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) ] I fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az alabbi térvények alapjan késziilt: 1997. évi CXL. térvény a
muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a kozmivel6désr6l (tovabbiakban
Kultv), 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kozmfivelddési alapszolgaltatisok, valamint a
kozmiveldési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl, a 2011, évi CLXXXIX.
torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl (tovabbiakban Motv.), a 2012. évi L tdrvény a munka
térvénykonyveérdl (tovabbiakban Mt.), 1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hatdskéreirél
(tovabbiakban 1991. évi XX. tv.) 121.§-a, és Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkorményzata
Kézgylilésének 17/2018. (X.18.) sz. dnkorményzati rendelete a kdzmiivelddésrél.

1.1. Az SZMSZ célja

A Hirds Agora Kulturalis €s Ifjusagi Kézpont Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovébbiakban SZMSZ) a szervezet miikddését szabalyozza, tartalmazza a szervezet adatait, céljait,
feladatait felépitését, a feladatokat és jogkoroket, a szervezeti egységeket és feladataikat, a miiksdési
rendet, a cégjegyzést és képviseletet, a munkakorok ataddsat, a helyettesitések rendjét, mellékletként
pedig szabalyzatokat, munkakéri leirdsokat.

1.2 Az SZMSZ személyi és idGbeli hatdlya, feliilvizsgalata, nyilvinossaga

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

a szervezet munkatarsaira,

a szervezet munkatarsai kézremiikodésével létrehozott szervezetekre, kozosségekre,

a szolgaltatast 1génybe vevokre.

Az SZMSZ Kecskemét Megyei Jogtt Véros Onkormanyzaténak jévahagyéasaval Iép hatdlyba és
visszavonasig hatalyos. Az SZMSZ id6beli hatalya a személyi hatalynal meghatérozott személyekre
a szabélyzat jovahagyasaval kezd6dik és hatalyon kiviil helyezésével szlinik meg.

Az SZMSZ-t a jovahagyas utan nyilvanosségra kell hozni, tovabbid megismertetni a szervezet
munkatdrsaival. A szabdlyzatot a szervezet Titkarsdgdn barmikor meg lehet tekinteni, tovabb4 a
szervezet honlapjan kozzé kell tenmi.

1.3. A szervezet altalanos jellemzéi

1.4. A szervezet adatai, jogilldsa

A tarsasdg cégneve:  Hirds Agora Kulturdlis és Ifjusdgi Kozpont Nonprofit Korldtolt
Felelosségd Tirsasdg
A tarsasag réviditett cégneve: Hirdos Agora Nonprofit Kft.
A tarsasdg idegen nyelvli cégneve: Hirds Agora Cultural and Youth Center Nonprofit Liability
Company
A tdrsasdg idegen nyelvil roviditett cégneve: Hirds Agdra LLC
A tarsasag székhelye: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 1. (Kecskemét 3341, hrsz.)
A tarsasdg székhelye egyben a kdzponti ligyintézés helye is.
A tarsasag telephelye(i):
6044 Kecskémér-Hetényegyhdza Kossuth utca 83.(Kecskemét, belteriilet 20457/2 hrsz.)
6000 Kecskemét, Kossuth tér 4.
6000 Kecskemét, Batthydny utca 32-37.
6000 Kecskemét, Széchenyi sétdny 11.



A tarsasag fidktelepe(i):
3244 Paradfirdd, Sandorrét (Parddfiirdd 090/17. hrsz.)

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

Szamlavezetd pénzintézet neve: CIB Bank Zrt.

Cégjegyzékszam: Cg. 03-09-119211

Adoszam: 14994472-2-03

Statisztikal szdmjel: 114994472-9004-572-03

Eurdpai Egyedi Azonosité: HUOCCSZ. 03-09-119211

1.5. A Tarsasag alapitdja: )
Cégnév (név):  Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkorményzata

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

Képviseletre jogosult neve: Kecskemét Megyei Jogtt Varos polgdrmestere

A Térsasag hatdrozatlan idOtartamra alakult, miikddését 2009. december 31. napjan kezdte meg.

A Térsasag feletti térvényességi felligyeletet a Tarsasag székhelye szerint illetékes cégbirdsag latja el
a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol €s a végelszdmolasrél szol6 2006. évi V. térvény
szabalyai szerint.

A Térsasag nonprofit gazdasagi tarsasig onalld jogi személyiséggel rendelkezik, s a sajat cégneve
alatt jogokat szerezhet €s kotelezetiséget vallalhat, igy kiilonGsen tulajdont szerezhet, szerzddést
kdthet, pert indithat és perelheté. A nonprofit gazdasagi tarsasag kdzvetlen politikai tevékenységet
nem folytat, szervezete partoktol fliggetlen és azoknak anyagi tdmogatdst nem nyijt. A nonprofit
gazdasagi tarsasag a gazdélkodasa sordn elért eredményét nem osztja fel, azt az alapit6 okiratban
meghatarozott kézhasznt tevékenységre forditja.

1.6. A Téarsasag torzstokéje

A Tarsasag indulé torzstGkéje az alapité okiratban kerfilt meghatarozdsra. A Tarsasdg nonprofit
gazdasagi tarsasag lizletszerl gazdasagi tevékenységet (vallalkozasi tevékenységet) csak kiegészitd
jelleggel, csak kozhasznu céljainak megvaldsitasa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez, a
gazdasdgi tarsasag tevékenységébdl szdrmazd nyereség (eredmény) nem oszthatd fel, az kizarolag a
gazdaségi tarsasdg vagyonat gyarapitja.

A Téarsasag a tevékenységét Kecskemét Megyei Jogii Véros Onkorméanyzata szakmai-gazdasagi
feliigyeletével latja el.

1.7. A gazdalkodas keretei

A gazdalkodds mindenkori kereteit Kecskemét Megyei Jogt Véros Onkorményzata, mint fenntarté
hatarozza meg.

1.8. A Tarsasag céljai, feladatai

Az alapité Moty. 13. § (1) bekezdésben a muzedlis intézményekril, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a Kultv. 76-80.§-ai, illetdleg az 1991. évi XX. tv. 121.§ a) pontjdban meghatarozott aldbbi
kozfeladatok ellatdsa érdekében hozta létre kiemelkedden kbzhasznl szervezetként a nonprofit
gazdasagi tarsasagot:



A telepiilési Onkormanyzat a lakossag mivel6dése érdekében koteles biztositani a kdzmiivelddési
tevékenység €s szolgaltatasok kdzOsségi szinterélil szolgld helyet. Az alapité mindezekre vald
tekintettel a nonprofit gazdasagi tarsasdgot azért hozta létre, hogy az e célra hasznéalatdban 16vé
ingatlanokat lizemeltetve a létesitményei komplex kulturdlis és kozmiivel6dési igényeket
szolgaljanak, valamint kdzmivelédési teret biztositson a Hirds Agora keretei kozott miksdd
csoportoknak, kdz0sségi kezdeményezéseknek, oly médon, hogy szolgaltatasaibdl tagjain kiviil mas
is részesiilhet. Ennek érdekében a Tarsasdg kozhaszni  tevékenységként kozmiivelddési
szolgaltatasokat nyjt az alabbi teriileteken:

a)  mivel6dé kozosségek Iétrejotiének eldsegitése, mitkddésiik tadmogatasa, fejlédésik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek és a miivelddd kozdsségek szamadra helyszin biztositasa,

b)  akozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢)  azegész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositdsa,

d) ahagyoményos kozsségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e)  az amatdr alkoto- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f)  atehetséggondozds- és fejlesztés feltételeinek biztositisa, valamint

g)  akulturdlis alapt gazdasagfejlesztés.

A kozmivelddési szolgaltatisok sordn feladatkdrébe tartozik:

® a varost kézmitvel6dési szakmai koordinacio,

e egyes varosi nagyrendezvények, fesztivalok koordinaldsa, lebonyolitésa,

o a varos ifjusdgi, kulturdlis tevékenységének koordinalasa, modszertani segitése,

az Otthon mozi lizemeltetése,

a Hetényegyhazi K&zosségi Haz lizemeltetése,

a Varosrészi 1fjisagi Kozosségi Terek tizemeltetése,

a Paradfliird6i Ifjisagi Tabor ¢és Erdei Iskola tizemeltetése,

a Kecskeméti Szimfonikus Zenekar, valamint a Kecskeméti Tancegyiittes mitkodtetése,

az ifjusagi, kulturalis és kbzosségteremtd kezdeményezések tamogatasa, kdzosségi programok
szervezése,

az ifjliségi csoportok speciélis problémainak kezelése,

a varosban tevékenyked§ civil, elsdsorban ifjsagi kezdeményezések tamogatésa,

a fiatalok informacidkkal, életvezetési tandcsokkal torténd segitése,

a fiatalok tarsadalmi integréciojat segitd struktiira, szolgaltatasok fejlesztése, mitkddtetése,
tertileti szintlt kdzmiivelodési szakmai tevékenység ellatésa elsdsorban a Kecskeméti jarasban,
valamint Bacs-Kiskun megyében,

° a varos szenior rétegének tudashasznositasat fejlesztd, megtjité CédrusNet program.

e & & o o

Kozhaszni tevekenység a 2011, évi CLXXV, térvény az egyestiilési jogrol, a kdzhaszni jogalldsrdl,
valamint a civil szervezetek miikddésérdl és tamogatésarol (tovabbiakban Civil tv.) szerint: minden
olyan tevékenység, amely a létesitd okiratban megjeldit kozfeladat teljesitését kozvetleniil vagy
kozvetve szolgdlja, ezzel hozzdjdrulva a tarsadalom és az egyén Kkozds sziikségleteinek
kielégitéséhez.

A Térsasdg koézmfivelodési célu kizhasznl tevékenységének folytatasa feltételeirdl Kozmiivel6dési
Megéllapodés rendelkezik, mely a Téarsasag és Kecskemét Megyei Jogli Véros Onkorményzata
kazott jott 1étre.



I fejezet
A tarsasag szervezete

2. A Tarsasag szervezete
2.1 Az alapitd, vezets szerv:
Kecskemét Megyei Jogh Varos Onkorményzata

A nonprofit gazdaséagi tarsasag legfObb szerve, melynek hataskorébe tartoznak mindazok az tigyek,
illetéleg dontések, melyeket jogszabaly, vagy az Alapité Okirat nem rendel masnak a kizarélagos
hataskdrébe.

2.1.1 Az Alapité, a nonprofit gazdasdgi tArsasag legf6bb vezet szerve, illetve a tarsasag
hatdrozathozataldban nem vehet részt az a személy, akinek kozeli hozzatartoz6ja, élettarsa {(a
tovabbiakban egyiitt: hozzatartozd) a hatdrozat alapjan: kotelezettség vagy felelBsség alél mentestil,
vagy barmely més elényben részesiil, illetve a megkotendd jogligyletben egyébként érdekelt.

Nem minésiil eldnynek a k6zhasznt szervezet cél szerinti juttatasai keretében a barki dltal megkétés
nélkiil igénybe veheté nem pénzbeli szolgéltatas, illetve a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a
tarsasagi jogviszony alapjan nyujtott, 1étesitd okiratnak megfelel$ cél szerinti juttatas, a kézhaszna
szervezeltel a megbizatdsdn kiviili mas tevékenység kifejtésére irdnyulé munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyban, ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik, a szervezet
cél szerinti juttatdsbol részestil - kivéve a barki altal megkotés nélkill igénybe vehetd nem pénzbeli
szolgaltatasokat €s a tarsadalmi szervezet dltal tagjanak a tarsasdgi jogviszony alapjan nyujtott,
létesitd okiratanak megfeleld cél szerinti juttatast, illetve az el6z6 pontokban meghatarozott
személyek hozzatartozdja.

2.1.2. Az alapité kizdrélagos hataskérébe tartozik:

° a szamvitell torvény szerinti beszdmolé jovéhagydsa; ideértve az addzott eredmény
felhasznalaséra vonatkozo6 déntést, a mérleg megallapitasa €s a nyereségnek a nonprofit jellegii
tevékenység javdra térténd visszaforgatisanak meghatarozasa,

® az olyan szerz6dés jovahagyasa, amelyet a tirsasag a tarsadalmi kozos szitkséglet kielégiiéséért
felelds szervvel kot a nonprofit jellegli tevékenység folytatdsanak feltételeirdl,
o a kdzhaszniisdgi jelentés elfogaddsa, mely kézhasznisdgi jelentésnek tartalmaznia kell a

szamviteli beszdmoldt, a koltségvetési tdmogatas felhaszndlasat, vagyon fethasznalasaval
kapcsolatos kimutatast, a célszerinti juttatasok kimutatasat, a kézponti kéliségvetés szerveitdl,
elkiilonitett allami pénzalapoktol, a helyi onkorményzattol, a telepiilési dnkormanyzatok
tarsuldsatdl és mindezek szerveitél kapott tamogatdsok mértékét, a kdzhaszna szervezetek
vezetd tisztségviseldinek nyGjtott juttatasok mértékét, bsszegét, a kdzhaszni tevékenységro]
sz610 révid tartalmi beszamolot,

potbefizetés elrendelése és visszatéritése,

elovasarlasi jog gyakorldsa a tarsasag altal,

az elévasarlasra jogosult személy kijelslése,

az iizletrész kivillallo személyre t6rténd atruhazésanal a beleegyezés megadasa,
eredménytelen arverés esetén dontés az lizletrészrél,

izletrész felosztasahoz vald hozzajarulas és az lizletrész bevonasinak elrendelése,

a tag kizarésdnak kezdeményezésérdl vald hatarozat,

az ligyvezetd megvalaszidsa, visszahivdsa és dijazdsanak megéllapitdsa, az iligyvezetd
tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

feligyeld bizottsag tagjainak megvalasztsa, visszahivasa €s dijazdsdnak megéllapitisa
konyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa és dijazdsdnak megallapitasa,
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e olyan szerzddés megk&tesenek jovahagydsa, amelynek értéke a 20.000.000. Ft-ot meghaladia,
illetbleg amelyet a tarsasag sajat tagjaival, vezetd tisztségviselSjével, felilgyeld bizotisagi
tagjaval, cégvezetovel vagy azok kozeli hozzétartozdjaval, illetve élettarsaval két;

e a tagok, az lgyvezetd, a feligyeld bizottsagi tagok, illetve a kdnyvvizsgals elleni kovetelések
érvényesitese,

