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PREAMBULUM

Azon célok, és tevékenységek megvaldsuldsa érdekében, amelyeket az Emberi Er6forrdsok
Minisztériuma, mint alapité Magyar Allamot képvisel6 szervezet (a tovabbiakban: Tulajdonosi jogok
gyakorléja) az Educatio Tarsadalmi Szolgdltatd Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasdag) Alapité Okirataban megfogalmazott, a Tulajdonosi jogok gyakorldja az alabbi
Szervezeti és M(koddési Szabdlyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) adja ki.
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1.8

2.§

l. fejezet

A Tdrsasdg adatai, feladatai és kézhasznu tevékenysége

A Tarsasag alapadatai az Alapité Okirat alapjan:

(1) A Tarsasag cégneve: Educatio Tarsadalmi Szolgaltaté Nonprofit
Korlatolt FelelGsségli Tarsasag
A Tarsasag roviditett elnevezése: Educatio Tarsadalmi Szolgdltatd Nonprofit
Kft.
A Tdrsasag neve angol nyelven: Educatio Public Services Non-profit LLC
(2) A Tarsasag székhelye: 1122 Budapest, Maros utca 19-21.
(3) A Tarsasag honlapja: www.educatio.hu
(4) A Tarsasag cégbirdsagi nyilvantartasi szama: Cg. 01-09-921734
(5) A Tarsasag adészama: 20933713-2-43
(6) A Tarsasag statisztikai szamijele: 20933713-6311-572-01

(7) A Tarsasag tovabbi adatait az Alapitd Okirat tartalmazza.

A Tarsasag feladatait, kozhasznu tevékenységét valamint az azok alapjat képez6 jogszabalyok
megjelolését az Alapitd Okirat tartalmazza.
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3.8
(1)

(2)

(3)
(4)

4.8
(1)
(2)
(3)

(4)

(5)

Il. fejezet

A Tdrsasdg szervezeti felépitése

A Tdarsasdg egyszemélyes jellegébGl addddan a taggylilés hataskorébe tartozd
kérdésekben a Tulajdonosi jogok gyakorldja dont. A Tulajdonosi jogok gyakorldja
kizadrdélagos hataskorébe tartozd kérdéseket a Tarsasag Alapitd Okirata tartalmazza.

Az ligyvezet6 a hatdlyos jogszabalyok, az Alapité Okirat és a Tulajdonosi jogok gyakorléja
hatdrozatai altal meghatarozott kdrben szervezi és irdnyitja a Tarsasag m(ikodését és
gazdalkoddsat, végzi a Tarsasag ligyeinek intézését, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
Tdrsasdg érdekeinek elsGdlegessége alapjan.

A FeliigyelGbizottsag ellenbrzi a Tarsasag ligyvezetését, mikodését és gazddlkodasat a
Tdrsasdg érdekeinek megdvasa céljabal.

A Tarsasag a szamviteli torvény szerinti beszamold valddisagat és jogszabalyszerlségét
koényvvizsgdaloval koteles ellendriztetni. A kdnyvvizsgdld kételes minden, a Tulajdonosi
jogok gyakorldja elé terjesztett lizleti jelentést megvizsgdlni abbdl a szempontbdl, hogy
valds, megbizhatd adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi elGirasoknak.

A Tarsasag szervezetét harom igazgatdsagra: a Projekt Igazgatdsagra,a Gazdasagi
Igazgatosdagra és Informatikai Igazgatosagra osztja.

A Tarsasag altal jogszabalyi felhatalmazas, tamogatasi vagy vallalkozasi szerz6dés
alapjan ellatott szolgaltatasi, fejlesztési tevékenységeit a Projekt Igazgatdsag szervezi,
irdnyitja és végzi. A Projekt Igazgatdsag vezet6je a projektigazgato.

A Tarsasag tevékenységeihez kapcsolddo gazdalkodasi, Gzemeltetési és egyéb kiszolgdld
feladatokat a Gazdasagi Igazgatdsag szervezi, iranyitja és végzi. A Gazdasagi Igazgatdsag
vezet6je a gazdasagi igazgato.

A Tarsasag altal jogszabalyi felhatalmazas, tamogatasi vagy vallalkozdsi szerz6dés
alapjan ellatott informatikai Gzemeltetési és fejlesztési tevékenységeit, adatfeldolgozasi,
tdjékoztatadsi feladatait, tovabba a Tarsasag tevékenységeihez kapcsolédd beszerzési
feladatokat az Informatikai Igazgatdsag végzi. Az Informatikai Igazgatdsag vezetdje az
informatikai igazgato.

Az (gyvezetés tevékenységét tdmogatd és dontés-el6készitd illetve a tarsasag
mikodését fejleszt6, tdmogatd tovabbi feladatokat a kozvetleniil az lgyvezet6 ald
rendelt szervezeti egységek végzik.

5.8 A Projekt Igazgatdsag kiemelt feladatai

(1)

a)

a Tdrsasag szolgaltatasi és fejlesztési tevékenységeinek koordindldsa, végrehajtasa, ezen
beldl:
koznevelési, szakképzési, felsGoktatdsi szakteriileteken eLearning alapu szolgdltatasok
és digitdlis taneszk6zok, tartalmak fejlesztésének koordinacidja, publikacidja és
disszeminacidja;
b) informacios és kommunikaciés technoldgia (a tovabbiakban IKT alapi médszertani)
fejlesztések;
c) IKT alapu pedagdgus képzési és tovabbképzési programok alapitdsa, inditasa,
képz6k képzése
d) digitalis irdstudassal kapcsolatos nevelési-oktatasi programok kidolgozasaban valo
részvétel;
e) digitalis taneszkoz- és tartalomfejlesztés szakmai tamogatdsa;
f)  digitalis konyvtar fejlesztése és lizemeltetése;
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g)
h)

p)
a)
r)
s)

y)

2)
aa)
bb)

cc)

dd)
ee)

f)
gg)

hh)
ii)
ii)
kk)
1))

tudomanyos és oktatasi elektronikus adattartalmak fejlesztése és Gizemeltetése;
koznevelési és felsGoktatdsi szakmai honlapok szakmai tdmogatasa, menedzselése
(www.sulinet.hu és aloldalai, http://sdt.sulinet.hu, http://Ims.sulinet.hu,
http://ikt.sulinet.hu, http://www.tankonyvtar.hu, www.eisz.hu);

IKT alapu szakmai help-desk szolgaltatasa;

hazai és nemzetk6zi szakmai kapcsolatok, projektek és egylttmikodések
menedzselése;

digitdlis taneszkdz akkreditacidé szakmai tamogatasa;

a Sulinet portal komplex eLearning rendszer fejlesztés koordinacidja;

az Intézményi Adminisztraciés Rendszerek koznevelési intézmények részére
torténd biztositasaban vald kozremdkodés

a Tarsasdg felsGoktatdsi és ahhoz kapcsolddd fejlesztési feladatok szakmai
tervezése, koordinacidja, ellen6rzése, meghatdrozott esetekben végrehajtdsa;
felsGoktatdssal kapcsolatos kutatdsi tevékenységek, szakmai publikaciok,
szolgdltatasok fejlesztése;

a www.felvi.hu, honlap szakmai tamogatdsa és menedzselése;

szakmai kapcsolattartas a felsGoktatasi intézményekkel;

felsGoktatasi felvételi eljaras szakmai lebonyolitasa, ezen beliil:

dokumentumok feldolgozasi folyamatanak meghatarozdsa, folyamatleirasok
elkészitése,

dokumentumok, hivatalos kiadvanyok tartalmi el6készitése, elkészitése az Oktatdsi
Hivatal irdnyitasaval,

hivatalos iratmintak, sablonok elkészitése,

elemzések és statisztikak készitése a felvételi adatok alapjan;

diakigazolvany kiadassal kapcsolatos tevékenységek, ezen beliil:

igénylési kérelmek folyamatanak szakmai meghatdrozdsa, folyamatleirdsok
készitése,

dokumentumok, hivatalos és tajékoztatd kiadvanyok tartalmi el6készitése,
elkészitése,

hivatalos iratmintak, sablonok elkészitése;

a www.diakigazolvany.hu honlap szakmai tdmogatasa és menedzselése;

a Fels6oktatasi Informdaciés Rendszer adatbazisanak folyamatos ellendrzése,
javaslattétel az adattartalom mddositasara, valamint fejlesztési feladatok szakmai
tdmogatasa;

a fels6oktatasi Diplomas Palyakoveté Rendszer és az Adattar Alapu Vezet6i
Informaciés Rendszer fenntartasa és fejlesztése a szakagazati igények szerint.
FelsGoktatdsi intézmények és dgazati szereplSk kdzotti tobbiranyu adatszolgaltatas
biztositasa és ezen adatszolgaltatdsok fejlesztések koordinalasa;

a www.diplomantul.hu, www.avir.hu honlapok szakmai tdmogatdsa és
menedzselése,

a jogszabdlyok altal a Tdarsasdg szamara elGirt hivatalos tdjékoztatasi
kotelezettségek teljesitésének szakmai tdmogatasa;

a projektek miikodésének kommunikaciés tdmogatasa;

a Tdrsasdg bels6 kommunikacios tevékenységeinek szervezése, szakmai
tdmogatasa;

a Tarsasag kiilsé kommunikacids tevékenységeinek szervezése, biztositdsa;

kiils6 megjelenések, PR és marketing aktivitasok tdmogatasa;

a tarsasagi marketingkommunikaciods tevékenység biztositasa;

