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BEVEZETES

A Nemzeti Tehetség Kézpont Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) szervezeti és mikédési alapdokumentuma a jelen Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat
{a tovabbiakban; SZMSZ),

Az SIMSZ a Téarsasadg munkaszervezetére fterjied ki, iranyitasanak, miikodésenek és
gazdalkodasanak legftbb szabélyait tartalmazza. Meghatéarozza a Tarsasag belss strukturajat,
szervezeti egysegeit, az azok kdzétti kapcsolddast, tovabba az egyes szervezeti egységek attal
eltatando feladatesoportokat.,

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, rendelkezéseinek ismerete
és betartasa valamennyi munkavallalo kiemelt kotelezettsége.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeliarasrol és a
végelszamolasrol szolo 2006. évi V. tdrvény, a koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérsl sz6lo 2009. évi CXXII. torvény, az egyesiilési jogrél, a kézhaszn(
jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérsl és tamogatasardl szolo 2011, évi CLXXV.
torvény (a tovabbiakban: Civil tv.), a szamvitelrdl szélé 2000. évi C. térvény, a Munka
torvenykonyvérdt szolo 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Munka tv), a Polgari
Torvénykdnyvrol sz616 2013. évi V. trvény (a tovabbiakban: Ptk.), az adézas rendjérdl szolo
jogszabalyok, a Tarsaséag Alapitd Okirataval (a tovabbiakban: Alapitd Okirat) tovabba a Tarsasag
szabalyzataival 8sszhangban kell értelmezni.

l. ALTALANOS RESZ

[.1. A Tarsasag jogallasa

L1.1.

1.1.2.

1.1.3.

[1.4.

A Tarsasag egyszemélyes nonprofit kortatolt feleldsségi tarsasag, alapitoja és egyediili
tulajdonosa a Magyar Allam.

A Térsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és ktelezettségeket vallalhat,
igy kilonGsen tulajdont szerezhet, szerzGdést kéthet, pert indithat és perelhets. A Tarsasag altal
kotott szerzédések jogosultja, illetve kotelezettie a Tarsasag. A Tarsasag perbeli cselekményeit
meghatalmazott jogi képviselbje Gtjan végzi.

A tarsaségi részesedéshez kapcsolodd tulajdonosi jogokat az egyes allami tulajdonban all6
gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kételezettségek
Osszesseget gyakorlo személyek kijelolésérs! szol6 1/2018. (V1.25.) NVTNM rendelet alapjan az
Emberi Erforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: Alapito) gyakorolja.

Az Alapitd jogkdrét és hataskdrét az Alaplto Okirat és a vonatkozd jogszabalyok tartalmazzak,



1.2, A Tarsasag alapadatai

a} elnevezése: Nemzeti Tehetség Kozpont Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
b} roviditett elnevezése: Nemzeti Tehetség Kézpont Nonprofit Kft.
c) székhelye: 1134 Budapest, Vaci ut 49,
d) jogelédje: Uj Nemzedék Kozpont Nonprofit Kdzhasznii Korlatolt Felel6sségi Tarsaség
e) cégjegyzékszama: 01-09-345481
f} addészama: 26798819-2-41
g) statisztikai szamijele: 26798819-9499-572-01
h} térvényesséqi felligyeleti szerve: Févarosi Térvényszék Cégbirdsaga
i) mikodesének idétartama: hatarozatlan

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

A gazdasagi tarsasag

a) elnevezése: Csaladbarat Orszag Nonprofit Kdzhaszn(i Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
b) roviditett elnevezése: Csaladbarat Orszag Nonprofit Kézhaszni Kit.

c) cégjegyzekszama: 0109 283975

d) adoszama: 11673260-2-41

)

e) torzstokéjében 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 Tarsasag célia projektek megvalositasa sordn tehetségazonositasi, tehetséggondozasi
feladatok eliatasa.

A Tarsasag feladatait kdzérdekbd!, haszonszerzési cél nélkil, a Civil tv. rendelkezései szerint
latia el.

A Téarsasag az Alapité Okirat 2.1 pontjaban megjeldlt tevékenységi kérében a
9499°08 M.n. s. egyéb kizdssegi, tarsadalmi tevékenység feladatokat latja el.

Az Alapito Okirat alapjan a Tarsasag ligyvezetése jogosult a tevékenységi kdr(ok) statisztikai
nomenklatira szerinti meghatarozasara, modositasara. A Tarsasag Ugyvezetése az alabbi
TEAOR szerinti tevékenységi koroket hatarozza meg:

8559'08 — M.n.s. egyéb oktatas

5819'08 — Egyéb kiadoi tevekenység

5814’08 - Folydirat, id6szaki kiadvany kiadéasa
5811'08 — Kdnyvkiadas



i, A TARSASAG SZERVEZETE

A Tarsasag szervezeti abréjat az SZMSZ 1. szam( melléklete tartalmazza.

I.1. A Tarsasag iranyitasa és feliigyelete

IL1.1. Az Alapito

I1.1.1.1. A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként miikodik, igy a jogszabaly szerinti taggytilés
hatéaskdrét az Alapité gyakorolja. Az Alapité dont a Térsasag legfbb szervének hataskérébe
tartozé kerdésekben.

I1.1.1.2. Az Alapito feladat- és hataskorét az Alapitd Okirat tartalmazza dsszhangban a hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseivel.

11.1.1.3. Az Alapité hatarozatait azok kdzlését kovetden nyilvantartasba kell venni (hatarozatok kényve),
a nyilvantartas vezetéséért az ligyvezetd felel.

iI.1.2. A feliigyel6bizottsag

I11.21. A Tarsasag igyvezetésének ellendrzése céljgbol haromtagl felligyeldbizotisag miikodik. A
feligyel6bizottsag tagjait az Alapitd valasztia meg.

