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ALAPITOI HATAROZAT

A Magyar Allam 4ltal alapitott Fogyatékos Személyek Esélyegyenloségéért Kozhasznit
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (1071 Budapest, Damjanich utca 4., a tovébbiakban:
Tarsasdg) tulajdonosi jogait gyakorlé Magyar Nemzeti Vagyonkezels Zartkorien Miikodd
Részvénytarsasag (1133 Budapest, Pozsonyi Gt 56.. a tovdbbiakban: MNV Zrt.) helyett és
nevében tulajdonosi joggyakorlé Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovébbiakban: Alapito)
az alabbi

Alapitéoi Hatarozatot
hozza:
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Alapito — a Tarsasag feliigyelGbizottsaganak 90/2016. (II. 3.) sz. FB hatarozatira is
figyelemmel — a jelen Alapitoi Hatdrozat szerinti tartalommal elfogadja a Tarsasdg Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatat.
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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat celia, hogy a Fogyatékos Személyek
Esélyegyenlosegeert Kozhaszni Nonprofit Kft. (a tovabbiakban Térsasag) szervezetére,
annak egységeire vonatkozo mikddési szabalyok, az egyes feladatkdrékhéz kapcsolodd
felelésségi korok rogzitésevel, a Tarsasag egészére, valamint minden munkavallalojara
nézve kotelezé jelleggel meghatédrozza a Tarsasag mikodési rendjét és szervezeti
felépitését.

A Tarsasag alapértékei
Tiszteljik az emberi sokféleséget, a velesziiletett méltdsagot és az egyén autondmiajat.

Hisziink abban, hogy a befogadd tarsadalom a telies meértékben hozzaférheté kornyezet, és
a mindenki szamara elérhet6 szolgaltatasok altal lehetévé teszi az alapveté emberi jogok
maradéktalan gyakorlasat a fogyatékos emberek szamara.

Elkotelezettek vagyunk a befogadd tarsadalom kialakitasa, a fogyatékos személyek
életmindsegének javitadsa mellett, melynek alapja a ,Semmit rélunk, nélkdlink!” elv, az
egyenld esélyl hozzaférés eszméjének és gyakorlatanak alkalmazéasa, a személykdzponti
megkdzelités.

Vallaljuk, hogy tevékenysegeinket, a Fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl szdlo
Egyezmény szellemében végezziik.

Mikddéslnkben biztositiuk az 4&tlathatésagot, folyamatosan képezziik magunkat, és
tartézkodunk a hatranyos megklilonboztetés minden formajatol.

Torekszlnk arra, hogy partnerségi kapcsolatokat alakitsunk ki, és tartsunk fenn azonos
elveket valldo hazai és nemzetkbzi szervezetekkel annak érdekében, hogy a fogyatékos
szemelyek kivétel nélkll reszesllhessenek a széleskorli partnerségen alapuld fejlesztési
programok eredményeiben.

I. A Tarsasag fobb adatai, feladatai

1. Alapadatok

A Tarsasag alapadatait a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapité Okirata tartalmazza.
2. A Tarsasag altal ellatott feladatok

A Tarsasag atfogd szakmapolitikai célja a fogyatékos személyek esélyegyenléségének,
tarsadalmi integracidjanak és komplex (re)habilitaciojanak elGsegitése szakterlileti
tudaskozpontok  mikodtetésével, a komplex  rehabilitaciéban kdzrem(ikodék
tevekenysegének Osszehangolasaval, az ellatasban kézrem(koddd intézményrendszerek
tervszerl fejlesztésével, az integraciot segité kutatd, fejleszté, modszertani, tanacsadé,
szolgaltatd és képzési programok megvaldsitasaval.

A Tarsasag, mint kdzhasznu szervezet altal ellatandd cél szerinti kdzhasznu és Uzletszer(
gazdasagi tevékenységeinek felsorolasat a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapitd Okirata

tartalmazza.



Il. A Tarsasag testiileti szervei, ellenérzése
1. A Taggylilés hataskorében eljaré egyediili tag

A Tarsasag egyszemélyes kbzhasznu nonprofit gazdasagi tarsasag, amelynél taggy(ilés
nem mikodik.

A cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljiarasrol és a végelszamolasrol szoélo 2006. évi V.
torvényben, a Polgari Torveénykdnyvben, és az egyesiilési jogrol, a kdézhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek mikoédésérsl és tamogatasardl szold 2011. évi CLXXV. térvény,
illetve az Alapito Okiratban meghatérozott hataskérében az egyediili tag az Alapitd
Okiratban rogzitett médon jar el.

2. Felligyel® Bizottsag

A Tarsasag haromtagl Fellgyel6 Bizottsdga ellenérzi a Tarsasag miikddésének és
gazdalkodasanak torvényesseégét a hatalyos jogszabdlyok és az Alapité Okiratban
rogzitettek szerint.

3. Konyvvizsgalo

Evente ellen6rzi a Tarsasag konywvitelét, a szamviteli térveny szerinti beszamol6
valodisagat, jogszeriiségét, valamint ellenérzi a gazdasagi miveletek elszamolasat az
Alapito Okiratban meghatarozottaknak megfelel6en.

