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BEVEZETES

A Nemzeti Tehetség Kozpont Nonprofit Kézhaszn( Korlatolt Felel§sségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti és mikodési alapdokumentuma a jelen Szervezeti és
Mkadési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ a Tarsasag munkaszervezetére terjed ki, irdnyitasanak, mikodésének és
gazdalkodasanalk legfébb szabalyait tartalmazza. Meghatarozza a Tarsasag belsd strukturajat,
szervezeti egységeit, az azok kozotti kapcsolddast, tovabba az egyes szervezeti egységek altal
ellatandd feladatcsoportokat.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavdllaléjara, rendelkezéseinek ismerete
és betartasa valamennyi munkavallald kiemelt kotelezettsége.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a cégnyilvdnossdgrdl, a birdsagi cégeljardsrél és a
végelszamoldsrdl sz6lé 2006. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ctv.), a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi CXXII. térvény, a szamvitelrdl
5z0l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.), a Munka térvénykonyvérdl szalé 2012,
évil. torvény (a tovabbiakban: Munka tv.), a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény
(a tovahbiakban: Ptk.), az adotérvények, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szélé 16/2018. (VII. 26.) EMMI utasitasa (a tovabbiakban: EMMI
SZMSZ) tovdbba a Tdrsasdg alapitd okiratdaval (a tovabbiakban: Alapito Okirat) és egyéb
szabalyzataival 6sszhangban kell értelmezni.

I ALTALANOS RESZ

I.1. A Tarsasag jogallasa

1.1.1.

E1:-2%

1.3,

1.1.4.

A Tarsasag egyszemélyes nonprofit, kdzhasznu korlatolt felelésségii tarsasag, alapitdja és
egyediili tulajdonosa a Magyar Allam.

A Tdrsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezetiségeket vallalhat,
igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd. A Tarsasag
altal kotott szerzddések jogosulija, illetve kotelezettje a Tarsasag. A Tarsasag perbeli
cselekményeit meghatalmazott jogi képviselGje atjan végzi.

A Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szold 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelethdl
fakaddéan a tarsasdgi részesedéshez kapcsolédd tulajdonosi jogokat a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. és az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma kozott a tarsasagi részesedéshez
kapcsolodo tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold megallapodds alapjan az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma gyakorolja {(a tovabbiakban: Alapito).

Az Alapito jogkorét és hataskorét az Alapito Okirat tartalmazza.

1.2. A Tarsasag alapadatai

a) elnevezése: Nemzeti Tehetség Kozpont Nonprofit Kozhasznt Korlatolt FelelGsségli Tarsasag



h) roviditett elnevezése: Nemzeti Tehetség Kézpont Nonprofit Kft.

c) székhelye: 1134 Budapest, Vaci Gt 49.

d) jogelédje: Uj Nemzedék Kézpont Nonprofit Kft.

e) cégjegyzékszama: 01-09-345481

f) addszama: 26798819-2-41

g) statisztikai szamjele: 26798819-9499-572-01

h) torvényességifelligyeleti szerve: Févarosi Torvényszék Céghirdsaga
i) miikodésének id6tartama: hatarozatlan

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

I.3.1. A gazdasagi tarsasag
a) elnevezése: Csaladbarat Orszdg Nonprofit Kozhaszn( Korlatolt Felelésségli Tarsasag
b) roviditett elnevezése: Csaladbarat Orszag Nonprofit Kdzhasznt Kft.
c) cégjegyzékszama: 01 09 283975
d) addszama: 11673260-2-41
e) torzst6kéjében a Tarsasag tulajdoni hanyada 100%

I.4. A Tarsasag ingatlantulajdona

A Térsasag kizérdlagos tulajdona a Budapest, XI. keriilet 36390/31 helyrajzi szamon nyilvéntartott,
természetben az 1119 Budapest, Naday Ferenc utca 3. szam alatt fekvé ingatlan.

I.5. A Tarsasag célja és feladatai

1.5.1. A Tarsasag célja projektek megvaldsitasa soran tehetséggondozas kozhasznu feladat ellatasa.
I.5.2. A Térsasdg a kozfeladatait kozérdekbdl, haszonszerzési cél nélkiil, az egyesiilési jogrol, a
kozhasznt jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikddésérél és tamogatdsardl szol6 2011.

évi CLXXV. torvény (a tovébbiakban: Civil tv.) rendelkezései szerint latja el.

I.5.3. ATarsasag az Alapito kdzfeladata ellatdsa érdekében az Alapitéd Okirat 2.1 pontjaban megjeldlt
kozhasznu tevékenységeket latja el.

1.5.4. Az Alapitd Okirat alapjan a Tarsasag ligyvezetése jogosult a tevékenységi kir(ok) statisztikai
némenklattra szerinti meghatdrozasara, modositdsara. Ez alapjan a Téarsasag ligyvezetése az
alabbi TEAOR szerinti tevékenységi kordket hatdrozza meg: 8559 - Mns egyéb oktatds

1. A TARSASAG SZERVEZETE

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



Il.1. A Tarsasag iranyitasa és felligyelete

Az EMMI SZMSZ 4. fliggelék 11.1. alpontjaban foglaltak alapjan a Tarsasag miniszteri hatdskor
gyakorldsaval 6sszefiiggéshen kozremiikods vezetd a Csalad- és Ifjdsdgiligyekért Felelds Allamtitkar.

