SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

L T e

Készitette: Bak Lajos tigyvezetd igazgato
Hatdlyos: az elfogadds napjatol

150/2015.(V1.23.) VPB.sz. hatarozattal elfogadva




TARTALOMJEGYZEK

I fejezet — ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Tarsasag megnevezése, cime, bélyegzdi és szamldja
1.2 A Tarsasag jogallasa, képviselete

1.3 A Tarsasag alapfeladata

1.4 A tarsasag mitkodési kére

1.5 A Tarsasag tevékenysége

IL. fejezet — A TARSASAG IRANYITASA
2.1 A Tarsasag legfobb szerve
2.2 Az tigyvezetd igazgato

1I1. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI
3.1 A szervezeti felépités alapelvei

3.2 A Tarsasag szervezeli felépitésének abraja

3.3 A Tarsasag szervezeti felépitése (teriiletenként)

V. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA
4.1 Kozmiivelodesi szakmai vezetd feladata

4.2 Ifjusdgfejlesztési szakmai vezeto feladatai

4.3 Kiilsé kapcesolatokért felel6s vezetd feladatai

4.4 Miikédtetési vezetd feladatai

4.5 A gazdasagi vezetd feladatai

4.6 A miiszaki vezetd feladatai

4.7 A szakmai munkatarsak feladata

4.8 Szakmai miihely rendszer

4.9 A programszervezést-lebonyolitdst segité munkavallalok feladata és feleldssége

V. fejezet — A TARSASAG MUKODESI RENDJE
5.1 Altaldnos szabdlyok

5.2 A munkavégzés alapelvei

5.3 Munkakori leirasok

5.4 Utasitasi jogkor

5.5 Utasitasok

5.6 Szabadlyzatok

5.7 A munkakapcsolatok

5.8 Munkarend

5.9 Az epiilethasznalat szabalyai

5.10 Osztonzd juttatdsok, jutalékok

5.11 A kiadmanyozas rendje

5.12 A helyettesités rendje

5.13 A munkakérok atadasa

5.14 A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
5.15 A munkavallalok érdekeinek védelme

5.16 Kapcsolati rendszer



VL. fejezet — A TARSASAG FELUGYELETE, ELLENORZESI RENDSZERE

6.1 A Tarsasag feliigyeleti rendje
6.2 A feliigyeld bizottsag

6.3 A konyvvizsgalo

6.4 A tarsasag ellendrzési rendszere

VII. fejezet — A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

VIII. fejezet — FELELOSSEG
8.1 Titokvédelem

rrrrr

8.3 Munkavallald feleldssége
8.4 Osszeférhetetlenségi rendelkezések

IX. fejezet — LOJALITASI ES VISELKEDESI SZABALYZAT

X. fejezet — ZARO RENDELKEZESEK



I. fejezet - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Tarsasag megnevezése, cime, bélyegzdi és szamlaja

A tarsasag cégneve: Hirds Agora Kulturdlis és Ifjusdgi Kozpont Nonprofit Korldtolt Felelosségii
Tarsasdag
A tarsasag roviditett cégneve: Hiros Agora Nonprofit Kft.
A tarsasde ideeen nyel Vi CEENBVE! rovsi o mums i s es ira s s ) s B S B
A tarsasag idegen nyelvi roviditett cégneve: ........cooviiiiiiiiiiii
A tarsasag székhelye: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 1. (Kecskemét 3341. hrsz.)
A tarsasag székhelye egyben a kozponti tigyintézés helye is.
A tarsasag telephelye(i): 6044 Kecskemét-Hetényegyhéaza Kossuth utca 83.( Kecskemét,
belteriilet 20457/2 hrsz.)

6000 Kecskemet, Kossuth ter 4.

6000 Kecskemét, Batthyany utca 32-37.

6000 Kecskemeét, Széchenyi sétany 11.
A tarsasag fioktelepe(i): 3244 Paradfiirdd, Sandorrét (Paradfiirdd 090/17. hrsz.)
A cég e-mail elérhetésége: efmk@efmk.hu : hirosagora@hirosagora.hu
Bankszamlaszama: CIB 10700103-66099994-51100005
2. A tarsasag alapitoja:

Cégnév (nev): Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Székhely: Kecskemét, Kossuth tér 1.

Képviseletre jogosult neve: Szemereyné Pataki Klaudia polgarmester
Lakcim: 6000 Kecskemeét, Ybl Mikloés utca 10.

KSH szam: 15724540-8411-321-03

Adodszam: 15724540-2-03

A Tarsasagnal hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzék hasznalatara feljogositott személyeket, ill. szervezeti egységeket a tdrsasag bélyegzo
nyilvantartisa tartalmazza, mely jelen szabalyzat mellékletét képezi.

1.2 A Tarsasag jogallasa, képviselete

A Tarsasag jelenleg hatalyos egységes szerkezetli Alapité Okiratat Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkormaényzata Kozgytilése 58/2015.(I11.26.) hatarozataval, valamint a Véarosstratégiai és Pénziigyi
Bizottsag 111/2015. (V.27.) VPB. szamu hatdrozatdval fogadta el. Az Alapitdé Okirat jelen
szabalyzat mellékletét képezi.

A Téarsasag jogi személyiségl, melyet az alapitdé hatarozatlan mikddési idGtartamra alapit. A
Térsasag tizleti éve — kivéve az alapitas évét — megegyezik a naptari évvel. A Téarsasag jogképes
cégneve alatt, jogokat szerezhet és kotelezettségeket véllalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet,
szerzOdést kothet, pert indithat és perelheté. A Téarsasag a cégjegyzékbe vald bejegyzésével, a
bejegyzés napjan jott létre. A Téarsasag feletti torvényességi felligyeletet a Téarsasag székhelye
szerint illetékes cégbirdsag latja el a cégnyilvanossédgrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a
végelszamolasrol szol6 2006. évi V. torvény szabdlyai szerint.
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A Tarsasag tigyeinek intézését €s a tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd igazgatd, mint
vezetd tisztségvisel§ jogosul és koteles ellatni. A Téarsasag vezetd tisztségviselje Bak Lajos. Az
ligyvezetdi megbizatas hatdrozatlan idGtartamra szol.

A Tarsasag egyszemélyi felel6s vezetdje az ligyvezetd igazgatd, akit a Tarsasag tevékenységével
Osszefuiggl igyekben altalanos, egyszemélyi képviseleti jog illet meg. Képviseleti jogat esetenként,
vagy az ugyek meghatérozott csoportjara nézve atruhazhatja, meghatdrozva a képviselendd
allasfoglalast.

A szervezet egyéb vezetdi — a tevékenységi koriikbe tartozd feladatok végrehajtisa soran — eseti
képviseletet gyakorolnak, azaz kiils6 szervekkel kozvetlenill tartjdk a kapcsolatot. Errdl kotelesek

az ugyvezet6 igazgatot tajékoztatni.

A vezetd allasu munkavallalok képviseleti jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozodik. Jogosultak
azonban az irdnyitasuk alé tartozé szakteriileten foglalkoztatott dolgozdk barmelyikét felhatalmazni
arra, hogy egyes meghatarozott esetekben és ligyekben a szaktertiletet képviseljék.

A Tarsasag képviseleti rendjére vonatkozé 4ltaldnos szabdlyoktdl eltéréen a Tarsasag jogi
képviseletét eseti meghatalmazassal Gigyvéd latja el.
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1.3 A TAarsasag alapfeladata

A tarsasag célja, feladata: Az Alapitd telepiilési 6nkorményzat feladata a helyi kozszolgaltatasok
korében a Magyarorszag helyl dnkorményzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 4., 7., 15. és 16. pontja alapjan a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithatd
kozfeladatok korében elladtandd helyi dnkormanyzati feladatok kiilondsen az egészséges életmod
segitését célzo szolgaltatdsok, sport, ifjusagi ligyek, nemzetiségi ligyek, kulturédlis szolgaltatas,
kulondsen a nyilvanos koényvtari elldtds biztositdsa; filmszinhdz, eldadd-miivészeti szervezet
tdmogatasa, a kulturdlis Ordkség helyi védelme; a helyi kdzmivel6dési tevékenység tamogatasa,
amely feladatokat — az Alapitd altal létrehozott mas nonprofit szervezetekkel egyiittmiikédve — a
tarsasag latja el.

A muzedlis intézményekro6l, a nyilvanos kdnyvtéri ellatasrol és a kdzmiivel6désrél sz6lo 1997, évi
CXL. Térvény 76. § (1) — (2) bekezdése alapjan az Alapitd feladatkérébe tartozod, alabbiakban
részletezett tevékenységet szintén a tarsasag latja el. Az Alapit6é a jogszabaly alapjan a lakossag
mivel6dése érdekében biztositia a kozmivelddési tevékenység ¢és szolgaltatasok kozosségi
szinteréiil szolgalo helyet, valamint tamogatja a helyi kozmuivelddési tevékenységet

a) az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
¢letesélyt javitd tanuldsi, felnGttoktatési lehetdségek, népfdiskoldk megteremtésével,

b) a teleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoméanyainak feltarasaval,
megismertetésével, a helyi miivelédési szokasok gondozasaval, gazdagitdsaval,

¢) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetésével,
a megértés, a befogadas elOsegitésével, az linnepek kultirajanak gondozasaval,

d) az ismeretszerz0, az amatdr alkotd, mivel6do kozosségek tevékenységének tamogatasaval,

e) a helyi tdrsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi €életének, érdekérvényesitésének segitésével,
/) akilonbozé kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitésével,

g) a szabadid6 kulturdlis célu eltbltéséhez a feltételek biztositdsaval, valamint

h) egyéb mivelddést segitd lehetdségek biztositasaval,

1) terileti szintli kozmiivel6dési szakmai szolgéltatidsok nydjtasaval.

A tarsasag kozhasznt feladatai:
l.egészségmeglrzés, betegségmegeldzés, gyogyitd-, egészségigyi rehabilitacios
tevékenység,
2. szocidlis tevékenység, csaladsegités, idéskoriak gondozasa,
3. tudomanyos tevékenység, kutatés,
4. nevelés €s oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés,
5. kulturalis tevékenység,
6. kulturalis 6rokség megdvasa,
7. miemlékvédelem,
8. természetvédelem, allatvédelem,
9. kérnyezetvédelem,
10. gyermek- és ifjusagvédelem, gyermek- és ifjusagi érdekképviselet,
11. hatranyos helyzet( csoportok tarsadalmi esélyegyenlGségének elGsegitése,
12. emberi €s allampolgari jogok védelme,
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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 megbizds alapjan
folytatott sporttevékenység kivételével,

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

16. fogyasztovédelem,

17. rehabilitacios foglalkoztatas,

18. munkaer6piacon hatranyos helyzetii rétegek képzésének, foglalkoztatdsanak elsegitése
- ideértve a munkaerd-kolesonzést is - ¢és a kapcsolodo szolgaltatasok,

19. euroatlanti integracié eldsegitése.

A Térsasag kozmivelodési céli kozhaszni tevékenységének folytatdsa feltételeir6l Kecskemét
Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgylilése 58/2015. (II1.26.) hatarozataval jévdhagyott
Koézmiivelodési Megdllapodéas rendelkezik, mely a Téarsasag ¢és Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata kozétt jott létre. A Kozmiivelddési Megéllapodas jelen szabalyzat mellékletét

képezi.

1.4 A tarsasag mitkodési kore
A tarsasag mikodési kore Kecskemét varos és kistérsége.

Feladatellatasi helyei:
e Kecskemét, Deak Ferenc tér 1. (Kecskemét 3341, hrsz.)
e 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza Kossuth utca 83.( Kecskemét,belteriilet 20457/2 hrsz.)
e 6000 Kecskemét, Kossuth tér 4.
e 6000 Kecskemét, Batthyany utca 33.
o 6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 11.) (bérlemény)
e 3244 Paradfiirdd, Sandorrét (Paradfird6 090/17. hrsz.)



I. fejezet - ALTALANOS RENDELKEZESEK

A tarsasag tevékenységi korei

3.1. Fétevékenység:  Miivészeti létesitmeények miikddtetése (Kdzhasznu fétev.)

3.2. Egyéb tevékenységi kor(6k):

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység (Ko6zhasznu tev.)

Sport, szabadidés képzés (Koézhasznu tev.)
Kulturalis képzés (Kdzhasznu tev.)
Eldado-miivészet (K6zhasznu tev.)

El6ado-mivészetet kiegészitd tevékenység (Kozhasznu tev.)

Alkotomiivészet (K6zhasznu tev.)
Egyéb sporttevékenység (Kdzhasznu tev.)

M.n.s egyeb szdrakoztatas, szabadidds tevekenység (Kdzhasznu tev.)
M.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység (Kézhasznu tev.)

Egyéb sokszorositas

Ital kiskereskedelem
Dohényaru-kiskereskedelem

Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

Koényv, papir kiskereskedelem

Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
Raktarozas, tarolas

Egyéb kiadoi tevékenység

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
Egyéb szallashely szolgaltatas (K6zhasznu tev.)

