A Nemzeti Tehetség Kézpont Kézhasznu Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2022,

dr. Lantos Krisztina

ligyvezetd
(44\9;/(4«/({ ....... AP S
Szahélyozéasgazda Ellenérizte
dr. Csizér Marton dr. Homokay Adrienn

jogi csoportvezetd jogi és beszerzési igazgato



Tartalom

B EVEZETES s e s w5t s s g s 3w i s sk s 433 USSR A 3
b RCTRLAROBIRERZ oncniusrimciiemssisnsnsnsossssisinsis s s i st s o SR msime S5 3
[, A TASASEG JOGBIESA ..cnivernsvommures consronanunmsmssssnssmmnssssrs mamnpassnssrsn Finssss MR A AU TS TS s s 3
1.2, A TATSABAQ AlAPRIBIEL .. ..o ovosmso s imd 08 oSS S 0 3V A S oA N e S s 3
.3. A Tarsasag altal méas gazdasagi tarsasag felett gyakorolt tulajdonosi jogok.............cocooviinnn 4
L4, A Tarsasag célja B felatdatal.......c..usimisnsis s mmmiasiosms smsve e vms s ssmnensmsmmms s sy vonsmnes 4
[l A TARSASAG STERVETETE ... coosesmyssonssssis s st bpaasssssimssn s ot aassss ssa dapndns 5
111, A Tarsasag iranyitasa és felligyelete..........cooiiiiiiiiiiniiii e 5
11.2; A Tarsasag szervezeti egySEgel .. ... ioimisiiismismisiiammmisismmmmista ies i ssansssssmsess sassansnansssnss 5
M, ATARSASAG MUKODESE ..........coiuoieieereeiencesiseseecsstecee s sss s 12
Y, ATGANGS FEROBIREIEEEK ... s 55555 A L AR S B H CARES 12
l1.2. Cégjegyzési jog, bankszamla feletti rendelkezés..............ccoooiiiiii 13
I11.3. A hatArozZatok KBNYVE..........ooimeiiaiiiee ettt e et e e e e e e e eas s e e s e s aa s 13
| (17 B0 1717 e e T 13
1B TE LG ) PR ———————————————————————— A 14
TG THORVEEEIE . ..... .ooonsistinsss s stk rmnii s S TR oS e S ST SN S S e 14
111.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettSeg ............ocoooiiiiiiiii 14
IV, A MUNKAYEGZESBZABALYAL . cosuscssssssssusonsuosvssnemsonnas vissesnsva hamassss 8 st 55y 4 440 AR 051 14
IV.1. A munkavégzésre vonatkozo fobb szabalyok.............cccooviiiiniii 14
IV.2, Egyiittmiikddési és egyeztetési kbtelezettSEg ............oooriiiiini s 18
IV.3. EPEEKEZIBEEK ........ovovoeeceeececeeeee et s e 58
IV.4. Az ligyvezets utasitasa és a KBrevel ...............ooooiiiiiiiiiii 15
T T T T L R ————— 16



BEVEZETES

A Nemzeti Tehetség Kézpont Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsséglli Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) szervezeti és mikodesi alapdokumentuma a jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ a Tarsasag munkaszervezetére terjed ki, iranyitasanak, miikodésének és gazdalkodasanak
legfébb szabalyait tartalmazza. Meghatérozza a Tarsasag belso struktUrajat, szervezeti egységeit, az
azok kozotti kapcsolodast, tovabba az egyes szervezeti egységek altal ellatandd feladatcsoportokat.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallalojara, rendelkezéseinek ismerete és
betartasa valamennyi munkavallalé kiemelt kbtelezettsége.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljdrasrol és a végelszamolasrol
52016 2006. évi V. torvény, a kdztulajdonban &llé gazdasagi tarsasagok takarékosabb milkddéseérdl sz6ld
2009. évi CXXII. torvény, az egyesiilési jogrol, a kdzhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek
milkodésérdl és tmogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Civil tv.), a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. torvény, a Munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. torveny (a tovabbiakban: Munka
tv.), a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), az addzas rendjérdl szalo
jogszabalyok, a Tarsasag Alapitd Okirataval (a tovabbiakban: Alapité Okirat) tovabba a Tarsasag
szabalyzataival dsszhangban kell eértelmezni.

l. ALTALANOS RESZ

1.1, A Tarsasag jogallasa

L1

11.2.

.1.3.

l.1.4.

A Tarsasag egyszemelyes nonprofit korlatolt felelésségu tarsasag, alapitdja és egyedili tulajdonosa a
Magyar Allam.

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

A tarsasagi részesedéshez kapcsolddod tulajdonosi jogokat az egyes allami tulajdonban allo gazdasagi
tarsasagok felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld
személyek kijeldlésérdl szold 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. szdmu mellékletének IX.17. pontja alapjan
a Kulturalis és Innovéaciés Minisztérium (székhely: 1054 Budapest, Szemere utca 6.) gyakorolja.

Az Alapit6 jogkorét és hataskorét az Alapitd Okirat és a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

l.2. A Tarsasag alapadatai

elnevezése: Nemzeti Tehetség Kozpont Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségil Tarsaség
roviditett elnevezése: Nemzeti Tehetség Kdzpont Kézhasznu Nonprofit Kft.
székhelye: 1134 Budapest, Vaci (t 49.

telephelye: 1119 Budapest, Naday Ferenc utca 3.

ficktelepe: 8227 FelsGdrs, Hovirag utca 28.

jogelddje: Uj Nemzedék Kozpont Nonprofit Kézhasznt Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
cégjegyzékszama: 01-09-345481

adoszama: 26798819-2-41

statisztikai szamjele: 26798819-9499-572-01

torvényesséqgi feligyeleti szerve: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga

mikodéseének idétartama: hatarozatlan

kdzponti e-mailcim: info@ntk.hu

kozzététel helye: https://ntk.hu/



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

A gazdasagi tarsasag

elnevezése: Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kozhaszn( Korlatolt Feleldsségil Tarsasag
roviditett elnevezése: Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznu Kft.
cégjegyzékszama: 01-09-283975

adészama: 11673260-2-41

torzstékejeben a Tarsasag tulajdoni hanyada 100%

l.4. A Tarsasag célja és feladatai

l4.1. A Tarsasag célia projektek megvalésitasa soran tehetségazonositasi, tehetséggondozasi feladatok
ellatasa. A Tarsasag ceélja tovabba a hatranyos helyzetil zenei tehetségek felkutatasa, komplex, egyedi
zenei es mentalis nevelese és oktatasa.