1.1.1. Az Alapité
1.1.1.1. A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként mukodik, igy a jogszabaly szerinti taggy(ilés
hatdskorét az Alapité gyakorolja. Az Alapitd dont a Tarsasdg legf6bb szervének hatdskdrébe

tartozo kérdésekben.

1.1.1.2. Az Alapitod jogait és kotelezettségeit az Alapité Okirat tartalmazza dsszhangban a hatalyos
jogszabadlyok rendelkezéseivel.

.1.1.3. Az Alapitd hatdrozatait azok kozlését kovetGen nyilvantartasha kell venni (Hatarozatok
kényve), a nyilvantartds vezetéséért az ligyvezetd felel.

11.1.2. A felligyelGbizottsag
1.1.2.1. A Tdrsasdg lgyvezetésének ellendrzése céljabdl négytagi feliigyelSbizottsag mikddik. A
felugyelGbizottsag tagjait az Alapité jeldli ki. A feliigyel8bizottsag tagjainak megbizatdsa az

Alapité dontése szerinti, de legfeljebb 5 éves id6tartamra szdl.

11.1.2.2. A fellgyel6bizottsag feladat- és hataskoreit az Alapitd Okirat illetve a felligyelSbizottsag
ligyrendje alapjan latja el.

11.1.2.3. A feliigyelGhizottsag hatarozatainak nyilvantartasardl a felligyelSbizottsag elndke az ligyvezetd
kozrem(iikodésével a Tarsasag székhelyén gondoskodik.

11.1.3. A kényvvizsgald

11.1.3.1. A Tarsasag allandd kényvvizsgaldjat az ligyvezetd javaslatdra az Alapité valasztja meg.

11.1.3.2. Az lgyvezetd szerzGdést kot a kényvvizsgaloval az Alapitd dltal tortént megvalasztdst
kévet6en, a meghatdrozott feltételek és dijazas mellett. A kdnyvvizsgald meghizatasa az
Alapité Okiratban, illetve a konyvvizsgaldval kététt meghizdsi szerz6désben meghatdrozott
feladatok ellatasara, a megbizasi szerzddésben meghatdrozott idétartamra szol.

11.1.3.3. A kényvvizsgalo az Alapito felé tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

I1.L1.3.4. A konyvvizsgdlé betekinthet a Tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségvisel6t6l, a

fellgyel8bizottsag tagjaitdl, illetve a Tarsasag munkavallaloitdl felvildgositast kérhet, a
Tarsasag bankszamlajat, pénztarat, értékpapirdllomanyat, szerzédéseit megvizsgalhatja.



I1.2. A Tarsasag szervezeti egységei

A Téarsasag szervezeti egységeinek felépitését, feladat- és hataskorét, miikodésiik részletes
szabdlyozdsat az ligyvezetd altal jovahagyott igyrend hatdrozza meg. A vonatkoz6 jogszabalyok, az

Alapitd

Okirat és az SzMSz keretein beliil az ligyvezetd szabadon hatarozza meg a Tarsasag bels6

miikodését, ezen jogkorénél fogva szabdlyzatokat, belsé utasitdasokat, korlevelet adhat ki, amelyek
szabalyait minden munkavallalé koteles betartani. Ezen belsé szabalyok megsértése a munkaszerz6dés
szempontjabél sulyos szerzédésszegésnek mindsil.

11.2.1. Ugyvezetd

11.2.1.1.

11.2.1.2.

11.2.1.3.

11.2.1.4.

Az Alapité egy lgyvezet6t jelol ki a Tarsasag tigyeinek vitelére és képviseletére.

Az Ugyvezetd feladat- és hatdskorével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket a Ptk. illetve az
Alapitd Okirat tartalmazza.

Az ligyvezetd a fenti 11.2.1.2. pontban hivatkozott feladatokon tul

a) dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapitd Okirat a hatdskérébe utal, illetve
amelyeket az Alapitd Okirat nem utal az Alapitd, a feliigyel6bizottsdg vagy a Tarsasdg mas
szerve kizdrdlagos hataskorébe;

b) gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat;

c) kdzvetleniil irdnyitja a 11.2.1.4. pontban felsorolt szervezeti egységeket;

d) az igazgatdkon keresztul kozvetetten iranyitja a 11.2.5.3. pontban felsorolt szervezeti
egységeket;

e) dltaldnos utasitdsi és intézkedési joggal rendelkezik a Tarsasag szervezetét és miikddését
illetéen. E jogokat a mindenkor hatalyos, a Térsasag belsd szabdlyozdsi rendjét megdllapito
killén intézkedésekben (szabalyzatokban, utasitasokban, korlevelekben) foglaltak szerint
gyalkorolja.

Az Ugyvezetd munkajanak tamogatdsa és feladatai ellatasa érdekében kozvetlenill az
ligyvezetd iranyitdsa ala tartozé nem onallo szervezeti egységek:

a) Titkarsag;
b) Belsé ellendr; -
c) Kiemelt Projektek.

