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BEVEZETES

A Nemzeti Tehetség Kozpont Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) szervezeti és mlikodési alapdokumentuma a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ a Tarsasag munkaszervezetére terjed ki, iranyitasanak, miikodésének és gazdalkodasanak
legf6bb szabalyait tartalmazza. Meghatarozza a Tarsasag belsé struktirajat, szervezeti egységeit, az
azok kozotti kapcsolddast, tovabba az egyes szervezeti egységek altal ellatandé feladatcsoportokat.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, rendelkezéseinek ismerete és
betartasa valamennyi munkavallalo kiemelt kételezettsége.

Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol
sz016 2006. évi V. torvény, a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl sz6lo
2009. évi CXXII. torvény, az egyesiilési jogrol, a kdzhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miikddésérél és tamogatasarol sz6l6 2011. évi CLXXV. tdrvény (a tovabbiakban: Civil tv.), a szamvitelrél
52616 2000. évi C. térvény, a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi |. toérvény (a tovabbiakban: Mt.), a
Polgari Torvénykonyvrdl sz6ld 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), az addzas rendjérél szolo
jogszabalyok, a Tarsasag Alapitd Okirataval (a tovabbiakban: Alapité Okirat), tovabba a Tarsasag
szabalyzataival 6sszhangban kell értelmezni.

l. ALTALANOS RESZ

I.1. A Tarsasag jogallasa

[.1.1.

[.1.2.

1.1.3.

A Tarsasag egyszemelyes nonprofit korlatolt felelosségli 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
szerz6dések 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 Kulturlis és Innovacios Minisztérium gyakorolja.

1.2. A Tarsasag alapadatai

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

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

Camp Europe Fels606rs Oktatasi Kézhaszn Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag
cégjegyzékszama: 01-09-345481
addészama: 26798819-2-41
statisztikai szamjele: 26798819-9499-572-01
torvényességi felligyeleti szerve: F6varosi Torvényszék Cégbirosaga
mUikdésének idétartama: hatérozatlan

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



1.3. A Tarsasag altal mas gazdasagi tarsasag felett gyakorolt tulajdonosi jogok

A gazdasagi tarsasag

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

adoszama: 11673260-2-41

torzstkéjében a Tarsasag tulajdoni hanyada 100%

1.4. A Tarsasag célja és feladatai

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

A Térsasag célia projektek megvalésitasa 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 sz6ld 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 9499'08 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 Ugyvezetése az alabbi TEAOR
szerinti tevékenységi koroket hatarozza meg:

A Tarsasag kozhasznu tevékenységei:

9499'08 M.n.s. egyéb kdzdsségi, tarsadalmi tevékenység (fétevékenység)
5811'08 Kdnyvkiadas

581408 Folyairat, id6szaki kiadvany kiadasa

5920'08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

8559'08 M.n.s. egyéb oktatas

8891’08 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

9001’08 Eléado-miivészet

9003'08 Alkotom(ivészet

A Téarsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységei:

182008 Egyéb sokszorositas

411008 Epiiletépitési projektszervezése

4711°08 Elelmiszer jelleg(i bolti vegyes kiskereskedelem
4761'08 Kdnyv-kiskereskedelem

476208 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4778°08 Egyéb, m.n.s. Uj aru kiskereskedelme

5510’08 Szallodai szolgaltatas

552008 Udlési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
5530'08 Kempingszolgaltatas

5590'08 Egyéb szallashely-szolgaltatas

5629'08 Egyéb vendéglatas

5819'08 Egyéb kiaddi tevékenység

6820'08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
771108 Személygépjarmii kdlcsénzése

7729'08 Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kolcsonzése
8230'08 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése



8551'08 Sport, szabadidds képzés

855208 Kulturélis képzés

9002'08 Eléadd-miivészetet kiegészitd tevékenység

9004°08 Miivészeti létesitmények mikodtetése

9329'08 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
9529'08 Egyéb személyi-, haztartasi cikk javitasa

1.5. A Tarsasag feladatellatasanak finanszirozasa

1.5.1. A Tarsasag feladatainak ellatasat elsésorban kézponti kéltségvetési forrasbol szarmazé szakmai-
(kiemelten a Nemzeti Tehetség Program) és miikddési tamogatasbdl tovabba sajat bevételbél és egyéb
forrasbol finanszirozza.

1.5.2. A Tarsasag egyes szervezeti egységeinek mikodését az 1.5.1. pont szerinti forrasok biztositjak akkeént,
hogy a szakmai szervezeti egységek miikodése elsésorban szakmai tAmogatasbdl kerll finanszirozasra,
a tdmogato terliletek mikddésének finanszirozasara miikddési tAmogatas is fordithaté.

1.5.3. Az Alapité felhatalmazza az (igyvezet6t, hogy a Tarsasag feladatai ellatasanak biztositasa érdekében az
.5.2. pontban foglaltaktdl sziikség szerint a mindenkori jogszabalyi- és tamogatasi keretek kozott eltérjen.

Il. A TARSASAG SZERVEZETE

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

I.1. A Tarsasag iranyitasa és feliigyelete
1.1.1. Az Alapité

[1.1.1.1. A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként miikadik, igy a jogszabaly szerinti taggy(ilés hataskérét
az Alapité gyakorolja. Az Alapitd dont a Tarsasag legfébb szervének hataskdrébe tartozo kérdésekben.

