Tisztelt KépviselG-testiilet! Tisztelt Humanpolitikai Bizottsag!

Jelen tervezett elfogadasahoz és a végleges jovahagyasahoz sziikséges allapot kidolgozasahoz kérijiik
véleményiiket tamogatasukat.

Az SZMSZ-ben foglaltak lesznek az alapjai a tovabbi szabalyzatok mdédositasanak elkészitésének, vagy az
ujak kidolgozasanak.

Tovabba sziikséges a kézmiivel6désrdl sz616 rendelettel az 6sszhang megteremtése és kézmiivel6dési
megallapodas fellilvizsgalata, az Gj feladatokkal valé pontositasa.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Szervezet neve: Egressy Gabor Kulturalis Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag
Roviditett neve: Egressy Gabor Nonprofit Kft.

Székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. utca 46-48.

Cégjegyzékszama: Budapest Kérnyéki Térvényszék Cégbirdsaga Cg.13-09-127999

Adodszama: 18671908-2-13. K6z0sségi adoszama: HU18671908

Képviseletre jogosult személy: Kormos Rebeka ligyvezet6

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a vonatkozo jogszabalyok
el6irasai szerint kell eljarni. Felllvizsgdlat a jogszabadlyi valtozadsok fliggvényében, de legaldbb évente
torténik.

Kormos Rebeka
Ugyvezet6 igazgatd
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I. Bevezet6 rendelkezések
1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja

Ocsa Varos Onkormanyzata, mint alapitd, Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdésének 7. pontjaban foglalt feladatok (kulturdlis szolgaltatas, kilénésen a nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasa; filmszinhaz, el6add-miivészeti szervezet tamogatdsa, a kulturalis 6rokség helyi
védelme; a helyi kozm(ivel6dési tevékenység tdmogatasa) ellatdsa érdekében létrehozta az Egressy Gabor
Kulturdlis Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasagot (a tovabbiakban: Tarsasag).

A Tarsasag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. torvény (Ptk.) és a
Tdarsasag Alapité Okirata alapjan késziilt. Az SZMSZ a Tarsasdgra, m(ikodésére jellemz6 alapelveket és
el6irasokat, a Tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, vezetd és ellenbrz6 szerveit, a feladatokat
és jogkoroket tartalmazza. Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a Tarsasag vezetSinek és alkalmazottainak
els6rend( kotelessége.

A SZMSZ hatarozza meg:
e A Tdrsasdag céljat és mikodési feladatait,
e A Tarsasag szervezeti felépitését, az egyes vezetGi és felligyeleti szerepeket,
e A dontéshozatal és az irdnyitas rendjét,

e A munkavallaldk és vezetGk jogait, kotelességeit, valamint az azokkal kapcsolatos
felelGsségvallalast,

e A Tdrsasdg gazdalkodasanak, pénzigyi ellenGrzésének és adminisztracidjanak szabdlyait,
e A Tdarsasag bels6 kontrollrendszerét és a fegyelmi eljarasok rendjét,

e Az adatkezelési és titoktartasi szabalyokat,

e A Tarsasdag mikodésének nyilvdnossagra hozatalat és atlathatdsagat.

Az SZMSZ célja tovabba, hogy meghatarozza az intézmény jogszerld miikddését az alkalmazottak, a
vezetdség és az Alapitd kozotti kapcsolatok tisztazasa, valamint a tarsasag mikddése soran keletkez6
esetleges problémak hatékony kezelése érdekében.

A SZMSZ hatalya kiterjed az Egressy Gabor Kulturdlis Szolgaltatéd Nonprofit Kft. minden munkavallaldjara,
vezetGjére és tisztségviselbjére, valamint az Alapitdra, amennyiben jogszabaly vagy a Tarsasag Alapito
Okirata masként nem rendelkezik.

