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A NEMZETI TEHETSEGGONDOZO NONPROFIT KFT.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Polgari Torvénykonyvrol
sz0lo 2013. évi V. torvényben (a tovabbiakban: Ptk.), illetSleg az egyéb hatalyos
jogszabalyokban foglaltak alapjan késziilt.

Figyelembe veszi toviabbad a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény, a Munka
Torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a koztulajdonban all6
gazdasdgi tarsasdgok takarckosabb mikddésérdl szolé 2009. évi CXXII. t6rvény, az allami
vagyonrdl sz616 2007. évi CVL torvény, és az annak végrehajtasara kiadott 254/2007.(X.4.)
Korm. rendelet szabdlyait.

Az SzMSz a tarsasdg szervezetére, vezetésére, gazdalkoddséra és alapveté miikddésére
vonatkozoszabdalyokat tartalmazza, igy:

- & tarsasagra, mikodésére jellemzé alapfeladatokat, alapvetd elveket és eldirasokat, a
tevékenységi korét,

-  a tarsasdg irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mitkddési rendelkezéseit,
belsd szabdlyozasait,

- atarsasag vezetl és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait
¢és kotelezettségeit,

- avezetd beosztast munkavillaldk feleldsségi korét.

Az SzMSz elkészitésérdl és karbantartdsardl a Tarsasag vezetje (ligyvezetd) gondoskodik,

A Tarsasag miksdésével kapesolatos minden egyéb szabdlyzat, utasitas, munkakori leirasok
elkészitésénél figyelemmel kell lenni az SzMSz rendelkezéseire, azokat az SzMSz-él
dsszhangban kell elkésziteni. Az SzMSz-ben nem rogzitett kérdésekben a mindenkor hatalyos
jogszabéalyok, egy¢b szabalyok, eldirdsok az irdnyadok

A trsasdg vezetd beosztastt munkavéllalonak gondoskodnia kell arrél, hogy a munkavallalok
az SzMSz-t és kiemelten a rdjuk vonatkozd fejezetet megismerjék, attanulményozzak,
feladataik, hatdskoriik ¢s felelosségiik tudomasulvételét aldirasukkal igazoljak.

A Szervezeti és Miiksdési Szabdalyzatban foglalt munkakéri leirdsok mindenkor a
munkakorokkel érintett munkaszerzodések kiegészité részét képezik és a Munka
Torvénykdnyvében hivatkozott munkakori feladatot, munkavégzési szabilyt jelentik, a
munkéltatoi utasitast helyettesitik (Mt. 51-52.§), ezért az SzMSz-ben foglalt eléirasok minden
munkavdillalora kitelezbek,

A tarsasidg minden munkavallaldja kiteles a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot ismerni &s
betartani.

Nemzeti Tehetséggondozd Nonprofit Kft. 27/2022. s2.
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L

ALTALANOS RESZ

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a tarsasag ligyvezetGje a Ptk. 3:196. § szerinti
jogk&rében allapitotta meg.

Az ligyvezetd a vezetése alatt 4ll6 tarsasdg munkavillaldinak tevékenységét — jogallasat,
feladatait, hataskorét, jogkoret s felelésségét —az SzMSz-ben, a tarsasdg belsé szabalyzataiban
¢s ligyvezetdi utasitisokban szabélyozza.

Az SzMSz a Nonprofit Kft. szervezeti alapokmanya.

Tartalmazza mindazokat a rendelkezéseket, amelyek szerint a Nonprofit Kft. szervezeti
egységeinek és munkavillaléinak a tarsasig tigyeiben egymas kozott és kiils6 intézmények felé
el kell jarniuk.

Az SzMSz-t a tarsasag valamennyi érintett munkavallaléjanak ismernie kell, az abban foglaltak
betartasa — a sajat munkakdori feladatok végrehajtisan tilmenden is — az Mt. 52. §-ban eldirt

munkavallaléi kételezettségekre figyelemmel, minden munkavallaléra nézve kételezo.

1. A Tarsasig jellemzé adatai

A tarsasag elnevezése: Nemzeti Tehetséggondozd
Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

A tarsasig székhelye: 1151 Budapest, Mogyordd ttja 42.
(Egyben a kozponti irdnyitds, mint
szervezeti egység helye)

Az Alapité Okirat kelte: 2017. december 21.

A tdrsasag mikddése megkezdésének idépontja  2018. 01. 11.
Nonprofit Kft-ként mitkédik

A Tarsasdg a Magyar Kultiraért Alapitvany tulajdondban 4&lld egyszemélyes korlatolt
felelosségii tarsasdg (a tovabbiakban: Alapito).

Tarsasag képviselete: ligyvezetd altal

A tarsasag iddtartama: hatdrozatlan idére jott 1étre

A tarsasig pénzforgalmi jelzdszama: 10032000-00341400-00000017

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

A tarsasag cégbejegyzése: Févarosi Torvényszeék Cégbirdsaga

2018.01. 11-én 01-09-308718/5 szam alatt
jegyezte be a cégnyilvantartasba

A tarsasag szdmlavezetd pénzintézete: Magyar Allamkincstar
A tarsasdg adoigazgatasi szama. 26224082-1-42
Torvényességi felligyeletet ellatod szerv: Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga

Nemzeti Tehetséggondozé Nonprofit Kft. 27/2022. sz.
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2. A tarsasag célja

A Tarsasag célja és feladata jol felkésziilt, tajckozddni és elvonatkoztatni tudd, kritikus
gondolkodasu, feleldsségteljes, a magyar érdekeket szem el6it tarté médiaipari szakemberek:
képzése, akik képesek lesznek alakitani, ezaltal jobbd tenni a vildgot. A Térsasdg az alapit6
célkitlizéseinek szellemében feladatanak tartja, hogy a magyar nyelvteriilet egészén elésegitse
a média mindségének javitasat.

Ennek keretében létrehozott egy médiaipari gyakorlatorientalt tehetséggondozasi rendszert. A
tevékenysége sordn egyiittmikodik killsnféle médiavallalkozasok tulajdonosaival és
vezetdivel. Kulturdlis tevékenysége végzésére kiterjedt nemzetkdzi kapesolatokat apol,
népszerisités megteremtésére rendezvényszervezési tevékenységet végez.

Céljai megvaldsitisa érdekében a Tarsasdg Osztondij programot alapitott, létrehozott egy
oktatési bazist.

A téarsasag cél szerinti tevékenységei:
~ M.n.s. egyéb oktatas

3. A tarsasiag tevékenységi kire

A Térsasag tevekenységeit (alaptevékenységek), céljainak megvaldsitasat kisegitd, kiegészité
¢s vallalkozasi jellegli tevékenységeit a mindenkor érvényes Alapité Okiratban foglaltak
hatédrozzak meg.

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

4. A tarsasag jogallisa

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

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

4.2. A Tarsasag szerzodéseit — a hatdlyos jogszabalyok, valamint Alapité Okiratban foglalt
szabalyok figyelembevételével — tevékenysége ellatisa soran dnalldan, sajat belatisa és akarat-
elhatdrozdsa szerint szabadon koti céljainak megvalGsitdsa érdekében. A Térsasag altal kotott
szerzOdések jogosultja, illetve kotelezettje a Tarsasag lesz.

4.3. A Térsasag perbeli cselekményeket képviselbje vagy jogi meghatalmazottja Gtjan végezhet,
4.4. A Tarsasag 6nall6 ad6-, munkajogi s tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik
A Tarsasag tevékenységébdl szarmazd nyereség a tagok kézott nem oszthatd fel (am. az

Alapité részére nem kertlhet kifizetésre), hanem az a Tarsasdg vagyondt gyarapitja és azt a
Térsasag az Alapito Okiratban meghatarozott tevékenység elldtasara forditja.

27/2022. sz.
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5. Cégjegyzés, képviselet, helyettesités, aldiras

3.1 A cégbélyegzok hasznalata és kezelése

Cégbélyegzok mindazon bélyegzOk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel. A
cégbélyegzbket sorszdmozissal kell ellatni, és nyilvantartast kell vezetni azok tarolasarol,
meghatarozott személyeknek térténd atadasardl, elvesziésiikrdl, illetve a hasznalatbél vald
kivondsukrol. Cégbélyegzok cégnyilatkozatot érinté hasznalatdt a cégszerii alairasra vonatkozd
rendelkezés szabdlyozza. A bélyegzOkkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
nyilatkozatot jelent.

A cégbélyegzd helyett barmely nyomtatvinyon azonos értékiinek kell tekinteni a tarsasag
nevének eldirt, elérenyomott vagy géppel irt szovegét.

A tarsasag cégbélyegz0it a pénztaros tartja nyilvan.
A bélyegzot hasznaldk kore:

- Ugyvezets

- (Gazdasagi igazgato

- Adminisztracios igazgatd
- Titkarsagvezetd

- Pénziigyi tigyintéz6.

Az dtvevBk személyesen felelGsck a cégbélyegzdk megdrzéséért.

A cégbélyegz8k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartisardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az adminisztracios igazgaté gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az
el6irasok szerint jar el.

5.2 Cégszerii aldiras, képviseleti jogkorik, egyéb aldirisok

A Téarsasag jogi személy, ezért nyilatkozatait mindig képviselGje vagy képvisel6i Gtjan teszi
meg, amelyek kovetkeztében jogi hatasok a Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasdg eldirt, elényomott vagy nyomtatott
cégszovegéhez a cégjegyzesre jogosult irja ala sajat nevét,

A cégjegyzésre jogosultak képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
bir6sagok €s mas hatésagok elétt:

a) az tigyvezet6 Ondlldan;

b)
A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy elére
nyomtatott cégnév ald az ligyvezetd onalldan irja a nevét a hiteles alairasi cimpéldanynak
megfelelden. .
b) az ligyvezetd altal képviseleti joggal felruhdzott 2 munkavallalé egyiittesen.

27/2022. sz.
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A képviselet terjedelme: A képviseleti joggal felruhdzott munkavallalok az tigyvezetd
akaddlyoztatdsa esetén jogosultak a Téarsasag képviseletében eljarni, a cég képviseletét ellatni,
a Tarsasag szokasos ligymenetébe tartozo, figyvezetdi hatdskérbe tartozd, 30 millié forint
Osszeghatart meg nem halado tigyletek soran.

A képviselet id6tartama: visszavonasig. A munkaviszony megsziinésével a képviseleti jog
megsziinik.

A képviselet modja: a két munkavallalod egyiittesen.

A képviseletre feljogositott a képviseleti jogat nem ruhdzhatja at (Ptk. 3:116 § (3) bek.).
A cégjegyzés akként torténik, hogy a tarsasag géppel vagy kézzel eléirt, elényomott vagy
nyomtatott cégneve f0lé, vagy ald a munkavallalo a Tarsasdg masik munkavillaléval

egyiittesen a nevét 6nalléan irja a hiteles alairasi cimpéldanynak megfelelden.

Az tigyvezet0 eseti jelleggel, meghatarozott ligy vitelére a tarsasag barmely munkavallaldjat
irasbeli meghatalmazassal, képviseleti jogkorrel ruhdzhatja fel.

Megsziinik a képviseleti jog, ha a képviseleti joggal felruhdzott dolgozé munkaviszonya
megsziinik.

5.3 Alairas bankszamlik feletti rendelkezés esetén, utalvinyozisi jogkorik

A bankndl vezetett szamlak feletti jogosultakat az ligyvezet6 jeloli ki. Neviiket és aldirdsukat
be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati
példanyat a pénztaros 6rzi. A bankszamla feletti rendelkezései jog egyiittes, e rendelkezési jog
gyakorlasdhoz két munkavallald egyiittes alairdsa sziikséges.

A Térsasag bankszamlaja felett 6nallé rendelkezési joga az Ugyvezetének van.

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

Az iigyvezetd utalvanyozasi jogkdre a tarsasig valamennyi {igyére kiterjed.

Utalvanyozasra csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott munkavallalok jogosultak.

Az utalvanyozis Jogat az Ugyvezetd gyakorolja. A Tarsasdég méas vezetd beosztasn
munkavallaléjat az Ugyvezetd utalvanyozasi joggal ruhdzhatja fel.

Az utalvanyozasra jogosult sajat szamlat nem igazolhat, maganak nem utalvanyozhat.
Az utalvanyozisi joggal felruhazott személyekr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kivetkezd adatokat:

- név

- beosztds

— utalvanyozasi jog tartalma

— esetleges korlatai

— ajog megadasanak, illetve megvonasanak idépontja

— sajatkez{t névalairas.
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Az utalvanyozas a szamla, illetbleg a megfelelé bizonylat cllenérzése utin a bevételek
beszedését vagy elszamolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi. E
jogosultsaggal felruhdzottak az utalvanyozok.

5.4 Helyettesités rendje

Az ligyvezetdt akadélyoztatdsa, vagy tdvolléte esetében altalanos jelleggel:

A gazdasagi igazgatd
A helyettesités nem terjedhet ki azon tgyekre, amelyeket jogszabaly vagy az Alapité Okirat
¢rtelmében kizardlagosan az ligyvezet6 jogosult ellatni.

6. A Tarsasidg gazdalkoddsa, a tirsasdgi vagyon

6.1. A Térsaség a tevékenységébdl szdrmazo nyereséget a tagok kozott nem oszthatja fel (a.m.
az Alapftd részére nem keriilhet kifizetésre), az a Tarsasag vagyonat gyarapitja és a Trsasagnak
az Alapité Okiratdban meghatdrozott tevékenységeire kell forditania.

A Térsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fiiggetlen,
azoknak anyagi tamogatast nem ny(;jt.

6.2. A Tarsasig az édllamhdaztartas alrendszereittl csak irasbeli szerzédés, tamogat6i okirat
alapjan részesiilhet timogatasban. A szerzédésben/tamogatoi okiratban meg kell hatirozni a
tamogatassal valo €lszamolds feltételeit és madjat.

6.3. A Téarsasag valtot, illetve més hitelviszonyt megtestesité értékpapirt nem bocséthat ki.

6.4. A Téarsasag vagyona az alabbiakbdl tevidik dssze:
- az alapitéskor a tulajdonos altal biztositott torzstdke pénzbeli hozzajarulas és nem
pénzbeli hozzajarulds (apport) formajaban
- a Tarsasag milkddése sordn esetlegesen a tulajdonos altal pénzbeli hozzajarulas
formajdban a mikodéshez szilkséges torzstbke emelés, valamint a tarsasag
gazddlkodésa eredményeként keletkez6 vagyon

6.5. A Térsasag alaptokéjét képezé pénzbeli ¢s nem pénzbeli hozzajarulas értékét a tarasag
alapitdsakor az alapito a Tarsasag bankszamlajéra atutalta, és ez 2018. januar 04. napjatol all a
Tarsasag rendelkezésére.

6.6. A Tarsasag a rendelkezésére allé6 vagyonnal 6nalldan és feleldsséggel jogosult és koteles
gazdalkodni a tarsasag céljainak teljesitése érdekében.
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A NONPROFIT KFT. SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

1. Alapité

A Nonprofit Kit. egyszemélyes tarsasdgként mitkddik, igy jogszabaly szerinti taggyiilés nem
mikddik, igy a gazdasagi tarsasag legfobb szervének a torvényben, illetve a tarsasagi
szerzddésben meghatarozott hatiskodrében az Alapité hatiroz. Az Alapité a tirsasig legfobb
irdnyité szerveként jér el.

Az Alapiié kizarolagos hatdskorébe tartozé tarsasagi dontések korét, a hatdrozathozatal médjat
az Alapito tartalmazza.

2. ﬁgy_vezet('i

A tarsasag ligyeinek intézését €s a tarsasag képviseletét az ligyvezeto latja el.

A tarsasag egy ugyvezetovel rendelkezik.

Az ligyvezet6t az Alapitd nevezi ki, gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, munkaltat6ja
pedig a tarsasag.

Az iigyvezetd vezetd tisztségviseldonek mindsiil.

A tarsasag részérdl per inditasa vagy a tarsasag perlése esetén az iligyvezetd jogi képviseleti
megbizas adasaval kételes gondoskodni a tarsasdg szakszerii jogi képviseletének ellatasarol, e
kotelezetisége alol csak az Alapitd adhat felmentést.

Az ligyvezetd feladatait a Ptk-ban, az Alapitd Okirat pontjaban meghatarozottak, valamint az
Alapitd hatdrozatai alapjan latja el.

Az ligyvezetd jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely az Alapitd Okirat szerint
ligyvezetdi feladatkorbe tartozik. Az ligyvezetd koteles a Nonprofit Kft. Alapité Okirataban
meghatarozott feladatok szerint biztositani a tarsasag sikeres és eredményes miikodését.

Az ligyvezetd feladatai k6z¢ tartozik kiilondsen:

a) minden iizleti év végén a vonatkozd hatalyos jogszabalyokban el6irt médon és hataridére
elkészitteti a tarsasag €ves mérlegét, nyereség- illetve veszteség kimutatasat és ezeket az
Alapito rendelkezésére bocsatja a targyévet kvetd év aprilis 30. napjaig,

b) a Térsasdg alapitasanak, az Alapité Okirat modositdsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben eldirt mas
adatoknak cégbirdsdgi vagy mas hatdsagnak térténd bejelentése,

c) Az lgyvezetd az iigyvezetésrol, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikdjarol
legaldbb évente egyszer az Alapité, valamint legaldbb haromhavonta a feliigyeld
bizottsag részére jelentést készit az Alapfitoé hatdskorébe tartozd kérdésekben hatarozat
hozatalat kezdeményezi €s a meghozott hatarozatokat végrehajtja,

d) az Alapitéaltal megjelsit idopontig tizleti tervet készit a kisvetkezo iizleti évre, amelyet
az Alapité clé terjeszt.

e) gondoskodik a Tarsasag Uzleti és mas konyveinek szabalyszerii vezetésérdl, s e kdrben
koteles az Alapité hatdrozatait a hatarozatok kényvében nyilvantartani. Az Alapito
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i)
k)

D

m)
n)
0)

dontéseit a dontés kézhezvételétdl szamitott legkésébb 15 napon belill bevezeti a
hatarozatok kényvébe (a nyilvantartasbol megéllapithaté kell, hogy legyen az Alapito
dontésének tartalma, idépontja és hatalya),

képviseli a Tarsasagot a birdsigok, a hatosagok el6it és harmadik személyekkel
szemben, feladata a Tarsasag ligyeinek vitele, irdnyitdsa,

kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Térsasag minden munkavallal6ja felett, ideértve a
Munka Toérvénykonyve 208.§ (1) bekezdés szerinti elsé szami vezetd helyettesét,
valamint az Mt. 208.§ (2) bekezdésének hatdlya ald tartozé munkavéllalékat is, a
részitkre  t0rténd teljesitménykovetelmény &és az ahhoz kapcesoldds  juttatisok
(teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatérozasat is az alapité Mt. 207.§ (5) bekezdése
szerinti felhatalmazasa alapjan,

minden iizleti év' lezdrasit kovetden az Alapité 4ltal elfogadott — kényvvizsgaloi
zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmaz6 — éves beszamolot vagy
egyszeriisitett éves beszamolot, az adott iizleti év mérleg forduldnapjatdl szamitott 150
napon belill a cégbirésdgndl letétbe helyezi ugyanolyan formdban és tartalommal
(szbvegezésben), mint amelynek alapjan a konyvvizsgéld az éves beszamol6t vagy az
egyszerlsitett éves beszdmolot felillvizsgalta,

a szamvitelrél sz6l6 2000, évi C. tdrvény szerint gondoskodik az éves beszamold
kozzétételérsl.

a Tarsasag tagjairol nyilvantartast, tagjegyzéket vezet, a tagjegyzékben beallt
valtozasokat benyujtja a Cégbirosagnak,

a polgari jog szabdlyai szerint szerz6dést kit a konyvvizsgaldval,

az ligyek meghatarozott csoportjira nézve a Tarsasidg munkavallal6it — hatérozott vagy
hatarozatlan idére sz6l6an — képviseleti joggal felruhdzza,

cllatja mindazon feladatokat, amelyek ellatdséra a vonatkozd jogszabalyok és az Alapitd
Okirat rendelkezései szerint kételes, _

az, Alapito dontéseinek érintettekkel val6 kézlését az Alapit6é Okirat szerint biztositja.

Az tigyvezetd hataskorét az Alapitd nem vonhatja el.

3. Feliigyelé Bizotisdg

Az Alapitd felligyelo bizottsdgot mikodtet azzal a feladattal, hogy az ligyvezetést a jogi
személy érdekeinek megdvasa céljabol ellenbrizze.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjait, megbizatasuk id(’ita_.rtamét, a mindenkor érvényben 1évé Alapitd
Okiratban foglaltak hatdrozzik meg. A Felligyelé Bizottsag tigyrendjét maga hatarozza meg,
melyet az Alapitd hagy jova.

4. Kinyvvizsgalé

A tarsasdg az ligyvezetés ellendrzését konyvvizsgalo Gtjan biztositja. A konyvvizsgald
feladataira a Ptk. Ptk. 3:38 §, Ptk. 3:129-3:131 §, az Alapité Okiratban, valamint a
konyvvizsgiloval ktstt szerz6désben foglaltak az irdnyaddk..

Il
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A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE
1. Ugyvezetd
2. Gazdasagi igazgatd
2.1. Fékonyveld
2.1.1. Konyveld
2.1.2. Pénziigyi tigyintézd, program koordindtor
2.1.2.1. Pénziigyi adminisztrator
2.1.3. Titkarsagi és pénziigyi asszisztens
2.2, Adminisztrdacios igazgato
2.2.1. Titkarsagvezetd

2.2.2. Adminisztracio iigyintézé

3.

3.1.
3.1.1.
3.1.1.1.
3.1.2.

3.2,
3.2.1.
32.1.1.
3.2.1.1.1.
3.2.1.1.2.
3.2.1.1.3.
3.2.1.2.

3.2.1.3.
33.
3.3.1.

3.4.

Operativ igazgato6

Programigazgaté
Tehetséggondozo vezetd oktato
Tehetséggondozd oktatod
Program koordinator

Audio -video projektvezetd

Studic miiszaki vezetd- projektvezetd helyettes
Miisorszor6 és audiovizualis technikus- studidvezetd
Muisorszoro és audiovizualis technikus - hangmérnék
Miisorszoro és audiovizudlis technikus — videdtechnikus
Miisorszord €s audiovizualis technikus - hangtechnikus
Szdamitdgéphdlozat- és rendszertechnikus.

Broadcast informatika

Informatikus

Miiszaki izemeltetésért felelos vezeté
Miiszaki koordindtor

Marketing és PR iligyintézd

Iv.

A NEMZETI TEHETSEGGONDOZO NONPROFIT KFT. MUNKASZERVEZETE

1. Ugyvezetd

Az Ugyvezetd kdzvetlen munkahelyi vezetSként irdnyitja és feliigyeli a gazdasdgi igazgatd,
valamint az operativ igazgat6 tevékenységét.

Nemzeti Tehetséggondozé Nonprofit Kft.
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2. Gazdasagi igazgaté

A Gazdasagi igazgato az ligyvezet6 altaldnos helyettese. A Gazdasagi igazgatdé munkahelyi
vezetdként irdnyitja és felligyeli a Miszaki vezet, a Fékonyveld és az Adminisztricios
igazgato szervezeti egység tevékenységét.

Feladatai:
A pénziigyek és a gazdalkodas tekintetében a tarsasdgi valamennyi szervezeti egysége felett
funkciondlis irdnyitast és ellendrzést gyakorol,

a tarsasag mikodeési, fejlesztési, gazdalkodasi tevékenységének stratégiai tervezése, a
tervezd munka irdnyitasa, koordinalasa,

az éves lizleti terv kidolgozdsa, a pénziigyi, gazdasdgi végrehajtas megszervezése és
ellenérzése,

a kozgazdasagi munkdval, a pénzgazdilkodas tervezésével, szervezésével és operativ
lebonyolitasaval, a tarsasdg vagyon és valtozasainak nyilvantartasaval és elszamoltatasaval,
a gazdalkodasi eredmény mérlegbeszamoloban torténd kimutatasaval 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 okmanyfegyelem érvényesitését, a nyilvantartdsi rendszer
naprakészségét,

iranyitja a leltirozas elokészitését, gondoskodik végrehajtdsirdl és ellendrzésérdl,
iranyitja a tirsasag pénz- és devizagazdalkodasit,

gondoskodik a koltségvetést illeté addk bevallasardl és befizetésérdl, illetve a juttatdsok
igénybevételérol,

gondoskodik a pénziigyi fegyelem betartasarol,

irdnyitja a tarsasag személyiigyi és bérgazdalkodasit,

iranyitja a pénziigyi €s szamviteli miiveleteket, 6sszhangban a jogszabalyi eldirdsokkal.
szabalyszerllen vezeti a tarsasdg iizleti konyveit, elkésziti a tirsasig mérlegét és
vagyonkimutatasat,

elemzi a tarsasag egész gazdasagi tevékenységét,

gondoskodik a tarsasag iizleti miikddésével kapesolatban kért informacidknak megfelelden
az adatszolgaltatas elkészitésérol,
javaslatot tesz a Tarsasag tervezési és ellenérzési rendszerének kidolgozasara,
konyvvizsgalat elokészitése, konyvvizsgalénak adatot szolgaltat és kapcsolatot tart fenn
vele,

onall6 felelosséggel iranyitja, szervezi €s ellenérzi a vezetése alatt alld szervezeti
egységek tevékenységeit.

A tarsasdg szervezeti cgységeinek miiksdését illetden:

a tevékenység altalanos ellendrzése.

az tigyvezetd altal igényelt célvizsgilatok végrehajtasa,

a torvényesség betartdsanak, valamint a jogszabdlyok, belsd utasitdsok, szabalyzatok
végrehajtasanak iddszakos ellendrzése,
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- akorabban megallapitott hidnyossidgok megsziintetésének utovizsgalata,
- lgyviteli, szamviteli rend, pénziigyi fegyelem érvényesiilésének vizsgalata.

Felel6s:

- azérvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, figyvezet6i utasitasok betartatasaért,

- atarsasdg egészének gazdasagos és hatékony miikodéséért,

- atarsasdg szamviteli, pénziigyi gazdalkodasi rendjéért,

- amérlegbeszamold és vagyonkimutatés valddisagaért,

- avagyonmegallapito leltarak végrehajtasaért.

- a Tarsasig tulajdonaban, illetve kezelésében 1év§, valamint a részére hasznalatra adott
Osszes szellemi €s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok,
amelyek feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerii hasznalataért, gondos kezeléséért
és védelméért.

