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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt: a muzeélis
intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmivelodésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban Kultv.), a kézmivelodési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmiivel6dési
intézmények és a kdzdsségi szinterek kovetelmenyeirdl szolo 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet, a
kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi kvetelményeir6l, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjér6l, valamint egyes kulturélis targyu rendeletek
modositasarol sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet, Magyarorszéag helyi énkorméanyzatair6l szol6
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Métv.), a Munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1.
torvény (tovabbiakban Mt.), a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kodztarsasigi megbizottak,
valamint egyes centrdlis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirél szold 1991, évi XX.
torvény (tovdbbiakban 1991. évi XX. tv.) 121.§-a, és Kecskemét Megyei Jogh Viros
Onkorméanyzata Kozgylilésének a kozmiivelddésrdl szolé 28/2022. (XIL8.) 6nkorményzati
rendelete.

1. Az SZMSZ célja

A Hirds Agéra Kulturélis és Ifjusagi Kozpont Nonprofit Kft. Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a szervezet miikddését 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 munkaksrok atadasat, a helyettesitések rendjét.
Mellékletét képezi a szervezeti dbra.

2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatilya, feliilvizsgalata, nyilvinossaga
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- aszervezet munkatarsaira,

- aszervezet munkatarsai kozremikodésével 1étrehozott szervezetekre, kozosségekre,
- aszolgaltatast igénybe vevokre.

Az SZMSZ Kecskemét Megyei Jogli Véaros Onkorméanyzatanak jévahagyasaval 1ép hatélyba és
visszavonasig hatalyos. Az SZMSZ idébeli hatalya a személyi hatalynal meghatarozott személyekre
a szabalyzat jovahagyasaval kezd6dik és hatalyon kiviil helyezésével szlinik meg.

Az SZMSZ-t a jovadhagyas utdn nyilvanossagra kell hozni, tovabba megismertetni a szervezet
munkatéarsaival. A szabdlyzatot a szervezet Titkarsagan barmikor meg lehet tekinteni, tovabba a
szervezet honlapjan kézzée kell tenni.
3. A szervezet altalanos jellemzoi

3.1. A szervezet adatai, jogallisa

A tarsasag cégneve: Hirgs Agora Kulturdlis és Ifjusdgi Kozpont Nonprofit
Korldtolt Felelosségii Tarsasdg
A tarsasag roviditett cégneve: Hiros Agora Nonprofit Kft.
A tarsasag idegen nyelvii cégneve: Hirds Agora Cultural and Youth
Center Nonprofit Liability Company
A tarsasdg idegen nyelv( réviditett cégneve: Hiros Agora LLC

A tarsasag székhelye: 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 1. (Kecskemét 3341 hrsz.)



A téarsasag székhelye egyben a kozponti ligyintézés helye is.
A tarsasag telephelye(i):
6044 Kecskémét-Hetényegyhaza Kossuth utca 83.(Kecskemét 20457/2 hrsz.)
6000 Kecskemét, Kossuth tér 4. (Kecskemét 4014 hrsz)
6000 Kecskemét, Batthyany utca 32-37. (Kecskemét 17/30/A/1 hrsz)
6000 Kecskemét, Kapolna utca 24.
6000 Kecskemét, Kodaly Zoltan tér, Vasutkert pavilon (Kecskemét 6146/1/A hrsz.)

A tarsasag fioktelepe(i):
3244 Paradfiirdd, Sandorrét (Paradflirdé 090/17. hrsz.)

A Tarsasag honlapja és email cime: www.hirosagora.hu; hirosagora@hirosagora.hu

bankszamlaszima: CIB 10700103-66099994-51100005
szamlavezetd pénzintézet neve: CIB Bank Zrt.

cégjegyzekszam: 03-09-119211

adoszam: 14994472-2-03

statisztikai szdmjel: 114994472-9004-572-03

Eurépai Egyedi Azonosité: HUOCCSZ. 03-09-119211

3.2. A Tarsasag alapitdja:

Cégnév (név): Kecskemét Megyei Jogh Varos Onkorményzata
Székhely: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

KSH szam: 15724540-8411-321-03

Adészam: 15724540-2-03

Képviseletre jogosult neve: Kecskemét Megyei Jogli Varos Polgarmestere

A Tarsasag hatarozatlan id6tartamra alakult, miikddését 2009. december 31. napjan kezdte meg.

A Tarsasag feletti torvényességi feliigyeletet a Tarsasag székhelye szerint illetékes cégbirdsag latja
el a cégnyilvanossagrél, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szold 2006. évi V. torvény
szabalyai szerint.

A Téarsasag nonprofit gazdasagi tarsasdg 6nallé jogi személyiséggel rendelkezik, a sajat cégneve
alatt jogokat szerezhet €s kotelezettséget vallalhat, igy kiilénosen tulajdont szerezhet, szerz6dést
kathet, pert indithat és perelhetd. A nonprofit gazdasagi tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet
nem folytat, szervezete partoktdl fiiggetlen és azoknak anyagi tamogatast nem nyijt. A nonprofit
gazdasagi tarsasag a gazdalkodasa sordn elért eredményét nem osztja fel, azt az alapitd okiratban
meghatarozott kézhasznu tevékenységre forditja.

3.3. A Térsasag torzstokéje

A Téarsasag indulé torzstokéje az alapitd okiratban keriilt meghatarozasra. A Tarsasag nonprofit
gazdasagi tarsasag lizletszerl gazdasagi tevékenységet (vallalkozasi tevékenységet) csak kiegészitd
jelleggel, csak kdzhasznl céljainak megvalositasa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez, a
gazdasagi tarsasag tevékenységébodl szarmazo nyereség (eredmény) nem oszthat6 fel, az kizar6lag
a gazdasagi tarsasag vagyonat gyarapitja.

A Tarsasag a tevékenységét Kecskemét Megyei Jogt Véaros Onkorményzata szakmai-gazdasagi
feliigyeletével latja el.

3.4. A gazdalkodas keretei

A gazdalkodas mindenkori kereteit Kecskemét Megyei Jogti Véaros Onkorméanyzata, mint alapitd
hatdrozza meg.

3.5. A Téarsasag céljai, feladatai



Az alapito Métv. 13. § (1) bekezdésben a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
¢és a Kultv. 76-80.§-ai, illetdleg az 1991. évi XX. tv. 121.§ a) pontjdban meghatarozott alabbi
kozfeladatok ellatdsa érdekében hozta létre kiemelkedden kozhasznu szervezetként a nonprofit
gazdasagi tarsasagot:

A teleptilési onkormanyzat a lakossag miivelédése érdekében koteles biztositani a kozmiivel6dési
tevekenység és szolgaltatasok kozosségi szinteréiil szolgald helyet. Az alapité mindezekre vald
tekintettel a nonprofit gazdasagi tarsasagot azért hozta létre, hogy az e célra hasznalatdban 18v6
ingatlanokat iizemeltetve a létesitményei komplex kulturalis és kozmiivelddési igényeket
szolgaljanak, valamint kézmiivelodési teret biztositson a Hirds Agora keretei kozétt mitkodd
csoportoknak, kézosségi kezdeményezéseknek, oly modon, hogy szolgéltatasaibdl tagjain kiviil mas
is részesiilhet. Ennek érdekében a Tarsasdg kozhaszni tevékenységként kozmiivel6dési
szolgéltatasokat nyujt az alabbi teriileteken:

- miivel6d6 kozosségek Iétrejottének eldsegitése, mikodésiik timogatésa, fejlddésiik segitése,
a k6zmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara helyszin biztositasa,

- akozbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

- ahagyomanyos k6z0sségi kulturalis értékek atérokitése feltételeinek biztositasa,

- az amator alkoto- €s eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositésa,

- atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositisa, valamint

- akulturdlis alapu gazdasagfejlesztés.

A kozmivelodési szolgaltatasok soran feladatkorébe tartozik:

- avarosi kdzmiivelodési szakmai koordinéacio,

- egyes varosi nagyrendezvények, fesztivalok koordinalasa, lebonyolitésa,

- avaros ifjusagi, kulturalis tevékenységének koordindlasa, mdodszertani segitése,

- az Otthon mozi lizemeltetése,

- a Hetényegyhazi K6zosségi Haz lizemeltetése,

- a Varosrészi Ifjisagi Kozosségi Terek lizemeltetése,

- aParadfiird6i Ifjusagi Tabor és Erdei Iskola tizemeltetése,

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

- aKecskeméti Szimfonikus Zenekar, valamint a Kecskeméti Tancegyiittes miikddtetése,

- az ifjusagi, kulturdlis és kozosségteremtd kezdeményezések tdmogatdsa, kozdsségi
programok szervezése,

- az ifjisagi csoportok specidlis problémainak kezelése,

- avarosban tevékenykedd civil, elsésorban ifjusagi kezdeményezések timogatasa,

- afiatalok informaciokkal, életvezetési tanacsokkal t6rténd segitése,

- afiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktura, szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése,

- teriileti szintl kozmiivel6dési szakmai tevékenység ellatdsa elsdsorban a Kecskeméti
jérasban, valamint Bacs-Kiskun varmegyében

- avaros szenior rétegének tuddshasznositasat fejlesztd, megujitd CédrusNet program.

Kézhasznt tevekenység a 2011. évi CLXXV. térvény az egyesiilési jogrol, a kézhaszni jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miikddésérdl és timogatdsardl (tovabbiakban Civil tv.) szerint: minden
olyan tevékenység, amely a létesitd okiratban megjeldlt kozfeladat teljesitését kozvetleniil vagy
kdzvetve szolgalja, ezzel hozzajarulva a tarsadalom és az egyén kozos sziikségleteinek
kielégitéséhez.

A Tarsasag kzmiivel6dési céli kozhaszni tevékenységének folytatasa feltételeirdl Kozmiivelddési

Megéllapodas rendelkezik, mely a Tarsasdg és Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
kozott jott 1étre.

IL. fejezet



A TARSASAG SZERVEZETE

4. Az alapito
4.1. Az alapité, vezeto szerv
Kecskemét Megyei Joga Varos Onkormaényzata

A nonprofit gazdasagi tarsasag legfébb szerve, melynek hataskérébe tartoznak mindazok az tigyek,
illetdleg dontések, melyeket jogszabaly, vagy az Alapité Okirat nem rendel masnak a kizarélagos
hataskorébe.

Az Alapitd, a nonprofit gazdasigi tirsasag legfobb vezetd szerve, illetve a tarsasag
hatérozathozataldban nem vehet részt az a személy, akinek kozeli hozzatartozoéja, élettarsa (a
tovabbiakban egyiitt: hozzétartozd) a hatarozat alapjan: kotelezettség vagy felelésség aldl mentesiil,
vagy barmely més elényben részesiil, illetve a megkdtendd jogiigyletben egyébként érdekelt.

Nem mindstil elénynek a kdzhasznt szervezet cél szerinti juttatisai keretében a barki altal megkotés
nélkil igénybe veheté nem pénzbeli szolgéltatas, illetve a tarsadalmi szervezet 4ltal tagjanak a
tarsasagi jogviszony alapjan nyujtott, 1étesitd okiratnak megfeleld cél szerinti juttatas, a kdzhaszna
szervezettel a megbizatasan kiviili mas tevékenység kifejtésére iranyulé munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szervezet
cél szerinti juttatasbol részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil igénybe veheté nem pénzbeli
szolgaltatasokat és a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a tarsasdgi jogviszony alapjan nyujtott,
Iétesitd okiratdnak megfelel6 cél szerinti juttatast, illetve az eldzd pontokban meghatdrozott
személyek hozzatartozodja.

