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A NEMZETI TEHETSEGGONDOZO NONPROFIT KFT.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETLES

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Polgari Térvénykonyvrél
szolo 2013. évi V. térvényben (a tovabbiakban: Pik.), illetbleg az egyéb hatalyos
jogszabalyokban foglaltak alapjan késziilt.

Figyelembe veszi tovabbd a szdmvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény, a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a koztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl sz6ld 2009, évi CXXII. térvény, az allami
vagyonrél sz616 2007. évi CVL tSrvény, és az annak végrehajtasara kiadott 254/2007.(X.4.)
Korm. rendelet szabalyait.

Az SzMSz a tirsasdg szervezetére, vezetésére, gazdalkodasara és alapvetd mikédésére
vonatkozdszabdlyokat tartalmazza, igy:

- a tarsasdgra, milkodésére jellemzd alapfeladatokat, alapvet elveket és elGirdsokat, a
tevékenységi korét,

- a tarsasag irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos mitkodési rendelkezéseit,
belsd szabalyozasait,

- atarsasag vezeto €s ellen6rz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkaviéllalok jogait
és kotelezettségeit,

- avezetd beosztast munkavallalok felelsségi korét.

Az SzMSz elkészitésérol és karbantartdsarol a Tarsasag vezetdje (ligyvezetd) gondoskodik.

A Tarsasag miitkddésével kapcsolatos minden egyéb szabalyzat, utasitas, munkakori leirdsok
clkészitésénél figyelemmel kell lenni az SzMSz rendelkezéseire, azokat az SzMSz-el
dsszhangban kell elkésziteni. Az SzMSz-ben nem rogzitett kérdésekben a mindenkor hatélyos
jogszabalyok, egyéb szabalyok, el6irasok az irdnyadok

A tdrsasdg vezetd beosztdsi munkavallalonak gondoskodnia kell arr6l, hogy a munkavallalok
az SzMSz-t ¢s kiemelten a rdjuk vonatkozd fejezetet megismerjék, Attanulmdinyozzak,
feladataik, hataskoriik és felelésségiik tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

A Szervezeti és Miikddési Szabédlyzatban foglalt munkakori leirasok mindenkor a
munkakorokkel érintett munkaszerzOdések kiegészité részét képezik és a Munka
Torvénykonyvében hivatkozott munkakéri feladatot, munkavégzési szabalyt jelentik, a
munkaltatdi utasitast helyettesitik (Mt. 51-52.§), ezért az SZMSz-ben foglalt eldirdsok minden
munkaviéllalora kitelezbek.

A tarsasidg minden munkavallaldja koteles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ismerni és
betartani.



I

ALTALANOS RESZ

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a tarsasdg ligyvezetdje a Ptk. 3:196. § szerinti
jogkorében allapitotta meg.

Az lgyvezetd a vezetése alatt 4llo tarsasag munkavillaldinak tevékenységét — jogallasat,
feladatait, hataskorét, jogkorét ¢s felelGsségét — az SzMSz-ben, a tirsasdg belsd szabalyzataiban
és.ligyvezetOi utasitasokban szabalyozza,

Az SzMSz a Nonprofit Kft. szervezeti alapokmanya.

Tartalmazza mindazokat a rendelkezéseket, amelyek szerint a Nonprefit Kft. szervezeti
egységeinek és munkavallaloinak a tarsasdg ligyeiben egymads kozott és kiilsd intézmények felé
el kell jarniuk.

Az 85zZMSz-t a tarsasag valamennyi érintett munkavallal6janak ismernie kell, az abban foglaltak
betartdsa — a sajat munkakori feladatok végrehajtisan tilmenden is — az Mt. 52. §-ban eldirt

munkavallaloi kotelezettségekre figyelemmel, minden munkavallalora nézve kotelezd.

1. A Tarsasag jellemz6 adatai

A tarsasig elnevezése: Nemzeti Tehetséggondozo
Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag

A tarsasag szé¢khelye: 1151 Budapest, Mogyorod atja 42.
(Egyben a kozponti iranyitas, mint
szervezeti egység helye)

Az Alapit6 Okirat kelte: 2018. december 21.

A tarsasdg miikodése megkezdésének idépontja  2018. 01. 11.

Nonprofit Kft-ként miikodik

A tarsasag alapitdja: Magyar Allam
A térsasdg alapitdjanak képviselGje: Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.

(1133 Bp. Pozsonyi Gt 56.), képviseletét az
SzMSz-e 4ltal az alapitéi  jogok
gyakorldsara feljogositott személy latja el.

A tarsasag joggyakorldja: Petofi Irodalmi MYizeum

Térsasag képviselete: ligyvezeto altal

A tarsasag idStartama: hatdrozatlan idére jott 1étre

A tarsasag pénzforgalmi jelzbszama: 10032000-00290733-50000005

A tarsasag statisztikai szama: 26224082-8559-572-01

A tarsasdg cégbejegyzése: Févarosi Térvényszék Cégbirdsiga

2018.01.11-én 01-09-308718/5 szam alatt
jegyezte be a cégnyilvantartisba
A tarsasdg bankszimla szdma:

A tdrsasdg szamlavezetd pénzintézete: Magyar Allamkincstar
A tarsasag adbigazpatdsi szama: 26224082-1-42
Torvényességi felligyeletet ellatd szerv: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga




2. A tarsasag célja

A Térsasag célja és feladata jol felkésziilt, tajékozddni és elvonatkoztatni tudo, kritikus
gondolkodésu, felel6sségteljes, a magyar érdekeket szem el6tt tarté Gjsagirok képzése, akik
képesek lesznek alakitani, ezdltal jobb4a tenni a vilagot. A Térsasag az alapité célkitlizéseinek
szellemében feladatdnak tartja, hogy a magyar nyelvteriilet egészén elBsegitse a média
mindségének javitasat.

Ennek keretében tervei kozott szerepel egy médiaipari gyakorlatorientalt tehetséggondozasi
rendszer megvaldsitisa, Céljai megvaldsitasa érdekében a Tarsasag 8szidndij programot alapit,
létrehoz egy oktatdsi béazist. A tevékenysége sordn egyiittmikddik  kiilonféle
médiavallalkozisok tulajdonosaival ¢s vezetbivel. Kulturalis tevékenysége végzésére kiterjedt
nemzetkoézi kapesolatokat 4pol, népszerlisités megteremtésére rendezvényszervezési
tevékenységet végez.

Céljai megvalositasa érdekében a Térsasdg 8sztodndij programot alapit, 1étrehoz egy oktatasi
bazist.

A tarsasag cél szerinti tevékenységei:
- M.n.s. egyéb oktatas

3. A tirsasdg tevékenységi kiire

A Térsasag tevékenységeit (alaptevékenységek), céljainak megvalositasat kisegitd, kicgészitd
¢s vallalkozasi jellegii tevékenységeit a mindenkor érvényes Alapité Okiratban foglaltak
hatarozzak meg.

A Tarsasag fétevékenysége m.n.s. egyéb oktatas.

4. A tdrsasig jogallisa

A tarsasag:
4.1. A Tarsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kételezettségeket
vallalhat, igy kiil6nGsen

a) szerzOdéseket kithet,
b) tulajdont szerezhet,
¢) peres eljarast indithat és perben allhat.

4.2. A Tarsasag szerzddéseit — a hatalyos jogszabalyok, valamint Alapité Okiratban foglalt
szabalyok figyelembevételével — tevékenysége ellatasa soran Snalloan, sajat beldtdsa és akarat-
clhatdrozésa szerint szabadon koti céljainak megval6sitisa érdekében. A Tarsasag altal kotott
szerzOdések jogosultja, illetve kitelezettje a Tarsasag lesz.

4.3. A Tarsasag perbeli cselekményeket képviselGje vagy jogi meghatalmazottja tjan végezhet.
4.4. A Tarsasag 6nallé ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik
A Tarsasag tevékenységebdl szdrmaz6 nyereség a tagok kozott nem oszthaté fel (am. az

Alapité részére nem keriilhet kifizetésre), hanem az a Tarsasdg vagyonat gyarapitja és azt a
Tarsasag az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenység ellatasara forditja



5. Cégjeoyzés, képviselet, helyettesités, alairas

S.1 A cégbélyegzok hasznalata és kezelése

CégbélyegzOk mindazon bélyegzGk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tuntetik fel. A
cégbélyegzoket sorszamozissal kell ellatni, és nyilvantartast kell vezetni azok taroldsardl,
meghatarozott személyeknek torténd ataddsarol, elvesziésikrdl, illetve a hasznalatbol valo
kivonasukrdl. Cégbelyegzbk cégnyilatkozatot érint6 hasznalatat a cégszerii alairdsra vonatkozo
rendelkezés szabéalyozza. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes
nyilatkozatot jelent.

A cégbélyegzd helyett barmely nyomtatvanyon azonos értékiinek kell tekinteni a tarsasig
nevének eléirt, elérenyomott vagy géppel irt szovegét.

A tarsasag cégbélyegzoit a pénztaros tartja nyilvan.
A bélyegzo6t hasznaldk kore:

- Ugyvezets

- Gazdasigi igazgato

- Adminisztraciés igazgato

- Titkérsagi és pénziligyi asszisztens
- Pénziigyi ligyintézo.

Az atvevik személyesen feleldsek a cégbélyegzOk megOrzéséért.

A cégbélyegzik beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkeénti egyszeri
leltdrozasardl az adminisztracids igazgatd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

3.2 Cégszerii alairas, képviseleti jogkirik, egvéb aldirdsok

A Tarsasag jogi személy, ezért nyilatkozatait mindig képvisel6je vagy képviseldi dtjan teszi
meg, amelyek kdvetkeztében jogi hatasok a Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek.

A Tarsasag cégjegyzése akként térténik, hogy a Tarsasag eléirt, elényomott vagy nyomtatott
cégszovegéhez a cégjegyzésre jogosult irja ala sajat nevét,

A cégjegyzésre jogosultak képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésdgok €s mas hatésagok el6tt:

a) az tgyvezetd onalldan;
b) az ligyvezetd altal kijelslt 2 munkavallalo egylittesen.

A cégjegyzés akként toriénik, hogy a kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy elére
nyomtatott cégnév ala az {igyvezetd Onalléan irja a nevét a hiteles alairdsi cimpéldianynak
megfelelden.

Az lgyvezetd eseti jelleggel, meghatarozott ligy vitelére a tarsasig barmely munkavallal6jat
irdsbeli meghatalmazassal, képviseleti jogkorrel ruhdzhatja fel.

Megsziinik a képviseleti jog, ha a képviseleti joggal felruhdzott dolgozd munkaviszonya
megsziinik.
6



5.3 Aldirds bankszamlak feletti rendelkezés esetén, utalvinyozdsi jogkirok

A bankndl vezetett szamlak feletti jogosultakat az ligyvezetd jelsli ki. Nevilket és alairasukat
be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati
példanyét a pénztaros 6rzi. A bankszamla feletti rendelkezései jog egyiittes, e rendelkezési jog
gyakorlasdhoz két munkavéllalo egyiittes alairdsa sziikséges.

A Térsasdg bankszamlaja felett 6nallé rendelkezési joga az Ugyvezetdnek van.

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel az ezzel felruhdzott személy igazolja
valamely kifizetés jogossagat.

Az ligyvezetd utalvanyozasi jogkdre a tarsasag valamennyi ligyére kiterjed.

Utalvanyozasra csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott munkavallalok jogosultak.

Az utalvanyozas jogdt az Ugyvezetd gyakorolja. A Tarsasig mas vezetd beosztasi
munkavalial6jdt az Ugyvezetd utalvanyozasi joggal ruhazhatja fel.

Az utalvényozésra jogosult sajat szamlat nem igazolhat, maganak nem utalvanyozhat.
Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvinyozésra jogosultakrol a kévetkez6 adatokat:
- név
— beosztas
— utalvanyozési jog tartalma
— esetleges korlatai
— ajog megadasanak, illetve megvonasanak idépontja
— sajatkez(i névalairas.
Az utalvanyozas a szamla, illetbleg a megfelelé bizonylat ellendrzése utdn a bevételek

beszedését vagy elszdmolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetéségét engedélyezi. E
jogosultsaggal felruhazottak az utalvanyozok.

5.4 Helvettesités rendje

Az ligyvezetdt akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetében dltalanos jelleggel:

A gazdasagi igazgato
A helyettesités nem terjedhet ki azon figyekre, amelyeket jogszabdly vagy az Alapitd Okirat
értelmében kizarolagosan az tigyvezetd jogosult ellatni.

6. A Tarsasdg gazdilkoddsa, a tirsasagi vagyon

6.1. A Tarsasag a tevékenységébdl szdrmazd nyereséget a tagok kozott nem oszthatja fel (a.m.
az Alapito részére nem kertilhet kifizetésre), az a Tarsasig vagyondt gyarapitja és a Tarsasagnak
az Alapitdé Okiratadban meghatdrozott tevékenységeire kell forditania.

A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetlen,
azoknak anyagi timogatast nem nyujt.

6.2. A Tarsasag az dllamhaztartas alrendszereitdl csak irdsbeli szerz6dés alapjdn részesiilhet
tdmogatasban. A szerz6désben meg kell hatirozni a tamogatassal vald elszamolas feltételeit és

médjat.