Az SZMSZ hatdlya az aldbbiak szerint terjed ki:

e Munkavallalékra: Az SZMSZ valamennyi alkalmazottat, koztiik a programszervezéket,
adminisztrativ munkatdarsakat és az tGigyvezetGt kotelezi. Az alkalmazottak kotelesek betartani a
szabalyzatot, amely meghatarozza a munkavégzés rendjét, az ellenGrzési és felel8sségi koroket, a
fegyelmi és jogi eljdrasokat.

e VezetGségre: Az ligyvezetst és a felligyelS bizottsag tagjait szintén kotelezi a szabalyzat, amely
meghatdrozza a dontéshozatali és ellendrzési folyamatokat, valamint a felel6sségi koroket.

e Alapitdra: A Tarsasag Alapitdja, Ocsa Varos Onkormanyzata, az SZMSZ keretein beliil
meghatdrozott jogkoroket gyakorol, és a Tarsasag miikodését feligyeli. Az Alapitd koteles
biztositani, hogy a Tarsasag miikodése megfeleljen a szabdlyzat el6irdsainak.



Kiils6 partnerekre: A Tarsasag kilsé partnereire, szponzorokra, tdmogatdkra és egyéb szerz6déses
felekre is vonatkoznak az SZMSZ alapelvei és elvei, kiilonGsen a szerzG6déses kotelezettségek
betartdsa, az egylittm(ikodés és a jogszabalyi megfelelGség érdekében.

2. A Tarsasag miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Tdarsasagtorvényes mikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal oOsszhangban |évé alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

2.1. A hatalyos kulturalis, sajté és altalanos jogszabalyok:

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl, és a kozmUvel6désrél sz6l6 1997. évi
CXL. térvény,

a sajtészabadsagrol és a médiatartalmak alapvet6 szabalyairdl sz6l6 2010. évi CIV. térvény,

a médiaszolgdltatdsokrol és a tomegkommunikaciérdl sz6l6 2010. évi CLXXXV. torvény

a gazdasagi rekldmtevékenység alapvets feltételeirél és egyes korlatairdl sz616 2008. évi XLVIIL.
torvény

a Munka Torvénykonyvérél sz6lé 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.)

a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény.

2.2. Onkormanyzati rendeletek, koncepcidk, stratégiak:
Ocsa Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testilete kdzmiiveldési feladatairdl széld, hatalyban [évé
K6zmlvelSdési rendelete.

2.3. A tarsasag miikédést meghatarozé dokumentumok:
Alapito okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

Eves koltségvetés és pénziigyi terv

Mérleg és éves beszamold

Munkaszerz6dések, munkakori leirasok és munkaiigyi szabalyzatok
Konyvviteli szabalyzat és belsé ellen6rzési rendszer
Felligyel6 Bizottsag ligyrendje

Vészhelyzeti és katasztréfahelyzeti terv

Hatarozatok kdnyve

Szolgaltatasi terv

Képzési terv

2.4. Bels6 szabalyzatok:

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Ertékelési szabdlyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati rend

Szamlarend szabalyzat

Szamviteli politika

Koltséghelyi kontirozas szabalyzat
Telefonhaszndlati szabdlyzat
Gépjarmdhasznalati szabdlyzat

Tlizvédelmi szabalyzat és munkahelyi kockazatelemzés
Onkoltség-szamitas szabalyzat

CsUszopénz- és korrupcio-ellenes szabalyzat



Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat (GDPR)
Iktatasi és iratkezelési szabalyzat

Terembérlési és teremhasznalati szabdlyzat
Programszervezési Szabalyzat

K6zmvelSdési Adatkezelési és Statisztikai Szabalyzat
Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Helyiségbérleti szabalyzat

3. A Tarsasag adatai:

Cégnév: Egressy Gabor Kulturalis Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasag
Roviditett cégnév: Egressy Gabor Nonprofit Kft.

Székhely: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. utca 46-48.

telefonszama:

e-mail cime:

internet cime:

Cégjegyzékszam: Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga Cg.13-09-127999
Addszama: 18671908-2-13. K6z6sségi addszama: HU18671908

Statisztikai szamjele:

A létesit6 okirat kelte: 2009. marcius 25.

