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BEVEZETO

A Digitalis Jolét Nonprofit Korlatolt Felelésségli Téarsasag (a tovabbiakban, mint: Tarsasag)
szervezeti felépitésének és mitkddésének alapdokumentuma a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
(tovabbiakban, mint: SZMSZ).

Az SZMSZ a Tarsasag szervezeti struktirajanak, valamint vezetésének és gazdalkodasanak alapvetd
szabalyait tartalmazza. Az SZMSZ meghatarozza a Térsasag miikodésével kapcsolatos célokat,
legfontosabb feladatokat, kovetelményrendszert, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével
kapcsolatos alapvetd hataskori és feleldsségi szabalyokat.

Jelen SZMSZ a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény, valamint a cégnyilvanossagrdl
és a birdsagi cégeljarasrol ¢s a végelszdmolasr6l szolo 2006, évi V. torvény, a csédeljarasrol és
felszamolési eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. térvény rendelkezései, valamint a munka
torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi 1. torvény rendelkezései alapjan késziilt.

A tarsasagi formara, képviseletre, felelésségre, iigyvezetésre, feliigyel6bizottsagra és a
konyvvizsgaloéra vonatkozo alapvetd szabdlyokat a Polgari Torvénykényvrdl szold 2013. évi V.
torvény, az allami vagyonrol szélé 2007. évi CVI. térvény, az egyesiilési jogrol, a kozhasznu
jogéllasrél, valamint a civil szervezetek miikddésérol és tamogatasarol szolé 2011. évi CLXXV.
torvény €s a koztulajdonban 4llo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi
CXXII. térvény rendelkezései hatdrozzik meg.

Az SZMSZ elbirdsai nem lehetnek ellentétben a hatdlyos jogszabalyok, valamint a Tarsasag Alapito
Okiratanak rendelkezéseivel, illetve az Alapitéi Hatdrozatokkal.

Jelen Szabélyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. januar (2,

b
i

)
D

Sziics Veronika
tigyvezetd
Digitalis J6lét Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
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2.2,

2.3.

2.4.

229,

2.6.

2.7.

3.1.

3.2

I. FEJEZET
A Tarsasag adatai, jogallasa és célja

1. Tarsasag alapadatai:

Elnevezese: Digitélis J6lét Nonprofit Korlatolt Felel§sségii Tarsasag
Réviditett elnevezése: Digitalis J61ét Nonprofit Kit.

Szekhelye: 1016 Budapest, Gellérthegy utca 30-32.

Fidktelepe: 3519 Miskole, Igldi utca 2.

Honlapja: www.djnkft.hy

Cégjegyzékszam: Cg. 01-09-986454

Statisztikai szamjele: 23733251-7490-572-01

Adészama: 23733251-2-41

2. Tarsasag jogallasa

A Digitdlis Jolét Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasdg a Magyar Allam 100%-os
tulajdondban allo, egyszemélyes kdzhaszni nonprofit korlatolt felel6sségli tarsasag, ahol a
tulajdonosi jogokat az MNV Zrt gyakorolja.

Tarsasag a gazdalkodasa sordn elért eredményét nem osztja fel, az a Tarsasdg vagyonat gyarapitja
és azt teljes mértékben a Tarsasag Alapitd Okiratiban meghatarozott kézhasznu tevékenységei
céljara forditja.

Tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak kdzhaszmi céljainak megvaldsitasa érdekében, azokat
nem veszélyeztetve végez.

Tarsasag a cél szerinti kozhaszni tevékenységébfl, illetve a vallalkozdsi tevékenységébsl
szarmazo bevételeit és raforditasait elkiilonitetien tartja nyilvan,

Térsasdg kozhaszni szolgéltatdsaibél a vonatkozd jogszabalyi feltételek mellett barki
részesiilhet.

Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fliggetlen és
azoknak anyagi tAmogatast nem nyujt.

A Tarsasag alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat mas gazdalkodo szervezet felett nem gyakorol.

3. Tarsasag alaptevékenysége (kozhaszni tevékenysége) és célja:

A Tarsasdg az Alapitd okiratban meghatdrozott kzhasznt céljainak clérése érdekében végzi
tevékenységét. A tdrsasdg célja, hogy 2017. januar 01. kovetben tevékenységével
kézremikddjon a digitalis fejlesztésekrdl sz0l6 nemzeti konzultacié (InternetKon) eredményei
alapjan a Kormany altal végrehajtandé Digitalis JO1ét Programjardl szolo 2012/2015. (XI1. 29.)
Korm. hatdrozatban régzitett feladatok ellatasdéban, melynek célja a tudatos, értékteremtd
internethaszndlat tamogatdsa, a magyar gazdasdg digitdlis atalakitisa, ezdltal a magyar
tarsadalom és a magyar nemzetgazdasag digitdlis fejlesztése.

A Tarsasag alapvetd szakmai feladata a Digitalis Jolét Program és az annak kibévitésérol szolé
1456/2017 (VIL.19.) Korm. hatdrozatban megjeldlt Digitalis Jolét Program 2.0 keretében
megvaldsitand6 feladatok végrehajtdsdban torténd kdzremiikdés, annak koordinalasa, hatékony
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3.2,

megvalositasanak eldsegitése, a végrehajtadshoz sziikséges eldzetes megalapozé szakértdi
tanulméanyok beszerzése, a végrehajtasban részt vevd szakmai szervezetekkel torténd
kapcsolattartas, adatgy(ijtés és informacidnyujtas.

A 12772017 (VL. 08.) Kormanyrendelet a Digitalis J6lét Program végrehajtasaval osszefliggd

feladatként a tarsasag kozfeladatai korébe sorolta az alabbi feladatokat, melyek a tarsasag
alaptevékenységi korébe tartoznak:

a) ellatja Magyarorszag Digitalis Oktatasi Stratégidja végrehajtasaval dsszefiiggd feladatokat,
kiiléndsen:

aa) meghatarozza az oktatdsi €s képzési intézmények szamara a digitalis
kompetenciafejlesztéssel kapcsolatos elvarisokat;

ab) megvaldsitja és koordinalja a digitdlis pedagdgiai modszertani egyes fejlesztéseket,
¢s tamogatja azok bevezetését;

ac) szakmai tamogatdst nynjt az oktatasi és képzési intézményrendszer digitlis
atallasahoz sziikséges infrastrukturalis, szervezeti és tartalmi atalakuldsdhoz sziikséges
tevékenységek, szabalyozas megvalositasihoz;
b) az Emberi Erdforras Fejlesztési Operativ Programmal kapcsolatos feladatai keretében
kozremitkodik ,,A kdznevelés keretrendszeréhez kapcsolodd mérési-értékelési és digitalis
fejlesztések, innovativ oktatdsszervezési eljarasok kialakitiasa, megujitasa” cimit kiemelt
projekt végrehajtasaban;
c) az Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Programmal kapcsolatos feladatai keretében
szakmai egyuttmiikddést biztosit a ,Digitalis kérnyezet a koznevelésben” cimi felhivas
projektgazdai részére a végrehajtisban,
d) a Magyarorszag Digitalis Startup Stratégidjaban foglaltak hatékony megvaldsulasa
érdekében létrehozza ¢és miikddteti a ,,Startup Hungary” modszertani és koordinacios
kbzpontot;
) a Magyarorszag Digitalis Exportfejlesztési Stratégiajaban foglaltak hatékony megvaldsulisa
érdekében létrehozza és milkodteti a stratégia nyomon-kovetési rendszerét, az MNKH Magyar
Nemzeti Kereskeddhaz Zartkoriien Mikodd Részvénytarsasaggal egyiittmiikbdve koordindlja
a Digitdlis Exportfejlesztési Tarcakézi Bizottsig munkajat, és kozremiikddik a szakmai
feladatok végrehajtasaban;
f) a Magyarorszag Digitalis Gyermekvédelmi Stratégiajaban foglaltak hatékony megvaldsuldsa
érdekében létrehozza és miikodteti a stratégia nyomon-kovetési rendszerét, €s kozrem{kodik a
szakmai feladatok végrehajtasaban;
g) ellatja a Digttalis JOlét Alapesomag védjegy jogosulti adminisztracidjaval kapcsolatos
feladatokat.
A Digitalis Jolét Nkft. a Korm. rendeletben meghatarozott feladatait kdzszolgaltatasi szerzddés
keretében latja el.

3.3. A Tarsasdg kdzhasznli céljainak teljesitéséhez szikséges tevékenységi kdroket (TEAOR) az

Alapitd Okirat tartalmazza.
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4.1.1.

4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.

1I. FEJEZET
A Tarsasag szervezeti felépitése, szakmai feliigyelete és vezetése

4. A Tarsasag szervezcte

A Tarsasag 6nall6 szervezeti egységei: szakmai diviziok, Titkarsag, Jogi Részleg, Nemzetkozi
Kapcsolatok Részlege, Gazdasagi Részleg, Uzemeltetési és Informatikai Csoport, Szakmai
Reészleg,

A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Tarsasag szervezeti egységeinek felsoroldsat a 2. szam1 melléklet tartalmazza

A Tarsasag szervezeti egységeinek feladatait a 3. szam1 melléklet tartalmazza

5. A Tarsasig szakmai iranyitasa és vezetése

5.1.  Miniszterelndki biztos hatiskére és feladatkore a Tarsasag szakmai iranyitisa

5.1.1.

5.2.1.

S22

2.3,

targyaban

A Tarsasag kozhaszn( céljainak hatékony ellatdsa érdekében — az Alapitd és a Digitalis Jolét
Program 0Osszehangolasaért é€s megvaldsitasaért felelés Miniszterelndki Biztos kozotti
stratégiai megallapodas alapjan — az aldbbiakban részletezett dontésck meghozatalaban a
Javaslattételi jog illeti meg a Digitalis Jolét Program osszehangoldsaért és megvaldsitasaért
felel6s Miniszterelndki Biztost.

a) A Térsasdg vezetd tisztségviseldjének megvalasztasa, visszahivdsa, dijazdsanak

megallapitasa,

b) a Tarsasag éllandé konyvvizsgldjanak megvalasztisa, visszahivisa, dijazdsanak
megallapitésa,

c) A Tarsaség feligyeldbizotisdga kett§ tagjanak megvalasztasa, visszahivasa, dijazdsanak
megallapitasa,

d) A Tarsasag Uzleti Tervének elfogadasa.

5.2. Az Ugyvezetd

A Tarsasagot a jogszabalyokban meghatérozott feladat- és hataskdrben eljarva az Ugyvezetd
vezeti. Az Ugyvezetd onalloan képviseli a tarsasadgot harmadik személyek, hatosagok,
birosagok eldtt, tovabba cégjegyzési joga altalanos és 6nalld. Az Ugyvezetd képviseleti és
cégjegyzeési jogat egyedill az Alapito Okiratban meghatdrozott esetekben, az Alapitd
korlatozhatja. Az Ugyvezetd képviseleti joganak korlatozasdra vonatkozé rendelkezéseket a
hatdlyos Alapité Okirat tartalmazza.

Az Alapité Okirat felhatalmazésa szerint (12.1.) az Ugyvezetd az iigyek meghatérozott
csoportjdra nézve a Tarsasag ketté munkavallaldjat irasbeli nyilatkozattal egylittes képviseleti
joggal ruhazhatja fel. Ezen képviseleti jog nem 4ltalanos, frasbeli felhatalmazason alapul és
nem 6nallo.

A Térsasag Ugyvezetdje a hatalyos jogszabalyok és az Alapité Okirat 4ltal meghatérozott
kérben szervezi €s iranyitja a Tarsasdg miikddését és gazddlkoddsat, végzi a Térsasag
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524,

5.2.5.

52,16

52.7.

5.2.38.

5209.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

5.2.13.

5.2.14.

ugyvezetése korébe tartozo feladatokat, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és végrehajtja az
Alapitoi Hatarozatba foglaltakat. Dont a jogszabalyok és az Alapité Okirat altal hataskorébe
utalt és sajat hataskorben fenntartott tigyekben.