4, Belso ellen6rzés

A belsé ellendrzes fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adéd tanacsadoi tevékenység,
melynek célja, hogy vizsgalja a Tarsasag tevékenységét szabalyszerliségi, pénziigyi,
rendszer és teliesitmeény szempontbdl, fejlessze a Tarsasdg mikodését és nodvelje
eredményességét. A bels6 ellenérzés a Tarsasdgot céljai elérése érdekében
rendszerszemléletd megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitasi
eljarasok hatékonysagat.

5. Konzultacios Testiilet

A Tarsasag a ,Semmit rolunk, nélkilink!” elv figyelembevételével szakmai és érdekvédelmi
szerepldk bevonasaval Konzultacios Testiiletet mikodtet, melynek célja, hogy a Tarsasag
fejlesztései minél magasabb szakmai min&ségben és az érintettek érdekeit maximalisan
szem el6tt tartva valosuljanak meg. A Konzultacios Testllet negyedévente (ilésezik.

6. Uzemi Tanacs

A Térsasagnal a munka torvénykonyvének XX. fejezete szerint Uzemi Tanacs mikodik. Az
Uzemi Tanacs torveny szerinti véleményezési joggal rendelkezik, és az Ugyvezetével
folyamatosan konzultal, illetve a Tarsasagnal bekovetkezd jelentés valtozasokrol
tajekoztatast kap.

lll. A Tarsasag vezetése, iranyitasi rendszere

1. Ugyvezetd

A Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan, a tulajdonosi elvardsokra figyelemmel, a
strategiai szakmai fejlesztési koncepcio és az éves lizleti terv végrehajtasaval az Ugyvezets
latia el a Tarsasag operativ irdnyitadsat, ligyeinek intézését és képviseletét az Alapitd
Okiratban, tovabba a munkaszerzédése megfelel6 pontjaban foglaltak szerint.
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Az Ugyvezeté gondoskodik a Tarsasdag iizleti és méas kdnyveinek szabalyszer( vezetésérdl,
a Tarsasag gazdalkodasanak szabalyszer( és hatékony iranyitasarol.

Az Ugyvezeté gondoskodik a Felligyeld Bizottsag mikddéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételek biztositasarol.

Az Ugyvezeté gyakorolja a Tarsasag valamennyi munkavallaldja felett a munkaltatoi jogokat.
A Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében olyan strukturalt szervezeti rendszert alakit ki,
amelyben a hataskorok, a feladatok és a felel6sségi korok vilagos meghatarozasa biztositja
a Tarsasag hatékony szakmai m(ikodését és gazdalkodasat, valamint igazodik a mindenkor
ervenyes Uzleti tervhez.

Az Ugyvezets feleléssége, hogy a kialakitott szervezeti és miikddési rendet a Tarsasag
minden munkavéllaléja megismerje, valamint, hogy minden olyan informacié birtokaban
legyen, amely a Tarsasag hatekony és eredményes miikddését biztositja. Ennek érdekében
az Ugyvezetd vezetdi értekezletet és Osszdolgozdi értekezletet tart, tovabba eléirhatja
kllénbozb szintl vezetsi értekezletek megtartasat is az altala meghatarozott feladatok
hatékony végrehajtasa érdekében.

Az Ugyvezet6 kilon Ugyvezetsi utasitasban specidlis feladatokat ellato, célorientalt
munkacsoportokat, projektszervezeteket hozhat létre, melyeket az arra kijeldlt vezeték
iranyitanak.

Az Ugyvezet§ a Tarsasag hatékony szakmai miikédése érdekében legalabb negyedévente
ellenérzi az Uzleti terv céljainak érvényesilését, valamint a Tarsasag operativ irdnyitasa
soran eljarva ellenérzi az egyes szervezeti egységek mikddésének hatékonysagat,
eredmenyessegeét, valamint az lzleti tervben kitlizott, a szervezeti egységekhez kapcsolodd
célok teljestilését.

Az Ugyvezet6 az Alapité Okiratban foglaltaknak megfelel6en a Tarsasag alapfeladatait érinté
kérdések tekintetében Konzultacios Testlletet mikoddtet az érintett civil szervezetek és
reprezentativ szakmai testiletek delegaltjainak részvételével.

Az Ugyvezets felelés az informatikai biztonsdg megvaldsitasaért, melyet a kézvetlen
iranyitasa alatt all6 informatikai biztonsagi felelds ttjan lat el.

2. Ugyvezeté helyettes

Az Ugyvezet6 helyettes az Ugyvezet6vel valé feladatmegosztas alapjan kodzremiikodik a

Tarsasag vezetési feladatainak ellatasaban, kiilénos tekintettel az alabbi terlletekre:

- a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa és iranyitasa;

a Tarsasag stratégiai szakmai fejlesztési koncepcidjanak kialakitasaban valé részvétel,

annak elkészitésének koordinélasa és az éves munkaterv elkészitése, 6sszhangban az

elfogadott Uzleti tervvel;

- az elfogadott éves munkatervbdl eredé munkafeladatok meghatarozasa;

- a Tarsasag legcélszer(ibb szervezeti rendszerének, szervezeti egységek mikodési
rendjének kialakitasa;

- a Tarsasag Osszefogasa és iranyitasa, a feladatok megosztasanak megszervezése, a
feladat-végrehajtas ellendrzese;

- az Ugyveze[c‘i és Ugyvezet6 helyettes kozott kotott meghatalmazasnak megfelel6en
képviseli az Ugyvezetdt.

