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1. melléklet a 3./2021. (VI. 22.) KMB hatérozathoz

Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis

Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Szervezeti és Mukodési

Szabalyzata



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag alapveté adatai

1.1. A Tarsasag
a) neve: Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Nonprofit Korlatolt Feleldsségi Tarsasag
b) roviditett neve: Koérosi Nonprofit Kft.
¢) székhelye: 1105 Budapest, Szent Lasz16 tér 7-14.
d) cégjegyzékszama: Cg. 01-09-207493
e) addszama: 25307610-2-42
f) statisztikai szamjele: 25307610-2-42
g) bankszamlaszama: OTP Bank Nyrt. 11784009-20606024-00000000
h) fotevékenysége: miivészeti létesitmények mikodtetése
i) feladatkore: k6zmiivelddési feladatok ellatasa Kézmiivelddési Megallapodas alapjan
J) cégbélyegz6 lenyomata:

1.2. A Térsasag telephelyei:
a) KOSZI 1105 Budapest, E16d u. 1. (41418 hrsz.)
b) Kobanyai Helytorténeti Gylijtemény 1102 Budapest, Fiizér utca 32. (39003 hrsz.)
¢) Ujhegyi Kozosségi Haz 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 16. (42309/27 hrsz.)

1.3. A Tarsasag fioktelepei:
a) Balatonalmadi Udiil6 8220 Balatonalmadi, Szent Istvan sétany 3. (2285/2 hrsz.)
b) Balatonlellei Nyéari Tébor 8636 Balatonlelle, Usz6 u. 1-3. (3057 hrsz.)

2. A Tarsasag alapitéja és egyediili tagja

A Téarsasag alapit6ja és egyediili tagja a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat
(székhelye: 1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29., térvényes képviseloje a polgarmester, a
tovabbiakban: Alapit6).

II. A TARSASAG SZERVEZETE ES VEZETESE

1. A Tarsasag szervezeti felépitése
1.1. A Tarsasag vezetdje az ligyvezeto.

1.2. A Tarsasag osztaly szervezeti egységekre tagozodik. Egyes meghatarozott munkakdrok az
tigyvezetd kdzvetlen aldrendeltségébe tartoznak.

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

2. A Tarsasag vezetése

2.1. Az ligyvezetd

a) vezeti a Tarsasagot, felelos a Tarsasag tevékenységéért,

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

¢) dont a Tarsasag feladatkorébe tartozé valamennyi iigyben, a dontési jogkorét a jelen
szabalyzattal, mas belsé szabdlyzattal vagy egyedi utasitdssal irdsban a szervezeti egység
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vezetbjére vagy a Tarsasdg munkavéllaldjara atruhdzhatja, az atruhézott dontési jogkort
barmikor magéhoz vonhatja,

d) elkésziti a Tarsasdg éves munkatervét és beszamolojat,

e) ajelen szabalyzatban meghatérozottak szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsaség
munkavillaloi felett, munkaszerz6dést kot, elkésziti a szervezeti egység vezetdje munkakori
leirasat, gondoskodik a munkavallalok munkakori leirasanak kiadasardl,

p elkésziti a Tarsasdg szervezeti és miikodési szabalyzatat, és gondoskodik a
jogszabalyokban el6irt bels6 szabalyzatok elkészitésérol,

g) Osszehangolja a munkafolyamatokat,

h) gondoskodik a Tarsasag tevékenységének folyamatos ellendrzésérdl, kialakitja és
milkddteti a munkafolyamatba épitett és vezet6i ellenérzés rendszerét,

i) biztositja a Tanuszoda optimalis kihasznaltsagat,

J) meghatarozza a szervezeti egységekhez tartozé munkakdroket és azok szamat,

k) ellatja a T4rsasag alapit6 okiratdban és a munkaszerzédésében meghatarozott feladatokat,
valamint az Alapité altal meghatarozott egyéb feladatokat

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

2.3. A szervezeti egység vezetdje a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. térvény (a
tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd 4llasu munkavallalé.