11.2.2. Titkarsag
1. 2.2.1 A Titkarsag felelGsségi kirébe tartozo feladatcsoportok
a) az ugyvezetd napi munkajanak teljes korli tdmogatdsa, a munkafolyamatanak szervezése, az
egyeztetési feladatok elldtdsa, koordinalasa;
b) Ugyviteli munkak;
c¢) gondoskodik az adat- és informécidszolgaltatas, egyéb kommunikdacié dsszehangoldsarol, a
cimzetteknek valé megkildésérdl, biztositja annak idGszer(iségét;
d) az tigyvezetd altal meghatdrozott feladatok végrehajtdsdnak feliigyelete, ellenérzése, szlikség

esetén a feladatok végrehajtdsdban részt vevé személyek (teljes szervezetre nézve)
beszamoltatdsa, ennek keretében az ehhez kapcsolédé adminiszirativ feladatok
szamonkérése;



f)

g)
h)
i)
j)

p)
q)
r)

vezetSi megheszélések, targyaldsok, szakmai értekezletek elGkészitése és megszervezése,
jegyz8konyvezése, emlékeztetdk készitése;

a Tarsasag iranyitasi tevékenységének gyakorlasahoz sziikséges el6készits, szervezd és
adminisztrativ feladatok elldtasa;

vezetdi értekezlet és a program értekezlet 6sszehivasa;

belsd szabalyzatok kiaddsénak koordinélasa;

az irattari szabalyzatnak megfelel6en a tarsasag iratainak kezelése, nyilvantartasa;

a Tarsasaghoz beérkez6 és killdendd postai killdemények, levelek, iratok iktatdsa, a Tarsasag
miikodéséhez kapcsolodé minden szerz6dés, egyéb okirat, megkeresés sth. eredeti
példanyainak iktatdsa, elektronikus és fizikai archivalasa, rendszerezése, Grzése és a masolatok
kezelése

a Tarsasag véllalati, tovdbba a Tarsasag altal kezelt projektek kommunikacios stratégiai, kreativ
és kampanyterveinek, tartalmainak elkészitése és megvalositasa, koltségtervezéshen vald
részvétel;

tervezés, szervezés és felugyelet a kommunikacios és PR-stratégia végrehajtasahoz sziikséges
kommunikacios beszerzések terén;

a Tarsasdg eseményeivel 0Osszefiiggd, a projekiekhez, és a projektkommunikacidhoz
kapcsolodo médiafeliileteken torténd megjelenések  tartalmi  és grafikai
elkészitése/elkészitésének menedzselése, felligyelete;

képviselet a Tarsasag és a Tarsasdg altal kezelt projektek kommunikacié szempontjabdl fontos
eseményein;

sajtokapcsolatok kiépitése, sajtoval vald kapcsolattartas Ujsagirdi megkeresesek kezelése,
valamint sajtokozlemények elkészitése és kiaddsa;

a Tarsasdag fenntartasdban miikéds online feliiletek kezelése;

prezentdciok és kommunikacios hattéranyagok és kommunikacios panelek elkészitése;
egyeztetés és kapcsolattartas az Emberi Eréforrdsok Minisztériumdnak sajtokabinetjével, a
rendezvények tekintetében a minisztérium illetékes szervezeti egységeivel;
rendezvényszervezési stratégia elGkészitése, annak megvaldsitasa;

a Tdrsasag és a Tarsasag altal kezelt projektek, rendezvények aktivitasainak tervezése és
lebonyolitasa, szervezési feladatok irdnyitasa és végrehajtasa;

imazsgondozas, a Tarsasdg és a Tarsasdg altal kezelt projektek egyseges arculatanak
biztositasa;

a GDPR [az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet)
sz0l6 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)], valamint az informacids énrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) altal az
adatvédelmi tisztvisel§ részére elGirt feladatok, melyeket az adatvédelmi tisztvisel§ Iat el,
beszamolasi kotelezettséggel kozvetleniil az ligyvezetdnek tartozik.

11.2.3. A belsd ellendr

[1.2.3.1.

11.2.3.2.

A belsé ellenér tevékenységét szervezeti egységtdl fliggetlendl latja el, beszédmoldsi
kotelezettseéggel kozvetleniil az ligyvezetének tartozik.

A belsé ellendr feladata fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado tandcsadd tevékenység,
amely a Tarsasag miikodését fejleszii, eredményességét noveli.



[1:2:3.3.

A belsd ellendr az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszerdi
megkdzelitéssel, médszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezeti egység iranyitasi és bels6
kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.2.7. Az igazgatdsagok

11.2.7.1.

L.2:2.2.

11:2:7.3.

11.2.7.4.

11.2.7.5.

11.2.7.6.

11.2.7.7.

A Tdrsasag 6nalld szervezeti egysége az igazgatosag. Az igazgatosagot az igazgato vezeti.
Az igazgatok tevékenységét kozvetlendl az ligyvezetd iranyitja.

A Tarsasagnal

a) Gazdasagi lgazgatosag

b) Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatdsag

c) Jogi, Humanerdforrds és Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsag
d) Tehetség - Stratégiai Igazgatdsag

miikadik.

Az igazgatdk az aldbbi dltaldnos feladatok ellatasaért felelGsek:

a) azigazgat6sag operativ irdnyitasa, ellenérzése, képviselete;

b) belss kontrollrendszer kialakitasa, m(ikodtetése, tovabbfejlesztése;

c) egyedifeladatok elldtdsa, megszervezése, hatarid6ben térténd elvégzése;

d) gondoskodas az SZMSZ-ben, illetve az adott szervezeti egységre vonatkozé lgyrendben
meghatarozott feladatok hatdrid6ben térténd végrehajtasarol;

e) a Tarsasag célkitlizéseinek és feladatainak a szervezeti egységre vonatkoz6 érvényesitése;

f) aszervezeti egység eréforrasaival valo gazdalkodas;

g) afeladatok végrehajtasdra legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa;

h) a szervezeti egységre vonatkozd jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok megismertetése,
betartatasa;

i) javaslattétel az ligyvezetG részére.

