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1.1 A Tarsasag megnevezése, cime, bélyegzoi és szamlaja

A tarsasag cégneve: Hiros Agora Kulturalis és Ifjusdagi Kozpont Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneve: Hirds Agéra Nonprofit Kit.
A tarsasag idegen nyelvil CEZNEVE: .....ovuiiiiti it
A téarsasag idegen nyelvil roviditett cEgneve: .........ooevviiiiiiiiiii
A tarsasag székhelye: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 1. (Kecskemét 3341. hrsz.)
A téarsasag székhelye egyben a kdzponti ligyintézés helye is.
A tarsasag telephelye(i): 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza Kossuth utca 83.( Kecskemét,
beltertilet 20457/2 hrsz.)

6000 Kecskemét, Kossuth ter 4.

6000 Kecskemét, Batthyany utca 32-37.

6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 11.
A tarsasag fioktelepe(i): 3244 Paradfiirdo, Sandorrét (Paradfiirdé 090/17. hrsz.)
A cég e-mail elérhetdsége: efmk@efmk.hu : hirosagora@hirosagora.hu
Bankszamlaszama: CIB 10700103-66099994-51100005
2. A tarsasag alapitdja:

Cégnév (név): Kecskemét Megyei Joga Varos Onkorményzata
Székhely: Kecskemét, Kossuth tér 1.

Képviseletre jogosult neve: Szemereyné Pataki Klaudia polgarmester
Lakcim: 6000 Kecskemét, Ybl Miklos utca 10.

KSH szam: 15724540-8411-321-03

Adodszam: 15724540-2-03

A Tarsasagnal hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéoan az egyes
bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, ill. szervezeti egységeket a tarsasag bélyegzo
nyilvantartasa tartalmazza, mely jelen szabalyzat mellékletét képezi.

1.2 A Tarsasag jogallasa, képviselete

A Tarsasag jelenleg hatalyos egységes szerkezetli Alapitd Okiratat Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkormdanyzata Kozgytilése 58/2015.(111.26.) hatarozataval, valamint a Véarosstratégiai és Pénziigyi
Bizottsag 111/2015. (V.27.) VPB. szamu hatarozataval fogadta el. Az Alapitdo Okirat jelen
szabalyzat mellékletét képezi.

A Théarsasag jogi személyiségli, melyet az alapité hatdrozatlan miikddési idOtartamra alapit. A
Tarsasag iizleti éve — kivéve az alapitas évét — megegyezik a naptari évvel. A Tarsasag jogképes
cégneve alatt, jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet,
szerzOdést kothet, pert indithat és perelhetd. A Térsasdg a cégjegyzékbe vald bejegyzésével, a
bejegyzés napjan jott létre. A Tarsasag feletti torvényességi feliigyeletet a Tarsasag székhelye
szerint illetékes cégbirosag latja el a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény szabalyai szerint.
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A Tarsasag tigyeinek intézését és a tarsasag térvényes képviseletét az tigyvezetd igazgatd, mint
vezetd tisztségviseld jogosul és koteles ellatni. A Tarsasag vezetd tisztségviseldje Bak Lajos. Az
ligyvezet6i megbizatas hatarozatlan id6tartamra szol.

A Tarsasag egyszemélyi felelos vezetdje az ligyvezetd igazgato, akit a Tarsasag tevékenységével
Osszefiiggo ligyekben altalanos, egyszemélyi képviseleti jog illet meg. Képviseleti jogat esetenként,
vagy az lgyek meghatarozott csoportjara nézve atruhdzhatja, meghatarozva a képviselendo
allasfoglalast.

A szervezet egyéb vezetdi — a tevékenységi koriikbe tartozo feladatok végrehajtasa soran — eseti
képviseletet gyakorolnak, azaz kiils6 szervekkel kozvetleniil tartjadk a kapcsolatot. Errdl kotelesek
az liigyvezetd igazgatot tajékoztatni.

A vezet6 allasu munkavallalok képviseleti jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozddik. Jogosultak
azonban az iranyitasuk alé tartoz6 szakteriileten foglalkoztatott dolgozok barmelyikét felhatalmazni
arra, hogy egyes meghatarozott esetekben és iigyekben a szakteriiletet képviseljék.

A Térsasag képviseleti rendjére vonatkozd 4altalanos szabdlyoktol eltéréen a Téarsasag jogi
képviseletét eseti meghatalmazassal ligyvéd latja el.
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1.3 A Tarsasag alapfeladata

A tarsasag célja, feladata: Az Alapito telepiilési onkormanyzat feladata a helyi kozszolgaltatasok
korében a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdés 4., 7., 15. és 16. pontja alapjan a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithatd
kozfeladatok korében ellatandd helyi onkorményzati feladatok kiilondsen az egészséges ¢életmod
segitését célzd szolgaltatasok, sport, ifjusagi ligyek, nemzetiségi ligyek, kulturdlis szolgaltatas,
kiilonosen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa; filmszinhaz, el6ado-miivészeti szervezet
tamogatasa, a kulturalis 6rokség helyi védelme; a helyi kdzmiivel6dési tevékenység tamogatdsa,
amely feladatokat — az Alapité altal 1étrehozott mas nonprofit szervezetekkel egylittmiikodve — a
tarsasag latja el.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi
CXL. Torvény 76. § (1) — (2) bekezdése alapjan az Alapitd feladatkorébe tartozo, alabbiakban
részletezett tevékenységet szintén a tarsasag latja el. Az Alapité a jogszabaly alapjan a lakossag
miivelddése érdekében biztositja a kozmiivelddési tevékenység ¢és szolgaltatdsok kozosségi
szinteréiil szolgalo helyet, valamint timogatja a helyi kozmiivelddési tevékenységet

a) az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, 6nképz0, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
¢letesélyt javito tanulasi, felnéttoktatasi lehetdségek, népfoiskolak megteremtésével,

b) a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasaval,
megismertetésével, a helyi mivelddési szokasok gondozéasaval, gazdagitasaval,

C) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetésével,
a megértés, a befogadas eldsegitésével, az tinnepek kultirdjanak gondozasaval,

d) az ismeretszerz0, az amat6r alkotd, miivel6d6 kozosségek tevékenységének tamogatasaval,

e) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi életének, érdekérvényesitésének segitésével,
f) a kiilonb6z6 kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitésével,

g) a szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasaval, valamint

h) egyéb miivelddést segité lehetéségek biztositasaval,

1) teriileti szintli kozmiivelddési szakmai szolgaltatasok nyujtasaval.

A tarsasag kozhaszn feladatai:
l.egészségmeglrzés, betegségmegeldzés, gyogyitd-, egészségiigyi  rehabilitacios
tevékenység,

. szocialis tevékenység, csaladsegités, idoskortiak gondozasa,

. tudomanyos tevékenység, kutatas,

. nevelés €s oktatas, képességtejlesztés, ismeretterjesztés,

. kulturalis tevékenység,

. kulturalis 6rokség megovasa,

. miiemlékvédelem,

. természetvédelem, allatvédelem,

9. kornyezetvédelem,

10. gyermek- és ifjisagvédelem, gyermek- és ifjusagi érdekképviselet,

11. hatranyos helyzetii csoportok tarsadalmi esélyegyenldségének eldsegitése,

12. emberi és allampolgari jogok védelme,

01N hn WD
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13. a magyarorszagi nemzeti ¢és etnikai kisebbségekkel, valamint a hataron tuli
magyarsaggal kapcsolatos tevékenység,

14. sport, a munkaviszonyban és a polgari jogi jogviszony keretében megbizas alapjan
folytatott sporttevékenység kivételével,

15. kozrend és kozlekedésbiztonsdg védelme, Onkéntes tiizoltds, mentés, katasztrofa-
elharitas,

16. fogyasztovédelem,

17. rehabilitacids foglalkoztatas,

18. munkaerdpiacon hatranyos helyzetli rétegek képzésének, foglalkoztatasanak eldsegitése
- ideértve a munkaerd-kolcsonzést is - €s a kapcsolddo szolgaltatasok,

19. euroatlanti integracio eldsegitése.

A Tarsasag kozmiivelddési céli kozhasznt tevékenységének folytatasa feltételeirdl Kecskemét
Megyei Jogti Véaros Onkorményzat Kozgytilése 58/2015. (I11.26.) hatarozataval jovahagyott
Kozmiivelédési Megallapodas rendelkezik, mely a Tarsasag ¢s Kecskemét Megyei Joga Varos
Onkormanyzata kozott jott létre. A Kozmiivelddési Megallapodas jelen szabalyzat mellékletét

képezi.

1.4 A tarsasag miikodési kore

A tarsasag miikodési kore Kecskemét varos és kistérsége.

Feladatellatasi helyei:

Kecskemét, Dedk Ferenc tér 1. (Kecskemét 3341. hrsz.)

6044 Kecskemét-Hetényegyhaza Kossuth utca 83.( Kecskemét,belteriilet 20457/2 hrsz.)
6000 Kecskemét, Kossuth tér 4.

6000 Kecskemét, Batthyany utca 33.

6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 11.) (bérlemény)

3244 Paradfiird6, Sandorrét (Paradfiirdé 090/17. hrsz.)
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A tarsasag tevékenységi korei

3.1. Fétevékenység:  Miivészeti l1étesitmények miikddtetése (Kozhasznu fotev.)

3.2. Egyéb tevékenységi kor(ok):

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység (Kozhasznu tev.)

Sport, szabadidds képzés (K6zhasznu tev.)
Kulturalis képzés (Kozhasznu tev.)
Eléad6-miivészet (K6zhasznu tev.)

Eléado-muvészetet kiegészitd tevékenység (Kozhasznu tev.)

Alkotomiivészet (Kozhasznu tev.)
Egyéb sporttevékenység (Kozhasznt tev.)

M.n.s egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység (Kozhasznu tev.)
M.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység (Kdzhaszn tev.)

Egyéb sokszorositas

Ital kiskereskedelem
Dohanyaru-kiskereskedelem

Egyéb élelmiszer-Kiskereskedelem

Konyv, papir kiskereskedelem

Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
Raktarozas, tarolas

Egyéb kiadoi tevékenység

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
Egyéb szallashely szolgaltatas (Kozhasznu tev.)

Ettermi, mozgd vendéglatas
Rendezvény étkeztetés
Italszolgéaltatés
Konyvkiadas
Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa
Filmvetités (Kozhasznu tev.)
Hangfelvétel készitése, kiadasa (K6zhasznu tev.)
Szamitogép lizemeltetés
Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Reklamiigynoki tevékenység
Egyéb gép, targyi eszkoz bérbeadasa
Utazésszervezés
Egyéb foglalas
Epitményiizemeltetés (kozhaszni tev.)
Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
Telefoninforméacio
Konferencia, kiskereskedelmi bemutato szervezése
M.n.s. egyéb oktatas
Gyermekek napkdzbeni ellatasa
Vidamparki, szorakoztatdipari tevékenység
Kolesonzés, operativ lizing
Oktatast kiegészitd tevékenység
Piac-, kozvélemény-kutatas

Egyéb szallashely szolgaltatas (kozhasznll tev.)
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Egyéb vendéglatas

Szabadidds, sporteszkdz kdlcsonzése
Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése
Film, video, televizid miisor gyartas
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Ha valamely gazdasagi tevékenység gyakorldsat jogszabaly hatosagi engedélyhez (a tevékenységi
kor gyakorldsahoz sziikséges engedélyhez) koti, a Tarsasdg e tevékenységét csak az engedély
birtokaban kezdheti meg, illetve végezheti.

Képesitéshez kotott tevékenységet, ha jogszabaly kivételt nem tesz, a Tarsasag csak akkor
folytathat, ha e tevékenységben személyesen kozremilk6dd tagjai, munkavallaléi, illetve a
Tarsasaggal kotott tartés polgari jogi szerzddés alapjan a Tarsasag javara tevékenykeddk kozott
legalabb egy olyan személy van, aki a jogszabalyokban foglalt képesitési kovetelményeknek igazolt
moddon megfelel.

