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ALAPITOI HATAROZAT

Az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az dllamot megilletd tulajdonosi
jogok és kotelezettségek sszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl szolo 1/2018. (V1. 25.)
NVTNM rendelet 1. melléklet VII/2. pontjdban foglaltakra tekintettel az Innovacids és
Technoldgiai Minisztérium, mint a Magyar Allam tulajdonaban all6 Digitalis Jolét
Nonprofit Korlatolt Felelsségit Tarsasag (székhelye: 1016 Budapest, Naphegy tér 8., cg:
01-09-986454) — a tovabbiakban: Tarsasag — Alapitoja az alabbi

Alapitdi hatarozatot

hozza:

4/2021. sz. Alapitéi hatarozat

Alapitd — a Tarsasag felligyelobizottsaga 2/2021. (1.18.) szamu hatarozatdra, valamint az
Alapité Okirat 10.3.24. pontjara is figyelemmel — a Tarsasdg modositott Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatat — jelen Alapitéi hatdrozat melléklete szerinti tartalommal —
jovahagyja.

Budapest, 2021. februar , AY >

Innovacids és Technolégiai Minisztérium
mint az Alapit6 képviseldje
Dr. Gazs6 Balazs Laszl6
koézigazgatasi allamtitkar
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I. FEJEZET

A TARSASAG ADATAI JOGALLASA, ALAPTEVEKENYSEGE ES CELJA
1. Tarsasag alapadatai

1.1. Elnevezése: Digitalis Jolét Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag
1.2. Roviditett elnevezése: Digitalis Jolét Nonprofit Kft.

1.3. Székhelye: 1016 Budapest, Naphegy tér 8.

1.4. Nyilvantart6 cégbirdsag: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga

1.5. Cégjegyzékszam: 01-09-986454

1.6. Adészama: 23733251-2-41

1.7. Statisztikai szamjele: 23733251-7490-572-01

1.8. Fidktelepe: 3519 Miskolc, Igléi utca 2.

1.9. Nyilvantart6é cégbirésag (fioktelep): Miskolci Térvényszék Cégbirésaga
1.10. Cégjegyzékszama (fioktelep): 05-09-023162

1.11. Honlapja: www.djnkft.hu

2. Tarsasag jogallasa

2.1. A Tarsasadg a Magyar Allam 100%-os tulajdonaban allé, egyszemélyes kdzhasznu
nonprofit korlatolt felelésségli tarsasag, amely felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és
kotelezettségek Osszességét az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium (székhely: 1011
Budapest, F6 u. 44-50., PIR-t6rzsszam:764410, adészam: 15764412-2-41, a tovabbiakban:
Alapit6) gyakorolja.

3. Tarsasag alaptevékenysége (kdzhasznu tevékenysége) és célja

3.1. A Tarsasag az Alapitdé Okiratban meghatarozott kézhasznu céljainak elérése érdekében
végzi tevékenységét.

3.2. Magyarorszag kormanya altal 2015 végén — az internetrél és a digitalis fejlesztésekrol
sz0l6 nemzeti konzultacio, az InternetKon eredményei alapjan — elinditott, a digitalis
Okoszisztéma egészét érintd Digitalis Jolét Program (a tovabbiakban: DJP) célja, hogy
Magyarorszag minden polgara és vallalkozasa a digitalizacié nyertesei kézé keriilhessen. A
Tarsasag alapveté szakmai feladata a DJP, mint a Kormany atfogd tarsadalompolitikai
szempontrendszer keretében megvalésitandd feladatai végrehajtasaban  torténd
kozremiikédés, annak koordindlasa, hatékony megvaldsitasanak elésegitése, a
végrehajtashoz szikséges elézetes megalapozéd szakértéi tanulmanyok beszerzése, a
végrehajtasban részt vevé szakmai szervezetekkel torténé kapcsolattartas, adatgydijtés és
informacidnyujtas, digitalizacioval kapcsolatos szakértéi és szervezéi feladatok ellatasa.

3.3. A Tarsasag a Digitélis Jolét Program végrehajtasaval 6sszefliggd egyes feladatokrol,
valamint a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynékségrél szol6 268/2010. (XII. 3.) Korm.
rendelet modositasardl sz6l6 127/2017. (VI. 8.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 127/2017.
(V1. 8.) Korm. rendeletben) meghatarozott feladatokat latja el.
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Il. FEJEZET
A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

1. DJP Szakmai Vezet6

1.1. Az innovaciés és technologiai miniszter (a tovabbiakban: miniszter) felkérése alapjan
szakmai vezetd tAmogatja az Ggyvezeté munkajat. A DJP szakmai vezetd javaslattal élhet a
Tarsasag szakmai feladatellatasat illetéen.

1.2. A DJP szakmai vezetd ezen mindségében képviseli a Tarsasagot a kormanyzati
szereplbkkel, szakmai és civil szervezetekkel térténd egyittmiikodés soran. A DJP szakmai
vezeté mind hazai, mind nemzetkdzi forumokon képviseli a DJP-t, tartja és szervezi a
nemzetkdzi kapcsolatokat.

1.3. A miniszter kijeldlése alapjan a DJP szakmai vezeté, a Kormany javaslattevé és
véleményezd tevékenységet végzd szerveként, testileteként létrehozott Digitalis Jolét
Tarcakdzi Munkacsoport (a tovabbiakban: DJTM) vezeté-helyettese.

2. Ugyvezet6

2.1. A Tarsasagot a jogszabalyokban és az Alapité Okiratban meghatarozott feladat- és
hataskorben eljarva az ligyvezeté vezeti. Az ligyvezeté 6nalldban képviseli a Tarsasagot
harmadik személyek, hatésagok, birésagok elétt, tovabba cégjegyzési joga altaldnos és
onallé. Az lgyvezetd képviseleti és cégjegyzési jogat kizardlag az Alapitd korlatozhatja.

2.2. Az ugyvezetd az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve egyittes képviseleti, illetve
ceégjegyzesi jogot adhat a Polgari Térvénykényvrdl sz6lé 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.) 3:30.§ (3) bekezdése és 3:116.§ (1) bekezdése szerinti felhatalmazas alapjan.

2.3. A Tarsasag Ugyvezetdje a hatélyos jogszabalyok és az Alapité Okirat 4ltal meghatarozott
kérben szervezi és irdnyitja a Tarsasag miikodését és gazdalkodasat, végzi a Tarsasag
Ugyvezetese korébe tartoz6 feladatokat, gyakorolia a munkaltatéi jogokat a Téarsasag
munkavallaloi felett, és végrehajtja az Alapité hatarozataiban foglaltakat.

2.4.Az igyvezetd az Alapité Okiratban meghatarozott elézetes véleményezést, jovahagyast,
vagy dontést igényld Ugyeket - a sziikséges dokumentumok megkiildésével - kételes

elbterjeszteni a feligyeldbizottsag, az Alapito, illetve az allandé kdnyvvizsgalo részére.

2.5. Az ugyvezets felelds a Tarsasag feletti egységes iranyitasi, valamint be- és elszamoltatasi
rendszer fenntartasaért, zavartalan miikodtetéséért.

2.6. Az Ugyvezetd koteles legalabb kéthetente személyes konzultacids lehetdséget biztositani
a DJP szakmai vezet6nek.
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2.7. Az ugyvezet6 feleldés a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ),

valamint a hatalyos jogszabalyok altal el6irt, illetve a megfeleléen szabalyozott miikédéshez
szilkséges tovabbi szabalyzatok megalkotasaért.

2.8. Az Ugyvezetd felelés a munkarend, az ligyintézés és iratkezelés, valamint a gazdalkodas
szabalyainak betartasaért és betartatasaért.

2.9. Az Ugyvezeté a DJP szakmai vezetd részére véleményezésre megkiildi a Tarsasag
szamviteli jogszabalyok szerinti éves beszamoléjanak tervezetét, tovabba a pénziigyi
gazdalkodasara, befektetési politikajara vonatkozé javaslatat.

2.10. Az Ugyvezetd felelbés a pénzigyi és a szamviteli jogszabalyokban el6irt beszamolasi,
tajékoztatasi, ellendrzési és egyéb kotelezettségek teljesitéséért.

2.11. Az ugyvezetd koordinalja a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, elemzési, tervezési,
vagyongazdalkodasi dokumentaciés tevékenységek ellatasat.

2.12. Az ugyvezetd koordindlja és felligyeli a kdltségvetési tAmogatasok, a sajat bevételek és
az eurbpai unids palyazati forrasok felhasznalasanak folyamatat, szabalyszer(i felhasznalasat.

2.13. Az Ugyvezetd iranyitja és koordindlia a személyzeti ligyeket, felelés a Tarsasag
humaneréforras-gazdaltkodasaért.

2.14. Az ugyvezetd az Alapité altal elfogadott Javadalmazasi Szabalyzat figyelembevételével,
belsd szabalyzatok és Ugyvezetdi utasitdsok formajaban meghatarozza a Tarsasag személyi
juttatasait, létszam-, bér- és javadalmazasi rendszerét.

2.15. Az ugyvezeto figyelemmel kiséri a Tarsasag informatikai, nyilvantartd és szolgaltatd
rendszereinek hiteles, megbizhat6é és biztonsagos lizemeltetését, gondoskodik a Tarsasag
honlapjan feltiintetett adatok naprakészen tartasarél.

2.16. Az ugyvezeté irdnyitja az adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasat.

2.17. Az Ggyvezetd felel a kézérdeki bejelentésekkel, valamint a jogszabalyi eléirason, illetve
az Alapito altal igényelt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok teljesitéséért.

2.18. Az gyvezetdé gondoskodik a Tarsasdg feladatkérébe tartozé kdzfeladatok
végrehajtasardl, a szervezeti mikodés targyi, személyi és pénzigyi feltételeinek
biztositasarol.

2.19. Az Ugyvezetl latja el a kéztulajdonban alld6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mikodésérdl szold 2009. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Taktv.) 7/J.§-a, valamint a
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szél6 339/2019. (X11.23.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet) alapjan a Tarsasag belsé
kontrollrendszerének mikddtetését.
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2.20. Az ugyvezetd nyilatkozik a Tarsasag belsd kontrolirendszerének értékeléseérdl.
3. Ugyvezets-helyettes

3.1. Az Gigyvezetd feladat- és hatéaskérének ellatasat 4 Ugyvezetd-helyettes tamogatja.

3.2. Az operativ Ugyvezet6-helyettes az (igyvezets rendelkezése alapjan kdzvetlendil iranyitja
a Tarsasag mikodtetését, feladatelidtasanak operativ tamogatasat végzé belsé mikédési
terlilet tevékenységét.

3.3. A stratégiai és technologiai, a kompetenciafejlesztési, valamint a digitalis
vallalkozasfejlesztési ligyvezets-helyettesek az ligyvezetd rendelkezése alapjan a hozzajuk
tartoz6 diviziok és egyéb projektek feladatellatasanak szakmai tamogatasat, iranyitasat
végzik.

4. Feliigyel6bizottsag

4.1. A felugyelSbizottsag f6 feladata, hogy az Alapité szamara az Ugyvezetést a Tarsasag
érdekeinek megévasa céljabdl ellenbrizze. A feliigyeldbizottsag jogait, kételezettségeit,
feladat- és hataskorét a Tarsasag Alapito Okirata, valamint a Felugyel6bizottsag Ugyrendje
tartaimazza.

5. Konyvvizsgaloé

5.1. A Tarsasag a szamvitelr6l sz6l6 tdrvény szerinti beszamold valédisaganak,
szabalyszer(iségének és a jogszabalyi el6irasoknak vald megfelelésének ellendrzésére,
valamint a lényeges Uzleti jelentések megvizsgalasa érdekében kdnyvvizsgalét alkalmaz. A
Tarsasag konyvvizsgaléjdnak megvélasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak
megszlneését, ellenérzési, betekintési, a felugyelébizottsag ulésén vald részvételi,
véleményezési és értesitési jogkorét, valamint feleldsségét és hataskeérét a Tarsasag Alapito
Okirata és a kényvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott megbizasi szerzédés szabalyozza.

6. Belsé Kontrollrendszer

6.1. A belsé kontroll olyan mlveletek sora, amelyek beleszévédnek a szervezet minden
tevekenységébe, folyamatosan végbe mennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikédteti. A belsé kontroll kdzvetlenil a szervezet
alapfeladataihoz és céljainak eléréséhez kapcsolédik. Fontos eleme a folyamatalapi
kockazatértékelés és a kockazatok kezelése, amivel ésszer(i biztositék adhatd a szervezeti
célok eléréséhez.