4.2. Az alapité kizaroélagos hataskore
Az alapit6 kizarolagos hataskorébe tartozik

- a szamviteli torvény szerinti beszamold jovahagyésa; ideértve az addzott eredmény
felhasznalasara vonatkozd dontést, a mérleg megéllapitisa és a nyereségnek a nonprofit
jellegli tevékenység javara torténd visszaforgatdsdnak meghatirozésa,

- az olyan szerzOdés jovahagyasa, amelyet a tirsasdg a tdrsadalmi kozos sziikséglet
kielégitéséért felelds szervvel kot a kozhaszni tevékenység folytatasanak feltételeirdl,

- a kozhasznusagi jelentés elfogadédsa, mely kdzhasznisagi jelentésnek tartalmaznia kell a
szamviteli beszamolot, a koltségvetési tamogatas felhasznalasat, vagyon felhasznéldsaval
kapcsolatos kimutatdst, a célszerinti juttatdsok kimutatdsat, a kozponti koltségvetés
szerveitdl, elkiilonitett allami pénzalapoktél, a helyi onkorméanyzattol, a telepiilési
Oonkorményzatok tarsulasatol €s mindezek szerveitdl kapott tdmogatdsok mértékét, a
kézhasznl szervezetek vezetd tisztségviseldinek nyujtott juttatdsok mértékét, Gsszegét, a
kozhasznu tevékenységrol szol6 rovid tartalmi beszamolot,

- potbefizetés elrendelése és visszatéritése,

- Tlzletrész felosztasdhoz vald hozzéjarulas és az lizletrész bevonaséanak elrendelése,

- az lgyvezetd igazgaté megvalasztasa, visszahivadsa és dijazdsanak megallapitdsa; az
tigyvezetd igazgatd tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

- feliigyeld bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazdsanak megallapitasa

- kényvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa,

- olyan szerz6dés megkotésének jovahagydsa, amelynek értéke a 20.000.000. Ft-ot
meghaladja,

- dontés minden olyan jogligyletrdl, amely 4altal a tarsasadg 20.000.000 Ft-ot meghaladé6
mértékben véllalna kezességet, vagy hasonlo kotelezettséget,

- hitelfelvétel esetén dont az igénybe veendd hitel mértéke, illetve a tarsasig adésallomanya
5.000.000 Ft-ot meghaladja az adott ligylettel,



- az alapitd okirat mddositasa,

- szervezeti és milkodési szabalyzat jovahagyasa,

- atorzstoke felemelésének és leszallitasdnak elhatdrozasa,

- torzstOke-emelés esetén a tagok elsébbségi joganak kizarasa,

- az Uugyvezetd igazgatd és a feliigyel6 bizottsagi tagokkal, illetve a konyvvizsgéaloval
igazgato ellen inditott perekben a tarsasag képviseletérol,

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

- a tarsasag ingatlandnak vagy 20.000.000.- Ft-nal nagyobb értékl alldeszkozének ot évet
meghalad6 vagy hatdrozatlan idotartamt bérbeadasanak jovahagyasa,

- a2.000.000.- Ft feletti nett6 ingd vagy ingatlan vagyon értékesitésének jovahagyasa,

- atarsasag megszinésének, atalakulasanak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvéalasianak
elhatdrozasa, valamint mas gazdasagi tarsasag alapitasarol, illetve mikodd tarsasidgba
tagként valo belépésérol torténd dontés, a tarsasag 100%-os tulajdondban 4llo Kecskeméti
Kortars Miivészeti Mihelyek Nonprofit Kft. jogutdod nélkiili megsziintetésének,
atalakulasanak elhatdrozésa, a tarsasag Kecskeméti Kortars Miivészeti Nonprofit Kft.-ben
meglévo részesedésének atruhazasa,

- minden egyéb olyan ligy, amelyet torvény, jogszabaly, illet6leg alapitd okirat az alapitd
kizarélagos hataskorébe utal.

A taggylilés hataskorét az alapito gyakorolja, a taggytilés kizarolagos hataskdrébe tartozé ligyekben
az alapitd (tovabbiakban legfobb szerv) dontését kell érteni.

Azokban az esetekben, amikor jogszabalyi rendelkezések szerint a taggy(ilést 6ssze kell hivni, az
egyszemélyes tarsasag esetében ehelyett, alapité dontését kell kérni. Az ligyvezet6 igazgato,
illetéleg a feliigyeld bizottsdg kotelesek a tevékenységiikrdl évente legalabb két alkalommal
beszamolni az alapitonak. Az alapitd (taggyiilés) hatarozatait az ligyvezet6 igazgatd a Hatdrozatok
Koényvében kételes nyilvantartani.

4.3. Véleményezési eljaras

Az Alapité dontéseinek meghozatala eldtt - a megvalasztassal, kinevezéssel kapcsolatos tigyek
kivételével - irasban koteles véleménynyilvanitasra felhivni a feliigyelé bizottsagot (a feliigyeld
bizottsdg elndke Ujan) és az ligyvezetd igazgatot. A véleménynyilvanitisra sz6l6 felhivasban a
vélemény kozlésére az Ugy természetéhez képest megfelelé hataridét kell szabni. A
véleménynyilvanitasra szolo felhivasnak réviden és szabatosan tartalmaznia kell az egyediili tag
altal eldontott kérdést és az egyediili tag altal tervezett dontést, az esetleges dontési alternativékat.
Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzésre rovid uton (pl. telefonon) is sor keriilhet,
azonban ebben az esetben a véleménynyilvénitasra sz6lé felhivas révid uton tortént kozlésének
modjat az Alapito irasban rogziteni koteles, a véleményt nyilvanito pedig koteles az Alapitoval
kozolt véleményét a kozléstdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil irasban is az Alapité részére eljuttatni.

Az Alapité dontését az annak meghozatalatdl szdmitott 8 napon belil kételes irasban kozolni a
feliigyel6 bizottsaggal (annak elndke Utjan), a kdnyvvizsgaloval, valamint az iigyvezetdvel.

Az irdsos véleményeket, valamint az Alapito dontését a dontés meghozatalatol szamitott 30 napon
beliil a tarsasdg koteles a cégbirdsaghoz megkiildeni. Amennyiben a véleménynyilvanitasra
felhivott, az Alapité részére véleményt sem irdsban, sem rovid Gton nem adott, erre a tényre az
Alapito dontésének és az frasos véleményének az illetékes cégbirosagon torténd letétbe helyezése
soran utalni kell.

5. Aziigyvezetd igazgaté

Az ligyvezet6 igazgatd irdnyitja a céget, gondoskodik a tarsasag lizleti konyveinek szabalyszerii



vezetésérol, a mérleg és a vagyonkimutatas elkészitésérdl, és ezeknek az alapito elé terjesztésrol.
Az alapit6 elé terjeszti azon ligyeket, melyek kizardlagos hataskdrébe tartoznak. Az alapitéd éltal
hozott hatarozatokrél folyamatos nyilvantartast vezet (Hatdrozatok Konyve). Koteles az alapitd
kérésére a tarsasag ligyeirdl felvilagositast adni, a tarsasag iizleti konyveibe és irataiba vald
betekintést lehetdvé tenni. Az ligyvezetd igazgatd a tirsasig tagjairdl nyilvantartdst (tagjegyzéket)
vezet. Haladéktalanul koteles a legfobb szerv 6sszehivasat kérni, ha tudomasara jut, hogy a tirsasag
sajat tokéje a veszteség folytan a torzstOke felére csdkkent, a tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti,
fizetéseit megsziintette, illetve a vagyona a tartozasokat nem fedezi.

Az ligyvezetd igazgatod tevékenységét munkaviszony keretében, munkaszerzédés alapjan latja el.
Az ligyvezetd igazgatd vonatkozédsdban az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester latja el. A
tarsasag munkavallaloi tekintetében a munkaltatdi jogokat az igyvezetd igazgatd gyakorolja.

Az ligyvezetd igazgatd megbizatasa hatarozatlan idétartamra szol.
A vezetd tisztségviselok dsszeférhetetlenségi szabalyairol kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az alapité felhatalmazta az ligyvezetd igazgatot az ligyvezetd igazgatdi cim hasznalatéra. A tarsasig
ligyvezet igazgatojanak dijazasrdl az alapité dont.

5.1. A tarsasag képviselete, cégjegyzése

Az ligyvezet6 igazgatd jogosult képviselni a tarsasagot harmadik személlyel szemben, valamint a
birésagok és mas hatésagok eldtt.

Képviseleti jogat esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott csoportjara nézve atruhdzhatja,
meghatarozva a képviselend6 allasfoglalast.

A szervezet egyéb vezetOi - a tevékenységi koriikbe tartozod feladatok végrehajtisa soran - eseti
képviseletet gyakorolnak, azaz kiilsé szervekkel kdzvetlentil tartjak a kapcsolatot. Errdl kotelesek
az ligyvezetd igazgatot tajékoztatni.

A vezetd 4llasu munkavallaldk képviseleti jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozodik. Jogosultak
azonban az irdnyitasuk ald tartozé szakteriileten foglalkoztatott dolgozok barmelyikét felhatalmazni
arra, hogy egyes meghatarozott esetekben és tigyekben a szakteriiletet képviseljék.

5.2. A tarsasag cégjegyzése

A tarsasag cégjegyzése az ligyvezetd igazgatd 4ltal ondlldan akként torténik, hogy az el6irt,
elonyomott, vagy nyomtatott cégnév ald a cégjegyzésre jogosult a nevét a hiteles cégalairasi
nyilatkozat szerint alairja. Cégalairas sordn a Tarsasagnal haszndlatos bélyegzéket kell alkalmazni,
melyrél nyilvantartast kell vezeti.

6. A Feliigyel6bizottsag

A feliigyel6bizottsag ellendrzi a tarsasag ligyvezetését. Ennek keretében az ligyvezetd igazgatotdl
€s a tarsasdg vezetd allasu alkalmazottjaitol jelentést, felvildgositast kérhet, megtekintheti és
megvizsgalhatja a tarsasag konyveit €s iratait, illetdleg szakért6vel megvizsgaltathatja azokat. A
feliigyel6bizottsag harom tagbol 4ll, akiket az alapitd jelol ki, illetOleg a tobbszemélyes tarsasagban
a taggyulés legfeljebb 6tévi idétartamra véalaszt meg.

A feligyelbizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, azt a legfobb szerv hagyja jéva.

Nem lehet a felligyelébizottsag elndke vagy tagja, illetve konyvvizsgaldja az a személy, aki:
- avezetd szerv elndke vagy tagja,
- a kozhasznu szervezettel a megbizatisain kivilli mas tevékenység kifejtésére iranyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly
masképpen rendelkezik,



- akoOzhasznu szervezet cél szerinti juttatasabol részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil
igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatdsokat és a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a
tagsdgi jogviszony alapjan nyujtott, 1étesitd okiratanak megfeleld cél szerinti juttatést, illetve

- az eldzd pontokban meghatarozott személyek hozzatartozoja.

Ha a feliigyelObizottsagi tagok szdma haromnal kevesebbre csokkent, az alapité dontését kell kérni,
illet6leg a taggyilést 6ssze kell hivni a felligyeldbizottsag kiegészitése céljabol. A megvalasztott 1j
tag megbizatasa ez esetben a tobbi tag megbizatasanak végéig tart.

A feliigyelobizottsag hatarozatképes, ha mind a harom tagja jelen van, s a tagokat egy-egy szavazat
illeti meg. A felugyel6bizottsag elndkét tagjai kozill szotobbséggel maga valasztja.
Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont. A bizottsag tiléseit az elndk hivja dssze, kijel6li
a jegyzOkonyv vezetdjét, vezeti az lilést, elrendeli a szavazast, megallapitja annak eredményét. A
bizottsdg iilésének Osszehivasat barmely tag - a cél és az ok megjeldlésével - barmikor kérheti. Ha
az elnok a kérésnek nyolc napon beliil nem tesz eleget, az iilés Osszehivéasara barmely tag jogosult.

A feliigyelébizottsag elektronikus hirk6zlé eszkozok kozvetitésével a tagok személyes jelenléte
nélkill is tarthat iilést és hozhat hatarozatot.

A feliigyelébizottsag jogosult:

- megvizsgalni az alapitd, illetdleg a taggyllés elé terjesztett valamennyi lényeges
izletpolitikai jelentést, valamint minden olyan el6terjesztést, amely az alapito kizarolagos
hataskdrébe tartoz6 ligyekre vonatkozik,

- a szamviteli tOrvény szerinti beszamolordl és az addzott eredmény felhasznalasardl a
tarsasag legfobb szerve csak a felligyelobizottsag irasbeli jelentésének birtokaban
hatarozhat,

- a nonprofit gazdasagi tarsasag legfobb szerve részére ellendrzi a tarsasag ligyvezetését, a
vezetl tisztségviseltodl €s a vezetd allasi munkavallaloktdl jogosult felvilagositast kémni,

- atarsasag iratait, kdnyveit jogosult megvizsgalni,

- az alapitdo dontését kémi, ha a torvénybe, alapitd okiratba 1itkdzé tarsasagi mukodést,
intézkedést, mulasztast, vagy visszaélést észlel, ha a kézhasznu tevékenység folytatasanak
feltételeirdl kotott szerz6dés megszegését észleli, ugy erre haladéktalanul koteles.

7. A konyvvizsgilo

A konyvvizsgalo jogosult:

- betekinteni a tarsasadg konyveibe, a vezet tisztségvisel6tol, a felligyeldbizottsag tagjaitol és
a tarsasag dolgozo6itdl felvilagositast kérmni,

- a tarsasdg pénztarat, értékpapir és aruallomanyat, szerzddéseit és bankszamlajat
megvizsgalni,

- részt venni a tarsasag alapitdjanak dontéshozatalaban (taggytilésén),

- a tarsasag elé terjesztett minden lényeges lizleti jelentést, valamint a szamviteli torvény
szerinti beszamoldkat koételes €s jogosult megvizsgalni, hogy azok wvalds adatokat
tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabélyok eldirasainak, a véleményét ismertetni,
e nélkiil a beszdmolordl érvényes hatarozat nem hozhato.

Ha a konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak jelentds csdkkenése varhato,
vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviseld jogszabalyban meghatarozott felel0sségét vonja
maga utan, koteles errdl a tarsasagot tajékoztatni €s az alapito dontését kérni.

Ha a taggyiilést nem hivjak 8ssze vagy az alapito (taggyiilés) a sziikséges dontéseket nem hozza
meg, a konyvvizsgalo koteles errdl a Cégbirdsagot értesiteni.
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) III. fejezet
A TARSASAG IRANYITASA

8. Aziigyvezetd igazgatod

Ugyvezetd igazgato:
Barta Déra (1061 Budapest Andrassy ut 13. fszt. 3.), megbizas id6tartama
2021. janius 15-t6] hatarozatlan ideig.