[1.11.1.2. Az Alapitd feladat- és hataskorét az Alapitd Okirat tartalmazza 0sszhangban a hatalyos jogszabalyok
rendelkezéseivel.

[1.11.1.3. Az Alapité hatérozatait azok kozlését kdvetden nyilvantartasba kell venni (hatarozatok kényve), a
nyilvantartas vezetéséért az iigyvezeto felel.

1.1.2. A feliigyel6bizottsag

[1.11.2.1. A Tarsasag (igyvezetésének ellendrzése céljabol haromtagu felligyelGbizottsag mlkadik. A
felligyel6bizottsag tagjait az Alapitd vélasztja meg.

11.11.2.2. Afelligyelébizottsag feladat- &s hataskoreit az Alapitd Okirat, illetve a felligyel8bizottsag tigyrendje alapjan
latja el.

11.11.2.3. A feligyel6bizottsag hatarozatainak nyilvantartasarél a felligyelébizottsdg elnoke az Ugyvezetd
kozrem(ikodésével a Tarsasag székhelyén gondoskodik.



11.1.3. A kényvvizsgalé
[1.11.3.1. A Téarsasag allandé konyvvizsgalojat az ligyvezetd javaslatara az Alapitd valasztja meg.

111.3.2. Az ugyvezetd szerzGdést kot a konyvvizsgéloval az Alapitd altal tortént megvalasztést kovetben, az
Alapitéi Hatarozat szerinti feltételekkel és dijazassal. A kdnyvvizsgald megbizatasa az Alapité Okiratban,
illetve a konyvvizsgaloval kotott megbizasi szerz6désben meghatérozott idétartamra és feladatok
ellatasara szdl.

11.11.3.3. A kdnyvvizsgald az Alapit6 felé beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

11.11.3.4. A kénywvizsgalo betekinthet a Tarsasag konyveibe, az ligyvezetétdl, a feliigyel6bizottsag tagjaitdl, illetve
a Tarsasag munkavallaléitél felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat, pénztarat,
értékpapirallomanyét, szerz6déseit megvizsgalhatja.

I.2. A Tarsasag szervezeti egységei

A Tarsasag szervezeti egységeinek felépitését, feladat- és hataskorét, mikddéslk részletes szabalyozasat jelen
SZMSZ és az uigyvezetd altal kiadott belsd szabalyoz6 dokumentumok hatérozzak meg. Az ligyvezetd a vonatkozd
jogszabalyok, az Alapit6 Okirat és az SZMSZ keretein bellil szabadon hatarozza meg a Tarsasag belsé miikodését,
ezen jogkorénél fogva bels6 szabalyozd dokumentumok kérében kiilondsen szabalyzatot, (igyvezet6i utasitast,
kérlevelet (a tovabbiakban egyittesen: belsé szabalyozok) adhat ki, amelyek eléirasait minden munkavallalo
koteles betartani. Ezen bels§ szabalyozok megsértése a munkaszerz6dés szempontjabdl sulyos
szerzddésszegésnek mindsul.

11.2.1. Ugyvezetd

[1.2.1.1. Az lgyvezetd a munkaszerzédése, a Tarsasag Alapitd Okirata, a jelen SZMSZ, tovabba a hatalyos
jogszabalyok altal meghatarozott keretek kdzétt iranyitja a Tarsasagot.

11.2.1.2. Az Ugyvezet6 a Tarsasag folyamatos, jogszerl és hatékony miikddéséért, valamint a Tarsasag Alapitd
Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelds vezets. Az Alapito az Mt vezetd allasu
munkavallalékra vonatkozo rendelkezései, a Tarsasag Alapitd Okirata, az ligyvezetével kotott munkaszerzédés,
valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata szerint gyakorolja az tigyvezetd felett a munkaltatoi
jogokat.

11.2.1.3. A Tarsasagnal az Mt. szerinti vezet6 allast munkavallalénak mindsul az Ugyvezetdn kival:
- gazdasagi igazgato,
- jogi és beszerzési igazgato;
- programigazgato;
- stratégiai igazgato.

[1.2.1.4. Az Uigyvezetd a Ptk. szerinti, valamint az Alapité 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 munkaltatoi jogokat;

c) kozvetlenll iranyitja a 11.2.1.5. pontban felsorolt szervezeti egységeket;

d) azigazgatokon keresztil kozvetetten iranyitja a 11.2.3. 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 a Tarsasag vallalati, tovabba a Tarsasag altal kezelt projektek kommunikaciés és PR-
stratégiajat, valamint gondoskodik a stratégia megvalésitasarol;



1.2.1.5.

11.2.1.6.

h) a kdztulajdonban &llé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szol6 339/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelettel (a tovabbiakban: Gtbkr.) 6sszhangban kialakitja, miikddteti és fejleszti a belsé
kontrollrendszert (kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket,
informéacios és kommunikaciés rendszert és nyomon kovetési rendszert).

Az Alapité utasitasara barmely ligyet magahoz vonhat és abban déntést hozhat.

Az (gyvezetd munkajanak tamogatasa és feladatai ellatdsa érdekében kdzvetlenil az Ugyvezetd
iranyitasa ala tartoz6 nem 6néllé szervezeti egységek:

a) Titkarsag;

b)  Megfelelési tanacsado;
c) HRcsoport;

d)  Kiemelt programok;

)

e) Bels6 ellendr.

Az (igyvezetdnek kozvetlenll alarendelve valamennyi szervezeti egységtél flggetlentl végzi

tevékenységét a belso ellendr.