4.2, A Tarsasag feladatait kozérdekbdl, haszonszerzési cél nélkiil a Civil tv. rendelkezései szerint |atja el.

14.3. ATarsasag az Alapitd Okirat 2.1 pontja szerint a 9499’08 M.n.s. egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység
fétevékenységet latja el.

l4.4. Az Alapito Okirat alapjan a Tarsasag lgyvezetése jogosult a tevékenyseégi kor(Gk) statisztikai
némenklatira szerinti meghatarozasara, modositasara. A Tarsasag ligyvezetése az alabbi TEAOR
szerinti tevéekenységi kdroket hatarozza meg:

A Tarsasag kozhasznu tevékenysegei:

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

5814'08 Folyairat, idszaki kiadvany kiadasa

5920'08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

8559'08 M.n.s. egyeb oktatas

9001°'08 Eléado-miivészet

900308 Alkotom(vészet

A Térsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységei:
1820'08 Egyéb sokszorositas
411008 Ep[]letépitési projekiszervezese
4711°08 Elelmiszer jelleg(i bolti vegyes kiskereskedelem
476108 Konyv-kiskereskedelem
4762'08 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem
477808 Egyéb, m.n.s. Uj aru kiskereskedelme
5510'08 Szallodai szolgaltatas
5520'08 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
5530'08 Kempingszolgaltatas
5590'08 Egyéb szallashely-szolgaltatas
5629'06 Egyéb vendéglatas
5819’08 Egyéb kiadditevékenység
6820'08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetese
7711'08 Személygépjarm( kdlcsonzése
7729'08 Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kélcsdnzése
8230°08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
8551'08 Sport, szabadidbs képzés



8552'08 Kulturalis képzés

9004'08 Miiveszeti letesitmények miikddtetése

9002'08 Eléado-miivészetet kiegészitd tevékenyseg

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

Il. A TARSASAG SZERVEZETE

A Térsasag szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szamu melleklete tartalmazza.

I.1. A Tarsasag iranyitasa és felligyelete

I11.1. Az Alapitd

I1.1.1.1. A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként mikodik, igy a jogszabaly szerinti taggy(ilés hataskorét
az Alapité gyakorolja. Az Alapitd dont a Tarsasag legfébb szervének hataskorébe tartozo kérdésekben.

11.1.1.2. Az Alapit feladat- és hataskorét az Alapitd Okirat tartalmazza osszhangban a hatélyos jogszabalyok
rendelkezeseivel.

11.1.1.3. Az Alapito hatarozatait azok kozlését kdvetben nyilvantartasba kell venni (hatarozatok konyve), a
nyilvantartas vezetéséért az ligyvezetd felel.

11.1.2. A felligyel6bizottsag

I.1.2.1. A Tarsasag (gyvezetésének ellendrzése céljabol haromtagu feliigyelébizottsag muikodik. A
felligyelObizottsag tagjait az Alapito valasztja meg.

I1.1.2.2. Afelligyel6bizottsag feladat- és hataskdreit az Alapito Okirat, illetve a felligyeldbizottsag tigyrendje alapjan
latja el.

I1.1.2.3. A feliigyel6bizottsdg hatérozatainak nyilvantartasarél a feligyel6bizottsag elndke az (igyvezetd
kozrem(kodésével a Tarsasag székhelyen gondoskodik.

1.1.3. A kdnyvvizsgalo
11.11.3.1. A Tarsasag allandé konyvvizsgaldjat az ligyvezetd javaslatara az Alapito valasztja meg.

11.1.3.2. Az (igyvezet6 szerzGdést kot a konyvvizsgaloval az Alapitd altal tortént megvalasztast kdvetden, az
Alapitoi Hatarozat szerinti feltételekkel és dijazassal. A konywvizsgald megbizatasa az Alapito Okiratban,
illetve a kénywvizsgaldval kotott megbizasi szerzédésben meghatéarozott idétartamra és feladatok
ellatasara szol.

11.11.3.3. Akdnyvvizsgald az Alapitd felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

11.1.3.4. A kénywvizsgalo betekinthet a Tarsasag kdnyveibe, az ligyvezet6tél, a feligyeldbizottsag tagjaitdl, illetve
a Tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat, pénztarat,
értékpapirallomanyat, szerzédéseit megvizsgalhatja.

I.2. A Tarsasag szervezeti egységei

A Tarsasag szervezeti egységeinek felépitését, feladat- és hataskorét, mikodésik részletes szabalyozasat az
ligyvezetd altal jovahagyott Gigyrend hatarozza meg. Az (igyvezetd a vonatkozé jogszabalyok, az Alapitd Okirat és



az SZMSZ keretein bellll szabadon hatarozza meg a Tarsasag belsd mikodését, ezen jogkérénél fogva
szabalyzatot, belsd utasitast, kdrlevelet adhat ki, amelyek szabalyait minden munkavallalo koteles betartani. Ezen
belsd szabalyozok megsértese a munkaszerzédés szempontjabdl sulyos szerzédesszegésnek mindsil.

I.2.1. Ugyvezets

I1.2.1.1. Az lgyvezetd a munkaszerzédése, a Tarsasag Alapito Okirata, a jelen SzMSz, tovabba a hatalyos
jogszabalyok altal meghatarozott keretek kdzott iranyitja a Tarsasagot.

11.2.1.2. Az lgyvezetd a Tarsasag folyamatos, jogszer( és hatékony mikddéséért, valamint a Tarsasag Alapito
Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelds vezetd. Az Alapitd az Mt. vezetd allasu
munkavallalokra vonatkozo rendelkezései, a Tarsasag Alapité Okirata, az ligyvezetdvel kotott munkaszerzédes,
valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata szerint gyakorolja az Ugyvezeté felett a munkaltatoi
jogokat.

