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PREAMBULUM

Az OFA Orszigos Foglalkoztatisi K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (a
tovabbiakban: Térsasig) a Magyar Allam tulajdoniban &llé egyszemélyes kdzhasznu
nonprofit korlatolt felelésségii tarsasag

Az egyes allami tulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi
jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijelolésérol szolo 1/2022. (V.26.)
GFM rendelet 1. melléklet 1. 7. pontjaban foglaltak alapjan a Tarsasag felett az alapit6i
jogokat a Gazdasagfejlesztési Miniszter (a tovabbiakban: Alapité) gyakorolja 2022. november
22. napjatol,

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZAT CELJA, TARGYA, HATALYA

Jelen Szervezeti és Milkédési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
alapitéi célnak, valamint az elvirasoknak megfeleléen a mindenkor atlathaté és
hatékony miikédés érdekében a Téarsasag egészére, mint szervezetre, valamint Osszes
munkavillalojara, illetve munkavégzésre iranyulé jogviszony keretében
foglalkoztatottjara (a tovabbiakban egyiittesen: munkaviéllal6) nézve kotelezd jelleggel
meghatarozza a Tarsasag struktiirdjat, a szervezet miikddési rendjét és a
miikodtetéshez elengedhetetleniil szitkséges és érvényesitendo felelosségi rendszert.

Jelen Szabalyzat a Polgari Toérvénykonyvrol szélé 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.), a cégnyilvintartdsr6l, a cégnyilvanossiagrél és a birosagi
cégeljarasrol szolé 2006. évi V. térvény, valamint a Tarsasag Alapité Okirata alapjan
késziilt, azzal, hogy figyelembe veszi a szamvitelrél szolé 2000 évi C. torvény (a
tovdbbiakban:  Szamviteli torvény) rendelkezéseit, valamint a Munka
Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit is.
A Tarsasag miikddésére a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikddésérdl szolo 2009. évi CXXII. térvény (a tovdbbiakban: Takarékos tv.),
valamint ennek végrehajtasira kiadott, a koztulajdonban dll6 gazdasdgi tarsasagok
belsé kontrollrendszerérdl szol6 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Gtbkr.) rendelkezéseit is alkalmazni kell.

Az egyes munkakOrokre meghatarozott konkrét feladatokat és hataskordket a
munkakdri leirasok tartalmazzdk.

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavailaldjara.

A Tarsasdg Alapito Okiratanak és jelen Szabalyzatnak az esetleges ellentmondésa
esetén mindenkor az Alapité Okirat rendelkezései az irdanyadok.



2. A TARSASAG CELJA ES FELADATAL
2.1 A Térsasag céljat, feladatait és tevékenységi koreit az Alapitd Okirat tartalmazza.

3. A TARSASAG ALAPADATAI

3.1 A Térsasdg cégneve: OFA Orszagos Foglalkoztatasi Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt
Felel6sségii Tarsasag

3.2 A Tarsasag roviditett neve: OFA Nonprofit KA.

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

3.4 A Tarsasag fioktelepeinek felsorolasat az Alapité Okirat tartalmazza.
3.5 Cégjegyzék szama: 01-09-191989

3.6 A Térsasiag adészama: 23811038-2-41

3.7 A Térsasag statisztikai szamjele: 23811038-8299-572-01

II. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

1. A TARSASAG SZERVEZETE

1.1 Az Alapité Okirat altal meghatarozottan, a Tarsasdg munkdjét irdnyitja és ellenérzi
szervezeten kiviil
e az Alapito,
e a FeliigyelGbizottsag,
e a Konyvvizsgalo,

és szervezeten beliil

o az Ugyvezetd és
e a Belso ellenér.
2. ALAPITO

2.1 A Tarsasdg egyszemélyes korlitolt feleldsségii tarsasag, ahol a taggylilés jogait az
Alapité gyakorolja.

22 Az Alapité kizardlagos hatdskorébe az Alapité Okiratban, a Ptk.-ban, illetve mas
jogszabdlyokban rogzitett igykordk tartoznak.



2.3
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2.6

3.1

3.2

4.1

4.2

5.1

5.2
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54

5.5

Az Alapitd a Tarsasdg munkajat irdnyito €s ellen6rzé személyek és testilletek feladat-
és hataskoreit a Tarsasag mindenkor hatilyos Alapité Okirataban hatarozza meg.

A Térsasig Alapitdja a Magyar Allam. Képviseletében a tulajdonosi jogok gyakorléja
a gazdasagfejlesztési miniszter, a szakmai feliigyelet a foglalkoztatdspolitikaért felelés
allamtitkar latja el.

Az Alapité gondoskodik a Tarsasag térvényes miikddésérol. Az ellenbrzési jog a
Tarsasdg teljes miikddési mechanizmusanak feliilvizsgalatat jelenti, amit az Alapité a
feliigyelobizottsag tjan, valamint konyvvizsgilé igénybevételével gyakorol. A
Tarsasdg a Takarékos tv., valamint a Gtbkr. rendelkezéseinek megfeleléen belsé
kontrollrendszert miikddtet.

Az Alapitd valasztja meg a feliigyelGbizottsdg tagjait és elndkét.

3. FELUGYELOBIZOTTSAG

A Tarsasag ligyvezetésének ellendrzése és a Tarsasdg érdekeinek megovasa céljabol
négytagu feliigyelobizottsag miikadik.

A feliigyelobizottsag feladat- és hataskorét, {iléseinek &sszehivasi rendjét,
hatdrozatképességét, a doéntéshozatali eljaras miikédését, képviseleti, betekintési,
illetve véleményezési jogkdrét, a tagok jogalldsat a mindenkor hatilyos jogszabalyok,
a Tdrsasdg Alapitd Okirata, valamint a felilgyel6bizottsdg tigyrendje szabélyozza.

4, KONYVVIZSGALO

Alapitdé a Tarsasagnadl sziikséges, a Szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgdlat elvégzésére, valamint a Tarsasidg vagyoni és pénziligyi helyzetének
felmérése érdekében konyvvizsgaldt valaszt meg.

A konyvvizsgdlo megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinését,
feladatkorét, ellenérzési, betekintési, a feliigyelobizottsag {ilésén vald részvételi,
véleményezési és értesitési jogkorét, valamint felelosségét és hataskorét a Tarsasag
Alapit6 Okirata és a kdnyvvizsgaloval e feladat elldtasara kotott megbizdsi szerzodés
szabalyozza.

5. UGYVEZETO

A Térsasagnak egy iigyvezetdje van, aki jogosult a Tarsasdg irdnyitasaval kapcsolatos
dontések meghozatalira, amelynek keretében ellitja az Alapitd Okiratban, a
munkaszerz6désében, munkakéri leirasdban, illetve a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

Az ligyvezetdnek — feladatai ellatasa és hataskorének gyakorldsa sorin — dltalanos
utasitasi, illetoleg intézkedési joga van a Tarsasdg egészét illetden.

Az ligyvezetd felelossége, hogy a Tarsasag szervezeti és miikddési rendjét, annak
elveit és feleldsségi rendszerét a Tarsasag 6sszes munkavallaloja megismerje.

Az ligyvezetd az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allasi munkavallalo.

A Tarsasag szervezetének napi, operativ munkdjit az {igyvezetd irdnyitja. Az
ligyvezeté — a Tarsasdg feladatainak ellitisa érdekében - jol strukturalt, atlathatod
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

szervezeti €s milkddési rendszert alakit ki, amelynek célja, hogy a Tarsasag
mikddéséhez szilkséges feladat- és hataskorok az egyes szervezeti szinteken, tovabba
a munkavillalok szamdra is egyértelmiien meghatarozasra keriiljenek. A szervezeti
szinteken rogzitett feladatellataishoz kapcsolodd feleldsségi kordk és az egyes
feladatok delegdlasi lehetdségének rogzitése a szervezeti miikddéshez kapcsol6dva
biztositja a Tarsasag hatékony mikddését, jogszabaly szerinti feladatellatasat, az
alapitdi elvardsok érvényesiilését és az atlathat6 gazdalkodast.

6. BELSO ELLENOR

A belsd ellendr tevékenységét az iigyvezetének aldrendelve végzi, a Takarékos
tdrvényben meghatdrozott kivételekkel. A Tarsasag iligyvezetdje biztositja a belsd
ellendrzés miikddési feltételeit.

A belso ellendr a bizonyossagot adé és tanacsadasi tevékenységen kiviil a Térsasig
mas tevékenysége végrehajtisiba nem vonhaté be, nem vehet részt a Tarsasig
operativ miikkddésével kapcsolatos feladatok ellatasdban,

A belso ellendr tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kiilndsen
az arbevétel és a koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének,
felhasznalasinak és elszamolasinak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendr bizonyossagot ado tevékenysége kdrében elemzi, vizsgélja és értékeli

kiilondsen

a) a belsé kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabédlyzatoknak valé megfeleloségét, valamint a belsé kontrollrendszer
mitkddésének gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazddlkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét;

c) astratégiai és operativ dontések meghozatalat;

d) az etikai elvdrasok és értékek érvényesillésének elosegitését;

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség
biztositasat.

A belso ellendr tanicsadé tevékenységet lat el a Térsasag bels6 szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

A belso ellenér feladata

a) a Belso Ellendrzési Alapszabaly és a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv elkészitése;

b) a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek
Osszeallitdsa, a feliigyel6bizottsag jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasinak nyomon kdvetése;

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

e) ha az ellenbrzés sorin biintet6-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettség vétkes megszegése miatti felelosségre
vonasi eljards meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyantja mertl fel, a Tarsasag iigyvezetdjének, valamint a Tarsasag ligyvezetojének
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6.7

6.8

g)
h)
i)

i)
k)

D

érintettsége esetén a feliigyelObizottsag haladéktalan tdjékoztatdsa a Dbelsd
ellenérzés eszkozeivel feltart adatokr6l és javaslattétel a megfelelé eljarasok
meginditdséra;

a lezart bels6 ellendrzési jelentés jovahagydsa, valamint annak megkiildése az
iigyvezetd és a feliigyelGbizottsag részére a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban
meghatarozottaknak megfelelen;

az éves ellen6rzési jelentés Osszeallitasa, feliigyelobizottsag részére torténd
benyujtdsa és a Tarsasag ilgyvezetdje részére torténd megkiildése;

gondoskodik arrdl, hogy a bels6 ellendrzési tevékenységet a nemzetkdzi belsé
ellendrzési standardoknak megfelelden lassa el;

gondoskodik a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, az ellenérzési dokumentumok
megodrzésérol, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél;
éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol;

tajékoztatja a feliigyelobizottsigot és a Tarsasag lgyvezetdjét az éves ellendrzési
terv megvaldsitasarol, és az attol vald eltérésekrol;

kialakitja és miik&dteti a belsd ellenbrzési jelentések alapjdn készitett intézkedési
tervek nyilvantartasat;

m) gondoskodik arr6l, hogy tevékenységét a bels6 ellendrzési tevékenység soran

kezelt adatokat illetéen az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasok figyelembevételével végezze.

A Tarsasag vezet6i és egyéb munkavallaldi kotelesek a belso ellenérzés végrehajtasat
elésegiteni, a belsd ellendrrel egyiittmGkodni.

A

bels6 ellenér jogaira és kotelezettségeire, Osszeférhetetlenségére, illetve

tevékenységére vonatkozd egyéb szabalyokat a Takarékos torvény, a Gtbkr., a Belsd
Ellendrzési Alapszabaly, valamint a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.

IIl. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI STRUKTURAJA

1. SZERVEZETI FELEPITES

1.1 A Tarsasag szervezete igazgatosagokra, ligyvezetdi kabinetre és irodékra tagozddik.

1.2 A szervezeti felépitésnek ugyan nem része, de a miikodést tekintve kiilon kezelenddk a

1.3

regiondlis iroddk, valamint a projektek és programok, a projekt/programvezeték
irdnyitasaval.

Az iigyvezetd kbzvetlen iranyitasa alatt all

igazgatdsagi szinten
a) a Gazdasagi [gazgatdsag;
b) a Szakmai Igazgatosag;
c) az Operativ Igazgatdsag;

onallo szervezeti egységként
d) az Ugyvezetdi Kabinet;
e) a Személyiigyi Iroda;
f) a Stratégiai Iroda;



1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

jogszabdly dltal meghatdrozottak szerint, az iigyvezet6t6l fliggetleniil latja el feladatait
g) az adatvédelmi tisztviseld;
h) amegfelelési tanacsado;
i) a belso ellendr.

A Gazdasagi Igazgatosag kdzvetlen irdnyitdsa alatt all:
a) aPénziigyi és Szamviteli Iroda;
b) a Tamogatds Elszamolasi Iroda.

A Szakmai Igazgatdsag kozvetlen irdnyitasa alatt all:
a) a Nemzeti Tamogatasi Projektiroda;

b) az Unids Tamogatasi Projektiroda;

c) a Projektellendrzési Iroda;

d) a Halozatiranyitasi Iroda.

Az Operativ Igazgatdsag kozvetlen iranyitasa alatt all:
a) alogi Iroda;

b) a Beszerzési Iroda;

c) az Uzemeltetési Iroda;

d) az Informatikai Iroda

Az Ugyvezet6i Kabinet kdzvetlen iranyitasa alatt all:
a) a Titkarsag;
b) a Kommunikacids Iroda.

A Tarsasag szervezeti abrajit az 1. szamud melléklet tartalmazza.

2. AZIGAZGATOSAGOK

2.1 Az iigyvezetd munkdjat harom igazgatdé segiti, akik hatdskoriik gyakorlasiért az

lipyvezetonek tartoznak felelésséggel. Az igazgatok felett a munkaltatéi jogokat az
igyvezet6 gyakorolja.

2.2 Az ligyvezetd kozvetleniil iranyitja és felilgyeli

a) a gazdasagi igazgato,

b) a szakmai igazgato,

c) az operativ igazgato
tevékenységét.