Ugyvezetd az Alapit6 Okiratban meghatarozott el6zetes véleményezést, illetve jévahagyést és
dontést igénylé lgyekben koteles haladéktalanul felvenni a  kapcsolatot a
Feliigyelobizottsaggal, az Alapitoval és az dllandd kdnyvvizsgaldval, valamint a sziikséges
dokumentumok megkiildésével kezdeményezni az eljarast,

Az Ugyvezetd, a Tarsasag jogszabalyokban meghatirozott feladatainak ellatasa érdekében
olyan strukturalt szervezeti rendszert alakit ki, amelyben a hatdskdrék és a feladatok vilagos
meghatarozésa, tovabba a feladatok ellatasdhoz kapcsolddd felelosségi rendszer kialakitasa
biztositja a Tarsasag hatékony miikodését és gazdalkodasat. E korben felelds a Tarsasag feletti
egységes iranyitdsi, valamint be- és elszamoltatasi rendszer fenntartisiért, zavartalan
mitkddtetéséért.

Az Ugyvezeté biztositja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak, valamint a hatalyos
jogszabalyok altal eloirt, illetve a megfelelden szabalyozott miikisdéshez sziikséges tovibbi
szabalyzatok elkészitését.

Az Ugyvezetd felel6ssége, hogy a kialakitott szervezeti és miikodési rendet, annak elveit a
Tarsasag oOsszes munkavallaléja megismerje, minden olyan informacié birtokaban legyen,

amely a szervezet szabalyszer(l, hatékony és eredményes miikdését biztositja.

Az ligyvezeté biztositja a hivatali munkarend, lgyintézés ¢s iratkezelés, valamint a
gazdalkodas szabalyainak betartasat.

Az Ugyvezetd elbterjeszti az altala jovahagyott a Tarsasdg szamviteli jogszabalyok szerinti
éves beszamoldjat és pénziigyi gazdalkodasara, befektetési politikajara vonatkozo javaslatat.

Az Ugyvezeté felelés a pénziigyl és a szamviteli jogszabalyokban eldirt beszdmolasi,
tajékoztatasi, ellendrzési és egyéb kotelezettségek teljesitéséért.

Az Ugyvezeté biztositia a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, elemzési, tervezési,
vagyongazdalkodasi dokumentacios tevékenységek ellatast.

Az Ugyvezetd koordindlja és feliigyeli a koltségvetési tamogatdsok, a sajat bevételek és az
eurdpai unios palyazati forrasok felhasznalasanak folyamatat, szabalyszer(i felhasznalasat.

Az Ugyvezeté irdnyitja és koordindlja a személyzeti iigyek intézését, felelss a Tarsaség
humadnerdforras-gazdalkodasaért és tarsadalmi kapcsolatainak apolasaért.

Az Ugyvezetd dont a Térsasdg szakmai munkajat megalapozd, azt tamogaté képzés és
tovabbképzés feltételeirdl.
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5.2.16.

SN R

5.2.18.

5.2.19.

5.2.20.

SE2 2

5.2.22.

5.2.23.

3.2.24,

LS,

Az Ugyvezetd az Alapité dltal jovahagyott Javadalmazasi Szabélyzat, tovabba az Alapitd altal
megjeldlt iranyelvek figyelembevétele mellett a jogszabélyi rendelkezések keretei kozott
meghatarozza a Tarsasag személyi juttatdsait, 1étszdm-, bér- és jutalmazési tervét.

Az Ugyvezetd figyelemmel kiséri a Tarsasdg informatikai, nyilvantarté és szolgaltatd
rendszereinek hiteles, megbizhatd és biztonsigos tizemeltetését, gondoskodik a Tarsasig
honlapjan feltlintetett adatok naprakészen tartasarol.

Az Ugyvezetd iranyitja a minGsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasat.

Az  Ugyvezets gondoskodik az adatvédelmi jogszabalyokban foglalt el&irdsok
érvényesitésérol, a kozérdekil adatok nyilvanossiganak biztositasardl.

Az Ugyvezetd ellatja kozérdekis bejelentésekkel, a j ogszabdlyi el6irason, illetve az Alapito 4ltal
igényelt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az Ugyvezetd haladéktalanul intézkedik barmely feltart jogsértd allapot megsziintetésérol,
amennyiben észleli, hogy a Tarsasag jogszaballyal vagy egyéb normativ szabillyal ellentétes
tevékenységet folytat.

Az Ugyvezetd iranyito és ellendrzé jogkorének gyakorldsit az egyes szervezeti egységek
vezetodi tAmogatjak.

Az Ugyvezetd gondoskodik a Téarsasag feladatkorébe tartozo kozfeladatok végrehajtasarol, a
szervezeti mukddés targyi, személyi és pénziigyi feliételeinek biztositasarol.

Iranyitja és feliigyeli a Térsasag tevékenységét. Kozvetleniil irdnyitja az ala tartozd szervezeti
egységek vezetdinek tevékenységét, ellenérzi az irdnyitdsa ald kdzvetve vagy kdzvetleniil
tartoz0 szervezeti egységek feladatainak végrehajtasdt, beszdmoltatia a vezetdit, é&s
meghatarozza tevékenységik iranyat.

Szervezi €s iranyitja a Tarsasig nemzetko6zi kapcsolatait.

Az Ugyvezetd Alapité irAnyéba teljesitendé feladatai k6zé tartozik killsndsen, hogy:

a.) Javaslatot tesz és a Felligyelobizotisag részére véleményezésre, az MNV Zrt elé pedig
jovahagyasra eldterjeszti a Tarsasag éves Uzleti Tervét, valamint az éves beszamol6t és
annak kdzhaszniisagi mellékletét,

b.) Jovahagyasra az MNV Zrt elé eléterjeszti a vezetd tisztségviseldk, a Feliigyeldbizottsag
tagjai, a felligyel6bizottsag elndke és az allandé konyvvizsgdlé megvalasztasara,
visszahivasara, dijazasinak megéllapitdsara vonatkozo javaslatat, tovdbba elbterjeszti a
Térsasag tagjaval, a vezetd tisztségvisel6kkel, a Feliigyelobizottsagi tagokkal vagy a
Tarsasag koOnyvvizsgalojival szembeni kartéritési igény érvényesitésre vonatkozo
javaslatat.
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c.) Az Alapito elé terjeszti az éves kizbeszerzési tervet jovahagyasra

d.) Amennyiben a kdzbeszerzési tervben nem szereplé beszerzés esctében a becsiilt érték a
100.000.000,-Ft-t meghaladja, Uigy a beszerzést az Alapito elé terjeszti jovahagyésra,

e.) Az Alapitd elé terjeszti a FeliigyelObizottsag éves munkatervét, a Javadalmazdsi
Szabdlyzatot és a Befektetési Szabélyzatot,

f.) Az Alapité elé terjeszti az Alapitd Okirat 10.3. pontjaban meghatarozott, jelen pontban
kiilén nem nevesitett ligyekre vonatkozé el6terjesztést jovahagyasra,

Az Ugyveret Feliigyelébizottsag iranyéba teljesitendé feladati koszé tartozik kiilondsen, hogy:

a) Legaldbb harom havonta a Felligyeldbizottsdg részére jelentést készit a tarsasig iizlet-
politikjarol,

b) Amennyiben a feliigyelObizottsag az Alapité okiratban meghatirozott ellendrz
tevékenységének elvégzéséhez szakértket kivan igénybe venni, a feliigyeldbizottsag erre
irdnyuld kérelmét az ligyvezetés koteles teljesiteni,

c) Az allandé kinyvvizsgiléd szervezetre, illetve az allandé konyvvizsgalod személyére az
Ugyvezet6 a feliigyelSbizottsag egyetértésével tesz javaslatot az Alapitonak,

Az Ugyvezetd kozvetlenill irdnyitia a Gazdasagi Vezetd, a Szakmai Vezetd, a Jogi Vezetd, a
Nemzetkdz1 Vezetd, a Kommunikécids Vezetd, a Szervezési Vezetd és a Titkarsagvezetd
tevékenységet.

Az Ugyvezetét, akadéalyoztatasa esetén a Gazdasagi Vezetd helyettesiti gazdalkodasi jellegi
illetve operativ tigyekben, aki feladatait az Ugyvezetd rendelkezései szerint, annak feliigyelete
és ellendrzése mellett latja el. Az Ugyvezetd helyettese szakmai tigyekben a Szakmai Vezetd,
aki feladatait az Ugyvezetd szakmai iranymutatésai szerint latja el.

Az Ugyvezetd a helyettesitésre — jogszabaly, Alapité Okirat vagy jelen szabalyzat eltérd
rendelkezése hidnyaban — egyes feladatdnak gyakorlasa tekintetében egyedileg a Tarsasag mds
vezetdjét is kijeldlheti frasbeli meghatalmazassal.

5.3. Gazdasagi Vezetd

A Gazdasagi Vezetd a Gazdasagi Részleg vezetoje.

A Gazdasagi Vezetd kozvetleniil vezeti és ellendrzi a gazdasagi részlegét, felel6s azon
feladatok megfeleld ellatasaért, amelyeket a vonatkozo jogszabalyok a Tarsasag gazdaségi
szervezete részére eldirnak.

A Gazdasagi Vezeté kdzvetleniil iranyitja az Uzemeltetési és Informatikai Csoportot.

A Gazdasagi Vezetd a gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezetd helyettese.

Gazdasagi Vezetd tevékenységét kozvetlenill az Ugyvezetdnek alarendelve, annak irdnyitasa
€s utasitasa szerint végzi.
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A Gazdasagi Vezeto ellentrzi a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen SZMSZ-ben és
egyeb belsd szabélyzatokban, az alapitéi és feliigyelSbizottsagi hatarozatokban ligyvezetdi
utasitdsokban meghatédrozott feladatok gazdalkodési szempontl végrehajtasat,

A Gazdasdgi Vezetd heti rendszerességgel Vezetdi Ertekezlet keretében beszédmol a Tarsasdg
pénziigyi és gazdasagi helyzetérdl,

A Gazdasagi Vezet§ az Ugyvezett felhivasara adatot, informéciot szolgaltat a Téarsasag
gazdasagi ¢és pénziigyi helyzetérol, nyilvantartasairol. Az Ugyvezetd részére adatot szolgiltat
az egyes kotelezetiségvillaldsokat —megeléz8en, tovabba gazdasiagi szemponti
informacioadassal tamogatja a déntéshozatalban.

A Gazdasagi Vezet6 az Ugyvezetd elé terjeszti jovahagyasra és kihirdetésre a pénziigyi és
gazdasagi targyl szabélyzatok tervezetét, majd a kihirdetést kovetden gondoskodik, azok
munkavallalok altali megismerésérdl és betartasardl.

A Gazdasagi Vezet6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — jogszabaly, Alapitd Okirat, jelen
szabilyzat vagy az Ugyvezet§ eltérd rendelkezése hidnyaban — a Gazdasdgi Részleg, altala
irasban kijel6lt munkavallal6ja jogosult.

5.4. Szakmai Vezeto

A Szakmai Vezet( irdnyitja a Tarsasag alaptevékenységébe tartozd, kozfeladatként ellatando
feladatok végrehajtasat, melyet a 217/2017 (V1. 08.) Korményrendelet utalt a tirsasag feladatai
k6z¢€, valamint koordinalja a Digitalis Jolét Program elfogadasardl és feladatairél szolo
2012/2015 (XII. 29.) kormanyhatarozatban megjeldlt, illetve az annak kiterjesztésérdl szol6
1456/2017 (VII. 19) kormanyhatarozatban megjelolt szakmai feladatok elvégzését.

A Szakmai Vezet$ kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a divizidk (szakmai feladatonként
elkiiloniild részlegek) szakmai iranyitdsa, mikodeésik koordinalasa, a szakmai feladatok
hataridére torténd teljesitésének ellendrzése.

A Szakmai Vezetd a szakmai feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezetd helyettese. Szakmai
Vezetd tevékenységét kozvetleniil az Ugyvezetének alarendelve, annak irdnyitdsa és utasitasa
szerint végzi.

