) akozéptavu- és az éves Uzleti terv kidolgozasa egyuttmikddésben a tobbi szervezeti egységgel, az
egyes tervfejezetek dsszhangjanak biztositasa, a komplex terv el6terjesztésre valé elékészitése;

c) aszamviteli tdrvény szerinti beszamolo 6sszeallitasa és elbterjesztésre valo elékészitése;

d) kozrem(ikodés adatszolgaltatasok dsszedllitasaban;

e) szamviteli kontroll gyakorlasa;

f)  ateriletet érintd belsé szabalyozok elkészitése, felllvizsgalata;

g) kapcsolattartas a kdnyvvizsgaléval, hatésagokkal, kiilondsen adohatdsagokkal;

h) a leanyvallalat(ok) gazdalkodasanak ellendrzése a beérkezd adatszolgéltatasok alapjan, igyvezetd
szamara torténd jelentések készitése.

A Koltségvetési csoport feladatai:

a) azegyes programok munkaerd- és kéltséggazdalkodasi céljainak kidolgozasa;

b) az uzleti tervnek megfeleld bevétel-, koltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas kialakitasa és
mikodtetése;

c) a Tarsasag pénzlgyi egyensulyanak, likviditasanak folyamatos biztositasa;

d) kozrem(ikodés adatszolgaltatasok dsszedllitasaban;

e) aprojektek pénziigyi megvaldsitasa, elszamolasa a hatalyos jogszabalyoknak, az elszamolhatdsagi
szabalyoknak, a projekt Utmutatdknak, a tamogatési szerz6déseknek és a Tarsasag belsé
szabalyozoinak megfeleléen, ezekhez sziikséges nyilvantartasok biztositasa;

f)  tamogatési szerzOdések és modositasok pénzligyi résszel érintett feladatainak, valamint a
kapcsolddd koltségterveknek és likviditasi terveknek az elkészitése az érintett szervezeti egységgel
egyeztetve;

g) pénziigyi és elszdmolhat6sagi kontroll gyakorlasa a tdmogatasi szerzédések, azok modositasai, a
valtozasbejelentések, a kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok és szamlak felett;

h) beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitisa soran pénzigyi szakértelem biztositasa,
elszamolhatosagi szempontok érvényesitése, szerz6dések pénzlgyi szempontu véleményezése,
fedezetigazolasok kiallitasa;

i)  koltségek felmerilésének, kotelezettségvallaldsok alakulasanak nyomonkdvetése, kapcsolddd
nyilvantartasok vezetése;

j)  ateriletet érinté belsd szabalyozok elkészitése, fellilvizsgalata;

k)  kdzremikodés tamogatasok igénylésében.

Jogi és beszerzési igazgatosag

A Jogi és beszerzési igazgatdsag az ligyvezetd kozvetett irdnyitasa alatt miikods, onallé szervezet
egység, vezetdje a jogi és beszerzési igazgatd.

A jogi és beszerzési igazgatd helyettesitését a jogi csoportvezetd vagy a beszerzési csoportvezetd latja
el.

A Jogi és beszerzési igazgatdsag nem dnallé szervezeti egységei:
a) aJogicsoport,
b) aBeszerzési csoport.

A Jogi csoport vezetdje a jogi csoportvezetd. A Beszerzési csoport vezetdje a beszerzési csoportvezetd.

A Jogi csoport feladatai:

a) a Tarsasag jogszer( miikodésének biztositasa;

b) cégjogi feladatok ellatasa és koordinalasa;

c) a Tarsasag szerzédéseinek elékészitése, véleményezése;

d) a Tarsasaghoz tartozo projektek szerzédéseinek elékészitése, véleményezése;
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9.6.

