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lktatószám : T lF 1255 Í2 /2023

..?r...t2023. (YLa.) sz. Alapítói határozat

az oFA Orsziigos Foglalkoztatásí Közhasznú NonproÍit Kft. Szervezeti és Míiködési
Szabrf, lyzata módosításának elfogadásáról

A Magyar Áttam nevében, Crz egles óllami tulajdonban átló gazdasági társaságok felett az
államot megillető tulajdonosÍ jogok és klitelezeltségek összességét gnlcorló személyek
kijeliilésérőI szóIó ll2022.(v.26.) GFM rendelet l. melléklet I. pont 7. alpontja alapján, mint
az oFA országos Foglalkoztatási Közhasznú NonprcÍit Korlátolt Felelősségű Társaság
(székhely: l036 Budapes| Lajos utca 80., cégiegpékszám: 0l_09_l9l989; a továbbiakban:
Trírsaság) feletti tulajdonosi jogok gyakorlója a Polgárí Törvénylcönyről s:óló 2013. évi V.
törvény 3:l09. $ (4) bekezdése alapjrin a következö hati{rozatot hozom:

I.
Az Alapító okirat 9.2.25. pontja alapjárrr _ figyelernmel a Felügyelőbizonság 22D023. (09.
0ó.) saímú határozatr{ra _ a Társaság új Szervezeti es Muködési Szabályzatát a jelen Alapítói
hatiírozat melléklete szerinti tartalommal - jóvárhagyom.
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PREAMBTJLUM

Az oFA országos Foglalkoztatási Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelösségii Társasig (a
továbbiakban: Társaság) a Magyar Áttam tulajdonában álló egyszemélyes közhasznú
nonprofit korlátolt felelösségű társasig
Az egyes állami tulajdonban álló gazdasági trírsaságok felett az államot megilletö tulajdonosi
jogok és kötelezettségek összességét gyakorló személyek kijelöléséről szóló |12022. (V.26.)
GFM rendelet l. melléklet I. 7. pontjában foglaltak alapjrful a Társaság felett az alapítói
jogokat a Gazdaságfejlesztesi Miniszter (a továbbiakban: Alapító) gyakorolja2lZ2. november
22. napjáttől.

I. FEJEZET

ÁlralÁNos RENDELKEzIísEK

1. A Szrnvnznrt És MilxloÉsl SzlsÁLYzAT cÉuno TÁRGYA, HnrlÍ,vl

l.l. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: Szabálpat) célja' hogy az
alapítói célnak, valamint az elviínisoknak megfelelően a mindenkor átlátható és
hatékony müködés érdekében a Társaság egeszére, mint szervezetre, valamint összes
munkavállalójrira' illetve munkavégzésre irrinyuló jogviszony keretében
foglalkoaatottjára (a továbbiakban egyiittesen: munkavállaló) nézve kötelezó jelleggel
meghatározza a Társaság struktúníját' a szeryezet müködési rendjét és a
müködtetéshez elengedhetetlenül sziikséges és érvényesítendő felelősségi rendszert.

l.2. Jelen Szabálpat a Polgríri Törvénykönyvröl szóló 20l3. évi v. törvény (a
továbbiakban: Ptk.), a cégnyilvántartrisról, a cégnyilvánosságról és a bírósági
cégeljárrisról szóló 2006. évi V. törvénn valamint a Trínaság Alapító okirata alapján
keszült, azzal, hogy figyelernbe veszi a sámvitelröl szóló 2000 évi C. törvény (a
továbbiakban: Szr{rnviteli törvény) rendelkezéseit, valamint a Munka
Tiirvénykönyvéről szóló 2ol2. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) rendelkezeseit is.
A Trirsaság mtiködésére a köaulajdonban álló gazdasági tarsaságok takarékosabb
mtikiidéséról szóló 2009. évi c)oflI' törvény (a továbbiakban: Takarékos tv.),
valamint ennek végrehajtrisára kiadott, a köztulajdonban ríüló gazdasági trársaságok
belső kontrollrendszeréről szóló 339lz0|9. (xlt. 23.) Korm. rendelet (a továbbiakban:
Gtbk.) rendelkezeseit is alkalmazni kell.

l.3. |\z egyes munkakörökre meghatározott konkrét feladatokat és hatrásköröket a
munkaköri leínisok tartalmazziík.

|.4. Jelen Szabálpat hatálya kiterjed a Társaság valamennyi munkavállalójára.

l.5. A Társaság Alapító okiratrínak es jelen Szabályzatnak az esetleges ellentmondrása
esetén mindenkor az Alapító okirat rendelkezései az irrinyadók.
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2. A TÁnsmÁc cÉull És rnuontn
2.l A Tánaság céIját' feladatait es tevékenységi köreit az Alapító okirat tartalmazza.

3. ATÁnsIsÁGALAPADATAI

3.l A Társaság cégneve: oFA orságos Foglalkoáatrisi Közhasanú Nonprofit Korlátolt
Felelösségü Trirsaság

3.2 A Társaság rövidített neve: oFA Nonprofit Kft.

3.3 A Trírsaság székhelye: 1036 Budapest, Lajos utca 80.

3.4 A Trinaság fióktelepeinek felsorolrisát az Alapító okirat tartalmnzza.

3.5 Cégieg}zék sz{ma: 0l_09_l9l989

3.6 A Társaság adószáma: 238l l038-24l

3.7 A Társaság statisáikai sámjele: 238l 1038-8299-572-0l

II. FEJEZET

A TÁRsAsÁc szERvEzETEÉs rnÁNvÍrÁsr RENDsZERE

l. ATÁnssÁGszERvEzETE

l.l Az Alapító okirat által meghatározottan, a Társaság munkáját irrínyída és ellenörzi

szervgzeten kívÍil

. az Alapító,
r aFelügyelőbizottság,
o a Könywizsgri'Lló;

és szervgzeten belül

. az ÜgYvezetó es
r a Belsö ellenör.

2. AunpÍrl

2.t A Tánaság egyszemélyes korlátolt feleltissegű társaság, ahol a taggyülés jogait az
Alapító gyakorolja.

Az Alapító kizárólagos hatriskörébe az Alapító okiratban' a Ptk._ban, illetve rnás
jogszabál yokban rö gzített ügykörök tartoznak.

5
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2.3

2.4

2.5

2.6

3.1

3.2

4.1

5.1

s.2

5.3

Az Alapító a Trírsaság munkáját inínyító és ellenórző személyek és testületek feladat-
és hatasköreit a Trársaság mindenkor hatr{lyos Alapító okiratában határozza meg.

A Tr{rsaság Alapítója a Magyar Áttam. Képviseletében a tulajdonosijogok gyakorlója
a gazdaságfejlesztesi miniszter, a szakmai felÜgyelet a foglalkoaatáspolitikáért felelős
államtitkár látja el.

Az Alapító gondoskodik a Trirsaság törvényes miiködésénil. Az ellenörzési jog a
TársasÉg teljes müködési mechanizrrrusának felülvizsgálatát jelenti, amit az Alapító a
felügyelríbizottság útján, valamint könywizsgáló igénybevételével gyakorol. A
Trirsaság a TakaÉkos tv.' valamint a Gtbkr. rendelkezéseinek megfeleloen belsö
kontrol lrendszert míiködtet.
Az Alapító választja meg a feltigyelöbizottsig tagiait és elnökét.

3. FnlÜcyeliBlzoTTsÁG

A Társaság ügyvezetésének ellenórzése és a Társaság érdekeinek megóvása céljából
négytagú felügyelőbizottsíg müködik.
A felügyelöbizottság feladat_ és hatáskörét, Íiléseinek összehívási rendjét,
hatarozatképességét, a döntéshozatali eljarris mükÖdését, kepviseleti, betekintesi,
illetve véleményezesi jogkörét, a tagok jogállasát a mindenkor hatályos jogszabályok,
a Társaság Alapító okiratg valamint a felügyelöbizonság ügyrendje szabályozz*

4. KorgwvtzscÁLÓ

Alapító a Társaságnál szükséges, a Szrimviteli törvényben meghatározott
könywizsgálat elvégzesérg valamint a Társaság vagyoni és pénzügyi helpetének
felmérése érdekében könryvizsgr{lót vr{l asa meg.
A könywizsgáló megválasztr{sat' josállrisát illetve jogviszonyának megszünését,
feladatkörét, ellenöruési, betekintési, a felügyeltibizotság iilésén való részvételi,
véleményezési és értesítési jogkörét, valamint felelősségét és hatriskörét a Társaság
Alapító okirata és a könywizsgálóval e feladat ellátisríra kötött megbízásí szeruődés
szabilyozza.

5. ÜcweznrÖ
A Tarsaságnak egy ügyvezettíje van' aki jogosult a Társaság ininyíkásával kapcsolatos
döntések meghozatralára, amelynek keretében ellátja az Alapító okiratban, a
munkaszerztidésében, munkaköri leínisában, illetve a vonatkozó jogszabályokban
megh atr{rozott fel adatokat.

Az ttgyvezetőnek _ feladatai ellátrisa és hatrískörének gyakorlása során _ általrinos
utasítási, illetőleg intézkedésijoga van a Társaság egészét illetóen.
Az ügyvezető felelössege, hogy a Társaság szerveze]i és mÍiködési rendjét, annak
elveit es felelösségi rendszerét a Társaság összes munkavtillalója megismerje.

5.4 Az ügyvezetó az Mt. 208. $-a szerinti vezetö állású munkavállaló.

A Tfusaság szervezetének napi, operatív munkáját az ügyvezető irányítja. Az
ügyvezető - a Társaság feladatainak ellátasa érdekében - jól struktun{lt, átlátható

4.2

5.5
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6.1

6.2

6.3

szervezeti és miiködési rendszert alakít ki, amelynek céljq hogy a Tá'rsaság
miiködéséhez szÍikséges feladat_ es hatráskörök az egyes szervezeti szinteken, továbbá
a munkavállalók számára is egyértelmÍien meghatrirozisra kerüljenek. A szervezeti
szinteken rögzített feladatellátrishoz kapcsolódó felelösségi körök és az egyes
feladatok delegálási lehetöségének rögzítése a szelvezeti míiködéshez kapcsolódva
biaosÍtja a Trirsaság hatékony működését, jogszabály szerinti feladatellátását, az
alapítói elvirrísok érvényesülesét es az átlátható gazdálkodast.

6. BptsóELLENóR

A belső ellenór tevékenységét az ügyvezetónek alárendelve végzi, a Takarékos
törvényben meghatfuozott kivételekkel. A Trírsasríg iigyvezetoje biaosída a belső
ellenőnés müködési feltételeit.

A belsö ellenör a bizonyosságot adó és tanácsadási tevékenységen kívül a Trírsaság
más tevékenysége végrehajtásába nem vonható be, nem vehet reszt a Társaság
operatív müködésevel kapcsolatos feladatok ellátrísában.

A belső ellenör tevékenysége kiterjed a Társasag minden tevékenységére, különösen
az rirbevétel és a költségek es ráfordítrisok, valamint a vr{rható eredmény tervezesének,
felhasználr{sának es elsa{molrisának, valamint az eszközökkel és fomisokkal való
gazdálkodrisnak a vizsgál atríra.

A bels<i ellenör bizonyosságot adó tevékenysege körében elemzi, vizsgálja és értékeli
különösen
a) a belsti kontrollrendszer kiépítését' működéset, továbbá a jogszabályoknak és a

szabályzatoknak való megfelelöségét, valamint a belsti kontrollrendszer
mtiködésenek gazdaságossrígát, hatékonyságát és eredményességét;

b) a rendelkezésre álló eröfomisokkal való gazdálkodríst, a vagyon megóvrását és
gyarapítrisít, valamint az elszámo l ások megfelelőségét;

c) a stratégiai és operatív döntesek meghozatalát;
d) u etikai elvrínások és értékek énrényesülésének elösegítését;
e) a hatékony szervezeti teljesítménymenedzsmentet és a számonkérhetőség

biztositását.

A belsö ellenör tanácsadó tevékenységet lát el a Trirsaság belső szabályzataiban
meghatiirozottak szeri nt.

A belsö ellenör feladata
a) a Belsö Ellenörzési Alapszabály és a Belső Ellenörzési Kézikönyv elkészítese;
b) a kockázatelemzéssel alátámasaott stratégiai és éves ellenóruési tervek

összeállítrásq a felügyelöbizottság jóváhagyása után a tervek végrehajtása'
valamint azok megvalósítasrának nyomon követése;

c) a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásínak
iránltrísa;

d) az ellenörzések összehangolása;
e) ha az ellenőrzés sonín büntetó-, szabrílysértesi, kártérítesi' valamint

munkaviszonyból szfumazó ktítelezettség vétkes megszegése miatti felelőssegre
vonási eljárás megindítrisiára okot adó cselekmény, mulasaas vagy hiányosság
gyanúja merül fel, a Társaságílgyvezetőjének, valamint a Társaság ügyvezetojének
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6.7

érintettsége esetén a felíigyelóbizottság haladéktalan tájékoaatása a belsö
ellenörzés eszközeivel feltárt adatokról és javaslattétel a megfelelö eljrirások
megindításrira;

0 a leairt belsó ellenórzési jelentés jóvrihagyasa, valamint annak megküldése az
ügyvezetó és a felügyelöbizottság részére a Belsó Ellenörzési Alapszabályban
meghatiirozottaknak megfeleltíen;

g) az éves ellenőrzési jelentés összeállítrása' felügyelöbizottság részére történő
benyújtrísa és a Társaság ügyvezetője részére történö megküldése;

h) gondoskodik anól, hogy a belső ellenörzési tevékenységet a nemzetközi belsö
el lenörzési standardoknak megfele lően lrissa el ;

i) gondoskodik a belsó ellenörzések nyilvantartiisáról, az ellenöruési dokumentumok
megörzéséröl, valamint a dokumentumok és az adatok biaonságos trárolasáról;

j) éves kepzesi tervet keszít es gondoskodik annak megvalósításáról;
k) tájékozta$a a felíigyelőbizottságot és a Társaság ügyvezetőjét az éves ellenörzési

terv megvalósításáról, és az anól való eltéÉsekről;
l) kiatakída és miiködteti a belsó ellenörzésí jelentések alapjrín keszített intézkedési

tervek nfitvántartását;
m) gondoskodik anól, hogy tevékenységét a belsó ellenórzési tevékenység során

kezelt adatokat illetöen az adatvédelmi és minösített adatok védelmére vonatkozó
elöínisok figyelembevételével végezze.

A Társaság vezetöi és egyéb rnunkavállalói kötelesek a belső ellenórzés végrehajtrisát
elösegíteni, a belső el lentirrel együttmüködni.

6.8 A belsö ellenőr jogaira és kötelezettségeire, összeferhetetlenségére, illeWe
tevékenységére vonatkozó egyéb szabályokat a Takarékos törvény, a Gtbkr., a Belső
Ellenönésí Alapszabály, valamint a Belső Ellenórzési Kézikönry tartalrnazza.

