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Bevezetés

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a Polgari Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.), az egyesiilési jogrol, a kdzhaszn jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. térvény
(Civil torvény), a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrél szolo 1997. évi CXL. torvény (Kultv.), valamint a cégnyilvanossagrol, a
birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6lo 2006. évi V. térvény (tovabbiakban: Ctv.)
alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a
munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

Az SzMSz a Flesch Karoly Koézmivelddési, Konyvtari, Kulturalis és Varosmarketing
Kozhasznt Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) vezetésének
¢s gazdalkodasanak kézhasznu nonprofit jellegének megfelelé szabalyokat tartalmazza, igy:
e a Tarsasagra, a milkodésére jellemzO, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét,
e a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait,
e a Tarsasag vezetd és ellenérzo szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit.

Az SzMSz a Tarsasag munkaszervezete szervezeti és mikkodési viszonyainak szabalyozasaval
foglalkozik, igy
e nem targyalja a taggytilésre vonatkozo6 kérdéseket,
e nem szabalyozza a mikodés egyes folyamatait, mivel ezeket kiilon
folyamatszabalyzatok rogzitik; tovabba
e nem tartalmazza a munkakori leirdsokat, ezek kiilon névre szoloan késziilnek.

A Téarsasdgot Mosonmagyarovar Varos Onkorményzata alapitotta. Az Alapitd Okirat
tartalmazza a Tarsasag mikodésére vonatkozo legfontosabb  adatokat, melyet
Mosonmagyardvar Varos Onkorméanyzata KépviselS-testillete, mint Flesch Karoly
Kozmiivel6édési, Konyvtari, Kulturalis és Varosmarketing Ko6zhasznli Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag taggytilése hagyott jova.

Kozmiivelédési megallapodas kozhasznti  kozmiivelddési  alapszolgaltatasok, tovabba
nyilvanos konyvtari feladatok ellatasanak timogatisara, az Eves munkaterv (iizleti terv)
illetve az Alapszolgaltatasi terv tartalmazza az ellatanddo kozhaszni kozmiivelddési
alapszolgaltatasokat, illetve nyilvanos konyvtari feladatokat (és a hozza kapcsolddod
kozhaszni tamogatasi Osszegeket), melyek elvégzésével Mosonmagyarovar Varos
Onkormanyzata a Tarsasagot, mint kdzhaszn nonprofit kft.-t megbizza.

Az Uzemeltetési és Mitkddtetési Szerzddésekben Mosonmagyarovar Varos Onkormanyzata
tulajdonaban allo épiileteket adott at mitkodtetésre és hasznositasra a Tarsasagnak.

A mindenkori érvényes Alapitd Okirat, a Kozmiivelédési megallapodas Kozhasznt
kozmiivelodési alapszolgaltatasok, tovabba nyilvanos konyvtari feladatok ellatasanak
tamogatasara, és az Uzemeltetési és Miikodtetési Szerzddések szerves részét képezik a
mindenkor hatalyos SzMSz-nek.



Az SzMSz betartasa (betartatasa) a Tarsasag tagjainak, vezetOinek és alkalmazottainak
elsérendii kotelessége.

Jelen SzMSz Altalanos és Kiilonds részbél all. Az Altalanos rész tartalmazza a Tarsasag
adatait, valamint a Tarsasag miikodésére vonatkozé alapveto rendelkezéseket. A Kiilonos rész
szabalyozza részletesen a Tarsasdg munkaszervezetét és az egyes szervezeti egységek
feladatait.

A. Altalanos Rész

I. A Tarsasag adatai

I.1. A Tarsasag cégneve, székhelye, telephelye(i):

A Tarsasag cégneve: Flesch Karoly Kozmiivelédési, Konyvtari, Kulturalis és
Varosmarketing Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve:  Flesch Karoly Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 9200 Mosonmagyarovar, Erkel Ferenc utca 14.

Postacime: 9200 Mosonmagyardvar, Erkel Ferenc utca 14.

Telephelye(i): 1. 9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kiraly ut 140.
2. 9200 Mosonmagyarévar, Erkel Ferenc utca 16.

1.2. A Tarsasag Alapitoja, az alapitoi jogok gyakorloja

Az Alapitd nonprofit korlatolt felelésségli tarsasag alapitasat hatarozta el a Gazdasagi
tarsasagokrol szo6lo 2006. évi IV. torvény (Gt.) rendelkezései szerint, a feladatainak ellatasat
szolgaldé modern szervezeti forma kialakitasa és a kozmiivelddési tevekenység fejlesztése
érdekében.

Az Alapitd a nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasagot kiemelten kozhasznu szervezetként
hozta létre és mikodteti a Civil térvény rendelkezései szerint. A Tarsasag kozhasznu
szervezeti mindségét az alapitd kérelmére a Tarsasag cégjegyzékét vezetd cégbirdsag
allapitotta meg 2014. julius 4. nappal a Tarsasag bejegyzésével egyidejiileg.

Alapito: Mosonmagyarovar Varos Onkormanyzata, mint egyszemélyes Alapito
Székhelye: 9200 Mosonmagyardvar, F6 utca 11.

Képviseli: Polgarmester

1.3. A Tarsasag célja, tevékenységi korei

A Tarsasag alapitasanak a célja, hogy az Alapitod, mint Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l
sz60l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény, illetve a Kultv. értelmében a kézmiivel6dési szakmai



feladatok €s szolgaltatasok megszervezéséért és ellatasaért felelés onkormanyzat, a kotelezo
kozfeladatanak és az Onként vallalt feladatainak az ellatasardl gondoskodjon a tarsadalmi
igényeknek ¢€s elvarasoknak megfeleld, magas szinvonalon.

Az Alapito céljainak megvalositasa érdekében a Tarsasag a kovetkez6 kozfeladatokat latja el
sajat tevékenységi korén beliil:

e a kozmiivelodési célok megvalositasa érdekében a varosban miikddd telepiilési,
nemzeti és etnikai onkormanyzatok, koézmivelddési intézmények és szervezetek
kozmiivel6dési tevékenységének segitése,

o cgyittmikodés a Nemzeti Mivel6dési Intézettel és az orszagos szakmai
érdekképviseleti szervezetekkel,

e a varos kdzmiivel6odési tevékenységével Osszefliggd elemzések ¢€s fejlesztd programok
készitése és hasznositasa,

e a varosi, kistérségi, megyei, regionalis, orszdgos ¢és nemzetkézi rendezvények
szervezésében valo aktiv kozremiikodés és kulturalis kapcsolatok apolésa,

e varosi kiallitasok, rendezvények, szakmai-kulturalis eléadasok, forumok szervezése és
rendezése,

o kozoOnségszolgalat ellatdsa,

e szakmai informaciok gyijtése, Osszesitése, rendszerezése, elemzése, adattarak
készitése, folyamatos gondozasa,

e avaros kulturalis, miivészeti és kornyezeti értékeinek és sajatossagainak bemutatasa,

e kozmiivelodési szakemberek képzésének és tovabbképzésének biztositasa,

e technikai eszkozok szolgaltatasa, és a Tarsasag székhelyéiil és telephelyéiil szolgalo
kozmiivelddési épiilet rendeltetésszeri hasznalata és hasznositasa,

e konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa, gylijtemény folyamatos fejlesztésével
¢s a helyi igények szerinti alakitasaval, helyismereti informaciok és dokumentumok
gyljtésével. Konyvtari allomany feltarasa, védelme, 6rzése, gondozasa. A konyvtari
szolgaltatds sordn gyljteményének rendelkezésére bocsatasa, tdjékoztatds a konyvtar
¢s a konyvtari rendszer dokumentumair6l ¢€s szolgaltatasairol, mas konyvtarak
allomany és szolgaltatas elérésnek biztositasa, részvétel a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol szolo 1997. évi CXL. torvény,
valamint a kozmivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelddési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirdl szolé 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet alapjan a
Térsasag ellatja a kovetkez6é kozmiivelddési alapszolgaltatasokat:

o miivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik tdAmogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

o akozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

o az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

e ahagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e az amatdr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

o atchetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

o akulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

Az Alapitd és a Tarsasag egymassal a kozhasznu kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok, tovabba
nyilvanos konyvtari feladatok ellatasanak tamogatasara kozmiivel6dési megallapodast kotnek,
Osszhangban a Tarsasag éves munkatervével (iizleti terv), illetve a Tarsasag altal készitett
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Alapszolgaltatasi tervvel, igy a Felek rendelkeznek a Tarsasag altal ellatandd kozhasznt
tevékenységekrol, ¢és ehhez a Tarsasagnak nyuGjtandd kozhaszni tdmogatasrol. A
kozmiivelédési megallapodast a Felek minden évben feliilvizsgaljak a Tarsasag altal
elkészitett éves munkaterv (lizleti terv) és alapszolgaltatasi terv alapjan.

A Tarsasag a tevékenységének végzése soran — a fentiekkel Gsszhangban — nem zarja Ki,
hanem kifejezetten lehet6vé teszi, hogy tagjan kiviil mas személyek is részesiilhessenek
ellenszolgaltatas nytjtasa nélkiili szolgaltatasaibol. A kozhasznt szolgaltatasok igénybevétele
fliggetlen a tagsagi jogviszonytol.

A Térsasag cél szerinti, kozhasznu tevékenységi korei a TEAOR 08 szerint:
94.99 Mashova nem sorolhato kozosségi, tarsadalmi tevékenység (Fotevékenység)

Tovabbi kozhasznu tevékenységek:

01.62 Allattenyésztési szolgaltatas

17.23 Irodai papirara gyartasa

18.12 Nyomas (kivéve: napilap)

58.14 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadéasa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

72.20 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
78.10 Munkakozvetités

79.90 Egyéb foglalas

85.32 Szakmai kozépfoka oktatas

85.51 Sport, szabadid6 képzés

85.52 Kulturalis képzés

85.59 Mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas

90.01 Eléado-miivészet

90.02 Eléadoé-miivészetet kiegészitd tevékenység
90.03 Alkotomiivészet

90.04 Miivészeti 1étesitmények mikodtetése

93.29 Mashova nem sorolhatd egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

A Tarsasag kiegészité jelleggel vallalkozasi tevékenység végzésére is jogosult a kézhasznu
alaptevékenységének ellatasan tul. A Tarsasag vallalkozasi tevékenységei:
32.99 Egyéb mashova nem sorolt feldolgozoipari tevékenység

47.78 Egyéb mashova nem sorolhato uj aru kiskereskedelme

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.62 Ujsag-, papiraru-Kiskereskedelem

55.10 Széllodai szolgaltatas

56.10 Ettermi, mozgd vendéglatas

58.11 Konyvkiadas

58.12 Cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa

59.11 Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa

70.21 PR, kommunikacio

73.11 Reklamiigynoki tevékenység

73.12 Médiareklam

73.20 Piac-, kézvélemény-kutatas



74.20 Fényképészet

77.33 Irodagép kolcsonzése (beleértve szamitdgép)
77.39 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése

79.11 Utazaskozvetités

79.12 Utazasszervezes

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

1.4, A Tarsasag torzstokéje

A Tarsasag torzst6kéje alapitaskor: 500 000 Ft, azaz: Otszdzezer Ft, amely kizardlag
pénzbeli betétbol all (torzsbetét).

A Tarsasdg megalapitasat kovetéen a Tulajdonos a jegyzett tokét érintden a kovetkezd
dontéseket hozta:

A Gy6ri Torvényszék Cégbirosaga 2014. oktober 14-én kelt végzésében bejegyezte az
Alapité 153/2014.(IX.11.) Kt. hatarozataval elfogadott 46 750 000 Ft nem pénzbeli vagyoni
hozzajarulasbol torténd torzstoke emelését. Ezzel a Tarsasag jegyzett tokéje 15 500 000 Ft-rol
62 250 000 Ft-ra emelkedett.

A Gy6ri Torvényszék Cégbirosaga ezt kovetden 2017. december 5-én kelt végzésében
bejegyezte az Alapito 162/2017.(V1.22.) Kt. hatarozataval elfogadott, a sajat toke/jegyzett
toke arany jogszabalyi megfeleloségének biztositdsa érdekében a jegyzett toke lekotott
tartalék terhére torténd 16 100 000 Ft Osszegli leszallitasat. Ezzel a Tarsasag jegyzett tokéje
62 250 000 Ft-rol 46 150 000 Ft-ra csokkent.

1.5. A Tarsasag miikodésének idotartama

A Téarsasag hatarozatlan idére alakult. A Tarsasag a Tevékenységét 2008. januar 1. napjaval
kezdte meg.

A Térsasag a Gt. 15.§-dban és a 16.§-dban foglalt rendelkezések szerint a cégbirdsagi
bejegyzéséig terjedd iddben 2008. januar 1. napjatol kezdve a cégbirdsagi bejegyzés napjaig
elé-tarsasagként miikodott.

A cégbejegyzés napjaig elo-tarsasdgi formaban miikodd tarsasag az iratain, illetve a
megkotott jogligyletei sordn a ,,.bejegyzés alatt” (,,b.a.”) toldatot a cégnevéhez hozzaflizte.

1.6. Cégjegyzék szama

08-09-015734

I.7. A Tarsasag KSH szamjele

14152492-9499-572-08.

1.8. A Tarsasag szamlavezetdje, pénzforgalmi jelzoszama
Duna Takaré¢k Bank Zrt.

58600252-11165189 Devizanem: HUF
IBAN HU57 5860 0252 1116 5189 0000 0000



Duna Takarék Bank Zrt.
58600252-16928376 Devizanem: HUF
IBAN HU72 5860 0252 1692 8376 0000 0000

1.9. A Tarsasag addigazgatasi jelz6szama
14152492-2-08 (Ko6zosségi adoszam: HU14152492)

1.10. A Tarsasag jogallasa

Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve — Flesch Karoly Nonprofit Kft. — alatt jogokat
szerezhet ¢és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet,
pert indithat és perelhetd.

A Tarsasag gazdasagi jogalanyként miikodése soran szerzodéses kapcsolatba keriil harmadik
személyekkel.

A Tarsasag, az Alapito altal igényelt kozhasznu tevékenységen tal szerz6déseit 6nalldan, sajat
belatasa és elhatarozasa szerint, szabadon koti a céljainak megvalositasa érdekében.

Az éltala kotott szerzodések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag. A Tarsasag perbeli
cselekményeit jogi meghatalmazottja Gitjan végzi.

Fenticken tulmendéen a Tarsasag Onallo ad6-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

Il. A Tarsasag Szervezete

a) Alapito,

b) Ugyvezetd,

c) Feliigyeld Bizottsag,

d) Konyvvizsgalo,

e) Munkaszervezet (felépitését az 1. sz. melléklet szerinti abra mutatja).

