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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat az aldbbi jogszabéalyok alapjan késziilt: a muzedlis
intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrol szolo 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban Kultv.), a kézmiivelédési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmiivel6dési
intézmények és a kdzosségi szinterek kdvetelményeirdl sz616 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet, a
kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl €s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezet6i palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyG rendeletek
modositasarol szol6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet, Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo
2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Motv.), a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
térvény (tovabbiakban Mt.), a helyi 6nkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- €s hatdskoreird] szold 1991. évi XX.
térvény (tovabbiakban 1991. évi XX. tv.) 121.§-a, és Kecskemét Megyei Jogu Viéros
Onkorményzata K6zgytilésének 17/2018. (X.18.) sz. énkorményzati rendelete a kdzmiivel8désrdl.

1. Az SZMSZ célja

A Hirés Agora Kulturalis és Ifjasagi Ko6zpont Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikédési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a szervezet miikodését szabalyozza, tartalmazza a szervezet adatait, céljait,
feladatait felépitését, a feladatokat és jogkoroket, a szervezeti egységeket és feladataikat, a
miikodési rendet, a cégjegyzést és képviseletet, a munkakorsk atadasat, a helyettesitések rendjét.
Mellékletét képezi az alapito okirat, szervezeti dbra.

2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya, feliillvizsgalata, nyilvAnossaga

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- aszervezet munkatérsaira,
- aszervezet munkatarsai kozremiikodésével létrehozott szervezetekre, kozosscgekre
- aszolgaltatast igénybe vevokre.

Az SZMSZ Kecskemét Megyei Joghi Véros Onkorményzatinak jévahagyasaval lép hatalyba és
visszavonasig hatalyos. Az SZMSZ id6beli hatalya a személyi hatalynal meghatarozott személyekre
a szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik €s hatdlyon kiviil helyezésével szilinik meg.

Az SZMSZ-t a jovahagyas utan nyilvanossagra kell hozni, tovabba megismertetni a szervezet
munkatarsaival. A szabalyzatot a szervezet Titkdrsdgdn barmikor meg lehet tekinteni, tovabba a
szervezet honlapjan kozzé kell tenni.

3. A szervezet altalinos jellemzoi

3.1. A szervezet adatai, jogallasa

A tarsasag cégneve: Hiros Agéra Kulturdlis és Ifjusdgi Kozpont Nonprofit
Korldtolt Felelosségii Tarsasdg
A tarsasag roviditett cégneve: Hiros Agora Nonprofit Kfft.

A tarsasag idegen nyelvii cégneve: Hirds Agéra Cultural and Youth Center
Nonprofit Liability Company
A tarsasag idegen nyelvi roviditett cégneve: Hirds Agora LLC
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A tarsasag székhelye: 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 1. (Kecskemét 3341. hrsz.)
A tarsasag székhelye egyben a kozponti ligyintézés helye is.

A tarsasag telephelye(i):

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

6000 Kecskemét, Batthydny utca 32-37.

6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 11.

6000 Kecskemét, Kdpolna utca 24.

6000 Kecskemét, Koddly Zoltdn tér, Vasutkert pavilon (6146/1/4 hrsz.)

A tarsasag fioktelepe(i):
3244 Paradfiirdo, Sandorrét (Parddfiirdé 090/17. hrsz.)

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

Szamlavezetd pénzintézet neve: CIB Bank Zrt.

Cégjegyzékszam: 03-09-119211

Addszam: 14994472-2-03

Statisztikai szamjel: 114994472-9004-572-03

Eurdpai Egyedi Azonositd: HUOCCSZ. 03-09-119211

3.2. A Tarsasag alapitoja:

Cégnév (név): Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Székhely: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

KSH szam: 15724540-8411-321-03

Ado6szam: 15724540-2-03

Képviseletre jogosult neve: Kecskemét Megyei Jogt Véros Polgarmestere

A Téarsasag hatarozatlan idStartamra alakult, miksdését 2009. december 31. napjan kezdte meg.

A Térsasag feletti torvényességi feliigyeletet a Tarsasdg székhelye szerint illetékes cégbirosag latja
el a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V. torvény
szabalyai szerint.

A Tarsasag nonprofit gazdasagi tarsasdg 6nallo jogi személyiséggel rendelkezik, s a sajit cégneve
alatt jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat, igy kiilonSsen tulajdont szerezhet, szerz6dést
kothet, pert indithat és perelhetd. A nonprofit gazdasagi tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet
nem folytat, szervezete pértoktdl fliggetlen és azoknak anyagi timogatast nem nyujt. A nonprofit
gazdasigi tarsasig a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt az alapitd okiratban
meghatarozott kézhaszn tevékenységre forditja.

3.3.A Tarsasag torzstokéje

A Térsasdg indulé torzst6kéje az alapitd okiratban keriilt meghatdrozasra. A Térsasdg nonprofit
gazdasagi tarsasag lizletszerll gazdasigi tevékenységet (vallalkozasi tevékenységet) csak kiegészitd
jelleggel, csak kozhaszni céljainak megvaldsitasa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez, a
gazdasagi tarsasdg tevékenységébdl szarmazd nyereség (eredmény) nem oszthato fel, az kizardlag
a gazdasagi tarsasag vagyonat gyarapitja.

A Tarsasag a tevékenységét Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzata szakmai-gazdasagi
feliigyeletével latja el.
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3.4. A gazdalkodas keretei

A gazdalkodas mindenkori kereteit Kecskemét Megyei Jog Varos Onkormanyzata, mint fenntarté
hatarozza meg.

3.5. A Tarsasag céljai, feladatai

Az alapito Motv. 13. § (1) bekezdésben a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol
és a Kultv. 76-80.§-ai, illetéleg az 1991. évi XX. tv. 121.§ a) pontjdban meghatarozott alabbi
kozfeladatok ellatdsa érdekében hozta létre kiemelkedSen kdzhasznu szervezetként a nonprofit
gazdasagi tarsasagot:

A telepiilési nkormanyzat a lakossadg miivelédése érdekében kételes biztositani a kozmivel6dési
tevékenység és szolgaltatasok kozosségi szinteréiil szolgalo helyet. Az alapité mindezekre vald
tekintettel a nonprofit gazdasagi tarsasidgot azért hozta létre, hogy az e célra hasznalatiban 1év6
ingatlanokat iizemeltetve a létesitményei komplex kulturdlis és kozmiivelodési igényeket
szolgdljanak, valamint kozmiivelddési teret biztositson a Hirds Agodra keretei kdzott mikods
csoportoknak, kozosségi kezdeményezéseknek, oly mddon, hogy szolgaltatasaibdl tagjain kiviil mas
is részesiilhet. Ennek érdekében a Tarsasag kozhaszni tevékenységként kdzmiivelodési
szolgaltatasokat nyujt az alabbi teriileteken:

milvel8dd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mitkodésiik tdamogatasa, fejlédésiik segitése,
a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara helyszin biztositasa,

a kozbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositdsa,

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amator alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas- €s fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

a kulturalis alapi gazdasagfejlesztés.

A kdzmiivelddési szolgaltatasok soran feladatkorébe tartozik:

a varosi kozmiivel8dési szakmai koordinacio,

egyes varosi nagyrendezvények, fesztivalok koordinalasa, lebonyolitasa,

a varos ifjisagi, kulturélis tevékenységének koordinalasa, modszertani segitése,

az Otthon mozi lizemeltetése,

a Hetényegyhazi Kozosségi Haz lizemeltetése,

a Vérosrészi Ifjusagi K6zosségi Terek lizemeltetése,

a Paradfiird6i Ifjasagi Tabor €s Erdei Iskola tizemeltetése,

a Vasutparki Pavilon (6146/1/A hrsz.) iizemeltetése

a Kecskeméti Szimfonikus Zenekar, valamint a Kecskeméti Tancegyiittes miikddtetése,

az ifjisagi, kulturdlis és kozosségteremtd kezdeményezések tamogatasa, kozosségi
programok szervezése,

az ifjisagi csoportok specidlis problémainak kezelése,

a varosban tevékenykedd civil, elsdsorban ifjusagi kezdeményezések tamogatasa,

a fiatalok informacidkkal, életvezetési tandcsokkal torténd segitése,

a fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése,
teriileti szintli kozmivelodési szakmai tevékenység ellatasa els6sorban a Kecskeméti
jarasban, valamint Bacs-Kiskun megyében,

a varos szenior rétegének tudéshasznositasat fejlesztd, megujité CédrusNet program.

Ké&zhaszni tevékenység a 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznil jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miik6désérol és tamogatasardl (tovabbiakban Civil tv.) szerint: minden
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olyan tevékenység, amely a létesitd okiratban megjelolt kozfeladat teljesitését kozvetleniil vagy
kozvetve szolgalja, ezzel hozzdjarulva a tdrsadalom és az egyén kozos sziikségleteinek
kielégitéséhez.

A Tarsasag kozmiivelédési céli kozhaszni tevékenységének folytatasa feltételeirdl Kozmiivelddési
Megallapodas rendelkezik, mely a Tarsasig és Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
kozott jott 1étre.

IL. fejezet
A TARSASAG SZERVEZETE

4. Az alapité
4.1. Az alapito, vezetd szerv
Kecskemét Megyei Joga Varos Onkormanyzata

A nonprofit gazdasagi tarsasag legfobb szerve, melynek hataskorébe tartoznak mindazok az iigyek,
illetdleg dontések, melyeket jogszabaly, vagy az Alapité Okirat nem rendel masnak a kizar6lagos
hataskorébe.

Az Alapitd, a nonprofit gazdasagi tdrsasdg legfébb vezetd szerve, illetve a tarsasig
hatérozathozataldban nem vehet részt az a személy, akinek kozeli hozzatartozéja, élettarsa (a
tovabbiakban egyiitt: hozzatartozd) a hatarozat alapjan: kotelezettség vagy felelsség al6l mentesiil,
vagy barmely més elényben részesiil, illetve a megkdtendd jogiigyletben egyébként érdekelt.

Nem mindsiil elénynek a kdzhaszni szervezet cél szerinti juttatésai keretében a barki altal megkotés
nélkiil igénybe veheté nem pénzbeli szolgaltatas, illetve a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a
tarsasagi jogviszony alapjan nyujtott, létesitd okiratnak megfeleld cél szerinti juttatas, a kézhasznt
szervezettel a megbizatdsan kiviili méas tevékenység kifejtésére irinyulé munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyban, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szervezet
cél szerinti juttatdsbol részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil igénybe veheté nem pénzbeli
szolgaltatdsokat €s a tarsadalmi szervezet 4ltal tagjanak a tdrsasdgi jogviszony alapjan nyujtott,
létesitd okiratanak megfeleld cél szerinti juttatast, illetve az el6z8 pontokban meghatirozott
személyek hozzatartozdja.

4.2. Az alapit6 kizarolagos hataskdore
Az alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik

- a szdmviteli tdrvény szerinti beszamolé jovahagyédsa; ideértve az addzott eredmény
felhasznaldsara vonatkozé déntést, a mérleg megéllapitdsa és a nyereségnek a nonprofit
jellegli tevékenység javara torténd visszaforgatdsanak meghatarozasa,

- az olyan szerzddés jovihagydsa, amelyet a tdrsasig a tirsadalmi kozos sziikséglet
kielégitéséért felelos szervvel kot a nonprofit jellegl tevékenység folytatisanak feltételeirdl,

- a kozhasznlsagi jelentés elfogadasa, mely kozhasznusagi jelentésnek tartalmaznia kell a
szamviteli beszamol6t, a koltségvetési tdmogatas felhaszndldsat, vagyon felhaszndlasaval
kapcsolatos kimutatast, a célszerinti juttatdsok kimutatisat, a ko&zponti koltségvetés
szerveitdl, elkiilonitett allami pénzalapoktol, a helyi 6nkormanyzatt6l, a telepiilési
onkorményzatok tarsulasatdl és mindezek szerveitdl kapott tdmogatisok mértékét, a
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kdzhaszni szervezetek vezetd tisztségviseldinek nyujtott juttatdsok mértékét, 5sszegét, a
kozhaszni tevékenységrol szolo rovid tartalmi beszamolot,

- pétbefizetés elrendelése és visszatéritése,

- elovasarlasi jog gyakorlasa a tarsasag altal,

- az elbvasarlasra jogosult személy kijeldlése,

- az lizletrész kiviilallé személyre torténd atruhazasanal a beleegyezés megadasa,

- eredménytelen arverés esetén dontés az lizletrészrol,

- lzletrész felosztasdhoz vald hozzajarulas €s az tizletrész bevonasanak elrendelése,

- atag kizarasanak kezdeményezésérdl vald hatarozat,

- az ligyvezetd igazgatok megvalasztdsa, visszahivasa és dijazdsdnak megéllapitdsa; az
ligyvezetd igazgatok tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