Az ligyvezetd igazgatd (tovabbiakban: igazgatd) egyéni feleldsségli vezetd, aki felett a munkaltatoi
jogokat az alapit6 gyakorolja az 26. pontban foglaltak szerint. Az igazgatd az alapit6 altal biztositott
jog- €s hataskarrel, a kdtelezettségek betartasaval iranyitja a Tarsasag tevékenységét.

A Tarsasag képviseleti rendjére vonatkozo altaldnos szabdlyoktdl eltérdéen a Tarsasdg jogi
képviseletét eseti meghatalmazassal tgyvéd latja el.

Az igazgatot tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti, kivéve
mindazon ligyeket, melynek kizarolagos intézését az igazgaté maganak fenntartott.

8.1. Azigazgato kotelezettségei és jogosultsagai

Az igazgat6 irdnyitja a tarsasdg munkaszervezetét. Az igazgatd — az alapitd irasbeli tdjékoztatdsa
mellett — képviseldi jogkorét az ligyek meghatérozott csoportjara nézve a tarsasidg munkavallaldira
és dolgozoira atruhazhatjak.

- Iranyitja a szervezet tevékenységét.

- Elkésziti a szervezet iizleti tervét, mérleg és vagyonkimutatdsat, éves munkatervét és
szolgéaltatasi tervét, beszamolojat.

- Az igazgato - az alapitd altal meghatarozott kdrben - a Tarsasag egészére vagy egyes
szervezeti egységel szamara utasitast, szabélyzatot, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos
barmilyen iranymutatast adhat ki.

- Részt vesz a Tarsasagot kozvetlenill érintd megbeszéléseken. Tajékoztatast kérhet,
véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a Tarsasagot érint6 kérdésekben.

- Jogosult a munkavallalok munkaviszonyéanak létesitésére, megsziintetésére, beosztéasra,
alapbérre, erkolcsi és anyagi elismerésre vonatkozd, illetve a munkavallalok feleldsségre
vonasaval 6sszefliggd intézkedések megtételére.

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

- Dont a vezetd beosztasokkal kapcsolatos kinevezések tekintetében. Kiemelt feladatok,
szakmacsoportok élére szakmai vezet6t nevezhet ki, akihez a szakmai feladatokat a teriilet
szakmai vezetdje delegalja.

- A Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat gyakorolja, jogosult az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve a munkaltatéi jogokat eseti, illetve tartds jelleggel a
Tarsasag egyéb munkavallaldira atruhazni.

- Feladatai végrehajtasa sordn - az alapit6tdl kapott utasitasok teljesitése mellett - eltérd
allaspontjat rogzitheti, és azt az alapito tudomasara hozhatja.

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

- A Tarsasag tevékenységével, feladataival Osszefliggésben a média részére tdjékoztatast
adhat, illetve ezzel a Tarsasag mas munkavallalojat megbizhatja.
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- Jogosult a Téarsasag vezetdi és dolgozoi részére értekezletek rendszeres megtartasara,
tovabba az értekezleteken elhangzott informacidk tovabbadasara.

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL. torvény 3. §. (3)
bekezdés ea) és eb) pontja alapjan - a polgarmester részére - vagyonnyilatkozat tételére
kételes.

8.2. Az igazgatd felelssége

Az igazgatdé felelés az Alapité Okiratban, alapitdéi utasitdsokban, hatdrozatokban, a
jogszabalyokban, az SZMSZ-ben eléirt feladatai ellatasaért.

Az igazgato felelés az irdnyitasuk alatt 4116 szervezet hatékony és torvényes mikodtetéséért, a
munkavéllalok foglalkoztatasaért.

Felelos a Tarsasag feladatkdrébe tartozo vagy esetenként oda utalt feladatok végrehajtasaért, az
akadéalyozo tényezok elharitasaért, a szitkséges intézkedések megtételéért.

Felelos a Tarsasag vagyonanak, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok, eszkozok,
berendezések 4llagdnak meglOrzéséért, rendeltetésszerli €s szakszeri hasznalataért. A
rendelkezésére bocsatott, illetve a Tarsasag hasznalatdban 1év6 ingatlanok teljes korii biztonsaga
érdekében folyamatosan egyiittmiikodik az alapitoval.

Felel6s a Tarsasdg ésszerli és racionalis, az alapitd és a szakhatosdgok szdméra Aatlathatd
gazdalkodasaért.

Felel6s az adatvédelem és az adatbiztonsdg megvalOsulasaért.

8.3. Azigazgaté feladatai

Az igazgatd feladata a Tarsasdg milkodtetése és altalanos menedzselése a meghatdrozott
célkitlizések megvalositasa érdekében, melynek keretében az Alapitdé megbizasabol ellatja a
kovetkez6 feladatokat:

- ellatja a tarsasag ligyeinek intézését;

- ellatja az 4ltalanos mitkddéssel, gazdalkodasaval és létesitményiizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat; gondoskodik a tarsasag tizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérol;

- az alapito elé terjeszti a tarsasdg éves beszamolojat, vagyonkimutatasat, kézhasznisagi
jelentését, lizleti tervét;

- elkésziti az éves munkatervet, ellatja a rendezvények stratégai elokészitésével kapcsolatos
feladatokat;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat; kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét,

- iranyitja a Tarsasag szakmai miikdését;

- irdnyitja a Tarsasag operativ miikodését;

- sajat feladatkorében képviseli a tarsasagot harmadik személlyel szemben;

- befogadoként a Tarsasag termeinek és kozonségforgalmi tereinek kulturalis céla és iizleti
hasznositasat koordinalja;

- irdnyitja a Tarsasag altal ellatott kulturalis szolgaltat6i feladatok — ennek keretében sajat
kulturdlis programok szervezésével és produkciok eldallitasaval kapcsolatos feldatok —
végrehajtasat;

- akozmivelddési alapszolgaltatdsokhoz kapcsolodo feladatok ellatasat irdnyitja.

Feladatai tovabba:

- Szabadtéri fesztivalok, kozteriileti rendezvények szervezésének iranyitdsa.
- Ifjusagfejlesztés, ifjusagi iigyek.
- CédrusNet program iranyitésa.
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- Kozonségkapcsolat, kommunikécio, iizleti kapcsolatok 4polésa.
- Iranyitja a Tarsasdg és a Kecskeméti Kortars Milvészeti Milhelyek Nonprofit Kft, mint
leanyvallalata kozotti egytittmiikodést.

9. Azigazgatohelyettes

Az igazgatd dltalanos helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a munka térvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavallalénak mindsiil.
Az igazgato tavollétében ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi munkavallal6
felett (kdzvetve és kdzvetlen iranyitasa ala tartozd dolgozdk). Gyakorolja az egyéb munkaltatdi
jogokat. Az igazgatohelyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az altala kijelolt személy
helyettesiti, kivéve mindazon tigyeket, melyek kizardlagos intézését az igazgatdhelyettes maganak
fenntartotta.

Kozremiikodik: a szervezet iizleti tervének kialakitasdban, a szervezet éves beszamol6janak,
mérlegének, munkatervének és szolgaltatasi tervének elkészitésében, a szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzatdnak kialakitdsdban, a jogszabalyokban eléirt szabalyzatok elkészitésében és
aktualizalasaban, az alapit6i hatarozatok hataridében torténé végrehajtasaban, a szervezet nyilvanos
miikodésének biztositasaban, a vezet6i dontések eldkészitésében, végrehajtiséban, a szervezet altal
megkotendd szerzodések megkotésében.
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) 1L fejezet )
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

10. A szervezeti felépités alapelvei

A Tarsasag €lén az igazgatd all. A szervezeti egységek operativ iranyitasa linearis struktirdban
torténik, az egységek vezetdi az igazgatotdl (tavollétikben az igazgatdhelyettestd]l (gazdasagi
vezet6tdl) kap(hat)nak utasitast. A Téarsasag szervezeti felépitése a feladatok hatékony ellatasat
szolgalja.

10.1. A Tarsasag szervezeti felépitése
A Térsasag szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.
10.2. A Vezetdi Testiilet (teriiletenként)

A Vezetoi Testiilet tagjai:
- gazdasagi vezetd (igazgatohelyettes)
- kozmivelddési szakmai vezetd
- operativ vezetd
- CédrusNet programvezet0
- ifjusagfejlesztési szakmai vezetd
- kommunikécios vezetd
- marketing vezetd

A Vezetdi Testiilet dontési jogkorrel nem rendelkezd konzultativ forum, amely kozremiikédik az
igazgatd dontéselokészitd tevékenységében. Az igazgatd dontései soran figyelembe veheti a Vezetoi
Testiilet véleményét. Uléseit sziikség szerint hetente, de legalabb havonta tartja. Javaslatot tesz,
véleményez, harmonizalja a tarsasag szervezeti egységeinek munkajat.

Az ulések Osszehivasa az igazgatd feladata, de az iilés dsszehivasat kezdeményezhetik a Vezetdi
Testiilet tagjai is.

Az tlesekre sziikség szerint tanacskozasi joggal meghivhatok: az izemi tandcs elndke, a szakmai
muhelyek vezetdi, a Tarsasdg érdekképviseleti szervezeteinek vezetdi, kiilsé szakértok.
Meghivasukat barmely tag kezdeményezheti, de arrdl az igazgat6 dont.

A Vezet0i Testlilet szerepét a kovetkezd ligyekben latja el:
- aszakmai munka hatékonysagéaval, eredményességével kapcsolatos tigyekben,
- aszakmai, gazdasagi, miszaki feltételek koordinacidja érdekében,
- amindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatosan,
- aTarsasag vezetése tagjainak munkéjaval kapcsolatban,
- az intézmény innovacios tevékenységevel, fejlesztésekkel kapcesolatos tigyekben,
- afeladatellatas szervezésével a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos ligyekben,
- amiikddés jogszertiségével, helyi szabalyozasaval kapcsolatosan,
- koltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatarozasaban, és
- minden olyan iligyben, amely a Téarsasag hatékony mikodését eredményezi.

10.3. Szakmai vezeték feladatai
10.3.1. Gazdasigi vezeté (igazgatohelyettes) feladatai

A gazdaséagi vezet0 az igazgatd altal felruhdzott hatdskorben jar el. Felel6s a Tarsasag épiiletei
(telephelyek) fenntartasaért, zavartalan mikodtetéséért, a miiszaki, technikai, gazdasagi egységek
szakszerli miikddéséért. Onalloan irdnyitja és koordinalja a hozzd tartozd egységek szakmai
munkajat, felel6s a kézponti intézkedésekben, a belsd tervekben, eldirdasokban, szabélyzatokban
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meghatérozott feladatok és az igazgatétol kapott utasitdsok szinvonalas végrehajtasaért. Koteles a
rébizott szervezeti egységek munkéjat ellendrizni; sajat teriiletén felelés az 4altala iranyitott
tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért, eredményes mukodéséért, a tapasztalatok
hasznositasaért.

Felelds a Térsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,

elkésziti a Tarsasag lizleti tervét, gazdalkodasarol szold beszamoldjelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol,

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

utalvanyozasa esetén,

a hozza tartozd teriileten 300.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
biztositja, koordinélja a jévéhagyott tervek alapjan a szakmai rendezvények, programok,
folyamatok, projektek gazdasagi, miiszaki hatterét,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a Tarsasdg anyagellatasit,
megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

szervezi a Téarsasag gazdasagi, pénziligyi belsd ellenérzését,

kialakitja és szervezi a Tarsasdg konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartési,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

megszervezi és szinten fenntartja a paradi tdbor gazdasagi, miszaki lizemeltetését,

felelos a szakmai projektek gazdasagi, mliszaki tartalmanak kidolgozasaért és szabalyszerii
elszamolasaért,

elemzi ¢és értékeli az intézményi energia, illetve er6forrasok felhasznaldsat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik,

a tarsasag gazdasagi szervezetének ellendrzése, irnyitasa,

iizleti terv, beszamoldk, kozhasznisagi jelentés elokészitése, kidolgozasa, ellendrzése,

az egységes vallalatiranyitasi rendszer mlikddésének koordinacidja, adatfelttltése, kezelése,
a szémvitel és konyvelés iranyitasa, 6sszehangolasa,

lizleti terv végrehajtdsanak irdnyitasa, elemzése, mddositasok elokészitése az igazgatd
szamara,

pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak el6készitése, ellendrzése,

létesitmények és mitkodésiik pénziigyi felligyelete,

bér- €s 1étszamgazdalkodas feliigyelete,

pénziigyi, gazdasagi dokumentumok doéntésre torténd elékészitése,

fejlesztési, beruhdzasi feladatok (elokészités, tervezés, kivitelezés) koordinacioja,
ellen6rzése,

tarsasag kozbeszerzéseinek koordinalasa,

a palyazatok, projektek dsszeallitdsaban, dokumentalasaban, elszamolasaban vald részvétel,
sziikséges projektek feltarasa és megvalositasa,

a palyazatok, projektek miikddéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az
informécio tomegeének naprakész kezelése.

részt vesz a Vezetd Testlilet munkéjaban,

kozvetleniil iranyitja a miiszaki vezetd munkajat,

ellendrzési €s utasitasi jogkor gyakorlésa valamennyi hozza beosztott munkavallalo felett,
az igazgato az ligyek meghatarozott csoportjara nézve munkaltatdi jogokat ra eseti, illetve
tartos jelleggel atruhazhatja, amely alapjan munkaltatoi jogokat gyakorol,

felelds a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakéri leirdsainak elkészitéséért az
igazgato6 kiillon megbizasabdl forumokon a tarsasag és annak érdekeinek képviselete,

az igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan tdjékoztatas adasa a médianak a tarsasagot
érintd témakban,
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- feladata a hozza beosztottak munkdajanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
ligyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése és iranyitasa.