IT1. A hataskorok és feladatkorok meghatarozasa
I11.1. Az Alapito

Mosonmagyarovar Varos Onkormanyzata a Tarsasag kizardlagos Alapitoja, a Tarsasagnak
ezért egy tagja van. A taggyilés hataskoreit az Alapit6 Mosonmagyarévar Varos
Onkormanyzata Képvisel6 Testiilete Gitjan gyakorolja.

Az Alapité kizarolagos hataskorébe tartozik:
e aszamviteli torvény szerinti beszamold jovahagyasa,
e akozhasznisagi melléklet elfogadasa,
o potbefizetések elrendelése és visszatéritése, azzal, hogy az Alapitdé Okirat nem
rendelkezik potbefizetési kotelezettségrol,
e azlzletrész felosztdsahoz vald hozzajarulés és iizletrész bevonasanak elrendelése,
e az Ugyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa,



e a feliigyeldbizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa ¢és dijazasanak
megallapitasa,

e akonyvvizsgald megvalasztasa, visszahivésa ¢és dijazdsdnak megéllapitésa,

e a feliigyelobizottsdg tagjaira, a  konyvvizsgalora, meghatarozott vezetd
tisztségviselokre és a Tarsasag vezetd allast munkavallaldira vonatkozo javadalmazasi
szabalyzat megallapitasa,

e olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a Tarsasag sajat tagjaval,
Ugyvezetéjével vagy azok kozeli hozzatartozojaval, illetve élettarsaval kot,

e a tagok, az Ugyvezetdk, a feliigyeldbizottsagi tagok, illetve a konyvvizsgald elleni
kovetelések érvényesitése,

e a Tarsasag beszamolojanak, ligyvezetésének, gazdalkodasdnak konyvvizsgéald altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése,

e az elismert vallalatcsoport létrehozasanak elékészitésérél és az uralmi szerzédés

tervezetének tartalmarol valo dontés, az uralmi szerz0dés tervezetének jovahagyasa,

a Tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa,

az Alapité Okirat mddositasa,

a torzstOke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa,

torzstoke-emelés esetén a tag elsObbségi joganak kizarasa,

torzstoke-emelés soran az elsdbbségi jog gyakorlasara jogosultak kijelolése,

torzstoke felemelésekor, illetve az elsObbségi jog gyakorlasa esetén a torzsbetétek

aranyatol valo eltérés megallapitasa,

torzstoke leszallitdsakor a torzsbetétek aranyatol valo eltérés megéllapitasa,

e mindazon ligyek, amelyeket térvény vagy az alapitd okirat az alapitd kizardlagos
hataskorébe utal.

Az Alapitd kizarolagos hataskorét az Alapit6 Mosonmagyardvar Varos Onkormanyzata

Képviseld Testiilete utjan gyakorolja. Az Alapité tulajdonosi képviseletére feljogositott

személy gyakorolja a testiileti {ilés kizarolagos hataskorébe nem tartozé ligyekben az alapitoi

jogokat, valamint ellatja az Alapitd képviseletét a testiileti ilések kozott.

Az Alapitd a kizarolagos hatdskorébe tartozo ligyekben a hatdrozatait a képviseld testiileti

ilésére meghatarozott eljarasi rendnek megfeleléen, irasban hozza.

Az Alapitdé a hatdrozathozatalt megeldzéen koteles a Tarsasayg Ugyvezetdje, a

feligyelobizottsaga, és — a konyvvizsgald kompetencidjaba is tartozo iligyekben — a

konyvvizsgalo véleményének megismerése érdekében mindezek irasos véleményét

beszerezni. Az irdsos vélemények nyilvanosak.

A véleményezési jogkorrel rendelkezOk a véleményezési jogukat irasban gyakoroljadk azzal,
hogy az Alapit6 irasban megkiildott inditvanyara, illetve eldterjesztésére annak kézhezvételétol
szamitott 15 napon beliil kotelesek valaszukat megkiildeni az Alapitd részére.

Az Alapitd a hatdrozatairdl az Ugyvezetét, a feliigyeldbizottsag tagjait és a kdnyvvizsgalot,
illetve azt, aki a hatdrozat meghozatalat inditvanyozta, irdsban koteles értesiteni és azt az
SzMSz A.V.6. pontban meghatarozott médon és helyen kozzétenni, illetve letétbe helyezni.

A képvisel6 testiilet — mint a Tarsasag feletti alapitoi jogok gyakorloja — évente legalabb egy
esetben — a feliigyelObizottsag és a konyvvizsgald jelentése alapjan — értékeli a Tarsasag
munkajat.

Az Alapité Képviselé Testiileti Ulése a Tarsasag éves beszamoldjat legkésébb minden év
majus 31. napjaig kdteles elfogadni. Az éves beszamolo el6terjesztéséhez az Alapito koteles a
feliigyel6bizottsag véleményét és a konyvvizsgald jelentését beszerezni, a véleményezési
jogkdr gyakorladsara vonatkozo eljarasi rendben. Az éves beszamold elfogadéasa egyszerii
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szotobbséggel torténik. Az éves beszamolo-, illetve a mérleg f6 adatait az elfogadast kovetden
kozzé kell tenni, illetve teljes terjedelemben letétbe kell helyezni a cégbirosagon és a
jogszabalyban mindenkor el6irt egyéb helyeken.

111.2. Ugyvezeté

Tarsasag képviselete és iigyeinek intézése az Ugyvezetd feladata. Az Ugyvezetdt — hatarozott
idére — az Alapitd valasztja meg és hivja vissza. Az Ugyvezeté képviseli a Tarsasagot a
harmadik személlyel szemben, valamint a birdsag és mas hatosag eldtt. Az Ugyvezetd
iigyvezetési feladatait személyesen koteles ellatni.

Nem lehet vezetd tisztségviselé az, akit biincselekmény elkovetése miatt jogerdsen
szabadsagvesztés biintetésre itéltek, amig a bilintetett eléélethez fiiz6d6 hatranyos
kovetkezmények alol nem mentesiilt. Nem lehet vezet tisztségviseld az, akit e foglalkozastol
joger6sen eltiltottak. Akit valamely foglalkozastol jogerds birdi itélettel eltiltottak, az eltiltas
hatalya alatt az itéletben megjelolt tevékenységet folytatd jogi személy vezeto tisztségviseldje
nem lehet.

Az Ugyvezetd az ligyvezetési tevékenysége soran a jogi személynek okozott karokért a
szerzOdésszegéssel okozott karért valo feleldsség szabdlyai szerint felel a jogi személlyel
szemben. Az Ugyvezetd altal e jogkdrében eljarva harmadik személynek okozott karokért a
jogi személy felel. A vezetd tisztségviseld a jogi személlyel egyetemlegesen felel, ha a kart
szandékosan okozta.

Az Ugyvezetd, vezetd allasu munkavallalonak mindsiil, ra nézve a valasztott tisztségviseldkre
vonatkoz6 munkajogi szabalyokat kell alkalmazni.

Az Ugyvezetd feladatai:

e Az Ugyvezetd gondoskodik a Tarsasag iizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol.
Elkésziti a Tarsasag éves beszamoldjat, vagyonkimutatasat, kdézhasznusagi
mellékletét, és ezeket a feliigyeld- bizottsag tagjaival és a konyvvizsgéaldval tortént
véleményeztetés utdn az Alapitd elé terjeszti. Az Ugyvezetd koteles a Tarsasag
tigyeir6l — a fenti korbe tartozoknak — megfeleld felvilagositast adni, és a Tarsasag
konyveibe vald betekintést biztositani.

e Iranyitja a Tarsasag lizleti tevékenységét, munkaszervezetét, operativ munkajat.

e Gondoskodik a Tarsasag munkajogi szervezetének a kialakitasarol.

o Elkésziti a Tarsasag SzMSz-ét, kotelezOen eldirt szabalyzatait, tovabba a Tarsasag
mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

e Az Ugyvezetd a Tarsasag alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

o amunkaviszony létesitését, megsziintetését,
a munkaszerz6dés modositasat,
a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitésat,
a munka min0sitését,
a munkajogi felelosség megallapitasat, kartérités kiszabasat,
kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,
munkakorok szamanak meghatarozasat,
féallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben,
ha a munkaviszony a f6allas munkaidejét érinti, illetve Gsszeférhetetlenség
esetén a féallason kiviili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat,
o kilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,
o sajat személygépkocsi hivatali céli hasznalatara megéllapodas kotését.

O O O O O O O
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tanulmanyi szerz0dés megkotése,

a Tarsasag egészét érinté munkaidd és pihendidé meghatarozasa,

a vezetok munkabérének megallapitasa,

a dolgozok jutalmazasanak engedélyezése,

fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,

a Tarsasag egészét érinté munkaido és pihen6idé meghatarozésa,

o munkaiigyi vitdban a foglalkoztatoi dontés meghozasa.

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Tarsasag szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

e Ellatja a Tarsasag mikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

e Tamogatja a Tarsasag munkéjat segitd szervezetek tevékenységét.

e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Tarsasidg tevékenységét,
munkajat.

O O O O O O

111.3. Feliigyel6 Bizottsag

Az Alapito a Tarsasag alapitasaval egyidejilleg Feliigyeld Bizottsagot hozott 1étre. A
Feliigyeld Bizottsag 3 tagbol all.
A Feliigyeld Bizottsag megbizatasa hatarozott idére szol.
A megvalasztott személy az 1j tisztsége elfogadasatdl szamitott tizendt napon beliil azokat a
gazdasagi Tarsasagokat, amelyeknél mar vezetd tisztségviseld, irasban tajékoztatni koteles.
A Feliigyel6 Bizottsag tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.
A Feliugyeld Bizottsagi tagok korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a Tarsasagnak az
ellendrzési kotelezettségiik megszegésével okozott karokért.
A feliigyeld bizottsdg tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye. A
feliigyeld bizottsag tagjat e mindségében a Téarsasag tagja, illetve munkaltatoja nem
utasithatja.
A Feliigyel6é Bizottsag koteles az Alapitot tajékoztatni és annak dontését kezdeményezni, ha
arrol szerez tudomast, hogy
e a Tarsasag miikodése soran olyan jogszabalysértés vagy a Tarsasag érdekeit egyébként
sulyosan sértdé esemény (mulasztis) tortént, amelynek megsziintetése vagy
kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az alapité dontését teszi sziikségessé;
e avezetd tisztségviseldk feleldsségét megalapozd tény mertilt fel;
e ha a kdzhasznu tevékenység folytatasanak feltételeirdl kotott szerzdés megszegését
észleli.
Az Alapito a Feliigyel6 Bizottsag inditvanyara — annak megtételétél szamitott harminc napon
beliil — hatarozatot hoz. E hataridé eredménytelen eltelte esetén, illetve, ha az alapitdé a
torvényes miikodés helyreallitisa érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a
Feliigyeld Bizottsag koteles haladéktalanul értesiteni a torvényességi feliigyeletet ellatd
cégbirosagot.
A feliigyeld bizottsdgi tag a tisztség elfogaddsa eldtt nyilatkozatot tesz, hogy
Osszeférhetetlenségi ok nem all fenn vele szemben.

A Feliigyel6 Bizottsag tevékenységét az altala elfogadott éves munkaterv szerint végzi.
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111.4. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgald megbizatdsa hatdrozott idére szol. A kényvvizsgaloval az Ugyvezetd a
Tarsasag nevében szerzddést kot.

A konyvvizsgalo a tisztség elfogadasa el6tt nyilatkozatot tett, hogy Osszeférhetetlenségi ok
nem all fenn vele szemben és a tisztséget elfogadja.

A Tarsasag konyvvizsgalojanak feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben
meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérél, ¢és ennek soran mindenekel6tt annak
megallapitasarol, hogy a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoloja megfelel-e a
jogszabalyoknak, tovabba megbizhato és valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni €s pénziigyi
helyzetérél, miikodésének eredményérol.

A konyvvizsgald nem nyuUjthat a Tarsasag részére olyan szolgaltatast, amely a
kozérdekvédelmi feladata targyilagos és fiiggetlen modon torténd ellatasat veszélyeztetheti.
Kiilon torvény hatarozza meg a Tarsasdg konyvvizsgaldja altal végezhetd kiegészitd
tevékenységek korét, a szolgaltatdsnyujtas feltételeit és korlatait.

A konyvvizsgalo koteles a Tarsasagot haladéktalanul tajékoztatni és Mosonmagyarovar Varos
Onkorményzata Képvisel6 Testiiletének 0sszehivasat kérni, ha arr6l szerez tudomast, hogy a
Tarsasdg vagyondnak jelentds csokkenése varhatd, illetdleg olyan tényrdl, amely a vezetd

tisztségviseloknek a torvényben meghatarozott felelsségét vonja maga utan.

A konyvvizsgald dijazasban részesiil, amelyet Mosonmagyarévar Varos Onkorményzata
Képviseld Testiilete allapit meg.

V. A hataskorok és feladatkorok meghatarozasa

IV.1. A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak joga és kotelezettsége, a
foglalkoztato kotelezettsége, foglalkoztatas, munkakori leiras

1V.1.1. A Tarsasag munkavallalojanak elidegenithetetlen joga:

e megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit,

e részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefliggd
javaslatait,

e szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

e a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag bels
szabalyai alapjan jar,

e szamdara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei, hozzaférés a
Térsasdg valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartdsdhoz, vagyontargyahoz
kotelezettségeinek  teljesitése  céljahoz  kototten, a  vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelden.

1VV.1.2. A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége sajat munkateriiletén:

e cldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradektalan és eredményes teljesitését,
e jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban ¢és utasitasokban eldirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni €s ellendrizni,
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1V.1.3.

az Ugyvezetd utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban
kiilon végrehajtasi utasitas nem kertilt kiadasra,

munkateriiletén a torvényességet betartani,

a Téarsasag tulajdonaban és hasznalatdban 1évé vagyon ¢és eszkozok védelmét,
megbdvasat eldémozditani,

a baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni,

munkahelyen az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

feladata ellatasa soran egyiittmiikodni a Tarsasag mas munkavallaloival, szervezeti
egységeivel,

a felettese altal kiadott munkat a kivant idoben megkezdeni, a vonatkozd
jogszabdlyoknak és utasitdsoknak megfelelden, legjobb tudésa szerint hataridére
végrehajtani és tevékenységérol felettesének beszamolni,

a Tarsasag tigyfeleivel és munkavallaloival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tantsitani,

a feladatok végzéséhez rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
szakszeriien kezelni, gondosan megoérizni, a feladat ellatasahoz kapcsolodo anyagokat,
iratokat, dokumentumokat pedig biztonsagosan megdrizni,

a Tarsasag gazdalkodasaval 0sszefliggésben beszerzett, nyilvantartott eszkozoket és
anyagokat csak a Tarsasag érdekében hasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan
hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni,
szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritése,

munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a Tarsasagra vonatkozo olyan
informaciokat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, tizleti titokként kezelni,
tzleti titok megdrzéséért, a vonatkozd rendelkezések betartasaért valamennyi
munkavallalo felelds.

