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L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt: a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol €s a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban Kultv.), a kézmiivelodési alapszolgaltatiasok, valamint a kézmiivel6dési
intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl szol6 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet, a
kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl €s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatidsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targy rendeletek
modositasarol szo6l6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szold
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban M&tv.), a Munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1.
tdrvény (tovabbiakban Mt.), a helyi onkorményzatok és szerveik, a koztirsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hatiskoreir6l szold 1991. évi XX.
torvény (tovabbiakban 1991. évi XX. tv.) 121.§-a, és Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgylilésének a kozmiivel6désrdl szold 28/2022. (XILS8.) onkormanyzati
rendelete.

1. Az SZMSZ célja

A Hirds Agora Kulturalis és Ifjusagi Kozpont Nonprofit Kft. Szervezeti és Miksdési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a szervezet miik6dését szabalyozza, tartalmazza a szervezet adatait, céljait,
feladatait felépitését, a feladatokat és jogkordket, a szervezeti egységeket és feladataikat, a
miikodési rendet, a cégjegyzést és képviseletet, a munkakdrok atadasat, a helyettesitések rendjét.
Mellékletét képezi a szervezeti abra.

2. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya, feliilvizsgalata, nyilvdnossiga
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- aszervezet munkatdrsaira,

- aszervezet munkatarsai kozremiikddésével létrehozott szervezetekre, kozosségekre,
- aszolgaltatast igénybe vevokre.

Az SZMSZ Kecskemét Megyei Jogii Véaros Onkorményzatinak jovéhagyasaval 1ép hatdlyba és
visszavonasig hatalyos. Az SZMSZ id6beli hatélya a személyi hatdlynal meghatarozott személyekre
a szabalyzat jovahagyéséaval kezdddik €s hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

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

3.1. A szervezet adatai, jogallasa

A térsasag cégneve: Hirds Agéra Kulturalis és Ifjasagi K6zpont Nonprofit
Korlatolt Felelosségli Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneve: Hirés Agoéra Nonprofit Kft.
A tarsasag idegen nyelvil cégneve: Hirds Agora Cultural and Youth
Center Nonprofit Liability Company
A tarsasag idegen nyelvi roviditett cégneve: Hirds Agora LLC

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



A tarsasag székhelye egyben a kozponti iigyintézés helye is.
A tarsasag telephelye(i):
6044 Kecskemét-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, Kodaly Zoltan tér, Vasttkert pavilon (Kecskemét 6146/1/A hrsz.)

A térsasag fidktelepe(i):
3244 Paradfurd6, Sdndorrét (Paradfiirdé 090/17. hrsz.)

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

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

cégjegyzékszam: 03-09-119211

ad6szam: 14994472-2-03

statisztikai szdmjel: 114994472-9004-572-03

Eurdpai Egyedi Azonosito: HUOCCSZ. 03-09-119211

3.2. A Tarsasig alapitoja:

Cégnév (név): Kecskemét Megyei Jogt Véros Onkorrnényzata
Székhely: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

KSH szam: 15724540-8411-321-03

Adoészém: 15724540-2-03

Képviseletre jogosult neve: Kecskemét Megyei Jogli Varos Polgarmestere

A Térsasag hatérozatlan id6tartamra alakult, m{ikddését 2009. december 3 1. napjan kezdte meg.

A Térsasag feletti tdrvényességi felligyeletet a Térsasag székhelye szerint illetékes cégbirdsag latja
el a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V. térvény
szabélyai szerint.

A Tarsasag nonprofit gazdasagi tarsasig énallé jogi szemelyiséggel rendelkezik, a sajat cégneve
alatt jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat, igy kiilonssen tulajdont szerezhet, szerzddést
kothet, pert indithat és perelhetd. A nonprofit gazdasagi tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet
nem folytat, szervezete partoktdl fiiggetlen és azoknak anyagi tdmogatast nem nyijt. A nonprofit
gazdasagi térsasdg a gazdalkodésa soran elért eredményét nem osztja fel, azt az alapit6 okiratban
meghatédrozott kdzhaszni tevékenységre forditja.

3.3. A Tdrsasag torzstokéje

A Téarsasag indul6 torzstokéje az alapitd okiratban keriilt meghatdrozésra. A Tarsasig nonprofit
gazdasagi tarsasdg tizletszeri gazdasagi tevékenységet (vallalkozasi tevékenységet) csak kiegészitd
jelleggel, csak kozhasznu céljainak megvaldsitasa erdekében, azokat nem veszélyeztetve végez, a
gazdasagi tarsasag tevékenységébl szarmazé nyereség (eredmény) nem oszthat fel, az kizarolag
a gazdaségi tarsasdg vagyonét gyarapitja.

A Tarsasag a tevékenységét Kecskemét Megyei Jogn Viéros Onkonnényzata szakmai-gazdasagi
feliigyeletével l4tja el.

3.4. A gazdilkodas keretei

A gazdalkodas mindenkori kereteit Kecskemét Megyei J ogll Varos Onkormanyzata, mint alapito
hatérozza meg.

3.5. A Tarsasig céljai, feladatai

Az alapité Motv. 13. § (1) bekezdésben a muzelis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtéri ell4tasrol



és a Kultv. 76-80.§-ai, illetéleg az 1991. évi XX. tv. 121.§ a) pontjaban meghatarozott al4dbbi
kozfeladatok ellatdsa érdekében hozta létre kiemelkedden kdzhasznu szervezetként a nonprofit
gazdasagi tarsasagot:

A telepiilési onkormanyzat a lakossag miivelddése érdekében koteles biztositani a kézmiivel6dési
tevékenység és szolgaltatdsok kozosségi szinteréill szolgald helyet. Az alapité mindezekre vald
tekintettel a nonprofit gazdasagi tarsasagot azért hozta létre, hogy az e célra hasznalatdban 1év6
ingatlanokat lizemeltetve a létesitményei komplex kulturdlis és kozmiivel6dési igényeket
szolgéljanak, valamint kézmivelddési teret biztositson a Hirds Agéra keretei kozott miikédo
csoportoknak, kézosségi kezdeményezéseknek, oly modon, hogy szolgaltatasaibdl tagjain kiviil mas
is részesiilhet. Ennek érdekében a Tarsasdg kozhaszni tevékenységként kozmivel6dési
szolgaltatasokat nyujt az alabbi teriileteken:

- mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, mitkodésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése,
a kézmiivelodési tevékenységek €s a miivel6do kozosségek szamdra helyszin biztositasa,

- akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- azegész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atérdkitése feltételeinek biztositasa,

- az amatOr alkotd- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

- akulturalis alapt gazdasagfejlesztés.

A kdzmiivelddési szolgaltatasok soran feladatkorébe tartozik:

- avarosi kdzmiivel6dési szakmai koordinacio,

- egyes varosi nagyrendezvények, fesztivalok koordinélésa, lebonyolitasa,

- avaros ifjusagi, kulturalis tevékenységének koordinalasa, modszertani segitése,

- az Otthon mozi lizemeltetése,

- aHetényegyhazi K6z6sségi Haz iizemeltetése,

- a Vérosrészi Ifjasagi K6zosségi Terek lizemeltetése,

- aParadfiirdoi Ifjusagi Tébor és Erdei Iskola lizemeltetése,

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

- aKecskeméti Szimfonikus Zenekar, valamint a Kecskeméti Tancegyiittes mitkdtetése,

- az ifjusagi, kulturadlis és kozosségteremtd kezdeményezések tamogatasa, kozosségi
programok szervezése,

- azifjusagi csoportok specidlis problémainak kezelése,

- avérosban tevékenykedd civil, els6sorban ifjusagi kezdeményezések tamogatasa,

- afiatalok informacidkkal, €letvezetési tanacsokkal torténd segitése,

- a fiatalok tirsadalmi integracidjat segitd struktira, szolgéltatisok fejlesztése, miikddtetése,

- teriileti szintli koézmivelddési szakmai tevékenység ellatdsa elsdsorban a Kecskeméti
jarasban, valamint Bacs-Kiskun varmegyében.

Kozhasznt tevékenység a 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhaszn jogallasrol,
valamint a civil szervezetek mitkdésérdl és tamogatdsardl (tovabbiakban Civil tv.) szerint: minden
olyan tevékenység, amely a létesitd okiratban megjeldlt kozfeladat teljesitését kozvetleniil vagy
kozvetve szolgalja, ezzel hozzajarulva a tarsadalom és az egyén kozds sziikségleteinek
kielégitéséhez.

A Tarsasag kozmivel6dési célu kozhaszni tevékenységének folytatasa feltételeirdl Kozmiivel6dési

Megallapodés rendelkezik, mely a Téarsasag és Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata
kozott jott 1étre.



) II.’ fejezet
A TARSASAG SZERVEZETE

4. Az alapito
4.1. Az alapité, vezet6 szerv
Kecskemét Megyei Jogti Véros (")nkorményzata

A nonprofit gazdasagi tarsasdg legfobb szerve, melynek hatdskdrébe tartoznak mindazok az ligyek,
illetSleg dontések, melyeket jogszabaly, vagy az Alapité Okirat nem rendel masnak a kizarolagos
hataskorébe.

Az Alapité, a nonprofit gazdasigi tarsasag legfébb vezetd szerve, illetve a tarsasag
hatdrozathozataldban nem vehet részt az a személy, akinek kozeli hozzatartozdja, élettirsa (a
tovabbiakban egyiitt: hozzatartozé) a hatarozat alapjan: kotelezettség vagy felelésség alol mentesiil,
vagy barmely més el6nyben részesiil, illetve a megk&tendd jogiigyletben egyébként érdekelt.

Nem minGsiil elénynek a kozhasznu szervezet cél szerinti juttatasai keretében a barki altal megkotés
nélkil igénybe vehet6é nem pénzbeli szolgaltatas, illetve a tarsadalmi szervezet 4ltal tagjanak a
tarsasdgi jogviszony alapjan nyujtott, 1étesité okiratnak megfeleld cél szerinti juttatas, a kézhasznu
szervezettel a megbizatdsan kiviili mas tevekenység kifejtésére irdnyuld munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szervezet
cél szerinti juttatasbol részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil igénybe vehetd nem pénzbeli
szolgaltatasokat és a tdrsadalmi szervezet altal tagjanak a tarsasigi jogviszony alapjan nyujtott,
létesitd okiratanak megfeleld cél szerinti juttatast, illetve az elézd pontokban meghatarozott
személyek hozzatartozdja.

4.2. Az alapit6 kizarélagos hataskore
Az alapito6 kizardlagos hataskorébe tartozik

- a szamviteli torvény szerinti beszamold jovéhagyasa; ideértve az adézott eredmény
felhasznalasara vonatkozé dontést, a mérleg megéllapitasa és a nyereségnek a nonprofit
jellegii tevékenység javéra torténd visszaforgatisanak meghatarozésa,

- az olyan szerzbdés jovéhagydsa, amelyet a tarsasdg a tarsadalmi kozds sziikséglet
kielégitéséért felelds szervvel kot a kdzhaszni tevékenység folytatisinak feltételeirsl,

- a kozhasznuségi jelentés elfogaddsa, mely kozhasznisagi jelentésnek tartalmaznia kell a
szamviteli beszamoldt, a koltségvetési tdmogatas felhasznalasat, vagyon felhasznal4saval
kapcsolatos kimutatast, a célszerinti juttatasok kimutatisat, a kozponti koltségvetés
szerveitdl, elkiilonitett allami pénzalapoktol, a helyi onkormanyzattol, a telepiilési
onkorményzatok tarsuldsatél és mindezek szerveitsl kapott tdmogatisok mértékét, a
kdzhasznu szervezetek vezetd tisztségviselinek nyujtott juttatasok mértekét, dsszegét, a
kdzhaszni tevékenységrol szol6 révid tartalmi beszamolot,

- pétbefizetés elrendelése és visszatéritése,

- uzletrész felosztasdhoz valé hozzajarulés és az iizletrész bevonasanak elrendelése,

- az Ugyvezetd igazgatd megvalasztdsa, visszahivasa és dijazdsénak megéllapitisa; az
lgyvezetd igazgaté tekintetében a munkaltatoi Jogok gyakorlasa,

- feliigyeld bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazésanak megallapitésa

- konyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa és dijazésénak megéllapitésa,

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

- dontés minden olyan jogligyletr6l, amely altal a tarsasdg 20.000.000 Ft-ot meghalad6
meértékben véllalna kezességet, vagy hasonls kotelezettséget,



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

- az alapitd okirat modositasa,

- szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa,

- atorzstbke felemelésének €s leszallitasanak elhatarozasa,

- torzstoke-emelés esetén a tagok els6bbségi joganak kizarasa,

- az lgyvezetd igazgaté és a felligyelé bizottsdgi tagokkal, illetve a konyvvizsgaldval
igazgatoé ellen inditott perekben a tarsasag képviseletérol,

- atarsasag éves szakmai programjanak (iizletpolitikdjanak, gazdasagi tervének) jovédhagyasa,

- a tarsasag ingatlananak vagy 20.000.000.- Ft-nal nagyobb értékl alléeszkdzének o6t évet
meghaladd vagy hatdrozatlan id6étartamu bérbeaddsanak jovahagyasa,

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

- a tarsasag megszinésének, atalakulasanak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvalasanak
elhatdrozésa, valamint mas gazdasagi tdrsasag alapitasarol, illetve mikodd tarsasigba
tagként vald belépésérdl torténd dontés, a tarsasag 100%-os tulajdonaban allé Kecskeméti
Kortdrs Miivészeti Mihelyek Nonprofit Kft. jogutdd nélkiili megsziintetésének,
atalakuldsanak elhatarozésa, a tarsasidg Kecskeméti Kortars Miivészeti Nonprofit Kft.-ben
meglévo részesedésének atruhazasa,

- minden egyéb olyan iigy, amelyet torvény, jogszabaly, illetbleg alapitd okirat az alapitd
kizarolagos hataskorébe utal.