2.3 Az igazgatok altalanos feladataikként

a) ellatjdk az tigyvezet6 altal meghatarozott feladatokat;

b) az iigyvezetd tavollétében — jelen Szabalyzat, valamint kiilén ligyvezet6i utasitas
rendelkezéseinek megfelelden - ellatjidk a helyettesitésével kapcsolatos
feladatokat;

c) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden irdnyitjak az
irdnyitasuk ala tartozé szervezeti egységekben folyd szakmai munkat;

d) dontéshoz6i mindségiikben felelések a feladat-, és hatiskdriikbe utalt feladatok
ellatasdért és az iranyitasi teriiletitkbn mikddd szervezeti egységek
tevékenységének Osszehangolasaért;

e) feladatkoriikben eljarva az Alapité Okiratban, illetve jelen Szabalyzatban foglaltak
szerint képviselik a Tarsasagot, és iranyitjak a feladatok végrehajtasat;



24

2.5

2.6

2.7

3.1

3.2

f) az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek tekintetében biztositani kotelesek a
hatékony feladatellatast, és ennek keretében gondoskodnak a szervezeti egységek
munkafolyamatainak kialakitasarol és azok rendszeres ellendrzésérdl;

g) feleldsek az ligyvezet6 altal atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlaséaért;

h) felel6sek a szakmai vezetéslik ald tartozé feladatok szabalyozasaért, a feladataikra
vonatkozé  belsé  szabadlyozé  eszkoz6k  folyamatos  karbantartdséért,
aktualizalasaért, és a hataskdrilket érintd kérdésekre vonatkozo belsod szabalyozo
eszk6zok véleményezéséért;

i) ellatjak a vezetoi ellendrzési kitelezettségbol eredé feladatokat;

j) javaslatokat tesznek a szakmai terilletiik mikodésével Osszefiiggd koéltségek és
fejlesztési forrasok megtervezésére;

k) rendszeresen figyelemmel kisérik és eldsegitik munkatdrsaik szakmai fejlodését;

) az Ugyvezetd altal meghatdrozott hataskérben felelnek a Tarsasag alapitdi
elvarasoknak megfeleld tevékenységéért, az alapitoi hatarozatok végrehajtasaért;

m) intézkedési javaslatokat tesznek a Téarsasag iigyvezetdjének.

Az igazgatok feladataik ellatasa soran egymassal egyiittmiikddnek.

Az igazgatok az irnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek feladatainak teljesitésérol
és az igyvezetd altal rdjuk bizott feladat teljesitésérdl — a vezetdi értekezletek
keretében — rendszeresen beszamolnak az iigyvezetének.

Az igazgatok az Mt. 208. §-a szerinti vezet6 allasi munkavallalok.

Az igazgatdk részletes feladat- és hatdskOrét a munkaszerz6dés, munkakdri leirds,
valamint jelen Szabalyzat rendelkezésein tilmenden az ligyvezetd altal kiadott belsd
szabélyozo eszkoz szabélyozhatja.

3. IRODAVEZETOK

Az irodavezetd az ligyvezet6, az igazgatd, vagy az ligyvezetdi kabinetvezetd iranyitasa
alatt 4ll6 szervezeti egység vezetoje.

Az irodavezet6:

a) a jogszabalyoknak, a koézjogi szervezetszabilyozé eszkdzoknek, mas jogi
eszkozoknek és a belsé szabdlyozd eszkozoknek megfelelden vezeti, és a belsd
kontrollrendszer keretében ellenérzi a feliigyelete ala tartozd szervezeti egység
(egységek) munkajat;

b) felelds az altala vezetett iroda feladatainak ellatasaért;

c) felelos az altala vezetett iroda tevékenységének megszervezéséért, a
munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas
biztositasaért és az iroda feladatkorébe tartozo feladatok ellatasanak
szabdlyszeriiségéért, az el6irt hataridok betartasaért;

d) részt vesz a Térsasag dltalanos szakmai feladatainak kidolgozasaban,

e) a Térsasag feladatkorében barmely kérdésben — a szolgilati Gt betartasival —
tigyvezetdi dontést, intézkedést kezdeményezhet;

f) feladatkdrében utasitisi joga van, irdnyitast gyakorol és intézkedést kezdeményez;

g) tdjékoztatast nyijt kdzvetlen munkahelyi felettese részére az iroda munkajéarol,
illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetdi dontésekrdl;
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4.1

4.2

4.3

5.1

5.2

53

h) ellitia mindazon feladatokat, amelyekkel a felettes vezet6i allandé vagy eseti
jelleggel megbiztak;

i) gyakorolja mindazon jogokat, és ellitja azokat a feladatokat, amelyeket a Térsasag
belsd szabalyoz6 eszkdzei a hataskorébe utalnak;

Az irodavezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén operativ {igyekben az altala
kijelolt személy, vezetSi dontést igényld iigyekben a munkakori leirdsa alapjan a
kozvetlen felettese (iigyvezetd, igazgato, vagy ligyvezetti kabinetvezetd) helyettesiti.

4. IRODAVEZETO A REGIONALIS IRODAKNAL

A Tarsasag regionalis irodainak élén régios irodavezet6 all. A regionalis iroda élén
allo irodavezetd tevékenységét a szakmai igazgatd irdnyitja.

A regionalis irodavezet6 a regionalis irodaknal:

a) szervezi és koordindlja az iroddban dolgozé munkavallalok, valamint a mobil
regiondlis munkatarsak tevékenységét, munkajat;

b) felelds a regionalis iroda teljeskorti, jogszerii és szakszerii munkdajaért, a teriileti
irodahoz tartozé belsé szervezeti egységek kozétti hatékony és célszerii
munkamegosztdis  és  informéciddramlds  megszervezéséért,  valamint
kapcsolattartasért;

c) gondoskodik a regiondlis iroda feladat- és hataskdrét érintd, a jogszabalyokban,
jelen Szabdlyzatban, valamint a belsd szabdlyozé eszkdzékben foglalt feladatok
pontos végrehajtasarol, szervezi és ellendrzi azokat.

d) koordindlja és egyuttal végrehajtja minden olyan feladat elvégzését, amellyel az
ligyvezetd, vagy a szakmai igazgaté megbizza.

Az irodavezetdt tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakmai igazgato tajékoztatisa
mellett az altala kijel6lt munkavillalé helyettesiti.

5. PROGRAMVEZETOK ES PROJEKTVEZETOK

A Tarsasdg specidlis mulkodésébol addédéan a hazai programok esetében
programvezetok, az eurdpai unids projektek esetében projektvezetdk is alkotjak a
vezetdi allomanyt.

A program- és projektvezetok szervezeti egység vezetoként nem képezik szerves
részét az organogramnak, tekintettel arra, hogy a programmegvaldsitas és a fenntartasi
idészak idejére kerlilnek kinevezésre, azonban a vezetdi értekezletek llandé tagjai, és
a programokon/projekteken dolgozé szakmai koordinatorok, program/projekt
pénzilgyi vezetok és munkatdrsak kzvetlen munkairanyitoi.

A program- és projektvezetok szakmai irdnyitdja a szakmai igazgatd, a szakmai
irdnyelveknek megfelelGen utasitdsokat ad, koordinalja és ellendrzi munkdjukat.
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6. UGYVEZETO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO FUGGETLEN

TISZTVISELOK

6.1 ADATVEDELMI TISZTVISELO

A Tiarsasagnal az Ugyvezetd altal kinevezett és kzvetleniil az ligyvezetd feliigyelete
ald tartozé adatvédelmi tisztviseldé mikodik. Az adatvédelmi tisztviseld az
informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szolo 2011. évi
CXII. tdrvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek megfelelden ellatja az
adatvédelmi feladatokat. Adatvédelmi tisztviselonek a Téarsasdg alkalmazottja vagy a
Tarsasaggal megbizasi jogviszonyban allo személy jel6lhetd ki.

6.1.2 Az adatvédelmi tisztviseld felel6s kiildndsen:

6.1.3

6.2.1

6.2.2
6.2.3

a) az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos egyéb belsd szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasaért;

b) az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabdlyzatoknak az adatvédelemre
vonatkozé jogszabalyoknak valé megfelelés ellenbrzéséért;

c) az adatkezeléssel, adatvédelemmel és adatbiztonsiggal Osszefiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdisaban vald
kdzremiikddésért;

d) a Tarsasighoz beérkezett, adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések vizsgalataért;

e) a Tarsasig Adatvédelmi Szabdlyzatanak elkészitéséért, feliilvizsgalataért,
aktualizalasaért;

f) sziikség szerint egyéb belsd szabalyzatok kiadas eldtti adatvédelmi szempontbol
torténd véleményezéséért,

g) az adatvédelemmel kapcsolatos nemzetk$zi és magyar jogszabélyok figyelemmel
kiséréséért;

h) az adatvédelmi ismeretekre vonatkozd oktatas végrehajtasaért;

i) az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatiasaért és nyomon kovetéséert;

j) az adatvédelmi hatdsaggal valo kapcsolattartasért és egyiittmikddésért;

k) kozérdekii adatigénylésre adandé valasz megfogalmazasiban valo aktiv
kozremiikodésért.

Az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlen, feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitisokat
senkitdl sem fogadhat el. Az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval
dsszefliggésben a munkaltatoi jogok gyakorldja nem bocsathatja el és szankciéval sem
sijthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlenil az 0Ogyvezetonek tartozik
felelosséggel.

6.2 MEGFELELESI TANACSADO

A Tarsasagnal a feliigyelObizottsig egyetértésével az ligyvezetd altal kinevezett,
megfelelési tanacsadé miikddik. Megfelelési tandcsadonak a Térsasdg alkalmazottja
vagy a Tarsasdggal megbizdsi jogviszonyban allo személy jelSlheto ki.

A megfelelési tanacsadé munkdjat az ligyvezetOnek alarendelve végzi.

Az ligyvezetd biztositja, hogy a megfelelési tanacsadé a milkddéshez és a feladatok
ellitisdhoz sziikséges hataskorrel, szakmai fliggetlenséggel és informacidhoz valo
hozzaféréssel rendelkezzen.



6.2.4 A megfelelési tanacsado feladata:

a) annak elosegitése, hogy a Tarsasig megfeleljen a tevékenységére és mikkodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel;

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az irdanyadé jogszabalyoktol vald eltérések
feltarasa;

c) a Tarsasig altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasig célkitiizéseinek,
belsd szabélyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése;

d) a feltart hidnyossigok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Tarsasdg ligyvezetGje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltirasa érdekében tett intézkedések nyilvéntartisa, folyamatos
nyomon kdvetése és rendszeres ellenorzése;

e) a Tarsasdg tligyvezetGjének és egyéb munkavallaldinak tdmogatdsa abban, hogy a
Térsasag teljesitse a tevékenységére és miik6désére vonatkozd jogszabalyokban
foglalt kitelezettségeit;

f) a jogszabalyoknak t6rténé megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsdnak timogatdsa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével;

g) a belso kontrollrendszer vonatkozasiban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Térsasag belso
szabalyzata alapjan a Tarsasig miik6désével Osszefiiggd integritast sérto,
korrupcidés és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval és kivizsgilasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) a jogszabdlyoknak tSrténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Tdrsasag ligyvezetdjének folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.

6.2.5 A megfelelési tandcsado a feladata elldtisa érdekében mindsitett adatot, iizleti

titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrodl
masolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a
mindsitett adat védelmére vonatkozé el6irdsok betartasival.

6.2.6 A Tarsasag munkavallaléi kételesek a megfelelési tandcsaddval egyiittmitkédni,

munkdjat el6segiteni a jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa érdekében

6.2.7 A megfelelési tanicsadé jogaira és kotelezettségeire, valamint tevékenységére,

Osszeférhetetlenségére vonatkozo6 egyéb szabalyokat a Tarsasdg belsd szabélyzata,
valamint a Gtbkr. tartalmazza.

V.FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

1. AZ UGYVEZETO IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1 GAZDASAGI IGAZGATOSAG

1.1.1 A Gazdasagi [gazgatdsag keretében, a gazdasdgi igazgatd irdnyitasa és ellendrzése alatt
miikddik a Pénziigyi és Szamviteli [roda és a Tamogatas Elszamolasi Iroda.
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1.1.2 A gazdasagi igazgato

1.2.1

1.2.2

1.2.3

a) pénziigyi és szamviteli teriileten:

- meghatdrozza a Térsasdg mikodésének pénziigyi feltételeit, biztositja a
gazdalkodas szabélyainak megtartasit;

- koordinalja a koltségvetési, gazdélkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési és
vagyongazdalkodasi (vagyonkezeldi, illetve hasznal6i) tevékenységet;
biztositja a gazdasdgi és pénzligyi rendszer alapjdul szolgdlé bizonylati
rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos iigyvitelt;

- Dbiztositja a finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszamolasi feladatok teljesitését;

- biztositia a pénziigyi, szamviteli rend betartasdt, a készpénzforgalom
lebonyolitasat, a statusz- és létszamgazdalkodas lebonyolitasat;

b) tamogatas elszamolasi teriileten:

- feladata a projektek/programok miikddés és tamogatdsi kifizetéseinek,
elszamolasainak nyilvantartasa;

- felel a projekt/program koltségvetésének tervezéséért, a pénziigyt beszamolasi
kotelezettség teljesitésert;

- ellitja a projektek/programok gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi és
gazdalkodasi feladatokat;

c) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az iigyvezetd tdjékoztatisa mellett -
intézkedéseket kérhet a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetditol;

d) ellitja a munkaszerz6désében, munkakori leirisban meghatarozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az iigyvezetd dllandé vagy eseti
jelleggel megbizza.

A pgazdasdgi igazgatét tavolléte vagy akadédlyoztatisa esetén az operativ
feladatellatisban a pénzilgyi és szamviteli irodavezetd, pénziigyi kotelezettséggel jard
ilgyek esetén az ligyvezeto helyettesiti.

