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Altaldanos rendelkezések

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Ocsa Varos Onkormanyzata, mint alapitd, Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. §-a (1) bekezdésének 7. pontjaban foglalt feladatok (kulturalis szolgaltatas, kiilonosen a nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasa; filmszinhaz, eldadd-miivészeti szervezet tdmogatasa, a kulturalis 6rokség helyi
védelme; a helyi kdzmiivel6dési tevékenység tdmogatdsa) ellatasa érdekében létrehozta az Egressy Gabor
Kulturalis Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelsségii Tarsasagot (a tovabbiakban: Tarsasag).

A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. torvény (Ptk.) és
a Tarsasag Alapitdé Okirata alapjan késziilt. Az SZMSZ a Tarsasagra, mikodésére jellemzo alapelveket és
eléirasokat, a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, vezeto és ellendrzo szerveit, a feladatokat
¢s jogkoroket tartalmazza. Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a Tarsasag vezetOinek és alkalmazottainak
elsérendil kotelessége.

A SZMSZ hatarozza meg:
e A Tarsasag céljat és miikodési feladatait,
A Tarsasag szervezeti felépitését, az egyes vezetdi €s feliigyeleti szerepeket,
A dontéshozatal és az iranyitas rendjét,
A munkavallalok és vezetok jogait, kotelességeit, valamint az azokkal kapcsolatos
felelosségvallalast,

crer

A Tarsasag belso kontrollrendszerét és a fegyelmi eljarasok rend;jét,
Az adatkezelési és titoktartasi szabalyokat,
A Tarsasag miikodésének nyilvanossagra hozatalat és atlathatosagat.

Az SZMSZ célja tovabba, hogy meghatarozza az intézmény jogszerli miikodését, az alkalmazottak, a
vezetdség és az Alapito kozotti kapesolatok tisztazasa, valamint a tarsasag miikddése soran keletkezd esetleges
problémak hatékony kezelése érdekében.

A SZMSZ hatalya kiterjed az Egressy Gabor Kulturalis Szolgaltaté Nonprofit Kft. minden munkavallaldjara,
vezetdjére és tisztségviselGjére, a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal rendelkezoére (kiilsé
partnerekre), valamint az Alapitéra, amennyiben jogszabaly vagy a Tarsasag Alapitd6 Okirata masként nem
rendelkezik.

Az SZMSZ hatalya az alabbiak szerint terjed ki:

e Munkaviallalékra: Az SZMSZ valamennyi alkalmazottat, koztik a programszervezoket,
adminisztrativ munkatarsakat és az ligyvezetdt kotelezi. Az alkalmazottak kotelesek betartani a
szabalyzatot, amely meghatarozza a munkavégzés rendjét, az ellendrzési és feleldsségi koroket, a
fegyelmi €s jogi eljarasokat.

e Vezetéségre: Az ligyvezetdt €s a feliigyeld bizottsag tagjait szintén kotelezi a szabalyzat, amely
meghatarozza a dontéshozatali és ellendrzési folyamatokat, valamint a felel0sségi koroket.

o Alapitéra: A Téarsasag Alapitoja, Ocsa Véros Onkormanyzata, az SZMSZ keretein beliil
meghatarozott jogkoroket gyakorol, és a Tarsasag mitkodését feliigyeli. Az Alapito kdteles biztositani,
hogy a Tarsasag miikodése megfeleljen a szabalyzat eldirasainak.

e Kiilsé partnerekre: A Tarsasag kiils6 partnereire, szponzorokra, timogatokra és egyéb szerzédéses
felekre is vonatkoznak az SZMSZ alapelvei és elvei, kiillondsen a szerzddéses kotelezettségek
betartasa, az egyiittmiikddés és a jogszabalyi megfeleldség érdekében.

o A Tarsasaggal miikodé kozosségekre

o A Tarsasag szolgaltatasait igénybe vevéokre

A SZMSZ az Alapito jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
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L.2. A tarsasag miikodést meghatiarozé dokumentumok
a) A hatalyos kulturalis, sajto és altalanos jogszabalyok:

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol, és a kdzmiivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény,

a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl szol6 2010. évi CIV. torvény,

a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciordl szold 2010. évi CLXXXV. torvény

a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairdl szold 2008. évi XL VIIL
torvény

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.)

a Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény.

b) C')nkormégyzati rendeletek, koncepciok, stratégiak:
Ocsa Varos Onkormanyzata képviseld-testiiletének ..../2025. (XII. .....) dnkormanyzati rendelete a helyi
kozmiivelddési feladatok ellatasrol (tovabbiakban: Kozmiivelddési rendelet).

c) A Tarsasag Alapito okirata:

A Tarsasag Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal 70/2019. (II1. 27.) hatarozattal elfogadott
alapitd okiratanak a hatalyos jogszabalyok és a Képviseld-testiilet altal hozott hatarozatok alapjan, mddositott
egységes szerkezetbe foglalt szovege alapjan mikodik.

d) Egyéb dokumentumok:
A Tarsasag mitkodését meghatarozé egyéb dokumentumok, belsé szabalyzatok, munkakori leirasok és egyéb
vonatkozé jogszabalyok.

Eves koltségvetés, tizleti terv, munkaterv

Meérleg és éves beszamold

Munkaszerzédések, munkakdri leirdsok, munkaiigyi és munkavédelmi szabalyzatok

Konyvviteli szabalyzat és belso ellendrzési rendszer

Feliigyel6 Bizottsag iigyrendje

Vészhelyzeti és katasztrofahelyzeti terv

Hatarozatok konyve

Szolgaltatasi terv

Képzési terv

Bels6 szabalyzatok:

e Médiakodex

o [eltarozasi szabalyzat

o Selejtezési szabalyzat

e Ertékelési szabalyzat

o Pénzkezelési szabalyzat

¢ Bizonylati rend

o Szamlarend szabalyzat

e Szamviteli politika

o Koltséghelyi kontirozas szabalyzat

o Telefonhasznalati szabalyzat

o Gépjarmithasznalati szabalyzat

o Tiizvédelmi szabalyzat ¢s munkahelyi kockazatelemzés

e Onkdltség-szamitas szabélyzat

o Cstiszopénz- és korrupcio-ellenes szabalyzat

o Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat (GDPR)
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o Panaszkezelési szabalyzat

o Terembérlési €s teremhasznalati, tertiletbérlési szabalyzat

o Programszervezési szabalyzat

o Kozmiivelodési Adatkezelési és Statisztikai Szabalyzat

e Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat

o Beszerzési szabalyzat

L.3. A Tarsasag adatai

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

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

Cégjegyzékszam: Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirosaga
Cg.13-09-127999

Alapité: Ocsa Varos Onkorméanyzata
2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.

Adoészama: 18671908-2-13
Ko6z06sségi adoszama: HU18671908

Statisztikai szamjele: 18671908-9499-572-13

A létesité okirat kelte: 2009. marcius 25.
- Egressy Gabor Kulturalis Szolgaltaté Kozhasznu Térsasag
Hatalyos: 1996.03.14. - 2009.04.21.
- Egressy Gabor Kulturalis Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag
Hatalyos: 2009.04.22. -

A kozhasznusagi fokozat, illetve jogallas megszerzésének idopontja: 2015. januar 1.

Pénzforgalmi jelzészama: 11742221-20033648-00000000

A szamla megnyitasanak datuma: 1996.03.22.

A Tarsasag bélyegzdje:

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni, vagy az aladirasnal a cégadatokat elére
nyomtatottan fel kell tdltetni.

Fejbélyegz6

EGRESSY GABOR NONPROFIT KFT.

2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 46-48.
Adodszam: 18671908-2-13

A bélyegzok hasznalatara jogosultak korét, valamint hasznalatuk szabalyozasat a bélyegzok nyilvantartasa
tartalmazza.