Az Ugyvezetd helyettes joga, hogy az illetékességi kdrebe tartozd terlleteken énalléan jarjon
el, Ugy, hogy dontéseirdl tajekoztatja az Ugyvezetét.
Az Ugyvezetd helyettes munkajahoz sziikséges stratégiai, végrehajtasi dontéseket hoz.



3. Szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egységek vezetdi a Tarsasag altal ellatando feladatok végrehajtasat az altaluk
vezetett csoportok tekintetében iranyitiak és felligyelik. Felel6sek az altaluk iranyitott
egysegek hataskorébe utalt feladatok hatékony és eredményes ellataséért.

A szervezeti egysegek vezetSi az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység tekintetében
gondoskodnak a hatékony munkaszervezésrél és feladatellatasrol, a feladatellatashoz
szikseges eréforréds tervezésrél és gazdalkodasrol, tovabbd a hataskoriikbe tartozd
munkafolyamatok rendszeres ellenérzésérél. Ennek érdekében megbeszéléseket tartanak,
ahova mas szervezeti egységek vezet6it, munkatérsait is meghivhatjadk. A szervezeti
egysegek vezetSi meghatalmazas utjan tavollétiik esetére kijeldlhetnek a helyettesitésiikre
munkatarsat.

A szervezeti egységek vezetdi tdmogatjak és elbsegitik a Tarsasdg egyes szervezeti
egysegei kozotti egyuttmiikodést, amennyiben az adott feladat vagy projekt ellatasa tobb
szervezeti egyseg kdzremikodését igényli.

A szervezeti egységek vezetdi az altaluk vezetett szervezeti egység feladatainak ellatasardl
beszamolnak az Ugyvezett részére.

A szervezeti egységek vezetdi kdzremiikodnek a Tarsasag stratégiai szakmai fejlesztési
koncepcitjanak, az éves munkatervnek, az éves Uzleti tervnek az elkészitésében, és
feleldsek ezeknek a dokumentumoknak az adott szervezeti egységre meghatarozott
céljainak végrehajtasaért.

A szervezeti egységek vezetdi felelések az iranyitasuk és a felligyeletiik ala tartozd
szervezeti egység koltseghatékony gazdalkodasaért és eredményességéért.

IV. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Térsasag mukodtetésében az Ugyvezets mellett a Gazdasagi és Uzemeltetési Csoport és
a Titkarsag vesz részt.

A szakmai fejlesztéseket a hazai forrasok tekintetében a Magyar Jelnyelvi Programiroda, a
Hazai Tamogatéasok Programirodaja és a Rehabilitaciés Programiroda végzi, mig az eurdpai
uniés forrasu fejlesztések az Intézményi Férdhely Kivaltast Koordinalé Irodan, és az
Autizmus Koordinacios Irodan keresztil valdésulnak meg.

A Tarsaség szolgaltatdsai a Hazai és Nemzetkdzi Kapcsolatok Irodaja, és a Felnéttképzési
Iroda keretein belll valésulnak meg.

A szervezeti felépitést tartalmazo abra jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.

1. A Tarsasag miikodtetését kozvetleniil ellato szervezeti egységek
1.1. Titkarsag

A Titkarsag az Ugyvezets kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység.

A Titkarsag feladatai:

- a Tarsasag mikoddésének operativ tAmogatasa;

- a Tarsasag Feliigyel6 Bizottsaganak mikodtetésével kapcsolatos tevékenységek
valo részvétel, a Felligyel6 Bizottsagi Ulésekrdl jegyzékonyv készitése, a Felligyeld
Bizottsag altal hozott hatarozatok nyilvantartasa;

- a Tarsasag mukodteteset érintdé kérdésekben az Alapitoval vald kapcsolattartas;

- a Tarsasag szakmai beszamoldi, jelentései, munkaterve, Uzleti terve elkészitésének
koordinalasa;



- a Tarsasag altal teljesitendd adatszolgaltatasok teljesitése, koordinalasa:

- a Térsasag, mint a felsdoktatds fogyatékossagligyi gyakorléterepének miikodtetése,
fejlesztése;

- a Tarsasag konyvtaranak m(ikodtetése;

- a Térsaséag székhelyén folyd tevékenységek informatikai feltételeinek biztositasa;

- a Tarsasag szervezett és nyomon kovethetd iratkezelésének biztositasa.

A szervezeti egyseg vezetSje a Titkarsagvezetd, akinek feladata és feleléssége:

- a Titkarsag szakszer(, és a Tarsasag Alapitd Okiratanak megfeleld miikodtetése:

- a Tarsasag altal teljesitend6 adatszolgaltatasok teljesitésének koordinalasa;

- a Tarsasag szervezett és nyomon kovethetd iratkezelésének iranyitasa;

- a munkatarsai reszére delegalt feladatok szabdlyszerli és hataridére torténd
teljesitésének ellendrzése, nyomon kovetése;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas
megszerzése, munkatarsai szakmai tovabbképzésérdl valé gondoskodas;

- a megvaltozott munkaképességl munkavallalok mentoralasanak koordinalasa.

1.2. Gazdasagi és Uzemeltetési Csoport

A Gazdasagi és Uzemeltetési Csoport az Ugyvezets kozvetlen iranyitasa ald tartozo

szervezeti egység.