- feladatkérébe utalt teenddk elldtaséaért, az irdnyitasa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
iranyitasa ala. tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.

Hatéaskore:

- A tirsasdg gazdasagi rendjét érinto utasitdsok és intézkedések megtétele.

- Véleményezi a tarsasag pénzgazdilkodasat is érintd gazdasdgi eseményeket.

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

- Aziigyvezetd tavollétében a képviseleti jog korlatjai kdzdtt helyettesiti azt.

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak
- Fokényveld
- Adminisztracids igazgatd

2.1, FOkinyvelo

A Térsasag gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli tevékenységét a Fékonyvel6 latja el az aldbbiak

szerint:

- elvégzi a tarsasdg gazdasdgi eseményeivel, gazdalkodasdval Osszefiiggé pénziigyi,
szamviteli feladatokat,

- akoltségvetéssel szembeni kitelezettségek teljesitésének, az adébevallasi, add befizetési,
visszaigénylési ligymenet végzése,

- apénzforgalom megszervezésének ellenbrzése, bank- €s hiteliigyek intézése,

- a Tarsasag gazdasagos milkodésének, eszkdzei hatékony felhasznalasanak elésegitése, az
chhez sziikséges feltételek megteremtésére javaslattétel,

- a Téarsasag gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli és munkaiigyi tevékenységének lebonyolitasa,

- a Téarsasag mérlegének, vagyon- €s eredmény-kimutatisanak elkészitése,

- aTérsasag kontrolling jelentésének clkészitése,

- a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditdsi terv készitése, a
megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése,

- a Térsaséag statisztikai adatszolgaltatasarol valé gondoskodas,

- a Tarsasag tervezési és ellen6rzési rendszerének kidolgozasiban vald kézremiikodés,

- atervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése,

- atervezési tevékenység ellatasa, gazdasagi tervek elkészitése,

- atartozésok behajtasarol ¢s szallitdi kivetelések teljesitésérsl vald gondoskodis,

27/2022. sz.

Nemzeti Tehetséggondozd Nonprofit Kft.

Igazgatdi utasitas




15/43 oldal Szervezeti és Milikodési Szabilyzat

Vi3ao/
2022.01.01.

a vezetdi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd informaciés rendszer
kialakitasaban, fejlesztésében és lizemeltetésében aktiv részvétel,

az egyszerlsitett éves beszdmolo, valamint az aktualis adobevallasok hataridére valé
clkészitése,

az éves beszamold elkészitése, az lizleti jelentés Osszedllitdsa a Tarsasig vezetd szerve
részeére,

értckelés készitése a Tarsasdg egészének, valamint egyes iizleti teriileteinek
gazdasagossagarol,

gondoskodis a hazipénztar miikddésérol és ellendrzésérol,

gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérsl,

kapesolattartas a bankokkal, pénzintézetekkel,

utdkalkuldcid, kdltségelemzés elkészitése,

gondoskodik a koltségvetést illetd adok bevalldsarol és befizetésérdl, illetve a juttatasok
igénybevételérol,

javaslatiételi jogaval élve szervezi a munkavéllalok szabadsdgoldsait, szabadnap
kiadasokat és szabadnap elvételeket, az elvett, illetve elére kiadott szabadnapok
figyelembevételével.

Felelgs:

a szamviteli elbirasok, az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitdsok
betartisaért, a jogszabaly médositasok nyomon kvetéséért, errdl a munkatarsak megfelels
tajékoztatasaért,

a peénziigyi teljesitések, a bevallasok, adatszolgaltatisok hatiridében torténd
végrehajtasacrt, illetve elkészitéséért,

a Tarsasag eredményes és hatékony mikodéséért,

a Tarsasdg tulajdondban, illetve kezelésében 16v6, valamint a részére hasznalatra adott
Gsszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkdzok,
amelyek feladatvégzéshez szitkségesek) rendeltetésszerii hasznalataért, gondos kezeléséért
€s védelméért.

feladatkorébe utalt teenddk ellatdsaért, az irdnyitasa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
iranyitasa ala tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.

A Fékonyveld vezetését és irdnyitasat kozvetlen munkahelyi vezetéként a gazdasagi igazgatd
latja el.

A Foékonyveld kozvetleniil iranyitja és feliigyeli

a Kényveld
a Pénzligyi asszisztens
és a Titkdrsagi ¢s pénziigyi asszisztens tevékenységét

2.1.1 Konyvel&

Feladatai:

cllétja a tdrsasag gazdasigi eseményeivel, gazdalkoddsival Osszefiiggd pénziigyi,
szamviteli feladatokat,

a szamviteli elbirdsoknak megfelelden a beérkezd, kontirozasra atadott bizonylatok (bank,
pénztar, beérkezé és kimend szamlak, vegyes feladast igényld bizonylatok) kontirozasa,
konyvelési bizonylatok elkészitése, iktatdsa és konyvelése, rogzitése,
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napi szinten kezeli a knyvviteli rendszert,

a befektetett eszkdz6k analitikus és f6kényvi nyilvantartasa,

a készletek f6kdnyvi konyvelése az analitikus nyilvantartasok alapjan,

a pénzligyi eszk6z0k, kovetelések, sajat toke ¢s kotelezettségek foékdnyvi nyilvantartdsa,

a koltségek (raforditasok) és az eredményszamlak folyamatos vezetése,

eléirt analitikus nyilvantartasok koziil a f6kényvi rendszerhez tartozd, annak szerves részét
képezd vevod, szallité analitikdk vezetése,

az ad6zassal kapcsolatos torvényekben elirt, a kdnyvelés szamain alapulé addbevallasok
iddben torténd sszeallitasa,

szamfejtési dsszesitok, bérfizetési listak ellenérzése, bérfeladas konyvelése,

a havi jarulékbevallas ellendrzése,

a megbizd A4ltal fizetendd adok ¢€s bérrel kapcsolatos jarulékok megallapitasanak

egyeztetése, ezeknek a kételezettségeknek a pénziigyi teljesitéshez sziikséges informaciok
megadasa,
egyéni és megbizdra vonatkozo sszesitd munkatigyi és bériigyi nyilvantartasok vezetése.

kiilfoldi, belfoldi kikiildetések elszdmolasat kezeli, valuta igénylést, bizonylatok alapjan

vald elszamoltatast végzi,

gondoskodik a beruhdzisok Uizembe helyezésérdl, elkésziti az ezzel Kkapcsolatos
okmanyokat,

a tarsasag targyi eszkozeirdl naprakész nyilvantartast vezet, a mozgasokat figyelemmel
kiséri és azokat a nyilvantartasokban régziti,

a leltdrozasban, a leltarozas eldkészitésével aktivan kizremikodik,

igény szerint, a fékényvi kartonok alapjan kimutatdsokat készit, adatszolgaltatisokat
teljesit,

a havi, negyedéves, éves addbevallasokat elkésziti, az ehhez kapesolodo analitikékat vezeti,
az adéfolydszamlat rendszeresen egyezteti,

gondoskodik targyhénapot kéveté honap 6. napjaig i a havi munkabér 5sszesité
elkészitésérol, elvégzi munkabérek koltséghely szerinti felosztasat, kdnyvelési felad4asat,
az év végi zarasokat végzi, kzremiikddik az éves beszamold dsszedllitasdban,

kapcsolatot tart a kényvvizsgaldval,

elvégzi a tarsasdg pénztardnak kezelésével kapcsolatos pénziigyi szabalyzatokban
meghatdrozott feladatokat,

folyamatosan ellendrzi a kiegyenlitéscket, azokat a nyilvantartasokban is keresztiilvezeti,
folyamatosan végzi a folydszamla egyeztetéseket, vezeti a banki analitikai nyilvantartast,
heti rendszerességgel pénzforgalmi jelentést készit az ligyvezetdnek és a gazdasagi
igazgatonak,

kapcsolattartds, egyeztetés a bér- és munkaiigyi feladatokat ellatd szervezettel,

Felelbs:

a szamyviteli eloirasok, az érvényes jogszabalyok, bels6 szabilyzatok, ligyvezetdi utasitasok
betartasaért, a jogszabaly modositisok nyomon kdvetéséért, errdl a munkatarsak megfelels
taj¢koztatdsiért,

a pénziigyi teljesitések, a bevallasok, adatszolgéltatasok hataridOben tdrténd
veégrehajtasaért, illetve elkészitéséért,

a bizonylati fegyelem betartasacrt, betartatasaért,

a Tarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év0, valamint a részére hasznalatra adott
Osszes szellemi €s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok,

27/2022. sz.
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amelyek feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerili hasznalataért, gondos kezeléséért
és védelméért,

Iratbetekintési jogosultsaggal rendelkezik a DMS One Zrt, Ultimaten Compact
Iktatoprogramba.

2.1.2 Pénziigyi iigyintézo, progiam szervezd

Feladatai:

elvégzi a tarsasdg pénztirdnak kezelésével kapesolatos pénziigyi szabalyzatokban
meghatarozott feladatokat,

a pénztar és a bank kdzotti pénzforgalmat bonyolitja,

a pénzforgalom megszervezése, bank- és hiteliigyek intézésérél, a lekotések kezelése,
nyilvantartésa, '

részt vesz a Térsasdg éves beszamoldjanak, mérlegének, vagyonkimutatisénak,
Jelentésének, eredmény-kimutatdsanak elokészitésében, kotelezd moédon biztositjia ezek
elkészités¢hez sziikséges adatokat,

a szallitoi és vevoi szamlékat ellendrzés és igazoltatds utdn pénziigyileg kiegyenliti, illetve
bevételezi, teljesitési igazolasokat készit. Folyamatosan ellenérzi a kiegyenlitéseket, azokat
a nyilvantartasokban is keresztiilvezeti. A szdmlakat ellatja a sziikséges bizonylatokkal,
folyamatosan végzi a folyészamla egyeztetéseket, vezeti a banki analitikai nyilvantartast,

a foglalkoztatottak bérelszamoldsi és kifizetéseivel kapesolatos feladatok végrehajtasa, a bér
és bérjellegili elszamoldsok elkészitésében kdzremiiksdik,

gondoskodik az elszamolt munkabérek, egyéb jaranddsigok kifizetésérol,

a banki alairas bejelentd kartonokat elkésziti, tarolja,

a pénztaros tavolléte esetén a pénztarosi teendbket elvégzi,

gondoskodik a jogalap nélkiil felvett illetmények, ellatdasok hatarozattal valo
visszafizettetésérol, a visszafizetett dsszegek jovairasarol,

a munka-, illetve egyéb jogviszony megsziinésekor kiallitja/kiallittatja és kiadja a
jogszabilyban el6irt adatlapokat, igazoldsokat, tarsadalombiztositasi igazolvanyt,
gondoskodik arrél, hogy a Tarsasdg tevékenységében megvalésuljon a tervszeriiség,
azonnali hatallyal figyelmezteti az ligyvezetdt és a gazdasagi igazgatot  barmiféle az iizleti
tervt6l valo eltérés esetén,

gondoskodik az Ugyvezet6 gazdasagi kihatist rendelkezéseinek helyes és idében {6riénd
végrehajtasarol,

a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartisaért személyében felelds,

ellendrzi a létszdmnyilvantartast, napi munkateljesités és szabadsag, valamint a pihendnap
nyilvantartdsok vezetését,

elkésziti a szerzddésekhez kapesolddo teljesitési igazolasokat,

feladata a munkateriiletéhez tartozé szolgaltatdsok megrendelésének, megszervezése, a
szolgéltatisok  folyamatos ellenérzése, a benyujtott szamldk feliilvizsgélata,
kifizethetGségének alairasaval t6rtén6 igazolasa,

heti rendszerességgel altaldnos pénziigyi jelentést készit a gazdasgi igazgaténak és az
ligyvezetonek.

részt vesz a tarsasdg milkodésével kapcesolatos, sajat eseményszervezéssel sszefliggd
adminisztrativ, koordinacids feladatok ellatidsaban,

2772022, sz.
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kiiisd helyszineken szervezeit programok (technikai) koordindlasa:

= teljesiti a helyszinekkel kapcsolatos igényeket, foglalkozik a szallasfoglaldsokkal,
transzferekkel, étkezésekkel, a targyi és személyi feltételek biztositasaval,

* technikai programterv és id6terv készitése, lebonyolitasi forgatokonyv készitése,

" az altala bekért drajanlatok alapjan a megfelel6 véllalkozok kivalasztdsa gazdasagi
igazgatd €s tigyvezeto kozremiiksdésével,

* feladata a programokhoz kapcsolédo szerzédések elSkészitése gazdasagi igazgatdi és
tigyvédi kézremiikodéssel, majd szerzdéskstés lebonyolitasa,

= tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és szallitokkal, a leend6 résztvevékkel, biztositja a
kommunikaciot a résztvevok kézott,

= iddpontok és helyszini egyeztetések lebonyolitasa,

= figyel a kiadasokra, a koltségvetés betartdsara, a teljesitési igazolasok meglétére,
valamint a szamlak beszerzésére, szerzodés betartatasara

= ¢lszamolds lebonyolitisa.