- feliigyeld bizottsag tagjainak megvélasztisa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa

- konyvvizsgald megvélasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa,

- olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelynek értéke a 20.000.000. Ft-ot
meghaladja, illetdleg amelyet a tirsasag sajat tagjaival, vezetd tisztségviseldjével, feliigyels
bizottsagi tagjaval, cégvezetdvel vagy azok kozeli hozzatartozdjaval, illetve élettarsaval kot;

- atagok, az ligyvezetd igazgatok, a felligyel6 bizottsagi tagok, illetve a kdnyvvizsgalo elleni
kovetelések érvényesitése,

- a tarsasag beszamoldjanak, ligyvezetésének, gazdilkodasanak konyvvizsgald altal torténd
megvizsgalasanak elrendelése,

- dontés minden olyan jogiigyletrél, amely &ltal a tarsasdg 20.000.000 Ft-ot meghaladé
mértékben vallalna kezességet, vagy hasonlo kotelezettséget,

- hitelfelvétel esetén dént az igénybe veendd hitel mértéke, illetve a tarsasag adosalloméanya
5.000.000 Ft-ot meghaladja az adott ligylettel,

- az alapité okirat mddositésa,

- atdrzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatérozasa,

- torzstoke-emelés esetén a tagok elsébbségi joganak kizarasa,

- az alapitasért felel6s tag(ok), az ligyvezetd igazgatok €s a feliigyeld bizottsagi tagok ellen
kartéritési igény érvényesitése, tovabba intézkedés az ligyvezetd igazgatok ellen inditott
perekben a tarsasag képviseletérol,

- atarsasag éves szakmai programjanak (iizletpolitikajanak, gazdasagi tervének) jovahagyasa,

- a tarsasig ingatlandnak vagy 20.000.000.- Ft-nal nagyobb értékii alldeszkozének 6t évet
meghaladd vagy hatarozatlan id6tartamu bérbeadasanak jévahagyasa,

- a2.000.000.- Ft feletti nettd ingd vagy ingatlan vagyon értékesitésének jovahagyasa,

- atarsasidg megsziinésének, atalakuldsinak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvaldsanak
elhatdrozésa, valamint mas gazdasagi tarsasdg alapitasarol, illetve miikodd tarsasigba
tagként vald belépéséro] torténd dontés,

- minden egyéb olyan ligy, amelyet a Ptk., a Civil tv. vagy més t6rvény, jogszabaly, illetéleg
alapito okirat, tirsasagi szerzodés az alapitd, illetdleg a taggytilés kizardlagos hataskorébe
utal.

A taggylilés hataskorét az alapité gyakorolja, a taggyilés kizar6lagos hataskérébe tartozo ligyekben
az alapité (tovabbiakban legfobb szerv) dontését kell érteni.

Azokban az esetekben, amikor a tarsasdgi, vagy mas térvény rendelkezései szerint a taggyulést
ossze kell hivni, az egyszemélyes tarsasig esetében ehelyett, alapité dontését kell kémi. Az
ligyvezetd igazgatok, illetéleg a feliigyeld bizottsag kotelesek a tevékenységiikrdl évente legalabb
két alkalommal beszamolni az alapitdnak. Az alapité (taggylilés) hatdrozatait az ligyvezetd
igazgatok a Hatarozatok Konyvében kotelesek nyilvantartani.
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4.3. Véleményezési eljaras

Az Alapité dontéseinek meghozatala el6tt - a megvélasztdssal, kinevezéssel kapcsolatos ligyek
kivételével - irdsban kételes véleménynyilvanitasra felhivni a feliigyel$ bizottsdgot (a feliigyeld
bizottsag elndke Ujan) és az ligyvezetd igazgatdkat. A véleménynyilvanitisra sz6lé felhivasban a
vélemény kozlésére az ligy természetéhez képest megfeleld hataridét kell szabni. A
véleménynyilvanitasra sz616 felhivasnak réviden €s szabatosan tartalmaznia kell az egyediili tag
altal eldontott kérdést és az egyediili tag altal tervezett dontést, az esetleges dontési alternativakat.
Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzésre rovid uton /pl. tdvbesz€l8, fax, stb./is sor
keriilhet, azonban ebben az esetben a véleménynyilvanitasra sz6l6 felhivas rovid dton tortént
kozlésének modjat az Alapitd irasban rdgziteni koteles, a véleményt nyilvanit6é pedig kételes az
Alapitoval kozslt véleményét a kozléstél szamitott 8 /nyolc/ napon beliil irdsban is az Alapitd
részére eljuttatni.

Az Alapitd dontését az annak meghozatalatdl szamitott 8 napon beliil kiteles irasban kézilni a
feliigyelo bizottsaggal (annak elndke utjan), a kényvvizsgaloval, valamint az ligyvezetdkkel.

Az irasos véleményeket, valamint az Alapité dontését a dontés meghozatalatol szamitott 30 napon
beliil a tarsasag koételes a cégbirdsaghoz megkiildeni. Amennyiben a véleménynyilvéanitasra
felhivott az Alapité részére véleményt sem irdsban, sem révid ton nem adott, erre a tényre az

Alapité ddntésének és az frasos véleményének az illetékes cégbirdsdgon torténd letétbe helyezése
soran utalni kell.

5. Aziigyvezeto igazgatok

A tarsasag ligyeinek intézésére €s a tarsasag képviseletére az alapité 2021. junius 15-t61 (1107/2021,
(V.27.) sz. polgarmesteri hatdrozat alapjan) két ligyvezetd igazgatdt jelolt ki. Az iigyvezet6
igazgatok megbizatasa hatarozatlan id6tartamra szol.

Az ligyvezet6 igazgatok iranyitjak a céget, gondoskodnak a tarsasag lizleti knyveinek szabélyszer(
vezetésérol, a mérleg és a vagyonkimutatas elkészitésérdl, és ezeknek az alapité elé terjesztésrol.
Az alapitd elé terjesztik azon iigyeket, melyek a kizarélagos hataskérébe tartoznak. Az alapit6 4ltal
hozott hatérozatokrdl folyamatos nyilvantartast vezetnek (Hatdrozatok Konyve). Kotelesek az
alapito kérésére a tarsasag tigyeirdl felvilagositast adni, a trsasag lizleti kényveibe és irataiba vald
betekintést lehetdvé tenni. Az ligyvezetd igazgatok a tarsasag tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket)
vezetnek. Haladéktalanul kotelesek a legfobb szerv Gsszehivésat kémi, ha tudomasukra jut, hogy a
tarsasag sajat tokéje a veszteség folytan a torzstoke felére csbkkent, a tarsasigot fizetésképtelenség
fenyegeti, fizetéseit megsziintette, illetve a vagyona a tartozasokat nem fedezi.

Az tigyvezetd igazgatdk nyilatkozni és véllalni k&telesek, hogy veliik szemben a Ptk.-ban és a Civil
tv-ben vagy mas jogszabalyokban meghatarozott kizard, illetdleg 6sszeférhetetlenségi ok nem 4ll
fenn.

Az Ugyvezetd igazgatok tevékenységiiket munkaviszony keretében, munkaszerz6dés alapjan latjak
el. Az ligyvezetd igazgatok vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester latja el. A
tarsasdg munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat az erre felhatalmazott ligyvezetd
igazgat6 gyakorolja.

Az alapito felhatalmazta az ligyvezetd igazgatokat az ligyvezetd igazgatdi cim hasznalatira. A
tarsasag ligyvezetd igazgatdinak dijazasrdl az alapitd dont.

5.1. Vezeto tisztségvisel6k Osszeférhetetlenségi szabalyai

- vezetd tisztségviselé és kozeli hozzatartozoi, valamint élettirsa nem kothetnek sajét
neviikben vagy javukra a tarsasag tevékenységi koreibe tartozo ligyleteket;
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- vezetd tisztségviseld nem lehet korlatlanul felels tagja a tarsasaghoz hasonlo tevékenységet
végz6 mas gazdasagi tarsasagnak;

- az Alapito elGzetes tajékoztatasi kotelezettsége mellett:

- avezetd tisztségviseld szerezhet részesedést a gazdasagi tarsasdgéval azonos tevékenységet
fétevékenységként megjeldlt mas gazdalkodo szervezetben, lehet vezetd tisztségviseld a
tarsasdghoz hasonlé fotevékenységet végzd mas gazdasdgi tarsasigban;

- nem lehet vezetd tisztségviseld azonos tevékenységet is végzé mas gazdilkodd
szervezetben.

A nonprofit kézhasznu korlatolt feleldsségli tarsasdg megsziintét kGvetd harom évig nem lehet mas
kozhasznu szervezet vezeto tisztségviselGje az a személy, aki olyan kézhaszni szervezetnél tsltott
be-annak megsziintét megel6z6 két évben legalabb egy évig- vezetd tisztséget, amely az addzas
rendjérél szolo torvény szerinti kdztartozasat nem egyenlitette ki.

A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jelolt személy koteles valamennyi érintett kdzhaszni
szervezetet elOzetesen tdjékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mds kozhaszni
szervezetnél is betolt.

5.2. A tarsasag képviselete, cégjegyzése

Az ligyvezetd igazgatok jogosultak képviselni a tarsasagot harmadik személlyel szemben, valamint
a birésagok €s mds hatosagok elott.

Képviseleti jogukat esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve atruhazhatjdk,
meghatarozva a képviselendd allasfoglalast.

A szervezet egyéb vezetdi - a tevékenységi koriikbe tartozé feladatok végrehajtisa soran - eseti
képviseletet gyakorolnak, azaz kiilsé szervekkel kozvetleniil tartjak a kapcsolatot. Errél kitelesek
az ligyvezet0 igazgatokat tajékoztatni.

A vezet6 allast munkavallalok képviseleti jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozodik. Jogosultak
azonban az irdnyitasuk ald tartozo6 szakteriileten foglalkoztatott dolgozdk barmelyikét felhatalmazni
arra, hogy egyes meghatarozott esetekben és ligyekben a szakteriiletet képviseljék.

5.3. A tarsasag cégjegyzése

A térsasag cégjegyzése az ligyvezetd igazgatok 6nalloan akként torténik, hogy az eldirt, eldnyomott,
vagy nyomtatott cégnév ala a cégjegyzésre jogosultak a nevilket a hiteles cégalairasi nyilatkozat
szerint aldirjdk. Cégaldiras soran a Tarsasdgnal hasznélatos bélyegzoket kell alkalmazni, melyrdl
nyilvantartast kell vezeti.

6. A Feliigyel6 Bizottsag

A feliigyeld-bizottsag ellenorzi a tarsasag ligyvezetését. Ennek keretében az tigyvezetd igazgatoktél
és a tarsasag vezetd allasu alkalmazottjaitol jelentést, felvilagositast kérhet, megtekintheti és
megvizsgalhatja a tarsasag konyveit és iratait, illetdleg szakértdvel megvizsgaltathatja azokat. A
felligyeld bizottsag harom tagbdl 4ll, akiket az alapité jeld] ki, illetoleg a tobbszemélyes tarsasdgban
a taggyiilés legfeljebb 6tévi idétartamra valaszt meg.

A feliigyeld bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, s azt az alapitd, illet6leg a taggyiilés hagyja
jova.
Nem lehet a feliigyeld bizottsag elndke vagy tagja, illetve konyvvizsgéldja az a személy, aki:

- avezetd szerv elndke vagy tagja,
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- a kozhaszn szervezettel a megbizatdsain kiviili mas tevékenység kifejtésére iranyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll, ha jogszabily
masképpnem rendelkezik,

- a kozhasznl szervezet cél szerinti juttatasbol részesiil - kivéve a barki altal megkotés
nélkiiligénybe vehetd nem pénzbeli szolgéltatasokat és a tarsadalmi szervezet altal tagjanak
a tagsagi jogviszony alapjan nyujtott, 1étesité okiratanak megfeleld cél szerinti juttatast,
illetve

- az el6z6 pontokban meghatarozott személyek hozzatartozdja.

Ha a feliigyel6 bizottsagi tagok szdma haromnal kevesebbre csdkkent, az alapité dontését kell kérni,
illetéleg a taggytlést &ssze kell hivni a feliigyeld bizottsag kiegészitése céljabdl. A megvalasztott
Uj tag megbizatisa ez esetben a t&bbi tag megbizatasanak végéig tart.

A feliigyel0 bizottsag hatarozatképes, ha mind a harom tagja jelen van, s a tagokat egy-egy szavazat
illeti meg. A feliigyeld bizottsdg elnokét tagjai kozil szotobbséggel maga valasztja.
Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont. A bizottsag iiléseit az elndk hivja dssze, kijel6li
a jegyzbkonyv vezetdjét, vezeti az iilést, elrendeli a szavazast, megallapitja annak eredményét. A
bizottsag iilésének dsszehivasat barmely tag- a cél €s az ok megjeldlésével- barmikor kérheti. Ha az
elndk a kérésnek nyolc napon beliil nem tesz eleget, az iilés 6sszehivasara barmely tag jogosult.