A Gazdasagi és Uzemeltetési Csoport feladata és felelGssége:

- a Tarsasag szamviteli szabalyozasanak, szamlarendjének kialakitasa, mikddtetése;

- analitikus konyvelési feladatok ellatasa, adok és jarulékok kezelése, hazi pénztar
mukodtetése, szallitdéi szamlak teljesitése;

- likviditas figyelemmel kisérése;

- szamviteli éves zaras;

- pénziigyi beszamolok elkészitése a finanszirozok felé;

- a beszallitéi szerzédések nyilvantartasa;

- a munkavallalékhoz kapcsolodé feladatok végzése, bérek és juttatasok elszamolasa:

- az altalanos Uzemeltetési feladatok ellatasa.

A szervezeti egység vezetSje a Gazdasagi és Uzemeltetési Vezetd, akinek feladata és

felel6ssége:

- a Csoport szakszer(, es a Tarsasag Alapito Okiratanak megfelelé miikodtetése;

a Tarsasag gazdasagi es pénziigyi mikodésének hatékony iranyitdsa, a pénzeszkozok

jogszabalyoknak megfelelé kezelésének biztositasa, az éves Uzleti terv elkészitésében

valé részvétel és az annak megfelelé miikodés biztositasa;

- a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodd idészaki beszamoldk, jelentések
hataridére torténd elkészitése;

- az altalanos Uzemeltetési feladatok iranyitasa;

- a munkatarsai részere delegalt feladatok szabalyszeri és hataridére t6rténd
teljesitésének ellenérzése, nyomon kovetése;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas
megszerzése, munkatarsai szakmai tovabbképzésérsl valé gondoskodas.

1.3. Informatikai Biztonsagi Felel6s

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szél6 2013.évi L.
torvényben meghatarozottak alapjan az Ugyvezetének koteles gondoskodnia az elektronikus
informécios rendszer biztonsagaért felelés személy kinevezésérdl, vagy megbizasardl. Az
Informatikai Biztonsagi FelelGs iranyitja es felligyeli az informatikai biztonsag megvalositasat.
Az IBF az Ugyvezet6 kézvetlen iranyitasa ala tartozd személy.

Az Informatikai Biztonsagi FelelSs feladatai és feleléssége:
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- gondoskodik a szervezet elektronikus informdciés rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valé Gsszhangjanak megteremtésérdl és
fenntartasarél;

- elvégzi vagy irényitia az informaciobiztonsagi tevékenységek tervezését, szervezését,
koordinalasat és ellenérzését;

- elbkésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereire vonatkozd Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatot;

- elékesziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat es a szervezet biztonsagi szintbe térténd besorolasat;

- velemenyezi az elektronikus informéciés rendszerek biztonsaga szempontjabdl a
szervezet e targykort erinté szabalyzatait és szerzédéseit;

- kapcsolatot tart az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaganak felligyeletét ellato,
a Magyarorszag Kormanya altal kijeldlt hatésaggal, és a kormanyzati eseménykezeld
kozponttal;

- biztositja a 2013. évi L. térvényben meghatarozott kdvetelmények teljestilését.

2. Szakmai munkat végz6 szervezeti egységek a fejlesztések teriiletén
2.1. Hazai fejlesztések
2.1.1. Magyar Jelnyelvi Programiroda

A Magyar Jelnyelvi Programiroda az Ugyvezeté kézvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti

egység. A Magyar Jelnyelvi Programiroda — a jelnyelvi tolmacsszolgalatok médszertani

kozpontjaként — a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen bonyolitja a téritésmentes jelnyelvi

tolmacsszolgéltatas allami igénybevételére iranyuld palyazatot.

A Magyar Jelnyelvi Programiroda feladata és felelssége: )

- a Tarsasag Alapitd Okirataban, Szabalyzataiban és éves Uzleti tervében foglaltak
betartasa;

- a magyar jelnyelvrdl és a magyar jelnyelv hasznalatardl szold 2009. évi CXXV. torvény
szerinti feladatok szakszer( és hatékony ellatasa;

- a programirodan futé programok szakszer(, hatékony és eredményes megvalésitasa.

A szervezeti egység vezet6je a Magyar Jelnyelvi Programiroda Vezet8, akinek feladata és

felelGssége:

- a Magyar Jelnyelvi Programiroda szakszer(, és a Tarsasag Alapité Okiratanak megfelels
mikodtetése;

- a szakteruletekre vonatkozd szakmai programok teljes kord tervezése, lebonyolitasa;

- a szakteriletre vonatkozd szakmai programok 6sszhangjanak megteremtése;

- rabizott szakmai programok teljes korli lebonyolitdsa, ezen belill az egyes teljesitési
szakaszok feladatainak hatéridére torténé megvaldsitasa;

- a Magyar Jelnyelvi Programirodara vonatkozéan az Ugyvezeté altal a hatdskérébe utalt
déntések meghozatala;

- a Programiroda munkatarsainak kivalasztasaban valé részvétel, munkakorik, feladatuk
meghatarozasa;

- a szakmai programokhoz kapcsolodd Felligyel§ Bizottsagi elSterjesztések elkészitése,
ezzel kapcsolatban a program menedzser feladatainak koordinalasa, kapcsolattartas az
Ugyvezetével;

- a megvaldsult palyazatokrél, programokrél késziilt szakmai beszamolok és pénziigyi
elszamolasok ellendrzése;

- a munkatarsai részére delegalt feladatok szabdlyszerli és hataridére torténd
teljesitésének ellenérzése, nyomon kovetése;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas
megszerzese, munkatérsai szakmai tovabbképzésérdl valé gondoskodas.