< sz

a kiaddi tevékenység szakmai tdmogatdsa;

mm)értékesités, terjesztés;
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(2)
(3)
(4)
(5)

(6)
(7)

(8)
(9)

nn) koznevelési pedagdgiai, gydgypedagdgiai, szakmddszertani szakmai tevékenységek
koordinacidja, ellen6rzése, meghatarozott esetekben végrehajtasa;

00) nevelési-oktatdsi programok kidolgozasaban vald részvétel,

pp) taneszkozok fejlesztésének koordinaldsa, mindségbiztositasa;

qq) ellatja a KIR-rel kapcsolatos tarsasagi feladatok kdzoktatas-szakmai felligyeletét;

rr) a www.oktatas.hu honlap szakmai tdmogatasa és menedzselése,

ss) pedagogus tovabbképzések alapitdsa, akkreditaciéra valdo elGkészitése,
tovabbfejlesztése;

tt) a Tdarsasag altal megvaldsitando tovabbképzések megszervezése, lebonyolitasa;

uu) a programfejlesztések, akkreditaciok adminisztrativ és hatdsagi ligyintézése;

w) a felnGttképzési torvény és a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok betartas,
betartatasa, az intézményi akkreditaciébol adédod kovetelmények
mind&ségbiztositasa;

ww) a Tdrsasdg tulajdondban lévé tovabbképzések értékesitése;

xx) a Tarsasag altal alapitott programok inditasi engedélyeinek atadasa, a képzések
nyomon kovetése;

yy) tanacsadds, informacidszolgaltatdsa a pedagdgus-tovabbképzésekrdl;

zz) bels6 tovabbképzések fejlesztésében valé kozremikodés.

A Tarsasag projektjeinek tervezése.

A Tdrsasag projektjeinek operativ és szakmai irdnyitasa.

Projektek szabalyszer( mikodésének biztositasa.

Szakmai és operativ irdnyitdi er6forrasok biztositdsa a projektek szakmai tervezési,

megvaldsitasi, zarasi feladatainak ellatasahoz.

Az European Schoolnet (a tovabbiakban: EUN) magyarorszagi képviselete 4altal

meghatdrozott feladatok teljesitése

A hazai EUN projektek koordinacidja.

A Tdarsasag sajat EUN projektjeinek tervezése, megvaldsitasa.

A fejlesztési tevékenységek egységes dokumentdcids szabalyainak létrehozdsa,

fejlesztése.

(10) Az ligyvezet6 megbizasa alapjan fejlesztési projektek el6készitése, szervezése és

lebonyolitasa.

(11) A fejlesztési projektek belsd jelentési rendszerének kidolgozasa, a rendszer fejlesztése

és Uzemeltetése.

(12) A projektek egységes m(ikodési kornyezetének kialakitasa, fejlesztése és mikodtetése.

6.8 A Gazdasagi Igazgatdsag kiemelt feladatai:

(1)

(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

a Tarsasdg gazdasagi folyamatai eredményes, célszerl, hatékony és jogszeri

mikodésének kialakitasa, mikodtetése;

a Tarsasag hatékony, jogszer(i gazdalkodasat biztositd szabalyzatok elGkészitése;

a jogszabalyokban elGirt pénzligyi-szamviteli tevékenységek végzése;

a Tarsasag szervezetében folyd gazdalkoddsi tevékenység koordindlasa, felligyelete;

a jogszabalyokban elGirt gazdasdagi targyu beszamolasi kotelezettségek teljesitése;

bér- és munkaigyi tevékenységek végzése;

likviditaskezelés, a fizet6képesség fenntartasa;

egyuttmiikodés a konyvvizsgdldval,

A Tarsasag projektjei pénzligyi és adminisztracios tevékenységeinek szervezése és

végrehaijtdsa, ezen belll:

a) a Tarsasag projektjeinek pénzligyi vezetése, a projektek kontrolling eréforras
igényeinek biztositdsa,

b) a projektek koltségvetés tervezésének szakmai koordinacidja, a tervek
végrehajtasanak szakmai felligyelete,

7/31


http://www.oktatas.hu/

Q7 EDUCATIO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

7.8

8.8

c) kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
d) érvényesités,
e) fedezet és keretfigyelés,
f)  az lizleti tervezés folyamatanak koordinacidja,
g) terv-tény kimutatdsok készitése, a Tarsasag projektjeinek egységes maddszertan
mellett végzett nyomon kovetése,
h) a projektek egységes dokumentacids rendszereinek kialakitdsa, fejlesztése és
lzemeltetése,
i)  aprojektekkel szemben fennalld belsé és kiilss jelentési kotelezettségek teljesitése,
j)  ajelentéskészitési feladatok koordinalasa;
(10) a Tarsasag székhelyének és fidktelepének lizemeltetésének megszervezése;
(11) a zavartalan munkavégzéshez sziikséges munkakérnyezet biztositdsa minden
munkavallalé szamara;
(12) a Tarsasag mobiltelefon flottajanak lizemeltetése, kapcsolattartas a szolgdltatéval,
(13) a Tarsasag gépjarmd flottadjanak tizemeltetése.

Az Informatikai Igazgatdsag kiemelt feladatai:
(1) A Tarsasag tevékenységéhez kapcsolédd informatikai fejlesztési feladatok ellatdsa,
kilonodsen:
a) a hatékony, informatikai rendszerek 6sszehangolt fejlesztése;
b) aTarsasag informatikai fejlesztéseinek technolégiai 6sszehangolasa, felligyelete;
c) aTarsasaginformatikai fejlesztéseinek lGzleti szempontbdl torténé 6sszehangolasa;
d) az informatikai fejlesztési feladatok szolgaltatdsi szempontok szerinti
optimalizaldsa, 6sszehangoldsa;
(2) a Tarsasag beszerzési tevékenységének szervezése és iranyitasa, ezen bell:
a) a Tarsasag éves beszerzési és kozbeszerzési tervének elkészitése, a résztervek
el6allitdsdnak szakmai tdmogatdsa,
b) az éves beszerzési terv és kozbeszerzési terv jogszabalyban elbirt publikacidja,
c) abeszerzésiterv és kdzbeszerzési terv folyamatos nyomonkdvetése, aktualizalasa,
a szlikséges modositasok elvégzése;
d) abeszerzésitervben rogzitett beszerzési eljarasok, tovabba a kozbeszerzési tervben
rogzitett kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa a szakmai felelGssel egylttmikodve;
e) akozbeszerzési tandcsadé munkajanak szervezése, ellenbrzése, teljesitésigazolasa;
(3) A Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd informatikai izemeltetési feladatok ellatasa,
kilonosen:
a) a Tarsasag altal elldtott szolgaltatdsok, szakmai tevékenységek informatikai
lizemeltetési tAmogatasa;
b) a Tarsasdg birtokdban |év6é informatikai eszkoztar biztonsdgos, hatékony
lzemeltetése, karbantartasa, hasznalatanak tdmogatasa;
c) aTarsasag informatikai eszkdzparkjanak fejlesztésére vonatkozé javaslattétel;
d) aszervertermek zavartalan (izemének biztositasa
e) a jogszabdlyok altal a Tarsasag szamadra eldirt hivatalos tdjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitése, személyes lgyfélszolgalat, telefonos rendszer mikodtetése
f) a Tarsasag adatfeldolgozo tevékenységéhez kapcsolddo tgyviteli feladatok ellatasa.

Kdzvetlen Ugyvezetés feliigyelet alatti szervezeti egységbe nem sorolt munkakorok:
(1) informacidbiztonsagi vezetd és adatvédelmi felelds
a) kiemelt feladatai:
- az elektronikus informacidbiztonsagra vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseiben foglalt feladatok ellatdsa, tevékenységek szervezése,
koordinalasa;
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(2)

- az elektronikus informacidbiztonsagra vonatkozé jogszabalyok figyelemmel
kisérése, betartdsa és a Tarsasag mikodésében valé megfeleltetése;
ill. feligyelete;

- a Tarsasag informdcid biztonsdgi szabalyzatainak karbantartasa és javitd
intézkedések javaslata;

- informdcid biztonsagi kérdésekben a munkatarsak tamogatasa;

- minden olyan kockazati tényezd figyelemmel kisérése és kezelésik
koordindlasa, melyek a Tarsasdg lzletmenet folytonossagat, a feldolgozott
adatok bizalmassagat és sértetlenségét veszélyeztetnék

- a Tarsasdg m(ikodéséhez és feladatellatdsdhoz kapcsolddd adatvédelmi,
informaciévédelmi feladatok végrehajtasaért, koordinalasaért

- a személyes adatok védelmére vonatkozd torvényi elGirdsok szerinti belsé
adatvédelmi felelds tevékenységeinek ellatasa:

a)kozremdkodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefliggd
dontések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellen6rzi e térvény és az adatkezelésre vonatkozd mds jogszabdlyok,
valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek
és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat;

c) kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés
észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozét;

d) elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatot;

e) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast;

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

belsd ellenér
a) kiemelt feladatai:
- ATarsasag tevékenységének, mikodési szabalyszerliségének ellenbrzése.
- Eves elSzetes ellendrzési terv készitése.
- Az elGzetes terv alapjan a Tarsasag tevékenységének, szabdlyszerlségének
ellenérzésére vonatkozo tevékenységek megtervezése, végrehajtasa.
- lgény esetén a tervben nem szerepl6, az Gigyvezet6 altal soron kiviil elrendelt
ellenérzések megtervezése, végrehajtasa.