11.2.1.3. A Tarsasagnal az Mt. szerinti vezet6 allast munkavallalénak mindsiil az tigyvezetén kiv(l:
- operativ igazgato,

- gazdasagi igazgatod,

- jogi és heszerzési igazgatod;

- Programcsoport 1. projektvezetd.

[1.2.1.4. Az igyvezetd 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
felligyeldbizottsag vagy a Tarsasag mas szerve kizarolagos hataskorébe;

) gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat;

) kdzvetlendl iranyitia a 11.2.1.5. pontban felsorolt szervezeti egységeket;

) az igazgatokon keresztll kdzvetetten iranyitja a 11.2.3. pontban felsorolt szervezeti egységeket;

e) altalanos utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik a Tarsasag szervezetét és mikodését illetden. E
jogokat a mindenkor hatalyos, a Tarsasag bels0 szabalyozasi rendjét megallapitd kiildn
intézkedésekben (szabalyzatokban, utasitasokban, korlevelekben) 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 véllalati, tovabba a Tarsasag altal kezelt projektek kommunikacios és PR-

(=3

[ o)

Az Alapitd vagy a Tarsasag szakmai iranyitasat ellaté miniszter utasitdsara barmely Ugyet magahoz
vonhat és abban dontést hozhat.

[1.2.1.5. Az lgyvezetd munkajanak tamogatasa és feladatai ellatasa erdekeben kdzvetlenll az (gyvezetd
iranyitasa ala tartozé nem 6nallé szervezeti egységek:

) Titkarsag;

) Megfelelési tanacsado;

) HR Csoport;

) Programecsoport 1.;

) Programcsoport 2.;
Kulonleges Kepviseld

) Kommunikacios csoport.

D O O T D

v =

11.2.1.6. Az (igyvezetének kozvetlenll alarendelve valamennyi szervezeti egysegtdl fliggetlentl végzi

tevékenységét a belsd ellendr.

11.2.1.7. Az Ugyvezetd altaldnos helyettese az operativ igazgatd. Az ligyvezeté kilon utasitasban feladatai
ellatasaval eseti vagy allandd jelleggel egy vagy tobb munkavallalot meghatalmazhat.



[.2.2. Nem 6nall6 szervezeti egységek és feladataik

11.2.2.1. Titkarsag

az Uigyvezetd napi munkajanak teljes kor(i tamogatasa, a munkafolyamatanak szervezése, az egyeztetési
feladatok ellatasa, koordinélasa;

ligyviteli munkak;

gondoskodik az adat- és informaciészolgaltatas, egyéb kommunikécié dsszehangolasardl, a cimzetteknek
valo megklildéserdl, biztositja annak idészerliségeét;

az (igyvezet6 altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete, ellendrzése, szlikség esetén a
feladatok végrehajtasaban részt vevé személyek (telies szervezetre nézve) beszamoltatasa, ennek
keretében az ehhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok szamonkerése;

vezetdi megbeszélések, targyalasok, szakmai értekezletek elokeszitése, 0sszehivasa és megszervezése,
jegyzokonyvezése, emlékeztetdk készitése;

a Tarsasag iranyitasi tevékenységének gyakorlasahoz sziikséges elokészitd, szervezd és adminisztrativ
feladatok ellatasa;

vezetdi értekezlet dsszehivasa, emlékeztetd készitése;

a Tarsasaghoz beérkezd és kiildendé postai killdemények, levelek, iratok iktatasa, a Tarsasag
miikédéséhez kapcsolddé minden szerz6dés, egyéb okirat, megkeresés stb. eredeti példanyainak
iktatasa, elektronikus és fizikai archivalasa, rendszerezése, 6rzése és a masolatok kezelése.

1.2.2.2. Megfelelési tanacsado

annak eldsegitése, hogy a Tarsasdg megfelelien a tevekenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai dsszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,
azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kovetése es rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktél vald eltérések feltarasa,

a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, belsd
szabélyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak valo megfelelés nyomon kévetése,

a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése erdekeben javaslatok készitése a
koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasdg elsé szaml vezetSje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kdvetése és
rendszeres ellendrzése,

a Tarsasag elsé szamu vezetdjének, vezetd testliletének és a Tarsasag munkavallaléinak tamogatasa
abban, hogy a koztulajdonban &l gazdasagi tarsasag teliesitse a tevékenységére és miikodésére
vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényeslilését elbsegitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,

a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitaséanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag elsé szamu vezetdje altali meghatalmazas
alapjan a kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasag miikodésével sszefiiggd integritast sertd, korrupcios
és visszaélésgyanUs eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

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

a)-h) pontok szerinti feladatai teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentés készitése az ligyvezett és a
felligyeldbizottsag részére;

a Tarsasag tulajdonaban &ll6 Csaladbarat Magyarorszag Nonprofit Kozhasznu Kft.-vel kapcsolatos
tulajdonosi felligyelet koordinélasa.



1.2.2.3. HR Csoport

a)

a Tarsasag megfelelé mikddesét biztositd szervezeti felépités kialakitdsa, szervezettervezés és -
fejlesztés, a projektek elérehaladasanak HR-tamogatasa, a kivalasztasi folyamat miikédtetése;

az erbforras-gazdalkodasra vonatkozé iranyelvek kialakitasa, ezek betartatasa, ideérive a bérkoltség
korébe tartozo koltségek kezelesét; aktiv kdzremlikodés a Gazdasagi Igazgatosaggal a beérkoltség
tervezésében:

a Tarsasag munkavéllaldi, alkalmi munkavallaldi, valamint a megbizasi szerzddessel foglalkoztatott
természetes szemelyek alkalmazasahoz kapcsol6dd szemelyiigyi és munkatigyi folyamatok kialakitasa,
mukodtetése és a jogi megfeleldség biztositasa;

a bérlgyviteli feladatok, bér- és TB-ligyintézés mikddtetése és a jogi megfeleléség biztositasa;

a humaneréforras szakmai és kompetencia fejlesztését biztositod gyakorlatok kialakitasa és mikddtetése;
a munkavallaléi kapcsolatokat, az elkotelezddést el6segité programok mikodtetése;

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

a terlilethez tartozé szabalyzatok elkészitése, rendszeres fellilvizsgalata.

