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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az alabbi torvények alapjan késziilt: a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban
Kultv.), a kozmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint a kozmiivelddési intézmények és a kozosségi
szinterek kovetelményeirdl szolo 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet, a Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl szolo 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv.), a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi . torvény (tovabbiakban Mt.), a helyi 6nkormanyzatok ¢és szerveik,
a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl
sz0lo 1991. évi XX. térvény (tovabbiakban 1991. évi XX. tv.) 121.§-a ¢és Kecskemét Megyei Jog
Viaros Onkormanyzata Kozgytilésének a kdzmiivelédésrdl szold 17/2018. (X.18.) énkormanyzati
rendelete.

1.1. Az SZMSZ célja

A Hirds Agoéra Kulturalis és Ifjusagi Kozpont Nonprofit Kft. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a szervezet miikodését szabalyozza, tartalmazza a szervezet adatait, céljait,
feladatait felépitését, a feladatokat és jogkoroket, a szervezeti egységeket és feladataikat, a miitkodési
rendet, a cégjegyzést és képviseletet, a munkakorok atadasat, a helyettesitések rendjét, mellékletként
pedig szabalyzatokat, munkakori leirasokat.

1.2 Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya, feliilvizsgalata, nyilvanossaga

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

a szervezet munkatarsaira,

a szervezet munkatarsai kozremiikodésével létrehozott szervezetekre, kozosségekre,

a szolgaltatast igénybe vevokre.

Az SZMSZ Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig hatalyos. Az SZMSZ idébeli hatalya a személyi hatalynal meghatarozott személyekre
a szabalyzat jovahagyasaval kezdddik és hatalyon kiviil helyezésével szlinik meg.

Az SZMSZ-t a jévahagyas utdn nyilvanossagra kell hozni, tovabba megismertetni a szervezet
munkatarsaival. A szabélyzatot a szervezet Titkarsdgan barmikor meg lehet tekinteni, tovabba a
szervezet honlapjan kozz¢ kell tenni.

1.3. A szervezet altalanos jellemzoi

1.4. A szervezet adatai, jogallasa

A tarsasag cegneve:  Hiros Agora Kulturdlis és Ifjusagi Kozpont Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneve: Hirds Agora Nonprofit Kfft.
A tarsasag idegen nyelvl cégneve: Hirds Agora Cultural and Youth Center Nonprofit Liability
Company
A tarsasag idegen nyelvii roviditett cégneve: Hiros Agora LLC
A tarsasag székhelye: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 1. (Kecskemét 3341. hrsz.)
A tarsasag székhelye egyben a kdzponti tigyintézés helye is.
A tarsasag telephelye(i):
6044 Kecskémét-Hetényegyhdza Kossuth utca 83.(Kecskemét, belteriilet 20457/2 hrsz.)
6000 Kecskemet, Kossuth tér 4.
6000 Kecskemét, Batthyany utca 32-37.
6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 11.



A térsasag fidktelepe(i):
3244 Paradfiirdo, Sandorrét (Paradfiirdé 090/17. hrsz.)

A Térsasag honlapja és email cime: www.hirosagora.hu hirosagora@hirosagora.hu
Bankszamlaszama: CIB 10700103-66099994-51100005

Szamlavezetd pénzintézet neve: CIB Bank Zrt.

Cégjegyzékszam: Cg. 03-09-119211

Adoszam: 14994472-2-03

Statisztikai szamjel: 114994472-9004-572-03

Eurdpai Egyedi Azonosito: HUOCCSZ. 03-09-119211

1.5. A Tarsasag alapitoja: )
Cégnév (név):  Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzata

Székhely: Kecskemét, Kossuth tér 1.
KSH szam: 15724540-8411-321-03
Adoszam: 15724540-2-03

Képviseletre jogosult neve: Kecskemét Megyei Jogu Varos polgarmestere

A Tarsasag hatarozatlan idOtartamra alakult, miikodését 2009. december 31. napjan kezdte meg.

A Térsasag feletti torvényességi felligyeletet a Tarsasag székhelye szerint illetékes cégbirosag latja
el a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol €s a végelszamolasrol sz616 2006. évi V. torvény
szabalyai szerint.

A Tarsasadg nonprofit gazdasagi tarsasadg 6nalld jogi személyiséggel rendelkezik, s a sajat cégneve
alatt jogokat szerezhet ¢és kotelezettséget vallalhat, igy kiillondsen tulajdont szerezhet, szerzddést
kothet, pert indithat és perelhetd. A nonprofit gazdasagi tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet
nem folytat, szervezete partoktol fliggetlen és azoknak anyagi tdmogatdst nem nyujt. A nonprofit
gazdasagi tarsasag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt az alapitd okiratban
meghatéarozott kozhaszna tevékenységre forditja.

1.6. A Tarsasag torzstokéje

A Tarsasag indulo torzstokéje az alapitd okiratban keriilt meghatarozasra. A Tarsasdg nonprofit
gazdasagi tarsasag tizletszerli gazdasagi tevékenységet (vallalkozési tevékenységet) csak kiegészitd
jelleggel, csak kozhasznu céljainak megvalositasa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez, a
gazdasagi tarsasag tevékenységébdl szarmazd nyereség (eredmény) nem oszthato fel, az kizarolag a
gazdasagi tarsasag vagyonat gyarapitja.

A Térsasag a tevékenységét Kecskemét Megyei Jog Varos Onkorményzata szakmai-gazdasagi
feltigyeletével latja el.

1.7. A gazdalkodas keretei

A gazdalkodas mindenkori kereteit Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, mint fenntarto
hatdrozza meg.

1.8. A Tarsasag céljai, feladatai

Az alapité Motv. 13. § (1) bekezdésben a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a Kultv. 76-80.§-ai, illetdleg az 1991. évi XX. tv. 121.§ a) pontjaban meghatarozott alabbi
kozfeladatok ellatasa érdekében hozta 1étre kiemelkedden kozhasznu szervezetként a nonprofit
gazdasagi tarsasagot:



A telepiilési Onkormanyzat a lakossag miivelddése érdekében koteles biztositani a kdzmiivelddési
tevékenység és szolgaltatasok kozosségi szinteréiil szolgald helyet. Az alapitdé mindezekre vald
tekintettel a nonprofit gazdasagi tarsasagot azért hozta létre, hogy az e célra hasznalataban 1évo
ingatlanokat iizemeltetve a Iétesitményei komplex kulturdlis ¢és kozmiivelddési igényeket
szolgéljanak, valamint kozmiivelddési teret biztositson a Hirds Agora keretei kozott mukodod
csoportoknak, k6zosségi kezdeményezéseknek, oly modon, hogy szolgaltatasaibol tagjain kiviil méas
is részesiilhet. Ennek ¢érdekében a Tarsasdg kozhaszni tevékenységként kozmiivelddési
szolgaltatasokat nyujt az alabbi teriileteken:

a) mivelddo kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mitkodésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozdsségek szamara helyszin biztositasa,

b) akdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) azegész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositasa,

d) ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) azamatdr alkotd- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f)  atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g)  akulturdlis alapt gazdasagfejlesztés.

A kozmiivel6dési szolgaltatasok soran feladatkorébe tartozik:

. a varosi kozmuvel6dési szakmai koordinacio,

egyes varosi nagyrendezvények, fesztivalok koordinélasa, lebonyolitasa,

a varos ifjusagi, kulturalis tevékenységének koordinalasa, médszertani segitése,

az Otthon mozi lizemeltetése,

a Hetényegyhazi K6zosségi Haz iizemeltetése,

a Varosrészi Ifjasagi K6zosségi Terek iizemeltetése,

a Paradfiirddi Ifjasagi Tabor és Erdei Iskola iizemeltetése,

a Kecskeméti Szimfonikus Zenekar, valamint a Kecskeméti Tancegyiittes miikodtetése,
az ifjasagi, kulturdlis és kozosségteremtd kezdeményezések tamogatasa, kozosségi programok
szervezese,

az 1fjasagi csoportok specialis problémainak kezelése,

a varosban tevékenykedo civil, elsdsorban ifjusagi kezdeményezések tamogatasa,

a fiatalok informaciokkal, életvezetési tanacsokkal torténd segitése,

crer

teriileti szintli kozmiivelddési szakmai tevékenység ellatasa elsdsorban a Kecskeméti jarasban,
valamint Bacs-Kiskun megyében,
o a varos szenior rétegének tudashasznositasat fejlesztd, megujito CédrusNet program.

Ko6zhasznu tevékenység a 2011. évi CLXXV. térvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek mitkddésérdl és tamogatasarol (tovabbiakban Civil tv.) szerint: minden
olyan tevékenység, amely a Iétesitd okiratban megjelolt kozfeladat teljesitését kozvetleniil vagy
kozvetve szolgdlja, ezzel hozzajarulva a tarsadalom és az egyén kozos sziikségleteinek
kielégitéséhez.

A Tarsasag kozmiivelddési céli kozhasznl tevékenységének folytatasa feltételeirdl Kozmiivelddési
Megallapodas rendelkezik, mely a Tarsasag ¢s Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
kozott jott 1étre.



II. fejezet
A tarsasag szervezete

2. A Tarsasag szervezete
2.1 Az alapitd, vezeto szerv:
Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

A nonprofit gazdasagi tarsasag legfobb szerve, melynek hataskorébe tartoznak mindazok az ligyek,
illetéleg dontések, melyeket jogszabaly, vagy az Alapitdé Okirat nem rendel méasnak a kizarolagos
hataskorébe.

2.1.1 Az Alapitd, a nonprofit gazdasagi tarsasag legfobb vezetd szerve, illetve a tarsasag
hatarozathozataldban nem vehet részt az a személy, akinek kozeli hozzatartozdja, élettarsa (a
tovabbiakban egyiitt: hozzatartozd) a hatarozat alapjan: kotelezettség vagy feleldsség alol mentesiil,
vagy barmely mas elényben részesiil, illetve a megkotendd jogiigyletben egyébként érdekelt.

Nem mindsiil elonynek a kozhasznt szervezet cél szerinti juttatasai keretében a barki altal megkotés
nélkiil igénybe veheté nem pénzbeli szolgaltatas, illetve a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a
tarsasagi jogviszony alapjan nyujtott, 1étesitd okiratnak megfeleld cél szerinti juttatds, a kozhaszn
szervezettel a megbizatasan kiviili més tevékenység kifejtésére iranyuldé munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyban, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szervezet
cél szerinti juttatasbol részestil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil igénybe vehetdé nem pénzbeli
szolgaltatdsokat ¢€s a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a tarsasagi jogviszony alapjan nyujtott,
létesitd okiratdnak megfeleld cél szerinti juttatast, illetve az elézd pontokban meghatarozott
személyek hozzatartozdja.

2.1.2. Az alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozik:

o a szamviteli torvény szerinti beszamold joévahagyasa; ideértve az adozott eredmény
felhasznalasara vonatkoz6 dontést, a mérleg megallapitasa és a nyereségnek a nonprofit jellegli
tevékenység javara torténd visszaforgatasanak meghatarozasa,

o az olyan szerzddés jovahagyasa, amelyet a tarsasag a tarsadalmi k6zos sziikséglet kielégitéséért
felelds szervvel kot a nonprofit jellegi tevékenység folytatasanak feltételeirdl,

o a kozhasznusagi jelentés elfogaddsa, mely kozhasznusagi jelentésnek tartalmaznia kell a
szamviteli beszamoldt, a koltségvetési tdmogatas felhasznalasat, vagyon felhasznalasaval
kapcsolatos kimutatést, a célszerinti juttatdsok kimutatasat, a kozponti koltségvetés szerveitol,
elkiilonitett allami pénzalapoktol, a helyi onkormanyzattol, a telepiilési onkormanyzatok
tarsulasatol és mindezek szerveitdl kapott tdmogatasok mértékét, a kozhasznu szervezetek
vezetd tisztségviseldinek nyujtott juttatasok mértékét, Gsszegét, a kozhasznu tevékenységrol
sz0106 rovid tartalmi beszamolot,

potbefizetés elrendelése €s visszatéritése,

elOvasarlasi jog gyakorldsa a tarsasag altal,

az elovasarlasra jogosult személy kijelolése,

az lizletrész kiviilallo személyre torténd atruhazasanal a beleegyezés megadasa,

eredménytelen arverés esetén dontés az lizletrészrol,

iizletrész felosztasahoz valo hozzajarulas €s az lizletrész bevonasanak elrendelése,

a tag kizaradsanak kezdeményezésérol valo hatarozat,

az lgyvezetd megvalasztdsa, visszahivasa ¢s dijazasanak megéllapitasa; az {ligyvezetd

tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlésa,

o felligyeld bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa ¢€s dijazdsanak megallapitasa

o konyvvizsgaldé megvalasztasa, visszahivasa és dijazasdnak megallapitasa,



o olyan szerzddés megkotésének jovahagyasa, amelynek értéke a 20.000.000. Ft-ot meghaladja,
illetéleg amelyet a tarsasag sajat tagjaival, vezetd tisztségviseldjével, feliigyeld bizottsagi
tagjaval, cégvezetvel vagy azok kozeli hozzatartozdjaval, illetve élettarsaval kot;