A Feliigyeld Bizottsdg elektronikus hirk6zl6 eszkozok kozvetitésével a tagok személyes
Jelenléte nélkiil is tarthat iilést és hozhat hatarozatot.

A felligyeld bizottsag jogosult:

- megvizsgalni az alapito, illetdleg a taggylilés elé terjesztett valamennyi lényeges
tizletpolitikai jelentést valamint minden olyan eldterjesztést, amely az alapit6 kizarélagos
hataskorébe tartozo ligyekre vonatkozik.

- a szamviteli térvény szerinti beszamoldrdl és az addzott eredmény felhasznéldsardl a
tarsasag legfébb szerve csak a felligyeld bizottsag irdsbeli jelentésének birtokaban
hatarozhat,

- a nonprofit gazdasagi tarsasag legfobb szerve részére ellendrzi a tarsasag iigyvezetését, a
vezetd tisztségvisel6tdl és a vezetd allast munkavallaloktdl jogosult felvilagositast kérni,

- atarsasag iratait, konyveit jogosult megvizsgalni

- az alapito dontését kémi, ha a térvénybe, alapitd okiratba litkozo tarsasigi miiksdést,
intézkedést, mulasztéast, vagy visszaélést észlel, ha a koézhasznt tevékenység folytatdsdnak
feltételeirdl kotott szerz6dés megszegését észleli, gy erre haladéktalanul koteles.

7. A konyvvizsgaloé

A konyvv1zsgalo jogosult:
betekinteni a tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviseldtol, a feliigyelé bizottsag tagjaitol
és a tarsasag dolgozo6itodl felvilagositast kérni,

- a tarsasdg pénztarat, ért€kpapir és 4rudlloményat, szerzOdéseit és bankszaml4jat
megvizsgalni,

- részt venni a tarsasag alapitojanak dontéshozatalaban (taggyiilésén),

- a tarsasag elé terjesztett minden lényeges iizleti jelentést, valamint a szamviteli torvény
szerinti beszamolokat kételes €s jogosult megvizsgdlni, hogy azok valds adatokat
tartalmaznak-e, illetve megfelelnek- ¢ a jogszabalyok eldirasainak, s a véleményét
ismertetni, e nélkiil a beszamolordl érvényes hatarozat nem hozhato.

Ha a konyvvizsgalé tudomdst szerez arrdl, hogy a tarsasdg vagyondnak jelentds cstkkentése
varhato, vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviseld jogszabalyban meghatarozott feleldsséget
vonja maga utan, koteles errdl a tarsasagot tajékoztatni és az alapitd dontését kérni.



Hiros Agéra Nonprofit Kft. _
Szervezeti és Mitkodési Szabéalyzat

Ha a taggyiilést nem hivjak Ossze vagy az alapitd (taggyiilés) a sziikséges dontéseket nem hozza
meg, a konyvvizsgalo koteles errél a Cégbirdsagot értesiteni.

) II1. fejezet
A TARSASAG IRANYITASA

8. Aziigyvezeto igazgatok

Az alapité felhatalmazta az ligyvezetd igazgatokat az ligyvezeto igazgatdi cim hasznalatéara.
Ugyvezetd igazgatok:
Bak Lajos (6000 Kecskemét, Berkenye utca 2.) megbizas id6tartama 2010.
januar 1-tdl hatarozatlan ideig.
Barta Déra (1061 Budapest Andrassy at 13. fszt. 3.), megbizas id6tartama
2021. jinius 15-t6] hatarozatlan ideig.

Az ligyvezetd igazgatok (tovabbiakban: igazgatd/-k) egyéni felelésségli vezetSk aki felett a
munkaéltat6i jogokat az Alapitdé gyakorolja az 5.15. pontban foglaltak szerint. Az igazgaték az
Alapit6 altal biztositott jog- és hataskorrel, a kotelezettségek betartasaval iranyitjdk a Tarsasag
tevékenységeét.

row

A Tarsasag képviseleti rendjére vonatkozé altalanos szabalyoktol eltéréen a Tarsasidg jogi
képviseletét eseti meghatalmazassal igyvéd latja el.

Az igazgatdkat tavollétikkben vagy akadélyoztatasuk esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti, kivéve
mindazon személyzeti, bér - és egyeb ligyeket, melynek kizarélagos intézését az igazgatdk
maguknak fenntartottak, kivéve tovabba azokat az egyedi ligyeket, amelyek atadasardl az igazgatok
kiilon rendelkeznek.

8.1. Az igazgatdk egyiittes kitelezettségei és jogosultsagai

Az igazgatok egyiittesen irdnyitjdk a tdrsasdg munkaszervezetét. Az igazgatok — az Alapito irasbeli
tajékoztatasa mellett — képviseldi jogkoriiket az igyek meghatérozott csoportjara nézve a tarsasag
munkavallaléira és dolgozdira atruhdzhatjk.

- Iranyitjak a szervezet tevékenységét.
- Elkészitik a szervezet iizleti tervét, mérleg €s vagyonkimutatasat, éves munkatervét és
szolgaltatasi tervét, beszdmoldjat.

- Az igazgatok - az Alapité altal meghatarozott korben - a Tarsasdg egészére vagy egyes
szervezeti egységei szamdra utasitast, szabalyzatot, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos
barmilyen iranymutatdst adhatnak ki.

- Részt vesznek a Tarsasagot kozvetlenii] érinté megbeszéléseken. Téjékoztatast kérhetnek,
véleményt nyilvanitanak €s javaslatot tesznek a Tarsasagot érint6 kérdésekben.

- Jogosultak a munkavallalok munkaviszonyanak létesitésére, megsziintetésére, beosztésra,
alapbérre, erkolesi és anyagi elismerésre vonatkozo, illetve a munkavallalok felelésségre
vonasaval Osszefliggd intézkedések megtételére.

- Jogosultak az iizleti titok, a Tarsasag érdekeit megsértdivel szemben kartérités iranti, ill.
munkaviszony megsziintetésére vonatkoz6 intézkedést foganatositani.
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- Déontenek a vezetd beosztasokkal kapcsolatos kinevezések tekintetében. Kiemelt feladatok,
szakmacsoportok élére szakmai vezetSt nevezhetnek ki, akihez a szakmai feladatokat a
teriilet szakmai vezetdje delegalja.

- Feladataik végrehajtdsa sordn - az Alapit6t6l kapott utasitasok teljesitése mellett - eltérd
allaspontjukat rogzithetik, €s azt az Alapité tudomasara hozhatjak.

- Jogosultak a feladatkoriikbe tartozo kérdésekben a képviselet gyakorldsara, a vitas kérdések
feltarasara, rendezésére.

- A Térsasag tevékenységével, feladataival Osszefliggésben a média részére tdjékoztatdst
adhatnak, illetve ezzel a Tarsasdg mas munkavallalojat megbizhatjak.

- Jogosultak a Tarsasag vezetdi és dolgozoi részére értekezletek rendszeres megtartasara,
tovabba az értekezleteken elhangzott informacidk tovabbadasara.

8.2.Az igazgatik egyiittes felelossége

Az igazgatok felelések az Alapité Okiratban, Alapitéi utasitasokban, hatdrozatokban, a
jogszabalyokban, az SZMSZ-ben eldirt feladataik ellatasaért.

Az igazgatdk feleldsek az iranyitdsuk alatt 4116 szervezet hatékony és térvényes miikodtetéséért, a

munkavallalok foglalkoztatasaért.

Felel6sek a Tarsasag feladatkdrébe tartozé vagy esetenként oda utalt feladatok végrehajtasaért, az
akadalyozo tényezOk elharitasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért.

Felelosek a Tarsasag vagyonanak, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok, eszkdzdk,
berendezések 4llaginak megbrzéséért, rendeltetésszerli és szakszerli hasznéalataért. A
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rendelkezésére bocsatott, illetve a Tarsasdg haszndlatdban Iévd ingatlanok teljes kori biztonsaga
érdekében folyamatosan egyiittmiikodnek az Alapitoval.

Felelések a Tarsasag ésszerli és raciondlis, az Alapito €s a szakhatdsagok szamara atlathat6
gazdalkodasaért.

Felelosek az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalosuldsaért.

8.3. Ugyvezeté igazgaték kozotti feladatmegosztas
Ugyvezeté igazgaté: Bak Lajos

Kizardlagosan elldtando feladatok:
- A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok krében:

o miivel6do kozosségek létrejottének eldsegitése, milkodésiik tAmogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamdara
helyszin biztositasa,

a koz6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,
a hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atdrokitése feltételeinek biztositasa,
a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositdsa
o kozmivelddési teriileti szakmai feladatok.
- Munkaltatéi jogok gyakorldsa (javaslattételi jog, egyiittdontési jog biztositiasdval a masik
igyvezetd részére az 6 feladatkdrébe tartozé munkavallalok tekintetében).
- Sajat feladatkdrében képviseli a tarsasagot harmadik személlyel szemben.
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Ugyvezetd igazgats: Barta Déra

Kizdrélagosan elldatando feladatok:
- A kozmivel6dési alapszolgaltatasok kérében:
o az amatOr alkoto- és eldaddmiivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
> eldadémiivészettel (zenekar, tdncegyiittes) kapcsolatos feladatok
o akulturalis alapi gazdasagfejlesztés, ezen beliil kiilnsen

> a helyi szellemi, épitett és természeti rikségre épitd kdzosségi és kreativ
gazdasagot fejlesztd programok, tevékenységek és szolgaltatisok szervezése,
azok megvaldsitasanak tamogatasa,

» az egyéni és kozOsségi tudast és kreativitast erbforrasként értelmezd és
hasznalé helyi gazdasagot fejleszté programok kezdeményezése, azok
megvaldsitdsanak tAmogatasa,

» a kulturdlis teriilet- és telepiilésfejlesztéssel, helyi véallalkozds- és
termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturalis turizmussal kapcsolatos
programok, tevékenységek, szolgaltatisok szervezése, azok
megvalositasanak timogatasa, valamint

> az informécidés €s kommunikécids technologidk, a digitalizacié kulturalis
alapu hasznalatanak elésegitése.

- Cédrusnet program iranyitasa.

- Ifjusagfejlesztés, ifjsagi tigyek.

- Kozteriileti rendezvényszervezés, fesztivalok szervezése.

- Kozonségkapcesolat, kommunikacio, iizleti kapcsolatok dpolasa.

- Javaslattételi jog, egyiittdontési jog a feladatktrébe tartozd munkavallalok tekintetében.

- Sajat feladatkorében képviseli a tarsasdgot harmadik személlyel szemben.

Kozdsen elldatando feladatok:

- Ellayjak a tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatjak a létesitménylizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

- Ellatjak a tarsasag tigyeinek intézését, irdnyitjak a tarsasag tevékenységét a jogszabélyok és
az alapit6 hatarozatai altal megszabott keretek kozott.

- Gondoskodnak a tarsasag lizleti konyveinek szabalyszerli vezetésérdl.

- Az alapito elé terjesztik a tirsasdg éves beszdmoldjat, vagyonkimutatasat, kozhasznisagi
jelentését, lizleti tervét.

- Elkészitik az éves munkatervet, ellatjdk a rendezvények stratégai el6készitésével
kapcsolatos feladatokat.

- Az alapité dontését kérik, amennyiben az kotelezd, vagy a tarsasag érdekében egyébként
sziikséges.

- Az alapito kérésére a tdrsasag ligyeirdl felvilagositast adnak, lehetdvé teszik az alapitd
részére a Tarsasag lizleti konyveibe €s irataiba vald betekintést.

- Ellatjak a tarsasag altalanos miikédésével kapcsolatos feladatokat.
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UGYVEZETES
Barta Déra Kézos feladatok Bak Lajos
iigyvezeto igazgato ligyvezeto igazgato
feladatai feladatai
kulturalis alapt titkarsag kozosségszervezés
gazdasagfejlesztés

stratégiai fejlesztés

eléadomuvészeti
tevékenységek

varosi rendezvények,
fesztivalszervezés

nemzetkdézi kapesolatok,
reklam, marketing

lizemeltetés - mlszak

gazdasagi tigyek

kozosségi helyszin
biztositasa
képzési funkcidk

tehetséggondozas

civil kapcsolatok

kozonségszervezés palyézati projektek

kozonségkapcsolat,

kommunikaci

ifjusagfejlesztés kézmiivelodési teriileti
feladatok

tehetséggondozas

CédrusNet program kozmivelodési szakmai
kapcsolatok

palyazati projektek

9. Az igazgaté helyettes

Az ligyvezetd igazgatOk altalanos helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasigi vezetd a munka
térvénykonyvérbl szolo 2012, évi 1. térvény 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu
munkavallalénak mindsiil.