A tarsasag kozhasznl — a tarsadalom sziikségleteinek kielégitését nyereség €s vagyonszerzési cél
nélkiil szolgalo — tevékenységeket végez. Uzletszerli gazdasagi tevékenységet a kozhasznu
tevékenység elésegitése érdekében folytat.

A tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fiiggetlen, és azoknak
anyagi tamogatast nem nyujt.

A tarsasdg vallalkozasi tevékenységet csak nonprofit (kozhasznll) céljainak megvalositasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez. A tarsasag gazdalkoddsa soran elért eredményét nem
osztja fel, azt az alapit6 okiratban meghatarozott tevékenységére forditja.

Amennyiben a tarsasag szabad pénzeszkozeit kivanja befektetni, ugy koteles befektetési
szabalyzatot alkotni és ennek megfelelden eljarni azzal, hogy a befektetésbdl szarmazéd eredményt
sem oszthatja fel a tarsasag, koteles azt cél szerinti tevékenységére, kozhasznu céljainak
megvaldsitasara forditani. A befektetési szabalyzat elfogaddsa az alapitd kizarolagos hataskorébe
tartozik.
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2.1 A Tarsasag legf6ébb szerve

A Térsasag egyediili tagja Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzata (székhelye: 6000
Kecskemét, Kossuth tér 1.), az alapitd képviseldje Szemereyné Pataki Klaudia polgarmester. Az
egyszemélyes tarsasagnal a taggytilési hataskorbe tartozo kérdésekben az egyediili tag dont, és errdl
a vezet0 tisztségviseldket irasban koteles értesiteni.

Az egyszemélyes tarsasag és tagja kozotti szerz0dés érvényességéhez a szerzddés kozokiratba vagy
teljes bizonyitd erejii maganokiratba foglalasa sziikséges.

Az egyszemélyes tarsasag legfobb szerve (taggy(ilés) hataskorét és jogkorét az alapitdé gyakorolja.
Az egyes alapitoi jogokat Kecskemét Megyei Jogi Viaros Onkorméanyzata Kozgyiilésének a
Kozgyllés és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szolo 4/2013. (II. 14.) dnkorményzati
rendeletében és Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata Kozgytilésének az onkorméanyzat
vagyonardl és a vagyongazdalkodasarol szolé 19/2013. (VI. 27.) onkorményzati rendeletében
foglaltak szerint Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgyiilése, a Varosstratégiai és Pénziigyi
Bizottsag ¢és Kecskemét Megyei Joghi Varos Polgarmestere gyakoroljak (a tovabbiakban egyiitt:
Alapito).

A tarsasdg a hatalyos magyar jogszabdlyok, az alapit6 okirat, a tarsasag belsd szabalyzatai, valamint
az alapito eseti dontései alapjan fejti ki tevékenységét.

A torvény szerint a taggyiilés hataskorébe tartozo, valamint az alapitd okiratban meghatarozott
kérdésekben az Alapitd hatdroz. Az Alapitd a tarsasagot érintd iiléseit sziikség szerint tartja, de
legalabb évi egy alkalommal megtargyalja a tarsasdggal kapcsolatos, alapitéi dontést igényld
kérdéseket

Az alapit6 a hataskorébe tartoz6 dontésének meghozatala elétt — a megvalasztassal, ill. kinevezéssel
kapcsolatos tligyek kivételével kikéri az tigyvezetés, ill. a feliigyeld bizottsag véleményét.

Az Alapitd hatarozatairdl az ligyvezetot irasban értesiti. Az tligyvezetd az alapitd dontéseirdl
folyamatos nyilvantartdst vezet (Hatarozatok Konyve). A dontéseket azok meghozatala utan
haladéktalanul be kell vezetni a Hatarozatok Konyvébe. A nyilvantartasbol a dontés tartalmanak,
id6pontjanak és hatalyanak vilagosan ki kell dertilnie.
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2.2 Az iigyvezetd igazgato

Az ligyvezet6 igazgato (tovabbiakban: igazgatd) egyéni felelosségli vezetd, aki felett a munkaltatoi
jogokat az Alapitd gyakorolja. Az igazgatd az Alapité altal biztositott jog- és hataskorrel, a
kotelezettségek betartasaval iranyitja a Tarsasag tevékenységét. Az igazgatd egy személyben,
onalloan jogosult a cég jegyzésére illetve képviseletére.

Az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kiilsd kapcsolatok szakmai vezeto
helyettesiti, kivéve mindazon személyzeti, bér — és egyéb iigyeket, melynek kizardlagos intézését az
igazgaté magénak fenntartotta, kivéve tovabba azokat az egyedi iigyeket, amelyek atadasardl az
igazgato kiilon rendelkezik.

Jogosultsagai:

Az igazgatd — az Alapitoé altal meghatdrozott kdrben — a Tarsasdg egészére vagy egyes
szervezeti egységei szamara utasitast, szabalyzatot, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos
barmilyen irdnymutatést adhat ki.

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

Jogosult a munkavallalok munkaviszonyanak 1étesitésére, megsziintetésére, beosztasra,
alapbérre, erkolcsi €s anyagi elismerésre vonatkozo, illetve a munkavallalok feleldsségre
vonasaval 0sszefliggd intézkedések megtételére.

Jogosult az iizleti titok, a Tarsasag érdekeit megsértdivel szemben kartérités iranti, ill.
munkaviszony megsziintetésére vonatkozé intézkedést foganatositani.

Dont a vezetd beosztasokkal kapcsolatos kinevezések tekintetében.

Feladatainak végrehajtasa soran — az Alapitotol kapott utasitasok teljesitése mellett — eltérd
allaspontjat rogzitheti, és azt az Alapitd tudomasara hozhatja.

Jogosult a feladatkorébe tartozo kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések
feltarasara, rendezésére.

A Tarsasag teveékenységével, feladataival Osszefliggésben a média részére tajekoztatast
adhat, illetve ezzel a Tarsasag mas munkavallalojat megbizhatja.

Jogosult a Tarsasdg vezetdi és dolgozdi részére értekezletek rendszeres megtartdsara,
tovabba az értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasara.

Feleldssége:

Az igazgatd felelds az Alapitd Okiratban, Alapitdi utasitidsokban, hatirozatokban, a
jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben eldirt feladatainak ellatasaért.

Az igazgat6 felelds az irdnyitasa alatt 4ll6 szervezet hatékony és torvényes miikodtetéseert, a
munkavallalok foglalkoztatsaért.

Felelds a Tarsasag feladatkorébe tartozo vagy esetenként oda utalt feladatok végrehajtasaért,
az akadalyozo tényezok elharitasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért.
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I1. fejezet — A TARSASAG IRANYITASA

Felel6s a Tarsasadg vagyondnak, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok, eszkozok,
berendezések allaganak megdrzéséért, rendeltetésszerii és szakszerli hasznalataért. A
rendelkezésére bocsatott, illetve a Tarsasdg hasznalatdban 1évé ingatlanok teljes kort
biztonsaga érdekében folyamatosan egylittmikodik az Alapitoval.

Felelos a Tarsasag ésszert és racionalis, az Alapitd és a szakhatosdgok szdmara atlathatod
gazdalkodasaért.

Felel6s az adatvédelem és az adatbiztonsdg megvalosulasaért.

A munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja. Az ligyvezetd igazgato irdnyitja a tarsasag
munkaszervezetét. Az ligyvezetd igazgatd — az Alapitd irasbeli tajékoztatasa mellett — képvisel6i
jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag munkavallaloira atruhazhatja.

Az ligyvezetd igazgato kotelezettségei:

Ellatja a tarsasag ligyeinek 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 hatosagok
elott. Az ligyvezetd e jogkorét az iligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag
dolgozoira atruhazhatja.

Gondoskodik a tarsasag tizleti konyveinek szabalyszeri vezetésérol.

Az Alapitd elé terjeszti a Tarsasag éves beszamolojat, vagyonkimutatasat, kozhasznlisagi
jelentését, lizleti tervét.

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

Az Alapito kérésére a Tarsasag ligyeirdl felvilagositast ad. Lehetéve teszi az Alapito részére
a Tarsasag tizleti konyveibe és irataiba valo betekintést.

Javaslatot tesz az Alapitonak a konyvvizsgalo szervezetre, ill. a konyvvizsgalo személyére a
felligyeld bizottsag egyetértésével.

Gondoskodik a jogszabalyok 4altal eldirt szabalyzatok nyilvantartasarol, elkészitésérdl és
ismertetésérdl, a bejelentési kotelezettségek megtételérdl.

A tarsasag alapitasdnak, az alapité okirat modositasanak, a cégjegyzeékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozdsanak, valamint térvényben eldirt mas
adatoknak a cégbirdsagi bejelentése, jogszabaly altal eldirt okiratok letétbe helyezése.
Koteles a konyvvizsgaldval a polgari jog szabalyai szerint szerzddést kotni.

Gyakorolja az ligyvezetd hataskorébe tartozo kérdésekben a véleményezési jogat.
Munkajarol az Alapito felé félévente, irasbeli jelentés formajaban beszamol.

Iranyitja az Igazgatd tanacs munkajat

Az lgyvezetd igazgatd dijazésardl az alapitd dont. Az {ligyvezetd igazgatd tevékenységét
munkaszerzodés alapjan koteles ellatni.

Az ligyvezet6 igazgato koteles az alapitd altal hozott dontések nyilvantartasat naprakészen vezetni,
mely nyilvantartasbol megallapithatd a dontés tartalma, és hatalya.
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I1. fejezet — A TARSASAG IRANYITASA

Az tgyvezetd igazgatd koteles az Alapitd altal hozott olyan hatarozatokat, amelyek harmadik
személyt (beleértve a hatdsadgokat is) érinthet, a dontés meghozatalatél szamitott 8 napon beliil
irasban, ajanlott postai kiildeményként feladva az érintettnek is megkiildeni.

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

Az Tlgyvezetd igazgatd koteles gondoskodni a nonprofit gazdasdgi tarsasag milkodésével
kapcsolatosan keletkezett iratokba vald betekintésrdl, illetve azokrol felvilagositast adni.

Az ligyvezet0 igazgatd koteles barmely jogszabaly altal felhatalmazott szerv vagy személy altal kért
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérdvel tortént megallapodas
szerinti hatarid6ben, illetve jogszabaly vagy hatosagi hatarozat altal eldirt hataridében teljesiteni.

Az 1lgyvezetd igazgatd koteles az iratbetekintésrdl kiilon nyilvantartast vezetni, melybdl
megallapithatd a kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem ¢€s teljesitésének ideje.

Az ligyvezeto igazgato helyettes:

(Csak az ligyvezet6 igazgato tavollétében)

Ellendrzési ¢és utasitdsi jogkorrel rendelkezik valamennyi munkavéllalo felett (kozvetve és
kozvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok). Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat. A
helyettesités nem terjed ki a személyzeti, bér- és egyéb a munkaltatéi jogkor gyakorldsdhoz
kapcsolodo tigyekre, kivéve azokat az egyedi ligyeket, amelyek atadasar6l az igazgato kiilon
rendelkezik. Az igazgatohelyettest tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén az altala kijelolt
személy helyettesiti, kivéve mindazon tligyeket, melyek kizarolagos intézését az igazgatdhelyettes
maganak fenntartotta.
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I11. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

3.1 A szervezeti felépités alapelvei

A Tarsasag ¢lén az ligyvezetd igazgatd all. A szervezeti egységek operativ irdnyitasa linedris
strukturaban torténik, az egységek vezetdi az ligyvezetd igazgatotol (az 6 tavollétében az ligyvezetd
igazgatohelyettes) kap(hat)nak utasitdst. A Tarsasag szervezeti felépitése a feladatok hatékony
ellatasat szolgdlja. A szervezeti egységek nem jogi személyek.