Tevékenységi korok:
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Fo tevékenység:
9499'25 M.n.s. egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység Fotevékenység

Tovabbi tevékenységek:

1813'25 Nyomdai el6készitd tevékenység

181425 Koényvkotés, kapcesolddo szolgaltatas

5630'25 Italszolgaltatas

581325 Folydirat, iddszaki kiadvany kiadéasa

581925 Egyéb kiadoi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)
592025 Hangfelvétel-készités, -kiadas

639225 Egyéb informacids szolgaltatas

702025 Uzletviteli, egyéb iizletvezetési tandcsadas

731125 Reklamiigynoki tevékenység

7721'25 Szabadidoés, sporteszkdz kdlesonzése

8552'25 Kulturalis képzés

855925 M.n.s. egyéb oktatas

856925 M.n.s. oktatast kiegészitd tevékenység

881025 Idések, fogyatékossaggal €10k szocialis ellatasa, bentlakas nélkiil
889925 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas, bentlakas nélkiil

9020'25 Eléado-miivészet

9039'25 Egyéb alkotd-, eldado-miivészetet kiegészitd tevékenység
9121'25 Muzeumi, gyiijteményi tevékenység

9122'25 Torténelmi helyszini, miemléki tevékenység

969925 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

476125 Konyv-kiskereskedelem

476225 Ujsag-, papiraru-, iroszer-kiskereskedelem

561125 Ettermi vendéglatas

5612'25 Mozgd vendéglatas

6820'25 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
823025 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

8551"25 Sport-, szabadidés képzés

889125 Gyermekek napkozbeni ellatasa

9011'25 Irodalmi, zenei alkototevékenység

9012'25 Képzdémiivészeti alkotdtevékenység

901325 Egyéb alkotomiivészeti tevékenység

9130'25 Kulturalis 6rokség megorzését, helyreallitasat taimogatd tevékenység
9141'25 Novény-, allatkert mitkodtetése

9142'25 Természetvédelmi teriilettel kapcsolatos tevékenység
9313'25 Edz6termi szolgaltatas

9329'25 M.n.s. szorakoztatas, szabadidds tevékenység

9031'25 Mivészeti 1étesitmények és helyszinek mitkodtetése
7499'25 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

L.4. A Tarsasag vagyona

A Téarsasag induld vagyona alapitod okirataban keriil meghatarozasra. A Tarsasag nonprofit gazdasagi tarsasag,
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak a létesitd okiratban meghatarozott céljainak megvalositasa
érdekében, a célok megvalositasat nem veszélyeztetve végez.

L.5. A Tarsasag jogallasa

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény 76. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a helyi kozmuivelddési feladatok ellatasa.

Az Alapité altal tulajdonaba, hasznélataba adott eszkozokkel és éves koltségvetési tamogatassal Ocsa Véros
polgarainak objektiv és targyilagos tdjékoztatasa az elektronikus média és magazin utjan. Feladata, elssorban
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helyi jellegli, 6nallo kulturdlis tevékenységek. Mint a varos kommunikacids cégének feladata a varosmarketing
segitése: erdsiteni a helyiek kdtodését a varoshoz, formalni a varosrdl kialakitott képet Ocsa hatarain kiviil is.
A Tarsasag kozhasznu jogallasu.

I.6. A Tarsasagra bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

A Tarsasag az ing6 (szakmai eszkozleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok és készletek) és ingatlan vagyon
hasznélatdért hasznalati jogdijat nem fizet, azt az Alapité Okiratban meghatarozott feladatok ellatasara, az
Onkorményzat mindenkor hatélyos vagyonrendelete, valamint a hasznositasra vonatkozo szerzddés szerint
kételes hasznalni.

L.7. A Tarsasag iigyvezeto igazgatdjanak valasztasa, a Tarsasag képviselete

Az tigyvezetd igazgatot Ocsa Varos Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete valasztia meg, és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Az ligyvezetd igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti a Tarsasagot.