Az ugyvezetd igazgatok tavollétében ellendrzési €s utasitdsi jogkdrrel rendelkezik valamennyi
munkavallalé felett (kdzvetve és kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozd dolgozdk). Gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat. A helyettesités nem terjed ki a személyzeti, bér- és egyéb a munkaltat6i jogkdr
gyakorlasahoz kapcsolodo tigyekre, kivéve azokat az egyedi iigyeket, amelyek atadasar6l az
igazgatok kiilon rendelkeznek. Az igazgatdhelyettest tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
altala kijelslt személy helyettesiti, kivéve mindazon ligyeket, melyek kizarolagos intézését az
igazgatOhelyettes maganak fenntartotta.

Kozremikodik: a szervezet iizleti tervének kialakitdsdban, a szervezet éves beszdmoldjanak,
mérlegének, munkatervének és szolgaltatasi tervének elkészitésében, a szervezet szervezeti és
miikdési szabalyzatanak kialakitasaban, a jogszabalyokban eloirt szabalyzatok elkészitésében és
aktualizalasaban, az alapitdi hatarozatok hatariddben torténé végrehajtasaban, a szervezet nyilvanos
miikodésének biztositasaban, a vezetdi dontések elokészitésében, végrehajtasaban,

a szervezet altal megkdtend6 szerzédések megkdotésében.
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A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

10. A szervezeti felépités alapelvei

A Tarsasag élén az ligyvezetd igazgatok allnak. A szervezeti egysé€gek operativ iranyitdsa lineéris
struktiraban torténik, az egységek vezetdi az ligyvezetd igazgatoktdl (tavollétiikben az
igazgatohelyettestd] (gazdasagi vezet6tol) kap(hat)nak utasitast. A Tarsasag szervezeti felépitése a
feladatok hatékony ellatasat szolgalja. A szervezeti egységek nem jogi személyek.

10.1. A Tarsasag szervezeti felépitése
A Térsasag szervezeti felépitését a 2. szaml melléklet tartalmazza.
10.2. A Vezetdi Testiilet (teriiletenként)

A Vezeti Testiilet tagjai:
- gazdasagi vezet$ (igazgato6 helyettes)
- kozmivelddési szakmai vezetd
- ifjusagfejlesztési szakmai vezetd
- CédrusNet programvezetd
- kommunikacios vezetd

A Vezet6i Testiilet dontési jogktrrel nem rendelkezd konzultativ forum, amely kdzremiikodik az
igyvezetd igazgatok dontéselokészto tevékenységében. Az ligyvezetd igazgatok dontéseik soran
figyelembe vehetik a Vezetéi Testiilet véleményét. Uléseit sziikség szerint hetente, de legalabb
havonta tartja. Javaslatot tesz, véleményez, harmonizalja a tarsasdg szervezeti egységeinek
munkajat.

Az iilések Osszehivasa az igazgatok egylittes feladata, de az iilés dsszehivasat kezdeményezhetik a
Vezetdi Testiilet tagjai is.

Az iilésekre sziikség szerint tanacskozasi joggal meghivhatdk: az iizemi tanacs elndke, a szakmai
miihelyek vezetdi, a Tarsasdg ¢érdekképviseleti szervezeteinek vezetdi, kiilsd szakértok.
Meghivéasukat barmely tag kezdeményezheti, de arrdl az iigyvezetd igazgatok egyiittesen déntenek.

A Vezet6i Testiilet szerepét a kovetkezd ligyekben latja el:
- a szakmai munka hatékonysagéaval, eredményességével kapcsolatos ligyekben,
- aszakmai, gazdasagi, miiszaki feltételek koordinacidja érdekében,
- amindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatosan,
- a Tarsasag vezetése tagjainak munkéjaval kapcsolatban,
- az intézmény innovécids tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos tigyekben,
- afeladatellatas szervezésével a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos iigyekben,
- amikddés jogszerliségével, helyi szabalyozasaval kapcsolatosan,
- koltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatarozasaban, és
- minden olyan ligyben, amely a Tarsasag hatékony miikodését eredményezi.

10.3. Szakmai vezetok feladatai
10.3.1. Gazdasagi vezetd (igazgato helyettes) feladatai

A gazdasagi vezet6 az ligyvezetd igazgatok altal felruhazott hataskorben jar el. Felel6s a Téarsasig
épiiletei (telephelyek) fenntartasaért, zavartalan miikddtetéséért, a miszaki, technikai, gazdaséagi
egységek szakszerli miikodéséért. Onélldan irdnyitja és koordindlja a hozzd tartozd egységek



Hirés Agora Nonprofit Kft. 17
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat :

szakmai munkajat, felelés a kozponti intézkedésekben, a belsd tervekben, eldirasokban,
szabalyzatokban meghatdrozott feladatok és az igazgatotdl kapott utasitdsok szinvonalas
végrehajtasaért. Koteles a rabizott szervezeti egységek munkajat ellendrizni; sajat teriiletén felelés
az altala irdnyitott tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért, eredményes miikodéséért, a

tapasztalatok hasznositasaért.
Felelos a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,

- elkésziti a Tarsasag iizleti tervét, gazdalkodasardl szolé beszamoldjelentéseit, gondoskodik

- az adatszolgaltatasrol,

- elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az ligyvezeto igazgatok kotelezettségvallalisa,

- utalvanyozésa esetén,

- ahozz4 tartoz6 teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,

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

- programok, folyamatok, projektek gazdasagi, miiszaki hatterét,

- kialakitja az anyaggazdéalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a Tarsasag anyagellatasat,

- megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések Uizemeltetését, karbantartisat,
javitasat,

- szervezi a Tarsasag gazdasagi, pénziigyi belso ellenbrzését,

- kialakitja €és szervezi a Tarsasdg konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

- megszervezi és magas szinten fenntartja a paradi tabor gazdasagi, miiszaki lizemeltetését,

- felelds a szakmai projektek gazdasagi, miiszaki tartalméanak kidolgozasaért és szabalyszer(i
elszamolasaért,

- elemzi és értékeli az intézményi energia, illetve erOforrasok felhasznilasat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik,

- atdarsasag gazdasagi szervezetének ellendrzése, iranyitésa,

- lizleti terv, beszamoldk, kozhasznlsagi jelentés elokészitése, kidolgozasa, ellendrzése,

- az egységes vallalatirAnyitasi rendszer mlikddésének koordindcidja, adatfelttltése, kezelése,

- aszémvitel és kdnyvelés irdnyitasa, 6sszehangolasa,

- lizleti terv végrehajtdsanak irdnyftasa, elemzése, modositasok elbkészitése az iigyvezetd
igazgatok szdmara,

- pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak elokészitése, ellendrzése,

- létesitmények és miikodésiik pénziigyi felligyelete,

- bér- és létszamgazdalkodas feliigyelete,

- pénziigyi, gazdasagi dokumentumok dontésre torténd elokészitése,

- fejlesztési, beruhazasi feladatok (elokészités, tervezés, kivitelezés) koordinécidja,
ellendrzése,

- tarsasag kozbeszerzéseinek koordinélasa,

- apalyazatok, projektek Osszeallitasaban, dokumentaldsaban, elszdmolasaban valé részvétel,

- szilkséges projektek feltarasa €s megvalositasa,

- a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informécidaramlas elésegitése, az
informacio tomegének naprakész kezelése.

- részt vesz a Vezetd Testiilet munkéjéban,

- kozvetleniil iranyitja a Miiszaki vezetd munkajat,

- ellenérzési és utasitasi jogkdr gyakorlasa valamennyi hozza beosztott munkavallals felett,

- munkaltatoi jogokat nem gyakorol,
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felel6s a hozza beosztott valamennyi dolgozd munkakdri leirdsainak elkészitéséért az
ligyvezetd igazgatok kiilon megbizasibdl féorumokon a tarsasdg €s annak érdekeinek
képviselete,

az ligyvezet0 igazgatok altal adott felhatalmazas alapjan tajékoztatas adasa a médidnak a
tarsasagot €rintd témakban,

feladata a hozza beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztdsa, ellendrzése ¢s irdnyitasa.

10.3.2. Kézmiivelodési szakmai vezetd feladatai
Iranyitja, koordinalja és szervezi, ellendrzi a tarsasag kiemelt rendezvényeinek tervezését,
el6készitését és lebonyolitasat.
A szakmai vezetOkkel koordindltan mukddteti a Tarsasag teriileti modszertani
feladatellatasat, kiépiti az ehhez sziikséges kapcsolatrendszert, s azt folyamatosan fejleszti.
Irdnyitdsa ald tartozik a mar lezart palyazatok fenntartdsi ideje alatti jelentéstételi
kotelezettségek elvégzése, az ezekben egylittmiikddo partnerekkel valé kapcsolattartas
megszervezése.
Elvégzi ill. koordindlja palyazatok, projektek osszeallitasat, dokumentalasat, elszdmolasat,
iranyitja, ellendrzi, koordinalja a tarsasag kézmivelddési, programszervezd, miivészeti,
tevékenységét, teriileti kdzmiivelodési feladatellatasat valamint a hozza beosztott szakmai
teriiletek szakembereinek munkajat.
irdnyitja, ellen6rzi, koordinalja a tarsasdg kozmiivelddési miihelyeinek munkajat, 1j
miihelyeket alakithat,
felelds a szakmai tevékenység hosszu, kozép €s rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért,
részt vesz a Vezetd Testiilet munkajaban,
elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,
felelés a Tarsasag minbségpolitikdjanak-mindségbiztositasanak kidolgozasaért és
végrehajtasaért,
Osszehangolja a gazdasagi vezetével a szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai
- muszaki hatteret,
részt vesz az éves lizleti terv elokészitésében,
kezeli a szerzdi jogokkal kapcsolatos ligyeket,
kiilén figyelmet fordit a tarsasidg kiilsé és belsé szabalyzataiban eléirtak maradéktalan
betartisara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara,
koteles folyamatosan figyelemmel kisémi a tarsasdgra vonatkozd jogszabélyokat,
feliigyeleti szerv altal kiadott szabalyozasokat,
kapcsolatot tart mindazokkal az intézményekkel, szervezetekkel, amelyek részt vesznek a
munkéban, vagy segitik tevékenységiinket,
ellatja a bels6 ellenérzésbdl raharulé feladatokat,
feladata a hozz4 beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
ligyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése €s iranyitasa.
egészségligyi és biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tiizvédelmi elbirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozo részének betartasa,
a munkaltatd kezelésére bizott valamint tulajdonat képezd létesitmények eszk6zok és egyéb
vagyontargyak védelme,
a tarsasag mikodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatirdi munka
koordinéacioja,
a palyazatok, projektek dsszeallitdsaban, dokumentalaséban, elszimolaséban vald részvétel,
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a palyazatok, projektek miikodéséhez szikséges informdcio-aramlas el8segitése, az
informaci6 tdmegének naprakész kezelése,

izleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre,

részt vesz a cégfilozdfia kidolgozéasaban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,
kapcsolatfelvétel- €s tartds a helyi, regionalis, orszagos szakmai szervezetekkel,

a felmeriil6 anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag ligyvezetd igazgatoival,

a hozza tartozé teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat, a
gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével

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

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

az ligyvezetd igazgatok kiilon megbizdsdbol forumokon képviseli a tarsasidgot és annak
érdekeit,

az ligyvezetd igazgatok altal adott felhatalmazisa alapjan szakmai tajékoztatdst ad a
médidnak,

gondoskodik a munkaid6 nyilvantartasardl, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasardl a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd munkatarsak esetében,

ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd
munkavéllalé felett. Munkaltatdi jogokat (munkaviszony megsziintetése, 1étrehozasa) nem
gyakorol.

koteles el6segiteni az ligyvezetd igazgatok szamaéra a szervezet munkéjanak naprakész
attekintését,

felelos a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakéri leirasainak elkészitéséért.