2.1.2. Hazai Tamogatasok Programirodaja

A Hazai Tamogatasok Programiroddja az Ugyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo

szervezeti egység. A Hazai Tamogatasok Programiroddja f6 tevékenységi teriilete hazai

forrasokra épitve a szllGsegité szolgaltatasok fejlesztése, tamogatdsa, a fogyatékos

gyermekek, tanulék szamara iskolai, szabadidds, rehabilitdciés vagy terapias jellegl

tevekenységek, az egyenl6 esélyli hozzaféres, illetve a fogyatékos személyeket ellatd —

elsGsorban civil — szervezetek tamogatasa, valamint a fogyatékos emberek komplex

rehabilitaciojat tamogato fejlesztések megvaldsitasa.

A Hazai Tdmogatasok Programiroda feladata és feleléssége:

- a Tarsasag Alapitd Okiratdban, Szabalyzataiban és éves Uzleti tervében foglaltak
betartasa;

- a programirodan futd programok szakszer(, hatékony és eredményes megvalositasa;

- a hazai forrasbél megvaldsitott palyazatok teljes kori lebonyolitasa;

- a finanszirozoval kotétt megallapodasban illetve a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott adatszolgaltatasok ellatasa.

A szervezeti egység vezetbje a Hazai Tamogatasok Programiroda Vezetd, akinek feladata

és feleléssége:

- a Hazai Tamogatdsok Programiroda szakszerli, és a Tarsasag Alapito Okiratanak
megfeleld mikodtetése;

- a szakterlletekre vonatkoz6 szakmai programok teljes korl tervezése, lebonyolitasa;

- a szakteruletre vonatkozd szakmai programok ésszhangjanak megteremtése;

- a rabizott szakmai programok teljes kérd lebonyolitasa, ezen bellil az egyes teljesitési
szakaszok feladatainak hataridére torténé megvalositasa;

- a Hazai Tamogatasok Programirodara vonatkozéan az Ugyvezeté altal a hataskorébe
utalt dontések meghozatala;

- a Programiroda munkatarsainak kivalasztasaban valé részvétel, munkakériik, feladatuk
meghatarozasa;

- a szakmai programokhoz kapcsolédd Fellgyelé Bizottsagi elGterjesztések elkészitése,
ezzel kapcsolatban a program menedzser feladatainak koordinalasa, kapcsolattartas az
Ugyvezetével;

- a megvalosult palyazatokrél, programokrdl készilt szakmai beszamolok és pénziigyi
elszamolasok ellenérzése;

- a munkatarsai részére delegalt feladatok szabalyszer(i és hataridére torténé
teljesitésének ellendrzése, nyomon kovetése;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas
megszerzése, munkatarsai szakmai tovabbképzéseérdl valé gondoskodas.

2.1.3. Rehabilitaciéos Programiroda

A Rehabilitaciés Programiroda az Ugyvezetdé kdzvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti

egység. Feladatait a hatékony és magas szakmai szinvonalu rehabilitacié érdekében végzi,

mely elsésorban a szakemberek tamogatasa réven — modszertani- és szakmafejlesztéssel,

agazati és szektorkdzi egyeztetések megvaldsitasaval — valosul meg. Mindez azt a kdzvetett

célt szolgalija, hogy minél tobb fogyatékos személy taldlia meg a szamara megfeleld

egészségligyi, oktatasi, munkaerd-piaci és szocialis szolgaltatasokat.

A Rehabilitacios Programiroda feladata és feleléssége: )

- a Térsasag Alapitdé Okirataban, Szabalyzataiban és éves Uzleti tervében foglaltak
betartasa;

- a Rehabilitacios Programirodahoz kapcsolédé programok szakszer(i, hatékony és
eredményes megvaldsitasa.

A szervezeti egység vezetSje a Rehabilitacios Programiroda Vezetd, akinek feladata és
felelGssége:



a Rehabilitaciés Programiroda szakszer(i, és a Tarsasdg Alapitoé Okiratanak megfelels

mUkodtetése;

- aszakterlletekre vonatkozo szakmai programok teljes kori tervezése, lebonyolitasa;

- a szakterlletre vonatkoz6 szakmai programok dsszhangjanak megteremtése;

- a rabizott szakmai programok teljes kor(i lebonyolitasa, ezen beliil az egyes teljesitési
szakaszok feladatainak hataridére torténé megvaldsitasa:;

- a Rehabilitacios Programirodéra vonatkozdan az Ugyvezetd altal a hataskérébe utalt
déntések meghozatala;

- a programiroda munkatarsainak kivalasztasaban vald részvétel, munkakoriik, feladatuk
meghatarozasa;

- a szakmai programokhoz kapcsolodd Felligyelé Bizottsagi elGterjesztések elkészitése,
ezzel kapcsolatban a program menedzserek feladatainak koordinalasa, kapcsolattartas az
Ugyvezetével;

- a megvaldsult palyazatokrol, programokrol késziilt szakmai beszamolok és pénziigyi
elszamolasok ellenérzése;

- a munkatarsai részére delegalt feladatok szabalyszerli és hataridére torténd
teljesitésének ellenérzése, nyomon kovetése;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyi véltozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas

megszerzese, munkatarsai szakmai tovabbképzéséré| valé gondoskodas.