J a tagok, az ligyvezetd, a felligyeld bizottsagi tagok, illetve a konyvvizsgalo elleni kovetelések
érvényesitése,

o a tarsasag beszamoldjanak, ligyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgald altal torténd
megvizsgalasanak elrendelése,

o dontés minden olyan jogiligyletrdl, amely altal a tarsasag 20.000.000 Ft-ot meghaladd
mértékben vallalna kezességet, vagy hasonld kotelezettséget,

o hitelfelvétel esetén dont az igénybe veendd hitel mértéke, illetve a tarsasag addsalloméanya

5.000.000 Ft-ot meghaladja az adott ligylettel,

az alapit6 okirat modositésa,

a torzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa,

torzstoke-emelés esetén a tagok elsObbségi joganak kizarasa,

az alapitasért felelos tag(ok), az iligyvezetd igazgatd és a feliigyeld bizottsagi tagok ellen

kartéritési igény érvényesitése, tovabba intézkedés az ligyvezetd ellen inditott perekben a

tarsasag képviseletérol,

o a tarsasag éves szakmai programjanak (iizletpolitikdjanak, gazdasagi tervének) jovahagyasa,

o a tarsasag ingatlandnak vagy 20.000.000.- Ft-nal nagyobb értékli alldeszkdzének Ot évet
meghalad6 vagy hatdrozatlan idétartamt bérbeadasanak jovahagyasa,

o a 2.000.000.- Ft feletti nett6 ing6d vagy ingatlan vagyon értékesitésének jovahagyasa,

o a tarsasag megsziinésének, atalakuldsanak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvalasanak
elhatarozasa, valamint mas gazdasagi tarsasag alapitasarol, illetve miikodo tarsasadgba tagként
valo belépésérdl torténd dontés,

o minden egyéb olyan iigy, amelyet a Ptk., a Civil tv. vagy mas torvény, jogszabdly, illetdleg
alapito okirat, tarsasagi szerzddés az alapito, illetdleg a taggyiilés kizardlagos hataskorébe utal.

A taggyllés hataskorét az alapitd gyakorolja, a taggylilés kizarolagos hataskorébe tartozo tigyekben
az alapit6 (tovabbiakban legfébb szerv) dontését kell érteni.

Azokban az esetekben, amikor a tarsasagi, vagy mas torvény rendelkezései szerint a taggytilést 6ssze
kell hivni, az egyszemélyes tarsasag esetében ehelyett, alapito dontését kell kérni. Az iligyvezetd,
illetéleg a feliigyeld bizottsag kotelesek a tevékenységiikrél évente legalabb két alkalommal
beszamolni az alapitonak. Az alapitd (taggyuilés) hatdrozatait az ligyvezetd a Hatdrozatok
Konyvében koteles nyilvantartani.

2.1.3. Véleményezési eljaras:

Az Alapité dontéseinek meghozatala eldtt - a megvalasztassal, kinevezéssel kapcsolatos iigyek
kivételével - irasban koteles véleménynyilvanitasra felhivni a feliigyeld bizottsagot (a feliigyeld
bizottsag elndke 0jan) €s az ligyvezetd igazgatdt. A véleménynyilvanitasra szolo felhivasban a
vélemény kozlésére az iigy természetéhez képest megfeleld hataridét kell szabni. A
véleménynyilvanitasra szol6 felhivasnak roviden és szabatosan tartalmaznia kell az egyediili tag altal
eldontott kérdést és az egyediili tag altal tervezett dontést, az esetleges dontési alternativakat.
Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzésre révid uton /pl. tavbeszéld, fax, stb./is sor
keriilhet, azonban ebben az esetben a véleménynyilvanitasra szold felhivas rovid uton tortént
kozlésének modjat az Alapitd irasban régziteni koteles, a véleményt nyilvanitd pedig koteles az
Alapitoval kozolt véleményét a kozléstdl szamitott 8 /nyolc/ napon beliil irdsban is az Alapito részére
eljuttatni.

Az Alapitdé dontését az annak meghozatalatol szamitott 8 napon beliil koteles irdsban kozolni a
felligyel0 bizottsaggal/ annak elndke Utjan/, a konyvvizsgaldval, valamint az tigyvezetovel.

Az irasos véleményeket, valamint az Alapité dontését a dontés meghozatalatdl szamitott 30 napon
beliil a tarsasag koteles a cégbirdsaghoz megkiildeni. Amennyiben a véleménynyilvanitasra felhivott



az Alapitd részére véleményt sem irasban, sem rdvid uton nem adott, erre a tényre az Alapitd
dontésének ¢és az irdsos véleményének az illetékes cégbirdsagon torténd letétbe helyezése soran
utalni kell.

2.2 Aziigyvezeto igazgato
2.2.1. A tarsasag ligyeinek intézésére €s a tarsasag képviseletére az alapito tigyvezetd igazgatot jelolt
ki.
Az ligyvezetd igazgatdi megbizatas hatarozatlan idtartamra szol.
2.2.2. Az ligyvezetd igazgatd irdnyitja a céget, gondoskodik a tarsasag iizleti konyveinek
szabalyszerli vezetésérdl, a mérleg és a vagyonkimutatas elkészitésérol, s ezeknek az alapito elé
terjesztésrdl. Az alapito elé terjeszti azon tligyeket, melyek a kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az
alapit6 altal hozott hatarozatokrol folyamatos nyilvantartast vezet (Hatarozatok Konyve). Koteles az
alapito kérésére a tarsasag ligyeirdl felvilagositast adni, a tarsasag iizleti konyveibe és irataiba vald
betekintést lehetdveé tenni. Az ligyvezetd igazgatd a tarsasag tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket)
vezet. Haladéktalanul kdételes a legfobb szerv 6sszehivasat kérni, ha tudomasara jut, hogy a tarsasag
sajat tokéje a veszteség folytan a torzstdke felére csokkent, a tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti,
fizetéseit megsziintette, illetve a vagyona a tartozdsokat nem fedezi.

2.2.3. Az ligyvezetd igazgatd nyilatkozni és vallalni koteles, hogy vele szemben a Ptk.-ban és a Civil

tv-ben vagy mas jogszabalyokban meghatarozott kizaro, illetleg 0sszeférhetetlenségi ok nem all

fenn.

2.2.4. Az ligyvezet igazgato tevékenységét munkaviszony keretében, munkaszerzddés alapjan latja

el. Az ligyvezetd igazgatd vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester latja el. A

tarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

2.2.5. Az alapit6 felhatalmazta az ligyvezetd igazgatot az ligyvezetd igazgatoi cim hasznalatara. A

tarsasag ligyvezeto igazgatojanak dijazasrol az alapité dont.

2.2.6. Vezeto tisztségviseld 0sszeférhetetlenségi szabalyai:

o vezetO tisztségviseld és kozeli hozzatartozoi, valamint élettarsa nem kothetnek sajat neviikben
vagy javukra a tarsasag tevékenységi koreibe tartozé ligyleteket;

o vezetd tisztségviseld nem lehet korlatlanul felelds tagja a tarsasdghoz hasonl6 tevékenységet
végz6 mas gazdasagi tarsasagnak.

. az Alapit6 eldzetes tajékoztatasi kotelezettsége mellett:

o a vezetd tisztségviseld szerezhet részesedést a gazdasagi tarsasdgéval azonos tevékenységet
fotevékenységként megjelolt mas gazdalkodd szervezetben, lehet vezetd tisztségviseld a
tarsasaghoz hasonlo fétevékenységet végzd mas gazdasagi tarsasagban;

o lehet vezeto tisztségviseld azonos tevékenységet is végzo mas gazdalkodo szervezetben.

A nonprofit kozhaszna korlatolt felel0sségli tarsasag megsziintét kovetd harom évig nem lehet mas
kdzhasznll szervezet vezetd tisztségviseldje az a személy, aki olyan kdzhasznt szervezetnél toltott be-
annak megsziintét megel6zo két évben legalabb egy évig- vezeto tisztséget, amely az adozas rendjérdl
sz6106 torvény szerinti kdztartozasat nem egyenlitette ki.

2.2.7. A vezet0 tisztségviseld, illetve az ennek jelolt személy koteles valamennyi érintett kozhaszna
szervezetet el0zetesen tajékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mas kdzhasznu szervezetnél
is betolt.

2.2.8. A tarsasag képviselete, cégjegyzése: Az ligyvezetd igazgatd jogosult képviselni a tarsasagot
harmadik személlyel szemben, valamint a bir6sdgok és mas hatosagok elott.

Képviseleti jogat esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve atruhdzhatja, meghatarozva
a képviselendo allasfoglalast.

A szervezet egyéb vezet6i - a tevékenységi korlikbe tartozod feladatok végrehajtasa soran - eseti
képviseletet gyakorolnak, azaz kiilsd szervekkel kozvetlentil tartjak a kapcsolatot. Errdl kotelesek az
ligyvezetd igazgatot tajékoztatni.

A vezetd allast munkavallalok képviseleti jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozodik. Jogosultak
azonban az irdnyitasuk alé tartoz6 szakteriileten foglalkoztatott dolgozok barmelyikét felhatalmazni arra,
hogy egyes meghatarozott esetekben ¢és tigyekben a szakteriiletet képviseljek.
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2.2.9. A tarsasag cégjegyzése: az ligyvezetd igazgatd onalldan

2.2.10.A tarsasag cégjegyzése: akként torténik, hogy az eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott cégnév
ala a cégjegyzésre jogosult a nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozat szerint alairja.

2.2.11. Bélyegzéhasznalat

A Tarsasagnal hasznélatos bélyegzdket a bélyegzd nyilvantartasban kell nyilvan tartani, oda
bevezetni, onnan kivezetni. Személyeknek hasznalatra kiadni, visszavenni.

2.3. A Feliigyelo Bizottsag

2.3.1. A feliigyel6-bizottsag ellendrzi a tarsasag ligyvezetését. Ennek keretében az tigyvezet6tol és a
tarsasag vezetd allasu alkalmazottaitol jelentést, felvilagositast kérhet, megtekintheti ¢és
megvizsgalhatja a tarsasag konyveit és iratait, illetleg szakértével megvizsgaltathatja azokat. A
feliigyel bizottsdg harom tagbol all, akiket az alapitod jeldl ki, illetéleg a tobbszemélyes tarsasagban a
taggytilés legfeljebb 6tévi idotartamra valaszt meg.

2.3.2. A feliigyel6 bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, s azt az alapitod, illetdleg a taggytilés
hagyja jova.

2.3.3. Nem lehet a feliigyeld bizottsag elndke vagy tagja, illetve konyvvizsgaldja az a személy, aki:

. a vezetO szerv elndke vagy tagja,

. a kozhasznt szervezettel a megbizatasain kiviili mas tevékenység kifejtésére iranyulod
munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly
masképp
nem rendelkezik,

. a kozhasznu szervezet cél szerinti juttatasbol részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil

igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatasokat és a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a tagsagi
jogviszony alapjan nyujtott, Iétesitd okiratdnak megfeleld cél szerinti juttatast, illetve
. az el6z6 pontokban meghatarozott személyek hozzatartozdja.

2.3.4.Ha a feliigyeld bizottsagi tagok szama haromnal kevesebbre csokkent, az alapité dontését kell

kérni, illetéleg a taggylilést Gssze kell hivni a feliigyeld bizottsag kiegészitése céljabol. A

megvalasztott Uj tag megbizatasa ez esetben a tobbi tag megbizatasanak végéig tart.

2.3.5. A feliigyel6 bizottsdg hatarozatképes, ha mind a harom tagja jelen van, s a tagokat egy-egy

szavazat illeti meg. A feliigyeldé bizottsag elndokét tagjai koziil szotobbséggel maga valasztja.

Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont. A bizottsag iiléseit az elndk hivja 6ssze, kijeldli a

jegyzokonyv vezetdjét, vezeti az iilést, elrendeli a szavazast, megallapitja annak eredményét. A

bizottsag iilésének Osszehivasat barmely tag- a cél és az ok megjeldlésével- barmikor kérheti. Ha az

elndk a kérésnek nyolc napon beliil nem tesz eleget, az iilés 6sszehivasara barmely tag jogosult.

2.3.6. A Feliligyel0 Bizottsag elektronikus hirk6zl6 eszk6zok kozvetitésével a tagok személyes

jelenléte nélkiil is tarthat iilést és hozhat hatarozatot.