9.§ Kozvetlenil az Ggyvezetd ala rendelt szervezeti egységek kiemelt feladatai:

(2)
(3)
(4)

(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

(1) a Téarsasag jogi tevékenységeinek koordinalasa;
a kilsé jogi szolgaltatok munkajanak szervezése, ellen6rzése, teljesitésigazolasa;
sablonszerz6dések kialakitasa, ellenjegyzése, kihirdetése;
egyedi szerz6dések belss jogi ellenjegyzése és szlikség szerinti ellenjegyeztetése a kiilsé
jogasszal;
a Tarsasagban elkésziilt dokumentacidk jogi véleményezése;
a Tarsasag jogi képviseletének megszervezése, egyes esetekben ellatasa;
az Ugyvezet6 munkajanak jogszakmai tdmogatasa;
a Tarsasag szabalyozasi kornyezetésnek kialakitdsa az érintett szakmai szervezeti
egységek bevondsaval;
a Tarsasag folyamattérképének és Fogalomtdranak létrehozdsa és folyamatos
karbantartasa;

(10) a szabalyozé dokumentumok elkészitése a szakmai felelGsokkel egylttm(ikodve;
(11) a szabalyozé dokumentumokhoz torténé hozzaférés biztositasa;
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(12) bels6 képzések szervezése;
(13) a folyamatok lefutdasanak folyamatos ellen6rzése soran felmeril6 hatékonysagot javitod

madositdsokra vonatkozo javaslattétel;

(14) az lgyvezetd munkajanak tdmogatasa szervezetfejlesztési kérdésekben.

10.§ Az lgazgatosagok és az Ugyvezetés alarendelt szervezeti egységei az osztalyok.

11. §

12. §

13. §

14. §

15. 8§

16. §

17. 8§

(2)
(3)

(4)

(1) Az osztélyok vezetését az osztalyvezetSk végzik.
Az osztalyok ala rendelt szervezeti egységek az Irodak.
Az osztalyok feladatait és bels6 szervezetét az osztdlyvezet6k dltal elkészitett Szervezeti
Egység Alapité Dokumentumok (Sablon: 1. szamu melléklet) rogzitik.
A Szervezeti Egység Alapité Dokumentumot az érintett Igazgatd egyetértése mellett a
Tarsasag Ugyvezet8je hagyja jéva és hirdeti ki.

A Projekt Igazgatdsdg ala rendelt osztalyok:

- ProgramvezetGi Osztaly;

- Kozoktatdsi Osztaly

- Fels6oktatasi Osztaly

- Digitalis Pedagoégia Osztaly;

A Gazdasagi Igazgatdsag ald rendelt osztalyok:

- Gazdasagi Osztély;
- Kontrollig Osztaly;
- Uzemeltetési Osztaly.

Informatikai Igazgatdsag ala rendelt osztalyok:

- IT Uzemeltetési Osztaly
- IT Fejlesztési Osztaly
- Beszerzési Osztaly

Kdzvetleniil az ligyvezet6 ald rendelt (Ugyvezetés) szervezeti egységek:

Jogi és Titkarsagi Osztaly;
Szervezetfejlesztési és HR Osztaly.

A Tarsasag hivatalos szervezeti dbrdjat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

A Tarsasag felsd vezetdi az ligyvezetd, a projektigazgatd, a gazdasagiigazgato és az informatikai
igazgatd az Mt. 208. § (1) bekezdése ald tartozd vezetd allasu munkavallalok.

Az ligyvezetd feladatait, felelGsségét és hatdskoreit a Tarsasag Alapitd Okirata szabdlyozza. Az
lgyvezetd tovabbi feladatai a kdzvetlenil aldrendelt szervezeti egységekkel kapcsolatban:

(2)
(3)

(4)
(5)

(6)

(1) az alarendelt szervezeti egységek operativ irdnyitasa;
az aldrendelt szervezeti egységek rovid-, kozép- és hosszd tavu céljainak
megfogalmazdsa;
e célok elérése érdekében szikséges tervezési, szervezési, irdnyitasi, és ellendrzési
feladatok ellatasa, ennek korében a feladatok rendszerezése és kiadasa, kiosztasa;
az alarendelt szervezeti egységek munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa;
az aldrendelt szervezeti egységek Szervezeti egység alapitdé dokumentumanak, illetve
ezek mddositasanak jovahagyasa;
az alarendelt szervezeti egységek vezetGi munkajanak kozvetlen ellenérzése és
értékelése, a hidnyossagok feltarasa, és a javitashoz sziikséges teendGk egyeztetése,
valamint a javitashoz sziikséges feltételek biztositasa.
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18. 8 Az igazgatdk kozos feladatai és hatdskorei az aldjuk rendelt szervezeti egységek operativ
irdnyitdsa, illetve szervezeten bellli és szervezeten kivili képviselete a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és utasitasok altal meghatarozott kereteken beliil:

(2)
(3)

(4)
(5)

(6)
(7)

(8)

(9)

(1) az iranyitasuk ala tartozé minden szervezeti egység rovid-, kozép- és hosszu tavu
céljainak megfogalmazasa.

a célok elérése érdekében sziikséges tervezési, szervezési, irdnyitasi és ellenérzési
feladatok ellatasa, ennek korében a feladatok rendszerezése és kiadasa, kiosztasa.
az igazgatdsagon beliili munka- és feladatmegosztas kialakitdsa, ezen beliil a felel&sségi
korok vilagos és egyértelml meghatarozasa, a részfeladatok 6sszehangolasa;
az alarendelt szervezeti egységek munkafeltételeinek és miikddésének biztositasa;
az igazgatdsdgon belll kialakitani a kiadomanyozas és utalvdnyozas rendjét, jelen
Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat, a hatdlyos egyéb szabalyzatok, illetve lgyvezetGi
utasitasok altal meghatdrozott keretek kdzott;
az alarendelt szervezeti egységek Szervezeti egység alapitdé dokumentumanak, illetve
ezek modositdsanak el6terjesztése jovahagydsra;
az igazgatdésag human és targyi erdforrasaival vald gazdalkodas (atcsoportositas;
|étszamgazdalkodas) a Szervezeti és M{kddési Szabalyzat, vagy ligyvezetGi utasitas altal
meghatarozott keretek kozott;
javaslattétel az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységet érint6 személylgyi
kérdésekben (Uj munkavallalé felvétele, jogviszonyanak megsziintetése, felelGsségre
vonasa, jutalmazasrél valdé dontés meghozatala);
az igazgatdsdg osztalyvezet6i munkajanak kozvetlen ellenbrzése és értékelése, a
hidnyossagok feltardsa és a javitdshoz szlikséges teenddk egyeztetése, valamint a
javitashoz sziikséges feltételek biztositasa;

(10) az aldrendelt szervezeti egységek kdzotti egyluttmiikodés 6sszehangoladsa és biztositasa;
(11) a Tarsasag mUikodése soran a munkavallalék tudomadsara jutott lizleti titokra vonatkozo

kotelezettség betartdsa és betartatasa;

(12) a Térsasag Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdban, egyéb szabalyzatban, vagy az

lgyvezetGi utasitasban foglalt egyéb feladatok ellatasa.
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19. 8 A Tarsasag kozépvezet6i:
(1) osztalyvezetdk;
(2) programvezetdk.