2.4. A vezet6 allasu munkavallal6 vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett.

3. A helyettesités rendje

3.1. Az tigyvezet6t tavollét vagy akadalyoztatas esetén sorrendben
a) a szakmai vezeto,
b) a gazdasagi vezetd,
¢) az lizemeltetési vezetd

helyettesiti.

3.2. A szakmai vezet6t és a gazdasagi vezet6t tavollét vagy akadalyoztatas esetén a szakmai
vezetd, illetve a gazdasagi vezetd altal kijelslt munkavallalé helyettesiti.

3.3. Az lizemeltetési vezet6t tavollét vagy akadalyoztatas esetén sorrendben
a) a gazdasagi vezeto,
b) az tizemeltetési vezetd altal kijellt munkavallalo

helyettesiti.

3.4. A helyettesités nem terjed ki az tigyvezetd részére fenntartott munkaltatéi jogok
gyakorlésra.

4. A szervezeti egység vezetGje és az ligyvezetének kozvetleniil alidrendelt munkavallalé
feladatai és feleldssége

4.1. A szervezeti egység vezetdje

a) szervezi €s ellendrzi a szervezeti egység tevékenységét, felelds a szervezeti egység
feladatai ellatdsaért, a szabalyszeri és eredményes munkavégzésért,

b) elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét és szakmai beszamoldjat, egyéb
elemzéseket készit,

c) a Tarsasag bels6 szabélyzata eltérd rendelkezése hidnydban dont a szervezeti egység
feladatkorébe tartozo tigyekben,

d) ellatja a munkavallalét a munkavégzéshez sziikséges informaciokkal és irinymutatassal,
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e) folyamatosan tdjékoztatja az ligyvezetdt a szervezeti egység tevékenységérol,

f) gondoskodik a szervezeti egység munkafeltételeinek biztositasardl, javaslatot tesz a
munkafeltételek javitasara,

g) gondoskodik a szervezeti egység hatékony mikodésérdl, takarékos anyag- és eszkoz-
felhasznalasarol,

h) gondoskodik a szervezeti egység iigyrendje €s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo
szabélyzatok elkészitésérol,

i) betartja és betartatja a szervezeti egység feladatkorére vonatkozé jogszabalyokat, egyéb
szabdalyokat és el6irasokat (a tovabbiakban egyiitt: szabalyok), a Tarsasag bels6 szabalyzatait,
az ligyvezetd utasitasait,

j) figyelemmel kiséri a szervezeti egység feladatkorét érintd szabalyok véltozasat, és
gondoskodik a szervezeti egység munkavallaldinak tovabbképzésérél,

k) képviseli a Tarsasigot a szervezeti egység feladatkorébe tartozo iigyekben,

) egyiittm(ikodik a szervezeti egységek vezetdivel, felelds a szervezeti egység feladatkorébe
tartoz6 adatszolgéltatas tartalméért,

m)javaslatot tesz a hatékonyabb és eredményesebb miikédésre, a munkafolyamatok
racionalizalasara, a tevékenység fejlesztésére, 1j modszerek €s eljarasok alkalmazaséra.

4.2, A szakmai vezeto felelos

a) a Tarsasag altal lizemeltetett 1étesitmények (a tovabbiakban: 1étesitmények) optimalis
kihasznalasért,

b) a Kozmiivelddési Megallapodasban foglalt kézmiivelddési feladatok (a tovabbiakban:
kozmiivel6dési feladatok) teljesitéséért,

¢) a Helyi Esélyegyenl6ségi Programban a Tarsasagra harulé feladatok végrehajtasaért,
valamint

d) koézmiivelddési, kulturlis és kozdsségi programok szakmai szinvonaléért.