9.7.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

e) aszakmai szervezeti egységek munkajanak segitése érdekében kdzremiikddés a szakmai feladatok
jogi hatterének kidolgozasaban;

f)  a Tarsasag felligyel6bizottsdganak munkaszervezésével, elbterjesztések, jegyzékdnyvek, valamint
kapcsolodd dokumentumok el6készitésével, adminisztracids feladatainak ellatasaval kapcsolatos
jogi feladatok ellatasa;

g) afelligyelBbizottsag lléseinek megszervezése, lebonyolitasa, az llések jegyzékonyvének vezetése,
dokumentélasa;

h)  jogi tanacsadas a Tarsasag vallalati ligyeiben;

i) aktiv részvétel peres és peren kivili tigyek kezelésében;

) gondoskodas a Tarsasag jogi képviseletérdl hatdsagok el6tt;

k) kapcsolattartas a Tarsasagot képvisel6 kiilsé ligyvédekkel, ligyvédi irodakkal, jogtanacsosokkal;

[)  alapit6i dontések, el6terjesztések jogi koordinacios feladatainak ellatasa;

m) kézérdek( adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa;

n) belsé szabalyozok kiadasanak koordinalasa.

A Beszerzési csoport feladatai:

a) beszerzések lebonyolitasa, kdzbeszerzések koordinalasa, lebonyolitasa;

b) egylttm(kddés a beszerzésekhez kapcsolddd szerzédések eldkészitésében a kezdeményezd
szervezeti egységgel és a jogi csoporttal;

c) beszerzési és kdzbeszerzési terv elkészitése;

d) akdzbeszerzésekkel és beszerzési eljarasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése;

e) aprojektekben felmeriild kozbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas;

f)  beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak nyilvantartasa;

g) kapcsolattartas kézbeszerzési szaktanacsadéval.

A Jogi és beszerzési igazgatésagon belil mikddik a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6je, aki a GDPR
altalanos adatvédelmi rendelet és az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény altal elbirt feladatokat Iatja el, beszamolasi kotelezettséggel kozvetlenll az
ligyvezetdnek tartozik.

Programigazgatésag

A Programigazgatdsag az ligyvezetd kdzvetett iranyitasa alatt miikodd, 6nallé szervezeti egység, vezetbje
a programigazgato.

A programigazgat6 helyettesitését a stratégiai igazgato vagy a képzési csoportvezeté latja el.

A Programigazgatosag nem 6nallo szervezeti egységei:
a) aProgramcsoportok,

b) aKépzésicsoport

c) az Analitikai csoport.

Az egyes Programcsoportok vezetbje az adott program projektvezetéje. A Képzési csoport vezetdje a
képzési csoportvezetd. Az Analitikai csoport vezetbje az elemzési vezetd.

A Programcsoportok feladatai:

a) amas szervezeti egységhez nem sorolt, tehetségfejlesztéshez, tehetséggondozashoz kapcsolodo
hazai finanszirozasu projektek, egyéb, tamogatasi szerz8dés alapjan nyujtott tamogatasok szakmai
megvalositasanak teljes kdrl menedzsment oldali tamogatasa, ennek érdekében egyittmikddés az
érintett szervezeti egységekkel;

b) kutatasi eredmények disszeminaciéjanak koordinaciéja (mihelymunkak, konferenciak szervezése),
ennek érdekében egylttmiikddés az érintett szervezeti egységekkel;

c) a projekteket érintd, a tehetséggondozassal kapcsolatos mdédszertani ajanlasok és stratégiai
javaslatok megfogalmazasa, ennek kdzvetitése az ligyvezetd felé a megfelel§ szakmai egyeztetések
lebonyolitasa;
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d) a hazai tehetséggondozasi rendszer, a tehetséggondozé szervezetek, programok és a
tehetséggondozas mint (igy népszerlsitése itthon és kilfoldon, rendezvényeken és a médiaban
szlkség szerint / ligyvezeti utasitas szerint egylittmikddve az érintett szervezeti egységekkel;

e) egyeéni és csoportos tehetségfejlesztd programok megvalositasa;

f)  Osztdndijprogramok megvaldsitasa, palyazati rendszer kialakitasa, palyazati folyamat lebonyolitasa,
utankovetése;

g) amindsitett tehetséggondozé miihelyek tdmogatasa (eszkdzok, szolgaltatasokbiztositasa);

h) amindsitett tehetséggondozé miihelyek szamara a szakmai egylttm(ikddés férumainak biztositasa,
az intézményi mentorprogramok tamogatésa;

i) egyes projektek esetén a Kkiilfdldon él6 magyar tehetségek tdmogatasa, teljesitményik és
tudasvagyonuk hazai hasznosulasanak elésegitése;

j)  aTarsasag kilféldon miikddd tehetséggondozo irodaival egylttmUikodés;

k) a kilféldén él6 magyar tehetségek tamogatasa, teljesitménylik és tudasvagyonuk hazai
hasznosulasanak elfsegitése;