® a tarsasdg beszdmolOjanak, tigyvezetésének, gazdalkoddsinak kdnyvvizsgalo altal torténd
megvizsgaldsanak elrendelése,

° diintés minden olyan jogiigyletrdl, amely éltal a térsasag 20.000.000 Ft-ot meghaladé
mértékben véllalna kezességet, vagy hasonlo kételezettséget,

. hitelfelvetel esetén dont az igénybe veendd hitel mértéke, illetve a tarsasig adésalloméanya

5.000.000 Ft-ot meghaladja az adott ligylettel,

az alapfto okirat médositasa,

a torzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatdrozasa,

torzstoke-emelés esetén a tagok elsébbségi joganak kizarésa,

az alapitasért felelds tag(ok), az ligyvezetd igazgatd és a feliigyeld bizottsagi tagok ellen

rrrrr
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tarsaség képviseletérdl,

e a tArsasag €ves szakmai programjdnak (lizletpolitikdjénak, gazdasagi tervének) jévahagydsa,
a tarsasdg ingatlandnak vagy 20.000.000.- Ft-nal nagyobb értékii alldeszkozének ot évet
meghaladé vagy hatdrozatlan idétartamt bérbeadésnak j6vahagyasa,

® a 2.000.000.- Ft feletti nettd ingd vagy ingatlan vagyon értékesitésének jévahagyasa,
a tarsasdg megsziinésének, atalakuldsanak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvalasdnak
clhatarozdsa, valamint mas gazdasagi tarsasag alapitasardl, illetve mitkodo tarsasigba tagként
valé belépésérdl torténd dontés,

o minden egy€b olyan ligy, amelyet a Ptk., a Civil tv. vagy mas torvény, jogszabély, illetdleg
alapité okirat, tirsasdgi szerz0dés az alapito, illet6leg a taggyiilés kizarolagos hataskérébe utal.

A taggytlés hatdskorét az alapité gyakorolja, a taggy(ilés kizarélagos hataskorébe tartozé ligyekben
az alapit6 (tovabbiakban legfébb szerv) dontését kell érteni.

Azokban az esetekben, amikor a tarsasagi, vagy més torvény rendelkezései szerint a taggyiilést 8ssze
kell hivni, az egyszemélyes tarsasag esetében chelyett, alapité dontését kell kémi. Az tigyvezetd,
illetéleg a feliigyeld bizottsag kotelesek a tevékenységiikrdl évente legaldbb két alkalommal
beszdmolni az alapiténak. Az alapité (taggyiilés) hatdrozatait az ligyvezetd a Hatdrozatok
Kényvében koteles nyilvantartani.

2.1.3. Véleményezési eljaras:

Az Alapitd dontéseinek meghozatala el6tt - a megvalasztassal, kinevezéssel kapesolatos iigyek
kivételével - irasban kdteles vélemenynyilvanitdsra felhivni a feltigyeld bizottsdgot (a feliigyels
bizottsag elndke Gjan) és az gyvezetd igazgatdt. A véleménynyilvanitdsra sz616 felhivasban a
vélemény kozlésére az tigy természetéhez képest megfeleld hataridét kell szabni, A
véleménynyilvanitasra sz6l6 felhivasnak réviden és szabatosan tartalmaznia kell az egyediili tag
altal eldontott kérdést és az egyediili tag altal tervezett dontést, az esetleges dontési alternativakat.
Halaszthatatlan dontés esetén a vélemeény beszerzésre rovid Gton /pl. tivbeszéld, fax, stb./is sor
keriilhet, azonban ebben az esetben a véleménynyilvanitasra sz6l6 felhivas rovid Gton tortént
kozlésének modjat az Alapité frasban régziteni koteles, a véleményt nyilvanito pedig kételes az
Alapitoval kz81t véleményét a kizléstd] szamitott 8 /nyole/ napon beliil irdsban is az Alapité részére
eljuttatni.

Az Alapitd dontését az annak meghozataldtdl szdmitott 8§ napon beliil kételes irasban kézolni a
feltigyeld bizottsaggal/ annak elndke Gjan/, a kdnyvvizsgaloval, valamint az ligyvezetfvel.

Az irasos véleményeket, valamint az Alapité dontését a dontés meghozatalatél szémitott 30 napon
belil] a tarsasag koteles a cégbirdsaghoz megkiildeni. Amennyiben a véleménynyilvanitésra felhivott
az Alapitd részére véleményt sem frasban, sem rovid Gton nem adott, erre a tényre az Alapité



dontésének €s az irasos véleményének az illetékes cégbirosdgon torténd letétbe helyezése soran
utalni kell.

2.2  Aziigyvezetd igazgatd

2.2.1. A tarsaség ligyeinek intézésére és a tarsasag képviseletére az alapito ligyvezetd igazgatot jelslt

ki.

Az tigyvezetd igazgatdi megbizatas hatdrozatlan iddtartamra szol.

2.2.2. Az lgyvezetd igazgatd irdnyitja a céget, gondoskodik a tirsasdg iizleti konyveinek

szabélyszer(i vezetésérdl, a mérleg és a vagyonkimutatas elkészitésérdl, s ezeknek az alapitod elé

terjesztésrol. Az alapité elé terjeszti azon ligyeket, melyek a kizardlagos hatiskdrébe tartoznak, Az

alapité altal hozott hatarozatokrol folyamatos nyilvéntartast vezet (Hatarozatok Konyve). Kételes az

alapité kérésére a tarsasag ligyeirdl felvilagositast adni, a tarsasag iizleti kényveibe és irataiba vald

betekintést lehetévé tenni. Az ligyvezetd igazgatd a tarsasdg tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket)

vezet. Haladéktalanul koteles a legfobb szerv dsszehivasat kémi, ha tudoméséra jut, hogy a tarsasag

sajdt t6kéje a veszteség folytdn a tdrzstdke felére csokkent, a tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti,

fizetéseit megszlntette, illetve a vagyona a tartozasokat nem fedezi,

2.2.3. Az ligyvezetd igazgat6 nyilatkozni és vallalni kételes, hogy vele szemben a Ptk.-ban és a Civil

tv-ben vagy mas jogszabdlyokban meghatarozott kizard, illetéleg Ssszeférhetetlenségi ok nem all

fenn.

2.2.4. Az ligyvezetd igazgato tevékenységét munkaviszony keretében, munkaszerz6dés alapjan latja

el. Az tigyvezetd igazgatd vonatkozasaban az egyeb munkaltatdi jogokat a polgérmester latja el. A

tarsasag dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat az figyvezet$ igazgatd gyakorolja.

2.2.5. Az alapfté fethatalmazta az ligyvezetd igazgatdt az ligyvezetd igazgatdi cim hasznédlatdra. A

tarsasag Ugyvezetd igazgatdjanak dijazasrdl az alapité dont.

2.2.6. Vezetd tisztségviseld Osszeférhetetlenségi szabalyai:

o vezetd tisztségviseld és kozeli hozzatartozoéi, valamint élettdrsa nem kothetnek sajat nevitkben
vagy javukra a tarsasag tevékenységi koéreibe tartozé tgyleteket;

J vezetod tisztségviseld nem lehet korlatlanul felelds tagja a tarsasaghoz hasonld tevékenységet
veégz6 mas gazdasagi tarsasdgnak.

o az Alapitéd elbzetes tajékoztatasi kdtelezettsége mellett:
® a vezetd tisztségviseld szerezhet részesedést a gazdasagi tarsasdgéval azonos tevékenységet

fétevékenységként megjelslt mds gazdalkodd szervezetben, lehet vezetd tisztségviseld a
tarsasaghoz hasonld fotevékenységet végzd mas gazdasagi tarsasdgban;
° lehet vezetd tisztségviseld azonos tevékenységet is végzd més gazdalkodd szervezetben.

A nonprofit kézhaszni korlatolt feleldsségli tarsasag megsziintét kdvetd hdrom évig nem lehet mas
kozhasznl szervezet vezetd tisztségviseldje az a személy, aki olyan kézhasznl szervezetnél toltott
be-annak megsziintét megel6zd két évben legaldbb egy évig- vezetd tisztséget, amely az adozis
rendjérél szA010 torvény szerinti kbztartozasat nem egyenlitette ki.

2.2.7. A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jeldlt személy koteles valamennyi érintett kdzhasznt
szervezetet eldzetesen tdjékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mas k6zhaszmi szervezetnél
is betdlt.

2.2.8. A tarsasag képviselete, cégjegyzése: Az ligyvezetd igazgatd jogosult képviselni a tarsasagot
harmadik személlyel szemben, valamint a bir6sagok és mas hatosagok elétt.

Képviseleti joght esetenként, vagy az tigyek meghatarozott csoportidra nézve dtruhdzhatja, meghatarozva
a képviselend6 allasfoglalast.

A szervezet egyéb vezetdi - a tevékenységi korlikbe tartozd feladatok végrehajtdsa sordn - eseti
képviseletet gyakorolnak, azaz kiilsé szervekkel kozvetlenlil tartjak a kapcsolatot. Errél kitelesek az
iigyvezetd igazgatot tdjékoztatni.

A vezetd allast munkavallalok képviseleti jogosultsiga a szakterilletikre korlatozodik. Jogosultak
azonban az irényitasuk ald tartoz6 szaktertileten foglalkoztatott dolgozdok barmelyikét felhatalmazni arra,
hogy egyes meghatérozott esetekben és igyekben a szakteriiletet képviseljék,

2.2.9. A tarsasag cégjegyzése: az ligyvezetd igazgatd dnalldan
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2.2.10.A tarsasag cégjegyzese: akként torténik, hogy az eldirt, elényomott, vagy nyomtatott cégnév
al4 a cégjegyzésre jogosult a nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozat szerint alafria.

2.2.11. Bélyegzéhasznalat

A Térsasagnal hasznalatos bélyegzéket a bélyegzd nyilvantartasban kell nyilvan tartani, oda
bevezetni, onnan kivezetni. Személyeknek haszndlatra kiadni, visszavenni.

2.3. A Feliigyeld Bizottsag

2.3.1. A feliigyel6-bizottsag ellendrzi a tarsasag tigyvezetését. Ennek keretében az figyvezet6t6l és a
tarsasag vezetd dllasu alkalmazottaitél jelentést, felvilagositast kérhet, megtekintheti és
megvizsgalhatja a tarsasdg konyveit és iratait, illetbleg szakértbvel megvizsgaltathatja azokat. A
felligyelé bizottsdg hdrom tagbol 4ll, akiket az alapito jel6l ki, illetéleg a tobbszemélyes tarsasdgban a
taggyilés legfeljebb otévi idbtartamra valaszt meg,

2.3.2. A felligyeld bizottsdg az tgyrendjét maga allapitja meg, s azt az alapitd, illetéleg a taggyiilés
hagyja jova.

2.3.3. Nem lehet a feltigyeld bizottsag elndke vagy tagja, illetve kényvvizsgaldja az a személy, aki:

° a vezetd szerv elndke vagy tagja,

° a kdzhasznl szervezettel a megbizatasain kiviili mas tevékenység kifejtésére irdnyuléd
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban dll, ha jogszabaly
masképp
nem rendelkezik,

. a kozhasznl szervezet cél szerinti juttatasbol részestil - kivéve a barki altal megkstés nélkiil

igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatasokat és a tarsadalmi szervezet altal tagjdnak a tagsagi
jogviszony alapjan nyjtott, 1étesitd okiratdnak megfeleld cél szerinti juttatast, illetve
® az el6z6 pontokban meghatéarozott személyek hozzatartozoja.

2.3.4.Ha a feltigyel6 bizottsagi tagok szdma hdromnal kevesebbre csikkent, az alapité dontését kell

kémi, illetéleg a taggylilést Ossze kell hivni a felligyel6 bizottsdg kicgészitése céliabol. A

megvélasztott ij tag megbizatdsa ez esetben a tébbi tag megbizatdsdnak végéig tart.

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

szavazat illeti meg. A feligyeld bizottsag elndkét tagjai kozil szotdbbséggel maga vélasztia.

Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont. A bizottsag iiléseit az elndk hivja dssze, kijelsli a

jegyz6konyv vezetdjét, vezeti az Ulést, elrendeli a szavazést, megéallapitja annak eredményét. A

bizottsag iilésének 6sszehivasat barmely tag- a cél és az ok megjel6lésével- barmikor kérheti. Ha az

elndk a kérésnek nyolc napon beliil nem tesz eleget, az ilés Osszehivasara barmely tag jogosult.

2.3.6. A Felligyeld Bizottsag elektronikus hirk6zl6 eszkozok kdzvetitésével a tagok személyes

jelenléte nélkil is tarthat tilést és hozhat hatarozatot.

2.3.7. A felligyeld bizottsag jogosult:

° megvizsgdlni az alapitd, illetleg a taggylilés elé terjesztett valamennyi lényeges tizletpolitikai
jelentést valamint minden olyan elbterjesztést, amely az alapité kizarélagos hataskorébe
tartozd ligyekre vonatkozik.