2.2. Europai Unios fejlesztések
2.2.1. Intézményi Féréhely Kivaltast Koordinalé Iroda

Az Intézményi Férdéhely Kivaltast Koordinalé lroda az Ugyvezetd kozvetlen iranyitdsa ala

tartoz6 szervezeti egység. Az Iroda els6dleges feladata a kivaltas szakmai és operativ

koordinacidja.

Az Intézményi Férbhely Kivaltast Koordinalo Iroda feladata és felelGssége:

- a Tarsasag Alapito Okirataban, Szabalyzataiban és éves Uzleti tervében foglaltak
betartasa;

- az Irodan keresztl futd programok szakszer(, hatékony és eredményes megvaldsitasa.

A szervezeti egyseg vezetbje az Intézményi FérShely Kivaltast Koordinalé Iroda Vezets,

akinek feladata és felelGssége:

- az Intézményi Férbhely Kivaltast Koordinald Iroda szakszer(i, és a Tarsasag Alapito
Okiratanak megfelel6 miikddtetése;

- a szakterlletekre vonatkoz6 szakmai programok teljes kor(i tervezése, lebonyolitasa;

- a szakterlletre vonatkozé szakmai programok dsszhangjanak megteremtése;

- a rabizott szakmai programok teljes korl lebonyolitdsa, ezen beliil az egyes teljesitési
szakaszok feladatainak hataridére térténé megvalésitasa;

- az Intezményi Férbhely Kivaltast Koordindlé Irodara vonatkozoan az Ugyvezets altal a
hataskorébe utalt dontések meghozatala;

- az lIroda munkatarsainak kivalasztasaban vald részvétel, munkakorik, feladatuk
meghatarozasa;

- a szakmai programokhoz kapcsolédd Fellgyelé Bizottsagi elGterjesztések elkészitése,
ezzel kapcsolatban a program menedzserek feladatainak koordinalasa, kapcsolattartas az
Ugyvezetével;

- a megvalosult palyazatokrol, programokrél késziilt szakmai beszamolok és pénziigyi
elszamolasok ellendrzése;

- a munkatarsai reszére delegdlt feladatok szabdlyszerli és hataridére torténd
teljesitésének ellenérzése, nyomon kovetése;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas
megszerzése, munkatarsai szakmai tovabbképzésérdl valé gondoskodas.



2.2.2. Autizmus Koordinacios Iroda

Az Autizmus Koordinaciés Iroda az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti

egység. Az Autizmus Koordinaciés Iroda a hatalyos jogszabdlyok és kozjogi

szervezetszabalyozo eszkozok (Orszagos Fogyatékossagligyi Program, ENSZ Egyezmény,

FOT) alapjan segiti az autista embereket segit6 szolgaltatdsrendszer fejlesztését,

tamogatasat.

Az Autizmus Koordinacids Iroda feladata és felelssége:

- a Tarsasag Alapitd Okiratdban és Szabdlyzataiban és éves Uzleti tervében foglaltak
betartasa;

- az Iroda altal menedzselt programok szakszer(, hatékony és eredményes megvaldsitasa;

- az autista emberek és csaladjaik életét segité programok és javaslatok kidolgozasa,
fejlesztése és megvaldsitasa;

- a Tarsasag altal menedzselt programokban az autizmus-szempontl fejlesztések
szinergiainak felkutatasa, megteremtése, k6zos programok és fejlesztések végrehajtasa,
més szervezeti egységek autizmussal kapcsolatos szakmai tamogatésa.

A szervezeti egység vezetdje az Irodavezetd, akinek feladata és felelGssége:

- az lroda szakszer(, a Tarsasag Alapité Okiratdnak megfelelé mikodtetése;

- a szakterlletre vonatkozd szakmai programok tervezése, lebonyolitasa, az autizmussal
kapcsolatos szinergiak felkutatasa és megteremtése mind a Tarsasag munkajaban, mind
a tagabb szakmai kérnyezetben;

- rabizott szakmai programok telies korl lebonyolitdsa, ezen belll egyes teljesitési
szakaszok feladatainak hatariddre térténd megvalositasa;

- az lrodara vonatkozoan az Ugyvezet6 altal a hataskorébe utalt dontések meghozatala;

- az Iroda munkatarsainak kivalasztasaban valdé részvétel, munkakorik, feladatuk
meghatarozasa,;

- a szakmai programokhoz kapcsolddd Felligyeld Bizottsagi el6terjesztések elkészitése,
ezzel kapcsolatban a program menedzser feladatainak koordindlasa, kapcsolattartas az
Ugyvezetdvel;

- a megvalosult programokrol készllt szakmai beszamolék és pénziigyi elszamolasok
ellenérzése;

- a munkatarsai részére delegalt feladatok szabalyszer(i és hataridére torténd
teljesitésének ellendrzése, nyomon kovetese;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas
megszerzése, munkatarsai szakmai tovabbképzésérd| valdé gondoskodas.