[)  inkubacios programok kezelése;

m) adatszolgaltatas a palydzati pénzlgyi tervezéshez, nyomonkdvetéshez, elszamolashoz,
ellendrzéshez;

n) szakmai projektek elszamolasahoz kapcsolddd szakmai beszamoldk elkészitése.

10.6. A Képzési csoport feladatai:

a) a tehetségszlirés, -azonositas eszkdzeivel és folyamataival kapcsolatos képzések, felkészitések,
mihelymunkak kidolgozasa, megszervezése, egyuttmikddés az érintett szakmai szervezeti
egyseggel;

b) atehetségsziiréssel, -azonositassal foglalkozd mérési rendszerek miikodésének koordinacioja;

c) kutatasok szervezése, megvalositasa, eredményeinek bemutatasa.

10.7. Az Analitikai csoport feladatai:
a) azadatalapu miikddés alapjainak megteremtése;
b) a Tarsasag altal megvalositott programok elemzési, értékelési feladatainak koordinalasa;
c) kutatasok, elemzések készitése.

10.8.  Amennyiben a menedzsment és a szakmai feladatok ellatasa soran elddntendd kérdés mertil fel, akkor
az érintett teriiletek allaspontjat figyelembe véve az ligyvezetd déntése az iranyadd.

11. Stratégiai igazgatésag

11.1. A Stratégiai igazgatdésag az Ugyvezetd kozvetett iranyitasa alatt miikdds, 6nalld szervezeti egység,
vezetdje a stratégiai igazgato.

11.2. A stratégiai igazgatd helyettesitését a Tanitsunk Magyarorszagért igazgathelyettes vagy a
programigazgato vagy az operativ vezetd latja el.

11.3. A Stratégiai lgazgatosag nem 6nallo szervezeti egységei:
a) a Tanitsunk Magyarorszagért program,
b) aRendezvényszervezési és lizemeltetési csoport,
c) aFelséorsi fidktelep,
d) aPikler Emmi Bdlcs6de.

11.4. A Tanitsunk Magyarorszagért program vezet6je a Tanitsunk Magyarorszagért igazgatohelyettes. A
Rendezvényszervezési és lizemeltetési csoport vezetdje az operativ vezetd. Az Analitikai csoport vezetéje az
elemzési vezetd. A Fels6orsi fioktelep vezetbje a telephelyvezetd. A Pikler Emmi Bolcséde vezetdje a
bélcsédevezetd.

11.5. A Tanitsunk Magyarorszagért program feladatai:
a) kortars mentoralasra épild felzarkdztatasi program miikddtetése;
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11.6.

1.7.

11.8.

11.9.

b) a program megvalésitasaban kdzremiikodé szervezetek feladatellatasanak koordinalasa;
c) akdzrem(ikodd szervezetek altal benyujtott elszamolasok értékelése.

A Rendezvényszervezési és lizemeltetési csoport feladatai:

a) azirodak, a fels@orsi fidktelep és a Tarsasag telephelyein lévd ingatlanok karbantartasi, feldjitasi és

mikodtetési feladatainak ellatasa;

leltarazasok bonyolitasa és az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetése;

minden egyéb, a Tarsasag lizemeltetési kdrében felmerlild feladat ellatasa;

a Tarsasaghoz tartoz6 eszkdz- és gépjarmipark lzemeltetése;

a Tarsasag telephelyeinek és fioktelepének lizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

a teljes informatikai infrastruktira lizemeltetése;