11.2.1.7.

Az (gyvezetd kilén utasitasban feladatai ellatasaval eseti vagy allando jelleggel egy vagy tdbb

munkavallalét meghatalmazhat.

1.2.2. Nem 6nallé szervezeti egységek és feladataik

1.2.2.1. Titkarsag

Feladatai:

az ligyvezetd napi munkajanak teljes korii tdmogatasa, a munkafolyamatanak szervezése, az egyeztetési
feladatok ellatasa, koordinalasa;

Ugyviteli munkak;

gondoskodik az adat- és informaci6szolgaltatas, egyéb kommunikacioé 6sszehangolasardl, a cimzetteknek
valé megkuldésérdl, biztositia annak idszerliségét;

az ligyvezet altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete, ellenérzése, szlikség esetén a
feladatok végrehajtasaban részt vevd személyek (telies szervezetre nézve) beszamoltatasa, ennek
keretében az ehhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok szamonkérése;

vezeti megbeszélések, targyalasok, szakmai értekezletek elokészitése, 6sszehivasa és megszervezése,
jegyz6kdnyvezése, emlékeztetdk készitése;

a Tarsasag iranyitasi tevékenységének gyakorlasahoz sziikséges elékészitd, szervez6 és adminisztrativ
feladatok ellatasa;

vezetdi értekezlet 0sszehivasa, emlékeztetd készitése;

a Tarsasaghoz beérkezé és kildendd postai kildemények, levelek, iratok iktatasa, a Téarsasag
miikddéséhez kapcsolodd minden szerzédés, egyéb okirat, megkeresés stb. eredeti példanyainak
iktatasa, elektronikus és fizikai archivalasa, rendszerezése, 6rzése és a masolatok kezelése.

1.2.2.2. Megfelelési tanacsadé

Feladatai:

a)
b)

c)

annak elésegitése, hogy a Tarsasag megfelelien a tevékenységére és miikodésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,
azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa,

a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitiizéseinek, belsd
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak valé megfelelés nyomon kévetése,



d)

a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok készitése a
kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetbje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellenérzése,

a Tarsasag els6 szamu vezetbjének, vezetd testlletének és a Tarsasdg munkavéllaldinak tamogatésa
abban, hogy a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikddésére
vonatkozo jogszabalyokban foglalt kdtelezettségeit,

a jogszabalyoknak tortén6 megfelelés, mint cél érvényesiilését elsegitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,

a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a Tarsasag elsé szaml vezetéje altali meghatalmazas
alapjan a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag miikodésével dsszefliggd integritast sértd, korrupcios
és visszaélésgyanls eseményekre vagy kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban a
Tarsasag elsé szamu vezetdjének folyamatos tdmogatasa, tanacsadas,

az a)-h) alpontok szerinti feladatai teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentés készitése az ligyvezetd
és a felligyelébizottsag részére;

a Tarsasag tulajdonaban allo6 Csaladbarat Magyarorszag Nonprofit Kézhasznt Kift.-vel kapcsolatos
tulajdonosi felligyelet koordinalasa.

11.2.2.3. HR csoport

Feladatai:

a

b

f)
g
h

)
)

)
)

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

az er6forras-gazdalkodasra vonatkozo iranyelvek kialakitasa, ezek betartatasa, ideértve a bérkéltség
kérébe tartozd koltségek kezelését; aktiv kdzremikodés a Gazdasagi igazgatdsaggal a bérkoltség
tervezésében:;

a Tarsasadg munkavallaléi, alkalmi munkavallaléi, valamint a megbizési szerzddéssel foglalkoztatott
természetes személyek alkalmazasahoz kapcsolodo személylgyi és munkalgyi folyamatok kialakitasa,
mikodtetése és a jogszabalyi el6irasoknak valo megfelelés biztositasa;

a bérligyviteli feladatok, bér- és TB-ligyintézés mikddtetése és a jogszabalyi elbirasoknak valo
megfelelés biztositasa;

a humaneréforras szakmai és kompetencia fejlesztését biztositd gyakorlatok kialakitasa és miikddtetése;
a munkavallaléi kapcsolatokat, az elkdtelez8dést elsegitd programok miikodtetése;

a foglalkozas-egészségugyi ellatas, valamint a munka- és tlizvédelem koordinalasa;

a terilethez tartozd szabalyzatok elkészitése, rendszeres fellilvizsgalata.

1.2.2.4. Kiemelt programok

Feladatai:

az Ugyvezetd altal kiemelt programma mindsitett programok koordinacioja;

a kapcsolddd thmogatasok szakmai megvaldsitdsanak teljes korli menedzsment oldali tdmogatasa, ennek
érdekében egyittmikodés az érintett szervezeti egységekkel;

adatszolgaltatas a palyazati pénzligyi tervezéshez, nyomonkévetéshez, elszamolashoz, ellenérzéshez;
projektek elszdmolasahoz kapcsolddd szakmai beszdmolok elkészitése.



11.2.2.5. Belsé ellenér

11.2.2.5.1. A belsé ellendr tevékenységét a Gtbkr.-rel dsszhangban, szervezeti egységtdl fluggetlendl latja el,
beszamolasi kotelezettséggel kdzvetlenll az iigyvezetdnek és a felligyeldbizottsagnak tartozik.

11.2.2.5.2. A bels ellendr feladata fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé tanacsadd tevékenység, amely a
Tarsasag miikodését fejleszti, eredményességét ndveli.