A Szakmai Vezetd ellendrzi a jogszabélyokban, az Alapité Okiratban, a jelen SZMSZ-ben és
egy¢b belsd szabalyzatokban, az alapitdi és feliigyelébizottsagi hatarozatokban, tigyvezetdi
utasitasokban meghatérozott feladatok szakmai szempontii végrehajtasat.

A Szakmai Vezetd heti rendszerességgel vezetdi értekezlet keretében beszamol a Tarsasag

feladatkorébe jogszabaly alapjan utalt feladatok elvégzésérdl, a feladatok végrehajtdsanak
allapotardl.
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A Szakmai Vezetd az Ugyvezetd felhivasara adatot, informaciét szolgiltat a Téarsasdg
alaptevékenységének korébe tartozé a Digitalis Jolét Program keretében megvaldsulo
feladatok végrehajtasanak allapotarél. A Szakmai Vezetd, az Ugyvezeté vagy az Ugyvezetd
altal megjeldlt szervezeti egység, részére adatot szolgaltat az egyes kotelezettségvallalasokat
megel6zoen, valamint szakmai szempontl informéacidadassal tamogatja a dontéshozatalban az
Ugyvezetot.

A Szakmai Vezetd az Ugyvezetd elé terjeszti jovahagyasra és kihirdetésre a szakmai feladatok
hatékony elvégzéséhez sziikséges a belsd folyamatokat eldiré szabalyzatok tervezetét, majd a
kihirdetést kévetden gondoskodik, azok munkavallalok altali megismerésérdl és betartasarol.

A Szakmai Vezetd helyettesitésére — akadalyoztatasa esetén — az dltala irasban kijelolt
iranyitasa alad tartozo valamely divizido (6nalloé szervezeti egységgel rendelkezd, szakmai
munkat végzd munkacsoport) vezetdje jogosult.

5.5. Titkarsagvezetd

Gondoskodik az Ugyvezetd hataskérébe tartozo feladatok adminisztrativ és koordinacios
elokészitésérol, a feladatok folyamatos ellatasarol.

A Titkarsagvezetd gondoskodik a Titkdrsag feladatkorébe tartozo iratkezelési és irattarozasi
feladatok hatékony és folyamatos mitkdésérdl. Informaciét nyujt a Tarsasag szervezeti
egységei szaméra a Tarsasag dokumentum-nyilvantartasi rendszere alapjan az iratok, tigyek
intézésének Allapotarol. Gondoskodik a dokumentumok, iratok megfelelé szakteriilethez
torténd kézbesitésének teljesitésérol.

A Titkarsagvezett kezeli az Ugyvezetd naptarbejegyzéseit, intézkedik a Vezetdi Ertekezlet
Osszehivasarol, az érintettek értesitésérél. Kapesolatot tart az Ugyvezeté altal megjelslt kiilsd
szemelyekkel, szervezetekkel.

A Titkérsagot a Titkarsagvezet6 irdnyitja. A Titkarsagvezetd az Ugyvezetd munkajat segiti és
ellatja mindazon {ligyeket, amelyeket az Ugyvezetd allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és
hat4skorébe utal.

A Titkarsagvezetot a feladat- és hataskOrébe utalt ligyekben - akadalyoztatasa esetén — a
Titkarség mas munkavallaloja helyettesiti, vagy az Ugyvezet6 altal kijel5lt munkavallals.

5.6. Nemzetkiozi Vezetd

A Nemzetkozi Kapesolatok Részlegét a Nemzetkozi Vezetd vezeti.

Feladata a Nemzetkozi pélydzati kiirasok felkutatasa, elemzése, a pélyazatfigyelési
informaciok feldolgozdsa és az Ugyvezetd tajékoztatasa.
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Feladata a Tarsasadg nemzetkdzi péalyazataival kapcsolatos iigyeinek intézése, informacidk,
adatszolgaltatasok teljesitése.

A Tarsasag alapteveékenységeéhez kapcsolédd a Digitalis J6lét Programban meghatarozott
feladatokhoz koéthetd nemzetkézi események, kiallitasok, konferenciak felkutatdsa és szakmai
szempont elemzése, azon szemszoghdl, hogy a Tarsasig szakmai tevékenységét az azokon
vald megjelenés mennyire szolgalja.

Kdézremiikédik hazai és nemzetkdzi palyazati projektmenedzsmenti feladatok ellatasaban,
valamint egyiittmiikddik a Gazdasdgi Vezetd iranyitdsa alatt 4ll6 Gazdasagi Részleggel a
palyazati forrasok felhasznalasanak elszamolasaban,

Nemzetkozi Vezetd tevékenységét kozvetleniil az Ugyvezetének aldrendelve, annak irdnyitdsa
és utasitasa szerint végzi.

A Nemzetk6zi Kapcesolatok Részleg Vezetdjének helyettesitésére — annak akadalyoztatdsa
esetére - az altala irdsban kijeldlt ligyintéz0 jogosult ¢s egyben kiteles.

5.7. Jogi Vezetd

A Jogi Részleget a Jogi Vezetd vezeti.

Feladata a Tarsasdg hatélyos jogszabalyok szerinti mitk6désének biztositdsa, annak ellendrzése
¢s felligyelete, a kotelezettségvallalasok sordn a belsd szabdlyzatokban, illetve az Alapitd
Okiratban €s az Alapitoi Hatarozatokban foglalt rendelkezések betartisénak ellendrzése.

Feladata a Tarsasag daltal kotott szerzbdések, egyéb megallapodasok eldkészitése, jogi
szemponti véleményezése. Feladata a Tarsasdg Alapitdja, illetve mas adatbekérésre jogosult
kiilsé szervezet, hatdsag részére a kért jogi vonatkozasu adatok, nyilatkozatok elékészitése, a
kozadat igénylés teljesitésének eltkészitése.

A Jogi Vezets tevékenységét kozvetlentil az Ugyvezetének alarendelve, annak iranyitasa és
utasitisa szerint végzi. Gondoskodik az Ugyvezetd utasitdsainak, rendelkezéseinek a
végrehajtdsardl, adatot szolgaltat, informéciot ny(jt a Tarsasdg mds ©6nallo szervezeti
egységeinek munkajuk hatékonyabb és eredményesebb elvégzése érdekében. Adatot szolgaltat
az egyes Kkotelezettségvallalasokat megelézen, valamint szakmai szempont(
informacidadassal tAmogatja a dontéshozatalban az Ugyvezetét.

A Jogi Vezeté heti rendszerességgel VezetSi Ertekezlet keretében beszémol a Tarsasag
miikddésével, gazdalkoddsaval kapcsolatos jogi feladatok elvégzésérdl, a feladatok

végrehajtasanak allapotardl.

Ellendrzi a Tarsasag belsé szabalyzatainak az Alapit6 Okirattal, illetve a vonatkozo jogszabalyi
eldirasokkal vald dsszhangjat és kezdeményezi azok modositasat.
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Gondoskodik az Adatvédelmi €s adatbiztonsagi feladatok végrehajtasarol.

A Jogi Vezetd helyettesitésére a Jogi Részleg irasban kijel6lt munkavallaldja jogosult.

5.8. Szervezési Vezetd
A Szervezési Vezetd az Ugyvezetdnek kozvetleniil alsrendelve annak irdnyitasa és utasitasai
szerint végzi munkajat.

A Szervezési Részleget a Szervezési Vezetd vezeti.

A Szervezési Vezetd feladata a Tarsasag alaptevékenységeként meghatarozott feladatainak
elvégzéséhez kapcsolddo rendezvények megszervezése, koordinalasa.

Feladata az egyes szervezeti egységekkel vald egylittmGkodés soran a gazdasagos és felelds
pénzfelhasznilds megteremtése érdekében a rendezvények, workshopok, egyéb szakmai
forumok idépontjanak, helyszinének kivalasztasa, koltségvetésének szakszerl dsszeallitasa a
Gazdasagi Részleggel egyiittmiikddve.

Kapcsolatot tart kiils6 szakmai szervezetekkel a rendezvények Iebonyolitasa érdekében, illetve
kapcsolatot tart a Digitalis Jolét Program megvaldsitasaban résztvevé mas Intézmények,
Minisztériumok illetékes szervezeti egységeivel.

A Szervezési Vezetd helyettesitésére a Kommunikaciés Vezetd vagy a Tarsasag
meghatalmazassal kijelolt mas munkavallaléja jogosult.

5.9. Kommunikicids Vezeti

A Kommunikéciés Vezetd az Ugyvezetének kozvetlenill alirendelve, annak irdnyitisa és
utasitasai szerint végzi munkajat.

A Kommunikécios Vezetd vezeti a Kommunikacios Részleget.

A Kommunikacios Vezetd kidolgozza és megvaldsitia a Tarsasag kommunikacios
koncepcitjat a kommunikiciés iranyelvek és az érintett szervezeti egységekkel torténd
egyeztetés alapjan.

Kozremiikddik a Tarsasag arculati koncepcidjanak kialakitasaban, koordinalja és kapcsolatot
tart kiils6 szakmai szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a Tarsasaggal kapcesolatos sajtohireket, tovabba elvégzi a Miniszterelnoki
Biztos Titkarsagatol érkez6, kommunikacioval, tijékoztatassal kapesolatos feladatokat.

Részt vesz a Tarsasdg sajto-nyilvanos rendezvényeinek a szervezésében, illetve sziikség szerint
utan kdveti azokat.

13/ 35



5Pl

5.9.8.

S0,

5.9.10.

5.9.11.

5.9.12.

549,18,

6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

Az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikdve ellatja a bejelentésekkel, illetve a kzérdekii
adatigényléssel kapesolatos kommunikdcios feladatokat.

Ellatja a Térsasag kiadvanyaival kapcsolatos tervezési, szervezési és kiadéi feladatokat,

Gondoskodik az egyéb kommunikéciés eszkdzok (pl. molind, roll-up, sajtofal, Altalénos
szordanyagok) rendelkezésre allasarol.

Gondoskodik a Tarsasdg weboldalanak folyamatos frissitésérdl, illetve intézkedik a Tarsasag
weboldalanak  aktualizaldsérél, tovdbbd részt vesz a tartalmi fejlesztésében, tovabba
gondoskodik az adatvédelmi jogszabalyokban foglalt eléirdsok érvényesitésérol, a kdzérdekii
adatok nyilvanosséganak biztositasarol.

Gyljti, rendszerezi és folyamatosan aktualizélja a médialistdkat, kommunikaciés
adatbazisokat.

Kapcsolatot tart az Alapité illetékes szervezeti egységével, elézetes tijékoztatast nyujt a
Tarsasag nyilvanos sajtéeseményeirol.

A Kommunikacios Vezetd helyettesitésére a Tarsasdg Szervezési Vezetdje vagy a Tarsasig
meghatalmazéssal kijel6it mis munkavallaldja jogosult.

IIl. FEJEZET
A Tarsasag szervezeti egységei

6. Onallé szervezeti egység

Az 0nallé szervezeti egység ellatja a 3. szdmu mellékletben, valamint a szervezeti egység
vezetdjenek tevékenységét irdnyitd vezetd altal meghatarozott feladatokat.

Az 6nallo szervezeti egység 1étszamat a szervezeti egység vezetdjének tevékenységét iranyité
vezetd hatarozza meg a rendelkezésre all6 1étszdmkeret figyelembevételével.

Az 6nallé szervezeti egységen beliil miik6d6 csoportok szamat, azok 1étszaméat és feladatkorét
az 6nallé szervezeti egység vezetdjének javaslatara az Ugyvezetd hagyja jova.

7. A szervezeti egységek vezetdi

Az 6ndllo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak, a Tarsasdg belsé szabalyzatainak és a
szakmai kovetelményeknek megfelel6en vezeti az 6ndllo szervezeti egységet, és felelds az
0nallo szervezeti egység feladatainak ellatdsdért, valamint a jogszabalyokban, az Alapit6
Okiratban €s jelen szabalyzatban, valamint az figyvezetdi utasitdsokban megjelslt feladatok
végrehajtasacrt, betartasaért.
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Az 6ndllo szervezeti egység vezetdje elkésziti a munkakdri leirasokat, szervezi és ellendrzi a
szervezell egységhez tartozo feladatok végrehajtasat, javaslatot tesz a munkavallalok
tovabbképzésére.