° a szémviteli t8rvény szerinti beszamol6rol é€s az addzott eredmény felhasznaldsardl a tarsasag
legfbb szerve csak a feliigyeld bizottsdg {rasbeli jelentésének birtokéban hatarozhat,

. a nonprofit gazdasagi tarsasag legfobb szerve részére ellendrzi a tarsasdg ligyvezetését, a vezetd
tisztségvisel6tdl és a vezetd allast munkavallaloktol jogosult felvilagositast kérni,

° a tarsasdg iratait, kényveit jogosult megvizsgalni

s az alapité dontését kérni, ha a térvénybe, alapitd okiratba titkdz6 tarsasapi mitksdést,
intézkedést, mulasztdst, vagy visszaélést észlel, ha a kozhaszau tevékenység folytatdsanak
feltételeird]
kotott szerzddés megszegését észleli, ugy erre haladéktalanul kételes.

2.4. A kényvvizsgald

2.4.2. A kényvvizsgald jogosult:
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betekinteni a tarsasdg kényveibe, a vezeto tisztségvisel6tdl, a feliigyeld bizottsag tagjaitdl és a

tarsasag dolgozoitdl felvilagositast kérni.

a tarsasag pénztarat, értékpapir és druallomaényat, szerzddéseit €s bankszamlajat megvizsgaini,

részt venni a tarsasag alapit6janak ddntéshozataldban (taggylilésén),

a tarsasag elé terjesztett minden lényeges lizleti jelentést, valamint a szamviteli 16rvény szerinti

beszamolokat koteles és jogosult megvizsgalni, hogy azok valds adatokat tartalmaznak-e,

illetve

megfelelnek- e a jogszabalyok eldirdsainak, s a véleményét ismertetni, e nélkiil a beszamoldrdl

érvényes hatérozat nem hozhato.

2.4.3. Ha a kényvvizsgald tudomadst szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonénak jelentbs csékkentése
varhaté, vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviseld jogszabalyban meghatarozott
feleldsséget vonja maga utan, koteles errdl a tirsasagot tdjékoztatni és az alapité dontését kérni.

2.4.4. Ha a taggyiilést nem hivjak Ossze vagy az alapité (taggyiilés) a szikséges déntéscket nem

hozza meg, a kdnyvvizsgalo koteles err8l a Cégbirdsagot értesiteni.

@ &% e o @

o HOL fejezet
A TARSASAG IRANYITASA

31. Aziigyvezetd igazgato

Az ligyvezetd igazgatd (tovabbiakban: igazgatd) egyéni felelGsségli vezetd. aki felett a munkaltatéi
jogokat az Alapitd gyakorolja. Az igazgaté az Alapitd altal biztositott jog- és hataskérrel, a
kotelezetiségek betartdsdval irdnyitja a Térsasdg tevékenységét. Az igazgatd egy személyben,
onalléan jogosult a cégjegyzésére illetve képviseletére.

Az igazgatdt tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a kiilsé kapcsolatok szakmai vezet
helyettesiti, kivéve mindazon személyzeti, bér - és egyéb tgyeket, melynek kizarélagos intézését az
igazgatd magénak fenntartotta, kivéve tovdbbéa azokat az egyedi ligyeket, amelyek atad4sardl az
igazgatd kiilon rendelkezik.

Jogosultsagai:

. Irényitja a szervezet tevékenységét.

e Elkésziti a szervezet iizleti tervét, mérleg és vagyonkimutatdsat, éves munkatervét és
szolgaltatsi tervét, beszdmoldjat.

° Az igazgaté - az Alapité altal meghatarozott krben - a Téarsasdg egészére vagy egyes
szervezeti egységel szamdra utasitast, szabalyzatot, illetve a munkavégzessel kapesolatos
barmilyen irdnymutatast adhat ki.

° Részt vesz a Téarsasdgot kdzvetleniil érinté megbeszéléseken. Tajekoztatast kérhet, véleményt
nyilvanit és javaslatot tesz a Tarsasagot érinté kérdésekben.

® Jogosult a munkavallalok munkaviszonyanak létesitésére, megsziintetésére, beosztasra,
alapbérre, erkolesi és anyagi elismerésre vonatkozd, illetve a munkavallalok felelésségre
vonasaval dsszefiiggd intézkedések megtételére.

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

e Dént a vezet® beosztasokkal kapesolatos kinevezések tekintetében. Kiemelt feladatok,
szakmacsoportok €lére szakmai vezet6 helyettest nevezhet ki, akihez a szakmai feladatokat a
teriilet szakmai vezetdje delegélja.

e Feladatainak végrehajtisa sordn - az Alapitotol kapott utasitdsok teljesitése mellett - eltérd
allaspontjat rogzitheti, és azt az Alapit6 tudomaéséra hozhatja.

J Jogosult a feladatkorébe tartozd kérdésekben a képviselet gyakorlasdra, a vitds kérdések
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feltdrasara, rendezésére.

A Térsasag tevékenységével, feladataival Ssszefliggésben a média részére tajékoztatast adhat,
illetve ezzel a Tarsasag méas munkavallaléjat megbizhatja,

Jogosult a Tarsasag vezetdi és dolgozoi részére értekezletek rendszeres megtartdsara, tovabba
az értekezleteken elhangzott informécidk tovibbadasara.

Felelossége:

]

Az igazgatd felelds az Alapito Okiratban, Alapitdi utasitasokban, hatdrozatokban, a
jogszabalyokban, az SZMSZ-ben eldirt feladatainak ellatasaért.

Az igazgaté felelds az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezet hatékony és térvényes milkodtetéséért, a
munkavallalok foglalkoztatasaért.

Felelos a Tarsasag feladatkrébe tartozé vagy esetenként oda utalt feladatok végrehajtasaért, az
akadalyozé tényez0k elharitasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért.

Felelés a Tarsasdg vagyondnak, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok, eszkozék,
berendezések allaganak megdrzéséért, rendeltetésszerli &s szakszert hasznilatdért. A
rendelkezésére bocsdtott, illetve a Tarsasdg haszndlatdban 1évé ingatlanok teljes kori
biztonsdga érdekében folyamatosan egytittmiiksdik az Alapitdval.

Felelds a Tarsasag ésszerli €s raciondlis, az Alapité és a szakhatésagok szédmara atlathatd
gazdalkodasaért.

FelelSs az adatvédelem ¢és az adatbiztonsag megvaldsulasaért.

A munkaltat6i jogokat az iligyvezetd igazgatd gyakorolja. Az ligyvezetd igazgatd irdnyitja a tarsasag
munkaszervezetét. Az ligyvezetd igazgatd - az Alapit6 frasbeli tdjékoztatasa mellett — képviseléi
jogkorét az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve a tarsasag munkavillaldira atruhézhatja.

Az ligyvezetd igazgato kitelezettségei:

5 & & o

Ellatjia a tarsasdg figyeinek intézését, irdnyitja a tarsasdg tevékenységét a jogszabalyok és az
alapité hatérozatai 4ltal megszabott keretek kazott.

Képviseli a tdrsasagot harmadik személyekkel szemben a birdsagok, illetve a hatésagok elott.
Az tigyvezetd e jogkOrét az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve a tarsasdg dolgozéira
atruhdzhatja.

Gondoskodik a tarsasdg lizleti kényveinek szabdlyszeri vezetéséril.

Az Alapito el€ terjeszti a Tarsasag éves beszamoldjat, vagyonkimutatdsat, kizhasznisagi
jelentését, tizleti tervét.

Az Alapité dbntését kéri, amennyiben az kotelezd, vagy a Térsasdg érdekében egyébként
sziikséges.

Az Alapit6 kérésére a Tarsasag ligyeirél felvilagositast ad. Lehetévé teszi az Alapito részére a
Tarsasag tzleti kdnyveibe €s irataiba valo betekintést.

Javaslatot tesz az Alapiténak a konyvvizsgalo szervezetre, ill. a kdnyvvizsgald személyére a
feltigyel6 bizottsag egyetértésével.

Gondoskodik a jogszabalyok altal elbirt szabalyzatok nyilvantartdsardl, elkészitésérsl és
ismertetésérél, a bejelentési kotelezettségek megtételérol.

A tarsasag alapitasanak, az alapit6 okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek és adatoknak €s ezek valtozasanak, valamint torvényben eldirt mas adatoknak a
cégbirdsagi bejelentése, jogszabaly altal eldirt okiratok letétbe helyezése.

Koteles a konyvvizsgaloval a polgari jog szabalyai szerint szerzddést kotni.

Gyakorolja az ligyvezet$ hataskdrébe tartozd kérdésekben a véleményezési jogat.

Munkdjardl az Alapito felé félévente, irasbeli jelentés formajaban beszamol.

Iranyitja a Tandcsado Testiilet munkajat.

Az lgyvezetd igazgaté koteles az alapité dltal hozott dontések nyilvantartasat naprakészen
vezetni, mely nyilvantartdsbél megallapithatd a dontés tartalma, és hatalya.
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Az tgyvezetd igazgatd koteles az Alapité altal hozott olyan hatdrozatokat, amelyek harmadik
személyt (beleértve a hatdsdgokat is) érinthet, a dontés meghozatalatol szamitott 8 napon belill
{rasban, ajanlott postai killdeményként feladva vagy elektronikusan az érintettnek is megkiildeni.

Amennyiben a kézbesités a hatalyos jogszabalyok szerint nem tekinthet6 megtdrténtnek, tgy koteles
az ligyvezetd igazgat6 ennek tudomdsara jutdsatdl szamitott 8 napon beldl kozleményként a helyben
szokasos modon is nyilvanosségra hozni.

Az tigyvezetd igazgatd koteles gondoskodni a nonprofit gazdasigi térsasdg mikddésével
kapcsolatosan keletkezett iratokba vald betekintésrol, illetve azokrol felvilagositast adni.

Az tigyvezet6 igazgatd koteles barmely jogszabaly altal felbatalmazott szerv vagy személy altal kért
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérével tortént megallapodas
szerinti hatarid6ben, illetve jogszabaly vagy hatdsagi hatérozat altal el6irt hataridében teljesiteni.

Az tgyvezetd igazgaté koteles az iratbetekintésr6l kiilon nyilvéntartist vezetni, melybdl
megallapithato a kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem és teljesitésének ideje.

3.2. Aziigyvezetd igazgato helyettes:

(Csak az tigyvezetd igazgato tdvollétében)

Ellenérzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi munkavallalé felett (kdzvetve és kdzvetlen
iranyitasa ald tartozo dolgozdk). Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat. A helyettesités nem
terjed ki a személyzeti, bér- és egyéb a munkaltatdi jogkdr gyakorlasahoz kapesolodé ligyekre,
kivéve azokat az egyedi Ugyeket, amelyek 4taddsdrél az igazgatd kiilon rendelkezik. Az
igazgatdhelyettest tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az 4ltala kijeldlt személy helyettesiti,
kivéve mindazon tigyeket, melyek kizarélagos intézését az igazgatShelyettes

maganak fenntartotta.

Kdzremiikédik: a szervezet tizleti tervének kialakitasdban,

A szervezet éves beszamol6janak, mérlegének, munkatervének €s szolgaltatasi tervének
elkészitésében,

A szervezet szervezeti és miikddési szabalyzatanak kialakitasaban,

A jogszabalyokban el6irt szabalyzatok elkészitésében és aktualizalasaban,

Az alapitéi hatérozatok hatdrid6ben torténé végrehajtiséban,

A szervezet nyilvanos mikddésének biztositasdban,

Az tigyvezetd vezetése alatt a dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban,

A szervezet Altal megkdtend szerz6dések kialakitdsanal.

) IV. fejezet )
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

4.1, A szervezeti felépités alapelvei

A Térsasag élén az igyvezetd igazgatd all. A szervezeti egységek operativ irdnyitdsa linedris
struktiraban torténik, az egységek vezetdi az ligyvezetd igazgatotol (az 6 tavollétében az ligyvezetd
igazgatohelyettes) kap(hat)nak utasitast. A Tarsasdg szervezeti felépitése a feladatok hatékony
ellatasat szolgdlja. A szervezeti egységek nem jogi személyek.
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4.2. A Tarsasig szervezeti felépitésének abrija
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4.3. A Tarsasag szervezeti felépitése (teriiletenként)
UGYVEZETES
o Ugyvezetd igazgaté
Tandcsadé Testiilet munkajaban résztvevé vezetdk

Kozmuvelddési szakmai vezetd

Ifjasagfejlesztési szakmai vezetd

Kiilsé kapcesolatokért felelds vezetd

CédrusNet programvezetd

Gazdasagi vezetd

Kézmiivelédési szakmai vezetd

A hozza tartozd szakmai terlileteken kézmivel6dési szakemberek,
programszervezdk

Projektesoport tagjai
Teriileti - médszertant munkatérs
Otthon Mozi
Hetényegyhdzi Kozdsségi Haz
Kecskemét Tancegylittes
Kecskeméti Szimfonikus Zenekar
Ifjhasagfejlesztési szakmai vezetd
A hozza tartozé szakmai terlileteken programszervezék,
kézmiivel6dési szakemberek
Ifjusagi kozosségtejlesztok és tanacsado szakemberek
Paradi tabor szakmai vezetdje, erdei iskola szakmai
vezetdje €s turnus vezetodi
Ifiisagi kozosségi terek szakmai munkatérsai
Onkéntesek, iskolai kézosségi szolgalatot teljesiték
Kiilsé kapesolatokért felelGs vezetd (ligyvezeto igazgati-helyettes)
Kozdnségszervezést, tajékoztatasi munkatirsak
Reklam-propagandaszervezdk, PR felelés
Kiils6 tizletkotdk, kozdnségszervezbk
CédrusNet programvezetdje:

A hozz4 tartozd szakmai tertileteken €s irodaban foglalkoztatott
szakemberek



Gazdasigi vezetd
pénziigyl, szamviteli, konyvelési igyintézok
HR munkatérs (személyiigy)
paradi tbor alkalmazottjai (gondnok és takarit6)
pénztarosok
titkdrn6, adminisztrator
o Miszaki vezetd
Technikusok,
Karbantarték,
Berendez6k,
Gépkocsivezeto,
Jegyszeddk, teremorok,
Alkalmi munkavallalok, miiszaki alkalmazottak,

Rendszergazda

4.3.1. Tanacsadd Testiilet

A Tandcsadd Testillet kdzremiikodik az ligyvezetd igazgaté dontéseldkésztd tevékenységében,
konzultativ forum, dontést jogkorrel nem rendelkezik. Az ligyvezetd igazgatd a dontései sordn
figyelembe veszi a Tandcsadé Testiilet véleményét. Uléseit szilkség szerint hetente, de legaldbb
havonta tartja. Javaslatot tesz, véleményez, harmonizélja a tarsasdg szervezeti egységeinek
munkajat.