4.3. A gazdasagi vezeto felelos

a) a Tarsasag gazdalkodasa szabalyszertiségéért,

b) a Tarsasag takarékos €s hatékony miik6déséért,

¢) a szamviteli politika kialakitasaért,

d) aszamviteli nyilvantartdsok naprakész vezetésért és az adatszolgaltatasok helytallosagaért,

e) az lizleti terv, a szamviteli torvény szerinti beszamold, az addbevallasok €s a statisztikai
jelentés elkészitéséért, megfeleléségéért, valamint

f) a személyes adatok védelméért, a jogszabalyban meghatirozott kézérdeki, kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételeért.

4.4. Az iizemeltetési vezeto felelos

a) a létesitmények rendeltetésszerti hasznalatra alkalmas allapotaért,

b) alétesitmények rendeltetésszerti hasznalataért és a vagyonvédelemért,

¢) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasaért,
valamint

d) az informatikai rendszerek miitkodéséért €s az informatikai biztonsagért.

4.5. A PR-munkatars felelés

a) a Tarsasag médiakapcsolataiért és egységes arculati megjelenéséért,

b) a sajtéban a Téarsasaggal kapcsolatban megjelend hiradasok és reklamanyagok tartalmaért,
valamint

¢) a Tarsasag honlapja ¢s egyéb elektronikus felilletei szerkesztéséért, aktualizalasaért.
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III. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A Kézmiivelodési Osztaly

a) ellatja a kdzmiivelddési feladatokat,

b) kulturalis és kozosségi programokat, iinnepségeket és kdztéri rendezvényeket szervez,

c) biztositia a Helyi Esélyegyenléségi Programban a Tarsasagra harulé feladatok
végrehajtasat,

d) kiallitohelyi feladatokat 14t el, boviti a helyt6rténeti gyiijteményt, gondoskodik annak
tematikus és egyéb bemutatasarol, feldolgozasarol,

e) kapcsolatot tart eléadémiivészekkel és kozéleti szereplokkel, a tudomény képviseldivel,
ligyndkségekkel, kozmiivel6dési, kulturalis és egyéb szervezetekkel,

J) feltérképezi a lakossdg kozmiivel6dési, kulturalis és kozosségi igényeit, amelyeket
figyelembe vesz a programok szervezése és tervezése soran,

g) elokésziti a kozmiivelédési, kulturdlis és kozdsségi feladatokkal kapcsolatos
szerzOdéseket, valamint a Koézmiivel6dési Megallapodést, gondoskodik a szerzédések
teljesitésérol,

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

i) figyelemmel kiséri a Tarsasdg tevékenységét érintd palyazati felhivasokat, ellatja a
palyazat megirdséval kapcsolatos feladatokat, kdzremitkédik a projektek elékészitésében és
lebonyolitasaban,

J) nyilvantartast vezet a kozmivel6dési, kulturalis és kozdsségi feladatokkal kapcsolatos
részvételi és egyéb adatokrdl, elemzéseket készit a feladatellatas fejlesztéséhez,

k) a kozmiivel6dési grafikus munkatars munkakére 4ltal a kozmiivelédési feladatokon
tilmenden ellatja a rendezvényekhez kapcsol6do plakatok, szérélapok grafikai tervezését, a
programflizet grafikai tervezését, médiamegjelenésnek és a Téarsasag honlapjanak grafikai
tervezéseét.

2. A Gazdasagi Osztaly

a) ellatja a Tarsasag gazdalkodasaval és vagyonnyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja a Tarsasdg pénzkezelésével kapesolatos feladatokat, pénztart miiksdtet,
gondoskodik a megfeleld likviditasrol,

c) elkésziti a Tarsasag lizleti tervét,

d) adatot szolgdltat a Kozmiivelodési Megallapoddsban meghatirozott 6nkorményzati
tamogatas meghatarozasahoz,

e) elkésziti a Téarsasdg szamviteli torvény szerinti beszdmol6jat, az adébevalldsokat, a
statisztikai jelentést, gondoskodik azok tovabbitasirél a jogszabédlyban meghatdrozott hatésag
részére,