Felelds;

az érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok betartatisaért,

a tarsasag egcszének eredményes €s hatékony mitkodéséért, gazdasagi,
miikodéképességéért,

a tarsasag szamviteli, pénziigyi gazdalkodasi rendjéért,

az utaldsok hatdridében t6rténd teljesitéséért,

a bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért,

a Tdrsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1évd, valamint a részére hasznalatra adott Gsszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljdrasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

[ratbetekintési jogosultsdggal rendelkezik a DMS One Zrt, Ultimaten Compact
Iktatdéprogramba.

feladatkorébe utalt teenddk ellatasaért.

A pénziigyiligyintéz8 kozvetlenlll irdnyitja és feliigyeli a pénziigyi adminisztrator
tevékenységét

2.1.3 Pénziigyi adminisztrdator

Feladatai:

a pénziigyi ligyintéz6 munkdjanak segitése,

szerzddések eldkészitése, elkészitése,

pénziigyi és szamviteli tevékenység tamogatisa, adminisztraciés feladatok ellatisa,
dokumentumok rendezése,

dossziék vezetése, karbantartasa,

altalanos irodai adminisztracids feladatok elvégzése,

dokumentumok kezelése, szkennelése, leflizése, megsemmisitése, postai kezelés,
a vezet6i dontéshozatalt eldsegitd elérejelzések, jelentések, riportok dsszeallitdsa,
elszamolésok és pénziigyi kimutatasok készitése,

a szallitoi szamlakat ellendrzés és igazoltatas utdn utaldsra t61ténd eldkészitése,
utalasi listak elkészitése,

teljesitési igazolasok elkészitése, igazoltatisa

27/2022. sz.
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- aszamldkat ellatja a szlikséges bizonylatokkal,
- folyamatosan végzi a folyészimla egyeztetéseket, vezeti a banki analitikai nyilvantartast.

Felelos:

- az érvényes jogszabalyok, belsd szabélyzatok, ligyvezet6i utasitasok betartatdsaért,

- az utaldsok hatdriddben torténd teljesitéséért,

- abizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért,

- aTéarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év0, valamint a részére hasznalatra adott &sszes
szellemi ¢s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszk&zok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszer(i haszndlatdért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- Iratbetekintési jogosultsiggal rendelkezik a DMS One Zrt, Ultimaten Compact
Iktatoprogramba.

- feladatkorébe utalt teenddk ellatasaért.

2.1.4 Tithdrsdgi és pénziigyi asszisztens

Feladatai:

- akonyveld iranyitasaval kozrem(ikddik a tarsasag gazdasagi eseményeivel, gazdalkodasaval
Osszefiiggd szamviteli feladatok elvégzésében,

- az clszamolasra atadott el6legeket nyilvantartja, gondoskodik a hatariddben tortént
elszdmoltatisrol,

- a pénziigyi Ugyintéz6t annak tavolléte esetén helyettesiti, és a helyettesitésre vonatkozé
utasitas szerinti munkakat elvégzi,

- atdrsasdg bélyegzbit igény szerint elkészitteti, kezeli, azokro6l nyilvantartast vezet,

- ellendrzi a beérkezd szamldkat szamszakilag ¢s tartalmilag, az illetékes vezetdvel igazoltatja
a teljesitéseket, érkezteti a szdmlakat az iktatéprogramba, valamint rogziti készpénzes
szamlékat kényveldprogramba,

- abeérkezd szamlakat egyezteti a szerz8désekkel,

- szerzOdésekben szerepld hataridok szerint, a szdmviteli eldirdsoknak megfelelden
kozremilkodik a dijbekérdk, el6legszamlak, végszamlak kiallitisaba,

- aleltdrozasban, a leltarozas eldkészitésével aktivan kézremiiksdik.

- igény szerint, a fékdnyvi kartonok alapjan kimutatasokat készit, adatszolgaltatasokat teljesit,

- kozremikddik a kényvvizsgélatban, konyvvizsgalo részére szilkség szerint adatot szolgéltat,
kapcesolatot tart fenn. vezetdi igények szerinti kimutatasokat, kalkulaciokat készit,

- aszigort szamadasra kételezett nyomtatvanyokat nyilvantartja, kezeli,

- elvégzi a Tarsasag hazipénztdranak kezelését, hazipénztaranak rogzitését,

- az elszamolasra atadott Osszegeket nyilvantartja, gondoskodik a hatariddben torténéd
elszamoltatasrél

- kezdeményezi a pénztari kifizetések utalvanyozasat,

- kozremikodik & Tarsasag szabélyzatainak naprakész aktualizaldsaban,

- részt vesz az lizemeléséhez szilkséges anyag- és fogyoeszkoz sziikséglet megallapitasaban,

- elvégzi a Tarsasag igény szerinti irodaszer rendelését,

- elvégzi a Tarsasag dokumentumainak teljeskori iktatasat, irattirba helyezését, postazasat,

- kezeli a T4rsasdg 4ltal hasznalt DMS One Ultimate Compact iktatd programot,

- DMS One Zrt, Ultimate Compact iktat6é programban, teljeskorii felhasznaloi jogosultsdggal,
elvégzi a Tarsasdg dokumentumainak érkeztetését, iktatasat, irattdrba helyezését, majd
postazasat,
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- Szupporton keresztiil kapcsolatot tart a DMS One Zrt — vel, az Ultimate Compact iktaté
programot érinté véltozasok nyomon kdvetésére, viltozasokat érinté feladatok elvégzésére,
esetlegesen felmeriilé problémak kezelésére.

Felelds:

- aszamviteli eléirasok, az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, tigyvezet6i utasitasok
betartasaért, a jogszabdly modositdsok nyomon kévetéséért,

- -a pénztdr érvényes jogszabalyok, belsd szabélyzatok, ligyvezetSi utasitisok szerinti
kezeléséért,

- aTarsasag iratkezelési rendjének kialakitasaért, betartasaért,

- abizonylati fegyelem betartasaért,

- aTéarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére hasznalatra adott Gsszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez szitkségesek) rendeltetésszerit hasznélataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkdrébe utalt teenddk cllataséér.

Pénztiros

Feladatai:

- amunkakdre ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok ¢s eldirdsok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazdsa,

- szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése,

- amunkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

- forintos hazipénztar mitkddtetése,

- valutas hazipénztar miikodtetése,

- elszamolasi elblegek fizetése, nyilvantartdsa, elszimolasa,

- apenztar napi forgalmahoz sziikkséges készpénz id6beni biztositdsa,

- pénztdri szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa,

- heti (napi) pénztarzarasok elvégzése,

- vevd szamlik befolydsanak figyelése, kinnlevéségek behajtisanak kezdeményezése,
koordinélasa,

- bankposta feladatok elvégzése.

Felelos:

- aszamviteli eléirdsok, az érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, ligyvezetsi utasitasok
betartasaért, a jogszabaly médositasok nyomon kovetéséért,

- -a pénztar érvényes jogszabalyok, belsé szabélyzatok, tigyvezetdi utasitisok szerinti
kezeléséért,

- abizonylati fegyelem betartisaért.

2.2. Adminisztracios igazgato

Feladatai:
- elvégzi az ligyvezet6 szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
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- az ugyvezetd kozvetlen iranyitisdval sziikség esetén begy(ijti és rendszerezi a napi
informaciokat, jelentést készit, és azokat tovabbitja az tigyvezetének,

- e¢lvégzi a szakmai tevékenységével kapesolatos adminisztrativ teenddket, kezeli a beérkezé
iratokat, postat, folyamatosan figyeli az e-mail postafickba érkezé leveleket, tovabbitja
azokat az illetékes munkatarsakhoz,

- irdnyitja a Tarsasag irat-nyilvantartasi rendszerét, irattérat, iktatasat,

- tovabbitja a cimzettekhez, illetve illetékes dolgozékhoz a tirsasdg kozponti e-mail
postafidkjaba érkez6 leveleket,

- bonyolitja az iroda miiksdésével 6sszefiiggd levelezéseket,

- gondoskodik az irattari rend megteremtésérol,

- egyéb adminisztracios, koordinacios, szervezési feladatokat lat el,

- elvégzi az tigyvezetohdz érkez6 hivatalos latogatok fogadésat, a protokollal kapcsolatos
feladatokat,

- kapesolatot tart a tarsasag kiilonbozd szervezeti egységeinek vezetsivel,

- biztositja az feladatkérébe tartozo, de a Tarsasig mas szervezeti egységeit is érinté
iigyekben az érintett egységekkel valé egyiittmiiksdést.

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

- elvégzi az ligyfelek tajékoztatisat,

- kezeli a tarsasdg irattarat, gondoskodik a selejtezésrol,

- kozremtikodik a szervezésében, koordindlja az egyes szervezeti egységek ezzel 5sszefiiggd
feladatait,

- begyijti €s rendszerezi a napi informdciokat, jelentést készit, azokat tovabbitja az érintett
vezetGkhoz, munkatirsakhoz,

- 1¢szt vesz a tarsasag hazai és nemzetkozi szerzédéses kotelezettségeinek teljesitésével,
tovabba {lizleti partneri korének bovitésével kapcsolatos adminisztrativ, koordinicids
tevékenységben,

- részt vesz a tirsasdg miikddésével kapcsolatos, eseményszervezéssel Osszefiiggd
adminisztrativ, koordinécios feladatok ellatasaval,

- kapcsolatot tart a tarsasag partnereivel, részt vesz talalkozok, megbeszélések szervezésében.
Sziikség esetén a megbeszélésekrs! emlékeztetdt, jegyzokonyvet készit,

- felugyeli a tirsasdg szerzOdéseit, javaslatot tesz ezek meghosszabbitasara, ill.
megsziintetésére,

- kozremikodik a pdlyazatok el6készitésében, a nyertes palyazatok megvalGsitdsaban,
koordindlja a palyazati elszamolast, szakmai beszdmoldk elkészitését.

A tarsasdg szervezeti egységeinek miikddését illetden:
- A tevékenység altalanos dokumentacié kezelésének ellendrzése.
- Az ligyvezet altal igényelt feladatok végrehajtasa.

Felelos:

- az érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezetdi utasitdsok betartaséért,

- aTarsasag iratkezelési rendjének kialakitisdért, betartasaért,

- aTarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1évo, valamint a részére hasznalatra adott 3sszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkézok, amelyek
feladatvégzéshez szilkségesek) rendeltetésszerli haszndlataért, gondos kezeléséért és
védelméért:
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- feladatkorébe utalt teenddk ellatdsaért, az iranyitdsa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irdnyitdsa ala tartozé tertileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartéséért.

Az Adminisztriciés igazgatd vezetését és iranyitdsat kozvetlen munkahelyi vezetSként a
gazdasagi igazgato latja el.
Az Adminisztracios igazgat6 kozvetlentil irdnyitja és feltigyeli

- a Titkarsagvezetd

- az Adminisztracios ligyintéz6 tevékenységét.

2.2.1. Titkdarsdgvezetd

Feladatai:

- elvégzi az ligyvezetd, a gazdasagi igazgatd és az operativ igazgat6 szakmai tevékenységével
kapcsolatos adminisztrativ teend6ket, ennek keretében leirdi feladatokat végez diktilas,
vagy kézirat alapjan,

- azlgyvezetd kdzvetlen irdnyitdsdval begyiijti és rendszerezi a napi informécidkat, jelentést
készit ¢s azokat tovabbitja az ligyvezeto,

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

- gondoskodik az ligyvezetd leveleinek postazasarol,

- tovéabbitja a cimzettekhez, illetve illet¢kes dolgozokhoz a tarsasag kozponti e-mail
postafiokjaba érkezb leveleket,

- kapcsolatot tart a tarsasag kiilénbozé szervezeti egységeinek vezetbivel,

- tevékenyen vesz részt értekezletek, tandcskozdsok, rendezvények szervezésében,
elékészitésében.,

- elvégzi a hivatalos litogatok fogadasat, a protokollal (pl. vendéglatas) kapcsolatos
feladatokat, '

- elvégzi az ligyfelek tajékoztatasat,

- elvégzi a Térsasag dokumentumainak teljeskori iktatasat, irattarba helyezését, postazasat,

- kozremiikddik palyazatfigyelésben, palydzatok irasdban, az ehhez kapcsolodé beszamolék
elkészitésében.

Felelos:

- az érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezet6i utasitisok betartasaért,

- a Tarsasag iratkezelési rendjének kialakitdsaért, betartasaért,

- aTérsasag tulajdonéban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére hasznalatra adott 5sszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkdzok, amelyek
feladatvégzéshez szitkségesek) rendeltetésszert hasznalatdért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkérébe utalt teenddk ellatdsdért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyclem
betartasaért.

2.2.2 Adminisztrdcios ligyintézd

Feladatai:

- az ligyvezetd munk4janak tAmogatdsa,

- atitkarsagvezeto irdnyitasaval begytijti és rendszerezi a napi informacidkat, jelentést készit,
azokat tovabbitja az érintett vezet6khdz, munkatirsakhoz,
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elvégzi az ligyvezetdhoz érkezd hivatalos latogatok fogaddsat, a protokollal kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a tarsasag Uzleti partneri kérének bovitésével kapesolatos adminisztrativ,
koordinéciés tevékenységben,

részt vesz a tarsasag miikodésével kapesolatos, sajat eseményszervezéssel sszefiiggd
adminisztrativ, koordindcios feladatok ellatasaban,

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

egyéb adminisztracios, koordinacids, szervezési feladatokat ellatasa,

a projektfeladatok ellatasaban kézremiiksdik,

az ligyvezetd személyes ligyeinek menedzselése.