A taggylilés hataskorét az alapitod gyakorolja, a taggyiilés kizarolagos hatiskorébe tartozo iigyekben
az alapito (tovabbiakban legfobb szerv) dontését kell érteni.

Azokban az esetekben, amikor jogszabalyi rendelkezések szerint a taggyiilést &ssze kell hivni, az
egyszemélyes tarsasdg esetében ehelyett, alapité dontését kell kérni. Az ligyvezetd igazgatd,
illetbleg a feliigyel® bizottsdg kotelesek a tevékenységikrél évente legalabb két alkalommal
beszamolni az alapitonak. Az alapitd (taggytilés) hatarozatait az ligyvezet6 igazgatd a Hatarozatok
Koényvében koteles nyilvantartani.

4.3. Véleményezési eljaras

Az Alapité dontéseinek meghozatala el6tt - a megvélasztassal, kinevezéssel kapcsolatos tigyek
kivételével - irasban koteles véleménynyilvénitasra felhivni a felligyelé bizottsagot (a feliigyeld
bizottsag elndke Ujan) és az ligyvezetd igazgatdt. A véleménynyilvéanitasra szold felhivasban a
vélemény kozlésére az {igy természetéhez képest megfeleld hataridét kell szabni. A
véleménynyilvanitasra szolo felhivasnak roviden és szabatosan tartalmaznia kell az egyediili tag
altal eldont6tt kérdést és az egyediili tag altal tervezett dontést, az esetleges dontési alternativakat.
Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzésre rovid uton (pl. telefonon) is sor keriilhet,
azonban ebben az esetben a véleménynyilvanitisra sz6l6 felhivas rovid tGton tértént kdzlésének
modjat az Alapité frasban rogziteni koteles, a véleményt nyilvanitd pedig koteles az Alapitdval
kozolt vélemeényét a kozléstol szamitott 8 (nyolc) napon beliil irdsban is az Alapit részére eljuttatni.

Az Alapité dontését az annak meghozatalatol szamitott 8 napon beliil kételes irasban kézo6lni a
felligyeld bizottsdggal (annak elndke utjan), a konyvvizsgaloval, valamint az tigyvezetovel.

Az irasos véleményeket, valamint az Alapité dontését a dontés meghozatalatdl szamitott 30 napon
beliil a tirsasag koteles a cégbirdsdghoz megkiildeni. Amennyiben a véleménynyilvanitasra
felhivott, az Alapit6 részére véleményt sem irasban, sem révid uton nem adott, erre a tényre az
Alapit6é dontésének és az irdsos véleményének az illetékes cégbirdsdgon torténd letétbe helyezése
soran utalni kell.



5. Aziigyvezet6 igazgat6

Az ligyvezetd igazgaté irdnyitja a céget, gondoskodik a tarsasag lizleti kényveinek szabalyszer(
vezetésérél, a mérleg és a vagyonkimutatas elkészitésérdl, és ezeknek az alapito elé terjesztésrdl.
Az alapitd elé terjeszti azon iigyeket, melyek kizarélagos hataskorébe tartoznak, Az alapito altal
hozott hatdrozatokr6l folyamatos nyilvéantartast vezet (Hatdrozatok Konyve). Koteles az alapito
kérésére a tarsasig ligyeir8l felvildgositdst adni, a tarsasag lizleti konyveibe és irataiba vals
betekintést lehetGvé tenni. Az tigyvezetd igazgato a tarsasag tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket)
vezet. Haladéktalanul kételes a legfébb szerv 6sszehivasat kérni, ha tudom4séra jut, hogy a tarsasag
sajat tokéje a veszteség folytan a torzstdke felére csOkkent, a tarsasdgot fizetésképtelenség fenyegeti,
fizetéseit megsziintette, illetve a vagyona a tartozasokat nem fedezi.

Az ligyvezet igazgat6 tevékenységét munkaviszony keretében, munkaszerzédés alapjan latja el.
Az ligyvezet$ igazgaté vonatkozésiban az egyéb munkaltatdi Jjogokat a polgdrmester latja el. A
tarsasdg munkavallal6i tekintetében a munkaltatéi jogokat az ligyvezet6 igazgaté gyakorolja.

Az ligyvezetd igazgat6é megbizatasa hatarozatlan idétartamra szol.

A vezetd tisztségviselok Ssszeférhetetlenségi szabélyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az alapit¢ felhatalmazta az ligyvezetd igazgatot az ligyvezetd i gazgatdi cim haszndlatira. A tarsasag
ligyvezet( igazgatdjanak dijazasrél az alapité dont.

5.1. A tarsasdg képviselete, cégjegyzése

Az lUgyvezetd igazgatd jogosult képviselni a tarsasagot harmadik személlyel szemben, valamint a
birésagok és mas hatdsagok elbtt.

Keépviseleti jogit esetenként, vagy az igyek meghatdrozott csoportjara nézve atruhézhatja,
meghatdrozva a képviselend§ allasfoglalast.

A szervezet egyéb vezet6i - a tevékenységi koriikbe tartozé feladatok végrehajtasa soran - eseti
képviseletet gyakorolnak, azaz kiilsé szervekkel kozvetleniil tartjak a kapcsolatot. Errél kotelesek
az ligyvezet6 igazgato6t tajékoztatni.

A vezet6 allasu munkavallalok képviseleti jogosultséga a szakteriiletiikre korlatozodik. J ogosultak
azonban az irdnyitasuk ald tartozé szakteriileten foglalkoztatott dolgozok barmelyikét felhatalmazni
arra, hogy egyes meghatarozott esetekben és ligyekben a szakteriiletet képviseljék.

5.2. A tarsasag cégjegyzése

A tarsasag cégjegyzése az lgyvezetd igazgaté altal onalldan akként torténik, hogy az eléirt,
elényomott, vagy nyomtatott cégnév ald a cégjegyzésre jogosult a nevét a hiteles cégalairasi
nyilatkozat szerint alairja. Cégalairas sordn a Tarsasagnal hasznalatos bélyegzéket kell alkalmazni,
melyrdl nyilvantartast kell vezeti.

6. A Feliigyelobizottsag

A feliigyelSbizottsag ellendrzi a tarsasig ligyvezetését. Ennek keretében az Ugyvezetd igazgatotdl
¢s a tarsasag vezet allasi alkalmazottjaitol jelentést, felvildgositast kérhet, megtekintheti és
megvizsgalhatja a tarsasag konyveit és iratait, illetdleg szakértével megvizsgaltathatja azokat. A
feliigyeldbizottsag harom tagbol 4ll, akiket az alapito jelol ki, illetSleg a tobbszemélyes tarsasagban
a taggyiilés legfeljebb 6tévi idétartamra valaszt meg.

A feliigyel6bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, azt a legfobb szerv hagyja jova.

Nem lehet a felligyelSbizottsig elnoke vagy tagja, illetve kényvvizsgaldja az a személy, aki:
- avezetd szerv elndke vagy tagja,



- a kozhaszni szervezettel a megbizatasain kiviili mas tevékenység kifejtésére iranyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly
masképpen rendelkezik,

- akdzhasznu szervezet cél szerinti juttatidsabol részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil
igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatdsokat €s a tdrsadalmi szervezet 4ltal tagjanak a
tagsagi jogviszony alapjan nyujtott, 1étesitd okiratdnak megfeleld cél szerinti juttatast, illetve

- az eldz6 pontokban meghatarozott személyek hozzatartozoja.

Ha a felligyeldbizottsagi tagok szama haromnél kevesebbre csokkent, az alapitd dontését kell kérni,
illetdleg a taggytilést dssze kell hivni a felligyelbizottsag kiegészitése céljabdl. A megvalasztott 1j
tag megbizatasa ez esetben a tobbi tag megbizatasanak végéig tart.

A feliigyelébizottsag hatarozatképes, ha mind a hirom tagja jelen van, s a tagokat egy-egy szavazat
illeti meg. A felligyelbizottsag elnokét tagjai koziil szotobbséggel maga vélasztja.
SzavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont. A bizottség iiléseit az elnok hivja Gssze, kijeloli
a jegyzO6konyv vezetdjét, vezeti az Ulést, elrendeli a szavazast, megallapitja annak eredményét. A
bizottsag iilésének Osszehivasat barmely tag - a cél és az ok megjeldlésével - barmikor kérheti. Ha
az elndk a kérésnek nyolc napon belill nem tesz eleget, az iilés dsszehivasara barmely tag jogosult.

A felligyel6bizottsag elektronikus hirkozlé eszkozok kozvetitésével a tagok személyes jelenléte
nélkiil is tarthat {ilést és hozhat hatarozatot.

A feliigyeldbizottsag jogosult:

- megvizsgdlni az alapitd, illetéleg a taggylilés elé terjesztett valamennyi lényeges
tizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan eldterjesztést, amely az alapitd kizarélagos
hataskoérébe tartozo igyekre vonatkozik,

- a szamviteli térvény szerinti beszamolor6l és az addzott eredmény felhasznéldsarol a
tarsasag legfobb szerve csak a feliigyelObizottsdg irasbeli jelentésének birtokdban
hatéarozhat,

- a nonprofit gazdasagi tarsasig legfébb szerve részére ellendrzi a tarsasag ligyvezetését, a
vezetd tisztségvisel6tdl és a vezetd allast munkavallaloktdl jogosult felvilagositast kémi,

- atarsasag iratait, kOnyveit jogosult megvizsgalni,

- az alapité dontését kérni, ha a torvénybe, alapitd okiratba iitkz6 tarsasagi mitkddést,
intézkedést, mulasztast, vagy visszaélést észlel, ha a kézhasznu tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl kotott szerzodés megszegését észleli, ugy erre haladéktalanul koteles.

7. A konyvvizsgalo

A konyvvizsgalo jogosult:

- betekinteni a tarsasag konyveibe, a vezeto tisztségvisel6tdl, a felligyelobizottsag tagjaitol és
a tarsasdg dolgozo6itdl felvilagositast kérni,

- a tarsasag pénztarat, ért€kpapir és drudllomanyat, szerzédéseit és bankszamlajat
megvizsgalni,

- részt venni a tarsasag alapitdjanak dontéshozataldban (taggyilésén),

- a tarsasag elé terjesztett minden lényeges lizleti jelentést, valamint a szamviteli térvény
szerinti beszamolokat koteles €s jogosult megvizsgalni, hogy azok valds adatokat
tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyok eldirasainak, a véleményét ismertetni,
e nélkiil a beszamolordl érvényes hatarozat nem hozhato.

Ha a konyvvizsgalé tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyondnak jelent6s csokkenése varhato,
vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviseld jogszabalyban meghatarozott felel6sségét vonja
maga utan, koteles errdl a tarsasagot tdjékoztatni és az alapito dontését kérni.

Ha a taggyiilést nem hivjak Gssze vagy az alapitd (taggyiilés) a sziikséges dontéseket nem hozza
meg, a konyvvizsgald koteles errdl a Cégbirdsagot értesiteni.
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) III‘; fejeze't )
A TARSASAG IRANYITASA

8. Aziigyvezeté igazgato

Ugyvezet6 igazgato:
Barta Déra (1061 Budapest Andréssy ut 13. fszt. 3.), megbizds id6tartama
2021. jinius 15-t6] hatérozatlan ideig.

Az ligyvezeté igazgato6 (tovabbiakban: igazgat6) egyéni feleldsségii vezetd, aki felett a munkaltatoi
jogokat az alapité gyakorolja az 26. pontban foglaltak szerint. Az igazgaté az alapit6 4ltal biztositott
jog- s hataskorrel, a kételezettségek betartisaval irdnyitja a Tarsasag tevékenységét.

A Tarsasag képviseleti rendjére vonatkozé 4ltaldnos szabalyoktol eltéréen a Tarsasag jogi
képviseletét eseti meghatalmazassal {igyvéd latja el.