6.2. A Téarsasag belsé kontrollrendszerére vonatkozd részletes szabalyokat a nemzetkdzi
belsé ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott Bels® Ellendrzési Alapszabdly és
a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.
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7. Belsé kontroll és kockazatkezelési felelés

7.1. A Tarsasag Ugyvezetdje belsé kontroll és kockazatkezelési felelést nevez ki, aki részt
vesz a belsd kontrollrendszer kialakitasaban, miké&dtetésében, a belsé kontrollrendszerrel
Osszeflggésben elemez, adatokat gydjt, figyelemmel kiséri a kockazati tliréshatart, a
tlreshatar feletti kockazatok kapcsan intézkedési tervet, javaslatokat allit éssze.

8. A Tarsasag belsé ellenérzése

8.1. A Tarsasag a belsd ellendrzési tevékenység ellatasat Taktv. 7/J.§-a, valamint 339/2019.
(XI11.23.) Korm. rendelet alapjan, a bels6 ellenérén keresztill biztositja. A Tarsasagnal a belsd
ellendrzest egy f6 latja el, ezért a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet szerinti belsé ellendrzési
vezetdi feladatokat a bels6 ellenér latja el.

8.2. A belst ellendr — a Taktv. 7/J.§ (5) bekezdésében foglalt kivételekkel - kézvetlenlil a
Tarsasag Ugyvezetjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt teriiletekrdl elkilénitetten
helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenil a Tarsasag Ugyvezetdjének kuldi
meg.

8.3. A Tarsasagnal csak az végezhet belsé ellenérzést, aki szerepel az allamhaztartasért
felelés miniszter altal a bels6 ellenérzési tevékenység folytatasara jogosult személyekrél az
allamhéaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 70. § (5) bekezdése szerinti adattartalommal
vezetett nyilvantartasban.

8.4. A bels6 ellenér tevékenységére és feladataira vonatkozé részletes szabalyokat a
339/2019. (XI11.23.) Korm. rendelet, valamint a nemzetkézi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével kialakitott Bels6 Ellenérzési Alapszabaly és a Tarsasag Belsd Ellenérzési
Kézikdnyve rogziti.

9. Megfelelési tanacsadé
9.1. A 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet 9. és 10. §-aval 6sszhangban, a Tarsasagnal egy f6
megfelelési tanacsadd latia a jelen pontban foglalt feladatokat, az ligyvezetd kdzvetlen

irdnyitasa alatt.

9.2. A megfelelési tanacsadoi feladatok ellatdsa megbizasi jogviszony keretében is
biztosithaté.

9.3. Megfelelési tanacsaddnak egy idében nem jellhetd ki a Tarsasag belsé ellenére.
9.4. A megfelelési tanacsadoé feladata:
9.4.1. annak el6segitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikédésére

vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabdlyi rendelkezésekkel.
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9.4.2. azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és

rendszeres ellenérzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabdlyoktd! valé eltérések
feltarasa.

9.4.3. a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabélyoknak, a gazdaségi tarsasag
célkitlizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
kdrére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kévetése.

9.4.4. a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése az (gyvezeté részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellenérzése.

9.4.5. az ligyvezetOnek, a Tarsasag vezettinek és a munkavallaléinak tamogatasa abban,
hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikédésére vonatkozé jogszabalyokban
foglalt kételezettségeit.

9.4.6. a jogszabalyoknak térténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elésegits szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések
szervezésével.

9.4.7. a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint az (igyvezetd altali
meghatalmazas alapjan a Tarsasag miikodésével 6sszefliggé integritast sértd, korrupcios
és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockéazatokra vonatkozé bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.4.8. a jogszabélyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban az ugyvezetd folyamatos tAmogatasa, tanacsadas.

9.4.9. az 1. — 8. pontban régzitettek teljesitésérsl legalabb évente egyszer jelentés
keszitése az Ggyvezetd, valamint a felligyelébizottsag szamara.

9.5. A megfelelési tanacsadéra vonatkozé egyéb szabalyokat a Taktv., valamint a 339/2019.
(XII. 23.) Korm. rendelet tartalmazza.

10. Integritas tanacsadé

10.1. A Tarsasag az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasa érdekében integritas
tanacsadot alkalmazhat, aki az Ggyvezetd kézvetlen iranyitasa alatt all.

10.2. Az integritas tanacsadé kézremiikodik a Tarsasag miikédésével kapcsolatos integritasi
és korrupciés kockadzatok felmérésében. Feladatkére kiterjed killdndsen, de nem
kizérélagosan a hivatasetikai szabalyok megtartdsan tul az integritasi és korrupciés
kockézatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokra
is, tovabba felel a Tarsasagnal felmeriil§ integritasi és korrupcios kockazatok kezeléséért. Az
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integritas tanécsadé feladata tovabba a Tarsasag szervezeti integritdséat sérté események
kezelésével kapcsolatos tevékenység ellatasa.

11. A belsdé kontroll és kockazatkezelési felelésre és az integritas tanacsadoéra
vonatkozé kozos szabalyok

11.1. Az Ggyvezetd déntése alapjan a belsé kontroll és kockazatkezelési felelés és az
integritas tanacsadé feladatat egy személy is ellathatja.

11.2. Amennyiben az igyvezeté dontése alapjan a belsé kontroll és kockazatkezelési felelés
feladatat és az integritas tanacsado feladatat nem egy személy latja el, akkor a k6zéttik lévé
egyuttmikddést és feladatmegosztast egyértelmiien meg kell hatarozni.
. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Tarsasag szervezeti egységei

1.1. A Tarsasag 6néllé szervezeti egységei: divizid, iroda, a Projektiroda, a Kabinetiroda és a
Titkarsag.

1.2. A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.
2. Divizio

2.1. Tarsasag alaptevékenységéhez kapcsoldédé szakmai feladatainak ellatasara az alabbi
diviziék miikddnek:
2.1.1. A strategiai és technolédgiai Ugyvezeté-helyettes kbzvetlen iranyitasa alatt:

o Kormanyzati Digitalis Stratégiak Divizié

e Agazati Digitalis Stratégiak Divizié

¢ Mesterséges Intelligencia Divizi6é

e Digitdlis Infrastruktira Divizié
¢ Nemzetkdzi Fejlesztési-Elemzési Divizid

2.1.2. A kompetenciafejlesztési ligyvezetd-helyettes kbzvetlen iranyitasa alatt:
o Digitalis Kompetencia Divizié
¢ Digitalis Gyermekvédelmi Divizié
o Digitalis J6lét Koordinaciés Kdzpont Divizié
2.1.3. A digitalis vallalkozasfejlesztési Uigyvezet6-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt:

o Digitalis Exportfejlesztési Tudaskézpont Divizid
titkarsag@djnkft.nu = 1016 Budapest, Naphegy tér 8. » www.digitalisjoletprogram.hu
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e Civitas Sapiens Okos Varos Tudaskézpont Divizio
o Digitalis Véllalkozasok Divizié

2.2. Az egyes diviziokat a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében a
divizibvezetok vezetik.

2.3. A diviziok feladataira vonatkozd részletes szabalyokat a Tarsasag vonatkozd belsd
szabalyzatai rogzitik.

3. Iroda

3.1. Az operativ Ugyvezet6-helyettes kdzvetien iranyitasa alatt &ll, a Tarsasag mikodtetését,
feladatellatasanak operativ tamogatasat végzé funkcionalis egység, a belsé miikddési terulet,
melyen bellil az alabbi irodak miikédnek:

e Gazdasagi Iroda

s Jogi és Beszerzési Iroda

s Humanpolitikai Iroda

» Kommunikaciés és Rendezvényszervezé Iroda
e Informatikai és Uzemeltetési Iroda

3.2. Az irodék vezetését a Tarsasaggal munkaviszonyban all6 irodavezetok latjak el.

4. Projektiroda
4.1.  AProjektiroda a projektiroda-vezetd vezetése alatt 4li6 6nallé szervezeti egység, amely
ellat minden, hazai és eurdpai unioés forrasokbél megvaldsuld projekt projektmenedzsmenti
feladatot, kivéve a miikddési célu tamogatasokbdl, valamint a beépilé jelleg(i tamogatasokbol
szarmazé feladatokat.
4.2. A projektiroda-vezetd tamogatja az ligyvezeté feladat- és hataskdrének ellatasat.
4.3.  Aprojektiroda-vezetd az (igyvezetd kézvetlen iranyitasa alatt.
4.4. A projektiroda-vezetd irdnyitja a nem allandé jellegli hazai és eurépai uniés forrasokbol
megvalosulé projekiek megvalésitasahoz kapcsol6dd projektmenedzsment feladatokat.
Osszehangolja a projekt-tevékenységek végrehajtasat az érintett szervezeti egységekkel.

4.5. A projektiroda-vezet6t a projektiroda-vezetd helyettes helyettesiti.

4.6. A Projektiroda feladatai:

e az eurépai unids fejlesztési programok, operativ programok, a kapcsolédé
jogszabalyok és egyéb dokumentumok figyelemmel kisérésével javaslatot tesz az
ugyvezetd részére a projektétletek megfogalmazaséra, a tdmogatasi igények és a
palyazatok benyujtasara;
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e iranyitja a feladatkdrébe tartozé projektek szakmai, tervezési, el6készitési feladatait;
gondoskodik a tamogatasi szerzédés megkotéséhez szilkséges feladatok ellatasardl;

» egylttm(kddik a Gazdasagi Irodaval és a projekt szakmai tervezését végzd szervezeti
egységgel a projekt koltségvetésének elkészitésében;

» koordinalja a projektek végrehajtasahoz kapcsoldédd, a Tarsasagra haruld feladatokat
az adott divizié szakmai feladatellatasahoz kapcsolédéan;

o egylttm(ikddik az operativ igyvezetd-helyettes ltal iranyitott szervezeti egységekkel;

o Dbiztositja az egyes projektek kdzoétti operativ koordinaciot;

e egyittmikddik, kapesolatot tart a projektekkel kapcsolatban érintett killsé és belsd
partnerekkel, kiléndsen a konzorciumvezetokkel, konzorciumi tagokkal, az iranyitd
hatésaggal és egyéb ellenérzé szervekkel;

¢ gondoskodik a projektekkel kapcsolatos szakmai vonatkozas( adatszolgaltatasok,
javaslatok, beszamolok elkészitésérdl és benyljtasardl az érintett szervezeti egységek

egyuttmikodésével;

e koordinalja és 6sszehangolja a helyszini ellenbrzésekre valo felkészulést, és részt vesz
azokon;

o koordindlja a projektmegvaldsitast tdmogatd analitikus szakmai nyilvantartasok
vezetését;

e gondoskodik a dokumentacios kételezettségek teljesitésérél;

e gondoskodik a projektek fenntartasi idészakat érinté projektmenedzsmenti feladatok
ellatasarol;

o figyelemmel kiséri a projekteket érint6 jogszabalyi és egyéb szabalyozasi valtozasokat,
es azokat alkalmazza a Tarsasag tevékenysége soran, valamint a tarsteriileteket
tajékoztatja a valtozasokrol;

e egyuttmikodik a Gazdasagi Irodaval, egymast kdlcsonbsen folyamatos és aktualis
informaciokkal latjdk el minden olyan gazdasagi vonatkozasu ligyben, ami a projektek
elbkészitését, megvaldsitasat, elszamolasat, illetve mas eurdpai unids projekten kivili
forras bevonasat igényli;

e abeszerzések és kézbeszerzések tekintetében meghatarozza azok litemezését, és a
Gazdasagi Irodaval és a Jogi és Beszerzési Irodaval, valamint a kijelélt killsé partnerek
(feleldés akkreditalt kézbeszerzési szaktanacsad6 és jogi szakérté) bevonasaval
kézremiikédik az eljarasok lebonyolitasaban.

