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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag alapvet6 adatai

1.1. A Tarsasag
a) neve: Koérosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Nonprofit Korlatolt Felel6ssegt Tarsasag
b) roviditett neve: Koérosi Nonprofit Kit.
¢) székhelye: 1105 Budapest, Szent Laszlo tér 7-14.

d) cégjegyzeékszama: Cg. 01-09-207493

e) adoszama: 25307610-2-42

f) statisztikai szamjele: 25307610-2-42

g) bankszamlaszdma: OTP Bank Nyrt. 11784009-20606024-00000000

h) fotevékenysége: mulvészeti Iétesitmények mikodtetése

i) feladatkére: kdzmiivelddési feladatok ellatasa Kozmiivelodési Megallapodas alapjan

J) cégbélyegzd lenyomata: i

1.2. A Téarsasag telephelyei:
a) KOSZI 1105 Budapest, El6d u. 1. (41418 hrsz.)
b) Kébanyai Helytorténeti Gyiijtemény 1102 Budapest, Halom u. 37/b (41460/11 hrsz.)
¢) Ujhegyi Kozosségi Haz 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 16. (42309/27 hrsz.)

1.3. A Tarsasag fioktelepei:
a) Arléi Udiils 3663 Arlo, Facanos utca 13, (2321 hrsz.)
b) Balatonalmadi Udiilé 8220 Balatonalmadi. Szent Istvan sétany 3. (2285/2 hrsz.)
¢) Balatonlellei Nyari Tabor 8636 Balatonlelle, Usz6 u. 1-3. (3057 hrsz.)

2. A Tarsasag alapitoja és egyediili tagja

A Tarsasag alapitoja és egyeduli tagja a Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
(székhelye: 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29., toérvényes képviselje a polgarmester. a
tovabbiakban: Alapito).

II. A TARSASAG SZERVEZETE ES VEZETESE

1. A Tarsasag szervezeti felépitése

1.1. A Tarsasag vezetdje az ligyvezeto.

1.2. A Téarsasag osztaly szervezeti egységekre tagozddik. Egyes meghatdrozott munkakorok az
ligyvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartoznak.

1.3. A Térsasag szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

1.4. A Tarsasag munkaiigyi 1étszamat szervezeti egységenként a 2. melléklet hatarozza meg.

2. A Tarsasag vezetése
2.1. Az Ugyvezetd

a) vezeti a Tarsasagot, felelos a Tarsasag tevékenységéért,

b) biztositja a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeit,

¢) dont a Tarsasag feladatkorébe tartozé valamennyi tigyben, a dontési jogkoret a jelen
szabalyzattal, mas bels¢ szabélyzattal vagy egyedi utasitassal irasban a szervezeti cgyscy
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vezetjére vagy a Tarsasdg munkavallalojara atruhdzhatja, az atruhazott dontési jogkort
barmikor magadhoz vonhatja,

d) elkésziti a Tarsasag éves munkatervét és beszamolojat,

e) ajelen szabalyzatban meghatarozottak szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Tarsasag
munkavallaloi felett, munkaszerzddést kot, elkésziti a szervezeti egység vezetdje munkakor
leirasat, gondoskodik a munkavallalok munkakori leirdsanak kiadasarol,

f) elkésziti a Tarsasag szervezeti ¢és mukodési szabalyzatat, ¢s gondoskodik a
jogszabalyokban eldirt belso szabalyzatok elkészitésérol,

g) 6sszehangolja a munkafolyamatokat,

h) gondoskodik a Tarsasag tevékenységének folyamatos ellenérzésérol, Kkialakitja ¢s
mikodteti a munkafolyamatba épitett €s vezetoi ellendrzés rendszerét,

i) ellatja a Tarsasag alapité okiratiban és a munkaszerzoédésében meghatarozott feladatokat,
valamint az Alapito altal meghatarozott egyéb feladatokat.