A kozhasznusagi fokozat, illetve jogallas megszerzésének id6pontja: 2015. januar 1.
Pénzforgalmi jelz6szama: 11742221-20033648-00000000

A szamla megnyitasanak datuma: 1996/03/22.

Tevékenységi korok:
FG6 tevékenység:
Tovabbi tevékenységek:

bélyegzéje:

4. A Tarsasag vagyona

A Tarsasag induld vagyona alapitd okirataban keril meghatarozasra. A Tarsasag nonprofit gazdasdgi tarsasag,
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak a létesité okiratban meghatarozott céljainak megvaldsitasa
érdekében, a célok megvaldsitdsat nem veszélyeztetve végez.



Il. A Tarsasdag szervezeti felépitése

A Tarsasag felépitését az Alapitd Okirat, valamint a Szervezeti Felépités (1. szamu melléklet) tartalmazza,
amely kijel6li a feladatokat, valamint a munkaviszony szerinti ala- és folérendeltségeket, illetve az utasitasi
rendszert. A Tarsasdg munkajat irdnyitd és ellen6rz6 személyek és szervezetek:

A. Alapitoé tag
B. Ugyvezet6
C. Feliigyel6 Bizottsag
D. Belsé ellenér
E. Konyvvizsgdlo
A. Alapito

A Tdarsasag alapitdja Ocsa Varos Onkormanyzata. Az Alapitd kizarélagos hataskorébe tartoznak mindazok a
kérdések, amelyeket a térvény a taggydlés kizardlagos hatdskorébe utal, kivétel az osztalékelSleg fizetésének
elhatarozasa.

B. Ugyvezet6

A Tarsasag Ugyeinek vitelét és a Tarsasag képviseletét az ligyvezet6 latja el. A Tarsasdgot az lgyvezetd
onalléan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a birésagok és mas hatdsagok el6tt. Az
ligyvezet6 feladatai kdzé tartozik:

e Az éves beszamoldk, mérlegek el6készitése.
e A Tdarsasag kulturpolitikdjanak meghatarozasa.
e Az lizleti kbnyvek szabalyszer( vezetésének biztositasa.
e A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és egyéb jogszabdlyok elkészitése és aktualizaldsa.
e AFellgyel6 bizottsag és Konyvvizsgald tajékoztatasa.
Az igyvezet( igazgato felelGssége:

Az alapité hatdrozatainak szakszer( végrehajtasa.

A munkakorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszerd ellatasa.

A Tdarsasag mlkodésére vonatkozd jogszabalyok, el6irasok betartasa.

A Tdrsasdag vagyonanak védelme az alapitd irdnymutatdsainak figyelembevételével.
A munkavédelmi, biztonsagi elGirasok betartdsa.

A torvényesség betartasa.

Tovabbi feladatai:

a) atarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hatésagok elstt

b) a munkaltatoi jogok gyakorlasa

c) atagjegyzék vezetése

d) atagjegyzék, illetve az abban bekdvetkezett valtozdsok bejelentése a cégbirdsagnak

e) atarsasag Gzleti kdnyveinek szabalyszer(i vezetésérdl valé gondoskodas

f) atdrsasag vagyonmérlegének, vagyonkimutatasanak elkészitése, valamint a negyedéves és éves
beszamold az alapité elé terjesztése

g) azalapitd kérésére a tarsasag lgyeirdl felvildgositas adasa

h) betekintés lehet6vé tétele az alapitd részére a tarsasag lizleti kdnyveibe és irataiba



i)

k)

m)

n)

y)

2)

az alapitodval valé kapcsolattartas

ATarsasag és az Alapitd kozott [étrejoveé szerzGdést a szerzGdés alairasatdl szamitott harminc napon belil
az UgyvezetGnek a cégbirdsdgon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni. Ez a rendelkezés nem irdnyadd
abban az esetben, ha a Tarsasdg és az Alapitd a Tarsasag tevékenységi korében tartozd, a jelen Tarsasagi
szerz6dés altal meghatdrozott szokdsos nagysagrendl szerz6dést koti.