Az igazgatosagok nem 6nallo szervezeti egységei a csoportok.
Az igazgato helyettesitését a kijeldlt csoportvezetd ldtja el.

Az egyes igazgatdsdgok feladatainak részletes felsoroldsat a [1.2.8-11.2.11. fejezetek
tartalmazzak.

11.2.8. Gazdasagi lgazgatodsag

11.2.8.1.

11.2.8.2.

A szervezeti egységet a gazdasdgi igazgato iranyitja.
A gazdasagi igazgatd iranyitasaval miikodo tevékenységek az alabbiak:

a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi munkdjanak hatékony irdnyitasa, a szdmviteli, addzasi és
egyéb, a Tarsasag gazdalkodasdara vonatkozo jogszabalyoknak, belsd szabdlyzoknak megfeleld
miikdodés és adminisztrdcid megszervezése, tovabba eldirdsok szerinti irdnyitasa,
mikddtetése;



11.2.8.3.

11.2.8.4.

az éves és kozéptavy Uzleti terv pénzigyi, munkaerd- és koltséggazdalkoddsi céljainak
kidolgozésa, az egyes tervfejezetek 6sszhangjanak biztositasa, a komplex terv eléterjesztésre
valé el6készitése;

a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak, likviditasanak folyamatos biztositdsa;

adatszolgdltatds a minisztériumok, a Kozponti Statisztikai Hivatal és egyéb hatdsdgok,
felligyeleti szervek felé;

a projekiek pénziigyi megvaldsitasa, elszamoldsa a hatdlyos jogszabalyoknak, az
elszamolhatésdgi szabalyoknak, a projekt utmutatéknak, a tdmogatési szerz6déseknek és
Tarsasdg belsd szabalyzatainak megfelelGen, ezekhez sziikséges nyilvantartasok biztositdsa;
tamogatdsi szerzddések és modositasok pénziigyi résszel érintett feladatainak, valamint a
kapcsolddé kéltségterveknek és likviditasi terveknek az elkészitése a szakmai terilletekkel és a
projekt menedzserekkel egyeztetve;

pénziigyi, szamviteli és elszamolhatdsagi kontroll gyakorldsa a tamogatasi szerzédések, azok
madositdsai, a viltozasbejelentések, a kotelezettségvallaldsok, teljesitésigazolasok és szamldk
felett;

beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitdsa soran pénzigyi szakértelem biztositasa,
elszdmolhatdsagi  szempontok  érvényesitése, szerzddések pénzigyi szempontd
véleményezése, fedezetigazolasok kidllitasa;

koltségek felmeriilésének, kotelezettségvdllalasok alakuldasanak nyomonkévetése, kapesol6do
nyilvdntartasok vezetése;

gazdasagi vonatkozas( belsé szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa;

az lzleti tervnek megfeleld bevétel-, koltség-, beruhazas-, keretgazddlkodas kialakitasa és
miikodtetése;

kapcsolattartds a kdnyvvizsgaldval, hatdsagokkal, kiilondsen adéhatdsagokkal;

javaslatok megfogalmazdsa a Tarsasdg egyes munkafolyamatainak javitasa, 0j folyamatok
kialakitasa kapcsan;

a Tarsasag pénziigyi, szamviteli, kontrolling tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasanak
iranyitasa és feliigyelete;

a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységeinek ©nallé felelGsséggel torténd
irdnyitdsa, szervezése és ellendrzése;

A Gazdasagi Igazgatasagon belil
a) Szamviteli Csoport

b) Pénziigyi Csoport

mikodik.

A gazdasdgi igazgatd helyettesitését a pénziigyi csoportvezetd latja el.

11.2.9. Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatosag

1.2.9.1.

11.2.9.2.

A szervezeti egységet a beszerzési és lizemeltetési igazgato irdnyitja.
A beszerzési és lizemeltetési igazgatd iranyitasaval miikods tevékenységek az alabbiak:

beszerzések lebonyolitdsa, kozbheszerzés koordindlasa;

a beszerzésekhez kapcsolddd szerzGdések elGkészitése;

heszerzési és kdozbeszerzési terv elkészitése;

a kozbeszerzésekkel és beszerzési eljarasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése;
a kézpontositott kozbeszerzések koordinélasa;
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- aprojektekben felmerilé kozbeszerzéssel kapcsolatos tandcsadas;
- beszerzési és kozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak nyilvéantartdsa;
- kapcsolattartds felelds akkreditélt kozbeszerzési szaktanacsadoval;

- aziroddk és a kozosségi terek karbantartasi, feltjitasi és m(ikodtetési feladatainak elldtdsa;

- leltdrazasok bonyolitdsa és az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetése;

- minden egyéb a Térsasag lizemeltetési korében felmeriil§ feladat elldtdsa;

- a lednyvallalatok gazdalkodasanak ellenérzése, ligyvezetdé szamara 1orténd jelentések
készitése;