1.2.2.4-5. Programcsoport 1-2.

a)

a tehetségfejlesztéshez, tehetséggondozashoz kapcsolodd hazai finanszirozasu projektek, egyéb,
tamogatasi szerzédés alapjan nyujtott tamogatasok szakmai megvaldsitasanak teljes korli menedzsment
oldali tamogatasa, ennek érdekében egylittmlikodés az érintett szervezeti egységekkel;

kutatasi eredmények disszeminaciojanak koordinacidja (felkészitések, képzések, mlhelymunkak,
konferenciak szervezése), ennek érdekében egylittmikodés az érintett szervezeti egységekkel;

a projekteket érintd, a tehetséggondozassal kapcsolatos mddszertani ajanlasok és stratégiai javaslatok
megfogalmazasa, ennek kozvetitése az ligyvezetd felé a megfeleld szakmai egyeztetések lebonyolitasa;
a tehetségsziirés, -azonositas eszkozeivel és folyamataival kapcsolatos képzések, felkészitések
kidolgozasa, megszervezése, egylttmiikddés az érintett szakmai szervezeti egységgel;

a tehetségsz(iréssel, -azonositassal foglalkozé mérési rendszerek miikodeésének menedzsment oldali
koordinacioja;

a hazai tehetséggondozasi rendszer, a tehetséggondozd szervezetek, programok és a
tehetséggondozas mint ligy népszerlsitése itthon és kiilféldon, rendezvényeken és a médiaban sziikség
szerint / ugyvezet6i utasitas szerint egy(ittm{ikodve az érintett szervezeti egységekkel;

egyéni es csoportos tehetségfejleszté programok megvaldsitasa;

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

a mindsitett tehetséggondozd mihelyek tamogatasa (eszkdzok, szolgaltatasokbiztositasa);

a mindsitett tehetséggondozé mlihelyek szamara a szakmai egyittmikodés forumainak biztositasa, az
intézmenyi mentorprogramok tamogatasa;

egyes projektek esetén a kiilfoldon él6 magyar tehetségek tamogatasa, teljesitménylik és tudasvagyonuk
hazai hasznosulasanak elésegitése;

a Tarsasag kilféldon mikodd tehetséggondozo irodaival egyittmiikodés;

a Kkilfoldén él6 magyar tehetségek tamogatasa, teljesitménylk és tudasvagyonuk hazai
hasznosulasanak eldsegitése;

adatszolgaltatas a palyazati pénziigyi tervezéshez, nyomonkdvetéshez, elszamolashoz, ellenérzéshez;
szakmai projektek elszamolasahoz kapcsol6do szakmai beszamolok elkészitése.

Amennyiben a menedzsment és a szakmai feladatok ellatasa soran eldontendé kérdés merdl fel, akkor az érintett
tertletek allaspontjat figyelembe véve az igyvezetd dontése az irdnyado.

1.2.2.6.

a)

Kiildnleges Képvisel6 (Nemzetkdzi Partnerségek a Tehetségekért)

a Tarsasag nemzetkdzi kapcsolatrendszere iranyaira javaslattétel és a jovahagyas alapjan ezeknek a
kiépitése, partnerségek létrehozasa;



b) a kiilképviseleti halozat segitségével a fogadd orszag(ok) tehetség-halozatanak és fobb szervezeteinek
feltérképezése, valamint egységes formatumba szerkesztése alapdokumentumként;

c) az iranyadd nemzetkdzi szervezetek relevans programjainak feltérképezése a kilkepviseleti halozat
segitségével;

d) klfoldi partnerekkel vald kapcsolattartas, ezzel 6sszefliggésben beszamolok készitése;

e) nemzetkdzi taldlkozok szervezése, szakmai programjanak osszeallitasa, el6adok felkérésében vald
kozrem(ikodés, valamint nemzetkozi szervezetek képviseldivel valo kapcsolattartas;

f) a Nemzeti Tehetség Program és a Tarsasdg tevékenységének népszerisitése, szakmai el6adasok
tartasa az ligyvezet6 jovahagyasa szerinti tartalommal;

g) kozremikodés az NTP Programok kilféldon torténd népszerlsitésében az Ugyvezetd szakmai instrukcioi
alapjan;

h) tevékenységérdl beszamolo készitése a Tarsasag Fellgyeldbizottsaga részére;

i) a hataron tuli magyarsaggal és az érintett magyar kilképviseletekkel valo kapcsolattartas;

) részvétel nemzetkozi szervezetek célzott eseményein, ezekrél beszamolok elkészitése.

11.2.2.7. Kommunikaciés csoport

a) a Tarsasag kommunikécidjanak szervezése, dsszefogasa, sajtd-, PR- és marketing kommunikécios
feladatok ellatasa;

b) a Tarsasdg marketingeszkozeinek, online és nyomtatott kiadvanyainak megtervezése, szervezése,
ellendrzése;

c) a Tarsasag online felllleteinek tartalommenedzselése;

d) PR és kommunikacios témakorben kotott szerzdések megvaldsulasanak nyomon kovetése;

e) sajtokapcsolatok szervezése; sajtoanyagok dsszedllitasa, teljes kori sajtofigyelés;

f)  kapcsolattartas a kommunikacidban részt vevé belsd és kiils6 partnerekkel;

g) kommunikacios tanacsadas az ligyvezetés és a projekivezetés részere.

[.2.2.8, Belsd ellenér

1.2.2.8.1. A belsé ellenér tevékenységét szervezeti egységtél fliggetlenll latia el, beszamolasi
kdtelezettséggel kdzvetlenill az tigyvezetének és a FelligyelSbizotisagnak tartozik.

Il.2.2.8:2. A belsé ellendr feladata fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé tanacsado tevékenyseg, amely
a Tarsasag mlkodését fejleszti, eredményességét ndveli.

1.2.2.8.3. A bels6 ellendr az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszer
megkézelitéssel, mddszeresen értekeli, illetve fejleszti a szervezeti egység irdnyitasi és belsé
kontrollrendszerének hatékonysagat.