4.7. Projektmenedzser: a projekteket a projektmenedzserek vezetik, akik a feladat szerint
iletékes Ugyvezetd-helyettes, illetve a projektiroda-vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt allnak. A
projektek szervezeti felépitését a projekt alapité dokumentumok tartalmazzak
IV. FEJEZET
AZ UGYVEZETO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZEMELYEK

Az Ugyvezetd kdzvetlendl irdnyitja az alabbi személyek tevékenységét:

1. Ugyvezetd-helyettesek

2. projektiroda-vezetd

3. kabinetvezet6
titkarsag@djnkft.nu = 1016 Budapest, Naphegy tér 8. = www.digitalisjoletprogram.hu
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4. alland6 szakeértdk
titkarsagvezeté
belsé ellenér
megfelelési tanacsad6

bels6 kontroll és kockazatkezelési felelés
integritas tanacsado

©®NDO

V. FEJEZET

AZ UGYVEZETO KOZVETLEN IRANYATASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADAT-ES HATASKORE

1. Titkarsag

1.1. A Titkarsag kezeli az Ugyvezetd naptarbejegyzéseit, intézkedik az értekezletek,
munkamegbeszélések osszehivasardl, az érintettek értesitésérél. Kapcsolatot tart az
Ggyvezetd altal megjeldlt személyekkel, szervezetekkel.

1.2. A Titkarsag gondoskodik az lgyvezeté hataskérébe tartozé adminisztrativ és koordinacios
feladatok elékészitésérdl, folyamatos ellatasardl.

1.3. A Titkarsag latja el az iratkezelési és irattarozasi feladatokat, gondoskodik ezen rendszer
hatékony és folyamatos miikédéseérol.

1.4. A Titkarsag elkésziti az értekezleteken felmerilt napirendeket, begydijti a hozza tartozo6
statuszokat és Osszeallitia az elhangzott feladatokhoz kapcsolédé emiékeztetét, tovabba
gondoskodik annak tovabbitasarol valamennyi érintett résztvevd részére.

1.5. A Titkarsag koordindlja a DJTM kétheti rendszerességgel megtartott Ulésének
Osszehivasat és technikai bonyolitasat, kapcsolatot tart a DJTM tagjaival.

1.6. A Titkarsag munkajat a titkarsagvezet6 iranyitja.
2. Kabinetiroda
2.1. A Kabinetirodat a kabinetvezett vezeti.

2.2. A kabinetvezet6t feladatainak ellatasdban a stratégiai és technolégiai Ugyvezetd-
helyettes, a kompetenciafejlesztési  Ugyvezeté-helyettes, valamint a  digitalis
vallalkozasfejlesztési Ugyvezetb-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt allé szervezeti egységek
altal delegalt személyek segitik.

2.3. A Kabinetiroda feladata:
o az Alapité és a Tarsasag kézotti feladatok koordinalasa;
e az orszaggyllési megkeresések, illetve megbeszélések 6sszehangolasa;
s a hattérintézmények éves szakmai beszamol6janak dsszedllitasa;
¢ a Kormanyzati Ellenérzési Iroda adatbekérése teljesitésének koordinacidja;
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e adigitalizaciot érinté eléterjesztések, vélemények 6sszehangolasa;
e a DJP elbterjesztések, kézigazgatasi egyeztetések koordinacioja;
e az Alapitétol érkezd adatbekérések szakmai, illetve hattéranyaganak ésszeallitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;
e az Alapit6 megkeresése alapjan, az Eurdpai Unié intézményei felé benydjtand6
tervezetek kapcsan a magyar targyalasi anyagok 6sszeallitdsa.

VL. FEJEZET
AZ UGYVEZETO KOZVETETT IRANYITASA ALA TARTOZO SZEMELYEK

Az lgyvezetb kdzvetetten, az operativ ligyvezeté-helyettes Gtjan iranyitja az alabbi személyek
tevékenységét:

Gazdasagi Iroda vezetdje

Jogi és Beszerzési Iroda vezetoje

Humanpolitikai Iroda vezettje

Kommunikaciés és Rendezvényszervezd Iroda vezetbje

Informatikai és Uzemeltetési Iroda vezetéje

abkwbd-~

Az Ggyvezetb kdzvetetten, a stratégiai és technolégiai igyvezet6-helyettes Gtjan iranyitja az
alabbi személyek tevékenységét:

Kormanyzati Digitalis Stratégiak Divizié vezetbje
Agazati Digitalis Stratégiak Divizié vezetéje
Mesterséges Intelligencia Divizié vezetbje
Digitalis Infrastruktdra Divizi6 vezetoje
Nemzetkozi Fejlesztési-Elemzési Divizio vezetéje

aOhrhoN~

Az lgyvezetd kdzvetetten, a kompetenciafejlesztési Ugyvezeté-helyettes Gtjan iranyitja az
alabbi személyek tevékenységét:

1. Digitalis Kompetencia Divizié vezettje
2. Digitélis Gyermekvédelmi Divizié vezettje
3. Digitalis Jolét Koordinaciés Kézpont Divizié vezetbje

Az ugyvezetd kbzvetetten, a digitélis vallalkozasfejlesztési ligyvezet6-helyettes Gtjan iranyitja
az alabbi személyek tevékenységét:

1. Digitalis Exportfejlesztési Tudaskdzpont vezetbje

2. Civitas Sapiens Okos Varos Tudaskoézpont Divizié vezetéje

3. Digitalis Vallalkozasok Divizi6 vezetdje

Az Ugyvezetd kozvetetten, a projektiroda-vezetd utjan iranyitia az alabbi személyek
tevékenységét:

1. projektiroda-vezetd helyettes
2. a projektiroda feladatkdrébe rendelt projektek projektmenedzserei
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AZ UGYVEZETO KOZVETETT IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADAT-ES HATASKORE

VII. FEJEZET

1.
Az operativ ligyvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
feladat- és hataskore

1.1. Gazdasagi Iroda

A Gazdasagi Iroda fébb feladatai:

e gondoskodik azon feladatok megfelelé ellatasardl, amelyeket a vonatkozo
jogszabalyok a Tarsasag gazdaséagi szervezete részére elbirnak;

s az Ugyvezetd felhivasara adatot, informaciot szolgaltat a Tarsasag gazdasagi és
pénzigyi helyzetérdl, nyilvantartasairdl;

e gondoskodik a hazai finanszirozasu tamogatasi szerzédések elszamolasarél;

* az eurdpai unids forrasu palyazatok esetén gondoskodik az elszdmolasrél vagy — a
projektmenedzsment kérésére — pénzlgyi segitséget nyuijt;

o elbkésziti a pénzigyi és gazdasagi targy( szabalyzatokat, a kihirdetést kévetéen
gondoskodik e szabalyzatok betartasarél.

A Gazdasagi Iroda vezetését az operativ ligyvezeté-helyettes iranyitasa alatt az irodavezetd
latja el.

1.2. Jogi és Beszerzési Iroda

A Jogi és Beszerzési Iroda fébb feladatai:

o cllatia a Tarsasag miikodésének és tevékenységének jogi tdmogatasat, illetve
felugyeletét;

o lefolytatja a Tarsasag beszerzési eljarasait;

o kidolgozza a Tarsasag miikodéséhez kapcsolodd szerzédéstipusok sablonjait,
el6késziti a Tarsasag szerz6déseinek megkétését;

* jogi szempontbdl véleményezi a Tarsasag belsé szabalyzatait, utasitasait, ellenérzi
azok Alapito Okirattal, illetve a vonatkoz6 jogszabalyi eléirasokkal valé 6sszhangjat;

o elokésziti a Tarsasag SZMSZ-ére, valamint annak médositasara vonatkozé javaslatot,

» kézremlikddik a Tarsasag kéveteléseinek peres és nem peres eljarasokban torténd
érvényesitésében;

o elbkésziti az adatbekérésre jogosult kils6 szervek, hatosagok részére a kért jogi
vonatkozasu adatok, nyilatkozatok, tovabba a kézérdek(l adatigénylések teljesitését,
valamint k6zrem(ikddik a kdzzétételi kételezettségnek valé megfelelés biztositasaban
— egyuttmikédve az informatikaért felelés szakterilettel és az érintett szervezeti
egységekkel;

* nyilvantartja az alapit6i és a felugyel6bizottsagi hatarozatokat, Gigyvezetéi utasitasokat:

e koordinalja a felligyelSbizottsagi Ulések elbkészitését, lebonyolitasat;
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o feladatkdrét érintéen kapcsolatot tart minisztériumokkal, egyéb allami szervekkel, a

Tarsasag jogi Ugyeivel foglalkozé Ugyvédi irodakkal, valamint a felelés akkreditalt
kozbeszerzési szaktanacsadokkal.

A Jogi és Beszerzési froda vezetését az operativ ligyvezeté-helyettes iranyitasa alatt az
irodavezeto latja el.

1.3. Humanpolitikai Iroda

A Humanpolitikai iroda fébb feladatai:

* a HR rendszerek és folyamatok tervezése és miiksdtetése;

e elldtia a munkavallalék foglalkoztatdsaval kapcsolatos feladatokat, részt vesz a
létszam- bérgazdalkodas tervezésében és koordinalasaban;

o elbkesziti és bevezeti a feladatkdrébe tartozé belsé szabalyzatokat és intézkedéseket;

o kialakitja a kivalasztasi, a teljesitményértékelési-, a karriermenedzsment-, a képzési-
és javadalmazasi rendszert;

e tervezi, szervezi és koordinalja az oktatasi, képzési programokat, a szervezetfejlesztési
és az egyéni fejlesztési projekteket,

o elldtia az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széldo 2007. évi CLII.
torvény (a tovéabbiakban: Vnytv.) alapjan a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel
kapcsolatos feladatokat.

A Humanpolitikai Iroda vezetését az operativ lgyvezet6-helyettes irdnyitasa alatt az
irodavezetd latja el.

1.4. Kommunikaciés és Rendezvényszervezd Iroda

A Kommunikaciés és Rendezvényszervezé Iroda fébb feladatai:

e az ugyvezetd és a DJP szakmai vezet6 iranyitasa alatt ellatja a Tarsasag feladataihoz
kapcsolédd kommunikacios feladatokat;

e megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a Tarsasag kommunikacios, reklamozasi
PR-tevékenységét;

e tervezi és figyelemmel kiséri a reklamkoltségeket, kezdeményezi a reklamszerzédések
megkotesét, szervezi a szakmai kiallitdsokon val6 részvételt, tajékoztaté programokat
tart.

A Kommunikaciés és Rendezvényszervez6 Iroda vezetését az operativ Ugyvezetd-helyettes
irdnyitasa alatt az irodavezetd latja el.

1.5. Informatikai és Uzemeltetési Iroda

Az Informatikai és Uzemeltetési Iroda fébb feladatai:
e (lzemelteti a Téarsasdg informatikai rendszereit, elvégzi az annak fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat;
e gondoskodik az informacidbiztonsagi kovetelményeknek valdé megfelelés
biztositasarol;
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* gondoskodik a beszerzésekhez kapcsolodd teljesités igazolasardl, és az
eredmenytermékkel kapcsolatos teendék ellatasardl.

Az Informatikai és Uzemeltetési Iroda vezetését az operativ ligyvezetS-helyettes irdnyitasa
alatt az irodavezet6 latja el.

2.
A stratégiai és technolégiai ligyvezeté-helyettes kzvetien iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek feladat- és hataskore

2.1. Kormanyzati Digitalis Stratégiak Divizi6
A Kormanyzati Digitalis Stratégidk Divizié feladata egyes a 127/2017. (VI. 8.) Korm.
rendeletben megfogalmazott stratégidkkal és programokkal kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak koordinaciéja és nyomon kévetése.

A divizi6 feladata a Digitalis Sport Tudaskézpont (DSTK) miikédtetése.

A Kormanyzati Digitalis Stratégiak Divizio vezetését a stratégiai és technolégiai Ugyvezet6-
helyettes iranyitasa alatt a diviziévezeté latja el.

2.2. Agazati Digitélis Stratégiak Divizid
Az Agazati Digitalis Stratégiak Divizi6 feladata a DJP nyoman létrejot, allampolgarok altal
igénybe vehetd termékek létrehozasa és fenntartasa.

A divizi6 feladata a Digitalis Jolét Alapcsomag védjegy gondozasa, a palyazatok koordinacidja.

A divizié feladata a Digitalis Jolét Pénziigyi Védjegy kialakitasa, gondozasa, a palyazatok
koordinacija, valamint Tanacsadé Testilet mikodtetése.

A divizi6 feladata a lakossdg szamara ingyenesen rendelkezésre allé, jogtiszta és
biztonsagos, tamogatott szoftvercsomag (Digitalis Jolét Szoftver Alapcsomag) elérhetbvé
tétele.

A divizi6 feladata egyes &gazati digitalizacios stratégiakkal kapcsolatos feladatok
végrehajtdsanak koordinacidja és nyomon kovetése.