20.§ A kozépvezetSk kozos feladatai és hatdskorei az altaluk vezetett szervezeti egység operativ
irdnyitdsa, valamint szervezeten beliili és szervezeten kiviili képviselete a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, vagy utasitasok altal meghatarozott kereteken beliil:

(1) a Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak az irdnyitott szervezeti egységre
vonatkozd érvényesitése;

(2) azirdnyitott szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, koncepcidalkotd,
tervezési, szervezési, iranyitdsi, ellenGrzési és értékelési feladatok elvégzése;

(3) az alarendelt szervezeti egységek Szervezeti Egység Alapitd Dokumentumanak
elkészitése (Programvezeténél nem értelmezhetd);

(4) a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa az alarendelt szervezeti
egységen belll;

(5) javaslattétel a beosztott emberi eréforrdsok projektre allokalasarél (Programvezeténél
nem értelmezhet6);

(6) a szervezeti egység targyi eszkoz dallomanyanak védelme, az allomany ellenbrzése
(leltdrozdsa) és javaslattétel az dallomanybdl vald kivezetésre, a feleslegessé, vagy
haszndlhatatlannd valt eszkozok selejtezésére és esetleges hasznositasara;

(7) az iranyitott szervezeti egység munkakoreinek (Programiroda esetében
feladatkoroknek) kialakitasa, javaslattétel Iétszamnormak vonatkozasaban;

(8) munkakori leirdsok, megbizdlevelek készitése;

(9) a személyugyi feladatok dontés-elGkészitése (felvétel, jogviszony megsz(inés,
felelGsségre vonas, athelyezés, jutalmazas);

(10) kilsé partnerekkel torténd szerz6dések el6készitése, munkajuk figyelemmel kisérése, a
teljesités elfogadasa — szabdlyzatokban foglaltak alapjan -, a hibas teljesités kijavitasardl
gondoskodas;

(11) alvallalkozok teljesitésének elfogadasa, vagy e jog alarendelt szervezeti egység
vezetGjére torténd atruhdzasa;

(12) kapcsolatépités és kapcsolattartas a partnerekkel;

(13) az iranyitott szervezeti egység altal elkészitett szerz&déstervezeteket, leveleket
kézjegylkkel, vagy ezzel egyenérték(i, a Tarsasag elektronikus folyamatmenedzsment
rendszerében megtett jévahagyassal kotelesek ellatni, illetve aldirni a kiadmanyozasi
jogosultsag szerint;

(14) javaslattétel az iranyitott szervezeti egység motivacios rendszerének kialakitasara;

(15) az  iranyitott  szervezeti egység miikodése, hianyossagainak feltdrasa,
munkamadszerének javitasa, fejl6d6képességének biztositasa;

(16) a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése;

(17) a felelGsségi korébe tartozd szabalyzatokra vonatkozd javaslattétel, e szabdlyzatok
karbantartasa;

(18) a felelGsségi korébe tartozd szervezeti egységen belili altaldnos munkafegyelem,
bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatdrid6inek betartasa;

(19) a munkafeladatok szakszer( elvégeztetése;

(20) hatérid6re torténd pontos és valdésagnak megfelel§ adatszolgéltatas;

(21) felel6sek a szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

(22) gondoskodnak a kulsé vallalkozok altal végzett, igazolt teljesitések megfelel6
dokumentdldsanak biztositasaért, és a dokumentdcidk megbrzéséért;
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(23) gondoskodnak a szolgalati titok megbrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi
intézkedések és az Adatvédelmi torvényben foglaltak vonatkozé részeinek betartasaért
és betartatasaért;

(24) felelGsek a tliz- és munkavédelmi elGirdsok betartasaért;

(25) gondoskodnak a munkaerG-utanpadtlas biztositasarol;

(26) az irdnyitasa ala tartozdé munkavallalok szakmai fejl6déséért;

(27) felel6sek a j6 munkahelyi légkorért.
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21. 8§

22. 8§

23.§

24. 8§

25.§

1ll. fejezet
A Tdrsasdg szervezeti miikodése

A Tarsasdg munkakoreinek helyettesitésére vonatkozd elGirasokat, adott helyettesités
lehetséges ellatoit a munkakori leirdsok tartalmazzak.
(1) Az Ggyvezet6 helyettesitését a 23.§ alapjan a Tarsasag képviseletére kijelolt vezet6k
egylttesen latjak el.
(2) Azigazgatdk helyettesitését akadalyoztatasuk esetén az alabbi kozépvezetSk latjak el:
a) a projektigazgatot a Programvezet6 Osztaly vezetdje;
b) a gazdasagiigazgatdt a Gazdasagi Osztdly vezetdje;
c) azinformatikaiigazgatét az IT Uzemeltetési Osztaly vezetdje.

Amennyiben az igazgatd és a helyettese is akaddlyoztatva vannak, a helyettesitést az
lgyvezet6, vagy az altala — az érintett igazgatd javaslata alapjan — kijelolt, az érintett
igazgatdsdg masik kozépvezetdie latja el.

(3) Az osztalyvezet6k helyettesitését akadalyoztatdsuk esetén az altaluk vezetett szervezeti
egység munkavallaléi kozil egy, a munkakari leirdsaban kijeldlt munkavallalé latja el.

(4) A programvezet6k helyettesitését a ProgramvezetSi Osztdly vezetbje latja el.
Amennyiben a programvezetd és a helyettese is akadalyoztatva vannak, a helyettesités
az akadalyoztatassal érintett programvezet$ javaslata alapjan a kozvetlen felettes
igazgatd irasbeli utasitasa alapjan torténik.

A fels6- és kozépvezetGi munkakorok tartds helyettesitése vagy személyi valtozas esetén a
munkakort — a folyamatban [évé ligyek és egyéb, a munkakor ellatdsa szempontjabdl fontos
iratok, eszk6zok és jogosultsdgok felsorolasat tartalmazd — jegyz6konyv készitésével kell atadni
és atvenni.

A Tarsasagot oOndlléan az lgyvezet6 képviseli. Az ligyvezet6 helyettesitése korében a

Tarsasagot az aldbbi munkavallaléik képviselik:

(1) az Gigyvezet6 akadalyoztatasa (szabadsag, betegdllomany, feladatellatasahoz kapcsoldddan
felmerilt tavollét) esetén az ligyvezet6 irdsbeli meghatalmazasa alapjan a Tarsasagot a
gazdasagiigazgato és az informatikai igazgatd egylittesen képviseli. Az informatikai igazgatd
akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést irdsbeli meghatalmazas alapjan a gazdasagi
igazgato és a projektigazgaté latjak el;

(2) az lUgyvezet6 varatlan és tartds akadalyoztatdsa esetén a Tarsasag képviseletére a
gazdasagi igazgatd és a projektigazgatd egyittesen jogosult. Az informatikai igazgato
akaddlyoztatdsa esetén a Tarsasagot a gazdasagi igazgato és a projektigazgatd képviselik.

(3) az lUgyvezet6 akadalyoztatasa esetén — az 54.§ -ban foglaltak figyelembe vételével — a

rrrrr

tartozé jogokra tekintettel)

Az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, hatdrozott vagy hatarozatlan idére az igyvezet6 a
Tarsasag fels6- vagy kozépvezetbi kozll kettdt egylittes képviseleti joggal ruhazhat fel irdsbeli
meghatalmazassal, ligyvezetdi utasitasban vagy szabalyzatban. Ebben az esetben az ligyvezetd
a két konkrét munkavallalé tekintetében koteles meghatarozni, hogy az egyiittes képviseleti
joggal felruhazott munkavallaldk milyen id6tartamra szereznek képviseleti jogot.

A Tarsasagot a kotelezettségvallalas sordn a jelen SZMSZ 60.§ -aban meghatarozottak szerint
feljogositott személyek is képviselik (szervezeti képviselet).
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26. 8§

27. 8§

28.§

29.§

30. &

31. §

32. 8§

A Tarsasdg szervezeti mukodését az Ugyvezetd szabalyzatok és egyéb szabdlyozd
dokumentumok kiadasaval szabdlyozza, melyek nem lehetnek ellentétesek az Alapité Okirattal
és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal.

A Tarsasag szabalyzatait az ligyvezetd az igazgatok egyetértése mellett hagyja jova.

A Tdrsasag szabdlyzatainak kihirdetését az ligyvezetdi jovahagyds utdn a szervezetfejlesztéssel
foglalkozd szervezeti egység végzi, melynek Szervezeti egység alapité dokumentumaban e
feladatot kotelez6en rogziteni kell.

A Tdrsasag szabdlyzatainak korét az igazgatdk javaslata alapjan az ligyvezet6 hatarozza meg,
vagy az ligyvezet8 sajat maga tesz erre javaslatot, de kotelez6en szabdlyozanddk az alabbi
teriiletek:

(1) ajogszabalyok altal kotelezéen elbirt szabalyozas;

(2) aszabdlyzatok formai és tartalmi kbvetelményei;

(3) a Tarsasag gazdalkoddsdval, a kotelezettségek vallaldasaval kapcsolatos alapvetd
folyamatok szabalyozasa, az ehhez kapcsolddo felelGsségek és hataskorok rogzitése;

(4) a Tarsasag alapvet6, az Alapitd Okirata alapjan végzett feladatai folyamatainak, a
tevékenységek dokumentaldsanak szabdlyozdsa, valamint a kapcsolddo felelGsségek,
hatdskorok rogzitése;

(5) a Tarsasag altal megvaldsitott projektek, kiemelt projektek iranyitasi, nyomon kovetési,
beszamolasi folyamatainak szabalyozasa és az ehhez kapcsolédd felelGsségek és
hatdskorok rogzitése;

(6) a Tarsasag beszerzési és kozbeszerzési folyamatainak szabdlyozdsa és a kapcsolddo
felel6sségek és hatdskorok rogzitése;

(7) a kotelezettségvallalasokhoz kapcsolddo jogi kotelezettségek, szabalyok;

(8) a Tarsasag dokumentumkezelésének szabdlyai, valamint a kapcsolddd felelGsségek és
hatdskorok rogzitése;

(9) a Tarsasag székhelyének, fidktelepeinek, kiemelt targyi eszkdzeinek (zemeltetésével,
karbantartdsdval kapcsolatos szabdlyok és az ehhez kapcsolédd felel6sségek és
hatdskorok rogzitése;

(10) a Tarsasag tulajdondban, haszndlataban lév6 informatikai eszkdzok, szolgaltatasok
igénybevételi szabalyai és az adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyok.