) pénziigyi ellenjegyzéssel latja el a pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazd
szerzédéseket, gondoskodik a pénziigyi fedezetrol,

g) ellatja a szamlézassal és a pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos feladatokat,

h) ellatja a személyiigyi, bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi feladatokat,
intézi az allaspalyazatokat, elokésziti a munkaszerzddéseket €s vezeti a személyiigyi
nyilvantartast, szervezi a munkakéri alkalmassagi vizsgalatokat, intézi a munkaltatéi
kolesénnel €s a munkavallalok szociélis és egyéb juttatisaival kapcsolatos figyeket,

i) a szamitastechnikai anyagok és eszkozok kivételével elldtja az eszkdz- és
anyaggazdalkodasi feladatokat,

J) beszerzési és kdzbeszerzési eljarast folytat le,
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k) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasa kozzétételérdl, teljesiti az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat,
l) ellatja az adatvédelmi felelGs feladatait, intézi a személyes és a kozérdekii, valamint a
kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkoz6 adatkérési tigyeket,
m)kozremiikodik a palyazatok lebonyolitasaban, teljesiti a palydzatokkal kapcsolatos
pénziigyi adatszolgaltatasokat,
n) ellatja a Tarsasadg pénziigyi kovetelései érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart a jogi képviseldvel,
o) el6késziti a szamlavezetd pénzintézettel és a konyvelési feladatokat ellatd szolgaltatoval
kotend6 szerz6déseket,
p) nyilvantartast vezet
pa) a pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazo6 szerz6désekrol €s megrendelésekrol,
pb) a Kkotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi
jogosultsaggal rendelkez6krol.

3. Az Uzemeltetési Osztaly

a) ellatja a 1étesitmények {izemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

b) elokésziti a létesitmények ilizemeltetésével kapcsolatos kdziizemi és egyéb szerzodéseket,
ellatja az energiagazdéalkodasi feladatokat,

¢) gondoskodik az ingatlanok és helyiségek bérbeadasarol, elokésziti a bérleti szerz6déseket,
nyilvantartist vezet a bérleti szerz6désekrol,

d) gondoskodik a létesitmények rendeltetésszerti hasznalatra alkalmas allapotardl, biztositja
az ehhez sziikséges anyagokat és eszkozoket,

e) biztositja a 1étesitmények karbantartasat, elvégzi a kisebb javitasi munkakat,

Jf) javaslatot tesz a felujitasi és beruhdzasi munkalatokra, kdzremiikddik a felGjitasi és
beruhazési feladatok tervezésében és végrehajtasiban,

g) megszervezi €s lebonyolitja az tidiilok és az uszoda programjait, hasznositasat,

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

i) nyilvantartast vezet a szamitastechnikai eszk6zokr6l és a hozzaférési jogosultsagokrol,
gondoskodik a hardver- és szoftverbeszerzésekrol,

J) rendszergazdai feladatokat 14t el, javaslatot tesz a fejlesztésekre, a kisebb informatikai
fejlesztéseket elvégzi,

k) ellitja a mobil- és vezetékes telefon-, internet és telefonkézpont szolgaltatasokkal
kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ezekkel kapcsolatos szerzédéseket,

) ellatja a munka- és tiizvédelmi feladatokat, gondoskodik ezen szabalyzatok elkészitésérol
¢s a munkavallalok oktatasardl, kivizsgalja a munkabaleseteket, elldtja az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

m) gondoskodik a Térsasag vagyonvédelmérol, miikodteti a tlizjelz6 és riaszté rendszereket,
valamint a beléptetd rendszert, elokésziti az ezzel kapcsolatos szerzodéseket,

n) elokésziti a Tarsasag vagyon- és felelosségbiztositasi szerz6dését, gondoskodik a karigény
bejelentésérol,

o) ellatja a Téarsasdg 4ltal hasznalt ingatlanok takaritisat, a kérmyez6 kozteriileteken az
ingatlantulajdonost terheld tisztantartasi, hoéeltakaritdsi és sikossagmentesitési, valamint
zoldfeliletkezelési feladatokat.