1.2 SZAKMAI IGAZGATOSAG

A Szakmai [gazgatosag keretében, a szakmai igazgaté iranyitdsa és ellendrzése alatt
miktédik a Nemzeti Tamogatasi Projektiroda, az Uniés Tamogatasi Projektiroda, a
Projektellenérzési Iroda, valamint a Halozatiranyitasi Iroda.

A szakmai igazgato iranyitja tovabba a hazai programok és eurdpai unids projektek
megvaldsitasat, egyuttal a program- €s projektvezetok tevékenységét.

A szakmai igazgato
a) hazai forrdsbol megvaldsuld projektek vonatkozasaban:

- gondoskodik a hazai forrasbél megvalosuld projektek étlathatd, szabalyszert,
eredményes és hatékony megvaldsitasardl, szakmai, pénziigyi €s adminisztrativ
irdnyitasarol;

- felel6s a dontés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatdsaért;

- koordinalja a programvezetok munkajat.

b) eurdpai unids forrasbol megvalosuld projektek vonatkozaséban:

- gondoskodik az eurdpai unids forrasbdl megvaldsulé projektek atlathato,
szabdlyszerli, eredményes és hatékony megvaldsitasardl, szakmai, pénziigyi és
adminisztrativ iranyitasarol;

- felelos a dontés-elokészitéssel kapesolatos operativ feladatok ellatasaért;

- koordindlja a projektvezetok és projektmenedzserek munkajat;

c) projektellenérzési teriileten:
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1.2.4

1.3.1

1.3.2

- koordindlja a Tarsasag projektjeinek ellendrzését;

- koézbensd helyszini ellendrzést végez a projektmegvaldsitias szakaszéban, a
projekt pénziigyi zarasakor;

d) halozatiranyitasi teriileten:

- iranyitja a regionalis irodék feladatkorét megalapozd projektek elokészitésében
valo kozremikddést;

- iranyitja a regionalis irodak feladatkorét érinté belsé szabalyozd eszkdzok,
jelentések eldkészitését, koordinacidjat, felilgyeli az egységes gyakorlat
kialakitasat;

- egyiittm{ikddik a regionélis iroddk szakmai tevékenysége feltételrendszerének
(személyi, targyi, informatikai hattér) biztositdsaban, a szakmai kdvetelmények
meghatdrozasaban az intézményi miikddtetéssel, Uzemeltetéssel foglalkozd
kézponti szervezeti egységgel;

- iranyitja a regionalis irodak szakmai tevékenységét;

e) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az ligyvezetd tijékoztatiasa mellett —
intézkedéseket kérhet a Tarsasig szervezeti egységeinek vezet6itél;

f) ellatja a munkaszerz6désében, munkakéri leirasdban meghatdrozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az iigyvezetd dllandd vagy eseti
jelleggel megbizza.

A szakmai igazgatot tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az ligyvezet6 helyettesiti.

1. 3 OPERATIV IGAZGATOSAG

Az Operativ Igazgatosag keretében az operativ igazgaté iranyitasa és ellen6rzése alatt
miikédik a Jogi Iroda, a Beszerzési Iroda, az Uzemeltetési Iroda és az Informatikai
Iroda.

Az operativ igazgat6

a) jogi teriileten:

- Osszehangolja a Tarsasagon beliili jogi és szakmai teriiletek munkajat;

- ellatja a jogszabalyokban, valamint a belsdé utasitisokban szdmara eldirt
feladatokat;

- kozremiikddik a kintlévoségek kezelésében, a kdvetelések peres és peren kiviili
behajtasiban és az egyeztetd targyaldsokon, a kintlévoségek cstkkentése
érdekében jogi megoldasok keresésében,

b) iizemeltetési teriileten:

- felel a kozponti iroda és a regiondlis irodék iizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaért, valamint a gépjarmiipark és eszkozok lizemeltetéséért,
feladata a kozponti anyag- és eszkdzgazdalkodas, a munkavallalék és
szervezeti egységek szerinti nyilvantartdsok naprakész vezetése,

- felelds a Tarsasag miikdéséhez sziikséges munkakdrnyezet biztositisahoz
kapcsoloddan a pénziigyi kotelezettségvallalassal jard igények — kiilondsen az
eszkdzbeszerzések, ingatlanbérlés, szerzédések — teljesitéséért;

c¢) informatikai teriileten:

- a Térsasdg informatikai és telekommunikacios rendszereinek (szoftver, hardver
infrastruktira) folyamatos és biztonsigos ilizemeltetésének biztositisa, az
iizemeltetési folyamatok kialakitdsa, és mikddtetése;

- aregiondlis irodak informatikai tamogatésa;
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1.3.3

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

- A Tarsasdg informatikai fejlesztéseiben, beszerzéseiben valé kbzremiikddés;

d) beszerzési teriileten:

- felel a Tarsasag Dbeszerzéseinek és kozbeszerzéseinek teljes koril
lebonyolitasaért;

- biztositia a Tarsasdg beszerzései soran szilkségessé valt kozbeszerzési
eljarasok jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitdsat

- elkésziti a Jogi iroda kozremiikodésével a beszerzésekhez kapcsolodo
szerzddéseket, szerz6dés-modositasokat.

e¢) feladatai hatékony végrehajtisa érdekében — az iigyvezetd egyidejii tdjékoztatasa
mellett — intézkedéseket kérhet a Térsasdg szervezeti egységeinek vezet6itol;

f) ellitja a munkaszerz6désében, munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az iigyvezetd allando vagy eseti
jelleggel megbizza.

Az operativ igazgatét tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén a jogi irodavezetd

helyettesiti.

1.4 UGYVEZETOI KABINET

Az Ugyvezetdi Kabinet az igyvezetd kozvetlen irdnyitisa alatt miikkddé szervezeti
egység, amely segiti az igyvezetot feladatai ellatasaban.

Az Ugyvezetdi Kabinetet a kabinetvezeté vezeti. Az iigyvezetd kozvetlenill irdnyitja a
kabinetvezetd tevékenységét.

Az Ugyvezetéi Kabinet keretében a kabinetvezetd irdnyitisa és ellendrzése alatt
mitkddik a Titkdrsig és a Kommunikaciés Iroda. Az ligyvezetdi kabinetvezetd
kézvetleniil irdnyitja a titkarsigvezet6 és a kommunikaciés menedzser tevékenységét.

Az UgyvezetSi Kabinet

a.) latja el a Tarsasdg koordinacids, el6készitd, adminisztraciés, kommunikacids és
szervezési feladatait;

b.) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az iigyvezet6 egyidejii tdjékoztatasa
mellett — intézkedéseket kérhet a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetditol;

c.) ellatjia a munkaszerzédésében, munkakori leirasdban meghatarozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ligyvezet6 allando vagy eseti
jelleggel megbizza.

1.4.5 Az Ugyvezetdi Kabinetvezetd koordinaciés feladatai kdrében:

a) szakértdi anyagokat készit egyes, az ligyvezeté altal meghatdrozott kiemelt
témakban, kézremiikédik a bels6 szabalyozdk és a stratégiai jelentdségii
munkaanyagok elkészitésében;

b) kapcsolatot tart a minisztériumokkal, egyéb allami és nem éllami szervekkel,
hatosagokkal, intézményekkel, szervezetekkel, a kdzponti szerv és a teriileti
szervek szervezeti egységeivel, illetve ezek vezetdi titkarsagdval;

c) figyelemmel kiséri és tamogatja a Tarsasag {Ggyintézését, a napi
munkafolyamatokat; koordindlja az tigyvezet6 altal kiadott feladatok megfeleld
szinti és hatarid6re torténd végrehajtasat, kdzremiikddik azok elvégzésében;

d) figyelemmel kiséri a kiadott feladatok végrehajtasi hataridejét, és k6zremiikodik a
feladatok teljesitésének ellenérzésében, szamonkérésében, valamint tdjékozodik a
feladatokat végrehajtdsanak allasarol;

e) felelds az Alapitdval valo kapcsolattartasért;
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biztositja az ligyvezetd, illetve az igazgatok munkajahoz, személyes iigyviteléhez
kapcsolodo protokoll, adminisztrativ és koordindcids feladatok eldkészitését és
folyamatos ellatdsat.

1.4.6 4z Ugyvezetdi Kabinet rendezvényszervezdi és képzésszervezoi feladatai kérében a
Titkarsag és a Kommunikacids [roda egyiittes k6zremikddésével:

a) felel a Tarsasag bels6 rendezvényeinek teljeskorii szervezéséért, illetve a Tarsasag
dltal szervezett rendezvényekhez kapcsolddd egyeztetések lefolytatasaért, a
rendezvények koordinélasaért;

b) felel a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentdldsi, valamint a nyilvinossig
biztositasdhoz sziikséges egyéb feladatok ellatdsaért;

c) a Személyiigyi Iroda kdzremiikddésével felel a Térsasiag belsé képzéseinek
megszervezéséért és lebonyolitasaért;

d) kapcsolatot tart a vallalkozokkal a rendezvények lebonyolitasa soran;

e) a Titkarsag és a Kommunikacids [roda egyiittes kbzremiikddésével ellatja a Tarsasag
mikddésével kapcsolatban felmeriilé protokolldris feladatokat.

1.4.7 Az ligyvezetdi kabinetvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a titkdrsdgvezeti
helyettesiti.

1.4.8 AZ UGYVEZETOI KABINETVEZETO IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEKHEZ RENDELT FELADATOK:

1.4.8.1 TITKARSAG
A Titkdrsagot kiozvetleniil iranyité titkirsagvezetd

a) adminisztrativ feladatai korében a Titkarsag utjan

- szervezi az ilgyvezetd személyes intézkedési korébe vont ligyek elOkészitését,
illetve kézremiikodik intézésiikben az ligyvezetd utasitdsa szerint;

- elldtja az ligyvezet6i tigyiratforgalommal jard feladatokat;

- az iigyvezetd személyéhez kozvetleniil kapcsolodo levelezést;

- szervezi €s nyilvantartja az iigyvezetd hivatalos programjait és sajtdszerepléseit,
iigyvezetd feladatktrébe tartozé egyeztetéseket, szikség esetén a vezetdi
értekezletekr6l emlékeztetot készit;

- tovibbitja az {igyvezetd egyedi utasitasait, valamint az iigyvezet6 dltal kiadott
feladatokkal kapcsolatos iratokat az érintetteknek, és azokrdl nyilvantartast vezet;

- rendszerezi és dontésre el6késziti az Ugyvezetdnek cimzett (igyirat- és
levélforgalmat; eljuttatja az éltala intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egységhez és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban
tett intézkedéseket;

- rendszerezi és archivilja az Ugyvezetdi Kabineten késziilé anyagokat,
felkészitoket;

- megszervezi és ellatja Tarsasag ligyfélszolgalati tevékenységeét;

- nyilvintartast vezet az alapitdéi hatarozatokrol, utasitisokrol, dgyvezet6i
hatarozatokrol, utasitasokrol.

b) Ugyviteli feladatai kérében a Titkarsag utjan

- kozremiikddik az {igyviteli folyamatok egységesitésében, kialakitasaban, egyuttal
kbzponti ellatdsdban (kozponti érkeztetés, szignalisra elOkészités, iktatds,
expedialas, postazas, irattarazas),
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- tamogatja a Tarsasig iratkezelési folyamataihoz kapcsolédéan az iktatdssal
foglalkozo alkalmazottak iratkezelési gyakorlatanak és az elektronikus iratkezeld
rendszer hasznalatat;

- miikodteti az adminisztracios feladatok ellatdsa soran az elektronikus iratkezelési
rendszert, kialakitja az elektronikus iigyintézés folyamatat;

- ellatja az irattarazasi folyamatokat, miikddteti a K6zponti Irattarat;

- kialakitja az iratkezelés belsd szabélyozdit és segédleteit;

- kozremilkddik az iktatorendszer kialakitisdval kapcsolatban az érintett
munkatarsak gyakorlati képzésében;

- kialakitja és mikddteti a Kodzponti postazasi rendszert (Magyar Postaval
szerzOdéskotés, ki-be szallitds kialakitasa, elektronikus feladéjegyzék);

- kapcsolattartds a Nemzeti Levéltarral (iratok selejtezésre vald elokészitése, illetve
dtadasa a Nemzeti Levéltar részére).

1.4.8.2 KOMMUNIKACIOS IRODA

A Kommunikaciés Irodat iranyité6 kommunikaciés menedzser

1.5.1

gondoskodik az egységes tarsasdgi arculat kialakitdsardl, a kiils6 megjelenési elemek
kivitelezésérol;

gondoskodik a Térsasdg kommunikacios eszkézeivel (honlapjaval) kapcsolatos
szakmai koordinaciés feladatokrol, kezeli a Tarsaség kozdsségi média feliileteit;
kialakitja és végrehajtja a Tarsasdg hiteles és tényszeri kommunikalasahoz
elengedhetetlen kommunikacios stratégiat;

kapcsolatot épit ki és miikodtet az Alapité kommunikacids szervezeti egységével
gondoskodik a kozvélemény kézértheto tijékoztatasarol, ellitja a Tarsasag vezetSinek
sajtomegnyilvanulasaival kapcsolatos feladatait

a Tarsasag kiils6 €s bels0 kommunikiciés anyagainak elokészitése, dbntésre
el6terjesztése;

a kommunikacios teriilethez tartozé belsé szabalyzo dokumentumok kezelése,
gondozasa

a tarsasagi média-megjelenések, médiakapcsolatok koordindldsa, a tajékoztato
anyagok készitésével kapcsolatos kommunikacios feladatok ellatasa

kapcsolattartas a helyi és regiondlis média képviseldivel (a minisztérium egyideji
tajékoztatasaval és jovahagyasaval);

a Tarsasag kiadvanyainak elokészitése, kiaddsanak intézése (egyiittmiikddésben az
illetékes szakteriiletekkel), ellatja a szerkesztés és kivitelezés feliigyeletét;

a sajtdeseményekkel, sajtonyilvanos rendezvényekkel kapcsolatos kommunikacios
feladatok ellitisa, az illetékes szakterillet bevonasival sajtéeseményekhez,
sajtomegjelenésekhez kapcsolodd sajtdanyagok készitése és egyéb sajtoesemények
szervezése, dokumentalasa;

a Tarsasag dltal nyujtott kézérdekii adatok nyilvanossdgra hozatalaban kdzremiikdeés.