) az Uzemeltetési folyamatok kidolgozésa, az ehhez kapcsolodd szabélyzatok elkészitése,
felllvizsgalata, aktualizalasa;
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valamint a hozzajuk kapcsolddo kdltségek megtervezése, a miiszaki tartalom elkészitésében valé

aktiv részvétel;

a projektekhez kapcsolodd szoftverfejlesztések végrehaijtasa;

a tarsszervezetek és az ligyvezeté miiszaki tamogatasa;

a terilethez kapcsolddé beszerzések tamogatasa miiszaki elékészitéssel;

informacidbiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;

az informatikai folyamatokra vonatkozé szabalyzatok elkészitése, idészakos felilvizsgalata,

aktualizélasa;

n) javaslattétel az infrastruktura fejlesztésekre;

0) aTarsasag altal, illetve a Tarsasag részvételével megvalositott események tekintetében az operativ
lebonyolitas el6készitése, megvalodsitasa, a szlikséges eszkdzok €s a megvalositd személyzet
logisztikajanak tervezése, kivitelezése.

— [SN——
= R ="
b

2

A Fels@0rsi fioktelep feladatai:
a) afioktelep mikddésének helyszini koordinalasa;
b) azingatlan hasznositasa (rendezvények, fizetévendéglatas).

A Pikler Emmi Bélcséde feladatai:

a) gyermekek napkdzbeni ellatdsara vonatkozé kozfeladat személyi és targyi feltételeinek, valamint
szabalyszer( mikodésének biztositasa a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. torvény alapjan;

b) aBodlcsddének helyet add ingatlan kezelése.

A stratégiai igazgaté nyomon koveti a Tarsasag tulajdonosi joggyakorl6 altal elfogadott rovid-, kozép- és

hosszutavu stratégiajanak végrehajtasat és az tigyvezetd felé javaslatot tesz Uj célok kitlizésére, feltérképezi
a Tarsasag altal kezelt programok kéz6tti szinergiakat.

VI. A TARSASAG MUKODESE

1. Altalanos rendelkezések

1.1.

1.2.

1.3.

A Tarsasagnal taggydlés nem mikddik, a taggy(lés hataskérébe tartozé dontéseket az Alapitd hozza
meg.

Az Alapité altal hozott hatarozatok birdsagi fellilvizsgalatat a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, illetve a
felligyel6bizottsag tagja kérheti arra hivatkozassal, hogy a hatarozat jogszabalyba, illetve az Alapit6 Okirat
rendelkezésébe utkozik.

A Tarsasag vezetd tisztségviselGje az Alapitd altal kinevezett ligyvezeté.
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14.

1.5.

1.6.

Az ligyvezetd, ha ezt jogszabaly, az Alapitd Okirat, Alapit6i hatarozat vagy belsé szabalyoz6 nem zarja
ki, valamely jogkére gyakorlasat egy vagy tobb vezetd munkakért betdltd munkavallaléra irasban, eseti
jelleggel vagy visszavonasig atruhazhatja, tovabba vezetd munkakért betdltd vagy beosztott
munkavallalétél barmely tgyet magahoz vonhat. Valamely jogkdr gyakorlasénak atruhdzéasa barmikor,
indokolas nélkul irdsban visszavonhato.

A Tarsasag szervezeti egységeinek miikddését a jogszabalyok, a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium
SZMSZ-e, az Alapito Okirat, az Alapitdi hatarozatok, az Alapitd altal kijeldlt eseti feladatok, az SZMSZ, a
belsd szabalyozok, valamint az éves Uzleti tervben foglaltak hatarozzak meg.

A Tarsasag munkavallaldinak feladatait a munkakori leirdsok szabalyozzak.

2. Cégjegyzési jog, bankszamla feletti rendelkezés

2.1.

2.2.

23.

24.

A Téarsasag képviselete, cégjegyzése akként térténik, hogy a Tarsasag géppel vagy kézzel irt, elényomott
vagy nyomtatott teljes vagy roviditett neve ala vagy folé a cégjegyzésre jogosult jogosultsaga szerint
alairja a nevét, a hiteles cégalairasi nyilatkozatdnak megfeleléen.