Az UgyvezetS koteles az okirat alairdsatél szamitott harminc napon belll a cégbirdsaghoz - letétbe
helyezés céljdbdl - benyujtani azt az okiratot is, amely barki javara ingyenesen vagyont juttat, feltéve,
hogy annak 6sszege (értéke) az egymillio forintot meghaladja. Az 6sszeghatar szempontjabdl a két éven
belll ugyanannak a személynek vagy szervezetnek nyujtott juttatdsokat 6ssze kell szamitani.

Az ligyvezet6 a konyvvizsgdld szervezetre, illetve a konyvvizsgdld személyére a Felligyel6 Bizottsag
egyetértésével javaslatot tesz a gazdalkodd szervezet legfébb szervének, a javaslattételre lehetGség
szerint legalabb 30 napot kell biztositani az ligyvezetd részére.

Az Ugyvezet6 gondoskodik a hatdrozatok konyvének vezetésérdl. KépviselG-testileti hatdrozatok
végrehajtasat megszervezi.

Az Ggyvezet6 (vagy annak jogi képvisel6je) a csGdeljaras iranti kérelmet benydjtja az illetékes birdsagnak;
és errdl a tarsasag bankszamlait vezet6 pénzintézetek értesiti; tovabbd mindazon feladatokat ellatja,
amelyeket a csédeljarasrdl, a felszamolasi eljarasrdl és a végelszamolasrél szol6 torvény az ligyvezetd
szamdra meghataroz.

Az UgyvezetS elGterjesztést készit a torzst6ke felemelésérél vagy leszallitasardl, a felemelés vagy
leszallitds végrehajtasat és megtorténtét bejelenti a cégbirdsagnak.

A cégbirésagnal bejegyzett adatok megvaltozdsat bejelenti.

A tarsasdg gazdalkodasaval Osszefligg6 jogszabdlyokban és a tarsasag belsé szabalyzataiban,
utasitasaiban meghatdrozott feladatokat végrehajtja, végrehajtatja és a végrehajtast ellenérzi.

A tdrsasdg leggazdasagosabb mikodéséhez szilkséges szervezetet kialakitja, a szervezetek mikddési
rendjét meghatarozza.

A tarsasag éves Uzleti tervének elkészitésérél gondoskodik

A gazdasagossag és hatékonysag fokozdsdra vonatkozdan intézkedéseket dolgoz ki, az intézkedések
végrehajtdsat ellendrzi és értékeli.

A tarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja.

Az ligyvezetd feladata a biztonsagos és a dolgozdk egészségét 6vo munkafeltételek biztositdsa.

Az Ulgyvezet6 feladata a kozvetlen felliigyelete ald tartozd munkatarsak munkajanak irdnyitdsa,
ellen6rzése és értékelése.

Onélldan dont a Képvisel-testiilet, a feliigyelS bizottsag és kdnyvvizsgald hatdskdérébe nem tartozd
kérdésekben.

Atarsasag atalakulasa, egyesiilése vagy szétvaldsa soran térvényben rogzitett és a Képvisel6-testiilet altal
meghatarozott feladatokat végrehajtja.

A gazdasagi vétséget, blincselekményt elkovetd dolgozdkkal szemben az eljarast meginditja.

aa) A munkakori leirdsokat jévahagyja.
bb) Meghatalmazast ad az alkalmazott dolgozdk kozil a tarsasag képviseletére.
cc) Utalvanyozasi jog megaddsa, visszavonasa.

Az ligyvezet6 a Képvisel6-testiilet hozzajaruldsa nélkiil

nem lehet vezetd tisztségvisel6 a tdrsasagéhoz hasonld tevékenységet végz6 mas gazdasagi

tarsasagban;
b) nem lehet korlatlanul felel6s tagja a tarsasagéhoz hasonld tevékenységet végzé mas gazdasagi
tdrsasdgnak;

c) a tarsasag tevékenységi korébe esG Uzletszer(i gazdasagi tevékenységet sajat nevében nem
folytathat.



Az alapité a vezetd tisztségviselS hataskorét nem vonhatja el. A vezetd tisztségvisel6 felelGsségére a
Gazdasagi Tarsasagokrdl sz616 torvény szabalyai az irdnyaddk.