2.2. A Kézmivel6dési Osztalyt a szakmai vezetd, a Gazdasagi Osztalyt a gazdasagi vezeto, az
Uzemeltetési Osztalyt az lizemeltetési vezetd vezeti.

2.3. A szervezeti egység vezetGje a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012, évi L. torveny (a
tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu munkavallalo.
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2.4. A vezeto allasu munkavallald vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett.

3. A helyettesités rendje
3.1. Az tigyvezetot tavollét vagy akadalyoztatas esetén sorrendben
a) a szakmai vezeto,
b) a gazdasagi vezeto,
c) az lizemeltetési vezetd
helyettesiti.
a) A szakmai vezet6t és a gazdasagi vezetdt tavollét vagy akadalyoztatds esetén a szakmai
vezetd, illetve a gazdasagi vezetd altal kijelolt munkavallalo helyettesiti.
3.2. Az lizemeltetési vezetot tavollét vagy akadalyoztatas esetén sorrendben
a) a gazdasagi vezeto,
b) az lizemeltetési vezetd altal kijelolt munkavallalo
helyettesiti.
3.3. A helyettesités nem terjed ki a Tarsasag képviseletére és az tigyvezeto részére fenntartott
munkaltatoijog-gyakorlasra.

4. A szervezeti egység vezetdje és az iigyvezetonek kozvetleniil alirendelt munkavallalo
feladatai és felelossége
4.1. A szervezeti egység vezetije

a) szervezi és ellendrzi a szervezeti egység tevékenységét, felelos a szervezeti egység
feladatai ellatasaért, a szabalyszerii €s eredményes munkavégzésert,

b) elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét ¢és szakmai beszamolojat, cgych
elemzéseket készit,

c) a Tarsasag belsd szabdlyzata eltéré rendelkezése hianyaban dont a szervezeti egysé
feladatkérébe tartozé tigyekben,

d) ellatja a munkavallalot a munkavégzéshez sziikséges informaciokkal ¢és iranymutatassal,

e) folyamatosan tajékoztatja az ligyvezetot a szervezeti egység tevékenységérol,

f) gondoskodik a szervezeti egység munkafeltételeinek biztositasarol, javaslatol tesz a
munkafeltételek javitasara,

g) gondoskodik a szervezeti egység hatékony miikodésérol, takarékos anyag- ¢és eszkoz-
felhasznalasarol,
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h) gondoskodik a szervezeti egység tigyrendje és a szervezeti egyseg feladatkorebe tartozo
szabdlyzatok elkészitésérol,

i) betartja és betartatja a szervezeti egység feladatkorére vonatkozo jogszabalyokat, cgych
szabdlyokat és eléirasokat (a tovabbiakban egyiitt: szabalyok), a Tarsasag belso szabdlyzatait.
az ligyvezeto utasitasait,

j) figyelemmel kiséri a szervezeti egység feladatkorét érinté szabalyok valtozasat, ¢s
gondoskodik a szervezeti egység munkavallaloinak tovabbképzésérol,

k) képviseli a Tarsasagot a szervezeti egység feladatkorébe tartozo ligyekben,

) egyiittmiikddik a szervezeti egységek vezetoivel, felelos a szervezeti egység feladatkorébe
tartozo adatszolgaltatas tartalmacert,

m)javaslatot tesz a hatékonyabb és eredményesebb miikddésre. a munkafolyamatok
racionalizélaséra, a tevékenység fejlesztésére, () modszerek és eljarasok alkalmazasara.

4.2. A szakmai vezeto felel6s

a) a Tarsasdg altal Uzemeltetett létesitmények (a tovabbiakban: létesitmények) optimalis
kihasznalasért,

b) a Kozmuvelodési Megallapodasban foglalt kozmuvel6dési feladatok (a tovabbiakban:
kozmiivelodési feladatok) teljesitéséért,

c) a Helyi Esélyegyenl6ségi Programban a Tarsasagra haruld feladatok végrehajtasacrt.
valamint a

d) kézmiivelodési, kulturalis és kozdsségi programok szakmai szinvonalaért.