Az 8ndllo szervezeti egység vezetOje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hataskorébe
utalt igyekben, amennyiben jogszabaly, jelen szabalyzat vagy az irAnyitast gyakorld kozvetlen
vezetd eltéréen nem rendelkezik.

Az 6néllo szervezeti egység vezet(jének helyetiese az 6nalldé szervezeti egység vezet6jének
utasitasa szerint helyettesiti az egység vezet(jét,

Az 6n4llo szervezeti egységek vezetdi a felettes vezet8k, illetve az Ugyvezetd utasitisa szerint
iranyitjdk és ellendrzik a szervezeti egység munkajat.

Szakmai részlegek (diviziok) vezetGjének akadalyoztatasa esetén a helyettesitésiikre egy masik
altala irasban kijeldlt divizio-vezeld vagy a divizido munkatarsai kéziil a divizio-vezetd altal
kijeldlt munkavallalo jogosult azzal, hogy arrél a Szakmai Vezet6t minden esetben értesiteni
koteles.

8. A szervezeti egységek munkatarsai

Az ligyintézd

a) a felettes vezet6td] kapott utasitas és irAnymutatas alapjan ellatja a munkakori lefrasban
meghatdrozott, illetve a felettesei altal esetenként vagy id6szakosan a feladatkérébe utalt
feladatokat,

b) a feladatokat a jogszabalyok és az Gigyviteli szabalyok ismeretében hataridére elvégzi,

c) szakértelemmel foglalkozik valamennyi rabizott kérdéssel, felelos a feladatkorébe tartozé
tigyek dontésre torténd elokészitéséért.

A Tarsasag alkalmazottainak a jogviszonyara a munka torvénykonyvérdl szole 2012, évi 1
torvény rendelkezései iranyadok.

Az Ugyvezetd jogosult a Tarsasig munkavallaléi részére esetenként vagy idészakosan
munkakérébe 1116 tébbletfeladatokat utalni és azok végrehajtasat ellendrizni.

IV. FEJEZET
A Tarsasagon beliili tajékoztatas és dontés-eldkészités folyamata

9. A Vezetdi Ertekezlet

A Vezet6i Ertekezlet a Tarsasag legfobb dontés-elokészité szerve.

A Vezetdi Frtekezlet az Ugyvezeté vezetésével attekinti a Tarsasdg feladatainak ellatasat. A
Vezetdi Ertekezlet megtartasara sziikség szerinti gyakorisaggal, de rendszerint hetente keril sor.

15/ 35



9.3.

9.4,

9.5.

9.6.

9L,

9.8.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4,

10.5.

A Vezetdi Ertekezlet javaslatot tesz

a) intézkedés megtételére

b} intézkedés elfogadasara

c) egyeztetés meginditisara

d) sziikség esetén a képviselendd szakmai alidspontra

A Vezetbi Ertekezlet vizsgélja az elrendelt intézkedések megvalosuldsat,

A Vezetdi Ertekezlet elokészitése és a napirendjének 6sszedllitdsa a Titkarsagvezett feladata.
Vezet6i értckezlet napirendjét az Ugyvezets hatdrozza meg. A napirendre a tagok az Ertekezlet
napjat megeléz6 nap munkaidejének végéig irasban javaslatot tehetnek.

A Vezetdi Ertekezlet allando résztvevi a Gazdasagi Vezetd, a Szakmai Vezetd és a ) ogi Vezet0.
A Vezet6 Ertekezletre az Ugyvezetd mas személyeket is meghivhat.

A Vezetd Ertekezlet résztvevoinek tajékoztatasa, javaslata alapjan az Ugyvezetd dontéseket hoz
€s meghatarozza a feladat-végrehajtas iranyait.

A Vezetdi Ertekezleten meghatérozott feladatokrol, déntésekrd] a Titkarsdgvezet6 vagy az
Ugyvezetd 4ltal kijelolt személy szitkség szerint emlékeztetét készit, amelyet az értekezlet
résztvevodi, valamint a feladatok végrehajtisara kotelezett feleldssk rendelkezésére bocsajt. A
Vezet6i értekezleten hozott dontések végrehajtdsdardl a Vezetdi ériekezlet szamara be kell
szadmolni.

10. Szakmai Vezetéi (divizié-vezetdi) Ertekezlet

A Szakmai Vezetbi Ertekezlet a Szakmai Vezetd vezetésével attekinti az iranyitésa ald tartozo
szervezeti egység feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat. Az értekezleten az Ugyvezetd, illetve
a Szakmai Vezet6 és az Ugyvezetd altal az értekezletre delegalt mas munkavallalé vehet részt.

A Szakmai Vezet6i Ertekezletet a Szakmai Vezet6 vagy a kdzvetlen iranyitdsa al4 tartozd, altala
kijelolt személy késziti eld.

A Szakmai Vezetdi Ertekezlet allando résztvevéi divizié-vezetdk, a napirendi pont szerinti
feladatok végrehajtisdban részt vevd ligyintézék, valamint Szakmai Vezetd altal meghivott

személyek, szakmai szakérték stb.

A Szakmai Vezet6i Ertekezlet résztveviinek tajékoztatdsa, javaslata alapjan a Szakmai Vezetd
dontéseket hoz és meghatirozza a feladat-végrehajtas iranyait.

A Szakmai Vezeté gondoskodik arrél, hogy a Vezeti Ertekezleten meghatdrozott feladatokrél,
dontésekrd] a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok tajékoztatast kapjanak.

16/ 35



Lileli:

12

113k

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

13.1.

11. Munkacsoport

Az Ugyvezetb a tobb 6nallé szervezeti egység feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére
munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport létrehozasardl sz6ld utasitisban meg kell
hatdrozni a munkacsoport feladatat, vezet6jét ¢s tagjait.

A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkézelités(i, a szakteriiletek kiemelt
egylttmikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok
felvazolasa, kidolgozasa és az Ugyvezetd részére torténd eléterjeszidse.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személyek helyettesithetik.

V. FEJEZET
A Tarsasag mitktdésével kapesolatos egyéb rendelkezések

12. A Tarsasag, mint munkaszervezet iranyitisa, szervezeti kapcsolatok rendje

A Térsasdg munkaszervezetét a munkaviszonyban all6 Ugyvezetd vezeti a mindenkori
Jogszabélyok, az Alapité Okirat, SZMSZ, valamint az Alapité Hatarozataiban foglaltak szerint a
Feliigyelobizottsag sziikséges tdjékoztatasa mellett.

A Térsasag miikddése korében az Ugyvezetd vagy az 4ltala kijelslt személy, illetve a Tarsasag
és az Alapité kozotti, valamint a Digitalis Jolét Program dsszehangolasaért és megvaldsitasaért
felelos Miniszterelndki Biztossal valo szakmai egylittmiikddést szabalyozé megallapodasokban,
okiratokban megjeldlt személy mindésiil kapesolattartonak a Tarsasag részérol.

Az Ugyvezeté a feladatait a Tarsasag vezetSivel munkamegosztashan Jatja el, szervezi és
iranyitja a Tarsasdg tevékenyscgét, gazdalkodasat. A tarsasdg kotelezettségvallalasai
tekintetében egyediil az Ugyvezetd jogosult dénteni. Amennyiben a déntés meghozataldhoz
szitkséges az Alapitd hozzajarulasa, illetve a FeliigyelGbizottsag tajékoztatasa, ugy ennek
teljesitése érdekében koteles haladéktalanul eljarni, biztositva ezzel a Tarsasag folyamatos és
hatékony miikodésének fenntartisat. Az Ugyvezetd a Digitalis J61ét Program végrehajtaséval
kapcsolatos dontéseinek meghozatala eltt koteles egyeztetni a Digitalis Jolét Program
Osszehangoldsaért és megvaldsitasaért felelds Miniszterelndki Biztossal, illetve amennyiben
sziikséges a Digitalis Jolét Program Titkarsagaval.

A Tarsasag folyamatos kapcsolatot tart a Téarsasag dontéshozd szerveivel az Alapitoval, a
Digitalis Jolét Program Gsszehangolasaért és megvaldsitasaért felelds Miniszterelndki Biztossal,
illetve a FeliigyelGbizottsaggal, tovabba a Tarsasag széleskori kiilsé kapcesolatrendszert tart fenn
mind hazai, mind kiilfoldi szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

13. A Tirsasag belsé iranyitasinak rendje és eszkozei

A Tarsasag iranyitasanak belsd rendelkezései nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyi és az
Alapitd Okirat rendelkezésetvel, az Alapitd Hatdrozataival, amennyiben azzal ellentétes
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tartalmuak, Ggy haladéktalanul intézkedni kell modositisukrél. Azonos szinten és azonos
targykorben kiadott belsd rendelkezések esetén a késébb hatalyba 1épét kell alkalmazni.

13.2. A Téarsasagnal alkalmazandd belso rendelkezések megnevezése:
a) Alapité Okirat rendelkezései: a Tarsasig alapokmaénya;

b) Alapitéi Hatarozatok: a Téarsasag ¢és a munkaszervezet mlikdését meghatirozd stratégiai
déntések;

c) Alapité utasitidsai, ajamlasai, irdnyelvei: a tulajdonosi joggvakorlé altal a gazdasagi
tarsasdgok tevékenységének feliigyeleti jogkdre alapjan kiadott utasitds, ajanlds, iranyelv;

d) Feliigyelobizottsig Hatdrozatai: a Felligyeldbizottsag feladatkdrében meghozott déntései;

¢) Szervezeti és Miikidési Szabalyzat: a munkaszervezet felépitésére, munkakdreire,
feladataira, mitkddésének f6 folyamataira, a dontési jogkérokre vonatkozo 4ltaldnos jellegi,
hosszabb idészakra érvényes rendelkezések;

f) Szabélyzatok: a Térsasag miikddésének szabalyozasat az Ugyvezetd sajat hataskdrében
hozhaté szabalyzatai biztositjak.

g) Ugyvezetéi utasitds: a Térsasdg hatékony és cgységes mikodése érdekében és a
Jogszabalyokban, Alapitéi Hatdrozatokban foglaltak végrehajtasara, illetve a Szabalyzatok
kihirdetésére az Ugyvezet utasitast ad ki;

h) Ugyvezetéi korlevél: a Térsasig munkatirsainak vagy azok meghatarozott korének
tajékoztatssa céljabol az Ugyvezetd korlevelet ad ki;

i} Vezetéi Krtekezlet: a Téarsasdg feladatkorébe tartozd legfontosabb {igyekben a
véleménycserét, a dontések elbkészitését, a kilesonds tdjékoztatast és az egységes allaspont
kialakitasat szolgalja;

j) Szakmai Vezetdi értekezlet: az értekezlet a szakmai feladatok hatékonyabb ellatashoz
szlikséges informacidaramlast biztositja;

k) Allomanygyiilés: Ugyvezet sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal az
allomanygytilésen értekeli a Tarsasag el6z6 évi tevékenységét, ismerteti a munkatervet, illetve
megtargyalja a Tarsasig mikodése szempontjabol lényeges és minden munkavallaléra
kiterjedd témdkat;

) Munkacsoportok: Ugyvezeté allandé vagy eseti munkacsoportot hozhat létre a Tarsasagot
érintd feladatra, illetve tarsasagi allaspont kialakitasara.
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m)Feljegyzés: A Tarsasdg 0nalld szervezeti egysége Aaltal készitett oOsszefoglald jellegli
beszamold, kérés, mely tovabbi intézkedést igényel egyedi mivoitara tekintettel

13.3. Szabalyzatok

13.3.1. A szabdlyzatok elékészitése — az Ugyvezeté utasitasa alapjan — az arra kijelolt szakteriilet
munkatarsainak a feladata. A tarsasagi szabalyzatok eldkészitése soran a Téarsasdg minden
szervezeti egységét véleményezési kotelezettség terhel. Az egyes szervezeti egységek
véleményét az elfogadasra eléterjesztett szabélyzat tekintetében mellékelni sziikséges.

13.3.2. A szabalyzatok kihirdetése elektronikus titon térténik és azok egy mindenki ltal hozzaférhetd
kozos mappaban barmikor elérhetbek.