6.3. A Tarsasag valtot, illetve mas hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt nem bocsathat ki.



6.4. A Tarsasag vagyona az alabbiakbdl tevidik 6ssze:
- az alapitaskor a tulajdonos altal biztositott torzstoke pénzbeli hozzajarulas és nem
pénzbeli hozzajarulds (apport) forméjaban
- a Tarsasag miikddése soran esetlegesen a tulajdonos altal pénzbeli hozzajarulas
formajaban a mikddéshez sziikséges térzstbke emelés, valamint a tdrsasdg
gazdalkodésa eredményeként keletkezd vagyon

6.5. A Tarsasag alaptOkéjét képez6 pénzbeli és nem pénzbeli hozzdjdrulas értékét a tdrasag
alapitdsakor az alapit6 a Tarsasag bankszdmlajara dtutalta, és ez 2018. janudr 04. napjtél all a
Tarsasag rendelkezésére.

6.6. A Téarsasag a rendelkezésére 4llé vagyonnal &ndlléan és feleldsséggel jogosult és kateles
gazdalkodni a tarsasag céljainak teljesitése érdekében.

II.

A NONPROFIT KFT. SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

1. Alapitd

A Nonprofit Kft. egyszemélyes tarsasagként miikodik, igy jogszabaly szerinti taggy(ilés nem
miikddik, igy a gazdasagi tirsasag legfGébb szervének a torvényben, illetve a tarsasdgi
szerzb6désben meghatarozott hatdskdrében az Alapité altal kijeldlt Joggyakorld hatiroz. Az
Alapitd altal kijelslt Joggyakorlé a tarsasag legf6bb irdnyito szerveként jar el.

Az Alapito kizarélagos hataskorébe tartozo tarsasdgi dontések korét, a hatarozathozatal modjat
az Alapitd Okirat 10. pontja tartalmazza.

2. I"Jgﬂezet(’i

A tarsasag lgyeinek intézését és a tarsasdg képviseletét az tigyvezet6 latja el.

A tarsasig egy ligyvezetovel rendelkezik.

Az ligyvezetdt az Alapité nevezi ki, gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat, munkaltatoja
pedig a tarsasag.

Az ligyvezetd vezetd tisztségviselonek mindsiil.

A tarsasag rész€rdl per inditdsa vagy a tarsasag perlése esetén az ligyvezetd jogi képviseleti
megbizas adasaval koteles gondoskodni a térsasig szakszer(i jogi képviseletének ellatasarol, e
kételezettsége alol csak az Alapité adhat felmentést.

Az ligyvezet feladatait a Ptk-ban, az Alapit6é Okirat pontjaban meghatarozottak, valamint az
Alapité hatarozatai alapjéan latja el.

Az ligyvezetd jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely az Alapité Okirat szerint
ligyvezetOi feladatkorbe tartozik. Az tigyvezeté koteles a Nonprofit Kft. Alapitdé Okiratdban
meghatarozott feladatok szerint biztositani a tarsasag sikeres és eredményes miik&dését.

Az ligyvezetd feladatai kize tartozik killondsen:
a) minden iizleti év végén a vonatkozé hatalyos jogszabalyokban el6irt médon és hataridére
elkészitteti a tarsasag éves mérlegét, nyereség- illetve veszteség kimutatasat és ezeket az

Alapito rendelkezésére bocsatja a tArgyévet kdvetd év aprilis 30. napjaig,
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b) a Térsasag alapitasanak, az Alapité Okirat mddositisanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek €s adatoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben -eléirt mas
adatoknak cégbirdségi vagy mads hatosagnak torténd bejelentése,

¢) Az tigyvezetd az ligyvezetésrél, a Tarsasdg vagyoni helyzetérdl és lizletpolitikajarol
legaldbb évente egyszer az Joggyakorld, valamint legaldbb haromhavonta a feliigyeld
bizottsag részére jelentést készit az Alapitd hatdskdrébe tartozd kérdésekben hatdrozat
hozatalat kezdeményezi és a meghozott hatarozatokat végrehajtja,

d) a Joggyakorlé altal megjeldlt idépontig iizleti tervet készit a kovetkezd iizleti évre,
amelyet az Joggyakorlé elé terjeszt.

e) gondoskodik a Tarsasag lizleti €s mas konyveinek szabdlyszerii vezetésérdl, s e kérben
koteles az Alapité hatarozatait a hatdrozatok konyvében nyilvantartani. Az Alapitd
dontéseit a dontés kézhezvételétl szamitott legkésdbb 15 napon beliil bevezeti a
hatarozatok konyvébe (a nyilvantartasbél megallapithatd kell, hogy legyen az Alapitd
dontésének tartalma, idopontja €s hatalya),

f) képviseli a Tarsasagot a birGsigok, a hatdsdgok eldtt és harmadik személyekkel
szemben, feladata a Tarsasag {igyeinek vitele, iranyitdsa,

g) kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét,

h) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a Tarsasag minden munkavallaldja felett, ideértve a
Munka Torvénykonyve 208.§ (1) bekezdés szerinti elsd szamd vezetd helyettesét,
valamint az Mt. 208.§ (2) bekezdésének hatdlya ald tartozé munkavallalékat is, a
részilkre torténd teljesftménykidvetelmény és az ahhoz kapcsolodd juttatasok
(teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatarozasat is az alapité Mt. 207.§ (5) bekezdése
szerinti felhatalmazdsa alapjan,

i) minden {izleti év lezardsat kovetden a Joggyakorlé altal elfogadott — kényvvizsgaléi
zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitisat is tartalmazo — éves beszamol6t vagy
egyszerlisitett éves beszamolét, az adott tizleti év mérleg forduldnapjatdl szamitott 150
napon beliil a cégbirésagnal letétbe helyezi ugyanolyan formaban és tartalommal
(sz6vegezésben), mint amelynek alapjén a kényvvizsgalo az éves beszamolot vagy az
egyszerfisitett éves beszamolot feltlvizsgalta,

J) a szamvitelrd]l szolé 2000. évi C. torvény szerint gondoskodik az éves beszamold
kozzétételérol.

k) a Tarsasadg tagjairol nyilvantartdst, tagjegyzéket vezet, a tagjegyzékben bedllt
valtozasokat benyujtja a Cégbirosagnak,

1) apolgdri jog szabalyai szerint szerzddést kot a kijelolt konyvvizsgaloval,

m) az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallai6it — hatarozott vagy
hatérozatlan idére széldan — képviseleti joggal felruhazza,

n) ellatja mindazon feladatokat, amelyek ellatisara a vonatkozé jogszabalyok és az Alapitd
Okirat rendelkezései szerint koteles,

o) aloggyakorld dontéseinek érintettekkel valo kizlését az Alapito Okirat szerint biztositja.

Az tigyvezeté hataskérét az Alapité nem vonhatja el.

3. Feliigyelo Bizottsag

Az Alapité feliigyeld bizottsagot miikidiet azzal a feladattal, hogy az ligyvezetést a jogi
személy érdekeinek megdvasa céljabol ellenérizze.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjait, megbizatasuk iddtartamat, a mindenkor érvényben 1évo Alapito
Okiratban foglaltak hatdrozzak meg. A Feliigyel6 Bizottsag iigyrendjét maga hatarozza meg,
melyet a Joggyakorl6 hagy jova.



4. Konyvvizsgald

A tarsasag az iigyvezetds ellendrzését kdnyvvizsgals utjan biztositja. A konyvvizsgalo
feladataira a Ptk. IV. cim XII. fejezete, az Alapité Okirat 1. pontjdban, valamint a
kényvvizsgaléval kitott szerzédésben foglaltak az iranyadok.

II1.

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

1. Ugyvezetd
2, Gazdasagi igazgatd
2.1 Fokényveld

2.1.1.  Konyveld
2.1.2 Pénziigyi iigyintézo, program koordindtor
2.1.2.1. Pénziigyi adminisztrator

2.1.3. Titkarsagi és pénziigyi asszisztens
2.2, Adminisztrdcios igazgato

2.2.1. Titkdrsagvezetd

2.2.2. Adminisztracio6 ligyintézo

3. Operativ igazgato6

3.1 Programigazgato

311 Tehetséggondozo vezetd oktato
3.1.1.1. Tehetséggondozé oktato

3.1.2 Program koordindtor

3.2 Audio -video projektvezetd

3.2.1 Stiidio miiszaki vezeto- projektvezetd helyettes
3.2.1.1. Miisorszord és audiovizuélis technikus- stidiovezetd
3.2.1.1.1. Miisorszoré és audiovizuélis technikus - hangmérniok
3.2.1.1.2. Miisorszoré és audiovizualis technikus — videdtechnikus
3.2.1.1.3. Misorszoéré ¢s audiovizudlis technikus - hangtechnikus
3.2.1.2. Szamitogéphdlozat— és rendszertechnikus.

Broadcast informatika
3.2.1.3. Informatikus

3.3. Miiszaki iizemeltetésért felelos vezet6
3.3.1 Miiszaki koordindtor
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IV.

A NEMZETI TEHETSEGGONDOZO NONPROFIT KFT. MUNKASZERVEZETE

1. Ugyvezets

Az Ugyvezetd kozvetlen munkahelyi vezetdként iranyitja &s feliigyeli a gazdasdgi igazgatd,
valamint az operativ igazgato tevékenységét.

2. Gazdasagi igazgato

A Gazdasagi igazgatd az ligyvezetd dltalanos helyettese. A Gazdasagi igazgaté munkahelyi
vezetoként irdnyitja és feligyeli a Miiszaki vezetd, a Fokonyveld és az Adminisztracios
igazgatd szervezeti egység tevékenységét.

Feladatai:

A pénziigyek és a gazdalkodas tekintetében a tarsasagi valamennyi szervezeti egysége felett

funkcionalis irdnyitast és ellenérzést gyakorol,

- a tdrsasag miikodési, fejlesztési, gazddlkoddsi tevékenységének stratégiai tervezése, a
tervez0 munka iranyitasa, koordindlasa,

- az éves lzleti terv kidolgozasa, a pénziigyi, gazdasagi végrehajtas megszervezése és
ellendrzése,

- a kozgazdasagi munkaval, a pénzgazdalkodas tervezésével, szervezésével és operativ
lebonyolitasaval, a tirsasag vagyon ¢s valtozasainak nyilvantartasaval és elszamoltatasaval,
a gazdalkodasi eredmény mérlegbeszdmoldban torténd kimutatdsaval és elemzésével
kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- kidolgozza a tarsasdg pénziigyi és szamviteli rendszerét, valamint az adatfeldolgozas
modjat,

- javaslatot tesz szamviteli politika meghatirozasara,

- biztositja a bizonylati elv és okményfegyelem érvényesitését, a nyilvantartdsi rendszer
naprakészségét,

- iranyitja a leltarozas el6készitését, gondoskodik végrehajtasardl és ellendrzésérol,

- irdnyitja a tarsasag pénz- és devizagazdalkodasat,

- gondoskodik a koltségvetést illetd adok bevallasard! és befizetésérdl, illetve a juttatasok
igénybevételérdl,

- gondoskodik a pénziigyi fegyelem betartasarol,

- iranyitja a tarsasag személyligyi és bérgazdalkodasat,

- irdnyitja a pénziigyi és szamviteli miiveleteket, Gsszhangban a jogszabalyi el6irdsokkal.

- szabalyszerllen vezeti a tarsasdg tlizleti konyveit, elkésziti a tarsasdg mérlegét és
vagyonkimutatasat,

- elemzi a tarsasag egész gazdasagi tevékenységét,

- gondoskodik a tarsasag tizleti mlikodésével kapesolatban kért informacidknak megfelelden
az adatszolgaltatas elkészitésérol,

- javaslatot tesz a Tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozésara,

- konyvvizsgélat elokészitése, konyvvizsgalonak adatot szolgiltat és kapcsolatot tart fenn
vele,

- &nallo feleldsséggel irdnyitja, szervezi és ellendrzi a vezetése alatt 4l szervezeti
egységek tevékenységeit.
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A tarsasag szervezeti egységeinek miikodését illetéen:

- atevékenyseég altalanos ellendérzése.

- az igyvezetd altal igényelt célvizsgalatok végrehajtasa,

- a torvényesség betartasanak, valamint a jogszabdlyok, belsd utasitisok, szabalyzatok
végrehajtasanak iddszakos ellendrzése,

- akordbban megallapitott hidnyossdgok megsziintetésének utovizsgalata,

- ligyviteli, szdmviteli rend, pénziigyi fegyelem érvényesiilésének vizsgalata.

Felelos:

- az érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, ligyvezetdi utasitdsok betartatasaért,

- atarsasag egészének gazdasagos ¢és hatékony miksdéséért,

- atarsasag szamviteli, pénziigyt gazdalkodasi rendjéért,

- amérlegbeszamolé és vagyonkimutatas valodisagaért,

- avagyonmegallapito leltarak végrehajtasagrt.

- a Tarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére haszndlatra adott
Osszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszk6zok,
amelyek feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszeril hasznalataért, gondos kezeléséért
¢s védelméért.