A gazdasagi vezetd (igazgatOhelyettes) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol szdld
2007. evi CLIL torvény 3. §. (3) bekezdés ea) és eb) pontja alapjan - a munkaltatdé részére -
vagyonnyilatkozat tételére koteles.

10.3.2. Kozmuvelodési szakmai vezet feladatai

- Iranyitja, koordinalja és szervezi, ellenérzi a tarsasag kiemelt rendezvényeinek tervezését,
elokészitését és lebonyolitasat.

- A szakmai vezetékkel koordindltan mikédteti a Tarsasag terlileti modszertani
feladatellatasat, kiépiti az ehhez sziikséges kapcsolatrendszert, s azt folyamatosan fejleszti.

- Irdnyitdsa ald tartozik a mar lezart palydzatok fenntartdsi ideje alatti jelentéstételi
kotelezettségek elvégzése, az ezekben egylittmiikod6 partnerekkel vald kapcsolattartas
megszervezeése.

- Elvégzi ill. koordinalja palyazatok, projektek Gsszeéllitasat, dokumentélasat, elszdmolasat,

- irényitja, ellendrzi, koordinélja a tarsasag kozmivel6dési, programszervezd, miivészeti,
tevékenységét, terlileti kézmiivelddési feladatellatasat, valamint a hozza beosztott szakmai
teriiletek szakembereinek munkajat.

- iranyitja, ellendrzi, koordindlja a tarsasdg kozmuvel6dési mihelyeinek munkajat, uj
mihelyeket alakithat,

- felelds a szakmai tevékenység hosszu, kdzép és rovidtavi tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért,

- részt vesz a Vezetd Testiilet munkajaban,

- elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,

- felelés a Tarsasdg mindségpolitikajanak-mindségbiztositasanak kidolgozasaért és
végrehajtasaert,

- Osszehangolja a gazdasagi vezetdvel a szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai
- miiszaki hétteret,

- részt vesz az éves lizleti terv eldokészitésében,

- kezeli a szerzéi jogokkal kapcsolatos ligyeket,

- kiilon figyelmet fordit a tarsasdg kiilséd és belsd szabdlyzataiban elOirtak maradéktalan
betartasara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara,

- koteles folyamatosan figyelemmel kisémi a tarsasagra vonatkozd jogszabalyokat,
feltigyeleti szerv altal kiadott szabalyozasokat,

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

- ellatja a belso ellenérzésbol raharulo feladatokat,

- feladata a hozza beosztottak munk4janak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
ligyeleti rendszer beosztsa, ellendrzése és iranyitsa.

- egészségligyi €s biztonsdgtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi el6irdsok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozd részének betartdsa,

- amunkaltat6 kezel€sére bizott valamint tulajdonat képezd 1étesitmények eszkozok és egyéb
vagyontargyak védelme,

- atarsasag miikodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatirdi munka
koordinacidja,

- apalyazatok, projektek dsszedllitasdban, dokumentalasaban, elszamolasaban valo részvétel,

- a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informdacio-dramlis elésegitése, az
informacid tdmegének naprakész kezelése,

- lizleti levelezés, ajanlatok elékészitése dontésre,

- részt vesz a cégfilozdfia kidolgozasdban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,
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kapcsolatfelvétel- és tartas a helyi, regionélis, orszagos szakmai szervezetekkel,

a felmertil anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag igazgat6javal,

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

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

az 1gazgatd kilon megbizasabol forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

az igazgato 4ltal adott felhatalmazasa alapjan szakmai t4jékoztatast ad a médianak,
gondoskodik a munkaidd nyilvantartasarél, a beosztasok elkészitésérsl és a szabadsdgok
kiadasarol a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo munkatéarsak esetében,

ellenérzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo
munkavallal6 felett. Munkaltatdi jogokat (munkaviszony megsziintetése, létrehozasa) nem
gyakorol.

koteles eldsegiteni az igazgatd szdmadra a szervezet munkajanak naprakész attekintését,
felelds a hozzé beosztott valamennyi dolgozd munkakéri leirdsainak elkészitéséért.

10.3.3. A zenemiivészeti vezetd szakmai feladatai

A zenemiivészeti vezetd a Kecskeméti Szimfonikus Zenekart (tovabbiakban Zenekar) vezetd
karmester. Legfobb feladata a zenekar irdnyitasa és a tarsasig zenemiivészeti munkéajanak
koordinélasa. Feladatai tovabba:

vezényli a Zenekart a rabizott koncerteken,

iranyitja, ellendrzi és koordinélja a Zenekar milivészi munkajat,

kidolgozza a Zenekar miivészeti tervét,

javaslatot tesz a Tarsasag egyéb klasszikus zenei koncertjeire, 6sszhangba hozza a Zenekar
¢s a Tarsasag egycb koncertjeit

gondoskodik arrél, hogy a hangversenyeken a lehet$ legmagasabb szakmai szinvonalon
teljesité miivészek vegyenek részt

felel6s miivészeti szempontbdl az évad tervezésért,

felel6s a Zenekar miivészeti fejlodéséért,

javaslatot tehet probajaték megtartasara az igazgatonak, részt vesz a probajatékon, miivészeti
szempontbol értékeli azt,

rendszeres id8kozonként ellendrizheti az egyiittes tagjainak szakmai alkalmassagat és
muivészi szinvonalat,

az igazgato kérésére a zenekari tagok munkéjanak miivészi szinvonalat irdsban véleményezi,
torekszik a tulajdonosi forrasokat kiegészit6 palyazati és szponzori tamogatasok hatékony
novelésére,

a tulajdonos altal delegalt vérosi rendezvényekhez, allami iinnepekhez kapcsolodd zenei
egylttmiikodés biztositasa,

sajtd €s media megjelenések sordn az igazgatoval egyeztetve képviseli a Zenekart.

10.3.4. Ifjasagfejlesztési szakmai vezeté feladatai

iranyitja, ellendrzi, koordindlja a tarsasag ifjusagfejlesztési szakembereinek munkajat,
iranyitja, ellendrzi, koordinélja a tarsasag ifjusagi miihelyeinek munkajat, uj mihelyeket
alakithat, \ij szolgaltatasokat indithat,

koordinalja a vdros ifjusagpolitikai koncepcidjanak és ifjusagi cselekvési tervének
elokészitési, megvalodsitasi, értékelési feladatait, tevékenységét

ifjusagi kozosségi szolgaltatasokat fejleszt, mikddtet és koordinal az Agdra egészében,
ifjasagi fejleszté miihelyt mikddtet, részt vesz a Tarsasig szakmai miihelyrendszerének
fejlesztésében és munkajaban,

fejleszti €s részt vesz az ifjlisdgi részvétel erdsitésében,

a Téarsasag egészére vonatkozdan koordinalja az 6nkéntes segiték munkajat,
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10.3.5.

részt vesz a Vezeto Testiilet munkajaban,

felelés a szakmai tevékenység hosszu, kozép és rovidtavi tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért,

elkésziti szakteriilete beszamoléit, értékeléseit, elemzéseit.

osszehangolja a gazdasigi vezetével szakmai munkéhoz szilkséges gazdasagi és technikai -
miiszaki hatteret.

részt vesz az éves lizleti terv elokészitésében.

kiilon figyelmet fordit az intézmény kiilsd és belsd szabalyzataiban elirtak maradéktalan
betartdsara, a munkarend és munkafegyelem fenntartdsara.

koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasdgra vonatkozé jogszabalyokat,
feliigyeleti szerv 4ltal kiadott szabalyozasokat.

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

ellatja a belsd ellenérzésbol raharuld feladatokat

feladata a hozzé beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinélasa, a szakmai
ugyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése és iranyitisa.

lizleti terv Osszedllitasaban vald részvétel,

egészségiigyi €s biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tiizvédelmi eldirasok, a
mentesi terv, valamint a hazirend r4 vonatkozo részének betartasa,

a munkaltato kezelésére bizott valamint tulajdonét képezé 1étesitmények eszkozok és egyéb
vagyontargyak védelme,

a tarsasag mikodésehez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyéazatiréi munka
koordinacidja,

a palyazatok, projektek Gsszedllitdsaban, dokumentalasaban, elszamolasaban vald részvétel,
a palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informécidéramlés eldsegitése, az
informécié tomegének naprakész kezelése,

lizleti levelezés, ajanlatok el6készitése dontésre, részt vesz a cégfilozofia kidolgozasaban, a
szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,

kapcsolatfelvétel és tartds a helyi, regiondlis, orszagos szakmai szervezetekkel,

a felmeriil§ anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag igazgatojaval,

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

koteles a gazdasagi vezetd szdmara a szitkséges adatokat, bizonylatokat, informaciokat,
kimutatasokat atadni,

az igazgato kiillon megbizasdbol forumokon képviseli a térsasdgot és annak érdekeit,

az igazgatd 4ltal adott felhatalmazésa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médidnak,
munkahelyi vezetéként feliigyeli, ellenérzi és koordinalja a dolgozék munkaéjat,
gondoskodik a munkaid$ nyilvantartisarél, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasardl a kozvetlen iranyitasa alé tartozé munkatéarsak esetében,

ellendrzési €s utasitdsi jogkorrel rendelkezik valamennyi kézvetlen irdnyitasa ala tartozo
munkavallal6 felett. Munkaéltatoi jogokat nem gyakorol.

koteles elosegiteni az igazgat6 szamara a szervezet munkéjanak naprakész attekintését,
felel0s a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakori leirdsainak elkészitéséért.

CédrusNet programvezetd feladatai

iranyitja, ellenérzi, koordinalja a CédrusNet szakembereinek munkajat,

részt vesz a Vezetd Testiilet munkajaban,

onalloan doént a szakmai pélyazati, és fejlesztési feladatok ellatédsardl, szakmai
egytlittmikddési megdllapodésokat kothet, kutatasi programokat, Uj mithelyeket, gj
szolgaltatisokat indithat,

felel6s a CédrusNet szakmai tevékenységének hosszu, kozép és rovidtava tervezéséért,
dokumentumainak elkészitéséért.
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a CédrusNet miikodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatiroi
munka koordinacioja, feliigyelete,

a palyazatok, projektek dsszeallitasaban, dokumentalasiban, elszamolasaban vald részvétel,
a palyazatok, projektek muikodéséhez sziikséges informacidaramlas eldsegitése, az
informaci6 tomegének naprakész kezelése,

elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit.

Osszehangolja a gazdasagi vezet6vel a szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai
- muszaki hatteret.

részt vesz az éves lizleti terv és munkaterv el6készitésében.

kiilon figyelmet fordit az tarsasag kiilsd és belsd szabalyzataiban el6irtak maradéktalan
betartdsdra, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara.

koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasdgra vonatkozd jogszabélyokat,
feligyeleti szerv éltal kiadott szabalyozasokat.