Ettermi, mozgo vendéglatas
Rendezvény étkeztetés
Italszolgéltatas
Konyvkiadas
Folyéirat, idoszaki kiadvany kiadasa
Filmvetités (K6zhasznu tev.)
Hangfelvétel készitése, kiadasa (K6zhasznu tev.)
Szamitogép lizemeltetés
Sajét tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Reklamiigyndki tevékenység
Egyéb gép, targyi eszkoz bérbeadasa
Utazasszervezes
Egyéb foglalas
Epitményiizemeltetés (kdzhasznu tev.)
Fénymaésolas, egyéb irodai szolgaltatés
Telefoninformaciod
Konferencia, kiskereskedelmi bemutaté szervezése
M.n.s. egyéb oktatas
Gyermekek napk&zbeni ellatasa
Vidamparki, szérakoztatoipari tevékenység
Kolcsonzés, operativ lizing
Oktatast kiegészitd tevékenység
Piac-, kozvélemény-kutatas

Egyéb szallashely szolgaltatas (kdzhasznu tev.)
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Egyeb vendéglatas

Szabadidos, sporteszkdz kdlesonzése
Egyéb gép, targyi eszkdz kolcsénzése
Film, video, televizid miisor gyartas
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Ha valamely gazdasédgi tevékenység gyakorlasat jogszabaly hatdsagi engedélyhez (a tevékenységi
kor gyakorlasahoz sziikséges engedélyhez) koéti, a Tarsasdg e tevékenységét csak az engedély
birtokaban kezdheti meg, illetve végezheti.

Képesitéshez kotott tevékenységet, ha jogszabaly kivételt nem tesz, a Tarsasdg csak akkor
folytathat, ha e tevékenységben személyesen koOzremikdédd tagjai, munkavallaloi, illetve a
Tarsasaggal kotott tartdés polgari jogi szerzOdés alapjan a Tarsasag javara tevékenykedok kozott
legalabb egy olyan személy van, aki a jogszabalyokban foglalt képesitési kovetelményeknek igazolt
mabdon megfelel.

A tarsasag kdzhasznu — a tarsadalom szikségleteinek kielégitését nyereség és vagyonszerzési cél
nélkiil szolgdlé — tevékenységeket végez. Uzletszerli gazdasagi tevékenységet a kdzhasznu
tevékenység elosegitése érdekében folytat.

A tarsasig kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fliggetlen, és azoknak
anyagi timogatast nem nyujt.

A tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak nonprofit (kozhaszni) céljainak megvaldsitisa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez. A tarsasdg gazdalkodasa soran elért eredményét nem
osztja fel, azt az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységére forditja.

Amennyiben a tarsasdg szabad pénzeszkozeit kivanja befektetni, gy koteles befektetési
szabalyzatot alkotni és ennek megfeleléen eljarni azzal, hogy a befektetésbdl szarmazo eredményt
sem oszthatja fel a tarsasdg, koteles azt cél szerinti tevékenységére, kozhaszni céljainak
megvalositasara forditani. A befektetési szabalyzat elfogadasa az alapitd kizarolagos hataskorébe
tartozik.
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2.1 A Térsasag legfobb szerve

A Térsasag egyediili tagja Kecskemét Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata (székhelye: 6000
Kecskemét, Kossuth tér 1.), az alapitoé képviseldje Szemereyné Pataki Klaudia polgarmester. Az
egyszemélyes tarsasagnal a taggylilési hataskorbe tartozd kérdésekben az egyediili tag dont, és errdl
a vezetd tisztségviseldket irasban kételes értesiteni.

Az egyszemélyes tarsasag s tagja kozotti szerz6dés érvényességéhez a szerz6dés kdzokiratba vagy
teljes bizonyito erejii maganokiratba foglalasa sziikséges.

Az egyszemélyes tarsasag legfGbb szerve (taggytilés) hataskorét €s jogkorét az alapitd gyakorolja.
Az egyes alapitéi jogokat Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgylilésének a
Kozgyllés és Szervei Szervezeti €s Muikodési Szabalyzatarol szold 4/2013. (I1. 14.) énkorméanyzati
rendeletében és Kecskemét Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kozgylilésének az énkorméanyzat
vagyonarol és a vagyongazdalkodasardl szolo 19/2013. (VI. 27.) onkorméanyzati rendeletében
foglaltak szerint Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgylilése, a Viarosstratégiai és Pénziigyi
Bizottsag ¢és Kecskemét Megyei Jogli Varos Polgarmestere gyakoroljak (a tovabbiakban egyiitt:
Alapito).

A tarsasag a hatalyos magyar jogszabalyok, az alapit6 okirat, a tarsasag bels6 szabalyzatai, valamint
az alapitd eseti dontései alapjan fejti ki tevékenységét.

A torvény szerint a taggyllés hataskorébe tartozo, valamint az alapitdé okiratban meghatarozott
kérdésekben az Alapité hatdroz. Az Alapitd a tarsasdgot érint6 Uléseit sziikkség szerint tartja, de
legalabb évi egy alkalommal megtirgyalja a tarsasaggal kapcsolatos, alapitéi dontést igényld
kérdéseket

Az alapito a hatdskoérébe tartozé dontésének meghozatala el6tt — a megvéalasztéssal, ill. kinevezéssel
kapcsolatos ligyek kivételével kikéri az igyvezetés, ill. a feliigyel$ bizottsag véleményét.

Az Alapitd hatérozatairdl az ligyvezetdt irdsban értesiti. Az ligyvezet0 az alapitd dontéseirdl
folyamatos nyilvantartast vezet (Hatérozatok Konyve). A dontéseket azok meghozatala utin
haladéktalanul be kell vezetni a Hatarozatok Konyvébe. A nyilvantartasbol a dontés tartalmanak,
idépontjanak és hatalyanak vilagosan ki kell deriilnie.
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2.2 Az ligyvezetd igazgato

Az ugyvezetd igazgato (tovabbiakban: igazgatd) egyéni feleldsségll vezetd, aki felett a munkaltatoi
jogokat az Alapitd gyakorolja. Az igazgatd az Alapitd altal biztositott jog- és hataskorrel, a
kotelezettségek betartasaval irdnyitja a Térsasag tevékenységét. Az igazgatd egy személyben,
dnalldan jogosult a cég jegyzésére illetve képviseletére.

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

Jogosultsagai:

Az igazgatd — az Alapito altal meghatarozott korben — a Tarsasdg egészére vagy egyes
szervezeti egységei szdmara utasitast, szabalyzatot, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos
barmilyen irdnymutatast adhat ki.

Részt vesz a Térsasdgot kozvetleniil érintd megbeszéléseken. Téjékoztatast kérhet,
véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a Tarsasagot érint6 kérdésekben.

Jogosult a munkavéllalok munkaviszonydnak 1étesitésére, megszintetésére, beosztasra,
alapbérre, erkdlcsi €s anyagi elismerésre vonatkozo, illetve a munkavallalok felelGsségre
vonasaval 6sszefliggd intézkedések megtételére.

Jogosult az izleti titok, a Téarsasag érdekeit megsértivel szemben kartérités iranti, ill.
munkaviszony megsziintetésére vonatkozo intézkedést foganatositani.

Dont a vezetd beosztasokkal kapcsolatos kinevezések tekintetében.

Feladatainak végrehajtisa soran — az Alapitotdl kapott utasitdsok teljesitése mellett — eltérd
allaspontjat rogzitheti, és azt az Alapitd tudomdasara hozhatja.

Jogosult a feladatkdrébe tartozd kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitds kérdések
feltarasara, rendezésére.

A Tarsasag tevékenységével, feladataival Osszefliggésben a média részére tdjékoztatast
adhat, illetve ezzel a Tarsasag mas munkavallaldjat megbizhatja.

Jogosult a Tarsasidg vezet6i és dolgozdi részére értekezletek rendszeres megtartasara,
tovabba az értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasara.

FelelGssége:

Az igazgaté felelés az Alapitd Okiratban, Alapitdi utasitdsokban, hatdrozatokban, a
jogszabalyokban, az SZMSZ-ben elbirt feladatainak ellatasaért.

Az igazgato felelOs az iranyitasa alatt 4116 szervezet hatékony és torvényes miikodtetéséért, a
munkavallalok foglalkoztatasaért.

Felel6s a Tarsasag feladatkorébe tartozo vagy esetenként oda utalt feladatok végrehajtasaért,
az akadalyozd tényezOk elharitasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért.
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IL. fejezet - A TARSASAG IRANYITASA

Felel6s a Tarsasag vagyonanak, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok, eszk6zok,
berendezések allagdnak megOrzéséért, rendeltetésszerli €s szakszerli hasznalatiért. A
rendelkezésére bocsatott, illetve a Tarsasag hasznalatdban 1évd ingatlanok teljes kori
biztonsaga érdekében folyamatosan egylittmiikddik az Alapitoval.

Felelés a Tarsasag ésszerli és raciondlis, az Alapitd €s a szakhatdsdgok szamara atlathato
gazdalkodasaért.

FelelOs az adatvédelem és az adatbiztonsdg megvaldsulasaért.

A munkaéltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatod gyakorolja. Az ligyvezetd igazgatd iranyitja a tarsasag
munkaszervezetét. Az ligyvezet6 igazgatd — az Alapitd irasbeli tajékoztatdsa mellett — képvisel6i
jogkorét az igyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag munkavéllaldira atruhdzhatja.

Az Ugyvezetd igazgatd kotelezettségei:

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

Képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben a birdsagok, illetve a hatdsagok
el6tt. Az lgyvezeté e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve a tarsasag
dolgozoira atruhazhatja.

Gondoskodik a tarsasag lizleti kdnyveinek szabalyszerli vezetésérdl.

Az Alapité elé terjeszti a Tarsasag éves beszamolojat, vagyonkimutatasat, kdzhasznusagi
jelentését, Uzleti tervét.

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

Az Alapitd kérésére a Tarsasag tigyeird] felvilagositast ad. Lehetdvé teszi az Alapitod részére
a Tarsasag lizleti konyveibe és irataiba valo betekintést.

Javaslatot tesz az Alapitonak a kdnyvvizsgald szervezetre, ill. a kényvvizsgélo személyére a
feligyel§ bizottsag egyetértésével.

Gondoskodik a jogszabalyok altal eldirt szabélyzatok nyilvantartdsarol, elkészitésér6l és
ismertetésérdl, a bejelentési kotelezettségek megtételérdl.

A tarsasag alapitasanak, az alapitdé okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozasanak, valamint térvényben eldirt mas
adatoknak a cégbirdsagi bejelentése, jogszabaly altal eldirt okiratok letétbe helyezése.
Koteles a konyvvizsgaloval a polgari jog szabalyai szerint szerzddést kotni.

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

Iranyitja az Igazgato tanacs munkajat

Az lgyvezetd igazgatd dijazésarol az alapito dont. Az ligyvezetd igazgatd tevékenységét
munkaszerz6dés alapjan koteles ellatni.

Az Ggyvezetd igazgato koteles az alapito altal hozott dontések nyilvéntartdsat naprakészen vezetni,
mely nyilvantartasbol megallapithatd a dontés tartalma, és hatalya.

13



I1. fejezet — A TARSASAG IRANYITASA

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

Amennyiben a kézbesités a hatdlyos jogszabalyok szerint nem tekinthetd megtorténtnek, Ggy
koteles az ligyvezets igazgatd ennek tudomasara jutasatdl szamitott 8 napon belill kdzleményként a
helyben szokdsos modon is nyilvanossagra hozni.

Az {ligyvezet0 igazgatd koteles gondoskodni a nonprofit gazdasagi tarsasag mikddésével
kapcsolatosan keletkezett iratokba vald betekintésrél, illetve azokrol felvilagositast adni.

Az Ugyvezetd igazgatd koteles barmely jogszabdly altal felhatalmazott szerv vagy személy altal kért
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérével tortént megallapodas
szerinti hataridében, illetve jogszabaly vagy hatosagi hatarozat ltal el&irt hataridGben teljesiteni.

Az lgyvezetd igazgatd koteles az iratbetekintésr6l kiilon nyilvantartast vezetni, melybdl
megallapithaté a kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem és teljesitésének ideje.

Az lgyvezet( igazgato helyettes:

(Csak az tigyvezet6 igazgato tavollétében)

Ellenérzési és utasitdsi jogkorrel rendelkezik valamennyi munkavallalé felett (kdzvetve és
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk). Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat. A
helyettesités nem terjed ki a személyzeti, bér- és egyéb a munkaltatoi jogkér gyakorldsahoz
kapcsolodd ugyekre, kivéve azokat az egyedi ligyeket, amelyek atadasar6l az igazgatd kiilon
rendelkezik. Az igazgatOhelyettest tdvollétében vagy akadélyoztatisa esetén az Aaltala kijeldlt
személy helyettesiti, kivéve mindazon lgyeket, melyek kizarolagos intézését az igazgatohelyettes
maganak fenntartotta.
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III. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

3.1 A szervezeti felépités alapelvei

A Tarsasag élén az ligyvezetd igazgatd all. A szervezeti egységek operativ iranyitasa linedris
struktirdban torténik, az egységek vezetdi az ligyvezetd igazgatdtol (az 6 tavollétében az ligyvezetd
igazgatohelyettes) kap(hat)nak utasitdst. A Térsasag szervezeti felépitése a feladatok hatékony
ellatasat szolgélja. A szervezeti egységek nem jogi személyek.