A foglalkoztato kotelezettsége:

a Munka torvénykonyve munkavégzés szabalyaira vonatkozo eldirasok betartasa €s
betartatasa,

a foglalkoztatott a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok, illetve az
egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni;

az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozo
szabalyok megtartasaval);

a munkat ugy megszervezni, hogy a foglalkoztatott a munkaviszonybol eredd jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja;

a foglalkoztatott szdmara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni;

a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani;

a foglalkoztatott szdmara a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokban, illetve a
munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden munkabért fizetni.

A foglalkoztatd a foglalkoztatottra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben vagy a foglalkoztatott hozzédjarulasaval kozolhet. A
foglalkoztatottra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhaszndlasra — személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.
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1VV.1.4. Munkavallalok foglalkoztatasa

A Tarsasag egyszemélyi vezetéje az Ugyvezeté. O képviseli a Térsasigot. E jogkorét
esetenként meghatalmazassal (eseti képviselet) vagy az iligyek meghatarozott csoportjara
nézve korlatlan és korlatozott jelleggel atruhdzhatja a Tarsasagnal foglalkoztatott gazdasagi
vezetére. A Tarsasagnal gazdasagi vezeté a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 7. § (4)
bekezdésben eléirt végzettséggel és szakmai tapasztalattal rendelkez6 személy lehet.
Munkaviszonyban all6 munkatarsak: A munkaviszonyban 1évék foglalkoztatasa a Téarsasag
altal biztositott munkahelyen, és munkaeszkozokkel torténik. A Tarsasdg a munkatarsakat
csak olyan munkaval foglalkoztathatja, amelyet egészségiigyi allapotuk romléasa és testi
épségiik, valamint kornyezetiik veszélyeztetése nélkiil el tudnak végezni. A Téarsasagban
dolgozok munkarendjét, a nyilvantartdst, a munkakezdést és a munkahelyi magatartast
Ugyvezetdi utasitasok szabalyozzak.

A f6allasban foglalkoztatott munkatarsak a tovabbi munkaviszonyukat kotelesek a
Tarsasagnak bejelenteni.

Megbizasi, vallalkozasi stb. jogviszonyban foglalkoztatottak: Egyes tevékenységeket
kiilonboz6 megbizasi, vallalkozasi jogviszonyokban latnak el. A biztonsagi 6rzési feladatokat
is vallalkozasok latjak el.

1V.1.5. Munkakori leirasok

A Tarsasagban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak,
amelyek a munkaszerzOdésekben foglaltak vagy szoros mellékletét képezik a
munkaszerzédéseknek.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrmek megfeleléen felsorolt feladatait, jogait és
kotelezettségeit, munkaltatojanak, felettesének ¢és utasitdsadojanak megnevezését névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, a munkaltato, vagy az utasitasado
személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl
szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakéri leirast a Gazdasagi Iroda késziti el és az Ugyvezetd hagyja jova.

A munkakori leiras tartalma a kovetkezo:
Név, lakcim, sziiletési hely, 1d6:
Munkakor:

FEOR:

Munkavégzés helye:

Munkakor célja:

Feladatkorok, hataskorok €s felel0sség:
Munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok:
Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Helyettesités:

Ervénybelépés idépontja:

Jovahagyo alairéasa:

Cimzett alairasa:

A munkakori leirdsok 2 példanyban késziilnek:
1 pld. a dolgozoé,
1 pld. a Gazdasagi Irodaé
A munkakori leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
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IV.2. Az Ugyvezeto helyettesitése

Ha az Ugyvezetd a sajatos Ugyvezetdi feladatainak ellatdsaban tartosan akadalyoztatva van,
akkor a Tarsasag egyszemélyes alapitoja gondoskodik a feladatok megoldasanak modjarol.

Az Ugyvezetd helyettesitése a Tarsasag teljes munkaszervezetének vezetésére vonatkozik
(nem a képviseletre).

Az Ugyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott vezetd helyettesiti.
A helyettesitésre vonatkoz6 feladatokat, hataskort és feleldsséget a megbizasnak tartalmaznia
kell. A Tarsasagnal az UgyvezetSt a Gazdasagi Vezetd helyettesiti.

Az Ugyvezetd helyettesitésére vonatkozd eseti szabalyokat a mindenkor hatilyos
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A munka torvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. torvény 208. §, tovabba A kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl ¢és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyu
rendeletek modositasarol szo6lo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet 7. § alapjan a Gazdasagi
Vezetd vezetd allast munkavallalénak mindsiil.

IV.3. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasadg szervezeti felépitését, ala ¢és folérendeltségi viszonyait, a tevékenységek
érdekében elvégzett munkamegosztast az 1. szamu melléklet (organogram) tartalmazza.

A Tarsasag belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy a Tarsasag feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleléen.

A fenti korilmények figyelembevételével a Tarsasagnal az alabbi szervezeti egységek
miikodnek:

A Térsasag menedzsmentje: Ugyvezetd, helyettese: Gazdasagi Vezetd, az Ugyvezetd feladatai
az SzMSz A.111.2. pontja szerint,
A Térsasag Szakmai munkéjat tamogatd sSzervezeti egységek, melyek a Tarsasag
menedzsmentjének kozvetlen felligyelete ala tartoznak:
A menedzsment kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
e Titkarsag, (feladatai: részletesen az SZMSz B) pontja szerint, iranyitja: Ugyvezetd)
e Gazdasagi csoport (feladatai: részletesen az SzMSz B) pontja szerint, iranyitja:
Gazdasagi Vezeto)
o Jogi és humanpolitikai feladatok
o Pénziigy, szamvitel és vagyongazdalkodas
o Kontrolling
e Sajtéreferens
e Marketing, PR, értékesités, palyazatkezelés (feladatai: részletesen az SzMSz B) pontja
szerint, iranyitja: Marketing, PR, értékesitési és palyazatkezelési csoportvezetd)

A Nonprofit Kft.-ben az Ugyvezeté kozvetlen iranyitasa alatt alabbi szakmai szervezeti
egysegek, diviziok mitkodnek:
» 1. Divizio: Flesch Kozpont, Fehér Lo Ko6zosségi Haz (iranyitja: Kulturalis szakmai
vezetd, Fehér Lo Ko6zosségi Haz tekintetében: Intézményvezetd)
» 2. Divizi6: Huszar Gal Varosi Konyvtar (iranyitja: Szakmai vezetd)
> 3. Divizi6: Vérosi Médiacentrum (irdnyitja: Ugyvezetd)
» A Tarsasag 1. Divizigjat tamogat6 intézményi gondnok, miiszaki és tizemeltetési
csoport, valamint szcenika csoport
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IV.4. A szervezeti egységek vezetoi és diviziovezetok altalanos feladati, és
felelosségiik

Feladataikat &nalléan, az Ugyvezetd utasitasainak megfelelden, a Tarsasdg érdekében
fokozott gondossaggal és a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan kotelesek ellatni, nem
megfelelé munkavégzés esetén jogkoreiket az Ugyvezetd id6legesen vagy tartosan elvonhatja,
kinevezésiiket visszavonhatja. A Diviziok szakmai feliigyeletét az Ugyvezetd latja el.
Kotelezettségeik megszegése esetén a Tarsasagnak okozott karért fegyelmi ¢és anyagi
felelosséggel tartoznak, de nem terheli feleldsség a vezetd beosztdsu munkavallalot és
diviziovezet6t, ha a kart okozo hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott.

Feladataik:

az altaluk vezetett szakmai tertilet (szervezeti egység) képviselete,
a Tarsasag célkitiizéseinek ¢és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,
a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizé, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,
a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése €s kiadasa,
a szervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdalkodas,
a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa,
A vezetOk gyakoroljak a teriiletiikre vonatkozdan:
o amunkavégzés iranyitasat, ellendrzését, feleldsségre vonast,
o atalmunka, készenlét elrendelését,
o arendes szabadsag kiadasat.
a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a
részfeladatok 0sszehangolasa, a miikodés szabéalyozasa,
a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,
a szervezeti egység miikodése, hianyossagainak feltarasa, munkamodszerének javitasa,
fejlodoképességenek biztositasa,

Felelosek:

A sajat divizidjukban a baleset,- tliz,- munka,- vagyonvédelmi stb. szabalyok és az
Ugyvezetdi utasitdsok maradéktalan betartasaért,

Tevékenységiik és képviseleti joguk a divizidjukra korlatozott, munkavallaloként
vezetd beosztasunak mindsiilnek.

Betartjak, és betartatjak a divizié miikodéshez biztositott keretdsszegeket,

Igazoljak a divizio beérkez6 szamlait,

Az Ugyvezetd utasitdsanak megfeleléen az Uzleti Terv alapjan elkészitik a divizio
éves munkaprogramjat,

a divizi6 szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamolnak az Ugyvezetdnek, jelzik
a problémakat,

a szervezeti egység feladatait, milikodését szabalyozd eldirasok betartdsaért,
betartatasaért,

a  szakteriiletére  vonatkozd  torvények, rendeletek, belsé  szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért,

a Tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,
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a szolgalati titok megdrzéséért ¢és megolriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

a Tarsasag vagyona megdrzésében és gyarapitdsaban vald hatékony kdzremuiikodésért,
a munkaerd utanpotléas biztositasaért,

az iranyitasa al4 tartozé dolgozok szakmai fejlodéséeért,

a j6 munkahelyi légkorért.

IV.5. A munkavallalok helyettesitése

A szervezeti egységek vezetéi ¢és divizidvezetOk vezetéi (Gazdasagi Vezeto,
Intézményvezetok, Szakmai vezetok) kotelesek gondoskodni arrdl, hogy tervezett vagy eldre
nem lathat6 tavollétiik esetében a helyettesitésiik biztositott legyen.

Gondoskodni kell a méasodsorbani helyettesitésrol is.

A szervezeti egységek vezetOinek helyettesitésére a tavollétiik, illetve akadalyoztatasuk esetén
a kinevezési okiratban, a munkaszerzédésben, ill. a munkakoéri leirasban meghatarozott
funkciok betoltdi (vagy személyek) jogosultak. Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet
(elsb helyettes, masodik helyettes), tovabba a helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort
¢s a feleldsséget.

1V.6. A munkakorok atadasa

A munkavallald6 munkaviszonyanak megsziinése, munkakorének megvaltozasa esetén, az
altala vezetett nyilvantartdsokat, a munkakorh6z kapcsolddd belsé utasitdsokat,
szabalyzatokat, elintézés alatt allo vagy elintézetlen tigyeket a szervezeti egység vezetéjének
jelenlétében at kell adni az erre kijelolt munkavallalonak. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet
kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat at kell adni az atadonak, az atvevonek, a jelenlévo
vezetdnek ¢és a Gazdasagi Vezetdnek.

A fizikai munkavallald6 munkaviszonyanak megsziinése esetén, amennyiben csak a részére
kiadott eszkozokkel kell elszamolnia, az atadas-atvételrél jegyzokonyvet felvenni nem
szlikséges.

A jegyzokonyv tartalmazza:

a munkakor atadas okat,

a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

az atado és atvevO nevét,

a felmento és a kinevez0 irat keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskor allapotat jellemzo

legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban 1évé ¢és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

e az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

e az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden 1ényeges
iigyben tajékoztatast adott,

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasadnak
megtorténtét,

e az atadod, az atvevo és a résztvevok alairasat.
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A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni.
1 pld. az atado példanya,
1 pld. az atvevd példanya.

V. A Tarsasag miikodése

V.1. A Tarsasag képviselete és cégjegyzése

A Térsasagot az Ugyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birsagok és
mas hatosagok eloétt. Az Ugyvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a
Tarsasag dolgozoira atruhazhatja.

A Téarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a Tarsasadg géppel vagy kézzel eldirt, elényomott,
vagy el6bélyegzett cégneve ala az Ugyvezeté dndlldan irja a nevét a hiteles alairasi mintaja
szerint. A Tarsasag cégjegyzésére feljogositott munkavallalok egyiittesen, ketten-ketten
jogosultak lehetnek a Tarsasag nevében alairni, cégjegyzési joguk korlatozott (a cégjegyzékbe
bejegyzendd).

A képviseletre és cégjegyzésre szO0lo konkrét szabalyozas torténhet itt a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, illetve egy kiilon Ugyvezet6i utasitasban.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairasukat — kozjegyzo altal hitelesitve — a
cégbirdsagnak benyujtani, vagy a céget a cégbirdsag eldtt személyesen jegyezni.

Az aléirasi jog megadasardl vagy visszavonasardl, illetve megsziinésérdl irasban kell
értesiteni az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése
kovetkeztében sziint meg az alairasi jogosultsag.

A Tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerti alairas sziikséges.
A cégszeri alairas ismérvei:
e a Tarsasag elényomott vagy gépelt cégszovege,
e acégbirdsagon bejegyzett, vagy a banki alairasi kartonon alairasra jogosult személyek
o egyszemélyi vagy
o két jogosult személy altal egyiittesen eszkozolt aldirdsa.

Az a dolgozd, aki a Tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir ala,
az ebbdl ért minden karért feleldsséggel tartozik.

A Tarsasag torvényes képviseldjének — az Ugyvezetdnek — a cégjegyzési joga korlatlan és
onallo.

V.2. A bankszamlak feletti rendelkezési jogkor gyakorlasa

Barmilyen pénziigyi kovetkezménnyel jaro iigyben az Ugyvezetd és az altala meghatalmazott
személy(ek) — a Gazdasagi Vezetd kivételével minden alkalommal legalabb két személy
egyiittesen — jogosultak az SzMSz-ben foglaltak figyelembevétele mellett eljarni. A kiadas
teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére (a tovabbiakban:
utalvanyozas) az Ugyvezetd, vagy az 4altala irasban felhatalmazott személy jogosult a
vonatkoz6 bels6 szabélyzatban foglaltak szerint eljarni.

Az utalvanyozasi jogot biztositdo utasitdst ki kell fliggeszteni a Gazdasagi Iroddban, az
utalvanyozo6 aldirasat is magéaban foglalé utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:
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o az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszeriiségét ¢és szadmszaki
helyességét,
o akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat

A bankszamlak és az albankszamlak felett a rendelkezésre jogosultak neveit és alairasukat be
kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aléiras bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Gazdasagi Vezetd Orzi. A
Tarsasag bankszamlai felett rendelkezésre jogosultak: az Ugyvezeté vagy a Gazdasagi Vezetd
onalléan, vagy az aléirasi kartonon szerepld két személy egyiittesen.