II. A Tarsasag szervezete
A Tarsasag felépitését az Alapité Okirat, valamint a Szervezeti Felépités (1. melléklet) tartalmazza, amely
kijeloli a feladatokat, valamint a munkaviszony szerinti ala- és folérendeltségeket, illetve az utasitasi rendszert.

A Tarsasag munkdjat iranyito és ellen6rz6 személyek és szervezetek irdnyitjak.

IL.1. Alapito
A Térsasag alapitoja Ocsa Varos Onkormanyzata. Az Alapit6 kizarolagos hataskorébe tartoznak mindazok
a kérdések, amelyeket a torvény a taggyiilés kizardlagos hataskorébe utal, kivétel az osztalékeldleg fizetésének
elhatarozasa.

I1.2. Ugyvezeté

A Téarsasag iigyeinek vitelét és a Tarsasag képviseletét az ligyvezetd latja el. A Tarsasagot az ligyvezetd
onalloan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a birésagok €s mas hatdsagok el6tt.

Az ligyvezet6 feladatai kozé tartozik:

Az éves beszamolok, mérlegek eldkészitése.

A Tarsasag kultarpolitikajanak meghatarozasa.

Az iizleti kdnyvek szabalyszer( vezetésének biztositasa.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és egyeb jogszabalyok elkészitése és aktualizalasa.

A Feliigyel6 bizottsag és Konyvvizsgalo tajékoztatasa.

Az ligyvezet6 igazgatd felel0ssége:
Az alapit6 hatarozatainak szakszert végrehajtasa.
A munkakdrébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszerti ellatasa.
A Tarsasag miikodésére vonatkozo jogszabalyok, el6irasok betartasa.
A Tarsasag vagyonanak védelme az alapité iranymutatasainak figyelembevételével.
A munkavédelmi, biztonsagi eléirasok betartasa.
A torvényesség betartasa.

Tovabbi feladatai:

a) a tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok és mas hatoésagok elétt

b) a munkaltatoi jogok gyakorlasa

c) atagjegyzek vezetése

d) atagjegyz€k, illetve az abban bekovetkezett valtozasok bejelentése a cégbirdsagnak

e) a tarsasag lizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl valdé gondoskodas

f) a tarsasag vagyonmérlegének, vagyonkimutatisanak elkészitése, valamint a negyedéves és éves
beszamolo az alapito elé terjesztése

g) az alapito kérésére a tarsasag tigyeirdl felvilagositas adasa

h) Dbetekintés lehetdvé tétele az alapitd részére a tarsasag ilizleti konyveibe és irataiba

1) az Alapitoval valo kapcsolattartas
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j) aTarsasag és az Alapitd kozott 1étrejovo szerzddést a szerzddés aldirasatol szamitott harminc napon beliil
az ligyvezetonek a cégbirosagon a cégiratok kozeé letétbe kell helyezni. Ez a rendelkezés nem iranyado
abban az esetben, ha a Téarsasag és az Alapito a Téarsasag tevékenységi kdrében tartozo, a jelen Téarsasagi
szerzddés altal meghatarozott szokdsos nagysagrendii szerzédést koti

k) aziigyvezeto koteles az okirat alairasatol szamitott harminc napon beliil a cégbirdsaghoz - letétbe helyezés
céljabol - benyujtani azt az okiratot is, amely barki javara ingyenesen vagyont juttat, feltéve, hogy annak
Osszege (értéke) az egymillié forintot meghaladja. Az Osszeghatar szempontjdbol a két éven beliil
ugyanannak a személynek vagy szervezetnek nyujtott juttatdsokat dssze kell szamitani