13.3.3. Az egyes 6ndllo szervezeti egységek vezetbinek a feladata, hogy a hozzajuk tartozo szervezeti
egységgel ismertessék a Tarsasag szabdlyzatait.

13.3.4. A tarsasagi szabdlyzatok eredeti példanyai nem selejtezhetbek, Orzésiik, nyilvantartisuk a
Titkarsagon torténik.

13.4. Ugyvezetdi utasitds

13.4.1. Az Ugyvezetdi utasitdsban pontosan meg kell jelélni a szabalyozasi targykoron til legalabb:
a) az utasitds cimzettjeit, amely lehet a Tarsasag valamennyi munkavallaldja, vagy azok
meghatarozott kore;
b) az utasitas alkalmazasdnak kezdd id6pontjat (hatalybalépésénck idépontjat);
c) amennyiben az utasitas feladatokat jelol ki, a felelés személy megnevezését és a feladatellatas
hataridejének megjelolését.

13.4.2. Az utasitdsok kiadasa targy meghatarozassal, azonosité szamjellel, iktatva, irdsban vagy
elektronikus titon torténik. Az utasitdsok nem selejtezheték. A hatdlyban 1évé utasitasokat a
Titkarsdgon, ezt kdvetden az irattarban kell megdrizni.

13.5. I"ngvezet('ii korlevél

13.5.1. A széleskori tajékoztatds adminisztrativ eszkdze a tdrgy meghatarozasaval, azonositd
szamjellel. Megkiildhetd elektronikus forméban, amennyiben a cimzettek rendelkeznek a
megismeréshez sziikséges technikai eszkozzel. Nem selejtezhetbk. Ervényben 1évé
tdjékoztatdst tartalmazo korlevelet a Titkarsagon, ezt kovetben az irattarban kell meg6rizni.

13.6. Feljegyzés

13.6.1. A Tarsasag 6ndlld szervezeti egységeinek vezet6i, tovabba a Tarsasag vezetdi feljegyzés ttjan
tdjckoztatjdk az Ugyvezetdt, illetve a kozvetlen felettestiket a feladatkoriik ellatisa soran észlelt
szabdlytalansagrol, hianyossagrol. Feljegyzést készitenek tovdbba az egyedi tigyvezetdi
dontést igénylo kérdésekben.
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14.1.

14.2.

14.3.
14.4.

14.5.

14.6.

14.7.
14.8.

14.9.

14. Helyettesités rendje

Az Ugyvezet§ helyettesitésére vonatkozo szabalyokat jelen szabalyzat 5.2.28. és 5.2.29. pontja
szabalyozza.

A Gazdasagi Vezetd helyettesitésére vonatkozo rendelkezéseket jelen szabalyzat 5.3.9 pontja
szabalyozza.

A Szakmai Vezet6 helyettesitésére jelen szabalyzat 5.4.8. pontja tartalmaz rendelkezéseket.

A Nemzetkdzi Vezetd helyettesitésére vonatkozé szabalyokat jelen szabilyzat 5.6.7pontja
tartalmazza.

A Titkarsagvezetére vonatkozo helyettesitési szabalyokat jelen szabalyzat 5.5.5. pontja
tartalmazza.

A Szervezési Vezetd helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat jelen szabalyzat 5.8.6. pontja
tartalmazza.

A Jogi Vezetd helyettesitésére vonatkozo szabalyokat jelen szabalyzat 5.7.8. pontja szabalyozza.
A Kommunikdcidés Vezetd helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat jelen szabalyzat 5.9.13.
pontja tartalmazza.

A Divizio-vezetdk helyettesitésérdl a jelen szabélyzat 7.6. pontja rendelkezik, azonban
helyettesités rendje egyedi, a felettes vezetd altal jovahagyott rendelkezés alapjan ettél eltérhet.

14.10. Minden mas munkavallald helyettesitésérol a felettes vezetdje gondoskodik a munkakori leiras

15.1.

16.1.

16.2.

atjan vagy eseti meghatalmazéssal.
15. Kotelezettségvallalas rendje:

A Tarsasag nevében kételezettségvallalasra 100.000,-Ft értékhatart meghaladdan kizardlag az
Ugyvezet6 jogosult. Ezen értékhatar alatt a Tarsasag Gnallé szervezeti egységeinek vezetdi az
Ugyvezetd, Gazdasigi Vezet6, valamint a Jogi Vezet6 eldzetes hozzajdrulisa mellett jogosult. A
kotelezettségvillalas rendjének részletes szabélyait kiildn szabélyzat tartalmazza. A Tarsasag
kotelezettségvallalasait 100.000,-Ft értékhatar felett irasba kell foglalni. Az Ugyvezet
kotelezettségvéllaldsdnak korlatait a hatalyos Alapitd Okirat tartalmazza.

VI. FEJEZET
Szervezeten kiviili kommunikacié a Tarsasag megjelenése hivatalos eseményeken,
rendezvényeken, titoktartas

16. A szervezeten kiviili kommunikacié alapveté szabalyai

A nyilvanossag tdjékoztatasa az Ugyvezetd kizarélagos jogosultséga.

A szakmai kérdésekben minden a Térsasdghoz érkezd és a sajtd részére kikiildendd
valasztervezet, kiadasra szant sajtokdzlemény, valamint sajtéanyag tervezet €s esetleges jovobeli
sajtdesemény elézetesen irdsbeli egyeztetésére van sziikség a Tarsasag Ugyvezetbjével, aki
koteles eldzetesen egyeztetni a Digitalis JOlét Program Titkarsagaval.
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16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

17.1.

17.2.

a)

A Tarsasag munkavéllaloja a Tarsasag tevékenységét érintd lényeges kérdésekben a
nyilvanossagot csak az Ugyvezeté irasbeli felhatalmazasa alapjan tajékoztathatja az Ugyvezetd
irasbeli engedélye és a Kommunikacids Vezet6 altal jovahagyott tartalomnak megfelel6en,

A munkavégzessel Osszeflggésben a Tarsasag munkavallaléi kiilsé parinerrel folytatott
egyeztetésen vald részvétele kozvetlen felettesének tudtaval és elézetes engedélyével torténik.

Minden hivatalos, kiilsé partnerek részvételével zajlé egyeztetésen, targyalason elhangzottakat
lehet8ség szerint irdsba kell foglalni (emlékeztetd vagy jegyzdkonyv), mely dokumentumot a
megbeszélésen résztvevé munkavallalé haladéktalanul elérhetévé tesz a kézvetlen felettese
szamara.

A Térsasag hivatalos rendezvényeken az Ugyvezetd dontése alapjan képviseltetheti magat. Az
Ugyvezetd a Szakmai Verzetdvel és a Digitalis Jolét Program Titkarsagaval tortént egyeztetetést
kévetden engedélyezi rendezvényen, konferencian, kiallitdson az altal megjeldlt modon és az
altala kijelslt személyek részére az eseményen torténd részvételt.

A Térsasag Kommunikéciés Vezetdje a Tarsasag sajté-nyilvanos eseményeir6l eldzetesen,
elektronikus Gton tajékoztatja az Alapitd illetékes szervezeti egységét.

17. Titoktartas

A Tarsasag kiemelt fontossagu lizleti érdekének tekinti lizleti titkainak meg6rzését, igy ennek
érdekében minden lehetséges eszkdzzel fellép. A munkavallalok esetében a munkaszerzédés,
kiils6 felek esetében az erre vonatkozd megéllapodas, szerzddés, egyéb vonatkozé dokumentum
rogziti az ezzel kapcsolatos szabalyokat.

Uzleti titoknak minésiilnek a Tarsasagnal a Tarsasag tevékenységével, személyzeti kérdéseivel,
alkalmazott munkamoédszereivel és eljarasaival, bevételi, kéltség és egyéb mérleg adataival,
vevodi ¢és szallitoi adatainak nyilvantartdsaval kapcsolatban a munkavéllald tevékenysége soran
tudomaséra jutott tény, informacid, megoldas, adat, igy kiilondsen, de nem kizarélagosan az
alabbiak:

iizletpolitikai tervek, hatdrozatok

b) ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii adatok,

c)

a Tarsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informacidk, kiadott és kapott ajanlatok,

d) akozbeszerzés eljarassal kapcsolatos informaciok,

€)
f)

a szervezeti egységekben zajlo munka ¢€s az azzal kapcsolatos informaciok, tények, adatok,
know-how-k, szabadalmak, védjegyek a kozzététel idépontjaig, valamint gazdasdgi
informaciok, stratégiai megfontolasok,

g) az Ugyvezetb altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok, informaciok.

17.3. Nem mindsiill tizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy

nyilvanossagra hozatalat kiilon jogszabaly kézérdekbol elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések
alapjan tizleti titoknak nem minésithetd (kozérdekbdl nyilvanos adatok).
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17.4. A Térsasag valamennyi munkavallal6ja felel6s a Tarsasag tizleti titkainak megorzéséért, illetve
a vonatkozo rendelkezések betartdsaért. Az alkalmazhaté feleldsségre-vonds formait és mértékét
els6sorban az Munkatérvénykényve, a Biintetd Torvénykonyv és a Polgari Térvénykonyv,
tovabba a munkaszerzGdések hatdrozzdk meg azzal, hogy amennyiben a munkavallalé
tevékenysége soran a Térsasag személyhez fliz6d6 jogait sérti, vagy a Tarsasdg tizleti titkait
jogosulatlanul nyilvanosségra hozza, vagy azzal egyéb modon visszaél, tgy teljes kort
kartéritésre kiteles,

17.5. A Tarsasdg valamennyi munkavéllaléja a munkaviszony tartama alatt fenndlld, illetbleg a
munkaviszony megsziinése utdn is fennmarado titokiartasi kotelezettség keretében kételes a
munkaviszonyaval kapcsolatban tudomdséra jutott, illetdleg szilkségszeriien megszerzett
valamennyi informaciot, adatot, szellemi alkotdst — amennyiben erre a Téarsasag igényt tart —,
megOrizni, azt nem hasznalhatjak fel a munkaviszony megsziinését kivetden sem.

18. ZAard rendelkezések

A Tarsasdg Szervezeti és Mkodési Szabélyzatanak betartdsa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi
munkavallalojara nézve kételezd.

Jelen szabélyzat kihirdetése az Ugyvezetd utasitds kiaddséval jogosult, a hatalybalépés napjanak
megjeldlésével.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: A Térsasag szervezeti dbraja

2. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti egységeinek felsorolasa
3. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti egységeinek feladatai
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Digitalis J6lét Nonprofit Kft
1016 Budapest, Gellérthegy u. 30-32.