A Tarsasag cégjegyzésére jogosult:

a) a Tarsasag ligyvezetdje onalldan;

b) a Tarsasadg gazdasagi igazgatdja, jogi és beszerzési igazgatdja, programigazgatdja, valamint
stratégiai igazgatdja kozul két munkavallal6 egyuttesen.

Az lgyvezetd — meghatalmazas Utjan — a Tarsasadg munkavallaloit az Gigyek meghatarozott csoportjaira
nézve egyuttes képviseleti joggal ruhazhatja fel.

A Tarsasag bankszamléja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlajat kezeld pénzlgyi intézményhez
bejelentett, képviseleti alairasi joggal felruhazott két munkavallald egyittes alairasa szlkséges. Az
ugyvezet6 a Tarsasag bankszamlaja felett dnallo rendelkezési jogot gyakorol.

3. A hatarozatok konyve

3.1.

3.2.

Az Alapito altal hozott hatarozatokrol és szervezeti dontésekrdl a Tarsasag nyilvantartast vezet oly modon,
hogy a hatérozatok, illetve a hatarozatok minésitett adatot vagy Uzleti titkot nem tartalmazo kivonatainak
masodpéldanyait a Hatarozatok Kényvébe lefiizi.

A Hatarozatok Kdnyve nyilvanos, abba munkaidében barki betekinthet.

4. Nyilvanossag

41.

4.2.

43.

Figyelemmel a Ptk., a Civil tv., az egyéb vonatkozd jogszabalyok, valamint az Alapit6 Okirat
rendelkezéseire a Tarsasag gazdalkodasa és miikddése nyilvanos.

A Tarsasag miikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratokba, amelyek jogszabaly alapjéan

nyilvanosak

a) a Tarsasag honlapjan barmikor,

b) a Tarsasag székhelyén a Tarsasag igyvezetbjével vagy az altala kijelolt személlyel tortént elézetes
egyeztetés alapjan munkaidében

barki betekinthet, sajat koltségére méasolatot készithet.

A keletkezett iratokba tortént betekintés iranti kérelem eléadhaté révid Gton (pl. telefonon, e-mailen) vagy
irasban. Az ligyvezetd a betekintést kéré kérelmét a kérelem tudomasara jutasatol szamitott nyolcadik
munkanapig koteles teljesiteni. Az ligyvezet6 akadalyoztatasa esetén koteles helyettesrdl gondoskodni.
A Tarsasag koteles az iratbetekintésrol és a kérelmekrdl nyilvantartast vezetni.
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44, Az allamhaztartas alrendszereihez kapcsolodé vagyont, annak valtozasait és értékét nyilvan kell tartani.
Ezek az adatok — a jogszabéalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilvanosak.

45. A nyilvanossag sajto, radio vagy televizio utjan torténé tajékoztatasa az ugyvezetd, illetve — belsé
szabalyozokban meghatarozott modon — az &ltala kijelolt mas személy hataskorébe tartozik.

4.6. A Térsasag koteles az Alapit6 altal jovahagyott éves beszamoldt, illetve dsszevont éves beszamolét a
konyvvizsgaloi jelentéssel egyiitt az illetékes cégbirdsagnal letétbe helyezni.

47. A Tarsasag a kdzhasznusagi mellékletét és az éves beszamoldjat a targyévet kovetd évben kdzzéteszi.
A kbdzzétételi kotelezettség kiterjed a sajat honlapon torténé elhelyezésre is.

5. Nyilatkozati rend
5.1. A Tarsasag részérél nyilatkozattételre az ligyvezetd jogosult.

5.2. A nyilatkozattétel részletes szabalyait a Kulturalis és Innovécios Minisztérium SZMSZ-ében foglaltakra is
figyelemmel a Tarsasag nyilatkozati rendjérél szl szabalyzata tartalmazza.

6. Titokvédelem

Az Alapitét, az lgyvezet6t, a felligyel6bizottsdg tagjait, a konywvizsgalét, illetve a Tarsasdg valamennyi
munkavallaléjat a Tarsasag uzleti titkaival kapcsolatban titoktartasi kdtelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
megszegésével a Tarsasagnak okozott kart a Ptk., illetve a Mt. szabalyai szerint kdtelesek megtériteni.