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

ellatja a belsd ellendrzésbol raharuld feladatokat.

feladata a hozzd beosztottak munkéjanak, munkaidejének hatékony koordinalésa,
ellendrzése és irdnyitdsa, a CédrusNet szervezeti rendjének kialakitisa.

egészségiigyl €s biztonsagtechnikai, valamint munka és baleset, tlizvédelmi eldirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozd részének betartisa és betartatasa,

a munkaltat6 kezelésére bizott, valamint tulajdonat képezé létesitmények eszkdzok €s egyéb
vagyontargyak védelme,

lizleti levelezes, ajanlatok elokészitése dontésre,

részt vesz a cégfilozdfia kidolgozasaban, a szervezeti arculat elemeinek megtervezésében,
kapcsolatfelvétel és tartds a helyi, regionalis, orszagos szakmai szervezetekkel,

a felmeriild anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag igazgatojaval,

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

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

koteles a gazdasagi vezet® szdméra a szilkséges adatokat, bizonylatokat, informaciokat,
kimutatasokat atadni,

CédrusNet ligyekben forumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

szakmai tajékoztatast ad a médianak,

munkahelyi vezet6ként feltigyeli, ellendrzi és koordinalja a dolgozok munkaéjat,
gondoskodik a munkaid6é nyilvantartasardl, a beosztasok elkészitésér6l és a szabadsagok
kiadasarol a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo munkatarsak esetében,

ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kézvetlen iranyitasa ala tartozd
munkavallalo6 felett. Munkaltatéi jogokat nem gyakorol.

koteles elosegiteni az igazgatd szdmdra a szervezet munkéjanak naprakész attekintését,
felelés a hozza beosztott valamennyi dolgoz6 munkakéri leirdsainak elkészitéséért.

r &r

10.3.6. A kommunikacios vezeto feladatai

Feladata olyan stratégidk kidolgozésa, amelyek hozzdjarulnak a Téarsasdg tartalmainak nagyobb
cléréséhez az adott célcsoportokban, €s ndveli a nézdk és a latogatok elkdtelezettségét a Tarsasag
markai felé. Felelds minden belsé és kiilsd kommunikacioért, a Téarsasdg jo hirnevének
megteremtésécrt €s megtartisaért, sajtéo- és PR kapcsolatokért, amivel tdmogatja a Tarsasig
kiildetésének ¢és tizleti célkitiizések elérését. Mindezek mentén a Térsasig stratégiai tervének
megfeleléen:

iranyitja és felligyeli a PR tevékenységet, ezen beliil kiemelten sajtomegjelenéseket,
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meédiaesemények szervezését, meghatdrozza a hazai és nemzetkozi sajtokapcsolatok
kiépitésének irdnyait és feliigyeli ennek megvaldsitasat az igazgat6 altal megfogalmazott
elképzelések és elérni kivant célok alapjan;

kidolgozza a kommunikacios stratégiat, valamint feliigyeli a marketing- és kommunikacios
tevékenységeket az igazgatd altal megfogalmazott elképzelések és elérni kivant célok
alapjan;

részt vesz a marketingstratégia és social media kampanyok kidolgozéaséban;

figyelemmel kiséri a social media trendeket;

feliigyeli a rendszeres, az eseményeket érint6, illetve az id6szaki, rendhagyo és exkluziv
kiadvanyokkal, kreativ anyagokkal kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasat
(tervezéset, megirdsat, szerkesztését, lektoralasat stb.);

feligyeli a sajtd-, fotd- és video archivumanak kezelését;

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

feliigyeli és irdnyitja a protokoll feladatok ellatasat;

€16 és digitalis eseményeket és kampanyokat, sajtotajékoztatokat szervez;

eldkésziti a sajtd- és reklamszerzdédéseket;

személyes  szerepvallaldsaval kozremilikodik az egyes részteriiletek  kozotti
kapcsolattartasban, gy kiilonds tekintettel a cég mivészeti egyiitteseivel,
marketingkommunikécios, kozonségszervezési, produkcios, informatikai és
humanszakteriilet, valamint pénziigyi-és gazdasagi teriileteivel.

10.3.7. Az operativ vezet6 feladatai

Az operativ vezetd az igazgatd altal felruhazott hataskorben jar el. Az operativ vezetd elsddleges
feladata a Kecskeméti Kortars Miivészeti Miihelyek Nonprofit Kft-vel (tovabbiakban KKMM )
kapcsolatos operativ feladatok koordinalasa. Feladata a vezet6i dontés-el6készitéshez kapcsolodo
folyamatelemzések, monitoring,- és kontrolling tevékenységek ellatdsa. Mindezek alapjan feladata:

koordinalja a KKMM szakembereinek munkajat,

részt vesz a KKMM szakmai tevékenységének hosszi, kozép és rovidtava tervezésében,

a palyazatok, projektek mikddésehez sziikséges informacidaramlas el6segitése,
osszehangolja a gazdasdgi vezetdvel a szakmai munkéahoz sziikséges gazdasagi €s technikai-
miiszaki hatteret,

részt vesz az éves liizleti terv, munkaterv €s beszamolo eldkészitésében,

figyelmet fordit az tarsasag kiils6 és belsd szabalyzataiban eldirtak maradéktalan betartdsara,
koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasdgra vonatkoz6é jogszabélyokat,
feliigyeleti szerv altal kiadott szabalyozasokat,

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

lizleti levelezés, ajanlatok elokészitése dontésre,

részt vesz a fejlesztések tervezésében, megvalositasaban,

a felmeriilé anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag igazgatdjaval,

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

az igazgatd altal meghatdrozott tigyekben forumokon képviseli a tarsasagot és annak
érdekeit,

részt vesz a Vezet6 Testiilet munkajaban,

elésegiti az igazgatd szamara a szervezet munkajanak attekintését.

10.3.8. A marketing vezetd feladatai

A marketing vezetd megtervezi, vezeti, koordinalja €s ellendrzi a Tarsasag értékesitési és marketing
tevékenységét. Feladatai tovabba:
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a Tarsasig céljai megvaldsitasa érdekében a kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsanak
elemzése, tervezése, bevezetése;

specialis értékesitési és marketing programok tervezése ¢s szervezése az értékesitési adatok
¢s a piaci elemzések alapjan;

értékesitési és marketing koncepcié kialakitasa, részvétel az arképzésben, eladas-6sztonzok,
értékesitési modszerek, specidlis 6sztonzok €s kampanyok meghatarozésa;

a reklamozasi tevékenység tervezése, szervezese €s koordinalasa;

az értékesitési és marketingtevékenységekkel kapcsolatos lizemeltetési €s adminisztrativ
eljarasok kialakitasa €s irdnyitésa;

az értékesitési és marketingdolgozok munkéjanak iranyitasa és vezetése;

egyiittmikodik a partner kreativ szervezetekkel;

a Tarsasag brand-értékének névelése;

iranyitja és szervezi a Tarsasag megjelenéseihez sziikséges fotézasokat, forgatasokat;
marketing tervek készitése és kezelése, marketing kiadasok ellendrzése €s az erdforrasok
hatékony felhasznalasanak biztositasa a marketing és értékesités teriiletén;

a Tarsasag képviselete értékesitési és marketing eseményeken;

10.3.9. A miszaki vezeto feladatai

El6késziti a hozza tartozd alkalmazottak munkakori lefrasait, iranyitja és ellendrzi a hozza
beosztottak munk4jat.

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

Részt vesz az lizleti terv elkészitésében.

Részt vesz a Tarsasiag forrasszerzé tevékenységében, a palyazati projektek muszaki
tervezésében, megirasaban, lebonyolitasaban és elszamolasaban.

A munkaterv alapjan megtervezi a dolgozok munkajat, dsszehangolja az intézményi
tevékenységgel. Hetente elkésziti - a programok figyelembevételével - a miszak és a
berendez8k munkaidé beosztasat. Biztositja a rendezvényterveken feltlintetett feladatok
megvalositasat. Kijeloli a feladatok intézdjét, illetve megjeldli a feleldseit és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

Elkésziti a havi beosztast a ruhataros-jegykezeldi, teremoéri, rendfenntart6di feladatokra
vonatkozoan.

Egy héttel eloére koordindlja a kiilsd takaritd, 6rz6-védé és karbantarté vallalkozasok
tevékenységét, beosztasat, feladatellatdsat valamennyi telephelyen. Folyamatosan ellendrzi
a munkak elvégzését és elkésziti az ezekrdl késziilt igazoldsokat.

Gondoskodik az épiilet, ¢épitmény, berendezések, felszerelési targyak allaganak
megovasarol, azok javittatisarol.

El6késziti a hasznalhatatlannd valt, befektetett- és forgoeszkozok selejtezését, részt vesz a
selejtezési bizottsagban, biztositja a selejtezés szabalyszerliségét, gondoskodik a selejtezett
anyagok értékesitésérol.

Gondoskodik a munkaid6 nyilvantartasarol, a beosztasok elkészitésérdl €s a szabadsagok
kiadasarol a kbzvetlen iranyitasa ala tartozé munkatéarsak esetében,

a hozz4 tartozo teriileten 100.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat €s utalvanyozhat, , a
gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével

Megszervezi a befektetett eszkdzok és készletek évkozi, illetve év végi leltarozasat, elkésziti
azok litemtervét.

A miszaki jellegli szdmlakat feltilvizsgalja, illetve vizsgaltatja kifizetés el6tt.

Osszeallitja az éves és a kdvetkezd évi karbantartasi és feldjitasi tervet.
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Osszedllitia az  energiatervet, gondoskodik az energiafogyaszté berendezések
karbantartasarol, a fogyasztasmérok leolvasasardl, az adatok vezetésérol, elemzéseket végez
az energiatakarékossagra tekintettel.

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

Ellatja az intézmény vagyon és gépjarmu biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
Elszamoltatja a részleg dolgozdit az anyagfelhasznalasokrol.

Elszamoltatja az intézménybdl tavozd dolgozokat.

Feliigyeli és koordinalja a hivatali gépjarmii lizemeltetését.

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

10.3.10. A szakmai munkatarsak feladata és felelossége

A munkakéri leirdsban meghatérozott tevékenységeket oOnalloan, képességei teljes
kifejtésével, torvényesen, hataridoben elvégezni mely kotelessége kiterjed a munkako6réhez
kapcsolddo el6készitd és végrehajtd munkara is.

Munk4éjara vonatkozd jogszabalyi eldirasok €s bels6 utasitasok, szabalyzatok, rendelkezések
ismerete és betartdsa, munkakori és konkrét utasitds alapjan végzendd feladatanak
szinvonalas ellatsa.

Munkdja soran kételes haszndlni a , Kelesys” rendezvényszervezési és iranyitasi rendszert.
A tarsasag mikodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatiroi
munka;

A pélyazatok, projektek Osszeallitaisaban, dokumentédlasdban, elszdmolasaban vald
részvétel. A palyazatok, projektek miikodéséhez sziikséges informacidaramlas elésegitése,
az informacié témegének naprakész kezelése.

A Tarsasdg munkavallaldival vald egylittmikodes.

Koteles részt venni a Tarsasdg szakmai miihelyrendszerében, otleteivel, javaslataival
elosegiteni annak munkajat.

A feladatok megoldasara koteles kezdeményezé javaslatot tenni a kérdés alapos, t6bbiranyu
vizsgélata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, az elvarhat6
hataridében.

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

Felelds a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartdsok pontos €s naprakész vezetéséért,
dokumentumok megorzéséért.

Felelds a legjobb tudasa szerint és hataskore keretei kozitt a legnagyobb Onalldsaggal
végezni feladatat.

FelelOs a feladatainak eredményes, hataridében torténd elintézéséért.

Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti,
takarékos hasznalataért, felhasznalasaért és a vagyon, tulajdon védelméért.

Felelds a munkajogi, a tiiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi, valamint a titokvédelmi
szabalyok betartasaért.

Felelés a vezetd figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely utasitis
jogszabalysért6 illetve az ésszerti, kiltségtakarékos gazdalkodast sérti.

Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan, hataridében térténd
elvégzéséért.

10.3.11. A kreativ ipari szakember feladatai
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A tarsasag a mlvészeti és kulturalis tevékenysége magasabb szinvonalu ellatasa érdekében kreativ
ipari szakembert alkalmazhat. Feladata:

- innovativan és proaktivan fejleszteni a Tarsasag mivészeti és kulturalis tevékenységeit,

- kreativ inkubatorok létrehozasa,

- elfsegiti az tigyvezetés altal kijeldlt 0j, progressziv szemlélettel a tuddsintenziv kreativ ipari
tevékenységek menedzselését, valamint a benniik rejlé gazdasagi potencidl kihasznalasat,

- a kortars képzém{ivészet hazai és nemzetkdzi szerepldi kozotti intenziv kommunikacié €s
szakmai egylittmiik6dés kiépitése €s fenntartasa,

- nemzetkdzi intézményekkel egylittmikodésben kiallitasok, konferenciak, eldadasok és
projektek szakmai tervezése, elokészitése,

- a tarsasag arculatahoz, brand-jéhez kapcsolodé kommunikéciés feladatok koordinalasa, a
vizualis arculat, és a brand miivészeti-szakmai tamogatasa,

- stratégiai szakmai kapcsolodasi pontok kialakitdsa a kecskeméti miivészeti és kulturalis
szervezetekkel.

10.4. Szakmai mithely rendszer

A miihelyrendszerli mikddésben a mihelyek szama, a mindenkori elvarasokhoz, igényekhez, a
rendelkezésre 4ll6 szakemberek szamahoz é€s a finanszirozasi koriilményekhez igazodik.

A szakmai mithelyek szamat, jellegét és tartalmi elemeit a mindenkori szakmai vezetdk hatarozzak
meg és hozzdk létre. A mihelyekben a szakemberek képzettségiik, érdeklodésiik és
elkotelezettségiik alapjan vesznek részt.

A tarsasag szakmai mikodésének egészét a mihelyek ©6nallo tevékenységének koordinalt
Osszessége adja meg. A tarsasig mukodése szempontjabol kiemelten fontosak a kotelezd
alaptevékenységre alakult miihelyek és a véalaszthat6 szakmai tevékenység miihelyei.

Az egyes mihelyek egymashoz is szervesen kapcsolodnak, az atjarhatdsag és az alkalmi, kozds
egylittmUkodés kifejezetten ajanlott.

A szakmai mihelyek nem épiiletrészeket, kozosségi tereket, hanem szakmai feladatorientalt
csoportokat jelentenek, amelyek hasznaljak, hasznositjak a rendelkezésre 4ll6 tereket.

A miuhelyek nem szervezeti egységek, hanem szakmai-fejleszt6é kozosségek.

Egy munkatars t6bb mithelynek is lehet vezetdje, illetve tagja.

A szakmai mihely tarsasdgon kiviili szakértdket, civileket, szervezeteket is bevonhat munkajéaba.