10.3.3. Ifjusagfejlesztési szakmai vezeto feladatai
irdnyitja, ellendrzi, koordinélja a tarsasag ifjusagfejlesztési szakembereinek munka4jat,
iranyitja, ellendrzi, koordindlja a tarsasdg ifjusdgi mithelyeinek munkéjat, 4j miihelyeket
alakithat, j szolgaltatasokat indithat,
koordinalja a varos ifjsagpolitikai koncepcidjanak és ifjusagi cselekvési tervének
elékészitési, megvaldsitasi, értékelési feladatait, tevékenységét
ifjisagi kozdsségi szolgaltatisokat fejleszt, miikodtet és koordinal az Agéra egészében,
ifjisagi fejlesztd mihelyt miikddtet, s részt vesz a Téarsasag szakmai mihelyrendszerének
fejlesztésében és munkajiban,
fejleszti és részt vesz az ifjisagi részvétel erdsitésében,
a Tarsaség egészére vonatkozoan koordinalja az dnkéntes segiték munkajat,
részt vesz a Vezeté Testiilet munkdjaban,
felel6s a szakmai tevékenység hosszi, kozép és rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért.
elkésziti szakteriilete beszamoldit, értékeléseit, elemzéseit.
Osszehangolja a gazdasagi vezetével szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai -
muszaki hétteret.
részt vesz az éves lizleti terv elokészitésében.
kiilon figyelmet fordit az intézmény kiils6 és belsd szabalyzataiban eldirtak maradéktalan
betartasara, a munkarend €s munkafegyelem fenntartasara.
koteles folyamatosan figyelemmel kisémi a tarsasidgra vonatkozd jogszabélyokat,
feliigyeleti szerv éltal kiadott szabalyozéasokat.
kapcsolatot tart mindazokkal az intézményekkel, szervezetekkel, amelyek részt vesznek a
munkaban, vagy segitik tevékenységiinket.
ellatja a belso ellenérzésbol raharuld feladatokat
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feladata a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
iigyeleti rendszer beosztésa, ellendrzése €s iranyitésa.

iizleti terv Gsszeallitasaban vald részvétel,

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

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

a tarsasag miikodéséhez, feladataihoz illeszked palyazatok figyelése, a palyazatir6i munka
koordinacioja,

a palyazatok, projektek 6sszeéllitdsaban, dokumentaldsaban, elszamolasiban vald részvétel,
a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az
informacio tomegének naprakész kezelése,

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

kapcsolatfelvétel €s tartas a helyi, regiondlis, orszagos szakmai szervezetekkel,

a felmeriild anyagi jellegl igények egyeztetése a Tarsasag ligyvezetd igazgatodival,

a hozza tartozo teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat, a
gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével

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

koteles a gazdasdgi vezetd szamdéra a szilkséges adatokat, bizonylatokat, informaciokat,
kimutatasokat atadni,

az lgyvezetd igazgatok killon megbizasabol forumokon képviseli a tarsasdgot és annak
érdekeit,

az ligyvezetd igazgatok altal adott felhatalmazasa alapjan szakmai tajékoztatdst ad a
médianak,

munkahelyi vezetként feliigyeli, ellenérzi és koordinalja a dolgozok munkéjat,
gondoskodik a munkaid$ nyilvantartasarol, a beosztisok elkészitésérél és a szabadsigok
kiadasarol a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak esetében,

ellendrzési €s utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kizvetlen irdnyitésa ala tartozo
munkavallalé felett. Munkaltatéi jogokat nem gyakorol.

koteles elbsegiteni az ligyvezetd igazgatok szdmdra a szervezet munkdjanak naprakész
attekintését,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgoz6é munkakéri leirasainak elkészitéséért.

10.3.4. CédrusNet programvezetd feladatai
iranyitja, ellenérzi, koordinélja a CédrusNet szakembereinek munkajat,
részt vesz a Vezeto Testiilet munkajaban,
Onalléan dont a szakmai palyazati, és fejlesztési feladatok ellatasardl, szakmai
egylittmlikodési megallapodasokat kothet, kutatdsi programokat, 0j milhelyeket, 1j
szolgaltatasokat indithat,
felelds a CédrusNet szakmai tevékenységének hosszl, kozép és rovidtava tervezéséért,
dokumentumainak elkészitéséért.
a CédrusNet miikddéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatirdi
munka koordinacidja, feliigyelete,
a palyazatok, projektek Gsszedllitdsdban, dokumentalasaban, elszamolasaban val6 részvétel,
a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informacidaramlas elésegitése, az
informacio tomegének naprakész kezelése,
elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit.
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- Osszehangolja a gazdasagi vezetovel a szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai
- miiszaki hétteret.

- részt vesz az éves lizleti terv €s munkaterv elokészitésében.

- kiiloén figyelmet fordit az tirsasdg kiils6 és belsé szabdlyzataiban elSirtak maradéktalan
betartdsara, a munkarend és munkafegyelem fenntartaséara.

- koteles folyamatosan figyelemmel kisémi a tarsasdgra vonatkozé jogszabalyokat,
feliigyeleti szerv altal kiadott szabalyozasokat.

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

- ellatja a bels6 ellendrzésbdl raharulé feladatokat.

- feladata a hozzd beosztottak munkdjanak, munkaidejének hatékony koordinalésa,
ellendrzése és irdnyitdsa, a CédrusNet szervezeti rendjének kialakitésa.

- egészségligyi és biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tiizvédelmi eldirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend rd vonatkozé részének betartasa és betartatdsa,

- amunkaltatd kezelésére bizott, valamint tulajdonat képez6 1étesitmények eszkdzok és egyéb
vagyontargyak védelme,

- lzleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre,

- részt vesz a cégfilozéfia kidolgozasaban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,

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

- afelmeriil6 anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasdg ligyvezetd igazgatbival,

- a hozz4 tartoz6 teriileten 200.000,- Ft erejéig kotelezettséget véllalhat és utalvanyozhat, a
gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével

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

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

- CédrusNet tigyekben forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

- szakmai tdjékoztatast ad a médianak,

- munkahelyi vezetokent feliigyeli, ellenérzi és koordinalja a dolgozok munkajat,

- gondoskodik a munkaid$ nyilvantartasarol, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasardl a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé munkatarsak esetében,

- ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kdzvetlen irdnyitdsa al4 tartozéd
munkavallal6 felett. Munkaltat6i jogokat nem gyakorol.

- koteles elésegiteni az ligyvezetd igazgatok szamara a szervezet munkajinak naprakész
attekintését,

- felel6s a hozza beosztott valamennyi dolgozo munkakoéri leirasainak elkészitéséért.

10.3.5. A kommunikacios vezetd feladatai

Feladata olyan stratégiak kidolgozasa, amelyek hozzajarulnak a Térsasag tartalmainak nagyobb
eléréséhez az adott célcsoportokban, €s ndveli a nézdk és a latogatok elkotelezettségét a Tarsasag
markai felé. Felelos minden bels6 és kiils6 kommunikéacioért, a Tarsasdg j6 hirnevének
megteremtéséért €s megtartasaért, sajto- és PR kapcsolatokért, amivel tdmogatja a Térsasag
kiildetésének és tizleti célkitliizések elérését. Mindezek mentén a Tarsasidg stratégiai tervének
megfeleléen:

- irényitja és feliigyeli a PR tevékenységet, ezen beliil kiemelten sajtomegjelenéseket,

- médiaesemények szervezését, meghatirozza a hazai és nemzetkdzi sajtOkapcsolatok
kiépitésének irdnyait és felligyeli ennek megvalositasat az ligyvezetd igazgatok altal
megfogalmazott elképzelések és elémi kivant célok alapjan;
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kidolgozza a kommunikécios stratégiat, valamint feliigyeli a marketing- és kommunikacids
tevékenységeket az ligyvezetd igazgatdk altal megfogalmazott elképzelések és elérni kivéant
célok alapjan;

részt vesz a marketingstratégia és social media kampanyok kidolgozasaban;

figyelemmel kiséri a social media trendeket;

felilgyeli a rendszeres, az eseményeket érintd, illetve az iddszaki, rendhagyé és exkluziv
kiadvanyokkal, kreativ anyagokkal kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasat
(tervezését, megirdsat, szerkesztését, lektoralasat stb.);

feliigyeli a sajtd-, fotd- €s video archivumanak kezelését;

kiemelten kezeli a honlapot, a social media feliileteket, azok tartalmat feliigyeli és
folyamatosan fejleszti;

feliigyeli és irdnyitja a protokoll feladatok ellatésat;

€16 és digitalis eseményeket és kampanyokat, sajtétdjékoztatokat szervez;

elékésziti a sajto- és reklamszerzddéseket;

személyes  szerepvallalasaval kozremikodik az egyes részteriiletek  kozotti
kapcsolattartasban, igy kiilonds tekintettel a cég miivészeti egyiitteseivel,
marketingkommunikéciés,  kozonségszervezési,  produkcids,  informatikai  és
humaénszakteriilet, valamint pénziigyi-és gazdasagi teriileteivel.

10.3.6. A miiszaki vezeto feladatai
Elokésziti a hozza tartozé alkalmazottak munkakori leirasait, irdnyitja és ellentrzi a hozza
beosztottak munkajat.
A rendezvények, programok, fesztivalok esetében szervezi, koordinilja és kivitelezi azok
miiszaki hatterét, beszerzi az azokhoz sziikséges engedélyeket, teljes felelosséggel tartozik
azok miiszaki lebonyolitdsaért.
Részt vesz az iizleti terv elkészitésében.
Részt vesz a Tarsasag forrdsszerzé tevékenységében, a palyazati projektek miiszaki
tervezésében, megirdsaban, lebonyolitasdban és elszamolasaban.
A munkaterv alapjan megtervezi a dolgozék munkéjat, Osszehangolja az intézményi
tevékenységgel. Hetente elkésziti - a programok figyelembevételével - a miszak és a
berendez6k munkaidd beosztasat. Biztositja a tervezési lapokon feltiintetett feladatok
megvalositasat. Kijeloli a feladatok intézéjét, illetve megjelsli a feleléseit és ellenérzi a
feladatok végrehajtasat.
Elkésziti a havi beosztast a ruhataros-jegykezeldi, teremdéri, rendfenntartéi feladatokra
vonatkozoan.
Egy héttel elore koordindlja a kiilsé takaritd, 6rzé-védé és karbantartd vallalkozasok
tevékenységét, beosztasat, feladatellatdsat valamennyi telephelyen. Folyamatosan ellenérzi
a munkak elvégzését és elkésziti az ezekrdl késziilt igazolasokat.
Gondoskodik az épiilet, épitmény, berendezések, felszerelési targyak A4llaginak
megOvasarol, azok javittatasarol.
El6késziti a hasznédlhatatlanna valt, befektetett- €s forgdeszkozok selejtezését, részt vesz a
selejtezési bizottsagban, biztositja a selejtezés szabalyszerliségét, gondoskodik a selejtezett
anyagok értékesitésérol.
Gondoskodik a munkaidd nyilvantartdsarél, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsigok
kiadasardl a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkatarsak esetében,
a hozza tartozé teriileten 100.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat, , a
gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével
Megszervezi a befektetett eszk6zok és készletek évkozi, illetve év végi leltarozasat, elkésziti
azok litemtervét.
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A miszaki jellegii szamlakat feliilvizsgalja, illetve vizsgaltatja kifizetés el6tt.

Osszeallitja az éves és a kovetkez évi karbantartasi és feltjitasi tervet.

Osszedllitja az energiatervet, gondoskodik az energiafogyaszté berendezések
karbantartasarol, a fogyasztasmérdk leolvasasarol, az adatok vezetésérdl, elemzéseket végez
az energiatakarékossagra tekintettel.

Felméri az eszk&z- €s anyagszilkségletet, havi, illetve negyedéves bontésban és gondoskodik
azok beszerzésérol.

Ellatja az intézmény vagyon €s gépjarmi biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
Elszamoltatja a részleg dolgozdéit az anyagfelhasznalasokrdl.

Elszdmoltatja az intézménybol tavozé dolgozdkat.

Felligyeli és koordinalja a hivatali gépjarmii lizemeltetését.

Feladatkorébe tartozik a tliz-, érintés-, vagyon- és munkavédelmi feladatok megszervezése
¢s ellatasuk ellendrzése a szabélyzatban el6irtak szerint.

10.3.7. A szakmai munkatarsak feladata és felelgssége
a munkakdori leirdsban meghatarozott tevékenységeket Onalléan, képességei teljes
kifejtésével, torvényesen, hatiridében elvégezni mely kotelessége kiterjed a munkakéréhez
kapcsolodo elokészitd €s végrehajtdo munkara is.
munkéjdra vonatkozo6 jogszabalyi eldirasok és belso utasitasok, szabélyzatok, rendelkezések
ismerete €s betartdsa, munkakori €s konkrét utasitds alapjan végzendd feladatdnak
szinvonalas ellatasa.
a tarsasag milkddéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatirdi munka;
a palyazatok, projektek osszeallitdsaban, dokumentaldsaban, elszdmolasiban vald részvétel;
a palydzatok, projektek mikodéséhez sziikséges informdaciddramlas eldsegitése, az
informacié tomegének naprakész kezelése;
a Tarsasag munkavallaléival val6 egytittmiikddes.
koteles részt venni a Térsasdg szakmai mihelyrendszerében, otleteivel, javaslataival
el6segiteni annak munkajat,
a feladatok megoldasara kételes kezdeményez6 javaslatot tenni a kérdés alapos, tébbirdnyn
vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, az elvarhatd
hataridében. ~
az ligyek, feladatok elintézéséhez szitkséges képzettséggel, valamint a sziikséges gyakorlati
ismeretekkel rendelkeznie kell.
felelés a munkateriiletéhez tartoz6é nyilvantartidsok pontos és naprakész vezetéséért,
dokumentumok megO6rzéséért.
felelds a legjobb tuddsa szerint és hataskore keretei kozott a legnagyobb 6nallosiggal
végezni feladatat.
felelos a feladatainak eredmeényes, hataridében torténd elintézéséért.
felelds a rendelkezésére bocsétott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerd,
takarékos hasznalataért, felhasznalasaért és a vagyon, tulajdon védelméért.
felelés a munkajogi, a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi, valamint a titokvédelmi
szabalyok betartasaért.
Felelds a vezetd figyelmének felhivasaért, ha éllaspontja szerint valamely utasitis
jogszabalysérto illetve az ésszerd, koltségtakarékos gazdalkodast sérti.
Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan, hataridében torténd
elvégzéséert.
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10.4. Szakmai mithely rendszer

A mithelyrendszerli miik6désben a miihelyek szdma, a mindenkori elvarasokhoz, igényekhez, a
rendelkezésre 4ll6 szakemberek szamahoz és a finanszirozasi koriilményekhez igazodik.