3.2 A Tarsasag szervezeti felépitésének abraja
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I11. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

3.3 A Tarsasag szervezeti felépitése (teriiletenként)

UGYVEZETES
» Ugyvezetd igazgatd

Igazgato Tanacs munkajaban részt vevo vezetok:
Ko6zmiivelddési szakmai vezetd
Ifjusagfejlesztési szakmai vezetd
Kiils6 kapcsolatokért felelds vezetd
Mikdodtetési vezetd

Kozmiivelodési szakmai vezeto
- A hozz4 tartoz6 szakmai teriileteken programszervezok,
koézmuvelodési szakemberek
- Terem koordinacidés munkatars
- Otthon Mozi vezetd
- Hetényegyhazi K6zosségi Haz
- Kecskemét Tancegyiittes és miivészeti vezetdje
- Kecskeméti Szimfonikus Zenekar

Ifjusagfejlesztési szakmai vezeto

- A hozza tartoz6 szakmai teriileteken programszervezok,
kozmiivelddési szakemberek

- Ifjiisagi kozosseégfejlesztok és tanacsado szakemberek

- Paradi tabor szakmai vezet6je, erdei iskola szakmai
vezetdje €s turnusvezetdi

- Ifjiisagi kozosseégi terek szakmai munkatarsai

- Onkéntesek, iskolai kozdsségi szolgalatot teljesitdk

Kiils6 kapcsolatokért felelos vezeté (iigyvezetd igazgato-helyettes)
- Projektcsoport tagjai
- Maoddszertani munkatarsak
- Kozonségszervezési, tajékoztatasi munkatarsak
- Reklam-propaganda szervezdk, PR felelds
- Grafikus
- Kiils6 uzletkotok, kozonségszervezok
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I11. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

Miikodtetési vezeto

= Gazdasagi vezet6

— pénziigyi, szdmviteli, konyvelési ligyintézok

— HR munkatars (személyiigy)

— paradi tabor alkalmazottjai (gondnok ¢és takarito)
— pénztarosok

— titkarnd, adminisztrator

= Miiszaki vezet6

- Technikusok, mozigépészek, filmszallitok

- Karbantartok,

- Berendezok,

- Gépkocsivezeto,

- Jegyszeddk, teremorok,

- Alkalmi munkavallalok, maszaki alkalmazottak,
- Rendszergazda
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IV. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

Igazgat6 Tanacs

Az lgazgatd6 Tanics kozremilkddik az iigyvezetd igazgatd dontéselokésztd tevékenységében,
konzultativ forum, dontési jogkorrel nem rendelkezik. Az iigyvezetd igazgaté a dontései soran
figyelembe veszi az Igazgaté Tanacs véleményét. Uléseit sziikség szerint, de legalabb havonta
tartja. Javaslatot tesz, véleményez, harmonizalja a tarsasag szervezeti egységeinek munkajat.

Tagjai:
Ugyvezeté igazgato
Kozmiivelddési szakmai vezeto
Ifjusagfejlesztési szakmai vezeto
Kiils6 kapcsolatokért felelos vezeto
Miikodtetési vezetd

Az iilések 0sszehivasa az igazgato feladata. Kezdeményezhetik az igazgatotanacsi ilés 6sszehivasat
az igazgatdtanacs tagjai is.

Az iilésekre sziikség szerint tanacskozasi joggal meghivhato: az lizemi tanacs tagjai, a szakmai
mithelyek vezetdi, a Tarsasag érdekképviseleti szervezetei vezetdi, kiils6 szakértok. Meghivasukat
barmely tag kezdeményezheti, de arrél az Ugyvezetd igazgatd dont.
Szerepét az kdvetkezo ligyekben latja el:
e aszakmai munka hatékonysagéval, eredményességével kapcsolatos tigyekben,
a szakmai, gazdasagi, miiszaki feltételek koordinéacidja érdekében,
a mindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatosan,
a Tarsasag vezetése tagjainak munkdjaval kapcsolatban,
az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos iigyekben,
a feladatellatas szervezésével a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos tigyekben,
a miikodés jogszerliségével, helyi szabalyozasaval kapcsolatosan,
koltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatarozasaban, és
minden olyan {igyben, amely az Tarsasag hatékony miikodését eredményezi.

4.1 Kozmiivelodési szakmai vezeto feladatai:

e iranyitja, ellendrzi, koordinalja a tarsasag kozmiivel6dési, programszervezd, miivészeti,
valamint a hozza beosztott szakmai teriiletek szakembereinek munkajat.

e iranyitja, ellendrzi, koordindlja a tarsasdg kozmiivelddési miihelyeinek munkéjat, uj
mithelyeket alakithat,

e felelds a szakmai tevékenység hosszl, kozép és rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért,
o elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,

o felelés a Tarsasag mindségpolitikajanak-mindségbiztositasdnak kidolgozésaért ¢€s
végrehajtasaért,
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IV. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

részt vesz az Igazgato tanadcs munkéjaban,

0sszehangolja a miikodtetési vezetdvel a szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és
technikai — miiszaki hatteret,

részt vesz az éves lzleti terv elokészitésében,

kiillon figyelmet fordit a tarsasidg kiilsé és belsé szabalyzataiban el6irtak maradéktalan
betartasara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara,

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

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 koordinalasa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése €s iranyitasa.

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

a munkaltaté kezelésére bizott valamint tulajdonat képezd 1étesitmények eszk6zok és egyéb
vagyontargyak védelme,

a tarsasag mukodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palydzatirdi munka
koordinacidja,

a palyazatok, projektek osszedllitdsaban, dokumentalasaban, elszamolasaban val6 részvétel,
a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az
informacio6 tomegének naprakész kezelése,

iizleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre,

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

a felmeriild 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 szdmdra a sziikséges adatokat, bizonylatokat, informacidkat,
kimutatasokat atadni,

az liigyvezetd kiilon megbizasabdl forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

az ligyvezet6 altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médianak,
gondoskodik a munkaidé nyilvantartasarol, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasarol a kdzvetlen irdnyitasa ald tartoz6é munkatarsak esetében,

ellendrzési €s utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kozvetlen iranyitasa ala tartozo
munkavallalo felett. Munkaltatoi jogokat (munkaviszony megszilintetése, 1étrehozasa) nem
gyakorol.

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

felelos a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakdri leirdsainak elkészitéseéért.
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4.2 Ifjasagfejlesztési szakmai vezeto feladatai

e irdnyitja, ellendrzi, koordindlja a tarsasag ifjusagfejlesztési szakembereinek munkajat,

e iranyitja, ellendrzi, koordinalja a tarsasdg ifjusdgi muhelyeinek munkdjat, j mithelyeket
alakithat, 0j szolgaltatasokat indithat,

e koordindlja a véaros ifjusdgpolitikai koncepcidjanak és ifjusagi cselekvési tervének
elokészitési, megvalositasi, értékelési feladatait, tevékenységét

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

o ifjusagi kozosségi szolgaltatasokat fejleszt, mitkddtet és koordindl az Agora egészében,

o ifjasagi fejleszté miihelyt mikodtet, s részt vesz a Téarsasag szakmai miihelyrendszerének
fejlesztésében és munkdjaban,

o fejleszti és részt vesz az ifjusagi részvétel erdsitésében,
e a Térsasag egészére vonatkozdan koordinalja az dnkéntes segitok munkajat,

e részt vesz az Igazgatd tandcs munkajaban,

o felelds a szakmai tevékenység hosszl, kozép és rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért.

o clkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit.

e Osszehangolja a mikodtetési vezetdvel szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai
— miiszaki hatteret.

e részt vesz az éves lizleti terv elokészitésében.

e Kkiilon figyelmet fordit az intézmény kiils6 €s belsé szabalyzataiban eldirtak maradéktalan
betartasara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara.

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

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

o cllatja a belsd ellendrzésbdl raharuld feladatokat.

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

o iizleti terv Osszeallitasaban valo részvétel,

e cgészségligyl és biztonsdgtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi eldirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozoé részének betartasa,

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

e a tarsasag miitkddéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatir6i munka
koordinacidja,

e apalyazatok, projektek 0sszeallitasaban, dokumentaldsaban, elszdmolasdban valo részvétel,

e a palyazatok, projektek miikdodéséhez sziikséges informéciddramlas eldsegitése, az
informacio tomegének naprakész kezelése,

o izleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre,
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részt vesz a cégfilozofia kidolgozasdban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,
kapcsolatfelvétel és tartas a helyi, regionalis, orszagos szakmai szervezetekkel,

a felmeriild 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,

az liigyvezetd kiilon megbizasabdl forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

az ligyvezetd altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médianak,
munkahelyi vezetdként feliigyeli, ellendrzi és koordindlja a dolgozok munkéjat,
gondoskodik a munkaidd nyilvantartasarol, a beosztasok elkészitésérél és a szabadsagok
kiadasarol a kdzvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkatarsak esetében,

ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd
munkavallal6 felett. Munkaltatoi jogokat nem gyakorol.

koteles eldsegiteni az ligyvezetd igazgatd szadmara a szervezet munkajanak naprakész
attekintését,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgoz6 munkakori leirasainak elkészitéséért.

4.3 Kiils6 kapcsolatokért felelos vezeto feladatai

Az Kiils6 kapcsolatokért felels vezetd az iigyvezetd igazgato altal felruhdzott hataskorben jar el.
Onalldan vezeti a hozza tartozé egység szakmai munkajat, felelds a kozponti intézkedésekben, a
belsd tervekben, eléirdsokban, szabalyzatokban meghatarozott feladatok és az igazgatotol kapott
utasitdsok szinvonalas végrehajtasaért. Koteles a rabizott szervezeti egység munkdjat ellendrizni;
sajat teriiletén felelés az altala irdnyitott tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért,
eredményes miikodéséért, a tapasztalatok hasznositasaért.

Az Ugyvezetd igazgatdé akadilyoztatisa esetén annak 4ltalanos helyettese. Az
akadalyoztatds megsziinte utdn azonnal koteles beszdmolni annak ideje alatt hozott
valamennyi dontésérdl. (Isd. 2.2 Az ligyvezetd igazgatd helyettes)

Iranyitja és szervezi, ellendrzi a tarsasag kiemelt rendezvényeinek tervezeését, elokeészitését
¢és lebonyolitasat.

crer

A Kozmiivelddési és Ifjusagfejlesztési szakmai vezetdkkel szoros egylittmiikodésben,
szakmai koordinalasukkal végzi munkéjat

A programokhoz az igényeknek megfelelden biztositja a promdcios anyagokat.
Szervezi a rendezvényekhez, programokhoz, modszertani feladatokhoz sziikséges
szinvonalas reklam és marketing feladatokat.