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

3.3 A Tarsasag szervezeti felépitése (teriiletenként)

UGYVEZETES
> Ugyvezets igazgatd

Igazgat6é Tanacs munkajaban részt vevo vezetok:
Kiils6 kapcsolatokért felelds vezetd
Koézmivel6dési szakmai vezeto
Ifjusagfejlesztési szakmai vezeto
Mikdodtetési vezetd

Kozmiivelodési szakmai vezeto
- Ahozza tartoz6 szakmai teriileteken programszervezok,
kozmivel6dési szakemberek
- Terem koordinaciés munkatars
- Otthon Mozi vezetd
- Hetényegyhazi Koz0sségi Haz
- Kecskemét Tancegyuttes €s miivészeti vezetdje
- Kecskeméti Szimfonikus Zenekar

Ifjusagfejlesztési szakmai vezeté

- Ahozzé tartozo szakmai teriileteken programszervezok,
kézmivel6dési szakemberek

- Ifjusagi kdzdsségfejleszték €s tanacsadd szakemberek

- Paradi tabor szakmai vezetdje, erdei iskola szakmai
vezetdje és turnusvezetoi

- Ifjusagi kozosségi terek szakmai munkatarsai

- Onkéntesek, iskolai kozosségi szolgalatot teljesiték

Kiilsé kapcsolatokért felelds vezet6 (iigyvezetd igazgato-helyettes)
- Projektcsoport tagjai
- Modszertani munkatarsak
- Kozonségszervezési, tdjékoztatasi munkatarsak
- Reklam-propaganda szervezdk, PR felel6s
- Grafikus
- Kiilso tizletk6tok, kozonségszervezdk
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I11. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

Miikodtetési vezeto

= Gazdasagi vezeto

— pénzlgyi, szamviteli, konyvelési igyintézk

— HR munkatars (személyiigy)

— paradi tabor alkalmazottjai (gondnok és takarito)
—  pénztarosok

— titkdmo, adminisztrator

= Miiszaki vezeto

- Technikusok, mozigépészek, filmszallitok

- Karbantartok,

- Berendezdk,

- Gépkocsivezetd,

- Jegyszeddk, terem&rok,

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

Igazgato Tanacs

Az lgazgatd Tanadcs kozremikodik az ligyvezetd igazgatd dontéselGkészté tevékenységében,
konzultativ forum, dontési jogkdrrel nem rendelkezik. Az ligyvezetd igazgatd a dontései soran
figyelembe veszi az Igazgatd Tanacs véleményét. Uléseit szikség szerint, de legalabb havonta
tartja. Javaslatot tesz, véleményez, harmonizélja a tarsasag szervezeti egységeinek munkajat.

Tagjai:
Ugyvezeté igazgaté
Kozmiivelddési szakmai vezeto
Ifjusagfejlesztési szakmai vezeto
Kiils6 kapcsolatokért felelds vezetd
Miikédtetési vezetd

Az iilések Osszehivasa az igazgato feladata. Kezdeményezhetik az igazgatotanacsi iilés Gsszehivasat
az igazgatOtanacs tagjai is.

Az Uilésekre sziikség szerint tanacskozasi joggal meghivhato: az lizemi tanacs tagjai, a szakmai
miuhelyek vezetoi, a Tarsasag érdekképviseleti szervezetei vezetoi, kiilsé szakérték. Meghivasukat
barmely tag kezdeményezheti, de arrél az Ugyvezet6 igazgatd dont.
Szerepét az kovetkezd ligyekben latja el:
e aszakmai munka hatékonysagaval, eredményességével kapcsolatos ligyekben,
a szakmai, gazdasagi, muszaki feltételek koordinacidja érdekében,
a mindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatosan,
a Tarsasag vezetése tagjainak munkajaval kapcsolatban,
az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos ligyekben,
a feladatellatas szervezésével a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos tigyekben,
a mukddés jogszerliségével, helyi szabalyozasaval kapcsolatosan,
koltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatarozasaban, €s
minden olyan ligyben, amely az Tarsasag hatékony mikodését eredményezi.

@ © o © o e o o

4.1 Kozmiivelddési szakmai vezeto feladatai:

e iranyitja, ellen6rzi, koordindlja a tarsasag kozmiivel6dési, programszervezd, mivészeti,
valamint a hozza beosztott szakmai teriiletek szakembereinek munkéjat.

e iranyitja, ellendrzi, koordinadlja a tarsasdg kozmliivel6dési mihelyeinek munkajat, 4j
muhelyeket alakithat,

e felel6s a szakmai tevékenység hosszu, k6zép €s révidtavu tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéseért,
e clkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,

e felelos a Tarsasag mindségpolitikdjanak-mindségbiztositasanak kidolgozasaért ¢és
végrehajtasaért,
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e részt vesz az Igazgatd tandcs munkéjaban,

e Osszehangolja a mikddtetési vezetOvel a szakmai munkéhoz szlikséges gazdasagi és
technikai — muiszaki hatteret,

e részt vesz az €ves lizleti terv elokészitésében,

e kiilon figyelmet fordit a tarsasag kilsé és belsé szabélyzataiban eldirtak maradéktalan
betartasara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara,

e koteles folyamatosan figyelemmel kisémi a tdrsasdgra vonatkozo jogszabalyokat, feliigyeleti
szerv altal kiadott szabalyozasokat,

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

e cllatja a bels6 ellendrzésbdl raharulo feladatokat,

o feladata a hozza beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
ligyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése és irdnyitasa.

e egészségligyl és biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tizvédelmi elirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozo részének betartasa,

e a munkaltato kezelésére bizott valamint tulajdonat képezo létesitmények eszkdzok és egyéb
vagyontargyak védelme,

e a tarsasag miikodéséhez, feladataihoz illeszkedd pélyazatok figyelése, a palyazatiréi munka
koordinacidja,

e a palyazatok, projektek Gsszedllitdsdban, dokumentaldsaban, elszamolasaban valo részvétel,

e a palyazatok, projektek mikodéséhez sziikséges informaciddramlas elGsegitése, az
informacio tomegének naprakész kezelése,

e lzleti levelezés, ajanlatok el6készitése dontésre,

e részt vesz a cégfilozdfia kidolgozasaban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,

e kapcsolatfelvétel- és tartés a helyi, regiondlis, orszdgos szakmai szervezetekkel,

e a felmeriil6 anyagi jellegi igények egyeztetése a Tarsasag ligyvezetd igazgatdjaval,

e ahozza tartozé tertileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,

e kapcsolatot tart a Tarsasdg més egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,

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

e azigyvezetd kilon megbizasabol forumokon képviseli a tarsasdgot és annak érdekeit,

e az ligyvezetd altal adott felhatalmazasa alapjén szakmai tajékoztatast ad a médianak,

e gondoskodik a munkaidé nyilvantartdsarol, a beosztdsok elkészitésérGl és a szabadsagok
kiadasardl a kdzvetlen iranyitésa al4 tartozo munkatarsak esetében,

e ellenGrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kozvetlen iranyitasa ala tartozo
munkavallal6 felett. Munkaltatoi jogokat (munkaviszony megsziintetése, 1étrehozasa) nem
gyakorol.

e koteles elésegiteni az lgyvezet0 igazgatd szamara a szervezet munkédjanak naprakész
attekintését,

e felelds a hozza beosztott valamennyi dolgozd munkakdéri leirdsainak elkészitéséért.
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4.2 Ifjusagfejlesztési szakmai vezeto feladatai

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

e iranyitja, ellendrzi, koordindlja a tarsasag ifjusagi muhelyeinek munkajat, uj miihelyeket
alakithat, 0j szolgéltatdsokat indithat,

e koordindlja a varos ifjusagpolitikai koncepcidjanak és ifjusagi cselekvési tervének
elokészitési, megvaldsitasi, értékelési feladatait, tevékenységét

o szakmailag felligyeli és szervezi az Erdei Iskola, valamint a gyermek és ifjusagi
taboroztatast, e témakdrben fokozott egylittmikddési kotelezettség terheli a miikddtetési

vezetovel.
o ifjusagi kdzbsségi szolgaltatasokat fejleszt, mlkddtet és koordindl az Agora egészében,

o ifjusagi fejleszté mihelyt miikddtet, s részt vesz a Térsasag szakmai mihelyrendszerének
fejlesztésében és munkajaban,

o fejleszti €s részt vesz az ifjusagi részvétel ersitésében,
e a Tarsasag egészére vonatkozoan koordinalja az onkéntes segit6k munkajat,

e részt vesz az Igazgatd tandcs munkajaban,

o felel6s a szakmai tevékenység hosszu, kdzép €s rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért.

e elkésziti szakteriilete beszamoldit, értékeléseit, elemzéseit.

o Osszehangolja a miikodtetési vezetdvel szakmai munkéhoz szikséges gazdasagi és technikai
— miiszaki hatteret.

e részt vesz az éves Uzleti terv el6készitésében.

e kiilon figyelmet fordit az intézmény kiilsé és bels6 szabélyzataiban elGirtak maradéktalan
betartdsara, a munkarend €s munkafegyelem fenntartasara.

o koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasdgra vonatkozo jogszabalyokat, feligyeleti
szerv altal kiadott szabélyozasokat.

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

e cllatja a belsé ellendrzésbdl raharuld feladatokat.

o feladata a hozza beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
ligyeleti rendszer beosztéasa, ellendrzése €s iranyitsa.

e lizleti terv Osszeallitasdban valé részvétel,

o cgészségligyl €s biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi elirdsok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozo részének betartésa,

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

e a tarsasag mukddéséhez, feladataihoz illeszkedd palyédzatok figyelése, a palyazatirdi munka
koordinacidja,

e apdlyazatok, projektek 6sszedllitdsdban, dokumentaldsaban, elszamoléasaban valo részvétel,

e a palyazatok, projektek mikodéséhez sziikséges informéciddramlas eldsegitése, az
informéci6 tomegének naprakész kezelése,

e lizleti levelezés, ajanlatok elGkészitése dontésre,
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e részt vesz a cégfilozofia kidolgozasdban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,

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

a felmeriilé anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag ligyvezetd igazgatdjaval,

a hozza tartozd teriileten 200.000,- Ft erejéig kitelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,

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

koteles a gazdasagi vezetd szadmara a szikséges adatokat, bizonylatokat, informéaciokat,

kimutatasokat atadni,

az tgyvezetd kiilon megbizasabol forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

az ugyvezetd altal adott felhatalmazdsa alapjan szakmai t4jékoztatast ad a médianak,

munkahelyi vezetdként feliigyeli, ellendrzi és koordinalja a dolgozdk munkajat,

gondoskodik a munkaidd nyilvantartasardl, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsagok

kiadasarol a kozvetlen iranyitasa alé tartozo munkatarsak esetében,

o cllendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kézvetlen iranyitasa ald tartozo
munkavallal6 felett. Munkaltatdi jogokat nem gyakorol.

e koteles elGsegiteni az lgyvezetd igazgatd szadmdara a szervezet munkdjanak naprakész
attekintését,

e felelds a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakéri leirdsainak elkészitéséért.