4. A PR-munkatars

a) szervezi a Téarsasdg médiakapcsolatait, gondoskodik a Tarsasig tevékenységérdl €s
programjairdl sz6l6 széleskori tajékoztatasrol,
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b) kapcsolatot tart a sajtd képviselSivel, médiamegjelenéseket szervez, kozremilkodik a
sajtotajékoztatok és egyéb média-nyilvanossagot jelentd események szervezésében,

¢) szerkeszti a programfiizet szakmai tartalmat, biztositja a reklimanyagok terjesztését,

d) kezeli a Térsasdg honlapjat és mas elektronikus feliileteit, gondoskodik a honlap
folyamatos frissitésérol, kozzéteszi az ligyvezetd és a szervezeti egység vezetGje altal
meghatdrozott adattartalmat,

e) javaslatot tesz a Tarsasig egységes arculati megjelenitésére,

Jf) elokésziti a médiaszerz6déseket, figyelemmel kiséri azok teljesitését,

g) figyelemmel kiséri a médidban a Tarsasaggal és a K6banyai Onkorményzat kézmiivelddési
feladatai ellatasaval kapcsolatban megjelent hireket és cikkeket (sajtofigyelés), intézkedik a
sajtohelyreigazitasi kérelem benytjtasa irant,

h) kapcsolatot tart a Tarsasdg partnereivel, kozremikodik talalkozok, megbeszélések
szervezésében, amelyekrdl szilkség esetén feljegyzést, emlékeztet6t készit, illetve
jegyzOkoényvet vezet,

i) koordindlja a panaszok intézését, nyilvantartast vezet a panasziigyekrél, és figyelemmel
kiséri a panaszok kivizsgalasara vonatkozé tigyintézési hataridé betartasat,

J) ellatja az alapitéi dontésekre vonatkozé Onkormanyzati elbterjesztésekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

k) vezeti a tagjegyzéket,

) nyilvantartast vezet az Alapité Okirat modositasairdl és az egyéb alapitoi dontésekrol, a
feliigyelGbizottsag ligyrendjérdl, a cégbirosagi dontésekrol,

m) elokésziti a Tarsasag jogi képviseletére vonatkozo szerz6déseket, figyelemmel kiséri azok
teljesitését,

n) nyilvantartist vezet a peres és peren kivilli jogi eljarasokrdl, kapcsolatot tart a jogi
képviselovel,

p) végzi az iratok iktatdsat, postazasat, irattarozasat és selejtezését, elkésziti a Tarsasag
iratkezelési szabalyzatat, eldkésziti a postai szolgaltatissal kapcsolatos szerzddést,

o) kezeli a Tarsasadg kdzponti e-mail cimét és telefax késziilékét, az ide érkezé informaciot
tovabbitja a feladatkorében Erintett szervezeti egység vezetdjének vagy a cimzettnek,

p) ellatja az ligyvezetd titkarsaga adminisztrativ és protokollaris feladatait,

q) az ugyvezetd részére jelentést, tdjékoztatdt, elemzést készit, sszefogja a szervezeti
egységek adatszolgaltatasat, jelentéseit,

r) kezeli a vagyonnyilatkozatokat,

s) nyilvantartast vezet a Tarsasag cégbélyegz6irdl és a hasznalatra jogosult személyekrol,

) nyilvantartast vezet a Tarsasdg belsé szabalyzatairdl és az ligyvezetd normativ
utasitasairdl.