Elkésziti a Tarsasag kommunikacios 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,
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a programszervezés, programkiajanlasok, kozonségszervezés, propagandamunka, PR
munka,

a Tarsasag kiils6 kapcsolatai fel¢ iranyul6 informécids rendszer miikddtetése,

a belsd informacids rendszer mitkodtetése (e témakdrben kiilondse fontos egyeztetési
kotelezettség terheli a miiszaki vezetdvel),

a Tarsasag kiadvanyainak eldkészitése, ill. szerkesztése,

a programelemzés az igazgato €s az igazgatd tanacs részére,

részt vesz a palyazati munkaban,

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

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

Részt vesz a Tarsasag szakmai mihelyeinek munkdjaban, sziikség esetén Uj miihelyeket
alakithat,

elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,

részt vesz az Igazgatd tandcs munkdjaban,
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 munkajanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztasa, ellenérzése €s iranyitasa.

uizleti terv Osszeallitasaban valo részvétel,
egészségligyl és biztonsdgtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi el6irdsok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkoz6 részének betartasa,
a munkaltatd kezelésére bizott valamint tulajdonat képezo 1étesitmények eszkozok €s egyeb
vagyontargyak védelme,
a tarsasag muiikodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palydzatirdi munka
koordinacidja, 6nallo palyazatirdi munka,

Elvegzi ill. koordindlja palyazatok, projektek dsszeallitasat, dokumentalasat, elszamolasat,
Iranyitasa ald tartozik a mar lezart palyazatok fenntartasi ideje alatti jelentéstételi
kotelezettségek elvégzése, az ezekben egylittm{ikodd partnerekkel valé kapcsolattartds
megszervezese.
a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az
informacio tomegének naprakész kezelése,

iizleti levelezés, ajanlatok elékészitése dontésre,

kapcsolatot tart a Tarsasag mas egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,
koteles a gazdasagi vezetd szdmara a sziikséges adatokat, bizonylatokat, informéciokat,
kimutatasokat atadni
Osszehangolja a mitkodtetési vezetdvel szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai
— miiszaki hatteret.

az ligyvezeto kiilon megbizasabol forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,
az tigyvezetd altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médianak,
ellendrzési és utasitasi jogkor gyakorldsa valamennyi hozza beosztott munkavallalo felett,
munkaltatdi jogokat nem gyakorol,
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felelds a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakdri leirdsainak elkészitéséért

felelés az altala iranyitott teriileten a szakmai tevékenység hosszl, kozép és rovidtava
tervezéséért, dokumentumainak elkészitéséért,

4.4 Miukodtetési vezeto feladatai:

A mukdodtetési vezetd az ligyvezetd igazgatd altal felruhdzott hataskdrben jar el. Felelds a Téarsasag
¢épiiletei (telephelyek) fenntartasaért, zavartalan mukdodtetéséért, a miiszaki, technikai, gazdasagi
egységek szakszeri miikodéséért. Onalldan iranyitja és koordinalja a hozza tartozd egységek
szakmai munkdgjat, felelés a kozponti intézkedésekben, a belsé tervekben, eldirasokban,
szabalyzatokban meghatarozott feladatok és az igazgatotdl kapott utasitdsok szinvonalas
végrehajtasaért. Koteles a rabizott szervezeti egységek munkajat ellendrizni; sajat teriiletén felel6s
az altala iranyitott tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitdsaért, eredményes mitkodéséért, a
tapasztalatok hasznositasaért.

felelés a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,
elkésziti a Tarsasag tizleti tervét, gazdalkodasardl szolo beszdmolo jelentéseit, gondoskodik
az adatszolgéltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, muiszaki szabalyzatait,
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az ligyvezetd igazgatd 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 belsé ellendrzését,

kialakitja és szervezi a Tarsasag konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

megszervezi és magas szinten fenntartja a paradi tdbor gazdasagi, miiszaki lizemeltetését,
felel6s a szakmai projektek gazdasagi, miiszaki tartalmanak kidolgozasaért és szabalyszer
elszamolasaért,

elemzi és értékeli az intézményi energia, illetve erdforrasok felhasznalasat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik,

részt vesz az Igazgatd tanadcs munkdjaban,

kozvetleniil iranyitja a Gazdasagi vezetd, valamint a Miiszaki vezetd munkajat,
tavolléteben a Gazdasagi Vezetd helyettesiti,

ellendrzési és utasitasi jogkor gyakorlasa valamennyi hozz4 beosztott munkavallalo felett,
munkaltatdi jogokat nem gyakorol,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgoz6 munkakori leirdsainak elkészitéséért
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e az ligyvezetd igazgatd kiillon megbizasabol forumokon a tarsasdg és annak érdekeinek
képviselete,

e az ligyvezet0 igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan tajékoztatds addsa a médianak a
tarsasagot érintd témakban,

e feladata a hozza beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése €s iranyitasa.

4.5 A gazdasagi vezeto feladatai:

a tarsasag gazdasagi szervezetének ellendrzése, iranyitasa,

tizleti terv, beszamolok, kozhasznisagi jelentés elokészitése, kidolgozasa, ellendrzése,

az egységes vallalatiranyitasi rendszer mitkddésének koordinaciodja, adatfeltdltése, kezelése,

a szamvitel és konyvelés iranyitasa, 6sszehangolasa,

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

kezeli a szerzdi jogokkal kapcsolatos iigyeket,

pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak eldkészitése, ellendrzése,

létesitmények és miikodésiik pénziigyi feliigyelete,

bér- és 1étszamgazdalkodas feliigyelete,

szabalyzatok modositasa, kidolgozasa,

a szabalyzatokban foglalt feladatok végrehajtasanak feliigyelete,

jogszabalyfigyelés, azok betartasa, betartatasa,

pénziigyi, gazdasagi dokumentumok dontésre torténd eldkészitése,

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

a palyazatok, projektek Osszeallitasaban, dokumentéalasdban, elszdmoldsaban valo részvétel,
sziikséges projektek feltarasa és megvaldsitasa,

a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informacidoaramlas eldsegitése, az informacid
tomegének naprakész kezelése.

a miikodtetési vezetd kiilon megbizdsabol forumokon a tarsasag és annak érdekeinek képviselete,
az lgyvezetd igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan tajékoztatds adasa a médianak a
tarsasagot érintd témakban,

munkahelyi vezetoként a dolgozok munkajanak feliigyelete, ellendrzése €s koordinalasa,

a szabadsagok kiadasarol valé gondoskodas a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd munkatarsak
esetében,

koteles eldsegiteni az ligyvezetd igazgatd szamdra a szervezet munkdjanak naprakész
attekintését.

4.6 A miiszaki vezet6 feladatai:

Elokésziti a hozzéd tartozé alkalmazottak munkakori leirdsait, irdnyitja és ellendrzi a hozza
beosztottak munkajat.
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A rendezvények, programok, fesztivalok esetében szervezi, koordinalja és kivitelezi azok
miuszaki hatterét, beszerzi az azokhoz sziikséges engedélyeket, teljes felel0sséggel tartozik azok
miszaki lebonyolitasaért.

Részt vesz az uzleti terv elkészitésében.

Részt vesz a Tarsasdg forrasszerz0 tevékenységében, a palyazati projektek miiszaki
tervezésében, megirasaban, lebonyolitasaban és elszamolasaban.

A munkaterv alapjan megtervezi a dolgozék munkajat, Osszehangolja az intézményi
tevékenységgel. Hetente elkésziti — a programok figyelembevételével — a miiszak és a
berendez0k munkaidd beosztasat. Biztositja a tervezési lapokon feltiintetett feladatok
megvaldsitasat. Kijeloli a feladatok intézdjét, illetve megjeloli a feleldseit és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

Elkésziti a havi beosztast a ruhatiros-jegykezeldi, teremori, rendfenntartéi feladatokra
vonatkozodan.

Egy héttel elére koordindlja a kiilsé takaritd, Orzé-védd ¢és karbantartd vallalkozasok
tevékenységét, beosztasat, feladatellatasat valamennyi telephelyen. Folyamatosan ellenérzi a

munkak elvégzését és elkésziti az ezekrol késziilt igazolasokat.

Gondoskodik az épiilet, épitmény, berendezések, felszerelési targyak allaganak megovasardl,
azok javittatasarol.

Elékésziti a hasznalhatatlannd valt, befektetett- és forgoeszkozok selejtezését, részt vesz a
selejtezési bizottsdgban, biztositja a selejtezés szabalyszerliségét, gondoskodik a selejtezett

anyagok értékesitésérol.

Gondoskodik a munkaidé nyilvantartasardl, a beosztdsok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasarol a kdzvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkatarsak esetében,

Megszervezi a befektetett eszkozok és készletek évkozi, illetve év végi leltarozasat, elkésziti
azok tlitemtervét.

A miszaki jellegli szamlakat feliilvizsgalja, illetve vizsgaltatja kifizetés elott.

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

Osszedllitja az energiatervet, gondoskodik az energiafogyasztd berendezések karbantartasarol, a
fogyasztasmérdk  leolvasasardl, az  adatok  vezetésérdl, elemzéseket végez az

energiatakarékossagra tekintettel.

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

Ellatja az intézmény vagyon és gépjarmi biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
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Elszamoltatja a részleg dolgozoit az anyagfelhasznalasokrol.

Elszamoltatja az intézménybdl tavozo dolgozokat.

Feliigyeli és koordinalja a hivatali gépjarmii tizemeltetését.

Feladatkorébe tartozik a tliz-, érintés-, vagyon- és munkavédelmi feladatok megszervezése ¢€s
ellatasuk ellendrzése a szabalyzatban eldirtak szerint.

4.7 A szakmai munkatarsak feladata és felelossége

a munkakdri leirasban meghatarozott tevékenységeket Ondlldoan, képességei teljes
kifejtésével, torvényesen, hataridében elvégezni mely kotelessége kiterjed a munkakoréhez
kapcsolodo eldkészitd és végrehajté munkadra is.

munkdjara vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok €s bels6 utasitasok, szabalyzatok, rendelkezések
ismerete ¢és betartasa, munkakori és konkrét utasitds alapjan végzendd feladatanak
szinvonalas ellatésa.

a tarsasag mukodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatiréi munka;

a palyazatok, projektek osszeallitasaban, dokumentalasaban, elszamolasaban valo részvétel;

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

a Téarsasag munkavallaléival vald egyiittmiikodés.

koteles részt venni a Tarsasag szakmai mihelyrendszerében, otleteivel, javaslataival
eldsegiteni annak munkdjat,

a feladatok megoldasara koteles kezdeményez6 javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyu
vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, az elvarhato
hataridében.

az ugyek, feladatok elintézéséhez sziikséges képzettséggel, valamint a sziikséges gyakorlati
ismeretekkel rendelkeznie kell.

felelés a munkateriiletéhez tartozd nyilvantartasok pontos ¢és naprakész vezetéséért,
dokumentumok meg0Orzéséért.

felelés a legjobb tudasa szerint és hataskore keretei kozott a legnagyobb oOnallosaggal
végezni feladatat.

felelds a feladatainak eredményes, hataridében torténd elintézéséért.

felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert,
takarékos hasznalataért, felhasznalasaért és a vagyon, tulajdon védelméért.

felelés a munkajogi, a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi, valamint a titokvédelmi
szabalyok betartasaért.

Felelés a vezetd figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely utasitds
jogszabalysértd illetve az ésszerti, koltségtakarékos gazdalkodast sérti.

Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan, hataridében torténd
elvégzéséért.
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4.8 Szakmai miihely rendszer

A miihelyrendszeri miikddésben a miihelyek szdma, a mindenkori elvaradsokhoz,
igényekhez, a rendelkezésre all6 szakemberek szdmahoz és a finanszirozasi koriilményekhez
igazodik.

A szakmai miithelyek szamat, jellegét és tartalmi elemeit a mindenkori szakmai vezetok
hatarozzék meg és hozzdk létre.

A mihelyekben a szakemberek képzettségiik, érdeklddésiik és elkotelezettségiik alapjan
vesznek részt.

A tarsasadg szakmai mikodésének egészét a mithelyek 6ndllo tevékenységének koordinalt
Osszessége adja meg.

A tarsasdg mikodése szempontjabol kiemelten fontosak a kotelezd alaptevékenységre
alakult miihelyek és a valaszthatd szakmai tevékenység miihelyei.

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

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

A mihelyek nem szervezeti egységek, hanem szakmai-fejleszt6 kozosségek.

Egy munkatars tobb miihelynek is lehet vezetdje, illetve tagja.

A szakmai miihegy tarsasdgon kiviili szakértoket, civileket, szervezeteket is bevonhat
munkéjaba.