1) az iligyvezetd a konyvvizsgald szervezetre, illetve a konyvvizsgald személyére a Feliigyeld Bizottsag
egyetértésével javaslatot tesz a gazdalkodo szervezet legf6bb szervének, a javaslattételre lehetdség szerint
legalabb 30 napot kell biztositani az tigyvezetd részére

m) az ligyvezetd gondoskodik a hatarozatok kdnyvének vezetésérol

n) aziigyvezetd (vagy annak jogi képvisel6je) a csddeljaras iranti kérelmet benyujtja az illetékes birosagnak;
¢és errdl a tarsasdg bankszamldit vezetd pénzintézetek értesiti; tovabba mindazon feladatokat ellatja,
amelyeket a csOdeljarasrdl, a felszamolasi eljarasrol és a végelszamolasrol szolo torvény az ligyvezetd
szamara meghataroz

0) a Képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasat megszervezi

p) aziigyvezetO elbterjesztést készit a torzstoke felemelésérol vagy leszallitdsarol, a felemelés vagy leszallitas
végrehajtasat és megtorténtét bejelenti a cégbirosagnak

q) acégbirosdgnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti

r) aTéarsasag gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogszabalyokban és a tarsasag belsd szabalyzataiban, utasitasaiban
meghatarozott feladatokat végrehajtja, végre hajtatja és a végrehajtast ellenérzi

s) a Tarsasag leggazdasagosabb miikodéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a szervezetek miikddési
rendjét meghatarozza

t) a Tarsasag éves lizleti tervének elkészitésérdl gondoskodik

u) a gazdasagossag €s hatékonysag fokozasara vonatkozoan intézkedéseket dolgoz ki, az intézkedések
végrehajtasat ellendrzi és értékeli

v) a Tarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja

w) az ligyvezetd feladata a biztonsagos és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa

x) azligyvezetO feladata a kozvetlen feliigyelete alé tartozé munkatarsak munkajanak iranyitasa, ellenérzése
¢s értékelése

y) Onalléan dont a Képviselo-testiilet, a felliigyeld bizottsag és konyvvizsgald hataskorébe nem tartozod
kérdésekben

z) a Tarsasag atalakulésa, egyesiilése vagy szétvalasa soran torvényben rogzitett és a Képviseld-testiilet altal
meghatarozott feladatokat végrehajtja

aa) a gazdasagi vétséget, blincselekményt elkovetd dolgozokkal szemben az eljarast meginditja

bb) a munkakdri leirasokat jovahagyja

cc) meghatalmazast ad az alkalmazott dolgozok koziil a tarsasag képviseletére

dd) utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa.

Az iigyvezet6 a Képvisel6-testiilet hozzajarulasa nélkiil

a) nem lehet vezeto tisztségviseld a Tarsasagéhoz hasonlo tevékenységet végzo mas gazdasagi tarsasagban

b) nem lehet korlatlanul felelds tagja a Tarsasagéhoz hasonld tevékenységet végz0 mas gazdasagi tarsasagnak

c) a Tarsasag tevékenységi korébe eso iizletszerli gazdasagi tevékenységet sajat nevében nem folytathat

d) az Alapitd a vezetd tisztségviselo hataskorét nem vonhatja el. A vezetd tisztségviseld feleldsségére a
Gazdasagi Tarsasagokrol szol6 torvény szabalyai az iranyadok

I1.3. Feliigyel6 Bizottsag

Ellen6rzi a gazdasagi tarsasag tgyvezetését. Ennek keretében a jogi személy irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet, az ligyvezet6tol és tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet,
a Téarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja
és szakértovel megvizsgaltathatja.

A feliigyeld bizottsag koteles az Alapitd vagy az ligyvezetd elé keriil6 eldterjesztéseket megvizsgalni, és
ezekkel kapcsolatos allaspontjat az iiléseken ismertetni irdsban vagy szoban.
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A feliigyeld bizottsag vizsgalatai eredményét jegyzokonyvbe foglalja, ebben a formaban ismerteti az alapitod
taggal, annak iilésein.
E nélkiil a jelentésekrdl, a mérlegrol és a nyereség felosztasardl érvényesen nem hozhat6 hatarozat.