7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. térvény 3. § (3) c) és €) pontjai alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviseldi:
a) Ugyvezet;
b) feligyelébizottsag tagjai;
c) a Tarsasag kdzszolgalatban nem &ll6 munkavallaldja, aki — dnalléan vagy testlilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult
ca) a Tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,
cb) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli eléiranyzatok, dnkormanyzati pénzlgyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggylilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany szamara nyujtott
tamogatasi pénzeszkoz juttatasanal,
cc) egyedi allami vagy dnkormanyzati tdmogatasrél valé dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa soran,
vagy
cd) allami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggylilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal alapitott
kozalapitvanyi tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, valamint a felhasznélassal valo
elszdmoltatas soran.

VI. A MUNKAVEGZES SZABALYAI
1. A munkavégzésre vonatkozo fébb szabalyok
1.1. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ugyek hataridében tortén

elintézéséért, illetve az annak elmulasztasaért felelds személy mindenkor pontosan megallapithato
legyen.
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1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

2.3.

41.

A Térsasag valamennyi munkavallalja:

a) Felelés a Tarsasag eredményes mikodése érdekében a munkaszerzédésében, a munkakori
leirasaban és a belsd szabalyozdkban, kiiléndsen a belsé szabalyzatokban részére eldirt feladatok
elvégzéséért, utasitasok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasanak, hataskérének, beosztasanak megfeleléen
tennie kell, illetve amit tenni elmulasztott.

b) A Mt.-ben elirtak szerint a felettese altal feladatkorébe utalt ligyek ellatasaért dnall6 felelésséget
visel.

c) Ugykorében eljarva felelds:

egységes elveken alapulé folyamatos igyintézésért;

cb) az lgyek elézményének, a tényleges helyzetnek teljes kori feltarasért, ismertetéséért;

cc) a felettes altal meghatarozott témakban és hataskdrrel a szikséges egyeztetések eredményes
megvalésitasaért;

cd) az altala alkalmazott vagy javasolt szakmai megoldasok hatalyos jogszabalyokkal, a Tarsasagi
dontésekkel valé ésszhangjanak biztositasaért, a felettesei altal adott iranymutatésok gyakorlati
érvényre juttatasaért;

ce) a Tarsasagnal érvényes belsd szabalyozokban foglaltak betartasaért.

Az Ugyintézésért felelés személy az eljarasa soran a kdvetkez0 feladatokat latja el:

a) attanulmanyozza az Ugyre vonatkozé iratokat és az ahhoz kapcsolodd dokumentumokat, sziikség
szerint intézkedik az igyben el6zéleg keletkezett iratok pétidlagos 6sszegyjtésérél, csatolasardl;

b) ha az lgyben mas szervezeti egység allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl indokolt esetben
felettesét kilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékes szervezeti egységgel széban, vagy szikség
szerint irdsban elvégzi;

c) az ligyben folytatott jelentdsebb targyalasrél, értekezletrél, megbeszélésrél, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrél feliegyzést készit, és azt az ligy irataiban elhelyezi;

d) abban az esetben, ha a dokumentum kiadmanyozésa szikséges, Ugy azt az ellenjegyzésre jogosult
vezetbhoz tovabbitja, majd kiadmanyozasra megkiildi.

Egyiittmiikodési és egyeztetési kotelezettség

A feladatok ellatasa soran a Tarsasag valamennyi munkavallaléjat egyUttm(ikodési kotelezettség és — ha
az adott feladat jellege ezt indokoltta teszi — egyeztetési kotelezettség terheli.

Az egylttm(ikddési kételezettség kdrében mindenki kételes a tudomasara jutott informacioét az illetékes
személy részére eljuttatni.

Ha az adott gy elintézése két vagy tobb szervezeti egység feladatkérét is érinti, az (igyben eljaré
szervezeti egységeket tajékoztatasi, egyeztetési és egylittmikdodési ktelezettség terheli.

Ertekezletek

A Tarsasagnal rendszeres vezeti értekezlet miikodik. A vezetdi értekezlet az ligyvezetd vezetésével,
kéthetente m(ikodd értekezlet, amelynek célja informacioatadas, feladatkiosztas, értékelés.