I1.1.2.2. A fellgyelébizotisag feladat- és hataskoreit az Alapitd Okirat, illetve a feliigyelSbizottsag
ugyrendje alapjan latja &l.

I.1.2.3. A felligyel6bizottsag hatérozatainak nyilvantartasarol a feliigyelGhizottsag elndke az ligyvezets
kdzremitkddésével a Tarsasag székhelyén gondoskodik.

I.1.3. A konyvvizsgald

11.1.3.1. A Tarsaség alland6 kényvvizsgaldjat az ligyvezetd javaslatara az Alapito valaszija meg.

11.1.3.2. Az ligyvezetS szerzddést kot a kényvvizsgaloval az Alapitd altal tortént megvalasztast kdvetden,
az Alapitdi Hatarozat szerinti feltételekkel és dijazassal. A konywvizsgalé megbizatasa az Alapité
Okiratban, illetve a kdnyvvizsgaloval kétott megbizasi szerzédésben meghatarozott idétartamra
és feladatok ellatasara szdl.

11.1.3.3. A kdnyvvizsgald az Alapitd felé beszamolasi ktelezettséggel tartozik.

11.1.3.4. A kbnyvvizsgélo betekinthet a Tarsasag konyveibe, az tgyvezetdtdl, a feliigyelbizottsag

tagjaitdl, lletve a Tarsasag munkavallaléitdl felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat,
pénziarat, értékpapirallomanyat, szerz6déseit megvizsgalhatja.



I1.2. A Tarsasag szervezeti egységei

A Tarsasag szervezeli egységeinek felépitését, feladat- é&s hatéskdrét, miikddésik részletes
szabalyozasét az lgyvezetd altal jovahagyott igyrend hatdrozza meg. Az ligyvezetd a vonatkozo
jogszabalyck, az Alapitd Okirat és az SZMSZ keretein beliil szabadon hatarozza meg a Tarsasag belis6
mikddését, ezen jogkérénél fogva szabalyzatot, belsé utasitést, korlevelet adhat ki, amelyek szabélyait
minden munkavallalé kdteles betartani. Ezen bels6 szabalyozék megsertése a munkaszerzédés
szempontjabol stilyos szerzddésszegésnek mindsil.

I1.2.1. Ogyvezets

11.2.1.1. Az ligyvezeté a munkaszerzGdése, a Tarsasag Alapité Okirata, a jelen SzMSz, fovabba a
hatélyos jogszabéalyok altal meghatarozott keretek kozott iranyitja a Tarsasagot.

[1.2.1.2. Az (igyvezet6 a Tarsasag folyamatos, jogszer(i és hatékony miikodéséért, valamint a Tarsaség
Alapité Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelés vezetd. Az Alapitd az Mt vezetd
allast munkavallalokra vonatkozd rendelkezései, a Tarsasag Alapitd Okirata, az (gyvezet6vel kotott
munkaszerzédés, valamint a Tarsasdg hatdlyos Javadalmazasi Szabalyzata szerint gyakorolia az
igyvezetd felett a munkaltatoi jogokat.

11.2.1.3. Az ligyvezetd a Pik. szerinti, valamint az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokon tul

a) dont azokban a kérdésekben, amelyek az Alapitd Okirat szerint nem tartoznak az Alapito, a
felligyelébizottsag vagy a Tarsasag mas szerve kizarolagos hataskorébe;

b) gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat;

¢} kdzvetleni iranyitja a 11.2.1.4. pontban felsorolt szervezeti egysegeket;

d) az igazgatdkon keresztiil kozvetetten irdnyitia a [.2.5. pontban felsorolt szervezeti
egységeket;

e) altalanos utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik a Tarsasag szervezetét es mitkodéset
illetéen. E jogokat a mindenkor hatélyos, a Tarsasag belsé szabalyozasi rendjét megallapitd
kion intézkedésekben {szabélyzatokban, utasitasokban, kérlevelekben) foglaltak szerint
gyakorolja.

11.2.1.4. Az ligyvezetd munkajanak tamogatasa és feladatai ellatasa érdekében kdzvetlentl az ligyvezetd
iranyitasa ala tartozé nem onallé szervezeti egységek:

a) Titkarsag;
b) Belsd ellenér;

¢) Kiemelt Projekiek, amelyen beliill az NTP Programcsoport, az NTP-Tipp Csoport és a
Stipendium Peregrinum Csoport mikadik.

1.2.2. Titkarsag
. 2.2.1 A Titkéarsag feleldsségi korébe tartozd feladatcsoportok
a} az ligyvezetd napi munkajanak telies kérli tamogatéasa, a munkafolyamatanak szervezése, az

egyeztetési feladatok ellatasa, koordinélasa;
b} gyviteli munkak;



¢) gondoskodik az adat- és informacidszolgaltatas, egyéb kommunikacié Gsszehangolasarsl, a
cimzetteknek vald megkildésérdl, biztositja annak idészerlséget;

d) az ligyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete, ellenbrzése, sziikség
esetén a feladatok végrehajtasaban részt vevd személyek (telies szervezetre nézve)
beszamoltatasa, ennek keretében az ehhez kapesolodd adminisztrativ feladatok szamonkérése;

e} vezetSi megbeszélések, targyalasok, szakmai ériekezletek elékészitése, Gsszehivasa és
megszervezése, jegyzOkdnyvezése, emlékeztetk készitése;

f} a Tarsasag iranyitasi tevékenységének gyakoriésahoz szikséges elbkészitd, szervezd és
adminisztrativ feladatok ellatasa;

g) vezetdi értekezlet és a program értekezlet Gsszehivasa;

h) belsd szabalyzatok kiaddsanak koordinalasa;