- feladatkérébe utalt teendOk ellataséért, az irdnyitasa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irdnyitdsa ala tartozd teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért,

Hataskére:

- A tarsasag gazdasagi rendjét érinté utasitdsok és intézkedések megtétele.

- Véleményezi a tarsasag pénzgazdalkoddsat is érintd gazdasagi eseményeket.

- Szakiranyitast ad a tarsasag valamennyi szervezeti egysége részére, kdzvetlentil iranyitja az
alarendelt munkatarsakat.

- Aziigyvezetd tavollétében teljes hatdskorrel helyettesiti azt.

Kdézvetlen irdnyitasa ala tartoznak
- Fékonyveld
- Adminisztracids igazgatd

2.1. Fokonyvelo

A Tarsasag gazdasagi, pénziigyi, szamviteli tevékenységét a FékonyvelS latja el az alabbiak

szerint:

- clvégzi a tarsasdg gazdasigi eseményeivel, gazdalkodédsival Osszefiiggd pénziigyi,
szamviteli feladatokat,

- a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adobevallasi, ado befizetési,
visszaigénylési ligymenet végzése,

- apénzforgalom megszervezésének ellendrzése, bank- és hiteliigyek intézése,

- a Téarsasag gazdasagos miikddésének, eszkdzei hatékony felhasznilasanak eldsegitése, az
ehhez sziikséges feltételek megteremtésére javaslattétel,

- aTérsasag gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli és munkatigyi tevékenységének lebonyolitasa,

- aTarsasag mérlegének, vagyon- €s eredmény-kimutatasanak elkészitése,

- aTarsasag kontrolling jelentésének elkészitése,

- a Térsasdg pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése,

- a Téarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol vald gondoskodas,

- aTérsasag tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozisaban vald kézremiiksdés,

- atervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése,
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- atervezési tevékenység cllatasa, gazdasagi tervek elkészitése,

- atartozdsok behajtasardl és szallitdi kdvetelések teljesitésérdl vald gondoskodads,

- a vezetdi dontéseket megalapoz0, az ellenérzést biztositd informdiciés rendszer
kialakitasaban, fejlesztésében és lizemeltetésében aktiv részvétel,

- az egyszerisitett éves beszdmold, valamint az aktuélis adébevallasok hatdridére val6

elkészitése,

~ az éves beszamolo elkészitése, az iizleti jelentés Ssszedllitasa a Tarsasdg vezetd szerve
részeére,

- ¢rtékelés készitése a Tarsasdg egészének, valamint egyes iizleti teriileteinek
gazdasagossagarol,

- gondoskodas a hazipénztir mikodesérol és ellenbrzésérdl,

- gondoskodis a tdrsadalombiztositasi feladatok elvégzésérol,

- kapesolattartas a bankokkal, pénzintézetekkel,

- utokalkulacid, koltségelemzés elkészitése,

- gondoskodik a koltségvetést illetd adok bevalldsardl és befizetésérél, illetve a juttatasok
igénybevételérol,

- javaslattételi jogaval élve szervezi a munkavailalok szabadsagolasait, szabadnap
kiadasokat és szabadnap elvételeket, az elvett, illetve elére kiadott szabadnapok
figyelembevételével.

Felel6s:

- aszamviteli eléirdsok, az érvényes jogszabdlyok, bels§ szabalyzatok, ligyvezet6i utasitasok
betartasaért, a jogszabdly modositasok nyomon kévetéséért, errdl a munkatarsak megfelel
t4jékoztatasaért,

- a pénziigyi teljesitések, a Dbevallasok, adatszolgédltatasok hataridében tSrténd
végrehajtasaért, illetve elkészitéséért,

- aTérsasag eredményes ¢és hatékony mitkodéséért,

- a Tarsasag tulajdonéban, illetve kezelésében lévs, valamint a részére haszndlatra adott
Osszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszkozok,
amelyek feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerfi hasznélatiért, gondos kezeléséért
és védelméért.

- feladatkdrébe utalt teend6k ellatasaért, az irdnyitdsa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irdnyitdsa ala tartozd terlileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartdsadrt.

A T6konyvel6 vezetését €s irdnyitasat kozvetlen munkahelyi vezetéként a gazdasagi igazgatd
latja el.

A Foékonyvel6 kozvetleniil iranyitja és feliigyeli

- aKonyveld

- aPénziigyi asszisztens

- és a Titkarsagi és pénziigyi asszisztens tevékenységét

2.1.1 Konyvelo

Feladatai:

- ellatja a tarsasdg gazdasdgi eseményeivel, gazdalkodasaval osszefliggd pénziigyi,
szamviteli feladatokat,

- aszamviteli eldirasoknak megfeleléen a beérkezd, kontirozasra atadott bizonylatok (bank,
pénztar, beérkezd és kimend szamlik, vegyes feladast igénylé bizonylatok) kontirozasa,
kényvelési bizonylatok elkészitése, iktatdsa és konyvelése, rogzitése,

- napi szinten kezeli a kényvviteli rendszert,
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a befektetett eszk6zok analitikus és fokonyvi nyilvantartasa,

a készletek f6konyvi konyvelése az analitikus nyilvantartasok alapjan,

a pénziigyi eszkdzok, kovetelések, sajat toke és kotelezettségek fokonyvi nyilvantartdsa,

a koltségek (raforditasok) és az eredményszamlak folyamatos vezetése,

eldirt analitikus nyilvantartasok kéziil a fokdnyvi rendszerhez tartozd, annak szerves részét
képezd vevo, szallitd analitikdk vezetése,

az ado6zassal kapesolatos torvényekben el6irt, a kényvelés szamain alapul6 ad6ébevallasok
idében torténd Gsszeallitdsa,

szamfejtési Gsszesitok, bérfizetési listak ellendrzése, bérfeladas kdnyvelése,

a havi jarulékbevallas ellentrzése,

a megbizo 4ltal fizetendd adék és bérrel kapcsolatos jarulékok megéllapitasanak
egyeztetése, ezeknek a kotelezettségeknek a pénziigyi teljesitéshez sziikséges informacidk
megadésa,

egyéni s megbizora vonatkozd Gsszesité munkatigyi és bériigyi nyilvantartdsok vezetése.
kiilfoldi, belfsldi kikiildetések elszamolasat kezeli, valuta igénylést, bizonylatok alapjin
valé elszamoltatast végzi,

gondoskodik a beruhdzdsok tizembe helyezésérdl, elkésziti daz ezzel kapcsolatos
okményokat,

a tirsasag targyi eszkozeirl naprakész nyilvantartist vezet, a mozgasokat figyelemmel
kiséri €s azokat a nyilvantartasokban rogziti,

a leltarozasban, a leltarozés elékészitésével aktivan kézremiikodik,

igény szerint, a fokonyvi kartonok alapjdn kimutatdsokat készit, adatszolgaltatdsokat
teljesit,

a havi, negyedéves, éves adobevallisokat elkésziti, az ehhez kapcsolodo analitikakat vezeti,
az adofolydszamlat rendszeresen egyezteti,

gondoskodik targyhdnapot kévet6 honap 6. napjaig i a havi munkabér 8sszesitd
elkészitésérdl, elvégzi munkabérek koltséghely szerinti felosztasat, konyvelési feladasat,
az év végi zardsokat végzi, kozremlikddik az éves beszamolo dsszedllitasaban,

kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval,

elvégzi a tarsasdg pénztdrdnak kezelésével Kkapcsolatos pénziigyi szabalyzatokban
meghatarozott feladatokat,

folyamatosan ellendrzi a kiegyenlitéseket, azokat a nyilvantartasokban is keresztiilvezeti,
folyamatosan végzi a foly6szidmla egyeztetéseket, vezeti a banki analitikai nyilvantartast,
heti rendszerességgel pénzforgalmi jelentést készit az ligyvezetének €s a gazdasagi
igazgatonak,

kapcsolattartas, egyeztetés a bér- és munkaiigyi feladatokat ellatd szervezettel.

Felelds:

a szdmviteli eldirasok, az érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, igyvezetdi utasitisok
betartasaért, a jogszabdly mdodositasok nyomon kdvetéséért, errél a munkatarsak megfeleld
tajékoztatasaért,

a pénzigyi teljesitések, a bevallasok, adatszolgaltatisok hataridoben torténd
végrehajtasaért, illetve elkészitéséért,

a bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért,

a Térsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1évd, valamint a részére hasznalatra adott
Osszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszk6zok,
amelyek feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszer(i hasznalataért, gondos kezeléséért
és védelméért.

Iratbetekintési jogosultsiggal rendelkezik a DMS One Zrt, Ultimaten Compact
Iktatéprogramba.

14



2.1.2 Pénziigyi iigyintézd, program szervezd

Feladatai:

elvégzi a tarsasag pénztirdnak kezelésével kapcsolatos pénziigyi szabalyzatokban
meghatarozott feladatokat,
a pénztar és a bank kozotti pénzforgalmat bonyolitja,
a pénzforgalom megszervezése, bank- és hitelligyek intézésérdl, a lekitések kezelése,
nyilvantartasa,
részt vesz a Téarsasdg éves beszamolojanak, mérlegének, vagyonkimutatisinak,
jelentésének, eredmény-kimutatasanak el6készitésében, koételezd modon. biztositja ezek
elkészitéséhez sziikséges adatokat,
a szallitdi és vevdi szamlakat ellendrzés és igazoltatds utdn pénziigyileg kiegyenliti, illetve
bevételezi, teljesitési igazolasokat készit. Folyamatosan ellenérzi a kiegyenlitéseket, azokat
a nyilvantartisokban is keresztiilvezeti, A szimlakat ellatja a sziikséges bizonylatokkal,
folyamatosan végzi a folyOszamla egyeztetéseket, vezeti a banki analitikai nyilvantartast,
a foglalkoztatottak bérelszdmolasi és kifizetéseivel kapcsolatos feladatok végrehajtisa, a bér
és bérjellegli elszamolasok elkészitésében kozremiikdik,
gondoskodik az elszdmolt munkabérek, egyéb jaranddsagok kifizetésérol,
a banki aldiras bejelentd kartonokat elkésziti, tarolja,
a pénztaros tavolléte esetén a pénztirosi teenddket elvégzi,
gondoskodik a jogalap nélkiil felvett illetmények, ellatisok hatarozattal valé
visszafizettetésérdl, a visszafizetett 6sszegek jévairasardl,
a munka-, illetve egyéb jogviszony megsziinésekor kiallitja/kidllittatja és kiadja a
jogszabalyban €l6irt adatlapokat, igazoldsokat, tarsadalombiztositasi igazolvanyt,
gondoskodik arrdél, hogy a Térsasdg tevékenységében megvaldsuljon a tervszeriiség,
azonnali hatéllyal figyelmezteti az iigyvezetdt és a gazdasagi igazgatdt  barmiféle az iizleti
tervtdl valo eltérés esetén,
gondoskodik az Ugyvezetd gazdasigi kihatast rendelkezéseinek helyes és iddben torténd
végrehajtasarol,
a pénziigyi €s bizonylati fegyelem betartasaért személyében felel6s,
ellenérzi a létszamnyilvantartast, napi munkateljesités és szabadsag, valamint a pihenénap
nyilvantartasok vezetését,
elkésziti a szerzddésekhez kapesolddo teljesitési igazolasokat,
feladata a munkateriiletéhez tartozd szolgéltatdsok megrendelésének, megszervezése, a
szolgaltatisok  folyamatos ellenérzése, a benytjtott szamlak felillvizsgalata,
kifizethetOségének alairasaval térténé igazolasa,
heti rendszerességgel altaldnos pénziigyi jelentést készit a gazdasagi igazgatonak és az
ligyvezetOnek.
részt vesz a tarsasag milkodésével kapesolatos, sajat eseményszervezéssel Ssszefiiged
adminisztrativ, koordinacids feladatok ellatasaban,
kiils6 helyszineken szervezett programok (technikai) koordinalasa:
v teljesiti a helyszinekkel kapecsolatos igényeket, foglalkozik a szallasfoglalasokkal,
transzferekkel, étkezésekkel, a targyi és személyi feltételek biztositasaval,
= technikai programterv és id6terv készitése, lebonyolitasi forgatokdnyv készitése,
* az altala bekért arajanlatok alapjdn a megfelel6 vallalkozok kivalasztisa gazdasdgi
igazgaté és ligyvezetd kzremiikdésével,
v feladata a programokhoz kapcsolddé szerzédések elokészitése gazdasagi igazgatdi és
ligyvédi kozremitkodéssel, majd szerz6déskotés lebonyolitasa,
* tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és szallitékkal, a leend6 résztveviokkel, biztositja a
kommunikaciot a résztvevok kozott,
= iddpontok €s helyszini egyeztetések lebonyolitasa,
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= figyel a kiadasokra, a koltségvetés betartdasira, a teljesitési igazoldsok meglétére,
valamint a szamlak beszerzésére, szerz0dés betartatasara
= elszamoldas lebonyolitdsa.