Tagjai:
Ugyvezetd igazgatd
Kézmivelodési szakmal vezetd
Hjusagfejlesztési szakmai vezetd
Kiils6 kapcsolatokért felelos vezetd
Gazdasagi vezets
CédrusNet programvezetd

Az ilések Osszehivdsa az igazgatd feladata. Kezdeményezhetik a Tandcsadd Testiileti iilés
Gsszehivasat a Tanacsadé Testiilet tagjai is.

Az iilésekre sziikség szerint tandcskozasi joggal meghivhaté: az tizemi tanécs tagjai, a szakmai
mithelyek vezetdi, a Tarsasag érdekképviseleti szervezetel vezet6i, kiilsé szakérték. Meghivasukat
barmely tag kezdeményezheti, de arrdl az Ugyvezetd igazgaté dont. Szerepét az kovetkezd tigyekben
latja el:

o a szakmat munka hatékonysagéval, eredményességével kapesolatos iigyekben,

. a szakmai, gazdasdgi, miszaki feltételek koordinacioja érdekében,

° a mindségiranyitasi tevékenységgel kapesolatosan,

. a Tarsasag vezetése tagjainak munkéajaval kapcsolatban,

. az intézmény mnnovacids tevékenységével, fejlesztésekkel kapesolatos tigyekben,

. a feladatellatds szervezésével a feladatellatds hatékonysdgaval kapcsolatos figyekben,
. a miikddés jogszeriiségével, helyi szabalyozédsaval kapcsolatosan,

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

Kozmiivelddési szakmai vezeté feladatai:

Iranyitja, koordinalja és szervezi, ellenOrzi a tdrsasdg kiemelt rendezvényeinek tervezését,
elékészitését és lebonyolitasat.

a szakmai vezetGkkel koordinaltan miikddteti a Tarsasag teriileti modszertani feladatellatasat,
kiépiti az ehhez sziikséges kapesolatrendszert, s azt folyamatosan fejleszti.

Iranyitdsa alad tartozik a mar lezirt palyazatok fenntartdsi ideje alatti jelentéstételi
kotelezettségek elvégzése, az ezekben egylittmilkddé partnerekkel vald kapcsolattartas
nmegszervezese.

Elvégzi ill. koordinalja palyazatok, projektek Ssszedllitdsat, dokumentaldsat, elszamolasat,
irdnyitja, ellenérzi, koordinalja a tarsasag k6zmiivel6dési, programszervez6, milvészeti,
tevékenységét, teriileti kozmiivel6dési feladatellatasat valamint a hozza beosztott szakmai
teriiletek szakembereinek munkdjat.

irényitja, ellendrzi, koordinélja a tarsasag kdzmiivelddési mithelyeinek munkajat, vj
mithelyeket alakithat,

felelds a szakmai tevékenység hosszi, kdzép és rovidtavi tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért,

elkésziti szakterlilete beszamoldit, értékeléseit, elemzéseit,

felelds a Tarsaség minGségpolitikéjanak-mindségbiztositésanak kidolgozasaért és
végrehajtasaért,

&sszehangolja a gazdasagi vezetdvel a szakmai munkéhoz sziikséges gazdasagi és technikai -
miiszaki hatteret,

részt vesz az éves lizleti terv eldkészitésében,

kezeli a szerzéi jogokkal kapcsolatos ligyeket,

kiilon figyelmet fordit a tirsasag kiils6 és belsé szabalyzataiban eldirtak maradéktalan
betartisra, a munkarend és munkafegyelem fenntartdsara,

koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasdgra vonatkozo jogszabdlyokat, felligyeleti
szerv éltal kiadott szabélyozasokat,

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

ellatja a belsd ellendrzésbil raharuld feladatokat,

feladata a hozza beosztottak munkdjinak, munkaidejének hatékony koordindlasa, a szakmai
tgyeleti rendszer beosztésa, ellendrzése és irdnyitasa.

egészségitgyl €s biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, thzvédelmi elbirdsok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkoz6 részének betartasa,

a munkaltaté kezelésére bizott valamint tulajdonat képezé 1étesitmények eszkdzok és egyéb
vagyontargyak védelme,

a tarsasag miikddéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatirdi munka
koordinacioia,

a palyazatok, projektek $sszeéllitdsdban, dokumentéldsaban, elszdmoldsdban valé részvétel,

a palyazatok, projektek mitkdéséhez szitkséges informécidaramlis elésegitése, az informaci6
tomegének naprakész kezelése,

iizleti levelezés, ajdnlatok el6készitése dontésre,

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

a felmeriil anyagi jellegl igények egyeztetése a Tarsasdg ligyvezetd igazgatdjaval,

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

koteles a gazdasagi vezetd szdméra a szilkséges adatokat, bizonylatokat, informéciokat,
kimutatasokat atadni,

az Ugyvezetd kiilon megbizasabdl forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,
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az ligyvezetd altal adott felhatalmazdsa alapjan szakmai t4jékoztatast ad a médianak,
gondoskodik a munkaidd nyilvantartisirdl, a beosztisok elkészitésérOl és a szabadsigok
kiadasarol a kdzvetlen iranyitasa ald tartozd munkatarsak esetében,

ellenbrzesi €s utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kozvetlen irdnyftdsa ald tartozd
munkavéllalé felett. Munkaltatdi jogokat (munkaviszony megsziintetése, létrehozisa) nem
gyakorol.

kiteles elbsegiteni az ligyvezetd igazgatd szaméra a szervezet munkéjanak naprakész
attekintéseét,

felel6s a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakdri leirdsainak elkészitéséért.

Ifjhasagfejleszitési szakmai vezet6 feladatai

iranyitja, cllendrzi, koordinalja a tarsasag ifjisagfejlesztési szakembereinek munkéajat,
iranyitja, ellendrzi, koordindlja a tarsasag ifjisdgi miihelyeinek munkajat, 4j mihelyeket
alakithat, Gj szolgaltatasokat indithat,

koordinalja a véros ifjusdgpolitikai koncepcidjanak és ifjisdgi cselekvési tervének eldkészitési,
megvaldsitasi, értékelési feladatait, tevékenységét

szakmailag felligyeli és szervezi az Erdei Iskola, valamint a parddi gyermek és ifjisagi
taboroztatast, ¢ témakdrben fokozott egylittmiikodési kotelezettség terheli a gazdasagi
vezetbvel.

ifjasagi koz0sségi szolgaltatisokat fejleszt, milkddtet és koordindl az Agéra egészében,
ifjosagi fejlesztd mhelyt mikddtet, s részt vesz a Tarsasag szakmai mithelyrendszerének
fejlesztésében és munkéjaban,

fejleszti €s részt vesz az ifjusdgi részvétel erdsitésében,

a Térsasag egészére vonatkozdan koordindlja az 6nkéntes segiték munkajat,

részt vesz a Tandcsadd Testiilet munkajaban,

felel6s a szakmai tevékenység hosszl, kozép és rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért.

elkésziti szakteriilete beszamolébit, értékeléseit, elemzéseit.

Osszehangolja a gazdasagi vezetOvel szakmai munkéahoz sziikséges gazdasagi és technikai -
miiszaki hatteret.

részt vesz az éves Uzleti terv el6készitésében.

kiilon figyelmet fordit az intézmény kills6 és belsé szabélyzataiban el6irtak maradéktalan
betartasira, a munkarend és munkafegyelem fenntartisara.

koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tdrsasigra vonatkozd jogszabélyokat, feltgyeleti
szerv altal kiadott szabalyozéasokat.

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

ellatja a belsd ellendrzésbél raharulé feladatokat

feladata a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének hatékony koordindlasa, a szakmai
{igyeleti rendszer beosztasa, ellendérzése és irdnyitasa.

lizleti terv 6sszedllitdsaban valo részvétel,

egészségligyl és biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi elSirdsok, a
mentési terv, valamint a hdzirend rd vonatkozo részének betartisa,

a munkaltatd kezelésére bizott valamint tulajdondt képezd 1étesitmények eszkézok és egyéb
vagyontargyak védelme,

a tarsasag milkddéschez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatirdi munka
koordinacidja,

a palyazatok, projektek &sszeallitdsaban, dokumentalasaban, elszdmoldsaban valé részvétel,

a palyazatok, projektek miktdéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az informacid
tdmegének naprakész kezelése,

tizleti levelezés, ajanlatok elékészitése dontésre, részt vesz a cégfilozdfia kidolgozasaban, a
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szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,

kapcsolatfelvétel és tartas a helyl, regiondlis, orszdgos szakmai szervezetekkel,

a felmerild anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag lgyvezets igazgat6jdval,

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

koteles a gazdasagi vezetd szamdéra a szilkséges adatokat, bizonylatokat, informdiciokat,
kimutatasokat atadni,

az ligyvezetd killon megbizasabol forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

az ligyvezetd altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tijékoztatdst ad a médidnak,
munkahelyi vezetdként feliigyeli, ellendrzi és koordinélja a dolgoz6k munkajat,

gondoskodik a munkaidé nyilvantartdsarol, a beosztisok elkészitésér6l és a szabadsigok
kiadésarol a kézvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 munkatarsak esetében,

ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kézvetlen irdnyitdsa ald tartozd
munkavallal6 felett. Munkaltatéi jogokat nem gyakorol.

koteles elésegiteni az Ugyvezetd igazgaté szamara a szervezet munkédjanak naprakész
attekintését,

felelds a hozzd beosztott valamennyi dolgozd munkakdri leirdsainak elkészitéséért.

. CédrusNet programvezet feladatai

iranyitja, ellendrzi, koordinalia a CédrusNet szakembereinek munkajat,

részt vesz a Tandcsadd Testiilet munkéjéban,

Snalldan dont a szakmai palydzati, és fejlesztési feladatok ellatasardl, szakmai egyiittmilksdési
megallapodéasokat kithet, kutatasi programokat, 0 mithelyeket, 0j szolgaltatdsokat indithat,
felelés a CédrusNet szakmai tevékenységének hosszd, k6zép és rovidtava tervezésédrt,
dokumentumainak elkészitéséért.

a CédrusNet miik6déséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palvazatir6i munka
koordinacitja, feliigyelete,

a palyazatok, projektek 6sszeallitasdban, dokumentalaséban, elszamoldséban vald részvétel,

a palyazatok, projektek milkddéséhez szitkséges informaciddramlas elGsegitése, az informdcid
tomegének naprakész kezelése,

elkésziti szakteriilete beszamoldit, értékeléseit, elemzéseit,

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

részt vesz az éves iizleti terv és munkaterv el6készitésében.

kilon figyelmet fordit az tarsasdg kiilsé €s belsd szabdlyzataiban elbirtak maradéktalan
betartasdra, a munkarend és munkafegyelem fenntartdsira.

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

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

ellatja a belsd ellenbrzésbél rahéruld feladatokat.

feladata a hozza beosztottak munkdjdnak, munkaidejének hatékony koordinélésa, ellenbrzése
¢s iranyitasa, a CédrusNet szervezeti rendjének kialakitdsa.

egészségligyl €s biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi elbirdsok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozé részének betartdsa és betartatasa,

a munkéltaté kezelésére bizott, valamint tulajdonat képezd létesitmények eszk6zok és egyéb
vagyontargyak védelme,

iizleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre,

részt vesz a cégfilozdfia kidolgozasaban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,
kapcsolatfelvétel és tartas a helyi, regionalis, orszagos szakmai szervezetekkel,
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a felmeriil6 anyagi jellegii igények egyeztetése a Térsasdg tigyvezetd igazgatoiaval,

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

koteles a gazdasagi vezetd szdmara a szilkséges adatokat, bizonylatokat, informdciokat,
kimutatasokat atadni,

CédrusNet tigyekben forumokon képviseli a tdrsasdgot és annak érdekeit,

szakmai t4jékoztatast ad a médidnak,

munkahelyi vezetdként felligyeli, ellendrzi és koordindlja a dolgozok munkajat,

gondoskodik a munkaidd nyilvantartisarol, a beosztasok elkészitésérsl és a szabadsdgok
kiadasarodl a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo munkatarsak esetében,

ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kézvetlen irdnyitdsa ald tartozd
munkavallalé felett. Munkaltatéi jogokat nem gyakorol.

koteles elosegiteni az ligyvezetd igazgaté szdmara a szervezet munkéjanak naprakész
attekintését,

felelds a hozz4 beosztott valamennyi dolgozé munkakori leirdsainak elkészitéséért.

4.3.5. Kiilsé kapcsolatokért felelds vezeto feladatai

A kiilsé kapcsolatokért felelds vezetd az ligyvezetd igazgaté dltal felruhdzott hatdskdrben jar el.
Onéalléan vezeti a hozza tartozd egység szakmai munkajat, felelds a kozponti intézkedésekben, a
bels6 tervekben, elbirdsokban, szabalyzatokban meghatdrozott feladatok és az igazgatétdl kapott
utasitasok szinvonalas végrehajtasaért. Koteles a rabizott szervezeti egység munkajat ellenérizni:
sajat tertiletén felelés az altala iranyitott tevékenység ellen6rzési rendszerének kialakitdsaért,
eredményes milkadéséért, a tapasztalatok hasznositasaért.
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Az Ugyvezetd igazgatd akadalyoztatdsa esetén annak 4ltalanos helyettese. Az akadalyoztatds
megsziinte utin azonnal kiteles beszdmolni annak ideje alatt hozott valamennyi dontésérd].
Iranyitja és szervezi a Tarsasag média megjelenését, szponzoracidjat.