Az igazgatét tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a gazdasigi vezetd helyettesiti, kivéve
mindazon iigyeket, melynek kizarélagos intézését az igazgaté magénak fenntartott,

8.1. Az igazgat6 kotelezettségei és jogosultsagai

Az igazgato iranyitja a tdrsasdg munkaszervezetét. Az igazgaté — az alapité irasbeli tajékoztatdsa
mellett — képviseldi jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag munkavallalira
és dolgozdira atruhazhatjak.

- Iranyitja a szervezet tevékenységét.

- Blkésziti a szervezet iizleti tervét, mérleg és vagyonkimutatasat, éves munkatervét és
szolgaltatasi tervét, beszdmol6jat.

- Az igazgaté - az alapit6 altal meghatdrozott kérben - a Tarsasag egeészére vagy egyes
szervezeti egységei szdmara utasitast, szabalyzatot, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos
barmilyen irAnymutatast adhat ki.

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

- Jogosult a munkavéllalok munkaviszonyinak létesitésére, megsziintetésére, beosztasra,
alapbérre, erkélesi és anyagi elismerésre vonatkozd, illetve a munkavallalok felelsségre
vonasaval 0sszefliggd intézkedések megtételére.

- Jogosult az Uzleti titok, a Téarsasag érdekeit megsértéivel szemben kértérités irdnti, ill.
munkaviszony megsziintetésére vonatkoz6 intézkedést foganatositani,

- Doént a vezetd beosztdsokkal kapcsolatos kinevezések tekintetében. Kiemelt feladatok,
szakmacsoportok €lére szakmai vezett nevezhet ki, akihez a szakmai feladatokat a teriilet
szakmai vezetGje delegélja.

- A Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltat6i jogokat gyakorolja, jogosult az ugyek
meghatdrozott csoportjara nézve a munkaltatéi jogokat eseti, illetve tartds jelleggel a
Térsasag egyéb munkavallaldira dtruh4zni.

- Feladatai végrehajtdsa sordn - az alapit6té]l kapott utasitasok teljesitése mellett - eltérd
allaspontjat rogzitheti, és azt az alapité tudomasara hozhatja.

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

- A Tarsasag tevékenységével, feladataival dsszefliggésben a média részére tajékoztatast
adhat, illetve ezzel a Tarsasig més munkavéllaléjat megbizhatja.
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- Jogosult a Tarsasag vezetdi és dolgozoi részére értekezletek rendszeres megtartdsara,
tovabba az értekezleteken elhangzott informécidk tovabbadéséra.

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény 3. §. (3)
bekezdés ea) és eb) pontja alapjan - a polgarmester részére - vagyonnyilatkozat tételére
kéoteles.

8.2. Az igazgatd felelossége

Az igazgatd felelés az Alapité Okiratban, alapitéi utasitdsokban, hatdrozatokban, a
jogszabalyokban, az SZMSZ-ben eldirt feladatai ellatasaért.

Az igazgato felels az iranyitdsuk alatt all6 szervezet hatékony €s torvényes miikddtetéséért, a
munkavallaldk foglalkoztatasaért.

Felelés a Tarsasag feladatkorébe tartozd vagy esetenként oda utalt feladatok végrehajtisaért, az
akadalyozo tényezok elharitasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért.

Felelds a Tarsasag vagyonanak, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok, eszkozok,
berendezések 4llaganak megbrzéséért, rendeltetésszeri és szakszerli haszndlataért. A
rendelkezésére bocsatott, illetve a Tarsasag hasznalatdban 1évd ingatlanok teljes koril biztonsaga
érdekében folyamatosan egylittmiik6dik az alapitoval.

Felel6s a Tarsasag ésszer(i és raciondlis, az alapitd és a szakhatdsdgok szadmdra atlathatd
gazdalkodasaért.

Felelos az adatvédelem €s az adatbiztonsag megvaldsuldsaért.

8.3. Az igazgato feladatai

Az igazgaté feladata a Térsasdg mukddtetése és altalanos menedzselése a meghatarozott
célkitlizések megvalositasa érdekében, melynek keretében az Alapitd megbizasabol ellatja a
kovetkezd feladatokat:

- ellatja a tarsasag ligyeinek intézését;

- ellatja az altalanos miikddéssel, gazdalkodasaval és létesitménylizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat; gondoskodik a tarsasag tizleti konyveinek szabalyszerli vezetésérol;

- az alapito elé terjeszti a tarsasdg ¢éves beszamoldjat, vagyonkimutatdsat, kozhasznusagi
jelentését, tizleti tervét;

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

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat; kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét,

- iranyitja a Tarsasag szakmai miikodését;

- irdnyitja a Téarsasag operativ mikodesét;

- sajat feladatkorében képviseli a tarsasagot harmadik személlyel szemben;

- befogaddként a Tarsasag termeinek €s kézonségforgalmi tereinek kulturalis célu és iizleti
hasznositasat koordinalja;

- irényitja a Téarsasdg altal ellatott kulturdlis szolgéltatdi feladatok — ennek keretében sajat
kulturalis programok szervezésével €s produkciok eldallitasaval kapcsolatos feldatok —
végrehajtasat;

- akoézmiivel6dési alapszolgaltatdsokhoz kapcsolodo feladatok ellatdsat iranyitja.

Feladatai tovabba:

- Szabadtéri fesztivalok, kozteriileti rendezvények szervezésének iranyitasa.
- Ifjusagfejlesztés, ifjusagi ligyek.
- Kozonségkapcsolat, kommunikacio, tizleti kapcsolatok apolasa.
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- Iranyitja a Tarsasag és a Kecskeméti Kortars Miivészet Mihelyek Nonprofit Kft, mint
lednyvallalata kozotti egyiittmiiksdést.

9. Az igazgatéhelyettes

Az igazgato dltalanos helyettese a gazdasagi vezetS. A gazdasagi vezet a munka torvénykonyvérél
sz016 2012. évi L. térvény 208. § (1) bekezdése szerinti vezets allast munkavallalénak mindsiil.
Az igazgatd tavollétében ellendrzési és utasitasi jogkdrrel rendelkezik valamennyi munkavallalé
felett (kézvetve és kozvetlen irényitdsa ald tartozé dolgozdk). Gyakorolja az egyeb munkaltatoi
jogokat. Az igazgat6helyettest tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az 4ltala kijelslt személy
helyettesiti, kivéve mindazon iigyeket, melyek kizarolagos intézését az igazgatohelyettes maganak
fenntartotta.

Kozremukodik: a szervezet iizleti tervének kialakitasdban, a szervezet éves beszamoldjanak,
mérlegének, munkatervének és szolgaltatasi tervének elkészitésében, a szervezet szervezeti és
miik6dési szabalyzatdnak kialakitisaban, a jogszabalyokban elbirt szabalyzatok elkészitésében és
aktualizalasaban, az alapitoi hatarozatok hataridében t5rténd végrehajtédsaban, a szervezet nyilvanos
miikddésének biztositasdban, a vezetdi dontések clokészitésében, végrehajtasaban, a szervezet Altal
megkdtendd szerz6dések megkstésében.



) _ IIL fejezet
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

10. A szervezeti felépités alapelvei

A Térsasag €lén az igazgatd all. A szervezeti egységek operativ iranyitdsa linedris struktiraban
torténik, az egységek vezeti az igazgatotdl (tavollétikben az igazgatéhelyettestdl (gazdasagi
vezet6tdl) kap(hat)nak utasitast. A Téarsasag szervezeti felépitése a feladatok hatékony ellatasat
szolgéalja.

10.1. A Tarsasag szervezeti felépitése
A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
10.2. A Vezetéi Testiilet (teriiletenként)

A Vezetdi Testiilet tagjai:
- gazdaségi vezet (igazgatdhelyettes)
- kozmiivelodési szakmai vezeto
- operativ vezetd
- ifjusagfejlesztési szakmai vezetd
- kommunikéacios vezetd
- marketing vezetd

A Vezetdi Testiilet dontési jogkorrel nem rendelkezd konzultativ forum, amely kdzremiikodik az
igazgatd dontéseldkészitd 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 iilések Osszehivasa az igazgatd feladata, de az iilés Osszehivasat kezdeményezhetik a Vezetdi
Testiilet tagjai is.

Az iilésekre sziikség szerint tanacskozési joggal meghivhatok: az tizemi tanacs elndke, a szakmai
mihelyek vezetdi, a Tarsasdg érdekképviseleti szervezeteinek vezetdi, kiilsé szakértdk.
Meghivasukat barmely tag kezdeményezheti, de arrdl az igazgat6 dont.

A Vezet6i Testlilet szerepét a kovetkezd ligyekben latja el:
- aszakmai munka hatékonysagéaval, eredményességével kapcsolatos tigyekben,
- aszakmai, gazdasagi, miszaki feltételek koordinacidja érdekében,
- amindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatosan,
- aTérsasag vezetése tagjainak munkajaval kapcsolatban,
- az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos tigyekben,
- afeladatellatas szervezésével a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos tigyekben,
- amikodés jogszeriiségével, helyi szabalyozéasaval kapcsolatosan,
- koltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatarozasaban, és
- minden olyan ligyben, amely a Tarsasag hatékony mik6dését eredményezi.

10.3. Szakmai vezetik feladatai
10.3.1. Gazdasagi vezeto (igazgatohelyettes) feladatai

A gazdasagi vezetd az igazgatd altal felruhdzott hataskorben jar el. Felelds a Tarsasag épiiletei
(telephelyek) fenntartasaért, zavartalan mikodtetéséért, a miiszaki, technikai, gazdasagi egységek
szakszerli miikodéséért. Onalldan irdnyitja és koordindlja a hozza tartozd egységek szakmai
munkéjat, felel6és a kozponti intézkedésekben, a bels6 tervekben, eldirasokban, szabilyzatokban
meghatarozott feladatok és az igazgatotol kapott utasitasok szinvonalas végrehajtasaért. Koteles a
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rabizott szervezeti egységek munkajat ellendrizni; sajat teriiletén felelds az altala irdnyitott
tevékenység ellenérzési rendszerének kialakitasaért, eredményes milkodéséért, a tapasztalatok
hasznositasaért.

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

elkésziti a Tarsasdg iizleti tervét, gazdalkod4sarél sz616 beszamoldjelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,
gyakorolja az ellenjegyzési jogkért az igazgaté kotelezettségvallalsa,

utalvanyozasa esetén,

a hozza tartoz6 teriileten 300.000,- Ft erejéig kitelezettséget vallalhat és utalvanyozhat,
biztositja, koordinalja a jévahagyott tervek alapjan a szakmai rendezvények, programok,
folyamatok, projektek gazdasagi, miiszaki hatterét,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a Tarsaség anyagellatasat,
megszervezi a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

szervezi a Tarsasag gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzését,

kialakitia és szervezi a Tarsasdg konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

megszervezi és szinten fenntartja a paradi tabor gazdasagi, miiszaki tizemeltetését,

felelés a szakmai projektek gazdasigi, miiszaki tartalménak kidolgozaséért és szabalyszer(l
elszamolasaért,

clemzi és értékeli az intézményi energia, illetve eréforrdsok felhasznaldsét és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik,

a tarsasag gazdasagi szervezetének ellendrzése, iranyitasa,

lizleti terv, beszdmoldk, kézhasznusagi jelentés el6készitése, kidolgozésa, ellendrzése,

az egységes véllalatiranyitasi rendszer miiksdésének koordinacioja, adatfeltsliése, kezelése,
a szamvitel és konyvelés irdnyitasa, 6sszehangolésa,

lizleti terv végrehajtdsdnak irdnyitédsa, elemzése, modositasok elékészitése az igazgato
szamara,

pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak eldkészitése, ellenbrzése,

létesitmények €s miikddésiik pénziigyi feliigyelete,

bér- és 1étszamgazdalkodas feliigyelete,

pénziigyi, gazdaségi dokumentumok déntésre térténd elokészitése,

fejlesztési, beruhdzasi feladatok (el6készités, tervezés, kivitelezés) koordinacioja,
ellendrzése,

tarsasdg kozbeszerzéseinek koordinalésa,

a palyazatok, projektek dsszeéllitasaban, dokumentaldséban, elszamolasaban val6 részvétel,
sziikséges projektek feltardsa és megvalésitasa,

a palyazatok, projektek mikodéséhez szikséges informaciéaramlés elosegitése, az
informécid tomegének naprakész kezelése.

részt vesz a Vezetd Testililet munkéjaban,

kozvetleniil irdnyitja a miiszaki vezeté munkéjat,

ellendrzési és utasitdsi jogkor gyakorldsa valamennyi hozza beosztott munkavallalé felett,
az igazgato az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve munkaltat6i jogokat ra eseti, illetve
tartos jelleggel atruhdzhatja, amely alapjan munkaltatéi jogokat gyakorol,

felelés a hozzd beosztott valamennyi dolgozé munkakdri leirdsainak elkészitéséért az
igazgatd kildn megbizasdbol forumokon a tarsasag és annak érdekeinek képviselete,

az igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan tdjékoztatds addsa a médianak a tarsasagot
érint6 témakban,

feladata a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének hatékony koordinalésa, a szakmai
lUgyeleti rendszer beosztasa, ellenérzése és iranyitésa.
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A gazdaséagi vezetd (igazgatdhelyettes) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold
2007. évi CLIL toérvény 3. §. (3) bekezdés ea) €s eb) pontja alapjan - a munkéltatd részére -
vagyonnyilatkozat tételére koteles.