A feliigyel0 bizottsag tagjait a Képviseld-testiilet hatarozott idore, 6t évre valasztja meg. A feliigyeld
bizottsag tagjai ujravalaszthatok és barmikor visszahivhatok. A tagsagi jogviszony az elfogadassal jon létre.
A feliigyel6 bizottsdg haromtagu. A feliigyeld bizottsag elndkét a tagjai sorabol a feliigyeldbizottsag valasztja.
Az elndk koteles irasban értesiteni a gazdasagi tarsasag legfobb szervét, ha a feliigyeld bizottsag tagjainak
szama harom ala csokkent.

A feliigyeld bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, és azt a gazdasagi tarsasag legfobb szerve hagyja jova.
A feliigyel6 bizottsag tliléseit az elnok hivja dssze. Hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza.

A feliigyeld bizottsag tagjai a Képviseld-testiilet altal megallapitott dijazasban részesiilhetnek.

A feliigyeld bizottsag tagjai a bizottsdg munkajaban személyesen kotelesek részt venni. A bizottsag tagjai az
igyvezetéstol fiiggetlenek, tevékenységiik soran nem utasithatoak.

A feliigyeld bizottsagi tagsag megsziinésére a vezetd tisztségviseldi megbizatds megsziinésére vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni, azzal, hogy a feliigyeld bizottsagi tag lemondo nyilatkozatat az ligyvezetohoz
intézi. Megsziinik a felligyelObizottsagi tagsag:

a) a megbizatds idotartamdnak lejartaval

b) visszahivassal

¢) lemondassal

d) elhalalozassal

e) atorvényben szabalyozott kizaré ok bekdvetkezésével.

A felligyel6 bizottsag koteles az Alapitot tajékoztatni és iilés 0sszehivasat kezdeményezni, ha arrol szerez
tudomast, hogy a szervezet miikodése soran olyan jogszabalysértés, vagy a Tarsasag érdekeit egyébként
sulyosan sért6 esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa,
annak megtételétdl szamitott 30 napon beliil — 6ssze kell hivni.

Ha az Alapitd a torvényes mitkddés helyreallitasa érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a
feligyelo bizottsag koteles haladéktalanul értesiteni a torvényességi feliigyeletet ellato szervet.

A feliigyel6 bizottsag tagjai az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban elvarhaté gondossaggal kotelesek
eljarni. Kotelezettségeik megszegésével a gazdasagi tarsasagnak okozott karért a polgari jog altalanos
szabalyai szerint felelGsek.

I1.4. Bels6 ellenor
A Tarsasag belso ellendrzését az Ocsa Varos Onkormanyzatanak belsé ellendre latja el.

IL.5. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalot az Alapito jeldli ki. A konyvvizsgalo ellendrzi a Tarsasag konyveit és iratait, €s részt vehet
a feliigyeld bizottsag iilésein. A konyvvizsgalo a pénziigyi beszamolokat és az éves terveket vizsgalja meg,
¢s az Alapitonak irasos jelentést készit.

A tarsasag lgyvezetésének ellenérzését — feliigyel6 bizottsag mellett — a konyvvizsgalod végzi.

A konyvvizsgalot a Képviseld-testiilet valasztja meg. Konyvvizsgalova az valaszthato, aki a kdnyvvizsgalok
nyilvantartasaban szerepel.
Nem lehet a Tarsasag konyvvizsgaloja, aki

a) a Tarsasag iigyvezetdje,

b) a Tarssaggal a megbizatasan kiviili mas tevékenység kifejtésére iranyuldé munkaviszonyban, vagy

¢) munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all, ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik
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d) a Térsasag cél szerinti juttatasabol részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil igénybe vehetd
nem pénzbeli szolgaltatasokat, és a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a tagsagi jogviszony alapjan
nyujtott 1étesitd okiratnak megfeleld célszerinti juttatést -,

e) aza)-— c) pontban meghatarozott személyek hozzatartozoja.

A konyvvizsgalo betekinthet a gazdasagi tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol és a Tarsasag
dolgozoitol felvildgositast kérhet, a Tarsasag pénztardt, értékpapir- és arudllomanyat, szerzédéseit és
bankszaml4jat megvizsgalhatja.