III. FEJET-,ET

A TÁRsAsÁc szERvE aETI sTRUKTunÁ.la

1. szERvEzErt rplÉpÍrÉs

l.l A Trársaság szervezete igazgatóságokra, tigyvezetői kabinetre és irodríkra tagozódik.

l.2 A szervezeti felépítésnek ugyan nem Észe, de a miiködést tekintve kíllön kezelendók a
regionális irodiik, valamint a projektek és programok, a projekVprogramvezet<ík
irrínltrisával.

l.3 Az igyvezető közvetlen iriírryítrisa alatt áll

igazgatósági szinten
a) a Gazdasági lgazgatóság;
b) a Szakmaí lgazgatóság;
c) az operatív lgazgatóság;

önálló szervezeti egységként
d) azUgyvezetöi Kabinet;
e) a Személyügl lroda;
D a Shatégiai lroda;

I



1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

jogszabáty által meghatározottak szerin! az ügtrruezetötől frggetleníil látja el feladatait
g) az adatvédelmi tisztviseló;
h) a megfelelési tanácsadó;
i) a belsö ellenör.

A Gazdasági tgazgatóság közvetlen ininltrisa alatt áll:
a) a Pénzügyi és Szrimviteli lroda;
b) a Támogatás Elszámolrisi lroda.

A Szakmai lgazgatóság közvetlen iránlttisa alatt áll:
a) a Nemzeti Támogatási Projektiroda;
b) az Uniós Trimogatrási Projektiroda;
c) a Projektellenörzésí lroda;
d) a Hálózatininyítasi lroda.

Az operatív lgazgatóság közvetlen iná'rrfitása alatt áll:
a) a Jogi lroda;
b) a Beszerzesi lroda;
c) az Üzemeltetési lroda;
d) az Informatikai lroda

Azügyvezetői Kabinet közvetlen irránltása alatt áll:
a) a Titkárxig;
b) a Kommunikációs lroda.

A Társaság szervezeti ábniját az l. saimú melléklet tartalmazza.

2, Az tclzcntÓsÁcor

2.l Az Íigyvezetö munkáját hrirom igazgató segíti, akik hatrísköríik gyakorlrisáért az
Íigyvezetőnek tartoznak felelösseggel. Az igazgatók felett a munkáltatói jogokat az
ügyvezető gyakorolja.

2.2 Azügyvezetö közvetlenül irrinyída és felügyeli
a) a gazdasági igazgató,,
b) a szakmai iBazgató,
c) az operatív igazgató

tevékenységét.

z.3 Az igazgatók általános feladataikként
a) ellátják az ügyv ezető ál üal meghatározott feladatokat;
b) azÚgyvezetö távollétében - jelen Szabá|yzat, valamint külön ügyvezetői utasítris

rendelkezéseinek megfelelöen ellátjrík a helyettesítesével kapcsolatos
feladatokat;

c) a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően irárryitjrik az
infurltásuk alá tartozó szervezeti egységekben folyó szakmai munkát;

d) döntéshozói minőség{ikben felelósek a feladat-, es hatrásköríikbe utalt feladatok
ellátrisiért és az infuyítísi teriiletiikön működó szervezeti egységek
tevékenységének összehangolrásáert;

e) feladatköriikben eljrírva az Alapító okiratban, illeWe jelen Szabálpatban foglaltak
szerínt képviselik a Tiirsaságo| es iránltják a feladatok végrehajtását;

9



2.4

2.5

2,6

2.7

0 az iná''tltásuk alá tartozó szervezeti egységek tekinteteben biztosítani kötelesek a

hatékony feladatellátást' és ennek keretében gondoskodnak a szervezeti egységek
munkafo lyamatainak ki al akításríró l és azok rendszeres el lenörzéséró l ;

g) felelősek azlJgylezető által átruhrízott kiadmányozási jog gyakorlásáért;
h) felelósek a szakmai vezetésük alá tartozó feladatok szabályoaisáért, a feladataikra

vonatkozó belsö szabályozó eszközök folyamatos karbantartrísáért,
aktualÍálásiért, és a hatriskörtlket érintó kérdésekre vonatkozó belsö szabályozó
eszközök véleményezeséért;

i) ellátjak a vezetöi ellenörzési kötelezettségböl eredó feladatokat;
j) javaslatokat tesznek a szakmai teriiletük müködésével összeftlggó költségek és

fejlesztesi fornísok megtervezésére;
k) rendszeresen Íigyelemmel kísérik és elrisegítik munkatiirsaik szakmai fejlődését;
l) az ügyvezetó által meghatározott hatáskörben felelnek a Társaság alapítói

elvrínásoknak megfelelö tevékenységéért az alapítói hatiirozatok végrehajtrisáért;
m) intézkedesi javaslatokat tesznek a Társaság ügyvezetójének.

Az igazgatók feladataik ellátása során egymással együttmüködnek.

Az igazgatók az ini.lrfitísuk alá tartozó szervezeti egységek feladatainak teljesítéséról
és az ügyvezetö által rájuk bízott feladat teljesítéséról - a vezetói értekezletek
keretében - rendszeresen beszimolnak az lJgyvezetőnek.

Az igazgatók az Mt. 208. $_a szerinti vezető állású munkavállalók.

Az igazgatók reszletes feladat_ es hatáskörét a munkaszerződés, munkaköri leínás,
valamint jelen Szabílyzat rendelkezésein túlmenöen az ügyvezetö álüal kiadott belsö
szab áúy ozó eszköz szabrílyoáatj a.

3. lRoDAvEzETÖK

Az irodavezető azügyvezetö, azigazgató, vagY azÍigyvezetói kabinetvezetö ininltása
alatt álló szervezeti egység vezetóje.

Az irodavezető:
a) a jogszabályoknak, a kö4iogi szervezetszabályozó eszközöknek, mrás joe'

eszközöknek és a belsó szabályozó eszközöknek megfelelöen vezeti, és a belsö
kontrollrendszer keretében ellenőrzi a fetügyelete alá tartozó szervezeti egység
(egységek) munkáját;

b) felelós azáltala vezetett iroda feladatainak ellátásáéru
c) felelös az általa vezetett iroda tevékenységének megszervezéséért, a

munkafeltételek és az eredményes murrkavégzéshez szíikséges tájékoztatás
biztosításáért és az iroda feladatkörébe tartozó feladatok ellátásrának
szabályszeniségeert" az e [ő írt hatrfuidök betartásáért;

d) részt vesz a Trírsaság általános szakmai feladatainak kidolgozasában;
e) a Trírsaság feladatkörében brirmely kerdesben - a szolgálati út betartasával -

iigyvezetöi döntést intézkedést kezdeményezhet;
D feladatkörében utasitrisi joga van, irrínltrist gyakorol es intézkedést kezdeményez;
g) tájékoztatrást nyrjt közvetlen murrkahelyi felettese reszére az iroda munkájráról'

i l letve táj ékoztatj a m unkatársait a vezetói döntésekrö l ;

3.1

3.2
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A Tánaság regionális irodáinak élén régiós irodavezetö áll. A regionális iroda élén
álló irodavezető tevékenységét a szakmai igazgató irtinyítja

4.2 A regionális irodavezetö a regionrílis írodríknál:
a) szentezi és koordináija az irodában dolgozó munkavállalók, valamint a mobil

regionál is munkatársak tevékenységét, munkáját ;

b) felelős a regionális iroda teljeskörű, jogszerti és szakszerri munkájáért, a teriileti
irodr{hoz tartozó belsö szervezeti egységek közötti hatékony és célszeni
munkamegosztás és információríramlris megszervezéseert, valamint
kapcsolattartrisért;

c) gondoskodik a regionális iroda feladat- és hatráskörét érintö, a jogszabályokban,
jelen Szabályzatban, valamint a belső szabáJyozó eszközökben foglalt feladatok
pontos végrehajtásiról, szervezi és ellenőrzi azokat.

d) koordinálja es egyrttal végrehajtja minden olyan feladat elvégzését, amellyel az
ügyvezetö, vagy a szakmai igazgató megbízza.

h) elláda mindazon feladatokat, amelyekkel a felettes vezetói állandó vagy eseti
j el l eggel rnegbíztrik ;

i) gyakorolja mindazon jogokat, és ellátja azokat a feladatokat, amelyeket a Társaság
belsö szabályozó eszközei a hatrísköÉbe utalnak;

3.3 Az irodavezetót távolléte vagy akadályoztatiisa esetén operatív ügyekben az általa
kijelölt személy, vezetői döntést igénylö ügyekben a munkaköri leírasa alapján a
közvetlen felettese (ügyvezetö, igazgató, vagy ügyvezetöi kabinetvezető) helyettesíti.

4, InonlvnzETl A REcloNÁLts lRoDÁtg\ÍÁL

4.t

4.3 Az irodavezetőt tiivolléte vagy akadályoztatása esetén a szakmai igazgató tájékoztatrisa
mellett az általa kijelölt munkavállaló helyettesíti.

5. Pnocumvezerix És Pno.lsrTvEzETóK

5.1 A Társasríg speciális müködéseból adódóan a hazai programok esetében
programvez€tók, az európai uniós projektek esetében projektvezetők is alkotják a
vezetói állomrínyt.
A program- és projekwezetök szervezetí egyseg vezetőként nem képezik szerves
reszét az organogramnak, tekintettel arr4 hogy a programmegvalósítas és a fenntartr{si
időszak idejére kertilnek kinevezésre, azonban a vezetöi értekezletek állandó tagiai, és
a programokorr/projekteken dolgozó szakmai koordinátorok, program/projekt
penzügyi vezetők és munkatársak közvetlen munkairányítói.
A program- és projektvezetök szakrnai ininltója a szakmai igazgató, a szakmai
ínínyelveknek megfelelően utasításokat ad, koordinálja és ellenörzí munkájukat.

5.2

s.3
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6. ÜcwBzgrl xözvETLEN lnÁrryÍrÁsn lI Á TARTozÓ r'ÜccnTLEN
Trszrvrsnlft

6.1 ApetvÉonlltt rIsztvtsnuo

6.l.l A Társaságnril az ügyvezetó által kinevezett és közvetlenül az Íigyvezetó felügyelete
alá tfiozó adatvédelmi tisztviselö mijködik. Az adatvédelmi tíszwiselö az
információs önrendelkezési jogról es az információszabadságról szóló 20l l. évi
CXII. törvény (a továbbiakban: lnfo tv.) rendelkezéseinek megfelelöen ellátja az
adawédelmi feladatokat. Adatvédelmi tiszwiselönek a Társaság alkalmazottja vagy a
Trirsasággal megbízisi jogviszonyban álló személy jelölhetö ki.

6.l.2 Az adatvédelmi tisaviselö felelós különösen:
a) az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint az adatvédelemmel es

adatbiztonsággal kapcsolatos egyéb belsö szabályzatok rendelkezeseinek és az
adatbiztonsági követelményeknek a megtartrisáért;

b) az adatvédelernmel kapcsolatos belsö szabályzatoknak az adaWédelemre
vonatkozó jogszabrilyoknak való megfe lelés el lenörzéséért;

c) az adatkezeléssel, adatvédelemmel és adatbiztonsággal összeftiggö döntések
meghozatalában, valamint üz érintettek jogainak biztosításában való
közremüködésért;

d) a Tránasághoz beérkezett, adatkezelessel kapcsolatos bejelentések vizsgálatáért;
e) a Társaság Adatvédelmi Szabálpatrfurak elkeszítéseert felülüzsgálatáért,

aktualizálasáért;
f) sztikség szerint egyéb belsö szabrilyzatok kiadris előni adatvédelmi szonpontból

történö vé leményezéseért;
g) az adatvédelemmel kapcsolatos nemzetközi és magyar jogszabályok figyelemmel

kísereseert;
h) az adatvédelmi ismeretekre vonatkozó oktatrís végrehajtrísáért;
i) az adaMédelmi hatrísvizsgálat lefolytatrísáért és nyomon követéséért;
j) az adawédelmi hatósággal való kapcsolattartásért és együttmüködésért;
k) közérdekü adatigénylésre adandó válasz megfogalmazásában való aktív

közremtiködésert.

6.l.3 Az adatvédelmi tisaviselö ftiggetlen, feladatai ellátrásával kapcsolatban utasítiisokat
senkitöl sem fogadhat el. Az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával
összefrggesben a munkáltatói jogok gyakorlója nern bocsáthatja el és szankcióval sem
sújthatja. Az adatvédelmi tiszwiselri közvetlenül az iigyvezetönek tartozik
felelósséggel.

6.2 MBcrBunlÉst rmtÁcslpÓ

6.2.1

6.2.2
6.2.3

A Társaságnál a feliigyelőbizottság egyetértésével az Íigyvezetó által kinevezet|
megfelelésí tanácsadó múkrdik. Megfelelési tanácsadónak a Trársaság alkalmazottja
vagy a Trírsasággal megbízísi jogviszonyban álló személy jelölhetö ki.
A megfelelési tanácsadó munkáját azigyvezetónek alárendelve végzl
Az ilgyvezetö biztosítjq hogy a megfelelési tanácsadó a müködéshez és a feladatok
ellátásahoz sziikséges hatr{skönel, szakmai fiiggetlenséggel és információhoz való
hozzáfeftssel rendelk ezzen.
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6.2.4 A megfelelesi tanácsadó feladata:
a) annak elősegítése, hogy a Társasag megfeleljen a tevékenysegére és müködésére

vonatkozó jogszabályokban foglaltaknak és a szabáJpatai összhangban legyenek a
jog5zabályi rendelkezésekkel ;

b) azon intézkedések es eljrírások érvényesülésének folyamatos nyomon követése és
rendszeres ellenörzése, amelyek célja az inányadó jogszabályoktól való eltérések
feltánása;

c) a Trirsaság által végzett tevékenység jogszabályoknak, a Trársasíg célkitíizéseinek,
belsö szabályzatainak, értékeinek és elveinek, továbbá a tevékenységi körére
vonatkozó szakmai standardoknak való megfelelés nyomon követese;
d) a feltrirt hirányosságok megszÍintetese es a kockrázatok csökkentese érdekében

javaslatok készítése a Társaság iigyvezetoje részére, valamint a megíelelésbeli
hiányosstigok feltárrisa erdekében tett intezkedesek nyilvantartása" folyamatos
nyomon követése és rendszeres ellenörzése;

e) a Társaság ügryezetójének és egyéb munkavállalóinak támogatása abban, hogy a
Trírsaság teljesítse a tevékenységére és miiködésére vonatkozó jogszabályokban
foglalt kötelezettségeit;

D a jogszabályoknak történő megfelelés, mint cél énlényesülését elősegító szervezeti
szernlélet kialakításrinak tr{mogati{sa szervgzetfejlesztesi eszközökkel és képzesek
szervezesével;

g) a belsö kontrollrendszer vonatkozásában a kontrollkömyezet kialakításának és az
integrált kockázatkezelésnek a koordinációja, valamint a Társaság belső
szabályzata alapján a Társaság müködésével összeftiggö integritást sértö,
komrpciós és visszaélésgyanus esernényekre vagy kockiizatokra vonatkozó
bejelentések fogadásával es kivizsgálrásával kapcsolatos feladatok ellátása;

h) a jogszabályoknak történő szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozásában a Társaság iigyvezetőjének folyamatos támogatása, tanácsadás.