4.9 A programszervezést-lebonyolitast segité6 munkavallalok feladata és felel6ssége

Alapvetd feladata a munkakori leirdsban meghatarozott tevékenységek maradéktalan
ellatasa.

Felelds a réabizott létesitmények, objektumok, gépek, eszk6zok, berendezések,
vagyontargyak szakszerli, optimalis izemeltetéséért, rendeltetésszerii hasznalataért.

Felelés a rabizott vagyontargyak iizemeltetésére, haszndlatira vonatkozo szabalyok,
szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

Felel6és a munkajogi, a tliz-, munka-, vagyon- és balesetvédelmi, valamint a titokvédelmi
szabalyok betartasaért.
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5.1 Altalanos szabalyok

A Tarsasagot az ligyvezetO igazgatd vezeti. A Tarsasag mukodésében mindenkor biztositani kell a
torvényességet. Ennek feltétele, hogy a munkatdrsak folyamatosan megismerjék, helyesen
értelmezzek és maradéktalanul alkalmazzak a szakteriiletiikre vonatkozo jogszabalyokat.

A Térsasag valamennyi dolgozdjat a tevékenységiikre vonatkozd rendelkezések, utasitasok
megtartasaért fegyelmi, anyagi felel6sség terheli. Kotelesek a munkakorilkhoz méltd magatartast
tantsitani, a munka és tiizvédelmi, vagyonvédelmi €s titokvédelmi szabalyokat betartani.

A Tarsasdg dolgozoi feladatuk ellataséért nem igényelhetnek és nem fogadhatnak el elényt,
kedvezményt a munkaltatojukon kiviili harmadik személytdl. A Tarsasag dolgozdi mas
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt az ligyvezetd igazgatd tudtdval és beleegyezésével a
mindenkor hatalyos eldirasok alapjan, az Osszeférhetetlenségi rendelkezések figyelembevételével
létesithetnek. Valamennyi dolgozoéra kotelezd érvényliek a Tarsasag szabalyzatai és a kiadott
munkakori leirasok.

5.2 A munkavégzés alapelvei

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

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezet6i az ligyvezetd igazgatd altal felruhazott hataskorben
jarnak el. Onalléan vezetik a hozzajuk tartozd egység szakmai munkajat, munkajogilag felelsek a
kozponti intézkedésekben, a belsd tervekben, eldirdsokban, szabalyzatokban meghatdrozott
feladatok és az igazgatotol kapott utasitdsok szinvonalas végrehajtasaért.

5.3 Munkakori leirasok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzék, amelyek a
munkaszerzédések szoros mellékletét képezik.

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

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység feladatkoreinek modosuldsa, a munkaltatd, vagy az
utasitdsadd személyében tortént valtozds, valamint feladat valtozédsa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mdodositani kell.
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5.4 Utasitasi jogkor

A Tarsasag belsé mukodésében a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.
frasbeli utasitast az tigyvezeté igazgatd, az tigyvezetd igazgatohelyettes, a kozmiivelédési szakmai
vezetd, az ifjusagfejlesztési szakmai vezetd, az iizemeltetésért felelds vezetd, a gazdasagi vezeto,
vagy a miszaki vezetd adhat ki a Tarsasag feladatainak végrehajtasaval, tovabba a
munkaszervezéssel és miikodéssel kapcsolatos kérdésekben.

Vezetd utasitast csak sajat hataskorében és fliggelmi kapcsolatban adhat ki. A dolgozo koteles a
szolgélati utat betartani.

5.5 Utasitasok

Utasitast a Tarsasag feladatainak végrehajtasa érdekében a Tarsasag egészére kiterjedd hatallyal az
tigyvezetd igazgatdo adhat Ki. Az igazgatoi utasitast az igazgatd alairasat kovetden a titkarsag
nyilvantartdsba veszi, sorszammal latja el, majd eljuttatja valamennyi szervezeti egység
vezetdjéhez. A Téarsasag szervezeti egységeinek vezetéi a kapott utasitasokat kotelesek
attanulmanyozni, munkatarsakkal megismertetni, és az eldirasok betartasat rendszeresen ellendrizni.

Az utasitasban foglaltakra — egyet nem értés esetén — kiilon véleményt lehet bejelenteni a
kiadmanyozonal. A kiilon vélemény kinyilvanitdsanak az utasitds végrehajtasara halasztd hatalya
nincs. Nem koteles a dolgozo teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtasa ¢letét, egészségét,
vagy testi épségét kdzvetleniil és stilyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba titkozik.

A munkavallalo koteles az utasitast ado figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozik, vagy teljesitése kart idézhet eld.
Az utasitast adod az utasitas irdsba foglaldsat nem tagadhatja meg. Ha az utasitast ado a dolgozonak
nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az irasba foglalast kérni. A
munkavallalot az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.

A kiadott utasitast modositani, vagy hatalyon kiviil helyezni csak a kiado, illetve jovahagyo vezetd
jogosult. Amennyiben a kiadott utasitds végrehajtisa soran barmilyen akadaly, kordbban nem
észlelt probléma meriil fel, ugy az utasitds végrehajtoja azt haladéktalanul koteles jelenteni az
utasitast kiado vezetonek.

5.6 Szabalyzatok

Az igazgatd koteles irdsban szabalyozni a Tarsasag teljes tevékenységét. A szabalyozas alapja a
keretszabalyozast képezé Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ
egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb szabalyozast igényelnek, ugy azokat kiilon
szabalyzatban kell rogziteni.

A gazdasdgi munka részkérdéseit, valamint tarsasag egészét érintd szabalyzatot a Feliigyeld
Bizottsag hagyja jova, s az ligyvezetd igazgatd adja ki. A szabalyzat tartalmara az érintett
szaktertiletek vezetdi kotelesek javaslatot tenni.
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A szabalyzat szakszerl elkészitéséért, koordinadlasaért, a folytonos konzultaciod biztositasaért az a
vezetd felelds, akinek teriiletét a szabalyzat eldirasai alapvetden érintik.

5.7 A munkakapcsolatok

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt (fiiggelmi kapcsolatba nem helyezett) szervezeti
egységeknek feladataik végrehajtdsa sordn kooperativ, koordinativ, konzultativ, tanacskérési,
tanacsadasi, javaslattételi, véleményezési joga, illetve kotelezettsége van. A mellérendelt szervezeti
egységek véleményeltérésében a szervezeti egységek vezetdi, - 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 érintd, illetve mashol is hasznosithatd intézkedésekrol az érintettek
rendszeres tajékoztatasat, a kapcsolodo, vagy tobb szervezeti egységet érinté feladatok megfeleld
Osszehangolasat, a szemléleti és cselekvési egységre vald torekvést.

A Térsasag egészét, vagy tobb munkateriiletet érintd feladatok egységes végrehajtdsanak eszkoze a
szervezeti egységek kozotti koordinacid. A Tarsasag egészére kiterjedd alapvetd, atfogd
koordinacidt szakteriiletiikon a vezetdk végzik, de az igazgatd barmely szervezeti egység vezetdjét
megbizhatja eseti koordinacids feladattal. A koordinacios hataskor a koordinald és a végrehajtasért
kozvetleniil felelds szervezeti egységek kozott ala- és folérendeltségi viszonyt nem eredményezhet,
kivéve, ha az ligyvezetd igazgatd — a konkrét, gyors és eredményes feladat végrehajtasa érdekében -
a koordinalodt utasitasi jogkorrel is felhatalmazza. A koordinacid menetében — altaldnos szabalyként
— a szervezeti egységek munkavégzésében kovetett gyakorlat megvalasztasara, vagy a feladat
ellatasdra irasos intézkedés csak az ligyvezetd igazgatd aldirdsdval adhaté ki. A koordinacid
eszkozeiként elsdsorban a szakmai konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

Ertekezletek:

Dolgozoi munkaértekezlet:

A Kft tigyvezetd igazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a Kft valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.

A Kft ligyvezet6 igazgatoja a dolgozoi értekezleten:

Beszamol a Kft eltelt iddszak alatt végzett munkajarol.

Ertékeli a Kft programjanak, munkatervének teljesitését.

Ertékeli a Kft-ben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakulasat.

Ismerteti a kdvetkezd 1ddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezetd igazgaté allitja ossze.

Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételiiket,
javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak.
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Egyeztet6 munkaértekezlet:
Az egyeztetdt az szakteriilet vezetdje, vagy helyettese hivja Ossze.
Az értekezleten a programszervezd — kozmivel6dési - ifjusagfejlesztési szakemberek, a
gazdasagi ¢és miiszaki vezet0 vesz részt:
El6z6 havi programok értékelése,
Kovetkez6 havi programok, rendezvények megbeszélése, feladatok kiosztéasa.

Miihely koordinacios értekezlet:

Az érintett mithely, téma, esemény, rendezvény vezetd szervezdje hivja 0ssze, sziikség szerinti
idépontban ¢€s résztvevoi korrel.

Célja egy adott feladat teljes, vagy részleges koordinacioja, feladatkiosztasa, egyeztetése,
értekelése.

A meghivottak korét a miihely tagjain kiviil a mihely vezetdje hivja meg.

5.8 Munkarend

Munkavallalok esetében az altalanos munkarend (amely a maximum 30 perces pihen6idét is
tartalmazza) a kovetkezd: hétf6tol-péntekig 8.00-16.30 ora kozott. A Tarsasag
munkavallal6i 4 havi munkaid6keretben latjak el feladataikat.

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

A Tarsasadg vezet6i nem tartanak tigyfélfogadast, a titkarsagon kell eldzetesen idépontot
kérni a 76/503-880 telefonszamon.

5.9 Az épiiletek hasznalat szabalyai:

A mivelddéshez, a szorakozashoz vald joga alapjan a Hirds Agoéra Nonprofit Kft.
valamennyi telephelye esetében, nyitva tartasi idében minden érdekl6dd latogathatja,
igénybe veheti berendezéseit, felszereléseit, egyéb eszkozeit. A fentiek alol kivételt
képeznek a zartkorli rendezvények. Belépddijas, illetve részvételi dijas rendezvény
latogatasanak eldfeltétele a jegyvasarlas, illetve a részvételi dij megfizetése.

Az érdekldédok zavartalan miivelddése és szorakozasa érdekében a kozdsségi és tarsas €let
szabalyainak megfelel6 kulturalt magatartas a tarsasdg valamennyi dolgozdjanak ¢s
latogatdjanak kotelessége.

A Hirds Agora Nonprofit Kft. kozdsségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének és
felszerelésének anyagi felel0sséggel torténd hasznalata, a tisztasag és rend megdvasa
minden latogatonak érdeke és kotelessége.

Szinhéazi rendezvények, eléaddestek alkalmaval a ruhatéar kotelezd.

Valamennyi — a Hirés Agoéra és telephelyeit rendeltetésszertien hasznaldé és az emberi
egyiittélés alapvetd szabdlyait betartd - latogatd joga, hogy az intézménnyel kapcsolatos
panaszait, a mikodésével sszefiiggd észrevételeit az ligyvezetd igazgatohoz eljuttassa.

A miikddési rend szabdlyait szdndékosan megsértoket, rongaldkat, az emberi egyiittélés
normait be nem tartd egyéneket a szakmai vezetdk javaslata alapjan, vagy sajat dontéssel az
tigyvezet6 igazgato eltilthatja a Hirds Agora Nonprofit Kft. és telephelyei latogatasatol.
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» Minden latogatora és hasznalora kotelezdéen vonatkozik a tliz-, baleset-, vagyon- és
munkavédelmi szabalyok betartasa.

= Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazés
ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

5.10 Osztonzé juttatasok, jutalékok:

Jutalékok:
Sikeres palyazatoknal, az elszamolast és az Osszeg beérkezését kovetden a palyazatot elkészito(k)
(kivéve a fenntartoi, kiilon soron tervezett céltdmogatdsai, valamint a részvételi dijnak tekinthetd,
tamogatasként befizetett 6sszegek, ill. EU-s projektek) az elnyert 6sszeg 5 %-at kapjak.