1.5 SZEMELYUGYI IRODA

A Személyiigyi [roda az iigyvezetdé kozvetlen iranyitasa alatt miik6d6é szervezeti
egység, amely gondoskodik a Tarsasig humaneréforras gazdalkodasarol,
munkajogviszony létesitésével kapcsolatos iigyekrol.
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1.5.2 A Személyiigyi Iroda

a) a vonatkozoé jogszabalyok alapjén ellatja a jogviszony létesitésével, fenntartasaval
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat; felel a HR dokumentumok teljes
koril kezeléséért;

b) javaslatot tesz a szervezeti egységek engedélyezett létszamara, nyilvéantartja az
engedélyezett, betdltott és iires alldshelyeket;

c) gondoskodik a sziikséges humaneréforrds biztositasarol;

d) kozremilkddik a szervezet képzési rendszerének kialakitasaban, ellatja a
foglalkoztatasra vonatkozdan kotelezé jellegli képzéssel kapcsolatos feladatokat
(tizvédelem, munkavédelem);

e) javaslatot tesz a joléti és szocidlis juttatasok rendszerére

f) ellatja a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,
megszervezi a kételez6 munkaalkalmassagi vizsgalatokat

g) az uj belépdk kotelezd tiiz- és munkavédelmi képzéseit megszervezi, éves tiiz- és
munkavédelmi képzéseket tart a munkavallaléi dlloméanynak;

h) javaslatot tesz a szervezetfejlesztési feladatok elldtasara;

i) ellendrzi az egységes munkaltatoi intézkedések végrehajtasat;

j) vezeti a jogszabalyokban meghatdrozott nyilvantartasokat, jogszabélyok, illetve
eseti megkeresés alapjan adatszolgaltatast teljesit;

k) kozremikddik a Tarsasag létszdm- és éves személyi juttatdsok eldirdnyzatanak
tervezésében, azok betartidsdanak ellendrzésében és a beszamoldasi feladatokban;

1) naprakészen vezeti az elektronikus személyiigyi nyilvantartd, tovabba az
Informatikai Iroda kozremiikbdésével és ilzemeltetésével a munkaidé és
szabadsag- nyilvantart6 rendszereket;

m) felel a személyiigyi dokumentaciok naprakész nyilvantartasaért

n) kidolgozza a Tarsasdg munkavallaléinak teljesitményértékelési rendszerét,
koordinalja és dsszesiti a targyidoszakra vonatkozo6 teljesitményértékeléseket

o) munkajogi kérdésekben allasfoglalast kér a Jogi [rodatol.

1.6 A STRATEGIAI IRODA

1.6.1 A Stratégiai Iroda az iigyvezetdé kozvetlen iranyitidsa ala tartozd szervezeti egység,
amely felel6s a Tarsasag stratégiai {igyeinek irdnyitisaért, a hazai programok €s eurdpai
uniés projektek tervezéséért, és a Tarsasdg keretében végzendd felmérések, kutatdsok
megvaldsulasaért, ¢€s a Tarsasdg illetékességébe tartoz6 munkaerdpiaci
szolgdaltatasnyijtasért.

1.6.2 A Stratégiai Iroda a Szakmai Igazgatésig és az Ugyvezetdi Kabinet szoros
egylittmikddésével

a) stratégiai teriileten
- a foglalkoztataspolitikai irdnyelveknek megfeleléen kidolgozza a lehetséges
foglalkoztataspolitikai beavatkozasok maédjat, programtervét, pilotokat;
- elokésziti a pilotok bevezetését
- ad hoc munkaerdpiaci helyzeteknél gondoskodik a gyors és hatékony
beavatkozasokrol;
- ligyvezetdi iranymutatas szerint stratégiai dokumentumokat készit.
b) program- és projekttervezési teriileten:
- gondoskodik a Tarsasig uj program- és projektdtleteinek teljeskori,
jogszabalyoknak  megfelelé szakmai, pénziigyi €és adminisztrativ
elokészitésérol;
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c)

d)

- pondoskodik a dontés-elbkészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasarol,
és részt vesz a program/projektfejlesztési feladatok ellatasaban;

- felel a program/projekt kezdeményezésért és elbkészitésért (projektcélok
megfogalmazasa, projekt kezdeményezése, projekt alapité dokumentumanak
elokészitese);

- felel a program/projekttervezésért (megvalosithatosagi tanulmany elkészitése,
projekt scope kialakitasa, iddé-, erdforras- és koltségterv elkészitése,
koltségvetéstervezés, projektkockazatok feltarasa);

- felel a program/projekt sikeres elinditasaért.

elemzési teriileten

- figyelemmel kiséri a munkaerépiaci helyzetet és a foglalkoztatispolitikai
iranyelveket;

- iigyvezet6i vagy a szakmai irdnymutaté minisztérium kérésének megfeleléen
atfogd elemzéseket és kutatisokat készit a regionalis halozat, valamint a
munkaltatéi kapcsolattartassal foglalkozé munkatarsak bevondasdval. Sziikség
esetén bevonja a partnerszervezeteket is;

- a késobbi projekthasznositdst célzd, fenntarthatosagot biztosité igények
felmérése, célcsoportok azonositasa, és felkutatasa.

szolgaltatasnyujtasi teriileten

- Kormanyrendelet felhatalmazisidval gondoskodik az éllami foglalkoztatasi
szerv hataskérében a munkaer6piaci informécionyijtds és tandcsadasi
szolgéltatas megval6sulésarol.

1. A GAZDASAGI IGAZGATO
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1. PENZUGYI ES SZAMVITELI IRODA

1.1.1. A Pénziigyi és Szamviteli Iroda a gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitasa ald

tartozd szervezeti egység, amely ellitja a Tarsasdg pénziigyi, szdmviteli,
bérszamfejtési, valamint az ezen tevékenységekhez kapcsolodé munkaiigyi
feladatait.

1.1.2. A Pénziigyi és Szamviteli Iroda feladata

a)

b)

a mindenkor hatdlyos Szamviteli torvényben, illetve vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfelelé szamviteli politika kialakitasa,
valamint vezetése;

a Szamviteli térvényben, egyéb jogszabalyokban eldirtak szerint érvényesitett
szdmlarendben és szamviteli politikdban meghatarozott teljeskérii konyvviteli
feladatok végrehajtdsa, a fokonyvi kdnyvelés keretén beliil a Tarsasag eszkdzeinek
és forrasainak nyilvantartasa, azok valtozasainak kimutatdsa;

a gazdalkodast érintd jogszabdlyok figyelemmel kisérése és azok betartatasa;

a Térsasag gazdalkodasat érintd bels6 szabalyzatok elkészitése, feliilvizsgalata;

a Tarsasag gazdasdgi eseményeit dokumentald nyilvantartasok vezetése, az ezzel
kapcsolatos konyvelési tevékenységek, az egyes iddszakoknak megfeleld zarasi
munkdk megszervezése;

a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamlak és ehhez kapcsolddo analitikus
nyilvantartasok, a targyi eszkozok, anyagok stb. valtozasai, készletmozgasok,
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1.2.1.

1.2.2.

pénztéri bizonylatok, a vevik, szillitok folydszamlai vezetése, illetéleg az azokkal
kapcsolatos kényvelések, a bankszamlak forgalma, fokdnyvi kivonat elkészitése;

g) a Tarsasag iizleti terve vonatkozasaban a terv pénziigyi vonatkozé részeinek
elkészitése;

h) az éves beszdmolo és kézhasznisagi melléklet elkészitése;

i) addéhatésagokkal valo kapcsolattartds, a bevallisok, az adébefizetés és
visszaigénylés hataridore, a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 formaban és
tartalommal tSrténd elkészitése, lebonyolitasa;

j) kapcsolattartds, adatszolgaltatds, informdacionytjtds finanszirozdsi és egyéb
elszamolasi kérdésekben;

k) a befektetések kezelése az Alapito altal elfogadott Befektetési Szabalyzatban
foglaltak szerint;

1) a Tarsasig cafeteria rendszerének miikddtetése;

m) a hazipénztar miikddtetése;

n) kdltségmegosztasi rendszer kialakitdsa és mikddtetése;

o) munkavallaldi tartozasok nyilvantartasa, kintlévoségek kezelése;

p) a beérkez6 szamlak nyilvantartisa, formai és tartalmi ellen6rzése; kimend szamlik
készitése, feladdsa konyvelésre; vevéi és szillitdi egyenlegkdzlok készitése,
egyeztetése;

q) folydszamla egyeztetés, hatiridon tali fizetések figyelemmel kisérése,
kamatterhel6 levelek kikiildése;

r) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetési rendelvények nyilvantartasa, ellendrzése, kiilfoldi
utazasszervezeési és belso elszamolasi feladatok ellatasa;

s) amunkavallalok részére torténé szamlazas;

t) a szillitdi és egyéb kovetelések banki atutalasa, ezek nyilvantartisa, a sziikséges
készpénz felvétele, a szabdlyszerii utalvanyozott Gsszegek kifizetése, pénz és
értékdllomany biztonsidgos Orzése, a napi bevételek és kiadasok tételes -
bizonylatokkal aldtimasztott — pénztarkényvben torténd elszdmoldsa, a megszabott
hazipénztarkészleten feliili 6sszegek bankszamldra t6rténd befizetése;

u) a munkavallalok és a Tarsasaggal nem munkaviszonyban &ll6 személyek és
szervezetek bérének, dijanak és egyéb juttatasainak elszamolasa;

v) kialakitja és fejleszti a joléti és szociélis juttatasok rendszerét,

w) tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatok ellatasa;

x) munkaviszonyhoz kapcsolodd adé és tarsadalombiztositasi igazolasok kiallitasa;

y) kozremiikddik a leltarozasi és selejtezési eljarasokban;

z) eldkésziti, nyilvantartja a nemzeti timogatasi programok mikddési koltségeinek
kifizetéseit.

1.2. TAMOGATAS ELSZAMOLASI IRODA

A Tamogatas Elszamoldsi Iroda a gazdasigi igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt
miikodé szervezeti egység, amelynek feladata a Tarsasdg programonkénti,
projektenkénti kozhaszni tevékenységeinek pénziigyi elszamolasihoz kapcsolédo
feladatainak a timogatasi szerzddések szerinti elkészitése, annak a finanszirozonal
torténd ervényesitése a projektigazgatd iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek
szakmai segitségével.

A Tamogatas Elszamolasi Iroda

a) nyilvantartja az uniés timogatdsi projektek mikodési és tamogatisi kifizetéseit,

valamint a nemzeti timogatasi programok tamogatasi kifizetéseit;
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3.1

3.1.2

8
h)

i)

nyilvantartia a kiemelt projektek és programok elkiilonitett elszdmolasait,
kifizetéseit;

kiépiti és miikddteti a szakmai feladatok megvalositasahoz szilkséges gazdasigi
folyamatokat;

egyiittmilkédik a projektigazgatoval a szakmai feladatok kdltségvetésének
tervezésében, a feladatokhoz kapcsolodd pénziigyi beszdmolasi kotelezettségek
teljesitésében;

biztositja a projektek és programok elszamoldsanak jogszabalyoknak és belsé
szabdlyzatoknak valé megfelel6ségét;

a Szimviteli tdrvénynek megfeleléen ellatja a projektek ¢és programok
gazdalkodésaval kapcsolatos pénziigyi koordinacids feladatokat;

téjékoztatast nyljt a projektek és programok gazdilkoddsinak helyzetérdl,
valamint adatot szolgaltat az iigyvezetd és az igazgatok részére;

ellitja a hazai és az eurépai unids programok és projektek, illetve tdmogatasi
szerzddések végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdaségi feladatokat,
folyamatban 1évé és lezarult témogatasi projektek és programok kdvetelési
allomanyanak koordinalasa, egyiittmiikddésben a Pénzligyi és Szamviteli Irodéval,
valamint a Jogi Irodaval;

feliigyeli és nyomon kdveti a programok, projektek kdtelezettségvallaldsait.

2. A SZAKMAI IGAZGATO
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. NEMZETI TAMOGATASI PROJEKTIRODA

A Nemzeti Tamogatasi Projektiroda a szakmai igazgatd kozvetlen iranyitasa ala
tartozé szervezeti egység, amely teljeskOriien felel a Tarsasdg hazai forrasbol
megvalosuld projektjeinek végrehajtasaert.