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

A mihelyekben a szakemberek képzettségiik, érdeklodésik és elkdtelezettségiik alapjan vesznek
részt.

A tarsasdg szakmai mikodésének egészét a mithelyek ©nalld tevékenységének koordinalt
Osszessége adja meg.

A térsasdg milkddése szempontjdbdl kiemelten fontosak a kotelezd alaptevékenységre alakult
mihelyek és a valaszthaté szakmai tevékenység miihelyei.

Az egyes mihelyek egymaéshoz is szervesen kapcsolédnak, az atjarhatésag és az alkalmi, kozos
egylittmikodes kifejezetten ajanlott.

A szakmai miihelyek nem épiiletrészeket, kozosségi tereket, hanem szakmai feladatorientalt
csoportokat jelentenek, amelyek hasznaljak, hasznositjak a rendelkezésre 4116 tereket.

A miihelyek nem szervezeti egységek, hanem szakmai-fejlesztd kozosségek.
Egy munkatérs tobb miihelynek is lehet vezetdje, illetve tagja.

A szakmai miihely tdrsasdgon kiviili szakértoket, civileket, szervezeteket is bevonhat munkéjéba.

10.5. A kozmiivelédési programok lebonyolitasat segit6 munkavaillalok feladata és
felelossége

Alapvetd feladata a munkakori leirdsban meghatarozott tevékenységek maradéktalan ellatasa.
Felelés a rabizott létesitmények, objektumok, gépek, eszkozok, berendezések, vagyontargyak
szakszerll, optimalis lizemeltetéséért, rendeltetésszerii hasznalataért.

Felel6s a rabizott vagyontérgyak lizemeltetésére, hasznalatara vonatkozé szabalyok, szabalyzatok,
utasitdsok betartasaért.

Felel6s a munkajogi, a tiiz-, munka-, vagyon- és balesetvédelmi, valamint a titokvédelmi szabalyok
betartasaért.

) ) V. quezet )
A TARSASAG MUKODESI RENDJE

11. Altalinos szabalyok

A Térsasag milkodésében mindenkor biztositani kell a tdrvényességet. Ennek feltétele, hogy a
munkatarsak folyamatosan megismerjék, helyesen értelmezzék és maradéktalanul alkalmazzak a
szakteriiletiikre vonatkozd jogszabélyokat.

A Téarsasag valamennyi dolgozdjat a tevékenységiikre vonatkozé rendelkezések, utasitasok
megtartasaért anyagi felelosség terheli. Kotelesek a munkakoriikh6z mélté magatartast tanGsitani, a
munka és tlizvédelmi, vagyonvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartani.

A Téarsasdg dolgozdi feladatuk ellatdsdért nem igényelhetnek és nem fogadhatnak el el6nyt,
kedvezményt a munkaltatojukon kivili harmadik személytdl. A Tarsasdg dolgozéi mas
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munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt az ligyvezetd igazgatok tudtiaval és beleegyezésével a
mindenkor hatalyos eléirasok alapjan, az &sszeférhetetlenségi rendelkezések figyelembevételével
létesithetnek. Valamennyi dolgozéra kotelezé érvényliek a Térsasag szabalyzatai és a kiadott
munkakori leirdsok.

12. A munkavégzés alapelvei

Az tgyvezetd igazgatdknak, mint egyszemélyi felelés vezetéknek munkajogi kotelességiik a
Térsasdg feladatainak eredményes végrehajtdsa, melyrdl a Téarsasag tulajdonosat folyamatosan
tajékoztatni kotelesek. Az egyéb vezetdk kételesek eldsegiteni az tigyvezetd igazgatok szdmdra a
szervezet munkdjanak naprakész attekintését.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi az ligyvezet0 igazgatdk altal felruhdzott hatdskdrben
jarnak el. On4lléan vezetik a hozz4juk tartozé egység szakmai munkajat, munkajogilag felelések a
kdzponti intézkedésekben, a belsé tervekben, eldirasokban, szabdlyzatokban meghatarozott
feladatok €s az igazgat6tdl kapott utasitasok szinvonalas végrehajtasaért.

13. Munkakoéri leirasok

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

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden felsorolt feladatait, jogait és kotelezettségeit, munkaltatdjanak,
felettesének €s utasitdsaddjanak megnevezését névre széloan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység feladatkoreinek modosulasa, a munkaltatd, vagy az
utasitasado személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl
szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A Térsasag belsd miikddésében a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.
frasbeli utasitast az tigyvezets igazgatok, az igazgatShelyettes gazdasagi vezetd, a kozmiivelddési
szakmai vezeto, az ifjusagfejlesztési szakmai vezetd, a CédrusNet vezet6je vagy a miiszaki vezetd
adhat ki a Térsasag feladatainak végrehajtdsaval, tovabba a munkaszervezéssel és miikodéssel
kapcsolatos kérdésekben.

Vezet$ utasitast csak sajat hataskorében és fiiggelmi kapcsolatban adhat ki. A dolgozé kételes a
szolgéalati utat betartani.

14. Utasitasok

Utasitast a Trsaség feladatainak végrehajtasa érdekében a Térsasag egészére kiterjedd hatéllyal az
tigyvezetd igazgatok egyiittesen adhatnak ki. Az igazgatoi utasitast az igazgatd alairdsat kévetden a
titkdrsdg nyilvantartasba veszi, sorszammal latja el, majd eljuttatja valamennyi szervezeti egység
vezetOjéhez. A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi a kapott utasitdsokat kotelesek
attanulmanyozni, munkatarsakkal megismertetni, €s az elOirasok betartdsit rendszeresen
ellendrizni.

Az utasitisban foglaltakra - egyet nem értés esetén - kiilon véleményt lehet bejelenteni a
kiadmanyozo6ndl. A kiilon vélemény kinyilvanitdsanak az utasitds végrehajtasara halaszté hatilya
nincs. Nem koételes a dolgozd teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtasa életét, egészségét,
vagy testi épségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné, vagy jogszabélyba iitk6zik.

A munkavallal6 kételes az utasitast add figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitas irdsba
foglalsat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabélyba titkozik, vagy teljesitése kart idézhet €l6.

25




Hiros Agora Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az utasitast ad6 az utasitas frasba foglalasat nem tagadhatja meg. Ha az utasitast ado a dolgozonak
nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az irdsba foglalast kémi. A
munkavallalét az irasba foglalasra iranyulé kérelme miatt hatrany nem érheti. A kiadott utasitast
modositani, vagy hatdlyon kiviil helyezni csak a kiadd, illetve jovahagyd vezetd jogosult.
Amennyiben a kiadott utasitids végrehajtdsa soran barmilyen akadaly, kordbban nem észlelt
probléma meriil fel, Ggy az utasitas végrehajtoja azt haladéktalanul kételes jelenteni az utasitast
kiadd vezetdnek.

15. Szabalyzatok

Az igazgatok kotelesek irdsban szabalyozni a Térsasag teljes tevékenységét. A szabalyozas alapja a
keretszabdlyozast képezd Szervezeti és Milkdési Szabalyzat (SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ
egyes fejezeteiben foglalt eldirdsok részletesebb szabdlyozédst igényelnek, ugy azokat kiilsn
szabélyzatban kell rogziteni.

A gazdasdgi munka részkérdéseit, valamint tirsasig egészét érintd szabalyzatot a Feliigyeld
Bizottsdg hagyja jova, s az ligyvezetd igazgatok adjak ki. A szabélyzat tartalmara az érintett
szakteriiletek vezetdi kotelesek javaslatot tenni.

A szabalyzat szakszer( elkészitéséért, koordindlasaért, a folytonos konzultici6 biztositaséért az a

o

vezetd felelds, akinek teriiletét a szabalyzat elGirasai alapvetden érintik.

16. A munkakapcsolatok

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

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonybdl adodo egyiittmiikdési kotelezettsége magaban
foglalja a tapasztalatok, ismeretek kolcsonds kicserélését, megismertetését, a munkdban vald
hasznositisat, a mas teriileteket érintd, illetve méashol is hasznosithatd intézkedésekrdl az érintettek
rendszeres tdjékoztatasat, a kapcsolddo, vagy tobb szervezeti egységet érintd feladatok megfeleld
Osszehangolasat, a szemléleti és cselekvési egységre vald torekvést.

A Tarsasag egészét, vagy tobb munkateriiletet €rint6 feladatok egységes végrehajtasinak eszkdze a
szervezeti egységek kozotti koordindcié. A Térsasdg egészére kiterjedd alapvets, atfogd
koordinaciot szakteriiletlikdn a vezetk végzik, de az igazgatok barmely szervezeti egység vezetdjét
megbizhatjak eseti koordinécios feladattal. A koordinacids hataskor a koordinalo és a végrehajtasért
kozvetlenil felelds szervezeti egységek kozott ala- és folérendeltségi viszonyt nem eredményezhet,
kivéve, ha az ligyvezetd igazgatok - a konkrét, gyors és eredményes feladat végrehajtasa érdekében
-a koordinalot utasitasi jogkorrel is felhatalmazzdk. A koordindcié menetében - A4ltaldnos
szabalyként - a szervezeti egységek munkavégzésében kovetett gyakorlat megvalasztasara, vagy a
feladat ellatasara irasos intézkedés csak az ligyvezetd igazgatdk alairdsaval adhato ki. A koordinacid
eszkozeiként elsdsorban a szakmai konzultdciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.
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17. Ertekezletek
17.1. Dolgozo6i munkaértekezlet

A Kft iigyvezetd igazgatdi szikség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal dolgozéi
munkaértekezletet tartanak.
Az értekezletre meg kell hivni a Kft valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozéjat.
A Kft tigyvezetd igazgatoi a dolgozoi értekezleten:
e Beszamolnak a Kft eltelt idoszak alatt végzett munkajarél.
o Ertékelik a Kft programjénak, munkatervének teljesitését.
o Ertékelik a Kft-ben dolgozok élet- &s munkakéoriilményeinek alakul4sat.
e Ismertetik a kdvetkez6 idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az ligyvezets igazgatok egyiittesen allitjak dssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételiiket, javaslataikat
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel €s azokra valaszt kapjanak.

17.2. Operativ, egyeztet6 munkaértekezlet

Az egyeztetlt az ligyvezetd igazgatd vagy a szakteriilet vezetdje hivja 6ssze.
Az értekezleten a programszervezd - kdzmiivelddési - ifjusagfejlesztési szakemberek, a gazdasagi
¢€s miiszaki vezetd vesz részt:

- El6z6 havi programok értékelése,

- Kovetkez havi programok, rendezvények megbeszélése, feladatok kiosztésa.

17.3. Szakteriileti egyezteto értekezlet

Az értekezletet szakteriilet vezetdje, sziikség szerinti id0pontban és résztvevdi korrel.

17.4. Miihely koordinacios értekezlet:

Az érintett mhely, téma, esemény, rendezvény vezetd szervezdje hivja Gssze, sziikség szerinti
id6pontban €s résztvevoi korrel.

Célja egy adott feladat teljes, vagy részleges koordinacidja, feladatkiosztdsa, egyeztetése,
értékelése.

A meghivottak korét a mithely tagjain kiviil a miithely vezetdje hivja meg.

18. Munkarend

A munkarendet a Tarsasag munkaltatéi jogokat gyakorlo ligyvezetd igazgatdja hatarozza meg a
fenntarto engedélyével.
e A Tarsasagnal az altalanos munkarend a kovetkezd: hétfotol-péntekig 8.00-16.20 6ra kozott,
e A munkaid6 a 20 perces munkakozi sziinetet (ebédid6) is tartalmazza, amely kilenc érét
meghaladé munkavégzés esetén tovabbi 25 perccel névekszik.
e A hétvégi (szombati, vasarnapi) €s munkasziineti napokon a szolgéltatasok biztositdsa
érdekében a Tarsasag munkatarsai beosztas szerint latjak el feladataikat.
e A Tarsasag munkavillaléi 4 havi munkaidékeretben latjak el feladataikat.
e A munkarend a telephelyek, rendezvények, programok fliggvényében rugalmasan valtozhat.

e A Téarsasag vezetOi nem tartanak ligyfélfogadast, a titkarsagon kell el6zetesen idépontot
kérni a 76/503-880 telefonszamon.