A 29. §-ban nevesitett szabalyzatok hatdlyba lépéséig a biztonsdgos miikodést biztositd
folyamatok szabalyozasarél az ligyvezet6 Ugyvezetdi utasitasban intézkedhet.

(1) Audit tevékenység kapcsan felszinre kerllt szabalyozasi problémdak kezelése
érdekében hozott javitd intézkedések hatalyositasdra az lgyvezeté Ugyvezetdi
utasitasban intézkedhet.

(2) A szabalyzatok helyettesitését, illetve helyesbitését elrendel§ Ugyvezetdi utasitds
maximdlis id6beli hatalya 180 nap lehet.

A Tarsasag képviselete irdsban cégjegyzés Utjan, cégszer( alairassal torténik.

A cégszer( aldirds a 23. §-ban a cégjegyzés lehetséges formainak megfelelen torténik:
(1) A Tarsasag képviseletében cégszerl alairasra ©onalléan kizardlag az ligyvezetd
jogosult.
(2) Cégszerld alairasra jogosultak a 23.§-25.§ bekezdés szerint feljogositott

munkavallaldk.
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33. 8§

34. 8§

35.8

36.§

37.§

38. 8§

A cégszerl alairasi joggal felruhazott munkavallald az alairdsat kézzel, vagy mindgsitett
elektronikus alairds alkalmazasaval gyakorolhatja a Tarsasag elGirt, el6nyomott vagy
nyomtatott cégnevének feltiintetésével vagy cégbélyegz6 alkalmazasaval.

Cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelenthet.

(1) Cégbélyegz6k mindazon bélyegzék, amelyek a cég hivatalos elnevezését tlintetik fel.
(2) Cégbélyegzbk cégnyilatkozatot érint6 haszndlatanak tekintetében jelen SZMSZ cégszer
alairasra vonatkozo rendelkezései az irdnyaddak (Vo.: 31. §-34. §).

(1) A cégbélyegz6 helyett barmely nyomtatvanyon azonos értéklinek kell tekinteni a
Tdrsasdg el6renyomott vagy géppel irt nevét.
(2) A Tarsasag cégbélyegzbit és a bélyegz6t haszndldk korét az (izemeltetési osztalyvezetd
tartja nyilvan.

(1) A bélyegz6k haszndlatara a Tarsasag munkavallaléi tekintetében az ligyvezet6 adhat
irdsos felhatalmazast.
(2) Az atvevGk személyesen felelGsek a cégbélyegz6k megGbrzéséért.
(3) A cégbélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérél és évenként
egyszeri leltadrozasardl az Uzemeltetési Osztaly gondoskodik.

(1) Azalairasijog megsziinik, ha azt az Gigyvezetd irdsban visszavonja, illetve ha hatarozott
idGre szélt, a hatarozott id6 elteltével.
(2) Megsziinik az alairasi jog akkor is, ha az aldirasi joggal felruhdzott munkavallalé
munkaviszonya megsz(inik.
(3) Az aldirasi jog megszlinését az (igyvezet6 vonatkozasaban a cégbirdsagnak
haladéktalanul be kell jelenteni.
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39.§

40. §

41. 8§

42. 8§

43. §

44. §

45. §

46. §

47. §

48. §

49. §

IV. fejezet

Munkaviszonnyal kapcsolatos szabdlyok

A Tarsasag alkalmazottai kotelesek a munkaszerz6désben és a munkakori leirasban, illetve a
megbizdlevekben meghatarozott feladatok maradéktalan végrehajtasara, illetve — munkaltatdi
utasitas alapjan — rendszeres, vagy eseti jelleggel meghatdrozott feladatok elvégzésére az Mt.
vonatkozo rendelkezései szerint.

A Tarsasag alkalmazottaival szemben kovetelmény a szakmai ismeretek rendszeres bévitése,
az érvényben lév6é és a munkakorhoz sziikséges jogszabalyok és hatdsagi rendelkezések
naprakész ismerete, alkalmazasa, betartdsa.

A Tarsasdg munkavallaléi az altaluk elkészitett dokumentumokat, szerz6déstervezeteket,
leveleket, nyilvantartasokat stb. kézjegyikkel vagy ezzel egyenérték(i, a Tarsasag elektronikus
folyamatmenedzsment rendszerében megtett jovdhagyassal kotelesek ellatni, illetve alairni a
kiadmadnyozasi jogosultsag szerint.

A Tdarsasag munkavallaloi a kdzvetlen munkahelyi felettes vagy az ligyvezetG utasitasai szerint
tartanak kapcsolatot kilsS szervekkel, és latjak el (esetenként) mds beosztott munkavallald
helyettesitését (betegség, szabadsdag stb. esetén). Minden munkavallalé koteles a tlizvédelmi,
a rendészeti, a baleset- és munkavédelmi el6irdsok, és a tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok betartdsara.

A Tarsasag minden munkavallalojat megilletik a hatdlyos munka térvénykdnyve (tovabbiakban
Mt.) és a munkaszerz6dés altal biztositott jogok.

A Tarsasdg munkavallaloi felel6sek a berendezési targyak rendeltetésszer(i haszndlataért, a
helyiségek tisztasagdnak meg8rzéséért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvdasaért.

A munkavallalé a szokasos személyes hasznalati targyakat meghaladé értékd — sajat tulajdonu
— hasznalati targyakat kizardlag az Ggyvezet6 engedélye mellett hozhat be munkahelyére (pl.
hordozhatd szamitdgép). A Tdarsasag tulajdonaban 1évé ilyen targyak csak az ligyvezet6, a
gazdasagi és lizemeltetési igazgatd, és az igazgatdsagok vezetGi engedélye alapjan vihet6k ki a
telephelyekrdl.

A munkaltatd és a munkavallaldk anyagi felelG6sségére vonatkozd részletes szabalyokat és a kar
érvényesitésének madjat az Mt. 166-191 §-ai, a vezetd allasliakra vonatkozo eltéré felelGsségi
szabalyokat pedig az Mt. 209. § (1) és (5) bekezdései tartalmazzak.

A Tarsasdg a munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy a munkavallalét hol, milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mérték{ alapbérrel és egyéb juttatdasokkal
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a Tdarsasdg altal kijel6élt munkahelyen, az ott érvényben [évé
szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az

altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, az arra vonatkozd szabalyoknak és
el6irasoknak, felettese utasitasainak, valamint a szakmai szokdsoknak megfelel6en végezni, az
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50. §

51. 8§

52.§

53. 8§

54.§

55. §

Gzleti titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A titoktartds nem
terjed ki a kézérdekd adatok nyilvanossagdara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és tdjékoztatasi kotelezettségre. A titoktartas aldl
felmentést munkaltatétol irasban kapott engedély, illetve jogszabalyi elSiras adhat.

Uzleti titok a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dé minden nem kézismert vagy az
érintett gazdasagi tevékenységet végzé tény, informacié, (mdszaki) megoldas vagy adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznaldsa
a jogosult - ide nem értve a magyar allamot - jogszer( pénzligyi, gazdasdgi vagy piaci érdekeit
sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartasa érdekében a jogosult a sziikséges
intézkedéseket megtette.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek Uzleti titoknak mindsilnek, és
amelyeknek nyilvdnossagra kerilése a Tarsasag gazdasdgi érdekeit sértené.

(1) A munkaid6-beosztds szabdlyait, a munkarendet a munkaltaté allapitja meg.

(2) A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal az Mt. rendelkezései az
iranyadok.

Az Ugyvezetd feletti munkaltatdi jogok gyakorldéja — amennyiben munkaviszonyban 3ll a
Tdarsasaggal — a Tulajdonosi jogok gyakorldja.

(1) A Térsasag minden munkavallaldja felett a munkaltatéi jogok gyakorldja az ligyvezeté.

(2) A munkakor létesitése, munkaviszony létesitése, és munkaviszony felmondésa/azonnali
hatdlyd felmonddsa munkdltatdéi jogok kivételével az Ugyvezet6 egyedi irdsbeli
meghatalmazdssal, Ugyvezetdi utasitas kiaddsaval, vagy szabalyzat kiaddsaval rendelkezhet
a munkaltatéi jogok atruhdzasardl a Tarsasag barmely, legalabb kdzépvezetd beosztasu
munkavallaldja részére, a Tarsasag barmely munkavallaléja vonatkozasaban.

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a Tdrsasdg alabbi munkavallaléit vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség terheli:

a) a tobbségi allami részesedéssel mikod6 gazdalkodd szervezet tisztségviselGje és
fellgyel6bizottsaganak tagja (Vnyt. 3.§ (3) bek. c) pont),

b) aki kbzbeszerzési eljardsban 6nalldan vagy testiilet tagjaként javaslattételre,
dontésre, illetve ellendrzésre jogosult (Vnyt. 3.§ (3) bek. ea) alpont;

c) feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelési elGiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében, illetve az Orszaggylilés, a Kormany, valamint
onkormanyzat altal alapitott kozalapitvdny szdmara nyujtott tamogatdsi
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56. §

57. 8§

pénzeszkoz juttatasandl javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult
(Vnyt. 3.8 3 (bek) eb) pont),
(2) A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a
kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6z6en,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkdr megsz(inését kdvetd tizenot napon bellll,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha
torvény eltér6en nem rendelkezik,
ca) a Vnyt. 3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontjdban meghatarozott személy
esetében évenként,
cb) a Vnyt. 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontjaiban meghatdrozott személy
esetében kétévenként,
koteles eleget tenni.

d) Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakért, beosztast, vagy
feladatkoért betolt6 kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a
kinevezését, megbizasat vagy vele mas szerz6déses jogviszony létesitését kovetd
30 napon belil koteles teljesiteni.