V.3. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az Ugyvezetd tisztségét munkaviszonyban latja el, felette a munkaltatoi jogokat az Alapito
gyakorolja. '
A munkaltatéi jogokat a munkavallalok felett az Ugyvezeté gyakorolja.

Az Ugyvezetd alapvetd munkaltatoi joga:

A munkaviszony létesitésével, munkaszerz6dés modositasaval, alapbér megallapitasaval,
munkaviszony megsziintetésével (tovabbiakban: munkaviszonnyal kapcsolatos alapvetd
munkaltatoi jogok) kapcsolatos jogok.

A nem alapvetd munkaltat6i jogok, minden olyan vezetdi dontési jog, amely a munkavéllald
munkavégzésével (elvégzendd feladat, munkaid6 beosztas, munkarend, szabadsagolas stb.) és
egyéb a munkaviszonyhoz kapcsolodd koriilménnyel kapcsolatos. A nem alapvetd
munkaltatoi jogok gyakorlasanak f6 szabalya az, hogy e jogokat az adott szervezeti egység
vezetdje gyakorolja.

A szervezeti egység vezetdje jogosult az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység
munkavallal6i vonatkozasaban az évi rendes szabadsag engedélyezésére és a munkavallalot a
jogszabaly alapjan kotelezoen megilleté fizetés nélkiili szabadsag kiadasanak iitemezésére,
tovabba a kikiildetés, kiilszolgalat, rendkiviili munkavégzés, helyettesités irasbeli
elrendelésére, munka utasitasok kiadasara, a munkavégzés ellenérzésére.

V.4. A cégbélyegzok hasznalata, kezelése

CégbélyegzOk mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.

A cégbélyegzok cégnyilatkozatot érinté hasznalatat a cégszerii alairasra (cégjegyzésre)
vonatkoz6 rendelkezés szabalyozza.

A bélyegzé lenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzd jogos haszndloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot
lehetové tevo mulasztasért, gondatlan Orzéséért.

A cégbélyegzokrol (lenyomatuk mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése €s
alairdsa, a kiadas datuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantartdo konyvben
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznalgja személyében
valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.

Bélyegzot az Ugyvezet6tdl lehet irasban igényelni.

A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, és a bélyegz6t a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

Személyre vagy munkakdrre vonatkozé bélyegzéhasznalatot az Ugyvezetd engedélyezhet.
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V.5. Titoktartas, titkos iligykezelés

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informaciokat megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A foglalkoztatott az iizleti titok megszegésével munkatigyi felelosséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok,
izleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszerli miikodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra kertilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva,

crer

Uzleti titoknak mindsiilnek:
o aszallité és vevd partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;
fejlesztési koncepciok és tervek meghatarozott adatai és a szamitasi anyag;
az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;
tizletpolitikai tervek;
rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;
személyzeti iratok ¢és adatok.

o O O O O

Az iizleti titok korébe tartozd dokumentumokat, anyagokat az Ugyvezetd irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

V.6. A nyilvanossag tajékoztatasa

A Tarsasag a miikodése soran betartja az informacios és oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben (Info tv.) foglaltakat, az Info tv. 1.
melléklete szerinti kozzétételi kotelezettségének tevékenysége sordn eleget tesz.

A nyilvanossag, sajtd, radio, televizid Gtjan torténd tajékoztatasa az Ugyvezetd engedélyével a
Sajtoreferens hataskorébe tartozik.

A Tarsasadg milkodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba a Tarsasag székhelyén — a
Gazdasagi Vezetovel el6zetesen egyeztetett idopontban — barki betekinthet, azokrol sajat
koltségére masolatot készithet.

A kozhasznusagi mellékletet legkésébb minden év majus 31. napjaig sajat honlapjan — ennek
hianyaban a nyilvanossag szamara elérhet6 egyéb modon — kozzétenni. A Tarsasag
honlapjanak cime: www.flesch.hu

A Tarsasag az alapitd okirat szerinti tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb
adatait a honlapjan kozzéteszi és a Mosonvarmegye nevii kozéleti havilap utjan is
nyilvanossagra hozza.

A Térsasdg minden nyilvanossagra hozand6 alapitdi és/vagy egyéb hatdrozatot, illetve
tigyvezetdi dontéseit, egyéb tényt, koriilményt és informaciot szintén a fenti honlapjan
kozzéteszi, valamint a Tarsasag felett torvényességi feliigyeleti jogkort gyakorlo cégbirdsagon
a cégiratok kozé letétbe helyezi.
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A Térsasag tevékenységének dokumentalasara és teljes korfi attekintésére az Ugyvezetd
vezeti a Hatarozatok Konyvét.

V.7. A Tarsasag ellenorzési rendszere

A Tarsasag ellenOrzési rendszere ellatja mind az iranyitdsi, mind az operativ folyamatok
mikddésének ellendrzését, végig kiséri a gazdalkodasi és egyéb folyamatok menetét.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a Tarsasag vezetését intézkedéseinek, dontéseinek
elokészitésében, az anyagi és human er6forrasok gazdasagos és jogszerti felhasznalasaban,
tovabba a belsd tartalékok feltdrasaban és a hatékony gazdalkodas fejlesztésében. A
jogszabalyok, belsé szabalyzatok és rendelkezések végrehajtasanak, illetve a belsé rend és
fegyelem megtartasanak ellendrzésével biztositsa a Tarsasag tulajdonanak védelmét, valamint
a hidnyossagok feltarasat, megsziintetését.

A Tarsasag ellendrzési rendszere: a munkafolyamatokba épitett ellendrzési tevékenység.

A Tarsasag integralt kockazatkezelési rendszert mukodtet, az errél szoldo szabalyzatban
foglaltak szerint (14. sz. melléklet).

7.1. Munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az ellendrzés ezen tipusa olyan szervezett tevékenység, amely soran a szakmai és gazdasagi
folyamatok egyes munkamiiveletei egyben a megel6z6 munkamiivelet ellendrzését is jelentik.
A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjedni, elvégzéséért a szervezeti egység vezetdje felel.
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B. Kiilonos rész

I. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag menedzsmentje: Ugyvezetd, helyettese: Gazdasagi Vezetd, az Ugyvezetd feladatai
az SzMSz A.111.2. pontja szerint.
A Tarsasag szakmai munkajat tamogatd szervezeti egységek, melyek a Téarsasag
menedzsmentjének kozvetlen feliigyelete ala tartoznak:
A menedzsment kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek:
e Titkarsag, (feladatai: részletesen az SZMSz B) pontja szerint, iranyitja: Ugyvezetd)
e Gazdasagi csoport (feladatai: részletesen az SzMSz B) pontja szerint, iranyitja:
Gazdasagi Vezetd)
o Jogi és humanpolitikai feladatok
o Pénziigy, szamvitel és vagyongazdalkodas
o Kontrolling
o Sajtoreferens
e Marketing, PR, értékesités, palyazatkezelés (feladatai: részletesen az SZMSz B) pontja
szerint, iranyitja: Marketing, PR, értékesitési és palyazatkezelési csoportvezeto)

A Nonprofit Kft.-ben az Ugyvezeté kozvetlen iranyitisa alatt alabbi szakmai szervezeti
egységek, diviziok mitkddnek:
» 1. Divizio: Flesch Koézpont, Fehér Lo K6zosségi Haz (iranyitja: Kulturalis szakmai
vezet6, Fehér Lo Kozosségi Haz tekintetében: Intézményvezetd)
» 2. Divizi6: Huszar Gal Varosi Konyvtar (irdnyitja: Szakmai vezeto)
> 3. Divizi6: Varosi Médiacentrum (iranyitja: Ugyvezetd)
» A Tarsasag 1. Divizigjat tamogato intézményi gondnok, miiszaki és tizemeltetési
csoport, valamint szcenika csoport

A diviziovezetok szakmai végzettsége meg kell, hogy feleljen a 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet 1. mellékletében az egyes intézménytipusok vezetdivel szemben tamasztott specialis
kovetelményeknek, tovabba a kulturalis szakmai munkakorokben foglalkoztatott
munkavallalok meg kell, hogy feleljenek a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 2. mellékletében

eloirt képesitési és egyéb feltételeknek.

Il. A Tarsasag szakmai feladatellatasat tamogato szervezeti
egységek

11.1. Titkarsag

Az Ugyvezetd az SzMSz A.lll.2. pontjdban meghatarozott feladatok ellatisa, kozvetlen
irdnyitasa ala tartozo Titkarsag irdnyitasa, a Titkarsag feladatai:
o A beérkez0 posta bontésa, iktatasa, kézbesitése,
Kimend iigyiratok iktatasa,
A postazasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése,
Az Ugyvezet6 hataridds feladatainak nyilvantartasa,
Az Ugyvezetd ligyfélforgalmanak lebonyolitasa,
Titkos tligyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése,
Iratok sokszorositasa,
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e [rattar kialakitasa, kezelése,

e Beélyegzok beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése,

o lIratselejtezések végrehajtasa,

e Vezet6i hataridos feladatok nyilvantartasa,

e vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése,

e [rodaszerek igényeinek 0sszegyljtése, beszerzése,

o Karesetek megeldzése, feltarasa,

e Irodabutor-sziikségletek  Osszeallitasa, irodabutorok  beszerzése, szétosztasa,
nyilvantartsa.

Hataskor:

o Alairasi ¢és kotelezettségvallaldsi  jogosultsag a  Tarsasdg szabdlyzataiban
meghatarozottak szerint.

e A Dbegyiijtott informaciok rendszerezése, a vezet6k altal igényelt informaciok
tovabbitasa.

Felelossége:
e A fentiekben felsorolt feladatok teljes korii, hataridében torténd ellatasa.

e A bels6 szabalyzatokban, a Térsasag altal megkotott szerzodésekben eldirt feladatok
teljesitése.

11.2. Gazdasagi csoport

A gazdasagi divizio hataskore:
e Jogi és humanpolitikai feladatok,
e Pénziigy, szdmvitel, vagyongazdalkodas
e Kontrolling,
o Statisztikai, adatszolgaltatési, bejelentési kotelezettségek

Iranyitja: Gazdasagi Vezet6
11.2.1. A Gazdasagi Vezeto feladata, hatiaskore, felel6ssége

A Gazdasagi Vezeté iranyitja a Tarsasag humanpolitikai, jogi, kozgazdasagi, pénziigyi,
szamviteli és kontrolling munkajat. Az SzMSz A.IV.1.4. és A.IV.2. bekezdése alapjan
tavolléte esetén helyettesiti az Ugyvezetdt. A gazdasagi vezeté a 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet 7. § (4) bekezdésben eldirt végzettséggel és szakmai tapasztalattal rendelkezé
személy lehet.

Feladata:

e A Térsasag gazdasdgos mikodésének, eszkozei hatékony felhasznalasanak
elosegitése, az ehhez sziikséges feltételek megteremtése.

e A Tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozésa, a miikodés értékelése és
folyamatos javitasa. Az Ugyvezetével kdzdsen elkészitik a Tarsasag éves munkatervét
(Uzleti tervét)

e A tervezési tevékenység iranyitasa, gazdasagi tervek elkészitése.

e Az Uzleti Terv teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése.
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o Frtékelés készitése, a Tarsasiag egészének, valamint egyes iizleti teriiletek
gazdasagossagarol.

e A Tarsasag humanpolitikai, jogi, kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli és kontrolling
tevékenységének megszervezése, iranyitasa ¢€s ellenorzése.

e A Tarsasag szamviteli informacios rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem
betartasanak feliigyelete.

e Az ¢éves beszamold, a mérleg, az eredmény-kimutatas és a kiegészitd melléklet,
valamint kézhasznusagi jelentés Gsszeallittatasa és tartalmuk ellendrzése.

e A vezetdéi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositdé informdacids rendszer
kialakitasa, fejlesztése, az ehhez sziikséges eszk6zOk beszerzése, az ilizemeltetés
iranyitasa ¢€s ellendrzése.

e A Tarsasag pénziigyi egyenstulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése,
a megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése.

e A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hiteliigyek intézése.

e A Kkoltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adobevallasi, ado
befizetési, visszaigénylési iigymenet iranyitasa.

e Kapcsolattartas a bankokkal, pénzintézetekkel.

e Gondoskodas a hazipénztar miikodésérdl €s ellendrzésérol.

e A vevOi tartozdsok behajtasarol és szallitoi kovetelések teljesitésérél valo
gondoskodas.

o A Téarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol valo gondoskodas.

e A Munka Toérvénykdnyve és mas munkaiigyi jogszabalyoknak a Tarsasagra torténd
adaptalasarol és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasardl valdo gondoskodas.

e Javaslatkészités a Tarsasag érdekeltségi rendszerére.

e Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérol.

Hataskor:

o Alairasi ¢és kotelezettségvallalasi  jogosultsdg a  Tarsasdg szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

e A Tarsasag  gazdasagi  stratégidgjanak  kidolgozasdban,  aktualizaldséban,
végrehajtasaban, az éves ¢és egyéb tervjavaslatok kialakitasaban, aktualizalasaban,
sziikségszerinti modositasdban, végrehajtasdban, a varhato teljesitések felmérésében, a
tényleges teljesitések értékelésében torténd részvétel.

Felelossége:
e A fentiekben felsorolt feladatok teljes korii, hataridében torténd ellatasa.

e A bels6 szabélyzatokban, a Téarsasag altal megkotott szerzédésekben eldirt feladatok
teljesitése.