10.3.2. Kozmiivelodési szakmai vezeto feladatai

- Iranyitja, koordinalja és szervezi, ellendrzi a tarsasdg kiemelt rendezvényeinek tervezését,
elokeészitését €s lebonyolitasat.

- A szakmai vezetékkel koordinaltan mikodteti a Téarsasdg teriileti modszertani
feladatellatasat, kiépiti az ehhez sziikséges kapcsolatrendszert, s azt folyamatosan fejleszti.

- Irényitasa ald tartozik a mar lezart palydzatok fenntartdsi ideje alatti jelentéstételi
kotelezettségek elvégzése, az ezekben egyiittmiikodd partnerekkel vald kapcsolattartas
megszervezese.

- Elvégzi ill. koordinalja palyazatok, projektek 0sszeallitdsat, dokumentalasat, elszamolasat,

- iranyitja, ellendrzi, koordindlja a tdrsasdg kozmiivelddési, programszervezd, miivészeti,
tevékenységét, teriileti kézmiivelddési feladatellatasat, valamint a hozz4 beosztott szakmai
teriiletek szakembereinek munkéjat.

- irényitja, ellendrzi, koordindlja a tarsasag kozmiivelddési miihelyeinek munkéjat, uj
miihelyeket alakithat,

- felelds a szakmai tevékenység hosszu, kdzép €s rovidtava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséert,

- részt vesz a Vezetd Testiilet munkajaban,

- elkésziti szakteriilete beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit,

- felelés a Tarsasdg mindségpolitikdjanak-mindségbiztositasanak kidolgozasaért és
végrehajtasaért,

- Osszehangolja a gazdasagi vezet6vel a szakmai munkéhoz sziikséges gazdasagi és technikai
- miszaki hatteret,

- részt vesz az éves uzleti terv el6készitésében,

- kezeli a szerzdi jogokkal kapcsolatos ligyeket,

- kilon figyelmet fordit a tarsasdg kiilsd és belsd szabalyzataiban eldirtak maradéktalan
betartidsara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara,

- koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a tarsasagra vonatkozd jogszabalyokat,
feliigyeleti szerv altal kiadott szabalyozasokat,

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

- ellatja a belsd ellendrzésbol rahdruld feladatokat,

- feladata a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének hatékony koordinél4sa, a szakmai
tigyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése és iranyitésa.

- egészségligyi €s biztonsagtechnikai, valamint munka €és baleset, tizvédelmi eldirasok, a
mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozo részének betartasa,

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

- atarsasag mikodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatiréi munka
koordinacidja,

- apélyazatok, projektek Osszeallitdsdban, dokumentalasaban, elszamolasaban vald részvétel,

- a palyazatok, projektek mikodéséhez sziikséges informécio-aramlas elbsegitése, az
informaci6 tdmegének naprakész kezelése,

- lizleti levelezés, ajanlatok elOkészitése déntésre,

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

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

- afelmeriil6 anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag igazgatdjaval,
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kapcsolatot tart a Tarsas4g més egységeivel, részlegeivel, és partnerekkel,

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

az igazgato kiilén megbizasabdl férumokon képviseli a tarsasdgot és annak érdekeit,

az igazgaté altal adott felhatalmazésa afa'pjén szakmali tdjékoztatast ad a médianak,
gondoskodik a munkaidé nyilvéntartdsarol, a beosztésok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasarél a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé munkatérsak esetében,

ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé
munkavallalé felett. Munkaltatéi jogokat (munkaviszony megsziintetése, létrehozasa) nem
gyakorol.

koteles el8segiteni az igazgatd szdmara a szervezet munkajanak naprakész attekintését,
felelos a hozza beosztott valamennyi dolgozé munkakéri leirdsainak elkészitéséért.

10.3.3. A zenemiivészeti vezetd szakmai feladatai

A zenemlvészeti vezeté a Kecskeméti Szimfonikus Zenekart (tovébbiakban Zenekar) vezets
karmester. Legfobb feladata a zenekar iranyitdsa €s a tarsasdg zenemiivészeti munk4janak
koordinalasa. Feladatai tovabba:

vezényli a Zenekart a rabizott koncerteken,

iranyitja, ellendrzi és koordinalja a Zenekar miivészi munkajat,

kidolgozza a Zenekar miivészeti tervét,

javaslatot tesz a Tarsasdg egyéb klasszikus zenei koncertjeire, 6sszhangba hozza a Zenekar
és a Tarsasag egyéb koncertjeit

gondoskodik arrdl, hogy a hangversenyeken a lehetd legmagasabb szakmai szinvonalon
teljesitdé miivészek vegyenek részt

felel6s miivészeti szempontbdl az évad tervezésért,

felelés a Zenekar miivészeti fejlodéséért,

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

rendszeres id6kdzonként ellenérizheti az egylittes tagjainak szakmai alkalmassagat é&s
miivészi szinvonalat,

az igazgaté kérésére a zenekari tagok munkéjdnak mivészi szinvonalat irasban véleményezi,
torekszik a tulajdonosi forrasokat kiegészitd palyazati és szponzori tAmogatasok hatékony
novelésére,

a tulajdonos 4ltal delegalt varosi rendezvényekhez, allami {innepekhez kapcsolddd zenei
egyuttmiikddés biztositdsa,

sajto s meédia megjelenések soran az igazgat6val egyeztetve képviseli a Zenekart.

10.3.4. Ifjusagfejlesztési szakmai vezet6 feladatai

irényitja, ellendrzi, koordinalja a tarsasdg ifjisagfejlesztési szakembereinek munkajat,
irdnyitja, ellenérzi, koordindlja a tirsasag ifjisagi mihelyeinek munkéjat, vj miihelyeket
alakithat, uj szolgéltatasokat indithat,

koordindlja a véros ifjasagpolitikai koncepcidjanak és ifjlisagi cselekvési tervének
el6készitési, megvaldsitasi, értékelési feladatait, tevékenységét

ifjisagi kozosségi szolgaltatdsokat fejleszt, mitkodtet és koordinal az Agora egészében,
ifjuségi fejleszté mithelyt miikddtet, részt vesz a Tarsasag szakmai mtihelyrendszerének
fejlesztésében és munkajéban,

fejleszti és részt vesz az ifjusagi részvétel erdsitésében,

a Tarsasag egészére vonatkozoan koordinalja az dnkéntes segitok munk4jat,

részt vesz a Vezeté Testiilet munkajaban,
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felel6s a szakmai tevékenység hosszil, kozép és rovidtavi tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséert.

elkésziti szakteriilete beszamoléit, értékeléseit, elemzéseit.

osszehangolja a gazdasagi vezetdvel szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai -
muszaki hatteret.

részt vesz az éves lizleti terv el6készitésében.

kiilon figyelmet fordit az intézmény kiilsé €s belsd szabalyzataiban eléirtak maradéktalan
betartasdra, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara.

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

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

ellatja a belso ellenérzésbol raharuld feladatokat

feladata a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének hatékony koordinalasa, a szakmai
igyeleti rendszer beosztasa, ellendrzése és irdnyitasa.

iizleti terv Gsszeallitasdban vald részvétel,

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

a munkaltat6 kezelésére bizott valamint tulajdonat képezé 1étesitmények eszkdzok és egyéb
vagyontargyak védelme, :

a tarsasag mukodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyazatir6i munka
koordinacidja,

a palyazatok, projektek Osszeallitasaban, dokumentalasaban, elszdmolasiban val6 részvétel,
a palyazatok, projektek mikodéséhez sziikséges informacidaramlas elGsegitése, az
informacié tdmegének naprakész kezelése,

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

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

a felmeriil6 anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasag igazgatdjaval,

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

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

az igazgatd kiilon megbizdsdbdl férumokon képviseli a tarsasagot és annak érdekeit,

az 1gazgatd altal adott felhatalmazésa alapjan szakmai tajékoztatast ad a médianak,
munkahelyi vezetéként feliigyeli, ellendrzi és koordinalja a dolgozok munkéajat,
gondoskodik a munkaid6 nyilvantartasarol, a beosztasok elkészitésérdl és a szabadsagok
kiadasarol a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak esetében,

ellendrzési €s utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozo
munkavallalo felett. Munkaltatoi jogokat nem gyakorol.

koteles elésegiteni az igazgatd szamara a szervezet munkajanak naprakész attekintését,
felel6s a hozzé beosztott valamennyi dolgozé munkakéri leirasainak elkészitéséért.

10.3.5. A kommunikicios vezetd feladatai

Feladata olyan stratégiak kidolgozasa, amelyek hozzajarulnak a Téarsasdg tartalmainak nagyobb
eléréséhez az adott célcsoportokban, €s noveli a néz6k és a latogatdk elkotelezettségét a Tarsasag
markai felé. Felelds minden belsé és kiils6 kommunikacidért, a Térsasdg j6 himevének
megteremtéseért €s megtartasaért, sajto- és PR kapcsolatokért, amivel tdmogatja a Tarsasag
kiildetésének és tizleti célkitiizések elérését. Mindezek mentén a Tarsasdg stratégiai tervének
megfelelden:

iranyitja €s feliigyeli a PR tevékenységet, ezen beliil kiemelten sajtdmegjelenéseket,
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mediaesemények szervezését, meghatdrozza a hazai és nemzetkdzi sajtokapcsolatok
kiépitésének irdnyait és feliigyeli ennek megvalésitasat az igazgaté 4ltal megfogalmazott
elképzelések és elérni kivant célok alapjan;

kidolgozza a kommunikécios stratégiat, valamint feliigyeli a marketing- és kommunikicids
tevekenységeket az igazgaté altal megfogalmazott elképzelések és elérni kivant célok
alapjan;

részt vesz a marketingstratégia és social media kampanyok kidolgozéaséban;

figyelemmel kiséri a social media trendeket;

feltgyeli a rendszeres, az eseményeket érintd, illetve az iddszaki, rendhagy6 és exkluziv
kiadvényokkal, kreativ anyagokkal kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasat
(tervezését, megirasét, szerkesztését, lektoralasat stb.);

feliigyeli a sajto-, fotd- és video archivumaénak kezelését;

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

feliigyeli és irdnyitja a protokoll feladatok ell4tasat;

€10 ¢s digitalis eseményeket és kampényokat, sajtétajékoztatdkat szervez:

el6késziti a sajto- és reklamszerzddéseket;

szemeélyes  szerepvillaldsival kozremiikodik az egyes részteriiletek  kozotti
kapcsolattartdsban, igy kiilonds tekintettel a cég miivészeti egylitteseivel,
marketingkommunik4cios, koézonségszervezési, produkcios, informatikai és
humanszakteriilet, valamint pénziigyi-és gazdasagi teriileteivel.