Felelds:

az érvényes jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezet6i utasitasok betartatasaért,

a tarsasag egészének eredményes és hatékony mlikodéséért, gazdasagi,
miikédoképességéért,

a tarsasag szamviteli, pénzligyi gazdilkodasi rendjéért,

az utalasok hatariddben t6rténd teljesitéséért,

a bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1évE, valamint a részére hasznélatra adott 8sszes
szellemi €s targyi €rték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszk6zok, amelyek
feladatvégzéshez szikségesek) rendeltetésszerii hasznilatdért, gondos kezeléséért és
védelméért.

Iratbetekintési jogosultsdggal rendelkezik a DMS One Zrt, Ultimaten Compact
Iktatéprogramba.

feladatkorébe utalt teend6k ellatasaért.

A pénzligyitigyintéz6 kozvetlenil irdnyitja és feliigyeli a pénziigyi adminisztrator
tevékenységét

2.1.2.1 Pénziigyi adminisztrdator

Feladatai:

a pénziigyi ligyintéz6 munk4janak segitése,

szerzOdések elokészitése, elkészitése,

pénziigyi ¢s szamviteli tevékenység tdmogatasa, adminisztracids feladatok ellatisa,
dokumentumok rendezése,

dossziék vezetése, karbantartasa,

altalanos irodai adminisztracios feladatok elvégzése,

dokumentumok kezelése, szkennelése, leflizése, megsemmisitése, postai kezelés,
a vezet6i dontéshozatalt elosegitd elorejelzések, jelentések, riportok dsszedllitdsa,
elszamolasok ¢s pénziigyi kimutatasok készitése,

a szallitéi szamlakat ellen6rzés és 1gazoltatas utan utaldsra torténd elékészitése,
utalasi listak elkészitése,

teljesitési igazolasok elkészitése, igazoltatasa

a szamldkat ellatja a sziikséges bizonylatokkal,

folyamatosan végzi a folydszamla egyeztetéseket, vezeti a banki analitikai nyilvantartast.

Felel6s:

az érvényes jogszabélyok, belsé szabdlyzatok, ligyvezetoi utasitasok betartatdsaért,

az utaldsok hataridében t6rténd teljesitéséért,

a bizonylati fegyelem betartasaért, betartatisaért,

a Tarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1€v6, valamint a részére hasznélatra adott dsszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszk6zok, amelyek
feladatvégzéshez sziltkségesek) rendeltetésszerli haszndlataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

Iratbetekintési jogosultsaggal rendelkezik a DMS One Zrt, Ullimaten Compact
Iktatdprogramba.

feladatk&reébe utalt teendok ellatasaért.
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2.1.3 Titkdrsdgi és pénziigyi asszisztens

Feladatai:

a konyveld iranyitasaval kdzrem(kadik a tdrsasag gazdasigi eseményeivel, gazdalkodasaval
Osszefliggd szamviteli feladatok elvégzésében,

az elszadmoldsra atadott elGlegeket nyilvantartja, gondoskodik a hataridében tortént
elszdmoltatisrol,

a pénziigyi ligyintéz6t annak tavolléte esetén helyettesiti, és a helyettesitésre vonatkozo
utasitas szerinti munkakat elvégzi,

a tarsasag bélyegzdit igény szerint elkészitteti, kezeli, azokrdl nyilvantartast vezet,
ellendrzi a beérkezé szamlakat szamszakilag és tartalmilag, az illetékes vezet6vel igazoltatja
a teljesitéseket, érkezteti a szadmldkat az iktatoprogramba, valamint rogziti készpénzes
szamlikat kdnyvelGprogramba,

a beérkez6 szamlakat egyezteti a szerz6désekkel,

szerzodésekben szereplé hatarid6k szerint, a szadmviteli elbirdsoknak megfelel6en
kézremiikédik a dijbekérok, elolegszamlak, végszamlak kiallitasaba,

a leltarozasban, a leltarozas elékészitésével aktivan kzremiikodik.

igény szerint, a f6konyvi kartonok alapjan kimutatasokat készit, adatszolgaltatasokat teljesit,
kozremiikodik a konyvvizsgalatban, kényvvizsgdld részére sziikség szerint adatot szolgaltat,
kapcsolatot tart fenn. vezetdi igények szerinti kimutatasokat, kalkulaciokat készit,

a szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartja, kezeli,

elvégzi a Tarsasag hazipénztaranak kezelését, hizipénztaranak rogzitését,

az elszamolasra 4tadott Osszegeket nyilvantartja, gondoskodik a hatéridében térténd
elszdmoltatasrol

kezdeményezi a pénztari kifizetések utalvanyozasat,

kozrem(kodik a Térsasdg szabalyzatainak naprakész aktualizalasaban,

részt vesz az lizemeléséhez sziikséges anyag- és fogyoeszksz szilkséglet megallapitasaban,
elvégzi a Tarsasag igény szerinti irodaszer rendelését,

elvégzi a Tarsasag dokumentumainak teljeskéri iktatasat, irattirba helyezését, postazdsat,
kezeli a Tarsasag altal hasznilt DMS One Ultimate Compact iktatd programot,

DMS One Zrt, Ultimate Compact iktatd programban, teljeskoérii felhasznaléi jogosultsaggal,
elvégzi a Tarsasag dokumentumainak érkeztetését, iktatdsat, irattarba helyezését, majd
postazasat,

Szupporton keresztiil kapcsolatot tart a DMS One Zrt — vel, az Ultimate Compact iktatd

programot érintd valtozdsok nyomon kévetésére, valtozasokat érintd feladatok elvégzésére,

esetlegesen felmeriild problémak kezelésére,

Felelds:

a szamviteli eldirasok, az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, {igyvezetdi utasitasok
betartasaért, a jogszabaly modositasok nyomon kévetéséért,

-a pénztar érvényes jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, ligyvezetdi utasitdsok szerinti
kezeléséért,

a Tarsasag iratkezelési rendjének kialakitasaért, betartasaért,

a bizonylati fegyelem betartasaért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év0, valamint a részére hasznélatra adott dsszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkdzok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesck) rendeltetésszerli hasznalatdért, gondos kezeléséért és
védelméért.

feladatkdrébe utalt teendék ellatasaért.
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Pénztdaros

Feladatai:

a munkakore ellatasahoz sziikséges jogszabilyok és el6irasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa,

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

forintos hazipénztir mikidtetése,

valutas hazipénztar mikdédtetése,

elszamolasi elolegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

a pénztar napi forgalmahoz szilkséges készpénz idébeni biztositdsa,

pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kidllitdsa,

heti (napi) pénztarzarasok elvégzése,

vevd szidmldk befolyasanak figyelése, kinnleviségek behajtidsénak kezdeményezése,
koordinalasa,

bankposta feladatok elvégzése.

Felelos:

a szamviteli eldirdsok, az érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok
betartdsiért, a jogszabaly moédositdsok nyomon kivetéséért,

-a pénztar érvényes jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, ligyvezetdi utasitasok szerinti
kezeléséért,.

a bizonylati fegyelem betartasaért.

2.2. Adminisztriciés igazgato

Feladatai:

elvégzi az ligyvezetd szakmai tevékenységével kapcesolatos adminisztrativ teendéket,

az lgyvezetd kozvetlen iranyithsdval sziikség esetén begy(ijti és rendszerczi a napi
informaciokat, jelentést készit, és azokat tovabbitja az ligyvezetének,

elvégzi a szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddket, kezeli a beérkezd
iratokat, postat, folyamatosan figyeli az e-mail postafickba érkezd leveleket, tovabbitja
azokat az illetékes munkatarsakhoz,

irdnyitja a Térsasag irat-nyilvantartasi rendszerét, irattarat, iktatasat,

tovabbitja a cimzettekhez, illetve illetékes dolgozokhoz a tdrsasdg kozponti e-mail
postafidkjaba érkezé leveleket,

bonyolitja az iroda miikdésével Osszefliggd levelezéseket,

gondoskodik az irattari rend megteremtésérol,

egyéb adminisztracios, koordindcids, szervezési feladatokat 14t el,

elvégzi az ligyvezetbhoz érkezd hivatalos latogatok fogadast, a protokollal kapcsolatos
feladatokat,

kapesolatot tart a tarsasag kiilonboz6 szervezeti egységeinek vezetdivel,

biztositja az feladatksrébe tartozo, de a Tarsasdg mas szervezeti egységeit is érintd
tigyekben az érintett egységekkel valé egytittmiikddést.

tevékenyen vesz részt értekezletek, tandcskozdsok, rendezvények szervezésében,
elokészitésében, értekezletek irdsos anyagainak elkészitésében,

elvégzi az ligyfelek tajékoztatasat,

kezeli a tdrsasag irattarat, gondoskodik a selejtezésrél,

kozremiikddik a szervezésében, koordinalja az egyes szervezeti egységek ezzel 6sszefiiggd
feladatait,
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- begylijti és rendszerezi a napi informaciokat, jelentést készit, azokat tovabbitja az érintett
vezetbkhdz, munkatarsakhoz,

- részi vesz a t4rsasdg hazai és nemzetkdzi szerzédéses kotelezettségeinek teljesitésével,
tovabba lzleti partneri koérének boévitésével kapcsolatos adminisztrativ, koordinacios
tevékenységben,

- részt vesz a tarsasdg mikddésével kapcesolatos, eseményszervezéssel Osszefiiggd
adminisztrativ, koordinécids feladatok ellataséval,

- kapcsolatot tart a tarsasdg partnereivel, részt vesz taldlkozok, megbeszélések szervezésében.
Sziikség esetén a megheszélésekrdl emlékeztetdt, jegyzokonyvet készit,

- felligyeli a tarsasdg szerzOdéseit, javaslatot tesz czek meghosszabbitdsara, ill.
megsziintetésére,

- kozremikkddik a palyazatok elokészitésében, a nyertes palydzatok megvaldsitdsdban,
koordindlja a palyazati elszamolast, szakmai beszamolok elkészitését.

A tarsasag szervezeti egységeinek miikodését illetben:
- A tevékenység altalanos dokumentacié kezelésének ellendrzése.
- Az ligyvezet0 altal igényelt feladatok végrehajtasa.

Felelds:

- az érvényes jogszabalyok, belst szabalyzatok, ligyvezet6i utasitasok betartasaért,

- a Tarsaség iratkezelési rendjének kialakitisaért, betartasaért,

- aTéarsas4g tulajdondban, illetve kezelésében 1€v6, valamint a részére hasznilatra adott 8sszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli haszndlataért, gondos kezeléséért és
védelméért. _

- feladatkorébe utalt teendok ellatasaért, az iranyitasa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irdnyitasa ala tattoz6 terlileten a pénziigyi, bizonylati és ckmanyfegyelem betartasaért.

Az Adminisziracios igazgaté vezetését és iranyitasat kozvetlen munkahelyi vezet6ként a
gazdasagi igazgato latja el.
Az Adminisztracids igazgato kézvetleniil iranyitja és feliigyeli

- aTitkarsagvezetd

- az Adminisztracids iigyintéz$ tevékenységét.

2.2 1. Titkdrsdgvezeté

Feladatai:

- elvégzi az ligyvezetd, a gazdasagi igazgato és az operativ igazgato szakmai tevékenységével
kapcsolatos adminisztrativ teenddket, ennek keretében leirdi feladatokat végez diktalas,
vagy kézirat alapjan,

- az ligyvezetd kozvetlen iranyitasaval begyljti és rendszerezi a napi informacidkat, jelentést
készit €s azokat tovabbitja az ligyvezetd,

- kezeli az ligyvezetd iratait, postajat, elvégzi a beérkez6 levelek iktatasat.

- gondoskodik az ligyvezetd leveleinek postazasarol,

- tovabbitja a cimzettekhez, illetve illetékes dolgozokhoz a tarsasdg koézponti e-mail
postafiokjaba érkezé leveleket,

- kapcsolatot tart a tArsasag kiildnbozd szervezeti egységeinek vezetdivel,

- tevékenyen vesz részt értekezletek, tandcskozasok, rendezvények szervezésében,
elokészitésében,,

- elvégzi a hivatalos latogatok fogadasit, a protokollal (pl. vendéglatas) kapcsolatos
feladatokat,
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clvégzi az tigyfelek tijékoztatasat,

elvégzi a Tarsasag dokumentumainak teljeskorii iktatdsat, irattarba helyezését, postazasat,
kozremukodik palyazatfigyelésben, palydzatok irdsaban, az ehhez kapcsol6dd beszamolok
elkészitésében.

Felelds:

az érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok betartasaért,

a Tarsasag iratkezelési rendjének kialakitasaért, betartasaért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében lév6, valamint a részére hasznalatra adott 6sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszkdzik, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszer(i hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

feladatkdrébe utalt teenddk ellatdséért, a pénziigyi, bizonylati és okményfegyelem
betartdsaért.