11.2.2. Jogi és humanpolitikai feladatok

11.2.2.1. Munka és tiizvédelmi feladatok:

A Tarsasag munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése,

A Térsasdg munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése és karbantartasa,

Munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasanak biztositasa,

Részvétel a Tarsasagnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megsziintetésérdl valo gondoskodas,

o Fejlesztések és beruhdzasok soran a munkavédelmi eléirdsok betartasanak ellendrzése,
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A biztonsadgos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasardl gondoskodas,

A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszerii hasznalatukrol, karbantartasukrol, ill. potlasukrol,

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése,

Részvétel a Tarsasagnal tortént balesetek elharitasdban, az okok ¢és feleldsség feltarasat
célzo vizsgalatokban,

Munkabaleseti jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése,

A védoéruhak, védbeszkozok és védofelszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa,
Részvétel az lizem behelyezési, hasznélatbavételi eljarasokban,

A Tarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése,

A Téarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tiizriado tervének elkészitése és karbantartasa,
A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartdsdnak biztositasa,

A Tarsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossagok megsziintetése,

A Térsasadg helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztilyba sorolasanak elkészitése
karbantartasa,

Részvétel a Tarsasdgnal tartott tlizvédelmi szemléken, a feltdrt hidnyossdgok
megsziintetésérdl vald gondoskodas,

A Téarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirdsok
betartasanak ellen6rzése,

Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése,

A Tarsasag tizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodas szabalyszerli elhelyezésiikrél, hasznalhatosagukrol, feliilvizsgélatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol,

A tlizvédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése,

Részvétel a Tarsasadgnal tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok ¢€s a feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban,

Tlizvédelemmel kapcsolatos jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

11.2.2.2. Jogi feladatok:

Intézkedések elokészitése, koordinalasa,

Részvétel a vezetdi joggyakorlassal kapcsolatos jogi feladatok -ellatasaban, a
tulajdonosi akarat megjelenitésében, a tulajdonosi beavatkozast igényld, illetve a
végrehajtando cégjogi intézkedések szervezésében,

A 1étesito okirat és annak modositasanak elokészitése,

Alapitdi hatarozatok, elokészitése és nyilvantartéasa,

Szerzddések eldkészitése és nyilvantartasa,

A kapcsolodd intézkedések koordinalasa, a gazdasagi tarsasdg adatszolgéltatasi
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szerz6i jogokkal kapcsolatos tigyintézés,

Adatvédelmi feladatok ellatasa.

11.2.2.3. Humanpolitikai feladatok:

A Tarsasag humanpolitikajanak kialakitasahoz javaslatok kidolgozasa,

A személyligyi feladatok dontés eldkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés,
elbocsatas, athelyezés, jutalmazas),

Személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtésa,

Munkaszerzédések, = megbizasi  szerzédések  megkdtésével,  modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos iigyek intézése,
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e Munkakéri leirasok készitésének koordinalésa.

e A személyi és munkaiigyi adatok nyilvantartdsa, munkaiigyi torzsadat alloméany
kezelése, valtozasok atvezetése, naprakész nyilvantartas vezetése.

e A szervezeti egységeknél vezetett havi munkaidé-nyilvantartds ellendrzése, a
munkaidé nyilvantartasra vonatkozd6 Mt. és belsé szabalyok Dbetartatasa, a
nyilvantartassal kapcsolatos egyéni és kollektiv vitas tigyek rendezése.

e A munkaltatéi jogkort gyakorlé Ugyvezetd utasitasa alapjan munkaszerzédés kotés és
modositas, illetve munkaviszony megsziintetés adminisztrativ feladatainak ellatasa,

e A Kkilépett munkavallalokrol késziilt iratok, okmanymasolatok jogszabalyban
meghatarozott ideig torténd megdrzésének a biztositasa,

e A Tarsasag munkavallaléi bejelentett tovabbi munkaviszonydnak, valamint a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyanak a nyilvantartasa és a személyi
adatokban beallt valtozdsok modositasa,

e Az éves szabadsag, az engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag és a tanulmanyok
folytatasadhoz sziikséges szabadidé megallapitasa és nyilvantartasa,

e A nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok elkészitése, a korengedményes
nyugdijazassal 0sszefliggd tevékenység ellatasa,

e A munkaltatoi igazolasok kiadasa,

e Munkabérek szamfejtése, bérrel kapcsolatos igazolasok kiadasa,

e A jovedelemadd nyilvantartdsa, adatszolgéltatas és elszdmolas az adohatésag és a
munkavallal6 felé,

e FElszamolds ¢és adatszolgaltatas a NAV, az Egészségbiztositasi Pénztar, a
Nyugdijbiztositasi [gazgatosag és a Magan Nyugdijpénztarak felé,

e Munkaiigyi adatgylijtés és adatszolgaltatas a statisztikai jelentésekhez, statisztikai
jelentések elkészitése.

11.2.3. Pénziigy, szamvitel és vagyongazdalkodas

e A Tarsasag bankszamldinak a kezelése, a kezelt bankszamlak szamviteli analitikdjanak
a vezetése, fokonyvre torténé feladasa, a banki rendszer miikodtetése,

e A foly6szamla rendszerbdl inditott kifizetések banki atutalasa,

e Kapcsolattartas bankokkal, illetve pénziigy1 intézményekkel,

e A Téarsasag biztositasaival, biztositoival, biztositasi dijaival kapcsolatos szakmai
tevékenység elvégzése, a biztositasi ligyek kezelése, a biztositasokkal Osszefliggd
pénziigyi tevékenység ellatasa,

e A Tarsasag altal elfogadott fizetési modok meghatirozasa, illetve a feltételek
biztositasa (készpénz, atutalds, valuta-deviza kartya),

o A Térsasag tevékenységének ellatasdhoz sziikséges pénziigyi fedezetekrdl,
bankgaranciakrol valé gondoskodas,

e A munkavallalok bel-és kiilfoldi kikiildetései esetén a forint és devizaellatés
biztositasa, valamint a kikiildetéssel kapcsolatos elszamoltatas analitikus konyvelése,

e A Tarsasag készpénzforgalmi rendjének a kidolgozasa, a pénzkezelési szabalyzatok
Osszeallitasa,

e A gazdasagi iroda feladataihoz kapcsolodd fokonyvi szamlak analitikdk folyamatos
egyeztetése,

e A Tarsasag Pénzkezelési Szabalyzatanak elkészitése ¢s naprakészen tartasa,
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A pénzforgalommal kapcsolatos teenddk ellatasa, hazi pénztarak kezelése, a
kifizetések teljesitése, a kovetelések behajtdsa, szamlazasi feladatok ellatasa,
egyeztetése,

A szallito-és vevoallomany adatainak karbantartas,

A bizonylati rend és bizonylati fegyelem biztositasa,

Adodbevallasok hataridore torténo Osszesitése, elkiildése,

A Téarsasag szerzddéseinek Osszesitett nyilvantartasa,

A Tarsasaghoz beérkezd szamlak nyilvantartasba vétele, feldolgozéasa, szallitoi
analitika vezetése, fizetésre valo elinditas a banki rendszer felé,

A teljesitett szolgaltatasok kiszamlazasa, vevo analitika vezetése,

Az éfa analitikus nyilvantartasanak a vezetése,

Az elszamolasokban jelentkez6 tligyletekbdl adodo kovetelés allomany figyelése és az
Osszes kintlévoség behajtasanak megkisériése,

Foly6szamléak egyeztetése, rendezése,

Szallito és vevo cégekkel torténd levelezések a folyoszamlak egyeztetésének
érdekében,

Az éves konyvvizsgaldi auditban részvétel, a konyvvizsgaloi audit timogatésa,
Kozremiikdodés az NAV és mas hatdsagok altal végzett ado-és egyéb vizsgalatokban

A leltarozas ellentrzése,

A Térsasadg szamlarendjének és mellékletei eldirdsainak, valamint a belsd iigyviteli
szabalyozasok érvényesitése és betartatasa,

A fokonyvi nyilvantartas vezetése,

A fokonyvi konyvelési-, egyeztetési-és ellendrzési feladatok hataridore valo elvégzése.
A negyedéves és éves szamviteli, fokonyvi zarlatok Gsszeallitasa,

Az éves és évkozi mérlegek és eredmény kimutatasok elkészitése,

Adatszolgaltatas a Tarsasag éves beszamolojanak kiegészitd melléklete, valamint az
iizleti jelentés elkészitéséhez,

A Tarsasagi adobevallas osszeallitasa,

A szamlatiikor, a szamlarend elkészitése, ezek karbantartasa, naprakészen tartasa,

A gazdasagi eseményekkel kapcsolatos f6konyvi konyvelés és a Tarsasdg analitikus
nyilvantartdsanak folyamatos biztositasa,

Munkavallaloi analitikak, elszamolasi szamlak, atvezetési szamlak egyeztetése,
rendezése.

Vagyongazdalkodas:

A Tarsasadg eszkoz-és készletdllomany nyilvantartasanak rendszeres karbantartésa,
valamint a naprakészség biztositdsa a belsd szabalyzatok kialakitdsanak segitségével.
A Tarsasag hasznositasi és selejtezési szabalyzatanak kidolgozasa, a felesleges
eszk6zok ¢€s készletek hasznositdsanak (belsé hasznositds, értékesités, selejtezés)
megszervezese.

A Tarsasagi, és Alapitdi, lizemeltetésre atadott tulajdon leltarozasanak, valamint a
felesleges eszk6zok hasznositasanak és selejtezésének az ellendrzése.

11.2.4. Kontrolling

Eves és id6szaki beszamolok elkészitése,

Vezet6i informdaciok biztositasa, negyedéves, féléves, éves jelentések készitése,
Elemzések, progndzisok készitése a Gazdasagi Vezetd részére. Intézményi szintli
kockézatkezelés, az intézkedésekre javaslattétel,
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Uzleti tervben tervezett létszamok és személyi juttatidsok terhére foglalkoztatottak
létszamanak — divizionkként részletezésben — nyilvantartasa, évkozi modositasokkal
torténd korrigalasok,

Divizidk altal meghatarozott  pénziigyi keretek, munkaszamonkénti,
koltségnemenkénti nyilvantartasa, a felhasznalasok figyelemmel kisérése,

Uzleti terv készitése és az ezzel kapcsolatos feladatok szervezése, iranyitasa,
ellendrzése,

Uzleti tervmodositassal kapcsolatos feladatok ellatasa, az engedélyezett keretekkel,
elélegekkel torténd elszamoléds nyomon kovetése.

11.3. Sajtoreferens

Iranyitja: Sajtoreferens

A Sajtoreferens szervezeti egység az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt miikodik, iranyitja
¢s felligyeli a Tarsasag széleskorti kommunikacios tevékenységét. A szervezeti egység
elsddleges feladata a hiteles és gyors informacidszolgaltatas.

I1.3.1. A Sajtoreferens feladata, hataskore, felelossége

Feladata:

Szervezi és iranyitja a szervezeti egység munkajat,

Fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

Gondoskodik arr6l, hogy a sajton keresztiil megfeleld tajékoztatast kapjanak az
érdeklodok a Tarsasag céljairol, tevékenységerdl,

Figyelemmel kiséri a Tarsasagot érintd sajtokozleményeket,

Téjékoztatast ad a médiakban a Tarsasagrol megjelent hirekrol,

Gondoskodik — ha ez sziikséges — a sajtocikkekre adando valasz elkészitésérol,

A Mosonvamegye lap szerkesztése, nyomtatasa, illetve terjesztésének koordindlésa,
Ellatja a Tarsasag altal tizemeltetett honlap(ok), illetve kozosségi oldalak
informacioval torténd ellatasat, gondoskodik azok aktualizalasarol,

A Tarsasdg kommunikacios csatornain keresztiil ellatja a szakmai szervezeti egységek
reklam feladatait,

Informacidszolgaltatas, hatékony egyiittmiikddés a varosmarketing szervezettel,

Az internet, a hirportalok, illetve a videdmegosztok és kozdsségi oldalak hasznalata.

Hataskor:

Alairasi  és  kotelezettségvallalasi  jogosultsdg a Tarsasdg szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

A Tarsasdg képviseletében a nyilvanossag, tomegtdjékoztatas fel¢ hivatalos
nyilatkozatot csak azok a munkatarsak tehetnek, akiket arra az Ugyvezetd feljogosit.

Felelossége:

A fentiekben felsorolt feladatok teljes korti, hataridében torténd ellatasa.
A bels6 szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerzédésekben eldirt feladatok
teljesitése.
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I1.4. Marketing, PR, értékesités, palyazatkezelés
Iranyitja: Marketing, PR, értékesitési és palyazatkezelési csoportvezetd

11.4.1. Marketing, PR, értékesitési és palyazatkezelési csoportvezeto
feladata, feleléssége, hataskore

Feladata:

e A csoportvezetd kozvetlen hataskorébe tartozik a Tarsasag marketing, PR, értékesités
¢s palyazatkezelési feladatainak ellatasa, iranyitja és feliigyeli a csoport széleskorii
kommunikéciods és iizleti tevékenységét.

Hataskor:

e Alairasi és kotelezettségvallalasi  jogosultsag a Tarsasag szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

e A fentieckben felsorolt feladatok teljes korti, hataridében torténd ellatasa.
e A belsé szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerzodésekben eléirt feladatok
teljesitése.

11.4.2. Marketing és PR

Szervezi a kozhasznt és a reklam jellegii vallalkozo6i tdmogatasokat,

A piaci lehetdségek felmérése és elemzése,

Célpiacok felkutatasa és szelektalasa,

Marketing programok tervezése,

Marketing miiveletek szervezése, végrehajtasa és ellenérzése.

Marketing informacios rendszer kialakitasa, a miikodés elemzése, a rendszer javitasa,
A Tarsasag arculatanak, image-nak apolésa, javitasa,

Az Alapito célkitiizéseinek, projektjeinek megismertetését, azok elfogadtatasat segiti.
A véarosmarketing eszkOzeivel tamogatja a varos identitdserdsitését, a varos
intézményei, vallalkozasai marketingtevékenységének, a kiilonb6zd kinalati elemek
Osszehangolasat elvégzi.

e Szponzoracids tevékenységet végez,

o FElbsegiti, tamogatja és egyiittmiikodik a varos- és infrastruktira-fejlesztési,
gazdasagpolitikai, foglalkoztatasi, befektetési és vallalkozasdsztonzési projektjeiben,

11.4.3. Ertékesités

e Iranyitja, megszervezi ¢€s lebonyolitja a Tarsasag ingo-, és ingatlanhasznositasi
tevékenységét,

e Projekt keretében torténd: kommunikacios, tajékoztatasi feladatok ellatasa,
nyilvanossag biztositasa,

e PR szolgaltatdsok nyujtasa,

e Roadshow lebonyolitasa,

e Lakossagi szemléletformal6 feladatok elvégzése.
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11.4.4. Palyazatkezelés

o Palyazati lehetdség felkutatasa,

e Pélyazatok beadasa,

e Paélyazatok teljes korti lebonyolitasa,
e Palyazatok nyomon kovetése,

e Pdlyazatok utégondozasa.

IT1. Szakmai szervezeti egységek (diviziok)

I11.1. Flesch Kézpont, Fehér Lé Kozosségi Haz

Iranyitja: Kulturalis szakmai vezet6 (Flesch Kozpont)
Intézményvezetd (Fehér Lo Kozosségi Haz)

I11.1.1. Flesch Kozpont - Kulturalis szakmai vezeté feladata, hataskore,
felelossége

Feladata:

e Iranyitja a Téarsasag, ezen beliil a Flesch Kozpont teljes kulturalis, kozmtivelddési és
kozosségi tevékenységének megszervezését és lebonyolitasat,

e lIranyitja a Varosi nagyrendezvények szervezési és lebonyolitasi feladatait, valamint a
Tarsasag altal vallalkozasi szerz6dés alapjan vallalt rendezvényszervezési feladatait.