Felelds:

az érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, igyvezetdi utasitasok betartasaért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére hasznalatra adott Hsszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerii haszndlatiért, gondos kezeléséért és
védelméért.

feladatkorébe utalt teenddk ellatésaért, a pénziigyi, bizonylati és okményfegyelem
betartasaért.

3. Operativ igazgato

Az Operativ igazgato6 az ligyvezet$ kizvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egység
vezetdje A Operativ igazgaté munkahelyi vezetéként irdnyitja €s feliigyeli a Programigazgat6,
az Audio -video projekivezetd és az Miszaki lizemeltetésért felelds vezetdk tevékenységét.

Feladatai:

6nallo feleldsséggel iranyitja, szervezi és ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek
tevékenységeit, operativ irdnyitasat,

az operativ igazgaté gondoskodik arrél, hogy az iranyitasa al4 tartozé szervezeti egységek
munkdja illeszkedjék a jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban meghatarozott feladat-
¢és hataskorskhoz,

részt vesz a stratégiai tervek kidolgozasdban, és koordinalja azok szakteriileti
megvalositasat,

kozremiikodik az 4llamhéztartdson belili finanszirozott programok, projektek
megvalodsitisdban, a munkaszervezet egésze tekintetében koordindlja ezen programok
lebonyolitasat,

a Tarsasdag altal megvalositani tervezett projekickhez elokésziti a  szitkséges
dokumentumokat és koordinalja azok elfogadasat,

rendszeres 1dékdzonként felméri, értékeli és ellendrzi a programok, projektek végrehajtasat,
feladatkdrében rendszeresen kapcsolatot tart, szorosan egyiittmiikodik az Tarsasag
szervezeti egységeivel, egylittmiikddik a szervezeti egységeinek vezetdivel,

részt vesz a k6zép- és hosszi tavi stratégidk ¢s programok kidolgozasaban,

részt vesz a koncepcid-, program- és projektjavaslatok generalasaban, elokészitésében,
figyelemmel kiséri a megvalositas alatt 1évd programokat és projekteket, nyomon kéveti
azokat €s monitorozza,
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kozremilkodik a megvalositas alatt 4116, illetve a tervezett programok, projektek kozotti
szinergia megteremtésében kiilonds figyelemmel a Tarasasag altal megfogalmazott célokhoz
vald illeszkedésre,

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

feltigyeli az altala irdnyitott szakteriileteket érintd, a szervezet feladatainak finansziroz6i
altal megkovetelt (finanszirozas feltételeit rogzité szerzodésben részletezett), a tevékenység
elvégzesét alatamaszto pénziigyi €s egyéb adminisztrativ jellegli dokumenticié elkészitését,
rendszeres id6kozonként felméri és ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
teljesitményét a Tarsasag stratégiai céljaival, valamint a szabalyzatok rendelkezéseivel vald
Gsszevetés alapjan,

elkésziti a képzéshez, mitkddéshez kapesolddd beruhdzasi, felujitasi, karbantartasi tervet,
jévahagyéds utan gondoskodik a sziikséges anyagellatasrol, a technikai eszkdzok idbeni
rendelkezésre dllasardl,

szorosan egylittmiikddik a programigazgatdval.

Felels:

az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, tigyvezetdi utasitisok betartatasaért,

a tarsasag egészének gazdasagos €s hatékony mikodéséért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1évd, valamint a részére hasznalatra adott 6sszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkézok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli haszndlataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

feladatkorébe utalt teend6k cllatasaért, az irdnyitésa alatt dolgozék munkafegyelméért, az
irdnyitdsa ald tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.

3.1. Programigazgatd

Feladatai:

Osszeallitja a Tarsasag tehetséggondozési programjainak szakmai tartalmat, struktirajat,

fejlesztési, képzési ¢és kimeneti kvetelményrendszerét;

- Javaslatot tesz a Tarsasadg szakmai programjaiban résztvevd tehetséggondozo-oktatdk
személyére;

- Osszedllitja a Tarsasag palyézati anyagait;

- részt vesz programokrol szolo marketing- és reklamanyagok kidolgozasdban, valamint a
marketing-stratégia kidolgozaséban;

- egyiittmiikddik a kapcsol6d6 kiils6 partnerekkel a programok sikeres lebonyolitasaban;

- részt vesz a kommunikdacios, PR tevékenységénck megtervezésében és lebonyolitasaban;

- megtervezi €és megszervezi a Tehetséggondozd pélyazatainak fogadasi és elbirslasi
folyamatait, kiilonds tekintettel a kivalasztasi eljarasokra;

- meglervezi a Tehetséggondozé programjainak id8beosztasat: megszervezi a
tehetséggondozé-oktatokkal a kontaktérak, a workshopok, az alkotétaborok és egyéb, a
tehetséggondozasi folyamat részét képezs, a gyakorlati fejlesztést szolgald
tevékenységek tevékenységeket;

- megtervezi és megszervezi a Tehetséggondozd programjaiban résztvevdkkel vald
kapesolattartast;

- nyomon koveti a Tehetséggondozd programjaiban résztvevok szakmai fejlodését és

javaslatot tesz a tovabbi fejlesztési iranyokra;
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- kidolgozza és érvényesiti a Tehetséggondozd programjainak teljesitményértékelési
rendszerét;

- egylittmiikédik a Tehetséggondozé programjainak résztvevdit fogad6, a gyakorlati
képzésben szakmai gyakorlatot biztosito kiilsé helyszinekkel, szervezetekkel;

- Osszedllitja I-learning programokhoz sziikséges online oktatasi, tehetséggondozasi
anyagokat és megszervezi a fejlesztési tartalmak kidolgozasat;

- elkésziti szakmai beszamoldkat;

- megszervezi és irdnyitja a programigazgatésag munkajat.

- elkésziti a média képzés éves komplex milkodési tervét, ezen beliil: oktatasi tervet,
(tantervek, miisorok &sszedllitdsa, oktatdk kivalasztasa), a gazdalkodadsi tervet,

- eclkésziti az éves és kdzéptavi tehetséggondozo tervet,

- biztositja az oktatas egyenletes, dlland6 szinvonalét,

- szakmai javaslatot tesz az fiatal tchetségek minél szélesebb korii hazai és kulfsldi
foglalkoztatasara,

- folyamatos kapcsolatot tart az operativ vezet6vel.

Kézvetlen iranyitasa ald tartoznak a vezet6 oktatok, oktatok és a program-koordinator.

Felelos:

- felelés a szakmai és oktatdshoz kapcsoloddan a Tarsasig allandé és folyamatos
milkddtetéséért és munkajanak szervezéséért,

- agyakorlati munkaban felmeriil6 problémak tarsasag vezetdjéhez térténé kozvetitéséért,

- azérvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezet6i utasitdsok betartatasaért,

- a Tarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év, valamint a részére hasznalatra adott
Osszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkdzok,
amelyek feladatvégzéshez szitkségesek) rendeltetésszerii hasznalatiért, gondos
kezeléséért ¢s védelméért.

- feladatkérébe utalt teenddk ellatasaért, az iranyitdsa alatt dolgozok munkafegyelméért,
az iranyftasa ala tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okméanyfegyelem betartasaért.

3.1.1. Vezeto oktato

Feladatai:

- tantargyi tervek elkészitése, tematikus és Orai bontdsban; kontaktérdk megtartasa,
kompetenciafejlesztést célzé feladatok megalkotdsa, a kompetenciafejlesztés
folyamatanak nyomon kdvetése;

- aszakirany programjanak szakmai tartalmanak ¢sszeallitasa;

- aszakirany oktatéinak szakmai koordinalasa;

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

- részvétel a tehetséggondozasi programok ériékelési folyamataiban: a személyes
fejlesztési tervek elkészitésében és nyomon kivetésében;

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

- meghatdrozza a  sajat  tehetséggondozd, kompeiencia-fejlesztési,  oktatoi
tevékenységéhez sziikséges technikai- és segédanyag-igényeket és ezeket minimum 2
héttel az €rintett foglalkozas elétt irdsban jelzi a Programigazgatdsag munkatarsdnak;
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- a programigazgaté kérésére egyéb, az NTGN tehetséggondozisi programjaival
kapcsolatos feladatok elldtasa, kiillonds tekintettel a tehetséggondozasi programok
résztvevdinek teljesitmény-értékelésére és az 0j szakmai tartalmak kidolgozasara
vonatkozd tandcsaddsra.

Felelbs:

- azérvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitisok betartasadért,

- a Térsasag eredményes és hatékony tevékenységért,

- a feladatkorébe utalt teendSk legjobb tuddsa szerinti szakszerdi, hatdridére vald
ellatasaért,

- akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérél gondoskodni, amennyiben a felmertils akadély
nem hatdséagi ligy miatt keletkezik,

- amennyiben akadilyoztatdsa esetén nem sikeril megoldania a helyettesitést, ugy
gondoskodni a kell az elmaradt kontaktora pétlasarél: ennek maodjat és idépontjat a
Programigazgatdsag munkatarsaval kell egyeztetnie,

- a tarsasdg vagyontdrgyinak meg6vasdért, a tarsasdg tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszerii hasznalataért.

- Felelés az NTGN tulajdondban, illetve kezelésében 1évd, valamint a Munkavallad
részére hasznalatra adott dsszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok,
illetve targyi eszkozok, amelyek feladatvégzéshez szitkségesck) rendeltetésszerti
haszndlataért, gondos kezeléséért, biztonsagéért és védelméért.

- Munkavallalé személyes feleldséggel tartozik a neki haszndlatba atadott eszkézokért,
tobbek kozdtt az izemhelyezési jegyzokonyvon hasznaloként atvett, vagy kiilon atvételi
dokumentummal atvett eszkdzokért, valamint a munkateriiletén 1évé , szobaleltiron”
feltiintetett berendezésekért.

- Feleléséggel tartozik a tantermekben, kdzosségi terekben elhelyezett szobaleltaron
felttintetett miiszaki eszkdzokért.

3.1.1.1. Oktato

Feladatai:

- a Tarsasag tehetséggondozasi programjain oktatasi, tehetséggondozasi feladatok elvégzése:
tantargyi tervek elkészitése, tematikus és Orai bontdsban; a kompetenciafejlesztés
folyamatanak nyomon kévetése,

- oktatdsi és tehetség-gondozo tevékenységet végez: gyakorlati és elméleti foglalkozasok
keretében kompetenciafejlesztést végez, a tehetséggondozasi programok résztvevdinek
fejlodése érdekében feladatokat ad ki és elbiralja a résztvevok beadott feladatait, munkait;

- nyilvantartja a megtartott 6rak szamat,

- részt vesz a tehetséggondozasi programok kivalasztisi folyamataiban: részt vesz a
palyazatok elbirdlasaban, a programok -csoport-Osszetételének kialakitisaban, a
tesztfeladatok elkészitésében és kiértékelésében,

- koteles nyomon kovetni a Tatsasag altal kozzétett palyazati felhivasokat, segiti ezek
elbkészitését,

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

27/2022. sz.

Nemzeti Tehetséggondozé Nonprofit Kit. [gazgat6i utasitas




V.3.0/

27/43 oldal Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2022.01.01.

- havi rendszerességpel értékelést készit a tehetséggondozasi programban részesiild
személyek eldrehaladasardl, tevékenységérol.

- részt vesz a Tarsasdg programjaival kapcsolatos szakmai események szakmai tartalménak
Osszeallitasaban, a szakmai programok lebonyolitdsdban,

- koteles a Tarsasdg rendezvényein kiilén felkérés nélkiil aktivan részt venni és a rabizott
feladatokat ellatni,

- részt vesz a Tarsasdg workshopjain, alkototdborain és egyéb rendezvényein.

Felelés:

- azérvényes jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezetdi utasitisok betartasadrt,

- a Tarsasag eredményes és hatékony tevékenységért,

- afeladatkdrébe utalt teenddk legjobb tudasa szerinti szakszeri, hataridére valé ellatasaért,

- aTarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére hasznalatra adott Gsszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez szilkségesek) rendeltetésszerii hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelmeért.

- feladatkérébe utalt teendSk ecllatasaért, a penzugyl bizonylati és okmanyfegyelem
betartasaért,

3.1.2. Program-koordindtor

Feladatai:

- az Tarsasag tehetséggondozasi programjaival kapcsolatban felmeriilé program-koordinaciés
feladatok elvégzése,

- részvétel a tehetséggondozasi programok meghirdetésében, a palyazatok fogadaséban,
kezelésében, a felvételi folyamatok lebonyolitdsdban, a csoportok kialakitisiban, az
orarendek Ssszedllitdsaban, a technikai igények feltérképezésében, az értélkelési folyamatok
lebonyolitisiban,

- kapcsolattartas a tehetséggondozasi programok résztvevéivel,

- kapesolattartas a tehetséggondozasi programok tehetséggondozé oktatoival,

- részvétel az Tarsasdg programjaival kapesolatos szakmai események megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Felel6s:

- azérvényes jogszabilyok, belsd szabalyzatok, {igyvezet6i utasitasok betartasaért,

- a Tarsasag eredményes ¢s hatékony tevékenységért,

- afeladatkérébe utalt teend6k legjobb tudasa szerinti szakszerti cllatasaért,

- aTarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1€v6, valamint a részére hasznalatra adott Ssszes
szellemi ¢s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszeri hasznilataért, gondos kezeléséért és
védelméért,

- feladatkorébe utalt teendSk ellatasaért, a pénziigyi, bizonylati és okményfegyelem
betartasaért.