2.2.2 Adminisztrdcids ligyintézd

Feladatai:

az ligyvezetd munkdjanak timogatasa,

a titkarsagvezetd irdnyitdsaval begylijti és rendszerezi a napi informadciokat, jelentést készit,
azokat tovabbitja az érintett vezetékhdz, munkatarsakhoz,

elvégzi az ligyvezetdhoz érkez6 hivatalos latogatok fogaddsat, a protokollal kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a tarsasdg lizleti partneri korének bovitésével kapcsolatos adminiszirativ,
koordinaciés tevékenységben,

részt vesz a tarsasag miikodésével kapcsolatos, sajit eseményszervezéssel Osszefliggd
adminisztrativ, koordinacids feladatok elldtdsaban,

kapcsolatot tart a tarsasag partnereivel, részt vesz taldlkozok, megbeszélések szervezésében.
Sziikség esetén a megbeszélésekrdl emlékeztetdt, jegyzokonyvet készit,

egyeb adminisztraciés, koordinacios, szervezési feladatokat ellatasa,

a projektfeladatok ellatasaban kdzremiiksdik,

az ligyvezetd személyes ligyeinek menedzselése.

Felel6s:

az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok betartasaért,

a Tarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év(, valamint a részére hasznalatra adott 5sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszeri hasznalatiért, gondos kezeléséért és
védelméert.

feladatkorébe utalt teenddk ellatasaért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartasaért.

3. Operativ igazgaté

Az Operativ igazgato az ligyvezetd kdzvetlen feliigyelete ald tartoz6 szervezeti egység
vezetdje A Operativ igazgaté munkahelyi vezetSként irdnyitja és feliigyeli a Programigazgato,
az Audio -video projektvezetd ¢s az Mliiszaki lizemeltetésért felelés vezetdk tevékenységét.
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Feladatai:

onallo feleldsséggel irdnyitja, szervezi s ellendrzi a vezetése alatt 4llé szervezeti egységek
tevékenységeit, operativ iranyitasat,

az operativ igazgatoé gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek
munkdja illeszkedjék a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladat-
és hataskordkhoz,

részt vesz a stratégiai tervek kidolgozdsiban, és koordindlja azok szakteriileti
megvaldsitasat,

kozremlkddik az Aallamhéztartdson belili finanszirozott programok, projektek
megvaloésitdsaban, a munkaszervezet egésze tekintetében koordindlja ezen programok
lebonyolitasat,

a Tarsasdg 4ltal megvaldsitani tervezett projektekhez el6késziti a  szikséges
dokumentumokat és koordinalja azok effogadasat,

rendszeres idokozonként felméri, értékeli és ellendrzi a programok, projektek végrehajtasat,
feladatkérében rendszeresen kapcsolatot tart, szorosan egyiittmikédik az Tarsasag
szervezeti egységeivel, egytittmiliksdik a szervezeti egységeinek vezetdivel,

részt vesz a kOzép- s hosszl tavi stratégiak és programok kidolgozasaban,

részt vesz a koncepcid-, program- és projektjavaslatok generalasdban, elékészitésében,
figyelemmel kiséri a megvaldsitas alatt 1évd programokat és projekteket, nyomon kéveti
azokat és monitorozza,

kozremilikdik a megvalositds alatt 4ll6, illetve a tervezett programok, projektek kozotti
szinergia megteremtésében kiilonds figyelemmel a Térasasag 4ltal megfogalmazott célokhoz
vald illeszkedésre,

szervezi az értékelésekhez, tervezéshez, programvégrehajtashoz kapesolodd egyeztetéseket,
megbeszéléseket,

feligyeli az altala irdnyitott szakteriileteket érints, a szervezet feladatainak finanszirozoi
altal megkovetelt (finanszirozas feltételeit r6gzitd szerzdésben részletezett), a tevékenység
elvégzését alatdmasztd pénziigyi és egyéb adminisztrativ jellegli dokumentacio elkészitését,
rendszeres idékozonként felméri és ellen6rzi az irdnyitésa ala tartozd szervezeti egységek
teljesftményét a Tarsasag stratégiai céljaival, valamint a szabalyzatok rendelkezéseivel valé
Osszevetés alapjan,

elkésziti a képzéshez, milkddéshez kapcsolddo beruhazasi, feldjitdsi, karbantartasi tervet,
jovahagyas utan gondoskodik a sziikséges anyagelldtasrdl, a technikai eszk6zok idébeni
rendelkezésre allasardl,

szorosan egylittmiikddik a programigazgatdval.

Felelds:

az érvényes jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok, {igyvezet6i utasitasok betartatdsaért,

a tarsasag egészének gazdasigos €s hatékony mikodéséért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év, valamint a részére hasznalatra adott 5sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszkszok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelmeéért.

feladatkorébe utalt teenddk ellatasaért, az irnyitasa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
iranyitasa ald tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartisaért.

3.1. Programigazgaté

Feladatai:

-  Osszedllitja a Tarsasag tehetséggondozasi programjainak szakmai tartalmat, struktarajat,
fejlesztési, képzési és kimeneti kévetelményrendszerét;
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javaslatot tesz a Tarsasdg szakmai programjaiban résztvevd tehetséggondozd-oktatdok
személyére;

Osszeallitja a Tarsasag palyazati anyagait;

1észt vesz programokrél sz616 marketing- és reklamanyagok kidolgozasdban, valamint a
marketing-stratégia kidolgozasaban;

egylittmiikodik a kapesolodo kiilsé partnerekkel a programok sikeres lebonyolitaséban;
részt vesz a kommunikacios, PR tevékenységének megtervezésében és lebonyolitdsdban;
megtervezi és megszervezi a Tehetséggondozd palyazatainak fogadasi és elbirdlasi
folyamatait, kiilonds tekintettel a kivalasztasi eljardsokra;

megtervezi a Tchetséggondozd programjainak id8beosztasat: megszervezi a
tehetséggondozé-oktatékkal a kontaktérak, a workshopok, az alkotétaborok és egyéb, a
techetséggondozasi folyamat részét képezd, a gyakorlati fejlesztést szolgéld
tevékenységek tevékenységeket;

megtervezi €s megszervezi a Tehetséggondozé programjaiban résztvevikkel vald
kapcsolattartast;

nyomon kéveti a Tehetséggondoz6 programjaiban résztvevik szakmai fejlédését és
javaslatot tesz a tovabbi fejlesztési iranyokra;

kidolgozza é&s érvényesiti a Tehetséggondozd programjainak teljesitményértékelési
rendszerét;

egyiittmikodik a Tehetséggondozd programjainak résztvevoit fogadd, a gyakorlati
képzésben szakmai gyakorlatot biztosito kiilsé helyszinekkel, szervezetekkel;
Osszeallitja l-learning programokhoz sziikséges online oktatasi, tehetséggondozasi
anyagokat és megszervezi a fejlesziési tartalmak kidolgozasét;

elkésziti szakmai beszamoldkat;

megszervezi €s iranyitja a programigazgatésag munkajat.

elkésziti a média képzés éves komplex milkodési tervét, ezen beliil: oktatdsi tervet,
(tantervek, misorok Osszeallitasa, oktatok kivalasztdsa), a gazdalkodasi tervet,

elkésziti az éves €s kdzéptavi tehetséggondozo tervet,

biztositja az oktatds egyenletes, dllandé szinvonalat,

szakmai javaslatot tesz az fiatal tehetségek minél szélesebb korii hazai és kiilfoldi
foglalkoztatasdra,

folyamatos kapcsolatot tart az operativ vezetivel.

Koézvetlen iranyitasa ala tartoznak a vezet6 oktatdk, oktatok és a program-koordinator.

Felelds:

felelés a szakmai és oktatdshoz kapcsoloddéan a Tarsasag allandé és folyamatos
mikddtetéséért és munkajanak szervezéséért,

a gyakorlati munkaban felmertil6 problémak tarsasig vezetdjéhez torténé kdzvetitéséért,
az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, figyvezetdi utasitasok betartatdsaért,

a Téarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év, valamint a részére haszndlatra adott
Osszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok,
amelyek feladatvégzéshez szilkségesek) rendeltetésszerli hasznalataért, gondos
kezeléséért és védelméért.

feladatkorébe utalt teend6k ellatisaért, az iranyitdsa alatt dolgozék munkafegyelméért,
az irdnyitdsa alé tartozd teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartdsaért.

3.1.1. Vezetd oktato

Feladatai:
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- tantargyi tervek elkészitése, tematikus és 6rai bontdsban; kontaktérdk megtartisa,
kompetenciafejlesztést célzo feladatok megalkotdsa, a kompetenciafejlesztés
folyamatanak nyomon kévetése;

- aszakirny programjanak szakmai tartalmanak 6sszeallitasa;

- aszakirdny oktatdinak szakmai koordinal4sa;

- részvétel a tehetséggondozasi programok kivalasztasi folyamataiban: részt vesz a
palyazatok elbirdldsdban, a programok csoport-Osszetételének kialakitisaban, a
tesztfeladatok elkészitésében és kiértékelésében;

- részvétel a tehetséggondozisi programok értékelési folyamataiban: a személyes
fejlesztési tervek elkészitésében és nyomon kovetésében;

- részvétel az NTGN programjaival kapcsolatos szakmai események szakmai tartalmanak
dsszeallitdsaban, a szakmai programok lebonyolitdsaban,

- meghatarozza a  sajat  tchetséggondozd, kompetencia-fejlesziési,  oktat6i
tevékenységéhez szilkséges technikai- és segédanyag-igényeket és ezeket minimum 2
héttel az €rintett foglalkozds el6tt irasban jelzi a Programigazgatésag munkatirsanak;

- a programigazgatd kérésére egyéb, az NTGN tehetséggondozisi programjaival
kapcsolatos feladatok elldtasa, kiilonods tekintettel a tehetséggondozési programok
résztvevoinek teljesitmény-értékelésére és az (j szakmai tartalmak kidolgozasara
vonatkozd tanacsadasra.

Felelos:

- azérvényes jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitiasok betartasaért,

- aTéarsasag eredményes és hatékony tevékenységért,

- a feladatkorébe utalt teend6k legjobb tudasa szerinti szakszer(i, hataridére vald
ellatasaért,

- akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodni, amennyiben a felmeriild akadaly
nem hatdsagi tigy miatt keletkezik,

- amennyiben akadalyoztatdasa esetén nem sikeriil megoldania a helyettesitést, ugy
gondoskodni a kell az elmaradt kontaktéra p6tlasardl: ennek médjat és idépontjat a
Programigazgatdsag munkatarsaval kell egyeztetnie,

- a tarsasag vagyontargyinak megévasaért, a tarsasdg tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfelel, szakszer(i és rendeltetésszerti hasznalataért,

- Felelos az NTGN tulajdonaban, illetve kezelésében 1év6, valamint a Munkavallaé
részére hasznalatra adott 6sszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok,
illetve targyl eszkozok, amelyek feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerii
hasznalataért, gondos kezeléséért, biztonsagéért és védelméért.

- Munkavallalé személyes feleldséggel tartozik a neki hasznalatba atadott eszkdzokért,
tébbek kdzott az lizemhelyezési jegyzOkonyvon hasznaloként atvett, vagy kiilon atvételi
dokumentummal atvett eszkézokért, valamint a munkateriiletén 1év6 ,,szobaleltaron”
feltiintetett berendezésekért.

- Feleloséggel tartozik a tantermekben, kozosségi terekben elhelyezett szobaleltdron
feltiintetett miiszaki eszkozokért.

3.1.1.1. Oktato

Feladatai:

- a Tarsasag tehetséggondozasi programjain oktatési, tehetséggondozasi feladatok elvégzése:
tantargyi tervek elkészitése, tematikus ¢s oOrai bontdsban; a kompetenciafejlesztés
folyamatdnak nyomon kovetése,
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oktatasi ¢€s tehetség-gondozo tevékenységet végez: gyakorlati és elméleti foglalkozasok
keretében kompetenciafejlesztést végez, a tehetséggondozasi programok résztvevéinek
fejlodése érdekében feladatokat ad ki €s elbiralja a résztvevik beadott feladatait, munkait;
nyilvantartja a megtartott érak szamat,

részt vesz a tehetséggondozasi programok kivalasztisi folyamataiban: részt vesz a
palydzatok elbfrilasdban, a programok csoport-Osszetételének kialakitisdban, a
tesztfeladatok elkészitésében és kiértékelésében,

koteles nyomon kovetni a Tatsasdg &ltal kizzétett palydzati felhivdsokat, segiti ezek
elokészitését,

részt vesz a tehetséggondozdsi programok értékelési folyamataiban: a személyes fejlesztési
tervek elkészitésében és nyomon kévetésében,

havi rendszerességgel értékelést készit a tehetséggondozasi programban részesiilé
személyek eldrehaladasardl, tevékenységérol.

részt vesz a Tarsasag programjaival kapcsolatos szakmai események szakmai tartalmanak
dsszedllitdsaban, a szakmai programok lebonyolitdsdban,

koteles a Térsasag rendezvényein kiilon felkérés nélkiil aktivan részt venni és a rabizott
feladatokat ell4tni,

részt vesz a Tarsasag workshopjain, alkotdtaborain és egyéb rendezvényein.

Felelds:

az érvényes jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok, tigyvezet6i utasitidsok betartdasaért,

a Tarsasag eredményes és hatékony tevékenységért,

a feladatkdrébe utalt teendék legjobb tuddsa szerinti szakszeri, hataridére valé ellatasaért,
a Tarsasag tulajdondaban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére hasznalatra adott &sszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerd hasznalatiért, gondos kezeléséért és
védelméert.

feladatkbrébe utalt teend6k ellatasaért, a pénziigyi, bizonylati és okmdanyfegyelem
betartasaért.