10.3.6. Az operativ vezeté feladatai

Az operativ vezetd az igazgaté éltal felruhdzott hatdskorben jar el. Az operativ vezetd elsOdleges
feladata a Kecskeméti Kortars Miivészeti Mihelyek Nonprofit Kft-vel (tovabbiakban KKMM )
kapcsolatos operativ feladatok koordinalésa. Feladata a vezet6i dontés-eldkészitéshez kapcsolodo
folyamatelemzések, monitoring,- és kontrolling tevékenységek ellatdsa. Mindezek alapjan feladata:

koordinélja a KKMM szakembereinek munkajat,

részt vesz a KKMM szakmai tevékenységének hosszi, kozép és rovidtavi tervezeésében,

a palyazatok, projektek miik6déséhez sziikséges informéciodramlas elésegitése,
Osszehangolja a gazdasagi vezetSvel a szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai-
miuiszaki hatteret,

részt vesz az éves lizleti terv, munkaterv és beszdmol6 elékészitésében,

figyelmet fordit az tarsasag kiilsé és belsd szabalyzataiban el6irtak maradéktalan betartésara,
koteles folyamatosan figyelemmel kisémni a tarsasdgra vonatkozod jogszabalyokat,
felligyeleti szerv altal kiadott szabdlyozasokat,

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

uzleti levelezés, ajanlatok el6készitése dontésre,

reszt vesz a fejlesztések tervezésében, megvaldsitasaban,

a felmeriild anyagi jellegli igények egyeztetése a Tarsasig igazgatojaval,

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

az igazgato altal meghatérozott ligyekben forumokon képviseli a tarsasdgot és annak
érdekeit,

reszt vesz a Vezetd Testiilet munkdajaban,

elésegiti az igazgat6 szamara a szervezet munkajanak attekintését.
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10.3.7. A marketing vezet6 feladatai

A marketing vezetd megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a Tarsasag értékesitési €s marketing
tevékenységét. Feladatai tovabba:

a Tarsasag céljai megvaldsitasa érdekében a kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak
elemzése, tervezése, bevezetése;

specidlis értékesitési és marketing programok tervezése és szervezése az értékesitési adatok
€s a piaci elemzések alapjan;

értékesitési és marketing koncepcid kialakitasa, részvétel az arképzésben, eladas-6sztonzok,
értékesitési modszerek, specidlis 0szténzdk és kampanyok meghatarozasa;

a reklamozasi tevékenység tervezése, szervezése és koordinalasa;

az értékesitési és marketingtevékenységekkel kapcsolatos lizemeltetési és adminisztrativ
eljarasok kialakitasa és iranyitasa;

az értékesitési és marketingdolgozok munkajanak iranyitasa és vezetése;

egylttmik6dik a partner kreativ szervezetekkel;

a Térsasag brand-értékének névelése;

irdnyitja és szervezi a Tarsasag megjelenéseihez sziikséges fotdozasokat, forgatasokat;
marketing tervek készitése és kezelése, marketing kiadasok ellenérzése és az er6forrasok
hatékony felhasznalasanak biztositisa a marketing és értékesités teriiletén;

a Tarsasag képviselete értékesitési és marketing eseményeken;

10.3.8. A miiszaki vezeto feladatai

Elokésziti a hozza tartozo alkalmazottak munkakori leirdsait, iranyitja és ellendrzi a hozza
beosztottak munkajat.

A rendezvények, programok, fesztivalok esetében szervezi, koordinalja és kivitelezi azok
miszaki hatterét, beszerzi az azokhoz sziikséges engedélyeket, teljes felel6sséggel tartozik
azok miszaki lebonyolitasaért.

Részt vesz az lizleti terv elkészitésében.

Részt vesz a Téarsasag forrdsszerzd tevékenységében, a palydzati projektek miiszaki
tervezésében, megirasaban, lebonyolitdsdban és elszamolasaban.

A munkaterv alapjan megtervezi a dolgozék munkajat, Osszehangolja az intézményi
tevékenységgel. Hetente elkésziti - a programok figyelembevételével - a miiszak és a
berendezdk munkaidé beosztisit. Biztositja a rendezvényterveken feltiintetett feladatok
megvaldsitasat. Kijelsli a feladatok intézo6jét, illetve megjeldli a feleléseit és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

Elkésziti a havi beosztast a ruhataros-jegykezeldi, teremdri, rendfenntartéi feladatokra
vonatkozoan.

Egy héttel elore koordinalja a kiilsé takaritd, orz6-védd és karbantartd vallalkozasok
tevékenységét, beosztasat, feladatellatasat valamennyi telephelyen. Folyamatosan ellendrzi
a munkak elvégzését és elkésziti az ezekrol késziilt igazolasokat.

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

Elokésziti a hasznalhatatlanna valt, befektetett- és forgdeszkozok selejtezését, részt vesz a
selejtezési bizottsagban, biztositja a selejtezés szabalyszeriiségét, gondoskodik a selejtezett
anyagok értékesitésérol.

Gondoskodik a munkaidé nyilvantartasardl, a beosztasok elkészitésérél és a szabadsagok
kiadasardl a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkatarsak esetében,

a hozza tartozé teriileten 100.000,- Ft erejéig kotelezettséget vallalhat és utalvanyozhat, , a
gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével

Megszervezi a befektetett eszk6zok és készletek évkozi, illetve év végi leltarozasat, elkésziti
azok litemtervét.
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A muszaki jellegli szamlékat feliilvizsgalja, illetve vizsgaltatja kifizetés eldtt.

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

Osszedllitia az energiatervet, gondoskodik az energiafogyasztd  berendezések
karbantartdsarol, a fogyasztasmérék leolvasasarol, az adatok vezetéserdl, elemzéseket végez
az energiatakarékossagra tekintettel.

Felmén az eszkdz- és anyagsziikségletet, havi, illetve negyedéves bontasban és gondoskodik
azok beszerzésérdl.

Ellatja az intézmény vagyon és gépjarmii biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
Elszamoltatja a részleg dolgozéit az anyagfelhasznalasokrol.

Elszamoltatja az intézménybdl tavozé dolgozokat.

Feltigyeli és koordinalja a hivatali gépjarmii tizemeltetését.

Feladatkorébe tartozik a tiiz-, érintés-, vagyon- és munkavédelmi feladatok megszervezeése
€s ellatasuk ellendrzése a szabalyzatban eldirtak szerint.

10.3.9. A szakmai munkatirsak feladata és felelgssége

A munkakori leirdsban meghatirozott tevékenységeket Onalléan, képességei teljes
kifejtésevel, térvényesen, hatarid8ben elvégezni mely kotelessége kiterjed a munkakéréhez
kapcsol6dé el6készits és végrehajtd munkara is.

Munkajara vonatkozo jogszabélyi el6irasok és bels6 utasitasok, szabalyzatok, rendelkezések
ismerete €s betartdsa, munkakéri és konkrét utasitis alapjdn végzendd feladatdnak
szinvonalas ellatasa.

Munkadja soran koteles hasznélni a ,,Kelesys” rendezvényszervezési és iranyitasi rendszert.
A tarsasdg mikodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése, a palyéazatiroi
munka;

A palyazatok, projektek Osszeallitasaban, dokumentalasiban, elszamoldsaban vald
részvetel. A palyazatok, projektek miikidéséhez sziikséges informacidaramlas elésegitése,
az informacié témegének naprakész kezelése.

A Tarsasag munkavillaloival valé egyiittm{ikodés.

Koteles részt venni a Tarsasdg szakmai mihelyrendszerében, &tleteivel, javaslataival
el0segiteni annak munkajat.

A feladatok megoldésara kételes kezdeményez6 javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyu
vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, az elvarhato
hataridében.

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

Felelés a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartasok pontos €s naprakész vezetéséért,
dokumentumok megdrzéséért.

Felel0s a legjobb tudasa szerint és hatiskére keretei kozott a legnagyobb onallésaggal
végezni feladatat.

Felels a feladatainak eredményes, hataridében torténd elintézéséért.

Felelos a rendelkezésére bocsdtott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert,
takar¢kos hasznélataért, felhasznaldsaért és a vagyon, tulajdon védelméért.

Felelés a munkajogi, a tiiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi, valamint a titokvédelmi
szabalyok betartdsaért.

Felelds a vezeté figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely utasités
jogszabalysértd illetve az ésszerti, koltségtakarékos gazdalkodést sérti.

Felelés a munkakori leirasban meghatérozott feladatok maradektalan, hataridében torténd
elvégzéséért.
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10.3.10. A kreativ ipari szakember feladatai

A tarsasag a milvészeti €s kulturalis tevékenysége magasabb szinvonalu ellatasa érdekében kreativ
ipari szakembert alkalmazhat. Feladata:

- innovativan ¢€s proaktivan fejleszteni a Tarsasag miivészeti €s kulturalis tevékenységeit,

- kreativ inkubatorok létrehozasa,

- elbsegiti az tigyvezetés altal kijeldlt 0j, progressziv szemlélettel a tudasintenziv kreativ ipari
tevékenységek menedzselését, valamint a benniik rejlé gazdasagi potenciél kihasznalasat,

- a kortéars képzdmiivészet hazai és nemzetkozi szereploi k6zotti intenziv kommunikacio és
szakmai egylttmiikddés kiépitése és fenntartasa,

- nemzetkozi intézményekkel egyiittmiikodésben kiallitdsok, konferencidk, eldaddsok és
projektek szakmai tervezése, el6készitése,

-  a tarsasag arculatdhoz, brand-jéhez kapcsolédd kommunikécids feladatok koordinéldsa, a
vizualis arculat, és a brand miivészeti-szakmai tAmogatésa,

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

10.4. Szakmai miihely rendszer

A miihelyrendszeri miikddésben a miihelyek szdma, a mindenkori elvarasokhoz, igényekhez, a
rendelkezésre 4116 szakemberek szdmahoz és a finanszirozasi koriilményekhez igazodik.

A szakmai mithelyek szamat, jellegét és tartalmi elemeit a mindenkori szakmai vezet8k hatirozzak
meg ¢és hozzdk létre. A mihelyekben a szakemberek képzettségiik, érdeklodésiik és
elkotelezettségiik alapjan vesznek részt.

A tarsasdg szakmai miikddésének egészét a mihelyek ©nélld tevékenységének koordinalt
Osszessége adja meg. A tarsasag mikodése szempontjabdl kiemelten fontosak a kotelezd
alaptevékenységre alakult mthelyek és a valaszthatd szakmai tevékenység miihelyei.

Az egyes mithelyek egyméshoz is szervesen kapcsolddnak, az atjarhatosag és az alkalmi, kozos
egylittmiikodés kifejezetten ajanlott.

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

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

Egy munkatérs t6bb miihelynek is lehet vezetdje, illetve tagja.

A szakmai mhely tarsasdgon kiviili szakértéket, civileket, szervezeteket is bevonhat munkajéba.

10.5. A kozmiivelodési programok lebonyolitisat segité munkavallalok feladata és
felelossége

Alapvetd feladata a munkakdri leirdsban meghatarozott tevékenységek maradéktalan ellatasa.
Felelds a rabizott létesitmények, objektumok, gépek, eszkozok, berendezések, vagyontargyak
szakszer(, optimalis {izemeltetéséért, rendeltetésszerii hasznalataért.

Felelds a rabizott vagyontargyak lizemeltetésére, hasznalatara vonatkozd szabélyok, szabalyzatok,
utasitasok betartasaért.

Felelds a munkajogi, a tliz-, munka-, vagyon- és balesetvédelmi, valamint a titokvédelmi szabalyok
betartasaért.
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] ] V. fejezet )
A TARSASAG MUKODESI RENDJE

11. Altalénos szabalyok

A Tarsasag mikddésében mindenkor biztositani kell a térvényességet. Ennek feltétele, hogy a
munkatarsak folyamatosan megismerjék, helyesen értelmezzék és maradéktalanul alkalmazzik a
szakterliletlikre vonatkoz6 jogszabalyokat.

A Térsasag valamennyi dolgozdjat a tevékenységiikre vonatkoz6 rendelkezések, utasitisok
megtartasaért anyagi felelosség terheli. Kotelesek a munkakérikhéz mélts magatartst tanusitani, a
munka €s tlizvédelmi, vagyonvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartani.

A Tarsasadg dolgozéi feladatuk ellatdsaért nem igényelhetnek és nem fogadhatnak el elonyt,
kedvezményt a munkéltatéjukon kivilli harmadik személytsl. A Térsasag dolgozéi maés
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt az igazgat6 tudtaval és beleegyezésével a mindenkor hatalyos
eldirdsok alapjén, az Osszeférhetetlenségi rendelkezések figyelembevételével létesithetnek.
Valamennyi dolgozéra kételez érvénytiek a Tarsasag szabélyzatai és a kiadott munkakéri lefrasok.

12. Iratkezelés

Az iratkezelés kézponti iratkezelés keretében, a tarsasag székhelyén és a gazdasagi irodan a
titkarsagi munkatdrsak (titkirnd, adminisztrator) valamint pénziigyi-szamviteli {igyintéz8 altal
torténik a gazdasagi vezetd irdnyitasa szerint. A kdzponti iratkezelésen (iktatas, irattarazas) minden,
a tarsasagtol kimeno €s bejovo iratnak, dokumentumnak at kell menni, fuggetleniil a kiallit6tdl, az
ligyintéz6tol, telephelytdl.

A peénziigyi gazdasigi szamviteli teriiletet érintd kimend és beérkezd szamldkat, pénziigyi
alapbizonylatokat iktatni, azonosité szammal elldtni a konyvelési rendszerben kell, A kézponti
iktatas iktatéprogram hasznalataval torténik.

A tarsasag tevékenységét érints, barmilyen elektronikus levelezést (e-mail), biztonsigos maodon
menteni kell, hogy az barmikor, az arra meghatalmazottak részére olvashat6, megtalélhat6 legyen.
Kotelezettseg vallalast, e-mailen csak az ligyvezetd engedélyével lehet tenni, és azt ki kell nyomtatni
¢s atadni iktatdsra. A tarsasag tevékenységével kapcsolatos elektronikus levelezést csak a tarsasdg
hivatalos e-mail cimein lehet tenni.