A Kozmiivelédési és Ifjusaglejlesztési szakmai vezetblkkel szoros egylittmiikdésben,
szakmai koordinalasukkal végzi munkajat

A programokhoz az igényeknek megfelelden biztositja a promocids anyagokat.

Szervezi a rendezvényekhez, programokhoz, modszertani feladatokhoz szikséges

szinvonalas reklam és marketing feladatokat.

Elkésziti a Tarsasdg kommunikacios tervét, jovahagyas utdn végrehajtja azt.

Felelés a média és kdzdnségkapcsolatokért, a tarsasag szponzoraci6jaért, megszervezi a

sajto tdjékoztatasat,

Gondozza a Térsas4g kiadvanyait €s az internetes megjelenések (honlap, facebook, stb.)
naprakész tartalomfeltdltését,

a programszervezés, programkiajanlasok, kdzonségszervezés, propagandamunka, PR

munka,

a Téarsasag kiils6 kapcsolatai fel€ iranyuld informécids rendszer mitksdtetése,

a bels6 informacios rendszer mitkodtetése (e témakorben killonsse fontos egyeztetési
kotelezettség terhelt a miiszaki vezetGvel),

a Tarsasag kiadvanyainak el6készitése, szerkesztése,

a programelemzés az igazgatd €s az igazgats tandcs részére,

részt vesz a palyazati munkaban,

szervezi és apolja a Tarsasag partnerkapcsolatait, Uij tamogatdi-szponzori forrasokat kutat fel és
apol,

részt vesz a Térsasdg szakmai mithelyeinek munkéjaban, sziikség esetén 0 mihelyeket
alakithat,

etkésziti szakteriilete beszamoldit, értékeléseit, elemzéseit,

részt vesz a Tanacsad6 Testitlet munkéjaban,
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e a hozz4 tartozé teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallathat és utalvdnyozhat,
kapcsolatot tart a Tarsasag mas egységeivel, részlegeivel, €s partnerekkel,
feladata a hozza beosziottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
{igyeleti rendszer beosztdsa, ellenbrzése és irdnyitasa.

® izleti terv Osszeallitdsaban valo részvéiel,

o egészségligyl és biztonsdgtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi elbirdsok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozo részének betartasa,

® a munkaltatd kezelésére bizott valamint tulajdonat képezd létesitmények eszk&zok és egyéb
vagyontargyak védelme,

) a tarsasdg miikddéséher, feladataihoz illeszked$ pélyazatok figyelése, a palyazatirdi munka
koordinacidja, 6nall6 palyazatir6i munka,

e a palyazatok, projektek mikodéséhez sziikséges informacidaramlds eldsegitése, az informéacid
tomegének naprakész kezelése,

e izleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre,
kapcsolatot tart a Tarsasag mas egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,
koteles a gazdasigi vezetd szdméra a szitkséges adatokat, bizonylatokat, informaciokat,
kimutatdsokat atadni

o dsszehangolja a miikddtetési vezetbvel szakmai munkéhoz szitkséges gazdasagi és technikai -
milszaki hatteret,

° az figyvezetd kiilén megbizasabol forumokon képviseli a trsasagot és annak érdekeit,
az figyvezet altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médidnak,
ellendrzesi és utasitasi jogkor gyakorldsa valamennyl hozzd beosztott munkavallalé felett,
munkaltatéi jogokat nem gyakorol,

. Felelds a hozza beosztott valamennyi dolgozd munkakéri leirdsainak elkészitéséért.

. Felelos az altala iranyitott teriileten a szakmai tevékenység hosszl, kézép és rovidtava
tervezéséért, dokumentumainak elkészitéséért.

4.3.6. Gazdasagi vezet6 feladatai

A gazdasagi vezetd az ligyvezet§ igazgatd dltal felruhdzott hatdskorben jar el. Felelbs a Tarsasag
épiiletei (telephelyek) fenntartdsaért, zavartalan mikodtetéséért, a miszaki, technikai, gazdasdgi
egységek szakszeri miikddéséért. Onalléan irdnyitja és koordindlja a hozza tartozé egységek
szakmai munkajat, felelés a kozponti intézkedésekben, a belsd tervekben, el6irasokban,
szabalyzatokban meghatirozott feladatok és az igazgatétdl kapott utasitidsok szinvonalas
végrehajtasaért. Koteles a rabizott szervezeti egységek munkdjat ellendrizni; sajat teriiletén felelds az
dltala irdnyitott tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért, eredményes mitkodéséért, a
tapasztalatok hasznositasaért.

o Felelts a Tarsasag gazdasagi és pénzligyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,
. elkésziti a Tarsasag lizleti tervét, gazdalkodasardl sz6l6 beszamoldjelentéseit, gondoskodik
. az adatszolgaltatasrol,

. elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasdgi, mliszaki szabdlyzatait,

° gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az ligyvezetd igazgato kotelezettségvallaldsa,

° utalvanyozasa esetén,

° a hozza tartozé terilleten 200.000,- I't erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,

° biztositja, koordinalja a jovahagyott tervezési lapok alapjan a szakmai rendezvények,

° programok, folyamatok, projektek gazdasagi, miiszaki hatterét,

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

° megszervezi a targyl eszkdzok, miszaki berendezések tizemeltetését, karbantartasat, javitasat,
. szervezi a Tarsasdg gazdasagi, pénzlgyi belsd ellendrzését,
° kialakitja és szervezi a Tarsasag kdnyvviteli, elszémolasi, vagyon-nyilvantartdsi,

vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.
o megszervezi és magas szinten fenntartja a paradi tabor gazdasagi, miiszaki izemeltetését,
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felelés a szakmai projektek gazdasagi, miiszaki tartalménak kidolgozasaért és szabalyszerit
elszamolésaért,

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

a tarsasdg gazdasagi szervezetének ellendrzése, irdnyitdsa,

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

az egységes vallalatirdnyitasi rendszer mikddésének koordinacioja, adatfelt6ltése, kezelése,
a szamvitel és kényvelés irdnyitasa, 6sszehangolédsa,

tizleti terv végrehajtasanak iranyitdsa, elemzése, médositasok el6készitése az tigyvezetd
igazgatd szdmara,

pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtdsinak elékészitése, ellendrzése,

1étesitmények és miikddéstik pénztigyi feliigyelete,

bér- és 1étszamgazdalkodas feltgyelete,

pénziigyl, gazdasagi dokumentumok déntésre torténd el6készitése,

fejlesztési, beruhéazasi feladatok (el6készités, tervezés, kivitelezés) koordinacidia, ellenbrzése,
tarsasdg kzbeszerzéseinek koordindlasa,

a palydzatok, projektek dsszedllitasaban, dokumentalasaban, elszamolasdban valé részvétel,
szilkséges projektek feltdrasa és megvalositasa,

a palydzatok, projektek miikddéséhez sziikséges informaciddramlés eldsegitése, az informacio
tomegének naprakész kezelése.

részt vesz a Tanacsado Testiilet munkéjsban,

kozvetleniil irdnyitja a Miiszaki vezet6 munkajat,

ellenbrzési és utasitasi jogktr gyakorldsa valamennyi hozza beosztott munkavallalé felett,
munkaltatdi jogokat nem gyakorol,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakdri leirasainak elkészitéséért az
igyvezetd 1gazgatd kiilon megbizdsabol forumokon a térsasag és annak érdekeinek
képviselete,

az ligyvezetd igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan tajékoztatas addsa a médidnak a
tarsasdgot érintd témakban,

feladata a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének hatékony koordinélasa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztésa, ellenbrzése és iranyitdsa.

43.6.2. A miiszaki vezeto feladatai

o

El6késziti a hozza tartozo alkalmazottak munkakori lefrasait, irdnyitja és ellendrzi a hozza
beosztottak munkajat.

A rendezvények, programok, fesztivalok esetében szervezi, koordinalja és kivitelezi azok
muszaki hatterét, beszerzi az azokhoz szitkséges engedélyeket, teljes felelsséggel tartozik azok
miiszaki lebonyolitasaért.

Részt vesz az lizleti terv elkészitésében.

Részt vesz a Tarsasag forrasszerzd tevékenységében, a pélyazati projektek miszaki
tervezésében, megirdsgban, lebonyolitasaban és elszdmoldsiban.

A munkaterv alapjan megtervezi a dolgozok munkéjat, Ssszehangolja az intézményi
tevékenységgel. Hetente elkésziti - a programok figyelembevételével - a miiszak és a
berendez6k munkaidé beosztdsat. Biztositja a tervezési lapokon feltiintetett feladatok
megvalositasat. Kijeloli a feladatok intéz0jét, illetve megjeldli a feleldseit és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

Elkésziti a havi beosztdst a ruhatdros-jegykezel8i, teremdri, rendfenntartdi feladatokra
vonatkozdban.

Egy héttel elére koordinalja a kiilsé takaritd, Orzd-védd és karbantartd vallalkozdsok
tevékenységet, beosztasat, feladatellatasat valamennyi telephelyen. Folyamatosan ellenérzi a

munkak elvégzését és elkésziti az ezekro] késziilt igazolasokat.
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Gondoskodik az épiilet, épitmény, berendezések, felszerelési targyak allagdnak megdvasarol,
azok javittatasarol.

Elokésziti a hasznalhatatlannd valt, befekietett- és forgdeszkozdk selejtezését, részt vesz a
selejtezést bizottsigban, biztositja a selejtezés szabdlyszer(iségét, gondoskodik a selejtezett
anyagok értékesitésérol.

Gondoskodik a munkaidé nyilvantartasarél, a beosztasok elkészitésér§l és a szabadsagok
kiadasarol a kdzvetlen irdnyitisa alé tartozd munkatérsak esetében,

a hozz4a tartozo teriileten 100.000,- Ft erejéig kitelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
Megszervezi a befektetett eszkozok és készletek évkozi, illetve év végi leltarozasat, elkésziti
azok iitemtervét.

A mszaki jellegli szamlakat feliilvizsgalja, illetve vizsgéliatja kifizetés elétt.

Osszedllitja az éves és a kovetkezd évi karbantartasi és feltjftasi tervet.

(sszedllitja az energiatervet, gondoskodik az energiafogyaszté berendezések karbantartasarol,
a fogyasztasmérék leolvasésardl, az adatok vezetésérdl, elemzéseket végez az
energiatakarékossdgra tekintettel.

Felméri az eszkdz- és anyagsziikségletet, havi, illetve negyedéves bontdsban és gondoskodik
azok beszerzésérsl.

Ell4tja az intézmény vagyon és gépjarmil biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
Elszamoltatja a részleg dolgozéit az anyagfethasznalasokrol.

Elszamoltatja az intézménybdl tavozo dolgozokat.

Feliigyeli és koordinalja a hivatali gépjarmi izemeltetését.

Feladatkdrébe tartozik a tiz-, érintés-, vagyon- és munkavédelmi feladatok megszervezése és
ellatasuk ellenérzése a szabdlyzatban el6irtak szerint.

A szalkimai munkatarsak feladata és felelossége

a munkakdri lefrasban meghatérozott tevékenységeket 6nalldan, képességei teljes kifejtésével,
torvényesen, hatdridében elvégezni mely kotelessége kiterjed a munkakoréhez kapcsolodd
elokészitd és végrehajté munkara is.

munkéjara vonatkozo jogszabalyi el6irdsok és belsd utasitdsok, szabélyzatok, rendelkezések
ismerete €s betartdsa, munkakari €s konkrét utasitas alapjan végzendd feladatanak szinvonalas
ellatasa.

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

a palyazatok, projektek Gsszedllitdsaban, dokumentalasiban, elszamolaséban val6 részvétel;

a palyazatok, projektek mikédéséhez szitkséges informécidaramlas elbsegitése, az informécid
tomegének naprakész kezelése,

a Tarsasag munkavallaléival valé egylittmitksdés.

koteles részt venni a Térsasdg szakmai miihelyrendszerében, otleteivel, javaslataival
eldsegiteni annak munkajat,

a feladatok megoldasara koteles kezdeményez0 javaslatot tenni a kérdés alapos, t6bbiranyy
vizsgalata alapjén, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, az elvarhatd hataridében.
az ligyek, feladatok elintézéséhez sziikséges képzettséggel, valamint a szitkséges gyakorlati
ismeretekkel rendelkeznie kell.

felelés a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséért,
dokumentumok megdrzéséért.

felelds a legjobb tuddsa szerint és hatdskore keretei kozott a legnagyobb 6ndlldsdggal végezni
feladatat.

felelds a feladatainak eredményes, hataridoben torténd elintézéséért.

felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzék, berendezések rendeltetésszerdi,
takarékos hasznélataért, felhasznalasaért és a vagyon, tulajdon védelméért.

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

Felelés a vezetd figyelmének felhivdsaért, ha 4llaspontja szerint valamely utasitds
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jogszabalysért$ illetve az ésszerll, koltségtakarékos gazdalkodast sérti.

s Felelés a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan, hataridében t6rténd
elvégzéséért.

4.5. Szakmai mfiihely rendszer

. A muhelyrendszerii miikédésben a mihelyek szdma, a mindenkori elvardsokhoz, igényekhez, a
rendelkezésre 4116 szakemberek széméhoz és a finanszirozasi k ériilményekhez igazodik.