4.3 Kiils6 kapcsolatokért felelos vezet6 feladatai

Az Kiilsd kapcsolatokért felelds vezetd az ligyvezetd igazgatd altal felruhazott hataskorben jar el.
Onalléan vezeti a hozzé tartozd egység szakmai munkajat, felelés a kézponti intézkedésekben, a
belsd tervekben, eldirdsokban, szabéalyzatokban meghatarozott feladatok és az igazgat6tol kapott
utasitasok szinvonalas végrehajtasaért. Koteles a rabizott szervezeti egység munkajat ellendrizni;
sajat teriiletén felelés az 4ltala irdnyitott tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért,
eredményes mikodéséért, a tapasztalatok hasznositasaért.

e Az Ugyvezet§ igazgaté akadalyoztatdsa esetén annak 4ltalanos helyettese. Az
akadalyoztatds megsziinte utdn azonnal koteles beszamolni annak ideje alatt hozott
valamennyi dontésérdl. (Isd. 2.2 Az ligyvezetd igazgatd helyettes)

e [ranyitja és szervezi, ellendrzi a tarsasag kiemelt rendezvényeinek tervezését, el6készitését
és lebonyolitasat.

sy

e Irényitja és szervezi a Tarsasdg média megjelenését, szponzoracidjat.

e A Kozmivelédési €s Ifjusagfejlesztési szakmai vezetdkkel szoros egylittmiikddésben,
szakmai koordinalasukkal végzi munkéjat

e A programokhoz az igényeknek megfelelGen biztositja a promocios anyagokat.

e Szervezi a rendezvényekhez, programokhoz, mddszertani feladatokhoz sziikséges
szinvonalas reklam és marketing feladatokat.

e Elkésziti a Tarsasag kommunikdacios tervet, jovahagyas utan végrehajtja azt.

e Felelos a média és kézonségkapcesolatokért, a tarsasdg szponzoracidjaért, megszervezi a
sajto tajékoztatasat,
gondozza a Térsasag kiadvanyait és az internetes megjelenések(honlap, facebook, stb.)
naprakész tartalomfeltoltését,

e a programszervezeés, programkiajanlasok, kézonségszervezés, propagandamunka, PR
munka,

21



IV. fejezet — A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

a programszervezeés, programkiajanlasok, kézonségszervezés, propagandamunka, PR
munka,

a Tarsasag kiilsé kapcsolatai fel€ iranyul6 informacios rendszer mikdodtetése,

a belsé informacids rendszer mikddtetése (e témakdrben kiilondse fontos egyeztetési
kotelezettség terheli a miszaki vezetGvel),

a Tarsasag kiadvanyainak elGkészitése, ill. szerkesztése,

a programelemzés az igazgato és az igazgatd tanacs részére,

részt vesz a palyazati munkéban,

szervezi €s apolja a Tarsasag partnerkapcsolatait, 1j tdmogatoéi-szponzori forrasokat kutat fel
és apol,

a szakmai vezetékkel koordinaltan mikddteti a Tarsasag tertileti modszertani
feladatellatasat, kiépiti az ehhez sziikséges kapcsolatrendszert, s azt folyamatosan fejleszti.

Részt vesz a Tarsasag szakmai milhelyeinek munkéjaban, sziikség esetén Uj mihelyeket
alakithat,

elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,

részt vesz az Igazgatd tandcs munkéjaban,
a hozza tartozo teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat €s utalvanyozhat,
kapcsolatot tart a Tarsasdg mas egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,

feladata a hozza beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
ligyeleti rendszer beosztasa, ellen6rzése és iranyitasa.

uzleti terv O0sszeallitasaban valo részvétel,

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

a munkaltato kezelésére bizott valamint tulajdonat képezd létesitmények eszkdzdk és egyéb
vagyontargyak védelme,

a tarsasag miikédéschez, feladataihoz illeszked6 palyédzatok figyelése, a palyazatiréi munka
koordinacioja, 6nallo palyazatirdi munka,

Elvégzi ill. koordindlja palyazatok, projektek dsszeallitasat, dokumentalasat, elszamolasat,
Irdnyitasa ala tartozik a mar lezart péalyazatok fenntartdsi ideje alatti jelentéstételi
kotelezettségek elvégzése, az ezekben egyiittmiikodé partnerekkel valé kapcsolattartas
megszervezése.

a palyazatok, projektek miikodéséhez szikséges informaciddramlés elSsegitése, az
informacié tomegének naprakész kezelése,

lizleti levelezés, ajanlatok elékészitése dontésre,

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

koteles a gazdasagi vezetd szamara a sziikséges adatokat, bizonylatokat, informacidkat,
kimutatasokat 4tadni

Osszehangolja a miikddtetési vezetovel szakmai munkéhoz sziikséges gazdasagi és technikai
— muiszaki hatteret.

az Ugyvezetd kilon megbizdsabol forumokon képviseli a tarsasédgot és annak érdekeit,

az lgyvezeto altal adott felhatalmazésa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médianak,
ellendrzési és utasitasi jogkdr gyakorldsa valamennyi hozza beosztott munkavallald felett,
munkaltatoi jogokat nem gyakorol,
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e felelds a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakori leirdsainak elkészitéséért

o felel6s az é&ltala irdnyitott teriileten a szakmai tevékenység hosszu, kozép és révidtavu
tervezéséért, dokumentumainak elkészitéséeért,

4.4 Miikodtetési vezetod feladatai:

A mikaodtetési vezetd az ligyvezetd igazgat6 altal felruhdzott hataskorben jar el. Felels a Tarsasag
épiiletei (telephelyek) fenntartasaért, zavartalan mikdodtetéséért, a miiszaki, technikai, gazdasagi
egységek szakszerli miikodéséért. Onélldan iranyitja és koordindlja a hozza tartozd egységek
szakmai munkajat, felelos a kozponti intézkedésekben, a belsé tervekben, elSirasokban,
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ¢és az igazgatotdl kapott utasitdsok szinvonalas
végrehajtasaért. Koteles a rabizott szervezeti egységek munkajat ellendrizni; sajat teriiletén felelds
az altala iranyitott tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért, eredményes miikodéséért, a
tapasztalatok hasznositaséaért.

o felelds a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,

o elkésziti a Tarsasag iizleti tervét, gazdalkodasarol szolo beszamold jelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol,

o clkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miszaki szabélyzatait,

e gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az ligyvezet igazgato kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,
a hozza tartozd tertileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,

e Dbiztositja, koordinalja a jovahagyott tervezési lapok alapjén a szakmai rendezvények,
programok, folyamatok, projektek gazdasigi, mlszaki hatterét,

e kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a Tarsasag anyagellatisat,

e megszervezi a targyi eszkdz0k, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

e szervezi a Tarsasag gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzését,

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

e megszervezi és magas szinten fenntartja a paradi tdbor gazdasagi, miiszaki izemeltetését,

e felelds a szakmai projektek gazdasagi, miszaki tartalmanak kidolgozaséaért és szabalyszerti
elszamolésaért,

e elemazi és értékeli az intézményi energia, illetve eréforrasok felhasznalasat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik,

e részt vesz az Igazgatd tandcs munkdjéban,

e kozvetlenil irdnyitja a Gazdasagi vezetd, valamint a Miszaki vezeté munkéjat,

e tavollétében a Gazdasagi Vezetd helyettesiti,

e e¢llendrzési €s utasitasi jogkor gyakorlasa valamennyi hozza beosztott munkavallalé felett,
munkaltatéi jogokat nem gyakorol,

e felelds a hozza beosztott valamennyi dolgozd munkakori leirdsainak elkészitéséért
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o az lgyvezetd igazgatd kilon megbizdsabdl forumokon a tarsasdg és annak érdekeinek
képviselete,

e az ligyvezet0 igazgato altal adott felhatalmazas alapjan tdjékoztatis adasa a médidnak a
tarsasdgot érint6 témékban,

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

4.5 A gazdasagi vezeto feladatai:

a tarsasag gazdasagi szervezetének ellendrzése, iranyitasa,

lizleti terv, beszamolok, kézhaszntisagi jelentés el6készitése, kidolgozasa, ellendrzése,

az egységes vallalatirdnyitasi rendszer miikodésének koordinacidja, adatfeltdltése, kezelése,

a szamvitel €s konyvelés iranyitasa, 6sszehangolésa,

lizleti terv végrehajtasanak iranyitasa, elemzése, modositasok el6készitése az ligyvezet6 igazgatd
Szamara,

kezeli a szerz6i jogokkal kapcsolatos tgyeket,

pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak elGkészitése, ellendrzése,

létesitmények és mikddeésik pénziigyi feliigyelete,

bér- és létszamgazdalkodas feliigyelete,

szabalyzatok modositasa, kidolgozasa,

a szabalyzatokban foglalt feladatok végrehajtasanak feliigyelete,

jogszabalyfigyelés, azok betartdsa, betartatasa,

pénziigyi, gazdasdgi dokumentumok dontésre torténd elékészitése,

fejlesztési, beruhazasi feladatok (el6készités, tervezés, kivitelezés) koordinacidja, ellendrzése,
tarsasdg kozbeszerzéseinek koordinélasa,

a palyazatok, projektek Gsszeéllitdsdban, dokumentalaséban, elszdmolasaban valo részvétel,
sziikséges projektek feltarasa és megvalositasa,

a palydzatok, projektek milkddéséhez sziikséges informacidaramlés elGsegitése, az informacio
tomegének naprakész kezelése.

a mukodtetési vezetd kiilon megbizdsabol férumokon a tarsasag és annak érdekeinek képviselete,
az ligyvezet0 igazgaté altal adott felhatalmazads alapjan tdjékoztatds adasa a médidnak a
tarsasagot érint6 témakban,

munkahelyi vezetoként a dolgozdk munkajanak feliigyelete, ellenérzése és koordinalésa,

a szabadsidgok kiadasardl vald gondoskodads a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkatdrsak
esetében,

koteles elGsegiteni az Ugyvezetd igazgatd szdmara a szervezet munkdjanak naprakész
attekintését.

4.6 A miiszaki vezeto feladatai:

ElSkésziti a hozza tartozd alkalmazottak munkakori leirdsait, iranyitja és ellendrzi a hozza
beosztottak munkéjat.
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A rendezvények, programok, fesztivdlok esetében szervezi, koordindlja és kivitelezi azok
miszaki hétterét, beszerzi az azokhoz szitkséges engedélyeket, teljes feleldsséggel tartozik azok
miiszaki lebonyolitasaért.

Részt vesz az Uzleti terv elkészitésében.

Részt vesz a Tarsasdg forrasszerz tevékenységében, a pélyazati projektek miiszaki
tervezésében, megirdsaban, lebonyolitasaban és elszamolasaban.

A munkaterv alapjan megtervezi a dolgozdk munkajat, Osszehangolja az intézményi
tevékenységgel. Hetente elkésziti — a programok figyelembevételével — a miiszak és a
berendez6k munkaidé beosztasat. Biztositja a tervezési lapokon feltiintetett feladatok
megvaldsitasat. Kijeloli a feladatok intézdjét, illetve megjeloli a feleloseit és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

Elkésziti a havi beosztdst a ruhataros-jegykezelGi, teremori, rendfenntartéi feladatokra
vonatkozdan.

Egy héttel el6re koordindlja a kiils6 takaritd, Orz6-védé és karbantartdo vallalkozéasok
tevékenységét, beosztasat, feladatellatasat valamennyi telephelyen. Folyamatosan ellendrzi a
munkak elvégzéseét €s elkésziti az ezekrdl késziilt igazolasokat.

Gondoskodik az épiilet, épitmény, berendezések, felszerelési targyak allaganak meg6vasardl,
azok javittatasarol.

El6késziti a hasznalhatatlannd valt, befektetett- és forgdeszkozok selejtezését, részt vesz a
selejtezési bizottsagban, biztositja a selejtezés szabalyszeriségét, gondoskodik a selejtezett
anyagok értékesitésérdl.

Gondoskodik a munkaidé nyilvantartasardl, a beosztisok elkészitésérél és a szabadsagok
kiadasardl a kozvetlen iranyitésa ala tartozé munkatarsak esetében,

Megszervezi a befektetett eszkdzok €s készletek évkozi, illetve év végi leltarozasat, elkésziti
azok litemtervet.

A miszaki jellegl szamladkat feltlvizsgalja, illetve vizsgaltatja kifizetés elott.
Osszedllitja az éves és a kovetkezd évi karbantartasi és felujitasi tervet.

Osszedllitja az energiatervet, gondoskodik az energiafogyaszto berendezések karbantartasardl, a
fogyasztasmér6k  leolvasdsarol, az adatok vezetésér6l, elemzéseket végez az
energiatakarékossagra tekintettel.

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

Ellatja az intézmény vagyon €s gépjarmu biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
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Elszamoltatja a részleg dolgozoit az anyagfelhasznalasokrol.

Elszamoltatja az intézménybdl tavozo dolgozokat.

Feliigyeli és koordinalja a hivatali gépjarmi lizemeltetését.

Feladatkdrébe tartozik a tiiz-, érintés-, vagyon- és munkavédelmi feladatok megszervezése és
ellatasuk ellen6rzése a szabalyzatban elGirtak szerint.

4.7 A szakmai munkatarsak feladata és feleldssége

a munkakori leirdsban meghatérozott tevékenységeket Ondlldan, képességei teljes
kifejtésével, torvényesen, hatarid6ben elvégezni mely kotelessége kiterjed a munkakdréhez
kapcsolodo el6készitd és végrehajté munkara is.

munkdjara vonatkozo jogszabdlyi elirasok és belsé utasitasok, szabalyzatok, rendelkezések
ismerete és betartdsa, munkakori és konkrét utasitdas alapjan végzendd feladatinak
szinvonalas ellatasa.

a tarsasag miikddéséehez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatiri munka;

a palyazatok, projektek Osszeallitasaban, dokumentéalasaban, elszdmolasaban vald részvétel;

a palyazatok, projektek mikoddéséhez sziikséges informaciddramlas elGsegitése, az
informadcié tdmegének naprakész kezelése;

a Téarsasag munkavéllaloival valo egylittmiikodés.

koteles részt venni a Tarsasag szakmai milhelyrendszerében, otleteivel, javaslataival
eldsegiteni annak munkajat,

a feladatok megoldasara koteles kezdeményezd javaslatot tenni a kérdés alapos, tébbiranya
vizsgdlata alapjdn, a jogszabdlyi rendelkezések figyelembevételével, az elvarhatd
hatarid6ben.