Az iratkezelés soran feladat, a tarsasagnal késziilt, valamint mas szervt§l, személytdl érkezett
kiildemenyek atvétele, nyilvantartdsa (érkeztetés, ill. iktatas, tovabbitdsa, postazisa, irattarazasa,
Orzése €s selejtezés) valamint taroldsa, megbrzése az eléviilési ideig.

Az iratkezelésre, valamint az azzal sszefliggh tevékenységre vonatkozé feladat és hataskdrok
meghatdrozdsa alapjan valésul meg, mely sordn az iratkezelés folyamatat a gazdasagi vezetd
hatdrozza meg, melyek az alabbiak:
o Az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasa.
e Az iratkezelés ellendrzése.
o Aziratkezelést végz6 személy feladatainak meghatérozasa.
o A tarsasighoz érkezett killdemények atvétele, felbontasat kovetben a beérkezé iratok,
szamlak tovébbitasa az illetékes vezet6hdz az alabbiak szerint:
O A beérkez6 iratok, szamldk iktatasa, az iratra az iktatoszam felirasa.
© Az irat, szémla kiad4sa az illetékes egység vezetdiének a beérkezését kévets egy
napon belill, de lehetéség szerint még aznap.

Az iratkezel6 feladata, az ligyvezetd altal atnézett beérkezd iratok, szdmlék esetén:

e Tktatas, az iratra az iktatdszam felirdsa.
e Az irat kiadésa és visszavétele.
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e Az irat tovabbitdsa az ligyvezetd altal meghatarozott személyek felé.
o Az irat leflizése a tartalmanak megfeleld tarolo dossziéba a megbrzés biztositasara.
e A hataridOn tdl 1€v0 irat kiemelten kezelendd, €s az ligyvezetot azonnal tajékoztatni kell.

13. A munkavégzés alapelvei

Az igazgatonak, mint egyszemélyi felelés vezetOknek munkajogi kotelessége a Tarsasdg
feladatainak eredményes végrehajtasa, melyrdl a Tarsasag tulajdonosat folyamatosan téjékoztatni
koteles. Az egyéb vezetdk kotelesek eldsegiteni az igazgatd szdmara a szervezet munkéjinak
naprakész attekintését.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi az igazgatd 4ltal felruhazott hataskdrben jarnak el.
Onalloan vezetik a hozzajuk tartozé egység szakmai munkajat, munkajogilag felelések a kézponti
intézkedésekben, a belsd tervekben, eldirasokban, szabalyzatokban meghatarozott feladatok és az
1gazgatotol kapott utasitasok szinvonalas végrehajtasaért.

14. Munkakori leirasok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek a
munkaszerz6dések szoros mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkak&dmek megfelelden felsorolt feladatait, jogait €s kotelezettségeit, munkaltatojanak,
felettesének és utasitdsaddjanak megnevezését névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység feladatkdreinek modosulasa, a munkaltatd, vagy az
utasitdsado személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol
szamitott 15 napon belill mddositani kell.

A Tarsasag bels6 miikodésében a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak az iranyadok.
frasbeli utasitdst az igazgatd, az igazgatohelyettes gazdasigi vezetd, a kozmiveldési szakmai
vezetd, az ifjusagfejlesztési szakmai vezetd, az operativ vezetd vagy a miiszaki vezetd adhat ki a
Térsasag feladatainak végrehajtdsaval, tovdbba a munkaszervezéssel és miikodéssel kapcesolatos
kérdésekben. Vezetd utasitist csak sajat hataskdrében €s fliggelmi kapcsolatban adhat ki. A dolgozo
koteles a szolgalati utat betartani.

15. Utasitasok

Utasitast a Tarsasag feladatainak végrehajtasa érdekében a Tarsasag egészére kiterjed6 hatallyal az
igazgat6 adhat ki. Az igazgat6i utasitdst az igazgatd alairasat kovetden a titkarsag nyilvantartisba
veszi, sorszdmmal 14tja el, majd eljuttatja valamennyi szervezeti egység vezetbjéhez. A Tarsasag
szervezeti egységeinek vezet6i a kapott utasitdsokat kotelesek attanulményozni, munkatarsakkal
megismertetni, €s az eldirasok betartasat rendszeresen ellenorizni.

Az utasitasban foglaltakra - egyet nem értés esetén - kiilon véleményt lehet bejelenteni a
kiadméanyozonal. A kiilon vélemény kinyilvanitasanak az utasitds végrehajtasara halaszté hatalya
nincs. Nem koteles a dolgozo teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtasa életét, egészségét,
vagy testi épségét kozvetleniil és sllyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba litkozik.

A munkavillalé koteles az utasitast ado figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitas irdsba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozik, vagy teljesitése kart idézhet €l6.
Az utasitast ad6 az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. Ha az utasitast adé a dolgozdnak
nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes Utjan kell az irasba foglalast kérni. A
munkavallalét az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. A kiadott utasitést
médositani, vagy hatalyon kiviil helyezni csak a kiadd, illetve jovahagyd vezetd jogosult.
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Amennyiben a kiadott utasitds végrehajtisa soran barmilyen akadaly, kordbban nem észlelt
probléma meril fel, Ggy az utasitas végrehajtdja azt haladéktalanul kételes Jjelenteni az utasitast
kiadd vezetdnek.

16. Szabalyzatok

Az igazgat6 koteles irasban szabalyozni a Tarsasag teljes tevékenységét. A szabalyozas alapja a
keretszabdlyozast képez§ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ,
egyes fejezeteiben foglalt eldirdsok részletesebb szabalyozist igényelnek, gy azokat kiilsn
szabélyzatban kell rogziteni.

A gazdasagi munka részkérdéseit, valamint tarsasig egészét érint6 szabalyzatot a feltigyel6bizottsag
hagyja jov4, és az igazgaté adja ki. A szabélyzat tartalméra az érintett szakteriiletek vezetdi
kotelesek javaslatot tenni.

A szabilyzat szakszer( elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzulticié biztositasaért az a
vezetd felelds, akinek teriiletét a szabalyzat el6irasai alapvetden érintik.

17. Produkciék megvaldsitasival kapcsolatos eljarasok

A Tarsasag sajat eldallitdst mivészeti produkciokat hozhat létre. A produkciéra az igazgatd, a
vezetOi testiilet, a zenem(ivészeti vezetd, a tancegylittes vezetdje tehet javaslatot. A javaslatnak
tartalmaznia kell a miisor tartalméra, kdzremiiksdédire és koltségvetésére vonatkozo informacidkat.
Amennyiben az igazgaté a javaslat megvaldsitdsat szakmai és gazdasagi szempontbol is
megvaldsithatonak tartja, akkor a javaslat benytjténak a kzmiivelddési szakmai vezetbvel kozdsen
produkci6s adatlapot kell készitenie. A produkciés adatlap alapjan a produkcié megvalésitasarél
tervelfogadason dént az igazgatd, a zenemiivészeti vezetd, a gazdasagi vezetd, a mliszaki vezetd és
a marketing vezet6 véleménye kikérésével.

A produkciok megvalosuldsat kdvetéen produkcids Osszefoglalo késziil.

18. A munkakapcsolatok

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

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonybol adédé egylttmikddési kotelezettsége magaban
foglalja a tapasztalatok, ismeretek koélcsonds kicserélését, megismertetését, a munkaban vald
hasznositasat, a mas teriileteket érint, illetve mashol is hasznosithaté intézkedésekrdl az érintettek
rendszeres tdjékoztatasat, a kapcsol6dé, vagy t6bb szervezeti egységet érintd feladatok megfelel
Osszehangolasat, a szemléleti és cselekvési egységre vald torekvést.

A Tarsasag egészét, vagy tobb munkateriiletet érinté feladatok egyseges végrehajtisanak eszkoze a
szervezeti egységek kozotti koordinicid. A Tarsasag egészére kiterjedé alapvets, atfogo
koordindciot szakteriiletiikdn a vezeték végzik, de az igazgat bérmely szervezeti egység vezetdjét
megbizhatjik eseti koordinaciés feladattal. A koordinacios hat4skér a koordin4lo és a végrehajtasért
kozvetleniil felelSs szervezeti egységek kozott ala- és folérendeltségi viszonyt nem eredményezhet,
kivéve, ha az igazgaté - a konkrét, gyors és eredményes feladat végrehajtasa érdekében -a
koordinalét utasitasi jogkdorrel is felhatalmazza. A koordinécié menetében - altaldnos szabalyként -
a szervezeti egységek munkavégzésében kivetett gyakorlat megvélasztdsdra, vagy a feladat
ellatasdra irdsos intézkedés csak az igazgatd alairasival adhaté ki, A koordinacié eszkozeiként
els6sorban a szakmai konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.
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19. Bels6 kommunikacios rendszer
19.1. Dolgozéi munkaértekezlet

A tarsasagigazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozdi munkaértekezlet
tart.
Az értekezletre meg kell hivni a tirsasag valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
A tarsasag igazgatoja a dolgozdi értekezleten:
- beszamol a tarsasag eltelt idGszak alatt végzett munkajarol,
- ¢rtekeli a tarsasag programjanak, munkatervének teljesitéseét,
- ismertetik a kdvetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze.
Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételiiket, javaslataikat
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

19.2. Operativ, egyezteté munkaértekezlet

Az egyeztetOt az igazgatd vagy a szakterlilet vezetdje hivja Gssze.
Az értekezleten a programszervezd - kozmiivel6dési - ifjusagfejlesztési szakemberek, a gazdasagi
¢és miiszaki vezetd vesz részt:

e ¢l6z06 havi programok értékelése,

e kovetkezd havi programok, rendezvények megbeszélése, feladatok kiosztasa.

19.3. Szakteriileti egyeztetd értekezlet

Az értekezletet szakterdilet vezetdje, sziikség szerinti iddpontban €s résztvevdi korrel hivia Sssze.

19.4. Miihely koordindicids értekezlet:

Az érintett muhely, téma, esemény, rendezvény vezetd szervezdje hivija Ossze, sziikség szerinti
idépontban és résztvevdi korrel. Célja egy adott feladat teljes, vagy részleges koordinécidja,
feladatkiosztdsa, egyeztetése, értékelése. A meghivottak korét a miihely tagjain kiviil a mihely
vezetdje hivja meg.

20. Munkarend

A munkarendet a Tarsasdg munkaltatéi jogokat gyakorlé igazgatdja hatdrozza meg az alapito
engedélyével.
e A Térsasagnal az 4ltaldnos munkarend a kovetkezd: hétfot6l-péntekig 8.00-16.20 dra kdzott.
e A munkaid6é a 20 perces munkakdzi sziinetet (ebédidod) is tartalmazza, amely kilenc orat
meghalad6é munkavégzés esetén tovabbi 25 perccel novekszik.
e A hétvégi (szombati, vasarnapi) és munkasziineti napokon a szolgaltatisok biztositasa
érdekében a Tarsasag munkatarsai beosztas szerint latjak el feladataikat.
e A Tarsasag munkavallaléi 4 havi munkaiddkeretben 1atjak el feladataikat.
e A munkarend a telephelyek, rendezvények, programok fiiggvényében rugalmasan valtozhat.
e A Téarsasag vezetdi nem tartanak iigyfélfogadast, a titkarsdgon kell elézetesen idépontot
kérni a 76/503-880 telefonszamon.

21. Az épiiletek hasznalatanak szabalyai

A miivelédéshez, a szérakozashoz valé joga alapjan a Hirds Agora Nonprofit Kft. valamennyi
telephelye esetében, nyitvatartdsi iddben minden érdekl6dd latogathatja, igénybe veheti
berendezéseit, felszereléseit, egyéb eszkozeit. A fentiek aldl kivételt képeznek a zartkori
rendezvények. Belépddijas, illetve részvételi dijas rendezvény latogatdsdnak eldfeltétele a
jegyvasarlas, illetve a részvételi dij megfizetése.
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Az érdekl6dék zavartalan mivelédése és szorakozasa érdekében a kozosségi és tarsas élet
szabalyainak megfelel§ kulturalt magatartés a tarsasig valamennyi dolgozéjanak és latogatdjanak
kotelessége.

A Hirés Agora Nonprofit Kft. kozosségi célokat szolgil, ezért védelme, berendezésének és
felszerelésének anyagi felel6sséggel torténd hasznélata, a tisztasdg és rend megbvasa minden
latogatonak érdeke és kotelessége.

Szinhazi rendezvények, eldaddestek alkalmaval a ruhatar kételezd.

Valamennyi - a Hir6s Agéra és telephelyeit rendeltetésszertien hasznalé és az emberi egylittélés
alapvetd szabalyait betartd - latogatd joga, hogy az intézménnyel kapcsolatos panaszait, a
milkddésével dsszefliggd észrevételeit az igazgatdhoz eljuttassa.

A miikédési rend szabalyait szandékosan megsért6ket, rongdlékat, az emberi egytittélés normait be
nem tartd egyéneket a szakmai vezeték javaslata alapjan, vagy sajat dontéssel az igazgato eltilthatja
a Hirds Agora Nonprofit Kft. és telephelyei latogatasatol.