. A szakmai mihelyek szdmdt, jellegét és tartalmi elemeit a mindenkori szakmai vezeték
hatérozzak meg és hozzak létre.

. A miihelyekben a szakemberek képzettségiik, érdeklodésiik és elkotelezettségik alapjan
vesznek részt.

. A térsasdg szakmai miikddésének egészét a mihelyek 0nallé tevékenységének koordinalt
Osszessége adja meg.

. A tarsasag mitkédése szempontjabol kiemelten fontosak a kitelez6 alaptevékenységre alakult
mihelyek és a valaszthat6 szakmai tevékenység mihelyei.

° Az egyes mihelyek egymashoz is szervesen kapcsolddnak, az 4tjarhatésag és az alkalmi,
kozos egylittmiikddés kifejezetten ajanlott,

. A szakmai mithelyek nem éptiletrészeket, kozosségi tereket, hanem szakmai feladatorientalt
csoportokat jelentenek, amelyek hasznaljak, hasznositjdk a rendelkezésre 4116 tereket.

. A mihelyek nem szervezeti egységek, hanem szakmai-~fejlesztd kézosségek.

. Egy munkatérs t6bb mithelynek is lehet vezetdje, illetve tagja.

. A szakmai mihely tarsasdgon kivili szakértéket, civileket, szervezeteket is bevonhat
munkéjba.

4.6. A kozmiivelddési programok lebonyolitisat segité munkavillalék feladata és felelossége

e Alapvetd feladata a munkakéri leirdsban meghatarozott tevékenységek maradéktalan ellatasa.

° Felel0s a rabizott létesitmények, objektumok, gépek, eszkézok, berendezések, vagyontargyak
szakszer{l, optimaélis {izemeltetéséért, rendeltetésszerd hasznalataért.

e Felelds a rabizott vagyontargyak tizemeltetésére, hasznalatdra vonatkozé szabalyok,
szabalyzatok, utasitisok betartasaért,

e Felelds a munkajogi, a tliz-, munka-, vagyon- és balesetvédelmi, valamint a titokvédelmi
szabalyok betartdsaért.

) ) V. quezgt .
A TARSASAG MUKODESI RENDJE

5.1. Altalinos szabilyok

A Térsasag mikodésében mindenkor biztositani kell a térvényességet. Ennek feltétele, hogy a
munkatérsak folyamatosan megismerjék, helyesen értelmezzék és maradéktalanul alkalmazzak a
szakteriiletikre vonatkozo jogszabalyokat.

A Térsasdg valamennyi dolgozojat a tevékenységiikre vonatkozé rendelkezések, utasitasok
megtartasaért anyagi feleldsség terheli. Kotelesek a munkakoriikhoz mélté magatartast tandsitani, a
munka és tizvédelmi, vagyonvédelmi és titokvédelmi szabdlyokat betartani.

A Tarsasag dolgozéi feladatuk ellatdsaért nem igényelhetnek és nem fogadhatnak el elényt,
kedvezményt a munkéltatojukon kivili harmadik személyt6l. A Térsasag dolgozdi mads
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt az lgyvezetd igazgaté tudtival és beleegyezésével a
mindenkor hatalyos el6irdsok alapjan, az 6sszeférhetetlenségi rendelkezések figyelembevételével
létesithetnek. Valamennyi dolgozdra kételezd érvényliek a Térsasag szabalyzatai és a kiadott
munkakéri leirdsok.
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5.2. A munkavégzés alapelvei

Az ligyvezetd igazgatonak, mint egyszemélyi felelds vezetének munkajogi kotelessége a Tarsasag
feladatainak eredményes végrehajtésa, melyr6l a Tarsasag tulajdonosat folyamatosan tdjékoztatni
koteles. Az egyéb vezetdk kotelesek eldsegiteni az ligyvezetd igazgatd szdméra a szervezet
munkéjanak naprakész attekintését.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetéi az tligyvezetd igazgatd altal felruhdzott hatdskérben
jarnak el. Onalloan vezetik a hozzajuk tartozé egység szakmai munkéjat, munkajogilag felel§sek a
kézponti intézkedésekben, a belsd tervekben, elbirdsokban, szabédlyzatokban meghatdrozott
feladatok és az igazgatotdl kapott utasitasok szinvonalas végrehajtasaért.

5.3. Munkakéri leirasok

A tarsasdgban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzak, amelyek a
munkaszerzodések szoros mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden felsorolt feladatait, jogait és kdtelezettségeit, munkaltatojanak,
felettesének és utasitdsaddjanak megnevezését névre szbldan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység feladatkoreinek modosuldsa, a munkaltatd, vagy az
utasitasadd személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekévetkezésétdl
szamitott 15 napon belill mddositani kell.

A Tarsasag belsé mikodésében a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.
frasbeli utasitast az tigyvezetd igazgatd, az tgyvezetd igazgatéhelyettes, a kdzmiivelddési szakmai
vezetd, az ifjusagfejlesztési szakmai vezetd, a CédrusNet vezetdje, a gazdasagi vezetd, vagy a
miiszaki vezetd adhat ki a Téarsasag feladatainak végrehajtidsaval, tovabba a munkaszervezéssel és
miikidéssel kapesolatos kérdésekben.

Vezetd utasitast csak sajat hatdskOrében és fliggelmi kapcsolatban adhat ki, A dolgozé koteles a
szolgalati utat betartani.

5.4. Utasitisok

Utasitast a Tarsasag feladatainak végrehajtdsa érdekében a Térsasdg egészére kiterjedd hatillyal az
ligyvezeté igazgaté adhat ki. Az igazgatdi utasitdst az igazgatd aldirdsat kovetben a titkarsag
nyilvéantartasba veszi, sorszammal latja el, majd eljuttatja valamennyi szervezeti egység vezetdjéhez.
A Térsasag szervezeti egységeinek vezeti a kapott utasitdsokat kotelesek Attanulmdanyozni,
munkatarsakkal megismertetni, és az eldirdsok betartasat rendszeresen ellendrizni.

Az utasitidsban foglaltakra - egyet nem értés esetén - kiiloén véleményt lehet bejelenteni a
kiadményozonal. A kiilon vélemény kinyilvanitidsdnak az utasitds végrehajtdsara halaszté hatilya
nincs. Nem kételes a dolgozo teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtasa életét, egészségét,
vagy testi épségét kozvetlenil] €s stilyosan veszélyezteiné, vagy jogszabalyba titkozik.

A munkavallalé kdteles az utasitiast add figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitis {rasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba litk6zik, vagy teljesitése kart idézhet els. Az
utasftdst ado az utasitas {rasba foglaldsat nem tagadhatja meg. Ha az utasitast adé a dolgozdnak nem
kozvetlen felettese, akkor a kdzvetlen felettes tjan kell az irasba foglaldst kérni. A munkavéllalét
az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. A kiadott utasitast médositani, vagy
hatélyon kivill helyezni csak a kiad6, illetve jovdhagyd vezetd jogosult. Amennyiben a kiadott
utasitds végrehajtasa soran barmilyen akadaly, kordbban nem észlelt probléma meril fel, (gy az
utasitas végrehajtdja azt haladéktalanul kételes jelenteni az utasitést kiadé vezetdnek.

5.5. Szabalyzatok

Az igazgato koteles irasban szabalyozni a Térsasag teljes tevékenységét. A szabalyozas alapja a
keretszabalyozast képez6 Szervezeti és Miikodést Szabalyzat (SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ
egyes fejezeteiben foglalt eldirdsok részletesebb szabédlyozést igényelnek, tgy azokat kiildn
szabalyzatban kell r6gziteni.

A gazdasagi munka részkérdéseit, valamint térsasag egészét érintd szabélyzatot a Feliigyeld
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Bizottsdg hagyja jova, s az lgyvezetd igazgatd adja ki. A szabalyzat tartalmara az érintett
szakteriiletek vezetdi kotelesek javaslatot tenni.

A szabalyzat szakszer(l elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzultacié biztositisaért az a
vezetd felelds, akinek teriiletét a szabalyzat eléirdsai alapveten érintik.

5.6. A munkakapcsolatok

A szervezeti felépitésben egymads mellé rendelt (fliggelmi kapesolatba nem helyezett) szervezeti
egységeknek feladataik végrehajtdsa soran kooperativ, koordinativ, konzultativ, tandcskérési,
tandcsadasi, javaslattételi, véleményezési joga, illetve kotelezettsége van. A mellérendelt szervezeti
egységek véleményeltérésében a szervezeti egységek vezetdi, - egyetértésiik hidnyaban - felettesiik
hozhat dontést, az egyébként hatdskoriikbe utalt kérdésekben, feladatokban.

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonybdl adédoé egylittmlkodési kitelezettsége magaban
foglalja a tapasztalatok, ismeretek kolesonds kicserélését, megismertetését, a munkdban vald
hasznositasat, a mas teriileteket érintd, illetve méshol is hasznosithatd intézkedésekrél az érintetiek
rendszeres tajékoztatdsat, a kapesol6dd, vagy tobb szervezeti egységet érinté feladatok megfelels
Osszehangolédsét, a szemléleti és cselekvési egységre vald torekvést.

A Térsasag egészét, vagy tobb munkateriiletet érintd feladatok egységes végrehajtasanak eszkoze a
szervezetl egységek koOzditi koordindcié. A Térsasig egészére kiterjedd alapvets, atfogod
koordindciot szakteriiletitkdn a vezetok végzik, de az igazgatd barmely szervezeti egység vezet6ijét
megbizhatja eseti koordinacids feladattal. A koordinacids hatiskor a koordinald és a végrehajtasért
kozvetlentil felelds szervezeti egységek kozott ala- és folérendeltségi viszonyt nem eredményezhet,
kivéve, ha az ligyvezetd igazgaté - a konkrét, gyors és eredményes feladat végrehajtasa érdekében -a
koordindlot utasitasi jogkorrel is felhatalmazza. A koordindcid menetében - altalanos szabalyként - a
szervezeti egysegek munkavégzésében kbvetett gyakorlat megvélasztisara, vagy a feladat ellatasara
irasos intézkedés csak az lgyvezetd igazgatd alairdsiaval adhatd ki. A koordinicio eszkdzeiként
elstsorban a szakmat konzultacidkat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

5.6.1. Ertekezletek:

5.6.1.1. Dolgoz6i munkaértekezlet:
A Kft tgyvezetd igazgatbja sziikség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal dolgozéi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a Kft valamennyi £6- és részfoglalkozast dolgozéijat.
A Kft igyvezetd igazgatdja a dolgozoi értekezleten:
= Beszamol a Kt eltelt id0szak alatt végzett munkéjarol.
o Ertékeli a Kft programjénak, munkatervének teljesitését.
»  Ertékeli a Kft-ben dolgozok élet- és munkak&rilményeinek alakulasat,
+ Ismerteti a kbvetkez6 1d6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az ligyvezet$ igazgaté allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételilket, javaslataikat
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel €s azokra valaszt kapjanak,

5.6.1.2. Egyezteté munkaértekezlet:
Az egyeztetdt az szakteriilet vezetOje vagy helyettese hivija Gssze.
Az értekezleten a programszervezd - kézmivelddési - ifjusagfejlesztési szakemberek, a gazdasagi és
miiszaki vezetd vesz részt:
El6z6 havi programok értékelése,
Koévetkezd havi programok, rendezvények megbeszélése, feladatok kiosztasa.

5.6.1.3. Szakteriileti egyezteto értekezlet:
Az értekezletet szakteriilet vezetGje vagy helyettese hivia Ossze, szitkség szerinti idSpontban és
résztvevii korrel.
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5.6.1.4. Miihely koordinacios értekezlet:

Az érintett miihely, téma, esemény, rendezvény vezetd szervezdje hivja Ossze, sziikség szerinti
id6pontban és résztvevoi korrel.

Célja egy adott feladat teljes, vagy részleges koordinacidja, feladatkiosztasa, egyeztetése, értékelése.
A meghivottak korét a mithely tagjain kiviil a mithely vezet6je hivia meg.

5.7.

Munkarend

A munkarendet a Tarsasag ligyvezet6 igazgatdja hatdrozza meg a fenntarté engedélyével.

5.8.

A Tarsasédgnal az altalanos munkarend a kovetkezd: hétfotol-péntekig 8.00-16.20 6ra kozott.
A munkaidd a 20 perces munkakozi sziinetet (ebédidd) is tartalmazza, amely kilenc 6rat
meghaladd munkavégzés esetén tovabbi 25 perccel névekszik.

A hétvégi (szombati, vaséarnapi) és munkasziineti napokon a szolgaltatasok biztositdsa
érdekében a Tarsasag munkatarsal beosztas szerint 1atjak el feladataikat.

A Térsasag munkavallaléi 4 havi munkaidOkeretben layjék el feladataikat.

A munkarend a telephelyek, rendezvények, programok fiiggvényében rugalmasan valtozhat,

A Térsasdg vezet6i nem tartanak ligyfélfogadast, a titkarsagon kell elézetesen id6pontot kérni
a 76/503-880 telefonszamon.

Az épiiletek hasznalat szabalyai:

A miivel6déshez, a szorakozashoz vald joga alapjan a Hirds Agoéra Nonprofit Kft. valamennyi
telephelye esetében, nyitva tartdsi idében minden érdeklddd latogathatja, igénybe veheti
berendezéseit, felszereléseit, egyéb eszkdzeit. A fentiek aldl kivételt képeznek a zartkord
rendezvények. Belépddijas, illetve részvételi dijas rendezvény latogatasinak elbfeltétele a
jegyvasarlas, illetve a részvételi dij megfizetése.

Az érdekléddk zavartalan miivelddése és szorakozésa érdekében a kozdsségi €s tarsas élet
szabédlyainak megfelelé kulturalt magatartdas a tarsasag valamennyi dolgozdjanak és
ldtogatdjanak kotelessége.