2.3.7. A feliigyel6 bizottsag jogosult:

o megvizsgalni az alapito, illetleg a taggytilés elé terjesztett valamennyi lényeges iizletpolitikai
jelentést valamint minden olyan el6terjesztést, amely az alapito kizardlagos hataskorébe tartozo
iigyekre vonatkozik.

o a szamviteli torvény szerinti beszdmolorol és az addzott eredmény felhasznaldsarol a tarsasag
legfobb szerve csak a feliigyeld bizottsag irasbeli jelentésének birtokédban hatarozhat,

o a nonprofit gazdasagi tarsasag legfobb szerve részére ellendrzi a tarsasag ligyvezetését, a vezetd
tisztségviseldtdl és a vezetd allast munkavallaloktol jogosult felvilagositast kérni,
o a tarsasag iratait, kdnyveit jogosult megvizsgalni

o az alapitd dontését kérni, ha a térvénybe, alapitd okiratba iitk6z6 tarsasagi miikodést,
intézkedést, mulasztast, vagy visszaélést észlel, ha a kdzhasznu tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl
kotott szerzodés megszegését észleli, ugy erre haladéktalanul kételes.

2.4. A konyvvizsgalo
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2.4.2. A konyvvizsgalo jogosult:

o betekinteni a tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségvisel6tdl, a feliigyeld bizottsag tagjaitol és a

tarsasag dolgozaitol felvilagositast kérni.

a tarsasag pénztarat, értékpapir és aruallomanyat, szerzodéseit és bankszamlajat megvizsgalni,

részt venni a tarsasag alapitdjanak dontéshozatalaban (taggytlésén),

a tarsasag elé terjesztett minden lényeges iizleti jelentést, valamint a szamviteli térvény szerinti

beszamolokat kdoteles és jogosult megvizsgélni, hogy azok valds adatokat tartalmaznak-e,

illetve

megfelelnek- e a jogszabalyok eldirasainak, s a véleményét ismertetni, e nélkiil a beszamolorol

érvényes hatarozat nem hozhato.

2.4.3. Ha a konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak jelentds csokkentése
varhatd, vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviseld jogszabalyban meghatarozott
feleldsséget vonja maga utan, koteles errdl a tarsasagot tajékoztatni és az alapitd dontését kérni.

2.4.4. Ha a taggytilést nem hivjak 6ssze vagy az alapito (taggytilés) a sziikséges dontéseket nem hozza
meg, a konyvvizsgald koteles errél a Cégbirdsagot értesiteni.

III. fejezet
A TARSASAG IRANYITASA

31. Aziigyvezeto igazgato

Az ligyvezet6 igazgatd (tovabbiakban: igazgatd) egyéni feleldsségli vezetd. aki felett a munkaltatoi
jogokat az Alapitd gyakorolja. Az igazgaté az Alapitd altal biztositott jog- és hataskorrel, a
kotelezettségek betartasaval iranyitja a Tarsasadg tevékenységét. Az igazgatd egy személyben,
onalloan jogosult a cégjegyzésére illetve képviseletére.

Az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a kiilsé kapcsolatok szakmai vezetd
helyettesiti, kivéve mindazon személyzeti, bér - és egyéb ligyeket, melynek kizardlagos intézését az
igazgatd maganak fenntartotta, kivéve tovabba azokat az egyedi ligyeket, amelyek atadasardl az
igazgato kiilon rendelkezik.

Jogosultsagai:

. Iranyitja a szervezet tevékenységét.

o Elkésziti a szervezet lizleti tervét, mérleg €s vagyonkimutatasat, éves munkatervét és
szolgaltatasi tervét, beszamolojat.

o Az igazgato - az Alapito altal meghatarozott korben - a Tarsasag egészére vagy egyes szervezeti
egységel szamara utasitast, szabalyzatot, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos barmilyen
iranymutatast adhat ki.

o Részt vesz a Tarsasagot kozvetleniil érintd megbeszéléseken. Téjékoztatast kérhet, véleményt
nyilvanit és javaslatot tesz a Tarsasagot érintd kérdésekben.

o Jogosult a munkavallalok munkaviszonyanak Iétesitésére, megsziintetésére, beosztasra,
alapbérre, erkolcsi €és anyagi elismerésre vonatkozo, illetve a munkavallalok feleldsségre
vonasaval 0sszefiiggd intézkedések megtételére.

o Jogosult az iizleti titok, a Tarsasdg érdekeit megsértdivel szemben kartérités iranti, ill.
munkaviszony megsziintetésére vonatkozo intézkedést foganatositani.

o Dont a vezetd beosztasokkal kapcsolatos kinevezések tekintetében. Kiemelt feladatok,
szakmacsoportok ¢élére szakmai vezetd helyettest nevezhet ki, akihez a szakmai feladatokat a
teriilet szakmai vezetdje delegalja.

o Feladatainak végrehajtisa soran - az Alapitotol kapott utasitasok teljesitése mellett - eltérd
allaspontjat rogzitheti, és azt az Alapitd tudomasara hozhatja.
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Jogosult a feladatkorébe tartozd kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések
feltarasara, rendezésére.

A Tarsasag tevékenységével, feladataival osszefiiggésben a média részére tajékoztatast adhat,
illetve ezzel a Tarsasag mas munkavallalojat megbizhatja.

Jogosult a Tarsasag vezetdi €s dolgozoi részére értekezletek rendszeres megtartasara, tovabba
az értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadésara.

FelelOssége:

Az igazgatd felelés az Alapitd Okiratban, Alapit6éi utasitdsokban, hatirozatokban, a
jogszabalyokban, az SZMSZ-ben eldirt feladatainak ellatasaért.

Az igazgat6 felelds az iranyitasa alatt all6 szervezet hatékony és torvényes miikodtetéséért, a
munkavallalok foglalkoztatasaért.

Felel6s a Tarsasag feladatkorébe tartozo vagy esetenként oda utalt feladatok végrehajtasaért, az
akadalyoz6 tényezok elharitasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért.

Felelos a Tarsasag vagyonanak, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok, eszkozok,
berendezések allagdnak megoOrzéséért, rendeltetésszeri és szakszerli hasznalataért. A
rendelkezésére bocsatott, illetve a Tarsasag hasznalatdban 1évé ingatlanok teljes kori
biztonsaga érdekében folyamatosan egylittmikodik az Alapitoval.

Felelos a Tarsasag ésszerli €s raciondlis, az Alapité és a szakhatosdgok szamara atlathato
gazdalkodasaért.

Felelos az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalosulasaért.

A munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja. Az ligyvezetd igazgatd irdnyitja a tarsasag
munkaszervezetét. Az ligyvezetd igazgatd - az Alapitod irasbeli tdjékoztatdsa mellett — képviseldi
jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag munkavallaloira atruhazhatja.

Az ligyvezetd igazgatd kotelezettségei:

Ellatja a tarsasag tigyeinek intézését, iranyitja a tarsasag tevékenységét a jogszabalyok és az
alapito hatarozatai altal megszabott keretek kozott.

Képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben a birdsagok, illetve a hatésagok elott.
Az ligyvezetd e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve a tarsasdg dolgozoira
atruhazhatja.

Gondoskodik a tarsasag tizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérdl.

Az Alapitd elé terjeszti a Tarsasag éves beszdmolojat, vagyonkimutatasat, kozhasznusagi
jelentését, tizleti tervét.

Az Alapitd dontését kéri, amennyiben az kotelezd, vagy a Tarsasdg érdekében egyébként
sziikséges.

Az Alapito kérésére a Tarsasag ligyeirdl felvildgositast ad. Lehetdvé teszi az Alapito részére a
Tarsasag tlizleti konyveibe €s irataiba vald betekintést.

Javaslatot tesz az Alapitonak a konyvvizsgdld szervezetre, ill. a konyvvizsgald személyére a
feliigyeld bizottsag egyetértésével.

Gondoskodik a jogszabalyok 4altal eldirt szabalyzatok nyilvantartasardl, elkészitésérol és
ismertetésérdl, a bejelentési kotelezettségek megtételérol.

A tarsasag alapitasanak, az alapito okirat modositadsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek és adatoknak és ezek valtozasdnak, valamint torvényben eldirt mas adatoknak a
cégbirosagi bejelentése, jogszabaly altal eldirt okiratok letétbe helyezése.

Koteles a konyvvizsgaldval a polgari jog szabalyai szerint szerzodést kotni.

Gyakorolja az ligyvezetd hataskorébe tartozd kérdésekben a véleményezési jogat.

Munkdjarol az Alapito felé félévente, irasbeli jelentés formajaban beszamol.

Iranyitja a Tandcsado Testiilet munka;jat.

Az ligyvezetd igazgatod koteles az alapitod altal hozott dontések nyilvantartdsat naprakészen
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vezetni, mely nyilvantartasbol megéllapithat6 a dontés tartalma, és hatdlya.

Az ligyvezetd igazgatd koteles az Alapitd altal hozott olyan hatarozatokat, amelyek harmadik
személyt (beleértve a hatosagokat is) érinthet, a dontés meghozatalatol szamitott 8§ napon beliil
irasban, ajanlott postai kiildeményként feladva vagy elektronikusan az érintettnek is megkiildeni.

Amennyiben a kézbesités a hatalyos jogszabalyok szerint nem tekinthetd megtorténtnek, gy koteles
az ligyvezet0 igazgatd ennek tudomasara jutasatol szamitott 8 napon beliil kozleményként a helyben
szokasos modon is nyilvanossagra hozni.

Az ligyvezetd igazgatd koteles gondoskodni a nonprofit gazdasagi tarsasdg mukodésével
kapcsolatosan keletkezett iratokba vald betekintésrdl, illetve azokrol felvildgositast adni.

Az ligyvezetd igazgatd koteles barmely jogszabaly altal felhatalmazott szerv vagy személy altal kért
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérdvel tortént megallapodas
szerinti hatariddben, illetve jogszabaly vagy hatosagi hatarozat altal eldirt hataridében teljesiteni.

Az ligyvezetd igazgatd koteles az iratbetekintésrdl kiilon nyilvantartdst vezetni, melybdl
megallapithatd a kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem ¢és teljesitésének ideje.

3.2. Aziigyvezeto igazgato helyettes:

(Csak az ligyvezetd igazgat6 tavollétében)

Ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi munkavallalo felett (kozvetve és kozvetlen
iranyitéasa alé tartoz6 dolgozok). Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat. A helyettesités nem terjed
ki a személyzeti, bér- és egyéb a munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz kapcsolodo tligyekre, kivéve
azokat az egyedi ligyeket, amelyek atadasarol az igazgato kiilon rendelkezik. Az igazgatohelyettest
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt személy helyettesiti, kivéve mindazon
igyeket, melyek kizarolagos intézését az igazgatdhelyettes

maganak fenntartotta.

Kozremiikodik: a szervezet tizleti tervének kialakitasaban,

A szervezet éves beszamoldjanak, mérlegének, munkatervének €s szolgaltatasi tervének
elkészitésében,

A szervezet szervezeti és mikodési szabalyzatanak kialakitasaban,

A jogszabalyokban el6irt szabalyzatok elkészitésében és aktualizalasaban,

Az alapitoi hatarozatok hataridében torténd végrehajtasaban,

A szervezet nyilvanos miikodésének biztositasaban,

Az ligyvezetd vezetése alatt a dontések elokészitésében, végrehajtasaban,

A szervezet altal megkotendd szerzodések kialakitasanal.

) IV, fejezet )
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

4.1. A szervezeti felépités alapelvei

A Téarsasag ¢lén az ligyvezetd igazgatd all. A szervezeti egységek operativ irdnyitasa lineéris
struktaraban torténik, az egységek vezetdi az ligyvezetd igazgatdtol (az 6 tavollétében az ligyvezetd
igazgatohelyettes) kap(hat)nak utasitast. A Térsasdg szervezeti felépitése a feladatok hatékony
ellatasat szolgalja. A szervezeti egységek nem jogi személyek.



4.2.