10.5. A kozmiivelodési programok lebonyolitisat segité munkavillalok feladata és
felelossége

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

Felelds a rabizott vagyontargyak {izemeltetésére, hasznalatara vonatkozo6 szabalyok, szabalyzatok,
utasitasok betartisaért.

Felel6s a munkajogi, a tliz-, munka-, vagyon- és balesetvédelmi, valamint a titokvédelmi szabéalyok
betartasaért.

) V. quezet ]
A TARSASAG MUKODESI RENDJE

11. Altalanos szabalyok

A Térsasag mlikodésében mindenkor biztositani kell a torvényességet. Ennek feltétele, hogy a
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munkatarsak folyamatosan megismerjék, helyesen értelmezzék és maradéktalanul alkalmazzdk a
szakteriiletiikre vonatkozo jogszabalyokat.

A Térsasdg valamennyi dolgozdjat a tevékenységikre vonatkozé rendelkezések, utasitdsok
megtartasaért anyagi felel6sség terheli. Kotelesek a munkakdoriikhdz mélté magatartast tanisitani, a
munka és tizvédelmi, vagyonvédelmi €s titokvédelmi szabalyokat betartani.

A Térsasadg dolgozdi feladatuk ellatasdért nem igényelhetnek és nem fogadhatnak el elényt,
kedvezményt a munkéltatojukon kiviili harmadik személytél. A Tarsasag dolgozdi mas
munkaveégzesre iranyulo jogviszonyt az igazgato tudtaval és beleegyezésével a mindenkor hatalyos
eléirasok alapjan, az Osszeférhetetlenségi rendelkezések figyelembevételével Iétesithetnek.
Valamennyi dolgozora kételez6 érvényliek a Tarsasag szabalyzatai €s a kiadott munkakéri leirasok.

12. Iratkezelés

Az iratkezelés kozponti iratkezelés keretében, a tarsasag székhelyén és a gazdasagi irodan a
titkarsagi munkatarsak (titkdrné, adminisztrator) valamint pénziigyi-szamviteli {igyintézd é&ltal
torténik a gazdasagi vezetd iranyitasa szerint. A kézponti iratkezelésen (iktatés, irattdrazas) minden,
a tarsasagtol kimend és bejovo iratnak, dokumentumnak at kell menni, fiiggetleniil a kiallitotol, az
igyintézo6tol, telephelytol.

A pénziigyi gazdasdgi szadmviteli teriiletet érintd kimend és beérkezd szamlakat, pénziigyi
alapbizonylatokat iktatni, azonositd szdmmal ellatni a konyvelési rendszerben kell. A kdzponti
iktatas iktatoprogram hasznalataval torténik.

A térsasag tevékenységét érintd, barmilyen elektronikus levelezést (e-mail), biztonsdgos mddon
menteni kell, hogy az barmikor, az arra meghatalmazottak részére olvashat6, megtalalhato legyen.
Kotelezettség vallalast, e-mailen csak az ligyvezetd engedélyével lehet tenni, és azt ki kell nyomtatni
és atadni iktatdsra. A tarsasdg tevékenységével kapcsolatos elektronikus levelezést csak a tarsasag
hivatalos e-mail cimein lehet tenni.

Az iratkezelés soran feladat, a tarsasagnal késziilt, valamint mas szervtdl, személytdl érkezett
kiildemények atvétele, nyilvantartasa (érkeztetés, ill. iktatas, tovabbitasa, postdzasa, irattarazasa,
Orzése és selejtezés) valamint tarolasa, megorzése az eléviilési ideig.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységre vonatkozé feladat és hatdskorok
meghatarozasa alapjan valosul meg, mely soran az iratkezelés folyamatat a gazdasagi vezetd
hatarozza meg, melyek az alabbiak:
e Az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasa.
e Az iratkezelés ellenérzése.
e Az iratkezelést végzo6 személy feladatainak meghatarozasa.
e A tarsasdghoz érkezett kiilldemények atvétele, felbontasat kovetden a beérkezd iratok,
szamlak tovabbitisa az illetékes vezetdhdz az alabbiak szerint:
o A beérkezd iratok, szamlak iktatasa, az iratra az iktatészam felirdsa.
o Az irat, szdmla kiadasa az illetékes egység vezetdjének a beérkezését kovetd egy
napon beliil, de lehetdség szerint még aznap.

Az iratkezel6 feladata, az igyvezetd altal 4tnézett beérkez0 iratok, szamlak esetén:
e Jktatas, az iratra az iktatoszam felirasa.
Az irat kiadasa €s visszavétele.
Az irat tovabbitasa az ligyvezetd 4ltal meghatarozott személyek felé.
Az irat leflizése a tartalmanak megfelel6 tarold dossziéba a megdrzés biztositasara.
A hataridon tal 1évo irat kiemelten kezelendd, és az ligyvezet6t azonnal tajékoztatni kell.

13. A munkavégzés alapelvei

Az igazgatonak, mint egyszemélyi felelés vezet6knek munkajogi kotelessége a Tarsasag
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feladatainak eredményes végrehajtasa, melyrél a Tarsasag tulajdonosat folyamatosan tajékoztatni
koteles. Az egyéb vezetok kotelesek eldsegiteni az igazgatd szdmaéra a szervezet munkdjanak
naprakész attekintését.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi az igazgatd altal felruhdzott hatdskorben jarnak el.
Onalléan vezetik a hozzajuk tartozé egység szakmai munkéjat, munkajogilag feleldsek a kdzponti
intézkedésekben, a belsd tervekben, elbirasokban, szabalyzatokban meghatarozott feladatok €s az
igazgat6tol kapott utasitdsok szinvonalas veégrehajtasaért.

14. Munkakori leirasok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek a
munkaszerzodések szoros mellékletét képezik.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden felsorolt feladatait, jogait €s kotelezettségeit, munkaltatdjanak,
felettesének és utasitasaddjanak megnevezését névre szoloan.

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

A Térsasag belsé milkodésében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.
frasbeli utasitast az igazgatd, az igazgatohelyettes gazdasagi vezetd, a kozmiivelddési szakmai
vezetd, az ifjusagfejlesztési szakmai vezetd, a CédrusNet vezetdje, az operativ vezetd vagy a
miiszaki vezet6 adhat ki a Tarsasag feladatainak végrehajtasaval, tovabba a munkaszervezéssel és
miikddéssel kapcsolatos kérdésekben. Vezetd utasitast csak sajat hatdskorében és fliggelmi
kapcsolatban adhat ki. A dolgoz6 kételes a szolgélati utat betartani.

15. Utasitasok

Utasitast a Tarsasag feladatainak végrehajtasa érdekében a Térsasag egészére kiterjedd hatallyal az
igazgat6é adhat ki. Az igazgatoi utasitast az igazgatd alafrasat kovetden a titkarsdg nyilvantartasba
veszi, sorszammal latja el, majd eljuttatja valamennyi szervezeti egység vezetdjéhez. A Tarsasag
szervezeti egységeinek vezet6i a kapott utasitdsokat kotelesek attanulményozni, munkatérsakkal
megismertetni, és az eldirasok betartasat rendszeresen ellendrizni.

Az utasitasban foglaltakra - egyet nem értés esetén - kiilon véleményt lehet bejelenteni a
kiadméanyozo6nal. A kiilon vélemény kinyilvanitasanak az utasitas végrehajtdsara halaszté hatalya
nincs. Nem koteles a dolgozo teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtasa életét, egészségét,
vagy testi épségét kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba iitkozik.

A munkavallalé koteles az utasitast ado figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitds irdsba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabdlyba iitkozik, vagy teljesitése kart idézhet elo.
Az utasitdst ad6 az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. Ha az utasitast ad6 a dolgozonak
nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az irasba foglalast kémi. A
munkavéllalot az irasba foglaldsra irdnyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. A kiadott utasitast
modositani, vagy hatalyon kiviil helyezni csak a kiadd, illetve jovahagyd vezetd jogosult.
Amennyiben a kiadott utasitds végrehajtidsa soran barmilyen akadaly, kordbban nem észlelt
probléma meriil fel, ugy az utasitas végrehajtdja azt haladéktalanul koteles jelenteni az utasitast
kiado6 vezetdnek.

16. Szabalyzatok

Az igazgato koteles irasban szabalyozni a Térsasag teljes tevékenységét. A szabalyozas alapja a
keretszabalyozast képezd Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ
egyes fejezeteiben foglalt el6irdsok részletesebb szabalyozast igényelnek, ugy azokat kiildn
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szabélyzatban kell rogziteni.

A gazdasagi munka részkérdéseit, valamint tarsasag egészét érint0 szabélyzatot a felligyeldbizottsag
hagyja jova, és az igazgatdé adja ki. A szabalyzat tartalmara az érintett szakteriiletek vezetdi
kotelesek javaslatot tenni.

A szabalyzat szakszer( elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzultacio biztositasaért az a
vezetd felelds, akinek teriiletét a szabalyzat eldirasai alapvet6en érintik.

17. Produkciék megvalodsitasaval kapcsolatos eljarasok

A Térsasag sajat eléallitdsu mivészeti produkciokat hozhat 1étre. A produkciora az igazgatd, a
vezetdi testiilet, a zenemilvészeti vezetd, a tdncegylittes vezetdje tehet javaslatot. A javaslatnak
tartalmaznia kell a msor tartalmara, kézremiik6doire és koltségvetésére vonatkozo informacidkat.
Amennyiben az igazgaté a javaslat megvalositasat szakmai €s gazdasdgi szempontbdl is
megvalosithatonak tartja, akkor a javaslat benytjtonak a k6zmiivel6dési szakmai vezetdvel kézdsen
produkcits adatlapot kell készitenie. A produkciés adatlap alapjan a produkeidé megvaldsitasarol
tervelfogadason dont az igazgato, a zenemUvészeti vezetd, a gazdasagi vezetd, a miiszaki vezetd és
a marketing vezet6 véleménye kikérésével.

A produkcidk megvaldsulasat kévetden produkcios dsszefoglald késziil.

18. A munkakapcsolatok

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

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonybdl adodo egylittmitkodési kdtelezettsége magaban
foglalja a tapasztalatok, ismeretek kolcsonds kicserélését, megismertetését, a munkédban valod
hasznositasat, a mas terlileteket érintd, illetve mashol is hasznosithatd intézkedésekrdl az €rintettek
rendszeres tdjékoztatasat, a kapcsolddo, vagy tobb szervezeti egységet érintd feladatok megfeleld
Osszehangolasat, a szemléleti €s cselekvési egységre vald torekveést.

A Tarsasag egészét, vagy tobb munkateriiletet érintd feladatok egységes végrehajtasanak eszkoze a
szervezeti egységek kozotti koordindcid. A Tarsasag egészére kiterjedd alapvetd, atfogéd
koordinacidt szakteriiletiikén a vezetdk végzik, de az igazgatd barmely szervezeti egység vezetdjét
megbizhatjak eseti koordinaciods feladattal. A koordinacios hataskor a koordinélé és a végrehajtésért
kozvetlenil felelds szervezeti egységek kozott ala- és folérendeltségi viszonyt nem eredményezhet,
kivéve, ha az igazgatd - a konkrét, gyors €s eredményes feladat végrehajtasa érdekeben -a
koordinalot utasitasi jogkorrel is felhatalmazza. A koordinacié menetében - altalanos szabalykeént -
a szervezeti egységek munkavégzésében kovetett gyakorlat megvalasztisara, vagy a feladat
ellatasara irasos intézkedés csak az igazgatd alairasaval adhatd ki. A koordinécid eszkozeiként
elsésorban a szakmai konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

19. Belso kommunikacios rendszer
19.1. Dolgoz6i munkaértekezlet

A tarsasag igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgoz6i munkaértekezlet
tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag valamennyi {6- €s részfoglalkozasa dolgozojat.
A tarsasag igazgatdja a dolgozoi értekezleten:

- beszamol a tarsasag eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a tarsasag programjanak, munkatervének teljesitését,
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- ismertetik a kovetkezd idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, €szrevételiiket, javaslataikat
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak.

19.2. Operativ, egyezteté munkaértekezlet

Az egyeztetOt az igazgato vagy a szakteriilet vezet6je hivja dssze.
Az értekezleten a programszervez6 - kozmiivelodési - ifjusagfejlesztési szakemberek, a gazdaséagi
¢€s muszaki vezetd vesz részt:

o ¢l6z6 havi programok értékelése,
e kovetkezd havi programok, rendezvények megbeszélése, feladatok kiosztésa.

19.3. Szakteriileti egyeztet értekezlet

Az értekezletet szakteriilet vezetdje, sziikség szerinti idopontban €s résztvevoi kdrrel hivja 6ssze.

19.4. Miihely koordinicios értekezlet:

Az érintett mihely, téma, esemény, rendezvény vezetd szervezoje hivja Ossze, szilkség szerinti
idépontban és résztvevoi korrel. Célja egy adott feladat teljes, vagy részleges koordinacioja,
feladatkiosztasa, egyeztetése, értékelése. A meghivottak korét a mithely tagjain kiviil a miihely
vezetdje hivja meg.