6,2.5 A megfelelési tanácsadó a feladata ellátrísa érdekében minósíteff adatot, iizletí
titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról
miísolatot, kivonatot kérlret' személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a
minős ített adat védel mére vonatkozó elöínísok betartasával.

6.2.6 A Társaság munkavállalói kötelesek a megfelelési tanácsadóval egyiittmüködni,
munkáját elősegíteni a jogszabályoknak való megfelelés biaosítrísa érdekében

6.2.? A megfelelési tanácsadó jogaira es kötelezettségeire, valamint tevékenységére,
összeferhetetlenségére vonatkozó egyéb szabályokat a Trírsaság belső szabáIyzata,
valamint a Gtbkr. tartalmazza.

V. FEJET-,ET

A TÁRsAsÁG vnERVEZETI EGqvÉGEI

l. Az ÜGwuzrro lnÁxvÍrÁsn.q'LÁ TARTozÓ szERvEzETt EGYsÉcBrc

l.1 GazolsÁct lcazcATÓsÁG

l.l.l A Gazdasági lgazgatóság keretében, a gazdasiigi igazgató irárryíuísa és ellenőrzése alatt
müködik a Pénzügyi es Számviteli lroda és a Trámogatás Elszámolási troda.
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l.l.2 A gazdasági igazgatő
a) pénzügyi és sziimviteli területen:

_ meghatáro7f,a a Társaság miiködésenek pénztigyi feltételeit" biztosída a
gazdálkodás szabályainak megtartását;

_ koordinálja a költségvetési, gazdálkodási, pénzügyi, elemzési, tervezesi és
vagyongazdálkodási (vagyonkezelöi, illetve használói) tevékenységet;
biztosída a gazdasági és pénzügyi rendszer alapjául szolgáló bizonylati
rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ügryitelt;

_ biztosítja a finanszírozrisi, adatszolgáltatási, beszámolrísi feladatok teljesítesét;
_ biztosítja a pénzügyi, szrímviteli rerrd betartrisát, a keszpénzforgalom

lebonyol ítását, a státusz_ és létszrimgazdálkodás lebonyolítasát;
b) támo$tás elszrímolási területen:

_ feladata a projektek/programok mtiködés és támogatasi kifizetéseinek,
elszrimolásainak nllvántartrisa;

- felel a projekt/program költségvetesének tervezeséért, a penzügyt beszrimolasi
kötel ezettség telj esítesért;

_ elláda a projektetc/programok gazdálkodrísával kapcsolatos pénzügyi és
gazdáJkodasi feladatokat;

c) feladatai hatékony végrehajtrisa érdekeben _ az ügyvezető tájékoaatasa mellett -
íntézkedeseket kérhet a Társaság szervezeti egységeinek vezetöitól;

d) ellátja a munkaszerződéseben, munkaköri leírrisban meghatározott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ügyvezetó állandó vagy eseti
jelleggel megbízza.

l.l.3 A gazdasági igazgatót távolléte vagy akadályoztatrisa esetén az operatív
feladatellátrisban a pénzllgyi és számviteli irodavezető, pénzügyi kötelezettséggel jríró
ügyek esetén az ügyvezető helyettesíti.

l.2 Sat<nllt tcAzGATósÁc

l.2.l A Szakmai Igazgatóság keretében, a szakmai igazgató ínányítása és ellenőrzése alatt
müködik a Nemzeti Támogatási Projektiroda, az Uniós Támogatrisi Projektirod4 a
Projektel lenőrzési lroda, valam i nt a H ál ózatiranyítási lroda.

l.2.2 A szakmai igazgató iranyítja továbbá ahazai programok es európai uniós projektek
megyalósí trását e gyuttal a pro gram- és proj ekwezetök tevékenysé gét.

l.2.3 A szakmai igazgató
a) hazai fonrísból megvalósuló projektek vonatkozrásában:

- gondoskodik a hazai forrasbol megvalósuló projektek átlátható, szabályszeni,
eredményes es hatékony meryalósításáról, szakmai, pénzügyi és adminisztratív
iránltásaról;

_ felelős a döntés_eltikészítéssel kapcsolatos operatív feladatok ellátásáért;
_ koordinálja a programvezetök munkájrít'

b) európai uniós forrásból megvalósuló projektek vonatkozásában:
_ gondoskodik az európai uniós forrrisból megvalósuló projektek átlátható'

szabályszeni, eredményes és hatékony megvalósításáról, szakmai, penzügyi és

adminisztratív iránÍt{ásíiról;
- felelös a döntés_elókészítéssel kapcsolatos operatív feladatok ellátrisáért;
- koordinálja a projektvezctők és projektmenedzserek munkáját;

c) projektellenörzési területen:
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- koordinálja a Társaság projektjeinek ellenőnéset;
- közbenső helyszíni ellenörzést végez a projektmegvalósítiis szakasában, a

projekt pénzügyi zrinisakor;
d) hálózatiránltási területen:

- iránltja a regionális irodrík feladatkörét megalapozó projektek elökészítésében
való közremíiködést;

- iránlda a regionális irodák feladatkiirét éríntó belsö szabályozó eszközök,
jelentések előkészítését, koordinációját, felilgyeli az egységes gyakorlat
kialakítását;

- együtÍrriiködik a regionális irodrák szakmai tevékenysége feltételrendszerének
(szernélfi, tárgy', informatikai háttér) biztosításában, a szakmai követelmények
meghatároaisában az intézményi müködtetéssel, iizemeltetéssel foglalkozó
központi szewezeti egységgel ;

- irrínltja a regionális irodrik szakmai tevékenységét;

e) feladatai hatékony végrehajtása érdekében _ az ügyvezet<i tr{jékoaatrísa mellett -
intézkedéseket kerhet a Társaság szervezetí egységeinek vezetöitöl;

0 ellátja a munkaszerzödésében, munkaköri leírásában meghatározott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ügyvezetö állandó vagy eseti
jelleggel megbízza.

l.2.4 A szalarrai igazgatót távolléte vagy akadályoztatása esetén azíigyvezetö helyettesíti.

1. 3 opnnnTÍv tcAzcATlsÁc

l '3.l Az operatív lgazgatóság keretében az operatív
müködik a Jogi lroda" a Beszenési lroda" az
Iroda

|.3.2 Az operatív igazgató

igazgató inírryítasa és ellenórzése alatt
Uzemeltetesi lroda és az lnformatikai

a) jogt terÍileten:
- összehangolja a Tiirsaságon belüli jogi és szakmai területek munkáját;_ etláda a jogszabályokban, valamint a belsó utasítrásokban szrímára elóírt

feladatokat;
- közremiiködik a kintlévőségek kezelésében, a követelések peres és peren kívüli

behajtasában és az egyeztető trírgyalrísokon, a kintlévőségek csökkentése
érdekében jogi megoldrisok keresésében;

b) iizemeltetési területen:
- felel a központi iroda es a regionális irodák Íizemeltetesével kapcsolatos

feladatok ellátrísáért, valamint a gépjármiipark és eszközök Íizerneltetéséért,
feladata a központi anyag_ és eszkőzgazdriJkodris' a munkavállalók es
szervezeti egységek szerinti nllvántartrások naprakesz vezetése;

- felelós a Társaság müködéséhez szükséges munkakörnyezet biaosítrisrihoz
kapcsolódóan a pénzÍigyi kötelezettségvállalrással járo igények * különösen az
eszközbeszerzések, i ngat lanbérlés, szerzödések - telj esíteséért;

c) informatikai teriileten:
- a Trirsaság informatikai és telekommunikációs rendszereinek (szoftver, hardver

infrastruktura) folyamatos és biztonságos iizerneltetesének biztositrísa, az
üzemeltetési folyamatok kíalakítása, és működtetése;

- a regionális irodák informatikai támogatrisa;
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- A Trirsaság informatikai fejlesztéseiben, beszerzéseiben való közremíiktidés;
d) beszerzési terÍileten:

- felel a Trirsaság beszerzéseinek és közbeszerzéseinek teljes köni
lebonyolításáért;

- biztosítja a Trirsaság beszerzései során szíikségessé vált közbeszerzési
eljrirrások jogszabályoknak megfelelő lebonyolítasát

- elkészíti a Jogi iroda közreműködésével a beszezésekhez kapcsolódó
szerzódéseket, szerződés_módosításokat.

e) feladatai hatékony végrehajtrása erdekében _ az ügyvezetö egyidejü tájékoztatasa
mellett - intézkedéseket kérhet a Társasrig szervezeti egységeinek vezetóitől;

0 ellátja a munkaszerzödésében, munkaköri leírásaban meghatározott feladatokat,
valamint rnindazokat a feladatokat' amelyekkel az iigyvezető állandó vagy eseti
jelleggel megbízza.

l.3.3 Az operatív igazgatót távolléte vagy akadályoztatr{sa esetén a jogi írodavezető
helyettesíti.

1.4 TIGWE z;ET OI I(ABINET

l.4.l Az Ügyvezetöi Kabinet az ügyvezetó közvetlen ininyítása alatt müködő szervezeti
egység, amely segíti az ügyvezetőt feladatai ellátásában.

l.4.2 AuÜgyvezetői Kabinetet a kabinetvezetö vezeti. Az ügpezetö közvetleniil ininyída a
kabineWezetö tevékenységét.

l.4.3 Az Ügyvezetői Kabinet keretében a kabínetvezető ininyítrisa és ellenórzése alatt
mÍiködik a Titkarság és a Kommunikációs lroda. Az ügyvezetői kabinetvezetö
közvetlenül irrinl$a a titkarsígvezetö és a kommunikációs menedzser tevékenységét.

l.4.4 Az Ügyvezetói Kabinet

a.) látja el a Társaság koordinációs, elökészítő, adminisztnációs, kommunikációs es
szervezesi feladatait;

b.) feladatai hatékony végrehajtrása érdekében _ az ügyvezetö egyidejű tájékoztatása
mellett - intézkedéseket kérhet a Trirsaság szervezeti egységeinek vezetöitöl;

c.) ellátja a munkaszerzödésében, munkaköri leínisában meghatr{rozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az íigyvezetö átlandó vagy eseti
jelleggel megbízza.

l.4.5 Az Ügyvezetői Kabinetvezető koordinációs feladatai köreben:
a) szakértói anyagokat készít egyes' az íigyvezetö által meghatrirozott kiemelt

témríkban, közremiiködik a belsö szabályozók és a stratégiai jelentöségti
munkaanyagok elkészítésében;

b) kapcsolatot tart a minisztériumokkal, egyéb ríllami es nem állami szervekkel,
hatóságokkal, intézményekkel, szervezetekkel, a központi szerv és a teriileti
szervek szervezeti egységeivel, illewe ezek vezetói titkárságával;

c) figyelemmel kiséri és trimogatja a Társaság ügfintezesét' a napi
munkafolyamatokat; koordinálja az tJgylezetti által kiadott feladatok megfelelő
szintti és hatátidóre történő végrehajtasát, közremüködik azok elvégzésében;

d) figyelemmel kíséri a kiadott feladatok végrehajtási határidejét, és közremtiködik a
feladatok teljesítésének ellenórzésében, saámonkérésében, valamint tájékozodik a
fel adatokat végrehaj trisának ríülrisráró l ;

e) felelős az Alapítóval való kapcsolattartiisért;
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biaosítja az ügyvezetó, illetve az igazgatélk munkájához, személyes ügyviteléhez
kapcsolodó protokoll, adminisztratív és koordinációs feladatok előkészítéset és
folyamatos ellátását.

l.4.6 Az Ügyvezetöi Kabinet rendezvényszervezöi és képzésszewezői feladatai körében a
Titkárság és a Kommunikációs lroda egyÍittes közremúködésével:

a) felel a Társasig belső rendezvényeinek teljeskörü szervezés#rt, illetve a Társaság
által szerv€zett rendezvényekhez kapcsolódó egyeztetések lefolytatr{sáért, a
rendezvények koord inálrMért;

b) felel a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentálási, valarnint a nyilvánosság
biaosításrához szükséges egyéb feladatok ellátásáért;

c) a Személyügyi lroda közremiiködésével felel a Társaság b€lsó képzéseinek
megszervezeséért es lebonyolítt{sáért;

d) kapcsolatot tart a vállalkozókkal a rendezvények lebonyolítrisa során;
e) a Titkrirság és a Kommunikációs troda együttes közremtiködésével ellátja a Társaság

m üködésevel kapcso l atban felmerülö protokollárís feladatokat.

l.4.7 Az ügyvezetői kabinetvezetöt trivolléte vagy akadr{lyoaati{sa esetél a titkarsógvezető
helyettesíti.

l.4.8 AzÜcwBzntÓl xanINETvEzgrÖ nÁrwÍtÁsn ALÁ TARTozl
szERvEzETl EcYsÉcprclnz RENDELT FELADAToK:

l.4.8.l TITIíÁRSÁG

A Titkárs ágot közvetlen íil irónyító titkrlrsá gv ezető

a) adminisztrativ feladatai körében a Titkárság útjrfur
_ szervezi az ügyvezetö személyes intézkedési körébe vont ilgyek elökészítését,

i lletve közremüködik intézésiikben az ügyvezetó utasítrísa szerint;
- ellátj a az bgyvezetöi ügyiratforgalommal j riró feladatokat;
_ u ügyvezetö személyéhez közvetlenül kapcsolódó levelezést;
_ szervezi és nyilvántartja az ügyvezetó hivatalos programjait és sajtószerepléseit,

iigyvezetó feladatkörébe tartozó egyeztetéseket szükség esetén a vezetöi
értekezletekról emlékeztettit készít;

_ továbbí$a az ügyvezetri egyedi utasítasait, valamint az iigyvezetö által kiadott
fetadatokkal kapcsolatos iratokat az érintetteknek, és azohól nllvrfurtartást vezet;

_ rendszerezi és döntésre elókészíti az ügylezetönek címzett iigyirat_ és
levélforgalmat; eljuttatja az általa intezkedésre kiadott anyagokat a ha!áskörrel
rendelkező szervezeti egységhez és figyelemmel kíseri az ezekkel kapcsolatban
tett intézkedeseket;

- rendszerezi és archiválja az Ügyvezetói Kabíneten késziil<í anyagokat,
felkészítőket;

_ megszervezi és ellátja Társaság ügyfelszolgálati tevékenységét;
- nllvántartást vezet az alapítói hatrirozatokról, utasításokról, Ügyvezetói

hatrározatokról' utasítrisokól.
b) Ügryiteti feladatai körében a Titkrirság útjá'n

- közreműkfuik az ügy.viteli folyamatok egységesítesében, kialakításában, egyúttal
központi ellátásában (központi érkeztetés, szignálásra elökészítés, iktatiis,
expediálrás, postázás, irattárazrís);
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_ támogatja a Társaság iratkezelési folyamataihoz kapcsolódóan az iktatással
foglalkozó alkalmazottak iratkezelési gyakorlatrirrak és az elektronikus iratkezelő
rendszer használatát;