3.1.2. Program-koordindtor

Feladatai:

az Tarsasag tehetséggondozisi programjaival kapcsolatban felmertils program-koordinacios
feladatok elvégzése,

részvétel a tehetséggondozdsi programok meghirdetésében, a palyazatok fogaddsaban,
kezelésében, a felvételi folyamatok lebonyolitasdban, a csoportok kialakitdsaban, az
orarendek Gsszedllitasaban, a technikai igények feltérképezésében, az értélkelési folyamatok
lebonyolitasiban,

kapcsolattartds a tehetséggondozasi programok résztvevdivel,

kapcsolattartas a tehetséggondozdsi programok tehetséggondozo oktatéival,

részvétel az Tarsasag programjaival kapcsolatos szakmai események megszervezésében,
lebonyolitasaban. '

Felels:

az érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezetdi utasitdsok betartdsaért,

a Tarsasag eredményes és hatékony tevékenységért,

a feladatkdrébe utalt teenddk legjobb tudésa szerinti szakszer(i ellatasaért,

a Tarsaség tulajdondban, illetve kezelésében 16vé, valamint a részére hasznalatra adott 8sszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
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feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerii hasznalatidért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkérébe utalt teenddk ellatasdért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartisaért.

3.2. Audio ~video projektvezetd

Feladatai:

- gondoskodés az adat- és biztonsadgvédelmi szabalyok betartasardl,

- arészegyseg tevékenységére vonatkozdan az egységes szakmai elvek meghatérozasa,

- aszervezet belsé audiovizualis, szamitastechnikai, informatikai és telekommunikacids
szolgaltatasainak tervezése, szervezése és koordinaldsa,

- koltségvetések készitése és kezelése, kiadasok ellendrzése és az eréforrasok hatékony
felhasznalasanak biztositisa,

- arendszerszervezOk, programozdk és egyéb szamitastechnikai munkatdrsak munkajanak
meghatarozasa, feliilvizsgalata, vezetése és iranyitasa,

- konzulticio felhasznélokkal, vezetOkkel, eladokkal és technikusokkal a szamitastechnikai és
rendszerigények felmérése, valamint az igényeket kielégitd technoldgia meghatarozasa
céljabdl,

- cgységének képviselete a szervezet mas részlegei és kiilsd szervezetek eldtt,

- azegység mikddéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa,

- hatékonyan tdmogatja a Tarsasag tehetséggondozasi programjainak audiovizudlis szakmai
hatterét, '

- megtervezi és megszervezi az Tehetséggondozé programjainak — beleértve a kiilsé helyszini
programokat is - audiovizualis feladatainak ellatasa,

- az audiovizudlis dokumentumok nyilvantartasa, feldolgozasa,

- kozbeszerzések miiszaki dokumentaciojanak dsszeallitdsa,
- miiszaki fejlesztések koordinalasa.

Felelos:

- az érvényes jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok betartasaért,

- aszervezet belsoé audiovizualis, szamitastechnikai, informatikai és telekommunikacios
rendszerének hatékony tizemszerii €s biztonsdgos mitkddéséért,

- aTarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1évd, valamint a részére hasznalatra adott 5sszes
szellemi és targyi érték (inindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez szitkségesek) rendeltetésszerii hasznélataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkérébe utalt teenddk ellatasdért, az iranyitasa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
iranyitdsa alé tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartisaért.

Az audio-video projektvezeté munkahelyi vezetdként irdnyitja és feliigyeli a Stadié miiszaki
vezetd- projektvezetd helyettes, Miisorszoré és audiovizualis technikus- stididvezetd,
Szamitégéphélézat— és rendszertechnikus, valamint az informatikus a tevékenységét.

3.2.1. Stidio miiszaki vezetd- projektvezetd helyettes

Feladatai:
- gondoskodds az adat- és biztonsagvédelmi szabalyok betartasardl;
- arészegység tevékenységére vonatkozdan az egységes szakmai elvek meghatirozésa
- aszervezet belsd andid-vizudlis,
szamitastechnikai, informatikai és telekommunikécios szolgaltatasainak tervezése,
szervezése €s koordinalasa;
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- koltségvetések készitése és kezelése, kiadasok ellenérzése és az erdforrdsok hatékony
felhasznalasdnak biztositdsa;

- arendszerszervezok, programozok és egyéb szamitastechnikai munkatarsak
munkdjanak meghatarozasa, feltlvizsgalata, vezetése és iranyitdsa;

- konzulticid felhasznalokkal, vezetbkkel, eladdkkal és technikusokkal a
szamitastechnikai €s rendszerigények felmérése, valamint az igényeket kielégitd
technologia meghatarozasa céljabdl;

- egységének képviselete a szervezet mas részlegei és kiilsé szervezetek elbtt;

- az egység miikddéséhez a személyi €s targyi feltételek biztositasa;

- hangtechnikai problémak megolddsa,

- kamerakezelés, rogzitéstechnika, videotechnika feladatok ellatasa,

- vided vagas, montirozas, utbmunkék elkészitése

- az audiovizudlis dokumentumok nyilvantartasa, feldolgozasa.

- kOzbeszerzések miiszaki dokumentacidjanak 6sszeallitasa

- miiszaki fejlesztések koordinalasa, nyilvantartdsa, feldolgozasa.

Felelds:

- az érvényes jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, ligyvezetdi utasitdsok betartasaért,

~ aszervezet belsé audiovizualis, szamitastechnikai, informatikai és telekommunikacids
rendszerének hatékony lizemszerii €s biztonsagos mikidéséért,

- aTérsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év, valamint a részére hasznalatra adott 6sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkszok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerii hasznalatdért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkorébe utalt teenddk ellatdsaért, az iranyitasa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irdnyitasa ala tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okményfegyelem betartasdért.

A Stidi6 miiszaki vezetd — projektvezetd helyettes munkahelyi vezetéként iranyitja és
feliigyeli a Miisorszord és audiovizualis technikus- studidvezetd, Miisorszord és audiovizualis
technikus — hangmérnoék, a Miisorszoro és audiovizualis technikus — videdtechnikus, a
Miisorszoro €s audiovizualis technikus — hangtechnikus, a Szamitogéphalézat— és
rendszertechnikus, valamint az informatikus a tevékenységét.

3.2.1.1. Miisorszoro és audio-vizudlis technikus/ Studiovezetd

Feladatai:

- hang- és képrogzit6 berendezések kezelése, karbantartdsa;

- hang- és képvago, -szerkesztd berendezések kezelése, karbantartasa;

- a rdgzit6- és szerkesztOrendszerek hasznalata soran felmeriilt problémak megoldasa az
elméleti és gyakorlati tudasa felhasznéldsaval,

- audiovizualis berendezések (projektor, kihangosito rendszer, filmvetii6) kezelése;

- a fenti berendezések miszaki problémainak elharitisa elméleti, illetve tapasztalati uton
szerzett tudés alapjéan;

- tizem kozben felmeriilt problémak azonnali etharitasa;

- 10j miszaki berendezések installalasa, belizemelése

- audié-vizudlis kollégak szakmai tudasanak fejlesztése

- vészforgatokonyv készitése a folyamatos lizem biztosftaséra.
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Felelds:

az érvényes jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, ligyvezetéi utasitasok betartasaért,

a Téarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1€év0, valamint a részére hasznalatra adott 6sszes
szellemi ¢és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelméért,

feladatkorébe utalt teendék ellatasaét, az iranyitdsa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irdnyitasa ald tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okméanyfegyelem betartisaért.

A Misorszoré és audiovizuélis technikus/ Stididvezetd munkahelyi vezet6ként irdnyitja és
feliigyeli a Musorszoré és audiovizudlis technikus — hangmémndk, a Miisorszéro és
audiovizudlis technikus — videdtechnikus, a Miisorszoré és audiovizualis technikus —
hangtechnikus tevékenységét.

3.2.1.1.1. Miisorszoré és audio-vizudlis technikus/ Hangmérnik

Feladatai:

Telekommunikacids eszkdz6k, hang- és képrogzité berendezések kezelése, karbantartisa;
hang- , hangrégzits, hangszerkesztd berendezések kezelése, karbantartisa;

a rogzit6- és szerkesztérendszerek hasznélata sordn felmeriilt problémak megolddsa az
elméleti ¢s gyakorlati tudasa felhasznalasaval;

audiovizualis berendezések (projektor, kihangosit6 rendszer, filmvetits) kezelése;

a fenti berendezések miiszaki problémaéinak elhéritdsa elméleti, illetve tapasztalati Gton
szerzett tudas alapjan;

hangtechnikus kollégak szakmai tudasanak fejlesztése

1) miszaki berendezések installdlasa, belizemelése

lizem kozben felmertilt probléméak azonnali elharitésa;

vészforgatdkonyv készitése a folyamatos lizem biztositasdra.

Felelds:

az érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezet6i utasitisok betartdsaért,

a Tdrsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére hasznalatra adott 6sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerii haszndlatdért, gondos kezeléséért és
védelméért.

feladatk6rébe utalt teendSk ellatdsaért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartasaért,

3.2.1.1.2. Miisorszoro és audio-vizudlis technikus/ Videdtechnikus

Feladatai:

képrogzitd berendezések kezelése;
képvago, -szerkesztd berendezések kezelése;

a rogzitd- és szerkesztOrendszerek hasznélata sordn felmeriilt problémak megoldisa az
elméleti és gyakorlati tudasa felhasznalasaval;

audiovizualis berendezések (projektor, kihangosité rendszer, filmvetitd) kezelése;

a fenti berendezések miiszaki problémadinak elharitdsa elméleti, illetve tapasztalati dton
szerzett tudds alapjan;

lizem kézben felmertilt problémék azonnali elhéritasa;

vészforgatdkonyv készitése a folyamatos tizem biztositasara.
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Felelts:

az érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezet6i utasitasok betartisaért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére hasznalatra adott 6sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkdzok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli hasznélataért, gondos kezeléséért és
védelmeért.

feladatkorébe utalt teendSk ellatdséért, a pénziigyi, bizonylati és okmdnyfegyelem
betartasaért.

3.2.1.1.3. Miisorszoro és audio-vizudlis technikus/ Hangtechnikus

Feladatai:

hangrogzité berendezések kezelése;

hangvago, -szerkeszté berendezések kezelése;

a 10gzitd- ¢és szerkesztOrendszerek hasznélata soran felmeriilt problémak megoldasa az
elméleti és gyakorlati tudasa felhasznalasaval;

audi6 berendezések (kihangosito,hangkevert rendszerek ) kezelése;

a fenti berendezések miiszaki problémadinak elhdritdsa elméleti, illetve tapasztalati iton
szerzett tudas alapjan;

iizem koézben felmeriilt problémak azonnali elhdritdsa;

vészforgatokdnyv készitése a folyamatos lizem biztositasara.

Felelfs:

az érvényes jogszabélyok, belsd szabalyzatok, ligyvezet6i utasitasok betartasaért,

a Tarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1évo, valamint a részére hasznélatra adott Hsszes
szellemi €s targyi ¢rték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

feladatkrébe utalt teend6k ellatdsaért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartasaért.

3.2.1.2. Szdmitogéphdlozat— és rendszertechnikus

Feladatai:

informatikai haldzatok lizemeltetése;

a halézat monitorozasa, a stabil miikddés érdekében torekvés az eldreldthatd problémak
preventiv modon vald elkeriilésére, a mar felmeriilt probléma miel6bbi megoldasa;
felhasznalok 4ltal jelzett problémak megoldasa, a felhaszndlonak valo segitségnyfjtas;

a frissitendd hardver- és szoftverkomponensek felismerése, a frissitések végrehajtasa;
informéci6biztonsagi elvek/szabalyok betartasa, architektira ezeknek megfeleld kialakitdsa;
inditasi és ledllitasi procedurak végrehajtasa;

masodlagos, backup kornyezet fenntartisa, katasztrofatiird architektira kialakitasa,
fenntartasa;

szamitogép hardverének, operacids rendszerének, és alkalmazasok, illetve specialis halozati
szoftverek telepitése.