Hataskor:

o Alairasi ¢és kotelezettségvallalasi  jogosultsag a  Tarsasag szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

e A fentiekben felsorolt feladatok teljes korii, hataridében torténd ellatasa.
e A belsé szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerz6désekben eldirt feladatok
teljesitése.

111.1.2. Flesch Kozpont feladatai

A B.1I1.1.1. pontban meghatarozott kdzhasznq, illetve vallalkozasi tevékenységeken beliil a
feladatai kiilonosen:
e A Kultv. 76. § (3) bekezdésében rogzitett alapszolgaltatasok teljes korének ellatasa a
hatalyos targyévi Szolgaltatasi terv szerint.
e Segiti a varos kistérségi, regionalis és nemzetkozi (testvérvarosi) kapcsolatait. A
varosban miikodoé egyesiileteket, csoportokat bemutatkozasi lehetéséghez juttatja.
e A civil szférahoz hasonldéan kedvezményes bérleti formaban fogadja a koltségvetési
intézmények (iskolak) rendezvényeit.
e Miisor és programszolgaltatas (minden korosztaly szdméara)
o Szinhazi produkcidk fogadasa:
= FEvente legaldbb egy felnétt bérletes sorozat szervezése (5 el6adas), s
legalabb 3 bérleten kiviili szinhdzi produkcid fogadasa.
» Evente szinhazbérlet szervezése, az 6vodasok és kisiskolasok szamara
(4-4 eldadas), és legalabb 3 bérleten kiviili el6adast szervez.
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o A vizualis kultura fejlesztése, kiallitasok szervezése, fogadasa
= Képzd és iparmiivészeti, népmiivészeti és fotokiallitasok szervezése és
fogadasa. Prioritas: a varosban miikodé muvészeti egyesiiletek, egyéni
alkotok legalabb évi egyszeri fogadasa. A régioban keletkezett értékek
bemutatasa, a testvérvarosok miivészeti egyesiileteinek fogadasa.
= Orszagos jelentdségii alkotok, csoportok fogadasa,
= Egyéb kiallitasok térités ellenébeni fogadasa,
= Kiallitas szervezése,
o A zenekultura erositése,
= Komolyzenei  hangversenyek  szervezése, fogadasa.  Ifjisagi
filharmonikus bérlet szervezése,
= Segiti a Fejes Jozsefné Zenei Alapitvany altal is szervezett nemzetkdzi
hegediiversenyt.
o Ismeretterjesztd tevékenységek:
= Jrodalmi el6adasok, konyvbemutatok szervezése, évente legalabb 5
o Kiscsoportos tevékenységek:

= Evente legalabb 5 hétvégi jatszohazat szervez,

= Segiti az intézményben miikodo kiscsoportok, egyesiiletek ilyen iranyu
tevékenységét.

Egyéb szorakoztatd formak:

= FEvente 4 alkalommal koénnytizenei koncertet szervez, figyelemmel

kisérve az 0 zenei iranyzatokat.
Ko6zonségszolgalati tevékenység:

o A Flesch Kozpont informacios bazist épit ki a varosban és a kistérségben
tevékenykedd mivészeti csoportokrdl, egyesiiletekrdl, alkotokrol. E bazis
alapjan informaciokat szolgaltat, teljesiti az iddszakos kozmiivelddéssel,
kultaraval kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

o Kozhaszni informéciok szolgaltataisa a varos Osszes rendezvényérdl,
eseményérdl, egyiittmiikodve a Tourinform irodaval. Az informécidonyujtas
korét kiterjeszti az orszag szinhazainak egészére.

Egyiittmiikodik a megyei ¢és az orszagos Szakmai  szervezettekkel,
érdekképviseletekkel.

Egyittmikodik és folyamatos kapcsolodasi pontokat alakit ki a kistérségi turisztikai
koncepciojaval.

Folyamatosan keresi a lehetéségeket innovativ kozosségépitd rendezvények
megvaldsitasara.

o

111.1.3. Fehér L6 Kozosségi Haz - Intézményvezeté feladata, hataskore,
felelossége

Feladata:

Irdnyitja a Fehér L6 Kozosségi Haz kulturdlis, kozmiivelddési és kozosségi
tevékenységének megszervezését s bonyolitasat,

megszervezi Fehér Lo Kozosségi Haz tizemeltetéséhez, karbantartasahoz kapcsolddo
feladatokat.

Hataskor:

Alairasi  és  kotelezettségvallalasi  jogosultsdg a  Tarsasdg szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.
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Felelossége:

A fentiekben felsorolt feladatok teljes korti, hataridében torténd ellatasa.
A belsO szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerzédésekben eldirt feladatok
teljesitése.

111.1.4. Fehér L6 Kozosségi Haz feladatai

A B.II1.3.1. pontban meghatarozott kbzhasznu, illetve vallalkozasi tevékenységeken beliil a
feladatai kiilonosen:

Az Onkorményzat, a megye, a kistérség telepiilési dnkormanyzatai, kdzmiivel6dési
intézményei, szervezetei ¢€s kozosségei részére, kozmivelddési tevékenységiik
elosegitése és fejlesztése érdekében szakmai tanacsadast és szolgaltatast biztosit.

Segiti a varos kistérségi, regionalis és nemzetkozi (testvérvarosi) kapcsolatait. A
varosban miitkodo egyesiileteket, csoportokat bemutatkozasi lehet6séghez juttatja.

A civil szférdhoz hasonldéan kedvezményes bérleti formaban fogadja a koltségvetési
intézmények (iskolak) rendezvényeit.

Miisor €s programszolgaltatds (minden korosztaly szamara)

o Szinhazi produkcidk fogadasa:

» Evente szinhazbérlet szervezése, az 6vodasok és kisiskolasok szamara
(4-4 eléadas), és legalabb 3 bérleten kiviili eléadast szervez.
o A vizualis kulttra fejlesztése, kiallitasok szervezése, fogadasa
= Képzd és iparmiivészeti, népmuvészeti €s fotokiadllitdsok szervezése €s
fogadasa. Prioritas: a varosban miikkodé muvészeti egyesiiletek, egyéni
alkotok legalabb évi egyszeri fogadasa. A régioban keletkezett értékek
bemutatasa, a testvérvarosok miivészeti egyesiileteinek fogadasa.
= Orszagos jelentdségii alkotok, csoportok fogadasa,
= Egyéb kiallitasok térités ellenébeni fogadasa,
= Kiallitas szervezése,
o A filmkultira népszertsitése,
= Filmankétok szervezése,
= Rendezd vagy ¢életmiisorozatok szervezése
o Ismeretterjesztd tevékenységek:
= Irodalmi el6adasok, konyvbemutatok szervezése, évente legalabb 5
o Kiscsoportos tevékenységek:
= Evente legalabb 5 hétvégi jatszohazat szervez,
= Segiti az intézményben miikodd kiscsoportok, egyesiiletek ilyen iranyu
tevékenységét.
= Baba mama foglalkozasok szervezése, zeneovi, zenebolcsi
o Egyéb szérakoztatd formak:
= FEvente 4 alkalommal koénnytizenei koncertet szervez, figyelemmel
kisérve az 0j zenei iranyzatokat.
Ko6zonségszolgalati tevékenység:

o Informacidkat szolgéltat, teljesiti az id6szakos koézmiivelddéssel, kultaraval
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

o Kozhaszni informaciok szolgaltatdsa a varos Osszes rendezvényérol,
eseményérdl, egyiittmikodve a Tourinform irodaval. Az informacionyujtas
korét kiterjeszti az orszag szinhazainak egészére.

Egyiittmikodik a megyei és az  orszagos szakmai  szervezettekkel,
érdekképviseletekkel.
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e Egyiittm{ikodik és folyamatos kapcsolodasi pontokat alakit ki a kistérségi turisztikai
koncepcidjaval.

I11.2. Huszar Gal Varosi Konyvtar
Iranyitja: Szakmai vezetd

111.2.1. Szakmai vezet6 feladata, hataskore, felelossége

Feladata:

e lIranyitja a Tarsasag, ezen beliil a Huszar Gal Varosi Konyvtar teljes korti szakmai
feladatellatast.

Hataskor:

o Alairasi és kotelezettségvallalasi  jogosultsig a  Tarsasag szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

Felelossége:
o A fentiekben felsorolt feladatok teljes kort, hataridoben torténd ellatasa.

e A bels6 szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerz6désekben eldirt feladatok
teljesitése.

II1.2.2. Huszar Gal Varosi Konyvtar feladatai
A nyilvanos konyvtar alapfeladatai az 1997. évi CXL. tv. 55. § (1) szerint

a) a Feladatellato altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban
meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,

b) gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informécios milveltség elsajatitasaban,
az egész €leten 4t tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informéciokérés lehetdségét,

1) kulturalis, kozosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(la) A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetdvé tevo,
konnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvil szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

(2) A fenntarto6 kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.
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65. § (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul

a) gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

b) kozhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

c) helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

(2a) A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamolojat —
megorzés ¢€s hozzaférhetdvé tétel, valamint a konyvtari intézet részére torténd digitalis
tovabbitas céljabol — a fenntart6 altali elfogadast kdvetden 15 napon beliil megkiildi a megyei
hatokorti varosi konyvtar részére.

111.3. Varosi Médiacentrum
Iranyitja: Ugyvezetd

111.3.1. Mosonvarmegye

A Mosonvarmegye havonta megjelend kozéleti lap, mint sajtéorgdnumnak a szerkesztése,
nyomtatasa, a szigetkdzi terjesztésének megszervezése, ill. Mosonvarmegye lap honlapjanak
lizemeltetése a Sajtoreferens feladata.

A Mosonvarmegye ingyenes kozéleti ujsag altal elért teleptilések:

Héztartasonkénti terjesztéssel: Feketeerdd, Halaszi, Mariakalnok, Mosonudvar, Ujr(')naf('i,
Mecsér ¢és Mosonmagyarovar

Terjesztési pontokon torténd hozzaféréssel: (polgarmesteri hivatal, miivelddési haz, faluhdz)
Darnézseli, Dunakiliti, Dunasziget, Hegyeshalom, Janossomorja, Kimle, Levél, Piiski és
Rajka.

111.3.2. Varosi Televizio

A Varosi Televizio és Médiacentrum Kft. a Tarsasag 100%-ban tulajdonaban van, az alapitas
datuma. 2011. februdr 11. A Varosi Televizi6 és Médiacentrum Kft. alapitasaval a Tarsasagot
az a cél vezérelte, hogy az informacidszolgaltatd, szorakoztatd tevékenység a varos, illetve
Kistérség lakossaganak magas szinvonalon torténd ellatasa biztositott legyen. Varosi Televizio
és Médiacentrum Kft. képviseletét a Flesch Kéroly Nonprofit Kft. Ugyvezetdje latja el.

Feladata:

e Televizi6 miisorkészités,

e Az internet, a hirportalok illetve a videdmegosztok és kozosségi oldalak hasznalata,

e A Mosonmagyarovar varos és vonzaskorzetének kulturalis, gazdaséagi, illetve civil
¢életének bemutatasa,

e Hirmisorok szerkesztése (hétkoznapokon Hirado, eseti jelleggel Hirhattér miisor)

o Kozérdekli informacioszolgaltatds, hiteles tudositas Mosonmagyardévar varos ¢&s
kornyéke mindennapi torténéseirdl, kiillondsen a kultira, a tudomany, a természet
vilagarol, vagy szorakozasrol, szabadidoérdl, egészségrol, sportrol.

o Egyiittmiikodés a szakmai szervezetekkel.
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I11.4. A Tarsasag szakmai tevékenységét tamogaté intézményi gondnok,
miiszaki és iizemeltetési csoport, valamint szcenika csoport

111.4.1. Az intézményi gondnok

Feladata:

e Elsodlegesen a Flesch Kozpont, sziikség esetén (kapacitashiany) a Fehér Lo K6zosségi
Héz ¢s Huszar Gal Varosi Konyvtar miiszaki problémainak, megoldasa, a
munkafolyamatok és betanitasuk megszervezése.

e Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi ¢és biztositja a Tarsasag
anyagellatasat.

e Figyelemmel kiséri a Tarsasidg technikai-miiszaki eszkozeinek allapotat, miiszaki-
technikai eszk6zok megfeleldé miszaki allapotaért és tlizemképességéért valo
feleldsség.

e Gondoskodik a karbantartasokrol, a felgjitasokrol, a miiszaki beruhazasokrol, beszerzi
az ajanlatokat és a Tarsasag anyagi lehetdségei fliggvényében a Gazdasagi Vezetével
tortént elGzetes egyeztetés utan megrendeli és feliigyeli a munkakat, az eszkoz
beérkezéseket.

e A Tarsasag technikai-technoldgiai szinvonalanak elemzése, értékelése, fejlesztési
javaslatok kidolgozasa.

e A fenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatarozasa, a
beszerzés lebonyolitasa a Gazdasagi Vezetdvel torténd egyeztetés utan, raktarozas.

e FElektromos kisgépek ¢és egyéb munkaeszkozok iddszakos biztonsagtechnikai
vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése.

e Targyi eszkdzok hasznositasi tevékenységének koordinalasa és lebonyolitasa,

o Leltari és selejtezési tevékenységben kozremiikodés.

e Karbantartasi feladatok ellatdsdhoz sziikséges dokumentaciok, karbantartasi utasitasok
elkészitése, folyamatos karbantartasrol valé gondoskodas.

Hataskor:

o Aldirasi ¢és kotelezettségvallalasi  jogosultsdg a  Tarsasdg szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

e A fentiekben felsorolt feladatok teljes korti, hataridében torténd ellatasa.
e A belsé szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerzodésekben eloirt feladatok
teljesitése.

Iranyitja: Gazdasagi Vezeto

111.4.2. A miiszaki és iizemeltetési csoport hataskore:

Feladata:

e Flesch Kozpont portaszolgalat, illetve tizemeltetési feladatok megszervezése, ellatasa,

e Az SzMSz B.111.1.2. pontjaban nevezett feladatok technikai lebonyolitasa,

o Kozremilkodés a Tarsasdg altal szervezett, illetve a Tarsasdg altal lebonyolitott
rendezvényeken,

e Az SzMSz B.11.4.3. feladataihoz kapcsolodo technikai feladatok ellatasa
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Hataskor:

e Alairasi és kotelezettségvallalasi  jogosultsag a  Tarsasag szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

Felelossége:
e A fentiekben felsorolt feladatok teljes korii, hataridében torténd ellatasa.

e A belsé szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerzodésekben el6irt feladatok
teljesitése.