11.2.3. Onallo szervezeti egységek - igazgatosagok és feladataik
1.2.3.1. A Tarsasag 6nallo szervezeti egysége az igazgatosag.
1.2.3.2. Az igazgatok tevékenységet kozvetlenil az ligyvezetd iranyitja.

1.2.3.3. A Tarsasagnal
a) Operativ Igazgatosag
b) Gazdasagi Igazgatosag
c) Jogi és Beszerzési lgazgatosag
mikadik.

11.2.3.4. Az igazgatok az alabbi altalanos feladatok ellatasaért felelések:
a) azigazgatosag operativ iranyitasa, ellendrzése, képviselete;
b) belsé kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetese, tovabbfejlesziése;
c) egyedifeladatok ellatasa, megszervezése, hataridében torténd elvégzese;
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11.2.3:6.

d) gondoskodas az SZMSZ-ben, illetve az adott szervezeti egységre vonatkozd Ugyrendben
meghatarozott feladatok hataridében torténd végrehaijtasaral,

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

f) aszervezeti egység erbforrasaival vald gazdalkodas;

g) afeladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa;

h) aszervezeti egységre vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyzatok megismertetése, betartatésa;

i) javaslattétel az (igyvezeté részére.

Az igazgatdsagok nem 6nallé szervezeti egysegei a csoportok.

Az egyes igazgatdsagok feladatainak részletes felsorolasat a 11.2.3.7-11.2.3.9. fejezetek tartalmazzak.

II. 2.3.7. Operativ Igazgatésag
I:2.8:7.1. A szervezeti egységet az operativ igazgat6 iranyitja.

IL2.3:7.2. Az operativ igazgato iranyitasaval miikodé tevékenységek az alabbiak:
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n)

az irodak, a felsdorsi fidkielep és a Tarsasag kizarélagos tulajdonaban lév ingatlan karbantartasi,
feljitasi és mikodtetési feladatainak ellatasa;

leltarazasok bonyolitasa és az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetése;

minden egyéb, a Tarsasag lzemeltetési kérében felmerlil feladat ellatasa;

a Térsasaghoz tartozo eszkdz- és gépjarmipark Uzemeltetése;

a Tarsasag telephelyeinek és fioktelepének lizemeltetési feladatai, tulajdonossal kapcsolattartas;

a teljes informatikai infrastruktira lizemeltetése;

az Uzemeltetési folyamatok kidolgozasa, az ehhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitése, felllvizsgalata,
aktualizalasa:

valamint a hozzajuk kapcsolodé koltségek megtervezése, a miiszaki tartalom elkészitésében vald aktiv
részvétel;

a projektekhez kapcsolodo szoftverfejlesztések vegrehajtasa;

a tarsszervezetek és az Ugyvezeté mlszaki tdmogatasa;

a teriilethez kapcsolodd beszerzések tamogatasa miszaki eldkészitéssel;

informaciobiztonsagi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa;

az informatikai folyamatokra vonatkozd szabalyzatok elkészitése, id6szakos fellilvizsgalata,
aktualizalasa;

javaslattétel az infrastruktira fejlesztésekre.

1.2.3.7.3. Az Operativ Igazgatosagon belil

a)
b)
J

Uzemeltetési Csoport
IT Uzemeltetési Csoport
Fels6orsi fioktelep lizemeltetési csoport

mukodik.

11.2.3.7.4. Az operativ igazgato helyettesitesét a gazdasagi igazgato latja el.

1.2.3.8. Gazdasagi lgazgatosag

1.2.3.8.1. A szervezeti egységet a gazdasagi igazgato iranyitja.

11.2.3.8.2. A gazdasagi igazgato iranyitasaval miikodo tevekenységek az alabbiak:
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a) a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi munkajanak hatékony iranyitasa, a szamviteli, adozasi és egyéb, a
Tarsasag gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyoknak, belsé szabalyzoknak megfeleld mikodés és
adminisztracio megszervezése, tovabba eldirasok szerinti iranyitasa, mikodtetése;

b) az éves és kdzéptavu Uzleti terv pénziigyi, munkaerd- és kéltséggazdalkodasi céljainak kidolgozasa, az
egyes tervfejezetek dsszhangjanak biztositasa, a komplex terv el6terjesztésre val6 elokészitése;

c) a Tarsasag pénzigyi egyensulyanak, likviditasanak folyamatos biztositasa;

d) adatszolgaltatas a minisztériumok, a Kozponti Statisztikai Hivatal és egyéb hatosagok, fellgyeleti szervek
felé:

e) a projektek pénzigyi megvaldsitasa, elszdmolasa a hatalyos jogszabalyoknak, az elszamolhatosagi
szabalyoknak, a projekt Utmutatoknak, a tamogatési szerzédéseknek és a Tarsasag belsd
szabélyzatainak megfelel6en, ezekhez szlkséges nyilvantartasok biztositasa;

f) tdmogatasi szerzdések és modositasok pénziigyi résszel érintett feladatainak, valamint a kapcsolodo
koltségterveknek és likviditdsi terveknek az elkészitése a szakmai terilletekkel és a
projektmenedzsmentekkel egyeztetve;

g) pénziigyi, szamviteli és elszamolhatosagi kontroll gyakorlasa a tamogatasi szerzédések, azok
modositasai, a valtozasbejelentések, a kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok és szamlak felett;

h) beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitdsa soran pénziigyi szakértelem biztositasa, elszamolhatosagi
szempontok érvényesitése, szerzédések pénziigyi szempontl véleményezése, fedezetigazolasok
kiallitasa;

i) koltségek felmeriilésének, kotelezettségvéllalasok alakulasanak nyomonkovetése, kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése;

))  gazdasagi vonatkozasl belsé szabalyzatok elkészitése, karbantartasa;

k) az lizleti tervnek megfelel6 bevétel-, kdltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas kialakitasa és mikodtetése;

) kapcsolattartas a konyvvizsgaloval, hatosagokkal, killondsen adéhatésagokkal;

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

n) a Tarsasag pénzigyi, szamviteli, kontrolling tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasanak
iranyitasa és felligyelete;

0) a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységeinek 6nalld felelésséggel torténd iranyitasa,
szervezése és ellendrzése

p) aleanyvallalat(ok) gazdalkodasanak ellendrzése, Uigyvezetd szamara torténd jelentések készitése.