Felelds:

az. €rvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok betartasaért,

a Tarsasdg tulajdondban, illetve kezelésében 1évo, valamint a részére haszndlatra adott 8sszes

szellemi és targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
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feladatvégzéshez szitkségesek) rendeltetésszerli hasznilataért, gondos kezeldséért és
védelméért.
feladatkoérébe utalt teendOk ellatdsaért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartdsaért,

3.2.1.3. Informatikus

Feladata;

helyi informatikai hil6zat iizemeltetése,

felhasznalok tamogatdsa, informatikai problémak megolddsa, segitségnyujtds a
felhasznéloknak,

kommunikacios eszkdzék miltkddésének biztositasa,

szerver, kliens ¢s halézati eszkdzok mitkddésének tdmogatasa,

hardver- és szoftverkomponensek frissitésének végrehajtdsa,

szamitogépes hardverek, operdcids rendszerek, alkalmazsok, halozati szoftverek telepitése
és dokumentalasa,

asztali szamitogépek, Notebookok/Laptopok, iizemeltetése, fejlesztcse,

hardverek és szoftverek beszerzésében vald kdzremikddés, installalas,

allapotfelmérés és hibakeresés

szerver operaciosrendszerek telepitése, karbantartasa,

teljes IT struktira tizemeltetése a munkadllamosoktol kezdve a szerverekig és tlizfalakig; a
halézati megosztasoktol kezdve a felhasznaléi fickokig.

jogosultsagok kezelése, fajlrendszerek kialakitdsa, hildzati nyomtatorendszer megtervezése
és kialakitasa,

domain webtarhely és e-mail ligyintézés,

kdzremiikodés 11 e-mail fidkok készitésében, levelezés leképzésben ¢s a levelezd szoftver
bealiitasaban,

Az informatikai és biztonsagi szabélyzatban foglaltak betartdsidnak ellendrzése, annak
torvényben eloirt feliilvizsgalataban ¢s aktualizalasiban vald részvétel

HelpDesk feladatok ellatasa, fethaszndlok teljes korii informatikai tamogatasa,

kezeli a Digitalis Kormanyzati Ugynokség portalt.

TFelelts:

az érvényes jogszabdalyok, belsé szabalyzatok, ligyvezeti utasitdsok betartasaért,
rendszergazdai teend6k ellatasaért,

felhasznalokkal valé folyamatos és kdzvetlen kapesolattartasért,

az alapfeladatok elldtasahoz sziikséges szoftverek mikodési kdrnyezetének biztositasaért,
beleértve az egyes szervezeti egységek specialis szoftvereit is,

HelpDesk feladatok ellatasaért, felhasznalok teljes koril informatikai tAmogatasaért,

a Térsaség tulajdondban, illetve kezelésében 1évé, valamint a részére hasznélatra adott 6sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkdzok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerll hasznalatiért, gondos kezeléséért és
védelmeéert.

feladatkorébe utalt teenddk ellatdsaért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartasaért.

3.3. Miiszaki tizemeltetésért felelds vezeté

Feladatai:
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szervezi a karbantartasi és hibajavitisi feladatokat, ideértve a gépészeti berendezésck
karbantartasat, az épiiletszerkezeti €s villamoshdlozati javitasokat,

gondoskodik az egyéb lizemeltetési feladatok ellatasardl, butorjavitisrol, szallitasrol,
lomtalanitasrol,

a portaszolgdlattal aktivan kdzremiik$dik €s szervezi az épiilet drzését,

biztositja a tliz és munkavédelmi elbirasok betartasat, végrehajtja a jogszabalyban és
szabalyzatokban eldirt feladatok elvégzését,

elkésziti a szervezetet érinté beszerzéseket, versenyeztetések dokumentacidjat, részt vesz a
bonyolitdsban, javaslatot tesz a szerzodésekre,

jelentési kotelezettsége a funkciondlis teriiletek igazgatoi, és a fdigazgato felé all fenn,
vezetdi igények szerinti kimutatasokat, kalkulaciokat készit,

javaslatot tesz a helyiséghasznalatra és helyiséghasznositasra,

fejlesztések elékészitésében részt vesz, és azokra javaslatot tesz,

gondoskodik a beszerzések, megrendelt munkak, szolgaltatisok miszaki és koltség
elszamoléasi szempontbdl torténd atvételérsl,

munkéja soran koteles szem el6tt tartani a koltséghatékonysagot,

szervezi és lebonyolitja a szervezet auto flottajanak kezelését,

kapcsolatot tart és elvégzi a telekommunikacids cégekkel valo beszerzéseket,

elvégzi a Tarsasdg igény szerinti fogydanyag rendelését, beszerzését,

felel az épiilet energetika (flités, hiités) lizemszeri mitkddéséért,

megszervezi a Tarsasag elsdsegélynyiijtassal kapcsolatos feladatait.

Felelts:

az érvényes jogszabélyok, belsé szabélyzatok, ligyvezet6i utasitdsok betartasaért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év, valamint a részére hasznilatra adott 6sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszer(i hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelmeéert.

feladatkorébe utalt teenddk ellatdsacrt, az iranyitasa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irnyftasa al4 tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és ckmanyfegyelem betartdsaért,

Kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik

Miiszaki koordinator

3.3.1. Miiszaki koordindtor

Feladatai:

az irodak és az oktatasi létesitmény miiszaki {izemeltetésével Gsszefliggd feladatainak
ellatasa, az lizembiztos miikodés tAmogatdsa,

az oktatasi és irodai, eszkozok, berendezések szerviztevékenységének koordinalasa és
cllendérzése,

a miiszaki mikodeési koltségek elemzése, optimalizalasa,

miszaki projektek megvaldsulasanak tamogatasa,

kapcsolattartas és ligyintézés hatosagokkal, kdzmiiszolgaltatdkkal, bérbeaddkkal,
épiiletek, épitmények tizemeltetéséher sziikséges karbantartasi és hibaelharitasi munkakkal
kapcsolatos feladatok koordinécioja,

részt vesz az lizemeléséhez szilkséges anyag- és fogyodeszkoz sziikséglet megéllapitisaban,
miiszaki adminisztracios feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése.

Felelds:
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- az érvényes jogszabdlyok, belso szabalyzatok, ligyvezet6i utasitdsok betartasaért,

- aTérsasag tulajdonéban, illetve kezelésében 1évd, valamint a részére hasznalatra adott 5sszes
szellemi és targyi értck (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszk6zok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerl haszndlatdért, gondos kezeléséért és
védelméert.

- feladatkorébe utalt teenddk ellatisaért, a pénziigyi, bizonylati ¢és okmanyfegyelem
betartasaért.

V.

A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorlisa

A tarsasag munkaszervezete teljes- és részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalékbol épiil
fel. A tarsasag valamely feladat érdekében megbizasi vagy vallalkozasi jellegii jogviszonyt is
létesithet.

Az ligyvezetd felett a munkaltatéi jogokat az Alapité gyakorolja.
‘Az Alapito sajat hataskorben, az Alapitd Okirat rendelkezéseivel Gsszhangban dént az alabbi
kérdésekrdl:
- az Ugyvezetd munkaviszonyanak létesitése, modositdsa, megsziintetése, a javadalmazas
megallapitasa - beleértve a végkielégitést is,
- az Ugyvezetd szémara teljesitménykdvetelmény, valamint ahhoz kapesolodo
teljesitménybér vagy mas juttatds meghatarozasa
A tarsasdg munkavallal6i, illetve a megbizasi szerz6déssel dolgozok felett a munkaltatoi
jogokat az ligyvezetd gyakorolja.
A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavéllalok munkaviszonyéaval kapcesolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a bér és egy€b anyagi Gsztonzés, béren kiviili juttatasok megallapitasa, a munka
mindsitése, feleldsségre vonas €s anyagi felelGsség alkalmazasa.

A gazdasagi igazgatd, valamint a kodzépszintlt vezetGk a munkaszerzédések megkotése,
modositasa, megsziintetése, valamint jutalmazas, egyéb juttatasok tekintetében javaslattételi

jogot gyakorolnak.

A szervezeti egységek vezetoi készitik el a beosztott munkatarsak munkakdri lefrasait, melyek
az ligyvezetd jovahagyasaval érvényesek.

A munkavégzés kdzvetlen iranyitisaval kapcesolatos utasitasi jog valamennyi vezetdt megilleti.

2. Vezetés, dontés-eldkészités, tajékoztatas

2.1. A tarsasidg vezetése:

- felsészintl vezetok
a) Ugyvezetd

- kozépszintli vezetdk
a) Gazdasagi igazgatd
b) Operativ igazgatéd
c) Programigazgatd
d) Adminisztraciés igazgatéd
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2.2, Aziigyvezetd a tarsasag egyszemélyi felelds vezetdje, de dontéseinek kialakitdsa soran
rendszeresen igénybe veszi vezetd allast munkatarsainak véleményeit €s javaslatait.

A vezetdi értekezletet az tigyvezetd sziikség szerint, az altala meghatérozott idépontban hivija
dssze. A vezetOi értekezleten az tigyvezetd elndko), napirendjét is 6 hatdrozza meg.

A vezetdi értekezlet az {igyvezetd tanacsado és dontés el6készitd szerve, déntéseket nem hoz.

3. A tdrsasig vezetbinek feladata és hataskire

A vezetés fogalmaba tartoznak mindazon tevékenységek, amelyek — a vezetd tisztségviseld,
illetve a vezetd beosztasi munkavallalé részérdl — a munkavillalok iranyitdsara,
munkavégzésiik koordindlasira irdanyulnak. A vezetés feladatkdrébe értendd a tervezés, a
szervezés, a végrehajtds iranyitasa ¢s a vezetdi ellendrzés

A vezetd beosztasi munkavallald altalanoes feladatai:

- a tevékenységét érintd hatdlyos jogszabalyok ismerete és kivetkezetes alkalmazasa,
betartatisa,

- beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség maradéktalan teljesitése,

- a Tarsasag bels6é szabilyzatainak ismercte, betartdsa, megismertetése a beosztott
munkatarsakkal és az el6irasok betartisanak kivetkezetes megkédvetelése,

- a tevékenységi teriileten dolgozd szakemberek hatékony foglalkoztatasa, az
eszkozallomany gazdasagos felhaszndlasa, mikédtetése,

- hatarid6k betartésa, illetve betartatdsa,

- amunkavégzésben a munkafegyelem terén példaszerii magatartas tanusitasa,

- a Tarsasagon beliil a t0bb szervezeti egység tészvételével végrehajtandd
feladatmegoldasok soran gordiilékeny, hatékony k5z6s munka elésegitése,

- a hataskorébe utalt mindenkori érvényes vonatkozdé utasitisokban meghatirozott
gazdalkodasi feladatok teljesitése,

A vezetd beosztast munkavallald tervezési feladatai:

- az Alapitdtol, a szakmai felligyeletet ellatd szervidl kapott feladatok végrehajtdsinak
megtervezése,

- a sziikséges személyi, targyi feltételek meghatdrozasa, intézkedés a rendelkezésre
allasuk tigyében,

- a feladatok idébeli {itemezése,

- az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység miikodési feltételeinek tervszerii, gazdasagi
szempontbol optimalis fejlesztése.

A vezetd beosztasu munkavéllald szervezési, végrehajtdsi feladatai:

- a szervezeti egység beosztott munkatarsai feladatainak pomntos, szakmai szempontbol
egyértelmil meghatarozasa, a munkavallalék munkajanak koordindlasa,

- a feladatok ellatasdhoz szilkséges szakmai utasitasok, tdjékoztatasok rendelkezésre
bocsatasa,

- a bels6é szabalyzatok aktualissd valt mddositasanak kezdeményezése, részvétel a
szakteriiletet érintd belsd szabdlyzatok, utasitisok elkészitésében.
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A vezetd beosztdsi munkavallald ellenérzési feladatai:

- a vezet6i ellendrzési feladatok megszervezése, tapasztalatok értékelése, a beosztott
munkatdrsak beszdmoltatasa, kdzvetlen helyszini ellendrzés megvaldsitasa,

- azelvégzett munka mindségének és mennyiségének, szakmai szinvonalanak ellendrzése,

- amunkafolyamatokba épitett ellendrzés figyelemmel kisérése,

- amunkarend és -fegyelem betartasanak ellenérzése,

- a szervezeti egységre harulé dltaldnos digyviteli feladatok végrehajtasanak nyomon
kbvetése,

- abelso és kiilsé ellendrzd szervek munkatérsai tevékenységének segitése.

Az adott teriilet irdnyitasdért feleldés személy ellenbrzési feladatai ellatisa sordn a
Konyvvizsgald ¢s a FeltigyelGbizottsag, valamint a belst ellenérzés altal feltart adatokra és
jelentésekre is tAmaszkodik.

A vezetd beosztisu munkavallalo felelbssége:

A feladatok végrehajtasa sordn — a szervezeti egységek egymas kozotti, valamint a vezetdk és
beosztottak munkakapcsolataiban — az egyszemélyi felelosség elve érvényesiil a vezetésben és
a végrehajtasban egyarant,

Az egyszemélyi feleldsség azt jelenti, hogy a Téarsasdg vezetd beosztds munkavallaldja
személyileg felelds intézkedéseiért, dontéseiért, azok kovetkezményeiért, munkaja mindségéért

és mennyiségéért.

A vezetok kotelesek:

- Onélléan donteni a hataskoriikbe tartozé tigyekben,

- elkésziteni €s folyamatosan aktualizdlni az iranyitasuk alé tartozé szervezeti egységek
munkavallaléinak munkakéri leirdsat,

- adontést koz6lni azokkal a munkavallalokkal, akiket a déntés érint,

- betartani és betartatni a jogszabélyokat, hatirozatokat, a tirsasag belsé szabalyzatait és
utasitasokat,

- biztositani az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek, munkavillalék
munkavégzésének feltételeit, beleértve a szilkséges informacideserét, ellendrizni
részlegik tevékenységét, beszamoltatni a munkavallalokat a feladatok végrehajtasardl,
teljesitésérol,

- tamogatni munkavillaléik szakmai tovabbképzését, és allanddan tdkéletesiteni sajat
vezetési modszereiket,

- gondoskodni a tarsasagi tulajdon védelmérdl, felelésséggel gazdalkodni a gondjaikra
bizott eszkozokkel, intézkedni a hidnyossigok megsziintetésérol, a sziikséges anyagi és
fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezni a tarsasag vagyondnak védelme érdekében.