A divizi6 folyamatosan vizsgdlia a rendkivil gyorsan fejléds pénzlgyi technologiai
megoldasokra (fintech) az Uj blokklanc (blockchain) technolégiai megoldasokat és ennek
érdekében Blockchain Munkacsoportot vezet az érintett agazatok, dontéshozok
képviseletével.

Az Agazati Digitalis Stratégiak Divizi6 vezetését a stratégiai és technoldgiai ligyvezet6-
helyettes iranyitasa alatt a divizidvezeté latja el.
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2.3. Mesterséges Intelligencia Divizié

A Mesterséges Intelligencia Divizi6 feladata az érintett agazati piaci szerepldk, kézigazgatasi
terlletek, akadémiai és kutatas-fejlesztési intézmények képvisel6ibél all6 Mesterséges
intelligencia (MI) Koalicié mikddtetése.

A divizi6 feladata Magyarorszag Mesterséges Intelligencia Stratégidja végrehajtasanak
szakmai tAmogatasa, koordinacisja.

A Mesterséges Intelligencia Divizi6 vezetését a stratégiai és technolégiai (igyvezeté-helyettes
iranyitasa alatt a diviziovezetd latja el.

2.4. Digitalis Infrastruktara Divizi6

A Digitélis Infrastruktira Divizié feladata az érintett agazatok, kozigazgatasi terliletek,
akadémiai és kutatas-fejlesztési intézmények és telepulések képviseldibdl allé Magyarorszagi
5G Koalicié (5GK) miikddtetése.

A divizi6 feladata Magyarorszag 5G Stratégidja végrehajtasanak szakmai tamogatasa,
koordinacioja.

A divizio feladata egyes digitdlis kormanyzati infrastruktira-fejlesztéssel kapcsolatos
stratégiak és programok végrehajtasanak szakmai tdmogatasa, koordinaciéja.

A Digitalis Infrastruktura Divizié vezetését a stratégiai és technoldgiai ligyvezeté-helyettes
iranyitasa alatt a diviziévezeté latja el.

2.5. Nemzetkozi Fejlesztési-Elemzési Divizié

A Nemzetkézi Fejlesztési-Elemzési Divizid, 6sszhangban a Nemzeti Infokommunikaciés
Strateégia (NIS) 2016. évi monitoring jelentésérdl, a Digitalis Jolét Program 2.0-r6l, azaz a
Digitalis Jolét Program kibdvitésérél, annak 2017-2018. évi Munkaterve elfogadasarél, a
digitalis infrastruktura, kompetenciak, gazdasag és kdzigazgatas tovabbi fejlesztéseirdl szo6l6
1456/2017. (VIl. 19.) Korm.hatarozattal elsésorban a koévetkezé idészak (2020-2030)
digitalizaciéval foglalkozé stratégiai terveinek végrehajtasat tAmogatd szervezeti egység.
Alapvetd feladata a magyar digitalis 6koszisztéma fejlesztésének tamogatasa a nemzetkozi
tudas és a nemzetkdzi forrasok becsatornazasaval annak érdekében, hogy a hazai
Okoszisztéma pozicidja nemzetkdzi sszehasonlitasban is jelentésen javuljon.

A Digitalis Obszervatérium keretében nyomonkéveti, feldolgozza és atadja a nemzetkézi
digitalis fejlesztési j6 gyakorlatokat, kidolgozza az obszervatérium miikbdési folyamatat és
monitorozza a j6 gyakorlatok hasznosulasat. MUlkodteti a Digitalis Obszervatérium
Munkacsoportot.

Iy

“reg

eurépai unids intézményi szereplék felé javaslatokat fogalmaz meg a mérési-értékelési
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rendszerek folyamatos tovabbfejlesztése, illetve egy a mainal pontosabb, megbizhatébb, az
egyes orszagok  digitalizacié terén nyljtott  teljesitményének  nemzetkozi
Osszehasonlithatésagat jobban tdmogaté indikatorrendszer kialakitasa érdekében.

Tervezi a DJP nemzetkdzi lobbyfeladatait, és tamogatja a vezetéket a nemzetkézi digitalis
egyuttmiikbdésekben valé részvételben.

Elemzi és kéveti az Eurdpai Unié digitalizaciot tamogaté programjait, killénds tekintettel a
Digital Europe Programra, arrél folyamatosan tajékoztatja a digitalizaciéban érdekelteket és
javaslatokat tesz, valamint programokat, képzéseket szervez a magyar részvétel sikeres
végrehajtdsa, a hazai digitalis 6koszisztéma nemzetkdzi versenyképességének noévelése
érdekében.

Tamogatja a divizibkat mind az Eurépai Bizottsdg, mind a hazai Eurépai Unids
intézményrendszer altal a 2021-2027 id6északra vonatkozé terveinek elkészitésében,
programok tervezésében.

A Nemzetkozi Fejlesztési-Elemzési Divizio vezetését a stratégiai és technolégiai Gigyvezetd-
helyettes irdnyitasa alatt a diviziovezeto latja el.

3.
A kompetenciafejlesztési ligyvezet6-helyettes kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek feladat- és hataskore

3.1. Digitalis Kompetencia Divizié

A Digitalis Kompetencia Divizi6 feladata a kdznevelés digitalizaciéjat, a Magyarorszag Digitalis
Kézpont, a felséoktatas digitalis atalakitasanak modszertani tdmogatasat célzo Digitalis
Felsboktatasi Koordinacios Kézpont, a Digitalis Szakképzési és Felnéttképzési Modszertani
Kozpont, a Digitalis J6lét Felnéttképzési Kézpont, valamint a Digitalis Esélyteremtési Kézpont
mikodtetése.

A Digitalis Kompetencia Divizi6 vezetését a kompetenciafejlesztési Ugyvezeté-helyettes
iranyitasa alatt a divizidvezeté latja el.

3.2. Digitalis Gyermekvédelmi Divizié

feladatok 6sszehangolasaért a Tarsasag szervezetén bellil a Digitalis Gyermekvédelmi Divizié
felel, amely koordinalja, hogy minden érintett szerepld — a kdznevelési intézményrendszer, a
civil szervezetek, a gyermekvédelmi intézményrendszer, a blinmegel6z6 és blinulddzé
szervek — egylttmikddése megvalosuljon a karos internetes tevékenységek elleni
fellépésben.

A Digitalis Gyermekvédelmi Divizié vezetését a kompetenciafejlesztési ligyvezetd-helyettes
iranyitasa alatt a divizidovezeté latja el.
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3.3. Digitalis Jolét Koordinaciés Kézpont Divizié

A Digitalis J6lét Koordinaciés Kdzpont Divizié feladata a DJP Halézat (DJP Pontok, DJP
Mentorok, és egyéb partnerszervezetek) szakmai és operativ tamogatasa, a DJP Haldézathoz
kapcsolédo regiondlis és terlleti szintek mikodtetése, a digitalis kompetenciafejlesztéshez
kapcsoléd6 hazai programok koordinalasa, tovabba a Kézgydjteményi Digitalizalasi Stratégiat
végrehajté Digitalis Kultira Kézpont feladatai végrehajtasanak koordinacidja és nyomon
kdvetése.

Az egyes divizibk kezdeményezik a hataskorikbe tartozd feladatok végrehajtasaval
kapcsolatos beszerzéseket, koordindljak a szerzédésben foglaltak végrehajtasat,
gondoskodnak a teliesités igazolasardl, és az eredménytermékkel kapcsolatos teenddk
ellatasarol.

A Digitalis Jolét Koordinaciés Kézpont Divizié vezetését a kompetenciafejlesztési igyvezets-
helyettes iranyitasa alatt a divizibvezet6 latja el.

4,
A digitalis vallalkozasfejlesztési ligyvezetS-helyettes kézvetlen iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek feladat- és hataskoére

4.1. Digitalis Exportfejlesztési Tudaskézpont Divizié

A Digitdlis Exportfejlesztési Divizi6 feladata Magyarorszag Digitélis Exportfejlesztési
Stratégidjanak, az azt megalapoz6, a digitalis termékek és szolgaltatasok exportjanak
névelésérdl, Magyarorszag Digitalis Exportfejlesztési Stratégiajarol szolo 1491/2016. (IX. 15.)
Korm. hatarozatnak, valamint az abban el6irt intézkedési tervnek a végrehaijtasa, illetve a
végrehajtas koordinacidja.

A Digitalis Exportfejlesztési Tudaskézpont Divizié vezetését a digitalis véllalkozésfejlesztési
Ugyvezeté-helyettes iranyitasa alatt a divizidvezet6 latja el.

4.2. Civitas Sapiens Okos Varos Tudaskoézpont Divizié

A Civitas Sapiens Okos Varos Tudaskézpont Divizié a DJP altal meghatarozott okos varos
célok megvaldsitasat - a helyi, teleplilési és térségi kozbsségek digitalis fejlesztési
programjainak, illetve az okos varosfejlesztések tamogatasat — végzi.

A divizi6 feladata az okos varos piactér mikodtetése, amely minéségbiztositott szallitokat és
termekeket tesz elérhetévé elsésorban az dnkormanyzatok, illetve allami és énkormanyzati
tulajdont intézmények és gazdasagi tarsasagok szémara, tovabba finanszirozasi
lehetbségek, megtérilési kalkulaciok elérhetévé tételével tamogatja a hazai okos varos
projekteket.
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A divizio kézrem(kodik a digitdlis térségfejlesztés szakember szakiranyu tovabbképzés,
valamint a digitalis térségfejlesztési referens képzés szervezésében és lebonyolitasaban.

A divizi6 koordindlja az okos varos mintaprojekteket és eszkdzrendszerével elésegiti a
fejlesztési tervek megvalésitasat.

A divizié kézrem(ikddik az okos varos piactér, az oktatasi-képzési feladatok, valamint az okos
varos mintaprojektek hataron tuli kiterjesztésében, valamint egyéb magyarorszagi okos varos
kezdeményezésekben, programokban.

A Civitas Sapiens Okos Véros Tudaskozpont Divizié vezetését a digitalis vallalkozasfejlesztési
Ugyvezetb-helyettes irdnyitasa alatt a divizidvezet6 latja el.

4.3. Digitalis Vallalkozasok Divizid

A Digitalis Vallalkozasok Divizi6 feladata a DJP nyoman létrejévé, a vallalkozasok digitalis
felkésziltsegét novel6, a digitalis megoldasok kialakitasat elésegité EU-s tamogatasi
konstrukcidk keretében megvaldsulé Digitalis Jolét Pénzligyi Program termékeinek (Digitalis
Jolét Hitelprogram és Digitélis Jolét Tékeprogram) koordinaciéja, felhordasi, elémindsitési és
monitoring feladatainak ellatasa.

A Digitalis Vallalkozasok Divizid vezetését a digitdlis vallalkozasfejlesztési gyvezetd-
helyettes irdnyitasa alatt a divizidvezet6 latja el.

VI. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

Az gyvezett feladatait tavolléte, akadalyoztatasa esetén az ligyvezet6-helyettesek latjak el
az Ugyvezetl altal meghatéarozott jog -, feladat -, és hataskérrel. Az Ugyvezetd eseti
alkalommal altalanos helyettest jeldlhet ki az Ugyvezetd-helyettesek kdziil.
Irodavezetdt, divizibvezetét tavolléte, illetve akadélyoztatasa esetén a felettes ligyvezetd-
helyettes helyettesiti a munkavégzés zokkendmentes ellatasa érdekében.
VIl. FEJEZET
A TARSASAGON BELULI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FOLYAMATA
1. Operativ Vezetdi Ertekezlet

1.1. Az Operativ Vezetéi Ertekezlet célia a Tarsasag miikodésével kapcsolatos Ugyek
megvitatasa, kezelése, illetve az ezzel kapcsolatos déntések meghozatala.

1.2. Az Operativ VezetSi Ertekezletet az operativ ligyvezeté-helyettes vezeti. Allandd
resztvevli az (igyvezetd, az operativ ligyvezeté-helyettes, tovabba az operativ igyvezets-
helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt miikddé irodak vezetéi. Az Operativ Vezet6i Ertekezleten
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az Ugyvezetd és az operativ ligyvezeté-helyettes meghivasa alapjan egyéb szerepldk is részt
vehetnek.

1.3. Az Operativ Vezetdi Ertekezlet megtartasara rendszerint hetente kerl sor.

1.4. Az Operativ Vezetéi Ertekezleten a résztvevok attekintik a Tarsasag belsé miikédésével
kapcsolatos, aktudlis feladatainak ellatasat, valamint megvizsgaljak az elrendelt intézkedések
megvaldsulasat.