11.2.2.5.3. A bels6 ellenér az ellenbrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszer(i megkézelitéssel,
modszeresen értékeli, illetve ajanlasaival és javaslataival fejleszti a szervezeti egység iranyitasi és belsé
kontrollrendszerének hatékonysagét.

[12.2.5.4. A belsé ellendr a bizonyossagot adé és tanacsadasi tevékenységen kivil a kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasag mas tevékenysége végrehajtasaba nem vonhaté be, nem vehet részt annak operativ
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

112.2.5.5. A bels6 ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben — a feliigyelGbizottsag el6zetes
jévahagyasaval - kiils6 szolgaltatd bevonasaval is biztosithatd.

11.2.3. Onallé szervezeti egységek - igazgatésagok és feladataik
[1.2.3.1. A Tarsasag onallé szervezeti egysége az igazgatdsag.
11.2.3.2. Az igazgatok tevékenységét kozvetlendl az tgyvezetd iranyitja.

[1.2.3.3. A Téarsasagnal
a) Gazdasagiigazgatosag
b) Jogi és beszerzési igazgatdsag
c) Programigazgatosag
d) Stratégiai igazgatdésag
mUkodik.

11.2.3.4. Az igazgatok az alabbi altalanos feladatok ellatasaért felelések:

a) azigazgatdsag operativ iranyitasa, ellendrzése, képviselete;

b) egyedifeladatok ellatasa, megszervezése, hataridében torténd elvégzése;

c) gondoskodas az SZMSZ-ben, illetve az adott szervezeti egységre vonatkozd belsé szabalyozékban
meghatarozott feladatok hataridében térténd végrehaijtasarol;

d) a Tarsasag célkitlizéseinek és feladatainak a szervezeti egységre vonatkozd érvényesitése;

e) aszervezeti egység eréforrasaival valo koltséghatékony gazdalkodas;

f) afeladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa;

g) aszervezeti egységre vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyozok megismertetése, betartatasa;

h) javaslattétel az ligyvezetd részére.

11.2.3.5. Az igazgatosagok nem 0nallé szervezeti egységei a csoportok.

11.2.3.6. Az egyes igazgatdsagok feladatainak részletes felsorolasat a 11.2.3.7-11.2.3.10. fejezetek tartalmazzak.
1.2.3.7. Gazdasagi igazgatosag

11.2.3.7.1. A szervezeti egységet a gazdasagi igazgatd iranyitja.

11.2.3.7.2. A gazdaségi igazgato iranyitasaval miikddd tevékenységek az alabbiak:
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a Tarsasag gazdasagi és pénzlgyi munkajanak hatékony iranyitasa, a szamviteli, adézasi és egyéb, a
Tarsasag gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyoknak, bels szabalyozoknak megfelelé miikddés és
adminisztracié megszervezése, tovabba eléirasok szerinti iranyitasa, miikddtetése;

az éves és kozéptavu Uzleti terv pénziigyi, munkaerd- és koltséggazdalkodéasi céljainak kidolgozasa, az
egyes tervfejezetek 6sszhangjanak biztositasa, a komplex terv eléterjesztésre valo el6készitése;

a Tarsasag pénzlgyi egyensulyanak, likviditasanak folyamatos biztositasa;

adatszolgaltatas a minisztériumok, a Kézponti Statisztikai Hivatal és egyéb hatésagok, felligyeleti szervek
felé;

a projektek pénziigyi megvaldsitasa, elszdmoladsa a hatélyos jogszabalyoknak, az elszamolhatdsagi
szabalyoknak, a projekt Utmutatéknak, a tamogatasi szerz6déseknek és a Tarsasag belsé szabalyozoinak
megfeleléen, ezekhez sziikséges nyilvantartasok biztositasa;

tamogatasi szerz6dések és modositasok pénziigyi résszel érintett feladatainak, valamint a kapcsolédd
koltségterveknek és likviditasi terveknek az elkészitése a szakmai terliletekkel és a
projektmenedzsmentekkel egyeztetve;

pénzlgyi, szamviteli és elszamolhatdsagi kontroll gyakorlasa a tamogatasi szerz6dések, azok
modositasai, a valtozasbejelentések, a kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok és szamlak felett;
beszerzések, kdzbeszerzések lebonyolitdsa soran pénzligyi szakértelem biztositasa, elszamolhatdsagi
szempontok érvényesitése, szerzédések pénziigyi szempontl véleményezése, fedezetigazolasok
kiallitasa;

koltségek felmeriilésének, kotelezettségvallalasok alakulasanak nyomonkévetése, kapcsolddo
nyilvantartasok vezetése;

gazdaséagi vonatkozasu belsé szabalyozok elkészitése, karbantartasa;

az Uzleti tervnek megfelelé bevétel-, kdltség-, beruhdzas-, keretgazdalkodas kialakitasa és mikddtetése;
kapcsolattartas a kdnyvvizsgaloval, hatdsagokkal, kiildndsen addhatosagokkal;

m) javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag egyes munkafolyamatainak javitasa, Uj folyamatok kialakitasa

kapcsan;

a Tarsasag pénzlgyi, szamviteli, kontrolling tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasanak
iranyitasa és felligyelete;

a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységeinek onallo felelésséggel torténd iranyitasa,
szervezése és ellendrzése

a leanyvallalat(ok) gazdalkodasanak ellenérzése a beérkez§ adatszolgéltatasok alapjan, Ugyvezetd
szamara torténo jelentések készitése.