A Nemzeti Tamogatasi Projektiroda:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

gondoskodik a hazai forrasbol megvalosuld projektek &tlathatd, szabélyszeri,

eredményes és hatékony megvaldsitdsarol, szakmai, pénziigyi és adminisztrativ

iranyitasarol;

gondoskodik a déntés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatdsardl;

koordindlja a hazai forrasb6l megvaldsulé projektek megvaldsitasaval kapcsolatos

végrehajtasi feladatok ellatasat,;

koordinalja a projektvezetdk és projektmenedzserek munkdjat;

koordinalja a hazai forrasbol megvaldsuld projektek kozotti kommunikaciot;

a Tarsasag érintett szervezeti egységeivel egylittmiik6désben

- kezeli és fejleszti a projektre vonatkozé irdnyelveket, eljarasokat, sablonokat és
egyéb megosztott dokumentumokat;

- koordinalja és feliigyeli a timogatasi szerz6désekben foglalt atfogd és konkrét
célok megvalosulasat;

- igényli a kifizetéseket;

- aszakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti és feliigyeli
a projekt koltségvetésének teljesiilését, az eroforrasok rendelkezésre allasat,
ellenjegyzi a teljesitésigazolasokat;

- elékésziti a pénzligyi beszamoldkat;

o
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3.2.1

3.2.2

g)

h)
i)
i)
k)

)

koordindlja, felligyeli és nyomon koveti a programok, projektek megvaldsulasat, a
megvaldsulast  érintdé  egyeztetéseket, kotelezettségvallalasokat ¢és a
felel6sségmegosztast;

a projektterv megvaldsuldsat folyamatos ellendrzi, az ellenérzés eredményeként
megteszi a szilkséges intézkedésre vonatkozé javaslatot;

ellitia mindazon feladatokat, amelyeket a timogatasi szerzodések és a
projektdokumentumok a szervezeti egység részére eléirnak;

egyéb, a projektek ellenérzésére jogosult szervek rendelkezésére all, igény szerint
adatokat szolgaltat, illetve egyiittmikddik veltik;

szabalytalansig észlelése esetén ellatja a szabalytalansig bejelentésével
kapcsolatos feladatokat;

valamennyi munkafolyamat ellitisa soran gondoskodik az egyes feladatok
dokumentalasarol;

m) adatszolgaltatasokat végez.

3.2. UNIOS TAMOGATASI PROJEKTIRODA

Az Uniés Tamogatasi Projektiroda a szakmai igazgatd kdzvetlen iranyitésa ala tartozo
szervezeti egység, amely teljeskdriien felel a Tarsasag eurdpai uniés forrasbol
megvalosuld projektjeinek végrehajtasaért.

Az Uni6s Tamogatasi Projektiroda

a)

b)
¢)

d)
€)

f)

g)

h)

gondoskodik az eurdpai uniés forrasbél megvalosulo projektek atlathato,

szabalyszerli, eredményes és hatékony megvalositasarol, szakmai, pénziigyi és

adminisztrativ iranyitasarol;

gondoskodik a dontés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasarol;

koordinalja az eurépai uni6és forrasbél megvaldosulé projektek megvaldsitasaval

kapcsolatos végrehaijtasi feladatok ellatasat;

koordinalja a projektvezetdk és projektmenedzserek munkadjat;

koordindlja az eurépai uniés forrasb6l megvalosulo projektek kézotti

kommunikaciot;

a Tarsasag érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikédésben

- kezeli és fejleszti a projektre vonatkozo iranyelveket, eljardsokat, sablonokat és
egyéb megosztott dokumentumokat;

- koordinalja és feliigyeli a timogatasi szerzodésekben foglalt atfogo és konkrét
célok megvalosulasat;

- igényli a kifizetéseket;

- aszakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti és felligyeli
a projekt koltségvetésének teljesillését, az erdforrdsok rendelkezésre allasat,
ellenjegyzi a teljesitésigazolasokat;

- elokésziti a pénzligyi beszamolokat;

koordinalja, feliigyeli és nyomon koveti a programok, projektek megvaldsulasat, a

megvalosulast  érintdé  egyeztetéseket,  kotelezettségvallalasokat ¢és a

felelosségmegosztdst;

a projektterv megvalosulasat folyamatosan ellenérzi, az ellenérzés eredményeként

megteszi a sziikséges intézkedésre vonatkozo javaslatot;

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a tdmogatisi szerzédések és a

projektdokumentumok a szervezeti egység részére eléirak;
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egyéb, a projektek ellendrzésére jogosult szervek rendelkezésére all, igény szerint
adatokat szolgaltat, illetve egyiittmikddik veliik;

szabalytalansdg észlelése esetén ellitja a szabalytalansdg bejelentésével
kapcsolatos feladatokat;

valamennyi munkafolyamat ellatasa sorin gondoskodik az egyes feladatok
dokumentalasarol,

m) adatszolgaltatasokat végez.

3.3. PROJEKTELLENORZESI IRODA

3.3.1 A Projektellentrzési Iroda a szakmai igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti
egység, amely teljeskoriien felel a Tarsasag projektjeinek helyszini ellendrzéséért.

3.3.2 A Projektellendrzési Iroda a monitoring tevékenysége és a helyszini ellendrzések sordn

ellenérzi

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)
)

i)
k)

a projekt tdmogatasi szerz8désnek megfeleld fizikai és pénziigyi eloérehaladésat és
azok Osszhangjat;

azt, hogy a kifizetési igényléshez benyujtott aldtimaszté bizonylatok és
dokumentumok eredeti példanyai rendelkezésre éllnak;

a kifizetés igényléshez benyijtott 8sszesitokhdz kapcsolodo elszamold
bizonylatokat;

az elszamold bizonylatokhoz tartozé szerz6déseket és a kapcsolodo
teljesitésigazolasokat;

a kedvezményezett dltal benyujtott nyilatkozat sszhangjat az azt megalapozd
bizonylatokkal;

a termékek, szolgdltatasok teljesitésének a tdmogatasi szerzédéssel valod
Osszhangjat;

a nyilvanossagra és tajékoztatisra vonatkozo kozosségi és hazai szabalyok
betartasat;

a kéryezeti fenntarthatosag és esélyegyenlGség érvényesitését;

a kdzbeszerzésekre vonatkozéan a kordbban mar benyujtott dokumentumok eredeti
dokumentumokkal valé Osszhangjat, a benyijtott dokumentumok valddisagat, a
dokumentumok meg6rzésére vonatkozé szabalyokat;

a projekt szinti elkiilonitett szamviteli nyilvantartas vezetését;

a projektben vallalt indikatorok és projekt szintii mérfoldkdvek teljesiilését.

3.4 HALOZATIRANYITASI IRODA

3.4.1 A Halozatiranyitasi Iroda a szakmai igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti
egység, amely teljeskoriien felel a Tarsasag regiondlis iroddinak szakmai iranyitasaért,
tevékenységiik koordinalasaért.

3.4.2 A Halozatiranyitasi [roda

a)
b)

irdnyitja a regiondlis irodak feladatk6rét megalapozé projektek elokészitéseében
val6 kozremiikbdést;

irinyitja a regiondlis iroddk feladatkérét érintd belsé szabdlyozo eszkozodk,
jelentések el6készitését, koordindciojat, felligyeli az egységes gyakorlat
kialakitasat;



c) egylttmikddik a regiondlis iroddk szakmai tevékenysége feltételrendszerének
(személyi, targyi, informatikai hattér) biztositdsaban, a szakmai kévetelmények
meghatdrozdsdban az intézményi mikodtetéssel, {izemeltetéssel foglalkozd
kozponti szervezeti egységgel;

d) irdnyitja a regiondlis iroddk szakmai tevékenységét;

e) koordindlja a regionalis irodak vezetbinek részvételével tartott értekezleten folyo
munkaét.

3.4.3 A regionalis irodak feladata a nemzeti és uniés finanszirozasu projektek megvaldsitasa

helyi szinten, kiildnSsen a projektek megtervezésében, el6készitésében valo részvétel, a
forras felhasznalds és elszamolds elvégzése, a projekt helyi szintii zardsa, a végrehajtast
tamogaté informacids rendszerekben az adatok naprakészségének biztositisa, a
projektfenntartasi kotelezettségek ellatasa.

3.4.4 A regionalis irodak tevékenységét regionalis irodavezetd koordinalja.

4.1.1

4.1.2

4. AZ OPERATIV IGAZGATO
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

4.1. JOGI IRODA

A Jogi Iroda az operativ igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt miikod6 szervezeti egység,
amely elbsegiti a Tarsasig mikodésének szabalyszeriiségét, kozremiksdik a
térvényesség €rvényre juttatasaban.

A Jogi Iroda

a) ellatja a Tarsasag jogi tevékenységét;

b) gondoskodik a Tarsasdg jogi képviseletének ellatdsdrol birosagok, vilasztott
birésagok, mas hatésdgok el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben;

c) véleményezi a Tdrsasag szerzédéseinek tervezeteit, illetve sajat hataskdrben késziti
eld azokat a belsd szabélyozd eszkbzben foglaltaknak megfelelGen;

d) ellitjia a jogszabalyokban, valamint a belsé utasitisokban szdmadra eldirt
feladatokat;

€) jogi véleményt nyilvanit a Tarsasidg nevében allasfoglalast igénylé iigyekben,
tovabbd a kotelezettségvallalasok elétt jogi véleményt ad a Tarsasag
tevékenységével kapcsolatos dontések kialakitasihoz;

f) a Téarsasdgot érintd tudomasara jutott biincselekményekrdl, jogszabalysértésekrol
az ligyvezetot tdjékoztatja, megszlintetésiik érdekében javaslatot tesz, tovabba
sziikség esetén gondoskodik a feljelentések megtétele érdekében;

g) kozremitkddik a kintlévOségek kezelésében, a kdvetelések peres és peren kivilli
behajtiasaban és az egyezteté targyalasokon, a kintlévoségek csokkentése
érdekében jogi megoldasok keresésében, feladata a koveteléskezelés ellatdsa;

h) felelds az illetékességéhez tartozd belsé szabalyzatok elkészitéséért, folyamatos
karbantartasaért, aktualizélasaért;

i) jogi szempontbd! véleményezi, ellenbrzi a Tarsasag belsé szabdlyozé eszkézeit;

j) feladata a Tarsasag Alapitd Okiratanak modositisa, Alapitéi Hatdrozatok
elokészitése; tovabba az ahhoz sziikséges tulajdonosi dontés kezdeményezésének
elokészitése, amelynek soran egyeztet a Tdrsasig vezetoivel, illetve az illetékes
szervekkel;

k) feladata tulajdonosi joggyakorl6i dontést igényl6é kérdésekben a tulajdonosi dontés
kezdeményezésének el6készitése, annak ligyvezetd, valamint a feliigyelGbizottsag
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jovahagyasat igényld ilgyekben a feliigyelobizottsag éltali elfogadasat kdvetden az
Alapité elé terjesztése;

felelos az Feliigyelobizottsag iléseinek szakmai el6készitéséért, az iiléseken
elhangzottak  alapjan  jegyzokényv  vezetésért, ellatia tovabba a
feliigyelobizottsaggal kapcsolatos adminisztracids teendoket;

m) munkajogi allasfoglaldst ad a Személyiigyi Iroda részére;

n)
0)
P)

qQ
r
s)

t)

elokésziti a jogi vonatkozasu eldterjesztéseket;

kozremikddik a kintlévoségek behajtasaban;

feladata a Tarsasag dltal nyujtott kdzérdek( adatszolgdltatas biztositasaban vald
részvétel az informatikaért felelos szakteriilet, illetve az egyéb érintett szervezeti
egységek kozremiikGdésével,

felelos a Tarsasag altal nyujtott kozérdekii adatszolgdltatas tartalmaért

a Tarsasag cégjogi kills6 és bels tigykezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasnak koordinicidja;

egylittmiikddés a Tarsasdg mikddéséhez kapcsolodd szerzédéstipusok
kidolgozasdban, a Térsasidg szerzOdéseinek elokészitésében, megkoétésében, a
szerzbdésekbol szarmazd és egyéb igények érvényesitését célzd feltételek
kialakitasaban, a Tarsasag jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapitasok
el6készitésében;

jogi tanacsadas, allasfoglalas készitése a Tarsasdg szervezeti egységei részérol
érkezett megkeresések alapjan;

a Tarsasag tevékenységi és felelosségi korébe tartozd jogszabalyok figyelemmel
kisérése, a jogszabalyi el6irdsoknak a napi munkdban, valamint a tarsasagi
szabalyozasban torténd érvényesitése;

a kozérdeki adatszolgaltatis biztositisa, a kotelezéen kozzéteendd adatok
internetes nyilvanossagra hozataldban kézremiikédés a Kommunikaciés Irodaval
egylittmiikédésben; a kdzérdekii adatigénylésre vonatkozd megkeresésekre adott
valasztervezetek el6készitése.

4.2 UZEMELTETESI IRODA

4.2.1 Az Uzemeltetési Iroda az operativ igazgaté kdzvetlen iranyitisa ald tartozé szervezeti
egység, amely ellatja a Tarsasdg iizemeltetési feladatait.

422 Az Uzemeltetési Iroda

a)
b)

g

ellatja a helyiség-, eszk6z-, gépjarmii- és energiagazdalkodasi feladatokat;
gondoskodik a Tarsasig mitkodéséhez sziikséges irodai, gardzs és raktdr jellegii
infrastruktira biztositisirél és a miik6dés soran fellépd miiszaki problémak
megoldasarol, lizemzavarok elharitasarol, kapcsolatot tart az ingatlan bérbeaddkkal
¢s az lizemeltetéshez kapcsolodé kiilsé szolgaltatokkal;

elokésziti a Tarsasdg miikodéséhez szilkséges berendezések, eszkozok, készletek
és miiszaki szolgaltatasok beszerzését;

gondoskodik a kdzponti anyag- és eszkozgazddlkodasrdl, elékésziti a beszerzett
eszkdzok lizembe helyezési jegyzokdnyveit, vezeti a nyilvantartasokat;

koordindlja az iroddk targyi eszkdzeinek iizemeltetését és sziikség szerinti
karbantartasat, és ennek dokumentalasat;

kezdeményezi a selejtezést és leltart a targyi eszk6zok és készletek targykorében,
valamint koordinalja azt a hatalyos belso szabalyzatok szerint;

a sajat és bérelt gépkocsikkal kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti és gondoskodik
a gépjarmivek iizemeltetéshez kapcsolddo feladatok ellatasarol,;
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4.4.1
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h) részt vesz a Tarsasag iizleti tervének elkészitésében;

i) kozremiikédik a munkavédelmi, illetve tiizvédelmi szabdlyok betartasaban;

j) kozremiik6dik a Tarsasdg szervezési ¢és (izemeltetési terllletét érinto
szabdlyzatainak a kialakitdsaban, aktualizdldsdban, szakmai tartalminak a
kidolgozasaban;

k) Tarsasag szerzddéseinek nyilvantartdsa, beszerzési iroda szerzédéselokészitéseinek
tamogatasa;

4.3 AZ INFORMATIKAI IRODA

Az Informatikai Iroda az operativ igazgato kézvetlen iranyitdsa ald tartozé szervezeti
egység, amely elldtja a Tarsasag informatikai tdmogatasi feladatait.