5. A Tanuszoda

a) ellatja a Tanuszoda ilizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

b) végrehajtja az Uzemeltetési osztaly utasitasai alapjan az uszoda programjait, hasznositésat,

¢) fiirdészolgéltatasok napi lizemvitelét biztositja;

d) hazirend elbirasainak fenntartdsa és a balesetek megel6zése céljabol folyamatos
uszodamesteri, medence6ri szolgalat biztositasa.

IV. AMUKODESRE VONATKOZO ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. A munkavégzés altalanos szabalyai

Korési Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Nonprofit Kft. SZMSZ Oldal 7



1.1. Az Ugyvezetd utasitdsadasi joga a Tarsasag egészére, a szervezeti egység vezetdje
utasitasadasi joga az altala vezetett szervezeti egységre terjed ki.

1.2. Az iigyvezetd altal a szervezeti egység munkavallaldjanak adott utasitasrél a munkavallalé
tajékoztatja a szervezeti egység vezet6jét.

1.3. Az tigyvezet6t6l kapott utasitds végrehajtasat a szervezeti egység vezetOje titjan kell
teljesiteni. Halaszthatatlanul siirgds esetben a szervezeti egység vezetGjét egyidejiileg
t4jékoztatni kell az utasitds végrehajtasardl, amelynek megtorténtét az {igyiraton fel kell

tiintetni.

1.4. Az utasitas — jogszabélyban meghatarozott vagy egyéb — megtagadésat, illetve az attol valo
eltérést haladéktalanul jelezni kell a felettes vezetd részére.

1.5. A szervezeti egység vezetbje dontési jogkorébe tartozd iligyben a dontés tervezetét a
munkavallal6 a kézjegyével latja el.

1.6. Az ligyvezetd dontési jogkorébe tartozo tigyben a dontés tervezetét a munkavallalo mellett
a szervezeti egység vezetdje feliillvizsgalja és a kézjegyével latja el.

1.7. A munkavallal6 és a szervezeti egység vezetdje, valamint a szervezeti egységek vezetoi
kozotti szakmai vitdban az ligyvezet6 dont.

1.8. A munkafolyamatban érintett vezeté, munkavallalé ellendrzi a megel6zé intézkedések
szabalyszerliségét és indokoltsagat (munkafolyamatba épitett ellendrzés). Hiba, hidnyossag,
egyéb szabalytalansdg észlelése esetén gondoskodni kell annak kijavitasarol, potlasarol,
szlikség esetén a felettes vezett intézkedését kell kérni.

1.9. A munkavallal6 a feladatai litemezése soran ugy jar el, hogy a sziikséges egyeztetések és
vezet6i jovahagyasok az {igyintézési hataridon beliil, ésszer(i hataridén beliil beszerezhet6
legyenek.

1.10. A munkavallal6 felelds a munkakori feladataira vonatkozo és egyéb jogszabalyok, egyeb
szabalyok és elbirdsok, szakmai kévetelmények és szokasok, a Tarsasag belsé szabdalyzatai
betartasaért, a felettes vezet§ utasitasanak végrehajtasaért, a szakmai ismeretei aktualizalaséért
és bovitéséért, az tigyintézEsi hataridd betartasaért, az lizleti titok megtartasaért.

1.11. A munkaviszony megsziinésekor a munkakért az érintett szervezeti egység vezetdje vagy
az Ugyvezetd altal kijelolt munkavallalé részére 4t kell adni.

1.12. A munkakdor atadasarol jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza az atado és az
atvevd nevét, a munkakor megnevezését, a szervezeti egységet, a folyamatban 1évo tligyek
jegyzékét az Uigy allasanak rOgzitésével és a tovabbi iigyintézés menetére vonatkozé
tajékoztatassal, keltezést, az atado, az atvevo, valamint az érintett szervezeti egység vezetdje
alairasat.