I} a Tarsasaghoz beérkez és kiildendd postai killdemények, levelek, iratok iktatasa, a Tarsasag
mikddésehez kapcsolodd minden szerz6dés, egyéb okirat, megkeresés stb. eredeti
példanyainak iktatasa, elekironikus és fizikai archivalasa, rendszerezése, Grzése és a masolatok
kezelése;

j) aTarsasag vallalati, tovabba a Térsasag altal kezelt projektek kommunikacios stratégiai, kreativ
és kampanyterveinek koordinalasa;

k) tervezés, szervezés és felligyelet a kommunikacios és PR-stratégia végrehajtasahoz szitkséges
kommunikacios beszerzések terén;

) aTarsasag eseményeivel 0sszefliggd, a projektekhez, és a projektkommunikaciohoz kapcsolodd
mediafellleteken toriéné megjelenések jovahagyasa felligyelete;

m) képviselet a Tarsasag és a Tarsasag altal kezelt projektek kommunikacié szempontjabol fontos
eseményein;

n) sajtokapcsolatok kiépitése, sajtéval valo kapcsolattartas (jsagirdi megkeresések kezelése,
valamint sajtokdzlemények elkészitése és kiadasa;

0} a Tarsasag fenntaridsaban m(ikods online felliletek kezelésének koordinélasa;

p) egyeztetés és kapcsolattartds az Emberi Eréforrasok Minisztériuménak sajtokabinetjével, a
rendezvények tekintetében a minisztérium illetékes szervezeti egységeivel;

q} rendezvényszervezési feladatok jovahagyasa;

r) aTéarsasag és a Tarsasag altal kezelt projektek, rendezvények aktivitasainak koordinalasa;

s} imazsgondozas, a Tarsasadg és a Tarsasag éaltal kezelt projektek egységes arculatinak
biztositasa;

) a GDPR [az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérdl (ltalanos adatvédelmi rendelet) sz0l6 2016/679
rendelete (2016, aprilis 27.)], valamint az informaciés Onrendelkezési jogré! és az
informécidszabadsagrél széld 2011, évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) altal az
adatvédelmi tisztviseld részére eldirt feladatok, melyeket az adatvédelmi tisztviseld lat el,
beszamolasi kbtelezettséggel kbzvetlenlil az ligyvezettnek tartozik.

11.2.3. A belsé ellenér

.2.3.1.A belsé ellendr tevékenységét szervezeti egységidl fliggetlenil latia el, beszamolasi
kdtelezettséggel kdzvetleniil az ligyvezetdnek tartozik.

11.2.3.2. Abelsé ellenér feladata fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add tanacsado tevékenység, amely
a Tarsasag miikddését fejleszti, eredményességét ndveli.



11.2.3.3. A belsé ellenér az ellendrzdtt szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszerii

megkdzelitéssel, modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezeti egység irényitasi es belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.2.4. Kiemelt Projektek

11.2.4.1. NTP Programcsoport

a tehetségfejlesziéshez, tehetséggondozashoz kapcsolédd hazai finanszirozasi projekiek,
egyeb, tamogatasi szerz6des alapjan nyujtott tamogatésok szakmai megvaldsitasanak teljes
korl menedzsment oldali tAmogatasa, ennek érdekében egyitimikodés az érintett szakmai
szervezeti egységgel;

kutatasi  eredmények disszeminécidjdnak  koordinacidja  (felkészitések, képzések,
miihelymunkak, konferenciék szervezése), ennek érdekében egyiittmikodeés az érinfett szakmai
szervezeti egyseggel;

az NTP projekieket érint, a tehetséggondozéssal kapcsolatos modszertani ajaniasok és
stratégiai javaslatok megfogalmazasa, ennek kézvetitése az ligyvezetd felé a megfeleld szakmai
egyezietések lebonyolitasa;

a tehetségsz(iirés, -azonositas eszkdzeivel és folyamataival kapcsolatos képzések, felkészitések
kidolgozasa, megszervezése, egyiittmiikddés az érintett szakmai szervezeti egységgel;

a tehetségszliréssel, -azonositassal foglalkozé mérési rendszerek mitkodesének menedzsment
oldali koordinacidja;

a hazai tehetséggondozasi rendszer, a tehetséggondozd szervezetek, programok és a
tehetséggondozas mint {igy népszerlisitése itthon és kiilfélddn, rendezvényeken és a médiaban
egylttimlikddve az érintett szakmai és kommunikacios szervezeti egységekkel;

egyeni és csoportos tehetségfejleszté programok megvaldsitasa;

a mindsitett tehetséggondozd miihelyek tAmogatasa (eszkdzok, szolgaltatasokbiztositasa);

a mindsitett tehetséggondozd miihelyek szamara a szakmai egyltimikddeés férumainak
biztositasa, az intézményi mentorprogramek tamogatasa;

egyes projektek esetén a kiilfdldon él6 magyar tehetségek tamogatasa, teljiesitményiik és
tudasvagyonuk hazai hasznosulésanak elésegitése;

a Tarsasag kilféldén miikodé tehetséggondozd irodaival egylttmiikddes.

I1.2.4.2. NTP-TIPP csoport

a kiilfoldon él6 magyar tehetségek tamogatasa, teljesitménylik és tudasvagyonuk hazai
hasznosulasanak elfsegitése;

a Tarsasag kuiféldon miikdé tehetséggondozo irodainak szakmai iranyitasa;

tehetség bemutatkozd szolgaltatasok;

hazai és kilfoldi tehetséggondozd és kdzdsségfejlesztd programok, rendezvények
megvalbsitasa; tehetséglejleszté képzések, mentor- és gyakornoki programok biztositasa.