A Hirbs Agéra Nonprofit Kft. kéz6sségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének és
felszerelésének anyagi feleldsséggel torténd haszndlata, a tisztasag és rend megévasa minden
latogatonak érdeke és kitelessége.

Szinhazi rendezvények, eldaddestek alkalmaval a ruhatar kételezo.

Valamennyi - a Hir6s Agora és telephelyeit rendeltetésszerlien hasznalé és az emberi
egylittélés alapvetd szabdlyait betartd - latogatd joga, hogy az intézménnyel kapcsolatos
panaszait, a mitk6désével 6sszefligpd észrevételeit az ligyvezetd igazgatéhoz eljuttassa.

A mikodési rend szabélyait szdndékosan megsértoket, rongélékat, az emberi egyiittélés
normaéit be nem tartd egyéneket a szakmai vezetSk javaslata alapjan, vagy sajat dontésse] az
tigyvezetd igazgaté eltilthatja a Hirbs Agoéra Nonprofit Kit. és telephelyei latogatdsatol.
Minden litogatéra és hasznéléra kételezben vonatkozik a tliz-, baleset-, vagyon- és
munkavédelmi szabalyok betartdsa.

A Térsaség helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazds
ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik.

5.9. Osztonzé juttatisok, jutalékok

5.9.1. Jutalékok

Sikeres palyazatoknal, az elszamoldst és az Osszeg beérkezését kbvetden a palyazatot elkészito(k)
nem vezet$ beosztast (vezetd beosztds: lgyvezetd, valamint a szakmai vezeték) — dolgozo(k)
{(kivéve a fenntartdi, kilon soron tervezett céltdmogatdsai, valamint a részvételi dijnak tekinthetd,
tamogatasként befizetett 8sszegek, 1ll. EU-s projektek) az elnyert 6sszeg 5 %-at kapjak.
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A Téarsasag részére reklamcélu (szponzori) tAmogatast szervezd — nem vezet§ beosztast - dolgozé
részére egymillié forintig 5 %, az egymillié forintot meghaladd, de Ot milliét el nem éré Osszeg
szervezésert 7.5 % jutalék, mig 5 millidt meghalado 6sszeg esetén 10 % kertil kifizetésre. A kifizetés
feltétele az 8sszeg beérkezése.

Terven feliili jegyeladas esetén a kdzonségszervezd és a pénztaros részére jutalék fizethetd, melynek
Osszegét az {igyvezetd utasitdsban hatdrozza meg

5.9.2. Juttatasok

A tébbletfeladatok j6 mindségben €s hataridbre t&1ténd elvégzése érdekében az ligyvezetd 8sztonzd
prémiumot tlizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését kvetben kertil sor,

Az tizleti tervben megfogalmazott bevételi tervek, valamint a Tarsasag kiemelt céljainak elérése és
teljesitése érdekében az iigyvezetd a Tarsasag atkalmazotiai részére hatérozott idej{i bérfejlesztést,
bérkiegészitést adhat.

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

5.10. Gépkocsi hasznalat
5.10.1. Cégautd hasznilat

A Térsasag tulajdonaban allo gépjarmiivek rendeltetésszeriien, csak hivatalos célra hasznalhatoak.
Ettol eltéren, kivételes esetben az ligyvezetd rendelkezhet, illetve téritési dij ellenében alkalmi
magénhasznalatot engedélyezhet.

5.10.2. Sajat gépkocsi hasznailat

Elézetes engedély alapjan ligyvezetd 1gazgatd vagy a szakmai vezetd jovahagyéasaval hivatalos célra
hasznéalhat6 sajat személygépkocsi.

5.11. Telefonhasznalat

A térsasag tulajdonaban Iévd mobiltelefonokat, valamint vezetékes telefonokat magancélra csak
térités ellenében lehet haszndlni. Az ellendrzés szirdprobaszeriien torténik, részletes szamla
lekérésével.

5.12. A kiadmAnyozis rendje

A kiadmanyozas tartaima:

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

° Az adott ligyben donten1 jogosult vezetd dontését - az elokészités ellenbrzése utan, a kapott
informacidk alapjan - térvényes jogkdrben eljarva, a megallapitott hatdrid6ben hozza meg.

o A vezetdk felelosek dontéseikért, az Ugyintézék felelosek az tigyek dontésre kész
elokészitéséért, javaslatukért.

® Az alafrasi jogot az egyéni felelésség érvényesitése és a gyors ligyintézés szempontjdnak
figyelembevételével kell gyakorolni. A kiadményozas joga - az esetlegesen kiilon feltiintetett
kivételektdl eltekintve - a szervezeti egység vezet§jét illeti meg.

o Az lgyirat irattdrba helyezését a vezetd mdsra atruhdzhatja, illetve beosztottja alairasi
jogkorébol azt kiemelve - ellendrzési joga gyakorlasa érdekében - magdhoz vonhatja.

o A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfelelden hatdrozza meg a helyettesek alirasi
jogkdrét és sorrendjét. A helyettes a vezetd feltiintetett neve feletti ,h" jelzés alkalmazasaval
gyakorolhatja a kiadményozéast.
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A vezetdk kiadményozasi jogkoriket megbizott helyettesiikre részben édtruhdzhatjdk. Az
atruhazast a feladatok, tigyek folytatoinak pontos megnevezésével az eseti meghizasban irasban
kell régziteni.

A kiadményozasi jogkor teljes és allandd. Barmely konkrét kiadméanyozdsi jogkdr tobb
igyintézd részére csak az igazgatd eldzetes hozzajaruldséval rubazhaté at.

Az iigyvezetl igazgatd alairasi jogkorébe tartozé ligyek:

Alapelvként igazgatoi alairdsi jogkorbe tartozik minden olyan {igyirat kiadmanyozésa, amely
az igazgat6 nevére széloan érkezik a Tarsasdghoz. Ett6] az igazgatd a szignalds sordn adott
utasitassal eltérden rendelkezhet. Amennyiben ez nem torténik meg, a hatdskorrel rendelkez6
szervezeti egység vezetdi kiadmanyozasra készitik eld az ligyiratot.

A képviselet, iranyitas korében gyakorolt kiadmanyozas:

e o @ o @0

A Tarsasag tevékenységére, mitkddésére vonatkozo belsd szabalyzatok, utasitdsok, munka és
ellendrzési tervek, Osszefoglald anyagok, atiratok, egyéb ligyiratok, szerzddések.

A Térsasdgrol adatot, vagy mitkodésérdl ertékelést tartalmazé elvi jelent8ségli anyagok.
Kiils$ szervezetektol, tulajdonostdl érkezé megkeresések megvalaszolasa.

Onkormanyzati Képviseldknek ezen min8ségiikben tett beadvanyaira, észrevételeire adandd
valaszok alédirasa.

Tomegkommunikacids szerveknek a Tarsasdg tevékenységére vonatkozd informacié adésa.
A lakossag szélesebb korét érintd hirdetmények, kézlemények kiadasa.

A Térsasag éves beszamoldjanak aléfrasa.

A rendelkezésre 4116 pénziigyi keretek felhasznaldsara vonatkozd intézkedések megtétele.

A vezetOk kozvetlen irdnyitasa ald tartozd munkatdrsak munkakéri leirdsanak szabdlyozdsa,
szabadsag, kikiildetések engedélyezése.

A feladatok végrehajtasa sorén felmerlilt problémak megoldasira szolgdld intézkedések, a
munkaltatéi jogkdr gyakorlasaval 6sszefiiggd iratok.

A koézvetlen irdnyitdsa alatt dolgozdk részére az évi rendes szabadsdg, valamint maés
kedvezmények engedélyezése.

Dolgozok anyagi, erkélcsi elismerésére vonatkozé iratok aldirasa.

Az tligyvezetd igazgatd-helyettes aldirasi jogkorébe tartozo tigyek:

Az igazgatohelyettes kiadmdanyozdasi joga kiterjed az ligyvezetd igazgatd altal esetenként vagy
tartdsan leadott jogkdrdkre, az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek egész
tevékenységére vonatkozé Gsszefoglalok, jelentések, statisztikdk aldirdsara, valamint azon
tigyiratokra, amelyek kiadmanyozasat magukhoz vontak.

A vezetbk altal 6nalléan gyakorolt kiadmanyozas:

Szakiranyitasi koriikbe tartoz6 6sszefoglald, elemzo anyagok értékelése.

A felugyeletitk ald tartozd szervezeti egységek munkakapcesolatanak rendjét meghatirozé
intézkedések, utasitasok, a feladatok koordinaldsara teft intézkedések.

A kézvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek vezet6i kinevezésére, anyagi, erkélesi
elismerésére vonatkozé javaslatok.

Beosztottiaik szabadsag engedélyezése.

Az igazgaté kizdr6lagos kiadmanyozasi korébe tartozé tigyek aldirdsra térténd elbterjesztése.
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5.13. A helyettesités rendje

Az tigyvezet$ igazgatot akadalyoztatdsa és tavoliéte idején a kiilsd kapcsolatokért felelds vezets
helyettesiti. A tdrsasig munkatarsai a munkakdri lefrésukban leirtak szerint helyettesitik egymést.

5.14. A munkakorok atadasa

5.14.1. A munkakérok ideiglenes dtadasa

L]

A munkakorsk ideiglenes atadasa helyettesités, vagy egyéb rendkiviili esetben torténhet, Az
ideiglenes atadas-atvételt nem kotelez irasba foglalni, kivéve, ha a munkakért atvevs, vagy
4tadé erre igényt tart, illetve a munkakor atadasa ru, anyag és egyéb eszkdz, vagy
pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel fligg Hssze.

5.14.2. A munkakdrik végleges ataddisa

A munkakorok végleges ataddsa és atvétele személycsere, kilépés, athelyezés esetén torténhet.
Vezetd munkakdri dolgozok, illetve 6nallé tigyintézék munkaksrének, valamint 4ru, anyag és
egyéb eszkoz, vagy pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott dolgozé munkakérének
végleges dtadasa jegyzokonyv felvétele mellett torténhet.

A munkakérdk végleges atadéas-atvétele esetén az alabbi szabalyokat kell betartani:

a munkakdr atad4sit a munkavallalé munkahelyrél valo végleges kilépése elétt kell
lebonyolitani.

Amennyiben a kilépés elott nem 4ll rendelkezésre olyan személy, aki a munkakért véglegesen
4tveszi, abban az esetben a feleties, vagy a kijelolt dolgozo ideiglenes jelleggel veszi 4t a
munkakort.

A munkakér dtaddsandl biztositani kell, hogy az atadés ne csak folyé iigyekre, hanem a
modszertani és szakmai eldirdsokra, technikai segédletekre, berendezésekre és eszkdzokre is
kiterjedjen.

Az atadas-dtvételrdl készitett jegyzékonyvnek a kévetkeziket kell tartalmaznia:

az 4tadas-atvétel idépontjat, az abban résztvev személyeket,

az atadott, folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, az azokban teendé intézkedéseket,
megjegyzeéseket,

az dtadas targyat képezd okmanyok, utasitdsok, munkaeszkozsk felsorolasat,

az anyagi feleldsséggel jar6 munkakordk 4tadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzdkonyvet, valamint a munkakdrt dtvevé dolgozd anyagi feleléssége tudomasul vételérsl
sz016 nyilatkozatot,

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

Fiiggetlenill attol, hogy az atadds-atvétel irasban, vagy szoban t6riénik, az atadas-atvételt ssze kell
kapcsolni a munkakdri leirds dtaddséval.
Az atadas-atvételnél a kzvetlen felettes vezettnek jelen kell lennie.

5.15. A munkidltatéi jogok gyakorldsanak rendje

A Tarsasag valamennyi munkavallal6ja felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezeté igazgatd
gyakorolja. Az Ugyvezetd igazgato felett a munkaéltaté jogkort az Alapité gyakorolja.
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5.16. A munkavallalok érdekeinek védelme

A Tarsasagnal a munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény eldirasai alapjan lizemi tanacs
mikodik.

A Tarsasagnal szakszervezet miikédik.

A Tarsasag vezetése egylittimiikddik a dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A tarsasag vezetése tAmogatja, segiti az
érdekkeépviseleti szervezetek miikddését.

A Térsasag vezetGje a munkaviszonybodl szdrmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasdnak mértékérdl, a mikodés:t feltételek biztositdsardl, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megéllapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kathet.

A Térsasag mitkodését segitd szervezetek {iléseir6l jegyzokényvet kell késziteni, megbrzésérsl a
szervezet vezetdje gondoskodik.

5.17. Kapcesolati rendszer

5.17.1. Kapcsolattartis az Alapitéval (Tulajdonossal):

° Az Alapitd és a Tarsasag kapesolatédban az ald- és {6lérendeltség elve érvényesiil.

° Az egylittmikodés konkrét szabdlyaira az Alapité altal kiadott utasitasok, a vele kotott
megallapodéasok az irdanyadok.

s Az Alapitoval az igazgat6 kézvetlen és kzvetett modon tart kapcsolatot. A kapcesolattartas az
Alapité éltal kialakitott rendszernek megfeleléen valdsul meg.

° A Térsasdg szervezeti egységei és az Alapitd kbzvetett kapcsolattartdsa az elvart
informécidszolgaltatas alapjan torténik.

5.17.2. A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata:

° A Tarsasdg azonos szinten lév0é szervezeti egységei mellérendelt viszonyban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultatlv, tanacskérési, tandcsadasi javaslattételi, véleményezési jog
gyakorldsa és kotelezettsége jellemzi.

e Az egyiittmilkddés elsdsorban egyeztetd, Osszehangold tartalmi, célja a szemléleti és
cselekvési egységre valod térekvés. A mellérendelt szervezeti egységek véleményeltérésében a
kézvetlen felettes hoz dontést.