- minden vezetd fokozott anyagi ¢s biintetSjogi feleldsséggel tartozik sajat munk4jaért,

- a vezetdi dontések kozlésének, ill. az ellendrzések elmaraddsabdl vagy késedelmébsl
szarmazo karért a vezeté munkajogi, ill. polgari jogi felelésséggel tartozik.

A vezetbk jogosultak;

- ajogszabalyilag s jelen SzMSz-ben meghatérozott formak és keretek kozott gyakorolni
a munkaltatoi jogokat,
- az irdnyitdsuk ald tartozo egységek vezetbinek és munkavillaléinak munkéjat
véleményezni, illetve mindsiteni,
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- részt venni a dontések eldkészitésében és meghozataldban,
- a tarsasdgi munka hatékonysdgit javitd, eredményessége novelését célzo javaslatokat
tenni.

Ezen rendelkezés értelmében vezetdk:

Vezetd tisztségvisel: Ugyvezett
Kozépszintli vezetdk:

- Gazdaségi igazgatd

- Operativ igazgatd

- Programigazgato

- Adminisztracids igazgat6

4. Munkavillalok kotelességei és jogai

A munkavallalok feladat- és haidskére:

A Tarsasag munkaviallaloinak hataskorét, feladatait, felel6sségél a kozvetlen munkahelyi
vezetdje hatdrozza meg, az altala vezetett szervezeti egység hataskore €s feladatai alapjan.
Személyre szoloan kiadott munkakéri leiras tartalmazza az alkalmazott feladatait, hataskorét,
szervezeti egységen belill elfoglalt helyét, felelGsségét.

A Tarsasag minden szintil vezetGje sajat milkodési teriiletén felelds:

- az alarendelt szervezeti egység munkajaért, tevékenységi korébe tartozé feladatok
ellatasaért, a hatdlyos jogszabalyok és a bels6 utasitdsok elirasainak betartasaért,

— a Tarsasag vagyonanak, eszkozallomanyanak rendeltetésszer(i haszndlatiért, a
biztonsagi, a munka- és a tlizvédelmi utasitasok, valamint a munkafegyelem
kévetelményeinek betartasaért,

— aszervezeti egység dolgozoi altal végzett munkak hataridéinek betartasaért.

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateriiletén:

- elésegiteni a Téarsasag kitlizéseinek maradéktalan €s torvényes teljesitését,

— a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitisokban eldirt feladatokat eldirds
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni, valamint a
jovahagyott munkakoéri leirasukban foglaltakat és a vezetdi utasitdsokat végrehajtani,

— atlzvédelmi, a rendészeti-, a baleset- és a munkavédelmi el6irdsok betartani,

— megfelelé munkatérsi kapcsolatokkal és a tarsasdg jo hirnevét szolgdldé magatartissal
segiteni a tarsasdgrol alkotott kedvezd vélemény kialakitasat,

— a tarsasag lgyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 61t6zkodésében és viselkedésében a tarsasag kivetelményeinek
megfelelni,

— Mas szervekné] megtartott értekezletrdl a megbizott munkavallalé a kikiildé felettes
részére minden esetben jelentést tartozik tenni, Més szerveknél tartott értekezleteken
csak felettese felhatalmazasa alapjan foglalhat allast.

— munkateriiletén a térvényességet betartani,

— munkakérével jaro ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

- atarsasigi vagyon és eszkozok megdvasat elémozditani,

— abaleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy erre
az illetékesek figyelmét felhivni,
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— 'munkahelyén az eldirt idOpontban munkéra képes allapotban megjelenni,

— munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni,

— a felettese 4&ltal kiadott munkédt haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitAsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszdmolni,

— a rendelkezésre bocsatott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan megbrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni,

~ a tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszk$z6k és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznostthatok. A jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart
a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

A munkavallalék jogai:

A tarsasadg munkavallaldinak altalanos munkavallal6i jogait a Mt. tartalmazza.
Jelen SzMSz keretében a munkavallalok jogosultak:

- a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételeket,
javaslatokat tenni a munka szervezésével, a vezet6i munkéval kapcsolatban,

- egyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedések ecllen) feliilvizsgalati kérelemmel
kozvetlenill a tarsasdg iigyvezetdjéhez fordulni,

- munkabérre, és egyéb juttatdsra a munkaszerz6désben, a tarsasag belséd szabalyzataiban
meghatarozottak szerint,

- a biztonsagos munkavégzési feltételek és eszk6zdk érdekében a Mt.-ben irt 1épéseket
megtenni.

5. Munkarend

A tarsasag munkavallaldinak munkaidé beosztidsat a munkaszerz6désiik melléklete, a
tajekoztato tartalmazza.

6. Kozponti irdnyitis és a szervezeti egységek kapcsolata

A tarsasag kozponti irdnyitisa é€s a szervezeti egységek kapesolatdban linedris €s funkcionalis
alarendeltség egyarant érvényes.

7. Felelosségre vonas, kartérités

Mind a munkaltat6, mind a munkavallalok a masik félnek okozott karért az Mt.-ben foglaltak
szerinti kartéritési felelosséggel tartoznak.

Az lgyvezeté felett az Alapitd, a t6bbi munkavillalo felett az iigyvezeté gyakorolja a
feleldsségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.

A tarsasag tevékenységének és miikddésének belsd ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés
korében —~ az ligyvezetd felelds. A tarsasag bels6 ellendrzésérdl az iigyvezetd belsd ellendr

megbizdsaval gondoskodik.

A belsé ellendrzés kérébe tartozik a tarsasdg mikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, ligyvitelének, a tarsasagi vagyonvédelméneck folyamatos felmérése, a
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jogszabalyok, az alapitdé okirat és a belsd szabdlyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megkovetelése.

A kdzérdekil bejelentésekkel €s panaszokkal kapcesolatos feladatokat — a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével — az ligyvezetd a szakmailag érintett szervezeti egységek, illetve vezetbk

bevonasaval vizsgalja meg.

A panasz kivizsgaldsdban nem vehet részt az a vezetd, illetve munkavallald, akinek az
intézkedését vagy mulasztasat a panaszos sérelmezi.

A tarsasag tevékenységét nem ¢rintd ligyekben érkezett bejelentéseket szitkség esetén az
ligyvezeté megkiildi az illetékes szervnek elintézés végett.

8. Szervezeti egységek irdnyitisa, munkakapcsolatok

A tarsasag szervezeti felépitése a tarsasig szervezeti egységeinek koérét, valamint fiiggelmi
kapcsolatait, ala-, folé- és mellérendeltségét rogziti.

A veégrett tevékenységek sajatossagai alapjan tartdsan ethatarolt egységek mitkédnek. Az egyes
szervezetl egységek irdnyitasat a tarsasig szervezeti felépitése alapjan kialakitott ala- és
folérendeltségi viszony hatarozza meg.

A tarsasag szervezeti egységei munkakapcsolatok rendszerében fejtik ki tevékenységiket. Ezek
a kapcsolatok lehetnek rendszeresek vagy esetenkéntiek.

A munkakapcsolatokat az SzMSz és az egycb tarsasdgi bels$ jogforrdsok (iigyvezetdi
utasitdsok, szabalyzatok, munkaszerzédések) szabilyozzak.

Az egyes gazdasagi egységek kozott kdzvetlen munkakapesolatot kell kialakitani a fliggelmi
kapcsolatok figyelembevételével.

Beosztott munkavillaldk és szervezeti egységek vezetoi altaldban csak kozvetlen felettesiik
utjan terjeszthetnek tigyeket fels6bb vezetikhoz.

A szolgdlati uttd] a kévetkezd esetekben lehet eltémi:

- rendkiviili, a tarsasag vagy személyek biztonsdgat, épségét veszélyeztetd esetekben,
- azligyeleti szolgélat soran.

A veszélyr6] tudomast szerzd jelenlévé legmagasabb beosztast vezetd a hataskoére ald nem
tartozo vezetdt vagy beosztott munkavéllal6t is utasithatja a veszélyhelyzettel kapcsolatos
feladatok elvégzésére.

Az cgyes gazdasagi egységek kozds ligyek intézése sordn kotelesek egyiittmikddni.
Véleményeltérések esetén a vitas tigyeket a kezdeményezd szakteriileti vezetd terjeszti fel
dontésre a kozos felettes vezet6hoz.

A vezet6k egymas kozotti, tovabba a vezetbk és beosztottak kozotti kapcesolat:

Az 6ndllo szervezeti egységek egymashoz vald kapesolata a mellérendeliség.
Ennek alapjan kotelesek:
- egymas kdzvetlen megkeresésére, valamint a kivant hataridére valaszt adni, ha ez nem
lehetséges, az akadalyt még hataridé lejarta el6tt kozoni,
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- az egyes ugyekben a javaslat vagy az intézkedés megtétele el6tt az illetékes érintettek
szakvéleményét kikérni,
- egymast mindazon adatokrél folyamatosan tajékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes ellatashoz sziikségesek,
- atapasztalt hidnyossagokrél egymast haladéktalanul tdjékoztatni.
A tarsasag kommunikacidja kizardlag frasban torténik.

A szervezeti egységek vezetdi szilkség szerint kételesek a hatdskoriikbe tartozd ligyek
inté¢zésénél kiils6 szerv szakvéleményét is beszerezni, illetve 4llaspontjat megkémi.

Az Ugyvezetd tartja a kapcsolatot az Alapitdval, a Feliigyel6 Bizottsaggal, az orszigos
hataskoér(i szervekkel, valamint a civil és tarsadalmi szervezetekkel.

9, Uzleti titok

A Tarsasag munkavallaloi kotelesek a tudomdsukra jutott valamennyi — a Tarsasag
tevékenységével Osszefliggd — adatot és informéciot bizalmasan, iizleti titokként kezelni.

A tarsasag minden munkavallaldja koteles a tudomasara jutott izleti titkot megdrizni, Ityennek
mindsiil elsésorban, de nem kizarolagosan:

- a Tarsasag tulajdonat képezd, illetve a tevékenysége soran birtokaba keriilt minden jogi
oltalom ala es6 szellemi alkotas, know-how,

- a Tarsasag Uzletmenetére, lizleti kapcsolataira, gazddlkoddsira vonatkozd, illetve
minden olyan informécid, adat s tény, amelyet a Tarsasag iizleti titoknak mindsit vagy
jogosan annak tekinthet,

- jovedelmezdségi adatok,

- lizletpolitikai tervek, hatarozatok,

- ellenérzések és vizsgalatok sordn felmeriilt bizalmas jellegii adatok,

- partnerkapcsolatokkal dsszefiiggd informacidk,

- az ligyvezetd altal esetenként ennek mindsitett adatok.

A titokvédelem szabalyainak megszegése a munkaviszony azonnali hatdlyt megsziintetésével
Jar, és a polgari térvénykonyv szerinti kartéritési feleldsséget von maga utdna.

Munkavallalo a Térsasagnal végzett tevékenységérdl az elektronikus, irott vagy képi médiat az
lgyvezeto elozetes beleegyezése nélkiil nem tajékoztatja, és egyébként sem kdzol harmadik
szemelyekkel a Tarsasdég miikddésével kapcsolatosan semmi olyan informaciot, amelynek
kozléséhez tigyvezeto elézetesen nem jarult hozza.

A térsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsara csak az ligy vezet6,
vagy az altala kijelolt munkatars jogosult. A k6zolt adatok szakszeriségéért €s pontossagaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintetiel kell lenni az iizleti titoktartisra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a tarsasdg jo hirnevére és térvényes érdekeire.

10. Iratkezelés

Az irodai iigykezelés altalanos szabélyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
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11. Adatszolgaltatas

A Tarsasagot a hatésagok, illetve mas szervek felé kiilonbszé adatszolgaltatasi kotelezettségek
terhelik.

Adatszolgaltatas kizardlag az tigyvezetd el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

A Tarsasig az adatkezelés és adatszolgaltatas soran kiteles betartani a hatélyos jogszabdlyok,
kiilonos tekintettel
— az informécios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélé 2011, évi
CXI1lI. tv.
— akoztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasidgok takarékosabb miiksdésérdl szold 2009. évi
CXXII. térvény elbirasait.
~ Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 rendelet a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol (dltaldnos adatvédelmi rendelet).

12. Hatdrozatok konyvének vezetése:

Az Alapitdé hatérozatait sajat cljarasi rendje szerint hozza meg és arr6l tdjékoztatja az
Ugyvezetot.

Az Alapité hatérozatait — {rasos formaban — megkiildi a T4rsasag részére. Az Ugyvezet az

Alapité hatarozatait sorszdmozassal elldtva kételes bevezeini a Hatarozatok Kényvébe és
ethelyezni a Tarsasag irattardban, ily modon vezetve a meghozott hatarozatok nyilvantartisat.

VL

HATALYBALEPES

1. Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat az alairds napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2020. mércius 18.
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