4.3. A gazdasagi vezeto felelos

a) a Tarsasag gazdalkodésa szabalyszeriiségéért,

b) a Tarsasag takarékos és hatékony miiksdéséért,

c¢) a szamviteli politika kialakitasaert,

d) a szamviteli nyilvantartasok naprakész vezetésért és az adatszolgaltatasok helytallosagacrt.

e) az lizleti terv, a szamviteli torvény szerinti beszamold, az addbevallasok ¢s a statisztikai
jelentés elkészitéséért, megfeleldségéért,

f) a személyes adatok védelméért, a jogszabalyban meghatarozott kozérdek, kdzerdekbol
nyilvanos adatok kozzétételéért.

4.4. Az lizemeltetési vezeto felelos

a) a létesitmények rendeltetésszerii hasznalatra alkalmas allapotaért,

b) alétesitmények rendeltetésszer(i hasznalataért és a vagyonvédelemért,

¢) az egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos munkavégzeés feltételeinek biztositasacrt.

d) az udulok és az uszoda optimalis kihasznaltsagaért, valamint

e) az informatikai rendszerek miikodéséért és az informatikai biztonsagért.

4.5. A PR-munkatars felel6s

a) a Tarsasag médiakapcsolataiért €s egységes arculati megjelenésécrt,

b) a sajtoban a Tarsasaggal kapcsolatban megjelend hiradasok és reklamanyagok tartalmacrt.

¢) a Tarsasdg honlapja és egyéb elektronikus fellletei szerkesztéséért, aktualizalasaért.
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III.A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATALI

1. A Kézmiivelodési Osztaly

a) ellatja a kozmiivelodési feladatokat,

b) kulturalis és kozosségi programokat, linnepségeket s koztéri rendezvényeket szervez,

c) biztositia a Helyi Esélyegyenloségi Programban a Tarsasagra haruld feladatok
végrehajtasat,

d) kiallitohelyi feladatokat lat el, boviti a helytorténeti gyGjteményt, gondoskodik annak
tematikus és egyéb bemutatasardl, feldolgozasarol,

e) kapcsolatot tart eldadomiivészekkel és kozéleti szereplokkel, a tudomany képviseloivel.
tigynokségekkel, k6zmiivelddési, kulturalis és egyéb szervezetekkel,

f) feltérképezi a lakossag kozmiivelodési, kulturalis és kozosségi igényeit, amelyeket
figyelembe vesz a programok szervezése €s tervezeése soran,

g) elokésziti a kozmivelddési, kulturalis ¢s kozosségl  feladatokkal — kapcesolatos
szerzodéseket, valamint a Koézmivelodési Megallapodast, gondoskodik a szerzodések
teljesitésérol,

h) szobeli tajékoztatast nyujt a Tarsasag programjairdl és segiti az tgyfelek eligazodasat a
létesitményeken beliil,

i) figyelemmel kiséri a Tarsasag tevékenységét érintd palyazati telhivasokat, cllaya a
palyazat megirasaval kapcsolatos feladatokat, kézremiikédik a projektek elokészitésében ¢s
lebonyolitasaban,

j) nyilvantartast vezet a kozmiivelodési, kulturdlis ¢és kozosségi feladatokkal kapcsolatos
részvételi és egyéb adatokrol, elemzéseket készit a feladatellatas fejlesztéschez.