_ múiködteti az adminisztniciós feladatok ellátrísa sonín az elektronikus iratkezelési
rendszert, kialakítj a az elektronikus ügyintezes folyamatát;

_ ellátja azirattárazási folyamatokat, miiködteti a Központi lrattarat;
_ kialakítja az iratkezelés belsti szabályozóit és segédleteit;
_ közreműködik az iktatórendszer kialakítasával kapcsolatban az érintett

munkatársak gyakorlati kepzesében;
_ kialakída és müködteti a Központi posttizási rendszert (Magyar Postával

szenődéskötés, ki-be szál l ítás ki alakítrísa' el ektronikus fel adój egpék) ;
_ kapcsolattaÍtás a Nemzeti Levéltrfural (iratok selejtezésre való elökészítése, illetve

átadrisa a Nemzeti Levéltar reszére).

l.4.8.2 KoMMt NIIúicIÓs IRoDA

A KommunikácÍós lrodrit irrínyító kommunikációs menedzser

_ gondoskodik az egységes üírsasági arculat kialakításáról, a külsó megielenési elemek
kivitelezéséröl;

_ gondoskodik a Társaság kommunikációs eszközeivel (honlapjával) kapcsolatos
szakmai koordinációs feladatokról, kezeli a Társaság közösségi média felületeit;

- kialakída és végrehajtja a Trirsaság hiteles és tényszerü kommunikálrisához
elengedhetetlen kommunikációs stratégiát;

- kapcsolatot épít ki és míiködtet az Alapító kommunikációs szervezetí egységével
- gondoskodik a közvélemény közérthetó tájékoztatrisríról, ellátja a Társaság vezetöinek

sajtómegnllvrinulrísaival kapcsolatos feladatait
_ a Trirsaság külsrí és belsö kommunikációs anyagainak elökészítése, döntésre

előterjesaése;
_ a kommunikációs területhez tartozó belsti szabályzó dokumentumok kezelése,

gondozása
_ a eársasági média-megielenesek, mediakapcsolatok koordinálrisa" a tájékoztató

anyagok készítésével kapcsol atos kommunikációs feladatok el l átása
_ kapcsolattartas a helyi és regionális média képviselóivel (a minisztérium egyidejü

tájékoztatásával es jóváhagyasával);
_ a Társaság kiadvrínyainak elókészítése, kiadrásának intézése (együttmtiködésben az

illetékes szakterületekkel), ellátja a szerkesztés es kivitelezes felügyeletét;
- a sajtóeseményekkel, sajtónyilvrínos rendezvényekkel kapcsolatos kommunikációs

feladatok ellátr{sa' az illetékes szakteriilet bevonrísával sajtóeseményekhez"
sajtómegielenesekhez kapcsolódó sajtóanyagok készítése és egyéb sajtóesemények
szervezése, dokumentál ása;

- aTrirsaság által nyujtott közérdekü adatok nyilvánosságra hozatalában közremriködés.

r.5 szEMÉlYÜcyI IRoDA

l.5.l A Személyügyi lroda az Úgyvezetó közvetlen ininyítrása alatt müködó szervezeti
egység, amely gondoskodik a Trá'rsasíg humránerőfonrás gazdálkodásáról'
munkaj o gvi szony létesítésével kapcsolatos ügyelcrti l.
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l.5.2 A Személyügyi lroda
a) a vonatkozó jogszabályok alapján ellátja a jogviszony létesítesével, fennüartrisával

es megszíintetésével kapcsolatos feladatokat; felel a HR dokumentumok teljes
körü kezeléseért;

b) javaslatot tesz a szeryezeti egységek engedélyezett létszrímára" nyilváÍttartja az
engedélyezett, bctöltött es iires álláshelyeket;

c) gondoskodik a szükséges humáneröfomis biaosítrisaról;
d) közremtiködik a szervezet képzesi rendszerének kialakítrisában' ellátja a

foglalkoztatásra vonatkozóan kiitelező jellegii képzessel kapcsolatos feladatokat
(tűzvédelem, munkavédelem);

e) javaslatot tesz ajóléti es szociálisjuttatások rendszerére

0 elláda a foglalkozrís_egeszségttgf szolgáltatással kapcsolatos feladatokat,
megszervezi a kötelező munkaalkalmasxigi vizsgálatokat

B) az új belépők kötelezó tüz_ és munkavédelmi képzéseit megszeryezi, éves tüz_ es
munkavédelmi képzéseket tart a munkavállalói állománynak;

h) javaslatot tesz a szervezetfejlesztési feladatok eltátrisára;
i) ellenörzi az egységes munkáltatói íntézkedések végrehajtrisát;
j) vezeti a jogszabályokban meghatámzott nyilvríntartásokat, jogszabályok, illetve

eseti megkereses alapj álr adatszolgáltatást teuesÍt;
k) közremüködik a Trírsaság létsa{m_ és éves személyi juttatások előirányzatanak

tervezésében, azok betartásának ellenőrzésében és a beszímolrísi feladatokban;
l) naprakészen vezeti az elektronikus szanélyügl nyilvr{ntartó, továbbá az

Informatikai lroda közremüködésével és ilzemeltetésével a munkaidő és
szabadság_ nyilvántartó rendszereket;

m) felel a személyiigyi dokumentációk naprakesz nyilvantartrísáért
n) kidolgozza a Trirsaság munkavállalóinak teljesítményértékelési rendszerét,

koordinálja és összesíti a tárgyidőszat'ra vonatkozó teljesítményértékeléseket
o) murrkajogi kérdesekben állasfoglalást kér a Jogi lrodától.

l.ó A SrnnrÉclll lRopl

l.6.l A Stratégiai Iroda az ügyvezetó közvetlen iranyítása alá tartozó szervezeti egység,
amely felelös a Trírsaság stratégiai ügyeinek inínyításáért, a hazai programok és európai
uníós projektek tervezéséért, és a Társaság keretében végzendő felmérések, kutatások
megvalósulasáért, és a Társaság illetékességébe tartozó munkaeröpiaci
szolgál tatrlsnyttj tásért.

l.6.2 A Stratégiai lroda a Szakmai lgazgatóság és az Ügyvezetői Kabinet szoros
együttmükiidésével
a) stratégiai területen

_ a foglalkoáatáspolitikai inányelveknek megfelelöen kidolgoalA a lehetseges
foglalkoztatáspolitikai beavatkozrások módját' programtervé| pilotokat;

_ elökészíti a pilotok bevezetését
_ ad hoc munkaerőpiaci helyzeteknél gondoskodik a gyors és hatékony

beavatkoziisokról;
_ ügyvezetöi ininymutatás szerint shatégiai dokumentumokat készít.

b) program- es projekttervezesi teriileten:
_ gondoskodik a Trírsaság új prograÍn_ es projektotleteinek teljesköni'

jogszabályoknak megfeleló szakmai, pénzügyi és adrninisaratív
elökészítéséröl;
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- gondoskodik a döntés-előkészítéssel kapcsolatos operatív feladatok ellátá$íról,
és resa v€sz a prograrr/projektfejlesztesi feladatok ellátrisában;

- felel a program/projekt kezdeményezésért és előkészítésért (projektcélok
megfogalm azésa, proj ekt kezdeményezése, proj ekt alapító dokumentumtfurak
előkészítése);

_ felel a program/projekttervezesért (megvalósíthatósági tanulmiány elkeszítése,
projekt scope kialakítrísa idó_, erőfonás_ és költségterv elkeszítése,
költségvetestervezés, proj ektkockázatok feltánisa) ;

- felel a program/projekt sikeres elindítasáert.
c) elemzesi területen

_ figyelemmel kíséri a munkaerőpiaci helyzetet és a foglalkoztatráspolitikai
ininyelveket;

- ügryezetői vagy a szakmai inínymutató minisáérium kérésenek megfelelöen
átfogó elemzeseket és kutatásokat készít a regionrilis hálózat, valamint a
munkáltatói kapcsolattarüással foglalkozó munkatrirsak bevonasával. Szükség
esetén bevonja a partnerszervezeteket is;

- a későbbi projekthasanosítást célzó, fenntarthatóságot biaosító igények
felmérese, cél csoportok azonosítása' es felkutatrisa.

d) szolgri'ltatásnyujtási területen
_ Kormányrendelet felhatalmazásával gondoskodik az állami foglalkoztatasi

szerv hatrískörében a murrkaerd5piaci információnyujtás és tanácsadrisi
szolgáltatrás meryalósulásáról.

1. A GAzDAsÁct IGAZGATÓ

nÁrqyÍrÁsl nlÁ TARTozÓ sznnvgzuTl EGYsÉGEK

t.t.l

23l. PÉNZÜGYI És szÁMvITELI IRoDA

. A Pénzügyt és Szrámviteli lroda a gazdasági igazgató közvetlen iránltasa alá
tartozó szervezeti egység amely elláda a Trírsaság pénzügyi' számviteli,
bérszímfejtési, valamint az ezen tevékenységekhez kapcsolódó munkaiigl
feladatait.

l.l.2. A Pénzügyi és Számviteli lroda feladata
a) a mindenkor hatályos Szrirnviteli törvényben, illetve vonatkozó jogszabályokban

rneghatározott sziímviteli elveknek megfelelő szirnviteli politika kialakítása'
valamint vezetese;

b) a Szimviteli tcirvényben, egyéb jogszabályokban elóírtak szerint érvényesített
szimlarendben és szímviteli politikában meghatározott teljesköni konyvviteli
feladatok végrehajtasa' a főkönyvi könyvelés keretén beliil a Trársaság eszközeinek
es fonásainak nyilvrárrtartasq azok vríltoztisainak kimutatrísa;

c) a gazdálkodrist érintő jogszabályok figyelemmel kíséÉse és azok betartatása;
d) a Társaság gazdálkodását érintő belsó szabályzatok elkeszítese, felülvizsgálata;
e) a Tr{rsaság gaedasági eseményeit dokumentáló nyilvántartrások vezetése, az ezzel

kapcsolatos könyvelési tevékenysegek, az egyes idöszakoknak megfelelő zánisi
munkát megszervvzése;

0 a sziimlarendben meghatiirozott szintetikus saímlák es ehhez kapcsolódó analitikus
nyilvántartiísok, a tárgyi eszközök, anyagok stb. változiísai, készletmozgiisok,
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t.2.1.

1.2.2.

pénaári bizonylatok, a vevök, sállítók folyósámlái vezetése, illetóleg az azokkal
kapcsolatos könyvelések, a banksai'tnlák forgalma, fókönyvi kivonat elkészítése;

g) a Társaság Íizleti terve vonatkozásában a terv pénzügyi vonatkozó részeinek
elkeszítese;

h) az éves beszr{moló es közhasznusági rnelléklet elkészítese;
i) adóhatóságokkal való kapcsolattartrás, a bevallások, az adóbefizetés es

visszaigénylés hatarid<ire, a hatílyos jogszabályoknak megfelelő formában és
tartalommal történó elkészítése, lebonyolítása;

j) kapcsolattartás, adatszolgáltatás, információnyujtrís finanszírozási és egyéb
elsaimolrisi kérdesekben;

k) a befektetések kezelése az Alapító által elfogadott Befektetési Szabálpatban
foglaltak szerint;

l) a Trirsaság cafeteria rendszerének működtetése;
m) a házipénáár míiködtetése;
n) költségmegosztási rendszer kialakíüísa és miiködtetése;
o) munkavállalói tartozísok nyi lvántartrísa' kintlévöségek kezelése;
p) a beérkező sámlák nyilvfurtartásq formaiés tartalmi ellenórzése; kimenö szírnlrík

készítése, feladasa könyvelésre; vevói és sállitói egyenlegközlók készÍtése,
egyeztetése;

q) folyósámla egyeztetés' hatríridön túli fizetések figyelemmel kíserése,
kamatterhelő levelek kiküldése;

r) a belföldi és kiilfildi kiküldetesi rendelvények nyilvantaÍtása' ellenörzése, külfiildi
utazásszervezési és be l ső elsaimo lrísi feladatok el l átrása;

s) a munkavállalók részére történó szrímlázás;
t) a szállítói és egyéb követelések banki áfutalása, ezek nyilvántartása, a szükséges

készpénz felvétele, a szabályszeni utalvtínyozott összegek kifizetese, pénz és
értékállomány biaonságos örzése, a napi bevételek és kiadrisok tételes
bizonylatokkal alátámasztott - pénaárkönyvben történó elszámolása, a megszabott
házipénáárkészleten feltlli összegek banksámlára történő befizetése;

u) a munkavállalók és a Trirsasággal nern munkaviszonyban álló személyek és
szervezetek béréneb díjának es egyéb juttatásainak elszámolrása;

v) kialakítja es fejleszti a jóléti és szociális juttatrisok rendszeré|
w) trirsadalombi aosí&isi ki fizetőhe lyi fel adatok el látr{sa;
x) munkaviszonyhoz kapcsolódó adó es társadalombiztosítasi igazolások kiállítása;
y) közremÍiködik a lelttirozrísi és selejtezési eljrinisokban;
z) előkészíti, nyilvrántartja a n€mzeti trírnogatrisi programok működési költségeinek

kifizeteseit.

t.z. rÁnnocnrÁs ElszÁNtot'Ást mooÁ

A Támogatris Elszrimolási lroda a gazdasági igazgató közvetlen iránfitr{sa alatt
müködő szervezeti egység, amelynek feladata a Társaság programonkénti,
projektenkénti közhasznú tevékenységeinek pénzugl elszimolasrihoz kapcsolódó
feladaüainak a támogatási szerződések szerínti elkészítése, annak a finanszírozónőú
történő érvényesítése a projektigazgató ininyíuisa alá tartozó szervezeti egységek
szakmai segítségével.
A Támogatrís Elszrimolási lroda
a) nflr-'rínüartja az uniós trímogaüisi projektek miiködesi es trírnogatrisi kifizetéseit,

valamint a nemzeti trímogatrási programok &imogatasi kifizeteseit;
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b) nyilvrántartja a kiemelt projektek és programok elkülönített elszámoliisait,
kifizetéseit;

c) kiépiti és muködteti a szakmai feladatok megvalósítiisrihoz szÍikséges gazdasági
folyamatokat;

d) együttmüködik a projehigazgatóval a szakmai feladatok költségvetésének
tervezésében, a feladatokhoz kapcsolódó Énzügyl beszámolási kötelezettségek
teljesítCIeben;

e) biáosítja a projektek es programok elsaimolrisrínak jogBzabályoknak és belsó
szabályzatoknak való megfelelőségét;

0 a Sa{mviteli törvénynek megfelelöen ellátja a projektek és programok
gazdálkodrisával kapcsolatos pénziigyi koordinációs fel adatokat ;

g) tájékoaatrást nyújt a projektek és programok gazdáükodásának helyzetéről,
valamint adatot szolgáltat azÍlgyvezetti és az igazgatók részére;

h) ellátja a hazai es az európai uniós programok és projehek, illetve támogatási
szerzódések végrehajtásával kapcsolatos penzügyi és gazdasági feladatokat;

i) folyamatban lév<i és lezárult támogatási projektek és programok követelési
állomálryrinak koordinálasa' együttműködésben a Pénzügyi és Sámviteli lrodával,
valamint a Jogi lrodával;

j) felügyeli es nyomon követi a programok, projektek kötelezettséryállalásait.