Iranyitja:  Kulturalis szakmai vezeto

111.4.3. A szcenika csoport

Feladata:

e A Flesch Kozpontban megrendezésre keriild szinhazi produkciok, eldadasok teljes
korli hang- és fénytechnikai lebonyolitasa,

e A Tarsasag altal kiilsé helyszinen megszervezett rendezvényeinek a technikai
lebonyolitasaban valé kozremiikodés.

Hataskor:

e Alairasi és kotelezettségvallalasi  jogosultsig a  Tarsasag szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

Feleldssége:
e A fentiekben felsorolt feladatok teljes korti, hatariddben torténd ellatasa.

e A belsé szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerzédésekben eloirt feladatok
teljesitése.

Iranyitja:  Kulturalis szakmai vezeto

V. A Tarsasag munkajat segito forumok, szervezetek
A Téarsasadg vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a raciondlis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

IV.1. A Tarsasag munkajanak iranyitasat segitdo forumok
o Vezetoi értekezlet,
e Divizi6 (belsd szervezeti egység) értekezlet,

e Munkatarsi értekezlet

IV.1.1. Vezetdi értekezlet

A Tarsasag vezetdje sziikség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:

e Ugyvezetd,
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e Diviziok vezetoi,
¢ Meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:
e Tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkajarol,
e A Tarsasag, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozOsségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

1V.1.2. Divizio értekezlet

A divizidvezetok sziikség szerint, de legalabb havonta divizio értekezletet tartanak.
A divizio értekezletet a vezetdje hivja Ossze, kijeldli a kotelezden résztvevok korét és vezeti
az értekezletet.
Az értekezletre meg kell hivni a Tarsasag vezetdjét.
A divizioértekezlet feladata:
e a folyamatos iizemi tevékenység koordinalasa
e aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,
e a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére az intézkedések megfogalmazasa,
e amunkafegyelem értékelése,
e aszervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa,
e aszervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

1V.1.3. Munkatarsi munkaértekezlet

A Tarsasag vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszmunkatarsi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a munkaviszonyban foglalkoztatottakat.

Az Ugyvezetd és a diviziovezetdk a munkaértekezleten:
e Dbeszamolnak a Tarsasag eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
o ¢rtekelik a Tarsasag programjanak, feladatainak teljesitését,
o ismertetik a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az Ugyvezetd allitja dssze.

Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

V. A Tarsasag mikodésének fobb szabalyai
V.1. A Tarsasagnal a munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

V.1.1. Munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte, rendszeres személyi
juttatas

A Tarsasag a munkavallalok esetében a belépéskor munkaszerz6désben, hatarozott vagy

hatérozatlan idejli szerz6déssel hatarozza meg, hogy a munkavallalot milyen munkakdorben,
milyen feltételekkel és milyen 6sszegii munkabérrel foglalkoztatja. A Tarsasag elsésorban a
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mivészeti €s a specialis feladatainak ellatasara megbizasos, vallalkozési jogviszony keretében
is foglalkoztat munkatarsakat.

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapbére, és mindazon
juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre. A munka dijazasara
vonatkoz6é megallapodasokat a munkaszerzodésben kell rogziteni. A munkabért, a targyhot
kovetd honap 10. napjaig kell kifizetni.

V.1.2. Munkarend

A Tarsasagnal a munkako6rok szerinti munkarendet az SzZMSz 2. sz. melléklete hatarozza meg.
Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az Ugyvezetd vagy helyettese jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét és
felhasznalasat a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A
Tarsasag a Munka Torvénykonyve eldirasai szerint jogosult a szabadsag egy részének a
munkaltato altal meghatarozott idében torténd kivételérdl intézkedni. A dolgozokat megilletd,
¢s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

V.1.2.1. Titkarsag munkarendje

A Titkarsag munkavallaloinak munkarendje: egymiiszakos
A Titkarsag heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidékeret: nincs
Munkaidé: hétkdznapokon 8:00-16:00

A letoltott munkaidd igazolasara a jelenléti iv szolgal, melyet minden dolgozonak kotelezden
vezetnie kell. A rugalmas munkaidében foglalkoztatott diviziovezetd is jelenléti iv vezetésére
kotelezett. A 30 percnél hosszabb idtartamban igénybe vett ebédidét le kell dolgozni.

V.1.2.2. Gazdasagi csoport munkarendje

A Gazdasagi csoport munkavallaléinak munkarendje: egymiiszakos
A Gazdasagi csoport heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidékeret: nincs
A gazdasagi diviziéban a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a legfeljebb 30
perces pihen6idét (ebédidot) tartalmazza a kovetkezo:
Gazdasagi Iroda Flesch Jegypénztar* Flesch hazipénztar
Hétfo: 7:30-16:00 13:00-17:00 8:30-11:30 13:00-15:00
Kedd: 7:30-16:00( 9:00-12:00 és 13:00-17:00 8:30-11:30 13:00-15:00
Szerda: 7:30-16:00( 9:00-12:00 és 13:00-17:00 8:30-11:30 13:00-15:00
Csiitortok: 7:30-16:00( 9:00-12:00 és 13:00-17:00 8:30-11:30 13:00-15:00
Péntek: 7:30-13:30 9:00-14:00 8:30-11:30

*Rendezvények lebonyolitasa esetén a Flesch Jegypénztar nyitvatartasi ideje kiegésziil azzal, hogy a rendezvényt
megel6z6 1 6raban is nyitva tart.

A letoltott munkaidd igazolasara a jelenléti iv szolgal, melyet minden dolgozonak kotelezéen
vezetnie kell. A rugalmas munkaidében foglalkoztatott Gazdasagi vezetd is jelenléti iv
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vezetésére kotelezett. A 30 percnél hosszabb idétartamban igénybe vett ebédidét le kell
dolgozni.

V.1.2.3. Sajtéreferens

A divizi6 munkavallaloinak munkarendje™: SzMSz 2. melléklet szerint
A divizid heti munkaideje: 40 ora
Munkaiddkeret: van

*Rendezvények lebonyolitasa esetén a kiilon beosztas szerint dolgozé munkatarsak munkaidejét a sajtoreferens
vagy az altaluk megbizott munkatars altal készitett, vagy jovahagyott heti, illetve havi munkaid6 beosztas irja
eld.

A szervezeti egység munkarendje, heti munkaideje azon munkakdorokre terjed ki, melyekre a
2. sz. melléklet szerint az SzMSz. B.V.1.2.3. pontjara eldir.

A letoltott munkaid6 igazolasara a jelenléti iv szolgal, melyet minden dolgozonak kotelezen
vezetnie kell. A rugalmas munkaidében foglalkoztatott vezetd (sajtoreferens) is jelenléti iv
vezetésére kotelezett. A 30 percnél hosszabb idétartamban igénybe vett ebédidét le kell
dolgozni.

V.1.2.4. Marketing, PR, értékesités, palyazatkezelés munkarendje

A divizié munkavallaléinak munkarendje*: SzMSz 2. melléklet szerint
A divizi6 heti munkaideje: 40 6ra
Munkaiddkeret: van

*Rendezvények lebonyolitasa esetén a kiilon beosztas szerint dolgozé munkatarsak munkaidejét a sajtoreferens
vagy az altaluk megbizott munkatars altal készitett, vagy jovahagyott heti, illetve havi munkaidé beosztas irja
eld.

A szervezeti egység munkarendje, heti munkaideje azon munkakdorokre terjed ki, melyekre a
2. sz. melléklet szerint az SzMSz. B.V.1.2.4. pontjara vonatkozodan eléir. Az egyes
munkakorok esetén eltéré munkarend tartozik.

A letoltott munkaidd igazolasara a jelenléti iv szolgal, melyet minden dolgozonak kotelezden
vezetnie kell. A rugalmas munkaidében foglalkoztatott vezeté (Marketing, PR, értékesitési és
palyazatkezelési csoportvezetd) is jelenléti iv vezetésére kotelezett. A 30 percnél hosszabb
idétartamban igénybe vett ebédidot le kell dolgozni.

V.1.2.5. Flesch Kézpont, Fehér 1.6 Kozosségi Haz divizio munkarendje

A Kulturalis divizié munkavallaléinak munkarendje: SzMSz 2. melléklet szerint
A Kulturalis divizié heti munkaideje: 40 6ra
Munkaiddkeret: van

A kulturalis divizioban a munkarend:

Flesch Kozpont, Fehér L6 Kozosségi Haz*
Hétfo 7:00-21:00
Kedd 7:00-21:00
Szerda 7:00-21:00
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Csiitortok 7:00-21:00
Péntek 7:00-21:00

Szombat 7:00-12:00

Vasarnap -

*Rendezvények lebonyolitasa esetén a kiillon beosztds szerint dolgozé munkatarsak munkaidejét a
intézményvezetd vagy az altaluk megbizott munkatars altal készitett vagy jovahagyott heti, illetve havi
munkaidd beosztas irja eld.

A szervezeti egység munkarendje, heti munkaideje azon munkakdrokre terjed ki, melyekre a
2. sz. melléklet szerint az SzMSz. B.V.1.2.5. pontjara vonatkozoan eldir. Az egyes
munkakorok esetén eltéré munkarend tartozik.

A letoltott munkaid6 igazolasara a jelenléti iv szolgal, melyet minden dolgozonak kotelez6en
vezetnie kell. A rugalmas munkaidében foglalkoztatott diviziovezetd (Kulturalis szakmai
vezetd, Intézményvezetd) is jelenléti iv vezetésére kotelezett. A 30 percnél hosszabb
id6tartamban igénybe vett ebédidot le kell dolgozni.

V.1.2.6. Huszar Gal Varosi Konyvtar divizio munkarendije

A Huszar Gal Vérosi Konyvtar munkavallaloinak munkarendje™: egymiiszakos
A Huszar Gal Varosi Konyvtar heti munkaideje: 40 ora
Munkaidékeret: nincs

*Rendezvények lebonyolitasa esetén a kiilon beosztas szerint dolgozé munkatirsak munkaidejét a szakmai
vezet$ vagy az altaluk megbizott munkatars altal készitett vagy jovahagyott heti, illetve havi munkaid6 beosztas
irja eld.

A szervezeti egység munkarendje, heti munkaideje azon munkakorokre terjed ki, melyekre a
2. sz. melléklet szerint az SzMSz B.V.1.2.6. pontjara vonatkozoan eldir. Az egyes
munkakorok esetén eltéré munkarend tartozik.

A letoltott munkaidd igazoldsara a jelenléti iv szolgal, melyet minden dolgozonak kotelezéen
vezetnie kell. A rugalmas munkaidében foglalkoztatott diviziovezetd (szakmai vezetd) is
jelenléti iv vezetésére kotelezett. A 30 percnél hosszabb idGtartamban igénybe vett ebédidét le
kell dolgozni.

V.1.2.7. Varosi Médiacentrum

A divizi6 munkavallaléinak munkarendje*: SzMSz 2. melléklet szerint
A divizi6 heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidékeret: van

*Rendezvények lebonyolitasa esetén a kiilon beosztas szerint dolgozé munkatarsak munkaidejét a f6szerkesztd
vagy az altaluk megbizott munkatars altal készitett, vagy jovahagyott heti, illetve havi munkaidé beosztas irja
eld.

A szervezeti egység munkarendje, heti munkaideje azon munkakdorokre terjed ki, melyekre a
2. sz. melléklet szerint az SzMSz. B.V.1.2.7. pontjara vonatkozdan elbir. Az egyes
munkakorok esetén eltéré munkarend tartozik.

A letoltott munkaido igazolasara a jelenléti iv szolgél, melyet minden dolgozonak kotelezden
vezetnie kell. A 30 percnél hosszabb id6tartamban igénybe vett ebédidét le kell dolgozni.
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V.1.2.8. Intézményi gsondnok, miiszaki és iizemeltetési csoport, valamint szcenika
csoport

A szervezeti egység munkarendje, heti munkaideje azon munkakdorokre terjed ki, melyekre a
2. sz. melléklet szerint az SzMSz. B.V.1.2.8. pontjara vonatkozoéan eléir. Az egyes
munkakorok esetén eltéré munkarend tartozik.

A letoltott munkaid6 igazolasara a jelenléti iv szolgal, melyet minden dolgozonak kotelezéen
vezetnie kell. A 30 percnél hosszabb id6tartamban igénybe vett ebédidét le kell dolgozni.

V.1.3. Munkabér eléleg

Munkabér eldleg a Tarsasag hatarozatlan idejli munkaszerzédéssel, legalabb 12 honapja
foglalkoztatott munkatarsa részére folyodsithato.

A munkabér eldleg folyositasat a dolgozo kérelmére az Ugyvezetd, akadalyoztatasa, illetve a
tavolléte esetén a Gazdasagi Vezeté engedélyezi. A munkabér elleg 6sszegére a Gazdasagi
Vezet6 tesz javaslatot. Nem folyosithatd munkabér eléleg annak a munkatarsnak, akinek az
illetményét 50% letiltas terheli. A munkabér elleget maximum 6 egyenld részletben kell
visszafizetni. A kifizetett elélegekrdl a hazipénztaros koteles nyilvantartast vezetni, amelybdl
név szerint megallapithaté a kifizetett eldleg €s a fennalld tartozas osszege. A dolgozotol az
eloleg torlesztését a bérfizetéskor kell levonni, attdl az alkalmazottol, akinek megsziinik a
munkaviszonya az utolso illetmény kifizetésekor az elbleg teljes 6sszegét le kell vonni.

V.1.4. Egyéb juttatasok

Az ligyvezetdt és a Tarsasag vezetd allasi munkavallaloit minden olyan béren kiviili juttatas
megilleti, mely a gazdasagi tarsasag munkavallaloit egyébként megillet. Az ligyvezetd, a
vezetd allasu munkavallalok egyéb juttatasait a mindenkor hatalyos Javadalmazasi Szabalyzat
rogziti.

V.1.4.1. Béren Kiviili juttatas

A Tarsasagnal béren kiviili juttatasban (cafetéria) az allomanyi munkavallalok részesiilnek.

A cafetéria mértéke attol fiigg, hogy a munkavallalo teljes, vagy részmunkaidében Kertil
foglalkoztatasra a Tarsasagnal. Az éves béren kiviili juttatast a munkavallalok, az
adminisztrativ terhek csokkentése érdekében, targyév elsé negyedév végig egy Osszegben
kapjak meg. Amennyiben valamely munkavallalonak évkozben megsziinik a Tarsasagnal a
munkaviszonya, ugy a cafeteria juttatas idéaranyosan az utols6 havi fizetésbol visszavonasra
kerdl.