- aTarsasaghoz tartozo eszkoz- és gépjarmiipark lizemeltetese;

- aTarsasag telephelyeinek tizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

- ateljes informatikai infrastruktira tizemeltetése;

- az uzemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolédd szabalyzatok elkészitése,
fellilvizsgdlata, aktualizdldsa;

- a projektek tervezési fazisaban az informatikai eszkézdk és infrastruktira, a fejlesztendd
szoftverek, valamint a hozzdjuk kapcsolodd koltségek megtervezése, a miszaki tartalom
elkészitésében vald aktiv részvétel;

- a projektekhez kapcsolddd szoftverfejlesztések végrehajtasa;

- atdrsszervezetek és az ligyvezetd miiszaki tamogatdsa;

- a Gazdasagi lgazgatosag altal inditott beszerzések tdmogatdsa miiszaki el6készitéssel;

- informacidbhiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;

- az informatikai folyamatokra vonatkozo szabalyzatok elkészitése, idGszakos feliilvizsgalata,
aktualizélasa;

- javaslattétel a fejlesztésekre.

11.2.10. Jogi, Humaner&forras és Nemzetkozi kapcsolatok Igazgatosag
11.2.10.1. A szervezeti egységet a jogi, humanerdforras és nemzetkdzi kapcsolatok igazgatdja iranyitja.

1.2.10.2. A jogi, humdneréforrds és nemzetkozi kapcsolatok igazgatd irdnyitdsaval mikodo
tevékenységek az alabbiak:

- aTarsasag jogszerd mlikodésének biztositasa;

- cégjogi feladatok ellatasa és koordinalasa;

- aTarsasag szerzddéseinek elGkészitése, véleményezése;

- aTarsasaghoz tartozo projektek szerzddéseinek elGkészitése, véleményezése;

- a szakmai szervezeti egységek munkdjanak segitése érdekében kizrem(ikodés a szakmai
feladatok jogi hatterének kidolgozasdban;

- a Tarsasag FellgyelSbizottsaganak munkaszervezésével, elGterjesztések, jegyz&kdnyvek,
valamint kapcsolédd dokumentumok elékészitésével, adminisztracios feladatainak ellatasaval
kapcsolatos jogi feladatok ellatasa;

- a Felugyel6bizottsag iléseinek megszervezése, lebonyolitdsa, az llések jegyz&kdnyvenek
vezetése, dokumentdlasa;

- jogitanacsadas a Tarsasag vallalati Ggyeiben;

- aktiv részvétel peres és peren kiviili tigyek kezelésében;

- gondoskodds a Tarsasag jogi képviseletérdl hatésagok el6it;

- kapcsolattartds a Tarsasdgot képvisel6 kiilsé lgyvédekkel, Ggyvédi irodakkal,
jogtanacsosokkal;

- alapitéi dontések, elGterjesztések jogi koordinacios feladatainak ellatasa;

- kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa;
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- aTarsasag Emberi Er6forrds (HR) Tervének elkészitése és megvaldsitdsa;

- az erdforras-gazdalkodasra vonatkozo irdanyelvek kialakitasa, ezek betartatasa, ideértve a
bérkéliség korébe tartozd koltségek kezelését, valamint aktiv kzrem(ikddés a Gazdasagi
lgazgatdsaggal a bérkaéltségtervezésben;

- aTarsasag megfelelé miikodését hiztosito szervezeti felépités kialakitasa és szervezettervezés
és -fejlesztés;

- a Tarsasag munkavéllaldinak alkalmazasahoz kapcsolodd személyzeti és munkalgyi
folyamatok kialakitasa, miikddtetése és a jogi megfelelGség biztositasa;

- @ humaneréforrds szakmai és kompetencia fejlesztését biztositdé gyakorlatok kialakitasa és
miikodietése;

- a munkavallaloi kapcsolatokat, az elkdtelezédést eldsegité programok mikodtetése,
munkatarsaknak sz6l6 események szervezése;

- aktiv kbzrem(ikodés a belsd szabalyzatok elkészitésében;

- leglkésdbb a targyhot megel6zd 15 (tizendt) nappal megel&zéen a targyhdra vonatkozodan ki-
és beléptetési terv elkészitése az ligyvezetd szamara;

- aprojektek HR tervének elkészitése, karbantartasa;

- nemzetkdzi kapcsolatok kiépitése, azokban vald aktiv részvétel.

1. 2.10.3. A Jogi, Humanerd&forras és Nemzetkozi kapcsolatok lgazgatdsagon belll
a) Jogi Csoport és
b) Humanerdforras Csoport
mikddik.

[1.2.10.4. A jogi, humanerdforras és nemzetkdzi kapcsolatok igazgatd helyettesitését a jogi
csoportvezetd latja el.