2. A SZAKMAI IGAZGATÓ

nÁxvÍrÁsn alÁ TARTozÓ szERvEzETI EGYsÉcp'r

3. t. NEMZETI TÁMoGAT4$I PRoJEKTIRoDA

3.l.l A Nemzeti Támogatrísi Projehiroda a szakmai igazgató közvetlen inínltása alá
tartozó szervezeti egység, amely teljeskörűen felel a Trirsaság hazai fonásból
megvalósuló projektjeinek végrehajtrísáért.

3.l.2 A Nemzeti Trímogatrási Projektiroda:
a) gondoskodik a hazai forrrísból megvalósuló projektek átlátható, szabátyszerű,

eredményes es hatékony megvalósítrisáról, szakmai, pénzügyi es adminisztratív
inínyítrisriról;

b) gondoskodik a dontes_előkészítéssel kapcsolatos operatív feladatok ellátásaról;
c) koordinálja a hazai fonásból megvalósuló projektek meryalósíÉsával kapcsolatos

végrehajtási feladatok ellátását;
d) koordinálja a projekwezetók és projektmenedzserek munkáját;
e) koordinálja a hazai fonásból megyalósuló projektek ktizötti kommunikációt;

0 a Trársaság érintett szervezeti egységeivel együttmükodésben
_ kezeli es fejleszti a projektre vonatkozó irr{nyelveket, eljárasokat, sablonokat és

egyéb megosztott dokumentumokat;
. koordinálja és felügyeli a trímogatrisi szerzödésekben foglalt átfogó és konkrét

célok megyalósulását;
- igényli a kifizeteseket;
. a szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon követi es felüryeli

a projekt költségvetésének teljesülését" az eröfonrisok rendelkezésre állását,
ellenjegpi a teljesítesigazolrisokat;

- elökészíti a pénziigyi beszírnolókat;
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g) koordinrílja, felügyeli és nyomon kiiveti a Programok, projektek meryalósulását, a
megvalósulrist érintö egyeztetéseke! kötelezenségvrí|lalásokat és a
fele lósségmegosar{st;

h) a projektterv megvalósultisát folyamatos ellenórzi, az ellentirzes eredményeként
megteszi a szükseges intézkedesre vonatkozó javaslatot;

i) ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a támogatási szerzódések és a
projektdokumentumok a szervezeti egység részére elöírnak;

j) egyéb, a projektek ellenözésere jogosult szervek rendelkezésére áll, igény szerint
adatokat szolgáltat, illewe egyiittmüködik velük;

k) szabálytalanság eszlelése esetén ellátja a szabálytalanság bejelentesével
kapcsolatos feladatokat;

l) valamennyi munkafolyamat ellátása során gondoskodik az egyes feladatok
dokumentálásáról;

m) adatszolgáltatrisok at v égez.

3.2. UNIÓS TÁMoGATÁsI PRoJEKTIRoDA

3.2.l Az Uniós Trímogatási Projektiroda a szakmai igazgató közvetlen infultása alá tartozó
szervezeti egység, amely teljeskönien felel a Társasig európai uniós fomísból
meryalósuló projektjeinek végrehajttisáért.

3.2.2 Az Uniós Trámogatási Projektiroda

a) gondoskodik az európai uniós fonasból megvalósuló projektek átlátható,
szabályszeni, eredményes és hatékony meryalósításáról' szakmai, pénzügyi és
adminisztratív irányításaról ;

b) gondoskodik a döntés_előkészítéssel kapcsolatos operatív feladatok ellátásíífól;
c) koordinálja az európai uniós fonrásbói megyalóiuló projektek megyalósításával

kapcso latos végrehaj tasi feladatok ellátrísat;
d) koordinálja a projektvezetók és projektmenedzserek munkáját;
e) koordinálja a:z európai uniós fonasból meryalósuló projektek közötti

kommunikációt;
f) a Trirsaság érintett szervezeti egységeivel együttmÍiködésben

- kezeli és fejleszti a projekre vonatkozó irányelveket, eljárrísokat sablonokat es
egyéb megosztott dokumentumokat;

_ koordináLlja és felügyeli a trímogatrisi szeruödésekben foglalt átfogó és konkét
célok megvalósulrisát;

_ igényli a kifizeteseket;
_ a szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon követi es felügyeli

a projekt költségvetésenek teljesülését, az eröforrások rendelkezésre állását,
ellenjegpi a teljesítesi gazolásokat;

_ eltíkészíti a penzügyi besámolókat;
g) koordinrilja' felügyeli és nyomon követi a programolq projektek megvalósulását, a

megvalósulrást érintö egyeáetéseke| kötelezettségvállalásokat és a
felelösségmegosaást;

h) a projektterv megvalósulrisát folyamatosan ellenörzi, az ellenözés eredményeként
megteszi a sziikséges intezkedesre vonatkozó javaslatot;

i) ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a támogatrisi szerződések és a
proj ektdokumentumok a szervezeti egység részére elö írnak;
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j) egyéb, a projektek ellenórzésérejogosult szervek rendelkezésére áll, igény szerint
adatokat szolgáltat, illetve együthnúködik velük;

k) szabálytalanság észlelése esetén ellátja a szabálytalanság bejelentesével
kapcsolatos feladatokat;

l) valamennf munkafolyamat ellátása során gondoskodik az egyes feladatok
dokumentálasáról;

m) adatszolgáltatásokat végez.

3.3. PRoJEl,ff ELLENlRzÉsI IRoDA

3.3.l A Projektellenőrzési lroda a szakmai igazgató közvetlen inínyítása alá tartozó szervezeti
egység, amely teljeskönien felel a Trirsaság projektjeinek helyszíni ellenörzéséért.

3.3.2 A Projektellenörzési lroda a monitoring tevékenysege és a helyszíni ellenőrzések sorrin
ellenőrui

a) a projekt üimogattisi szerződésnek megfelelő fizikai és penziigyi előrehaladásrit és
azok összhangiát;

b) azt, hogy a kifizetési igényleshez benytrjtott aláttimasaó bizonylatok és
dokumentumok eredeti példanyai rendelkezésre állnak;

c) a kifizetés igényléshez benyujton összesítőkhöz kapcsolódó elszrimoló
bizonylatokat;

d) az elszimoló bizonylatokhoz tartozó szeruódéseket és a kapcsolódó
telj es ítésigazol iísokat;

e) a kedvezményezett által benytrjtott nyilatkozat összhangiát az azt megalapozó
bizonylatokkal;

0 a termékek, szolgáltatások teljesÍtésének a trímogatási szeruődéssel való
össáangiát;

g) a nyilvánosságra és tájékoztatrisra vonatkozó közösségi és hazai szabályok
betartását;

h) a környezeti fenntarthatósrig es esélyegyenlöség érvényesÍtesét;
i) a közbeszerzesekre vonatkozóan a koníbban már benyújtott dokilÍnentumok eredeti

dokumenfumokkal való összhangiát, a benytrjtott dokumentumok valódiságát, a
dokumentumok me g<itzésere vonatkozó szabályokat;

j) a projekt szintü elkülöníten sámviteli nyilvántartris vezetését;
k) a projektben vállalt indikátorok és projekt szintÍr mérföldkövek teljesülését'

3.4 HÁLÓzATIRÁNvÍrÁst IRoDA

3.4.l A Hálózatirrinltási lroda a szakmai igazgató közvetlen inánltrisa alá tartozó szervezeti
egység amely teljeskönien felel a Társaság regionális irodáinak szakmai irányításáért"

tevékenységuk koordinál ásáért.

3.4.2 A Há{ózatin{nyítási lroda
a) iránltja a regionális irodrík feladatkörét megalapozó projektek előkészítésében

való közreműködést;
b) irrínlda a regionális irodrík feladatkörét érintö belstí szabályozó eszközök,

jelentések előkészítését, koordinációját' felügyeli aiz egységes gyakorlat
kialakitrisát;
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c) együttmüködik a regionális irodrik szakmai tevékenysége feltételrendszerének
(személyi, tárgyi, informatikai háttér) biztosításában' a szakmai követelmények
meghatározásában az intémrényi müködtetéssel, iizemeltetéssel foglalkozó
központi szew ezeti egységgel ;

d) ininyitja a regionális irodák szakmai tevékenységét;
e) koordinálja a regionális irodrik vezetöinek részvételével tartott értekezleten folyó

munkát.

3.4.3 A regionális irodrák feladata a nemzeti es uniós Íinanszírozasú projektek megyalósítrása
helyi sánten, különösen a projektek megtervezésében, elökészítésében való részvétel, a
fornis felhasmálris és elszámolás elvégzése, a projekt helyi szintü zárása, a végrehajtást
támogató információs rendszerekben üZ adatok naprakeszségének biztosítása' a
projektfenntaÍtási köt€lezettségek ellátása.

3.4,4 A regionális irodrák tevékenységét regionális irodavezetö koordinálja.

4. AzoPERATÍv IGAZGATÓ

mÁxyÍrÁsn ruÁ TARTozÓ szERvEzETI EGYsÉcor

4.I. JOGI IRODA

4.l.l A Jogi lroda az operativ igazgató közvetlen irrinyítása alan működö szervezeti egység,
amely elösegíti a Társaság müktidésének szabályszeriiségét, közremüködik a
törvényesség érvényre juttatásában.

4.1.2 A Jogi lroda
a) ellátja a Társaság jogi tevékenységét;
b) gondoskodik a Társaság jog kepviseletének ellátásáról bíróságok, választott

bíróságok' mris hatóságok elótt, valamint harmadik személyekkel szemben;
c) véleményezí a Trírsaság szerzödéseinek tervezeteit, illetve saját hatáskörben készíti

elő azokat a belsó szabá|yoző eszközben foglaltaknak megfelelően;
d) ellátja a jogszabrilyokban, valamint a belsö utasítrisokban sámára elöírt

feladatokat;
e) jogi véleményt nyilvánít a Társaság nevében állásfoglalríst igénylö ügyekben,

továbbá a kötelezeffségvállalások elött jogi véleményt ad a Trársaság
tevékenységével kapcsolatos döntesek kialakítás áhozi

0 a Társaságot érintö tudomrisríra jutott bÍincselekményekröl, jogszabálysértés€kről
az Ígyvezetőt tájéko^atja, megsztintetésük érdekében javaslatot tesz" továbbá
sziikség esetén gondoskodik a feljelentesek megtétele érdekében;

g) közremÍiködik a kintlévtiségek kezelésében, a követelések peres és peren kívüli
behajtrisában és a:z egyeztetó trirgyalrisokon, a kintlévöségek csökkentése
erdekében jogi megoldasok kereséséberr, feladata a követeleskezeles ellátása;

h) felelős az illetékességéhez tartozó belsö szabályzatok elkészítéseer! folyamatos
karbantartásáért' aktualizálásáért;

i) jogi szanpontból véleményezi, ellenörzi a Társaság belső szabrílyozó eszközeit;
j) feladata a Trirsasrig Alapító okiratának módosítrisa' Alapítói Hatarozatok

eliikészítése; továbbá az atúrcz sziikséges tulajdonosi döntes kezdeményezesének
elökészítése, amelynek során egyeztet a Társasag vezetóivel, illetve az illetékes
szervekkel;

k) feladata tulajdonosi joggyakorlói döntést igénylő kérdésekben a tulajdonosi döntés
kezdeményezésenek elökészítése, annak Íigyvezető, valamínt a feliigyelöbizottstig
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jóvrihagyását igényló ügyekben a felügyelöbizottsríg áltrali elfogadrisat követően az
Alapító elé terjesztese;

D felelös az Felügyelöbizonsríg üléseinek szakmai elókészítéseért, az üléseken
elhangzottak alapjrin jegyztikönyv vezetésért, ellátja továbbá a
felügyel<ibizottsággal kapcsolatos adminisztniciós teendóket;

m) munkajogi állásfoglalrist ad a Személyügl lroda részére;
n) elökészíti a jogi vonatkoziású elóterjesztéseket;
o) közreműködik a kintlévőségek bhajtrísában;
p) feladata a Társaság ríltal nyújtott közérdekü adaszolgáltatás biztosításában való

részvétel az informatikáért felelös szakterület, illetve az egyéb érintett szervezeti
egységek közremíiködésével;

q) felelös a Társaság által nyujtott közérdekü adatszolgáltatás tartalmáért

0 a Társasríg cégiogi külső és belső Íigykezelése, cégelján{ssal kapcsolatos feladatok
ellátásnak koordinációja;

s) együttműködés a Társaság müködéséhez kapcsolódó szerződéstípusok
kidolgozásában, a Trirsasrig szerztidéseinek elókészítésében, megkötésében, a
szerzödésekből sairmazó és egyéb igények érvényesítését célzó feltételek
kialakítasában, a Társaság jogaira és kötelezettségeire kiható egyéb megállapítások
elcikészítéseben;

t) jogi tanácsadrás, állrísfoglalrás keszitése a Társaság szervezeti egységei reszéröl
erkezett megkeresések alapj án;

u) a Társaság tevékenységi és felelösségi körébe tartozó jogszabályok frgyelemmel
kíserése, a jogszabályi előínisoknak a napi munkában, valamint a trársasági
szabályozasban történö érvényesítése;

v) a közérdekÍi adatszolgáltatás biaosításq a kötelezóen közzéteendő adatok
internetes nyilvánosságra hozatalában közreműködés a Kommunikációs lrodával
együttmüködésben; a kozérdekti adatigénylésre vonatkozó megkeresésekre adott
választervezetek elökészítése.

4.2 ÜzBvrnl,rprÉst nonl
4.?.l Az Üzerneltetési lroda az operatív igazgató közvetten iránltása alá tartozó szervezeti

egység, amely ellátja a Társaság Íizemeltetési feladatait.