(3) Az ilyen kotelezettséggel rendelkez6 munkavallalok névsordt, illetve az egyes
nyilatkozattételi kotelezettségek személy szerinti id6beli gyakorisdgat a Gazdasagi

Osztalyon tartjak nyilvan.

A jogalap nélkiil kifizetett munkabér hatvan napon tal akkor kovetelheté vissza, ha a
munkavallalonak a kifizetés alaptalansagat fel kellett ismernie, vagy azt maga idézte el6.

A munkakor betoltéséhez sziikséges vagy a munkaviszony soran felmerilé ismeretek

megszerzéséhez sziikséges tanfolyamok, képzések munkaltatdi hozzajaruldsanak a rendszerét
egyedi elbirdlds alapjan az ligyvezetd allapitja meg.
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58.§

59. §

60. §

61. 8§

62. 8§

63. 8§

64. 8§

65. 8§

66. §

67.§

68. 8§

69. §

V. fejezet

Gazddlkodds

Kotelezettségvallaldasnak mingsil az a foglalkoztatatdsra irdnyuld jogviszony létesitésérdl,
szerz6dés (megadllapodas) megkotésérsl, tdmogatds biztositdsarodl, illetve mas, pénzben
kifejezhet§ értékl szolgaltatds teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasardl szolo,
szabdlyszer(ien megtett jognyilatkozat, amelyet a Tarsasag vallal.

Altalanos kotelezettségvallalasi jog az ligyvezetét illeti meg.

A kotelezettségvallalds jogat az Ggyvezet6 szabdlyzatban, 6sszeghatdrhoz kotve a Tdrsasag
igazgatdira, illetve kozépvezetbire atruhazhatja.

Kotelezettségvallaldsi javaslati joggal rendelkeznek az igazgatdk és a kdzépvezetdk.

A személyi juttatasok korébe tartozd kotelezettségvallalds minden esetben a munkaltatéi
jogokat gyakorld személy (Ugyvezetd) hatdskorébe tartozik.

Olyan kotelezettség, amelynek pénziigyi kihatasa a rendelkezésre allo keretet meghaladja, az
e jogkorrel rendelkez6 nem vallalhat.

Kotelezettséget vallalni csak irasban, gazdasagi ellenjegyzés utdn lehet.
A Tarsasagban a gazdasagi ellenjegyzési jogkort a gazdasagi igazgatd gyakorolja.

A gazdasagi igazgatd a munkavallalé munkakori leirdsaban rogzitett médon (az lgyvezet6
jévahagyasa mellett) gazdasagi ellenjegyzési jogkorét atruhazhatja a 21.§ szerint kijelolt
helyettesére, megjeldlve, hogy az ellenjegyzési jogkor dataddsa az 58. § szerinti
kotelezettségvallaldsok koziil melyekre torténik, valamint azt, hogy a gazdasagi ellenjegyzés
atadasara milyen 6sszeghatarig, allando jelleggel, helyettesités esetén vagy akadalyoztatdsa
esetén keriilhet sor.

A gazdasagi igazgato az ligyvezetd jovahagyasa mellett a gazdasagi ellenjegyzést eseti jelleggel
atadhatja az 60. § -ban meghatdrozott teljes vagy részleges korben, a Gazdalkodasi
szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasi értékhatarok megjelolésével, az
osszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevétele mellett a Gazdasagi lgazgatdsag barmelyik
osztalyvezetGjének. A gazdasagi ellenjegyzési jogkor e bekezdés szerinti atadasa esetén meg
kell jellni, hogy a jogkor atadasa mely Ugytipusra, projektre, feladatra, avagy teljes koérien
érvényes, tovabba a jogkor ataddsa milyen Osszeghatarig, mely id6szakra érvényes, és ki
lathatja el a jogkort gyakorld helyettesitését (ha a jogkor gyakorlasa a felhatalmazas alapjan
helyettesithetd).

(1) Atruhazott gazdasagi ellenjegyzési jogkdrben a munkavallalé nem helyettesithetd.
(2) Atruhdzott gazdaségi ellenjegyzési joggal rendelkez6 munkavallalé akadalyoztatasa
esetén a gazdasagi ellenjegyzésre vonatkozd jogkore visszaszall annak atruhazdjara.

A gazdasagi ellenjegyzési jogkor kizdrdlag a kotelezettségvallalast megel6z6en gyakorolhato.
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70. §
(1) A gazdasagi ellenjegyz6t a kotelezettségvallaléval — ha a kotelezettségvallaléo nem az
lgyvezet6 — egylttes felel6sség terheli az Mt.-nek vonatkozé rendelkezései alapjan.
(2) Ha az ellenjegyz6 nem ért egyet a kotelezettségvallaldssal, és a kotelezettségvallalasra
jogosult a kotelezettségvallaldshoz ragaszkodik, akkor a gazdasagi ellenjegyzé koteles a
kotelezettségvallalds dokumentumat ,A kotelezettségvallalds gazdasagi ellenjegyzése
utasitasra tortént.” szoveggel ellatni és alairni, és az Ggyvezet6 szamara (a gazdasagi és
Uzemeltetési igazgatd értesitése mellett) a kotelezettségvallalast tovabbitani. llyen
esetben kotelezettséget csak az ligyvezetd vallalhat.
(3) Ha az Ggyvezet6 a gazdasagi ellenjegyzés visszautasitasa ellenére kotelezettséget vallal,
err6l koteles a gazdasagi és U(izemeltetési igazgatdt értesiteni, aki koteles a
konyvvizsgalbt és a Felligyel§ Bizottsagot irdsban értesiteni.

71.§ Az utalvany ellenjegyzése el6tt meg kell gy6z6dni:
(1) az utalvanyrendelet mellé csatolt okmanyok, szamlak, bevételezési bizonylatok alaki
és O0sszegszer( helyességérdl, meglétérdl;
(2) azutalvanyrendelet megfelels kitoltésérdl;
(3) az utalvanyrendeleten szerepld alairdk illetékességérdl, és ellendrizni kell a megjelolt
utalvanykdd(ok)on Iévé fedezetet és forraskijel6lést.

72.§ Az utalvdnyozds a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelése. Az utalvanyozas alapszabalyai:
(1) utalvanyozni csak az érvényesitett és gazdasagilag ellenjegyzett okmanyt lehet;

(2) utalvanyozasra jogosult az Ugyvezet§, amely jogkorét— kizardlag irdasban -
meghatdrozott lgykorre, értékhatdrra, kiadas teljesitésére vagy bevétel beszedésének
vagy elszamoladsanak elrendelésére atruhazhat;ja;

(3) az utalvanyozdé munkajogi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy a
rendelkezésre allé gazdalkodasi keretet az elrendelt kifizetés ne Iépje tul.

73. 8§

(1) A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellenGrizni és
érvényesiteni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt,
hogy az eldirt alaki kdvetelményeket megtartottak-e. Az érvényesités keretében
ellendrizni kell az aru 4atvételét, illetve a szolgaltatds elvégzését igazold
dokumentumok eredetiségét és elbirds szerinti alairasat (ellenjegyzéseit).

(2) Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legaldbb kdzépfoki és mérlegképes
konyveldi, vagy ezzel egyenértékl pénzigyi-szamviteli szakképesitésii munkavallalo
végezhet. Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul. Az érvényesitést végz6
és a szakmai teljesitést igazolé nem lehet azonos személy.

(3) Az érvényesit6 kijelolése a gazdasagi és lizemeltetési igazgatd hatarkorébe tartozik.

74. §
(1) Az érvényesitést csak igazolt teljesités esetén lehet megkezdeni.
(2) A teljesitésigazolas az érvényesités, gazdasagi ellenjegyzés és utalvanyozas soran csak
formailag ellenérizhetd illetve ellenérizendé.
(3) A teljesitések igazoldsa az ligyvezetd, az igazgatok, az igazgatd-helyettesek, illetve a
kozépvezetbk felelGssége és joga, melyet irdsban atruhdzhatnak.

75.8 A kotelezettségvallald és a gazdasagi ellenjegyz6, valamint az utalvdnyozd és a gazdasagi
ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan azonos személy nem lehet.
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76. 8§

(2)

(3)

(4)

(1) Fizetési kotelezettségeit a Tdrsasdg — kivételes esetekt6l eltekintve — atutalasi
megbizdssal teljesiti.

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
lgyvezet6 jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a pénzintézethez. Az alairas-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Gazdasagi Igazgatdsag 6rzi.
Az igyvezet6 hatdrozza meg azon személyek korét, akik jogosultak bankkartyaval fizetni.
A bankkartydval torténé fizetéskor a szdmlavezet6 pénzintézet bankkartyara vonatkozo
szabalyait be kell tartani, a PIN-kdd bizalmassagara kiemelten lgyelni kell.
Készpénzes fizetést csak kivételesen lehet teljesiteni, a gazdasagi és Ulzemeltetési
igazgatd engedélye alapjan. Készpénzfizetés a hazipénztaron keresztil bonyolddhat.