Bels6 szabalyozok

Az ligyvezetd a vonatkozd jogszabalyok, az Alapitd Okirat és az SZMSZ keretein bellll szabadon
hatarozza meg a Tarsasag bels6é mikdodését, ezen jogkdrénél fogva belsé szabalyozé dokumentumok
korében klléndsen szabalyzatot, Ugyvezetdi utasitast, korlevelet (a tovabbiakban egylttesen: belsé
szabalyozdk) adhat ki, amelyek eléirasait minden munkavallalé koteles betartani. Ezen belsé szabalyozdk
megsértése a munkaszerz6dés szempontjabdl sulyos szerzédésszegésnek minésl.
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4.2 Az igyvezet6i utasitasban pontosan meg kell jeldini:
a) az utasitas cimzettjeit;
b) az utasitas hatalybalépésének idépontjat;
c) ha az utasitas feladatokat jeldl ki, a felelds személy megnevezését és a feladat végrehajtasanak
hatéridejét.

43. A Térsasag munkavallaléinak vagy azok meghatarozott korének tajékoztatidsa céljabdl az ligyvezetd
elektronikus uton k6zolt korlevelet ad ki.

VIl.  ZARO RENDELKEZESEK

1. A Térsasag szabalyzatainak aktudlis listajat az SZMSZ 2. sz&mU melléklete tartalmazza. Az abban foglalt
adatok valtozasa nem igényli az SZMSZ mddositasat.

2. Az SZMSZ az Alapitéi jovahagyassal, az Alapitdi hatarozat meghozatala napjan |ép hatalyba.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti abraja
2. szamU melléklet: A Tarsasag szabalyzatainak listaja
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1.SZAMUMELLEKLET: ATAR

SASAG SZERVEZETI ABRAJA

Titkarsag

Kiemelt programok

Megfelelési tanacsadd
Belsé ellenér
Kommunikaciés csoport

Gadasagiigazgatosag Jogi és beszerzési igazgatosag

Koltségvetési csoport

Jogi csoport

Szamviteli csoport Beszerzési csoport

Stratégiai igazgatosag

Programigazgatosag

Tanitsunk Magyarorszagért
program
Rendezvényszervezési és
tizemeltetési csoport
Fels6orsi fioktelep
Pikler Emmi Bolcsode

Programcsoportok

Képzési csoport

Analitikai csoport
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2. SZAMU MELLEKLET: A TARSASAG HATALYOS SZABALYZATAINAK LISTAJA

Szabalyzat targya

Adatvagyon kezelési szabalyzat

Bel- és kilfoldi kikildetések, hivatali utazasok szabalyzata

Belsd ellendrzési alapszabaly

Belso ellendrzési kézikonyv

Belsé kontroll szabélyzat

Bizonylati rend

Cafeteria szablyzat

Ellenérzési nyomvonal

Ertékelési szabalyzat

Esélyegyenl§ségi terv

Etikai kddex

Fellgyel6bizottsagi tlések elékészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokrol sz6l6 szabalyzat

Felnbttképzési mindségiranyitasi rendszer

GDPR adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Gyermekvédelmi protokoll

Informatikai biztonsagi felhasznaloi szabalyzat

Informatikai biztonsagi lizemeltetési szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Integritast sértd események kezelésének rendje

Iratkezelési szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat

Konszolidalt szdmviteli politika

Kotelezettségvallalasi és gazdalkodasi szabalyzat

Kbzbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Kbzzétételi szabalyzat

Leltarkészitési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Munkaligyi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Nyilatkozati rend és honlap szabalyzata

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Pikler Emmi Bolcsode felvételi rend

Pikler Emmi Bélcséde helyi tlizvédelmi szabalyzat

Reprezentacids szabalyzat

Szamviteli politikarol sz6l6 szabalyzat

Szamlarendrél sz6l6 szabalyzat

Szervezeti és mikddési szabalyzat

Teljesitményértékelési és teliesitménydsztonzd rendszer kézikonyve

Tlizvédelmi szabalyzat

Uzemeltetési szabalyzat
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