4.2.2 Az Üzemeltetesi Iroda
a) ellátja a helfiség_, eszköz-, gépjármÍi- és energiagazdálkodrási feladatokat;
b) gondoskodik a Társaság mtiködéséhez sztikséges irodai, garázs és raktár jellegii

infrastruktura biztosítrásríról és a müködés sori{n fellépti mtiszaki problémák
megoldasráról, iizemzavarok elhárításáról, kapcsolatottartaz ingatlan bérbeadól*al
és az iizemeltetéshez kapcsolódó külsrí szolgáltatókkal;

c) előkészíti a Társaság mtiködésehez szükséges berendezések, eszközök, készletek
és müszaki szolgáltatrások beszenését;

d) gondoskodik a k<izponti anyag_ és eszközgazdálkodásról, eltikészíti a beszerzett
eszközök tizembe helyezési jegyzőkönyveit vezeti a nyilvántartrisokat;

e) koordinálja a:z irodrik tárgy' eszközeinek Íizemeltetését es szükség szerinti
karbantartrását' és ennek dokumentríLlrását;

f) kezdernényezi a selejtezest es leltr{rt a targyi eszközök es keszletek tárgykörében,
valamint koordinálja azt a hatrilyos belsó subáiyzatok szerint;

g) a saját es bérelt gépkocsik*al kapcsolatos nyilvrántartrisokat vezeti es gondoskodik
a gépjármüvek iizetnelteteshez kapcsolódó feladatok ellrítr{saról;
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h) részt vesz a Trírsaság íizleti tervének elkészítesében;
i) közreműködik a munkavédelmi, ílletve tíizvédelmi szabályok betartrísríban;
j) ktizreműködik a Tarsa*ig szervezési és iizemeltetési teruletét érinto

szabálpatainak a kialakltásában, aktualizálásában, szakmai tartalmának a
kidolgozásában;

k) Társaság szerzödéseinek nyilvántartása' beszerzési iroda szerzódéselökészítéseinek
támogatiisa;

43 A?.fNFORMATIIGI rROpA

4.3.l Az Informatikai lroda az operatív igazgató közvetlen inínyítása alá tartozó szervezeti
egység amely ellátja a Trirsaság informatikai tárnogatrisi feladatait.

4.3.2 Az lnformatikai lroda informatikai trímogatrisi feladatai:
a) a Társaság informatikai és telekommunikációs rendszereinek (szoftver, hardver

infrastruktúra) folyamatos és biáonságos üzemeltetesének biáosítása" az
íizemeltetési folyamatok kíal akít isa, és mtiködtetése ;

b) a Társaság informatikai beszezési igényeinek kezelese, beszerzesek
kezdeményezése, közbeszerzesek lebonyolítrísában való szakmai reszvétel
biztosítása;

c) közreműködik a külső szolgáltatók beszerzésében és kapcsolatot tart a szerződött
parürerekkel;

d) közremüködés a Társaság informatikai, ügyviteli és projeh trimogató
rendszereinek fej l esáesében;

e) a hibabejelentések es a jóvahagyott felhasználói igények kezelese, megoldása;
D a regioniilis irodák informatikai támogatrisa;
g) gondoskodik a Trirsasóg Inbanet felÍiletének, honlapjánalq valamint szakmai

portríljainak Íizemeltetésérölés közreműködik a mÍiszaki fejlesztésekben;
h) iizernelteti az elehronikus iratkezelési rendszert
i) íizemelteti a munkaidó és szabadság nyilvríntartó rendszereket;
j) gondoskodik az adat- es információbiztonsági informatikai feladatok ellátrisáról, az

informatikai biaonság megteremtéséról, ennek során jogosult az informatikai
fejlesaések adat_ es információbiaonsági szempontból történö ellenózésere;

k) a Társaság informatikai stratégiájának elkeszítese;
l) közreműködik a Társaság informatikai területét érintö belsö szabálpatainak a

ki alakítasáb an, aktualia{lrisában, szakmai tartalmrínak a kidol goásában ;

m) a szervezeti egységek vezetóivel történt egyeáetés alapjrin a Társasig éves
informatikai fejlesztési tervének összeállítr{sa és - felsóvezetóijóvártragyás alapján
_ közremiiködés a végrehajtásában;

n) a Társaság által nyujtott közérdekti adatszolgáltatás biaosítrisában való
közremtiködés;

o) leltrirozisi es selejtezesi folyamatban való részvétel.

4.4 BEszERzÉsl IRoDA

4.4.l A Beszerzesi troda az operatív igazgatő közvetlen iranyítása alá tartozó szervezeti
egység amely etlátja a beszerzési és közbeszerzesi eljárások lebonyolitiisatroz
kapcsolódó koordi nációs, admi ni s zÚatív es végrehaj tói feladatokat.

4.4,2 A Beszenesi lroda
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t.t

t.2

a) ellátja a közbeszerzesi eljárások lebonyolítrisrihoz kapcsolódó koordinációs,
adminisztratív es végrehajtói feladatokat; lebonyolítja a közbeszetzesi eljarr{sokat,

előkészíti az eljánlsok alapjrí'n kötendő szerződések tervezetét;
b) végzi mindazon feladatokat, amelyek a közbeszerzésekröl szóló 20l5. évi cxLIII.

törvény (a továbbiakban: Kbt.) es a Társaság mindenkor hatályos Beszerzési
Szabályzata alapján az eljrfuís eredményes és jogszerű lefolytatasrihoz
szükségesek;

c) elókészíti és kezdeményezi az elözetes engedélyek megkérését az adott
közbeszerzesi eljá'ias lebonyolít:ísrámak teljes szakaszában, a jogszabályoknak
megfeleltíen;

d) az egyes szakterületek közremüködésével elkészíti a Kbt. és a Társasíg Beszerzési
Szabályzatában meghatározott, az eljrírrís elökészítéséhez és lebonyolításrihoz
szükséges iratokat es dokumentumokat;

e) felméri es összesíti az adott éwe vonatkozó beszenési igényeket (éves összesített
közbeszeruesi terv, éves összesített központosított közbeszezési terv);

0 az eljrirás eredményéröl szóló ügyvezetöi döntés bírtokában kezdeményezi a
szerződés megkötését; koordinrílja és elvégzi a szerződés aláínisaval kapcsolatos
adminisztniciós feladatokat;

g) vveti a Társaság beszerzéseire, megrendeléseire vonatkozó reszletes, analitikus
nyilvrintartrísokat (szíLllítók' beszetzes tárgya stb. szerinti bontrisban), továbbá a
Kbt. alapján lebonyolított eljárások szerződéses állomfuiyának analitikus
nyilvántartását;

h) eleget tesz a közbeszerzési eljarrások nyilvánosságrának a Kbt. alapján;
i) elkészÍti a Társaság Beszerzési Szabálpatát és szükség szerint de legalább évente

gondoskodik aktualiálásáról;
j) a szakterületre vonatkozó jogszabályok és a Trírsaság Beszerzesi Szabálpata

alapján megfiatározza a beszerzés módját" amelyet a Beszerzés Adatlap megfelelö
kitöltése útjtfut közöl az illetékes szervezeti egységekkel.

IV. FEJEZET

A TÁRsAsÁc nnÜrÖoÉst szanÁlyar

l' A TÁnsnsÁc rÉpvtsst BTE' cÉGJEcYzÉsn, nlÁÍruistloc

A Trirsaság képviseletéröl, cégiegyzéséröl és az aláírrisi jogról külön ligyvezetoi
utasítrás rendelkezik.

A cégképviselet a Trírsaság általiínos tórvényes képviseletg amelynek ellátásrára - az
Alapító okirat cégiegpesre vonatkozó szabályai alapjrá'lr _ az iigyvezetö önállóan,
v 

^gy 
az általa fel hatalmazott kettő munkavál laló együttesen j ogosult.

2. AFlzETÉst szÁtum' vALAMINI l pÉnzrÁn FELETTI RENDELKEZÉsI.loc

A fizetesi számlq valamint házipénarár feletti rendelkezési jogról iigyvezetöi utasítrís
rendelkezik.

2,1
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3.t

3, Azutl,t vÁrryozÁsl JoG' A rBurnsÍrÉsIcnzolÁs

Az utalványoztisi jog gyakorlrisanah valamint a tetjesítesigazolrisok kiadásá'lrak
részletes szabályait Íigyvezető i utasÍtiis tartalmazza.

4. A HBt yprrssirÉs RENDJE

4.l Az íig1ruezető akadályoztatrisa' illetve távolléte esetén helyettesítésére a gazdasági
igazgató és a szakmai igazgató együttesen jogosultak.

4.2 Az egyiittes képviseleti joggal rendelkezö gazdasigi igazgató és szakmai igazgató az
iigyvezetö akadályoztatrísa' illetöleg uívolléte esetén jogosultak valamennyi
kiadmanyozandó iratot kézj egyuktel egyÍittesen ellátni.

4.3 Az ügyvezetö - a munkáltatói jogkör gyakorlására vonatkozó hetyettesítése kapcsrin a
Trársaság hatályos HR szabálpatáról, a kötelezettségvállalás helyettesítésére
vonatkozóan pedig a hatályos Kötelezettségvállalasi szabáiyzataz irrányadó.

4.4 A vezető beosáiísban lévtí munkavállalók helyettesÍtésére vonatkozóan az e
Szabálpatban foglaltak szerint kell eljrimi, egyéb esetben a vezető által kÜelölt
személy képviselheti a vezetöt a napi munkafolyamatokban.

4.4 A Társaság munkavállalói esetében a helyettesítés rendjét jelen Szabáiyzat, valamint a
munkaköri leírás tartalmazza.

5.1 A Társaság tevékenysége és adatkezelese tekintetében a mindenkor hatályos
titokvédelmi elöírások, a személyes és közérdekű adatok kezeléséröl szóló jogszabályi
rendelkezések vonatkozó előírásai az iranyadók.

Üzleti titoknak minősülnek a Társaságnál:
a) az tizletpolitika és a gazdálkodás bármely aspektusara vonatkozó tervelc,

hatiirozatok;
b) minden, a Társaság müködését számszerüsító, szövegszenien összefoglaló, leíró

információ es adat;

c) minden, a Trirsaság miiködése során kialakított struktúra, rendszer vagy döntési,
illetve döntés elókészítései eljánis;

d) azellenőnések és vizsgálatok során felmerült bizalmas jellegű adatok;
e) a Trírsaság szerzödéses partnereivel kapcsolatos információk, tények, adatok;

0 know-how-k, szabadalmak a közzététel idópontjáig' gazdasági információk,
shatégi ai megfonto l rások ;

g) ügyvezető általesetenként Íizleti titoknak rninősített adatok.

Nem minősül ilzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismeresét vagy
nyilvrínosxígra hozatalát külön jogszabály közérdekból elrendeli vagy jogszabályi
rendelkezések alapján üzleti titoknak nem minösíthetó (pl. közérdekböl nyilvános
adat).

A Trírsaság valamerrnyi munkav'állalója köteles a tudomására jutott üzleti titkot
mindaddig megöriani. amíg annaL közlésére az ügyvezetóttil engedélyt nem kap.

s.3

5. A rttorrnnrÁs RENDJE' ADATKEZELÉS' ADAT_ És ü{roRMÁctlszroNsÁG

s.2

5.4
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5.5 A Tr{rsaság minden munkavállalója a feladata ellátása folyamán tudomására jutott
személyes adatot lnfo tv., valamint az Mt. előírásainak betartásávalköteles kezelni.

5.6 Az adatkezelesre, adatszolgáltatásra, adat_ és információbiaonsági elöínisokra
vonatkozó szabályokat a hatályos jogszabályok, valamint a Trfusaság belső
szabályzatai hatiirozzrik meg.

5.7 A Trírsaságnál kezelt személyes adatok kezelesének rendjére, a személyes adatok
védelme Alaptörvényben foglalt elvének biztosítrására" az információs önrendelkezesi
jognak és az adatbiaonsrig követelményeinek érvényesülésére külön ügyvezetői
utasítás tartalmaz rendelkezeseket.

ó. A nÉlveczlK ttlszxÁulrl

6.t

6.2

A Társaság azáltala használt belyegzőkről (lenyomatuk mintája; használatra jogosult
személy megnevezése és atáínísa; a kiadr{s dátuma feltiintetésével) nyilvríntartást
vezet. A nyilvrfurtaÍtást a Titkrirság vezeti és örzi. Kizirólag a nyilvántartrísban
rögzített bélyegzők használata engedéIyezett. A belyegzöket csak erre, az ügyvezetó
által ínisban elözetesen felhatalmazott személyek használhatják. A bélyegzők csak az
aláínisra jogosult alriínisával egytltt ervényesek.

Cégbelyegzöt azokon az iratokon kell használni, amelyeket a cégiegyzésre jogosult írt
alá és az alájnísa alatt a nevét feltüntették. A Trírsaságon kívülre k{ildendó iratok
hitelességéhez minden esetben cégszeni aláírás szükséges.

6.3 Személyre vagy munkaköne vonatkozó bélyegzöhasználatot az ügyvezetö
engedélyezhet.

6.4 A cégbélyegzók trirolrisríról oly módon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozzá. A cégbélyegzö hasmálója felelösséggel tartozik a
jogosulatlan használatot lehetővé tevö mulasztásért, gondatlan özésért.

6.5 A cégbélyegzó elvesztése esetén jegyzőkönyvet kell felvenni, és a cégbélyegzöt
érvanyteleníteni kell.

6.6 A cégbélyegzők használatanak és nyilvantartrísának részletes szabályait ügyvezetöi
utasítás tuta|mazza-

7,1

1.2

7.3

7. A rínplvnnvoz{s És ÜcnlrÉzÉs RENDJE

A kiadmrínyozrísi jog u adott ügyben való érdemi döntesre ad felhatalmaziist, és
magában foglalja az erdemi döntas, annak kiadrisa és az iigyirat irattárba helyezesének
jogát.

A Társaság hatráskörébe tartozó ügy elíntézéseért az a szer\lezeti egyseg felelös,
amelynek az adott ügy a Szabálpat vagy belsö szabályozó eszközben foglaltak szerint
a feladatkörébe tartozik.

A Tr{rsaság szervezeti egységei a munkafeladatok hatr{ridőre történő, szakszerü
elvégzése érdekében kezdeményezöen és kölcsönösen együttmüködve kötelesek
eljrirni. Hatasköri vit'a esetében az ügyvezetö dönt.

Amennlben a feladat megotdásában több szervezetí egység érintett, úgy a feladat
elr'égzéséért az elsó helyen kijelölt szervezeti egység a felelös, egyúttal köteles

7.4
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7.5

7.6

7.7

gondoskodni arról, hogy a feladat elvégzése során a többi érintett szervezeti egység
rálláspontja összehangoltan érvényesüljön.

A szerttgzeti egység feladatait önál lóan köteles ellátni.

Az ügyirat kiadmrínyozasra való törvényességi, szakmai és célszerrisegi
szempontoknak megfelelő előkészítéséért, valamint a hatri.ridőben történő
elötedesaéséért az ügyintézésére kijelö lt munkavállaló fe lelős.

A szervezeti egységekben a munkát úgy kel| megszervezni, hogy az ügyek
határidőben történö elintézéseert, illetve annak elmulasztrisíért felelös személy
mindenkor pontosan megállapítható legyen.

Az íigyintézésért felelős személy az eljárása sonin áttanulmányo7?a az Íigyre
vonatkozó íratokat es alrhoz kapcsolódó dokumerrtumokat, szíit<ség szerint intézkedik
az ügyben elözőleg keletkezett iratok pótlólagos rsszegyujtéséről, csatolrísriról. Ha az
ügyben más szervezeti egység áüláspontjának bekéÉse sziikséges, enól az ügyintézó
indokolt esetben felettesét Hilön trijékoztatja' az egyedetést az illetékes szervezeti
egységgel szóban vagy szükség szerint írásban elvégá. Az ügyintéző az ügyben
folytatott jelentósebb trirgyalrisról, értekezletról, megbeszélésröl, szóbeli
megállapodásról, egyeztetésról feljegyzest keszít és az iigy irataiban elhelyezi. Abban
az esetben, ha a dokumentum kiadmányozása sziikséges, úgy azt az ellenjeg1zesre
j ogosult vezetőhöz továbbíd 4 maj d kiadmtinyozásra megkül di.