5.17.3. A sajté tajékoztatasa:

e A sajtéd tajékoztatdsat a Tarsasdg egészét érintd tigyekben az tigyvezet6 igazgatd szervezi és
veégzl.

° A sajtoval vald napi kapcsolattartds a Tarsasag reklam, marketing, és kdzonségkapcsolati
tevékenységének része.

) ] 3 VI. fejezet } )
A TARSASAG FELUGYELETI, ELLENORZESI RENDSZERE

6.1. A Tarsasag feliigyeleti rendje
A Téarsasag feliigyeleti rendje a Tarsasdg egészére kiterjed. Magaban foglalja a kiadott

rendelkezések, jogszabalyok, utasitasok, specidlis szabalyzatok, tovabba munkaterv és ellendrzési
terv végrehajtasanak €s a teljesités szinvonaldnak ellendrzését.



32

A feltigyeleti tevékenység formai: belsé ellendrzés, vezetdi beszamoltatds, szakmai feladatok
ellatasara vonatkozo célvizsgalatok.

A vezetdi beszamoltatas kiterjed valamennyi szervezeti egység vezetdire. A beszadmoltatist az
{igyvezetd igazgatd rendeli el.

A Tarsaség bels6 ellenbrzését a Bels6 Ellendrzési Szabdlyzat részletesen tartalmazza.

6.2 A Tarsasag ellendrzési rendszere

6.2.1 Belso ellendrzés
A tarsasag belsd ellenérzésének megszervezéséént, rendszerének kialakitaséért az tigyvezetd
igazgato a felelés.
A belst ellentrzés feladatkdre magédban foglalja a tarsasagban folyd

o szakmai tevékenységgel Gsszefiiggb és a

+ pazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A bels6 ellendrzést a Belsd ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellenbrzések tapasztalatait az tigyvezeté folyamatosan értékeli, és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriiletek vezet6it a Tarsasag verzetbje tajékoztatja.

6.2.2. Kiilsd ellenérzés

° A Térsasag ellenbrzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatdsag képvisel6jét az ellendrzés
megkezdésekor az ligyvezetd igazgatdhoz - tdvollétében a helyetteshez - kell irdnyitani az
ellendrzés bejelentésére, illetve megbizolevelének bemutatisara.

o A vizsgall szervezeti egység kiteles az ellendrzést végzd szerv, illetve személy részére minden
tajékoztatast megadni, a dokumentacids anyagokba - jogosultsidg esetén - a betekintést
engedélyezni, az ellendrzés feladatait biztositani.

e Az ellenfrzés lezardsakor a vizsgalt egység vezetbje érdemi intézkedéseket koteles
foganatositani a feltart hidnyossagok mielébbi megsziintetése érdekében.

) ) VIiI. fejezet
A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Térsasag gazddlkoddsaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasdval, a
Térsasag kezelésében 1€v0 vagyon hasznositisdval Ssszefiiggd feladatok, hataskorok szabdlyozasa -
a jogszabalyok és a tulajdonos rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezets feladata.

A Térsasag gazdalkoddsa sordn nyereség é€s vagyonszerzési cél nélkil szolgalé kézhasznn
tevékenységeket, valamint e tevékenységek elGsegitése érdekében folytatott vallalkozasi
tevékenységeket végez. Az alapité okiratban meghatarozott célok szerinti tevékenységébdl, illetve a
véllalkozasi tevékenységébdl szdrmazd bevételeit és raforditdsait efkiilonitetten tartja nyilvéan.
Szervezeti rendszere az iranyitds figgvényében egységeket képez.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles a gazdasagi vezetd szdmadra a szikséges adatokat,
bizonylatokat, informéciokat, kimutatiasokat atadni.

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében lév0 vagyon hasznositasdval dsszefiiggd feladatok, hataskorsk szabalyozésa -a
jogszabélyok €s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezetd feladata.

A banknél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az tigyvezetd jelol ki. Neviiket és
alafrasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézetnél.
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VIII. fejezet
FELELOSSEG

8.1. Titokvédelem

Uzleti titok minden olyan, a Téarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden nem kézismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szdméra nem kdnnyen hozzaférhet6 olyan
tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt Gsszedllitds, amelynek illetéktelenek altal torténd
megszerzése, hasznositdsa, masokkal valé kozlése vagy nyilvanossdgra hozatala a jogosult jogos
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
meg6rzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezd jogosultat felréhatosag nem terheli.

Uzleti titoknak minésiil kiilondsen:

° partnerekt6] kapott illetve adott engedmények mértéke, jovedelmezbségi adatok, taviati,
fejlesztési koncepcidk és fejlesztési tervek, a jévahagyott tervek szdmitasi anyaga,

° éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtisardl és gazdasagi eredményeir6l készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvdnossé tenni,

° a beruhazasokat megel6z6, az azokat megalapozé szamitdsok,

® izletpolitikai tervek, hatdrozatok,

° az ligyvezetd igazgato altal esetenként fizemi (lizleti) titoknak mindsitett adatok.

A Tarsasdg valamennyl alkalmazottja kételes a munkéja sordn tudomasdra jutott fizleti titkot
megOrizni. Az alkalmazott sem munkaviszonya alatt, sem annak megsziinése utdn az iizleti titkot
harmadik fél részére nem szolgdltathatja ki, nem teheti hozzaférhetévé, illetve személyes céljaira
nem hasznéalthatia fel.

Ko6zérdekbo! nyilvanos adatként nem minésiil lizleti titoknak a kdzponti és a helyi dnkormanyzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids tdmogatas felhaszndlasdval, koltségvetést érintd juttatdssal,
kedvezménnyel, az allami és onkormdnyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalatéval,
hasznositasdval, 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 térvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossdgra hozatal azonban
nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilénGsen a védett ismerethez - vald hozzaférést,
amelyek megismerése az izleti tevékenység végzése szempontjabodl aranytalan sérelmet okozna,
feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehet6ségét.

Az iigyvezetd igazgatd jogosult - az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
sz016 2011, évi CXIL. tdrvénnyel Osszhangban - a Tarsasag tevékenységével Ssszefiiggh egyes tényt,
adatot tizleti titokka mindsiteni. A tarsasdg dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok,
sth.) és a Tarsasag altal kezelt kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvdnos adat kiadasa csak az
tgyvezetd engedélyével torténhet.

A Térsasdg minden munkavéllaldja részére a munkdja sordn, mind a Térsasagr6l, annak
tevékenységérol, lizleti kapesolatairdl, mind lizleti partnereirdl, mind a szolgaltatasait igénybe vevd
jogi és természetes személyekrdl szerzett tények, adatok, informdacidk lzleti titkot képeznek. A
titoktartasi ktelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra €s informacidkra, amelyeket a
Tarsasdg uzleti, ligyfélszolgalati tevékenysége soran az tizleti partmerek, a latogatdk, a résztvevik,
hatéségok tudomasara kell hozni.
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8.2. Munkavallalé feleldssége

Anyagi felelésséggel tartozik a Térsasdg munkavallaldja a munkaviszonya sordn munkajaért. A
felelésségre vonas feltételeire, mértékére, esetleges eljarasi rendjére a munkajogi jogszabalyokban,
illetve munkaszerzddésben foglaltak irdnyadéak.

8.3. Osszeférhetetlenségi rendelkezések

Ha a munkavallalé a munkaviszonyanak fennallisa alatt tovabbi munkaviszonyt, vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit, vagy gazdalkodd szervezetben részesedést szerez (a
nyilvénosan mik&d0 részvénytarsasagban vald részvényszerzés kivételével) koteles azt a
munkéltatonak a munkaviszony, illetve jogviszony létesitésétdl, illetve a részesedésszerzéstdl
szamitott 8 napon beliil irdsban bejelenteni. A munkaviszony, jogviszony, részesedésszerzés
létesitésének a szandéka is bejelenthetd elozetesen.

A munkaltat6 a tovabbi munkaviszonyt, jogviszonyt, illetve részesedésszerzést akkor tilthatia meg,
illetve a munkavallalét a tovabbi munkaviszonya, jogviszonya megsziintetésére akkor kotelezheti,
ha a tovébbi munkaviszony, jogviszony, illetve a részesedésszerzés a munkaltatd jogos gazdasagi
érdekét veszélyezteti. A munkaltaté ultd, illetve megsziintetésre kotelezd iratat a munkavallald
bejelentésétdl szamitott 30 napon beliil irasban teheti meg.

A munkaltaté jogos gazdasagi érdekét veszélyezteti a tovabbi munkaviszony, illetve munkavégzésre
irAnyuld jogviszony, ha fenndll a lehetésége a munkéltatonal 1év8 munkaviszonya sorén
munkavallalé tudomaésdra jutott tények, adatok, informdécidk tovabbi munkaviszonybeli, illetve
jogviszonybeli felhasznalasanak, vagy a tovabbi munkaviszony, illetve jogviszony esetében a
munkavégzés terjedelme veszélyezteti a munkaltatondl 1évé munkaviszonybeli munkavégzés
elvarhatd médon t6rténd teljesitését.

A gazdalkodo szervezetben tortén6 részesedésszerzés akkor veszélyezteti a munkéltatd jogos
gazdasagi érdekét, ha az érintett gazdalkodd szervezet a munkéltatdval azonos, vagy hasonlé
tevékenységet folytat, vagy a munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapesolatban all.

o IX. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Ugyvezet igazgatéra, vezetikre vonatkozé dsszeférhetetlenségi rendelkezések

. az igazgatd munkaltatdja hozzdjaruldsanak esetét kivéve, nem létesithet tovabbi
munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a tudomanyos, oktat6i, szerzoi
jogi védelem ala esd tevékenységek kivételével,

e nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan mitk6dé részvénytarsasagban valé részvényszerzés
kivételével - a munkaéltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzé, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 mas gazdasagi szervezetben,

o nem kothet a sajat nevében vagy javdra a munkaltato tevékenységi korébe tartoz6 tigyleteket,

® koteles bejelenti, ha hozzatartozoja tagja lett a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld
tevékenységet folytatd, vagy a munkéltatdval rendszeres gazdasigi kapcsolatban 4ll6
gazdasagi tarsasagnak, illetbleg vezet6ként munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyt 1étesitett az ilyen tevékenységet folytatdo munkaltatdnal.

e A hozzatartozok személyi korének meghatdrozasdra, valamint a vezetdi munkakér
meghatarozasara a Munka Torvénykdnyv értelmezd rendelkezései iranyadoak.

o Az SZMSZ fenti, Osszeférhetetlenségi szabdlyainak megsértése esetén a munkaltatd a
munkavallaléo munkaviszonyét rendkiviili felmondéssal megsziintetheti.
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Jelen szabalyzat 2020. majus 1. napjaval 1ép hatdlyba, mellyel egyidejtileg az SZMSZ, valamennyi
korébbi verzidja hatalyat veszti.

Az tigyvezetdnek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat a munkavallaldk
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak.

Kecskemét, 2020, dprilis 29.

Bak Lajos
figyvezetd igazgatd

Meliékletek:

1. Alapitoé okirat






Hirds Agora Nonprofit Kft.
Feliigyelo Bizottsaga

5/20290. (IV.30.) FB szami hatarozata

A Hirds Agora Nonprofit Kft. Felligyelé Bizottsaga egj‘hangt’zlag clfogadta (az Alapité
esetleges médositasaival egyiitt) az 5/2020. (IV.SO.) szami FB hatdrozataval a Hirss Agbra

Nonprofit Kft. Szervezeti Mikédési Szabalyzatét, s azt jovéhagyasra az alapitd elé terjeszti.

Kecskemét, 2020. dprilis 30.
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Krosemer Meovel Jooy VARGS POLGARMESYERE
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tktatbszim: 5216-8/2020.
Ugyintézd: dr. Dotk Divid Gbor

Kecshemét Megyel Jogd Viros Polgdrmesiere
22772020, (IV.29.) batirorstis
A Birlis Aglrs Nonprofit Kt szerveredi &8 miikBdési szabilyzatinak médosfidsa

A Kommény a veszélyhelyzet kihirdeiésér$l szold 40/2020. (III11.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Kormrendelet) 1.§-8val az élet-és vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd tfmeges
megbetegadést olrord humbnjérvany kivetkeaményeinek clhérltdsa, & magyer éllampolgérok
egészsépinel és Elotének megbvise érdekdben Magyarorszdg egéez teriiletére veszdlyhalyzetet
hirdetett ki,

A Korm. rendelet alapjdn veszélvhelyzetben alkalmazni kell o ketasytrdfavédelernrdl ésa hozmd
kapesoladd egyes thrvények mbdositashes] sz816 2011, évi CEXVIL tdrvény (a tovibliakban:
Kataseivéfavédelmi v} 468 (9 bekexmdésében foglsltakat, melynek értelmében
veszélyhelyzetben s telepiilési 6nk0mﬁnyzaﬁ képviseld-testiiletének feladuat- és hatéskrét a
polgérmester gyakorolja.

A EateszizGfavédelmi tv, 46.§ (4) bekeadésében foglaltak alapjén, Kecskemét Megyel Jogh
Véros Onkonndnyzata nevében a Hirds Agdrs Kultmrélis o Ifjisdgl Kzpont Nonprofit Kfl.
Szerveretl és Mksdési Szabdlyeatit — a jelen polghrmesteri hatdrozat melidkletét képezd
tartglommal — 2020, méjus 1, napi hatélybalépéssel elfogadom.

Felelfs: Szemerevné Patakl Wisudia polgfrmester
Hatirids: ériclomayerficn

Kecskemét, 2020, 4prilis 29,

mﬁg‘gi&&&é@m:
Kecsioemét Mogyel Jogh Viros Polgdrmester] Hivatels
6000 Hecelemét, Kogmuth tér 1.
Tel.: 76/513-327 Fax: 16/513-544 e-mail: polgammester@kecekemet