1.2.3.7.3. A Gazdasagi igazgatdsagon belil

a) Szamviteli csoport
b) Koltségvetési csoport
mikodik.

11.2.3.7.4. A gazdasagi igazgato helyettesitését a szamviteli csoportvezett latja el.

1.2.3.8. Jogi és beszerzési igazgatosag

11.2.3.8.1. A szervezeti egységet a jogi és beszerzési igazgato iranyitja.

11.2.3.8.2. A jogi és beszerzési igazgatd iranyitasaval miikddé tevékenységek az alabbiak:

DO O O T QO
—_———=

>

a Téarsasag jogszer(i mikodésének biztositasa;

cégjogi feladatok ellatasa és koordinalasa;

a Téarsasag szerzédéseinek el6készitése, véleményezése;

a Tarsasaghoz tartozo projektek szerzédéseinek elékészitése, véleményezése;

a szakmai szervezeti egységek munkajanak segitése érdekében kozremiikddés a szakmai feladatok jogi
hatterének kidolgozasaban;

a Tarsasag feligyelébizottsaganak munkaszervezésével, elbterjesztések, jegyz6kényvek, valamint
kapcsolodd dokumentumok elékészitésével, adminisztraciés feladatainak ellatasaval kapcsolatos jogi
feladatok ellatasa;
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9)

a fellgyeldbizottsag Uléseinek megszervezése, lebonyolitasa, az Ulések jegyz&konyvének vezetése,
dokumentélasa;

jogi tanacsadas a Tarsasag vallalati tigyeiben;

aktiv részveétel peres és peren kivli igyek kezelésében;

gondoskodas a Tarsasag jogi képviseletérdl hatdsagok elétt;

kapcsolattartas a Tarsasagot képvisel kiilsé ligyvédekkel, tigyvédi irodakkal, jogtanacsosokkal;

alapitoi dontések, eléterjesztések jogi koordinacios feladatainak ellatasa;

kbzérdek( adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa;

belsd szabalyozok kiadasanak koordinélasa;

beszerzések lebonyolitasa, kdzbeszerzések koordinalasa;

a beszerzésekhez kapcsolodo szerz6dések elkészitése egyuttmiikddésben a kezdeményez0 szervezeti
egyseggel;

beszerzési és kozbeszerzési terv elkészitése;

a kdzbeszerzésekkel és beszerzési eljarasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése;

a kdzpontositott kdzbeszerzések koordinalasa;

a projektekben felmer(ild kdzbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas;

beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak nyilvantartasa;

kapcsolattartas felelés akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsadoval;

11.2.3.8.3 A Jogi és beszerzési igazgatdsagon bellil

a)
b)

Jogi csoport
Beszerzési csoport

mikodik.

11.2.3.8.4 A Jogi és beszerzési igazgatosagon belll mikodik a Tarsasag Adatvédelmi Tisztviseléje, aki a GDPR
altalanos adatvédelmi rendelet és az informéacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011.
évi CXII. torvény altal eléirt feladatokat atja el, beszamolasi kételezettséggel kdzvetleniil az igyvezetdnek tartozik.

11.2.3.8.5. A jogi és beszerzési igazgat6 helyettesitését a jogi csoportvezetd latja el.

1.2.3.9. Programigazgatosag

11.2.3.9.1. A szervezeti egységet a programigazgatd iranyitja.

11.2.3.9.2. A programigazgato iranyitasaval mikodoé tevékenységek az alabbiak:

a)

a tehetségfejlesztéshez, tehetséggondozashoz kapcsoldédé hazai finanszirozasi projektek, egyéb,
tamogatasi szerz6dés alapjan nyuijtott tamogatasok szakmai megvalositasanak teljes kérli menedzsment
oldali tamogatasa, ennek érdekében egylittmiikddés az érintett szervezeti egységekkel;

kutatasi eredmények disszeminaciojanak koordinaciéja (felkészitések, képzések, miihelymunkak,
konferenciak szervezése), ennek érdekében egyittmiikddés az érintett szervezeti egységekkel;

a projekteket érintd, a tehetséggondozassal kapcsolatos modszertani ajanlasok és stratégiai javaslatok
megfogalmazasa, ennek kozvetitése az lgyvezetd felé a megfeleld szakmai egyeztetések lebonyolitasa;
a tehetségsziirés, -azonositds eszkdzeivel és folyamataival kapcsolatos képzések, felkészitések
kidolgozasa, megszervezése, egylttmikdodés az érintett szakmai szervezeti egységgel;

a tehetségsz(iréssel, -azonositassal foglalkozé mérési rendszerek mikddésének koordinacioja;

a hazai tehetséggondozasi rendszer, a tehetséggondozd szervezetek, programok és a
tehetséggondozas mint Uigy népszerlsitése itthon és kilféldon, rendezvényeken és a médiaban szlikség
szerint / ligyvezetdi utasitas szerint egylittmiikddve az érintett szervezeti egységekkel;

egyéni és csoportos tehetségfejlesztd programok megvaldsitasa;

dsztondijprogramok megvaldsitasa, palyazati rendszer kialakitasa, palyazati folyamat lebonyolitasa,
utankovetése;

a mindsitett tehetséggondozé miihelyek tamogatasa (eszkozok, szolgaltatasokbiztositasa);

a mindsitett tehetséggondozd miihelyek szamara a szakmai egyuttmiikddés forumainak biztositasa, az
intézményi mentorprogramok tdmogatésa;
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k) egyes projektek esetén a kiilfolddn él6 magyar tehetségek tamogatasa, teljesitményiik és tudasvagyonuk
hazai hasznosulasanak elésegitése;