2. szamn melléklet: A Tarsasag szervezeti egységeinek felsorolasa

Szervezeti egység

Iranyité vezetd

1. Ugyvezetd Alapitd, Miniszterelnoki Biztos
1.1.Titkarsagvezetd Ugyvezetd

1.1.1. Titkérsag Titkarsagvezetd

1.2. Nemzetkézi Vezetd Ugyvezetd

1.2.1. Nemzetkdzi Kapcsolatok Részleg

Nemzetkozi Vezetd

1.3. Kommunikacios Vezetd

Ugyvezet

1.3.1. Kommunikécios Részleg

Kommunikacios Vezetd

1.4.Szervezési Vezetd

Ugyvezetd

Szervezésl Vezetd

1.4.1. Szervezesi Részleg

1.5.Jogi Vezetd Ugyvezet

1.5.1. Jogi Részleg Jogi Vezeté
Ugyvezetd

1.6.Gazdasagi Vezetd

1.6.1. Gazdasagi Részleg

Gazdasagi Vezet)

1.6.2. Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Gazdasagi Vezetd

1.7. Szakmai Vezeto

Ugyvezeté

1.7.1. Magyarorszag Digitalis Jolét Alapcsomag (DJA)

Divizid-vezetd

Szakmai Vezetd/Ugyvezets

1.7.1.1.DJA Divizi6

DJA Divizid-vezetd

1.7.2. Magyarorszag Digitalis Gyermekvédelmi Stratégidja
(DGYS) Divizid-vezetd

Szakmai Vezet6/Ugyvezetd

1.7.2.1.DGYS Divizid

DGYS Divizid-vezetd

1.7.3. Magyarorszag Digitéalis Startup Stratégiaja (DSS)
Divizio-vezetd

Szakmai Vezet/Ugyvezetd

1.7.3.1.Startup Hungary Koordinéacios és Modszertani Kdzpont

DSS Divizio-vezetd

1.7.4. Magyarorszag Digitalis Oktatési Stratégia (DOS)
Divizid-vezetd

Szakmai Vezeté/Ugyvezet

1.7.4.1 Digitalis Pedagdgiai Médszertani Kézpont

DOS Divizid-vezetd
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1.7.5. Magyarorszag Digitalis Export-fejlesztési Stratégia
(DES) Divizid-vezetd

Szakmai Vezetd/Ugyvezetd

1.7.5.1.DES Divizi6

DES Divizio-vezetd

1.7.5.2.Digimpex

DES Divizio-vezetd

1.7.6. Digitalis Jolét Program 2.0 Divizio-vezetd

Szakmai Vezetd/Ugyvezetd

1.7.6.1.DIP 2.0 Divizio-vezetd

DIP 2.0 Divizio-vezetd

1.7.7. 3G Koalicid Divizid vezetd

Szakmai Vezetd/Ugyvezetd

1.7.7.1.5G Koalicio Programiroda

5 GK Divizio-vezetd
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1016 Budapest, Gellérthegy u. 30-32,

3. szamu melléklet: A tarsasag szervezeti egységeinek feladatai

1. Titkarsag

1.1. ellatja titkarsagi, tigyviteli feladatokat

1.2. egyezteti, eldkésziti, koordinalja az Ugyvezetét érinté programokat

1.3. szervezi az Ugyvezet6 programijait

1.4. dsszeallitja, rendszerezi, archivélja a beérkez killdeményeket,

1.5. atnézi, sokszorositja és tovabbitja az ligyvezetdi dontést tartalmazo iratokat

1.6. vezeti, frissiti az Ugyvezetd 4ltal hozza delegalt nyilvéantartasokat

1.7. feliigyeli az Ugyvezetd, illetve a vezetdséget érinté hataridSk megtartisat

1.8. ellatja a Vezetdi Ertekezlettel, illetve az Ugyvezetét érintd értekezletekkel, az Ugyvezetd
altal kezdeményezett munkamegbeszélésekkel kapcsolatos adminisztraciéd feladatokat,

1.9. kapcsolatot tart a Digitalis Jolét Program 6sszehangolasaért és megvaldsitasaért felelés
Miniszterelndki Biztos szervezetével :

1.10. dsszefogja és ellendrzi az iigyvezetdi déntésekben meghatdrozott feladatok végrehajtasat
1.11. ellatja a koordinacios szervezeti feladatokat

1.12. ellatja az Ugyvezetd, az Ugyvezetd altal kozvetleniil iranyitott teriiletek, valamint a
Vezetdk kozott sziikséges koordinacios feladatokat

1.13. gondoskodik a munkavallalék neveit tartalmazd jelenléti iv és szabadsag-engedélyezé lap
szervezetl egységek részére torténd rendelkezésre bocsajtisarol

1.14. elkésziti és beszerzi az ligyviteli munkadhoz szilkséges nyilvantartasokat, eszkozoket,
ellatta a Tarsasagi tigyvitellel kapcsolatos fejlesztési munkalatokat, gondoskodik a
kozhasznalati nyomtatvanyok beszerzésérol

1.15. iranyitja, szervezi és feliigyeli az Uzemeltetési és Informatikai Csoporttal egyiittesen a
Tarsasag Ugyirat-kezelési rendjét, a Jogi Vezetdvel egylittesen feliigyeli az iratkezelési
teveékenységet, kozremikodik az iratkezeléshez ¢s a selejtezéshez kapesolodd szabalyzatok
elkészitéseében, modositdsaban, érkezteti és iktatja a beérkezd kiildeményeket. gondoskodik
azoknak az érdekeltekhez torténé eljuttatdsardl, ellatja kimend kiildemények cimzettekhez
tovabbitdsaval kapcsolatos feladatokat

1.16. mint k6zponti iratkezelési egység elvégzi a kdzponti irattarozasi, iratkezelési feladatokat,
felelés az iratok 6rzéséért, selejtezéséért, az irattarban 1€vo iratok kiadasaért, nyilvantartasok
vezetéséért.

1.17. ellatja az Ugyvezetd ltal a Titkarsdgra osztott eseti feladatokat.

2. Nemzetkizi Kapcsolatok Részleg

2.1. palyazatfigyelés végzése, palyazatfigyelési informaciok feldolgozasa,

2.2. az elérhet6 palyazati forrdsokrol szol6 informacidk rendszerezése és naprakészen tartdsa,
2.3. kibzremitkdés hazai és nemzetkozi palyazati projektmenedzsment feladatok elldtasaban,
valamint a Gazdasagi Részleggel egylittmlikbdve a palyazati forras felhasznalasinak
elszamolasaban

2.4. elvégzi az Ugyvezetd 4ltal az Részlegre osztott eseti feladatokat,
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2.5. nemzetkozi projektekhez tartozd pénziigyi, szakmai, adminisztricios és kommunikécios
feladatok elvégzése,

2.5. kapcsolatépités és kapcsolattartds a nemzetkdzi projektekben résztvevd nemzetkozi
partnerekkel, valamint nemzetkozi projektekben résztvevd harmadik felekkel.

3. Jogi Részleg
3.1. ellatja a tarsasagi igazgatas feladatait, biztositja a jogszabalyban és belsé szabalyzatban

meghatarozott jogi kdvetelmények érvényesiilését

3.2, kdzremilkodik a szakmai, gazdasagi, miikddtetési és egyéb dontések, intézkedések,
utasitdsok jogi szempontu elokészitésében ¢és a végrehajtas egységességének biztositisaban,
ennek soran gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vezeti dontésekben
meghatdrozott jogi kovetelmények €rvényesitésérdl, érvényesiilésérol

3.3. osszefogja és figyelemmel kiséri a Tarsasagra vonatkozd jogszabalyoknak, az Alapit6i
iranyelveknek ¢és javaslatoknak a valtozasat, és a Tarsasdg szempontjdbdl jelentds
jogszabdlyvaltozasokro! folyamatosan tajékoztatja az Ugyvezetét és az érintett szakteriileteket.
3.4, gondoskodik a Téarsasdg SZMSZ-ének és szabdlyzatoknak, valamint az tligyvezetdi
utasitdsoknak jogi szempontll kidolgozasarél, véleményezésérl és végrehajtasardl

3.5. kiadja és nyilvantartja az ligyvezetoi utasitdsokat

3.6. gondoskodik a szerzddések jogi szemponti véleményezésérdl

3.7. figyelemmel kiséri a Térsasagra vonatkozo jogszabdalyok, valamint a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok valtozasat és ezekrol folyamatosan tajékoztatja az Ugyvezet6t
3.8. gondoskodik a Térsasig altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitdsardl, az
lgyvezetdi allasfoglalasok jogi megalapozasardl

3.9. az illetékes szakmai teriiletek altal inditott beszerzési eljarasokban szervezi és koordinalja
Tarsasag beszerzési és kozbeszerzési folyamatait, illetve a vonatkozd szabalyzatokban
meghatarozott médon tdmogatja a beszerzési eljarasokat

3.10. kapcsolatot tart a Tarsasag allandé megbizasaban allé kdzbeszerzési tanacsadoval, aki
részére folyamatosan informaciot ad a Tarsasdg beszerzései targyaban azok kozbeszerzési
szempontu ellendrzése érdekében

3.11. elkésziti a Gazdasagi Vezetd egyiittmlikdésével az éves kozbeszerzési tervet, melynek
kozzétételérdl gondoskodik

3.12. gondoskodik a Tarsasig Alapitd Okiratdban toérténd valtozasok Cégbirdsiaghoz t6rténd
bejelentésérol

3.13. gondoskodik az Alapitd, a Feliigyel6bizottsag, illetve mas hatdsagok kiilsd szervezetek
altal bekért jogi adatok, informdciok rendelkezésre bocsajtasarol.

3.14. ellatja a Tarsasag ¢€s az Alapito, illetve a Feliigyeldbizottsag munkakapcsolatanak jogi-
adminisziracios feladatait, végzi a feliigyeldbizottsagi iilések elGkészitését és utblagos
dokumentalasat

3.15. ellatja a Feliigyelobizottsagi hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtdsanak Tarsasdgon
beliili koordinacidjat.

3.16. kezeli a mindsitett ligyiratkezelés korébe tartozd iigyiratokat, vezeti a Hatarozatok
Koényveét

3.17. kezeli a Tarsasag szerzodés-portfoligjat
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3.18. er6siti a Térsasdg atlathatd milikddés irdnti elkotelezettségét, kdzremikodik az ehhez
kapcsolédo feladatok ellatisaban

3.19. a Gazdasagi Vezetdvel egyiittmiikddésben kozremiikodik a Térsasdg beszerzési €s
kézbeszerzési folyamatainak eldirdsok szerinti megvaldsitisaban

3.20. kapesolatot tart az Alapito illetékes szervezeti egységeivel

3.21. gondoskodik a nyilvanos adatok elektronikus kzzétételérol.

322 ellatja a Téarsasdg személyiigyi, munkaligyi, szervezési dontések el6készitését és
végrehajtasat, gondoskodik a személyi anyagok kezelésér6l, a munkakori rendszer
kialakitasarol

3.23. folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Tarsasdg személyzeti tigyei és a szervezet
miikddése dsszhangban van-e a jogszabilyi eléirdsokkal, az Alapité Okiratban foglaltakkal, a
belsd szabalyzatokkal, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjével

3.24. az Ugyvezetdi dontésnek megfeleléen a Gazdasagi Vezetdvel egyiittesen kialakitja és
miukodteti a Tarsasdg javadalmazasi és juttatasi rendszerét

3.25. gondoskodik a Téarsasdg a Munka Torvénykdnyve alapjan kételezden valasztandd
munkavallaloi érdekképviselet biztositisardl az eljaras lefolytatasarodl (fizemi megbizott, iizemi
tanacs)

3.26. gondoskodik a munkavédelmi képvisel$ €s a hatdlyos jogszabalyok alapjan a Térsasag
altal kdtelezden megvalasztandé képviseld, megbizott megvalasztasanak lebonyolitasardl.
3.26. elkésziti, és szilkség esetén aktualizalja a Térsasig Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatat;

3.27. elkésziti a nyilvanos kdzérdekd adatok alkotmanyos kévetelményének teljesitésére
vonatkozo rendelkezéseket tartalmazoé ligyvezetdi utasitast

3.28. egyedi ligyek adatvédelmi kérdéseiben — hivatalbdl vagy az ligyben érintett szervezeti
egyseg megkeresésére — véleményt ad, allast foglal;

3.29. véleményt ad a Tarsasaghoz kiils6 szervektdl, személyektdl érkezé adatvédelmi targyn
megkeresésekben foglaltakra, adott esetben azok teljesithetdségét illet6en;

3.30. kozremiikddik az érintettektol érkezd, személyes adataik kezelésére vonatkozo kérdések,
megkeresések megvalaszolasaban;

3.31. ellen6rzi a személyes adatoknak a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a Tarsasag belsé
szabalyozoi eszkdzeiben el6irtaknak megfeleld kezelését, jogosulatlan vagy barmely okbdl
nem az eléirasoknak megfelelé adatkezelés esetén az azt folytatd szervezeti egységet vagy
személyt felhivja a vonatkozo elbirdsok szerinti adatkezelésre;

3.32. kozremikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdg Tarsasag érintd
vizsgilatainak lefolytatisdban, a vizsgalatok sordn felmeriilé kérdések, megkeresések
megvalaszolasdban;

3.33. az egyes szervezeti egységek és teriileti szervek adatkdzlései, jelentései alapjan az
Ugyvezetd altali alafrdsra eldkésziti a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosag
felé teljesitend6 éves tajékoztatast;

3.34. részt vesz a belsé adatvédelmi felelosok szamara szervezett konferencidkon;

3.35. gondoskodik a belsd adatvédelmi nyilvantartasi rendszer vezetésérol;

3.36. egyiittmiikddik az adatvédelmi ismeretek oktatasdban a humanpolitikai szakteriilettel;
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3.37. a Tarsasagba beérkezd kozérdekdl, illetve kzérdekbd] nyilvanos adatok iranti igénylések
vonatkozasaban kiadmanyozisra elokésziti az adatszolgdltatdst, valamint nyilvantartja a
kozérdekil adatigényléseket.