77.§& A hazipénztari pénzkezelés rendjét a gazdasagi igazgatod szabdlyozza.

78. 8§

(2)
(3)

(4)
(5)

(1) Meghatarozott célra a hazipénztarbdl egyszeri készpénzelGleg fizethet6. Ennek
legmagasabb Osszegét a gazdasagi és Uzemeltetési igazgatd hatarozza meg. A
készpénzelbleg igénylését irdsban indokolni kell.

Az el6leg a felhaszndlast megel6z6en legfeljebb 3 munkanappal kordbban vehet6 fel.
Az egyszeri készpénzel6leggel az elSleg felvevének (vagy meghatalmazottjanak) el kell
szamolnia. Az elszdmolas szabalyait szabalyzatban kell rogziteni. Az elszamoldsnak 30
napon belldl meg kell torténnie, melynek kezdé napja az el6leg felvételének napja,
kilfoldi kikildetés esetén a visszaérkezés napja.

Ujabb készpénzelSleg ugyanazon személynek, ugyanazon utalvanykédon csak az el6z8
el6leg elszdmolasa utdn igényelhetd, illetve fizethetd.

Az elbleget felvevs személy a felvett 6sszegért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
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V. fejezet
Ellenérzés

79.§ A vezet6i ellen6rzés korében az Ugyvezet6 és az igazgatok feladata a beosztott
munkavallalokat a végzett feladatukrél folyamatosan beszamoltatni, és helyszini ellenérzéssel
meggy6z6dni a kitlizott feladatok teljesitésérdl. Haladéktalanul kotelesek intézkedni a
hidnyossagok megsziintetésérdl, a szikséges anyagi és munkajogi felel6sségre vonas
kezdeményezésérdl, amennyiben a Tdrsasag feladatellatdsdnak vagy vagyondnak védelme
céljabdl ez sziikséges.

80. §
(1) A Tarsasag tevékenységének és miikodésének tulajdonosi belsé ellenGrzéséért — a
vezetGi ellen6rzés korében — az ligyvezet6 felelGs.
(2) A belsé ellen6rzés feladatainak ellatasaban az lgyvezetS alapvet6en a konyvvizsgald
altal feltart adatokra és jelzéseire tdmaszkodik.

81.8§ A bels6 ellen6rzés korébe tartozik a Tarsasag mikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, Ugyvitelének, a Tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, a Tdrsasdgi szerz6dés és a bels6 szabalyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megkovetelése.
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82. 8§

83. 8§

84. 8§

85. 8§

86. §

87. %

88. 8§

VII. fejezet

Szervezeten kiviili kommunikdcio alapveté szabadlyai

(1) ATarsasag mikodésével kapcsolatosan keletkezett iratai, valamint a tarsadalmi k6z6s
sziikséglet kielégitéséért felel6s szervvel kotott megdllapodasa az informdcids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXII. térvény (Info.
tv.) valamint az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogéllasrél, valamint a civil szervezetek
m(ikodésérél és tamogatasardl szold 2011. évi CLXXV. torvény értelmében
nyilvdnosak az érdekeltek szamara.

(2) A Térsasag az Info. tv. szerinti kozérdek(i adat megismerése iranti igényeket a torvény
el6irdsainak megfelelGen teljesiti.

(3) Személyes betekintési igény esetén azok a személyek, akik a tarsasagnak nem tagjai,
fellgyelGbizottsagi tagjai, illetve vezetd tisztségviseldi, 15 nappal kordbban kotelesek az
Ugyvezet6t betekintési szandékukrdl id6pont egyeztetés céljabdl értesiteni.

(4) A betekintésre a Tarsasag székhelyén, munkaidében — a jelen pontban meghatédrozott
el6zetes egyeztetést kovetben — kerl sor.

A 82.§-ban meghatarozott iratokrél — elGzetesen ismertetett koltségtérités mellett —
készithetd fénymasolat.

A Tarsasdg mUikodésére, szolgdltatdsai igénybevételének mddjara, valamint beszamoldi
kozlésére vonatkozdan biztositja a nyilvdnossagot:

(1) jogszabalyokban meghatarozott id6ben és maddokon (pl. kozzététele szamviteli
torvény szerinti beszamoldnak, cégjegyzék adatainak, Info. tv. szerinti adatigénylés
teljesitése);

(2) jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzat szerinti tevékenységérdl, szolgaltatasairdl az
azokat igénybevevdket szakmai kiadvanyokban, sajat honlapjan torténd tajékoztatdssal;
valamint

(3) azirat-betekintési jog (cégbirdsagon, Tarsasag székhelyén) alkalmazasaval.

A Tarsasdg m(ikodésével, szolgaltatasai igénybevételének maddjdval, beszamoldi kozlésével
kapcsolatosan a nyilvanossdgot biztositja, el6zetes egyeztetést kodvet6en, torzsidében, a
Tarsasag székhelyén, irat-betekintési és felvilagositas-adasi jog biztositasaval.

A Tarsasag uUgyvezetGjének biztositania kell az évente kotelez6 kbdzhasznusagi melléklet
jogszabdlyban meghatdrozottak szerinti hozzaférhetGségét (kozérdekld adatigénylést,
betekintést és sajat koltségére masolat készitését).

A Tarsasag koteles az éves beszamold jovahagyasaval egyidejlileg kozhasznusagi mellékletet
késziteni.

(1) A Tarsasag koteles éves részletes lzleti és munkatervét, éves pénziigyi és gazdasagi
beszamoldjat, valamint az alapité okiratdban meghatadrozott tartalmu kézhasznisagi
melléklet a Tulajdonosi jogok gyakorldja részére megkiildeni.

(2) A Tulajdonosi jogok gyakorldja az Uzleti és a munkatervben foglaltak végrehajtasanak
folyamatardl tajékozédhat, a Tarsasag pedig koteles a kért informacidkat a Tulajdonosi
jogok gyakorldja részére szolgdltatni.
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89. 8§

90. §

91.§

92.§

93. 8§

94. §

(3) A beszamolot és a kozhasznuisagi mellékletet az Orszagos Birdsagi Hivatalhoz is be kell
nyujtani.

A sajtd munkatdrsainak tevékenységét a Tarsasag munkavallaldinak az aldbbi szabalyok
betartasa mellett kell el6segiteniik.
(1) a televizid, a radidé és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil;

(2) aTarsasagot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ligyvezets
vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult;

(3) a nyilatkozatok soran a média munkatarsai szamdara pontos, hiteles, ellenérzétt
valaszokat kell adni. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

(4) anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az tzleti titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére és torvényes érdekeire;

(5) nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak
anyagi vagy erkolcsi kart okozna; a folyamatban Iév6 fegyelmi bilintet6 vagy polgari
eljarasrol; tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik;

(6) a nyilatkozattevének jogaban all, illetve kérheti, hogy a vele készitett interju, riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje, az anyag azon részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés el6tt vele egyeztesse.

A munkavégzéssel Osszefliggésben a Tarsasdg munkavallaléi kiils6 partnerrel folytatott
egyeztetésen vald részvétele kizardlag kozvetlen felettesének tudtdval és el6zetes
engedélyével lehetséges.

Minden hivatalos, kilsé partnerek részvételével zajlé egyeztetésen, targyaldson
elhangzottakat kotelezd irdsba foglalni (Emlékeztet6, Jegyz6konyv stb.).

A kiils6 partner részvételével zajlé taldlkozékon késziilt, az 91. § szerinti dokumentum
jévahagydsa torténhet a jovdhagyd fél dltal jegyzett elektronikus levélben, vagy ezzel
egyenértékd mas elektronikus eszkozzel. Ebben az esetben — ha mas kiils6 szabdlyozé az adott
dokumentumrdl ellentétesen nem rendelkezik — az archivaldsat is lehetséges elektronikusan
végezni. Az elektronikus irattarazds soran a dokumentumot lezart, nem mddosithatd
formatumban (példaul pdf) a jovahagyasokat igazold iratokkal egyttt kell tarolni.

Akilsé partner részvételével zajlé taldlkozdkon késziilt, a 91. § szerinti dokumentumot minden
targyald félnek jova kell hagyni a 92. § -ban foglaltak szerint, kivétel az egyoldalu tdjékoztatd
jellegl megbeszélések, melyek esetében a dokumentum tartalmat nem sziikséges a kiilsé
partnerrel is jovahagyatni.