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

felelés a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartdsok pontos €s naprakész vezetéséért,
dokumentumok meg6rzéséért.

felel6s a legjobb tuddsa szerint és hataskdre keretei kozott a legnagyobb 6nallosaggal
végezni feladatat.

felel&s a feladatainak eredményes, hataridében torténd elintézéséért,

felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozOk, berendezések rendeltetésszertl,
takarékos hasznalataért, felhasznalasaért és a vagyon, tulajdon védelméért.

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

Felel6s a vezetd figyelmének felhivasaért, ha &llaspontja szerint valamely utasitas
jogszabalysérto illetve az ésszert, koltségtakarékos gazdalkodast sérti.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan, hataridében torténd
elvégzéséért.
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4.8 Szakmai miihely rendszer

A muhelyrendszeri mukodésben a mihelyek szama, a mindenkori elvarasokhoz,
igényekhez, a rendelkezésre 4116 szakemberek szaméhoz €s a finanszirozasi kériilményekhez
igazodik.

A szakmai mitihelyek szdmat, jellegét és tartalmi elemeit a mindenkori szakmai vezeték
hatérozzak meg €s hozzéak 1étre.

A mithelyekben a szakemberek képzettségiik, érdeklodésiik és elkdtelezettségiik alapjan
vesznek részt.

A tarsasag szakmai mikddésének egészét a mihelyek 6nalld tevékenységének koordinalt
Osszessége adja meg.

A tarsasdg mikddése szempontjabdl kiemelten fontosak a kotelezd alaptevékenységre
alakult mihelyek és a valaszthatd szakmai tevékenység miihelyei.

Az egyes miuhelyek egyméshoz is szervesen kapcsolddnak, az atjarhatésag és az alkalmi,
k6z6s egylittmikodés kifejezetten ajanlott.

A szakmai muhelyek nem épliletrészeket, kozosségi tereket, hanem szakmai feladatorientalt
csoportokat jelentenek, amelyek hasznaljak, hasznositjak a rendelkezésre all6 tereket.

A mithelyek nem szervezeti egységek, hanem szakmai-fejleszté kozosségek.

Egy munkatars t6bb mihelynek is lehet vezetdje, illetve tagja.

A szakmai mihegy tarsasagon kiviili szakértbket, civileket, szervezeteket is bevonhat
munkajaba.

4.9 A programszervezést-lebonyolitast segité munkavallalok feladata és felelGssége

Alapveté feladata a munkakori leirdsban meghatérozott tevékenységek maradéktalan
ellatasa.

Felel6s a rabizott létesitmények, objektumok, gépek, eszk6z0k, berendezések,
vagyontargyak szakszer(l, optimalis Uzemeltetéséért, rendeltetésszeri hasznalataért.

Felel6s a rabizott vagyontargyak lizemeltetésére, haszndlatara vonatkozd szabdlyok,
szabalyzatok, utasitdsok betartdsaért.

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

A Térsasagot az ligyvezet$ igazgatd vezeti. A Tarsasag mikodésében mindenkor biztositani kell a
torvényességet. Ennek feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, helyesen
értelmezzék ¢s maradéktalanul alkalmazzak a szakteriiletiikre vonatkozo jogszabalyokat.

A Tarsasag valamennyi dolgozdjat a tevékenységiikre vonatkozé rendelkezések, utasitasok
megtartasaért fegyelmi, anyagi felelGsség terheli. Kotelesek a munkakériikhéz mélté magatartast
tanusitani, a munka és tlizvédelmi, vagyonvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartani.

A Tarsasag dolgozo6i feladatuk ellatasaért nem igényelhetnek és nem fogadhatnak el eldnyt,
kedvezményt a munkaltatdjukon kiviili harmadik személytél. A Tarsasag dolgozdi mas
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt az lgyvezetd igazgatd tudtdval és beleegyezésével a
mindenkor hatalyos eldirasok alapjan, az Osszeférhetetlenségi rendelkezések figyelembevételével
létesithetnek. Valamennyi dolgozéra kotelezd érvényliek a Tarsasag szabalyzatai és a kiadott
munkakori leirdsok.

5.2 A munkavégzés alapelvei

Az lgyvezet0 igazgatonak, mint egyszemélyi felelds vezetének munkajogi kotelessége a Tarsasag
feladatainak eredményes végrehajtisa, melyrél a Tarsasdg tulajdonosat folyamatosan tajékoztatni
koteles. Az egyéb vezeték kotelesek elGsegiteni az ligyvezetd igazgatd szamara a szervezet
munkajanak naprakész attekintését.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetGi az ligyvezetd igazgatd altal felruhazott hatiskorben
jarnak el. Onélléan vezetik a hozzajuk tartozd egység szakmai munkajat, munkajogilag feleldsek a
kézponti intézkedésekben, a belsé tervekben, elGirdsokban, szabalyzatokban meghatarozott
feladatok és az igazgatotol kapott utasitdsok szinvonalas végrehajtasaért.

5.3 Munkakori leirasok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak, amelyek a
munkaszerzddések szoros mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogélléasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdmek megfeleléen felsorolt feladatait, jogait és kotelezettségeit,
munkaltatojanak, felettesének és utasitdsaddjanak megnevezését névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység feladatkdreinek mddosuldsa, a munkaltatd, vagy az
utasitasadé személyében tortént valtozds, valamint feladat véaltozasa esetén azok
bekdvetkezeésétdl szamitott 15 napon belill médositani kell.
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5.4 Utasitési jogkor

A Tarsasag belsé mikodésében a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltak az iranyadok.
[rasbeli utasitast az ligyvezetd igazgatd, az ligyvezetd igazgatdhelyettes, a kézmiivelddési szakmai
vezetd, az ifjusagfejlesztési szakmai vezetd, az lizemeltetésért felelds vezetd, a gazdasigi vezetd,
vagy a miszaki vezet§ adhat ki a Téarsasdg feladatainak végrehajtdsaval, tovabba a
munkaszervezéssel és mikodéssel kapesolatos kérdésekben.

Vezetd utasitast csak sajat hataskorében és fliggelmi kapcsolatban adhat ki. A dolgozé kételes a
szolgalati utat betartani.

5.5 Utasitasok

Utasitast a Tarsasag feladatainak végrehajtdsa érdekében a Téarsasag egészére kiterjedd hatéllyal az
lgyvezeté igazgatd adhat ki. Az igazgatdi utasitdst az igazgatd alairdsat kdvetden a titkarsag
nyilvantartasba veszi, sorszdmmal latja el, majd eljuttatja valamennyi szervezeti egység
vezetGjéhez. A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi a kapott utasitdsokat kotelesek
attanulmanyozni, munkatarsakkal megismertetni, és az eldirasok betartasat rendszeresen ellendrizni.

Az utasitasban foglaltakra — egyet nem értés esetén — kiilon véleményt lehet bejelenteni a
kiadmanyozoénal. A kiilon vélemény kinyilvanitasanak az utasitds végrehajtasara halaszté hatalya
nincs. Nem koteles a dolgozd teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtasa életét, egészségét,
vagy testi épségét kozvetlentl €s silyosan veszélyeztetné, vagy jogszabélyba litkozik.

A munkavallalo kételes az utasitast ado figyelmét felhivni €s egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtdsa jogszabalyba litkozik, vagy teljesitése kart idézhet eld.
Az utasitast ado az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. Ha az utasitast add a dolgozonak
nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjdn kell az irasba foglalast kémi. A
munkavallalot az irasba foglalasra irdnyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.

A kiadott utasitast modositani, vagy hatalyon kivil helyezni csak a kiado, illetve jovahagyo vezetd
jogosult. Amennyiben a kiadott utasitds végrehajtdsa sordn barmilyen akadaly, kordbban nem
észlelt probléma mertl fel, gy az utasitas végrehajtdja azt haladéktalanul kételes jelenteni az
utasitast kiadd vezetdnek.

5.6 Szabalyzatok

Az igazgato koteles irdsban szabalyozni a Térsasag teljes tevékenységét. A szabdlyozds alapja a
keretszabalyozast képez6 Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ
egyes fejezeteiben foglalt el6irasok részletesebb szabdlyozést igényelnek, ugy azokat kiilon

szabalyzatban kell régziteni.

A gazdasidgi munka részkérdéseit, valamint tdrsasag egészét érintd szabalyzatot a Feliigyeld
Bizottsag hagyja jova, s az lgyvezetd igazgatd adja ki. A szabélyzat tartalmara az érintett
szakteriiletek vezetdi kotelesek javaslatot tenni.
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A szabalyzat szakszerll elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzulticid biztositasaért az a
vezet6 felelds, akinek teriiletét a szabélyzat elGirasai alapvetden érintik.

5.7 A munkakapcsolatok

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt (fliggelmi kapcsolatba nem helyezett) szervezeti
egységeknek feladataik végrehajtdsa soran kooperativ, koordinativ, konzultativ, tanadcskérési,
tanacsadasi, javaslattételi, véleményezési joga, illetve kotelezettsége van. A mellérendelt szervezeti
egységek véleményeltérésében a szervezeti egységek vezetdi, - egyetértésiik hianyaban - felettesiik
hozhat dontést, az egyébként hataskorikbe utalt kérdésekben, feladatokban.

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonybol adddd egytittmiikodési kotelezettsége magaban
foglalja a tapasztalatok, ismeretek kolcsonds kicserélését, megismertetését, a munkaban valo
hasznositasat, a mas terilleteket érintd, illetve mashol is hasznosithat6 intézkedésekrol az érintettek
rendszeres tajékoztatasat, a kapcsolddod, vagy tobb szervezeti egységet érint6 feladatok megfelel6
Osszehangolasat, a szemléleti €s cselekvési egységre valo torekvést.

A Tarsasag egészét, vagy tobb munkateriiletet érintd feladatok egységes végrehajtasanak eszkoze a
szervezeti egységek kozotti koordinacio. A Téarsasdg egészére kiterjed6 alapvetd, atfogd
koordinéciot szakteriiletiikon a vezetdk végzik, de az igazgaté barmely szervezeti egység vezet6jét
megbizhatja eseti koordinacios feladattal. A koordinacios hataskor a koordinalo és a végrehajtasért
kozvetleniil felelds szervezeti egységek kozott ala- és folérendeltségi viszonyt nem eredményezhet,
kivéve, ha az ligyvezet§ igazgatd — a konkrét, gyors és eredményes feladat végrehajtasa érdekében -
a koordinalot utasitasi jogkorrel is felhatalmazza. A koordinaciéo menetében — altalanos szabalyként
— a szervezeti egységek munkavégzésében kovetett gyakorlat megvalasztasara, vagy a feladat
ellatasara irdsos intézkedés csak az ligyvezetG igazgatd aldirdsaval adhatd ki, A koordinacio
eszkozeiként elsGsorban a szakmai konzultaciokat, kézvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

Ertekezletek:

Dolgozéi munkaértekezlet:
A Kft tgyvezetd igazgatoja szitkség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal dolgozoi

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

A Kft ligyvezetd igazgatoja a dolgozoi értekezleten:

o Beszamol a Kft eltelt idoszak alatt végzett munkajarol.

o Ertékeli a Kft programjanak, munkatervének teljesitését.

o Ertékeli a Kft-ben dolgozdk élet- és munkakériilményeinek alakulésat.

e Ismerteti a kdvetkez& idOszak feladatait.
Az értekezlet napirend;jét az ligyvezet6 igazgato allitja dssze.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételiiket,
javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel €s azokra vélaszt kapjanak.
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Egyeztet6 munkaértekezlet:
Az egyeztet6t az szakteriilet vezetdje, vagy helyettese hivja dssze.
Az értekezleten a programszervezé — kozmivel6dési - ifjusigfejlesztési szakemberek, a
gazdasagi és mliszaki vezetd vesz részt:
El6z6 havi programok értékelése,
Kovetkez6 havi programok, rendezvények megbeszélése, feladatok kiosztasa.

Miihely koordinacios értekezlet:
Az érintett mihely, téma, esemény, rendezvény vezetd szervezdje hivja 6ssze, sziikség szerinti

idépontban és résztvevéi korrel.

Célja egy adott feladat teljes, vagy részleges koordindcidja, feladatkiosztisa, egyeztetése,
értékelése.

A meghivottak koérét a miihely tagjain kiviil a mtihely vezet6je hivja meg.

5.8 Munkarend

Munkavallalok esetében az dltalanos munkarend (amely a maximum 30 perces pihen6id6t is
tartalmazza) a kovetkez6: hétfot6l-péntekig 8.00-16.30 ora  kozétt. A Tarsasag
munkavallaloi 4 havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat.