1.2.4.3. Stipendium Peregrinum

a kiemelkedd tehetségeknek szold Gsztdndij A és B komponensei kapcsan a palyazat
folyamatanak kialakitasa, telieskor(i feliigyelete;

a palyazati rendszer miikodietese;

a nyertesekkel és az erdeklddbkkel vald kapcsolattartas és a kommunikacio megszervezése,



- apalyazathan részt vevok, érintettek (palyazok, mentorok, egyetemek, biralobizottsag, alapitok,
beszallitok, szolgaltatok, stb.} kozotti teljes korl kommunikacié lebonyolitasa;

- adatszolgaltatas a pélyazati pénziigyi tervezéshez, nyomonkdvetéshez, elszamolashoz,
ellendrzéshez.

Amennyiben a menedzsment és a szakmai feladatok ellatasa soran elddntend6 kérdés meriil fel, akkor
mindkét teriilet allaspontjat figyelembe véve az (igyvezetd dontése az iranyado.

11.2.5. Az igazgatosagok

11.2.5.1. A Tarsasag Onall6 szervezeti egysége az igazgatdsag. Az igazgatdsagot az igazgatd vezeti.
I1.2.5.2. Az igazgatdk tevékenységét kdzvetlenil az ligyvezet6 iranyitja.

11.2.5.3. A Tarsasagnal
a) Gazdasédgi lgazgatosag
b) Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatosag
¢} Jogi, Huméanertforras és Nemzetkdzi Kapcsolatok Igazgatdsag
d) Tehetsegfejlesztési lgazgatosag
mikodik.

1.2.5.4. Az igazgatok az alabbi altalanos feladatok ellatasaért feleldsek:

a) az igazgatosag operativ iranyitasa, ellenbrzése, kepviselete;

b) belsé kontrollrendszer kialakitasa, miikddietése, tovabbfejlesztése;

¢) egyedi feladatok ellatasa, megszervezése, hataridében t6rténd elvégzése;

d) gondoskodas az SZMSZ-ben, illetve az adoit szervezeti egységre vonatkozd ligyrendben
meghatarozott feladatok hataridében torténd végrehaijtasardl;

e) aTéarsasag célkitlizéseinek és feladatainak a szervezeti egységre vonatkozo érvényesitése;

f) aszervezeti egység erbforrasaival valé gazdalkodas;

g) afeladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa;

h) a szervezeti egységre vonatkozé jogszabalyok, belsG szabalyzatok megismertetése,
betartatasa;

i) javaslattétel az ligyvezetd részére.
11.2.5.5. Az igazgatésagek nem 6nallé szervezeti egységei a csoporiok.
I1.2.5.6. Az igazgat6 helyettesitését a kijelolt csoportvezets latja el.
I1.2.5.7. Az egyes igazgatdsagok feladatainak részletes felsorolasat a 11.2.6-11.2.9. fejezetek tartalmazzak.

1.2.6. Gazdasagi lgazgatosag

1.2.6.1. A szervezeti egységet a gazdaségi igazgat iranyitja.



11.2.6.2.

11.2.6.3.

11.2.6.4.

A gazdasagi igazgato irdnyitasaval miikéds tevékenységek az aldbbiak:

a Tarsasag gazdasagi és pénzligyi munkajanak hatékony iranyitasa, a szamviteli, adozasi és
egyéb, a Tarsasag gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyoknak, belsé szabalyzdknak megfeleld
miikddés és adminisztracid megszervezése, tovabbé eldirasok szerinti iranyitasa, miikodtetése;
az éves és kozéptava (zleti terv pénzligyi, munkaerd- és kdltséggazdalkodasi céljainak
kidolgozasa, az egyes tervfejezetek 0sszhangjanak biztositasa, a komplex terv eléterjesztésre
valé el0keszitése;

a Tarsasag péenziigyi egyensulyanak, likviditasanak folyamatos biztositasa;

adatszolgaltatas a minisztériumok, a Kbzponti Statisztikai Hivatal és egyéb hatdsagok, feliigyeleti
szervek felé,

a projektek pénzlgyi megvaldsitasa, elszamolasa a hatalyos jogszabalyoknak, az
elszamolhatdsagi szabalyoknak, a projekt Gtmutatoknak, a tdmogatasi szerzédéseknek és a
Tarsasag bels6 szabalyzatainak megfeleléen, ezekhez sziikséges nyilvantartasok biztositasa;
tamogatasi szerzédesek és modositasok pénziigyi resszel érintett feladatainak, valamint a
kapcsolodd koltsegterveknek és likviditasi terveknek az elkészitése a szakmai tertletekkel &s a
projektmenedzsmentekkel egyeztetve;

penzligyi, szamviteli és elszdmolhatdsagi kontroll gyakorlasa a tamogatasi szerz6desek, azok
modositasai, a valtozasbejelentések, a kitelezettségvallalasok, teliesitésigazolasok és szamlak
felett;

beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitisa soran pénzigyi szakértelem biztositésa,
elszamolhatosagi  szempontok  érvényesitése, szerzGdések penzigyi szempontd
véleményezése, fedezetigazolasok kiallitasa;

kéltségek felmeriilésének, kotelezettségvallaldsok alakulédsanak nyomonkdvetése, kapcsolodd
nyilvantartasok vezetése;

gazdasagi vonatkozas belsé szabalyzatok elkészitése, karbantariasa,

az lzleti tervnek megfeleld bevétel-, kéltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas kialakitasa es
miikbdtetése:;

kapcsolattartas a kbnyvvizsgaldval, hatbsagokkal, kiléndsen adohatbsagokkal;

javaslatok megfogalmazasa a Térsasag egyes munkafolyamatainak javitdsa, ij folyamatok
kialakitasa kapcsan;

a Tarsasag pénziigyi, szamviteli, kontrolling tevékenységével kapcsolatos feladatok eflatdsanak
iranyitasa és feligyelete;

a vezetese alalt allo szervezeti egysegek tevekenységeinek onalld feleldsséggel 1riénd
iranyitasa, szervezése és ellendrzése.