2. A Gazdasagi Osztaly

a) ellatja a Tarsasag gazdalkodasaval és vagyonnyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

b) ellatja a Tarsasag pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat, pénztart mukodtet.
gondoskodik a megfeleld likviditasrol,

c) elkésziti a Tarsasag Uizleti tervét,

d) adatot szolgaltat a Kozmivelodési Megdllapodasban meghatarozott onkormanyzati
tdmogatas meghatarozasahoz,

e) elkésziti a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojat, az adobevallasokat, a
statisztikai jelentést, gondoskodik azok tovabbitasardl a jogszabalyban meghatarozott hatdsag
részére,

f) pénziigyi ellenjegyzéssel latja el a pénzigyl kotelezettségvallalast tartalmazo
szerzddéseket, gondoskodik a pénziigyi fedezetrdl,

g) ellatja a szamlazassal ¢s a pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos feladatokat,

h) ellatja a személyiigyi, bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatokat.
intézi az allaspalyazatokat, el6késziti a munkaszerzodéseket ¢és vezeti a szemclylgy
nyilvantartast, szervezi a munkakori alkalmassagi vizsgalatokat, intézi a munkaltatol
kélcsonnel és a munkavallalok szocialis és egyéb juttatasaival kapcsolatos ligyeket,

i) a szamitastechnikai anyagok ¢s eszkozok kivételével ellatja az  eszkoz-  Cs
anyaggazdalkodasi feladatokat,

J) beszerzési és kozbeszerzési eljarast folytat le,

k) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasa kozzétételérdl, teljesiti az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat,

[) ellatja az adatvédelmi felelds feladatait, intézi a személyes ¢s a kozérdekil, valamint a
kozérdekbol nyilvanos adatokra vonatkozo adatkérési tigyeket,
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m) kozremikodik a palyazatok lebonyolitasdban, teljesiti a palyazatokkal kapesolatos
pénzigyl adatszolgaltatasokat,
n) ellitja a Tarsasag pénziigyl kovetelései érvényesitésével kapcsolatos tfeladatokat,
kapcsolatot tart a jogi képviselovel,
o) elokésziti a szamlavezetd pénzintézettel ¢s a konyvelési feladatokat cllatd szolgaltatoval
kotendd szerzddéseket,
p) nyilvantartast vezet
pa) a pénziigyi Kkotelezettségvallalast tartalmazo szerzédésekrdl és megrendelésekrol,
pb) a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi  ¢s utalvanyozasi
jogosultsaggal rendelkezokrol.

3. Az Uzemeltetési Osztaly

a) ellatja a 1étesitmények tizemeltetésével kapesolatos feladatokat,

b) el6késziti a létesitmények iizemeltetésével kapesolatos kozlizemi és egyéb szerzodésekel,
ellatja az energiagazdalkodasi feladatokat,

¢) gondoskodik az ingatlanok és helyiségek berbeadasarol, elokésziti a bérleti szerzodéseket,
nyilvantartast vezet a bérleti szerzddésekrol,

d) gondoskodik a 1étesitmények rendeltetésszerii hasznalatra alkalmas allapotarol, biztositja
az ehhez szilkséges anyagokat €s eszkozdoket,

e) biztositja a létesitmények karbantartasat, elvégzi a kisebb javitasi munkakat,

/) javaslatot tesz a felGjitasi és beruhdzasi munkaélatokra, kozremikodik a felujitasi cs
beruhazasi feladatok tervezésében és végrehajtasaban,

g) megszervezi ¢s lebonyolitja az udiilok és az uszoda programjait, hasznositasat,

h) miikodteti az informatikai rendszereket, gondoskodik az informatikai biztonsagrol.

i) nyilvantartast vezet a szamitastechnikai eszkzokrol s a hozzaférési jogosultsagokrol.
gondoskodik a hardver- €és szoftverbeszerzésekrol,

j) rendszergazdai feladatokat lat el, javaslatot tesz a fejlesztésekre, a kisebb intormatikai
fejlesztéseket elvegzi,

k) ellitja a mobil- és vezetékes telefon-, internet €s telefonkdzpont szol galtatasokkal
kapcsolatos feladatokat, clékésziti az ezekkel kapesolatos szerzodéseket,