19. Az épiiletek hasznalat szabalyai

A miivelddéshez, a szérakozashoz vald joga alapjan a Hirds Agéra Nonprofit Kft. valamennyi
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telephelye esetében, nyitvatartdsi idében minden érdekl6dd latogathatja, igénybe veheti
berendezéseit, felszereléseit, egyéb eszkozeit. A fentiek aldl kivételt képeznek a zartkori

rendezvények. Belépodijas, illetve részvételi dijas rendezvény latogatdsanak eldfeltétele a
jegyvasarlas, illetve a részvételi dij megfizetése.

Az érdeklddék zavartalan miivelddése és szérakozasa érdekében a kizOsségi és tarsas élet
szabélyainak megfeleld kulturalt magatartas a tarsasdg valamennyi dolgozéjanak és latogatdjanak
kotelessége.

A Hirds Agéra Nonprofit Kft. kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének és

felszerelésének anyagi felelosséggel torténd hasznélata, a tisztasdg €s rend megdvasa minden
latogatonak érdeke €s kotelessége.

Szinhazi rendezvények, eléadoestek alkalmaval a ruhatér kitelezo.

Valamennyi - a Hirds Agoéra és telephelyeit rendeltetésszerlien hasznal6 és az emberi egyiittélés
alapvetd szabdlyait betarté - litogatd joga, hogy az intézménnyel kapcsolatos panaszait, a
miikodésével dsszefliggd észrevételeit az ligyvezetd igazgatdkhoz eljuttassa.

A mikddési rend szabalyait szandékosan megsértdket, rongalokat, az emberi egyiittélés normadit be
nem tartd egyéneket a szakmai vezetdk javaslata alapjan, vagy sajat dontéssel az ligyvezetd
igazgatok eltilthatjak a Hiros Agora Nonprofit Kft. és telephelyei latogatasatol.

Minden latogatdra és hasznaldra kitelezden vonatkozik a tiiz-, baleset-, vagyon- és munkavédelmi
szabalyok betartasa.

A Tarsasag helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas ellenében,
terembérleti szerzddéssel torténik.

20. Osztonzo juttatasok, jutalékok
20.1. Jutalékok

Sikeres palyazatoknal, az elszamolast €s az dsszeg beérkezését kovetden a palyazatot elkészitd(k)
nem vezetd beosztasu (vezetd beosztads: ligyvezetd, valamint a szakmai vezetdk) — dolgozd(k)
(kivéve a fenntartoi, kiilon soron tervezett céltdmogatasai, valamint a részvételi dijnak tekinthetd,
tamogatasként befizetett 8sszegek, ill. EU-s projektek) az elnyert dsszeg 5 %-at kaphatjak.

A Tarsasag részére reklamcéll (szponzori) tdmogatast szervezd — nem vezetd beosztasi - dolgozé
részére egymillié forintig 5 %, az egymillié forintot meghaladé, de Ot milliét el nem érd Gsszeg
szervezésért 7.5 % jutalék, mig 5 milliét meghaladé Osszeg esetén 10 % keriilhet kifizetésre. A
kifizetés feltétele az 6sszeg beérkezése.

20.2. Juttatasok

A tobbletfeladatok jo mindségben és hataridére térténd elvégzése érdekében az ligyvezetd igazgatok
3sztdnz6 prémiumot tiizhetnek ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését kbvetden Keriil sor.

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

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

Terven feliili jegyeladas esetén a kozonségszervezd és a pénztaros részére jutalék fizethetd, melynek
Osszegét az ligyvezetd igazgatOk utasitdsban hatérozzak meg.
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21. Gépkocsi hasznilat
21.1. Cégauto6 hasznalat

A Térsasag tulajdondban allé gépjarmiivek rendeltetésszertien, csak hivatalos célra hasznalhatéak.
Ettél eltérden, kivételes esetben az iigyvezetd igazgatok rendelkezhetnek, illetve téritési dij
ellenében alkalmi maganhasznélatot engedélyezhetnek.

21.2. Sajat gépkocsi hasznalat

Elézetes engedély alapjan az ligyvezetd igazgatok vagy a szakmai vezets jovahagyasaval hivatalos
célra hasznalhato sajat személygépkocsi.

22. Telefonhasznalat

A tarsasag tulajdonaban lévé mobiltelefonokat, valamint vezetékes telefonokat magéncélra csak
térités ellenében lehet hasznalni. Az ellenérzés szurdprdobaszerlien torténik, részletes szamla
lekérésével.

23. A kiadmanyozas rendje
23.1. A kiadmanyozas tartalma

e Az alairasi jog magaban foglalja az érdemi dontés meghozataldt, az intézkedés
kialakitasanak jogat, valamint ligyirat irattdrba helyezésének jogat.

e Az adott igyben donteni jogosult vezetd dontését - az eldkészités ellendrzése utan, a kapott
informaciok alapjén - torvényes jogkdrben eljarva, a megéllapitott hataridében hozza meg.

o A vezetok felelosek dontéseikért, az ligyintézOk felelosek az iigyek dontésre kész
elokészitéséért, javaslatukeért.

e Az alairasi jogot az egyéni feleldsség érvényesitése és a gyors ligyintézés szempontjanak
figyelembevételével kell gyakorolni. A kiadmanyozds joga - az esetlegesen kiilén
feltiintetett kivételektdl eltekintve - a szervezeti egység vezet§jét illeti meg.

e Az ligyirat irattdrba helyezését a vezetd masra atruhdzhatja, illetve beosztottja alairasi
Jjogkorébdl azt kiemelve - ellendrzési joga gyakorldsa érdekében - magéahoz vonhatja.

o A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfelelden hatdrozza meg a helyettesek alairasi
jogkorét €s sorrendjét. A helyettes a vezeto feltiintetett neve feletti ,,h" jelzés alkalmaz4saval
gyakorolhatja a kiadményozast.

e A vezetdk kiadmanyozasi jogkdriiket megbizott helyettesiikre részben atruhdzhatjdk. Az
atruhazast a feladatok, tigyek folytatéinak pontos megnevezésével az eseti megbizésban
irasban kell rogziteni.

e A kiadmanyozasi jogkor teljes és allandé. Barmely konkrét kiadményozasi jogkor tobb
ligyintézd részére csak az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval ruhdzhaté 4t.

23.2. Az iigyvezet6 igazgato aldirasi jogkorébe tartozoé iigyek

e Alapelvként az igazgatok aldirasi jogkorébe tartozik minden olyan tigyirat kiadmanyozasa,
amely az igazgatdk nevére sz6léan érkezik a Tarsasdghoz. Ett6] az igazgatok a szignilas
soran adott utasitissal eltéréen rendelkezhetnek. Amennyiben ez nem torténik meg, a
hataskdorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdi kiadmanyozésra készitik el6 az tigyiratot.

23.3. Az igazgatohelyettes aldirasi jogkorébe tartozo iigyek

e Az igazgatohelyettes kiadmanyozési joga kiterjed az ligyvezetd igazgatok altal esetenként
vagy tartosan leadott jogkdrokre, az iranyitdsuk alatt allo szervezeti egységek egész
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tevékenységére vonatkozo Osszefoglaldk, jelentések, statisztikak aldirasara, valamint azon
tigyiratokra, amelyek kiadmanyozasat magukhoz vonték.

23.4. A képviselet, iranyitis korében az iigyvezet6 igazgatok altal gyakorolt
kiadmanyozas

e A Térsasag tevékenységére, miikodésére vonatkozd belsé szabalyzatok, utasitdsok, munka
és ellendrzési tervek, 6sszefoglalod anyagok, atiratok, egyéb ligyiratok, szerzédések.

e A Térsasagrol adatot, vagy miikodésérdl értékelést tartalmazo elvi jelentdségii anyagok.

e Kiilsé szervezetektdl, tulajdonostél érkezd megkeresések megvalaszoldsa.

e Onkorményzati Képvisel6knek ezen mindségiikben tett beadvényaira, észrevételeire adand6
valaszok aldirasa.

e Tomegkommunikéacios szerveknek a Tarsasag tevékenységére vonatkozo informacid adésa.

o A lakossag szélesebb korét érintd hirdetmények, kozlemények kiadasa.

e A Tarsasag éves beszamoldjanak alairasa.

e A rendelkezésre 4116 pénziigyi keretek felhasznaldsara vonatkoz6 intézkedések megtétele.

e A vezetOk kdzvetlen irdnyitasa ald tartozéo munkatarsak munkakori leirasanak szabalyozisa,
szabadsag, kikiildetések engedélyezése.

e A feladatok végrehajtasa soran felmerilt problémak megoldaséra szolgalo intézkedések, a
munkaltatoi jogkor gyakorlasaval Gsszefiggd iratok.

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

e Dolgozdk anyagi, erkdlesi elismerésére vonatkoz6 iratok alairasa.

23.5. A vezetok altal 6nilléan gyakorolt kiadmanyozas

e Szakirdnyitasi koriikbe tartoz6 6sszefoglald, elemz6 anyagok értékelése.

o A feliigyeletiik ala tartoz6 szervezeti egységek munkakapcsolatanak rendjét meghatarozo
intézkedések, utasitisok, a feladatok koordinalasara tett intézkedések.

e A kozvetlen irdnyitdsuk ala tartozé szervezeti egységek vezeti kinevezésére, anyagi,
erkdlcesi elismerésére vonatkozo javaslatok.

e Beosztottjaik szabadsag engedélyezése.

e Az igazgatd Kkizardlagos kiadmanyozasi korébe tartozd ligyek alairdsra torténd
elbterjesztése.

24. A helyettesités rendje

Az ligyvezetd igazgatokat akadalyoztatasuk és tavollétitk idején az igazgatOhelyettes (gazdasagi
vezetO) helyettesiti. A tdrsasdg munkatarsai a munkakori leirdsukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

25. A munkakorok atadasa

25.1. A munkakorok ideiglenes atadasa

. A munkakorok ideiglenes dtadasa helyettesités, vagy egyéb rendkiviili esetben tdrténhet.
Azideiglenes atadas-atvételt nem kotelezd irasba foglalni, kivéve, ha a munkakort atvevd, vagy
atado erre igényt tart, illetve a munkakdor atadasa aru, anyag és egyéb eszkdz, vagy pénzkezeléssel,
értékpapir kezeléssel fligg ssze.
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25.2. A munkakérck végleges atadasa

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

e Vezet6 munkakorii dolgozdk, illetve 6nallé tigyintéz6k munkakoérének, valamint aru, anyag
€s egyéb eszkdz, vagy pénzkezeléssel, ertékpapir kezeléssel megbizott dolgozé
munkakorének végleges atadasa jegyzokonyv felvétele mellett torténhet.

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

e a munkakor ataddsat a munkavallaldé munkahelyrél vald végleges kilépése el6tt kell
lebonyolitani.

e Amennyiben a kilépés el6tt nem 4ll rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort
véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes, vagy a kijeldlt dolgozo ideiglenes jelleggel
veszi at a munkakort.

e A munkakor atadasanal biztositani kell, hogy az atadas ne csak folyd iigyekre, hanem a
modszertani és szakmai eldirasokra, technikai segédletekre, berendezésekre és eszkdzokre
is kiterjedjen.

Az atadas-atvételrdl készitett jegyzékonyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

e az atadas-atvétel id6pontjat, az abban résztvevod személyeket,

e az atadott, folyamatban 1év0 konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,

e az atadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsoroldsat,

e az anyagi felelosséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzokonyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozd anyagi feleléssége tudoméasul
vételérdl szolo nyilatkozatot,

e az atadd, illetve atvevl esetleges észrevételeit, az atado, az atvevd és kidzvetlen felettes,
valamint a jelenlévé személyek egyiittes alairdsat.

Fiiggetleniil att6l, hogy az atadés-atvétel irasban, vagy széban torténik, az atadas-atvételt 5ssze kell
kapcsolni a munkakdri leirds atadasaval.

Az 4tadas-4tvételnél a kozvetlen felettes vezetének jelen kell lennie.

26. A munkaltatdi jogok gyakorlasinak rendje

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja felett a munkaltatéi jogokat a felhatalmazott ligyvezet
igazgaté gyakorolja a 3.1.2. pontban foglaltak alapulvételével. Az ligyvezetd igazgatdk felett a
munkaltato jogkort az Alapité gyakorolja.