14

A Tarsasag szervezeti felépitésének abraja
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vezetd

TERULETI MéﬁSZERTANI
SZOLGALTATASI ES PROJEKT
(CSOPORT
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4.3. A Tarsasag szervezeti felépitése (teriiletenként)
UGYVEZETES
o  Ugyvezetd igazgaté
Tanacsado Testiillet munkajaban résztvevo vezetok

Kozmiivelddési szakmai vezetd

Ifjasagfejlesztési szakmai vezetd

Kiils6 kapcsolatokért felelds vezetd

CédrusNet programvezetd

Gazdasagi vezetd

Kozmiivel6dési szakmai vezet6

A hozza tartozd szakmai teriileteken kozmuvelodési szakemberek,
programszervezok

Projektcsoport tagjai
Teriileti - médszertani munkatars
Otthon Mozi
Hetényegyhazi K6zosségi Haz
Kecskemét Tancegyiittes
Kecskeméti Szimfonikus Zenekar
Ifjasagfejlesztési szakmai vezeto
A hozza tartoz6 szakmai teriileteken programszervezok,
kozmiivelddési szakemberek
Ifjasagi kozosségfejlesztok €s tanacsadd szakemberek
Paradi tabor szakmai vezetdje, erdei iskola szakmai
vezetdje €s turnus vezetdi
Ifjusagi kozosségi terek szakmai munkatarsai
Onkéntesek, iskolai kozdsségi szolgalatot teljesiték
Kiilso kapcsolatokért felelos vezeto (iigyvezeto igazgato-helyettes)
Kozonségszervezési, tajékoztatasi munkatarsak
Reklam-propagandaszervezok, PR felelds
Kiils6 tizletkotok, kozonségszervezok
CédrusNet programvezetdje:

A hozza tartoz6 szakmai teriileteken és iroddban foglalkoztatott
szakemberek



Gazdasagi vezeto
pénziigyi, szamviteli, kdnyvelési ligyintézok
HR munkatars (személyiigy)
paradi tabor alkalmazottjai (gondnok és takarito)
pénztarosok
titkarno, adminisztrator
o Miiszaki vezetd
Technikusok,
Karbantartok,
Berendezok,
Gépkocsivezeto,
Jegyszedok, teremorok,
Alkalmi munkavallalok, muiszaki alkalmazottak,

Rendszergazda

4.3.1. Tanacsado Testiilet

A Tanacsado6 Testiilet kozremiikodik az ligyvezetd igazgaté dontéselokésztd tevékenységében,
konzultativ forum, dontési jogkorrel nem rendelkezik. Az ligyvezetd igazgatd a dontései soran
figyelembe veszi a TanAcsadé Testiilet véleményét. Uléseit sziikség szerint hetente, de legalabb
havonta tartja. Javaslatot tesz, véleményez, harmonizédlja a tarsasag szervezeti egységeinek
munkajat.

Tagjai:
Ugyvezetd igazgatd
Ko6zmiivelddési szakmai vezetd
Ifjasagfejlesztési szakmai vezetod
Kiils6 kapcsolatokért felelds vezetd
Gazdasagi vezetd
CédrusNet programvezetd

Az iilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Kezdeményezhetik a Tanacsadé Testiileti iilés
Osszehivasat a Tanacsado Testiilet tagjai is.

Az iilésekre sziikség szerint tanacskozasi joggal meghivhatd: az izemi tanécs tagjai, a szakmai
miuhelyek vezetdi, a Tarsasag érdekképviseleti szervezetei vezetoi, kiilsé szakértok. Meghivasukat
barmely tag kezdeményezheti, de arrél az Ugyvezetd igazgatd dont. Szerepét az kovetkezd
igyekben latja el:

. a szakmai munka hatékonysagéaval, eredményességével kapcsolatos tigyekben,

. a szakmai, gazdasagi, muszaki feltételek koordinacidja érdekében,

. a mindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatosan,

. a Tarsasag vezetése tagjainak munkdjaval kapcsolatban,

. az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos iligyekben,

. a feladatellatas szervezésével a feladatellatas haté¢konysagaval kapcsolatos ligyekben,
. a mikodés jogszerliségével, helyi szabalyozasaval kapcsolatosan,

. koltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatarozasaban, és
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minden olyan {igyben, amely a Tarsasag hatékony mitkodését eredményezi.

Kozmiivelédési szakmai vezet6 feladatai:

Iranyitja, koordindlja és szervezi, ellendrzi a tarsasdg kiemelt rendezvényeinek tervezését,
elokészitését és lebonyolitasat.

a szakmai vezetdkkel koordinaltan mikodteti a Tarsasag teriileti modszertani feladatellatasat,
kiépiti az ehhez sziikséges kapcsolatrendszert, s azt folyamatosan fejleszti.

Irdnyitdsa ald tartozik a mar lezart palyazatok fenntartdsi ideje alatti jelentéstételi
kotelezettségek elvégzése, az ezekben egyiittmikodd partnerekkel vald kapcsolattartas
megszervezese.

Elvégzi ill. koordindlja palyazatok, projektek 0sszeallitasat, dokumentaldsat, elszamolasat,
iranyitja, ellendrzi, koordinalja a tarsasag kozmiivelddési, programszervezd, miivészeti,
tevékenységét, teriileti kozmuivelddési feladatellatasat valamint a hozza beosztott szakmai
teriiletek szakembereinek munkéjat.

iranyitja, ellendrzi, koordinalja a tarsasag kozmiivel6dési mithelyeinek munkajat, 0;j
mithelyeket alakithat,

felelds a szakmai tevékenység hosszu, kozép €s rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért,

elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,

felelds a Tarsasag mindségpolitikdjanak-mindségbiztositasanak kidolgozasaért és
végrehajtasaért,

Osszehangolja a gazdasagi vezetdvel a szakmai munkédhoz sziikséges gazdasagi €s technikai -
muszaki hatteret,

részt vesz az éves tizleti terv el6készitésében,

kezeli a szerzo6i jogokkal kapcsolatos tligyeket,

kiilon figyelmet fordit a tarsasadg kiilsd ¢és belsdé szabalyzataiban eldirtak maradéktalan
betartasara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara,

koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasagra vonatkozo jogszabalyokat, feliigyeleti
szerv altal kiadott szabalyozasokat,

kapcsolatot tart mindazokkal az intézményekkel, szervezetekkel, amelyek részt vesznek a
munkaban, vagy segitik tevékenységiinket,

ellatja a belso ellendrzésbdl raharuld feladatokat,

feladata a hozza beosztottak munkdjanak, munkaidejének hatékony koordinéldsa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése és irdnyitasa.

egészségiigyl €s biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi eldirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozo részének betartasa,

a munkaltatd kezelésére bizott valamint tulajdonat képezd létesitmények eszkozok és egyéb
vagyontargyak védelme,

a tarsasag milkodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatir6i munka
koordinécidja,

a palyazatok, projektek Osszeallitasdban, dokumentéalasdban, elszdmolasaban vald részvétel,

a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informacidaramlés eldsegitése, az informaciod
tomegének naprakész kezelése,

iizleti levelezés, ajanlatok eldkészitése dontésre,

részt vesz a cégfilozofia kidolgozasaban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,
kapcsolatfelvétel- és tartas a helyi, regionalis, orszdgos szakmai szervezetekkel,

a felmertiild anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag ligyvezetd igazgatojaval,

a hozza tartozo tertileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
kapcsolatot tart a Tarsasag mas egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,

koteles a gazdasagi vezetd szamara a sziikséges adatokat, bizonylatokat, informaciokat,
kimutatasokat atadni,

az ligyvezetd kiilon megbizasabdl forumokon képviseli a tarsasagot €s annak érdekeit,
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az ligyvezetd altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médianak,
gondoskodik a munkaidd nyilvantartasarol, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasarol a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 munkatéarsak esetében,

ellenérzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kozvetlen iranyitasa ald tartozo
munkavallalé felett. Munkaltatéi jogokat (munkaviszony megsziintetése, 1étrehozasa) nem
gyakorol.

koteles eldsegiteni az iligyvezetd igazgatd szamara a szervezet munkdjanak naprakész
attekintését,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgoz6 munkakori leirasainak elkészitéséért.

Ifjasagfejlesztési szakmai vezeto feladatai

iranyitja, ellendrzi, koordinalja a tarsasag ifjusagfejlesztési szakembereinek munkajat,
irdnyitja, ellendrzi, koordinalja a tarsasag ifjusdgi mithelyeinek munkéjat, uj muhelyeket
alakithat, 0 szolgaltatasokat indithat,

koordinalja a varos ifjusagpolitikai koncepcidjanak és ifjisagi cselekvési tervének elokészitési,
megvalositasi, értékelési feladatait, tevékenységét

szakmailag feliigyeli és szervezi az Erdei Iskola, valamint a parddi gyermek és ifjusagi
taboroztatast, e témakorben fokozott egylittmiikodési kotelezettség terheli a gazdasagi
vezetdvel.

ifjusagi kozosségi szolgaltatasokat fejleszt, miikddtet és koordinal az Agora egészében,
ifjusagi fejleszté mithelyt mikddtet, s részt vesz a Térsasdg szakmai miihelyrendszerének
fejlesztésében és munkdjaban,

fejleszti és részt vesz az ifjisagi részvétel erdsitésében,

a Tarsasag egészére vonatkozoan koordinalja az 6nkéntes segitk munkajat,

részt vesz a Tanacsado Testiilet munkajaban,

felelos a szakmai tevékenység hosszu, kozép €s rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért.

elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit.

Osszehangolja a gazdasagi vezetdvel szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai -
miiszaki hatteret.

részt vesz az éves lizleti terv el6készitésében.

kiilon figyelmet fordit az intézmény kiilsé és belsd szabdlyzataiban eléirtak maradéktalan
betartasara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara.

koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasagra vonatkozd jogszabalyokat, feliigyeleti
szerv altal kiadott szabalyozasokat.

kapcsolatot tart mindazokkal az intézményekkel, szervezetekkel, amelyek részt vesznek a
munkaban, vagy segitik tevékenységiinket.

ellatja a belsd ellendrzésbdl raharulo feladatokat

feladata a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének hatékony koordinaldsa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése €s iranyitasa.

tizleti terv Osszeallitasaban valo részvétel,

egészségligyl €s biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tizvédelmi eldirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozoé részének betartasa,

a munkaltatd kezelésére bizott valamint tulajdonat képezd 1étesitmények eszkdzok és egyéb
vagyontargyak védelme,

a tarsasag mitkodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatir6i munka
koordinécioja,

a palyazatok, projektek osszeallitdsaban, dokumentalasaban, elszdmolasadban valo részvétel,

a palyazatok, projektek miikddéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az informacio
tomegének naprakész kezelése,

iizleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre, részt vesz a cégfilozodfia kidolgozasaban, a
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szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,

kapcsolatfelvétel és tartas a helyi, regionalis, orszagos szakmai szervezetekkel,

a felmertild anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag ligyvezetd igazgatojaval,

a hozza tartozo teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
kapcsolatot tart a Tarsasag mas egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,

koteles a gazdasagi vezetd szamdra a sziikséges adatokat, bizonylatokat, informacidkat,
kimutatasokat atadni,

az ligyvezetd kiillon megbizasabol forumokon képviseli a tarsasadgot és annak érdekeit,

az ligyvezetd altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médianak,
munkahelyi vezetoként feliigyeli, ellendrzi és koordindlja a dolgozok munkéjat,

gondoskodik a munkaidé nyilvantartasardl, a beosztasok elkészitésérdl €s a szabadsagok
kiadasarol a kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkatéarsak esetében,

ellendrzési ¢és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kozvetlen irdnyitadsa ald tartozo
munkavallalo felett. Munkaltat6i jogokat nem gyakorol.

koteles eldsegiteni az ligyvezetd igazgatd szamara a szervezet munkdjanak naprakész
attekintését,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgoz6 munkakori leirasainak elkészitéséért.

. CédrusNet programvezet6 feladatai

iranyitja, ellendrzi, koordindlja a CédrusNet szakembereinek munkajat,

részt vesz a Tanacsado Testiillet munkajaban,

onalldéan dont a szakmai palyazati, és fejlesztési feladatok ellatasarol, szakmai
egytittmikodési megallapodasokat kothet, kutatasi programokat, (1j mithelyeket, )
szolgaltatasokat indithat,

felelos a CédrusNet szakmai tevékenységének hossz, kézép és rovidtava tervezéséért,
dokumentumainak elkészitéséért.

a CédrusNet mukodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatir6i munka
koordindcidja, feliigyelete,

a palyazatok, projektek osszeallitdsaban, dokumentalasaban, elszdmolasadban valo részvétel,

a palyazatok, projektek miikddéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az informacio
tomegének naprakész kezelése,

elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit.