3.2. Audio -video projektvezetd

Feladatai:

27/2022. sz.
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- gondoskodés az adat- és biztonsagvédelmi szabalyok betartasarol,

- arészegység tevékenységére vonatkozoan az egységes szakmai elvek meghatérozasa,

- aszervezet bels6 audiovizualis, szamitastechnikai, informatikai és telekommunikacids
szolgdltatasainak tervezése, szervezése és
koordinalasa,

- koltségvetések készitése €s kezelése, kiadasok ellendrzése és az er6forrasok hatékony
felhasznaldsanak biztositasa,

- arendszerszervezdk, programozok és egyéb szamitastechnikai munkatarsak
munkéjanak meghatarozasa, feliilvizsgalata, vezetése ¢s iranyitasa,

- konzultacié felhasznalokkal, vezetSkkel, eladokkal és technikusokkal a
szamitastechnikai és rendszerigények felmérése, valamint az igényeket kielégitd
technolégia meghatarozasa céljabol,

- egységének képviselete a szervezet mas részlegei ¢s kiilsé szervezetek elott,

- azegység milk6édéscéhez a személyi és targyi feltételek biztositésa,

- hatékonyan tAmogatja a Tarsasag tehetséggondozasi programjainak audiovizualis
szakmai hatterét,

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

- az audiovizualis dokumentumok nyilvantartasa, feldolgozasa,

- kozbeszerzések miiszaki dokumenticidjanak 6sszedllitasa,
- miiszaki fejlesztések koordinalasa.

Felels:

az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasftasok betartasaért,

a szervezet belsd audiovizudlis, szamitastechnikai, informatikai és telekommunikécios
rendszerének hatékony lizemszerii és biztonsagos

miikodéséért,

a Téarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év, valamint a részére hasznalatra adott 6sszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez szilkségesek) rendeltetésszerti haszndlatdért, gondos kezeléséért &s
védelméért.

feladatkorébe utalt teenddk cllatasdért, az irdnyitdsa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
iranyitasa ala tartozo tertileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.

Az audid-video projektvezetd munkahelyi vezetéként irdnyitja s feliigyeli a Studié miiszaki
vezet6- projektvezeté helyettes, Misorszérd és audiovizualis technikus- stididvezetd,
Szamitogéphalozat- €s rendszertechnikus, valamint az informatikus a tevékenységét.

3.2.1. Studio miiszaki vezets- projektvezetd helyettes

Feladatai:

- gondoskodés az adat- és biztonsagvédelmi szabdlyok betartasardl;
- arészegyscg tevékenységére vonatkozoan az egységes szakmai elvek meghatarozasa
- aszervezet belsd audio-
vizualis,
szamitastechnikai, informatikai és telekommunikacios szolgaltatasainak tervezése,
szervezeése és koordinalasa;
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- koltségvetések készitése és kezelése, kiaddsok ellenérzése és az erdforrasok hatékony
felhasznalasanak biztositasa;

- arendszerszervezdk, programozok és egyéb szamitdstechnikai munkatarsak
munk4janak meghatérozasa, feliilvizsgdlata, vezetése és iranyitésa;

- konzultacié felhasznalokkal, vezetdkkel, eladokkal és technikusokkal a
szamitastechnikai és rendszerigények felmérése, valamint az igényeket kielégit
technologia meghatdrozasa céljabol;

- egységének képviselete a szervezet mas részlegei és kiilsd szervezetek elott;

- az egység mikodéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa;

- hangtechnikai problémdk megoldasa,

- kamerakezel€s, régzitéstechnika, videotechnika feladatok elltisa,

- vided vagas, montirozas, utdmunkak elkészitése

- az audiovizudlis dokumentumok nyilvéntartasa, feldolgozasa.

- kozbeszerzések miiszaki dokumentacidjanak sszeallitasa

- miuszaki fejlesztések koordinalasa, nyilvantartasa, feldolgozasa.

Felelos:

- azérvényes jogszabalyok, bels$ szabdlyzatok, tigyvezet6i utasitisok betartasaért,

- aszervezet belsé audiovizudlis, szamitastechnikai, informatikai és telekommunikécios
rendszerének hatékony tizemszeri és biztonsagos
mik&déséért,

- aTérsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1év6, valamint a részére hasznilatra adott dsszes
szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez szitkségesek) rendeltetésszerii hasznalatdért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkorébe utalt teendék ellatasaért, az irdnyitdsa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
iranyit4sa ala tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartasacrt.

A Stadié miszaki vezetd — projektvezetd helyettes munkahelyi vezetéként iranyitja és
feltigyeli a Milsorszor6 és audiovizualis technikus- stididvezetd, Miisorszord és audiovizualis
technikus — hangmérnék, a Misorszoro és audiovizualis technikus — videétechnikus, a
Miisorszoré €s audiovizudlis technikus — hangtechnikus, a Szamitégéphalozat— és
rendszertechnikus, valamint az informatikus a tevékenységét.

3.2.1.1. Miisorszoré és audio-vizuilis technikus/ Stididvezetd

Feladatai:

- hang- és képrégzitd berendezések kezelése, karbantartasa;

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

- a rigzitd- és szerkesztérendszerek haszndlata soran felmeriilt problémak megoldasa az
elméleti és gyakorlati tuddsa felhasznaldsaval;

- audiovizudlis berendezések (projektor, kihangositd rendszer, filmvetitd) kezelése;

- a fenti berendezések miiszaki problémainak elharitdsa elméleti, illetve tapasztalati Giton
szerzett tudds alapjan;

- lizem kdzben felmeriilt problémak azonnali elharitasa;

27/2022. sz,
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- 1j miszaki berendezések installdlsa, beiizemelése
- audié-vizudlis kollégdk szakmai tudasanak fejlesziése
- vészforgatokonyv készitése a folyamatos {izem biztositdsara.

Felelds:

- azérvényes jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, ligyvezet6i utasitasok betartdsdért,

- aTarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 16v6, valamint a részére hasznalatra adott dsszes
szellemi és tdrgyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkézok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesck) rendeltetésszeri hasznalatiért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkrébe utalt teendOk ellatisaért, az iranyitdsa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irdnyitasa ala tartoz0 teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmdanyfegyelem betartasaért.

A Misorszoro €s audiovizualis technikus/ Stadiovezeté munkahelyi vezetéként iranyitja és
feliigyeli a Miisorszoré és audiovizudlis technikus — hangmérndk, a Miisorszérd és
audiovizualis technikus — videdtechnikus, a Misorszord és audiovizualis technikus —
hangtechnikus tevékenységét.

3.2.1.1.1. Miisorszord és audid-vizudlis technikus/ Hangmérnik

Feladatai:

- Telekommunikéciés eszk6z0k, hang- és képrogzitd berendezések kezelése, karbantartdsa;

- hang-, hangrdgzit6, hangszerkeszt0 berendezések kezelése, karbantartisa;

- a r0gzito- €s szerkesztérendszerek haszndlata soran felmeriilt problémak megoldasa az
elméleti és gyakorlati tudasa felhaszndlasaval;

- audiovizudlis berendezések (projekior, kihangosité rendszer, filmvetitd) kezelése;

- a fenti berendezések miiszaki problémaéinak elharitdsa elméleti, illetve tapasztalati uton
szerzett tudas alapjan;

- hangtechnikus kollégak szakmai tudasanak fejlesztése

- Uj miiszaki berendezések installdlasa, belizemelése

- lizem kozben felmeriilt problémak azonnali elhdritisa;

- veészforgatdkonyv készitése a folyamatos lizem biztositdsara.

Felelés:

- azérvényes jogszabilyok, belsé szabalyzatok, ligyvezet6i utasitasok betartasadrt,

- aTarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1év, valamint a részére hasznalatra adott Hsszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszk6zok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli hasznalatiért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkdrébe utalt teenddk ellatisdért, a pénziigyi, bizonylati és okminyfegyelem
betartasaért.

3.2.1.1.2. Miisorszord és audio-vizudlis technikus/ Videdtechnikus

Feladatai:
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- képrogzité berendezések kezelése;

- képvago, -szerkesztd berendezések kezelése;

- a rogzit6- €s szerkesztérendszerek hasznalata sordn felmeriilt problémédk megoldasa az
elméleti és gyakorlati tudasa felhasznalasaval;

- audiovizudlis berendezések (projektor, kihangositd rendszer, filmvetitd) kezelése;

- a fenti berendezések miiszaki problémdainak elhdritasa elméleti, illetve tapasztalati tton
szerzett tudas alapjan;

- tizem kdzben felmeriilt problémak azonnali elhdritisa;

- vészforgatokinyv készitése a folyamatos tizem biziositasara,

Eelelos:

- az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitisok betartasaért,

- aT4arsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 1évé, valamint a részére hasznalatra adott Hsszes
szellemi és térgyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltctésszeri hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkorébe utalt teendok ellatdsdért, a pénziigyi, bizonylati és okményfegyelem
betartasagért.

3.2.1.1.3. Miisorszord és audid-vizudlis technikus/ Hangtechnikus

Feladatai:

- hangrogzito berendezések kezelése;

- hangvago, -szerkesztd berendezések kezelése;

- a rogzitd- és szerkesztorendszerek haszndlata soran felmeriilt problémak megoldasa az
elméleti és gyakorlati tudasa felhasznalasaval;

- audio berendezések (kihangosito,hangkeverd rendszerek ) kezelése;

- a fenti berendezések miiszaki problémdinak elharitisa elméleti, illetve tapasztalati iton
szerzett tudas alapjan;

- tizem kozben felmeriilt problémak azonnali elharitasa;

- vészforgatékonyv készitése a folyamatos iizem biztositisara.

Felelds:

- az érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, ligyvezetdi utasitisok betartasaért,

- aTérsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1évé, valamint a részére hasznalatra adott Hsszes
szellemi és targyi éri€k (mindazok az eljardsok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerli hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkorébe utalt teenddk ellatdsaért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartdsaért.

3.2.1.2. Szamitogéphdlozat— és rendszertechnikus

Feladatai:
- informatikai halozatok lizemeltetése;
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a halézat monitorozdsa, a stabil mikédés érdekében térekvés az elorelathaté problémak
preventiv modon valo elkeriilésére, a mar felmeriilt probléma mieldbbi megold4sa;
felhasznalok 4ltal jelzett problémak megoldasa, a felhasznalénak valo segitségnyujtas;

a frissitend hardver- és szoftverkomponensek felismerése, a frissitések végrehajtasa;
informéciobiztonsagi elvek/szabalyok betartasa, architektiira ezeknek megfelels kialakitasa;
inditasi és leallitasi procedirdk végrehajtasa; _

masodlagos, backup kormyezet fenntartdsa, katasztrofatlrd architektira kialakitisa,
fenntartasa;

szamitogép hardverének, operacios rendszerének, és alkalmazésok, illetve specialis halozati
szoftverek telepitése.

Felelts:

az érvényes jogszabalyok, belsd szabélyzatok, ligyvezetoi utasitasok betartdsaért,

a Téarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében 16v6, valamint a részére hasznalatra adott $sszes
szellemi €s targyi érték (mindazok az eljardsok, adatok; illetve targyi eszkozok, amelyck
feladatvégzéshez szitkségesek) rendeltetésszerli haszndlatiért, gondos kezeléséért és
védelméért.

feladatkorébe utalt teenddk ellitisaért, a pénziigyi, bizonylati és okményfegyelem

‘betartasaért.

3.2.1.3. Informatikus

Feladata:

helyi informatikai hal6zat iizemeltetése,

felhasznalok  tdmogatdsa, informatikai problémak megoldssa, segitségnyijtds a
felhasznaloknak,

kommunikécios eszkézok mitkodésének biztositdsa,

szerver, kliens és halozati eszk6zok mikddésének tAmogatasa,

hardver- €s szoftverkomponensek frissitésének végrehajtasa,

szamitogépes hardverek, opericids rendszerek, alkalmazasok, halézati szoftverek telepitése
és dokumentalasa,

asztali szamfitégépek, Notebookok/Laptopok, iizemeltetése, fejlesztése,

hardverek és szoftverek beszerzésében valéd kbzremiikddés, installalds,

allapotfelmérés és hibakeresés

szerver operaciosrendszerek telepitése, karbantartdsa,

teljes IT struktira tizemeltetése a munkadllamosokié] kezdve a szerverekig és tizfalakig, a
hél6ézati megosztasoktol kezdve a felhasznaléi fidkokig.

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

domain webtarhely és e-mail ligyintézés,

kbzremitkddés Uj e-mail fickok készitésében, levelezés leképzésben és a levelezd szoftver
beallitaséban,

Az informatikai és biztonsdgi szabélyzatban foglaltak betartdsanak ellendrzése, annak
torvényben eldirt feliilvizsgalatdban és aktualizildsdban valo részvétel

HelpDesk feladatok ellatasa, felhasznalok teljes kot informatikai timogatasa,

kezeli a Digitalis Korményzati Ugynokség portalt.
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Felelds:

- azérvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, iigyvezetsi utasitasok betartasadrt,

- rendszergazdai teendbk ellatisaért,

- felhasznéldkkal valé folyamatos és kizvetlen kapcsolattartasért,

- az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges szofiverek milkddési kérnyezetének biztositdsaért,
beleértve az egyes szervezeti egységek specidlis szoftvereit is,

- HelpDesk feladatok ellataséért, fethasznalok teljes kérii informatikai timogatasaért,

- aTarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 16v6, valamint a részére hasznalatra adott Ssszes
szellemi és tdrgyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkozok, amelyek
{eladatvégzéshez szilkségesek) rendeltetésszeri hasznalatiért, gondos kezeléséért és
védelméért.