1.5. Az Operativ Vezet6i Ertekezlet elékészitése és a napirendjének 6sszeallitasa a Titkarsag
feladata. Az Operativ Vezetéi Ertekezlet napirendjét az ligyvezet6 és az operativ tgyvezeté-
helyettes hatarozza meg. A napirendre a meghivott résztvevék az értekezlet napjat megelézé
napig irasban javaslatot tehetnek a Titkarsag részére térténé megkildéssel. A Titkarsag a
napirendi pontokat 0sszegzi, és az értekezlet napjat megelézé6 munkanap végéig irasban
megkuldi a résztvevoknek.

1.6. Az Operativ Vezetéi Ertekezlet résztvevdinek tajékoztatasa, javaslata alapjan az
Ugyvezetd és az operativ Uigyvezett-helyettes déntéseket hoz, és meghatarozza a feladatok
végrehajtdsanak iranyait.

1.7. Az Operativ Vezetdi Ertekezleten meghatarozott feladatokrél, déntésekrdl az tgyvezetd
altal kijeldlt személy, vagy a Titkarsadg emlékeztetét készit. A Titkarsag gondoskodik az
emlékeztetd megkuldésérdl az Operativ Vezetsi Ertekezlet résztvevéi, valamint a feladatok
végrehajtasara kételezett felelésok részére.

2. Stratégiai és Technolégiai Vezetdi Ertekezlet

2.1. A Stratégiai és Technologiai Vezetdi Ertekezlet feladata a stratégiai és technolégiai
ugyvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek miikddésével
kapcsolatos ligyek megvitatasa, kezelése, illetve az ezzel kapcsolatos déntések meghozatala.

2.2. A Stratégiai és Technologiai Vezetsi Ertekezletet a stratégiai és technoldgiai Ugyvezeté-
helyettes vezeti. Allandé résztvevéi: az ligyvezeto, a stratégiai és technologiai igyvezetd-
helyettes, valamint a stratégiai és technologiai Uigyvezeté-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt
mUiikédé irodak vezetdi.

2.3. Az lgyvezetd és a stratégiai és technologiai Ugyvezeté-helyettes meghivasa alapjan,
illetve érintettség esetén adott divizié vezetdje, projektvezetd és irodavezetd is részt vehetnek
a Stratégiai és Technolégiai Vezetdi Ertekezleten.

2.4. A Stratégiai és Technologiai Vezetsi Ertekezlet megtartasara rendszerint hetente kerdil
SOf.

2.5. A Stratégiai és Technoldgiai Vezetdi Ertekezleten a résztvevék attekintik a Tarsasag
altaluk irényitott szakmai terlleteinek mikédésével kapcsolatos, aktudlis feladatainak
ellatasat, valamint megvizsgaljak az elrendelt intézkedések megvaldsulasat.
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2.6. A Stratégiai és Technoldgiai Vezet6i Ertekezlet eldkészitése és a napirendjének
Osszedllitasa a Titkarsag feladata. A Stratégiai és Technologiai Vezetéi Ertekezlet napirendjét
az Ugyvezetl és a stratégiai és technologiai ligyvezeto-helyettes hatarozza meg. A napirendre
a meghivott résztvevék az értekezlet napjat megel6zé napig irdsban javaslatot tehetnek a
Titkarsag részére toérténé megkuldéssel. A Titkarsag a napirendi pontokat ésszegzi, és az
értekezlet napjat megel6z6é munkanap végéig irdsban megkuildi a résztvevdknek.

2.7. A Stratégiai és Technolégiai Vezetdi Ertekezlet résztvevdinek tajékoztatasa, javaslata
alapjan az lgyvezet6 és a stratégiai és technologiai Gigyvezetd-helyettes déntéseket hoz, és
meghatarozza a feladatok végrehajtasanak iranyait.

2.8. A Stratégiai és Technolégiai Vezetéi Ertekezleten meghatarozott feladatokrdl, déntésekrél
az ugyvezeto altal kijelolt személy, vagy a Titkarsdg emlékeztetét készit. A Titkarsag
gondoskodik az emlékezteté megkiildésérdl az Stratégiai és Technologiai Vezetdi Ertekezlet
résztvevdi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok részére.

3. Digitalis Vallalkozasfejlesztési Vezetoi Ertekezlet

3.1. A Digitdlis Vallalkozasfejlesztési Vezetsi Ertekezlet feladata a digitlis
vallalkozasfejlesztési Ugyvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti
egyseégek miikddésével kapcsolatos ligyek megvitatasa, kezelése, illetve az ezzel kapcsolatos
déntések meghozatala.

3.2. A Digitdlis Vallalkozasfejlesztési Vezetéi Ertekezletet a digitalis vallalkozasfejlesztési
ugyvezetd-helyettes vezeti. Allandé résztvevéi: az ligyvezets, a digitalis vallalkozasfejlesztési
Ugyvezetb-helyettes, valamint a digitalis vallalkozasfejlesztési ligyvezeté-helyettes kézvetlen
iranyitasa alatt m(ik6dé irodak vezet6i.

3.3. Az lgyvezetd és a digitalis vallalkozasfejlesztési tigyvezeté-helyettes meghivasa alapjan,
illetve érintettség esetén adott divizid vezetbje, projektvezetd és irodavezetd is részt vehetnek
a Digitalis Vallalkozasfejlesztési Vezetdi Ertekezleten.

3.4. A Digitélis Vallalkozasfejlesztési Vezetdi Ertekezlet megtartasara rendszerint hetente
keril sor.

3.5. A Digitalis Vallalkozasfejlesztési Vezet6i Ertekezleten a résztvevok attekintik a Tarsasag
altaluk iranyitott szakmai terileteinek miikddésével kapcsolatos, aktualis feladatainak
ellatasat, valamint megvizsgaljak az elrendelt intézkedések megvalésulasat.

3.6 A Digitalis Véllalkozasfejlesztési Vezetdi Ertekezlet eldkészitése és a napirendjének
Osszedllitisa a Titkarsag feladata. A Digitdlis Vallalkozasfejlesztési Vezetdi Ertekezlet
napirendjét az Gigyvezet6 és a stratégiai és technologiai Uigyvezetd-helyettes hatarozza meg.
A napirendre a meghivott résztvevok az értekezlet napjat megelézé napig irasban javaslatot
tehetnek a Titkarsag részére térténd megkildéssel. A Titkarsag a napirendi pontokat dsszegzi,
és az értekezlet napjat megel6z6 munkanap végéig irasban megkiildi a résztvevéknek.
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3.7. A Digitalis Vallalkozasfejlesztési Vezetéi Ertekezlet résztvevbinek tajékoztatasa, javaslata
alapjan az Ggyvezetd és a stratégiai és technoldgiai ligyvezeté-helyettes déntéseket hoz, és
meghatarozza a feladatok végrehajtdsanak iranyait.

3.8. A Digitalis Vallalkozasfejlesztési Vezetsi Ertekezleten meghatarozott feladatokrol,
dontésekrél az Ggyvezetd altal kijelolt személy, vagy a Titkarsag emlékeztetét készit. A
Titkarsag gondoskodik az emlékezteté megkuldésérdl a Digitalis Vallalkozasfejlesztési Vezetéi
Ertekezletet résztvevéi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok részére.

4. Kompetenciafejlesztési Vezetdi Ertekezlet

4.1. A Kompetenciafejlesztési Vezetdi Ertekezlet feladata a kompetenciafejlesztési tgyvezeto-
helyettes kézvetlen iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek miikédésével kapcsolatos
ugyek megvitatésa, kezelése, illetve az ezzel kapcsolatos déntések meghozatala.

4.2. A Kompetenciafejlesztési Vezetéi Ertekezletet a kompetenciafejlesztési tigyvezets-
helyettes vezeti. Allandd résztvevéi; az ligyvezetd, a kompetenciafejlesztési lgyvezetd-
helyettes, valamint a kompetenciafejlesztési Ugyvezeté-helyettes kézvetlen iranyitasa alatt
mUikodd divizidk vezetdi.

4.3. Az Gigyvezetd és a kompetenciafejlesztési Uigyvezett-helyettes meghivasa alapjan, illetve
érintettség esetén adott divizio vezetdje, projektvezetd és irodavezeté is részt vehetnek a
Kompetenciafejlesztési Vezetdi Ertekezleten.

4.4. A Kompetenciafejlesztési Vezetdi Ertekezlet megtartasara rendszerint hetente keriil sor.

4.5. A Kompetenciafejlesztési Vezet6i Ertekezleten a résztvevék attekintik a Tarsasag altaluk
iranyitott szakmai terlleteinek mikédésével kapcsolatos aktudlis feladatainak ellatasat,
valamint megvizsgaljak az elrendelt intézkedések megvalbsulasat.

46. A Kompetenciafejlesztési Vezetsi Ertekezlet elékészitése és a napirendjének
dsszedllitasa a Titkarsag feladata. A Kompetenciafejlesztési Vezetéi Ertekezlet napirendjét az
ligyvezetd és a kompetenciafejlesztési Ugyvezetb-helyettes hatarozza meg. A napirendre a
meghivott résztvevék az értekezlet napjat megel6zd napig irasban javasiatot tehetnek a
Titkarsag részére torténé megkuldéssel. A Titkarsag a napirendi pontokat 8sszegzi, és az
értekezlet napjat megel6z6é munkanap végéig irdsban megkildi a résztvevéknek.

4.7. A Kompetenciafejlesztési Vezetsi Ertekezlet résztvevéinek tajékoztatasa, javaslata
alapjan az Ugyvezetd és a kompetenciafejlesztési Uigyvezets-helyettes déntéseket hoz, és
meghatarozza a feladatok végrehajtasanak iranyait.

4.8. A Kompetenciafejlesztési Vezetdi Ertekezleten meghatarozott feladatokrdl, déntésekrél
az Ugyvezetd altal kijeldlt személy, vagy a Titkarsag emlékeztetét készit. A Titkarsag
gondoskodik az emlékezteté megkildésér6l a Kompetenciafejlesztési Vezetéi Ertekezlet
résztvevdi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésék részére.
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5. Projektmenedzseri Ertekezlet

5.1. A Projekimenedzseri Ertekezlet a Tarsasag a Projektirodajahoz tartozo feladatok déntés-
elékészitd szerve.

5.2. A Projektmenedzseri Ertekezlet koordinélja az operativ ligyvezetb-helyettes
kézvetlen iranyitasa al4 tartozo szervezeti egységek és a projektek megvalésitasaban
részt vevé szakmai teriiletek  kézbtti  egyiittmiikbédést a  projektek
megvaldsithatésaganak elésegitése céljabél. A Projektmenedzseri Ertekezlet
koordinaciés tevékenységével hozzdjarul a projektek gyorsabb és hatékonyabb
megvalésithatésagahoz.

5.3. A Projekimenedzseri Ertekezletet a projektiroda-vezeté vezeti. Allandé meghivottak: az
Ugyvezetd, az érintett Ugyvezet6-helyettesek, projektiroda-vezetd helyettes, a
projektmenedzserek, illetve a Gazdasagi Iroda, a Huménpolitikai Iroda, valamint a Jogi és
Beszerzési Iroda vezetbje, vagy egy altala delegalt munkatars. A Projektmenedzseri
Ertekezleten az ligyvezetd és a projektiroda-vezet6 kiilén meghivasa alapjan részt vehet
a Kommunikaciés és Rendezvényszervezé Iroda, valamint az Informatikai és
Uzemeltetési Iroda vezetdje, vagy egy &ltala delegalt munkatars.

5.4.Az lugyvezetd és a projektiroda-vezet6 kiilon meghivasa alapjan, illetve érintettség esetén
az értekezlet napirendje szerint érintett diviziovezetéje, irodavezetéje vagy az SZMSZ V.
fejezetében meghatarozott kdzpont vezetdje, illetve az altaluk delegalt munkatarsak is részt
vehetnek a Projektmenedzseri Ertekezleten.

5.5.A Projektmenedzseri Ertekezlet megtartasara rendszerint hetente keriil sor.

5.6.Projektmenedzseri Ertekezlet napirendjét az (igyvezetd és a projektiroda-vezetd hatarozza
meg, amelyet a Projektiroda az értekezlet napjat megel6z6 munkanap végéig irasban megkiild
a résztvevoknek.

5.7.A Projektmenedzseri Ertekezlet résztvevéinek tajékoztatasa, javaslata alapjan az
Ugyvezetdé es a projektiroda-vezeté dontéseket hoznak, és meghatarozzak a feladatok
végrehajtasanak iranyait, 6sszedllitiak a Projektmenedzseri Ertekezlet napirendjét.