Osszehangolja a gazdasagi vezetdvel a szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai -
miiszaki hatteret.

részt vesz az éves lizleti terv és munkaterv elokészitésében.

kiilon figyelmet fordit az tarsasdg kiilsé és belsd szabdlyzataiban eldirtak maradéktalan
betartasara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara.

koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasagra vonatkozd jogszabalyokat, feliigyeleti
szerv altal kiadott szabalyozasokat.

kapcsolatot tart mindazokkal az intézményekkel, szervezetekkel, amelyek részt vesznek a
munkaban, vagy segitik tevékenységét.

ellatja a belsd ellendrzésbol raharulo feladatokat.

feladata a hozza beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinéléasa, ellendrzése
¢s iranyitasa, a CédrusNet szervezeti rendjének kialakitasa.

egészségiligyi €s biztonsdgtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi eldirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozo részének betartasa és betartatasa,

a munkaltatd kezelésére bizott, valamint tulajdonat képezd létesitmények eszkozok €s egyéb
vagyontargyak védelme,

iizleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre,

részt vesz a cégfilozofia kidolgozasaban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,
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kapcsolatfelvétel €s tartas a helyi, regionalis, orszagos szakmai szervezetekkel,

a felmertiild anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag ligyvezeto igazgatojaval,

a hozza tartoz¢ teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
kapcsolatot tart a Tarsasag mas egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,

koteles a gazdasagi vezetd szamara a sziikséges adatokat, bizonylatokat, informacidkat,
kimutatasokat atadni,

CédrusNet ligyekben forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

szakmai tajékoztatast ad a médianak,

munkahelyi vezetoként feliigyeli, ellendrzi és koordinalja a dolgozok munkajat,

gondoskodik a munkaidd nyilvantartasardl, a beosztasok elkészitésérdl €s a szabadsagok
kiadasarol a kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkatéarsak esetében,

ellendrzési ¢és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
munkavallalo felett. Munkaltatoi jogokat nem gyakorol.

koteles eldsegiteni az ligyvezetd igazgatd szamara a szervezet munkdjanak naprakész
attekintését,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgoz6 munkakori leirasainak elkészitéséért.

4.3.5. Kiilso kapcsolatokért felelos vezet6 feladatai

A kiilsé kapcsolatokért felelds vezetd az ligyvezetd igazgatd altal felruhdzott hataskdrben jar el.
Onélléan vezeti a hozza tartozd egység szakmai munkajat, felelés a kozponti intézkedésekben, a
belsé tervekben, eldirasokban, szabalyzatokban meghatarozott feladatok €s az igazgatotdl kapott
utasitdsok szinvonalas végrehajtasaért. Koteles a rabizott szervezeti egység munkéjat ellendrizni;
sajat teriiletén felelds az altala irdnyitott tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért,
eredményes mukodéséért, a tapasztalatok hasznositasaért.

Az Ugyvezetd igazgatd akadalyoztatdsa esetén annak altalanos helyettese. Az akadalyoztatas
megszlinte utan azonnal koteles beszamolni annak ideje alatt hozott valamennyi dontésérdl.
A Kozmiivelddési és Ifjusagfejlesztési szakmai vezetdkkel szoros egyiittmiikodésben,
szakmai koordindlasukkal végzi munk4jat

A programokhoz az igényeknek megfelelden biztositja a promdcids anyagokat.

Szervezi a rendezvényekhez, programokhoz, modszertani feladatokhoz sziikséges

szinvonalas reklam és marketing feladatokat.

Elkésziti a Tarsasag kommunikdacios tervét, jovahagyas utan végrehajtja azt.

sajto tajékoztatasat,

Gondozza a Tarsasag kiadvanyait és az internetes megjelenések (honlap, facebook, stb.)
naprakész tartalomfeltoltését,

a programszervezés, programkiajanlasok, kozonségszervezés, propagandamunka, PR

munka,

a Tarsasag kiils6é kapcsolatai felé iranyuld informacios rendszer miikodtetése,

a belsd informacids rendszer mitkddtetése (e témakorben kiilondse fontos egyeztetési
kotelezettség terheli a miiszaki vezetdvel),

a Tarsasag kiadvanyainak elokészitése, szerkesztése,

a programelemzés az igazgato ¢és az igazgato tanacs részére,

részt vesz a palyazati munkaban,

szervezi €s apolja a Tarsasag partnerkapcsolatait, 01j tAmogatdi-szponzori forrasokat kutat fel €s
apol,

részt vesz a Tarsasag szakmai mihelyeinek munkdjaban, sziikség esetén 0j miihelyeket
alakithat,

elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,
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részt vesz a Tanacsado Testiillet munkajaban,

a hozza tartoz¢ teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
kapcsolatot tart a Tarsasag mas egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,

feladata a hozza beosztottak munkdjanak, munkaidejének hatékony koordinéldsa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése és irdnyitasa.

lizleti terv Osszeallitasaban valo részvétel,

egészségligyi €s biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi el6irdsok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozoé részének betartasa,

a munkaltaté kezelésére bizott valamint tulajdonat képezo 1étesitmények eszkozok és egyéb
vagyontargyak védelme,

a tarsasag mukodéséhez, feladataihoz illeszkedd palydzatok figyelése, a palydzatird6i munka
koordinécidja, 6nallod palyazatirdi munka,

a palyazatok, projektek miikkodéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az informaciod
tomegének naprakész kezelése,

iizleti levelezés, ajanlatok eldkészitése dontésre,

kapcsolatot tart a Tarsasag mas egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,

koteles a gazdasagi vezetd szamara a sziikséges adatokat, bizonylatokat, informéciokat,
kimutatasokat atadni

Osszehangolja a mukodtetési vezetdvel szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi €s technikai -
miiszaki hatteret.

az ligyvezetd kiillon megbizasabol forumokon képviseli a tarsasadgot és annak érdekeit,

az ligyvezetd altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médianak,
ellenérzési €s utasitasi jogkor gyakorldsa valamennyi hozza beosztott munkavallald felett,
munkaltatoi jogokat nem gyakorol,

Felel6s a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakori leirdsainak elkészitéséért.

Felelos az 4ltala iranyitott teriileten a szakmai tevékenység hosszu, kozép és rovidtava
tervezéséért, dokumentumainak elkészitéséért.

4.3.6. Gazdasagi vezet6 feladatai

A gazdasagi vezetd az ligyvezetd igazgatd altal felruhazott hataskdrben jar el. Felelos a Tarsasag
épiiletei (telephelyek) fenntartasaért, zavartalan miikodtetéséért, a miiszaki, technikai, gazdasagi
egységek szakszerti mitkddéséért. Onalloan iranyitja és koordinalja a hozza tartozd egységek szakmai
munkajat, felelds a kdzponti intézkedésekben, a belsd tervekben, eldirasokban, szabdlyzatokban
meghatéarozott feladatok és az igazgatdtdl kapott utasitdsok szinvonalas végrehajtasaért. Koteles a
rabizott szervezeti egységek munkajat ellendrizni; sajat teriiletén felelés az altala irdnyitott
tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitdsaért, eredményes mitkddéséért, a tapasztalatok
hasznositasaért.

Felel6s a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,
elkésziti a Tarsasag lizleti tervét, gazdalkodasarol sz6l6 beszamoldjelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az ligyvezetd igazgato kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

a hozza tartoz¢ teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
biztositja, koordinalja a jovahagyott tervezési lapok alapjan a szakmai rendezvények,
programok, folyamatok, projektek gazdasagi, miiszaki hatterét,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a Tarsasag anyagellatasat,
megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat, javitasat,
szervezi a Tarsasag gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

kialakitja és szervezi a Tarsasag konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartési,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.
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megszervezi és magas szinten fenntartja a paradi tabor gazdasagi, miiszaki iizemeltetését,
felelds a szakmai projektek gazdasagi, miiszaki tartalmanak kidolgozasaért és szabalyszerii
elszamolasaért,

elemzi €s értékeli az intézményi energia, illetve er6forrasok felhasznalasat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik,

a tarsasag gazdasagi szervezetének ellendrzése, iranyitasa,

iizleti terv, beszamolok, kozhasznusagi jelentés elokészitése, kidolgozasa, ellenérzése,

az egységes vallalatiranyitasi rendszer miikodésének koordinécidja, adatfeltoltése, kezelése,
a szamvitel €s konyvelés iranyitasa, 6sszehangolasa,

iizleti terv végrehajtasanak irdnyitasa, elemzése, modositasok elokészitése az ligyvezetd
igazgatd szamara,

pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak elokészitése, ellendrzése,

létesitmények és miikodésiik pénziigyi feliigyelete,

bér- és 1étszamgazdalkodas feliigyelete,

pénziigyi, gazdasagi dokumentumok dontésre torténd elokészitése,

fejlesztési, beruhdzasi feladatok (elokészités, tervezés, kivitelezés) koordinacidja, ellendrzése,
tarsasag kozbeszerzéseinek koordinalasa,

a palyazatok, projektek Osszeallitasdban, dokumentéalasdban, elszdmolasaban vald részvétel,
sziikséges projektek feltardsa és megvalositsa,

a palyazatok, projektek mitkddéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az
informaci6 tdmegének naprakész kezelése.

részt vesz a Tanacsado Testiilet munkajaban,

kozvetleniil irdnyitja a Miiszaki vezeté munkajat,

ellendrzési €s utasitasi jogkor gyakorlasa valamennyi hozzé beosztott munkavallal6 felett,
munkaltatoi jogokat nem gyakorol,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgoz6 munkakori leirasainak elkészitéséért az
ligyvezetd igazgatd kiilon megbizasabol forumokon a tarsasag és annak érdekeinek
képviselete,

az ligyvezetd igazgat6 altal adott felhatalmazas alapjan tajékoztatas adasa a médianak a
tarsasagot érintd témakban,

feladata a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének hatékony koordinélasa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése €s iranyitasa.

4.3.6.2. A miiszaki vezeto feladatai

Eldkésziti a hozza tartozo alkalmazottak munkakdri leirasait, irdnyitja és ellendrzi a hozza
beosztottak munkajat.

A rendezvények, programok, fesztivalok esetében szervezi, koordinalja és kivitelezi azok
miuszaki hatterét, beszerzi az azokhoz sziikséges engedélyeket, teljes feleldsséggel tartozik azok
miszaki lebonyolitasaért.

Részt vesz az lizleti terv elkészitésében.

Részt vesz a Tarsasag forrasszerzé tevékenységében, a palydzati projektek miiszaki
tervezésében, megirasaban, lebonyolitdsaban és elszamolasaban.

A munkaterv alapjan megtervezi a dolgozok munkdjat, Osszehangolja az intézményi
tevékenységgel. Hetente elkésziti - a programok figyelembevételével - a miszak és a
berendezOk munkaidd beosztasat. Biztositja a tervezési lapokon feltiintetett feladatok
megvalositasat. Kijeloli a feladatok intézdjét, illetve megjeloli a feleldseit és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

Elkésziti a havi beosztast a ruhataros-jegykezeldi, teremori, rendfenntartéi feladatokra
vonatkozoan.

Egy héttel eldre koordindlja a kiilsé takaritd, O6rz6-védd és karbantartdé véllalkozasok
tevékenységét, beosztasat, feladatellatasat valamennyi telephelyen. Folyamatosan ellendrzi a
munkak elvégzését és elkésziti az ezekrdl késziilt igazolasokat.
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Gondoskodik az épiilet, épitmény, berendezések, felszerelési targyak allagadnak megdvasarol,
azok javittatasarol.

Elokésziti a hasznalhatatlannd valt, befektetett- és forgoeszkozok selejtezését, részt vesz a
selejtezési bizottsagban, biztositja a selejtezés szabalyszeriiségét, gondoskodik a selejtezett
anyagok értékesitésérol.

Gondoskodik a munkaidd nyilvantartasarol, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasarol a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 munkatéarsak esetében,

a hozza tartoz¢ teriileten 100.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
Megszervezi a befektetett eszkdzok €s készletek évkozi, illetve év végi leltarozasat, elkésziti
azok litemtervét.

A miiszaki jellegli szamlakat feliilvizsgalja, illetve vizsgaltatja kifizetés elott.

Osszedllitja az éves és a kdvetkezé évi karbantartasi és felujitasi tervet.

Osszedllitja az energiatervet, gondoskodik az energiafogyasztd berendezések karbantartasarol,
a fogyasztdsmérOk leolvasasardl, az adatok vezetésérdl, elemzéseket végez az
energiatakarékossagra tekintettel.

Felméri az eszkdz- €s anyagsziikségletet, havi, illetve negyedéves bontasban és gondoskodik
azok beszerzésérol.

Ellatja az intézmény vagyon ¢€s gépjarmii biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
Elszamoltatja a részleg dolgozoit az anyagfelhasznélasokrol.

Elszamoltatja az intézménybdl tavozd dolgozokat.

Feltigyeli ¢és koordinalja a hivatali gépjarmii tizemeltetését.

Feladatkdrébe tartozik a tliz-, érintés-, vagyon- és munkavédelmi feladatok megszervezése és
ellatasuk ellendrzése a szabalyzatban eldirtak szerint.