A Gazdasagi lgazgatdsagon belil
a} Szamviteli Csoport

b} Pénzigyi Csoport

mikodik.

A gazdasagi igazgatd helyettesitését a szamviteli csoportvezett latja el.
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II.2.7. Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatosag

1.2.7.1. A szervezeti egységet a beszerzési és lizemeltetési igazgatd iranyitja.

I1.2.7.2. A beszerzési és lizemeltetési igazgatd iranyitasaval miikodd tevékenységek az aldbbiak:

beszerzések lebonyolitdsa, kdzbeszerzés koordinalasa;

a beszerzésekhez kapcsolodd szerz6dések elékészitése;

beszerzesi és kizbeszerzési terv elkészitése;

a kbzbeszerzésekkel és beszerzési eljarasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése;

a kozpontositott kdzbeszerzések koordinalasa;

a projektekben felmeriild kozbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas;

beszerzesi es kozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak nyilvantartasa;

kapcsolattartas felelds akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsadaval;

az irodak és a Tarsasag kizardlagos tulajdonaban 1évé ingatlan karbantartasi, feldjitasi és
miikddtetési feladatainak ellatasa;

leltarazésok bonyolitasa és az ehhez kapesolddo nyilvantartasok vezetése;

minden egyéb a Tarsasag lzemeltetési korében felmerlilé feladat ellatasa;

a lednyvéllalatok gazdélkodasanak ellendrzése, lgyvezet§ szamara torténd jelentések
készitése;

a Tarsasaghoz tartozd eszkdz- és gépjarmiipark (izemeltetése;

a Térsasag telephelyeinek (izemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

a teljes informatikai infrastruktira Gzemeltetése;

az lzemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolodé szabalyzatok elkészitése,
fellilvizsgalata, aktualizalasa;

a projektek tervezési fazisaban az informatikai eszkdzok és infrastruktira, a fejlesztendd
szoftverek, valamint a hozzajuk kapcsolédd kéltségek megtervezése, a miszaki tartalom
elkészitéseben vald aktiv részvétel;

a projektekhez kapcsolodd szoftverfejlesztések végrehaijtasa;

a tarsszervezetek és az ligyvezetd miszaki tamogatasa;

a Gazdasagi Igazgatosag altal inditott beszerzések tamogatasa miiszaki el6készitéssel;
informéacidbiztonséagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;

az informatikai folyamatokra vonatkozé szabalyzatok elkészitése, id6szakos feliilvizsgalata,
aktualizalasa;

javaslattétel a fejlesztésekre.

11.2.7.3. A Beszerzési és Uzemeltetési Igazgaté helyettesitését a beszerzési csoportvezets latia el.

I.2.8. Jogi, Humanerdforras és Nemzetkdzi kapcsolatok lgazgatésag

I1.2.8.1. A szervezeti egységet a jogi, humanerdforras és nemzetkdzi kapesolatok igazgatdja iranyitja.

11.2.8.2. Ajogi, huméanerdforras és nemzetkdzi kapcsolatok igazgato iranyitasaval mikods tevékenységek
az alabbiak:

a Tarsasag jogszerl mikddésének biztositasa;
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- cégjogi feladatok ellatasa és koordinalasa;

- aTarsasag szerzddéseinek elGkészitése, véleményezése;

- aTarsasaghoz tartozé projekiek szerzddéseinek eldkészitése, vélemenyezéese;

- a szakmai szervezeti egységek munkéjanak segitése érdekében kdzremiikédés a szakmai
feladatok jogi hatterének kidolgozasaban;

- a Tarsasag Feliigyeldhizottsaganak munkaszervezésével, elbterjesziesek, jegyzOkonyvek,
valamint kapcsolodd dokumentumok elékészitésével, adminisztracios feladatainak ellatasaval
kapcsolatos jogi feladatok ellatasa;

- a Felugyel8bizottsag (iléseinek megszervezése, lebonyolitasa, az {ilések jegyzékonyvének
vezetése, dokumentalasa;

- jogitanacsadas a Tarsasag vallalati (igyeiben;

- aktiv részvétel peres és peren kivilli igyek kezelésében;

- gondoskodas a Tarsasag jogi kepviseletérdl hatosagok eldtt;

- kapcsolattartas a Tarsasagot képviseld kiilsd ligyvédekkel, igyvédi irodakkal, jogtanacsosokkal;

- alapitdi dontések, elbterjesziések jogi koordinécits feladatainak eliatasa;

- kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok koordinalésa;

- a Tarsasag Emberi Er6forras (HR) Tervének elkészitése és megvalositasa;

- az erbforras-gazdalkodasra vonatkozd iranyelvek kialakitasa, ezek betartatésa, ideértve a
berkoliség korébe tartozd koliségek kezelését, valamint aktiv kozremiikddés a Gazdasagi
l|gazgatosaggal a berkoltségtervezésben;

- aTarsasag megfelel6 miikodését biztositod szervezeti felépités kialakitasa és szervezettervezes
és -fejlesziés;

- a Tarsasag munkavallaloinak alkalmazasahoz kapcsolodd személyzeti és munkaigyi
folyamatok kialakitasa, miikodtetése és a jogi megfeleldseg biztositasa;

- a humaneréforras szakmai és kompetencia fejlesztését biztositdé gyakorlatok kialakitasa és
miikodtetése;

- amunkavallaloi kapcsolatokat, az elktelezédést el6segité programok miikddtetése,

- aktiv kozrem(ikddes a belsd szabalyzatok elkészitésében;

- nemzetkdzi kapcsolatok kiépitése, azokban vald akliv részvétel.

Il. 2.8.3. A Jogi, Huméaner&forras és Nemzetkozi kapesolatok Igazgatosagon belll
a} Jogi Csoport és
b} Humaneréforras Csoport
mikodik.