A Tarsasag részére reklamcélu (szponzori) tamogatast szervezd dolgoz6 részére egymillié forintig
5 %, az egymilli¢ forintot meghaladd, de 6t millidt el nem érd Gsszeg szervezésért 7.5 % jutalék,
mig 5 milliot meghaladd Osszeg esetén 10 % keriil kifizetésre. A kifizetés feltétele az Osszeg
beérkezése.

Terven feliili jegyeladds esetén a kozOnségszervezd €s a pénztaros részére jutalék fizethetd,
melynek Osszegét az ligyvezetd utasitasban hatdrozza meg

Juttatasok:

A tobbletfeladatok jo mindségben €s hataridore torténd elvégzése érdekében az ligyvezetd 6sztonzd
prémiumot tizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzeését kovetden keriil sor.

Az iizleti tervben megfogalmazott bevételi tervek, valamint a Téarsasag kiemelt céljainak elérése €s
teljesitése érdekében az ligyvezetd a Tarsasadg alkalmazottai részére hatarozott idejli bérfejlesztést
adhat.

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

A cégauto hasznalata:
A Térsasag tulajdonaban allo gépjarmiivek rendeltetésszerlien, csak hivatalos célra hasznéalhatoak.
Ettdl eltérden, kivételes esetben az ligyvezetd rendelkezhet, illetve téritési dij ellenében alkalmi
maganhasznalatot engedélyezhet.

Telefonhasznalat:

A tarsasag tulajdonaban 1év0 mobiltelefonokat magéancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Vezetékes telefonok magancélu hasznalatardl nyilvantartast kell vezetni, s annak ellenértékét be
kell fizetni.
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5.11 A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas tartalma:

Az alairdsi jog magaban foglalja az érdemi dontés meghozatalat, az intézkedés
kialakitasanak jogat, valamint iigyirat irattarba helyezésének jogat.

Az adott ligyben donteni jogosult vezetd dontését — az elokészités ellendrzése utan, a kapott
informaciok alapjan — torvényes jogkorben eljarva, a megallapitott hataridében hozza meg.
A vezetdk felelosek dontéseikért, az tligyintézok felelosek az iigyek dontésre kész
elokészitéséért, javaslatukért.

Az alairasi jogot az egyéni feleldsség érvényesitése €s a gyors ligyintézés szempontjanak
figyelembevételével kell gyakorolni. A kiadmanyozds joga — az esetlegesen kiilon
feltlintetett kivételektdl eltekintve — a szervezeti egység vezetdjét illeti meg.

Az lgyirat irattarba helyezését a vezetd madsra atruhdzhatja, illetve beosztottja aldirasi
jogkorébdl azt kiemelve — ellendrzési joga gyakorlasa érdekében — magéhoz vonhatja.

A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen hatdrozza meg a helyettesek alairési
jogkorét és sorrendjét. A helyettes a vezetd feltiintetett neve feletti ,,h” jelzés alkalmazasaval
gyakorolhatja a kiadméanyozast.

A vezeték kiadméanyozasi jogkoriiket kinevezett, vagy megbizott helyettesiikre részben
atruhazhatjdk. Az atruhdzast a feladatok, iigyek folytatdinak pontos megnevezésével az eseti
megbizasban irasban kell rdgziteni.

A kiadményozasi jogkor teljes és allando. Barmely konkrét kiadméanyozasi jogkor tobb
ligyintézd részére csak az igazgato eldzetes hozzdjarulasaval ruhazhato at.

Az ligyvezetd igazgato alairasi jogkorébe tartozo tigyek:

Alapelvként igazgat6i aldirdsi jogkorbe tartozik minden olyan iigyirat kiadméanyozasa,
amely az igazgat6 nevére sz6loan érkezik a Tarsasadghoz. Ettdl az igazgatd a szignalds soran
adott utasitassal eltérden rendelkezhet. Amennyiben ez nem tdrténik meg, a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egység vezetdi kiadmanyozasra készitik eld az ligyiratot.

A képviselet, iranyitas korében gyakorolt kiadmanyozas:

A Térsasag tevékenységére, mitkodésére vonatkozo belsd szabalyzatok, utasitasok, munka
¢s ellendrzeési tervek, osszefoglald anyagok, atiratok, egyéb iigyiratok, szerzédések.

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

Onkorményzati Képvisel6knek ezen mindségiikben tett beadvéanyaira, észrevételeire adando
valaszok alairésa.

Tomegkommunikacios szerveknek a Tarsasag tevékenységeére vonatkoz6 informécio adasa.
A lakossag szélesebb korét érintd hirdetmények, kdzlemények kiadasa.

A Térsasag éves beszamolgjanak alairasa.

A rendelkezésre all6 pénziigyi keretek felhaszndlasara vonatkoz6 intézkedések megtétele.

A vezetdk kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkatarsak munkakori leirdsanak szabalyozasa,
szabadsag, kikiildetések engedélyezése.
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A feladatok végrehajtasa soran felmeriilt problémak megoldasara szolgal6 intézkedések, a
munkaltatdi jogkor gyakorlasaval 0sszefliggd iratok.

A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozok részére az évi rendes szabadsag, valamint mas
kedvezmények engedélyezése.

Dolgoz6k anyagi, erkolcesi elismerésére vonatkozo iratok alairasa.

Az ligyvezetd igazgato-helyettes alairasi jogkorébe tartozo iigyek:

Az igazgatohelyettes kiadmanyozasi joga kiterjed az ligyvezetd igazgatd altal esetenként
vagy tartdosan leadott jogkOrokre, az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek egész
tevékenységére vonatkozo Osszefoglalok, jelentések, statisztikdk alairasara, valamint azon
iigyiratokra, amelyek kiadmanyozasat magukhoz vonték.

Az vezetdk altal 6nalldéan gyakorolt kiadmanyozas:

Szakiranyitasi koriikbe tartozo 6sszefoglald, elemz6 anyagok értékelése.

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

A kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek vezetdi kinevezésére, anyagi,
erkolcsi elismerésére vonatkozo javaslatok.

Beosztottjaik szabadsag engedélyezése.

Az igazgatd kizarolagos kiadméanyozasi korébe tartozo tligyek aldirdsra torténd
eléterjesztése.

5.12 A helyettesités rendje

Az ligyvezetd igazgatot akadalyoztatasa és tavolléte idején a kozmiivelodési szakmai vezetd
helyettesiti. A tarsasadg munkatarsai a munkakori leirdsukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

5.13 A munkakorok atadasa

A munkakorok ideiglenes atadasa

A munkakorok ideiglenes atadasa helyettesités, vagy egyeb rendkiviili esetben torténhet. Az
ideiglenes atadas-atvételt nem kotelezo irdsba foglalni, kivéve, ha a munkakort atvevo, vagy
atado erre igényt tart, illetve a munkakor 4tadasa aru, anyag és egyéb eszkdz, vagy
pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel fligg ssze.

A munkakorok végleges atadasa

A munkakorok végleges atadasa és atvétele személycsere, kilépés, athelyezés esetén
torténhet.

Vezeté munkakori dolgozok, illetve 6nalld ligyintézok munkakorének, valamint aru, anyag
¢s egyéb eszkdz, vagy pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott dolgozéd
munkakorének végleges atadasa jegyzokonyv felvétele mellett torténhet.

A munkakorok végleges atadas-atvétele esetén az alabbi szabalyokat kell betartani:
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a munkakdr atadasat a munkavallald munkahelyrél vald végleges kilépése eldtt kell
lebonyolitani.

- Amennyiben a kilépés el6tt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort
véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes, vagy a kijelolt dolgozo ideiglenes jelleggel
veszi 4t a munkakdrt.

- A munkakor atadasanal biztositani kell, hogy az atadas ne csak folyo iligyekre, hanem a
modszertani és szakmai eldirasokra, technikai segédletekre, berendezésekre €s eszkozokre is
Kiterjedjen.

o Az atadas-atvételrdl készitett jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- az atadas-atvétel idopontjat, az abban résztvevd személyeket,
- az atadott, folyamatban 1év0 konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,
- az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsorolésat,
- az anyagi felelosséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakdrt atvevd dolgozd anyagi feleldssége tudomasul
vételérdl szo16 nyilatkozatot,
- az atado, illetve atvevd esetleges észrevételeit, az atado, az atvevo és kozvetlen felettes,
valamint a jelenlévé személyek egyiittes alairasat.

o Fiiggetleniil attol, hogy az atadas-atvétel irasban, vagy szdéban torténik, az atadas-atvételt
0ssze kell kapcsolni a munkakari leiras atadasaval.

e Az atadas-atvételnél a kozvetlen felettes vezetonek jelen kell lennie.

5.14 A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja felett a munkaltatoi jogokat az iligyvezeté igazgatd
gyakorolja. Az ligyvezetd igazgato felett a munkaltatd jogkort az Alapitod gyakorolja.

5.15 A munkavallalék érdekeinek védelme
A Tarsasagnal a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény eldirdsai alapjan lizemi tanacs

miikodik.
A Tarsasagnal szakszervezet miikodik.
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A Tarsasag vezetése egyiittmikodik a dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A tarsasag vezetése tdmogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A Tarsasag vezetdje a munkaviszonybol szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjér6l, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatdsdnak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

A Tarsasag mikodését segitd szervezetek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megdérzésérdl a
szervezet vezetdje gondoskodik.

5.16 Kapcsolati rendszer

Kapcsolattartas az Alapitéval (Tulajdonossal):

e Az Alapit6 és a Tarsasag kapcsolataban az ala- és folérendeltség elve érvényesiil.

o Az egyiittmiikddés konkrét szabalyaira az Alapitd altal kiadott utasitasok, a vele kotott
megallapodasok az iranyadok.

e Az Alapitdval az igazgatd kozvetlen és kozvetett modon tart kapcesolatot. A kapcsolattartas
az Alapito altal kialakitott rendszernek megfeleléen valosul meg.

o A Tarsasag szervezeti egységei ¢és az Alapitd kozvetett kapcsolattartdsa az elvart
informacioszolgaltatas alapjan torténik.

A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata:

e A Tarsasag azonos szinten 1€évé szervezeti egységei mellérendelt viszonyban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, tanacskérési, tanacsadasi, javaslattételi, véleményezési jog
gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi.

o Az egyiittmikodés elsésorban egyeztetd, O0sszehangold tartalmi, célja a szemléleti és
cselekvési egységre valo torekvés. A mellérendelt szervezeti egységek véleményeltérésében
a kozvetlen felettes hoz dontést.

A sajté tajékoztatésa:
o A sajto tajékoztatasat — a Tarsasag egészEt érintd ligyekben — az ligyvezetd igazgatd szervezi
€s végzi.
e A sajtoval valo napi kapcsolattartas a Tarsasag reklam-marketing-k6zonségkapcsolati
tevékenységének része.
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6.1 A Tarsasag feliigyeleti rendje
A Tarsasag feliigyeleti rendje a Tarsasdg egészére kiterjed. Magdban foglalja a kiadott
rendelkezések, jogszabalyok, utasitasok, specialis szabalyzatok, tovabba munkaterv és ellendrzési

terv végrehajtasanak és a teljesités szinvonalanak ellendrzését.

A feliigyeleti tevékenység formai: belsd ellenérzés, vezetdi beszamoltatds, szakmai feladatok
ellatasara vonatkoz6 célvizsgalatok.

A vezetdi beszamoltatds kiterjed valamennyi szervezeti egység vezetdire. A beszamoltatast az
ligyvezetd igazgat6 rendeli el.