20. Munkarend

A munkarendet a Tarsasag munkaltatdi jogokat gyakorld igazgatdja hatdrozza meg az alapito
engedélyével.
e A Tarsasagnal az altalanos munkarend a kovetkez6: hétfotol-péntekig 8.00-16.20 éra kozott.
e A munkaid6 a 20 perces munkako6zi sziinetet (ebédido) is tartalmazza, amely kilenc orat
meghaladé munkavégzés esetén tovabbi 25 perccel novekszik.
o A hétvégi (szombati, vasarnapi) és munkasziineti napokon a szolgaltatdsok biztositasa
érdekében a Térsasag munkatarsai beosztéas szerint 1atjak el feladataikat.
o A Tarsasag munkavallaldi 4 havi munkaidokeretben latjak el feladataikat.
e A munkarend a telephelyek, rendezvények, programok fiiggvényében rugalmasan valtozhat.

e A Téarsasag vezetdi nem tartanak tigyfélfogadast, a titkarsagon kell eldzetesen idépontot
kérni a 76/503-880 telefonszamon.

21. Az épiiletek hasznalatanak szabalyai

A mivelddéshez, a szorakozashoz valdé joga alapjan a Hirds Agéra Nonprofit Kft. valamennyi
telephelye esetében, nyitvatartdsi idoben minden érdekl6édd latogathatja, igénybe veheti
berendezéseit, felszereléseit, egyéb eszkozeit. A fentiek alol kivételt képeznek a zartkoril
rendezvények. Belépddijas, illetve részvételi dijas rendezvény latogatasanak elofeltétele a
jegyvasarlas, illetve a részvételi dij megfizetése.

Az érdekl6ddk zavartalan mivelddése és szorakozésa érdekében a kozOsségi é€s tdrsas élet
szabalyainak megfelelé kulturalt magatartas a tarsasag valamennyi dolgozdjanak és latogatéjanak
kotelessége.

A Hirdos Agéra Nonprofit Kft. kézdsségi célokat szolgdl, ezért védelme, berendezésének és
felszerelésének anyagi felelosséggel torténd hasznalata, a tisztasag és rend megovadsa minden
latogatonak érdeke és kotelessége.

Szinhazi rendezvények, eldadoestek alkalmaval a ruhatér kotelezo.

Valamennyi - a Hirds Agora és telephelyeit rendeltetésszertien hasznéalo és az emberi egytittélés
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alapvetd szabalyait betartd - latogatd joga, hogy az intézménnyel kapcsolatos panaszait, a
mikodésével Osszefliggd észrevételeit az igazgatdhoz eljuttassa.

A mikd&dési rend szabalyait szandékosan megsértdket, rongaldkat, az emberi egyiittélés normait be
nem tart6 egyéneket a szakmai vezetdk javaslata alapjan, vagy sajat dontéssel az igazgato eltilthatja
a Hirds Agora Nonprofit Kft. és telephelyei latogatasatol.

Minden latogatdra és hasznaldra kotelezéen vonatkozik a tliz-, baleset-, vagyon- és munkavédelmi
szabalyok betartasa.

A Tarsasag helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas ellenében,
terembérleti szerzOdéssel torténik.

22. Osztonzé juttatasok, jutalékok

22.1. Jutalékok

Sikeres palyazatok megvaldsitasaért, valamint szponzori és adomanyozasi timogatas szervezéséért
az igazgatd a Tarsasag munkavallaldjat jutalékban részesitheti.

22.2. Juttatasok

A tobbletfeladatok j6 mindségben és hataridére torténé elvégzése érdekében az igazgatd 6szténzd
prémiumot tlizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését kivetden keriilhet sor.

Az uzleti tervben megfogalmazott bevételi tervek, valamint a Tarsasag kiemelt céljainak elérése és
teljesitése érdekében az igazgatd a Tarsasag alkalmazottai részére hatarozott idejii bérkiegészitést
adhat. Terven feliili jegyeladds esetén a kozonségszervezd és a pénztaros részére jutalék fizethetd,
melynek Gsszegét az igazgato utasitdsban hatdrozza meg.

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

23. Gépkocsi hasznalat
23.1. Cégauté hasznalat

A Térsasag tulajdonaban 4116 gépjarmiivek rendeltetésszeriien, csak hivatalos célra hasznalhatoak.
Ett6] eltéréen, kivételes esetben az igazgatd rendelkezhet, illetve téritési dij ellenében alkalmi
maganhasznélatot engedélyezhet.

23.2. Sajat gépkocsi hasznalat

Elézetes engedély alapjan az igazgatd vagy a szakmai vezetd jovahagyasaval hivatalos célra
hasznélhato sajat személygépkocsi.

24, Telefonhasznalat

A tarsasag tulajdonaban lévé mobiltelefonokat, valamint vezetékes telefonokat magéancélra csak
térités ellenében lehet haszndlni. Az ellendrzés szurdprobaszerlien torténik, részletes szémla
lekérésével.

25. A kiadmanyozas rendje

25.1. A kiadmanyozds tartalma

Az alirasi jog magaban foglalja az érdemi dontés meghozatalat, az intézkedés kialakitisanak jogat,
valamint ligyirat irattarba helyezésének jogat. Az adott ligyben donteni jogosult vezet$ dontését -
az elokészités ellenérzése utén, a kapott informacidk alapjan - térvényes jogkorben eljarva, a
megallapitott hataridében hozza meg. A vezetdk feleldsek dontéseikért, az ligyintézok felelések az
tigyek dontésre kész el0készitéséért, javaslatukért.
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Az alairdsi jogot az egyéni feleldsség érvényesitése és a gyors lgyintézés szempontjanak
figyelembevételével kell gyakorolni. A kiadmanyozéas joga - az esetlegesen kiiloén feltiintetett
kivételektol eltekintve - a szervezeti egység vezetdjét illeti meg. Az ligyirat irattdrba helyezését a
vezetd masra atruhdzhatja, illetve beosztottja alairasi jogkorébol azt kiemelve - ellendrzési joga
gyakorlasa érdekében - magahoz vonhatja.

A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfelelden hatdrozza meg a helyettesek alairasi jogkorét
és sorrendjét. A helyettes a vezet6 feltiintetett neve feletti ,,h" jelzés alkalmazasaval gyakorolhatja
a kiadmanyozast. A vezetok kiadmanyozasi jogkoriiket megbizott helyettesiikre részben
atruhazhatjdk. Az atruhazast a feladatok, iigyek folytatéinak pontos megnevezésével az eseti
megbizasban irasban kell rogziteni. A kiadmanyozasi jogkor teljes és allandd. Barmely konkrét
kiadményozasi jogkor t6bb tigyintéz6 részére csak az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval ruhdzhato
at.

25.2. Az igazgato6 alairasi jogkorébe tartozd tigyek

Alapelvként az igazgaté alairasi jogkorébe tartozik minden olyan ligyirat kiadményozésa, amely az
igazgato nevére szoloan érkezik a Tarsasdghoz. Ettd] az igazgato a szignélas soran adott utasitassal
eltéroen rendelkezhet. Amennyiben ez nem torténik meg, a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
vezetdi kiadméanyozasra készitik elé az tigyiratot.

25.3. Az igazgatohelyettes alairasi jogkorébe tartozo iigyek

Az igazgatohelyettes kiadmanyozéasi joga kiterjed az igazgato altal esetenként vagy tartosan atadott
jogkorokre, az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek egész tevékenységére vonatkozo
Osszefoglalok, jelentések, statisztikak aldirasara, valamint azon lgyiratokra, amelyek
kiadmanyozasat magukhoz vontak.

25.4. A képviselet, iranyitas korében az igazgaté altal gyakorolt kiadmdnyozas

- A Tarsasag tevékenységére, mikddésére vonatkozo belsd szabalyzatok, utasitasok, munka
és ellenorzési tervek, Osszefoglalo anyagok, atiratok, egyéb ligyiratok, szerzodések.

- A Téarsasagrol adatot, vagy miikodésérol értékelést tartalmazo elvi jelentdségli anyagok.

- Kiils6 szervezetekt6l, tulajdonostol érkezd megkeresések megvalaszolasa.

- Onkorményzati képvisel6knek, ezen mindségiikben tett beadvanyaira, észrevételeire adand6
valaszok alairdsa.

- Tomegkommunikacids szerveknek a Tarsasag tevékenységére vonatkozo informacié adasa.

- A lakossag sz€lesebb korét érint6 hirdetmények, kozlemények kiadésa.

- A Térsasig éves beszamoldjanak alairasa.

- A rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keretek felhasznélaséra vonatkozo intézkedések megtétele.

- A vezetdk kozvetlen irdnyitasa ald tartozdé munkatarsak munkakori leirdsanak szabalyozasa,
szabadsag, kikiildetések engedélyezése.

- A feladatok végrehajtasa soran felmeriilt problémak megoldasara szolgald intézkedések, a
munkaltatdi jogkor gyakorlasaval osszefliggd iratok.

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

- Dolgozdk anyagi, erkolcsi elismerésére vonatkozé iratok alairésa.

25.5. A vezetdk altal 6ndlléan gyakorolt kiadminyozas

- Szakiranyitasi koriikbe tartozd dsszefoglalod, elemzd anyagok értékelése.
- A feliigyeletiik ala tartozo szervezeti egységek munkakapcsolatinak rendjét meghatarozo
intézkedések, utasitasok, a feladatok koordinalasara tett intézkedések.
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- A kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek vezetdi kinevezésére, anyagi,
erkolcsi elismerésére vonatkozo javaslatok.

- Beosztottjaik szabadsag engedélyezése.

- Az igazgatd kizdrolagos kiadmanyozasi korébe tartozd ligyek aldirdsra torténd
eloterjesztése.

26. A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasuk és tavollétik idején az igazgatohelyettes (gazdasagi vezetd)
helyettesiti. A tarsasag munkatarsai a munkakaéri leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

27. A munkakorok atadasa
27.1. A munkakorok ideiglenes atadasa

A munkakoérok ideiglenes atadésa helyettesités, vagy egyéb rendkiviili esetben torténhet. Az
ideiglenes atadas-atvételt nem kotelezo irasba foglalni, kivéve, ha a munkakort atvevo, vagy atadd
erre igényt tart, illetve a munkakdr atadasa 4ru, anyag és egyéb eszkoz, vagy pénzkezeléssel,
értékpapir kezeléssel fligg Gssze.

27.2. A munkakorok végleges atadasa

A munkakdrok végleges dtadasa és atvétele személycsere, kilépés, athelyezés esetén torténhet.
Vezeté munkakdrii dolgozdk, illetve 6nallo {igyintézék munkakorének, valamint aru, anyag és
egyéb eszkdz, vagy pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott dolgozé munkakorének
végleges atadasa jegyzOkonyv felvétele mellett torténhet.

A munkakdrdk végleges atadas-atvétele esetén az aldbbi szabalyokat kell betartani:

- a munkakor ataddsat a munkavallalé munkahelyrdl valé végleges kilépése eldtt kell
lebonyolitani,

- amennyiben a kilépés el6tt nem &ll rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort
véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes, vagy a kijel6lt dolgozo ideiglenes jelleggel
veszi at a munkakort,

- a munkakor atadasanal biztositani kell, hogy az atadds ne csak folyo tigyekre, hanem a
modszertani €s szakmai eldirasokra, technikai segédletekre, berendezésekre és eszkdzokre
is kiterjedjen.

Az atadas-atvételrdl készitett jegyzokonyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- az itadas-atvétel id6pontjat, az abban résztvevd személyeket,

- az atadott, folyamatban lévd konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,

- az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitdsok, munkaeszkozok felsorolasat,

- az anyagi felelésséggel jaré munkakorék atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort atvevd dolgozd anyagi feleldssége tudomésul
vételérol szolo nyilatkozatot,

- az atado, illetve atvevo esetleges észrevételeit, az atadd, az atvevo €s kozvetlen felettes,
valamint a jelenlévd személyek egylittes alairasat.

Fiiggetleniil attdl, hogy az atadas-atvétel irasban, vagy szdban torténik, az atadas-atvételt 6ssze kell
kapcsolni a munkakori leiras atadasaval. Az atadas-atvételnél a kozvetlen felettes vezetdnek jelen
kell lennie.

28. A munkaltatéi jogok gyakorlasianak rendje

A Téarsasdg valamennyi munkavallaldja felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatd felett a munkaltatd jogkort az alapitd gyakorolja.
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Az igazgat6 az ligyek meghatarozott csoportjara nézve jogosult a munkaltatdi jogokat eseti, illetve
tartos jelleggel a Tarsasdg egyéb munkavallaldira atruhazni.

A Téarsasag igazgatoja felett a munkaltatdi jogokat a munkaviszony 1étesitésével, megsziintetésével,
illetve dijazas megallapitasaval kapcsolatban alapité szervezeti és miikédési szabalyzataban
meghatarozott testiilete, egyeb esetekben Kecskemét Megyei Jogt Véros Polgarmestere gyakorolja.

29. A munkavallalok érdekeinek védelme

A Tarsasagnal a Munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény eldirdsai alapjan izemi tanacs
mukddik.

A Téarsasagnal szakszervezet mikodik.