[1.2.3.8.3. A Gazdasagi Igazgatosagon bell
a) Szamviteli Csoport
b) Peénzlgyi Csoport
mukodik.

1.2.3.8.4. A gazdasagi igazgatd helyettesitését az operativ igazgatd vagy a szamviteli csoportvezett latja el.
1.2.3.9. Jogi és Beszerzési lgazgatosag

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

11.2.3.9.2. A jogi és beszerzési igazgato iranyitasaval mikodé tevékenységek az alabbiak:

- aTarsasag jogszer( mikddésének biztositasa;

- cégjogi feladatok ellatasa és koordinélasa;

- a Tarsasag szerzOdéseinek elékészitése, véleményezése;

- a Tarsasaghoz tartozo projektek szerzédéseinek elokészitése, véleményezese;

- aszakmai szervezeti egységek munkajanak segitése érdekében kozremikodés a szakmai feladatok jogi
hatterének kidolgozasaban;

- a Tarsasag Felligyelébizottsdganak munkaszervezésével, elbterjesztések, jegyzOkonyvek, valamint
kapcsolodo dokumentumok eldkészitesével, adminisztracios feladatainak ellatasaval kapcsolatos jogi
feladatok ellatasa;



- a Felugyeldbizottsag iléseinek megszervezése, lebonyolitdsa, az llések jegyzokonyvének vezetése,
dokumentalasa;

- jogi tanacsadas a Tarsasag vallalati gyeiben;

- aktiv részvétel peres és peren kivili tgyek kezeléseben;

- gondoskodas a Tarsasag jogi képviseletérdl hatésagok elétt;

- kapcsolattartas a Tarsasagot képvisel6 killsé Ugyvédekkel, Ugyveédi irodakkal, jogtanacsosokkal;

- alapitoi dontések, el6terjesztések jogi koordinacios feladatainak ellatasa;

- kozérdek( adatokkal kapcsolatos feladatok koordinélasa;

- belsd szabalyzatok kiadasanak koordinalasa;

- beszerzések lebonyolitasa, kdzbeszerzések koordinalasa;

- abeszerzésekhez kapcsolddo szerzdések el6készitése egylittmikddésben a kezdeményezé szervezeti
egységgel;

- beszerzesi és kozbeszerzési terv elkészitése;

- akdzbeszerzésekkel és beszerzési eljarasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése;

- akdzpontositott kdzbeszerzések koordinalasa;

- aprojektekben felmeriilé kdzbeszerzéssel kapcsolatos tandcsadas;

- beszerzési és kozbeszerzési eljarasok adatainak és iratainak nyilvantartasa;

- kapcsolattartas felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoval;

11.2.3.9.3 A Jogi és Beszerzési Igazgatdsagon belil
a) Jogi Csoport
b) Beszerzési Csoport
mikadik.

A Jogi és Beszerzési Igazgatosagon belll miikodik a Tarsasag Adatvédelmi Tisztviseldje, aki a GDPR altalanos
adatvédelmi rendelet és az Infotv. altal elirt feladatokat atja el, beszamolasi kotelezettséggel kozvetlenil az
ugyvezetdnek tartozik.

11.2.3.9.4. A jogi és beszerzési lgazgato helyettesitését a jogi csoportvezetd latja el.

1. A TARSASAG MUKODESE
1.1, Altalanos rendelkezések

1.1, A Tarsasagnal taggyllés nem mikadik, a taggy(ilés hataskorébe tartozd dontéseket az Alapitd hozza
meg.

II.1.2. Az Alapitd altal hozott hatarozatok birdsagi felllvizsgalatat a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, illetve a
felligyel6bizottsag tagja kérheti arra hivatkozéssal, hogy a hatérozat jogszabaly, illetve az Alapité Okirat
rendelkezésébe Utkozik.

I11.1.3. A Tarsasag vezet6 tisztségviseldje az Alapitd altal kinevezett ligyvezetd.

[I.1.4. Az (igyvezetd, ha ezt jogszabaly, az Alapité Okirat, Alapitoi hatarozat vagy bels6 szabalyzat nem zarja ki,
valamely jogkore gyakorlasat egy vagy tébb vezetd munkakért betdltd munkavallaléra irdsban, eseti
jelleggel vagy visszavonasig atruhazhatja, tovabba vezetd munkakort betdlté vagy beosztott
munkavallalotél barmely lgyet magahoz vonhat. Valamely jogkdr gyakorlasanak atruhazasa barmikor,
indokolas nélkul irasban visszavonhato.



1.1.5.

1.1.6.

A Tarsasag szervezeti egységeinek miikodését a jogszabalyok, a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
SZMSZ-e, az Alapitd Okirat, az Alapitoi hatarozatok, az Alapitd altal kijelolt eseti feladatok, az SZMSZ, a
belsd szabalyzatok, a tmogatasi szerzédések, valamint az éves (izleti tervben foglaltak hatarozzak meg.

A Tarsasag munkavallaléinak feladatait a munkakori leirasok szabalyozzak.

1l.2. Cégjegyzési jog, bankszamla feletti rendelkezés

.2.1.

I.2.2.

11.2.3.

I1.2.4.

A Tarsasag 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 cegjegyzéseére jogosult:

a) a Tarsasag Ugyvezetbje onalldan;

b) a Tarsasag lgyvezetdjén kivill vezetd allasti munkavéllaldnak minésild vezetdi (operativ igazgato,
gazdasagi igazgatd, jogi és beszerzési igazgatod, Programcsoport 1. projektvezetd) kdzil ketten
egylttesen.

Az ligyvezetd — meghatalmazas Utjan — a Tarsasag munkavallalit az ligyek meghatarozott csoportjaira
nézve egylttes képviseleti joggal ruhazhatja fel.