A Térsasag belso ellendrzését a Belso Ellenérzési Szabalyzat részletesen tartalmazza.

6.2 A feliigyel6 bizottsag
A Tarsasagnal 3 tagu feliigyeld bizottsadg miikodik. A feliigyeld bizottsagi tagok megbizatisa
hatarozott idére szol.
A feliigyelé bizottsdg tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok és az Alapité Okiratban foglaltak
szerint végzi, ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az alapité hagy jova.
A feliigyeld bizottsag feladat- és hataskore:

e Koteles megvizsgalni a tarsasag legfobb szerve iilésének napirendjén szerepld valamennyi
lényeges lzletpolitikai jelentést, valamint minden olyan eldterjesztést, amely a tarsasag
legfobb szerve kizarolagos hataskorébe tartozo tigyre vonatkozik.

o Irasbeli jelentést készit a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: szamviteli
torvény) szerinti beszdmolorol és az adozott eredmény felhasznédldsarol a tarsasag legfobb
szerve részére.

e Kezdeményezheti az alapito altal hozott hatirozat birdsagi feliilvizsgalatat.

o Ellenérzi a tarsasdg miikodését és gazdalkodasat, a vagyonmérleg-tervezeteket és a
vagyonleltar-tervezeteket.

o Jelentést kérhet a vezetd tisztségviseloktdl, illetve tajékoztatdst vagy felvilagositast a
tarsasag munkavallal6itol.

o [Egyetértési jogot gyakorol a konyvvizsgalo szervezetre ill. a konyvvizsgald személyére az
alapito felé tett ligyvezetdi javaslat tekintetében.

o Megvizsgalja, illetve betekinthet a tdrsasag konyveibe és irataiba.
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A feliigyeld bizottsag kdoteles az intézkedésre jogosult alapitot tajékoztatni és annak Osszehivasat
kezdeményezni, ha arrol szerez tudomast, hogy a tarsasag miitkodése soran olyan jogszabalysértés
vagy a tarsasdg érdekeit egyébként sulyosan sérté esemény (mulasztds) tortént, amelynek
megszlntetése vagy kovetkezményeinek elhdritasa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult
alapitd dontését teszi sziikségessé; a vezetd tisztségviselok feleldsségét megalapozoé tény meriilt fel.

A feliigyeld bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik. A feliigyeld
bizottsag iiléseit az elndk, akadalyoztatdsa esetén az altala irdsban erre felkért tag hivja Ossze. A
bizottsag iilését irasbeli meghivoval, napirendi javaslattal az {ilés eldtt legalabb 8 nappal kell
Osszehivni, kivéve, amikor az alapitd hataskorébe tartozo, halaszthatatlan dontést igényld iigyek
esetében kell a bizottsagnak véleményt adni, ebben az esetben az iilés rovid uton is 0sszehivhato.

A feliigyeld bizottsag iiléseit az elndk vezeti. Az iilés Gsszehivasat — az ok és a cél megjeldlésével —
a felligyeld bizottsdg barmely tagja irdsban kérheti az elnoktdl, aki a kérelem kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil koteles intézkedni a feliigyeld bizottsag iilésének 30 napon beliili idépontra
torténd Osszehivasardl. Ha az elndk a kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult az iilés
Osszehivésara.

A feliigyel6 bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet az elndk ir ald. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a bizottsdg hatarozatat, meghozatala idopontjat és hatalyat, ill. a
hatarozatot timogatok ¢és ellenzOk szamaranyat. A bizottsdg hatdrozatairol kiilon nyilvantartast kell
vezetni, amelyrdl az tigyvezetd igazgato koteles gondoskodni.

A feliigyel6 bizottsdg hatarozatképes, ha mindharom tagja jelen van; hatdrozatit egyszeri
szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza. A bizottsag hatarozatképtelensége esetén az elndk koteles a
bizottsag iilését ismételten Osszehivni. Az ismételten Osszehivott iilés hatarozatképességére az
altalanos szabalyok az irdnyaddak. A feliigyeld bizottsdg tagjai személyesen kotelesek eljarni,
képviseletnek nincs helye. A feliigyeld bizottsag tagjat e mindségében a tarsasdg tagjai, illetve
munkaltatdja nem utasithatja. A feliigyel6 bizottsag egyebekben az ligyrendjét maga allapitja meg,
amelyet a tarsasag alapitoja hagy jova.

6.3 A konyvvizsgalé

A konyvvizsgald megbizatasa hatarozott idétartama.

A konyvvizsgald ujravalaszthatd. A konyvvizsgaloval, megvalasztasat (kijelolését) kovetden, a
tarsasag ligyvezetdje kot szerzddést a polgari jog altaldnos szabdlyai szerint. Ha a konyvvizsgalo
gazdalkodod szervezet, meg kell jeldlnie azt a tagjat, vezetd tisztségviseldjét, illetve munkavallaldjat,
aki a konyvvizsgalatért személyében is felelés. Ezen személy kijelolésére csak a tarsasag
alapitojanak elézetes jovahagyasaval keriilhet sor. A konyvvizsgalo tevékenységét a hatalyos
jogszabalyok alapjan végzi.
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A konyvvizsgalo feladat- és hataskorébe tartozik:
e Ellenérzi és véleményezi a szamviteli torvény szerinti beszdmold valddisagat és
jogszabalyszertiségét.

o Koteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag alapitdja elé terjesztett minden Iényeges iizleti
jelentést, hogy az valos adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-¢ a jogszabalyi el6irasoknak.

e Betekinthet a tarsasadg konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl, a feliigyeld bizottsag tagjaitol,
illetve a tarsasag munkavallal6itdl felvilagositast kérhet.

e Megvizsgalhatja a tarsasag bankszamlajat, pénztarat, értékpapir- ¢és arudllomanyat,
szerzddéseit.

A konyvvizsgdlo a tarsasag ligyeir6l szerzett értesiiléseit iizleti titokként koteles megérizni. A
konyvvizsgalo az alapitd — mint a tarsasag legfobb szerve jogkorének és hataskorének gyakorloja —
iilésén koteles részt venni.

Ha ez sziikséges, a konyvvizsgdlot tanacskozasi joggal az iligyvezetd szerv, illetve a feliigyeld
bizottsag iilésére is meg lehet hivni, illetve a konyvvizsgald maga is kezdeményezheti ezeken az
iiléseken vald részvételét. Ez utdbbi esetben a konyvvizsgdlo kérelme csak kiilondsen indokolt
esetben utasithaté vissza.

Ha a konyvvizsgdldo megallapitja, illetve egyébként tudomdst szerez arrdl, hogy a tarsasag
vagyonanak jelentds mértékli csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségviselok vagy a feliigyeld bizottsdg tagjainak torvényben meghatarozott feleldsségét vonja
maga utan, koteles az alapitd vonatkozd dontését kérni. Ha az alapitd a jogszabalyok altal
megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgéald koteles errdl a torvényességi feliigyeletet
ellatd cégbirdsagot értesiteni. A konyvvizsgald feleldsségére a konyvvizsgalokra vonatkozo
jogszabalyokban, illetve a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott feleldsségi szabalyok az
iranyadok.

6.3 A Tarsasag ellenérzési rendszere
Belsé ellenorzés:
A téarsasag belso ellendrzésének megszervezeéséért, rendszerének kialakitasaért az ligyvezetd
igazgato a felelds.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a tarsasagban folyd

— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és a
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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A Dbelso ellendérzést a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni ¢€s
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az ligyvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriiletek vezetdit a Tarsasag vezetdje tajékoztatja.

Kiilso ellenorzés

e A Tarsasag ellendrzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatosag képviseldjét az ellendrzés
megkezdésekor az ligyvezetd igazgatdbhoz — tavollétében a helyetteshez — kell iranyitani az
ellendrzés bejelentésére, illetve megbizolevelének bemutatdsara.

o A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzd szerv, illetve személy részére
minden t4jékoztatast megadni, a dokumenticids anyagokba — jogosultsag esetén — a
betekintést engedélyezni, az ellendrzés feladatait biztositani.

e Az cllenérzés lezardsakor a vizsgalt egység vezetdje érdemi intézkedéseket koteles
foganatositani a feltart hidnyossagok mieldbbi megsziintetése érdekében.

A Térsasag gazdalkoddsa sordn nyereség ¢és vagyonszerzési cél nélkiill szolgald kozhasznu
tevékenységeket, valamint e tevékenységek eldsegitése érdekében folytatott vallalkozasi
tevékenységeket végez. Az alapitd okiratban meghatarozott célok szerinti tevékenységébdl, illetve a
vallalkozasi tevékenységébdl szdrmazo 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, kimutatasokat atadni.

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a

tarsasag kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabéalyozésa -
a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezetd feladata.

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az tigyvezetd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézetnél.
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A Tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a Tarsasag
kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és
a tulajdonos rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezetd feladata.
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8.1 Titokvédelem

Uzemi, iizleti titok minden olyan, a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden nem
kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamara nem konnyen
hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt Osszeallitds, amelynek
illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra
hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné,
feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezd jogosultat
felréhatosag nem terheli.

Uzleti titoknak mindsiil kiilondsen:

e partnerektdl kapott illetve adott engedmények mértéke, jovedelmezOségi adatok, tavlati,
fejlesztési koncepciok ¢€s fejlesztési tervek, a jovahagyott tervek szamitasi anyaga,

e ¢ves operativ tervek, tovabbd azok végrehajtasarol és gazdasigi eredményeirdl készitett
beszdmolok olyan részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvanossa tenni,

e aberuhdzasokat megel6z0, az azokat megalapozo6 szamitasok,

e iizletpolitikai tervek, hatarozatok,

e aziigyvezetd igazgato altal esetenként tizemi (lizleti) titoknak mindsitett adatok.

A Tarsasdg valamennyi alkalmazottja koteles a munkaja soran 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 hasznélhatja fel.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil tizleti titoknak a kozponti és a helyi d6nkorményzati
koltségvetes, illetve az eurdpai unids tamogatas felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatassal,
kedvezménnyel, az allami és Onkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval,
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 nyilvanossagra hozatal azonban
nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilondsen a védett ismerethez - vald hozzaférést,
amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna,
feltéve hogy ez nem akadélyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

Az lgyvezetd igazgatd jogosult — az informdacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvénnyel Osszhangban — a Tarsasag
tevékenységével Osszefliggd egyes tényt, adatot {tizleti titokka mindsiteni. A tarsasag
dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) és a Tarsasag altal kezelt kozérdekd,
vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kiadasa csak az ligyvezet6 engedélyével torténhet.

A Tarsasag minden munkavallalgja részére a munkdja soran, mind a Tdarsasadgrol, annak

tevékenységérdl, iizleti kapcsolatairdl, mind iizleti partnereirdl, mind a szolgaltatasait igénybe vevd
jogi és természetes személyekrol szerzett tények, adatok, informaciok tizleti titkot képeznek.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra és informacidkra, amelyeket a
Tarsasag lizleti, ligyfélszolgalati tevékenysége soran az iizleti partnerek, a latogatok, a résztvevok,
hatosagok tudomasara kell hozni.

Az lizleti titok megsértése megalapozza az illeté munkavallaloval szemben a rendkiviili felmondas
intézkedés foganatositasat.

rrrrr

Fegyelmi feleldsség terheli a Tarsasag azon dolgozdjat, aki a munkaviszonyaval kapcsolatos
kotelezettségeket vétkesen megszegi.

Anyagi felelésséggel tartozik a Tarsasag munkavallaldja, ha a munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével a Tarsasagnak kart okozott.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandéan az drizetében tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, azokat jegyz¢ék vagy elismervény
alapjan vette at

A pénztarosokat, a raktarkezelOket, és az egyéb pénzkezelOket feleldsség terheli az éltaluk kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, 4druban ismeretlen
okbol keletkezett mennyiségi csokkenés, rongalodas és a kezeléssel jardo veszteség meértekét
meghalado hidny. A leltarhianyért a dolgoz6 vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egyiittesen okoztak, a megdrzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hidny vagy rongalodas esetén munkabériik ardnyéban felelnek.