A szakmai munkatarsak feladata és felelossége

a munkakori leirdsban meghatarozott tevékenységeket onalldan, képességei teljes kifejtésével,
torvényesen, hatariddben elvégezni mely kotelessége kiterjed a munkakoréhez kapesolodod
elokészitd és végrehajtdo munkara is.

munkajara vonatkozo jogszabalyi eldirdsok €s belsé utasitasok, szabalyzatok, rendelkezések
ismerete €s betartasa, munkakori és konkrét utasitas alapjan végzendo feladatanak szinvonalas
ellatasa.

a tarsasag milkodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatir6i munka;

a palyazatok, projektek osszeéllitdsdban, dokumentalasaban, elszamoldsaban vald részvétel;

a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az informaciod
tomegének naprakész kezelése;

a Tarsasag munkavallaloival val6 egytittmiikodés.

koteles részt venni a Tarsasdg szakmai miihelyrendszerében, oOtleteivel, javaslataival
eldsegiteni annak munké;jat,

a feladatok megoldasara koteles kezdeményez0 javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranya
vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, az elvarhatd hataridében.
az ugyek, feladatok elintézéséhez sziikséges képzettséggel, valamint a sziikséges gyakorlati
ismeretekkel rendelkeznie kell.

felelds a munkateriiletéhez tartozd nyilvantartdsok pontos és naprakész vezetéséért,
dokumentumok megoOrzéséért.

felelds a legjobb tudasa szerint és hataskore keretei kozott a legnagyobb 6nallosaggal végezni
feladatat.

felelds a feladatainak eredményes, hataridében torténd elintézéséért.

felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti,
takarékos hasznalataért, felhasznalasaért és a vagyon, tulajdon védelméért.

felelés a munkajogi, a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi, valamint a titokvédelmi
szabalyok betartasaért.
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o Felelés a vezetd figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely utasitas
jogszabalysértd illetve az ésszert, koltségtakarékos gazdalkodast sérti.

o Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan, hataridoben torténd
elvégzéséért.

4.5. Szakmai mithely rendszer

. A miihelyrendszeri miikodésben a mithelyek szama, a mindenkori elvarasokhoz, igényekhez,
a rendelkezésre all6 szakemberek szamahoz €s a finanszirozasi koriilményekhez igazodik.

. A szakmai miihelyek szamat, jellegét és tartalmi elemeit a mindenkori szakmai vezetdk
hatarozzak meg és hozzak 1étre.

. A miithelyekben a szakemberek képzettségiik, érdeklodésiik ¢és elkotelezettségiik alapjan
vesznek részt.

. A tarsasdg szakmai miikodésének egészét a miihelyek 6nallo tevékenységének koordinalt
Osszessége adja meg.

. A tarsasag miikodése szempontjabol kiemelten fontosak a kotelezd alaptevékenységre alakult
mithelyek és a valaszthat6 szakmai tevékenység miithelyei.

. Az egyes mithelyek egymashoz is szervesen kapcsolddnak, az atjarhatdsag és az alkalmi, kozos
egytittmikodés kifejezetten ajanlott.

. A szakmai mithelyek nem épiiletrészeket, kozosségi tereket, hanem szakmai feladatorientalt
csoportokat jelentenek, amelyek hasznaljak, hasznositjak a rendelkezésre allo tereket.

. A miuhelyek nem szervezeti egységek, hanem szakmai-fejleszté kdzosségek.

. Egy munkatars tobb miihelynek is lehet vezetdje, illetve tagja.

. A szakmai mihely tarsasagon kiviili szakértOket, civileket, szervezeteket is bevonhat
munkajéba.

4.6. A kozmiivelédési programok lebonyolitasat segitéo munkavallalok feladata és felel6ssége

o Alapvetd feladata a munkakori leirasban meghatarozott tevékenységek maradéktalan ellatasa.

o Felelos a rabizott 1étesitmények, objektumok, gépek, eszk6zok, berendezések, vagyontargyak
szakszerli, optimalis lizemeltetéséért, rendeltetésszerii hasznalataért.

o Felel6s a rabizott vagyontargyak iizemeltetésére, hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok,
szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

o Felel6s a munkajogi, a tiiz-, munka-, vagyon- €s balesetvédelmi, valamint a titokvédelmi
szabalyok betartasaért.

) ) V. quezet )
A TARSASAG MUKODESI RENDJE

5.1. Altalanos szabalyok

A Tarsasag mukodésében mindenkor biztositani kell a torvényességet. Ennek feltétele, hogy a
munkatarsak folyamatosan megismerjék, helyesen értelmezzék és maradéktalanul alkalmazzak a
szakterliletiikre vonatkozo jogszabalyokat.

A Térsasdg valamennyi dolgozojat a tevékenységiikre vonatkozod rendelkezések, utasitdsok
megtartasaért anyagi felelosség terheli. Kotelesek a munkakoriikhdz méltd magatartdst tanusitani, a
munka ¢és tlizvédelmi, vagyonvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartani.

A Térsasdg dolgozoi feladatuk ellatdsdért nem igényelhetnek és nem fogadhatnak el eldnyt,
kedvezményt a munkaltatojukon kiviili harmadik személytdl. A Tarsasdg dolgozéi mas
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt az ligyvezetd igazgatd tudtdval és beleegyezésével a
mindenkor hatalyos eldirasok alapjan, az Osszeférhetetlenségi rendelkezések figyelembevételével
létesithetnek. Valamennyi dolgozora kotelezd érvényliek a Tarsasdg szabalyzatai és a kiadott
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munkakori leirdsok.

5.2. A munkavégzés alapelvei

Az ligyvezetd igazgatonak, mint egyszemélyi felelds vezetdnek munkajogi kotelessége a Tarsasag
feladatainak eredményes végrehajtasa, melyrdl a Tarsasag tulajdonosat folyamatosan tajékoztatni
koteles. Az egyéb vezetdk kotelesek eldsegiteni az ligyvezetd igazgatd szamara a szervezet
munkdjanak naprakész attekintését.

A Téarsasag szervezeti egységeinek vezetdi az ligyvezetd igazgatod altal felruhazott hataskorben
jarnak el. Onalldan vezetik a hozzajuk tartozd egység szakmai munkajat, munkajogilag felelések a
kozponti intézkedésekben, a belsd tervekben, eldirasokban, szabalyzatokban meghatarozott
feladatok €s az igazgatotol kapott utasitdsok szinvonalas végrehajtasaért.

5.3. Munkakori leirasok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzék, amelyek a
munkaszerzddések szoros mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden felsorolt feladatait, jogait és kotelezettségeit, munkaltatdjanak,
felettesének és utasitdsaddjanak megnevezését névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység feladatkoreinek modosuldsa, a munkaltatd, vagy az
utasitdsado személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol
szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A Tarsasag belsd mitkddésében az SZMSZ-ben foglaltak az iranyadok. frasbeli utasitast az ligyvezetd
igazgato, az ligyvezetd igazgatohelyettes, a kozmuvelddési szakmai vezetd, az ifjusagfejlesztési
szakmai vezetd, a CédrusNet vezetdje, a gazdasagi vezetd, vagy a miiszaki vezetd adhat ki a Tarsasag
feladatainak végrehajtasaval, tovabba a munkaszervezéssel és mitkodéssel kapcsolatos kérdésekben.
Vezetd utasitast csak sajat hataskorében ¢és fiiggelmi kapcsolatban adhat ki. A dolgoz6 koteles a
szolgélati utat betartani.

5.4. Utasitasok

Utasitast a Tarsasag feladatainak végrehajtasa érdekében a Térsasag egészére kiterjedd hatallyal az
igyvezetd igazgatd adhat ki. Az igazgatdi utasitdst az igazgatd alairasat kovetden a titkarsag
nyilvantartasba veszi, sorszammal latja el, majd eljuttatja valamennyi szervezeti egység vezetdjéhez.
A Térsasdg szervezeti egységeinek vezetéi a kapott utasitdsokat kotelesek attanulméanyozni,
munkatarsakkal megismertetni, €s az eldirasok betartasat rendszeresen ellendrizni.

Az utasitasban foglaltakra - egyet nem ¢értés esetén - kiilon véleményt lehet bejelenteni a
kiadmanyozoénal. A kiilon vélemény kinyilvanitasanak az utasitds végrehajtasara halasztd hatalya
nincs. Nem koteles a dolgozo teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtasa életét, egészségét,
vagy testi €pségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba iitkozik.

A munkavallal6 koteles az utasitast ado figyelmét felhivni €s egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozik, vagy teljesitése kart idézhet eld.
Az utasitast ado az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. Ha az utasitast ado a dolgozdnak
nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az irasba foglalast kérni. A
munkavallalot az irasba foglaldsra irdnyulo kérelme miatt hatrany nem érheti. A kiadott utasitast
modositani, vagy hatalyon kiviil helyezni csak a kiado, illetve jovahagyd vezetd jogosult.
Amennyiben a kiadott utasitas végrehajtasa soran barmilyen akadaly, kordbban nem észlelt
probléma meriil fel, igy az utasitds végrehajtdja azt haladéktalanul koteles jelenteni az utasitdst
kiado vezetdnek.

5.5. Szabalyzatok

Az igazgato koteles irasban szabalyozni a Tarsasag teljes tevékenységét. A szabalyozas alapja a
keretszabalyozast képez6 SZMSZ. Amennyiben az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirdsok
részletesebb szabalyozast igényelnek, ugy azokat kiilon szabalyzatban kell rogziteni.

A gazdasadgi munka részkérdéseit, valamint tarsasag egészét érintd szabalyzatot a Feliigyeld
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Bizottsag hagyja jova, s az ligyvezetd igazgatd adja ki. A szabdlyzat tartalmara az érintett
szakteriiletek vezetdi kotelesek javaslatot tenni.

A szabalyzat szakszerl elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzultacié biztositasaért az a
vezeto felelds, akinek teriiletét a szabalyzat eldirdsai alapvetden érintik.

5.6. A munkakapcsolatok

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt (fiiggelmi kapcsolatba nem helyezett) szervezeti
egységeknek feladataik végrehajtdsa soran kooperativ, koordinativ, konzultativ, tanacskérési,
tandcsadasi, javaslattételi, véleményezési joga, illetve kotelezettsége van. A mellérendelt szervezeti
egységek véleményeltérésében a szervezeti egységek vezetoi, - egyetértésiik hidnyaban - felettesiik
hozhat dontést, az egyébként hataskoriikbe utalt kérdésekben, feladatokban.

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonybol adodo egyiittmiikddési kotelezettsége magaban
foglalja a tapasztalatok, ismeretek kolcsonds kicserélését, megismertetését, a munkaban vald
hasznositasat, a mas teriileteket érinto, illetve mashol is hasznosithato intézkedésekrdl az érintettek
rendszeres tajékoztatasat, a kapcsolodo, vagy tobb szervezeti egységet érintd feladatok megfeleld
Osszehangolasat, a szemléleti és cselekvési egységre valo torekvést.

A Téarsasag egészét, vagy tobb munkateriiletet érintd feladatok egységes végrehajtasanak eszkoze a
szervezeti egységek kozotti koordinacid. A Tarsasag egészére kiterjedd alapvetd, atfogd koordinaciot
szakteriiletiikon a vezetOk végzik, de az igazgatd barmely szervezeti egység vezetdjét megbizhatja
eseti koordinécios feladattal. A koordindcios hataskor a koordinald €s a végrehajtasért kozvetlentil
felelds szervezeti egységek kozott ala- €s folérendeltségi viszonyt nem eredményezhet, kivéve, ha az
iigyvezetd igazgatd - a konkrét, gyors és eredményes feladat végrehajtasa érdekében -a koordinalot
utasitasi jogkorrel is felhatalmazza. A koordinacid menetében - altalanos szabalyként - a szervezeti
egységek munkavégzésében kovetett gyakorlat megvalasztadsara, vagy a feladat ellatdsara irdsos
intézkedés csak az ligyvezetd igazgatd alairasaval adhato ki. A koordinacié eszkozeiként elsdsorban
a szakmai konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

5.6.1. Ertekezletek:

5.6.1.1. Dolgozoi munkaértekezlet:
A Kft iigyvezetd igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a Kft valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
A Kft ligyvezeto igazgatoja a dolgozdi értekezleten:
* Beszamol a Kft eltelt idészak alatt végzett munkajarol.
« Ertékeli a Kft programjanak, munkatervének teljesitését.
« Ertékeli a Kft-ben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat.
» Ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az ligyvezetd igazgaté allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételiiket, javaslataikat
kifejthessek, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.6.1.2. Egyeztet6 munkaértekezlet:
Az egyeztetlt az szakteriilet vezetdje vagy helyettese hivja 0ssze.
Az értekezleten a programszervezo - kozmiivelddési - ifjisagfejlesztési szakemberek, a gazdasagi €s
miszaki vezetd vesz részt:
El6z6 havi programok értékelése,
Kovetkez6 havi programok, rendezvények megbeszélése, feladatok kiosztasa.