Jelen lehet a gazdasagi tarsasag legfébb szervének és a feliigyeld bizottsagnak az tilésein.

A konyvvizsgaldi jelentés nélkiil az Alapitd a mérleg elfogadasardl nem hatarozhat.

Ha a konyvvizsgalo tudomast szerez a Tarsasag vagyonanak jelentds csokkenésérol, vagy olyan tényrdl, amely
az ligyvezetd, vagy a felliigyelO bizottsag tagjainak felel0sségét vonja maga utan, koteles errdl a feliigyeld
bizottsagot tajékoztatni és az Alapitd dontését kérni.

I1.6. A Tarsasag torvényességi feliigyelete
A Tarsasag torvényességi felligyeletét a Cégbirosag latja el.

III. A Tarsasag fobb feladatai
A Térsasag fobb feladatait a kozmiivelddési rendelet, a kozmiivelddési megallapodas és az Alapitd dontései
hatarozzak meg.

I1.1. Kozmiivelodési feladatok
A Tarsasag feladata a kozmiivel6dési alapszolgaltatasainak megszervezése a kovetkezok szerint:
- Mivel6dé kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlédésik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek és a miivel0do kdzosségek szamara helyszin biztositasa
- Kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
- Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa
- A hagyomdanyos kozdsségi kulturalis értekek atorokitése feltételeinek biztositasa
- Az amatér alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa
- A tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositasa
- Kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

II1.2. Rendezvények szervezése

A Tarsasag felelos a gyermek és ifjusdgi, valamint a feln6tt és idés korosztalynak szolo kozmiivelddési
feladatok elvégzéséért az Egressy Gabor Szabadid6kozpont teriiletén, tovabba a rendezvényszervezoi
igyeletet igényld szinhaztermi terembérlésekért. Felel6s tovabba az egyéb, az Alapito altal a feladatkorébe
rendelt kozmiivel6dési tevékenységekért, és egyéb programok, rendezvények szervezéséért.

II1.3. Kommunikacios feladatok

A Térsasag feladata az Egressy Gabor Szabadidékozpont és Ocsa Varos Onkormanyzatanak kommunikacios,
PR, marketing tevékenységének, valamint szolgaltatisainak megszervezése, tovabba Ocsa Varos
Onkormanyzata altal meghatarozott sajtotermékek, idészaki lapok, tajékoztatok megjelentetéséért, a linedris
médiaszolgaltatasasok mikodtetéséért.

A fentieken tl a Tarsasag felelés a kommunikacids, marketing, sajtotermék, valamint médiaszolgaltatas
terliletéhez kapcsolodd palyazati tevékenység szakmai részéért, tevékenységéhez kapcsolodo szerzodések
elokészitéséeért.

I11.4. Ocsa Varosi Magazin

A Térsasag feladata az Ocsa Varosi Magazin varosi havilap, illetve a hozza tartozé egyéb platformok
megjelentetése, tartalmanak teljeskorii elkészitése az altalanos sajtoetikai normak, valamint a sajtoszabadsagrol
¢és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl szol6 2010. évi CIV. torvény, illetve a gazdasagi reklamtevékenység
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alapvetd feltételeir6l és egyes korlatairdl sz6lo 2008. évi XLVIIL torvény, tovabba egyéb sajtotermékre
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.

A szerkesztoség eseti jelleggel egyéb hagyomanyos és online sajtotermék megjelentetését is végezheti az
iigyvezetd irdnyitasaval, az Alapito szandékaval 6sszhangban.

I11.5. Marketing feladatok

A Tarsasag feladata az Egressy Gébor Szabadidokozpont marketing, és hirdetési tevékenységének
megszervezése. Felelés az Egressy Gabor Szabadiddkoézpont marketing, reklam ¢€s kommunikécios
feladataiért. Mikodteti a Tarsasag Médiakodexben leirt, szerkeszt6séghez nem tartozéo médiafeliileteit
(honlapok, kézosségi médiaoldalak).