3. Szakmai munkat végz6 szervezeti egységek a szolgaltatasok teriiletén
3.1. Hazai és Nemzetkozi Kapcsolatok Irodaja

A Hazai és Nemzetkdzi Kapcsolatok Iroddja az Ugyvezet6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozo

szervezeti egység. Az Iroda feladata a Tarsasag hazai partneri kapcsolatainak és

nemzetkozi kapcsolatainak erfsitése, apolasa, a meglévd és jovébeni nemzetkozi projektek

menedzselése. Az Iroda tovabbi feladata, hogy a Tarsasag atfogd kommunikacios

stratégiajat kialakitsa és megvaldsitsa. Ezek mellett az egyenlé esélyli hozzaférés terliletén

specifikus szolgaltatasok biztositasat is veégzi ez a szervezeti egység. Feladat tovabba az

Alapité Okiratbdl kovetkezd érdekegyeztetési feladatok ellatdsa és ennek érdekében a

Konzultacios Testiilet lléseinek lebonyolitasa.

A Hazai és Nemzetkozi Kapcsolatok Iroda feladata és feleléssége:

- a Tarsasag Alapité Okiratdban, Szabalyzataiban és éves Uzleti tervében foglaltak
betartasa;

- az Irodan keresztll futd programok szakszerd, hatékony és eredményes megvaldsitasa;

- a Tarsasag nemzetk&zi kapcsolatainak bévitése, apolasa;
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- a meglevé nemzetkozi projektek vitele egylittmikodve a Téarsasag tobbi szervezeti
egysegével;

- a Téarsasag kommunikacios stratégidjanak megvaldsitasaban vald részvétel:

- az Alapité Okiratban megfogalmazott szakmai és érdekvédelmi egyiittmiikodések,
érdekegyeztetések koordinalasa.

A szervezeti egység vezetSje a Hazai és Nemzetkozi Kapcsolatok Iroda Vezets, akinek

feladata és felelssége:

- a Hazai és Nemzetkdzi Kapcsolatok Iroda szakszerl, és a Tarsasag Alapité Okiratanak
megfeleld mikddtetése;

- a szakteriletekre vonatkoz6 szakmai programok teljes kor( tervezése, lebonyolitasa;

- a szakterlletre vonatkozo szakmai programok 0sszhangjanak megteremtése;

- a rabizott szakmai programok teljes korl lebonyolitasa, ezen belll az egyes teljesitési
szakaszok feladatainak hataridére tértén6é megvalositasa;

- a Hazai és Nemzetkdzi Kapcsolatok Iroda vonatkozoan az Ugyvezet altal a hataskorébe
utalt dontések meghozatala;

- az Iroda munkatarsainak kivalasztasaban vald részvétel, munkakérik, feladatuk
meghatarozasa;

- a szakmai programokhoz kapcsolédd Felligyel6 Bizottsagi el6terjesztések elkészitése,
ezzel kapcsolatban a program menedzserek feladatainak koordinalasa, kapcsolattartas az
Ugyvezetével;

- a megvalosult palyazatokrél, programokrol késziilt szakmai beszamolok és pénziigyi
elszamolasok ellendrzése;

- a munkatarsai részére delegalt feladatok szabalyszerli és hataridére torténd
teljesitésenek ellendrzese, nyomon kovetése;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabdlyi valtozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas
megszerzése, munkatarsai szakmai tovabbképzésérdl vald gondoskodas.

3.2. Felnéttképzési Iroda

Az Felnéttképzési Iroda az Ugyvezetd kozvetlen iranyitadsa ala tartozo szervezeti egység.

Feladata, hogy a Tarsasag altal szervezett és folytatott felnéttképzés megfeleld szinvonalon,

a kapacitasok hatékony kihasznalasaval és a hatalyos jogszabalyi kovetelmények

figyelembe vetele mellett megvaldsitsa. Emellett cél, hogy a felnéttképzésben résztvevék

olyan ismereteket, képességeket sajatitsanak el, melyek gyarapitigk szakmai

kompetenciajukat a mindségi, szakmai munka elvégzésében és névelik esélyeiket a

munkaerd-piacon vald elhelyezkedésben.

A Felnéttképzesi Iroda feladata és felel§ssége:

- felnéttkepzesi tevékenység alapdokumentumainak biztositasa;

- a felndttképzésrél szold 2013. évi LXXVII. térvénynek megfeleléen az Eves képzési
tervben megvalositasra  kijelolt, illetve a feln6ttképzést folytatd intézmények
nyilvantartasaban, a Tarsasag neve alatt nyilvantartasba vett képzések lebonyolitasa;

- nyilvantartas vezetése képzési programokrol;

- szemelyi feltételek biztositasa a képzések soran;

- a képzes targyi feltételeinek biztositasa;

- a kepzések szakmai el6készitése, tajékoztatas, jelentkeztetés, képzés inditasa —
felnGttkepzesi szerz6dés megkdtése, elbzetes tudasmérés, a képzés megvalositasanak
dokumentalasa, zaro értékelés;

- tanusitvany kiallitasa, tanusitvanyok nyilvantartasa;

- aképzés tananyaganak biztositasa a résztveviknek;

- képzés-, szolgaltatas fejlesztés az elégedettségi kérdGivek alapjan.