Az Informatikai Iroda informatikai tdmogatasi feladatai:

a) a Tarsasdg informatikai és telekommunikaciés rendszereinek (szoftver, hardver
infrastruktira) folyamatos és biztonsdgos iizemeltetésének biztositasa, az
{izemeltetési folyamatok kialakitisa, és miitkbdtetése;

b) a Tarsasdg informatikai beszerzési igényeinek kezelése, beszerzések
kezdeményezése, koézbeszerzések lebonyolitasaban valé szakmai részvétel
biztositdsa;

c) kozremiikddik a kiils6 szolgaltatok beszerzésében €s kapcsolatot tart a szerz6dott
partnerekkel;

d) kozremikddés a Tarsasdg informatikai, #gyviteli és projekt timogato
rendszereinek fejlesztésében;

e) ahibabejelentések és a jovdhagyott felhaszndléi igények kezelése, megoldasa;

f) aregiondlis iroddk informatikai tdimogatasa;

g) gondoskodik a Tarsasdg Intranet feliiletének, honlapjénak, valamint szakmai
portaljainak {izemeltetésérol és kdzremiiksdik a miiszaki fejlesztésekben;

h) iizemelteti az elektronikus iratkezelési rendszert

i) tizemelteti a munkaid6 és szabadsag nyilvantartd rendszereket;

j) gondoskodik az adat- és informacidbiztonsagi informatikai feladatok ellatasarol, az
informatikai biztonsdg megteremtésérél, ennek sordn jogosult az informatikai
fejlesztések adat- és informaciobiztonsdgi szempontbol térténé ellenérzésére;

k) a Térsasdg informatikai stratégidjanak elkészitése;

1) kozremilkddik a Tarsasdg informatikai teriiletét érintd bels6 szabalyzatainak a
kialakitasdban, aktualizaldsaban, szakmai tartalméanak a kidolgozasaban;

m) a szervezeti egységek vezetdivel tortént egyeztetés alapjan a Tarsasag éves
informatikai fejlesztési tervének Osszeallitasa és — felsdvezetoi jovahagyds alapjan
— kozremiikddés a végrehajtasaban;

n) a Tarsasdg altal nyujtott kozérdekd adatszolgaltatds biztositasaban valo
k6zremiiktdés;

o) leltarozasi és selejtezési folyamatban valé részvétel.

4.4 BESZERZESI IRODA

A Beszerzési Iroda az operativ igazgato kdzvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti
egység, amely ellitja a beszerzési és kozbeszerzési eljarisok lebonyolitasdhoz
kapcsolodo koordinédcids, adminisztrativ és végrehajtéi feladatokat.

A Beszerzasi [roda
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a) ellatja a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasdhoz kapcsolodé koordinacios,
adminisztrativ és végrehajtoi feladatokat; lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarasokat,
elokésziti az eljardsok alapjan kdtendé szerzédések tervezetét;

b) végzi mindazon feladatokat, amelyek a k§zbeszerzésekrol sz6l6 2015. évi CXLIII.
torvény (a tovabbiakban: Kbt) és a Tarsasig mindenkor hatilyos Beszerzési
Szabalyzata alapjan az eljards eredményes és jogszeri lefolytatasahoz
sziikségesek;

c) elokésziti és kezdeményezi az elGzetes engedélyek megkérését az adott
kozbeszerzési eljards lebonyolitisanak teljes szakaszaban, a jogszabalyoknak
megfelelden;

d) az egyes szakteriiletek kdzremilkodésével elkésziti a Kbt. és a Tarsasdg Beszerzési
Szabalyzataban meghatirozott, az eljaras elGkészitéséhez és lebonyolitasdhoz
sziikséges iratokat és dokumentumokat;

e) felméri és Gsszesiti az adott évre vonatkozé beszerzési igényeket (éves Osszesitett
kozbeszerzési terv, éves Osszesitett kdzpontositott kozbeszerzési terv);

f) az eljaras eredményérdl sz6lé lgyvezetdi dontés birtokdban kezdeményezi a
szerz0dés megkotését; koordinalja és elvégzi a szerzodés alairasaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat;

g) vezeti a Téarsasag beszerzéseire, megrendeléseire vonatkozo részletes, analitikus
nyilvantartdsokat (szallitok, beszerzés targya stb. szerinti bontasban), tovabba a
Kbt. alapjan lebonyolitott eljardsok szerzddéses dalloményanak analitikus
nyilvantartasat;

h) eleget tesz a kdzbeszerzési eljdrasok nyilvanossiaganak a Kbt. alapjan;

i) elkésziti a Tarsasdg Beszerzési Szabalyzatat és sziikség szerint, de legaldbb évente
gondoskodik aktualizaldsarol;

j) a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabédlyok és a Tarsasig Beszerzési Szabdlyzata
alapjan meghatérozza a beszerzés maédjat, amelyet a Beszerzés Adatlap megfeleld
kitoltése utjan kozol az illetékes szervezeti egységekkel.

IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESI SZABALYALI
1. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGIEGYZESE, ALAIRASI JOG
A Tarsasag képviseletérdl, cégjegyzésérdl és az aldirdsi jogrél killon tigyvezetdi

utasitas rendelkezik.

A cégképviselet a Tarsasag altaldnos torvényes képviselete, amelynek ellatdsara — az
Alapité Okirat cégjegyzésre vonatkozé szabdlyai alapjan — az iigyvezetd &nalldan,
vagy az altala felhatalmazott ketté munkavallalé egyiittesen jogosult.

2. A FIZETESI SZAMLA, VALAMINT A PENZTAR FELETTI RENDELKEZESI JOG

A fizetési szamla, valamint hazipénztar feletti rendelkezési jogrol ligyvezetéi utasitds
rendelkezik.
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3. AZ UTALVANYOZASI JOG, A TELJESITESIGAZOLAS

Az utalvanyozasi jog gyakorlasanak, valamint a teljesitésigazolasok kiadasanak
részletes szabdlyait ligyvezetfi utasitis tartalmazza.

4. A HELYETTESITES RENDJE

Az iigyvezetd akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitésére a gazdasagi
igazgato és a szakmai igazgaté egyiittesen jogosultak.

Az egyiittes képviseleti joggal rendelkez6 gazdasagi igazgat6 és szakmai igazgaté az
ligyvezeté akaddlyoztatasa, illetbleg tavolléte esetén jogosultak valamennyi
kiadményozando iratot kézjegyiikkel egyiittesen ellatni.

Az ligyvezet6 - a munkaltatdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd helyettesitése kapcsan a
Tarsasag hatalyos HR szabalyzatarol, a kotelezettségvallalas helyettesitésére
vonatkozodan pedig a hatalyos Kételezettségvillalasi szabalyzat az iranyado.

A vezetd beosztasban lévé munkavallalok helyettesitésére vonatkozéan az e
Szabélyzatban foglaltak szerint kell eljamni, egyéb esetben a vezetd dltal kijeldlt
személy képvisetheti a vezet6t a napi munkafolyamatokban.

A Tarsasadg munkavallaloi esetében a helyettesités rendjét jelen Szabdlyzat, valamint a
munkakéri leiras tartalmazza.

5. A TITOKTARTAS RENDJE, ADATKEZELES, ADAT- ES INFORMACIOBIZTONSAG

A Tarsasag tevékenysége és adatkezelése tekintetében a mindenkor hatélyos
titokvédelmi eldirasok, a személyes és kbzérdekii adatok kezelésérdl szolo jogszabalyi
rendelkezések vonatkozo elbirdsai az iranyadok.

Uzleti titoknak mindstilnek a Tarsasagnal:

a) az izletpolitika és a gazdilkodds barmely aspektusira vonatkozo tervek,
hatarozatok;

b) minden, a Tarsasig miikddését szamszerlsit6, sz6vegszerlien 6sszefoglalo, leird
informdcié és adat;

¢) minden, a Tarsasag miikGdése soran kialakitott struktura, rendszer vagy dontési,
illetve dontés elokészitései eljaras;

d) az ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegi adatok;

e) a Tarsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informaciok, tények, adatok;

f) know-how-k, szabadalmak a k&zzététel idOpontjdig, gazdasigi informaciok,
stratégiai megfontolasok;

g) lgyvezeto altal esetenként tizleti titoknak minésitett adatok.

Nem mindsill {izleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy

nyilvanossagra hozatalat kQldn jogszabaly kézérdekbél elrendeli vagy jogszabalyi

rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem minésitheté (pl. kézérdekbdl nyilvanos
adat).

A Tarsasag valamennyi munkavillaloja koteles a tudomdsara jutott {izleti titkot
mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az iigyvezet6tol engedélyt nem kap.
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A Tarsasag minden munkaviéllaloja a feladata elldtasa folyamén tudomdsara jutott
személyes adatot Info tv., valamint az Mt. el6irdsainak betartdsdval koteles kezelni.

Az adatkezelésre, adatszolgdltatisra, adat- és informacidbiztonsigi el6irasokra
vonatkozé szabalyokat a hatalyos jogszabédlyok, valamint a Tarsasdg bels6
szabalyzatai hatarozzék meg.

A Tarsasagnal kezelt személyes adatok kezelésének rendjére, a személyes adatok
védelme AlaptGrvényben foglalt elvének biztositasara, az informacios onrendelkezési
jognak és az adatbiztonsiag kovetelményeinek érvényesiilésére kiilon ligyvezet6i
utasitas tartalmaz rendelkezéseket.

6. A BELYEGZOK HASZNALATA

A Tarsasag az altala hasznélt bélyegz6krol (lenyomatuk mintaja; haszndlatra jogosult
személy megnevezése és aldirdsa; a kiadas dituma feltiintetésével) nyilvantartast
vezet, A nyilvantartist a Titkdrsdg vezeti és Orzi. Kizarolag a nyilvantartasban
rogzitett bélyegzék hasznalata engedélyezett. A bélyegzoket csak erre, az iligyvezetd
altal irdsban el6zetesen felhatalmazott személyek haszndlhatjak. A bélyegzok csak az
alairdsra jogosult aldirdsaval egyiitt érvényesek.

Cégbélyegzot azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket a cégjegyzésre jogosult irt
ald és az aldirasa alatt a nevét feltiintették. A Tarsasdgon kiviilre killdendd iratok
hitelességéhez minden esetben cégszerii aldirds szitkséges.

Személyre vagy munkakérre vonatkozd bélyegzéhasznalatot az iigyvezetd
engedélyezhet.

A cégbélyegzék tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A cégbélyegzd haszndl6ja felelosséggel tartozik a
jogosulatlan haszndlatot lehetdvé tevo mulasztasért, gondatlan érzésért.

A cégbélyegzd elvesztése esetén jegyzokdnyvet kell felvenni, és a cégbélyegzot
érvényteleniteni kell.

A cégbélyegzdk hasznalatanak és nyilvantartdsdnak részletes szabalyait iigyvezetdi
utasitas tartalmazza.

7. A KIADMANYOZAS ES UGYINTEZES RENDJE

A kiadményozasi jog az adott ligyben valo érdemi dontésre ad felhatalmazast, és
magaban foglalja az érdemi dontés, annak kiaddsa és az iigyirat irattarba helyezésének
jogat.

A Tarsasag hataskorébe tartozo lgy elintézéséért az a szervezeti egység felelos,
amelynek az adott Gigy a Szabalyzat vagy bels6 szabalyozo eszkozben foglaltak szerint
a feladatkGrébe tartozik.

A Tarsasdg szervezeti egységei a munkafeladatok hataridére torténd, szakszerii
elvégzése érdekében kezdeményezden és kolcsondsen egyiittmikddve kotelesek
eljarni. Hatdskdri vita esetében az ligyvezet6 dont.

Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, ugy a feladat
elvégzéséért az elsd helyen kijelolt szervezeti egység a felelds, egyuttal koteles
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gondoskodni arrdl, hogy a feladat elvégzése sordn a tobbi érintett szervezeti egység
allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon.

A szervezeti egység feladatait onédlloan kaoteles ellatni.

Az ligyirat kiadmdnyozdsra valo - torvényességi, szakmai és célszeriiségi
szempontoknak megfeleld — el6készitéséért, valamint a hataridében térténd
eléterjesztéséért az itgyintézésére kijelslt munkavallalo felelds.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek
hatdridében torténd elintézéséért, illetve annak elmulasztisaért felelés személy
mindenkor pontosan megallapithaté legyen.

Az {igyintézésért felelés személy az eljardsa sordn dttanulmanyozza az iigyre
vonatkoz6 iratokat és ahhoz kapcsolédé dokumentumokat, sziikség szerint intézkedik
az igyben el6zoleg keletkezett iratok potlolagos Gsszegyiijtésérol, csatolasarol. Ha az
iigyben mads szervezeti egység allaspontjdnak bekérése sziikséges, errdl az figyintézd
indokolt esetben felettesét kiilén tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékes szervezeti
egységgel szoban vagy szitkség szerint irasban elvégzi. Az iigyintézd az ligyben
folytatott  jelentosebb  tirgyalasrdl, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szdbeli
megéllapodasrél, egyeztetésrdl feljegyzést készit és az iigy irataiban elhelyezi. Abban
az esetben, ha a dokumentum kiadményozasa sziikséges, gy azt az ellenjegyzésre
Jjogosult vezet6héz tovabbitja, majd kiadmanyozasra megkiildi.