- feladatkorébe utalt teendSk ecllatdsaért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartasdért.

3.3. Miiszaki iizemeltetésért felelés vezetd

Feladatai:

- szervezi a karbantartdsi €s hibajavitasi feladatokat, ideértve a gépészeti berendezések
karbantartasat, az épiiletszerkezeti és villamoshalézati javitasokat,

~ gondoskodik az egycéb tizemeltetési feladatok ellatasardl, butorjavitasrol, szallitasrol,
lomtalanitasrol,

- a portaszolgalattal aktivan kdzremiik6dik és szervezi az épiilet Srzését,

- biztosifja a tiiz és munkavédelmi el6irasok betartasat, végrehajtja a jogszabélyban és
szabalyzatokban eléirt feladatok elvégzését,

- elkésziti a szervezetet érint6 beszerzéseket, versenyeztetések dokumentacidjat, részt vesz a
bonyolitasban, javaslatot tesz a szerzddésekre,

- jelentési kotelezettsége a funkciondlis terilletek igazgatoi, felé 411 fenn,

- vezetdi igények szerinti kimutatasokat, kalkulaciokat készit,

- Javaslatot tesz a helyiséghasznalatra és helyiséghasznositdsra,

- fejlesztések elékészitésében részt vesz, és azokra javaslatot tesz,

- gondoskodik a beszerzések, megrendelt munkék, szolgéltatdsok miiszaki és koltség
elszamolasi szempontbdl t6rténd dtvételérdl,

- munkdja sordn kételes szem el6tt tartani a kéltséghatékonysagot,

- szervezi €s lebonyolitja a szervezet auto flottajanak kezelését,

- kapcsolatot tart és elvégzi a telekommunikacios cégekkel valo beszerzéseket,

- elvégzi a Tarsasag igény szerinti fogyoanyag rendelését, beszerzését,

- felel az épiilet energetika (fiités, hiités) iizemszerii mikodéséért,

- megszervezi a Tarsasag elsosegélynyijtassal kapcsolatos feladatait.

Felelos:

- aze€rvényes jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, ligyvezetdi utasitdsok betartasaért,

- aTarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1évé, valamint a részére haszndlatra adott Ssszes
szellemi és targyi ért€k (mindazok az eljarasok, adatok, illetve térgyi eszkozok, amelyek
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feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerti hasznalatéért, gondos kezeléséért és
védelméért.

feladatkorébe utalt teendSk ellatasaért, az irdnyitdsa alatt dolgozok munkafegyelméért, az
irdnyitasa al4 tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.

Koézvetlen irdnyitasa ala tartozik

Miiszaki koordinator

3.3.1. Miiszaki keordindtor

Feladatai;

az irodak €s az oktatdsi létesitmény miiszaki tizemeltetésével &sszefliggd feladatainak
ellatdsa, az lizembiztos mikodés tamogatasa,

az oktatasi és irodai, eszkozdk, berendezések szerviztevékenységének koordindlasa és
cllenérzése,

a miiszaki miikddési kiltségek elemzése, optimalizalasa,

miiszaki projektek megvaldsuldsanak tAmogatasa,

kapcsolattartas és tigyintézés hatdsagokkal, kozmiiszolgaltatokkal, bérbeaddkkal,
épiiletek, épftmények lizemeltetéséhez sziikséges karbantartasi és hibaelharitdsi munkékkal
kapcsolatos feladatok koordinacidja,

részt vesz az lizemeléséhez sziikséges anyag- és fogydeszkoz szitkséglet megallapitdséban,
miiszaki adminisztracios feladatok ellatasa, nyilvéantartasok vezetése.

Felels:

az érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, iigyvezetdi utasitasok betartasaért,

a Tarsasag tulajdondban, illetve kezelésében 1€vd, valamint a részére hasznalatra adott sszes
szellemi és targyi ért€k (mindazok az eljarasok, adatok, illetve targyi eszkézok, amelyek
feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerii hasznalataért, gondos kezeléséért és
védelméért.

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

3.4.  Marketing és PR iigyintézd

Feladatai:

A szervezet marketingtevékenységét szervezi, koordindlja, kozremiikodik a szervezetrdl
kialakitott kép formaldsaban, social media feliileteket kezeli, segiti a reklam-, marketing- és

PR-tevékenységet szervezd munkajat.

kezeli a Térsasdg social media feltileteit (facebook, instagram)

kézremkodés az informécids programok tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban,
a kozvélemény befolyasoldsa a vallalattal, illetve annak termékeivel, szolgaltatisaival
szembeni kedvezd kép kialakitisdban;

részvétel a szervezet kommunikacios filozofi4janak, arculatanak kidolgozasdban és
megvaldsitasaban;

részvétel kiadvanyok, reklamanyagok tervezésében, készitésében, illetve ezekre
vonatkozdan megbizasok adésa;
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- rendezvények szervezésének, a rendezvények forgatokonyvének, halétervének és
hattéranyagai elkészitésének segitése:

- reszvétel a szervezet kommunikdcios filozofigjanak, arculatanak kidolgozasdban és
megvalositasaban.

Felelos:

- az érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, tigyvezet6i utasitidsok betartasaért.

- a tarsasadg vagyontdrgyainak meglvasiért, a tdrsasdg tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerclések megfeleld, szakszerii és rendeltetésszerii hasznalataért.

- az NTGN tulajdondban, illetve kezelésében 1év6, valamint a Munkavallalé részére
hasznalatra adott dsszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok, illetve
targyi eszkozok, amelyek feladatvégzéshez szilkségesek) rendeltetésszerfi hasznalataért,
gondos kezeléséért és védelméért.

- feladatkorébe utalt teendk ellatasaért, a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartasaért.

V.

A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gvakorlisa

A tarsasag munkaszervezete teljes- és részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalokbél épiil
fel. A tarsasag valamely feladat érdekében megbizasi vagy vallalkozasi jellegti jogviszonyt is
1étesithet.

Az ligyvezetd felett a munkaltatéi jogokat az Alapitd gyakorolja.
Az Alapito sajat hataskorben, az Alapitd Okirat rendelkezéseivel 6sszhangban dont az aldbbi
kérdésekrol:
- az Ugyvezetd munkaviszonyanak létesitése, modositasa, megsziintetése, a javadalmazas
megallapitasa - beleértve a végkielégitést is,
- az Ugyvezetd szdméra teljesitménykévetelmény, valamint ahhoz kapesolodo
teljesitménybér vagy mas juttatds meghatarozasa
A tdrsasag munkavallaloi, illetve a megbizasi szerzodéssel dolgozok felett a munkaltatoi
jogokat az ligyvezetd gyakorolja.
A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszony4val kapesolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogdt jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, moédositasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 8szténzés, béren kiviili juttatasok megallapitasa, a munka
mind&sitése, feleldsségre vonds és anyagi feleltsség alkalmazasa.

A gazdasigi igazgato, valamint a kozépszintli vezetbk a munkaszerzddések megkotése,
mddositdsa, megsziintetése, valamint jutalmazas, egy¢b juttatisok tekintetében javaslattételi
jogot gyakorolnak.

A szervezeti egységek vezetdi készitik el a beosztott munkatarsak munkakéri leirasait, melyek
az ligyvezetd jovahagyasaval érvényesek.
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A munkavégzés kozvetlen irdnyitdsaval kapcsolatos utasitasi jog valamennyi vezet6t megilleti.

2. Vezetés, dontés-elokészités, tdjékoztatis

2.1.

2.2,

A tarsasag vezetése:
- felsdszinti vezettk
a) Ugyvezetd
- kozépszintll vezetdk
a) Gazdasagi igazgatd
b) Operativ igazgat6

Az ligyvezet a tarsasag egyszemélyi felelds vezetdje, de dontéseinek kialakitasa sordn
rendszeresen igénybe veszi vezetd allast munkatarsainak véleményeit és javaslatait.

A vezetbi értekezletet az ligyvezetd szikség szerint, az dltala meghatdrozott idépontban hivja
Ossze. A vezetdi értekezleten az ligyvezetd elnokol, napirendjét is 6 hatdrozza meg.
A vezet(i értekezlet az ligyvezetd tandcsadd és dontés eldkészitd szerve, dontéseket nem hoz.

3.

A tarsasag vezetdinek feladata és hatiskore

A vezetés fogalméba tartoznak mindazon tevékenységek, amelyek — a vezetd tisztségviseld,
illetve a vezetd beosztisi munkavallald részér8l — a munkavallalok iranyitasara,
munkavégzésik koordindlasara irdnyulnak. A vezetés feladatkorébe értendd a tervezés, a
szervezes, a végrehajtas iranyitasa és a vezet6i ellendrzés

A vezetd beosztasit munkavallals altalanos feladatai:

- a teveékenységét érintd hatdlyos jogszabalyok ismercte és kovetkezeles alkalmazésa,
betartatasa,

- beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezetiség maradéktalan teljesitése,

- a Tarsasag bels6 szabdlyzatainak ismerete, betartdsa, megismertetése a beosztott
munkatdrsakkal és az el6irasok betartasdnak kovetkezetes megkovetelése,

- a tevékenységi teriileten dolgozé szakemberek hatékony foglalkoztatisa, az
eszkozallomany gazdasagos felhasznalasa, miikddtetése,

- hataridék betartasa, illetve betartatasa,

- a'munkavégzésben a munkafegyelem terén példaszerdi magatartas tantsitasa,

- a Tarsasdgon beliil a t5bb szervezeti egység részvételével végrehajtando
feladatmegoldasok sordn gérdiilékeny, hatékony kézos munka eldsegitése,

- a hatdskdrébe utalt mindenkori érvényes vonatkozd utasitisokban meghatdrozott
gazdalkodasi feladatok teljesitése,

A vezet6 beoszidsu munkavallald tervezési feladatai:

- az Alapit6tol, a szakmai felligyeletet ellatd szervtél kapott feladatok végrehajtasanak
megtervezeése,
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a szilkséges személyi, targyi feltételek meghatarozasa, intézkedés a rendelkezésre
allasuk tigyében,

a feladatok id6beli iitemezése,

az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység miikadési feltételeinek tervszerd, gazdasagi
szempontbol optimalis fejlesziése.

A vezetd beosztasu munkavallalé szervezési, véerehaitdsi feladatai-

a szervezeti egység beosztott munkatirsai feladatainak pontos, szakmai szempontbol
egyértelmili meghatdrozasa, a munkavallalok munksjanak koordinalésa,

a feladatok ellatdsahoz sziikséges szakmai utasitdsok, tdjékoztatisok rendelkezésre
bocsétasa,

a belsd szabalyzatok aktudlissa valt médositdsdnak kezdeményezése, részvétel a
szakteriiletet érintd bels szabalyzatok, utasitasok elkészitésében.

A vezetd beosztast munkavallald ellendrzési feladatai:

a vezetdi ellenérzési feladatok megszervezése, tapasztalatok értékelése, a beosztoft
munkatarsak beszdmoltatasa, kozvetlen helyszini ellendrzés megvalésitasa,

az elvégzett munka mindségének és mennyiségének, szakmai szinvonalanak ellenérzése,
a munkafolyamatokba ¢pitett ellendrzés figyelemmel kisérése,

a munkarend és -fegyelem betartasinak ellendrzése,

a szervezeti egységre hdruld dltalanos iigyviteli feladatok végrehajtasanak nyomon
kévetése,

a belsd ¢s killsd ellendrzé szervek munkatérsai tevékenységének segitése.

Az adott teriilet iranyitdsaért felelés személy ellenérzési feladatai elldtdsa sorsn a
Konyvvizsgél6 és a Feltigyelébizottsdg, valamint a belsd ellenérzés altal feltart adatokra és
jelentésekre is tAmaszkodik.

A vezetd beosztadsi munkavallalé feleldssége:

A feladatok végrehajtasa sordn — a szervezeti egységek egymas kozotti, valamint a vezet8k és
beosztottak munkakapcsolataiban — az egyszemélyi felelésség elve érvényesil a vezetésben és
a végrehajtasban egyarant.

Az egyszemélyi felelosség azt jelenti, hogy a Térsasig vezet beosztasi munkavallaléja
személyileg felelds intézkedéseiért, doniéseiért, azok kovetkezményeiért, munkéja mindségéért
¢€s mennyiségéért,

A vezetdk kdtelesek:

6nélléan donteni a hatdskoriikbe tartozé tigyekben,

elkésziteni és folyamatosan aktualizalni az irényitasuk al4 tartozé szervezeti egységek
munkavéllaléinak munkakéri leirasat,

a dontést k6z6Ini azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint,
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- betartani s betartatni a jogszabélyokat, hatarozatokat, a tirsasag belsé szabélyzatait és
utasitiasokat,

- biztositani az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek, munkavailaldk
munkavégzésének feltételeit, beleértve a szitkséges informécideserét, cllendrizni
részlegiik tevékenységét, beszdmoltatni a munkavallalokat a feladatok végrehajtasarol,
teljesitésérol,

- tAmogatni munkavallaléik szakmai tovdbbképzését, és allanddan tokéletesiteni sajat
vezetési modszereiket,

- gondoskodni a térsasgi tulajden védelmérél, felelosséggel gazdalkodni a gondjaikra
bizott eszkdzokkel, intézkedni a hisnyossagok megsziintetésérdl, a sziikséges anyagi és
fegyelmi felel8sségre vonast kezdeményezni a tarsasdg vagyondnak védelme érdekében.