5.8.A Projektmenedzseri Ertekezleten meghatarozott feladatokrdl, dontésekrél a projektiroda-
vezetd altal kijel6lt személy emlékeztetét készit és gondoskodik az emlékezteté megkildésérsl
a Projektmenedzseri Ertekezlet résztvevdi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett
felel6sdk részére.

5. Koordinaciés Vezetsi Ertekezlet

6.1. A Koordinaci6s Vezet6i Ertekezlet feladata a Tarsasag operativ és szakmai miikédésével
kapcsolatos feladatok ellatasaval kapcsolatos dontések meghozatala.

6.2. A Koordinacios Vezet6i Ertekezletet az lgyvezeté vezeti. Allandd résztvevéi: az
Ugyvezetd, az operativ Ugyvezetd-helyettes, a stratégiai és technoldgiai ligyvezets-helyettes,
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a kompetenciafejlesztési Ugyvezet6-helyettes és a digitalis vallalkozasfejlesztési (igyvezetd-
helyettes.

6.3. Az lgyvezetd és az ligyvezetd-helyettesek meghivasa alapjan, illetve érintettség esetén
adott divizid vezetdje, projektvezetd és irodavezett is részt vehetnek a Koordinaciés Vezetdi
Ertekezleten.

6.4. A Koordinaciés Vezet6i Ertekezlet megtartasara rendszerint hetente keril sor.

6.5. A Koordinaciés Vezetdi Ertekezleten a résztvevok attekintik a Tarsasag operativ és
szakmai miikddésével kapcsolatos, aktualis feladatainak ellatasat, valamint megvizsgaljak az
elrendelt intézkedések megvaldsulasat.

6.6. A Koordinacios Vezet6i Ertekezlet eldkészitése és a napirendjének Gsszeallitdsa a
Titkarsag feladata. A Koordinaciés Vezetdi Ertekezlet napirendjét az Ugyvezeté és az
agyvezetd-helyettesek hatarozza meg. A napirendre a meghivott résztvevék az értekezlet
napjat megel6z6 napig irdsban javaslatot tehetnek a Titkarsag részére torténé megkildéssel.
A Titkarsag a napirendi pontokat 6sszegzi, és az értekezlet napjat megelézé munkanap végéig
irasban megkdldi a résztvevéknek.

6.7. A Koordinaciés Vezet6i Ertekezlet résztvevdinek tajékoztatasa, javaslata alapjan az
Ugyvezetd és az ugyvezetd-helyettesek dontéseket hoznak, és meghatarozzak a feladatok
végrehajtasanak iranyait, 8sszeallitidk a Koordinacios Vezetéi Ertekezlet napirendjét.

6.8. A Koordinaciés Vezetsi Ertekezieten meghatarozott feladatokrdl, déntésekrél az
Ugyvezetd altal kijeldlt személy, vagy a Titkarsag emlékeztetét készit. A Titkarsag gondoskodik
az emlékezteté megkildésérél az Koordinacios Vezetdi Ertekezlet résztvevéi, valamint a
feladatok végrehajtasara kételezett felelésok részére.

6. Stratégiai Vezet6i Ertekezlet

7.1. A Stratégiai Vezetdi Ertekezleten a DJP szakmai vezett vezetésével a résztvevok
attekintik a Tarsasag aktualis feladatainak ellatasat.

7.2. A Stratégiai Vezetdi Ertekezlet allando résztvevéi: a DJP szakmai vezetd, az lgyvezeté
és az Ulgyvezetd-helyettesek. Allandé meghivott: a Digitalizacioért Felelés Helyettes
Allamtitkar vagy az 4ltala delegalt személy, valamint az ITM Miniszterhelyettese altal delegalt
személy.

7.3. A Stratégiai Vezet6i Ertekezlet a DJP szakmai vezetd, az ligyvezets és az lgyvezetd-
helyettesek meghivasa alapjan, illetve érintettség esetén adott divizié vezetéje, projektvezetd

és irodavezet0 is részt vehetnek.

7.4. A Stratégiai VezetSi Ertekezlet résztvevdinek tajékoztatasa, javaslata alapjan a DJP
szakmai vezetd dontéseket hoz, és meghatarozza a feladatok végrehajtasanak iranyait.
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7. Allandé szakérték

8.1. Allandé szakérté egy vagy tobb meghatarozott szakmai feladat ellatasaban folyamatosan
kbézremikddéd személy.

8.2. Az allandé szakértdk feladatukat munkaviszony keretében latjak el.
8.3. Az allandé szakérték feladata a rajuk bizott témaban az illetékes diviziéval torténd
egyittmikoédés a Tarsasdg alaptevékenységét képezbé feladatok végrehajtasaval
kapcsolatban.
8. Munkacsoport
9.1. Az lgyvezet6 egyedi feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport
létrehozasardl sz6l6 utasitdsban meg kell hatarozni a munkacsoport feladatait, a feladatok
megosztasat, a munkacsoport vezetdjét és tagjait, valamint a feladat elvégzésének hataridejét.
9.2. A munkacsoport célja az adott feladat komplex megkdzelités(i, a szakteriletek kiemelt
egyuttmlikoédésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez szikséges javaslatok
felvazolasa, kidolgozasa, és az igyvezet6 részére torténd eléterjesztése.
VII. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

1. A munkavallalékkal szemben tamasztott altalanos elvarasok

1.1. A Tarsasag kiemelt elvarasa, hogy a munkatars azonosuljon a Tarsasag céljaival és
értékeivel, és azok megvaldsitasa érdekében lassa el feladatait.

1.2. A Tarsasag elvarja, hogy munkatarsa a munkaidejét munkahelyi feladatainak ellatasara
forditsa. Ezt a lehet6 legmagasabb szakmai szinvonalon, legjobb tudasa szerint,
felelbsségteljesen tegye.

1.3. Kbzds érdek, hogy a munkatérs a Tarsasag tAmogatasa mellett folyamatosan fejlessze
szaktudasat és ismeretét, amit elsésorban a Tarsasag érdekében kell, hogy kamatoztasson.
A kiemelked®d teljesitmény a Tarsasag sikerének feltétele, ezért a Tarsasag, mint munkaltaté
fokozottan tamogatja azokat, akik szakmai hozzaértésikkel, szorgalmukkal hozzajaruinak
ehhez.

1.4. A munkatars a Tarsasag érdekeit eredményesen kell, hogy képviselje, tovabba a
Tarsasag érdekeinek elsédlegessége szerint koteles munkajat végezni.

1.5. A munkatarsnak &riznie és erésitenie kell a Tarsasag jé hirnevét.
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1.6. A munkatarsak megjelenése munkaidében az altalanosan elfogadott, esztétikus, apolt
kllsét kell, hogy mutassa.

1.7. A munkatars sem a munkaidé alatt, sem azon kivil nem tanusithat olyan magatartast,
amely alkalmas a Térsasag negativ megitélésére vagy a megitélés rontasara.

1.8. A munkatarsaknak tisztelettel és megbecsiléssel kell kollégaikra tekintenilik. A
munkatarsak munkajuk soran tamogassak egymast és torekedjenek az egyuttmiksdésre.
Elvaras, hogy a munkahelyi érintkezésben a segité hozzaallas, a korrekt magatartas, a
csapatszellem és a nyitottsag legyen a meghatarozo.

1.9. A munkatérsak nemcsak szakértelmiikkel és teljesitményiikkel jaruljanak hozza a
sikerekhez, hanem magatartasukkal is alakitsak a Tarsasag pozitiv megitélését.

1.10. A kuls6 kapcsolatokban elvaras, hogy a Tarsasag munkatarsai munkavégzésiik soran
minden esetben korrektek és szakszeriiek legyenek. Mindez kiemelten igaz az Ugyfelekkel, a
kozigazgatasi szervekkel és az (zleti partnerekkel valé kapcsolattartasban: legyenek
tisztelettuddak, udvariasak, tiirelmesek, kulturalt médon viselkedjenek, ugyanakkor fellépésiik
legyen hatarozott. Ennek értelmében a munkatarsak munkavégzésiik soréan készségesen
aljanak rendelkezésre, nyujtsanak felvilagositast és segitséget, partnereiket tekintsék
egyenrangunak, tartézkodjanak a befolyassal valoé visszaéléstél, kerilljék a szikségtelen
személyes konfliktusok, vitak kialakulasat.

2. A Tarsasag belsé iranyitasanak rendje és eszkdzei

2.1. Bels6 szabdlyzatok: a Tarsasag miikodésének szabalyozasat az Ugyvezetd sajat
hataskdrében kiadott szabalyzatai biztositjak. A belsd szabalyzat nem lehet ellentétes a
hatalyos jogszabalyokkal, az Alapité Okirattal és az SZMSZ-szel. Eltérés, ellentmondas
esetén a hierarchidban magasabb szinten all6 szabalyozo rendelkezései az iranyadok.

2.2. Jelen SZMSZ 1. szdm( fiiggelékét képezi a Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak
listaja. Uj szabalyzat elfogadasa esetén az Ugyvezetd haladéktalanul kételes az aktualizalt
fliggeleket az Alapiténak megkiildeni, és a megkiildés napjan az aktualizalt fiiggelék a régi
fuggelék helyébe lép.

2.3. Ugyvezetéi utasitas: a Tarsasag hatékony és egységes muikddése érdekében, az alapitéi
hatarozatokban foglaltak végrehajtasara, illetve a szabalyzatok kihirdetésére az ligyvezetd
utasitast ad ki. Az lgyvezetSi utasitasok nyilvantartasarél és megérzésérél a Jogi és
Beszerzési Iroda gondoskodik.

2.4. A belsé6 szabalyzatokat, illetve gyvezetdi utasitasokat az Uigyvezeté megkildi a Tarsasag
munkavallaléinak, tovabba intézkedik a szabalyzatok, illetve Gigyvezetéi utasitasok Alfresco
rendszeren térténd kézzétételérol.

2.5. A Tarsasag kiilon ligyrendben hatirozza meg - a projektek el6rehaladaséhoz
sziikséges — az el6készitett szakmai anyagok, a Tarsasdg miikédését tamogaté egyéb
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belsé szabalyzatok, valamint a feliigyelGbizottsag elé terjesztett dokumentumok
véleményezési rendjét, hataridejét.

3. A munkavégzés informatikai hattere

3.1. A Tarsasag minden munkavéllaléja szamara biztositia a munkavégzéshez szilkséges
irodai eszkbzoket, laptopot és mobiltelefont. Kivételt képeznek ez aldl, ligyvezetsi dontés
alapjan egyes kilonleges munkakort ellatdé munkavallalok. A Tarsasag éltal a
munkavégzéshez biztositott eszkdzoket kizarélag munkavégzés céljara lehet hasznalni.

3.2. A Téarsasag hivatalos, elektronikus Uton torténd levelezése a @djnkft.hu e-mail cimrol
térténik, ennek hasznalata minden munkavallalé szamara kételezé.

3.3. A Tarsasag Alfresco rendszerre éplilé Tudaskézpontot lizemeltet, amelynek elsédleges
célia a Tarsasag mikddése soran keletkezé szakmai targy( elektronikus dokumentumok

kizarélagos menedzsmentjének biztositasa.

3.4. A Tudaskdzpont hasznalata a divizibk szamara koételezé, a szakmai targyu
dokumentumok mentése kizarolag a Tudaskézpont megfelelé mappajaba toérténhet.

3.5. A Tudaskozpont elérhetd a Tarsasag 6sszes munkatarsa, valamint az igyvezeté, illetve
a diviziovezetdk altal meghatarozott kiilsé szereplék szamara.