Amennyiben a targyalds sordn létrejové jegyz6kdnyvben vagy emlékeztet6ben a targyalds
eredményeként olyan megallapodasok keriilnek rogzitésre, amelyek elfogaddsara a Tarsasag
képvisel6jének nincs felhatalmazasa, akkor ezt a tényt a jegyz6konyvben rogziteni kell, és a
jegyz6konyv csak a Tarsasag részérdl tortént cégszerl aldirds utan lesz joghatalyos. A
targyalasokon, értekezleteken széban elhangzottak kizardlag a Tarsasag részérdl
kotelezettségvallaldsra jogosult irasbeli visszaigazolasa esetén valnak kotelezettséggé.
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95. 8§

96. §

97. 8§

98. §

99. §

100. §

101. §

102. §

103. §

104. 8§

A kiils6 partner részvételével zajld taldlkozdkon készilt, a 91. § szerinti dokumentumot a
jévahagyds utdn a megbeszélésen résztvevé belsé munkavéllalé haladéktalanul megkiildi
kozvetlen felettesének.

VIII. fejezet

EU-s tarsfinanszirozdsu projektek szervezeti keretei

A Tarsasdg a Magyar Kormany vonatkozd hatdrozatai alapjan az Uj Széchenyi Terv (a
tovabbiakban: USzT) keretein beliil meghatarozott kiemelt projektek Kedvezményezettje.

Az USzT kiemelt projektek esetében a megvaldsitasra kiemelt projektenként ©nalld
Programirodakat létesit.

A Programiroda vezetGjét (programvezet6) a projektigazgatd javaslata alapjan az Ggyvezet6
nevezi ki. A programvezetd jelen SZMSZ szerint kbzépvezetének mindsil.

(1) A programvezet6 a felelGsségi korébe utalt kiemelt projekt operativ megvaldsitasanak
egyszemélyi felelGse.

(2) A29.§-ban jelzett szabalyzatok kialakitasanal els6dleges szempontként kell figyelembe
venni, hogy a programvezetének operativ felelGsségével egyenértékl, a folyamatok
lefutdsat meghatdrozé hataskore legyen.

(3) A programvezetének a szabalyzatokban nevesitett esetekben joga és felelGssége a
folyamatok megallitasa minden olyan esetben, amikor a projekt céljanak elérése, illetve
a koltségek elszamolhatdsaga veszélybe keriil.

A Programiroda minden munkatarsa tekintetében a(z) (atruhdzott) munkaltatdi jogokkal
rendelkezé vezetd e jogaival kizdrdlag a Programvezets egyetértése esetén élhet.

A Tarsasag a vonatkozé rendelkezések értelmében minden USzT kiemelt projekt esetében
0nallo célszamlat nyit, amely felett a programvezetének rendelkezési joggal kell rendelkezni.
A programvezet6 e rendelkezési jogaval 6nalléan nem élhet.

Az USzT kiemelt projektek pénziigy iranyitasat a gazdasagi igazgaté altal kijeldlt (projekt vagy
program) pénzlgyi vezetd latja el.

Az USzT kiemelt projektek esetében a projekt pénziigyi vezet§ a Tarsasdg gazdasdgi
ellenjegyz6jével egylittesen gyakorolja a 65. § -ban rogzitett gazdasagi ellenjegyzési jogkort.

Az USzT kiemelt projektek szakmai iranyitasat a projekt igazgaté altal kijeldlt program szakmai
vezet6 latja el, aki:
(4) 4atfogd felelGsséggel tartozik a kiemelt projekt szakmailag eredményes megvaldsitasaért,
irdnyitja a projekt szakmai munkajat;
(5) felel6s a szakmai produktumok, beszamoldk megfeleld mindségben valo elkészitéséért.
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105. §

106. §

107. 8§

108. §

(1)

(2)

(3)

109. §

110. §

111. 8§

112. 8§

113. 8§

IX. fejezet

Hazai finanszirozadsu projektek szervezeti keretei

A Tarsasag jogszabadlyi kijelolés illetve egyéb példdul tdmogatdsi jogviszony alapjan hazai
finanszirozasu feladatok és projektek ellatdja, kiilonods tekintettel ekdrben az Oktatdsi Hivatal
szdmdra végzett feladataira.

A hazai finanszirozasu projektek esetében a megvaldsitasra 6nallé Programirodat létesit.

A Programiroda vezetGjét (programvezet6) a projektigazgatd javaslata alapjan az Ggyvezet6
nevezi ki. A programvezetd jelen SZMSZ szerint kbzépvezetének mindsil.

A programvezetd a felel6sségi korébe utalt kiemelt projekt operativ megvaldsitasanak
egyszemélyi felelGse.

A 29. § -ban jelzett szabalyzatok kialakitasanal els6dleges szempontként kell figyelembe venni,
hogy a programvezetének operativ felel6sségével egyenértékl, a folyamatok lefutdsat
meghatarozé hataskore legyen.

A programvezet6ének a szabalyzatokban nevesitett esetekben joga és felelGssége a folyamatok
megadllitdsa minden olyan esetben, amikor a projekt céljdnak elérése, illetve a koltségek
elszdmolhatdsaga veszélybe kerdil.

A Programiroda minden munkatarsa tekintetében a(z) (atruhazott) munkaltatdi jogokkal
rendelkez6 vezetd e jogaival kizdrélag a Programvezet6 egyetértése esetén élhet.

A Tarsasdg azon hazai finanszirozasu projektek esetében ahol a feladat elldatasdhoz
kapcsoloddan el8irdsra keril 6nallé célszamlat nyit, amely felett a programvezet6nek
rendelkezési joggal kell rendelkezni. A programvezetd e rendelkezési jogdval 6nalléan nem
élhet.

A hazai finanszirozasu projektek pénzligy iranyitasat a gazdasagi igazgatd altal kijelolt (projekt
vagy program) pénziigyi vezet§ latja el.

A hazai finanszirozasu projektek esetében a projekt pénziigyi vezetd a Tarsasdg gazdasagi
ellenjegyzéjével egylttesen gyakorolja a 65. § -ban rogzitett gazdasagi ellenjegyzési jogkort.

A hazai finanszirozasu projektek szakmai iranyitasat a projekt igazgato altal kijelolt program
szakmai vezetd latja el, aki:
(6) atfogo felelGsséggel tartozik a kiemelt projekt szakmailag eredményes megvaldsitasaért,
irdnyitja a projekt szakmai munkajat;
(7) felel6s a szakmai produktumok, beszamoldk megfeleld mindségben vald elkészitéséért.
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114. §

115. 8§

116. 8§

X. fejezet

Bizalmi munkakorok

A Tarsasdg egyes feladatai elvégzéséhez bels6 szabalyzataiban bizalmi szerepkoroket
hatdrozhat meg.

A bizalmi szerepkorokben foglalkoztatott munkavallalé jelen SZMSZ-ben meghatdrozott
altalanos munkavallaléi feladatokon és felelGsségeken tul specidlis (vonatkozd belsd
szabdlyzatban rogzitett), fokozottan ellen6rzott koérilmények és feltételek kozott koteles
munkajat végezni.

Bizalmi munkakérnek nevezziik azon munkakoroket, amelyhez legalabb egy bizalmi szerepkort
rendeltek. Ezt a tényt a munkakérhoz tartozé munkakori leiras fejlécében, jol [dthaté mdédon
szerepeltetni kell.
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XI. fejezet
Zaro rendelkezések
117. § Jelen mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ a Tulajdonosi jogok gyakorléja altal

elfogadott tulajdonosi hatarozat jévahagyasaval [ép hatdlyba, és ezzel egyidejlleg hatalyat
veszti a Tarsasdg 2012. december 17-én jévahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata.
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Q7 EDUCATIO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 1. szdmu melléklet

Szervezeti Egység Alapité Dokumentum sablon

A Srervazeti &5 Mdkddasi Scabafyzat mellakiate
SZERVEZETI EGYSEG ALAPITO DOKUMENTUM

Q“) EDUCATIO <<szervezeti egység megnevezdsas>

Szervezeti egység Megnevezese:
<<szervezreti egység megnevezésess
<<szervezeti egység vezetd neve, beosztdsa»>

A << szervezeti egység megnevezése >> feladatai:

A <<szervereti egyseg megnevezréser> szervezete;
A <<szervereti egység megnevezrése>> szervereti dbraja*:

A <<szervereti egyseg megnevezsse>> szakmai feleldsségi korébe tartozo szabdlyozd

N

<cdatum=>
coszervezeti egyseg vezetd never> <<grintett igazgato neves»>»
<oszervezeti egység vezetd beosztdsas> cérintett igazgatd beosztdsa»>

<<ligyveretd nevess
Ogyvezetd
Educatio Tarsadalmi Szolgaltato Nonprofit Kft

* A tablazatok kitéltése opciendlis [relevancia hidnydban elhagyhato)
1/1 FNY2
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¢) EDUCATIO

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2. szamu melléklet

Az Educatio Tarsadalmi Szolgaltaté Nonprofit Kft. szervezeti dbrdja

Ugyvezetés

Jogi és Titkdrsdgi
Osztaly

Szervezetfejlesztési
és HR Osztaly

Informadcidbiztonsdgi vezetd

€s adatvédelmi felelos

Bels ellenor

Informatikai Igazgatosdg Gazdasagi Igazgatosdg Projekt Igazgatosag
IT Uzemeltetési IT Fejlesztési Beszerzési Gazdasdgi Uzemeltetési Kontrolling Programvezetdi Kizoktatisi Felsdoktatisi Digitilis
Osztily Osztaly Osztdly Osztily Osztdly Osztdly Osztily Osztily Osztdly Pedagdgiai Osztily
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