Minden latogatéra és hasznaléra kitelezben vonatkozik a tliz-, baleset-, vagyon- és munkavédelmi
szabalyok betartasa,

A Tarsasag helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek 4ltali igénybevétele dijazés ellenében,
terembérleti szerzédéssel torténik.

22. Osztonzd juttatisok, jutalékok

22.1. Jutalékok

Sikeres palyazatok megvalositasaért, valamint szponzori és adomaényozasi tamogatas szervezéséért
az igazgato a Tarsasadg munkavallal6jat jutalékban részesitheti.

22.2. Juttatiasok

A tobbletfeladatok j6 mindségben és hataridére torténd elvégzése érdekében az igazgat6 6sztdénzo
prémiumot tiizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését kovetden keriilhet sor.

Az lizleti tervben megfogalmazott bevételi tervek, valamint a Tarsasag kiemelt celjainak elérése és
teljesitése érdekében az igazgatd a Tarsasag alkalmazottai részére hatarozott idejli bérkiegészitést
adhat. Terven feliili jegyeladds esetén a kizonségszervez és a pénztaros részére Jutalék fizethetd,
melynek 6sszegét az igazgat6 utasitdsban hatdrozza meg,

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

23. Gépkocsi hasznalat
23.1. Cégauto6 hasznalat

A Tarsasag tulajdonédban 4ll6 gépjarmivek rendeltetésszertien, csak hivatalos célra hasznalhatdak.
Ettol eltérben, kivételes esetben az igazgatd rendelkezhet, illetve téritési dij ellenében alkalmi
maganhasznalatot engedélyezhet.

23.2. Sajat gépkocsi hasznailat

Elozetes engedély alapjan az igazgaté vagy a szakmai vezetd jovéhagydsdval hivatalos célra
hasznélhatd sajat személygépkocsi.

24. Telefonhasznalat

A tarsasag tulajdonaban lévé mobiltelefonokat, valamint vezetékes telefonokat magéancélra csak
térités ellenében lehet hasznalni. Az ellenérzés sziroprébaszeriien torténik, részletes szamla
lekérésével.
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25. A kiadmanyozas rendje
25.1. A kiadmanyozas tartalma

Az aléirdsi jog magéban foglalja az érdemi dontés meghozatalat, az intézkedés kialakitasanak jogat,
valamint ligyirat irattarba helyezésének jogat. Az adott ligyben ddnteni jogosult vezeté dontését -
az el6készités ellendrzése utén, a kapott informéciok alapjan - torvényes jogkorben eljarva, a
megallapitott hatdriddben hozza meg. A vezetdk feleldsek dontéseikért, az ligyintézok feleldsek az
igyek dontésre kész elokészitéséért, javaslatukért.

Az alairdsi jogot az egyéni felel6sség érvényesitése €s a gyors ligyintézés szempontjanak
figyelembevételével kell gyakorolni. A kiadmanyozas joga - az esetlegesen kiilon feltiintetett
kivételektdl eltekintve - a szervezeti egység vezet§jét illeti meg. Az ligyirat irattarba helyezését a
vezetd masra atruhdzhatja, illetve beosztottja aldirdsi jogkorébdl azt kiemelve - ellendrzési joga
gyakorlasa érdekében - magahoz vonhatja.

A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen hatadrozza meg a helyettesek alairasi jogkorét
és sorrendjét. A helyettes a vezetd feltlintetett neve feletti ,,h" jelzés alkalmazasaval gyakorolhatja
a kiadmanyozast. A vezetOk kiadményozési jogkoriiket megbizott helyettesiikkre részben
atruhazhatjak. Az atruhazast a feladatok, ligyek folytatéinak pontos megnevezésével az eseti
megbizasban irasban kell régziteni. A kiadmanyozasi jogkor teljes €s allandd. Barmely konkrét
kiadmanyozasi jogkor tobb ligyintézo részére csak az igazgatd eldzetes hozzdjarulasaval ruhazhatd
at.

25.2. Azigazgato alairasi jogkorébe tartozé iigyek

Alapelvként az igazgat6 alairasi jogkorébe tartozik minden olyan iigyirat kiadméanyozasa, amely az
igazgatd nevére szoldan érkezik a Tarsasdghoz. Ett6l az igazgatd a szignalas soran adott utasitassal
eltéréen rendelkezhet. Amennyiben ez nem torténik meg, a hataskorrel rendelkez0 szervezeti egység
vezetdi kiadmanyozasra készitik el6 az ligyiratot.

25.3. Azigazgat6helyettes aldirasi jogkorébe tartozo iigyek

Az igazgatohelyettes kiadmanyozasi joga kiterjed az igazgato altal esetenként vagy tartdsan atadott
jogkorokre, az iranyitdsuk alatt allo szervezeti egységek egész tevékenységére vonatkozd
Osszefoglalok, jelentések, statisztikdk aldirdsara, wvalamint azon Ugyiratokra, amelyek
kiadmanyozasat magukhoz vontak.

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

- A Térsasag tevékenységére, miikddésére vonatkozo belsd szabdlyzatok, utasitdsok, munka
és ellendrzési tervek, 6sszefoglald anyagok, atiratok, egyéb tigyiratok, szerzodések.

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

- Kiils6 szervezetekt6l, tulajdonostdl érkezd megkeresések megvalaszolasa.

- Onkormanyzati képviseldknek, ezen mindségiikben tett beadvanyaira, észrevételeire adando
valaszok aléirasa.

- Tomegkommunikécids szerveknek a Tarsasag tevékenységére vonatkozd informacié adasa.

- A lakosséag szélesebb korét érint6 hirdetmények, kzlemények kiadésa.

- A Téarsasag éves beszamolojanak alairasa.

- Arendelkezésre all6 pénziigyi keretek felhasznalasara vonatkozé intézkedések megtétele.

- A vezetdk kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 munkatarsak munkakéri leirasanak szabalyozasa,
szabadsag, kikiildetések engedélyezése.

- A feladatok végrehajtasa soran felmeriilt problémak megoldaséara szolgalo intézkedések, a
munkaltatdi jogkodr gyakorlasdval 6sszefliggd iratok.
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- A kozvetlen irdnyitsa alatt dolgozék részére az évi rendes szabadsig, valamint més
kedvezmények engedélyezése.
- Dolgozok anyagi, erkélesi elismerésére vonatkozé iratok alairasa.

25.5. A vezetdk iltal ondlléan gyakorolt kiadmanyozis

- Szakirdnyitasi kériikbe tartozé 6sszefoglald, elemzé anyagok értékelése.

- A feliigyeletiik ala tartozd szervezeti egységek munkakapcsolatinak rendjét meghatirozd
intézkedések, utasitasok, a feladatok koordinalasara tett intézkedések.

- A kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek vezetdi kinevezésére, anyagi,
erkolesi elismerésére vonatkoz6 javaslatok.

- Beosztottjaik szabadsig engedélyezése.

- Az igazgatd kizarolagos kiadményozasi korébe tartozé tgyek alairdsra torténéd
eléterjesztése.

26. A helyettesités rendje

Az igazgatét akadélyoztatisuk és tavollétiik idején az igazgatéhelyettes (gazdasagi vezetd)
helyettesiti. A tarsasdg munkatarsai a munkakdri leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

27. A munkakorok Ataddsa
27.1. A munkakérok ideiglenes ataddsa

A munkakérok ideiglenes 4tadisa helyettesités, vagy egyéb rendkiviili esetben torténhet. Az
ideiglenes atadas-atvételt nem kotelezd irdsba foglalni, kivéve, ha a munkakéort atvevo, vagy atado
erre igényt tart, illetve a munkakér atadasa aru, anyag és egyéb eszkoz, vagy pénzkezeléssel,
értékpapir kezeléssel fiigg ssze.

27.2. A munkakorok végleges dtad4sa

A munkakorok végleges dtadasa és atvétele személycsere, kilépés, 4thelyezés esetén torténhet.
Vezeté munkakérli dolgozok, illetve 6nallé ligyintéz6k munkaké&rének, valamint aru, anyag és
egyeb eszkoz, vagy pénzkezeléssel, ¢rtékpapir kezeléssel megbizott dolgozé munkakdrének
végleges ataddsa jegyzékonyv felvétele mellett torténhet.

A munkakordk végleges dtadds-atvétele esetén az alibbi szabalyokat kell betartani:

- a munkakor 4taddsdt a munkavallald munkahelyr6l valo végleges kilépése eldtt kell
lebonyolitani,

- amennyiben a Kilépés elétt nem 4&ll rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort
véglegesen 4tveszi, abban az esetben a felettes, vagy a kijeldlt dolgozé ideiglenes jelleggel
veszi 4t a munkakort,

- a munkak0r dtadasdnal biztositani kell, hogy az 4tadas ne csak folyo tgyekre, hanem a
modszertani és szakmai eléirdsokra, technikai segédletekre, berendezésekre és eszkbzokre
is kiterjedjen.

Az atadas-atvételrdl készitett jegyz6konyvnek a kivetkezdket kell tartalmaznia:

- az atadds-atvétel iddpontjat, az abban résztvevd személyeket,

- az atadott, folyamatban 1évé konkrét lgyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,

- az atadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkézok felsorolasat,

- az anyagi felel6sséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort 4tvevé dolgozé anyagi feleldssége tudomasul
vetelérdl szo16 nyilatkozatot,

- az atado, illetve atvevd esetleges észrevételeit, az atadd, az atvevd &s kdzvetlen felettes,
valamint a jelenlévé személyek egyiittes alairasat.
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Figgetleniil attol, hogy az atadas-atvétel irasban, vagy szdban torténik, az dtadas-atvételt 5ssze kell
kapcsolni a munkakdri leirds dtaddsaval. Az atadas-atvételnél a kdzvetlen felettes vezetének jelen
kell lennie.

28. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatd felett a munkaltatd jogkort az alapité gyakorolja.

Az igazgat6 az ligyek meghatarozott csoportjara nézve jogosult a munkaltatdi jogokat eseti, illetve
tartos jelleggel a Tarsasag egyéb munkavallaloira atruhazni.

A Téarsasag igazgatdja felett a munkaltatoi jogokat a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével,
illetve dijazas megallapitdsaval kapcsolatban alapitd szervezeti és miikddési szabalyzatiban
meghatarozott testiilete, egyéb esetekben Kecskemét Megyei Jog Véros Polgarmestere gyakorolja.

29. A munkavaillalok érdekeinek védelme

A Tarsasagnal a Munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény eldirasai alapjan lizemi tandcs
mikodik.

A Tarsasagnal szakszervezet mitkodik.

A Tarsasag vezetése egylittmikodik a dolgozdk minden olyan tdrvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A tarsasdg vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A Tarsasag vezetdje a munkaviszonybol szarmazoé jogok €s kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tdmogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

A Tarsasag mikodését segitd szervezetek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megbrzésérdl a
szervezet vezet6je gondoskodik.

30. Kapcsolati rendszer
30.1. Kapcsolattartas az Alapitéval (Tulajdonossal)

Az Alapité és a Tarsasag kapcsolatdban az alé- és folérendeltség elve érvényesiil. Az egyiittmiikodés
konkrét szabalyaira az Alapit6 4ltal kiadott utasitasok, a vele kotott megallapodasok az irdnyadok.
Az Alapitéval az igazgatd kozvetlen és kozvetett modon tartanak kapcsolatot. A kapesolattartas az
Alapitd alta] kialakitott rendszernek megfeleléen valosul meg. A Tarsasig szervezeti egységei és az
Alapité kozvetett kapcsolattartasa az elvart informécidszolgaltatas alapjan torténik.

30.2. A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata

A Tarsasag azonos szinten 1évd szervezeti egységei mellérendelt viszonyban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, tandcskérési, tanicsadéasi javaslattételi, véleményezési jog
gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi. Az egyiittm{ikddés elsdsorban egyeztetd, Osszehangold
tartalmu, célja a szemléleti és cselekvési egységre vald torekvés. A mellérendelt szervezeti egységek
véleményeltérésében a kdzvetlen felettes hoz dontést.

30.3. Kapcsolat a leanyvallalattal

A Tarsasag kizardlagos tulajdonosa a Kecskeméti Kortars Miivészeti Miihelyek Nonprofit Kft-nek.
A két szervezet szakmai tevékenységei sordn szorosan egylittmikddik. A Tarsasig szolgaltatdi
szerz0dés alapjan ellatja a Kecskeméti Kortars Miivészeti Muhelyek Nonprofit Kft. tigyviteli-
szamviteli feladatait.
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30.4. A sajt6 tajékoztatasa:

A sajté tajékoztatasat a Tarsasag egészét érintd ligyekben az igazgato szervezi és végzi. A sajtoval
valo napi kapcsolattartds a Tarsasag reklam, marketing, és kdzdnségkapcsolati tevékenységének
része.
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] ) V1. fejezet 3 )
A TARSASAG FELUGYELETI, ELLENORZESI RENDSZERE

31. A Tarsasag feliigyeleti rendje

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

A feliigyeleti tevékenység formai: bels6 ellendrzés, vezetdi beszdmoltatds, szakmai feladatok
ellatasara vonatkoz6 célvizsgalatok.