I) ellatja a munka- €s tiizvédelmi feladatokat, gondoskodik ezen szabalyzatok elkészitésérol
és a munkavallalok oktatasarol, kivizsgalja a munkabaleseteket, ellatja az czzel kapesolatos
feladatokat,

m) gondoskodik a Tarsasag vagyonvédelmérol, mikodteti a tizjelzd és riaszto rendszereket.
valamint a beléptetd rendszert, elokésziti az ezzel kapesolatos szerzodéseket,

n) elokésziti a Tarsasag vagyon- és felelGsségbiztositasi szerz6dését, gondoskodik a karigeny
bejelentésérol,

o) ellatja a Tarsasag altal hasznalt ingatlanok takaritasat, a kornyezO koztertleteken az
ingatlantulajdonost terhelé tisztantartasi, hoeltakaritasi s sikossdgmentesitési, valamint
zoldfelilletkezelési feladatokat.

4. A PR-munkatars

a) szervezi a Tarsasag médiakapesolatait, gondoskodik a Tarsasag tevékenységerol ¢s
programjairol sz0l6 széleskori tajékoztatasrol,

b) kapcsolatot tart a sajto képviseldivel, médiamegjelenéseket szervez, kozremiikodik a
sajtotajékoztatok e€s egyeb média-nyilvanossagot jelentd események szervezéseben,

¢) szerkeszti a programfiizetet, biztositja a reklamanyagok terjesztéset,
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d) kezeli a Tarsasag honlapjat €s mas elektronikus feliileteit, gondoskodik a honlap
folyamatos frissitésérol, kozzéteszi az igyvezetd ¢s a szervezeti egység vezetdje altal
meghatarozott adattartalmat,

e) javaslatot tesz a Térsasag egyseges arculati megjelenitésere,

/) elokésziti a médiaszerzodéseket, figyelemmel kiséri azok teljesitéset,

g) figyelemmel kiséri a médiaban a Tarsasaggal ¢s a K6banyai Onkormanyzat kozmivelodés
feladatai ellatasaval kapesolatban megjelent hireket €s cikkeket (sajtotigyeles), intézkedik a
sajtohelyreigazitasi kérelem benyujtasa irant,

h) kapcsolatot tart a Tarsasag partnereivel, kozremikadik talalkozok. megbeszélések
szervezésében, amelyekrdl sziikség esetén feljegyzést, emlékeztetot  keszit, illetve
jegyzokonyvet vezet,

i) koordinalja a panaszok intézéseét, nyilvéantartast vezet a panasziigyekrol, és figyelemmcl
kiséri a panaszok kivizsgalasara vonatkozo iigyintézési hatarido betartasat,

j) ellatja az alapitéi dontésekre vonatkozo onkormanyzati eloterjesztésekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

k) vezeti a tagjegyzeket,

I) nyilvantartast vezet az Alapitd Okirat modositasairol és az egyeb alapitéi dontésekrol, a
feliigyelbizottsag tigyrendjérol, a cégbirdsagi dontésekrol,

m) elokésziti a Térsasag jogi képviseletere vonatkoz6 szerzodéseket, figyelemmel kiséri azok
teljesitéset,

n) nyilvantartast vezet a peres és peren kivil jogl eljarasokrol, kapcsolatot tart a jogl
képviselovel,

p) végzi az iratok iktatasat, postazasat, irattarozasat ¢és selejtezesct, elkésziti a Tarsasag
iratkezelési szabalyzatat, elokésziti a postal szolgaltatassal kapesolatos szerzodest.

0) kezeli a Tarsasag kdzponti e-mail cimét és telefax késziilékeét, az ide érkezd informaciol
tovabbitja a feladatkdrében érintett szervezeti egyseg vezetdjének vagy a cimzettnek,

p) ellatja az ligyvezetd titkarsaga adminisztrativ €s protokollaris feladatait,

q) az ligyvezetd részére jelentést, tajékoztatot, clemzést készit, dsszetogja a szervezeti
egységek adatszolgaltatasat, jelentéseit,

7) kezeli a vagyonnyil atkozatokat,

s) nyilvantartast vezet a Tarsasag cégbélyegzoir6l és a hasznalatra jogosult személyekrol,

1) nyilvantartast vezet a Tarsasag belso szabalyzatairol ¢s az tigyvezeto pnormativ
utasitasairol.