3.6. A Tudaskdzpont elérhetésége: htips://tudaskozpont.dinkft.hu

4. Mikodési folyamatok
A Tarsaség az egyes feladatait a jelen SZMSZ 2. szama fliggelékében foglalt folyamatabrak
szerint, az azokban megjeldit eljarasrend figyelembe vételével latia el. Uj folyamatabra
elfogadasa, vagy folyamatabra médositasa, hatélyon kivll helyezése esetén az ligyvezetd
haladéktalanul kételes az aktualizalt fliggeléket az Alapitonak megklldeni, és a megkiildés
napjan az aktualizalt fliggelék a régi fiiggelék helyébe lép.
IX. FEJEZET

SZERVEZETEN KiVULI KOMMUNIKACIO, A TARSASAG MEGJELENESE HIVATALOS
ESEMENYEKEN, RENDEZVENYEKEN, TITOKTARTAS

1. A szervezeten kiviili kommunikacié alapvet6 szabalyai
1.1. A nyilvanossag tajékoztatasa az ligyvezeté kizardlagos jogosultsaga.
1.2. A Tarsasag munkavallaléja a Tarsasag tevékenységét érint6 lényeges kérdésekben, az

Ugyvezetd altal jovahagyott tartalomnak megfeleléen a nyilvanossagot csak és kizarélag az
Ugyvezetd altaldnos vagy eseti irasbeli felhatalmazasa alapjan tajékoztathatja.
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1.3. A munkavégzéssel dsszefliggésben a Tarsasag munkavallaloi kilsé partnerrel folytatott

egyeztetésen valé részvétele kdzvetlen felettesének tudtaval és elézetes engedélyével
térténhet.

1.4. Valamennyi hivatalos, kils6 partnerek részvételével megtartott egyeztetésen, targyalason
emlékeztetét vagy jegyzdkonyvet kell késziteni, mely dokumentumot a megbeszélésen
résztvevd, azt készitd munkavallalé haladéktalanul elérhetévé teszi a kdzvetlen felettese
szamara.

1.5. Az Ugyvezetd és a DJP szakmai vezetd részére — az allami vezetékkel, a felsévezetékkel,
valamint a kilsé partnerekkel térténé egyeztetéshez — kizarélag az tigyvezetd altal jovahagyott

sablonok alapjan allithaték eld a felkészité dokumentumok.

1.6. Az Alapitéval térténd rendszeres kapcsolattartasra az gyvezeté vagy a DJP szakmai
vezetd altal felhatalmazott személyen keresztiil kerdil sor.

1.7. A szervezeten kivili kommunikacié részletes szabalyait a Tarsasag vonatkozd belsé
szabalyzata tartalmazza.

X. FEJEZET
TARSASAG IRASBELI KEPVISELETE, CEGJEGYZES
1. Alairasi jog
1.1. Alairasi jog megadasara és visszavonasara kizarélag az lgyvezetd jogosult.

1.2. Megszinik a jogosultsag a beosztds, munkaviszony megsziinésével vagy
megsziintetésével, tovabba a jogosultsag visszavonasaval.

1.3. A Tarsasag altal folytatott hivatalos levelezés soran a kimené papiralapu és elektronikus
leveleket, dokumentumokat az (gyvezetd irja ald. A Tarsasdg adatszolgéltatasi
kotelezettségeinek teljesitése soran kimend elektronikus levelek kikilldésére az érintett

,,,,,,

1.4. A Tarsasag iratainak alairasakor hivatalos (sorszamozott és nyilvantartasba vett)
belyegz6t nem hasznal, kizarélag a cégjegyzés érdekében hasznalja a Tarsasag cégnevét
tartalmazé bélyegzét.

2. A Tarsasag irasbeli képviselete, cégjegyzés
2.1. Az ugyvezetd cégjegyzési joga 6nallé, az Ugyvezetd altal képviseleti joggal felruhazott

mas munkavallalok pedig egylttes alairasi joggal rendelkeznek a Cégbirésagnal bejelentett
médon.
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2.2. Az ligyvezetd eseti jelleggel irasban meghatalmazhatja a Tarsasag munkavallalojat, hogy
helyette és nevében valamely dokumentumot alairjon. Ebben az esetben a munkavallalé az
ugyvezetd meghataimazasara valé utalas feltintetésével irhatja ala a dokumentumot. A
meghatalmazast az alairt dokumentumhoz csatolni kell.

3. Az alairasi jogra vonatkozé kiil6nos szabalyok

3.1. A Tarsasag bels6é miikodése kérében keletkezett, kotelezettségvallalast nem keletkeztetd
iratokat, igy kiildndsen az éves beszamolét és az izleti tervet csak az ligyvezetd, vagy az

egyuttes alairasi joggal rendelkezé személyek irhatjak ala.

3.2. A Tarsasag nevében szerz6dés megkétésére, alairdsara az lgyvezetd vagy az éltala
irasban meghatalmazott személy jogosult.

3.3. A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezésre az ligyvezet6 altal a banknal bejelentett
moddon kerlilhet sor. Az (igyvezetd Aaltal meghatalmazott munkavallalok, az abban
meghatarozott modon (6nalléan-egyiittesen) jogosultak rendelkezni.

4. Elektronikus alairasra vonatkozoé szabalyok

4.1. Elektronikus alédiras hasznalatara az Ugyvezetd jogosult, kizardlag kiadmanyozas és
kotelezettségvallalas kdrében.

XI. FEJEZET
TELJESITESIGAZOLAS ES UTALVANYOZAS
1. Teljesités igazolasa

1.1. A teljesités szakmai megfelelésségét a beszerzést kezdeményezé szervezeti egység
vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az altala irasban kijelolt személy igazolja a kifizetéshez.

1.2. A teljesites 6nallé igazoldsara az ligyvezetd, vagy az altala kijelolt személy barmely
teljesités vonatkozasaban jogosult.

1.3. A teljesités igazolasra vonatkozé részletes szabalyokat a Tarsasag vonatkozd belsé
szabalyzata rogziti.

2. Utalvanyozasi jog
2.1. Barmely, a Tarsasaggal szemben jogszerlien fennallé pénzigyi kovetelés teljesitését —
azaz a Tarsasag bankszamldjanak megterhelését, valamint hazipénztar kifizetést,

bankkartyaval térténd vasarlast — kizarolag a Tarsasag ligyvezetbje engedélyezheti irasban.

2.2. Elszamolasra elbleg kiadasat kizardlag az ligyvezeté engedélyezheti.
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2.3. Az utalvanyozésra vonatkozd részletes szabdlyokat a Tarsasag vonatkozé belsd
szabalyzata rogziti.

XIi. FEJEZET
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
1. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore
1.1. A Vnytv. 3.§ (3) bekezdés e) pontjanak ea) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettek:
o lgyvezetd-helyettes;
o konywvizsgalo;
e irodavezetd;
o divizibvezets;
e projektvezetd.
1.2. A Vnytv. 3.§ (3) bekezdés e) pontjanak eb) alpontja alapjan vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett:

o Gazdasagi Iroda vezettje.

1.3. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozoé részletes szabalyokat a Tarsasag
vonatkozé belsé szabalyzata rogziti.

Xlll. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ betartasa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavéllaléjara nézve
kotelezd.

Az SZMSZ az elfogadasarol szolé Alapitéi hatarozat alairasanak napjan, a médositasokkal
egységes szerkezetben |ép hatalyba.

Mellékletek, fiiggelékek:
1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti abraja

1. szamu flggelék: A Tarsasag hatalyos bels6 szabalyzatainak listaja
2. szamu fuggelék: Folyamatabrak
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o digitalis jolét
] nonprofit kft.
SZMSZ 1. szama fliggeléke

A Tarsasag hatalyos bels6 szabalyzatainak listaja

8/2016. (X11.19.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Onkoltségszamitasi Szabalyzat

4/2017. (VI1.6.) szamu Gigyvezetdi utasitas A mobiltelefon (hang és a kapcsolédé adatforgalom) szolgaltatas
hasznalati rendjérdl

5/2017. (VI1.28) szamu Ugyvezetdi utasitdssal kihirdetett Belf6ldi és Kulféldi Kikilldetések Rendjérdl szolo
Szabalyzat

13/2017. (XI1.28.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Javadalmazasi Szabalyzat

4/2018. (1.2.) szamu Ogyvezetdi utasitassal kihirdetett Kételezettségvallalasi és utalvanyozasi Szabalyzat
5/2018. (1.2.) szdmu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Bizonylati Rendrél sz6l6 Szabalyzat

8/2018. (1.2.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Kozérdek(i Adatkezelési Szabalyzat

9/2018. (1.25.) szamu Ggyvezetdi utasitassal kihirdetett Taxi Hasznalati Szabalyzat

11/2018. (I1l.1.) szamu (igyvezetdi utasitas a Digitalis Jolét Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag 4/2018.
(1.2.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kiadott Kételezettségvallalasi és utalvanyozasi Szabalyzata
médositasarél

12/2018. (IV.5.) szamu ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Befektetési Szabalyzatarol

13/2018. (1V.9.) szdmu Ggyvezetdi utasitassal kihirdetett Munkavédelmi Szabalyzatarol

2/2019. (V.10.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Adatkezelési Szabalyzat

6/2019. (X.1.) szamu Ugyvezet6i utasitassal kihirdetett Vezetéi beosztast munkatarsakrél sz6lé6 Kézikényv
7/12019. (X.1.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Digitalis Jolét Nonprofit Kft. HR Kézikényve

8/2019. (x.1.) szdmu UgyvezetSi utasitassal kihirdetett Onkdltségszamitasi Szabalyzat 1. szamu
moédositasarol

1/2020. (1.10.) szamu Ugyvezetdi utasitas A Digitalis Jolét Nonprofit Korlatolt Felelésség(i Tarsasag 5/2017.
(VI1.28.) szamu Ugyvezetdi Utasitassal hatalyba Iéptetett Belféldi és Kulfoldi Kikildetések Rendjérdl szolé
Szabélyzatanak 1. szam( moédositasa

2/2020. (1.15.) szamU Ugyvezet6i utasitassal kihirdetett Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat

4/2020. (11.1.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Kozzétételi Szabalyzat

5/2020. (11.24.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Gépjarmii-hasznalati Szabalyzat

7/2020. (111.27.) szamu Ugyvezetoi utasitassal kihirdetett Juttatasi Szabalyzat

8/2020. (IV.6) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Ajandékozasi Szabalyzat

11/2020. (V.18.) szamu tgyvezetdi utasitassal kihirdetett Kommunikaciés Szabalyzat

12/2020. (V.20.) szamu Ogyvezetdi utasitassal kihirdetett Humanpolitikai Szabalyzat

13/2020. (V1.17.) szamU Ugyvezet6i utasitassal kihirdetett Tarsasag Szervezeti Integritast Sérté Szabalyzat
14/2020. (VI.17.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Belsé Kontroll Kézikényv

16/2020. (V1.17.) szdmu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Etikai és Osszeférhetetlenségi Szabélyzat
16/2020. (VI.17.) sz&m( (gyvezetSi utasitassal kihirdetett Gépjarmi-hasznalati szabalyzat 1. szamu
modositasa és egységes szerkezetbe foglalasa

17/2020. (V1.17.) szamu Ggyvezet6i utasitassal kihirdetett Mozgobér Szabalyzat

18/2020. (VI.18.) szamu Ggyvezetdi utasitassal kihirdetett Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

19/2020 (VII.16.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Kézbeszerzési Szabalyzat

22/2014. (IX.15.) szdmu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Home Office Szabalyzat

24/2020. (X.7.) szamu Ugyvezetdi utasitas a Személyiigyi Dokumentumok Elektronikus Alairasarol

titkarsag@djnkft.nu = 1016 Budapest, Naphegy tér 8. = www.digitalisjoletprogram.hu



=l digitalis jalét
[ nonprofit kft.