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlgjat kezeld pénzlgyi intézményhez
bejelentett, képviseleti alairasi joggal felrunazott két munkavallald egyiittes alairasa szlkséges. Az
lgyvezetd a Tarsasag bankszamlaja felett 6nalld rendelkezési jogot gyakorol.

[1.3. A hatarozatok kdnyve

1.3.1.

11.3.2.

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

A hatarozatok konyve nyilvanos, abba munkaidében barki betekinthet.

1.4, Nyilvanossag

[.4.1.

I11.4.2.

[11.4.3.

I11.4.4.

Figyelemmel a Ptk., a Civil tv., az egyéb vonatkozo jogszabélyok, valamint az Alapitd Okirat
rendelkezéseire a Tarsasag gazdalkodasa és mikadése nyilvanos.

A Tarsasag mikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratokba, amelyek jogszabaly alapjan

nyilvanosak

a) a Tarsasag honlapjan barmikor,

c) a Tarsasag székhelyén a Tarsasag ligyvezetbjével vagy az altala kijelolt személlyel tortént elézetes
egyeztetés alapjan munkaidében

barki betekinthet, sajat koltségére masolatot készithet.

A keletkezett iratokba tortént betekintés iranti kérelem el6adhaté rovid Uton (pl. telefonon, e-mailen) vagy
irashan. Az ligyvezet6 a betekintést kéré kérelmét a kérelem tudomasara jutasatol szamitott nyolcadik
munkanapig koteles teljesiteni. Az Ugyvezetd akadalyoztatasa esetén kételes helyettesrdl gondoskodni.
A Térsasag koteles az iratbetekintésrdl és a kérelmekrdl nyilvantartast vezetni.

Az allamhéaztartas alrendszereihez kapcsolodd vagyont, annak valtozasait és értékét nyilvan kell tartani.
Ezek az adatok — a jogszabalyokban meghatarozotit kivételekkel — nyilvanosak.



I11.4.5.

I11.4.6.

I11.4.7.

A nyilvanossag sajtd, radio vagy televizio Utjan torténd tajékoztatasa az Ugyvezetd, illetve — belsd
szabalyzatban meghatarozott modon — az altala kijeldlt mas személy hataskorebe tartozik.

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

A Téarsasag a kozhasznusagi mellékletét és az éves beszamolojat a targyévet kovetd evben kozzeteszi.
A kozzetételi kotelezettség kiterjed a sajat honlapon torténé elhelyezésre is.

lIL.5. Nyilatkozati rend
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I11.5.2.

A Tarsasag részérdl nyilatkozattételre az igyvezet6 jogosult.

A nyilatkozattétel részletes szabalyait a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium SZMSZ-ében foglaltakra is
figyelemmel a Tarsasag nyilatkozati rendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

I1l.6. Titokvédelem

Az Alapitét, az (gyvezetét, a felligyeléhizottsag tagjait, a konywvizsgalot, illetve a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjat a Tarsasag Uzleti titkaival kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettseg
megszegésével a Tarsasagnak okozott kart a Ptk., illetve a Munka tv. szabalyai szerint kdtelesek megtériteni.

lI.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

I 1

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. térvény 3. § (3) ¢) és e) pontjai
alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a Tarsasag alabbi tisztségviseldi:
a) Ugyvezeto;
b) fellgyel6bizotisag tagjai;
d) a Tarsasag kézszolgalatban nem all6 munkavallaléja, aki — onalléan vagy testlilet tagjaként —
javaslattetelre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult
ca) a Tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,
cb) feladatai ellatasa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkllonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelést eléiranyzatok, énkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggydilés, a Kormany, valamint Gnkormanyzat altal alapitott kozalapitvany szamara nyujtott
tamogatasi pénzeszkoz juttatasanal,
cc) egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran,
vagy
cd) allami, onkormanyzati, illetve az Orszéggylilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal alapitott
kozalapitvanyi tdmogatésok felhasznalasanak vizsgalata, valamint a felhasznaldssal valo
elszdmoltatas soran.

IV. A MUNKAVEGZES SZABALYAI

IV.1. A munkavégzésre vonatkozé fébb szabalyok

V.1.1.

V1.2

A szervezeti egységekben a munkat Ugy kell megszervezni, hogy az Ugyek hataridében térténd
elintézéséert, illetve az annak elmulasztasaért felelés személy mindenkor pontosan megallapithato
legyen.

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja:



a)

b)

c)

Felelés a Tarsasag eredményes miikddése érdekében a munkaszerzddésében, a munkakéri
leirasaban és egyéb szabalyozd dokumentumokban, killéndsen a belsd szabalyzatokban részére
el6irt feladatok elvégzéséért, utasitasok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi helyességéért, valamint mindazokert, amit jogallasanak, hataskérének, beosztasanak
megfelelden tennie kell, illetve amit tenni elmulasztott.
A Munka tv.-ben elGirtak szerint a felettese altal feladatkérébe utalt lgyek ellatasaert 6nalld
felelésséget visel.
Ugykorében eljarva felelds:
ca) a Tarsasag vezetdi altal meghatarozott, a Tarsasag stratégiajaval 6sszhangban allo, szakmailag
egyseges elveken alapulo folyamatos Ugyintézésért;
ch) az ligyek elézményének, a tényleges helyzetnek teljes kér( feltarasért, ismertetéseéert;
cc) a felettes altal meghatarozott témakban és hataskorrel a sziikséges egyeztetések eredményes
megvalositasaert;
cd) az altala alkalmazott vagy javasolt szakmai megoldasok hatalyos jogszabalyokkal, a Tarsasagi
dontésekkel valo dsszhangjanak biztositasaért, a felettesei altal adott irdnymutatésok gyakorlati
ervényre juttatasaert;
ce) A Tarsasagnal érvényes belsé szabalyozd dokumentumokban foglaltak betartasaért.