- minden vezetd fokozott anyagi és biintetSjogi felelésséggel tartozik sajat munkajdért,

- a vezetbi dontések kozlésének, ill. az ellendrzések elmaraddsabél vagy késedelmébal
szarmazd karért a vezetd munkajogi, ill. polgari jogi feleldsséggel tartozik.

A vezetdk jogosultak:

a jogszabdlyokban és jelen S$zMSz-ben meghatarozott formak és keretek kozott

tdmogatni a munkaltatéi joggyakorld tevékenységét ,

- az iranyitdsuk ala tartozd egységek vezetdinek és munkavallaléinak munkajat
véleményezni, illetve mindsiteni,

- részt venni a dontések elkészitésében és meghozataldban,

- a tarsasdgi munka hatékonységét javitd, eredményessége ndvelését célzé javaslatokat

tenni.

Ezen rendelkezés értelmében vezetok:

Vezetd tisztségviseld: Ugyvezetd
Kozépszintil vezetdk:

- Gazdaségi igazgatd

- Operativ igazgato

4. Munkavillalok kitelességei és jogai

A munkavallalok feladai- és hataskore:

A Térsasdg munkavallaloinak hatdskorét, feladatait, feleldsségét a kozvetlen munkahelyi
vezetdje hatarozza meg, az dltala vezetett szervezeti egység hatdskore és feladatai alapjan.
Személyre sz6léan kiadott munkakori leirds tartalmazza az alkalmazott feladatait, hataskorét,
szervezeti egységen beliil elfoglalt helyét, feleldsségét.

A Téarsasag minden szintit vezetbje sajat milkddési teritletén felelds:

— az alarendelt szervezeti egység munkdjacrt, tevékenységi korébe tartozd feladatok
ellatdsaért, a hatalyos jogszabalyok és a belsé utasitasok el6irasainak betartdsacért,
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— a Tarsasdg vagyondnak, eszkozdllomanyanak rendeltetésszerii hasznélatiért, a

biztonsagi, a munka- és a tlzvédelmi utasitisok, valamint a munkafegyelem
kévetelményeinek betartasaért,

— aszervezeti egység dolgozoi dltal végzett munkak hatariddinek betartasaért.

A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak kitelessége sajat munkateriiletén:

elésegiteni a Tarsasag kitiizéseinek maradéktalan és térvényes teljesitését,

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitisokban el6irt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtdsat elésegiteni és ellendrizni, valamint a
jovahagyott munkakéri leirasukban foglaltakat és a vezet6i utasitdsokat végrehajtani,

a tiizvédelmi, a rendészeti-, a baleset- és a munkavédelmi eléirdsok betartani,
megfeleld munkatarsi kapesolatokkal és a tarsasdg jo himevét szolgalé magatartdssal
segiteni a tarsasagrol alkotott kedvezd vélemény kialakitasat,

a tarsasag tgyfeleivel és munkatirsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkddésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni,

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

munkateriiletén a térvényességet betartani,

munkakdrével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kivetkezetesen ellatni,

a tarsasagi vagyon és eszk6zok megdvasat elémozditani,

a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy erre
az illetékesek figyelmét felhivni,

munkahelyén az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tslteni,

a felettese 4ltal kiadott munkéat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢és utasitisoknak megfelelden hatiridére végrehajtani  és
tevékenységérol felettesének beszamolni,

a tarsasag gazdalkodaséhoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a tarsasdg érdekében
hasznalhaték, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznélattal a tarsasdgnak okozott kart
a munkajog szabdlyai szerint meg kell tériteni.

Felelds Térsasag tulajdondban, illetve kezelésében lévé, valamint a Munkavallald
részére hasznalatra adott Ssszes szellemi és targyi érték (mindazok az eljarasok, adatok,
illetve targyi eszkozok, amelyek feladatvégzéshez sziikségesek) rendeltetésszerii
hasznalataért, gondos kezeléséért és védelméért

Munkavallalé személyes feleldsséggel tartozik az 4ltala hasznilatba Atadott
eszkdzokért, tobbek kozott az lizembehelyezési jegyzbkonyvon hasznaldként atvett,
vagy kiilon atvételi dokumentummal atvett eszk6zokért, valamint a munkateriileten [év6
»~Szobaleltaron” feltiintetett berendezésekért.

A munkavallalék jopai:

A tarsasag munkavdllaléinak 4dltalanos munkavallaléi jogait a Mt. tartalmazza.

Jelen SzMSz keretében a munkavallalok jogosultak:
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- a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételcket,
Javaslatokat tenni a munka szervezésével, a vezetdi munkaval kapcsolatban,

- egyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedések ellen) feliilvizsgalati kérelemmel
kozvetlentil a tarsasig ligyvezetdjéhez fordulni,

- munkabérre, €s egyéb juttatisra a munkaszerzodésben, a tarsasig belsé szabalyzataiban
meghatarozottak szerint,

- a biztonsagos munkavégzési feltételek ¢s eszkozok érdekében a Mt.-ben irt 1&péseket
megtenni.

5. Munkarend

A tarsasdg munkavallaléinak munkaidd beosztdsat a munkaszerzédésitk melléklete, a
tdj¢koztatod tartalmazza.

6. Kdézponti irdnyitas és a szervezeti egységek kapcsolata

A tarsasag kdzponti irdnyitdsa €s-a szervezeti egységek kapcsolatdban linedris és funkcionalis
alarendeltség egyarant érvényes.

7. Felelésségre vonas, kartérités

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

Az lgyvezetd felett az Alapitd, a tobbi munkavallalo felett az iigyvezetd gyakorolja a
felelosségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.

A tarsasag teveékenységének és miikddésének belsd ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés
kdrében — az ligyvezetd felelds. A tarsasag belsd ellendrzésérél az tigyvezet$ belsd ellenér
megbizasadval gondoskodik.

A belsé6 ellenérzés korébe tartozik a tdrsasdg milkddésének, gazdalkodésénak,
pénzkezelésének, ligyvitelének, a tdrsasigi vagyonvédelmének folyamatos felmérése, a
jogszabalyok, az alapitd okirat és a belsd szabalyzatok betartdsa, helyes alkalmazésuk
megkdvetelése.

A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos tigyeket — a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével — az ligyvezetd a kialakitott eljarasrendnek megfeleléen, szakmailag
érintett szervezeti egységek, illetve vezetdk bevondsaval vizsgalja meg.

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

A tarsasag tevékenységét nem érintd ligyekben érkezett bejelentéseket sziikség esetén az
tigyvezetd megkiildi az illetékes szervnek elintézés végett.
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8. Szervezeti egységek irdnyitisa, munkakapcsolatok

A tdrsasag szervezeti felépitése a tarsasag szervezeti egységeinek korét, valamint figgelmi
kapcsolatait, alé-, f5l¢- és mellérendeltségét rogziti.

A végzett tevékenységek sajdtossagai alapjan tartdsan elhatdrolt egységek milkodnek. Az egyes
szervezetl egységek irdnyitdsat a tarsasdg szervezeti felépitése alapjdn kialakitott ala- és
folérendeltségi viszony hatarozza meg.

A tarsasag szervezeti egységei munkakapesolatok rendszerében fejtik ki tevékenységiiket. Ezek
a kapcsolatok lehetnek rendszeresck vagy esetenkéntiek.

A munkakapcsolatokat az SzMSz ¢és az egyéb tarsaségi belsé jogforrdsok (ligyvezetbi
utasitasok, szabalyzatok, munkaszerz6dések) szabalyozzak.

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

Beosztott munkavallalok és szervezeti egységek vezetdi dltaliban csak kézvetlen felettesiik
utjan terjeszthetnek iigyeket felsébb vezetékhoz.

A szolgalati tto] a kévetkez6 esetekben lehet eliérni:

- rendkiviili, a tArsasag vagy személyek biztonsagat, épségét veszélyeztets esetekben.
- az ligyeleti szolgdlat soran.

A veszélyrdl tudomaést szerzé jelenlévd legmagasabb beosztast vezeté a hatéskore ald nem
tartozé vezetdt vagy beosztott munkavallalét is utasithatja a veszélyhelyzettel kapesolatos
feladatok elvégzésére.

Az egyes gazdasigi egységek kozos iigyek intézése soran kotelesek egyiittmitkSdni.
Véleményeltérések esetén a vitds tigyeket a kezdeményezd szakteriileti vezeté terjeszti fel
dontésre a kozos felettes vezetbhoz.

A vezetdk egymas kozbtti, tovibbé a vezetdk és beosztottak kozotti kapesolat:

Az 6nall6 szervezeti egységek egymashoz valé kapesolata a mellérendeltség.
Ennek alapjan katelesek:
- egymas kozvetlen megkeresésére, valamint a kivant hatéridére valaszt adni, ha ez nem
lehetséges, az akadalyt még hatdrid6 lejarta el6tt kézolni,
- az egyes ligyekben a javaslat vagy az intézkedés megtétele eltt az illetékes érintettek
szakvélemeényét kikémi,
- egymast mindazon adatokrél folyamatosan t4jékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes ellatishoz sziikségesek,
- atapasztalt hianyossdgokrdl egymdst haladéktalanul tajékoztatni.
A tarsasdg kommunikécioja kizardlag frasban torténik.

A szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint kotelesek a hataskoriikbe tartozéd tgyek
intézésénél kiilsé szerv szakvéleményét is beszerezni, illetve allaspontjat megkérni.
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Az ligyvezetd tarfja a kapcsolatot az Alapitéval, a Feliigyeld Bizottsaggal, az orszagos
hatéskort szervekkel, valamint a civil és tarsadalmi szervezetekkel.

9. Uzleti titok

A Tarsasdg munkavallaloi kotelesek a tudomasukra jutott valamennyi — a Tarsasdg
tevékenységével osszefiiggs — adatot és informacidt bizalmasan, tizleti titokként kezelni.

A tarsasag minden munkavallaldja kételes a tudomasdra jutott tizleti titkot megdrizni. Ilyennek
mindsiil elsésorban, de nem kizarélagosan:

- a Tarsasag tulajdonat képezo, illetve a tevékenysége sordn birtokaba kerdilt minden jogi
oltalom ala es6 szellemi alkotas, know-how,

- a Tarsasdg Uzletmenetére, iizleti kapcsolataira, gazdalkodasara vonatkozo, illetve
minden olyan informécio, adat és tény, amelyet a Tarsasag {izleti titoknak mindsit vagy
jogosan annak tekinthet,

- jovedelmez6ségi adatok,

- lizletpolitikai tervek, hatdrozatok,

- ellenérzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok,

- partnerkapesolatokkal sszefiiggd informacidk,

- azligyvezeto altal esetenként ennek mindsitett adatok.

A titokvédelem szabalyainak megszegése a munkaviszony azonnali hatalyt megsziintetésével
jar, és a polgari torvénykonyv szerinti kartéritési felelsséget von maga utana.

Munkavallal6 a Tarsasagnal végzett tevékenységérol az elektronikus, frott vagy képi médiat az
ligyvezetO elbzetes beleegyezése nélkiil nem tajékoztatja, és egyébként sem kozsl harmadik
szemelyekkel a Tarsasag miikddésével kapcsolatosan semmi olyan informéciét, amelynek
kozlés¢hez ligyvezetd eldzetesen nem jarult hozza.

A tarsasagot érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara csak az ligyvezetd,
vagy az iltala kijellt munkatars jogosult. A kézolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A myilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti titoktartisra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a tarsasig j6 himevére és torvényes érdekeire.

10. Iratkezelés

Az irodai tigykezelés &ltaldnos szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

11. Adatszolgailtatis

A Térsasagot a hatdsagok, illetve més szervek felé kiilonbdzd adatszolgaltatdsi kételezettségek
terhelik.

Adatszolgaltatas kizarolag az tigyvezetd eldzetes hozzdjarulasaval lehetséges.
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A Térsasig az adatkezelés és adatszolgaltatds sordn kételes betartani a hatélyos jogszabalyok,
kiilonds tekintettel
— az informéci6s onrendelkezési jogro! €s az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi
CXII. tv.
— akoztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mitkodésérdl szols 2009, évi
CXXII. térvény eldirisait.
— Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol (4ltaldnos adatvédelmi rendelet).

12. Hatarozatok konvvének vezetése:

Az Alapité hatérozatait sajat cljarsi rendje szerint hozza meg és arrél tajékoztatja az
Ugyvezetot.

Az Alapit6 hatdrozatait — frasos formaban — megkiildi a Térsasag részére. Az Ugyvezet$ az

Alapité hatdrozatait sorszdmozassal cllatva kételes bevezetni a Hatarozatok Konyvébe és
elhelyezni a Téarsasag irattaraban, ily médon vezetve a meghozott hatarozatok nyilvantartasat.

VL.

HATALYBALEPES

1. Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az alairds napjan 1€p hatalyba.

Budapest, 2022. majus 16.

T Timar Alpar Laszlo ¢

ligyvezetd
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