I1.2.8.4. A jogi, huméaneréforras és nemzetkdzi kapesolatok igazgatd helyettesitését jogi igyekben a jogi
csoportvezetd, HR Ugyekben a Humaner6iorras csoporivezett latja el.
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Il. 2.9. Tehetségfejlesztési Igazgatosag
Il. 2.9.1. A szervezeti egységet igazgatt iranyitja.

Il. 2.9.2. Az lgazgatdsag fobb tehetséggondozasi tevékenységei az alabbiak:

a tehetsegfejlesztéshez, tehetséggondozashoz kapcsolodd egyes unios és egyes hazai
finanszirozasu projektek, tehetségszakmai megvaldsitasa egyittmikddve a menedzsment
feladatokat ellatd szervezeti egységekkel,

- az egyes kutatasi eredmények disszeminacioja (felkészitések, képzések, miihelymunkak,
konferenciak szervezése) egyiittmikodve a menedzsment feladatokat ellatd szervezeti
egységekkel;

- kbzremiikodés a tehetséggondozassal kapcsolatos modszertani ajanlésok és stratégiai
javaslatok megfogalmazasaban;

- aftehetségsziirés, -azonositas eszkdzeinek fejleszitése;

- atehetségszirés, -azonositas eszkizeivel és folyamataival kapcsolatos képzések, felkészitések
kidolgozésa, megszervezése;

- a tehetsegsziiréssel, -azonositassal foglalkozd mérési rendszerek miikodésenek szakmai
koordinacidja;

- Jjavaslattétel a Projekt kommunikéaciés megjelenésével kapcsolatosan annak érdekében, hogy a
Projektek eredményeirl minél szélesebb kor szerezzen tudomést. Ennek érdekében
egylttmikodés az érintett kommunikacios szervezeti egységgel, munkatérsakkal,

- tehetséggondozd miihelyek mindsitése, monitorozass;

- a mindsitett tehetséggondozd miihelyek szakmai tamogatésa (eszkdzok, szolgéltatasok
biztositasa);

- a mindsitett tehetséggondozd miihelyek szamara a szakmai egyiitmilkodes forumainak

biztositasa, az intézményi mentorprogramok tamogatasa.

[1.2.9.3. A Tehetségfejlesztési [gazgatdsagon belll
a} EFOP-3.2.1 Programcsoport
b} Mddszertani Csoport
c) Tehetségbarat Tarsadalmi Kommunikacié Csoport
d) Min&sitett Tehetseggondozé Mihelyek Csoport
e} Képzesiés Programfejlesztési Csoport
mikédik.

e St i St

I1.2.9.4. Az |lgazgatosag vezetését az EFOP-3.2.1 programcsoport vezetdije latja el.

Amennyiben a menedzsment és a szakmai feladatok ellatasa soran elddntendd kérdés meril fel, akkor
mindkét teriilet &llaspontjat figyelembe véve az Ggyvezetd déntése az irdnyado.
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I, A TARSASAG MUKODESE

1. Altalanos rendelkezések

NL1.1.

.1.2.

M.1.3.

i.1.4.

I11.1.5.

I11.1.6.

A Tarsasagnal taggylilés nem miikddik, a taggylilés hataskdrébe tartozd dbntéseket az Alapitd
hozza meq.

Az Alaplito &ltal hozott hatarozatok birésagi felllvizsgalatat a Tarsasag vezetd tisziségviselie,
illetve a felugyeldbizottsag tagja kérheti arra hivatkozassal, hogy a hatarozat jogszabaly, illetve
az Alapitd Okirat rendelkezésébe litkdzik.

A Térsasag vezetd tisztségviselbje az Alapitd aital kinevezett ligyvezets.

Az Ugyvezetd, ha ezt jogszabély, az Alapitd Okirat, Alapitéi hatarozat vagy belsé szabalyzat nem
zarja ki, valamely jogkére gyakorlasat egy vagy tobb vezetd munkakort bet6lté munkavéllalora
irasban, eseti jelleggel vagy visszavonasig atruhazhatja, tovabba vezeté munkakdrt betdltd vagy
beosztott munkavallalotél barmely lgyet magahoz vonhat. Valamely jogkor gyakorlasanak
atruhazasa barmikor, indokolas nélkiil irdshan visszavonhaté.

A Tarsasag szervezeti egységeinek miikbdését a jogszabalyok, az EMMI SZMSZ, az Alapitd
Okirat, az Alapitoi hatarozatok, az Alapitd altal kijeldlt eseti feladatok, az SZMSZ, a belsé
szabalyzatok, a tAmogatasi szerz8dések, valamint az éves Uzleti tervben foglaltak hatarozzak
meg.

A Térsasag munkavallaldinak feladatait a munkakori leirasok szabalyozzak.

I1.2. Cégjegyzési jog, bankszamla feletti rendelkezés

.21,

.2.2.

f1.2.3.

11.2.4.

A Térsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasdg géppel vagy kézzel irt,
elonyomott vagy nyomtatott teljes vagy réviditett neve ala vagy folé a cégjegyzésre jogosult
jogosultsaga szerint al&irja a nevét, a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfelelden.

A Térsasag cégjegyzesere jogosult:
a) a Tarsasag iigyvezettje onalloan;
a) a Tarsasag lgyvezetdje altal cégjegyzési joggal felruhazott két igazgaté egylttesen.

Az lgyvezetd — meghatalmazas atjan - a Tarsasag igazgatoit az (igyek meghatarozoit
csoportjaira nézve egyittes kepviseleti joggal ruhdzhatja fel. Az egyittes képviseleti joggal
felruhazott igazgatdk a céget akkeént jegyzik, hogy a Tarsasag géppel vagy kézzel irt, elényomott
vagy nyomtatott teljes vagy roviditett neve ala vagy f61é egyiittesen irjék a neviket.

A Téarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamléjat kezell pénzigyi
intézményhez bejelentett, képviseleti aldirasi joggal felruhazott két munkavallald egyities
aldirasa szilkseges. Az ugyvezetd a Tarsasag bankszamldja felett dnalld rendelkezési jogot
gyakorol,
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IIl.3. A hatarozatok konyve

11.3.1.

1.3.2.

Az Alapit6 altal hozott hatarozatokrdl és szervezeti dontésekrél a Tarsasag nyilvantartast vezet
oly médon, hogy a hatarozatok, illetve a hatarozatok mingsitett adatot vagy tzleti titkot nem
tartalmazé kivonatainak masodpéldanyait a hatarozatok konyvebe leftizi.

A hatarozatok kényve nyilvanos, abba munkaidében bérki betekinthet.

lil.4. Nyilvanossag

11.4.1.

1.4.2.

f.4.3.

1.4.4.

111.4.5.

11.4.6.

1.4.7.

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

A Tarsasag miikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratokba, amelyek jogszabaly alapjan

nyilvanosak

a) a Téarsasag honlapjan barmikor,

b) a Tarsasag szekhelyén a Tarsasag iigyvezetdjével vagy az altala kijeldlt személlyel tortént
elézetes egyeztetés alapjan munkaidében

barki betekinthet, sajat kbltségere masolatot készithet.

A keletkezett iratokba tortént betekintés iranti kérelem eladhatd révid Gton (pl. telefonon, e-
mailen) vagy irasban. Az ligyvezet6 a befekintést kér6é kérelmét a kérelem tudomésara jutasatol
szamitoft nyolcadik munkanapig kbteles teljesiteni. Az ligyvezet6 akadalyoztatasa esetén koteles
helyettesrdl gondoskodni. A Tarsasag koteles az iratbetekintésrdl és a kérelmekrdl nyilvantartast
vezetni,

Az allamhaztartas alrendszereihez kapcsolédd vagyent, annak valtozasait és értékét nyilvan kell
tartani. Ezek az adatok — a jogszabalyokban meghatéarozott kivételekkel — nyilvanosak.

A nyilvanossag sajto, radié vagy televizid atjan torténd tajékoztatasa az Ugyvezetd, illetve - belst
szabalyzatban meghatarozott madon - az altala kijeldlt mas szemely hataskdrébe tartozik.

A Tarsasag koteles az Alapito altal jovahagyott éves beszdmoldt a konyvvizsgéloi jelentéssel
egyltt az illetékes cégbirdsagnal letétbe helyezni.

A Tarsasag a kdzhasznlsagi mellékletét és az éves beszamolojat a targyévet kdvetd évben
kdzzéteszi. A kbzzétételi kbtelezettség kiterjed a sajat honlapon orténé elhelyezésre is.

liL.5. Nyilatkozati rend

11.5.1.

1.5.2.

A Tarsasag részérdl nyilatkozattételre az igyvezets jogosult.

Anyilatkozattétel részletes szabalyait az EMMI SZMSZ-ben foglaltakra is figyetemmel a Tarsasag
nyilatkozati rendjérdl 52016 szabalyzat tartalmazza.
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l1.6. Titokvédelem

Az Alapitot, az UgyvezetOt, a felligyelGbizottsag tagjait, a konyvvizsgalot, illetve a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjat a Tarsasag uzleti titkaival kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kdtelezettség megszegésével a Tarsasagnak okozott kart a Ptk., illetve a Munka tv. szabalyai szerint
kotelesek megtériteni.

lI.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

N.7.1.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél szold 2007. évi CLIL tdrvény 3. § (3) ¢) és
e) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat tételére kdtelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviseldi:
a) Ugyvezetd;
b) felligyelébizotisag tagjai;
¢) a Tarsaség kdzszolgalatban nem allo munkavallalja, aki — dnalldan vagy testiilet tagjaként
— javaslattételre, dontesre, illetve ellendrzésre jogosult
ca) a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarashan,
ch) feladatai ellatasa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzali vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilldnitett aliami
pénzalapok, fejezeti kezelésl el6iranyzatok, Onkormanyzati pénzigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében, illetve az Orszaggylilés, a Kormany, valamint énkormanyzat
altal alapitott kozalapitvany sz&méara nyuijtott tamogatasi pénzeszkéz juttatdsanal,
cc) egyedi allami vagy énkormanyzati tamogatasrol valo déntésre irnyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy
cd) allami, dnkorméanyzati, illetve az Orszaggyiiles, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal
alapitott kozalapitvanyi tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, valamint a
felhasznélassal valé elszamoltatas soran.

Iv. A MUNKAVEGZES SZABALYAI

IV.1. Amunkavégzésre vonatkozé f6bb szabalyok

VA1

V.1.2.

A szervezeti egységekben a munkat Ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd
elintezéséért, illetve az annak elmulasztaséént felelés személy mindenkor pontosan
megallapithatd legyen.

A Tarsasag valamennyi munkavéllaléja:

a) Felels a Tarsasag eredményes mikddése érdekében a munkaszerzédésében, a munkakéri
leirasaban és egyéb szabalyozé dokumentumokban, kiiléndsen a bels§ szabalyzatokban
reszére elSirt feladatok elvegzéseerf, utasitasok betartasaert, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések fartalmi helyességéért, valamint mindazokert, amit
jogallasanak, hataskorének, beosztasanak megfelelden tennie kell, illetve amit tenni
elmulasziott.

b) A Munka tv.-ben eldirtak szerint a feleftese altal feladatkérébe utalt ligyek ellatasaért dnallo
felelésséget visel.

c) Ugykérében eliarva felelds:
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szakmailag egyseges elveken alapulo folyamatos lgyintézésert;

cb) az iigyek elézményének, a tényleges helyzetnek teljes kor(i feltarasért, ismertetéséert;

cc) a felettes altal meghatarozott témakban és hataskorrel a szikseges egyeztetések
eredményes megvalositasaért;

cd) az altala alkalmazott vagy javasolt szakmai megoldasok, hatalyos jogszabalyokkal, a
Tarsasagi dbntésekkel vald Osszhangjanak biztositaséért, a felettesei altal adott
iranymutatasok gyakorlati érvenyre juttatasaeért;

ce) ATéarsasagnal érvényes belsd szabalyozé dokumentumokban foglaltak betartasaért.