C. Feliigyel6 Bizottsag

Ellen6rzi a gazdasdgi tarsasag Ugyvezetését. Ennek keretében a jogi személy irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet, az ligyvezet6tél és tarsasag munkavallaloitél felvilagositast kérhet,
a tarsasag fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- és druallomanyat, valamint szerz6déseit megvizsgalhatja
és szakértGvel megvizsgaltathatja.

A fellgyel6 bizottsag koteles az alapitd vagy az ligyvezet6 elé kerll6 el6terjesztéseket megvizsgalni, és
ezekkel kapcsolatos alldspontjat az tiléseken ismertetni.

A felligyeld bizottsag vizsgalatai eredményét jegyz6konyvbe foglalja, ebben a formdaban ismerteti az alapité
taggal, annak (lésein.

E nélkil a jelentésekrél, a mérlegrél és a nyereség felosztasardl érvényesen nem hozhatd hatdrozat.

A felligyelGbizottsag tagjait a KépviselS-testiilet hatarozott idGre, 6t évre valasztja meg; Ujravalaszthatok és
barmikor visszahivhatok.

A felligyel6bizottsag haromtagu. A felligyel6bizottsag elnokét a tagjai sorabdl a feliigyel6bizottsag valasztja.
Az elnok koteles irdsban értesiteni a gazdasagi tarsasag legf6bb szervét, ha a felligyel6bizottsag tagjainak
szama harom ald csokkent.

A felligyelGbizottsag az Uigyrendjét maga dllapitja meg, és azt a gazdasdgi tarsasag legfébb szerve hagyja jova.
A fellUgyel6bizottsag Uléseit az elndk hivja 6ssze.

Hatdrozatait egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
A fellgyel6bizottsag tagjai a Képvisel6-testiilet altal megallapitott dijazdsban részesiilhetnek.

A fellgyel6 bizottsag tagjai a bizottsag munkajaban személyesen kotelesek részt venni. A bizottsag tagjai az
Ugyvezetéstdl fuggetlenek, tevékenységiik soran nem utasithatoak.

A felligyel6 bizottsdgba az alapito képviselGtestiilete valasztja a tagokat. A tagsagi jogviszony az elfogadassal
jon létre.

A felligyel6 bizottsagi tagsag megszlinésére a vezet( tisztségvisel6i megbizatas megszlinésére vonatkozé
szabdlyokat kell alkalmazni, azzal, hogy a felligyel6 bizottsagi tag lemondd nyilatkozatat az lGigyvezet6hoz
intézi.

Megsz(nik a felligyelSbizottsagi tagsag:

a) a megbizatas id6tartamanak lejartaval;

b) visszahivassal;

c) lemondassal;

d) elhalalozéssal;

e) a torvényben szabalyozott kizard ok bekovetkezésével.

A Felligyel6 Bizottsag koteles az alapitot tajékoztatni és annak 6sszehivasat kezdeményezni, ha arrél szerez
tudomast, hogy a szervezet miikddése soran olyan jogszabalysértés, vagy a Tarsasag érdekeit egyébként
sulyosan sért6 esemény (mulasztds) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa,
illetve enyhitése az alapité dontését teszi szliikségessé. Ugyanez vonatkozik arra az estre, ha az lgyvezetd
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felelGsségét megalapozé tény merll fel. Az alapitd szervet a Fellgyel6 Bizottsdg inditvdnyara- annak
megtételétél szamitott 30 napon belll- 6ssze kell hivni. E hataridé eredménytelen eltelte esetén az alapitd
Osszehivasara a Felligyeld Bizottsag is jogosult. Ha az alapitd a toérvényes miikodés helyredllitdsa érdekében
szlikséges intézkedéseket nem teszi meg, a Felligyel6 Bizottsag koteles haladéktalanul értesiteni a
torvényességi felligyeletet ellatd szervet. A Tarsasag torvényességi fellgyeletét a Cégbirdsag latja el.