A szervezeti egyseg vezetdje az Irodavezetd, akinek feladata és felelGssége:
- az lroda szakszerd, és a Tarsasag Alapité Okiratanak megfelelé miikodtetése;
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- a szervezet képzéseihez kapcsolddo nyilvantartasi és bejelentési kitelezettség teljesitése
az illetékes hatosagok iranyaba;

- a szervezet éves képzési tervének eldkészitése;

- a szervezet éves képzesi terverdl beszamol¢ elGkészitése;

- rendszeres beszamolas az Ugyvezetd részére a Tarsasdag feln6ttképzési
teveékenyseégérdl, ennek mikodésérdl, fejlesztésérdl;

- a képzesek témdjanak és  képzesfejlesztGinek  kivalasztasa, a  képzési
programtajekoztatok elkészitése illetve ellenérzése;

- a képzés oktatdival vald kapcsolattartas;

- a keépzésekhez szilkséges felnlttkepzesi és oktatéi szerzédések hianytalan és
jogszabalyban el6irt meglétének ellenérzése;

- az Irodara vonatkozéan az Ugyvezetd altal a hataskorébe utalt dontések meghozatala;

- az lroda munkatarsainak kivalasztasaban valdé részvétel, munkakérik, feladatuk
meghatarozasa;

- a képzésekhez kapcsolodd Fellgyelé Bizottsagi elGterjesztések elkészitése, ezzel
kapcsolatban a program menedzser feladatainak koordinaldsa, kapcsolattartas az
Ugyvezetével;

- a megvalosult képzesekrdl készllt szakmai beszamoldk és pénziigyi elszamolasok
ellen6rzése;

- a munkatarsai részére delegalt feladatok szabdalyszer(i és hataridére térténd
teljesitésének ellendrzése, nyomon kovetése;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, naprakész tudas
megszerzése, munkatarsai szakmai tovabbképzésérdl valé gondoskodas.

V. A Tarsasag miikédési szabalyai
1. A Tarsasag képviselete

A Tarsasag képviseletét telies jogkorrel az UgyvezetS latia el. Az Ugyvezets konkrét
esetekben, az Alapitd Okiratnak megfeleléen ruhazhatja fel a Tarsasag munkavallaloit
képviseleti joggal. A kepviseletet ellatd személy az altala végzett tevékenységrdl
haladéktalanul tajékoztatja az Ugyvezetét.

Az Ugyvezeto helyettes az Ugyvezet6 altal adott meghatalmazasnak megfeleléen képviseli
az Ugyvezetét, tavollétében elldtjia az Ugyvezetd feladatait és helyettesitését az Alapitd
Okiratban megfogalmazottak figyelembevételével.

2. A Tarsasag alairasi rendje

A Tarsasag nevében az Ugy\{_ezeté egy személyben jogosult alairasra. Az Ugyvezetd tartos
akadalyoztatasa esetén az Ugyvezet§ irasbeli megbizasabdl alairasra (pénziigyekben a
Tarsasag Penzkezelesi Szabalyzataban meghatarozott rend szerint) az Ugyvezeto altal
meghatalmazott munkavallalé jogosult. Az Ugyvezetd helyettes az Ugyvezeté
akadalyoztatasa esetén allandé meghatalmazas alapjan alairasra jogosult.

3. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezésre az Ugyvezeté, illetve a Tarsasag szamlajat
kezeld Magyar Allamkincstarhoz bejelentett alairokarton szerinti munkavallalok jogosultak.
Az alairasi joggal valo felruhazashoz az
Ugyvezetd cégszer( aldirasa szikséges.

4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozasi jog, ellenjegyzés, érvényesités
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A mikodés soran kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra az UgyvezetS az Alapitd
Okiratban foglaltak szerint jogosult. Ezen jogkérét 6sszeghatar és/vagy idébeli korlatozassal
az altala meghatalmazott munkavallalékra ruhazhatja.

A fentieken kivil a Térsasdg munkavallaléi a mindenkor hatalyos Pénzkezelési
Szabélyzatban foglaltak szerint jarnak el.

5. A Tarsasag nyilatkozati rendje

Elsédlegesen az FSZK Nonprofit Kft. Ugyvezetsje jogosult nyilatkozni az Tarsasaggal
kapcsolatos minden kérdésben. Az Ugyvezet6 akadalyoztatdsa esetén, illetve egyéb
esetben Ugyvezetsi engedéllyel az Ugyvezeto helyettes jogosult nyilatkozni. A Tarsasagot
érint6 szakmai kérdések kapcsan az Ugyvezets engedélyezheti, hogy a szakmai egységek
vezetdi nyilatkozzanak az Ugyvezetével tortént egyeztetést kdvetSen.

6. A Tarsasag szabalyzatai

A Tarsasag az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:
1. Palyazatkezelesi Szabalyzat

2. Kozbeszerzési Szabalyzat

3. Javadalmazasi Szabalyzat

4. Szabalyzat Cafeteria rendszerrdl

5. Szamviteli politika

6. Befektetési és vagyonkezelési Szabalyzat
7. Ertékelési Szabalyzat

8. Pénzkezelési Szabalyzat

9. Leltarozasi Szabalyzat

10. Selejtezési Szabalyzat

11. Iratkezelési Szabalyzat

12. Beszerzési Szabalyzat

13. Tlzvédelmi Szabalyzat

14, Megel6zési stratégia

15. Munkavédelmi Szabalyzat

16. Kockazatértéekelés

17. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
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