IV.1.3. Az lgyintézesért felel6s személy az eljardsa soréan a kovetkezo feladatokat latja el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozd iratokat és az ahhoz kapcsolédo dokumentumokat,
szilkség szerint intézkedik az (Ggyben elézbleg keletkezett iratok potldlagos
Osszegylijtéserdl, csatolasardl;

b) ha az (igyben més szervezeti egység allaspontjanak bekérése szitkséges, errdl indokolt
esetben felettesét kilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékes szervezeti egységgel
szdban, vagy sziikség szerint irasban elvegzi;

¢} az ugyben folytatott jeleniGsebb targyalasrol, ertekezletrdl, megbeszélésrdl, szdbeli
megallapodasrdl, egyeztetésro! feljegyzést készit, s azt az (gy irataiban elhelyezi,

d) abban az esetben, ha a dokumentum kiadményczasa szikséges, (gy azt az
ellenjegyzésre jogosult vezetéhdz tovabbitja, majd kiadmanyozasra megkildi.

IV.2. Egyiittm(ikodési és egyeztetési kdtelezettség

IV.2.1. Afeladatok ellatésa soran a Tarsasag valamennyi munkavallaldjat egyittmiikddési kotelezettseg
és — ha az adott feladat jellege ezt indokoltta teszi — egyeztetési kitelezettseg terheli.

V.2.2. Az egylittmiikddési kételezetiség kérében mindenki kbteles a tudomaséara jutott informaciot az
illetékes személy részére eljuttatni.

IV.2.3. Haaz adott igy elintézése két vagy tobb szervezeli egység feladatkérét is érinti, az tigyben eljaro
szervezeti egysegeket tajekoztatasi, egyeztetesi és egyittmikddesi kételezettség terheli.

IV.3. Ertekezletek

A Tarsasagnal az alabbi rendszeres értekezlet mikodik:
a) vezetSi értekezlet: az igyvezetd vezetésével, rendszeresen mikddd értekezlet, amelynek
célja informéacidétadas, feladatkiosztas, értékelés.

V4. Az ligyvezeto utasitasa és a korlevel

IV.4.1. A Téarsasag megfeleld miikédése érdekében — a jogszabalyokban, az Alapitd Okiratban, belsé
szabalyzatokban, tulajdonosi hatarozatban nem rendezett kérdésekben, illetve az azokban
foglaltak vegrehajtasara - az lgyvezetd utasitast, illetve korlevelet ad ki.

IV.4.2. Az ugyvezetdi utasitasban pontosan meg kell jeldini:
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a) az utasitas cimzettjeit;

b} az utasitas hatélybalépésének idépontjat;

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

IV.4.3. A Térsasdg munkavéllaldinak vagy azok meghatarozott korének tajékoziatasa céljabdl az
ugyvezetd elektronikus dton kozolt korlevelet ad ki,

3 ZARO RENDELKEZESEK

V.1, A Tarsasag szabalyzatainak listajat az SZMSZ 1. szami fiiggeléke tartalmazza. Uj szabalyzat
elfogadésa esetén az tigyvezet§ haladéktalanul koteles az aktualizalt fiiggeléket az Alapitonak
megkuldeni, a megkiildéssel az aktualizalt fiiggelék a régi fliggelék helyebe Iép.

V2. Az SZMSZ az Alapitdi jovahagyassal, az Alapitdi hatarozat meghozatala napjan 1&p hatélyba.

Mellékletek:

1. sz&m0 melléklet: A Tarsasag szervezeti abréja

Fiiggelékek:
1. szamq filggelék: A Tarsasag szabalyzatainak listaja
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1. SZAMU MELLEKLET: A TARSASAG SZERVEZETI ABRAJA
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1, SZAMU FUGGELEK: A TARSASAG SZABALYZATAINAK LISTAJA (2020. &prilis)

Tiizvédelmi Szabalyzat

kiadas: 2019. 10.04.

Leltarkészitési, [eltrozasi &s selejtezési Szabalyzat

kiadas: 2019. 11.18.

Adatvédelmi &s adatkezelési Szabalyzat

kiadas: 2019. 11.21.

Nyilatkozati rendrl sz06 Szabalyzat

kiadas: 2019. 11.26

Etikai Kodexrdl szblo Szabalyzat

kiadas: 2019. 12. 04,

Ertékelési Szabalyzat

kiadés: 2019. 12.23

Uzemeltetési Szabalyzat

kiadas: 2018. 12.23,

Bizonylati rendrél sz610 Szabalyzat

kiadas: 2019, 12.23,

Szamviteli politikardl sz6ld Szabalyzat

kiadas: 2019. 12. 23.

Szamlarendrdl 52616 Szabélyzat

kiadés: 2019. 12.23

Kézheszerzési és Beszerzési Szabalyzat

kiadas: 2020. 01.17.

Munkaiigyi Szabalyzat

kiadas: 2020. 02.18.

Esélyegyenliségi terv

kiadés: 2020, 03.11

Pénzkezelési Szabalyzat

kiadas: 2020. 03.18.

Szervezeli 65 Mitkddési Szabalyzat
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