1v. A MUKODESRE VONATKOZO ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. A munkavégzés altalanos szabalyai

1.1. Az ligyvezeto utasitasadasi joga a Tarsasag egészére, a szervezeti egység veretoje
utasitasadasi joga az altala vezetett szervezeti egységre terjed ki.

1.2. Az ligyvezetd altal a szervezeti egység munkavallalojanak adott utasitasrol a munkavallalo
tajékoztatja a szervezeti egység vezetojet.

1.3. Az iigyvezetotol kapott utasitas végrehajtasat a szervezeti egység vezetoje atjan kel
teljesiteni. Halaszthatatlanul stirgds esetben a szervezeti egység vezetojet cgyidejlileg
tajékoztatni kell az utasitas végrehajtasarol, amelynek megtorténtét az iigyiraton fel kell
tintetni.

1.4. Az utasitas — jogszabalyban meghatarozott vagy egyéb ~ megtagadasat, illetve az attol valo
cltérést haladéktalanul jelezni Kkell a felettes vezetd részere.

1.5. A szervezeti egység vezetbje dontési jogkorébe tartozd figyben a dontes tervezetct a
munkavallalé a kézjegyével latja el.
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1.6. Az ligyvezetd dontési jogkorébe tartozo tigyben a dontés tervezetét a munkavallalo mellett
a szervezeti egység vezetdje feliilvizsgalja s a kézjegyével latja el.

1.7. A munkavallalo és a szervezeti egység vezetdje, valamint a szervezell egységek vezelol
kozotti szakmai vitdban az tigyvezetd dont.

1.8. A munkafolyamatban érintett vezetd, munkavallalo ellendrzi a megeldzo intézkedések
szabalyszerliségét ¢s indokoltsagat (munkafolyamatba épitett ellendrzés). Hiba, hianyossag.
egyeb szabalytalansag észlelése esetén gondoskodni kell annak kijavitasarol, potlasarol,
szitkség esetén a felettes vezetd intézkedését kell kérni.

1.9. A munkavallalo a feladatai titemezése soran gy jar el, hogy a sziikseges egyeztetések ¢s
vezetdi jovahagyasok az tigyintézési hataridén beliil, ésszerii hataridon beliil beszerezheld
legyenek.

1.10. A munkavallalo felelds a munkakori feladataira vonatkozo és egycb jo gszabalyok, egycb
szabalyok és eldirasok, szakmai kovetelmények €s szokasok, a Tarsasag belso szabalyzatai
betartasaért, a felettes vezetd utasitasanak végrehajtasacrt. a szakmai ismeretel aktualizalasacrt
és bovitéséért, az tigyintézesi hataridé betartasaért, az lizleti titok megtartasaert.

1.11. A munkaviszony megsziinésekor a munkakort az érintett szervezeli egység vezetdje vagy
az ligyvezetd altal kijelolt munkavallalo részére at kell adni.

1.12. A munkakor atadasardl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza az atado ¢és az
atvevd nevét, a munkakdr megnevezeEset, a szervezetl egységet, a folyamatban 1évo igvek
jegyzékét az ugy 4llasanak rogzitésével €s a tovabbi ligyintézes menetére vonatkozo
tajékoztatassal, Keltezést, az atadd, az atvevo, valamint az érintett szervezeti egység vezetdje
alairasat.

2. A munkarend
2.1. Aziigyvezetd ¢sa szervezeti egység vezetoje munkaideje kotetlen.

2.2, A Tarsasag munkavallaloi 4 havi munkaidékeretben dol goznak.

3. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

3.1. Az iigyvezeto felett a munkaltatoi jogkort az Alapito szervei gyakoroljak.

32, A Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogkort az iigyvezetd gyakorolja, akia 3.3
pontban foglaltak szerint az egyes munkdltatol jogkoroket a szervezeti egység vezetoire
atruhazza.

3.3. A szervezeti egyscg vezetdje a munkaltatoi jogkor gyakorlasa kereteben

a) gondoskodik a munkavallalo munkakori leirdsa elkészitéserol,

b) meghatarozza a munkavallalo munkaidé-beosztasat,

c)a munkavallalo részére utasitast adhat és ellenorzi a munkavallalé  munkave g7€sCl,
rendszeresen értékeli a munkavallalé munkajat,

d) meghatérozza a helyettesités rendjét és gondoskodik a helyettesités teljesitésérol,

e) fizetett szabadsagot és indokolt esetben a munkaidé alatt rovid tartamu  eltavozast
engedélyez a munkavallalo részere,

f) javaslatot tesz a munkavallalo jutalmazaséra ¢€s béremelésére, illetve a munkavallaloval
szemben hatranyos jogkovetkezmeény alkalmazasara, tovabba az ligyvezetd munkaltatol
jogkorébe tartozo egyeb intézkedésekre,

g) gondoskodik a munka- és a pihendidd, valamint a szabadsagok nyilvantartasarol.

h) biztositja a munkafegyelmet.
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4. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkaveégzés

4.1. A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles a Tarsasag feladatai végrehajtasaban
egytittmikodni.

47, A szervezeti egységek kozott egylittmikodes kialakitasaért a szervezetl egységek vezetol
felelosek.

4.3. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi erintett szervezell egyscy
allaspontja dsszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelos, amelynek az Ugy
intézése a feladatkorébe tartozik, illetve amelyet az ligyvezeto erre kijelolt.

4.4. Az ugyvezetd az Osszetetl megkozelitést €s tobb szakteriilet szoros egylittmakodesct
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett szervezeti egységek vezetoi ¢s
kijelolt munkavallaloi hatékony egyiittmikddésével megvalosuld csoportos munkavégzest
rendelhet el.

4.5. A csoportos munkaveégzes soran a feladatkoriikben érintett szervezeli egységek vezelbit ¢s
kijelolt munkavallaloit a komplex feladat megfeleld hataridoben orténd elvégzése erdekeben
egylittmikodési kotelezettség és feleldsség terheli.

4.6. A Tarsasag egytittmiikodik kiilondsen a Kébanyai Pol garmesteri Hivatallal, a feladatkoret
érintd hatosagokkal, szakmai szervezetekkel, szerzodéses partnerekkel &s civil szervezetekkel.

5. Az értekezletek ¢és eseti megbeszélések rendje

5.1. Az ligyvezetd hetente vezetdi értekezletet tart, amelynek résztvevoi a szervezeti egységek
vezetdi, valamint az ligyvezett altal esetileg meghivott munkavallalg, illetve egyéb résztvevo.
A vezetdi értekezleten a szervezeti egység vezetdjét tavollét vagy akadalyoztatas esetén az
altala kijelolt munkavallalo helyettesiti.

5.2. A szervezeti egységek vezetdi a vezetdi értekezleten meghatarozott feladatokrol ¢s egveb
informaciokrol tajékoztatjak a munkavallalokat, ennek érdekében  osztalyeértekezletet
tarthatnak.

5.3. Az osztalyértekezlet résztvevoi a szervezeti egyseg munkavallaloi. Az osztalyértekezletrol
eldzetesen értesiteni kell az {igyvezetot.

5.4. Az értekezletet dsszehivo vezetd gondoskodik arrol, hogy az értekezletrdl szitkség eseten
emlé¢keztetd, feljegyzés vagy jegyzokonyv késziiljon.

5.5. Az ligyvezetd ¢és a szervezeti egység vezetdje sziikség esetén eseti megbeszélést tarthat.
melyre meghivja az érintetteket. A munkavallalo eseti megbeszélest kezdeményezhet a felettes
vezetonél.