A fellgyel6bizottsag tagjai az ilyen tisztséget betdlt6 személyektdl altaldban elvarhaté gondossaggal
kotelesek eljarni. Kotelezettségeik megszegésével a gazdasagi tdrsasagnak okozott karért a polgari jog
altaldnos szabdlyai szerint felel6sek.

D. Belsé ellenér
A Tarsasag belsd ellen8rzését az Onkormdnyzat belsé ellenére latja el.
E. K6nyvvizsgalo

A Konyvvizsgalot az Alapitd jeldli ki. A kdnyvvizsgdld ellendrzi a Tarsasag konyveit és iratait, és részt vehet a
felligyel6 bizottsag Ulésein. A konyvvizsgald a pénziigyi beszamoldkat és az éves terveket vizsgalja meg, és az
Alapiténak irdsos jelentést készit.

A tarsasdag ligyvezetésének ellendrzését — felligyel6bizottsag mellett — a konyvvizsgalé végzi.

A konyvvizsgaldt a KépviselS-testiilet valasztja meg. Konyvvizsgaldva az vdlaszthatd, aki a konyvvizsgaldk
nyilvantartasaban szerepel.

Nem lehet a tarsasag konyvvizsgdldja, aki

1. a tarsasag lgyvezetdje,

2. a tarssaggal a megbizatdsdn kiviili mas tevékenység kifejtésére irdnyulé munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all, ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik

3. a tarsasdag cél szerinti juttatasabdl részesil - kivéve a barki altal megkotés nélkil igénybe vehet6 nem
pénzbeli szolgaltatdsokat, és a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a tagsagi jogviszony alapjan nyujtott
|étesitd okiratnak megfelel6 célszerinti juttatast -,

4. az 1-3. pontban meghatdrozott személyek hozzatartozdja.

A konywvizsgdld betekinthet a gazdasagi tarsasag konyveibe, a vezet6 tisztségvisel6kt6l és a tdrsasag
dolgozoitdl felvildgositast kérhet, a tarsasag pénztarat, értékpapir- és adrudllomanyat, szerzédéseit és
bankszamlajat megvizsgdlhatja. Jelen lehet a gazdasagi tarsasag legf6bb szervének és a felligyeld
bizottsagnak az lésein.

A konywvizsgaldi jelentés nélkill az alapitdé a mérleg elfogaddsardl nem hatarozhat.

Ha a konyvvizsgalé tudomast szerez a tarsasag vagyonanak jelentds csokkenésérdl, vagy olyan tényrél, amely
az lgyvezetd, vagy a Felligyel6 Bizottsag tagjainak felel6sségét vonja maga utan, koteles errdl a Felligyeld
Bizottsagot tdjékoztatni és a taggy(ilés dontését kérni.

Ha a tarsasag legf6bb szerve a szilkséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgdlé errdl a cégbirdsagot
értesiti.
lll. A Tarsasag dolgozdinak kotelessége

A Tarsasag feladatainak végrehajtasa soran elsGsorban programszervezék jarnak el. A Tarsasag valamennyi
munkavallaldjanak kotelessége sajat munkateriiletén el6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését, és a munkakori leirdsukban foglaltaknak megfelel6en végezni a feladataikat.
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A tarsasagnal az Ggyvezet6n kivil vezet6i munkakort nem lat el senki.
A munkakoéri leirdsok:

Munkakori leirast kell késziteni minden munkakérre.
A munkakoari leirdsok a munkalgyi egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
A munkakori leirdst a munkakort iranyitd vezet6 késziti el, a vezets hagyja jova.

A munkakori leirdsok 2 példanyban készilnek:

1 pld. a dolgozdé,
1 pld. a kdzvetlen vezet6é (munkalgyi nyilvantartas).