3.38. koordinalja és ellendrzi az Irattdrozasi és Iratkezelési Szabélyzat szerint lebonyolitandé
selejtezési eljarast.

4. Gazdagsagi Részleg
4.1. meghatarozza a mikodés pénziigyi feltételeit, biztositja a szamviteli térvény és a hatdlyos

adojogszabalyoknak a megtartasat, ennek keretében gondoskodik a bizonylati és pénziigyi
fegyelem, a szamviteli rend megvalosulasardl,

4.2, ellatja a gazdélkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkoddsi dokumentécios
tevékenységet, vezeti a szamviteli jogszabalyokba, illetve a belsé jogszabalyokban el6irt
analitikdkat és gondoskodik a rendszeres egyeztetésekrdl, illetve a pénziigyi, szamviteli
bizonylatok eldirt id6ig torténd rendszerezett, biztonsagos 6rzésérol,

4.3. elkésziti a Tarsasdg éves Uzleti Tervét, eldkésziti és koordinalja a jogszabalyokban
foglaltak szerinti (évkozi és éves) beszamoldt, mérleget, valamint a negyedévente késziild
mérlegjelentést; kozremiikodik a vagyonkimutatis aldtdmasztasat szolgalé leltarok
elkészitésében, gondoskodik a bevallasok hataridére torténé megkiildésérsl,

4.4. elkésziti a Téarsasdg Szamviteli Politikajat, tovabba a Tarsasag belsé pénziigyi
szabalyzatait, kialakitja és naprakészen tartja a pénziigyi eljirdsrendeket, kiilonds tekintettel a
szamviteli és pénzkezelési szabalyzatokra,

4.5. elkésziti a Tarsasag bizonylati rendjét és gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol,
a beérkez0 szamldk kezelésérol (ellendrzés, javittatis vagy igazolas), tovabba a Térsasig
pénziigyi folyamatait érinté belsd kontrollok miikodtetésérsl

4.6. meghatarozza ¢s kialakitja az Alapitd, a Feliigyel8bizottsag és az Ugyvezetd szamara
késziilé kontrolling jelentések dsszeallitasahoz szilkséges monitoring rendszert,

4.7. gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségek teljesitésérol,
valamint a feladatkérébe tartozo, jogszabalyok, Alapité Okirat, Alapitoi Hatdrozat,
Feltigyel6bizottsagi kérés alapjan fennallé adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérd],

4.8. kbzremitkodik a Térsasag milkodésének ellendrzésére jogosult szervek 4ltal végzett
ellenérzések tdmogatasardl, az ellendrzés sordn egyiittmiiksdik az ellendrzd szervekkel, a kért
kimutatasokat, dokumentumokat elékésziti és az ellen6rzé szerv rendelkezésére bocsatja,

4.9. kozremiiksdik a tarsasag éves kdzbeszerzési tervének elkészitésében, figyelemmel kiséri
¢s tamogatja a kozbeszerzési tervben megjeldlt beszerzések megvaldsuldsanak pénziigyi
gazdasagi szempont( megfelelosségét,

4.10. az Ugyvezetd részére rendszeres és eseti clemzéseket, jelentéseket, kimutatasokat készit
az altala kért médon és szempontok szerint,

4.11. rendszeres és folyamatos elemzésekkel segiti el a koltségkiméld, hatékony
pénzgazdalkodast, az lizleti tervezési munkat és a vezetOségi dontéseket,

4.12. véleményezi a Tarsasig valamennyi a gazdalkodasra kihatéssal jaré dontését, iranyitja és
feliigyeli a Tarsasag kozbeszerzésekkel kapcesolatos feladatainak ellatdsat,

4.13. segiti a szakmai gazdasagi egységek munkdjit irdnymutatisaival, tovabba a szakmai
beszamolok elkészitésc¢hez igény esetén adatot szolgaltat,
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4.14. koordinalja a kiilsé forrasok megszerzésével kapcsolatos feladatokat és a koltségvetési
tamogatasok felhasznéalésanak folyamatat,

4.15. kdzremiikodik a Tarsasag gazdalkodasdt kiegészits, hazai és unids pénziigyi forrdsokat
biztositd programok palyazatainak elkészitésében, a koltség- as miikodési kiadasok
tervezésében,

4.16. ellendrzi a Tarsasdg szakmai felelésségi korébe tartozd unids és hazai tdmogatdsok
felhasznéldsat, tovabbd adatot szolgéltat a projektvezetd részére a projekiek pénziigyi
elszamolasahoz,

4.17. ellenérzi az Uzleti Tervben meghatarozott feladatok pénziigyi végrehajtdsat,

4.18. meghatarozza a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kifizetési folyamatba épitend6
cllenérzések korét és ellendrzi azok megtartdsat, ellendrzi a kotelezettségvallalasok és
szerzbdéskotések pénziigylr szabalyszer(iségét, nyilvantartia és nyomon koveti a
kdtelezettségvallalasokat,

4.19. gondoskoedik a Tarsasdg pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl, kezeli a beérkezd
szamlakat, ellendrzés és igazoltatds utdn gondoskodik azok kiegyenlitésérél, intézkedik a
bevételek eléirdsa és behajtdsa irant, vezeti az ezekkel kapesolatos analitikus nyilvantartasokat,
kezeli és érvényesiti a Tarsasag koveteléseit,

4.20. biztositja a Tdarsasag likviditdsat, hazi-pénztarat mikodtet, gondoskodik a teljes kor(i
banki ligyintézésrol,

4.21. gondoskodik a szamviteli- és adojogszabalyokban elbirt, illetve az Alapitdo Okiratban
meghatarozott kényvvezetési, elszamolasi, beszamolasi, zarasi adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi,
adobevallasi, adofizetési kitelezettségek teljesitésérol,

4.22. kapcsolatot tart a Tarsasag kényvel6jével, a konyvel6 részére atadandd dokumentumokat,
informacidkat elokésziti és a kdnyveld részére atadja,

4.23. ellendrzi a konyvelo altal vezetett nyilvantartasokat, kiényvelési adatokat,

4.24. kapcsolatot tart a Tarsasdg allandé koényvvizsgaldjaval, az altala kért informaciokat,
kimutatasokat a kdnyvvizsgild rendelkezésére bocsatja,

4.25. kapcsolatot tart az Alapitt gazdasagi ligykért felel8s szervezeti egységével,

4.26. kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral és mds a Térsasag bankszamlajat vezetd
pénzintézettel, gondoskodik szamlavezetéssel, elektronikus utalassal kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

4.27. vezeti a jogszabalyok és a szamviteli politika szerinti eszk6znyilvantartasokat, szervezi a
mennyiségi leltarfelvételt, ellatja az eszkozgazdalkodashoz kapcsolddo tovabbi feladatokat,
4.28. a targyr eszkozok tekintetében ellatja a tervezéssel, engedélyezés bonyolitasaval,
hasznalatra atadassal &s leltarba vétellel kapesolatos feladatokat,

4.29. gondoskodik a Téarsasag gépjarmii hasznalati nyilvantartasanak vezetésérsl,

4.30. ellatja leltarfeleldsi feladatokat, a leltarozasi {itemterv szerint végzi a leltérozast

4.31. ellatja a Térsasag anyag-, eszk6z- ¢s készletgazdalkodasi feladatait, ennek keretében a
beszerzési, ellatasi, nyilvantartdsi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges készlet- és
eszkozéllomany-feltarasi munkalatokat, tovabbad a mérleget alatamaszté leltirozéssal
kapcsolatos teendoket,

4.32. ellatja az utaztatassal kapcsolatos szervezési teenddket, elszamolja a belfsldi
kikiildetéseket, elszamolja ¢és nyilvantartja a kiilfoldi kikilldetéseket, biztositja az utazis
finanszirozasihoz sziikséges fizetbeszkozt,
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4.33. ellatja a bérszamfejtési munka elvégzéschez sziikséges elbzetes feladatokat, biztositja a
konyveld cég szamara a bérszamfejtéshez sziikséges iratokat, informacidkat,

4.34. javaslatot tesz az Ugyvezet6 részére a gazdalkodasi és ezzel kapcsolatos iigyviteli
feladatok folyamatainak javitasdra a hatékonysag novelésére,

4.35. kezdeményezi és eldkésziti a feladatkorét érinté 0j belsd utasitasok kiadasat, a mar kiadott
utasitasok tartalmi feliilvizsgalatat, modositasat,

4.36. gondoskodik a Térsasag biztositasi figyeinek intézésér6l, a biztositasok kezelésérol, a
biziositasi dijak befizetésérol, valamint az esetleges kartéritések behajtasarol,

437 kozremlkddik a  Tarsasag  létszamgazdalkodassal — Osszefiiggd  feladatainak
eldkészitésében,

4.38. elvégzi a személyi juttatasok el6iranyzatanak tervezését, kbzremiikdik a végrehajtasban,
valamint az ¢ kirbe tartozo beszamolo elkészitésében,

4.39. elvégzi az Ugyvezett altal az részlegre osztott eseti feladatokat,

5. Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Uzemeltetés

5.1. Gondoskodik a Tarsasdg irodahelyiségeiben talalhaté batorok iroda eszkozok
beszerzésében, azok elhelyezésében, mozgatasaban.

5.2. ellatja az irodai eszk6zOk, berendezések karbantartasaval kapcsolatos szervezési
feladatokat

5.3. kapcsolatot tart a Tarsasag szé¢khelyeként szolgald irodaépiilet iizemeltetdjével

5.4. gondoskodik a munkavédelmi ¢s a tiizvédelmi szabalyok megismertetésérdl és betartasarol
5.5. gondoskodik a Térsasdg infrastrukturalis hatterének fenntartdsarol és a folyamatos
mukddés feltételeink biztositasarol

5.0. ellatja a hivatali gépkocsikkal, illet6leg a gépkocsik hasznalataval kapcsolatos feladatokat
5.7. az irodai butorok és eszkozok beszerzése soran a miszaki tartalmat dsszedllitja,
piackutatast végez a becsiilt érték megallapitasdhoz.

5.8. a beszerzett aruk vonatkozdsdban ellatja a haszndlatra atadassal és a leltarba vétellel
kapcsolatos feladatokat

5.9. részt vesz a leltarozasban és a selejtezési eljarasban

Informatika

5.10. ellatja a Tarasag IT-rendszer szakmai lizemeltetési és rendszergazdai feladatait

5.11. feliigyeli a teljes informatikai rendszer aktiv és passziv elemei szakmai
késvetelményeknek és a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld mikodését

5.12. részt vesz az egyéb szdmitdstechnikai rendszerekhez valé kapcsolodas kialakitésdban, a
mikddes korszertsitésére irdanyulo feladatokban

5.13. informatikailag tdmogatja a T'arsasag adatgazdalkodasat

5.14. karbantartja a torzsadat — €s jogosultsagi rendszert a teljes informatikai rendszerben
5.15. ellatja a felhasznalok oktatasat, uj felhasznalok felkészitését a teljes informatikai rendszer
aktiv €s passziv elemeinek hasznalatara.