Az iratot ugy kell a kiadmanyozasra jogosultnak eldterjeszteni, hogy az a dontéshez
szitkséges minden tényt, adatot, korlilményt, dontési lehetoséget tartalmazzon,
valamint kelld idé &lljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz. A
kiadméanyozésra jogosultnak a dontést az elokészités ellendrzése utan, a rendelkezésre
all6 informécidk alapjan, jogkSrében eljarva, a tdrvényesség betartisaval, az eldirt
hataridon belill kell meghoznia.

A kiadmanyozdsra jogosult a dontést vagy intézkedést az eldkészités ellendrzése utan
hataskorében eljarva, a 7.11. pont szerinti {igyvezet6i utasitas rendelkezései szerinti
hataridén beliil hozza meg.

A kiadmanyozds rendjérol, az iigyintézéssel kapcsolatos részletes szabalyokrdl,
valamint a kiadményozassal &sszefliggd helyettesités szabilyairél a hatdlyos
Iratkezelési Szabilyzat rendelkezik. A szervezeti egységek {igyintézésével
kapcsolatosan az ligyrendjiik irdnyadé.

8. A BELSO SZABALYOZAS RENDJE

A Térsasdg miikddésének, tevékenységének szabalyozasa a Tarsasdg Alapité Okirata,
az Alapité éltal elfogadasra kerilld szabalyzatok, valamint a belsd szabalyozd
eszk6zdk tjan valdésul meg.

A Tirsasag célszeni és hatékony miikdése érdekében — a jogszabalyokban, az Alapitd
Okiratban és a Szabalyzatban, tovabba az alapitdi hatirozatokban nem rendezett
kérdésekben, illetve az azokban foglaltak végrehajtisira — a Tarsasdg egészét vagy
meghatarozott szervezeti egységét érintd rendelkezéseket, végrehajtasi szabalyokat
belsoé szabalyozo eszk6zok allapithatnak meg.

Belso szabélyozo eszkdzként iigyvezetdi utasitas, illetve ligyvezetdi korlevél adhatéd
ki.
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Az iigyvezetSi utasitis a Tarsasdg iigyvezetdje altal kiadott, a Térsasag egészére
vonatkozé altalanos érvényli feladatokat és kotelezettségeket meghatirozd - a
Térsasdg szervezetére vagy miikddésére vonatkozo munkaltatoi, illetve a mikddés
szempontjabol relevins - intézkedéseket tartalmaz, amely az irdnyitis, a vezetés és a
belsd igazgatds korében, meghatirozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara
vonatkozéan hatdroz meg kotelez6 feladatokat, végrehajtasi szabdlyokat,
kovetelményeket vagy médosité rendelkezéseket. Ugyvezetdi utasitasként kell kiadni
a Tarsasag belsé szabalyzatait, valamint a Tarsasag szervezeti egységeinek tigyrendjeit
is.

Az ligyvezet6i korlevél a Tarsasag ilgyvezet6je altal kiadott ilgyvezetdi utasitdssal
azonos targyi, illetve személyi hatalyi belsé szabélyozo eszkdz, amely a hatalyos
ligyvezet6i utasitasokkal, szabélyzatokkal &sszhangban 4llo rendelkezéseket tartalmaz,
annak pontositdsat, egységes €rtelmezését szolgalja.

A Tarsasag alapfeladataiban, milk8dési koriilményeiben bedlld lényeges véltozas
esetén szilkkséges az Alapité Okirat, valamint a Szabédlyzat mddositasa, amelynek
elokészitéséért az ligyvezetd — az altala erre a feladatra kijel6lt szervezeti egység utjan
- felel6s.

A belsd szabilyozd eszkozok készitésének, kiadasanak, nyilvantartasanak rendjérol
ligyvezetdi utasitds rendelkezik.

9. A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A Térsasag szervezeti egységeinek folyamatos miikédését a jogszabalyok, a kdzjogi
szervezetszabalyozo6 eszkozok, az Alapitd Okirat, jelen Szabalyzat, a belsé szabalyoz6
eszkdzok, valamint a felettes vezet6k fentieknek megfeleld utasitasai hatdrozzak meg.

A gazdasagi igazgatd, a projektigazgatészakmai igazgatd, az vezetd
jogtandcsosoperativ igazgatdé és az {igyvezetdi kabinetvezetd jelen Szabilyzatban

foglaltak végrehajtisira — az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek
vonatkozasidban - iigyrendet készitenek, és az lgyvezetdnek felterjesztik
jovahagyasra.

A Térsasagra harul6 feladatok végrehajtasa az illetékes szervezeti egységek altal, jelen
Szabdlyzatban meghatirozott munkamegosztas szerint torténik.

Tobb szervezeti egységet érintd feladat ellatdsat a feladat felelose &sszehangolja az
érintett szervezeti egységekkel. A véleményeltéréseket felettes vezetdi szinten kell
egyeztetni, annak sikertelensége esetén az ligyvezetd dont.

A gazdasagi igazgatd, a szakmai projektigazgatd, az operativ igazgatd vezetd
jogtanicsos és az iigyvezet6i kabinetvezetd, valamint az irdnyitasuk ald tartozd
irodavezetok feleldsek az irdnyitiasuk és vezetésitk ald tartozd szervezeti egységek
feladatainak maradéktalan elvégzéséért. Ennek érdekében kialakitjdk a feladatok
végrehajtasahoz igazodé munkamegosztdst, 6sszehangoljik a munkavégzést és ahhoz
biztositjadk a sziikséges tdjékoztatist, a munkamoddszereket, az eszkdzoket és
egyiittmiikédnek mas szervezeti egységekkel.

A Tarsasag munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallaléinak feladatait jelen
pontban foglalt szabalyokon til a munkakdri leirds tartaimazza. A munkavallalok
felelések a munkakdriikbe tartozé feladatok — a jogszabalyok, az Alapité Okirat, jelen
Szabdlyzat, a belsé szabalyozo eszk6zdk és a vezetdi utasitasok betartasdval torténd —
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szakszerii ellatdsaért. Szakmai ismereteiket allandéan fejlesztik, ennek érdekében
munkakdriik ellatisahoz sziikséges szakmai tovabbképzésre kitelezheték. A feladatok
végrehajtasat gatld korlilményekrdl munkahelyi felettesiiket haladéktalanul
tajékoztatjak.

Amennyiben a munkavillal6 feladatainak végrehajtasahoz iligyvezetdi dontést igényel,
ugy a dontéshozatalt a kozvetlen felettesénél kezdeményezi.

A munkavillalé a feladatellatasat, szakteriiletének miikédését veszélyeztetd
kockazatokrdl soron kiviil tajékoztatja kozvetlen felettesét. Amennyiben a
tajékoztatast kdvetéen kozvetlen felettesétol visszajelzést nem kap, ugy az igazgatot,
valamint — amennyiben kdzvetlen felettese az igazgaté — az ligyvezetdt haladéktalanul
tajekoztatja.

A Tarsasdg munkavallaléi k6zott a munkakapcsolatok keretét az erre vonatkozd
ligyvezetdi utasitas, valamint a munkakdri leirasok hatérozzdk meg.

A Tarsasag szervezeti egységeinek és munkavallaldinak kapcsolatrendszerét jelen
Szabdlyzat, valamint a Tarsasag szervezetér6l szol6 ligyvezetdi utasitas tartalmazza.

Az egymassal fiiggelmi kapcsolatban nem allok egyiittes feladat végrehajtisa soran a
feladat meghatdrozéi altal kiadott szempontok és mddszerek szerint kotelesek
egylittmikodni. A feladat meghatirozéja a felelds munkatirs személyét kételes
meghatdrozni.

A szervezeti egységek feladatkoriiket k6zdsen érintd kérdéseket elsGsorban kdzvetlen
kapcsolatok formdjaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység
feladatkorét érint6 valamely kérdésben a felelés vezetdk személyes targyalds utjan
nem jutnak megéllapodasra, kotelesek kell6 idében felettesiikhdz fordulni.

10. VEZETO!I ELLENORZES

A Térsasag tevékenységének és miik6désének a vezetdi ellendrzéséért az {igyvezet
felelos.

Az ellen6rzés korébe tartozik a Tarsasdg milkddésének, gazdilkodasanak,
pénzkezelésének, ligyvitelének, a Tarsasag vagyonvédelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, a Ptk. tarsasdgokra vonatkozé szabalyainak, az Alapité Okirat, és a
bels6 szabdlyzatok betartisa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

A vezetdi ellendrzés korében az iigyvezetd, tovabbd az egyes vezetdi munkakort
betolidk kotelesek az aldjuk rendelt munkavallalokat végzett munkdjukrol és
feladataik teljesitésérdl sziikség szerinti gyakorisiggal beszdmoltatni, és egyébként
meggyOdzodni a kitiizdtt feladatok teljesitésérol. A feltart hianyossagok, esetleges
szabadlytalansagok megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedni kell.

A vezetdi ellendrzés keretében az ligyvezetd felel a Tarsasag minGségellendrzéséért,
valamint minGségbiztositasaért.

11. A MUNKAVALLALOK, JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A munkavallalok jogallasat az Mt., a Ptk. rendelkezései, valamint az ez alapjan kététt
munkaszerzédésekben, valamint megbizasi szerz6désekben foglaltak hatarozzak meg,.
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11.2

11.3

114

12.1

A munkavillalok felelosek a szamukra kijelolt feladatok elvégzéséért, a szervezeti
egységet érintd belsd szabalyozo eszkdzok betartdsaért.

A munkavillalok tdjékoztatasi kotelezettséggel tartoznak kozvetlen munkahelyi
felettesiik felé munkakoriik, munkafeladataik teljesitésével kapcsolatban.

A Térsasaggal munkaviszonyban, a munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszonyban,
illetve egyéb polgari jogi jogviszonyban alloé személyek feladataik elvégzése soran a
Térsasidgnak, valamint mas harmadik személynek okozott karért a polgari jog,
valamint a munkajog, tovabba a biintetdjog szabdlyai szerint tartoznak feleldsséggel.

12. A VEZETOI ERTEKEZLET RENDJE

A vezet6i értekezlet az ligyvezetd tanacsadd, véleményezo testillete, amely a Tarsasag
szervezetével és mikodésével kapcsolatos jelentdsebb kérdések elddntésének,
informaciocserének, feladatmegosztisnak és az ligyvezetdi dontést igényld kérdések
megyvitatisanak, valamint a feladatok végrehajtasir6l adott tdjékoztatasnak,
beszdmolasnak rendszeres féruma.

12.2 A vezetdi értekezletet az iigyvezeté sziikség szerinti rendszerességgel, de legaldbb

12.3

12.4

13.1

13.2

kéthetente hivja Ossze. A vezetdi értekezletet az iigyvezetd vagy az igazgatok
egyiittesen vezetik. A vezetdi értekezlet dllandé meghivottjai a szervezeti egység
vezetdk és a program/projektvezetok. Az ligyvezetd — a napirend fliggvényében -
jogosult tovdbbi résztvevoket is meghivni a vezetdi értekezletre. A résztvevbk -
akadélyoztatsuk esetén — kotelesek helyettesitésiikrdl gondoskodni.

Vezetbi értckezlet elé kell terjeszteni a Tarsasdgot érintd koncepciondlis kérdéseket,
fejlesztési elképzeléseket, valamint az {igyvezeto altal meghatarozott egyéb témakat. A
vezetdi értekezlet javaslatot tesz intézkedés megtételére, intézkedés elfogadasara,
egyeztetés meginditdsara. A vezetGi értekezlet rendszeresen vizsgalja az a vezetd
értekezleten meghatarozott feladatok, intézkedések megvaldsuléasat.

A vezetbi értekezlet elbkészitése, szervezése a titkarsigvezetd, napirendjének
oOsszedllitasa az igazgatok feladata, az ligyvezetd utasitdsainak megfeleloen. A vezetdi
értekezlet napirendjére annak résztvevéi javaslatot tehetnek. A vezetdi értekezleten
meghatarozott feladatokrol, irinymutatisokrd] a titkdrsagvezetd emlékeztetdt készit,
amelyet az értekezlet résztvevéi, valamint a feladatok végrehajtasira kotelezett
felelostk rendelkezésére bocsat.

13. ALLANDO BIZOTTSAGOK ES MUNKACSOPORTOK

Az iigyvezet a Tarsasag egyes feladatainak ellatasa érdekében

a.) tobb szervezeti egységet érintd feladat elvégzésére allandé bizottsagot,

b.) jelen Szabalyzatban meghatérozott feladatokon tulmutatd, tobb szervezeti egységet
érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot

hozhat létre.

Az ligyvezetd utasitasban rendelkezik az allandé bizottsdg, illetve a munkacsoport
felallitasarol és feladatairol, vezetdjérdl, tagjairol és miikodési idejérol.
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13.3

13.4

14.3

14.4

14.5

15.1

15.2

15.3

15.4

Az dlland6 bizottsagban, illetve munkacsoportban valé kézremiik&désre az ligyvezetd
a Tarsasdg feladatdhoz kapcsolddo teriileteken adott téméban jartas szakért6ket
elismert szakembereket kérhet fel.

Jogszabély, az Alapitd eltéré dontése vagy jelen Szabilyzat eltérd rendelkezésnek
hidnydban az iligyvezeté dont az allandé bizottsag, illetve munkacsoport munkajaban
résztvevok erkolcsi és anyagi elismerésér6l.

14. A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Kotelezettségvillalasokat kizarolag az ilgyvezetd és az igazgatok kothetnek. Az
igazgatok — az Alapitd Okirat, jelen Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnyaban-
dnélléan nem jogosultak pénziigyi kotelezettségeket keletkeztetd jognyilatkozatokat
tenni.

A gazdasagi igazgaté pénziigyileg ellenjegyzi vagy az dltala kijelolt személlyel
pénziigyileg  ellenjegyezteti a  Tarsasagot terheld  gazdasigi  kihatasu
kotelezettségvillaldsokat.

A kotelezettségvillalas rendjér6l {igyvezetdi utasitas rendelkezik.