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

A Tarsasag belsd ellendrzését a Bels6 Ellendrzési Szabalyzat részletesen tartalmazza.

32. Tarsasag ellen6rzési rendszere
32.1. Belsé kontrollrendszer

A tarsasag belsd kontrollrendszert miikddtet, amely azt a célt szolgalja, hogy:
a) a miikodése és gazdalkodasa sordn a tevékenységét gazdasiagosan, hatékonyan és
eredményesen hajtsa végre
b) az elszamolasi kitelezettségeit teljesitse
c) megvédje az eroforrasait a veszteségektol, karoktol €s nem rendeltetésszer(i hasznélattdl
d) miikodésével kapcsolatosan megfeleld, pontos €s naprakész informacié alljon
rendelkezésre
e) biztositsa a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld, szabalyozott, atlathatd és etikus
mikdését
f) védje a tulajdonos(ok) és az ligyfelek érdekeit
g) kezelje a tarsasag kockazatait, kiilonos tekintettel az integritas kockazatokra.

A tarsasdg igazgatbja felelés a belsd kontrollrendszer keretében a Tarsasag milkddésében
érvényesiild kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikacids rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért,
mukddtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer elemei a megfeleld kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informécidés és kommunikécidés rendszer, monitoringrendszer, amelyek
alapelveit és szabalyait, az egyes részteriiletekre vonatkozo belsd szabalyozok tartalmazzak.

32.2. Belso ellenor

A belso ellendri tevékenység felligyelete az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik, fliggetlen,
befolyastdl mentes, partatlan és targyilagos mddon végzi munkajat, mely soran objektiv
bizonyossagot adé és tandcsaddi tevékenységet 14t el.

A belso ellendr feladatai a tarsasag teljes miikddési tertiletére kiterjed.

A belst ellendrzés célja, hogy a tarsasag stratégiai céljainak hatékony megvaldsitisa érdekében
végzett ellendrzésekkel értéket adjon a szervezet miikodéséhez, illetve a kiilsé és belsd
kovetelményekhez, eldirasokhoz viszonyitott, megbizhaté informaciokon alapulé és intézkedésekre
alkalmas megallapitasokkal, allasfoglalasokkal, javaslatokkal tdmogassa a vezetést.

A belso ellendrzési tevekenyseg keretében ellatando feladatok:
e abelso ellendri tevékenységhez kapcsolddo szabalyzatokat az eldirdsok figyelembevételével
késziti el, jogszabalyi valtozasok esetén aktualizalja (Belsé Ellentrzési Alapszabaly, Belso
Ellendrzési Kézikényv, etc.)
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e az aktualitdsokat figyelembe véve a munkahoz évenként ellendrzési munkatervet készit,
melyet igazgatoi jovahagyasra terjeszt fel az felligyelébizottsag részére,

e veégrehajtja az éves ellenérzési munkatervében szereplé vizsgélatokat (az igazgato
megbizdsa alapjdn végzendd célvizsgalatokat az igazgatd vagy a felligyelGbizottsag is
kezdeményezheti),

* azutemezett ellendrzésekhez programot ir, az elvégzett ellendrzés megallapitasait jelentésbe
foglalja, az egyes vizsgalatokhoz tartozoéan intézkedési, realizaldsi javaslatot tesz,

® atarsasig egyes szabalyzatait, belsd utasitasait véleményezi,

® segiti a tArsasdg vezetését a déntések és intézkedések el6készitésében, valamint ezek
végrehajtdsanak megvaldsulasat utdellendrzés sordn nyomon kdveti

e a szakteriilet miikodésének szabalyozasat elkésziti a vonatkozd eldirasokkal 6sszhangban,
valamint aktualizalasar6l gondoskodik, mely sordn a kidolgozott nemzetkdzi standardokat
szem el6tt tartja,

e afeladat végzéséhez eldirt kotelezd szakmai tovabbképzést elvégzi,

° azeéves ellen6rzési munkaterv végrehajtisardl beszamol6t készit,

A belsé ellendrzési feladatellatas megvalGsitasa torténhet foglalkoztatotti vagy megbizasi szerzédés
altal kiils6 szolgéltatd bevonasaval.

32.3. Megfelelési taniacsadé

A megfelelési tandcsadé a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Térsasag
célkitiizéseinek, belsd eldirdsainak, értékeinek &s elveinek, tovdbbd a tevékenységi korére
vonatkozé szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon kévetési feladatit az 1gazgatonak
alarendelve lat el.

A megfelelési tandcsadé tevékenység keretében ellatandé feladatok:

e annak eldsegitése, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenyégére és miikodésére vonatkozs
jogszabélyokban foglaltaknak, és a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a Jjogszabalyi
rendelkezésekkel, szabalyzatok véleményezése,

* a tarsasdg altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a térsasag célkitlizéseinek, belsd
szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabb4a a teveékenységi korére vonatkozé szakmai
standardoknak valé megfelelésének nyomon kovetése,

e a feltart hidnyossigok megsziintetése és a kockédzatok csdkkentése érdekében javaslatok
készitése, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltardsa érdekében tett intézkedések
nyilvantartasa, folyamatos nyomon kivetése és rendszeres ellendrzése,

e a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinécioja.

32.4. Kiilsé ellenérzés

A Tarsasag ellendrzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatosig képviseléjét az ellenbrzés
megkezdésekor az igazgatdhoz - tivollétében a helyetteshez - kell iranyitani az ellendrzés
bejelentésére, illetve megbizdlevelének bemutatiséra.

A vizsgalt szervezeti egység kételes az ellendrzést vegzd szerv, illetve személy részére minden
tajékoztatdst megadni, a dokumenticids anyagokba - jogosultsig esetén - a betekintést
engedélyezni, az ellen6rzés feladatait biztositani.

Az ellendrzés lezarasakor a vizsgalt egység vezetdje érdemi intézkedéseket koteles foganatositani a
feltart hidnyossagok mieldbbi megsziintetése érdekében.
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VII. fejezet ;
A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Térsasag gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
Tarsasag kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsdval 6sszefliggd feladatok, hatéaskordk szabalyozasa
- a jogszabalyok €s a tulajdonos rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgatd feladata.

A Térsasag gazdalkodasa soran nyereség €s vagyonszerzési cél nélkiil szolgald kozhasznl
tevékenységeket, valamint e tevékenységek -elOsegitése érdekében folytatott vallalkozasi
tevékenységeket végez. Az alapité okiratban meghatarozott célok szerinti tevékenységébdl, illetve
a véllalkozési tevékenységébldl szdrmazd bevételeit €s raforditdsait elkiilonitetten tartja nyilvan.
Szervezeti rendszere az iranyitas fliggvényében egységeket képez.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles a gazdasagi vezetd szamara a sziikséges adatokat,
bizonylatokat, informacidkat, kimutatdsokat atadni.

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval §sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgaté feladata.

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezet6 hitelintézetnél.

A tarsasdggal jogviszonyban 4llé javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre — Onalléan vagy
testiilet tagjaként — jogosult személyek kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelesek
az e targyban kiadott belsé szabalyzat rendelkezései szerint.

VIIL fejezet
A FELELOSSEG

33. Titokvédelem

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

vagy az €rintett gazdasagi tevékenységet végzé személyek szamara nem kdnnyen hozzaférhetd

olyan tény, tajékoztatas, egyeb adat és az azokbdl készilt Gsszeallitas, amelynek illetéktelenek altal

torténd megszerzése, hasznositasa, méasokkal vald kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult

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

megodrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezd jogosultat felrohatésag nem terheli.

Uzleti titoknak mindsiil kiilondsen:

- partnerektdl kapott illetve adott engedmények mértéke, jovedelmezoOsé€gi adatok, tivlati,
fejlesztési koncepcidk és fejlesztési tervek, a jovahagyott tervek szamitasi anyaga,

- éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasar6l és gazdasigi eredményeirdl készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kotelez6 nyilvadnossa tenni,

- a beruhazasokat megel6z0, az azokat megalapozé szamitasok,

- lzletpolitikai tervek, hatarozatok,

- azigazgato altal esetenként tizemi (tizleti) titoknak mindsitett adatok.
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A Térsasdg valamennyi alkalmazottja koteles a munkéja sordn tudomdsdra jutott iizleti titkot
megorizni. Az alkalmazott sem munkaviszonya alatt, sem annak megsziinése utdn az tizleti titkot
harmadik fél részére nem szolgéltathatja ki, nem teheti hozzaférhetévé, illetve személyes céljaira
nem hasznalhatja fel.

Kozérdekbél nyilvanos adatként nem minésiil tizleti titoknak a kozponti és a helyi énkorményzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids témogatﬁrfelhasznéléséval, koltségvetést érintd juttatassal,
kedvezménnyel, az 4llami és onkorméanyzati vagyon kezelésével, birtoklasival, hasznalataval,
hasznositdséval, az azzal valé rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintd
barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat killén torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossigra hozatal azonban
nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilénésen a védett ismerethez - val6 hozzaférést,
amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna,
feltéve hogy ez nem akaddlyozza meg a kdzérdekbsl nyilvanos adat megismerésének lehet8ségét.

Az igazgaté jogosult - az informAaciés dnrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol szo16
2011. évi CXIL térvénnyel dsszhangban - a Tarsasag tevékenységével sszefliggs egyes tényt,
adatot izleti titokkd mindsiteni. A tarsasig dokumentumainak (személyi anyagok, szabélyzatok,
stb.) €s a Tarsaség altal kezelt kozérdek, vagy kozérdekbél nyilvanos adat kiadésa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

A Tarsasdg minden munkavallaldja részére a munkéja sordn, mind a Tarsasdgrol, annak
teveékenységérol, tizleti kapcsolatairl, mind tizleti partnereirdl, mind a szolgaltatdsait igénybe vev)
jogi és természetes személyekrdl szerzett tények, adatok, informacidk Uzleti titkot képeznek. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra és informacidkra, amelyeket a
Tarsasag tzleti, tigyfélszolgalati tevékenysége soran az lizleti partnerek, a latogatok, a résztvevik,
hatosdgok tudomasara kell hozni.

34. Munkavillalé feleléssége

Anyagi felel6sséggel tartozik a Térsasig munkavillal6ja a munkaviszonya soran munkajaért. A
feleldsségre vonds feltételeire, mértékére, esetleges eljérdsi rendjére a munkajogi jogszabalyokban,
illetve munkaszerzodésben foglaltak irAnyadoak.

. IX. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2023. november 1. napjén lép hatdlyba és médositasig vagy visszavonasig
érvényes.

4230 Aacskemdt
CeacF L L.

Melléklet: 1. szervezeti abra
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ooy KECSKEMET MEGYEI JOGU VAROS

(3 KOZGYULESE
@ Vérosstratéglal és Pénzigyl
% Bizottsig

6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

4596-16/2023.

KIVONAT

a Vérosstratégial és Pénziigyl Bizottsfig
2023. oktéber 17-én megtartott {ilésének jegyzbkinyvébdl

132 /2023. (X. |7.) VPB. szdm\ hatdrozat
Gazdasigi tirsasigokat érint6 tulajdonosi déntések
(Hirds Agéra Nonprofit Kft. SZMSZ~ének médositdsa)

A Vérosstratégiai és Pénziigyi Bizottsdg megtérgyalta Engert Jakabné, Dr. Sztaché-Pekéry Istvén,

Gaél Jozsef &s Falu Gydrgy Tamés alpolgdrmesterek 8503-20/2023. sz4mu elBterjesztését és az
alébbi hatérozatot hozta:

1./ A bizottsdg gy dont, hogy a Hirds Agéra Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikddési
Szabélyzatdnak médositisdt — a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal — elfogadja. A médositott
Szervezeti és Miik6dési Szabédlyzat 2023. november 1. napjén 1ép hatélyba.

2./ A bizottsag felkéri a gazdaségi tdrsasdg felligyeletét ellété alpolgdrmestert, hogy a Hirbs Agéra
Nonprofit Kft. ligyvezetdjét a fenti alapft6i dontésro] téjékoztassa.

Hatdridé: értelemszerfien
Felelds: a gazdasdgi tirsasdg feligyeletét elldté alpolgdrmester

A hatérozatrél értesiilnek:

1-7.) A bizottsédg tagjai

8.) Dr. Patay Baldzs, a Szervezési és Jogi Iroda vezetdje
9.) Dr. Folfoldi Kléra, a Jogi Osztély vezetdje

10.) Irattér