) aTarsaséag kiilfélddon miikddé tehetséggondozé irodaival egyittmiikédés;

m) a Kkilfoldon él6 magyar tehetségek tadmogatasa, teljesitményik és tudasvagyonuk hazai
hasznosulasanak elGsegitése;

n) kortars mentoralasra épiilé felzarkoztatasi program miikodtetése

0) inkubé&cios programok kezelése;

p) adatszolgaltatas a palyazati pénziigyi tervezéshez, nyomonkdvetéshez, elszdmolashoz, ellenérzéshez;
q) szakmai projektek elszamolasahoz kapcsolodd szakmai beszamolok elkészitése.

Amennyiben a menedzsment és a szakmai feladatok ellatasa soran elddntendé kérdés mertil fel, akkor az érintett
terliletek allaspontjat figyelembe véve az ligyvezetd dontése az iranyado.

1.2.3.9.3. A Programgazgatosagon belil Programcsoportok, Képzési csoport és szakmai munkacsoportok
mikddnek, melyek iranyitasat a projektvezetdk, illetve a projekt szakmai vezeté munkatarsak latjak el.

11.2.3.9.4. A programigazgato helyettesitését a stratégiai igazgato vagy a képzésekért és az orientacios mérésért
felelés vezetd latja el.

1.2.3.10. Stratégiai igazgatésag

11.2.3.10.1. A szervezeti egységet a stratégiai igazgaté iranyitja.

11.2.3.10.2. A Stratégiai igazgatosagon belil az operativ vezet6 koordinalja a székhely, a telephelyek és a fidktelep
lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.

11.2.3.10.3. A stratégiai igazgato iranyitasaval miikodd tevékenységek az alabbiak:

a Tarsasag altal kezelt programok kéz6tti szinergiak feltérképezése;

az adatalapi mikodés alapjainak megteremtése;

kutatasok, elemzések készitése;

a Tarsasag tulajdonosi joggyakorld altal elfogadott révid-, kozép- és hosszitavu stratégidjanak

végrehajtasa és javaslattétel Uj célok kitlizésére;

e) az irodak, a felséorsi fidktelep és a Tarsasag telephelyein lévé ingatlanok karbantartasi, felljitasi és
mikddtetési feladatainak ellatasa;

f) leltarazasok bonyolitasa és az ehhez kapcsol6do nyilvantartasok vezetése;

g) minden egyéb, a Tarsasag Uzemeltetési kdrében felmerild feladat ellatasa;

h) a Tarsasaghoz tartozd eszkdz- és gépjarmiipark lizemeltetése;

i) aTéarsasag telephelyeinek és fioktelepének lizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

j) ateljes informatikai infrastruktira izemeltetése;

k) az lzemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolddd szabalyzatok elkészitése, feliilvizsgalata,

aktualizalasa;

o 0O T QO
—_—_— =

s r

valamint a hozzajuk kapcsolodd kéltségek megtervezése, a miiszaki tartalom elkészitésében vald aktiv
részvétel;
m) a projektekhez kapcsolodo szoftverfejlesztések végrehajtasa;

n) atarsszervezetek és az ligyvezetd miszaki tamogatasa;

0) aterlilethez kapcsolodo beszerzések tamogatasa miiszaki el6készitéssel;

p) informaciobiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;

q) az informatikai folyamatokra vonatkozd szabalyzatok elkészitése, idészakos fellilvizsgalata,

aktualizalasa;

r) javaslattétel az infrastruktura fejlesztésekre;

s) gyermekek napkdzbeni ellatasara vonatkozd kdzfeladat személyi és targyi feltételeinek, valamint
szabalyszer( m(ikodésének biztositésa;
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a Tarsasag kommunikaciojanak szervezése, Osszefogasa, sajté-, PR- és marketing kommunikacids
feladatok ellatasa;

a Tarsasag marketingeszkdzeinek, online és nyomtatott kiadvanyainak megtervezése, szervezése,
ellenérzése;

a Tarsasag online fellileteinek tartalommenedzselése;

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

kapcsolattartds a kommunikacidban részt vevé belsé és kiilsé partnerekkel;

kommunikécios tanacsadas az lgyvezetés és a projektvezetés részére.

11.2.3.10.4. A Stratégiai igazgatésagon bell

a)
b

o O
—_ ==

D

Kommunikacids és rendezvényszervezési csoport,
Analitikai csoport,

Uzemeltetési csoport

FelsGorsi fioktelep,

Pikler Emmi Bolcséde miikadik.

11.2.3.10.5. A stratégiai igazgaté helyettesitését a programigazgatd vagy az operativ vezet6 latja el.

ll. A TARSASAG MUKODESE

l1.1. Altalanos rendelkezések

.1.1.

I1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

I1.1.5.

1.1.6.

A Tarsasagnal taggydlés nem mikédik, a taggy(lés hataskorébe tartozd dontéseket az Alapitd hozza
meg.

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

A Tarsasag vezetd tisztségviselGje az Alapitd altal kinevezett ligyvezeté.