15. KULSO TAJEKOZTATAS ES KAPCSOLATTARTAS

A Tarsasag {ligyvezetojét az Alapitd Okiratban foglaltak szerint tajékoztatasi
kotelezettség terheli az Alapité irdnyaba. A Tarsasagot, illetve az érintett
igazgatosdgot érintd stratégiai kérdésekben, tovabba szervezeti felépitésérol,
eszkdzparkjarol, mikodésérol, feladatairdl, intézményi belsé adatairél, strukturalis
valtozasairél az Alapit6, valamint sziikség szerint harmadik személyek informalasat —
az Alapité Okirat, valamint jelen Szabalyzat eltér6 rendelkezése hianydban - kizardlag
az ligyvezetd, tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén az 6t helyettesité igazgatd
tehet.

Az allami vezetdkkel, az allamigazgatasi szervek vezetdivel, a kdzponti kdltségvetési
szervek vezetbivel, az Onkorményzatok vezetSivel, a fovdrosi és megyei
kormanyhivatalok vezetdivel, a civil szervezetek és az érdek-képviseleti szervek
vezetdivel vald kapcsolattartasra az iigyvezetd, illetve az altala erre kiilon feljogositott
személyek jogosultak.

Valamennyi munkavillalé jogosult a kiilsé szakmai szervezetnél a munkakdrének
megfeleld szintli személlyel valé szobeli kapcsolattartisra, Kiemelt fontossagu
tigyekben, illetve dontést igényld kérdésben a felettessel szilkséges egyeztetni, és a
Tarsasag allaspontjanak képviseletére felhatalmazast kell kérni.

irasbeli kapcsolattartisra a Tarsasdg nevében a Téarsasdg egészét érintd olyan
ligyekben, ahol egységes dllaspontot kell képviselni, az {igyvezetd eldzetes
jovéhagydsdval, hivatalos szervekkel torténd elektronikus kapcsolattartas esetén,
valamint a partner szervezeteknél, szintén az lgyvezetd elOzetes jovéhagyasaval,
amennyiben szakmailag indokolt, az iigyvezeté mellett az illetékes igazgatéd
mdsolatban torténé becsatolasdval keriilhet sor. Hatiridos feladatok esetén a
kabinetvezet6 tajékoztatasa is indokolt.
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15.5

15.6

16.1

16.2

17.1

17.2

Az irasbeli képviseletre a jelen Szabalyzatban, valamint a keépviseletrdl sz6lé
ligyvezet6i utasitasban foglaltak megtartasdval kertilhet sor.

A nyilatkozati rend alkalmazisanak, igy kilondsen a tajékoztatdsi kotelezettség
elmulasztisa vagy az Alapito altal kibocsatott irdnymutatas figyelembevételének
elmaradasa munkaltat6i jogkvetkezményeket von maga utan.

16. OSSZEFERHETETLENSEGI RENDELKEZESEK

A Tarsasag alapvetd érdeke és jogszabaly alapjan kotelezettsége annak biztositasa,
hogy vezetd testiiletei tagjainak, valamint munkavallaloinak személyes érdekei ne
iitkozzenek a Tarsasag érdekeivel és kotelezettségvallalasaival.

Az Osszeférhetetlenségre vonatkozé szabdlyokat az Alapitd Okirat, a vonatkozd
iigyvezetdi utasitas, a Feliigyelobizottsig Ugyrendje, a vonatkozé jogszabalyok,
iigyvezeti utasitds, valamint az Ugyvezetd ¢és munkavéllalok munkaszerzédése
tartalmazza.

17. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG SZABALYAI

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL térvény

rendelkezéseit szem el6tt tartva az alabbi munkakort betdltok, illetve feladatot ellatok

kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) az ligyvezeto;

b) a feliigyelobizotisag elndke és tagjai;

¢) a vezetd allasi munkavallalok;

d) a kozbeszerzési eljaras soran 6nalldan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult munkavallalok;

e€) a pénzeszkdzok felett dnalldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
munkavallalok;

f) a vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében onalloan javaslattételre, dontésre vagy
ellenbrzésre jogosult munkavallalok;

g) a tamogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa sordan Onalloan
javaslattételre, déntésre vagy ellenorzésre jogosult munkavallalok;

h) a tamogatisok felhasznilasinak vizsgilata, vagy a felhasznildssal vald
elszamoltatds soran ©6nallé javaslattételre, ddntésre vagy ellenérzésre jogosult
munkavallaldk.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait ligyvezetdi utasitds tartalmazza.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
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1. EGYEB HATALYBA LEPES]I SZABALYOK

1.1. A Szabalyzat a vonatkozé Alapitoi hatdrozat alairdsanak napjan 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejileg a korabbi, 9/2022. szamu Alapitoi hatdrozattal modositott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatédlyat veszti.

1.2.  Jelen Szabilyzat egy-egy masolati példinyat oly modon kell megérizni, hogy a
munkavallalok sziikség esetén tanulményozhassdk azt.

1.3.  Uj Szabalyzat elfogadasa esetén az iigyvezetd haladéktalanul koteles a Szabalyzat
aktualizalt fiiggelékét az Alapité részére megkiildeni. A megkiildéssel az aktualizalt
fuggelék a régi fliggelék helyébe 1ép.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: A Térsasag szervezeti felépitése

Fiiggelék:

1. szamu fliggelék: A Tarsasag hatédlyos bels6 szabalyzatainak listaja
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1. sz. melléklet

Szervezeti abra
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w

o=

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.

27.
28.

1. sz fuggelék

A Tirsasag hatilyos belsé szabdlyzatainak listdja

9/2012. (05.02.) szam iigyvezetdi utasitds a tiizvédelmi szabalyzatrél

11/2012. (05.02.) szamu {igyvezetdi utasitds az egyéni véddeszkozok, munkaruhédzat
juttatasdnak belsé rendjérdl

13/2012. (05.02.) szamu {igyvezetSi utasitds a veszélyes anyag kockézatbecslés
kézikonyvrél

14/2012. (05.02.) szamui {igyvezeti utasitds a bombariad6 tervrol

17/2014. (09.15.) szamu {igyvezetdi utasitas a képernyd el6tti munkavégzés minimalis
egészsegligyi €s biztonsagi kovetelményeinek rendjérol

32/2014. (12.17.) szamli ligyvezetoi utasitas a munkavédelmi szabalyzatrdl

32/2015. (09.30.) szamu {igyvezetdi utasitds az esélyegyenléségi tervrol

40/2015. (12.08.) szam0 Ugyvezet6i utasitdis az OFA Nonprofit Kft. székhelyén és
fioktelepein 1évd mentladak elhelyezésérdl és tartalmarol

44/2015. (12.08.) szami {lgyvezet6i utasitds az eszkdz6k és forrdsok értékelési
szabalyzatarol

7/2016. (02.24.) szamu iigyvezetdi utasitas az iratkezelési szabalyzatrol

8/2016. (02.25.) szamu {igyvezetdi utasitds a méltanyossig gyakorlasaré!

21/2016. (05.13.) szamu iigyvezetdi utasitis a munkahelyi kockézatelemzésrdl és
kockazatbecslésrél

25/2016. (06.17.) szdmu (igyvezetd utasitas a befektetési szabalyzatrdl

33/2016. (11.04.) szamG {igyvezet6i utasitds az ingatlan és ingdé vagyonelemek
értékesitési szabalyairol

14/2017. (05.17.) szamu ligyvezetdi utasitds a selejtezési szabalyzatrol

22/2017. (08.01.) szdmu iigyvezetdi utasitdis az OFA Nonprofit Kft. altal nyujtott
tamogatasok pénziigyi elszamolasainak, kifizetési kérelmeinek elbirdldsdval
kapcsolatos méltanyossag gyakorldsarol

4/2018. (01.19.) szamu {igyvezet6i utasitds a mobil telekommunikaciés szolgaltatasok
igénybevételének eljarasrendjérdl

18/2018. (09.24.) szamu {igyvezetdi utasitds a munkaltatéi kélcsén folydsitasanak
feltételeit régzitd szabalyzatrdl

19/2018. (09.25.) szamu igyvezetdi utasitis az adatvédelmi, adatkezelési és
informatikai biztonsagi szabalyzatrol

28/2019. (12.13.) szamu {igyvezet6i utasitis az OFA Nonprofit Kft. szervezeti
egységeinek Ugyrendjeirdl

30/2019. (12.13.) szam iligyvezet6i utasitas a helyszini ellendrzési szabalyzatrol
5/2021. (01.20.) szamq ligyvezetdi utasitas a belsd ellendrzési kézikdnyvrdl

19/2021. (06.24.) szam1 iigyvezet6i utasitds a timogatasi szabalyzatrol

25/2021. (08.26.) szamu ligyvezet6i utasitas az 6sszeférhetetlenségrél

37/2021. (X1.08.) szamu ilgyvezetdi utasitds az ligyvezet6i hatarozatok kiaddsanak
rendjérdl

17/2022. (09.30.) szam {igyvezetdi utasitas a Tarsasag Ugyviteli Csoportjanak feladat
¢s hatéaskorérol

3/2023. (01.26.) szam iigyvezetdi utasitas a lakasbérleti timogatés rendjérél

5/2023. (02.13.) szam\ ligyvezetoi utasitis a szervezeti képviseletr6l
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29.

30.

31
32,
33.
34.
35.

36.

37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52,
53.

54.
55.

6/2023. (02.27.) szami iigyvezet6i utasitds a kikiildetésrdl és a hivatali
személygépjarmiivek haszndlatarél, valamint a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

7/2023. (02.27.) szami {igyvezeti utasitds a kikiildetésrdl és a hivatali
személygépjarmiivek haszndlatarol, valamint a munkaba jéarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol kiegészitése

8/2023. (03.01) szami: {igyvezetdi utasitds a kiadmanyozas kiegészitésérdl

10/2023. (03.01.) szdmu ligyvezetdi utasitds a pénzkezelési szabalyzatrdl

12/2023. (03.31.) szamU ilgyvezetdi utasitds az egyes altaldnos koltségek
elszamoldsanak és felosztasanak rendjérol

18/2023. (IV.05.) szami iigyvezetdi utasitis az OFA Orszagos Foglalkoztatasi
K&zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag iigyfélszolgélati rendjérdl
19/2023. (IV.14.) szamu {igyvezetdi utasitdis az OFA Orszigos Foglalkoztatasi
K&zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségili Tarsasag arculati kéziknyvérdl

21/2023. (04.18.) szamu {igyvezetdi utasitis az OFA Orszagos Foglalkoztatasi
K&zhaszni Nonprofit Korldtolt Felelosségii Tarsasag regiondlis iroddira vonatkozé
iigyrendjérol

23/2023. (05.24.) szami {igyvezetdi utasitdis a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol

25/2023. (06.05.) szamu {igyvezetdi utasitis az OFA Orszagos Foglalkoztatasi
Koézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasdg adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatardl

26/2023. (06.14.) szamu ligyvezetdi utasitds a rugalmas munkarendrol

27/2023. (06.15.) szamu ligyvezetdi utasitds a béren kivilli juttatasrol

28/2023. (06.20.) szami ligyvezetdi utasitds a szdmviteli politikarol

29/2023. (06.20.) szam1l ligyvezetdi utasitas a szamlarendrél

30/2023. (06.27.) szamu iigyvezetdi utasitdis az OFA Orszigos Foglalkoztatdsi
Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag beszerzési szabalyzatarol
31/2023. (06.29.) szam tigyvezetdi utasitas a szocidlis tdmogatasi rendrol

33/2023. (06.30.) szdmi #gyvezetdi utasitdis az OFA Orszigos Foglalkoztatasi
Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag kotelezettségvallalasi, szakmai
teljesitési igazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzatarol

34/2023. (06.30.) szamu {igyvezetdi utasitdis az OFA Orszagos Foglalkoztatasi
K&zhaszna Nonprofit Korlatolt Feleldsségu Tarsasag HR szabalyzatarol

35/2023. (07.05.) szamu iigyvezet6i utasitas az eszkozok é€s forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatarol

36/2023. (07.05.) szam iigyvezetdi utasitds az etikai kodexrol

38/2023. (07.07.) szam iigyvezetdi utasitds a szabalytalansagkezelési szabalyzatrol
40/2023. (07.11.) szamu iigyvezetdi utasitds a KKV Koordinaciés Bizottsagrol
41/2023. (07.24.) szamu {igyvezetdi utasitais az OFA Orszagos Foglalkoztatasi
Kozhasznli Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag panaszokkal és kozérdekii
bejelentésekkel, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyzatarol
42/2023. (07.25.) szamu igyvezeti utasitdis az integralt kockézatkezelés
eljarasrendjének szabalyzatarol

43/2023. (07.26.) szamii {igyvezet6i utasitas a szervezeti integritast sértd események
kezelésének szabal yzatarol

44/2023. (07.26.) szama iigyvezetoi utasitas az intézkedési tervrol

45/2023. (07.27.) szamu iigyvezetdi utasitds a kozérdekli adatok megismerésére
irdnyuld igények teljesitésének és a kozérdekii adatok kdzzétételének rendjérdl sz6lo
szabalyzatarol

40



56.

57.

38.

46/2023. (07.27.) szdmu iigyvezetéi utasitds az OFA Orszigos Foglalkoztatési
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tdrsasdg tdmogatasokkal, kommunikacios
szolgiltatasokkal, informatikai beszerzésekkel kapcsolatos bejelentési  és
adatszolgaltatasi kételezettség teljesitésérol sz6l6 szabdlyzatarol

47/2023. (07.28.) szamu iligyvezetéi utasitis az OFA Orszagos Foglalkoztatasi
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasdg tavmunkavégzésrél szdlo
szabalyzatarol

48/2023. (08.11.) szdmi iigyvezetdi utasitds az OFA Orszagos Foglalkoztatasi
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségi Térsasig a gépjarmiivek hasznalatira
vonatkozo eldirasokrdl sz610 szabalyzatarol
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