5.6.1.3. Szakteriileti egyeztetd értekezlet:
Az értekezletet szakteriilet vezetdje vagy helyettese hivja Ossze, sziikség szerinti iddpontban és
résztvevoi korrel.



27

5.6.1.4. Miihely koordinacios értekezlet:

Az érintett miihely, téma, esemény, rendezvény vezetd szervezdje hivja Ossze, sziikség szerinti
idépontban és résztvevoi korrel.

Célja egy adott feladat teljes, vagy részleges koordinacioja, feladatkiosztasa, egyeztetése, értékelése.
A meghivottak korét a miihely tagjain kiviil a mithely vezetdje hivja meg.

5.7. Munkarend

A munkarendet a Tarsasag ligyvezeto igazgatoja hatarozza meg a fenntartd engedélyével.

o A Tarsasagnal az altalanos munkarend a kovetkezo: hétf6tol-péntekig 8.00-16.20 ora kozott.

o A munkaid6 a 20 perces munkakdzi sziinetet (ebédido) is tartalmazza, amely kilenc 6rat
meghaladé munkavégzés esetén tovabbi 25 perccel novekszik.

o A hétvégi (szombati, vasarnapi) és munkasziineti napokon a szolgaltatasok biztositasa
érdekében a Tarsasag munkatarsai beosztas szerint latjak el feladataikat.

o A Tarsasag munkavallaloi 4 havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat.

o A munkarend a telephelyek, rendezvények, programok fliggvényében rugalmasan valtozhat.

o A Tarsasag vezet6i nem tartanak tigyfélfogadast, a titkarsagon kell eldzetesen id6pontot
kérni a 76/503-880 telefonszamon.

5.8. Az épiiletek hasznalat szabalyai:

o A miivelddéshez, a szoérakozashoz valo joga alapjan a Hirds Agora Nonprofit Kft. valamennyi
telephelye esetében, nyitva tartdsi iddben minden érdeklddd latogathatja, igénybe veheti
berendezéseit, felszereléseit, egyéb eszkozeit. A fentiek alol kivételt képeznek a zartkori
rendezvények. Belépddijas, illetve részvételi dijas rendezvény latogatdsanak eldfeltétele a
jegyvasarlas, illetve a részvételi dij megfizetése.

o Az érdekléddk zavartalan miivelddése €s szorakozasa érdekében a kdzOsségi €s tarsas é€let
szabalyainak megfeleld kulturalt magatartds a tarsasdg valamennyi dolgozdjanak ¢és
latogatdjanak kotelessége.

o A Hirés Agoéra Nonprofit Kft. kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének és
felszerelésének anyagi feleldsséggel torténd hasznalata, a tisztasag €s rend megdvasa minden
latogatonak érdeke és kotelessége.

Szinhazi rendezvények, eldadoestek alkalméval a ruhatar kételezo.

o Valamennyi - a Hirds Agora és telephelyeit rendeltetésszerien haszndld és az emberi
egyiittélés alapvetd szabdlyait betartdé - latogatd joga, hogy az intézménnyel kapcsolatos
panaszait, a mitkddésével 0sszefliggd észrevételeit az ligyvezetd igazgatdhoz eljuttassa.

o A miikddési rend szabalyait szandékosan megsértoket, rongalokat, az emberi egylittélés
normadit be nem tartd egyéneket a szakmai vezetok javaslata alapjan, vagy sajat dontéssel az
iigyvezetd igazgato eltilthatja a Hiros Agora Nonprofit Kft. és telephelyei latogatasatol.

o Minden latogatora és hasznédlora kotelezéen vonatkozik a tliz-, baleset-, vagyon- &s
munkavédelmi szabalyok betartdsa.

o A Téarsasag helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

5.9. Osztonzé juttatasok, jutalékok

5.9.1. Jutalékok

Sikeres palyazatoknal, az elszamolést és az Gsszeg beérkezését kovetden a palyazatot elkészitd(k)
nem vezetd beosztast (vezetd beosztds: ligyvezetd, valamint a szakmai vezetok) — dolgozd(k)
(kivéve a fenntartoi, kiilon soron tervezett céltamogatasai, valamint a részvételi dijnak tekinthetd,
tamogatasként befizetett Osszegek, ill. EU-s projektek) az elnyert 6sszeg 5 %-at kapjak.
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A Tarsasag részére rekldmcélu (szponzori) timogatast szervezd — nem vezetd beosztast - dolgozo
részére egymillié forintig 5 %, az egymillio forintot meghalado, de Ot milliét el nem érd dsszeg
szervezésért 7.5 % jutalék, mig 5 milliot meghalad6 6sszeg esetén 10 % kertil kifizetésre. A kifizetés
feltétele az 6sszeg beérkezése.

Terven feliili jegyeladas esetén a kozonségszervezo €s a pénztaros részére jutalék fizethetd, melynek
Osszegét az ligyvezetd utasitdsban hatdrozza meg

5.9.2. Juttatasok

A tobbletfeladatok jo mindségben ¢és hataridore torténd elvégzése érdekében az ligyvezetd 6sztonzo
prémiumot tlizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését kovetden kertil sor.

Az lizleti tervben megfogalmazott bevételi tervek, valamint a Tarsasag kiemelt céljainak elérése és
teljesitése érdekében az ligyvezetd a Tarsasag alkalmazottai részére hatarozott idejii bérfejlesztést,
bérkiegészitést adhat.

A Tarsasag cafeteria rendszert biztosit, amelynek mértéke a mindenkori Uzleti Terv fiiggvénye.

5.10. Gépkocsi hasznalat
5.10.1. Cégauto hasznalat

A Tarsasag tulajdonaban allé gépjarmiivek rendeltetésszeriien, csak hivatalos célra hasznalhatoak.
Ettdl eltérden, kivételes esetben az ligyvezetd rendelkezhet, illetve téritési dij ellenében alkalmi
maganhasznalatot engedélyezhet.

5.10.2. Sajat gépkocsi hasznalat

Eldzetes engedély alapjan ligyvezetd igazgatd vagy a szakmai vezetd jovahagyasaval hivatalos célra
hasznalhat6 sajat személygépkocsi.

5.11. Telefonhasznalat

A tarsasag tulajdonaban 1év0 mobiltelefonokat, valamint vezetékes telefonokat magancélra csak
térités ellenében lehet hasznalni. Az ellenérzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla
lekérésével.

5.12. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas tartalma:

o Az alairési jog magaban foglalja az érdemi dontés meghozatalat, az intézkedés kialakitasanak
jogat, valamint ligyirat irattarba helyezésének jogat.

o Az adott ligyben donteni jogosult vezetd dontését - az eldkészités ellendrzése utan, a kapott
informaciok alapjan - torvényes jogkorben eljarva, a megallapitott hataridében hozza meg.

o A vezetok felelosek dontéseikért, az iigyintézok felelosek az iigyek dontésre kész
elokészitéséért, javaslatukért.

o Az alairéasi jogot az egyéni felel0sség érvényesitése és a gyors ligyintézés szempontjanak
figyelembevételével kell gyakorolni. A kiadmanyozas joga - az esetlegesen kiilon feltiintetett
kivételektdl eltekintve - a szervezeti egység vezetdjét illeti meg.

o Az lgyirat irattdrba helyezését a vezetd madsra atruhazhatja, illetve beosztottja aldirasi
jogkorébdl azt kiemelve - ellendrzési joga gyakorlasa érdekében - magahoz vonhatja.

o A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen hatarozza meg a helyettesek alairasi
jogkorét és sorrendjét. A helyettes a vezetd feltiintetett neve feletti ,,h" jelzés alkalmazéasaval
gyakorolhatja a kiadméanyozast.
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A vezetdk kiadmanyozasi jogkoriiket megbizott helyettesiikre részben atruhazhatjak. Az
atruhdzast a feladatok, ligyek folytatéinak pontos megnevezésével az eseti megbizasban irasban
kell rogziteni.

A kiadmanyozasi jogkor teljes és allando. Béarmely konkrét kiadméanyozasi jogkdr tobb
ligyintézo részére csak az igazgatd eldzetes hozzdjarulasaval ruhazhato at.

Az ligyvezeto igazgato alairasi jogkorébe tartozoé iigyek:

Alapelvként igazgatoi alairasi jogkorbe tartozik minden olyan tligyirat kiadméanyozasa, amely
az igazgatd nevére szoloan érkezik a Tarsasaghoz. Ettdl az igazgatd a szignalds soran adott
utasitassal eltéréen rendelkezhet. Amennyiben ez nem torténik meg, a hataskorrel rendelkezd
szervezeti egység vezetoi kiadmanyozasra készitik eld az tigyiratot.

A képviselet, iranyitas korében gyakorolt kiadmanyozas:

A Téarsasag tevékenységére, miikodésére vonatkozo belsd szabalyzatok, utasitdsok, munka és
ellendrzési tervek, dsszefoglald anyagok, atiratok, egyéb ligyiratok, szerzodések.

A Tarsasagrol adatot, vagy miikodésérdl értékelést tartalmazo elvi jelentdségli anyagok.
Kiils6 szervezetektol, tulajdonostdl érkezd megkeresések megvalaszolasa.

Onkorményzati Képvisel6knek ezen mindségiikben tett beadvéanyaira, észrevételeire adandé
valaszok alairasa.

Tomegkommunikacios szerveknek a Tarsasag tevékenységére vonatkoz6 informacio adasa.

A lakossag szélesebb korét érintd hirdetmények, kézlemények kiadésa.

A Tarsasag éves beszamolojanak aldirasa.

A rendelkezésre allo pénziigyi keretek felhasznaldsara vonatkoz6 intézkedések megtétele.

A vezetok kozvetlen irdnyitasa ald tartozd munkatdrsak munkakori leirdsanak szabalyozésa,
szabadsag, kikiildetések engedélyezése.

A feladatok végrehajtasa soran felmeriilt probléméak megoldéasara szolgédlo intézkedések, a
munkaltatoi jogkor gyakorlasaval dsszefiiggd iratok.

A kozvetlen iranyitdsa alatt dolgozok részére az évi rendes szabadsdg, valamint mads
kedvezmények engedélyezése.

Dolgozok anyagi, erkolcsi elismerésére vonatkozo iratok alairéasa.

Az ligyvezeto igazgato-helyettes alairasi jogkorébe tartozo iigyek:

Az igazgatohelyettes kiadméanyozasi joga kiterjed az ligyvezetd igazgat6 altal esetenként vagy
tartosan leadott jogkorokre, az irdnyitasuk alatt 116 szervezeti egységek egész
tevékenységére vonatkozo Osszefoglalok, jelentések, statisztikdk aldirdsara, valamint azon
iigyiratokra, amelyek kiadmanyozasat magukhoz vontéak.

A vezetok altal onalléan gyakorolt kiadmanyozas:

Szakiranyitasi koriikbe tartozo dsszefoglalod, elemz6 anyagok értékelése.

A feliigyeletiik ald tartozo szervezeti egységek munkakapcsolatanak rendjét meghatarozo
intézkedések, utasitasok, a feladatok koordinalasara tett intézkedések.

A kozvetlen iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységek vezetdi kinevezésére, anyagi, erkdlcesi
elismerésére vonatkoz6 javaslatok.

Beosztottjaik szabadsag engedélyezése.

Az igazgato kizarolagos kiadmanyozasi korébe tartozo ligyek aldirasra torténd eldterjesztése.



30

5.13. A helyettesités rendje

Az ligyvezetd igazgatdt akadalyoztatasa és tavolléte idején a kiils6 kapcsolatokért felelds vezetd
helyettesiti. A tarsasag munkatarsai a munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

5.14. A munkakorok atadasa

5.14.1. A munkakorok ideiglenes atadasa

A munkakorok ideiglenes atadasa helyettesités, vagy egyéb rendkiviili esetben torténhet. Az
ideiglenes atadas-atvételt nem kotelezd irasba foglalni, kivéve, ha a munkakdrt atvevo, vagy
atado erre igényt tart, illetve a munkakdr atadasa aru, anyag és egyéb eszkdz, vagy
pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel fiigg Ossze.

5.14.2. A munkakorok végleges atadasa

A munkakorok végleges atadésa és atvétele személycsere, kilépés, athelyezés esetén torténhet.
Vezeté munkakori dolgozok, illetve 6nallé ligyintéz6k munkakorének, valamint aru, anyag €s
egyeb eszkodz, vagy pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott dolgozd munkakorének
végleges atadésa jegyzOkonyv felvétele mellett torténhet.

A munkakorok végleges atadas-atvétele esetén az alabbi szabalyokat kell betartani:

a munkakor atadasat a munkavallald6 munkahelyrél vald végleges kilépése eldtt kell
lebonyolitani.

Amennyiben a kilépés eldtt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort véglegesen
atveszi, abban az esetben a felettes, vagy a kijelolt dolgozé ideiglenes jelleggel veszi at a
munkakort.