2. A munkarend

2.1. Az ugyvezet0 és a szervezeti egység vezetdje munkaideje kotetlen.

2.2. A Tarsasag munkavallal6i 4 havi munkaidékeretben dolgoznak.

3. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
3.1. Az tigyvezet6 felett a munkaltatdi jogkort az Alapitd szervei gyakoroljak.
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3.2. A Térsasdg munkavallaléi felett a munkaltatoi jogkort az tigyvezetd gyakorolja, aki a 3.3
pontban foglaltak szerint az egyes munkaltatéi jogkoroket a szervezeti egység vezetire
atruhézza.

3.3. A szervezeti egység vezetGje a munkaltatdi jogkor gyakorlasa keretében

a) gondoskodik a munkavallalé munkakéri leirasa elkészitésérol,

b) meghatdrozza a munkavallalé6 munkaid6é-beosztasat,

¢) a munkavallalé részére utasitast adhat és ellendrzi a munkavallalé munkavégzését,
rendszeresen értékeli a munkavallalé munkajat,

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

e) fizetett szabadsagot €s indokolt esetben a munkaidd alatt révid tartami eltavozast
engedé€lyez a munkavallalo részére,

/) javaslatot tesz a munkavallalé jutalmazasara és béremelésére, illetve a munkaviallaloval
szemben hatranyos jogkOvetkezmény alkalmazasara, tovabba az tigyvezetd munkaltatdi
jogkorébe tartozo egyéb intézkedésekre,

g) gondoskodik a munka- és a pihen6idd, valamint a szabadsagok nyilvantartasarol,

) biztositja a munkafegyelmet.

4. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

4.1. A Téarsasdg valamennyi munkavéllaloja koteles a Tarsasag feladatai végrehajtiasaban
egylittmiik6dni.

4.2. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiik6dés kialakitasaért a szervezeti egységek vezet6i
felel6sek.

4.3. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatisaban a tobbi érintett szervezeti egység
allaspontja 0sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelGs, amelynek az iigy
intézése a feladatkorébe tartozik, illetve amelyet az ligyvezetd erre kijelolt.

4.4. Az ugyvezetd az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését
igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett szervezeti egységek vezet6i és
kijelolt munkavéllaléi hatékony egyiittmiikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést
rendelhet el.

4.5. A csoportos munkavégzeés soran a feladatkoriikben érintett szervezeti egységek vezetdit és
kijel6lt munkavallalo6it a komplex feladat megfelel6 hataridében t6rténd elvégzése érdekében
egylittmiik6dési kotelezettség és felel6sség terheli.

4.6. A Tarsasag egytittmlikodik kiilonosen a Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal, a feladatkorét
érint6 hatésagokkal, szakmai szervezetekkel, szerz6déses partnerekkel és civil szervezetekkel.

5. Az értekezletek és eseti megbeszélések rendje

5.1. Az tigyvezeto hetente vezet6i értekezletet tart, amelynek résztvevoi a szervezeti egységek
vezetdi, valamint az ligyvezet6 altal esetileg meghivott munkavallalo, illetve egyéb résztvevo.
A vezetOi értekezleten a szervezeti egység vezet6jét tavollét vagy akadalyoztatas esetén az
altala kijel6lt munkavallal6 helyettesiti.

5.2. A szervezeti egységek vezetdi a vezetdi értekezleten meghatarozott feladatokrol és egyéb
informacidkrol tajékoztatjdk a munkavallalokat, ennek érdekében osztalyértekezletet
tarthatnak.
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5.3. Az osztalyértekezlet résztvevoi a szervezeti egység munkavallaléi. Az osztalyértekezletrdl
el6zetesen értesiteni kell az ligyvezet6t.

5.4. Az értekezletet 6sszehivo vezetd gondoskodik arrdl, hogy az értekezletrol sziikség esetén
emlékeztetd, feljegyzés vagy jegyzOkonyv késziiljon.

5.5. Az ligyvezet6 és a szervezeti egység vezetdje szitkség esetén eseti megbeszélést tarthat,
melyre meghivja az érintetteket. A munkavallal6 eseti megbeszélést kezdeményezhet a felettes
vezetonél.