A Térsasag vezetése egyiittmiikédik a dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A tarsasdg vezetése tdmogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A Térsasag vezetdje a munkaviszonybdl szarmazo jogok €s kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcesolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek
tdmogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabéalyok idevonatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

A Téarsasag mikodését segitd szervezetek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, megdrzésérdl a
szervezet vezetdje gondoskodik.

30. Kapcsolati rendszer
30.1. Kapecsolattartas az Alapitoval (Tulajdonossal)

Az Alapito és a Tarsasag kapcsolataban az ala- és folérendeltség elve érvényesiil. Az egylttmiikodés
konkrét szabalyaira az Alapitd altal kiadott utasitasok, a vele ktott megallapodéasok az iranyadok.
Az Alapitoval az igazgatd kozvetlen és kozvetett mdédon tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartas az
Alapito altal kialakitott rendszernek megfelelden valdsul meg. A Tarsasag szervezeti egységei €s az
Alapito kozvetett kapcsolattartasa az elvart informacidszolgaltatas alapjan torténik.

30.2. A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata

A Téarsasag azonos szinten 1évé szervezeti egységei mellérendelt viszonyban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, tandcskérési, tandcsadasi javaslattételi, véleményezési jog
gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi. Az egylittmikodés elsdsorban egyeztetd, Osszehangold
tartalmu, célja a szemléleti és cselekvési egységre valo torekvés. A mellérendelt szervezeti egységek
véleményeltérésében a kdzvetlen felettes hoz dontést.

30.3. Kapcsolat a leinyviallalattal

A Tarsasag kizardlagos tulajdonosa a Kecskeméti Kortars Miivészeti Miihelyek Nonprofit Kft-nek.
A két szervezet szakmai tevékenységei sordn szorosan egylittmiikodik. A Téarsasag szolgaltatoi
szerzOdés alapjan ellatja a Kecskeméti Kortars Mivészeti Mithelyek Nonprofit Kft. {igyviteli-
szamviteli feladatait.

30.4. A sajto tajékoztatasa:

A sajto tajékoztatasat a Tarsasag egészét érintd ligyekben az igazgato szervezi és végzi. A sajtoval
valo napi kapcsolattartas a Tarsasag reklam, marketing, és kozonségkapcsolati tevékenységének
része.
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) ) VL. fejezet
A TARSASAG FELUGYELETI, ELLENORZESI RENDSZERE

31. A Tarsasag feliigyeleti rendje

A Tarsasag feliigyeleti rendje a Tarsasag egészére kiterjed. Magdban foglalja a kiadott
rendelkezések, jogszabalyok, utasitasok, specialis szabalyzatok, tovabba munkaterv és ellendrzési
terv végrehajtdsanak és a teljesités szinvonalanak ellendrzését.

A feliigyeleti tevékenység formai: belsé ellendrzés, vezetdi beszdmoltatas, szakmai feladatok
ellatasara vonatkozé célvizsgalatok.

A vezetdi beszdmoltatas kiterjed valamennyi szervezeti egység vezetdire. A beszamoltatast az
igazgato rendeli el.

A Tarsasag belsé ellen6rzését a Belso Ellenorzési Szabalyzat részletesen tartalmazza.

32. Tarsasag ellendrzési rendszere
32.1. Belsé kontrollrendszer

A tarsasag belsd kontrollrendszert mikodtet, amely azt a célt szolgalja, hogy:
a) a mikodése és gazdalkoddsa sordn a tevékenységét gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen hajtsa végre
b) az elszamolasi kotelezettségeit teljesitse
¢) megvédje az erdforrasait a veszteségektol, karoktdl €s nem rendeltetésszer(i hasznalattol
d) mikodésével kapcsolatosan megfeleld, pontos €s naprakész informécid 4lljon
rendelkezésre
e) biztositsa a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld, szabalyozott, atlathato és etikus
muikodéset
f) védje a tulajdonos(ok) és az tigyfelek érdekeit
g) kezelje a tarsasag kockazatait, kiillonos tekintettel az integritas kockazatokra.

A tarsasag igazgatdja felelés a belsé kontrollrendszer keretében a Térsasag mukodésében
érvényesiild kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informdcios és kommunikacios rendszer, és nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért,
mukddtetéséért és fejlesztéséeért.

A belsé kontrollrendszer elemei a megfelel6 kontrollkérnyezet, integralt kockézatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacids rendszer, monitoringrendszer, amelyek
alapelveit és szabalyait, az egyes részteriiletekre vonatkozé belsé szabalyozok tartalmazzak.

32.2. Belso ellenor

A belso ellendri tevékenység feliigyelete az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozik, fliggetlen,
befolyastol mentes, partatlan és targyilagos modon végzi munkajat, mely sordn objektiv
bizonyossagot add és tandcsadoi tevékenységet lat el.

A bels6 ellenér feladatai a tarsasag teljes miikodési tertiletére kiterjed.

A bels6 ellenérzés célja, hogy a tarsasag stratégiai céljainak hatékony megvaldsitasa érdekében
végzett ellendrzésekkel értéket adjon a szervezet milkodéséhez, illetve a kiilsé és belsd
kovetelményekhez, eldirasokhoz viszonyitott, megbizhato informaciokon alapulé €s intézkedésekre
alkalmas megallapitasokkal, allasfoglalasokkal, javaslatokkal timogassa a vezetést.

A belsé ellendrzési tevékenység keretében ellatandé feladatok:

e abelso ellendri tevékenységhez kapesolodo szabalyzatokat az eldirasok figyelembevételével
késziti el, jogszabalyi valtozasok esetén aktualizalja (Belsé Ellendrzési Alapszabaly, Belso
Ellenérzési Kézikonyv, etc.)
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e az aktualitasokat figyelembe véve a munkdhoz évenként ellendérzési munkatervet készit,
melyet igazgatoi jovahagydsra terjeszt fel az felligyeldbizottsag részére,

e végrehajtja az ¢éves ellendrzési munkatervében szereplé vizsgalatokat (az igazgatd
megbizasa alapjan végzendd célvizsgalatokat az igazgatd vagy a felligyelObizottsag is
kezdeményezheti),

e aziitemezett ellendrzésekhez programot ir, az elvégzett ellendrzés megallapitasait jelentésbe
foglalja, az egyes vizsgalatokhoz tartozdan intézkedési, realizalési javaslatot tesz,

e atirsasag egyes szabalyzatait, bels® utasitésait véleményezi,

e segiti a tarsasag vezetését a dontések és intézkedések el6készitésében, valamint ezek
végrehajtasanak megvaldsuldsat utdellendrzés soran nyomon kdveti

e a szakteriilet mikodésének szabalyozasat elkésziti a vonatkozé eldirasokkal dsszhangban,
valamint aktualizdlasarél gondoskodik, mely soran a kidolgozott nemzetkdzi standardokat
szem elOtt tartja,

o a feladat végzéséhez elbirt kotelezd szakmai tovabbképzést elvégzi,

e az éves ellendrzési munkaterv végrehajtasardl beszamolot készit.

A belsé ellendrzési feladatellatas megvaldsitasa térténhet foglalkoztatotti vagy megbizasi szerzodés
altal kiils6 szolgaltatd bevonasaval.

32.3. Megfelelési tandcsadé

A megfelelési tandcsadd a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag
célkitizéseinek, belsd eldirasainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozé szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon kovetési feladatat az igazgatonak
aldrendelve lat el.

A megfelelési tandcsado tevékenység keretében ellatando feladatok:

e annak eldsegitése, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenyégére ¢s mitkodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak, és a szabalyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel, szabalyzatok véleményezése,

e a tarsasdg altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a tarsasdg célkitlizéseinek, belsd
szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak valo megfelelésének nyomon kovetése,

e a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése, valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések
nyilvantartasa, folyamatos nyomon kvetése és rendszeres ellenorzése,

e a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja.

32.4. Kiilso ellenorzés

A Tarsasag ellen6rzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatdsdg képviseldjét az ellendrzés
megkezdésekor az igazgatéhoz - tavollétében a helyetteshez - kell iranyitani az ellenérzés
bejelentésére, illetve megbizdlevelének bemutatdsara.

A vizsgélt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzd szerv, illetve személy részére minden
tjékoztatdst megadni, a dokumenticidés anyagokba - jogosultsdg esetén - a betekintést
engedélyezni, az ellendrzés feladatait biztositani.

Az ellendrzés lezarasakor a vizsgalt egység vezetdje érdemi intézkedéseket kiteles foganatositani a
feltart hidnyossagok mieldbbi megsziintetése érdekében.
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) VIL. fejezet )
A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Tarsasag gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
Tarsasag kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabéalyozasa
- a jogszabalyok és a tulajdonos rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgatd feladata.

A Téarsasag gazdilkoddsa sordn nyereség és vagyonszerzési cél nélkiil szolgaldé koézhasznu
tevékenységeket, valamint e tevékenységek eldsegitése érdekében folytatott vallalkozasi
tevékenységeket végez. Az alapitd okiratban meghatérozott célok szerinti tevékenységébol, illetve
a vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo bevételeit és raforditdsait elkiilonitetten tartja nyilvan.
Szervezeti rendszere az iranyitas fiiggvényében egységeket képez.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles a gazdasagi vezetd szdmaéra a szilkséges adatokat,
bizonylatokat, informaciokat, kimutatasokat atadni.

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval §sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgat6 feladata.

A banknél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeldli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézetnél.

A tarsasdggal jogviszonyban 4ll6 javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre — onalléan vagy
testiilet tagjaként —jogosult személyek kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelesek
az e targyban kiadott bels6 szabalyzat rendelkezései szerint.

VIIL. fejezet
A FELELOSSEG

33. Titokvédelem

Uzleti titok minden olyan, a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dé minden nem kdzismert,

vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szaméara nem kdnnyen hozzaférhetd

olyan tény, tijékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt dsszeallitds, amelynek illetéktelenek altal

torténé megszerzése, hasznositasa, masokkal valé kozlése vagy nyilvanosségra hozatala a jogosult

jogos pénzigyi, gazdasigi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok

megorzésével kapesolatban a vele jogszerlien rendelkez6 jogosultat felrohatdsag nem terheli.

Uzleti titoknak minésiil kiilénésen:

- partnerektd]l kapott illetve adott engedmények mértéke, jovedelmezdségi adatok, tavlati,
fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek, a jovahagyott tervek szamitasi anyaga,

- éves operativ tervek, tovabbd azok végrehajtasarol és gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamoldk olyan részletei, amelyeket nem kételezd nyilvanossa tenni,

- aberuhazasokat megel9z0, az azokat megalapozé szdmitasok,

- lizletpolitikai tervek, hatarozatok,

- azigazgato altal esetenként izemi (lizleti) titoknak mindsitett adatok.

A Térsasdg valamennyi alkalmazottja kételes a munkaja soran tudomasara jutott {lizleti titkot
megobrizni. Az alkalmazott sem munkaviszonya alatt, sem annak megsziinése utan az iizleti titkot
harmadik fél részére nem szolgaltathatja ki, nem teheti hozz&férhetévé, illetve személyes céljaira
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nem hasznalhatja fel.

K6zérdekbol nyilvanos adatként nem mindsiil fizleti titoknak a kézponti és a helyi énkorméanyzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids tamogatas felhasznéaldsaval, koltségvetést érintd juttatassal,
kedvezménnyel, az allami és Onkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval,
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 kozérdekbél elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban
nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiiléndsen a védett ismerethez - valé hozzaférést,
amelyek megismerése az tizleti tevékenység végzése szempontjabol ardnytalan sérelmet okozna,
feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

Az igazgat6 jogosult - az informaciés onrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvénnyel Gsszhangban - a Tarsasag tevékenységével Osszefiiggd egyes tényt,
adatot lizleti titokka min0siteni. A tarsasag dokumentumainak (személyi anyagok, szabédlyzatok,
stb.) és a Tarsasdg altal kezelt kozérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kiadasa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

A Téarsasdg minden munkavallaldja részére a munkaja sordn, mind a Térsasagrol, annak
tevékenységérol, iizleti kapcsolatairdl, mind tizleti partnereirl, mind a szolgaltatasait igénybe vevo
jogi és természetes személyekrdl szerzett tények, adatok, informacidk iizleti titkot képeznek. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra és informacidkra, amelyeket a
Térsasag iizleti, tigyfélszolgalati tevékenysége soran az iizleti partnerek, a latogatdk, a résztvevok,
hatésagok tudomasara kell hozni.

34. Munkavillal6 feleldssége

Anyagi felelésséggel tartozik a Téarsasdg munkavallaléja a munkaviszonya sordn munkéjaért. A
felelsségre vonas feltételeire, mértékére, esetleges eljarasi rendjére a munkajogi jogszabalyokban,
illetve munkaszerzédésben foglaltak iranyaddak.

o IX fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat — az egységes ligyvezetésre vonatkozé rendelkezések kivételével — elfogadasanak
napjan 1ép hatdlyba és modositasig vagy visszavondsig €rvényes. Az egységes ligyvezetésre
vonatkoz6 rendelkezések 2023. daprilis 26. napjan lépnek hatadlyba és modositasig vagy
visszavonasig érvényesek

Kecskemét, 2023. februar 20.

Barta Dora
ligyvezetd igazgato

Melléklet: 1. szervezeti abra
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