Az lgyvezetd, ha ezt jogszabaly, az Alapitd Okirat, Alapitéi hatarozat vagy belsé szabalyoz6 nem zarja
ki, valamely jogkére gyakorlasat egy vagy tébb vezeté munkakort betdltd munkavallaléra irasban, eseti
jelleggel vagy visszavonasig atruhazhatja, tovabba vezetd munkakért betdltd vagy beosztott
munkavallalétél barmely gyet magahoz vonhat. Valamely jogkdr gyakorlasénak atruhdzéasa barmikor,
indokolas nélkil irasban visszavonhato.

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

A Térsasag munkavallaldinak feladatait a munkakdri leirasok szabalyozzak.

ll.2. Cégjegyzési jog, bankszamla feletti rendelkezés

1.2.1.

1.2.2.

A Tarsaséag képviselete, cégjegyzése akként torténik, 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 nyilatkozatanak megfeleléen.

A Tarsasag cégjegyzésére jogosult:

a) a Tarsasag lgyvezetdje onalldan;

b) a Tarsasag gazdasagi igazgatdja, jogi és beszerzési igazgatdja, valamint programigazgatdja kézul
két munkavallalé egyuttesen.
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1.2.3.

1.2.4.

Az Ugyvezetd — 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 munkavallalé egyiittes alairasa szlkséges. Az
ugyvezet6 a Tarsasag bankszamlaja felett dnallo rendelkezési jogot gyakorol.

lIl.3. A hatarozatok kényve

1.3.1.

11.3.2.

Az Alapito altal hozott hatarozatokrol és szervezeti dontésekrdl a Trsasag nyilvantartast vezet oly médon,
hogy a hatarozatok, illetve a hatarozatok minésitett adatot vagy Uzleti titkot nem tartalmazé kivonatainak
méasodpéldanyait a hatarozatok kdnyvébe lefiizi.

A hatarozatok kdnyve nyilvanos, abba munkaid6ben barki betekinthet.

l1.4. Nyilvanossag

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

11.4.5.

11.4.6.

1.4.7.

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

A Tarsasag miikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratokba, amelyek jogszabaly alapjéan

nyilvanosak

a) a Tarsasag honlapjan barmikor,

c) a Tarsasag székhelyén a Tarsasag ligyvezetdjével vagy az altala kijeldlt személlyel tortént elézetes
egyeztetés alapjan munkaidében

barki betekinthet, sajat koltségére méasolatot készithet.

A keletkezett iratokba tortént betekintés iranti kérelem el6adhaté rovid Gton (pl. telefonon, e-mailen) vagy
irdsban. Az lgyvezetd 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.

Az allamhéztartas alrendszereihez kapcsolddo vagyont, annak valtozasait és értékét nyilvan kell tartani.
Ezek az adatok — a jogszabéalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilvanosak.

A nyilvanossag sajto, radio vagy televizid utjan torténé tajékoztatasa az ugyvezetd, illetve — belsé
szabalyozokban meghatarozott médon — az altala kijeldlt mas személy hataskorébe tartozik.

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

A Tarsasag a kdzhasznUsagi mellékletét és az éves beszamoldjat a targyévet kovetd évben kdzzéteszi.
A kozzétételi kotelezettség kiterjed a sajat honlapon torténd elhelyezésre is.

lIl.5. Nyilatkozati rend

11.5.1.

11.5.2.

A Tarsasag részeérdl nyilatkozattételre az tigyvezetd jogosult.

A nyilatkozattétel részletes szabalyait a Kulturalis és Innovacios Minisztérium SZMSZ-ében foglaltakra is
figyelemmel a Téarsasag nyilatkozati rendjérél sz6l6 szabéalyzata tartalmazza.
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I1l.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.

lIl.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szl6 2007. évi CLII. torvény 3. § (3) c) és e) pontjai alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviseldi:

a)
b)
¢)

ligyvezet6;

felligyel6bizottsag tagjai;

a Tarsasag kdzszolgalatban nem allé munkavallaldja, aki — dnalléan vagy testiilet 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
Orszaggy(ilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany szamara nyuijtott
tamogatasi pénzeszkoz juttatasanal,

cc) egyedi allami vagy énkormanyzati tamogatasrdl valo dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran,
vagy

cd) allami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggylilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal alapitott
kézalapitvanyi tdmogatasok felhasznéldsanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal vald
elszamoltatés sorén.

V. A MUNKAVEGZES SZABALYAI

IV.1. A munkavégzésre vonatkoz6 fébb szabalyok

IV.1.1. A szervezeti egységekben a munkat Ggy kell megszervezni, hogy az Ugyek hatariddben térténd
elintézéséért, illetve az annak elmulasztaséért felelés személy mindenkor pontosan megéllapithatd
legyen.

IV.1.2. A Térsasag valamennyi munkavéllaléja:

a)

b)

¢)

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, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokeért, amit jogallasanak, hataskérének, beosztasanak megfeleléen
tennie kell, illetve amit tenni elmulasztott.
A Mt.-ben el6irtak szerint a felettese altal feladatkérébe utalt lgyek ellatasaért 6nallo felelésséget
visel.
Ugykorében eljarva felels:
egységes elveken alapulé folyamatos lgyintézésért;
cb) az lgyek elézményének, a tényleges helyzetnek teljes kori feltarasért, ismertetéséért;
cc) a felettes altal meghatarozott témakban és hataskorrel a sziikséges egyeztetések eredményes
megvalésitasaért;
cd) az altala alkalmazott vagy javasolt szakmai megoldasok hatélyos jogszabalyokkal, a Tarsasagi
dontésekkel valo dsszhangjanak biztositasaért, a felettesei altal adott iranymutatasok gyakorlati
érvényre juttatasaért;
ce) a Tarsasagnal érvényes belsd szabalyozokban foglaltak betartasaért.
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IV.1.3.