Az iratot úgy kell a kiadmrinyozásra jogosultnak elöterjesaeni, hogy az a döntéshez
sztikseges minden tényt, adatot, köriilményt, döntési lehetöséget tartalmazzon,
valamint kellti idő álljon rendelkezésére a megalapozott döntéshozatalhoz. A
kiadmányoaisra jogosultnak a döntést az eltikészítés ellenórzése után, a rendelkezésre
álló információk alapjrin, jogköreben eljárvq a törvényesség betrrtásával, az elöírt
határidőn beliil kell meghoznia.

A kiadmrfuryozásra jogosult a döntést vagy intézkedést az elókészítés ellenőrzése utrin
hatr{skörében eljárva' a 7.ll. pont szerinti tigyvezetöi utasítiís rendelkezései szerinti
határidón belül hozza meg.

A kiadmrinyozris rendjéről, az ügyintézéssel kapcsolatos reszletes szabályokról,
valamint a kiadmrinyozassal összeftiggö helyettesítés szabályairól a hatrilyos
Iratkezelési Szabrílpat rendelkezik. A szervezeti egységek íiglntézésével
kapcsolatosan az iigyrendjÍik inínyadó.

7.8

7.9

7.10

7.tt

8. A srI.só sznsÁLvozÁs R'ENDJE

8.l A Társaság működésének, tevékenységének szabályoaísa a Társaság Alapító okirata,
az AlapÍtó által elfogadásra kerülö szabályzatoh valamint a belsó szabályozó
eszközök útján valósul meg.

8.2 A Társaság célszeni és hatékony mtiködése érdekében * a jogszabályokban, az Alapító
okiratban es a Szabál1zatban, továbbá az alapítói hatrirozatokban nern rendezett
kérdesekben, illetve az azokban foglaltak végrehajtrásira - a Társasíg egészét vagy
meghatiírozott szervezeti egységét érintö rendelkezéseket, végrehajtási szabályokat
belsó szabályozó eszközök állapíthatnak meg.

8.3 Belso szabályozó eszközként ügyvezetói utasítr{s, illetve ügyvezetöi körlevél adható
ki.
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8.4

8.5

8.6

8.7

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Az ttgvezetói utasítrás a Trirsaság ügyvezetóje által kiadott, a Tr{naság egeszére
vonatkozó általanos érvényű íeladatokat és kötelezettségeket meghatiirozó - a
Társaság szervezetére vagy működésére vonatkozó munkáltatói, illetve a míiködés
szempontjából relevrins - intézkedéseket tartalmaz, amely az iranyítris, a vezetés és a
belsri igazgatás körében, meghatározott tevékenység vagy feladat végrehajtrisrira
vonatkozóan hatríroz meg kötelező feladatokat, végrehajtrisi szabályokat,
követelményeket vagy módosító rendelkezeseket. Ügyvezetői utasítasként kell kiadni
a Trirsaság belsö szabályzatait, valamint a Társasig szervezeti egysegeinek ügyrendjeit
is.

Az íigyvezetói körlevél a Társaság ügyvezetője által kiadott ügyvezetöí utasítiissal
azonos trirgf, illetve szanélyi hatálytr belsó szabályozó eszköz, amely a hatá,lyos
ügyvezetői utasítasokkal, szabályzatokkal össáangban rílló rendelkezeseket üartalmaz,
annak pontosítását' egységes értelmezesét szo lgálj a.

A Trírsaság alapfeladataiban, müködési körÍilményeiben beáltó lényeges változis
esetén sziikséges az Alapító okirat' valamint a Szabálpat módosítrisa' amelynek
elökészítésert az iigyvezető _ az általa ere a feladatra kijelölt szervezeti egység útjrín

- felelós.

A belső szabályozó eszközök készítésének, kiadasrfuralq nyilvantaÍtásának rendjéról
ügyvezetói utasítás rendelkezik.

9. A utnxevÉczÉs Álru.Ános szABÁLYAt

A Társaság szervezeti egységeinek folyamatos működését a jogszabályok, a közjogi
szervezetszabrilyozó eszközök, az Alapító okirat, jelen Szabályzat, a belsti szabályozó
eszközök' valamint a felettes vezetők fentieknek megfelelö utasítrísai hatiirozzak meg.

A gazdasági igazgató, a projektigazgatószakmai igazgató, az vezetó
jogtanácsosoperatív igazgató és az ügyvezetöi kabinetvezetó jelen Szabálpatban
foglaltak végrehajtásrira az iránltrísuk alá tartozó szervezeti egységek
vonatkozrisában ügyrendet készítenek, és az ügyvezetőnek felterjesaik
jóváüagyrisra.

A Trírsaságra háruló feladatok végrehajtrísa az illetékes szervezeti egységek által, jelen
Szabálpatb an meghatározott munkamegosztris szerint történik.

Több szervezeti egységet éríntö feladat ellátását a feladat felelóse összehangolja az
érintett szervezeti egységekkel. A véleményeltéreseket felettes vezetói szinten kell
egyeztetni, annak sikertel ensé ge esetén az ugyv ezető dönt.

A gazdasági igazgató, a szakmai projektigazgató, az operatív igazgató vezetó
jogl,anácsos és az Íigyvezetöi kabineNezető, valamint az ínfuyíttisuk alá tartozó
irodavezetők felelösek az irrinltrísuk es vezetesük alá tartozó szervezeti egységek
feladatainak maradéktalan elvégzéséért. Ennek erdekében kialakítjak a feladatok
végrehajtasrihoz igazodó munkamegosztiís! összehangolj,ák a munkavégzest és atrhoz
biztosítjrik a szükséges tájékoztatást, a munkamódszereket, az eszközöket es
együttműködnek más szervezetí egységekkel.

A Trirsaság munkaviszony keretében foglalkoáatott munkavállalóinak feladatait jelen
pontban foglalt szabályokon tul a munkaköri leírris tutalmazza. A munkaváJlalók
felelösek a munkaköriikbe tartozó feladatok - a jogszabrilyok, az Alapító okirat' jelen
Szabálpat, a belsö szabályozó eszközök és a vezetöi uüasítrísok betartásával történö _

9.6
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szakszerű ellátásáért. szakmai ismereteiket állandóan fejlesztik, ennek érdekében
munkaköriik ellátásrához szükséges szakmai továbbképzésre kötelezhetök. A feladatok
végrehqitrását gátló körtilményekröl munkahelyi felettesiiket haladéktalanul
tájékoztatjrik.

9.7 Amennyiben a munkavállaló feladatainak végrehajtrisahozűgyvezetői döntést igényel,
úgy a dönteshozatalt a közvetlen felettesénél kezdeményezi.

9.8 A munkavállaló a feladatellátását' szakterÍiletének működéset veszélyeaető
kockrizatokról soron kíviil tájékoztatja közvetlen felettesét. Amennyiben a
tájékoztatrist követóen közvetlen felettesétöl visszajelzést nem kap, úgy az igazgatót,
valamint - amennlben közvetlen fetettese azigazgató - az ügyvezetót haladéktalanul
tájékoztatja.

9,9 A Társaság munkavállalói között a munkakapcsolatok keretét az eÍTe vonatkozó
ügyvezetöi utasítiis, valamint a munkaköri leínisok határozzák meg.

9.l0 A Trírsaság szervezeti egységeinek es munkavállalóinak kapcsolatrendszerét jelen
Szabályzat, valamint a Trirsaság szervezetérölszóló ügyvezetöi utasíti{s tartalmazza.

9.l l Az egymassal ftggelmi kapcsolatban nem rillók együttes feladat végrehajtrísa során a
feladat meghatr{rozói által kiadott szernpontok es módszerek szerint kötelesek
együttmüködni. A feladat meghatározója a felelős munkatárs személyét ktiteles
meghatrirozni.

9.l2 A szeryez'eti egységek feladatköriiket közösen érintó kérdéseket elsösorban közvetlen
kapcsolatok formájában kötelesek intezni. Ha két vagy több szervezeti egység
feladatkörét érintő valamely kérdésben a felelös vezetök személyes tárgyalás údan
nem jutnak megállapodrisra' kötelesek kelló idóben felettesükhöz fordulni.

10. VezgrÓt BLusxlRzÉs

l0.l A Tr{rsaság tevékenységének és müködésének a vezetói ellenörzeséért az ügyvezető
felelós.

l0.2 ?V ellenőrzés körébe tartozik a Társaság működésének, gazdálkodrísálrak,
penzkezelesének, ügyvitelerrek" a Trírsaság vagyonvedelmének rendszeres felmérése, a
jogszabályok, a Ptk. trirsaságokra vonatkozó szabályainak, az Alapító okirat, és a
be l ső szabályzatok betartása' hel yes alkalmazr{suk megkövetelése.

l0.3 A vezetöi ellenórzés körében az |Jgyvezetö, továbbá az egyes vezettíi munkakört
betöltók kötelesek az alájuk rendelt munkavállalókat végzett munkájukól és
feladataik teljesítéséről szükseg szerintí gyakorisággal besa{moltatni, és egyébként
meggyózödni a kitÍizött feladatok teljesítéséról. A feltá'rt hirinyossrígok, esetleges
szabálytalanságok megszüntetese érdekében haladéktalanul intézkedni kell.

l0.4 A vezetöi ellenórzés keretében az Űgyvezetö felel a Trirsaság minöségellenőzéseért"
valamint minösegbiaosítrisáért.

11. A DluNl<nvÁt lu,Ót<' JoGAI És rÖtBLnzETTsÉcEl

l l.l A munkavállalók jogállrását az Mt., a Ptk. rendelkezesei, valamínt az ez alapján kötött
munkaszerződésekben, valamint megbízási szerződésekben foglaltak hatirozziik meg.
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ll.2 A munkavállalók felelősek a sámukra kijeltilt feladatok elvégzéseért, a szervezeti
egységet érintó belsö szabályozó eszközök betartásáért.

l l.3 A munkavállalók tájékoztatrisi kötelezettséggel tartoznak közvetlen munkahelyi
felettesük felé munkakörük, munkafel adataik telj esítesével kapcsol atban.

l l.4 A Trírsasággal munkaviszonyban, a munkavégzesre irányuló egyéb jogviszonyban,
illetve egyéb polgári jogi joryiszonyban álló szernélyek feladataik elvégzese során a
Társaságnalq valamint mrás harmadik szernélynek okozott karért a polgríri jog,
valamint a munkajog, továbbá a büntetójog szabályai szerint tartoznak felelősséggel.

|2. Avazerót ÉnrsxEzLET RENDJE

l2.l A vezetöi értekezlet azlgylezetö tanácsadó, véleményezö testiilete, amely a Társasrig
szervezetével és mtiködésével kapcsolatos jelentósebb kérdések eldöntésenet<'

informáciocserének, feladatmegosárísnak és az ügyvezetöi döntést igénylö kérdések
megvitatiisánalq valamint a feladatok végrehajtásáról adott tríjékoztatrisnak,
besámolásnak rendszeres fóruma.

|2.2 A vezetöi értekezletet az Ílgyvezetó szükseg szerinti rendszerességgel, de legalább
kéthetente hívja össze. A vezetöi értekezletet az ügyvezetö vagy az igazgatók
együttesen vezetik. A vezetöi értekezlet állandó meghÍvottjai a szervezeti egység
vezetők és a program/projekwezetók. Az tigyvezetó - a napirend ffiggvényében -
jogosult további résztvevóket is meghívni a vezetői értekezletre. A résztvevök -
akadályoztatásuk esetén - kötelesek helyettesítésükról gondoskodni.

|2.3 Vezetói értekezlet elé kell terjeszteni a Trirsaságot érintó koncepcionális kérdéseket,
fejlesztési elképzeléseket, valamint az ügyvezetö által meghatározott egyéb témákat. A
vezetói értekezlet javaslatot tesz intézkedes megtételére, intézkedés elfogadiására,
egyeáetés megindítására. A vezet<ii értekezlet rendszeresen vizsgrílja az a vezetó
értekezleten megJratározott feladatok, intézkedesek megvalósutását.

12.4 A vezetői értekezlet elökészítése, szervezese a titkársáryezető, napirendjének
összeállítrásaazigazgatók feladatq az Ílgyvezetó utasításainak megfelelóen. A vezetői
értekezlet napirendjére annak résavevtii javaslatot tehetnek. A vezetöi értekezleten
meghatrirozott feladatokról, irránymutatásokról a titkárságyezető emlékeaetöt készít,
amelyet az értekezlet résfievói, valamint a feladatok végrehajtásara kötelezett
felelösök rendelkezésére bocsát.

13. Ár,r,nxol slzorrsÁcox És nnurrrncsoPoRToK

l3.l Az ügyvezető a Társaság egyes feladatainak ellátása érdekében
a.) több szervezeti egységet érintö feladat elvégzésere állandó bizottsigot,
b.) jelen Szabálpatban meghatrirozott feladatokon túlmutató' több szervezeti egységet
érintö eseti feladat elvégzésére munkac soportot
hozhat létre.

l3.2 Az ügyvezető utasítiisban rendelkezik az állandó bizottsig, illewe a munkacsoport
felállításáról és feladatairól, vezetöjéról, tagiairól és működési idejéröl.
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l3.3 Az állandó bizottságban, illetve munkacsoportban való közreműködesre az ügyvezetö
a Társaság feladatához kapcsolódó területeken adott témában jártas szakértőket
elismert szakernbereket kerhet fel.

l3.4 Jogszabály, az Alapitó eltérő döntése vagy jelen Szabályzat eltéró rendelkezésnek
hifuiyában az ügyvezetö dönt az állandó bizottság, illetve munkacsoport munkájában
résztvevök erkölcsi és anyagi elismeÉséról.

14. A xÖrot,cznTTsÉcvÁt ult Ás RENDJE

l4.3 Kötelezettségyállalrisokat kizírólag az ügyvezetó és az igazgatók köthetrrek. Az
igazgatók - az Alapító okirat" jelen Szabályzat eltérö rendelkezése hirinyában-
önállóan nem jogosultak pénzügyi kötelezetségeket keletkeztetö jognyilatkozatokat
tenni.

l4.4 A gazdasági igazgató pénzÍigyileg ellenjegpi vagy az általa kijelölt szanéllyel
pénziigyileg elleqiegyezteti a Tr{rsaságot terheló gazdasrígi kihatasú
kötelezettségvál lal risokat.

l4.5 A kötelezettségvállalás rendjéröl Ílgyvezetói utasítrís rendelkezik.