A munkakori leiras tartalma a kovetkezd:

a) Név:

b) Munkakor:

c) Szervezeti egység:

d) Kozvetlen felettes:

e) Kozvetlen alarendelt(ek):

f) Feladatkorok, hataskorok és felelGsség:

g) Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:
h) Helyettesités:

i) Jogszabdlyok:

j) A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
k) Ervénybelépés idSpontja:

I) Jévahagyd alairasa:

m) Cimzett alairasa:

Munkakorok atadasa

A munkakor ataddsat és atvételét a felmentés vagy mas valtozast kévets 8 napon belil (vagy korabban) kell
lefolytatni és jegyz8konyvben rogziteni.

A jegyz6konyv tartalmazza: a munkakor atadas okat, a szervezeti egység és munkakor megnevezését, az
atado és atvevd nevét, a felment6 és a kinevezd irat keltét és szamat, az dtadds-atvétel megkezdésének és
befejezésének datumat, az dtadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakér ataddskori allapotat jellemzdé
legfontosabb, leglényegesebb adatokat.

Afolyamatban lévé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket, dokumentaciokat,
iratokat, az atadds-atvételben résztvevék névsordt, az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel
kapcsolatos minden Iényeges ligyben tdjékoztatdst adott, a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott
eszkozok leltdr szerinti atadasanak megtorténtét, az atadd, az atvevd és a résztvevdk alairasat.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni.
1 pld. az atadd példanya, 1 pld. az dtvevd példanya, 1 pld. az irattdr példanya.
Helyettesités

Az Gigyvezet( tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyintézs helyettesiti 6t. A helyettesitésre
vonatkozo feladatokat hatdskort és felelGsséget az Gigyvezet6 altal kiadott utasitasnak tartalmaznia kell.

Ocsa Varosi Magazin Fiszerkesztdje
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Felels Ocsa Varosi Magazin nyomtatott kiadvanyanak elkészitésének iranyitasaért és Ocsa Varos facebook
oldalon valé megjelenésekért.

Studiovezetd

Felel6s a Géphaz podcast studido tevékenységéért, mlsorok szervezéséért és a technikai feltételek
biztositasaért.

Gazdasagi ligyintézd és ligyvezetdi helyettes

Az Ugyvezet6 tavollétében annak helyettesitéséért, Gazdasagi ligyintéz6ként a pénziigyi adminisztracidért, a
szamlak kezeléséért és a koltségvetési feladatok el6készitéséért felel.

KozmiivelS6dési szakember

Felel6s a programok szakmai lebonyolitdsdért, a kozmdvel6dési programok szervezéséért és a kozonség
igényeinek felméréséért.

Programszervezd

Felel6sek a projekt moddszer szerint kiosztott programok és feladatkorok (terembérlet, klubélet,
kommunikdciés feladatok - online és offline) lebonyolitasdért, az események szervezéséért és
koordinalasaért.

Jegypénztaros

FelelGsek a latogaték fogaddsdért, informacidszolgaltatdsért, jegyek értékesitéséért.

Technikai kollégak

Felel6sok a rendezvények technikai hattér (higiénia feltételek, berendezési igények) biztositasaért.
IV. Egyéb rendelkezések

1. Bankszamla feletti rendelkezési jog
Az Ugyvezets 6nalldan jogosult a Tarsasag bankszamlai felett rendelkezni.

2. Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jog gyakorlasara az Ugyvezet6 6nalldan jogosult, a Gazdasagi felelés az Ugyvezetdvel
egyiitt, illetve az Ugyvezet6 altal meghatarozott munkavallaldval egyiittesen jogosult.

3. Kiadmanyozas
A kiadmdnyozasi jog az Ugyvezet6 6nalléan jogosult, a Gazdasagi felelés az Ugyvezetdvel egyiitt, illetve
az Ugyvezet6 altal meghatarozott munkavallaléval egyiittesen jogosult.

4, Titoktartas, adatvédelem
A Tarsasag munkavallaléi kotelesek a miikodésiik soran tudomasukra jutott tzleti titkot meg6rizni.
Torvényes adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi kotelezettség esetén a titoktartds nem terjed ki.

5. Nyilvanossag
A Tdrsasdg mlkodésével kapcsolatosan keletkezett iratok a Tarsasag honlapjan kozzétett iratok korén
kivul barki szdmara elérhet6k.