A munkarend a telephelyek, rendezvények, programok fliggvényében rugalmasan valtozhat.
A Tarsasag vezetdl nem tartanak ligyfélfogadast, a titkarsdgon kell el6zetesen id6pontot
kérni a 76/503-880 telefonszamon.

5.9 Az épiiletek hasznalat szabalyai:

A milvel6déshez, a szorakozishoz vald joga alapjan a Hirés Agéra Nonprofit Kift.
valamennyi telephelye esetében, nyitva tartdsi idSben minden érdekl6dd latogathatja,
igénybe veheti berendezéseit, felszereléseit, egyéb eszkozeit. A fentiek aldl kivételt
képeznek a zartkorlii rendezvények. Belépddijas, illetve részvételi dijas rendezvény
latogatasanak el6feltétele a jegyvasarlas, illetve a részvételi dij megfizetése.

Az érdekl6dok zavartalan mivel8dése és szorakozéasa érdekében a kozosségi és tarsas élet
szabalyainak megfelel6 kulturdlt magatartds a tarsasdg valamennyi dolgozdjanak és
latogatojanak kotelessége.

A Hirés Agora Nonprofit Kft. kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének és
felszerelésének anyagi felel6sséggel tOrténd hasznalata, a tisztasag és rend megdvasa
minden latogaténak érdeke €s kotelessége.

Szinhazi rendezvények, eldadoestek alkalmaval a ruhatar kotelezd.

Valamennyi — a Hir6s Agora €s telephelyeit rendeltetésszertien hasznilé és az emberi
egyiittélés alapvetd szabalyait betartd - latogatd joga, hogy az intézménnyel kapcsolatos
panaszait, a mikodésével osszefliggd észrevételeit az ligyvezets igazgatéhoz eljuttassa.

A mikodési rend szabalyait szandékosan megsértGket, rongalokat, az emberi egyiittélés
normadit be nem tartd egyéneket a szakmai vezetdk javaslata alapjan, vagy sajat dontéssel az
ligyvezet6 igazgato eltilthatja a Hirds Agora Nonprofit Kft. és telephelyei latogatasatol.
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= Minden latogatéra €s haszndlora kotelezGen vonatkozik a tliz-, baleset-, vagyon- és
munkavédelmi szabalyok betartasa.

* Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik.

5.10 Osztonzé juttatasok, jutalékok:

Jutalékok:
Sikeres palyazatoknal, az elszdmolést és az Osszeg beérkezését kovetSen a palyazatot elkészit6(k)
(kivéve a fenntartdi, kiilon soron tervezett céltdmogatasai, valamint a részvételi dijnak tekinthetd,
tamogatasként befizetett dsszegek, ill. EU-s projektek) az elnyert Gsszeg 5 %-at kapjak.

A Térsasag részére reklamcélu (szponzori) tdmogatast szervezé dolgozd részére egymillié forintig
5 %, az egymilli6 forintot meghaladd, de 6t millidt el nem éré Osszeg szervezésért 7.5 % jutalék,
mig 5 milliét meghalado Gsszeg esetén 10 % keriil kifizetésre. A kifizetés feltétele az Osszeg

beérkezése.

Terven felili jegyeladas esetén a kozonségszervezd és a pénztiros részére jutalék fizethetd,
melynek Osszegét az ligyvezetd utasitasban hatarozza meg

Juttatasok:

A tobbletfeladatok jé minéségben és hatériddre torténd elvégzése érdekében az ligyvezetd Gsztonzd
prémiumot tizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését kovetden kertil sor.

Az iizleti tervben megfogalmazott bevételi tervek, valamint a Tarsasag kiemelt céljainak elérése és
teljesitése érdekében az ligyvezetd a Tarsasdg alkalmazottai részére hatarozott idejli bérfejlesztést

adhat.
A Térsasag kaffeteria rendszert biztosit, amelynek mértéke a mindenkori Uzleti Terv fliggvénye.

A cégaut6 hasznilata:

A Tarsasag tulajdonaban allo gépjarmivek rendeltetésszerlien, csak hivatalos célra hasznalhatoak.
Ettdl eltérden, kivételes esetben az ligyvezet rendelkezhet, illetve téritési dij ellenében alkalmi
maganhasznalatot engedélyezhet.

Telefonhasznalat:

A térsasag tulajdondban 1évé mobiltelefonokat magéancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szurdprébaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

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

A kiadmanyozas tartalma:

Az aldirdsi jog magaban foglalja az érdemi doéntés meghozatalat, az intézkedés
kialakitasanak jogat, valamint ligyirat irattdrba helyezésének jogat.

Az adott igyben donteni jogosult vezeté dontését — az elSkészités ellendrzése utén, a kapott
informaciok alapjan — térvényes jogkdrben eljarva, a megéallapitott hataridében hozza meg.
A vezetOk felel0sek dontéseikért, az UlgyintézOk felelosek az iligyek dontésre kész
elokészitéséert, javaslatukért.

Az aléirdsi jogot az egyéni felelGsség érvényesitése és a gyors ligyintézés szempontjanak
figyelembevételével kell gyakorolni. A kiadményozds joga — az esetlegesen kiilén
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 — magahoz vonhatja.

A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen hatdrozza meg a helyettesek alirasi
jogkorét és sorrendjét. A helyettes a vezetd feltlintetett neve feletti ,,h” jelzés alkalmazésaval
gyakorolhatja a kiadményozast.

A vezet6k kiadményozasi jogkoriiket kinevezett, vagy megbizott helyettesiikre részben
atruhazhatjak. Az atruhéazast a feladatok, igyek folytatdinak pontos megnevezésével az eseti
megbizasban irasban kell rogziteni.

A kiadmanyozasi jogkor teljes és é&llando. Barmely konkrét kiadményozasi jogkdr tobb
ligyintéz0 részére csak az igazgato elGzetes hozzajarulasaval ruhazhato at.

Az Ugyvezetd igazgatd alairasi jogkorébe tartozo ligyek:

Alapelvkent igazgator alairasi jogkorbe tartozik minden olyan ligyirat kiadményozasa,
amely az igazgaté nevére szoloan érkezik a Tarsasaghoz. Ettdl az igazgato a szignalds soran
adott utasitassal eltéréen rendelkezhet. Amennyiben ez nem torténik meg, a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egység vezetdi kiadméanyozasra készitik elé az ligyiratot.

A képviselet, iranyitas korében gyakorolt kiadmanyozas:

A Tarsasag tevékenységére, mikodésére vonatkozo belsd szabalyzatok, utasitasok, munka
és ellendrzési tervek, Osszefoglald anyagok, atiratok, egyéb tigyiratok, szerzédések.

A Téarsasagrol adatot, vagy miikodésérdl értékelést tartalmazo elvi jelent8ségli anyagok.
Kiilsd szervezetektdl, tulajdonostol érkezé megkeresések megvalaszolésa.

Onkorményzati KépviselSknek ezen mindségiikben tett beadvanyaira, észrevételeire adandé
valaszok alairasa.

Témegkommunikacids szerveknek a Tarsasag tevékenységére vonatkozo informacid adasa.
A lakossag szélesebb korét érinté hirdetmények, kdzlemények kiadasa.

A Térsasag éves beszamolojanak aléirdsa.

A rendelkezésre all6 pénziigyi keretek felhasznaldsara vonatkozo intézkedések megtétele.

A vezetOk kozvetlen irdnyitasa ald tartozo munkatarsak munkakori leirasanak szabalyozasa,
szabadsag, kikiildetések engedélyezése.
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A feladatok végrehajtasa soran felmerilt problémak megoldédsara szolgald intézkedések, a
munkaltatéi jogkor gyakorlasdval Osszefiiggd iratok.

A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok részére az évi rendes szabadsig, valamint mds
kedvezmények engedélyezése.

Dolgozok anyagi, erkdlesi elismerésére vonatkozé iratok alairasa.

Az ligyvezetO igazgatd-helyettes alairasi jogkorébe tartozo ligyek:

Az igazgatohelyettes kiadmdanyozasi joga kiterjed az ligyvezetd igazgatd altal esetenként
vagy tartosan leadott jogkdrdkre, az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységek egész
tevékenységére vonatkozd Osszefoglalok, jelentések, statisztikak aldirdsara, valamint azon
ugyiratokra, amelyek kiadményozasat magukhoz vontak.

Az vezetdk éltal 6nalldan gyakorolt kiadmanyozas:

Szakiranyitasi koriikbe tartozo dsszefoglald, elemzd anyagok értékelése.

A felugyeletiik ald tartozd szervezeti egységek munkakapcsolatanak rendjét meghatérozd
intézkedések, utasitasok, a feladatok koordinalasara tett intézkedések.

A kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek vezetdi kinevezésére, anyagi,
erkoélcsi elismerésére vonatkozo javaslatok.

Beosztottjaik szabadsag engedélyezése.

Az igazgatd kizardlagos kiadméanyozadsi korébe tartozd ligyek alairdsra torténd
eldterjesztése.

5.12 A helyettesités rendje

Az lUgyvezetd igazgatdt akadélyoztatdsa és tavolléte idején a kilsé kapcsolatokért felelds vezetd
helyettesiti. A tarsasag munkatarsai a munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

5.13 A munkakorok atadasa

A munkakorok ideiglenes atadésa

A munkakorok ideiglenes atadésa helyettesités, vagy egyéb rendkiviili esetben torténhet. Az
ideiglenes atadas-atvételt nem kotelezd irasba foglalni, kivéve, ha a munkakort atvevd, vagy
atadd erre igényt tart, illetve a munkakoér ataddsa aru, anyag €s egyéb eszkdz, vagy
pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel fiigg Ossze.

A munkakorok végleges atadasa

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

Vezet6 munkakort dolgozok, illetve 6néllo ligyintéz6k munkakdrének, valamint aru, anyag
¢s egyéb eszkdz, vagy pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott dolgozd
munkakorének végleges atadasa jegyz&konyv felvétele mellett térténhet.

A munkakorok végleges atadés-atvétele esetén az alabbi szabalyokat kell betartani:
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a munkakor ataddsit a munkavallalé munkahelyr6l valoé végleges kilépése el6tt kell
lebonyolitani.

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

- A munkakor atadasanal biztositani kell, hogy az atadas ne csak folyo ligyekre, hanem a
maodszertani és szakmai eléirdsokra, technikai segédletekre, berendezésekre és eszkdzdkre is
kiterjedjen.

e Az jtadas-atvételrdl készitett jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- az atadas-atvétel idOpontjat, az abban résztvevo személyeket,
- az 4tadott, folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,
- az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitdsok, munkaeszkdzok felsorolasat,
- az anyagi felelésséggel jar6 munkakorék atadasakor csatolni kell a leltarrél készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozd anyagi feleléssége tudomasul
vételérdl szolo nyilatkozatot,
- az atado, illetve atvevé esetleges észrevételeit, az atadd, az atvevo és kdzvetlen felettes,
valamint a jelenlévé személyek egylittes alairasat.

o Fliggetlenill attdl, hogy az atadés-atvétel irasban, vagy szoban torténik, az atadas-atvételt

Ossze kell kapcsolni a munkakéri leiras atadasaval.
e Az dtadas-atvételnél a kdzvetlen felettes vezetOnek jelen kell lennie.

5.14 A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A Tarsasag valamennyi munkavéllaloja felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd igazgaté
gyakorolja. Az tigyvezetd igazgato felett a munkaltatd jogkdrt az Alapitd gyakorolja.

5.15 A munkavallalék érdekeinek védelme
A Térsasagnal a munka torvénykonyverdl szolo 2012, évi L. torvény elSirasai alapjan lizemi tanacs

mitkodik.
A Tarsasagnal szakszervezet miikodik.
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A Tarsasag vezetése egylttmilikodik a dolgozék minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A tarsasdg vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A Térsasag vezetdje a munkaviszonybdl szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjér6l, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékér6l, a mikodesi feltételek biztositasardl, jogszabélyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kéthet.

A Tarsasag mikodését segité szervezetek liléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni, meg6rzésérdl a
szervezet vezetdje gondoskodik.

5.16 Kapcsolati rendszer

Kapcsolattartas az Alapitoval (Tulajdonossal):

e Az Alapito €s a Tarsasag kapcsolataban az ala- és folérendeltség elve érvényesiil.

o Az egylittmikddés konkrét szabalyaira az Alapitd altal kiadott utasitisok, a vele kotott
megallapodasok az iranyadok.

e Az Alapitoval az igazgat6 kozvetlen és kdzvetett mddon tart kapcsolatot. A kapcsolattartas
az Alapito altal kialakitott rendszernek megfeleléen valdsul meg.

e A Tarsasag szervezeti egységei és az Alapitd kozvetett kapcsolattartisa az elvart
informacidszolgaltatas alapjan torténik.