15. KÜtsl rÁ.lÉ rozurÁs És KAPcsolJ\TTARTÁs

l5.l A Társaság ügyvezetöjét az Alapító okiratban foglaltak szerint tájékoáatrisi
kötelezettség terheli az Alapító iranyába. A Társaságot, illetve az érintett
igazgatóságot érintrí stratégiai kérdésekben, továbbá szervezeti felépítéséről,
eszközparkjtiról' müködéséról, feladatairól, intézményi belsö adatairól, struktrrrális
változásairól az Alapító, valamint szükség szerint harmadik személyek informálrísát -
az Alapító okirat, valamint jelen Szabályzat eltéró rendelkezése hirfuryában - kizrirólag
az tgyvezető, távollétében vagy akadrilyoztatrísa esetén az őt helyettesítő igazgató
tehet.

|5.2 Az államí vezetökkel, az államigazgatr{si szervek vezetőivel, a központi költségvetési
szervek vezetöivel, az önkormányzatok vezetöivel, a föviírosi és megyei
kormanyhivaüalok vezetöivel, a civil szervezetek es az érdek_képviseleti szervek
vezetőivel való kapcsolattartásra az ügyvezetö, illetve az általaene külön feljogosított
szernélyek jogosultak.

l5.3 Valamennyi munkavállaló jogosult a külsö szakmai szelvezetnél a munkakörének
megfelelő szintti szernéllyel való szóbeli kapcsolattartásra. Kiemelt fontosságu
ügyekben, illetve döntést igénylö kérdesben a felettessel szükseges egyeztetni, és a
Társaság ál laspontj rinak képvisel etére felhatalmazríst kel l kémi.

l5.4 Írasbeli kapcsolattartásra a Trirsaság nevében a Trirsaság egészét érintó olyan
ügyekben, ahol egységes rilláspontot kell képviselni, a:L Íigyvezetö elózetes
jóvrihagyr{sával, hivatalos szervekkel történö elektronikus kapcsolattartás esetén,
valamint a partner szcrvezeteknél, szintén az iigyvezetö elözetes jóváhagyásával,
amennyiben szakmailag indokolt, az ügyvezetö mellett az illetékes igazgatil
miásolatban történö becsatoliísával keriilhet sor. Hatriridös feladatok esetén a
kabinewezetö trijékoztatiisa is indokolt.
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l5.5 Az írasbeli képviseletre a jelen Szabál}zatban, valamint a képviseletröl szóló
ügyvezetöi utasításban foglaltak megtartásával kerÍilhet sor.

15.6 A nyilatkozati rend alkalmazrisának, így különösen a tájékoztatási kötelezettség
elmulasztása vagy az Alapító által kibocsátott infurymutatrás figyelernbevételének
elmaradasa munkáltatói j ogkövetkezményeket von maga után.

l ó. ÖssznrÉnrrntrrlENsÉGl R.ENDELKEZÉsEK

16.l A Társaság alapvető érdeke és jogszabály alapjrán kötelezetsége annak biaosítrisa,
hogy vezetó testiiletei tagiainalq valamint munkavallalóinak személyes ffiekei ne

ütközzenek a Társaság érdekeivel és kötelezettségvállalasaival.

|6.2 Az összeférhetetlenségre vonatkozó szabályokat az Alapító okirat a vonatkozó
iigyvezetői utasítás, a FelÍigyelőbizottság Ügyrendje, a vonatkozó jogszabrilyok,
ügyvezettii utasítás, valamint az iigyvezetö és munkavállalók munkaszezödése
tarlalmezza.

l 7. VIcYoNNYILATKoZAT-TÉTELI KÖTELEzETrsÉc szABÁtYAl

17.l Az egyes vagyonnfilatkozat_tételi kötelezenségekről szóló 2007. évi CLII. ti'rvény
rendelkezéseit szem elött tartva az alábbi munkakört betöltók, illetve feladatot ellátók
kötelgzettek vagyonnyilatkozat tételére:
a) azugyvezetó;
b) a feliigyelöbizottság elnöke és tagiai;
c) a vezetö állású murrkavállalók;
d) a közbeszerzesi eljrinis sonín önrillóan javaslattételre, döntesre vagy ellenőrzésre

jogosult munkavállalók;
e) a pénzeszközök felett önrillóan javaslanételre, döntésre vagy ellenözésre jogosult

munkavállalók;
D a vagyonnal való gazdálkodás tekintetében önállóan javaslattételre, döntésre vagy

ellenörzésre j ogosult munkavállalók;
g) a trímogatrisról való döntesre infuryuló eljárás lefolytatasa soriin önállóan

j avasl attétel re, döntésre vagy el lenőrzésre jogosult munkavtíl l alók;
h) a támogatások felhasználrásrának vizsgálat4 vagy a felhasználással való

elszámoltatrís során önálló javaslattételre, döntésre vagy ellenörzésre jogosult
munkavrállalók.

17.2 A vagyonnyilatkozat_tétel részletes szabályait ügyvezetóí utasítás larlalmerza.

VI. FEJEZET

zÁRÓ RENDELKEZÉsEK
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l.r

l. EcyÉn HlrÁr,wn lÉpÉsI sznsÁLYor

A Szabálpat a vonatkozó Alapítói hatrirozat aláírásának napjrfut lép hatályba" es ezzel
egyidejrileg a konibbi, 9/2022. szi{mú Alapítói hatrírozattal módosított Szervezeti és
MÍiködési Szabályzat hatrilyát veszti.

l.2. Jelen Szabályzat e1y-egy masolati példányát oly módon kell megórizni, hogy a
munkavállalók szÍikség esetén tanulmányozhassák azt.

l.3. Új szauatyzat elfogadása esetén az úgyvezetó haladéktalanut köteles a Szabályzat
aktualizált fiiggelékét az Alapító részére megküldeni. A megkÍildéssel az aktualizált
fiiggelék a régi frggelék helyébe lép.

Mellékletek:

l. szrímú mellékleh A Társaság szervezeti felépítése

Függelék:

l. szrímú fiiggelék: A Társaság hatályos belső szabályzatainak listt|ia
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l. sz.figgelék

A Társnság hatályos belsó szabályzatainek listáia

l. 9l20l2. (05.02.) sámú ügyvezetői utasítris a ttizvédelmi szabályzatról
2. lll20l2. (05.02.) szimú ügyvezetói utasítrás az egyéni védóeszközök, munkantházat

j uttatrásínak belsö rendjéról
3. l3l20l2. (05.02.) sámú ügyvezetöi utasítás a veszélyes anyag kockrizatbecslés

kézikönywől
4. l4l20l2. (05.02.) számú ügyvezetői utasítas a bombariadó terwól
5. 17l20l4. (09.l5.) sairnú ügyvezetöi utasítris a képernyő elótti munkavégzes minimális

egészségügyi és biáonsági követelményeinek rendj éröl
6. 3zl20|4. (l2.l7.) számú Ügyvezetői utasítis a munkavédelmí szabályzatról
7. 3a20É. (09.30.) saimú ügyvezetói utasítás az esélyegyenlőségi tervről
8. 40l20l5. (12.08.) szirnú Íigyvezetói utasítás az oFA Nonprofit Kft. székhelyén es

fióktelepein lévő mentóládrlk elhelyezéséröl és tartalmáról
9. 44l20l5. (12.08.) saimú ügyvezetői uksítás az eszközök és fomisok értékelési

szabálpataról
l0.712016. (02.24.) szírnú tigyvezetöi utasítás az iratkezelési szabálpatról
l l. 8/20l6. (02.25.) safunú tigyvezetöi utasítás a méltrinyosság gyakorlrisríról
12,2l/2016. (05.13.) sa{mú ügyvezetöi utasíti{s a munkalrelyi kockázatelemzésröl és

kockrázatbecslésról
13,2512016. (06.l7.) sámú ügyvezetó utasítrís a befektetési szabályzatról
14.3312016. (ll.04.) sz{mú ügyvezetöi utasítás az ingatlan és ingó vagyonelemek

értékesítesi szabályairól
15.luzal7. (05.l7.) számú ügyvezetöi utasítás a selejtezési szabályzatról
|6.2212017. (08.0l.) sámú ügyvezetói utasítis az oFA Nonprofit Kft. által nyujtott

tiímogatások pénzügyi elszrimolrisainak, kifrzetési kérelmeinek elbínilásával
kapcsolatos méltrinyosság gyakorlásáról

l7.4l2ol8. (0l.l9.) szímú iigryezetói utasítris a mobil telekommunikációs szolgaltatasok
igénybevételének eljárrlsrendjéról

18. l8/20l8. (09.24.) szárnú ügyvezetöi utasítris a munkáltatói kölcsön folyósítrisrinak
feltételeit rögzítő szabályzatról

19. l9l20l8. (09.25.) sámú ügyvezetői ut]asítás a:z adatvédelmi, adatkezelési és
informatikai biztonsági szabálpatról

20.2812019. (l2.l3.) szrimú iigyvezetői utasítas az oFA Nonprofit Kft' szervezeti
egységeinek ügyrendjeiról

2l.30l20l9. (l2.l3.) szrámú ügyvezetöíutasítás a helyszíniellenórzésiszabályzatról
22, 5l2a2l . (0l.20.) számú üg1ruezet<ii utasítis a belsö ellenörzési kézíkönyvról
23. |9/202l. (06.24.) sa{mú ügyvezetői utasítás a támogatási szabálpatról
24. 25 /202l . (0 8. 26.) szimú ügyvezetöi utasítás az össze ferhetetlensé grő l
25.371202l. (xI.08.) sámú ügyvezetiii utasítás az ljgyvezetói hatrírozatok kiadasának

rendjéről
26.l7l2022. (09.30.) szímú ügyvezetói utasítas a Tarsaság Ügyviteli Csoportjrinak feladat

és hatrlsköréröl
27.312023. (0l.26.) szirnú Íigyvezetöi utasítris a lakrisbérleti tiimogatás rendjéről
28.5l2o23. (02.l3.) safunú ügyvezetöi utasítris a szervezeti képviseletről
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29.612023. (02.27.) számú Ílgyvezetői utasítris a kiküldetésröl és a hivatali
személygépjárművek használatríról, valamint a munkába járással kapcsolatos utnzási
költségtérítésröl

30.712023, (02.27.) sámú ügyvezetői utasítás a kiküldetésról és a hivatali
személygépjármtivek használatríról, valamint a munkába járrissal kapcsolatos utazási
költségtérítésról kiegészítése

3l,812023. (03.0l) sámú ügyvezetöi utasítás a kiadmrinyozas kiegészítéseról
32, l0l2023. (03.0l.) sámú iigyvezetöi utasítrís a pénzkezelési szabályzatról
33,l2l2o23' (03.3l.) saímú ügyvezetöi utasítris az egyes általanos költségek

elszámolrísának és felosáásrának rendjéről
34.18/2023. (IV.05.) saimú ügyvezetói utasítrás az oFA orságos Foglalkoztatrási

Köáaszrrú Nonprofit Korlátolt Felelósségű Társaság ügyfélszolgálati rendjéről
35.1912023. (IV.l4.) saímú ügyvezetöi utasítris az oFA országos Foglalkoztatrísi

Köáasznú Nonprofi t Korlátolt Fele lóssegri Trírsaság arc ulati kézi könyvéról
36.2112023. (04.18.) szimú tigyvezetöi utasítris az oFA orszrigos Foglalkoáatrisi

Közhasanú NonproÍit Korlátolt Felelössegű Társa$íg regioniílis irodáira vonatkozó
ügyrendjéról

37.2312023. (05.24.) szrímú Ítgyvezetói utasítris a vagyonnyilatkozat_tételi
kötelezettségről

38.2512023. (06.05.) szimú ügryezetói utasítás az oFA országos Foglalkoztatrásí
Közhasanú Nonprofit Korlátolt FelelössegÍi Trírsasríg adatvédelmi és adatbiztonsági
szabálpatriról

39.26/2023. (06.14.) szrímú ügyvezetői utasítris a rugalmas munkarendröl
40.2712023. (06.15.) sziímú ügyvezetói utasítris a béren kíviili juttatásról
4l.2812023. (06.20.) szá'mú ügyvezetöi utasítris a szimviteli politikáról
42.2912023. (06.20.) saímú ügyvezettli utasítris a saimlarendról
43.3012023. (06.27,) számú ügyvezetói utasítiis az oFA orságos Foglalkoztatási

Közhaszrrú NonproÍit Korlátolt FelelössegÍi Trírsaság beszerzési szabályzatáról
44.3ll2023. (06.29.) sz{rnú iigyvezetöi utasítás a szociális támogatásí rendről
45.33/2023. (06.30.) szrímú ügyvezetöi utasítrís az oFA országos Foglalkoaatrási

Köztrasznú Nonprofit Korlátolt Felelösségti Trírsaság kötelezettségvállalási' szakmai
telj esítesi i gazolasi, ávényesítesi és utalvanyozrisi szabrálpatríról

46.34/2023, (06.30.) szrímú iigyvezetöi utasí&ís az oFA országos Foglalkoztatasi
Közhasznú Nonprofit Korlátolt Fele lósségü Társaság HR szabályzatriró l

47.3512023. (07.05.) szimú ügryezetói utasítás az eszktizök és fornisok leltárkészítési és
leltározrisi szabálpatáról

48,3612023. (07.05.) szamú ügyvezetöi utasítas az etikai kódexröl
49.3812023. (07.07.) sámú ügyvezetői utasítas a szabrilytalans.igkezelési szabályzatról
50, 4al2023. (07.l l.) sámú ügyvezetöi utasítás a KKV Koordinációs Bizottságról
5l.4112023. (07.24.) sa{mú ügyvezetrii utasítás az oFA orságos Foglalkoztatrisi

Köáasznú Nonprofit Korlátolt Felelösségü Tarsaság panaszokkal és közérdekü
bejelentésekkel, valamint a visszaélések bejelentésével összefüggö szabályzatáről

52. 4212023. (07.25.) szirnú ilgyvezetői utasítás az integralt kockázatkezelés
elj rirrisrendj ének szabál yzatr{ró l

53.4312023. (a7.26.) szímú ügyvezetöi utasítás E szervezeti integriuist sértó események
kezel ésének szabálpatáró l

54. 4412023. (0?.26.) szimú ügyvezetöi utasítris az intézkedési tervröl
55.4512023. (07.27.) saimú ügyvezetői utasítás a ko,zérdekű adatok megismeresére

irrírryuló igények teljesítésének és a közérdekii adatok közzétételének rendjéröl szóló
szabályzatátró|
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56.46i2023. (07.27.) sámú Íigyvezetöi utasítrás az oFA orságos Foglalkoaatási
Köáasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségü Trirsaság üimogatásokkal, kommunikációs
szolgáltatásokkal, informatikai beszetzesekkel kapcsolatos bejelentesi és
adatszol gál tatás i kötelezettség telj esítéseról szó ló szabályzatáró l

51.4712023. (07.28.) sámú Íigryezetöi utasíüis az oFA orszigos Foglalkoztauisi
Köáasznú Nonprofit Korlátolt Felelösségű Társaság távmunkavégzésről szóló
szabrilpataról

58.48n0n (08.ll.) szímú ügyvezetói utasítiis az oFA orsa{gos Foglalkoztatási
Közhasatú NonproÍit Korlátolt Felelósségu Trársasr{g a gépjármtivek használatríra
vonatkozó elciínisokról szóló szabályzatáról
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