5.6. Az eseti megbesz¢lésre egyebekben az osztalyértekezletre vonatkozod szabalyokat kell
alkalmazni.

6. A Tarsasag képviselete

6.1. A Tarsasag torvényes képviseldje az ligyvezeto, aki dnalldan jogosult a Tarsasag
képviseletere.

6.2. A Tarsasag képviseletére két szervezetiegység-vezetd egyiittesen jogosult.

6.3. A szervezeti egyseg feladatkorébe tartozo igyben a szervezeli egység vezeloje, tobb
szervezeti egység feladatkorét érintd tigyben az ligyvezetd altal kijelolt szervezetiegység-vezelo
jogosult a Tarsasag képviseletére.

6.4. A sajto részére kizarolag az tigyvezetd ¢s az gltala kijelolt munkavallalo nyilatkozhat.
Kiemelt jelentdségli €s az Alapito kozmivelodési feladatai ellatasat érintd tgyben a sajto
részére adott nyilatkozatrdl az Alapitét — lehetdség szerint — elézetesen értesitent kell.

6.5. A jogi képviseleti (és a Tarsasag részére jogi tanacsadasi) feladatokat tigyvéd lata cl
meghatalmazas, illetve megbizasi szerz0dés alapjan.
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6.6. A 3. pont kivételével a szervezeti egység vezetdje €s a munkavallalo az igyvezetd irasbeh
meghatalmazasa alapjan jogosult a Tarsasag képviseletére a meghatalmazasban foglaltak
szerint.

6.7. A szervezeti egység vezetoje s a munkavallalo képviseleti joga nem atruhazhato.

v.ZARO RENDELKEZESEK

1. Fz a szabalyzat az Alapito jovahagyasat koveto napon 1ép hatalyba.

2. A szabalyzat munkavallalok 4ltal torténd megismertetésérol az tigyvezetd ¢s a szervezel
egységek vezet6i gondoskodnak.

3. A Térsasag kiilon belsd szabalyzatban rendelkezik kiilonosen

a) az iratkezelésrol,

b) a szamviteli politikarol,

c)a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érveényesités., utalvanyozas
rendjérdl,

d) az anyag- €s eszkozgazdalkodasrol,

e) a beszerzések lebonyolitasarol,

f) akikiildetés elrendelésérol,

g) a reprezentacios kiadasokrol,

h) a gépjarmilvek igénybevétele rendjérol,

i) avezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatarol,

j) akozérdeki adatok megismerésére iranyul¢ kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél,

k) a munka- €s tlizvédelemrol, valamint a vagyonvédelemrol.

Jods Tamas
ligyvezeto
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1. melléklet a Szervezeli és Miikidési Szabdlyzathoz

A Tarsasag szervezeti abraja

Ugyvezetd J
____..ER-munkatﬁrs

T . ) Uzemeltetési
Kozmuvrflode51 Gazdasgi Osztily Uzem l'c ési
Osztaly Osztaly

\ AN Y,

N J
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2 melléklet a Szervezeli €s Miikodési Szabdlyzathoz

A Tarsasag munkaiigyi létszama szervezeti egységenként

1. iigyvezeto 1 £0

2. PR-munkatars 1 fo

3. Kozmibvelodési Osztaly 18 16
a) szervezetiegység-vezetd 1 10
b) kozmiivelddési munkatars 11 fo
¢) informacios munkatars 6 fo

4. Gazdasagi Osztaly 5 0
a) szervezetiegység-vezeto 116
b) konyveld 1 £6
¢) munkatigyi iigyintézo 1 fo
d) pénztaros 2 6

5. Uzemeltetési Osztaly 25,5 16
a) szervezetiegység-vezeto 1 o
b) gondnok 4 f&
¢) karbantartd 516
d) kisegit6 3,5 f0
e) technikai munkatars 3 f0
f) takarito 9 f0

6. osszesen: 50,5 f6
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