Az (igyintézésért 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 kulon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékes szervezeti egységgel szdban, 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.

IV.2. Egyiittm(ikodési és egyeztetési kotelezettség

IvV.2.1.

IvV.2.2.

IV.2.3.

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

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

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

IV.3. Ertekezletek

A Tarsasagnal rendszeres vezeti értekezlet mikodik. A vezetdi értekezlet az Ugyvezetd vezetésével,
haromhetente miikddd értekezlet, amelynek célja informacidatadas, feladatkiosztas, értékelés.

IV.4. Az ligyvezetd utasitasa és a korlevél

IV4.1. A Tarsasag megfeleld miikddése érdekében — a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, belsé
szabalyzatokban, tulajdonosi hatarozatban nem rendezett kérdésekben, illetve az azokban foglaltak
végrehajtasara — az ligyvezet6 utasitast, illetve kdrlevelet ad ki.

IV.4.2. Az Ugyvezet6i utasitasban pontosan meg kell jeldlni:

a) az utasitas cimzettjeit;

b) az utasitas hatalybalépésének idépontjat;

c) ha az utasitas feladatokat jeldl ki, a felelés személy megnevezését és a feladat végrehajtasanak
hatéridejét.

IV.4.3. A Tarsasag munkavallaléinak vagy azok meghatarozott kérének tajékoztatasa céljabol az lgyvezetd
elektronikus uton kdzolt korlevelet ad ki.

V. ZARO RENDELKEZESEK

V.. ATarsasag szabalyzatainak aktualis listajat az SZMSZ 2. szamU melléklete tartalmazza. Az abban foglalt
adatok valtozasa nem igényli az SZMSZ modositasat.

V2. Az SZMSZ az Alapitdi jovahagyassal, az Alapit6i hatarozat meghozatala napjan lép hatalyba.

Mellékletek:

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

SZAMU MELLEKLET: A TARSASAG SZERVEZETI ABRAJA
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2. SZAMU MELLEKLET: A TARSASAG HATALYOS SZABALYZATAINAK LISTAJA (2023. oktober)

Adatvagyon kezelési szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2023.01.27.

Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazasok
szabalyzata 2. kiadas

kiadas: 2022.03.10.

Belsd Ellendrzési Alapszabaly

kiadas: 2021.02.18.

Belsd Ellenérzési Kézikbnyv 2. kiadas

kiadas: 2022.06.16.

Belsd kontroll szabalyzat

kiadas: 2022.07.18.

Bizonylati rend 5. kiadas

kiadas: 2023.01.30.

Cafeteria szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2022.04.21.

Ellendrzési Nyomvonal 3. kiadas

kiadas: 2023.10.12.

Ertékelési szabalyzat 3. kiadas

kiadas: 2023.01.13.

Esélyegyenl§ségi Terv 4. kiadas

kiadas: 2022.04.05.

Etikai kodex 3. kiadas

kiadas: 2022.06.02.

Fellgyel6bizottsagi tlések elékészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrdl sz6l6
szabélyzat 4. kiadas

kiadas: 2023.08.09.

Felnbttképzési mindségiranyitasi rendszer 3. kiadas

kiadas: 2022.09.06.

GDPR Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat 3.

kiadas: 2022.06.07.

kiadas

Informatikai Biztonsagi Felhasznél6i szabalyzat 2. kiadas: 2022.04.06.
kiadas

Informatikai Biztonsagi Uzemeltetési szabalyzat 2. kiadas: 2022.04.06.
kiadas

Integralt Kockazatkezelési szabalyzat

kiadas: 2021.01.12.

Integritast sérté események kezelésének rendje 2.
kiadas

kiadas: 2023.02.20.

Iratkezelési szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2023.02.20.

Javadalmazasi szabdlyzat 2. kiadas

kiadas: 2021.04.12.

Konszolidalt szdmviteli politika

kiadas: 2022.02.25.

Kotelezettségvallalasi és Gazdalkodasi szabalyzat

kiadas: 2023.01.30.

Kbzbeszerzési és Beszerzési szabalyzat 4. kiadas

kiadas: 2023.01.30.

Kdzzétételi szabalyzat

kiadas: 2022.06.20.

Kiilsé Panaszokat kezel eljarasok rendje

kiadas: 2020.05.04.

Leltarkészitési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat 2.
kiadas

kiadas: 2022.07.13.

Munkaligyi szabalyzat 4. kiadas

kiadas: 2023.01.27.

Munkavédelmi szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2022.04.04.

Nyilatkozati rend és honlap szabalyzata 2. kiadas

kiadas: 2020.10.20.

Pénzkezelési szabalyzat

kiadas: 2020.03.18.

Szamviteli politikardl szél6 szabalyzat 3. kiadas

kiadas: 2023.07.12.

Szamlarendrél sz6l6 szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2022.04.26.

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

kiadas: 2022.11.08.

Teljesitményértékelési és teljesitménydsztdnzd
rendszer kézikonyve

kiadas: 2021.04.12.

Tlizvédelmi szabalyzat 4. kiadas

kiadas: 2022.07.05.

Uzemeltetési szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2020.10.20.
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