Il. 2.11. Tehetség Stratégiai Igazgatosag
Il. 2.11.1. A szervezeti egységetl a Tehetség- stratégiai igazgatd iranyitja.
1. 2.11.2. A Tehetség-stratégiai igazgatd iranyitdsaval miikodo tevékenységek az alabbiak:

- unios és hazai projektek megvaldsitdsa, szakmai és menedzsment feladatainak ellatasa,
amelyek a tehetségfejlesztéshez, tehetséggondozashoz kapcsolédnak és amelyek
kedvezményezettje a Tarsasag;

- atehetségekkel és kornyezetiikkel kapcsolatos kutatasok megvaldsitdsa, publikaldsa;

- kutatdsi eredmények disszeminacioja (felkészitések, képzések, miihelymunkak, konferencidk
szervezése);

- a tehetséggondozdssal kapcsolatos modszertani ajanlasok és stratégiai javaslatok
megfogalmazasa;

- atehetségszlirés, -azonositas eszkozeinek fejlesztése;

- atehetségszlirés, -azonositas eszkozeivel és folyamataival kapcsolatos képzések, felkészitések
kidolgozdsa, megszervezése;

- a tehetségsz(iréssel, -azonositassal foglalkozd mérési rendszerek m(ikodésének szakmai
koordinacioja;

- a hazai tehetséggondozasi rendszer, a tehetséggondozd szervezetek, programok és a
tehetséggondozas mint Ugy népszer(sitése itthon és kilfoldon, rendezvényeken és a
meédiaban;

11



fejlesztdeszkdzok kifejlesztése, beszerzése és elterjesziése;

egyéni és csoportos tehetségfejleszté programok megvaldsitdsa;

a tehetségfejlesziést segitd szolgaltatoi rendszerek kialakitdsa, kiterjesztése;
tehetséggondozd miihelyelk mindsitése, monitorozasa;

a mindsitett tehetséggondozd miihelyek szakmai tdmogatdsa (eszkozok, képzések
biztositasa);

a mindsitett tehetséggondozé miihelyek szaméra a szakmai egyiittimiikodés férumainak
biztositdsa, az intézményi mentorprogramolk tdmogatasa;

a kiilfoldon él6 magyar tehetségek tdmogatdsa, teljesitményiik és tudasvagyonuk hazai
hasznosulasanak elGsegitése;

a Térsasag kiilfoldon miikédé tehetséggondozd irodainak szakmai irdnyitasa;

hazai és kiilfoldi tehetséggondozd és kozosségfejleszté programok, rendezvények
megvaldsitdsa; tehetségfejleszt§ képzések, mentor- és gyakornoki programok biztositdsa.

11.2.11.3. A Tehetségfejlesztési Programok Igazgatésagan belil

a) EFOP-3.2.1 Programcsoport
b) NTP Csoport

c) NTP-TIPP Csoport

mikodik.

11.2.11.4. Az EFOP 3.2.1 Programcsoporton belil

a) Maodszertani Alprojekt

b) Tehetségbarat Tarsadalmi Kommunikacio Alprojekt
c) Mindsitett Tehetséggondozd Miihelyek Alprojekt
d) Képzésiés Programfejlesztési Alprojekt

mkodik.

11.2.11.5. A tehetségfejlesztési programigazgaté helyettesitését az EFOP-3.2.1 Programcsoport
vezetdje latja el.

. A TARSASAG MUKODESE

111.1. Altaldnos rendelkezések

.1.1.

I.1.2.

IL.1.3.

[.1.4.

A Tarsasagnal taggy(ilés nem miikodik, a taggy(ilés hataskorébe tartozé dontéseket az Alapito
hozza meg.

Az Alapito éltal hozott hatdrozatok birdsagi fellilvizsgalatat a Tarsasag vezet6 tisztségviselGje
illetve a feliigyel6bizottsag tagja kérheti arra hivatkozassal, hogy a hatdrozat jogszabaly illetve
az Alapitd Okirat rendelkezésébe Utkozik.

A Tarsasag vezetd tisztségviselje a Tulajdonos altal kinevezett iigyvezetd.

Az ligyvezetd, ha ezt jogszabaly, az Alapitd Okirat, alapitéi hatdrozat vagy belsé szabalyzat nem

z7érja ki, valamely jogkore gyakorldsat egy vagy tobb vezetd munkakért betélté munkavallaléra
irdshan, eseti jelleggel vagy visszavondasig atruhazhatja, tovdbba vezetd munkakért betoltd

12

gy



I.1.5.

lll.1.6.

vagy beosztott munkavallalétél bdrmely lgyet magahoz vonhat. Valamely jogkor
gyakorlasanalk dtruhazéasa barmikor, indokolas nélkil irdsban visszavonhato.

A Térsasag szervezeti egységeinek miikddését a jogszabalyok, az EMMI SZMSZ, az Alapitd
Okirat, az Alapitdi hatarozatok, az Alapitd altal kijeldlt eseti feladatok, az SZMSZ, a belsé
szabdlyzatok, a tamogatési szerz6dések, valamint az éves uzleti tervben foglaltak hatdrozzak
meg.

A Tarsasag munkavdllaléinak feladatait a munkakéri leirasok szabalyozzdk.

111.2. Cégjegyzési jog, bankszamla feletti rendelkezés

.2.1.

.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

A Tdrsasag képviselete, cégjegyzése akként tdrténik, hogy a Tarsasag géppel vagy kézzel irt,
elényomott vagy nyomtatott teljes vagy réviditett neve ala vagy folé a cégjegyzésre jogosult
jogosulisaga szerint aldirja a nevét, a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfelelGen.

A Tarsasag cégjegyzésére jogosult:
a) a Tarsasag lgyvezetdje dnalldan;
a) a Tarsasag ligyvezetdje altal cégjegyzési joggal felruhazott két igazgato egylittesen.