A munkakor ataddsanal biztositani kell, hogy az atadas ne csak folyo ligyekre, hanem a
modszertani és szakmai eldirasokra, technikai segédletekre, berendezésekre €s eszkozokre is
kiterjedjen.

Az atadas-atvételrol készitett jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

az atadas-atvétel idépontjat, az abban résztvevo személyeket,

az atadott, folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,

az atadas targyat képez6é okmanyok, utasitdsok, munkaeszk6zok felsorolasat,

az anyagi feleldsséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzékonyvet, valamint a munkakdrt atvevo dolgozé anyagi feleldssége tudomasul vételérdl
sz616 nyilatkozatot,

az atado, illetve atvevd esetleges észrevételeit, az atadd, az atvevd és kozvetlen felettes,
valamint a jelenlévd személyek egyiittes alairasat.

Fliggetleniil attol, hogy az atadas-atvétel irdsban, vagy szdban torténik, az dtadas-atvételt 6ssze kell
kapcsolni a munkakori leiras atadasaval.
Az atadas-atvételnél a kdzvetlen felettes vezetdnek jelen kell lennie.

5.15. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A Térsasag valamennyi munkavallaloja felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd
gyakorolja. Az ligyvezetd igazgato felett a munkaltato jogkort az Alapitod gyakorolja.
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5.16. A munkavallalok érdekeinek védelme

A Tarsasagnal a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény eldirdsai alapjan tizemi tanacs
mitkodik.

A Tarsasagnal szakszervezet miikodik.

A Tarsasag vezetése egyiittmiikodik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A tarsasag vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A Tarsasag vezetdje a munkaviszonybol szdrmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo
rendelkezései alapjan megéllapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

A Tarsasag miikodését segitd szervezetek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérdl a
szervezet vezetdje gondoskodik.

5.17. Kapcsolati rendszer

5.17.1. Kapcsolattartas az Alapitoval (Tulajdonossal):

J Az Alapit6 és a Téarsasag kapcsolatdban az ala- és folérendeltség elve érvényesiil.

o Az egyiittmiikodés konkrét szabalyaira az Alapitd altal kiadott utasitasok, a vele kotott
megallapodasok az irdnyadok.

o Az Alapitoval az igazgato kozvetlen és kozvetett modon tart kapcesolatot. A kapcsolattartas az
Alapito altal kialakitott rendszernek megfeleléen valosul meg.

o A Tarsasag szervezeti egységei ¢s az Alapitd kozvetett kapcsolattartasa az elvart
informacioszolgaltatas alapjan torténik.

5.17.2. A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata:

o A Tarsasdg azonos szinten lévé szervezeti egységei mellérendelt viszonyban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, tanadcskérési, tanacsadasi javaslattételi, véleményezési jog
gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi.

o Az egyiittmiikddés elsésorban egyeztetd, Osszehangold tartalmu, célja a szemléleti és
cselekvési egységre valo torekvés. A mellérendelt szervezeti egységek véleményeltérésében a
kozvetlen felettes hoz dontést.

5.17.3. A sajté tajékoztatasa:

o A sajto tajékoztatasat a Tarsasag egészeét érintd ligyekben az ligyvezetd igazgatd szervezi és
végzi.

o A sajtoval valo napi kapcsolattartas a Tarsasag reklam, marketing, és kozonségkapcsolati
tevékenységének része.

) VI. fejezet )
A TARSASAG FELUGYELETI, ELLENORZESI RENDSZERE

6.1. A Tarsasag feliigyeleti rendje

A Tarsasag feliigyeleti rendje a Tarsasag egészére kiterjed. Magaban foglalja a kiadott
rendelkezések, jogszabalyok, utasitdsok, specialis szabalyzatok, tovabba munkaterv és ellendrzési
terv végrehajtasanak és a teljesités szinvonaldnak ellendrzését.
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A feliigyeleti tevékenység formai: belsO ellendrzés, vezetdi beszdmoltatds, szakmai feladatok
ellatasara vonatkozo célvizsgalatok.

A vezetéi beszamoltatas kiterjed valamennyi szervezeti egység vezetdire. A beszadmoltatast az
ligyvezetd igazgat6 rendeli el.

A Térsasag belso ellendrzését a Belsé Ellendrzési Szabalyzat részletesen tartalmazza.
6.2 A Tarsasag ellenérzési rendszere

6.2.1 Belso ellendrzés
A térsasag belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az iigyvezeto
igazgato a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a tarsasagban folyo

+ szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és a

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A belsé ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az ligyvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriiletek vezetdit a Tarsasag vezetdje tajékoztatja.

6.2.2. Kiilso ellenorzés

J A Térsasag ellendrzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatdsag képviseldjét az ellendrzés
megkezdésekor az tligyvezetd igazgatohoz - tavollétében a helyetteshez - kell irdnyitani az
ellendrzés bejelentésére, illetve megbizolevelének bemutatdsara.

J A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzo szerv, illetve személy részére minden
tajékoztatdst megadni, a dokumentaciés anyagokba - jogosultsag esetén - a betekintést
engedélyezni, az ellendrzés feladatait biztositani.

o Az ellenérzés lezarasakor a vizsgalt egység vezetdje érdemi intézkedéseket koteles
foganatositani a feltart hidnyossagok miel6bbi megsziintetése érdekében.

VILI. fejezet
A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
Tarsasag kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok ¢€s a tulajdonos rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezetd feladata.

A Tarsasag gazdalkodasa soran nyereség ¢és vagyonszerzési c€l nélkiil szolgdldo kozhasznu
tevékenységeket, valamint e tevékenységek eldsegitése érdekében folytatott vallalkozasi
tevékenységeket végez. Az alapitd okiratban meghatarozott célok szerinti tevékenységébdl, illetve a
vallalkozasi tevékenységébdl szarmazd bevételeit és raforditasait elkiilonitetten tartja nyilvan.
Szervezeti rendszere az iranyitas fiiggvényében egységeket képez.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles a gazdasagi vezetd szamara a sziikséges adatokat,
bizonylatokat, informacidkat, kimutatdsokat atadni.

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dsszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozésa -a
jogszabalyok ¢€s a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezetd feladata.

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az iigyvezetd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézetnél.
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VIIL. fejezet
FELELOSSEG

8.1. Titokvédelem

Uzleti titok minden olyan, a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden nem kozismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamara nem konnyen hozzaférheto olyan
tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt 6sszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténd
megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megodrzésével kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkez6 jogosultat felrohatdsag nem terheli.

Uzleti titoknak minésiil kiiléndsen:

o partnerektdl kapott illetve adott engedmények mértéke, jovedelmezdségi adatok, tavlati,
fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek, a jovahagyott tervek szamitasi anyaga,

o éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasarol €s gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kotelez6 nyilvanossa tenni,

o a beruhazasokat megel6z06, az azokat megalapozo6 szamitasok,

° iizletpolitikai tervek, hatarozatok,

o az ligyvezetO igazgato altal esetenként lizemi (iizleti) titoknak mindsitett adatok.

A Térsasdg valamennyi alkalmazottja koteles a munkaja sordn tudomdsara jutott iizleti titkot
megorizni. Az alkalmazott sem munkaviszonya alatt, sem annak megsziinése utan az iizleti titkot
harmadik fél részére nem szolgaltathatja ki, nem teheti hozzaférhetové, illetve személyes céljaira
nem hasznalhatja fel.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil tizleti titoknak a kozponti €s a helyi dnkormanyzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unios tamogatas felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatassal,
kedvezménnyel, az allami és Onkormdnyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznélataval,
hasznositasaval, az azzal valo rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintd
barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvadnossagra hozatal azonban
nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilondsen a védett ismerethez - vald hozzaférést,
amelyek megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol ardnytalan sérelmet okozna,
feltéve hogy ez nem akadélyozza meg a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

Az ligyvezetd igazgato jogosult - az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
sz010 2011. évi CXII. térvénnyel 6sszhangban - a Tarsasag tevékenységével 0sszefiiggd egyes tényt,
adatot tlizleti titokkéd mindsiteni. A tarsasdg dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok,
stb.) és a Tarsasag altal kezelt kozérdekli, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kiadasa csak az
igyvezetd engedélyével torténhet.

A Téarsasag minden munkavallalgja részére a munkédja sordan, mind a Tarsasagrol, annak
tevékenységérdl, lizleti kapcsolatairdl, mind tizleti partnereirdl, mind a szolgéltatasait igénybe vevd
jogi és természetes személyekrdl szerzett tények, adatok, informéciok iizleti titkot képeznek. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra és informdcidkra, amelyeket a
Térsasag tizleti, ligyfélszolgalati tevékenysége soran az iizleti partnerek, a latogatok, a résztvevok,
hatésdgok tudomasara kell hozni.
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8.2. Munkavallalo felelossége

Anyagi felel0sséggel tartozik a Tarsasag munkavallaléja a munkaviszonya soran munkgjaért. A
felelosségre vonas feltételeire, mértékére, esetleges eljarasi rendjére a munkajogi jogszabalyokban,
illetve munkaszerzédésben foglaltak irdnyadoak.

8.3. Osszeférhetetlenségi rendelkezések

Ha a munkavallald6 a munkaviszonydnak fennalldsa alatt tovdbbi munkaviszonyt, vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit, vagy gazdalkodd szervezetben részesedést szerez (a
nyilvdnosan mikddé részvénytarsasagban vald részvényszerzés kivételével) koteles azt a
munkaltatonak a munkaviszony, illetve jogviszony létesitésétdl, illetve a részesedésszerzéstol
szamitott 8 napon belill irdsban bejelenteni. A munkaviszony, jogviszony, részesedésszerzés
1étesitésének a szandéka is bejelenthetd elzetesen.

A munkaltatd a tovabbi munkaviszonyt, jogviszonyt, illetve részesedésszerzést akkor tilthatja meg,
illetve a munkavallalét a tovabbi munkaviszonya, jogviszonya megsziintetésére akkor kotelezheti,
ha a tovabbi munkaviszony, jogviszony, illetve a részesedésszerzés a munkaltatd jogos gazdasagi
érdekét veszélyezteti. A munkaltato tilto, illetve megsziintetésre kotelezd iratat a munkavallald
bejelentésétdl szamitott 30 napon beliil irasban teheti meg.

A munkaltato jogos gazdasagi érdekét veszélyezteti a tovabbi munkaviszony, illetve munkavégzésre
iranyul6 jogviszony, ha fenndll a lehetésége a munkaltatonal 1évé munkaviszonya soran
munkavallalé tudomasara jutott tények, adatok, informaciok tovabbi munkaviszonybeli, illetve
jogviszonybeli felhasznadldsanak, vagy a tovabbi munkaviszony, illetve jogviszony esetében a
munkavégzés terjedelme veszélyezteti a munkaltatonal 1évé munkaviszonybeli munkavégzés
elvarhatdo modon torténd teljesitését.

A gazdéalkod6 szervezetben torténd részesedésszerzés akkor veszélyezteti a munkaltatdé jogos
gazdasagi érdekét, ha az érintett gazdalkodd szervezet a munkaltatoval azonos, vagy hasonld
tevékenységet folytat, vagy a munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all.

IX. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Ugyvezeté igazgatora, vezet6kre vonatkozé dsszeférhetetlenségi rendelkezések

. az igazgatd munkaltatdja hozzdjarulasanak esetét kivéve, nem létesithet tovabbi
munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a tudomanyos, oktatoi, szerzoi
jogi védelem alé esd tevékenységek kivételével,

o nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan miikddo részvénytarsasdgban vald részvényszerzés
kivételével - a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo mas gazdasagi szervezetben,

o nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltato tevékenységi korébe tartozo tigyleteket,

o koteles bejelenti, ha hozzatartozoja tagja lett a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlo
tevékenységet folytatd, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo
gazdasagi tarsasagnak, illetdleg vezetOként munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyulo
egyeb jogviszonyt Iétesitett az ilyen tevékenységet folytatdé munkaltatonal.

o A hozzatartozok személyi korének meghatirozasara, valamint a vezetéi munkakor
meghatarozasara a Munka Torvénykonyv értelmezd rendelkezései iranyadoak.

o Az SZMSZ fenti, Osszeférhetetlenségi szabalyainak megsértése esetén a munkaltatdo a
munkavallal6 munkaviszonyat rendkiviili felmondassal megsziintetheti.
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Jelen szabalyzat 2020. majus 1. napjaval 1€p hatalyba, mellyel egyidejiileg az SZMSZ valamennyi
korabbi verzidja hatalyat veszti.

Az ligyvezetonek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a munkavallalok
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Kecskemét, 2020. aprilis 29.

Bak Lajos
ligyvezetd igazgato

Mellékletek:

1. Alapit6 okirat