6. Kommunikaciés Részleg
6.1. gondoskodik a Tarsasag Digitdlis JOlét Programhoz kapcsolodd egységes arculati

elemeinek kialakitasarol, a sziikséges kiils6 megjelenési elemek kivitelezésérol,
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6.2. kozremilkodik a Tarsasag hiteles €s tényszerli kommunikalasihoz elengedhetetlen
kommunikacios stratégidjanak kialakitdsaban és végrehajtja azt;

6.3. kapcsolatot épit ki és mikodteti a Digitalis Jolét Program végrehajtasaban részt vevo
szervezetek kommunikacios szervezeti egységeivel,

6.4. gondoskodik Téarsasig szervezeti egységei kozott a Tarsasag kommunikicios eszkodzeivel
(Téarsasag honlapjaval és intranet rendszerével) kapcsolatos szakmai koordinécios feladatairdl;
6.5. ellatja az Ugyvezetdt hattér- és felkészitd anyagokkal, gondoskodik a szakforditas és a
beszédek megirasarol;

6.6. koordinalja és tartalomfejlesztési szempontb6l véleményezi a Digitalis JOlét Program
honlapjat,

6.7. biztositja az Ugyvezetd munkajdhoz, személyes figyviteléhez kapcsolédé protokoll,
adminisztrativ és koordinécios feladatok elékészitését és folyamatos ellatasat;

6.8. felel az Ugyvezetd belfldi és kiilfoidi programjai elékészitésének, szervezésének és
végrehajtasanak korlilményeiért a Szervezési Vezetbvel egylittmiksdve;

6.9. ellatja a Tarsasag mitkédésével kapesolatban felmeriil6 protokollaris feladatokat;

6.10. gondoskodik a koézvélemény kozérthetd tdjékoztatasarol, ellatja a Téarsasig vezetSinek
sajtdé megnyilvanulasaival kapcsolatos feladatait;

6.11. gondoskodik a Tarsasdgi rendezvények sajtomegjelenéseinek elokészitésérol é&s
lebonyolitasardl;

6.12. kozremikodik az Ugyvezet6hoz kozvetlenill beérkezd szébeli és irasbeli allampolgari
¢szrevételek, megkeresések megvalaszolasaban;

6.13. a kozérdekii adatok kételezd koOzzétételére vonatkozo rendelkezések megtartasa
érdekében rendszeresen ellendrzi a Tarsasig honlapjan talalhaté adatokat és eltérés, illetve
hidnyossag észlelése esetén felhivta az érintett szakteriilet figyelmét a javitas vagy potlas
sziikségességére;

7. Szervezeési Részleg

7.1. szervezi és koordindlja a Digitalis Jolét Program megvaldsitasa sordn a Tarsasag altal
megrendezésre keriilé szakmai work-shopok, rendezvények, konferenciak lebonyolitasat;
7.2.a Digitalis Jolét Program megvalositasaban résztvevlé szakmai szervezetek
rendezvényeinek lebonyolitasahoz szakmai tandcsot ad;

7.3. kapcsolatot tart a rendezvények lebonyolitasara alkalmas kiilsé véllalkozésokkal, szakmai
szervezeteklkel

7.4. intézi a rendezvényeken fellépd eldéadok felkutatasat, meghivasat, dsszeallitja a szakmai
tartalmat, valamint a programtervet.

7.5. a Gazdasagi Részleggel egyiittmiikddve kidolgozza a rendezvények kéltségtervét;

7.6. a Tarsasag szakmai szervezeti egységeivel egyiittmilkodve elésegiti a Digitalis Jolét
program hatékony végrehajtasat, tandcsot ad az egyes szakmai programok lebonyolitdsahoz;

8. Szakmai Diviziok
8.1. A Tarsasdgnal milikédé szakmai részlegek:

o Magyarorszag Digitalis Gyermekvédelmi Stratégiaja
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Elosegiti a Gyermekek Szamdara Biztonsagos Internet-szolgéltatds megteremtésérdl, a
tudatos és  értékteremtd  internethasznalatrél ¢és  Magyarorszag  Digitalis
Gyermekvédelmi Stratégidjardl szolo 1488/2016. (IX. 2.) Korm. hatarozatban rogzitett
célok és feladatok érvényesitését.

Magyarorszag Digitalis Startup Stratégiaja
1858/2016 (XII. 27.) a hazai innovativ vallalkozoi kérnyezet fejlesztésérél, a
feltorekvo digitalis vallalkozasok versenyképességének javitasardl és Magyarorszag
Digitalis Startup Stratégiajarol sz616 kormanyhatarozat 1 pontja elfogadta Digitalis
Jolét Program keretében elOterjesztett stratégia feladattervét.

» Startup Hungary Koordinacioés és Madszertani Kézpont
A Startup Hungary Koordinacids és Modszertani Kozpont Magyarorszdg Digitalis
Startup Stratégidjanak (IDSS) végrehajtasaért és koordinalasaért felels szervezet.
Feladata a startup 6koszisztéma fejlesztését célz6 programok ésszehangolasa, az allami
programok, palyazati lehetdségek hatékonyabb kommunikaci6ja, valamint a stratégia
monitoring rendszerének kialakitasa és miikodtetése. A Kozpont a startup dkoszisztéma
szerepléi €s a Kormany kézott medidlé szervezet, ebben a mindségében 6sszegytijti a
véleményeket, igényeket, tudast és mindezeknek megfelelé szakmapolitikai ajanlasokat
tesz a Kormany részére. A Ko6zpont feladata a kormanyzati startup-politika nemzetkozi
szinten tOrténd képviselete, mint a hataron &atnyhld egyiittmilkkodések magyar
koordinatora. A Kdzpont méri a magyar startup 6koszisztéma DSS-ben meghatarozott
indikatorait és az eredményeket rendszeresen, félévente publikalja

Magyarorszag Digitalis Oktatasi Stratégiija
A koznevelési, a szakképzési, a felsdoktatasi ¢és a felndttképzési rendszer digitalis
atalakitasarol és Magyarorszdg Digitalis Oktatasi Stratégiajardl szold 1536/2016 (X.
13.) Korm. hatarozatban foglaltaknak megfeleléen
- kidolgozza a tanuldkra, a pedagdgusokra, az intézményvezetékre és valamennyi
oktatasi intézménytipusra vonatkozd digitalis kompetencia kévetelmények
keretrendszerét és mérési-értékelési eszkozeit, illetve
- a Stratégia keretében megvaldsitandd fejlesztéseket bevalas-vizsgalatokkal
megalapozd pilot programokat indit,
= Digitalis Pedagdgiai Modszertani Kézpont
A Digitalis Pedagogiai Médszertani Kézpont (DPMK) Magyarorszag Digitalis Oktatasi
Stratégidjanak (DOS) szakmai implementdcidjat tdmogatd szervezet. Feladata a
koznevelés, a szakképzés és a felsGoktatas digitdlis atalakitdsanak modszertani
tAmogatdsa, szakmai hatterének €s szakértGi bazisanak biztositdsa, valamint a DOS
megvalositasahoz kapcsolodo péalyazatok és kiemelt projektek szakmai felligyelete.
A Digitalis Pedagogiai Mddszertani Kézpont szakmai tdmogatast nyijt tobb, a digitalis
oktatds fejlesztését és elterjesztését segité palyazat megvalositasdhoz. E feladat
keretében a DPMK kozzétette az EFOP-3.2.3-17 és a VEKOP.7.3.3-17 pélyazatok
felhivasaban meghatarozott ajanlott digitdlis pedagdgiai-modszertani csomagokat,
valamint értékeli a palydzatokhoz benyijtandd Intézményi digitalis fejlesziési tervet.
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Az ajanlott digitalis pedagdgiai-mddszertani csomagokrol és az Intézményi digitalis
fejlesztési tervrdl bivebb informaciot taldl a www.dpmk.hu oldalon,

Magyarorszag Export-fejlesztési Stratégiija

149172016 (IX. 15) a digitalis termékek és szolgaltatisok exportjanak novelésérdl,
Magyarorszag Digitalis Exportfejlesztési Stratégidjardl sz6ld kormanyhatirozat 1
pontja altal elfogadott Stratégia végrehajtasa és nyomon kovetése.

= Digimpex

A magyar vallalkozasok exportpiacra 1épésének és exporttevékenységének 6sztonzésére
szolgaléd intézkedések megtétele. A DES-ben foglaltak végrehajtiasara IKT
Exportakadémia miikddésével kapcsolatos koordinativ szerep betdlidse, eldaddk
kiildése, a cégek kiilfoldi targyaldsai sikerességének visszamérésében torténd aktiv
szerepvallalas.

Digitalis Jolét Alapcsomag

A Digitalis Jolét Alapcsomag bevezetésével kapcsolatos feladatokrdl szolo 1189/2017.
(IV. 10.) Korm. hatdrozatban rogzitettek alapjan ellatja a Digitalis J61ét Alapcsomaghoz
kapcsolodé tajékoztatd és szolgaltatasi tevékenységet

Digitalis Jolét Program 2.0.

AZ 1456/2017 (VII. 19.) Korm. hatarozat alapjan a Kormany elfogadta a Digitalis Jolét
Program 2.0. programtervet, mely a Digitalis J6lét Program kibSvitésérél szol. A
stratégiardl bévebben az alabbi link nyujt tajékoziatast.

http.//www kormany hu/download/6/6d/21000/DJP20%20Strat%C3%A9¢iai%20Tanu
Im%C3%A Iny.pdf

5G Koalicié

Az hazai allami, piaci és kutatoi szféra szereplbivel létrehozando Magyarorszagi 5G
Koalicio alapvet6 stratégiai célja annak el0készitése és tAmogatasa, hogy Magyarorszag
valjon az 5G fejlesztések egyik eurdpai kdzpontjava. Bdvebben a DIP 2.0. stratégidban
talalhato

A stratégidk elérhetéek az alabbi weboldalon:
http://www.kormany.hu/hwminiszterelnoki-kabinetiroda/digitalis-jolet-program/strategiak

http://www.kormany.hu/download/6/6d/21000/DIP20%20Strat%C3%A 9eiai%20Tanulm%C

3%Alny.pdf

8.2. a Divizio-vezetdk feladata az egyes divizidk jogszabilyban eldirt szakmai feladatainak
koordinalasa, a végrehajtasuk elésegitése,

8.3. a Divizid-vezetdk hetente szamolnak be a szakmai feladatok teljesiilésének helyzetérdl a
Szakmai Vezet6nek, illetve az Ugyvezetének
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8.4. a Divizi6-vezetdk a Tarsasdg mas operativ feladatot ellatd szervezeti egységeivel
egylittmikddni kotelesek, az altaluk kért informéciokat, tajékoztatast kotelesek haladéktanul
megadni.

8.5. a Diviziok kézremiikédnek - a Szakmai Vezeté utjan - az éves Uzleti Terv, Beszerzési Tery
és Kozbeszerzési Terv elkészitésében,

8.6. a Divizi6-vezetd az Ugyvezet$ kérésére szakmai jellegli beszamolot kételes késziteni, az
Ugyvezetd altal megjeldlt szempontok szerint

8.7. a Divizio-vezet6k gondoskodnak arrdl, hogy a feladatuk végzése sordn a Jogszabalyi
kdtelezettségeknek, tovabba a Tarsasag bels6 szabalyzataiba foglaltaknak eleget tegyenek

8.8. a Divizid-vezeld, a Szakmai Vezeténél kezdeményezi és el6késziti a feladatkorét érintd U
belsé utasitasok kiadasat, a mar kiadott utasitasok tartalmi feltilvizsgalatat, modositasat,

8.9. a Divizio-vezetd haladéktalanul jelzi a Szakmai Vezeté részére, amennyiben észleli, hogy
a Tarsasag jogszabdlyi eldirdssal, Alapito Okirat rendelkezéseivel, ligyvezetdi utasitéssal
ellentétes {izleti gyakorlatot folytat.

8.10. a Divizio-vezetdk véleményezik a szakmai feladatellatasukat érinté belsd szabalyzatok
tervezetét, ujabb szabélyzatok kialakitasara javaslatot tesznek, illetve javasolhatjdk a mar
megléve szabalyzatok médositasat, illetve kiegészitését

8.11. a Divizid-vezet6k javaslatuk, észrevételilk eszkdzeként feljegyzést készitenek a Szakmai
Vezetd, illetve az Ugyvezetd részére,

8.12. a Divizi6-vezeték ellatjak azon eseti feladatokat, melyet az Ugyvezetd vagy a Szakmai
Vezetd hozzajuk delegal
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