5.6. Az eseti megbeszélésre egyebekben az osztalyértekezletre vonatkozd szabélyokat kell
alkalmazni.

6. A munkavallalék képzése, tovabbképzése

6.1. A Térsasag a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és
a képzés finanszirozasarol szo6l6 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet szerint tovabbképzési és
beiskolazasi tervet (a tovabbiakban: képzési terv) készit.

6.2. A képzési tervet a személyligyi feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység vezetdje
késziti el, s az ligyvezetd hagyja jova.

6.3. A képzési tervet a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi. A képzési tervre az érintett
munkavallalé javaslatot tehet.

6.4. A képzési tervet az €rintett munkavallaloval elozetesen egyeztetni kell.
6.5. A képzési terv modositasara a kezdeményezésre vonatkozo szabalyok iranyadok.

6.6. Modositani kell a képzési tervet

a) ha a véalasztott képzés nem valésul meg,

b) ha a munkavallalo képzése, tovabbképzése (a tovabbiakban egyiitt: képzes) mas képzes
altal eredményesebben valosithaté meg,

¢) a munkavallalé munkakdrének megvaltozdsa esetén, ha a tervezett képzés nem indokolt,
illetve mas képzésen valo részvétel indokolt,

d) egyéb indokolt esetben.

6.7. Amennyiben a munkavallalé a tovabbképzési kotelezettségét akként teljesiti, hogy a
képzés koltségét a sajat hozzajarulasaval egésziti ki, a Tarsasag a munkavallaldval szerzodést
kat.

7. A Tarsasag képviselete

7.1. A Tarsasag torvényes képviseldje az ligyvezetd, aki Onélldan jogosult a Tarsasag
képviseletére.

7.2. A Tarsasag képviseletére két szervezetiegység-vezetd egylittesen jogosult.

7.3. A szervezeti egység feladatkorébe tartozo ligyben a szervezeti egység vezetdje, tobb
szervezeti egység feladatkorét érintd ligyben az tigyvezeto altal kijelolt szervezetiegység-vezetod
jogosult a Tarsasag képviseletere.

7.4. A sajté részére kizardlag az iligyvezetd és az altala kijel6lt munkavallald nyilatkozhat.
Kiemelt jelentségli és az Alapité kozmivelddési feladatai ellatasat érinté tigyben a sajtd
részére adott nyilatkozatrdl az Alapitot — lehetdség szerint — elézetesen értesiteni kell.

7.5. A jogi képviseleti (és a Tarsasig részére jogi tanacsadasi) feladatokat tigyvéd latja el
meghatalmazas, illetve megbizasi szerz6dés alapjan.
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7.6. A 3. pont kivételével a szervezeti egység vezetdje és a munkavallalé az tigyvezeté irasbeli
meghatalmazasa alapjan jogosult a Tarsasag képviseletére a meghatalmazasban foglaltak
szerint.

7.7. A szervezeti egység vezetdje és a munkavallal6 képviseleti joga nem atruhazhato.

V.ZARO RENDELKEZESEK

1. Ez a szabdlyzat az Alapit6 jovahagyasat kovet6é napon 1ép hatlyba.

2. A szabélyzat munkavallalok altal térténé megismertetésérdl az ligyvezetd és a szervezeti
egységek vezetdi gondoskodnak.

3. A Tarsasag kiilon belso szabalyzatban rendelkezik kiilondsen

a) az iratkezelésrél,

b) a szamviteli politikarol,

c) a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
rendjérél,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodasrol,

€) a beszerzések lebonyolitasarol,

f) akikiildetés elrendelésérol,

g) areprezentacios kiadasokrol,

h) a gépjarmiivek igénybevétele rendjérél,

1) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarol,

j) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol,

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

d,f”_\

Gyorffy Laszlo
lgyvezetd
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1. melléklet a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzathoz

A Tadrsasag szervezeti abrdja
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