A cafetéria keret dsszegét évente, a lehetSségektol fiiggden az Ugyvezetd kiilon iigyvezeti
utasitasban allapitja meg targyév januar 31. napig.

A juttatast cafetéria keretében a hatarozatlan, illetve a hatarozott munkaszerzodésii
munkavallalok is kapjak.

Probaidé alatt 1évé munkatavallalé a munkaszerzédésben rogzitett probaidé leteltét kdvetéen
visszamendleg a munkaszerzddés aldirdsatdl szamitva jogosult cafetériara.
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A készpénz juttatas cafetéria keretében nem vehet6 igénybe: a gyes, a gyed, a fizetés nélkiili
szabadsag, a 30 napot meghalad6 tappénz idGtartamara, a felmentési idd, lemondasi id6 azon
id6tartamara, amelyre a munkavallalot a munkavégzés alol mentesitették.

V.1.4.2. Tovabbképzés

A Tarsasag a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyhjtott képesités megszerzése.
Ennek elbiralasa az Ugyvezetd kizarolagos hataskore.
A tovabbképzés szabalyai:
— minden munkavallalé koteles irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo,
— fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,
— koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacios idépontokat,
— a Tarsasag a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét nem tériti, a
konzultaciés napokra és a vizsga napokra szabadidot biztosithat.
Kivételes esetben a tovabbképzés koltségeihez vald esetleges hozzajarulas mértékét és
feltételeit az Ugyvezetd hatdrozza meg.

V.1.4.3. Koltségtéritések

A munkaltatd a munkaba jards koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériti. Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt azonnal be kell jelenteni. A kozigazgatasi
hataron kiviilrél térténé napi munkaba jaras, illetdleg a hétvégi hazautazas munkaba jarasnak
mindsiil. A napi munkédba jaras alatt a maganszemély alland6 vagy ideiglenes lakohelye
kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fiiggd gyakorisagu rendszeres oda- és visszautazast kell
érteni. Ha a maganszemély ideiglenesen munkavégzés céljabol a munkahelyével azonos
helységbe, illetve annak kozelébe koltozik, akkor onnan az alland6 lakohelyére torténd
hetente egyszeri oda- és visszautazas szamit hétvégi hazautazasnak.

A Tarsasag munkaviszonyban all6 munkatarsa a rendszeres munkédba jarasara szolgalod
bérletet a lakohelye és a munkahelye k6z6tti rendszeres utazasra veheti igénybe.

Amennyiben a naponkénti menetjegyvasarlas gazdasagosabb, a munkanapokra valtott
menetjegy utan igényelhetd a koltségtérités. A vasuti bérlet, illetve az autobusz bérlet aranak
86 %-at tériti a Tarsasag.

A helyi utazasi bérletet a Tarsasag csak abban az esetben tériti meg, ha annak hasznalata a
napi munkavégzéshez, a munkakor ellatdsdhoz feltétleniil sziikséges.

Sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarashoz, egyedi elbirdlas alapjan, a mindenkori
jogszabalyban meghatdrozott 6sszeg téritheto.

A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras cimén a Tarsasag koltségtéritést csak annak a
munkavallalonak fizet,

e akinek a munkahelye és a lakohelye nem ugyanazon a kdzigazgatasi hataron beliil van,
(legfeljebb a munkahely és a lakas kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével - a
két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag - keriil elszamolasra)

e akinek az alland6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye kozott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkoz,
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e aki a munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszl
varakozassal tudna igénybe venni,
e aki mozgaskorlatozottsdga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel kozlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a maganszemély a k6zigazgatasi hataron beliil lakik.)
e aki sajat vagy a hézastars tulajdondban 1év6 személygépkocsival jar munkéba.
A koltségtérités a munkaban toltott napokra kertil elszamolasra 15 Ft/km &sszegben.

Sajat gépkocsit hivatali célra az Ugyvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat
tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor

érvényes eldirasok, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

V.1.4.4. Munkaruha

A Tarsasdg a munkavallaloi részére munkaruhat biztosit.

A munkavallal6é a hatarozatlan munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak
lejarta utan szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordési id6 egy év.

A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatasi id6be nem szamit be: a gyes, a gyed, a fizetés nélkiili szabadsag és a 30 napon tuli
tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt a Tarsasag tulajdonat képezi, azt kovetdéen a munkavallald
tulajdonaba kertil.

A dolgozé munkaviszonya megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévé hanyadanak megfeleld
Osszegben koteles a munkaruhdt megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén.

Az éves juttatds csak a targyévben vehetd igénybe, a kovetkezd évre nem vihetd at. A
munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitas, javitds) a munkavallalo koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg. Az évre vonatkozd keretosszegeket az
Ugyvezetd allapitja meg.

MUNKARUHA JEGYZEK:

Miiszaki és technikai csoport, valamint szcenika csoport munkavallaloi részére: fekete nadrag,
munkaruha felsd, 2 polo, acélbetétes félcipd.

Kulturalis divizid: 2 polo, 1 mellény/puldover

V.1.4.5. Mobiltelefon hasznalat

A Tarsasagban mobil telefon hasznalatara az Ugyvezetd, a divizidvezetdk és a
munkakdriikkel dsszefiiggésben az Ugyvezetd altal kijeldlt munkatéarsak jogosultak.

Az Ugyvezetd kiilon utasitdsban hatarozza meg a mobiltelefon hasznalatira jogosultak korét
és keretdsszegét, melyet évente feliil kell vizsgalni, a keretet tillépd Osszeget a hasznalonak
szdmla ellenében meg kell téritenie.
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V.1.4.6. Dolgozoi szemiivegtérités

A Tarsasagnal azon munkavallalo, aki a napi munkaidejébdl legalabb 4 orat rendszeresen
képernyOs eszk6z eldtt dolgozik, részesiilhet dolgozoi szemiivegtéritésben. A 4 orat
munkanaponként kell értelmezni, és nem egy hosszabb id6keret 4tlagdban. Ha a munkavallald
4 oranal rovidebb részmunkaidoben dolgozik, akkor hidba iil végig a monitor eldtt, rd nem
vonatkozik a dolgozoi szemiivegtérités lehetdsége. A képernydn nem kell feltétleniil dolgozni,
a képernyd figyelése is elegendd a dolgozd szemiivegtérités lehetdségéhez. A dolgozoi
szemiivegtérités esetében a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveget
szemészeti szakvizsgalatnak kell el6irnia. Ide tartozik a lencse és a lencse rendeltetésszerti
hasznalatdhoz sziikséges keret is. A dolgozd altal egyébként is hasznalt keret és lencse,
amelyeket a képerny0s munkavégzéstél fiiggetleniil is viselne, nem lehet a dolgozoi
szemiivegtérités targya.

A Téarsasagnak kotelessége az ilizemorvosnal kezdeményezni a dolgozd szem- ¢és
latasvizsgalatat, ha képernyds munkakorben kezd dolgozni a munkavallald. Amennyiben
megvolt az elsé vizsgalat, akkor azt kétévente ismételni kell. A munkavallalonak pedig
kotelessége az iddszakos alkalmi vizsgéalatokon kivill szemvizsgalaton és latasvizsgélaton is
megjelenni. Az tizemorvos kérhet szemészeti szakvizsgalatot is.

A dolgozbi szemiivegtérités a Tarsasagnal gy torténik, hogy a dolgozd vasarolja meg a
szemiiveget, és a munkaltatd nevére kért szamla alapjan a brutté szamlaérték 20 000 Ft-ig
részben vagy egészben megtéritik azt szamara.

V.2. A Tarsasag Kiilso és belso kapcsolattartasanak rendje

V.2.1. Belso kapcsolattartas

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek (diviziok, illetve a diviziok tevékenységét
tamogaté muszaki, technikai csoport) minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egyseég mukodesi terliletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek.

V.2.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a Tarsasag a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddik, ezzel kapcsolatban
megallapodasokat kothet.

A Tarsasag kiilsé és bels6 kapcsolattartaisainak a rendjét a Tarsasag Kommunikacios
szabalyzata rogziti (16. sz. melléklet).

V.3. Egyéb szabalyok

V.3.1. Cégauté hasznalata

A Tarsasag tulajdonaban all6 gépjarmiivek rendeltetésszerlien, csak hivatalos célra
hasznalhatok. Ett6l eltéréen, kivételes esetben az Ugyvezeté rendelkezhet, illetve téritési dij
ellenében alkalmi maganhasznalatot engedélyezhet.
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A hivatali feladatokkal kapcsolatos, rendszeres ¢és alkalmi gépjarmii hasznalatrol, annak
engedélyezésérol az Ugyvezetd rendelkezhet. A cégautd hasznalatrol a személygépkocsi
hasznalati szabalyzat (10.5z. melléklet) rendelkezik.

V.3.2. Kartéritési felelosség

A munkavallald jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatisi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan az Orizetében tart, kizarélagosan hasznal
vagy Kkezel, azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarosokat, és az egyéb pénzkezeldket felelésség terheli az altaluk kezelt pénz vagy
arukészlet tekintetében (leltarhiany). Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien
atadott ¢s atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett mennyiségi csokkenés,
rongalodas és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhianyért a
dolgozo vétkességére tekintet nélkiil felelsséggel tartozik.

Amennyiben a Tarsasagnal a kart tobben egylittesen okoztak, a meg6rzésre atadott dolgokban
a bekdvetkezett hiany vagy rongéalodas esetén munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

V.3.3. Anvagi felelosség

A Tarsasag a dolgozd ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokasos
személyl hasznalati tdrgyakat meghalado mértékii és értékli hasznalati értékeket csak az
Ugyvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl.: szamitogép,
notebook, stb.).

A Tarsasag valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, a berendezések, az eszkdzok, stb. megovasaért.

V.3.4. A Tarsasag, illetve a Tarsasag iizemeltetésében allo létesitmények hasznositasi
rendje

A Téarsasag sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, eszkdzeit, ingdsagait bérbe adhatja. A szabad helyiségek bérbe adasarol
minden esetben bérleti szerz8dést kell kotni. Bérleti szerzédést az Ugyvezetd, a Gazdasagi
Vezetd kothet. Helyiséget tartosan csak az Ugyvezetd adhat bérbe. Tartés bérletnek az egy
éven tali bérleti iddszak tekinthetd.

Az eszkdz6k, berendezések ideiglenes bérbeadasat az Ugyvezetd engedélyezi. A napi bérleti
dij minimum a beszerzési ar 1 %-a. Amennyiben az Osszeszereléshez, miikddtetéshez
személyzet és szallitas sziikséges, munka és szallitasi dijat is fel kell szamolni.

Szinhazi diszletek, kellékek, eszkozok kizarolag az Ugyvezetd engedélyével adhatoak bérbe.
A kiadaskor minden esetben szallitolevelet kell kiallitani, visszavételkor ellenérizni kell az
eszkozok allapotat, megrongalodas esetén le kell szamléazni a kijavitas vagy a potlas koltségeit
IS.
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V.3.5. A Tarsasagban végezheto reklamtevékenység

A Tarsasagnal reklamhordozo csak az Ugyvezeté engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat sért.
Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6sztondzne.

V.4. Lojalitas és viselkedés

A Tarsasag szandékai szerint mind személyes vonatkozasban, mind a szakmai fejlodés
viszonylataban kedvezd, biztonsagos, a teljesitménnyel aranyos jovedelemhez juttatd
munkahelyet kivan biztositani munkatarsainak, amit a magas szinvonalu szakmai tevékenység
mellett egy lojalitdsi és viselkedési normarendszer kialakitasaval kivan megalapozni és
fenntartani, amely egyidejlileg eldmozditja a Tarsasag érdekeinek érvényesiilését. A Tarsasag
valamennyi egysége és munkatarsa kozott a munkavégzés soran elsddleges az egyiittmiikodés.
Minden munkatarssal szemben elvaras a kolesonos tiszteleten és kompromisszumkészségen
alapulo lojalis magatartas, az egymas iranti tisztelet, a targyilagossag.

V.5. Nyilatkozattétellel kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag képviseletében a nyilvanossag, tomegtajékoztatas felé hivatalos nyilatkozatot csak
azok a munkatarsak tehetnek, akiket arra az Ugyvezetd feljogosit.

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga van a sajat munkajardl, illetve azzal
Osszefiiggésben - beosztadsdnak megfelelden - véleményt nyilvadnitani ugy, hogy azzal a
Tarsasag érdekeit, tizleti titkait ne sértse.

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

A munkatarsak csak szakmai és pénziigyi kompetenciajuknak megfeleléen, az érvényben 1évo
eléirasok betartasa mellett irhatnak ald a Tarsasag tevékenységével Osszefliggd irasos
anyagokat, dokumentumokat.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag dolgozodinak eld kell
segiteniiik.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

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

e a Tarsasagot érintd6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Ugyvezetd és a diviziovezetdk jogosultak az Ugyvezeté eldzetes engedélyével.

e clvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdekeire

e nem adhatd nyilatkozat olyan {tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a
Tarsasagnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

e a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje, koteles kérni a nyilatkozatot készitdt, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse
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e Kkiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az Ugyvezetd engedélyével
adhato.

V.6. A Tarsasag jo hirneve (goodwill)

Minden munkatars erkolcsi kotelessége, hogy erdsitse a Tarsasag elismertségét és jo hirnevét.
A beosztasdhoz mélto kulturalt magatartas és megjelenés minden munkatars kotelezettsége, az
egymassal és az ligyfelekkel valo kapcsolattartasban, tovabba a Tarsasag képviselete soran.
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Mellékletek jegyzéke

A Tarsasag mikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz). A szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok
jelen SzMSz mellékleteként Keriilnek csatolasra, amelynek modositdsai nem érintik az
SzMSz-t.

Az SzMSz mellett mindig a hatalyos szabalyzatot kell tarolni.

1. sz. melléklet: A Tarsasag munkaszervezetének felépitése (organogram)

2. sz. melléklet: A Tarsasagnal betoltott munkakorok szerinti munkarend

3. sz. melléklet: Szamviteli politika

4. sz. melléklet: Bizonylati rend

5. sz. melléklet: Szamlarend, és szamlatiikor

6. sz. melléklet: Pénzkezelési szabalyzat

7. sz. melléklet: Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

8. sz. melléklet: Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

9. sz. melléklet: Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési rendjére vonatkozd
szabalyzat

10. sz. melléklet: ~ Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
11. sz. melléklet:  Munkavédelmi Szabalyzat

12. sz. melléklet:  Tilizvédelmi Szabalyzat

13. sz. melléklet:  Ugyvezetdi utasitdsok

14. sz. melléklet:  Integralt kockazatkezelés rendjérdl szolo szabalyzat
15. sz. melléklet:  Integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolo
szabalyzata

16. sz. melléklet: ~Kommunikacioés szabalyzat

49