6. Osszeférhetetlenség
Az Osszeférhetetlenség tekintetében az Alapitd Okiratban, és a Ptk.-ban foglalt rendelkezéseket kell
megfelelGen alkalmazni.
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7. Utasitasi jog
Az Ugyvezet6 a munkaszervezet irdnyitdsa kérében utasitast adhat, amely a munkavallaldkra kotelezé
érvény(. Az utasitast irdsban kell megfogalmazni.

8. AKIft. torvényességi feliigyelete
A Tdrsasag. torvényességi felligyeletét a Cégbirdsag latja el.
A torvényességi felligyelet keretében a Cégbirdsag ellendrzi:

e hogy az alapitd okirat, valamint a Tarsasag. szervezésére és m(ikodésére vonatkozé mas
okiratok megfelelnek-e a jogszabalyi elGirasoknak.

o hogy a Tarsasag szerveinek hatdrozatai nem jogsértGk-e, illetve nem ellentétesek-e az alapitd
okirattal.

A torvényességi felligyelet nem terjed ki az olyan tgyekre, amelyekben mas birdsagi vagy allamigazgatasi
eljarasnak helye van. A Tarsasdg. feletti addellen6rzést a Tdarsasdg székhelye szerint illetékes allami
addhatdsag, a koltségvetési tdmogatas felhasznalasanak ellenGrzését az dllami szamvevdszék latja el.

V. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabdlyzatot az Ugyvezet§ .................... napjan elfogadta. Jelen szabdlyzat az Alapito altali jovahagyassal
|ép hatdlyba, a jévahagyasban megjel6lt id6pontban.

A hatdlybalépéssel egyidejlleg a kordbban érvényben |évé SZMSZ hatalyat veszti.
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1. szamu melléklet

Szervezeti felépités

Felligyel6 Bizottsag
FelligyelG Bizottsag elnodke és 2 tagja

Alapité

Ocsa Véros Onkormanyzata

Ugyvezetd

IT

GDPR

FGszerkesztd
Ocsa Vérosi Magazin
Ocsa Varos kozosségi média

Gazdasagi ligyintézé

K6zm(ivel6dési szakember

ligyvezetdi helyettes

Studidvezeto
Géphaz podcast

Jegypénztarosok

ProgramszervezGk

Technikai kollégak
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Alapité
o Ocsa Véaros Onkormaényzata
Felligyel6 Bizottsag
o Fellgyel6 Bizottsag elnoke
o Fellgyel6 Bizottsag tagjai

Ugyvezet6
o VezetG személy, aki a Tarsasag operativ m(ikodését irdnyitja.
Munkatarsak:

o Ocsa Varosi Magazin FészerkesztGje
»  Felel8s Ocsa Varosi Magazin nyomtatott kiadvanyanak irdnyitasaért és Ocsa Varos
facebook oldalon valé megjelenésekért.
o Studidvezet6
= Felel6s a Géphaz podcast studio tevékenységéért, misorok szervezéséért és a
technikai feltételek biztositasaért.
o Gazdasagi ligyintézé és ligyvezetdi helyettes
« Az Ugyvezet6 tavollétében annak helyettesitéséért, Gazdasagi ligyintézéként a
pénziigyi adminisztracidért, a szamlak kezeléséért és a koltségvetési feladatok
el6készitéséért felel.
o Kozmlivel6dési szakember
= Felel6s a programok szakmai lebonyolitasaért, a kozmuvel6dési programok
szervezéséért és a kozonség igényeinek felméréséért.

o Programszervez6k
= Felel6sek a projekt mddszer szerint kiosztott programok és feladatkorok
(terembérlet, klubélet, kommunikacios feladatok - online és offline)
lebonyolitasaért, az események szervezéséért és koordinalasaért.
o Jegypénztarosok
= Felel6sek a latogatdk fogadasaért, informdacidszolgdltatasért, jegyek
értékesitéséért.
o Technikai kollégak
= Felel6sok a rendezvények technikai hattér (higiénia feltételek, berendezési igények)
biztositasaért.

15