Az lgyvezel6 — meghatalmazds utjan — a Tarsasdg igazgatoit az ligyek meghatarozott
csoportjaira nézve egyiittes képviseleti joggal ruhazhatja fel. Az egyiittes képviseleti joggal
felruhdzott igazgatok a céget akként jegyzik, hogy a Tarsasag géppel vagy kézzel irt, elényomott
vagy nyomtatott teljes vagy roviditett neve ala vagy folé egyiittesen irjak a neviiket.

A Térsasdg bankszamldja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamldjat kezel6 pénzigyi
intézményhez bejelentett, képviseleti alairasi joggal felruhazott két munkavdllald egyiittes
aldirasa sziikséges. Az Ugyvezetl a Tarsasag bankszamldja felett 6ndllé rendelkezési jogot
gyakorol.

111.3. A hatdrozatok kdnyve

I1.3.1.

1.3.2.

Az Alapito altal hozott hatdrozatokrdl és szervezeti dontésekr6l a Tarsasag nyilvantartast vezet
oly médon, hogy a hatarozatok, illetve a hatarozatok mindsitett adatot vagy lzleti titkot nem
tartalmazo kivonatainak masodpéldanyait a hatarozatok kdnyvébe lef(zi.

A hatédrozatok konyve nyilvdnos, abba munkaid6ben barki betekinthet.

l1l.4. Nyilvanossag

.4.1.

1.4.2.

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

A Térsasag miikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratokba, amelyek jogszabaly alapjan

nyilvanosak
a) a Tarsasag honlapjan barmikor,
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b) a Tarsasag székhelyén a Tarsasag ligyvezetGjével vagy az altala kijeldlt személlyel tértént
elzetes egyeztetés alapjan munkaidében
bdrki betekinthet, sajat koltségére masolatot készithet.

.4.3. A keletkezett iratokba tortént betekintés irdnti kérelem el6adhaté révid tton (pl. telefonon, e-
mailen) vagy irdashan. Az lgyvezet6 a betekintést kérG kérelmét a kérelem tudomésara
jutdsatdl szamitott nyolcadik munkanapig koteles teljesiteni. Az ligyvezeté akadalyoztatasa
esetén koteles helyettesrél gondoskodni. A Tarsasag koteles az iratbetekintésrél és a
kérelmekrdl nyilvantartast vezetni.

I.4.4. Az allamhdztartds alrendszereihez kapcsolddo vagyont, annak valtozasait és értékét nyilvan
kell tartani. Ezek az adatok — a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilvéanosak.

11.4.5. A nyilvdnossag sajto, radio vagy televizio Gtjan torténd tajékoztatdsa az lgyvezetd, illetve —
belsd szabalyzatban meghatarozott modon — az altala kijelolt mas személy hataskdorébe
tartozik.

I1.4.6. A Tarsasag koteles az Alapito altal jovahagyott éves beszamoldt a konyvvizsgaldi jelentéssel
egyiitt az illetékes céghirdsdgnal letétbe helyezni.

.4.7. A Tarsasag a kdzhaszntsagi mellékletét és az éves bheszamolojat a targyévet koévetd évben
kozzéteszi. A kozzétételi kotelezettség kiterjed a sajat honlapon térténd elhelyezésre is.

l11.5. Nyilatkozati rend

I11.5.1. A Tarsasag részérdl nyilatkozattételre az ligyvezetd jogosult.

l11.5.2. A nyilatkozattétel részletes szabalyait az EMMI SZMSZ-ben foglaltakra is figyelemmel a
Tarsasag nyilatkozati rendjérél szolé szabalyzat tartalmazza.

I1l.6. Titokvédelem

Az Alapitot, az Ugyvezetdt, a feligyelGbizottsdg tagjait, a kdnyvvizsgaldt, illetve a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjat a Tarsasag lizleti titkaival kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartdsi
kitelezettség megszegésével a Tarsasagnak okozott kart a Ptk. illetve a Munka tv. szabalyai szerint
kotelesek megtériteni.

111.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

I.7.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. tdrvény 3. § (3) c)
pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasdg aldbbi tisztségviselsi:
a) ligyvezetd;
b) feliigyel6bizottsag tagjai;
c) aTarsasag kozszolgalatban nem allé munkavallaldja, aki — 6ndlléan vagy testiilet tagjaként
— javaslattételre, déntésre, illetve ellendrzésre jogosult
ca) a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasbhan,
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ch) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabba az
allami vagy onkormaényzati vagyonnal valé gazdélkodas, valamint elkildnitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelés(i elGiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatdsi
pénzkeretek tekintetében, illetve az Orszaggy(ilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat
altal alapitott kozalapitvéany szamadra nyujtott tamogatasi pénzeszkoz juttatdsanal,

cc) egyedi allami vagy dnkormdnyzati tamogatdsrél valé déntésre iranyuld eljaras
lefolytatdsa soran, vagy

cd) dllami, nkormanyzati, illetve az Orszaggy(ilés, a Kormdny, valamint dnkormdnyzat dltal
alapitott kozalapitvanyi tamogatdsok felhaszndldsanak vizsgdlata, valamint a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

IV. A MUNKAVEGZES SZABALYAI

IV.1. A munkavégzésre vonatkozo fébb szabalyok

IV.1.1. A szervezeti egységekben a munkat Ggy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridében térténd
elintézéséért, illetve az annak elmulaszitasdért felelds személy mindenkor pontosan
megallapithato legyen.