A Tarsasag ligyvezetd igazgatdi felett a munkaltatéi jogokat a munkaviszony Iétesitésével,
megsziintetésével, illetve dijazas megallapitasaval kapcsolatban Alapitd szervezeti és mikddési
szabalyzatdban meghatarozott testiilete, egyéb esetekben Kecskemét Megyei Joghi Viros
Polgarmestere gyakorolja.

27. A munkavallalok érdekeinek védelme

"

A Térsasagnal a Munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi 1. térvény eldirdsai alapjan lizemi tanics
mikodik.

A Tarsasagnal szakszervezet miikodik.

A Tarsasag vezetése egylittmiikddik a dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
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célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A tarsasidg vezetése tdmogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A Tarsasag vezetdje a munkaviszonybdl szdrmazé jogok és kitelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé
rendelkezései alapjan megallapodast k&t, ennek hianyaban megallapodast kéthet.

A Térsasag miuikodését segitd szervezetek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, megdrzésérdl a
szervezet vezetdje gondoskodik.

28. Kapcsolati rendszer
28.1. Kapcsolattartas az Alapitéval (Tulajdonossal)

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

e Az egyiittmiikodés konkrét szabalyaira az Alapit6 4altal kiadott utasitisok, a vele kotott
megallapodasok az irdnyadok.

e Az Alapitoval az igazgatok kozvetlen és kozvetett mddon tartanak kapcsolatot. A
kapcsolattartas az Alapit6 altal kialakitott rendszernek megfelelen valésul meg.

e A Térsasdg szervezeti egységei és az Alapitd kozvetett kapcsolattartisa az elvart
informacibszolgaltatas alapjan torténik.

28.2. A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata

roorr

o A Tarsasag azonos szinten lévO szervezeti egységei mellérendelt viszonyban Aallnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, tanacskérési, tanacsadasi javaslattételi, véleményezési jog
gyakorldsa és kotelezettsége jellemzi.

e Az egyiittm{ikddés elsdsorban egyeztetd, Osszehangolé tartalmil, célja a szemléleti és
cselekvési egységre valo torekvés. A mellérendelt szervezeti egységek véleményeltérésében
a kozvetlen felettes hoz dontést.

28.3. A sajto tajékoztatasa:

o A sajto tdjékoztatasat a Tarsasdg egészét érintd ligyekben az ligyvezetd igazgatdk egyiittesen
szervezik és végzik.

e A sajtoval val6 napi kapcsolattartds a Téarsasag reklam, marketing, és kozonségkapcsolati
tevékenységének része.

) ) R VI. fejezet ) )
A TARSASAG FELUGYELETI, ELLENORZESI RENDSZERE

29. A Tarsasag feliigyeleti rendje

A Tarsasag feliigyeleti rendje a Tarsasdg egészére kiterjed. Magaban foglalja a kiadott
rendelkezések, jogszabalyok, utasitdsok, specidlis szabalyzatok, tovabba munkaterv és ellenérzési
terv végrehajtasanak és a teljesités szinvonalanak ellendrzését.

A feliigyeleti tevékenység formai: belsé ellendrzés, vezetdi beszdmoltatis, szakmai feladatok
ellatasara vonatkozo célvizsgalatok.

A vezetdi beszamoltatas kiterjed valamennyi szervezeti egység vezetdire. A beszdmoltatast az
ligyvezetd igazgato6 rendeli el.
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A Tarsasag belso ellenorzését a Belso Ellenorzési Szabalyzat részletesen tartalmazza.

30. Tarsasag ellendrzési rendszere
30.1. Belsé ellendrzés

A tarsasag belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az ligyvezetd
igazgatok egyiittesen feleldsek.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a tarsasdgban folyo
szakmai tevékenységgel Osszefliggd és a
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A belsd ellenbrzést a Belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az ligyvezetd igazgatok folyamatosan értékelik, és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszik, illetve kezdeményezik. Az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriiletek vezetdit a Tarsasidg vezetdi
tajékoztatjak.

30.2. Kiilso ellenorzés

A Tarsasag ellendrzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatésag képviselSjét az ellendrzés
megkezdésekor az ligyvezetd igazgatohoz - tavollétében a helyetteshez - kell irdnyitani az ellenérzés
bejelentésére, illetve megbizodlevelének bemutatésara.

A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzd szerv, illetve személy részére minden
tajékoztatdst megadni, a dokumentaciés anyagokba - jogosultsig esetén - a betekintést
engedélyezni, az ellenérzés feladatait biztositani.

Az ellendrzés lezarasakor a vizsgélt egység vezetdje érdemi intézkedéseket kiteles foganatositani a
feltart hianyossagok mielébbi megsziintetése érdekében.

VIL. fejezet
A TARSASAG GAZDALKODAI RENDJE

A Térsasag gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
Térsasdg kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hataskorsk szabalyozasa
- a jogszabalyok és a tulajdonos rendelkezéseinek figyelembevételével - az iigyvezetd igazgatok
feladata.

A Tarsasdg gazdalkoddsa sordn nyereség €s vagyonszerzési cél nélkiil szolgdldo kozhaszni
tevékenységeket, valamint e tevékenységek elosegitése érdekében folytatott viéllalkozasi
tevékenységeket végez. Az alapito okiratban meghatérozott célok szerinti tevékenységébdl, illetve
a vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo bevételeit és raforditasait elkiilonitetten tartja nyilvan.
Szervezeti rendszere az iranyitas fliggvényében egységeket képez.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles a gazdasagi vezetd szamadra a sziikséges adatokat,
bizonylatokat, informaciokat, kimutatasokat atadni.

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében lIévo vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, hataskodrok szabalyozasa -
a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az iigyvezetd igazgatok

feladata.
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A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd jelsli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézetnél.

VIII. fejezet
A FELELOSSEG

31. Titokvédelem

Uzleti titok minden olyan, a Tarsaség gazdaségi tevékenységhez kapcsol6dé minden nem kézismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamdra nem konnyen hozzaférhetd
olyan tény, tajékoztatas, egy€b adat és az azokbdl késziilt 6sszedllitas, amelynek illetéktelenek 4ltal
torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kdzlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult
jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megdrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezd jogosultat felréhatésag nem terheli.

Uzleti titoknak mindsiil kiilléndsen:

e partnerekttl kapott illetve adott engedmények mértéke, jovedelmezbségi adatok, tavlati,
fejlesztési koncepcidk és fejlesztési tervek, a jévahagyott tervek szamitési anyaga,

e ¢éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasar6l és gazdasigi eredményeirdl készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvanossa tenni,

e a beruhazasokat megeldz6, az azokat megalapozé szamitasok,

e iizletpolitikai tervek, hatarozatok,

o aziigyvezetd igazgatok altal esetenként lizemi (lizleti) titoknak mindsitett adatok.

A Térsasag valamennyi alkalmazottja kételes a munkdja sordn tudomaséra jutott iizleti titkot
megoérizni. Az alkalmazott sem munkaviszonya alatt, sem annak megsziinése utdn az tizleti titkot
harmadik fél részére nem szolgaltathatja ki, nem teheti hozzaférhet6vé, illetve személyes céljaira
nem hasznalhatja fel.

Kozérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil tizleti titoknak a kdzponti és a helyi 6nkorményzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids tdmogatds felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatissal,
kedvezménnyel, az allami és Onkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznilatdval,
hasznositasaval, az azzal valé 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 nyilvanossagra hozatal azonban
nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilontsen a védett ismerethez - vald hozzéaférést,
amelyek megismerése az Uizleti tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan sérelmet okozna,

I

feltéve hogy ez nem akaddlyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

Az Ugyvezetd igazgatdk jogosultak - az informéacidés Onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. tdrvénnyel Osszhangban - a Tarsasag
tevékenységével Osszefliggd egyes tényt, adatot tiizleti titokkd mindsiteni. A térsasig
dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) és a Tarsasag éltal kezelt kbzérdekd, vagy

kozérdekbdl] nyilvanos adat kiaddsa csak az ligyvezetd igazgatok engedélyével torténhet.

A Téarsasig minden munkavallaléja részére a munkéja sordn, mind a Tarsasagrdl, annak
tevékenységérol, lizleti kapcsolatairdl, mind iizleti partnereirdl, mind a szolgaltatasait igénybe vevd
jogi és természetes személyekrdl szerzett tények, adatok, informaciok iizleti titkot képeznek. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra és informacidkra, amelyeket a
Tarsasag iizleti, tigyfélszolgalati tevékenysége soran az iizleti partnerek, a latogatok, a résztvevok,
hatésagok tudomasara kell hozni.
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32. Munkavillalé felelossége

Anyagi felelésséggel tartozik a Tarsasdg munkavéllaldja a munkaviszonya sordn munkajéért. A
feleldsségre vonds feltételeire, mértékere, esetleges eljardsi rendjére a munkajogi jogszabalyokban,
illetve munkaszerzddésben foglaltak iranyadoak.

33. Osszeférhetetlenségi rendelkezések

Ha a munkavallalé a munkaviszonyanak fennéllasa alatt tovabbi munkaviszonyt, vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit, vagy gazdalkodd szervezetben részesedést szerez (a
nyilvdnosan mikdddé részvénytarsasdgban vald részvényszerzés kivételével) koteles azt a
munkaltaténak a munkaviszony, illetve jogviszony létesitésétdl, illetve a részesedésszerzéstdl
szamitott 8 napon beliil irdsban bejelenteni. A munkaviszony, jogviszony, részesedésszerzés
létesitésének a szandéka is bejelenthetd eldzetesen.

A munkaltat6 a tovabbi munkaviszonyt, jogviszonyt, illetve részesedésszerzést akkor tilthatja meg,
illetve a munkavallal6t a tovabbi munkaviszonya, jogviszonya megsziintetésére akkor kotelezheti,
ha a tovabbi munkaviszony, jogviszony, illetve a részesedésszerzés a munkaltatd jogos gazdasagi
érdekét veszélyezteti. A munkaltato tiltd, illetve megsziintetésre kotelezd iratdt a munkavallalé
bejelentésétdl szamitott 30 napon beliil irasban teheti meg.

A munkaltaté jogos gazdasagi érdekét veszélyezteti a tovabbi munkaviszony, illetve munkavégzésre
irAnyulé jogviszony, ha fenndll a lehetdsége a munkaltaténal lévé munkaviszonya sordn
munkavallalé tudomaésara jutott tények, adatok, informaciok tovabbi munkaviszonybeli, illetve
Jogviszonybeli felhasznalasédnak, vagy a tovabbi munkaviszony, illetve jogviszony esetében a
munkavégzés terjedelme veszélyezteti a munkaltatéonal 1évé munkaviszonybeli munkavégzés
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elvarhatd modon torténd teljesitését.

A gazdidlkodo szervezetben torténd részesedésszerzés akkor veszélyezteti a munkaltaté jogos
gazdasagi érdekét, ha az érintett gazdilkodo szervezet a munkéltatéval azonos, vagy hasonld
tevékenységet folytat, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll.

 IX. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

34. Ugyvezeté igazgatokra, vezetékre vonatkozé dsszeférhetetlenségi rendelkezések

e az igazgatok munkéltatéjuk hozzdjarulasanak esetét kivéve, nem Iétesithetnek tovabbi
munkaviszonyt, illetve munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt a tudomanyos, oktatéi, szerzéi jogi
védelem alé esd tevékenységek kivételével,

e nem szerezhetnek részesedést - a nyilvanosan mikodd részvénytarsasidgban vald
részvényszerzés kivételével - a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is
végzd, illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasigi kapcsolatban 4ll6 mdas gazdasagi
szervezetben,

e nem kothetnek a sajat nevilkben vagy javukra a munkaltaté tevékenységi korébe tartozo
ligyleteket,

o kotelesek bejelenti, ha hozzatartozojuk tagja lett a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé
tevékenységet folytato, vagy a munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 gazdasagi
tarsasignak, illetéleg vezetSként munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
Jogviszonyt létesitettek az ilyen tevékenységet folytatdé munkaltaténal.

35
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e A hozzatartozok személyi korének meghatarozasira, valamint a vezetdi munkakor
meghatirozédsara a Munka Torvénykonyv értelmezd rendelkezései iranyadoak.

e Az SZMSZ fenti, Osszeférhetetlenségi szabalyainak megsértése esetén a munkaltatdé a
munkavallalé6 munkaviszonyit rendkiviili felmondassal megsziintetheti.

Jelen szabalyzat elfogaddsanak napjan 1ép hatélyba és médositasig, vagy visszavonasig érvényes.Az

ligyvezets igazgatoknak kell gondoskodni arrél, hogy a szabédlyzatban foglalt eléirasokat a
munkavallalék megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak.

Kecskemét, 2021. augusztus 31.

~ Barta Déra
ligyvezetd igazgatd

Bak Lajos
tigyvezet6 igazgatd

Mellékletek:
1. Alapitd okirat
2. Szervezeti abra