IV.1.3. Az lgyintézésért felelos személy az eljarasa soran a kovetkezd feladatokat latja el:

a)

attanulmanyozza az (igyre vonatkozo iratokat és az ahhoz kapcsolodd dokumentumokat, szlikség
szerint intézkedik az ligyben elozéleg keletkezett iratok potidlagos dsszegylijtésérdl, csatolasardl;

ha az Ugyben mas szervezeti egység allaspontjanak bekérése szikséges, errdl indokolt esetben
felettesét kilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékes szervezeti egységgel szoban, vagy szikseg
szerint irashan elvégzi;

az (igyben folytatott jelentdsebb targyalasrol, értekezletrdl, megbeszélésrél, szobeli megallapodasral,
egyeztetésrél feljegyzést készit, és azt az ligy irataiban elhelyezi;

abban az esetben, ha a dokumentum kiadmanyozasa szilkséges, Ugy azt az ellenjegyzésre jogosult
vezet6hoz tovabbitja, majd kiadmanyozasra megkuldi.

IV.2. Egyiittm(ikddési és egyeztetési kbtelezettség

IV.2.1. A feladatok ellatdsa soran a Tarsasag valamennyi munkavallaléjat egylttmiikodési kbtelezettseg és — ha
az adott feladat jellege ezt indokoltta teszi — egyeztetési kotelezettség terheli.

IV.2.2. Az egyittmiikodési kotelezettség koreben mindenki koteles a tudomésara jutott informaciot az illetékes
személy részére eljuttatni.

IV.2.3. Ha az adott (igy elintézése két vagy tébb szervezeti egység feladatkorét is érinti, az ligyben eljaro
szervezeti egységeket tajékoztatasi, egyeztetési és egylttmikodési kotelezettség terheli.

IV.3. Ertekezletek

A Tarsasagnal az alabbi rendszeres értekezlet mikddik:

a)

vezetdi értekezlet: az ligyvezetd vezetésével, heti rendszerességgel miikodé értekezlet, amelynek
célja informacioatadas, feladatkiosztas, ertékelés.

IV.4. Az ligyvezetd utasitasa és a korlevel

IV.4.1. A Térsasag megfeleld mlikodése érdekében — a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, belsd
szabalyzatokban, tulajdonosi hatarozatban nem rendezett kérdésekben, illetve az azokban foglaltak
végrehajtasara — az ligyvezetd utasitast, illetve korlevelet ad ki.

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

a)

az utasitas cimzettjeit;



b) az utasitas hatalybalépésének idopontjat;
c) ha az utasitas feladatokat jeldl ki, a felelds személy megnevezését és a feladat végrehajtasanak
hataridejét.
IV.4.3. A Térsasag munkavallaléinak vagy azok meghatarozott kirének tajékoztatasa céljabol az lgyvezetd
elektronikus (ton kozolt kérlevelet ad ki.

V. ZARO RENDELKEZESEK

V.. ATarsasag szabalyzatainak listajat az SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

V2. Az SZMSZ az Alapitdi jovahagyassal, az Alapitoi hatarozat meghozatala napjan 1ép hatalyba.
Mellékletek:

1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti abraja

Fliggelékek:
1. szamu fliggelék: A Tarsasag szabalyzatainak listaja
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1. SZAMU FUGGELEK: A TARSASAG HATALYOS SZABALYZATAINAK LISTAJA (2022.
szeptember/oktober)

Leltarkészitési, leltarozasi és selejtezési Szabalyzat
2. kiadas

kiadas: 2022.07.13.

Ertékelési Szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2022.04.29.

Bizonylati rendrdl szol6 Szabalyzat 4. kiadas

kiadas: 2022.07.28.

Szamwiteli politikarél sz6l6 Szabalyzat 2. kiadas

Szamlarendrdl szdlo Szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2021.09.14.

kiadas: 2022.04.26.

Munkaugyi Szabalyzat 3. kiadas

kiadas: 2022.05.18.

Eselyegyenldségi terv 4. kiadas

kiadas: 2022.04.05.

Pénzkezelési Szabalyzat

kiadas: 2020.03.18.

Kiilsd Panaszokat kezel6 eljarasok rendje

kiadas: 2020.05.04.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

kiadas: 2021.08.12.

Informatikai Biztonsagi Felhasznaloi Szabalyzat 2.
kiadas

kiadas: 2022.04.06.

Informatikai Biztonsagi Uzemeltetési Szabalyzat 2.
kiadés

kiadas: 2022.04.06.

Szerz6deskotesi Szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2022.04.29.

Iratkezelési Szabélyzat

kiadas: 2020.08.18.

Kbzbeszerzési és beszerzési szabalyzat 3. kiadas

GDPR Adatvedelmi és Adatkezelési Szabalyzat 3.
kiadas

kiadéas: 2022.03.23.

kiadas: 2022.06.07.

Fellgyeldbizottsagi llések elokészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrél szélo
szabalyzat 3. kiadas

kiadas; 2022.05.12.

EsélyegyenlGségi Terv 4. kiadas

kiadas: 2022.04.05.

Nyilatkozati rend és honlap szabalyzata 2. kiadés

kiadas: 2020.10.20.

Uzemeltetési Szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2020.10.20.

Adatvagyon kezelési Szabalyzat

kiadas. 2020.10.27.

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

kiadas: 2021.01.12.

Integritast sérté események kezelésének rendje

kiadas: 2021.01.11.

Belsd Ellenérzési Alapszabaly

kiadas: 2021.02.18.

Belsd Ellenérzési Kézikonyv 2. kiadas

kiadés: 2022.06.16.

Tlizvédelmi Szabalyzat 4. kiadas

kiadas: 2022.07.05.

Javadalmazasi Szabalyzat 2. kiadas

kiadas: 2021.04.12.

Teljesitmenyertékelési és teljesitménydsztonz
rendszer kézikdnyve

kiadas: 2021.04.12.

Kézzétételi Szabalyzat

kiadas: 2022.06.20.

Konszolidalt szamviteli politika

kiadas: 2022.02.25.

Belso kontroll Szabalyzat

kiadas: 2022.07.18.

Cafeteria Szabélyzat 2. kiadas

kiadas: 2022.04.21.

Etikai kddex 3. kiadas

kiadas: 2022.06.02.

Felnéttképzési mindségiranyitasi rendszer 3. kiadas

kiadas: 2022.09.06.

Bel-és kilféldi kikildetések, hivatali utazasok
szabalyzata 2. kiadas

kiadas: 2022.03.10.
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