25/2020. (X.19.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett A 7/2019. (X.1.) szamU Ugyvezet6i Utasitassal
hatalyba lépett HR Kézikdnyv 1. szam modositasarél és egységes szerkezetbe foglaldsardl

26/2020. (X.19.) szamu Ugyvezetdi utasitas a Home Office Szabalyzat kiegészitésérol

28/2020. (X1.18.) szamu ugyvezetbi utasitassal kihirdetett Esélyegyenléségi Szabalyzat

29/2020. (X1.18.) szamu Ugyvezetbi utasitassal kihirdetett Esélyegyenldségi Terv

30/2020. (X11.03.) szam( Uigyvezetdi utasitassal kihirdetett A 7/2019. (X.1.) szami Ugyvezetsi Utasitassal
hatalyba Iépett HR Kézikdnyv 2. szam( médositasardl és egységes szerkezetbe foglalasardl

31/2020. (X11.03.) szamu igyvezetdi utasitassal kihirdetett Belsé Ellenérzési Alapszabaly

32/2020. (X11.08.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Iratkezelési Szabalyzat

34/2020. (XI11.22.) szamu Uigyvezetdi utasitassal kihirdetett Beszerzési Szabalyzat

35/2020. (X11.28.) szamu Gigyvezetdi utasitassal kihirdetett Belsd Ellenérzési Kézikényv

36/2020. (X11.28.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Szamviteli Politika Szabalyzat

37/2020. (X11.28.) szamu tigyvezetdi utasitassal kihirdetett Eszkdzdk és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
38/2020. (X11.28.) szamu Uigyvezetdi utasitassal kihirdetett Szamlarend Szabalyzat

39/2020. (X11.28.) szamu Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Leltarozasi Szabalyzat

40/2020. (XI1.28.) szamu Ggyvezetbi utasitassal kihirdetett Pénzkezelési Szabalyzat

1/2021. (1.15.) szamu Ugyvezetéi utasitassal kihirdetett Humanpolitikai Szabalyzat 1. szamG médositasa

titkarsag@djnkft.nu = 1016 Budapest, Naphegy tér 8. = www.digitalisjoletprogram.hu
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SZMSZ 2. szamu fiiggeléke
Folyamatabrak

Tamogatoi okirat létrejottének folyamata

/ Témogatdl szandék
kbitségvetési forrds
 biztositasira

-

v I 2

4E Kiiltségterv D nNinatkozatuokL_—'j

[ Szakmat tartalom L ___________

Bsszedllitsa bsszedllitdsa | @————  Bssredllitisa
i f.: Gazdasagi iroda f.: Jogi iroda
f.: Divizié/Iroda

s 4
=] [

Dokumentacid
aldirdsra torténd
el&készitése
f.: Gazdasagi iroda

v

Ugyvezetéi aldiras
f.: Ugyvezets

-

Témogato részére
a dokumentacid
megkilldése
f.: Ugyvezets

=]
Témogaté elfkésziti - igen -~ Megfelel-ea
az okiratot r & . kérelem?

U

nem

P

Témogatd megkiildi Akséges—e tovéb\i)'l . .’. Témogatél okirat . \
= ..—___.’ B ——11 _.’-I |
véleményezésre az .. egyeztetés? .- em kibocsatdsa J

okirattervezetet o " —

igen ]
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»”r I 4 - rd
Szerz6déskotés folyamata
———
! Beszerzési / i SSSIETTRSEN /
/ eljérds /  iviliegyéh
/ / esetek /
) A
= B Miiszaki leirds,
arsddéckito imdny e szerzddés
\ = = N Eparaméterei
. l _ f.: Divizid/Iroda
Szerzddéstervezet
elBkészitése -+
g f.: Jogi iroda
7 SzerzG8déstervezet
/ véleményezése
Szerz6d& partner e X
javaslatai - » (E::::‘s:l_s"
/ hi: 3 munkanap

Sziikség van ] - N
<m6dositésra? g e |

~
.

nem
3 -
Szerzfdéstervezet
véglegesftése
hi: 1 munkanap
f.: Jogiiroda |

I

Gazdasdgi, szakmai
és jogi jovahagyds
hi: 1 munkanap

—

Ugyvezet§
jévihagydsa
hi: 1 munkanap

‘,,-"'-. Szikség van Py .
" moédosftisra? o lgen

=

Szerz&d partner
aldirdsa

I |

OgyvezetS aldirdsa

v
/ SzerzGdéskbtés \
\ )

megvalésult
-
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digitalis jdlét
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Teljesitésigazolds és kifizetés folyamata

N

{  Szerzfdés szerinti feladat teljesitése \". | Szenﬁdé;::e:'r:tiateljesﬁés
| teredménytermék, tevékenységbeszimold) | P 5 8ali .
} . gt = hi.: szerzédés szerint
\ hi.; szerzddés szerinti hatdridé / ‘ f.: Divizio/iroda
- B —
Teljesftésigazolas kiallitisa - .-‘-S..zerz Sdésszerd volll; =30
hi.: 1 munkanap igen % teliosités? /-\
f.: Divizié/lroda L~ g 5 >
L >
L
* nem
Ogyvezeté aldirasa _ o B
hi.: 3 munkanap e Grvosothaté? e

N g5
Hisnypétis J "
hi.: szerzdés szerint
Teljesitéslgazolas megkiildése a
szerz6dd partnernek nem
hi.: azonnal
= f.: Divizio/lroda
Ogyvezetsi déntés

jogkbvetkezmény alkalmazdsarol

- -

a

< Sehmla alapjén thrténika —nem-|

Atadas szémfejtésre
g kifizetés? 2

-~

.

\l Jogkbvetkezmény érvényesitése
igen f.: Jogi iroda |

B sumlabefogadisa [
f.: Gazdasagi iroda

:

) ; MegfelelS a szamla? - : Visszakiildés a szerz3d§ partnernek
= : _—nemb=
- f.:Gazdaségiiroda - orvosldsra

B I N

e

igen

— rd

/ Kifizetés
Utalvényozds [ '-\ hi.: szerz6dés szerint /

+
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digitalis jolét
nonprofit kft.

Hazai forras elszamolas folyamata

p O\

Tamogatdl okirat elszimolissra, )

k projektzarasra vonatkozé rendelkezés
\.

e =

— ——

Szakmal beszémol6 elkészitése, Elszémolb tébla elfkészitése, |

eredménytermékek dsszegylijtése kényveléssel egyeztetés -
2 f.: Divizid/iroda | o | f.: Gazdasagi irada

v

> \
"’S’;i.ikséges kﬁnywizsgé?t?' | e
&L . Gazdaségiiroda 'genb-‘ Kinyvvizsgdlat

s -~ -~ Dt

o

,-/- ol S
< Megfelelda dokumenticié?
H ! o7 ~ igen
Konyvvizsgdloi zéradék kiaddsa —-——igen
—
nem
Y
= Pénziigyi, szakmai beszamolé

=) Ogyvezets 4itali aldirdsa 3

l

Pénziigyi, szakmai beszamold
megkiildése Tamogatd részére
E f.: Gazdaségi iroda | J

kiegészités?

(énzﬂgyl, szakmal beszémolé Témoga)

dltali jbwdhagydsa /
N i

oz
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il digitalis jolét
e nonprofit kft.

Belsd elGterjesztések kdzigazgatasi
egyeztetésének folyamata

Szakértsi /

/ javasiatok

~.
< Médosités sziikséges? ——
—~ S

Erintett
szervezetek
javaslatai

v

S

I tervezet jovihagyssa igen

 —

2 Elterjesztés
tervezet elfkészitése '«
f.: Divizi6/iroda

ElSterjesztés

hi: 3 munkanap
i F:Ugyvezets

P

™~

T

nem

ElSterjesztés tervezet
) véglegesitése
hi: 2 munkanap
| f.: Divizid/iroda

Tervezet megkilldése i
az
ITM-nek
f.; Ugyvezetd

|
| {TM belsd egyertetés

igen

ke "'\'//'
nem
A
ITM koordindlja a

kézigazgatasi
egyeztetést

e

ITM megkiildi az
egyeztetés
eredményét

*

e

Y

= Médositis

igen

A 4

tervezet
véglegesitése
hi: 1 munkanap
f.: Divizié/troda

~.  szlkséges?

~a -

L

- Ogyvezet6i

{ \
P ElGterjesztés elkésadilt |
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) nonprofit kft.

Kiilsd eléterjesztések véleményezési folyamata

AN G e TR
[ IT™ megkiildiaz
\g elSterjesztést )

—_—

Szignélés
hi: 1 6ra, vagy
azonnal
f.: Ugyvezetd

Vélemények
begytijtése,
egyeztetése,
dsszesitése
hi: ITM hataridé
el6tt 1 draval
f.: Divizid/iroda

jovahagyés

L

Véleményezett \
l/ elGterjesztés megkiildése ‘]

Y az iTM-nek
N f.: Divizid/ircda /
=

Ugyvezet6i ‘

G
,
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Sajto részérdl torténé megkeresés folyamata

Sajtémegkerasés

e ———— beérkezése ITM-hezvagy - — — — — ~ — — — — -
| Kommunikéciés irodihoz |
1 ] |
| |
1 |
i |
l |
I 1
1 l
| [
I |
I |
| {
| |
Y h 4
g ax Erintett divizié i
Konkrét kérdés Javasiatal Interjllérelem
i
Sajtévdlasz
| elékészitése i =
f.: Kommunikscids | . ————nem Szakmai vezm
e jovéhagyja?
igen
Nyilatkozé kijelolése
= DINkft. részérdl
f.: Szakmai vezets
Minlsztérium Minisztérium
|6vihagyja? nem——————t————nem Jévihagyja?
igen
. Kapcsolatfelvétel az
igen Gjsigiréval
f.: Kommunikdciés
iroda
— | sojtévalasz kildiidése 2
Interji elkészitése

Nines kommunikécia [4-nem

Jévihagyott intarji |g:n
Magjelends a saftéban visszaklldése az
djsdgirénak Minisztérium
A tijdkoztatasa

|
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B digitalis jalét
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Nyilvanossag tajékoztatasanak folyamata

Szakmal vezets diint
——————— akommumilicié - —————————

formajirst

Sajtotijékaztatd

Szalomai elSkdszités
f.: Erlntett divizié

T
v

Kommunikécids
elBlaszitds
0 ‘_
f: Knmizt‘:;;kéclés Szakmai alSkiészitis
i f.: Erintett divizié
Eldtarjesztis v
£ j::nl:;u‘:::m nem Kommunikéciés
5 irada elldiszitis
nem f.: Kommunikacids
iroda
Szakmal vezetS
Jovihagyia? Meghivé kikiildése a
Minisztédum
részérd]
igen
A
Mini - e,
lovihagye2 Ujsigirsk
regisztrilisa
igen
— y
Kézlemény kiaddsa
Minisztérium Nines kommunikéds Sajtotajékoztatd
réseérsl
Yy
Sajtévisszhang :
Gaszegyiftise %

F.; Kemmunikéciés roda
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Munkavallald beléptetésének folyamata

/N
.
N
Foglalkeztatdsi Ipény / \\\
bejelentése a HR p Fadezet rendelkerésre ' i
[ iroda részére r\ o -
f.: Divizié/roda F: Gazdasdgi roda b
\\/ 4
Igen
OgyvezetSi donté
L
. Kapesolatfelvétal a
:i:l.k:h::'h: | Munkavillaléval
r: f: = hi: 2 munkanap
Itételel f.: HRiroda
r IT é: $ak i
- / Munkaszerzdés .s:;:,h:':
- e o
/~ 2 2 igényekrdl
egyer f.: HR froda D f.: HRiroda
Jogi és pénzligyl
jévéhagyis
hi: 1 munkanap

[
v v

Ogyvezetsi aliiras M“m:s""f‘
hi: 1 munkanap - .
hl: 1 munkanap
[ |
v v

Gazdashgi iratok és dtyia

nyilatkozatok s'_“" ¥y anyag

sk dsszadliitisa
Seszedlitasa
hi: 1 munkanap

hi: 1 munkanap AT
{.: Gazdasagi iroda =

Munkavillalé

Uj munkavillalé L bejelentése
e-mailban t6rténd f.: Gazdaségi iroda
tdjékoztatisa.
Szervezeti Edukélis
PR, ; ] Eszkbzbk és D
(/ Y jogosultsSgok
#| Munkavillalé belépése |4 biztositd
1] 5] J N J/ hi: belépés napja
k;::;:és f.: Informatikal iroda

titkarsag@djnkft.hu = 1016 Budapest, Naphegy tér 8. = www.digitalisjoletprogram.hu



- digitalis jalét
o nonprofit kft.
I 4 rd . rd ré r
Munkavallalé kiléptetésének folyamata
Igény bejelentése a jogviszony
megsziintetésére m HR iroda részére Hatérozott id3 lejérta
f.: Divizid /woda D
___’/
Ugyvezetdi dontés =T
szlkséges?
igen
v
Megsziintetés Munkavillals
feltétaleinek e ot UgyvezetSl ddntés jognyllatkozaténak
egyezietise benyljtiasa D
|
A
Megsziintets
maegillapodds
elSkészitise
hi: 2 munkanap
f:HRiroda [}
v
logi és pénzlgyi
Jviéhagyiés
hi: 1 munkanap
|
G t3i aldirds Munkavéllalé
hiz 1 munkal il ks
¥ = hi: 1 munkanap
I és szakmai
asszisztens d okm‘ﬁ;' -
‘MM‘ umentacio
it ‘Wﬂl;; Bsszedllitisa[ )
f.: HR iroda hi: 1 munkanap |
f.: HRiroda,
Gazdasagi iroda
T
: I !
4 Munkakir dtaddsa
Eszkdzik leaddsa, hi: utolsé munkaban
jogosultsipok D t5kbtt nap Szébeli exit interji OgyvezetSi elkészinés
megsziintetése f.: Divizid firoda
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