IV.1.2. A Tarsasag valamennyi munkavallaloja:
a) Felel6s a Tarsasag eredményes m(ikodése érdekében a munkaszerz&désében, a munkakdri
leirasdban és egyéb szabdlyozé dokumentumokban, killéndsen a belsd szabalyzatokban
részére elGirt feladatok elvégzéséért, utasitasok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogdllasanak, hataskorének, beosztasanak megfeleléen tennie kell, illetve amit tenni
elmulasztott.
b) A Munka tv.-ben elGirtak szerint a felettese dltal feladatkorébe utalt lUgyek ellatdsaért
onallo felelGsséget visel.
c) Ugykorében eljarva felelés:
ca) a Tarsasag vezetdi altal meghatarozott, a Tarsasag stratégiajaval 6sszhangban allo,
szakmailag egységes elveken alapulo folyamatos tgyintézésért;

ch) az tgyek el6zményének, a tényleges helyzetnek, az adatok teljes kori feltardsért,
ismertetéséért;

cc) a felettes dltal meghatarozott témakban és hataskorrel a szikséges egyeztetesek
eredményes megvaldsitasaért;

cd) az éltala alkalmazott vagy javasolt szakmai megoldasok, hatalyos jogszabalyokkal, a
Tarsasdgi dontésekkel valé Gsszhang biztositasdért, a felettesei altal adott
irdnymutatasok gyakorlati érvényre juttatasaert;

ce) A Tarsasagnal érvényes belsd szabalyozd dokumentumokban foglaltak betartasaért.

IV.1.2. Az lgyintézésért felel6s személy az eljarasa soran a kovetkez6 feladatokat latja el:
a) attanulmanyozza az (gyre vonatkozé iratokat és az ahhoz kapcsolado
dokumentumokat, szitkség szerint intézkedik az ligyben elézéleg keletkezett iratok
pétldlagos Osszegylijtésérdl, csatolasardl;
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b) ha az igyben mas szervezeti egység allaspontjdnak bekérése sziikséges, errdl indokolt
esethen felettesét killon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékes szervezeti egységgel
szdhan, vagy sziikség szerint irashan elvégzi;

c) az iigyben folytatott jelent&sebb targyaldsrol, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli
megdllapodasrol, egyeztetésrdl feljegyzést készit, és azt az ligy irataiban elhelyezi;

d) ahbban az esetben, ha a dokumentum kiadmanyozdsa szilkséges, lUgy azt az
ellenjegyzésre jogosult vezet6hoz tovdbbitja, majd kiadmanyozasra megkdildi.

IV.2. Egylittm{ikodési és egyeztetési kotelezettség

vV.2.1.

V.2:2,

IV.2.3.

A feladatok elldtdsa sordn a Tdrsasag valamennyi munkavallaléjat egylittm(kodési
kotelezettség és — ha az adott feladat jellege ezt indokoltta teszi — egyeztetési kdtelezettség
terheli.

Az egylttm(kodési kotelezettség korében mindenki koteles a tudomdséra jutott informaciot
az illetékes személy részére eljuttatni.

Ha az adott ugy elintézése két vagy t6bb szervezeti egység feladatkdrét is érinti, az lgyben
eljaré szervezeti egységeket tdjékoztatasi, egyeztetési és egylittmiikddési kotelezettség
terheli.

IV.3. Ertekezletek

A Tarsasagnal az aldbbi rendszeres értekezlet miikodik:

a) vezetdi értekezlet: az Ugyvezetd vezetésével, rendszeresen miikodd ertekezlet, amelynek
célja informacioatadas, feladatkiosztas, értékelés.

IV.4. Az ligyvezetd utasitasa és a kdrlevél

v.4.1.

iv.4.2.

IvV.4.3.

A Térsasag megfelel6 miikddése érdekében — a jogszabalyokban, az Alapitd Okirathban, belsé
szabdlyzatokban, tulajdonosi hatarozatban nem rendezett kérdesekben, illetve az azokban
foglaltak végrehajtasara — az Uigyvezetd utasitast illetve kérlevelet ad ki.

Az Ugyvezetdi utasitasaban pontosan meg kell jeldIni:

a) az utasitas cimzettjeit;

b) az utasitds hatalybalépésének idGpontjat;

c) ha az utasitis feladatokat jeldl ki, a felelds személy megnevezését és a feladat
végrehajtasanak hataridejét.

A Téarsasdg munkavdllaldinak vagy azok meghatdrozott korének tajékoztatdsa céljabdl az
tgyvezetd elektronikus Gton kozélt korlevelet ad ki.

V. ZARO RENDELKEZESEK
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V.1. A Tarsasdg szabalyzatainak listajat az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza. Uj szabélyzat
elfogaddsa esetén az ligyvezetd haladéktalanul koteles az aktualizalt mellékletet az Alapitonak
megkildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fiiggelék a régi fliggelék helyébe lép.

V.2. Az SZMSZ az Alapitdi jovahagyassal, az Alapitdi hatarozat meghozatala napjan lép hatalyba.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti abraja

Fliggelékel:
1. szamd fliggelék: A Tarsasag szabalyzatainak listaja
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A TARSASAG SZABALYZATAINAK LISTAJA ( 2019. oktéber 4. )

1. Tlizvédelmiszabalyzat kiadas: 2019. 10.04.

Budapest, 2019. oktdber 4.
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