A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata:

e A Tarsasag azonos szinten lévd szervezeti egységei mellérendelt viszonyban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, tanicskérési, tanécsadasi, javaslattételi, véleményezési jog
gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi.

o Az egyiittmiikodés elsésorban egyeztetd, Gsszehangold tartalmi, célja a szemléleti és
cselekvési egysegre valo torekvés. A mellérendelt szervezeti egységek véleményeltérésében
a kozvetlen felettes hoz dontést.

A sajté tajékoztatasa:
o A sajtd tajékoztatasat — a Tarsasag egészét érint6 iigyekben — az ligyvezetd igazgatd szervezi
és végzi.
e A sajtoval valé napi kapcsolattartds a Térsasdg reklam-marketing-kézdnségkapcsolati
tevékenységenek része.
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6.1 A Tarsasag feliigyeleti rendje

A Tarsasag feliigyeleti rendje a Térsasag egészére kiterjed. Magaban foglalja a kiadott
rendelkezések, jogszabalyok, utasitasok, specialis szabalyzatok, tovabba munkaterv és ellendrzési
terv végrehajtasanak é€s a teljesités szinvonalanak ellendrzését.

A felligyeleti tevékenység formadi: belsd ellendrzés, vezetdi beszamoltatds, szakmai feladatok
ellatasara vonatkozo célvizsgalatok.

A vezetdi beszamoltatds kiterjed valamennyi szervezeti egység vezetSire. A beszamoltatast az
lgyvezetd igazgatd rendeli el.

A Térsasag belsd ellendrzését a Belsd Ellendrzési Szabalyzat részletesen tartalmazza.

6.2 A feliigyeld bizottsag

A Tarsasagnal 3 tagu fellgyeld bizottsdg mikodik. A felligyel6 bizottsagi tagok megbizatasa
hatarozott id6re szol.

A feliigyeld bizottsag tevékenységét a hatalyos jogszabédlyok és az Alapitdé Okiratban foglaltak
szerint végzi, Ugyrendjét maga allapitja meg, amelyet az alapité hagy jova.
A feliigyel6 bizottsag feladat- és hataskore:
o Koteles megvizsgalni a tarsasag legfobb szerve iilésének napirendjén szerepl6 valamennyi
lényeges uzletpolitikai jelentést, valamint minden olyan elGterjesztést, amely a tarsasag

legfobb szerve kizardlagos hataskorébe tartozo ligyre vonatkozik.

o Irasbeli jelentést készit a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: szémviteli
torvény) szerinti beszamolorol és az adozott eredmény felhasznalasardl a tarsasag legfébb

SZerve reszeére.

o Kezdeményezheti az alapito altal hozott hatérozat birdsagi feliilvizsgalatit,

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

e Jelentést kérhet a vezetd tisztségvisel6ktdl, illetve tajékoztatast vagy felvilagositast a
tarsasag munkavallal6itol.

e Egyetértési jogot gyakorol a konyvvizsgélo szervezetre ill. a konyvvizsgald személyére az
alapito felé tett igyvezetGi javaslat tekintetében.

e Megvizsgdlja, illetve betekinthet a tarsasag kdnyveibe és irataiba.
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A feliigyel6 bizottsag koteles az intézkedésre jogosult alapitot tajékoztatni és annak Osszehivasat
kezdeményezni, ha arrél szerez tudomast, hogy a tarsasdg miikddése soran olyan jogszabalysértés
vagy a tarsasiag érdekeit egyébként silyosan sértd esemény (mulasztds) tortént, amelynek
megsziintetése vagy kovetkezményeinek elhéritasa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult
alapito dontését teszi sziikségesse; a vezetd tisztségviseldk feleldsségét megalapozd tény meriilt fel.

A feliigyel6 bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal ilésezik. A feliigyels
bizottsag lléseit az elndk, akadalyoztatisa esetén az éltala frdsban erre felkért tag hivja dssze. A
bizottsag (lését irasbeli meghivoval, napirendi javaslattal az Glés el6tt legalabb 8 nappal kell
Osszehivni, kivéve, amikor az alapité hataskorébe tartozo, halaszthatatlan dontést igénylS ligyek
esetében kell a bizottsdgnak véleményt adni, ebben az esetben az iilés rovid tton is dsszehivhato.

A feliigyel6 bizottsag tiléseit az elndk vezeti. Az iilés Osszehivasat — az ok és a cél megjeldlésével —
a felligyelé bizottsag barmely tagja irasban kérheti az elnoktél, aki a kérelem kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil kételes intézkedni a feliigyel6 bizottsag tilésének 30 napon beliili id6épontra
torténd Osszehivasarol. Ha az elndk a kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult az iilés
Osszehivasara.

A felligyeld bizottsag tléseir6l jegyzdkonyvet kell vezetni, amelyet az elndk ir ald. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a bizottsag hatdrozatat, meghozatala idépontjat és hatalyat, ill. a
hatérozatot tamogatok és ellenz6k szdmaranyat. A bizottsag hatarozatair6l kiilon nyilvantartast kell
vezetni, amelyr6l az ligyvezet6 igazgatd koteles gondoskodni.

A feliigyelé bizottsag hatdrozatképes, ha mindharom tagja jelen van; hatdrozatat egyszeri
szOtobbséggel, nyilt szavazéssal hozza. A bizottsag hatarozatképtelensége esetén az elndk kételes a
bizottsag lléset ismételten Osszehivni. Az ismételten Osszehivott (ilés hatdrozatképességére az
altalanos szabdlyok az irdnyadoak. A feliigyel6 bizottsdg tagjai személyesen kotelesek eljarni,
képviseletnek nincs helye. A feliigyel6 bizottsdg tagjat e mindségében a tarsasag tagjai, illetve
munkéltatoja nem utasithatja. A feliigyelé bizottsag egyebekben az tigyrendjét maga allapitja meg,
amelyet a tarsasag alapitdja hagy jova.

6.3 A konyvvizsgalo

A konyvvizsgald megbizatasa hatarozott idétartam.

A konyvvizsgalé Ujravdlaszthatd. A konyvvizsgéloval, megvalasztasat (kijelolését) kdvetben, a
tarsasag ligyvezetdje kot szerzédést a polgari jog altalanos szabalyai szerint. Ha a kényvvizsgald
gazdalkod¢ szervezet, meg kell jeldlnie azt a tagjat, vezetd tisztségviseldjét, illetve munkavallalojat,
aki a konyvvizsgilatért személyében is felel6s. Ezen személy kijelolésére csak a tarsasig
alapitojanak elGzetes jovdhagyéasdval keriilhet sor. A konyvvizsgdld tevékenységét a hatalyos
jogszabalyok alapjan végzi.
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A konyvvizsgalo feladat- és hataskorébe tartozik:
o Ellen6rzi és véleményezi a szadmviteli torvény szerinti beszdmolo valddisdgat és
jogszabalyszerliségét.

e Koteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag alapitdja elé terjesztett minden lényeges iizleti
Jjelentést, hogy az valos adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi eléirasoknak.

e Betekinthet a tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviseldktol, a felligyeld bizottsag tagjaitdl,
illetve a tarsasag munkavallal6itdl felvilagositast kérhet.

o Megvizsgilhatja a tarsasdg bankszamléjat, pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat,
szerzGdéseit.

A konyvvizsgadld a tarsasdg lgyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként koteles meg@rizni. A
konyvvizsgalo az alapitd — mint a tarsasag legf6bb szerve jogkdrének és hataskorének gyakorldja —
ulésén koteles részt venni.

Ha ez sziikséges, a konyvvizsgalot tanacskozasi joggal az ligyvezet§ szerv, illetve a feliigyel
bizottsag ilésére is meg lehet hivni, illetve a kdnyvvizsgald maga is kezdeményezheti ezeken az
tléseken vald részvételét. Ez utobbi esetben a konyvvizsgald kérelme csak kiilondsen indokolt
esetben utasithaté vissza.

Ha a konyvvizsgdlo megallapitja, illetve egyébként tudomést szerez arrdl, hogy a tarsasig
vagyonanak jelentds mértékli cstkkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségviseldk vagy a felligyeld bizottsag tagjainak térvényben meghatérozott felel6sségét vonja
maga utan, koteles az alapitd vonatkozé dontését kérni. Ha az alapitd a jogszabalyok altal
megkivant dontéseket nem hozza meg, a kdnyvvizsgalo kételes errdl a torvényességi felligyeletet
ellaté cégbirosagot értesiteni. A konyvvizsgalo feleldsségére a konyvvizsgilokra vonatkozod
jogszabdlyokban, illetve a Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott feleldsségi szabalyok az
irdnyaddk.

6.3 A Tarsasag ellendrzési rendszere
Belso ellenorzés:
A tarsasag belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az ligyvezetd
igazgatoé a felelds.

A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja a tarsasagban folyo

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd és a
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendérzési feladatokat.
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A belsé ellenérzést a Belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellenOrzések tapasztalatait az ligyvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjn a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellen6rzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriiletek vezetdit a Tarsasag vezetdje tajékoztatja.

Kiils6 ellendrzés

e A Tarsasag ellendrzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatosag képvisel6iét az ellendrzés
megkezdésekor az ligyvezetd igazgatohoz — tavollétében a helyetteshez — kell irdnyitani az
ellendrzés bejelentésére, illetve megbizolevelének bemutatasara.

o A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzd szerv, illetve személy részére
minden tijékoztatdst megadni, a dokumentacidés anyagokba — jogosultsig esetén — a
betekintést engedélyezni, az ellenérzés feladatait biztositani.

o Az cllendrzés lezérasakor a vizsglt egység vezet6je érdemi intézkedéseket koteles
foganatositani a feltart hidnyossagok mielébbi megsziintetése érdekében.

A Tarsasag gazdalkodasa soran nyereség és vagyonszerzési cél nélkiil szolgalé kozhasznu
tevékenységeket, valamint e tevékenységek elGsegitése érdekében folytatott vallalkozasi
tevékenységeket végez. Az alapitd okiratban meghatarozott célok szerinti tevékenységébél, illetve a
véllalkozdsi tevékenységébdl szarmazo bevételeit és raforditasait elkiilonitetten tartja nyilvan.
Szervezeti rendszere az irdnyitas fliggvényében egységeket képez.

Valamennyi szervezeti egyseég vezetdje koteles a gazdasagi vezet$ szamara a sziikséges adatokat,
bizonylatokat, informacidkat, kimutatasokat atadni.

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1év6é vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hatdskoérok szabalyozasa -

a jogszabalyok ¢€s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezetd feladata.

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az tigyvezet6 jeldli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézetnél.
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A Térsasdg gazdélkodaséval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtésaval, a Tarsasag
kezelésében 1év vagyon hasznositisaval 6sszefliggd feladatok, hataskorék szabalyozasa - a jogszabéalyok és
a tulajdonos rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezetd feladata.
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8.1 Titokvédelem

Uzemi, iizleti titok minden olyan, a Téarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden nem
kézismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamara nem konnyen
hozzaférhet6 olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt Gsszedllitis, amelynek
illetéktelenek altal térténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossigra
hozatala a jogosult jogos pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné,
feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezd jogosultat
felrohatésag nem terheli.

Uzleti titoknak mindsiil kiiléndsen:

e partnerektd]l kapott illetve adott engedmények mértéke, j6vedelmez8ségi adatok, tavlati,
fejlesztési koncepcidk és fejlesztési tervek, a jovahagyott tervek szamitasi anyaga,

e ¢éves operativ tervek, tovabbad azok végrehajtédsardl és gazdasigi eredményeird] készitett
beszamoldk olyan részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvanossa tenni,

e aberuhazasokat megeldzd, az azokat megalapozd szamitasok,

e lizletpolitikai tervek, hatarozatok,

e az ligyvezetl igazgato altal esetenként lizemi (lizleti) titoknak mindsitett adatok.

A Téarsasdg valamennyi alkalmazottja koteles a munkéja soran tudomdséara jutott tizleti titkot
meg0rizni. Az alkalmazott sem munkaviszonya alatt, sem annak megszlinése utan az iizleti titkot
harmadik fél részére nem szolgéltathatja ki, nem teheti hozzaférhetévé, illetve személyes céljaira
nem hasznalhatja fel.

Kozérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil tizleti titoknak a kézponti és a helyi dnkormanyzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids tamogatds felhasznaldsaval, koltségvetést érintd juttatéssal,
kedvezménnyel, az allami és Onkorméanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, haszndlataval,
hasznositasaval, az azzal vald 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 - valé hozzaférést,
amelyek megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna,
feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetéségét.

Az lgyvezetd igazgatd jogosult — az informécidés Onrendelkezési jogrél és az
informéacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. torvénnyel Osszhangban — a Térsasig
tevékenységével Osszefliggd egyes tényt, adatot {izleti titokkd mindsiteni. A tdrsasig
dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) és a Tarsasig altal kezelt kozérdekd,
vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kiaddsa csak az ligyvezetd engedélyével torténhet.