Gondatlan karokozas esetén a munkavallald havi atlagbérének a munkaszerzédésben meghatarozott
szazalékaig koteles helytallni. A karterités tekintetében az 1992. évi XXII. torvény eldirasai az
iranyadok.

8.3 Munkavallalo felelssége
Anyagi feleldsséggel tartozik a Térsasdg munkavallaléja a munkaviszonya soran munkéjaért. A

feleldsségre vonas feltételeire, mértékére, esetleges eljardsi rendjére a munkajogi jogszabalyokban,
illetve munkaszerz8désben foglaltak iranyadoak.
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8.4 Osszeférhetetlenségi rendelkezések

Ha a munkavallalo a munkaviszonyanak fennalldsa alatt tovabbi munkaviszonyt, vagy
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt létesit, vagy gazdalkodd szervezetben részesedést szerez (a
nyilvanosan mukodé részvénytarsasagban vald részvényszerzés kivételével) koteles azt a
munkaltatonak a munkaviszony, illetve jogviszony Iétesitésétdl, illetve a részesedésszerzéstol
szamitott 8 napon beliil irdsban bejelenteni. A munkaviszony, jogviszony, részesedésszerzés
1étesitésének a szandéka is bejelenthetd eldzetesen.

A munkaltato a tovabbi munkaviszonyt, jogviszonyt, illetve részesedésszerzést akkor tilthatja meg,
illetve a munkavallalot 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 iratdt a munkavallalo
bejelentésétdl szamitott 30 napon beliil irdsban teheti meg.

A  munkaltatd jogos gazdasagi érdekét veszélyezteti a tovabbi munkaviszony, illetve
munkavégzésre iranyuld jogviszony, ha fenndll a lehetdsége a munkaltatonal 1évé munkaviszonya
soran munkavallald tudomaésara jutott tények, adatok, informacidk tovabbi munkaviszonybeli,
illetve jogviszonybeli felhasznalasanak, vagy a tovabbi munkaviszony, illetve jogviszony esetében a
munkavégzés terjedelme veszélyezteti a munkaltatonal 1évé munkaviszonybeli munkavégzés
elvarhaté modon torténd teljesitését.

A gazdalkod6 szervezetben torténd részesedésszerzés akkor veszélyezteti a munkaltatd jogos

gazdasagi érdekét, ha az érintett gazdalkod6 szervezet a munkaltatoval azonos, vagy hasonld
tevékenységet folytat, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all.
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0.1. A szabalyzat célja

A Hirds Agora Nonprofit Kft. szandékai szerint mind személyes vonatkozasban, mind a szakmai
fejlodés tekintetében kedvezd, biztonsagos, a teljesitménnyel aranyos jovedelemhez juttatod
munkahelyet kivan biztositani munkatarsainak, amit a magas szinvonali szakmai tevékenység
mellett egy lojalitasi és viselkedési normarendszer kialakitasaval kivan megalapozni és
fenntartani, amely egyidejlileg eldmozditja a Tarsasag érdekeinek érvényesiilését is.

A szabalyok a megszerzett j6 hirnevet addé hagyoményokra tdmaszkodva kapcsolodnak a
Tarsasag Alapito okiratahoz

- Szervezeti és miikddési szabalyzatdhoz, tovabba eldsegiti és 0sztonzi

a szervezet jovObeni fejlesztését

- a Tarsasag hirnevének, elismertségének megerdsitését

- a munkatdrsak a Tarsasag érdekében torténd munkavégzését

- a szolgaltatd szemléletmodot

- a kulturalt, egylittmiikddo viselkedést

9.2. A szabdlyozds hatdlya és célja

A Szabdlyzat a Tarsasag minden munkatarsdra vonatkozik fliggetleniil beosztasatol,
munkavégzésének helyétdl €s attol, hogy foglalkoztatasa hatarozott, vagy hatarozatlan idore szol,
teljes- vagy részmunkaidében tevékenykedik. Idében kiterjed a foglalkoztatas teljes
id6tartamara.

A Szabalyzat célja: keretet adni a kdvetendd magatartasi formakhoz, amelyek 6sszefliggnek
- a munkavallalok és a munkaadok kozotti kdlesonds bizalom ¢€s elégedettség erésodésével
- az ligyek iranti objektivitassal
- a Tarsasag tekintélyének, szakmai stilyanak, befolyasanak, jo hirnevének megtartasaval €s
novelésével
- a Tarsasagban felhalmozott tudas, szellemi toke megbecsiilésével, megtartasaval,
fejlesztésével
- a Tarsasag anyagi ¢s szellemi javainak védelmével, gyarapitasaval

9.3. Alapelvek

A Térsasdg munkatarsai munkavégzésének rendezd elvei a kotelezettségek teljesitésében és a
jogok gyakorlasaban a kovetkezok:

- partatlansag, objektivitas

- egyluttmiikodési kotelezettség a Tarsasagon beliil és a kiilsd

partnerekkel

- a feladattol fiiggd, egységes modon értelmezett eljaras és joggyakorlas

- a feladatot érintd szakmai hozzaértés

- az etikus és kulturalt magatartas
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- a diszkriminacio tilalma

- a Tarsasagnal senkit sem sérthetnek meg személyiségi jogaiban,
maganéleti szuverenitasaban

- a szakmai fejlodés eldsegitése

9.4. Az egyiittmiikiodés szabalyai

A Tarsasag valamennyi egysége ¢és munkatarsa kozott a munkavégzés soran elsddleges az
egylttmiikodés.

Minden munkatéarssal szemben elvards a kolcsonds tiszteleten és kompromisszumkészségen
alapul6 lojalis magatartas, az egymads irdnti tisztelet, a targyilagossag.

A Térsasdg munkatarsaitdl elvart kovetelmény:

- az elfogulatlan, befolyastol mentes munkavégzés,

- a tisztességtelen elényoktdl tartdozkodas,

- az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartésa,

- a Tarsasag eszkozeit, helyiségeit, szolgaltatasait magancélra csak engedéllyel lehet hasznalni,
- szakmai 4allasfoglalasokban targyilagossag.

9.5. Titoktartdsi kotelezettség

A Térsasag munkatarsai kotelesek a szakmai tevékenységiikkel Osszefiiggd munkak kozben
altaluk megismert, a feladatok ellatasa soran tudomasukra jutott adatokat bizalmasan kezelni,
megOrizni, tilos azokat harmadik fél rendelkezésére bocséatani, atadni. Az eldirds megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil.

Uzleti titkot jogtalanul, tisztességtelen modon megszerezni, felhasznalni, massal kozolni vagy
nyilvanossagra hozni tilos.

A titoktartasi kotelezettség kiillondsen kiterjed
- a tervekre, tavlati stratégiai anyagokra,
- a pénziigyi szerzddésekre és megallapodasokra,
- a Tarsasag likviditasi helyzetére vonatkozo terv- €s tényszamokra,
- a Tarsasagon beliili pénzgazdalkodasi, bérpolitikai adatokra,
- a Tarsasag humanpolitikai dokumentumaira, magén- és szakmai személyi adatokra,
- a palyazatokra vonatkoz6 dokumentumokra,
- a harmadik személy szdmara nem nyilvanos iratokra,
- a munkavallalok egészségi allapotara vonatkozd informéaciokra.

A titoktartasi kotelezettséget kizarolag az ligyvezetd oldhatja fel.

A titoktartasi kotelezettségre €s a kozlési tilalomra vonatkoz6 rendelkezések nem érintik az
ellendrzésre és betekintésre jogosultak jogkorét.
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9.6. A nyilatkozattétellel kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag képviseletében a nyilvanossag, tomegtajékoztatas felé hivatalos nyilatkozatot csak
azok a munkatarsak tehetnek, akiket arra az ligyvezetd vagy a diviziovezetdk feljogositanak.

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga van a sajat munkdjarol illetve azzal osszefiiggésben -
beosztasanak megfelelden - véleményt nyilvanitani Ggy, hogy azzal a Tarsasag érdekeit, lizleti
titkait ne sértse.

A munkatarsak szakmai véleményt akkor nyilvanitsanak ki, ha az a tények megfeleld ismeretén
¢s targyi illetékességén alapul.

A munkatarsak csak szakmai és pénziigyi kompetencidjuknak megfeleléen, az érvényben 1évo
eléirasok betartdsa mellett irhatnak ald a Tarsasag tevékenységével Osszefliggd irasos anyagokat,
dokumentumokat.

0.6.1. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag dolgozoinak eld kell
segitenitik.

A televizid, a radio az irott és elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennem felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

— a tarsasagot érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az ligyvezetd
és az altala kijelolt munkatarsak jogosultak

— elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozoOlt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a tarsasag jo hirnevére €s érdekeire,

— nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a tarsasdgnak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

— a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, koteles kérni a nyilatkozatot készitot, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse,

— kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az ligyvezetd engedélyével
adhato.

9.7. A Tarsasdg jo hirneve (goodwill)
Minden munkatars erkdlcsi kotelessége, hogy erdsitse a Tarsasag elismertségét €s jo hirnevét.

A beosztasahoz méltd kulturdlt magatartds és megjelenés minden munkatars kotelezettsége, az
egymassal és az ligyfelekkel valo kapcsolattartasban, tovabba a Téarsasag képviselete soran.
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Usyvezeté isazoatéra, vezetékre vonatkozoé osszeférhetetlenségi rendelkezések

e az igazgatd munkaltatdja hozzdjarulasdnak esetét kivéve, nem Iétesithet tovabbi
munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a tudomanyos, oktatoi, szerzoi
jogi védelem ala es6 tevékenységek kivételével,

e nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan mikodd részvénytarsasagban vald
részvényszerzés kivételével - a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is
végz0, illetve a munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi
szervezetben,

e nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltatd tevékenységi korébe tartozo
igyleteket,

e koteles bejelenti, ha hozzatartozdja tagja lett a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld
tevékenységet folytatd, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban allo
gazdasagi tarsasagnak, illetdleg vezetdként munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irdnyuld
egy¢éb jogviszonyt 1étesitett az ilyen tevékenységet folytato munkaltatonal.

e A hozzatartozok személyi korének meghatarozasara, valamint a vezet6i munkakor
meghatarozasara a Munka Torvénykonyv értelmez6 rendelkezései iranyaddak.

o Az SZMSZ fenti, Osszeférhetetlenségi szabalyainak megsértése esetén a munkaltatd a
munkavallalé6 munkaviszonyat rendkiviili felmondéssal megsziintetheti.

Jogszabalyi hattér:

A tarsasdgban folyo tevékenységet jogszabalyok hatdrozzdk meg:

» 2011. évi CLXXV. torvény—az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

2012. évi L. torvény A munka térvénykonyveérol

2013. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl

2007. évi LXXV. torvény a Magyar Konyvvizsgaloi Kamararol, a
konyvvizsgaloi tevékenységrol, valamint a konyvvizsgaloi kozfeliigyeletrdl
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2008. évi XCIX. torvény az el6add miivészeti szervezetekrdl

2013. évi LXXVILI. torvény a felndttképzésrol

1997. évi CXL. torvény A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol”
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Jelen szabdlyzat elfogadasanak napjan 1ép hatalyba és mddositasig, vagy visszavonasig érvényes.
Az tigyvezetonek kell gondoskodni arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a munkavallalok
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Kecskemét, 2015. junius 11.

Készitette:

_ BakLajos
Ugyvezeto igazgatd

Mellékletek:

1. Alapito okirat
2. Kozmivelodési megallapodas
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