A Térsasdg minden munkavallaldja részére a munkdja sordn, mind a Tarsasagrdl, annak

tevékenységérdl, iizleti kapcsolatairdl, mind iizleti partnereir6l, mind a szolgaltatasait igénybe vevd
jogi és természetes személyekrol szerzett tények, adatok, informacidk lizleti titkot képeznek.

42



VIIL. fejezet - FELELOSSEG

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra és informacidkra, amelyeket a
Tarsasag uzleti, Uigyfélszolgalati tevékenysége soran az izleti partnerek, a latogatdk, a résztvevik,
hatosagok tudomadsara kell hozni.

Az lizleti titok megsértése megalapozza az illeté munkavallaléval szemben a rendkiviili felmondés
intézkedés foganatositésat.

rrrrr

Fegyelmi felel0sség terheli a Térsasdg azon dolgozdjat, aki a munkaviszonyaval kapcsolatos
kételezettségeket vétkesen megszegi.

Anyagi felel6sséggel tartozik a Tarsasdg munkavallaloja, ha a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével a Tarsasagnak kart okozott.

Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandéan az Orizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at

A pénztarosokat, a raktirkezelSket, és az egyéb pénzkezeldket felel6sség terheli az altaluk kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében.

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbol keletkezett mennyiségi csokkenés, rongalodas és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladd hidny. A leltarhidnyért a dolgozé vétkességére tekintet nélkiil felelsséggel tartozik.

Amennyiben a tarsasdgnéal a kart tobben egyiittesen okoztdk, a megérzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hidny vagy rongélddas esetén munkabériik aranyaban felelnek.

Gondatlan karokozas esetén a munkavallald havi atlagbérének a munkaszerz6désben meghatéarozott
szazalékaig koételes helytallni. A kérterités tekintetében az 1992. évi XXIIL tOrvény elGirasai az
irdnyadok.

8.3 Munkavallalo felelossége
Anyagi felelosséggel tartozik a Tarsasdg munkavallaléja a munkaviszonya sordn munkdjaért. A

felelésségre vonas feltételeire, mértékére, esetleges eljarasi rendjére a munkajogi jogszabalyokban,
illetve munkaszerzédésben foglaltak irdanyadoak.
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8.4 Osszeférhetetlenségi rendelkezések

Ha a munkavallalo a munkaviszonydnak fennélldsa alatt tovédbbi munkaviszonyt, vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit, vagy gazdalkodd szervezetben részesedést szerez (a
nyilvanosan mikddé részvénytarsasidgban vald részvényszerzés kivételével) koteles azt a
munkaltatonak a munkaviszony, illetve jogviszony létesitésétdl, illetve a részesedésszerzéstdl
szamitott 8 napon belil irasban bejelenteni. A munkaviszony, jogviszony, részesedésszerzés
létesitésének a szdndéka is bejelenthetd elézetesen.

A munkaltaté 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 munkaltatd tiltd, illetve megsziintetésre kotelezd iratdt a munkavallald
bejelentésétd] szamitott 30 napon beliil irasban teheti meg.

A munkéltatd jogos gazdasdgi érdekét veszélyezteti a tovabbi munkaviszony, illetve
munkavégzésre iranyulo jogviszony, ha fenndll a lehetésége a munkaltatonal 1évé munkaviszonya
soran munkavallalo tudomésdra jutott tények, adatok, informaciék tovébbi munkaviszonybeli,
illetve jogviszonybeli felhasznalasanak, vagy a tovabbi munkaviszony, illetve jogviszony esetében a
munkavegzeés terjedelme veszélyezteti a munkaéltatéondl 1évé munkaviszonybeli munkavégzés
elvarhaté modon torténd teljesitését.

A gazdilkod6 szervezetben torténd részesedésszerzés akkor veszélyezteti a munkaltatd jogos

gazdasagi érdekét, ha az érintett gazdalkodé szervezet a munkaltatéval azonos, vagy hasonld
tevékenységet folytat, vagy a munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll.
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9.1. A szabdlyzat célja

A Hirds Agora Nonprofit Kft. szdndékai szerint mind személyes vonatkozasban, mind a szakmai
fejlédés tekintetében kedvezd, biztonsagos, a teljesitménnyel ardnyos jovedelemhez juttatd
munkahelyet kivan biztositani munkatarsainak, amit a magas szinvonali szakmai tevékenység
mellett egy lojalitisi €s viselkedési normarendszer kialakitasdval kivian megalapozni és
fenntartani, amely egyidejiileg elémozditja a Tarsasag érdekeinek érvényesiilését is.

A szabdlyok a megszerzett j0 hirnevet adé hagyomaényokra tdmaszkodva kapcsolédnak a
Téarsasag Alapito okiratdhoz

- Szervezeti €s miikddési szabalyzatahoz, tovabba elGsegiti €s Osztonzi

a szervezet jovébeni fejlesztését

- a Térsasdg himevének, elismertségének megerdsitését

- a munkatarsak a Térsasag érdekében torténé munkavégzését

- a szolgaltato szemléletmodot

- a kulturalt, egylittmikoédo viselkedést

9.2. A szabdlyozds hatdlya és célja

A Szabalyzat a Tarsasdg minden munkatarsara vonatkozik fliggetleniil beosztasatol,
munkavégzésének helyétol és attdl, hogy foglalkoztatdsa hatarozott, vagy hatarozatlan idére szol,
teljes- vagy reészmunkaidében tevékenykedik. Id6ben kiterjed a foglalkoztatds teljes
id6tartamara.

A Szabalyzat célja: keretet adni a kdvetendd magatartési formakhoz, amelyek 6sszefliggnek
- a munkavallalok és a munkaadok kdzotti kélesonds bizalom és elégedettség erdsddésével
- az ugyek iranti objektivitassal
- a Tarsasag tekintélyének, szakmai sulyanak, befolyasanak, j6 hirnevének megtartasaval és
novelésével
- a Tarsasdgban felhalmozott tudds, szellemi tdke megbecsiilésével, megtartasaval,
fejlesztésével
- a Tarsasag anyagi és szellemi javainak védelmével, gyarapitasaval

9.3. Alapelvek

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

- partatlansag, objektivitds

- egyuttmiikddési kotelezettség a Tarsasagon beliil és a kiils6

partnerekkel

- a feladattol fliggd, egységes modon értelmezett eljaras és joggyakorlas

- a feladatot érint6 szakmai hozzaértés

- az etikus és kulturalt magatartas
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- a diszkrimin4ci6 tilalma

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

- a szakmai fejlédés eldsegitése

9.4. Az egyiittmiikéodés szabdlyai

A Tarsasag valamennyi egysége €s munkatarsa kozott a munkavégzés soran elsddleges az
egyuttmikodés.

Minden munkatérssal szemben elvards a kolcsonds tiszteleten és kompromisszumkészségen
alapulo lojalis magatartas, az egymds iranti tisztelet, a targyilagossag,

A Tarsasag munkatérsaitdl elvart kévetelmény:

- az elfogulatlan, befolyastél mentes munkavégzés,

- a tisztességtelen elonyoktdl tartdozkodas,

- az Osszeférhetetlenségi szabéalyok betartasa,

- a Tarsasag eszkozeit, helyiségeit, szolgaltatasait magancélra csak engedéllyel lehet haszn4lni,
- szakmai allasfoglalasokban targyilagossag.

9.5. Titoktartasi kotelezettség

A Téarsasag munkatarsai kotelesek a szakmai tevékenységiikkel Osszefiiggd munkak kozben
altaluk megismert, a feladatok ellatdsa soran tudomasukra jutott adatokat bizalmasan kezelni,
meg0rizni, tilos azokat harmadik fél rendelkezésére bocsatani, atadni. Az eldirds megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil.

Uzleti titkot jogtalanul, tisztességtelen médon megszerezni, felhasznalni, massal kozlni vagy
nyilvanossagra hozni tilos.

A titoktartasi kételezettség kiilondsen kiterjed
- a tervekre, tavlati stratégiai anyagokra,
- a pénziigyi szerzdésekre és megallapodasokra,
- a Tarsasag likviditasi helyzetére vonatkozo terv- és tényszdmokra,
- a Térsasagon beliili pénzgazdalkodasi, bérpolitikai adatokra,
- a Tarsasag humanpolitikai dokumentumaira, magan- és szakmai személyi adatokra,
- a palyazatokra vonatkozé dokumentumokra,
- a harmadik személy szadmara nem nyilvéanos iratokra,
- a munkavallalok egészségi allapotara vonatkozo informacidkra.

A titoktartasi kotelezettséget kizarolag az ligyvezetd oldhatja fel.

A titoktartdsi kotelezettségre €s a kozlési tilalomra vonatkozd rendelkezések nem érintik az
ellendrzésre és betekintésre jogosultak jogkorét.
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9.6. A nyilatkozattétellel kapcsolatos szabdlyok

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

A Tiérsasag valamennyi dolgozdjanak joga van a sajat munkajardl illetve azzal Osszefliggésben -
beosztasanak megfeleléen - véleményt nyilvanitani ugy, hogy azzal a Tarsasig érdekeit, tzleti

titkait ne sértse.

A munkatarsak szakmai véleményt akkor nyilvéanitsanak ki, ha az a tények megfeleld ismeretén
és targyi illetékességén alapul.

A munkatirsak csak szakmai és pénziigyi kompetenciajuknak megfelelen, az érvényben 1évé
el6irasok betartdsa mellett irhatnak alé a Tarsasag tevékenységével Gsszefliggd irdsos anyagokat,
dokumentumokat.

9.6.1. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag dolgozdinak el§ kell
segitenitk.

A televizio, a radi6 az irott és elektronikus sajté képviselinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minGsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

— a tarsasagot €rint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ligyvezetd
és az altala kijeldlt munkatarsak jogosultak

— elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszkdzdk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint a tarsasag jo hirnevére és érdekeire,

— nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6é eldtti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a tarsasignak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattev hataskorébe tartozik,

— a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje, koteles kérni a nyilatkozatot készit6t, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kdzlés elétt vele egyeztesse,

— kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az ligyvezetd engedélyével
adhato.

9.7. A Tarsasdg jo hirneve (goodwill)
Minden munkatars erkolcsi kotelessége, hogy ersitse a Tarsasag elismertségét és j6 hirnevét.

A beosztasahoz méltoé kulturalt magatartds és megjelenés minden munkatérs kotelezettsége, az
egymassal és az ligyfelekkel val6 kapcsolattartasban, tovabba a Tarsasag képviselete sorén.
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Usyvezet$ icazgatora, vezetékre vonatkozo osszeférhetetlenségi rendelkezések

az igazgatd munkéltatdja hozzajarulasanak esetét kivéve, nem létesithet tovabbi
munkaviszonyt, illetve munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a tudomanyos, oktatoi, szerz6i
jogi védelem ala esd tevékenységek kivételével,

nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan mikédd részvénytarsasdgban vald
részvényszerzes kivételével - a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is
végz0, illetve a munkaltatéval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban all6 mas gazdasagi
szervezetben,

nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltaté tevékenységi korébe tartozd
ugyleteket,

koteles bejelenti, ha hozzatartozoja tagja lett a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonl6
tevékenységet folytatd, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4allo
gazdasagi tarsasagnak, illetSleg vezet6ként munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyt 1étesitett az ilyen tevékenységet folytatd munkaltatonal.

A hozzatartozék személyi korének meghatarozasara, valamint a vezet6i munkakor
meghatarozasara a Munka Torvénykonyv értelmezd rendelkezései iranyadoak.

Az SZMSZ fenti, Osszeférhetetlenségi szabalyainak megsértése esetén a munkaltatd a
munkavallalé munkaviszonyat rendkiviili felmondassal megszuntetheti.

Jogszabalyi hattér:

A tarsasagban foly6 tevékenységet jogszabalyok hatarozzak meg:

» 2011. évi CLXXV. torvény—az egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miik6désérdl és tamogatasaro)

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

2012. évi L. térvény A munka torvénykonyvérél

2013. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belsé ellenbrzésérdl

2007. évi LXXV. térvény a Magyar Konyvvizsgal6i Kamararol, a
kényvvizsgalol tevékenységrol, valamint a kdnyvvizsgaldi kozfelligyeletrél
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

2008. évi XCIX. torvény az el6add miivészeti szervezetekrdl

2013. évi LXXVILI. térvény a felnSttképzésrol

1997. évi CXL. térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl”

Y VYVVVVY
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Jelen szabdlyzat elfogaddsanak napjan 1ép hatalyba és modositasig, vagy visszavondsig érvényes.

Az tugyvezetének kell gondoskodni arrdl, hogy a szabélyzatban foglalt elGirdsokat a munkavallalok
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Kecskemét, 2015. junius 11.

Készitette:

_ Bak Lajos
Ugyvezetd igazgatd

Mellékletek:

1. Alapité okirat
2. Koézmiivel6dési megallapodas
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