II1.6. Gazdasagi és iizemeltetési feladatok

A Tarsasag feladata a gazdalkodasanak, pénziigyeinek iranyitasa, az lizemeltetési, valamint rendezvényekhez
kapcsolodo technikai munkélatok szervezése, tovabba az {ligyviteli, iratkezelési munkak elvégzése, valamint
jegypénztarosi és informacioszolgalati tevékenység.

Kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott kiils6é konyveldvel és konyvvizsgaloval. Elkésziti a Tarsasag iizleti
tervét, valamint gazdasagi beszamoloit.

A koz0sségi szolgaltatas kozmiivelodési tevékenységi forman beliil felelds az informacids tevékenységért, az
internet hozzaférés biztositasaért (pl. ingyenes WIFI)

A szarmaztatott szolgaltatds kdzmiivelodési tevékenységi forman beliil felelés a kultarcikk arusitdsért, a
kultarcikk kolcsonzésért.

Ellatja a Tarsasag lgyvitelehez kapcsolodo tevékenységet, a Tarsasag irattaranak gondozasat. A Tarsasag
gazdalkodasahoz, pénziigyi tevékenységéhez kapcsolodo, valamint jegypénztari feladatokat 14t el az Egressy
Gabor Szabadidékdzpontban, eseteként kiilsé helyszinen. Végrehajtja az adminisztracids feladatokat.

Ellatja az Egressy Gabor Szabadid6kézpont iizemeltetési feladatait:

- technikai, miiszaki teriileten
feladata a hang- és fénytechnikai kiszolgalds. A Szabadid6kozpont szinhaztermében és az egyéb
termek berendezésének mozgatasa, eszkOzkarbantartas, esti és hétvégi iigyelet, belso- kiilsd
rendezvények lebonyolitasa, szinpadtechnikai feladatok ellatasa

- ¢épiletizemeltetési teriileten
feladata az eldirt karbantartasi feladatok ellatdsa. A Szabadid6kdzpont helyiségeinek,
mellékhelyiségeinek, berendezési targyainak, udvaranak, parkjanak folyamatos rendben tartésa,
takaritasa, gondozésa
feladata a bels6-, és kiilsé rendezvényekhez a termek és a helyszin igény szerinti eldkészitése,
berendezése €s azok kiszolgalasa
feladata az lizemeltetéshez sziikséges fogydeszkdzok beszerzése

IIL.7. Operativ feladatok

A Tarsasag feladata a személyzeti és humanerdforras gazdalkodassal Osszefiiggo feladatok ellatasa. Felelos a
Tarsasag palyazatainak teljeskor(i lebonyolitasaért az ligyvezetd iranyitdsaval, az Alapitd szandékaval,
dontésével dsszhangban.

IV. A Tarsasag miikodésének rendje

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelessége sajat munkateriiletén elésegiteni a Tarsasag
célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését, és a munkakori leirasukban foglaltaknak megfeleléen
végezni a feladataikat.

IV.1. A munkaviszony

Munkaviszony létesitésére és megsziintetésére az iigyvezetd igazgatd jogosult. A munkavallalok felett a
munkaltato jogokat a Tarsasag ligyvezeto igazgatoja gyakorolja.

Munkaviszony létesitésekor az ligyvezetd igazgatd ismerteti az SZMSZ-t, a dolgozo6 feladatait, a munka- €s
balesetvédelmi szabalyokat.
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IV.2. A munkavégzés fobb szabalyai, munkakéri leirasok, helyettesitési rend

Munkakdéri leirasok
A Tarsasagnal az ligyvezeton kiviil vezet6éi munkakdrt nem 14t el senki.

Munkakori leirast kell késziteni minden munkakdrre.
A munkakdri leirasok a munkatigyi egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
A Térsasagban foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek kiterjednek
a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakornek megfelelden feladataira, jogaira és kotelezettségeire.
A munkavallalo alairasaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak tudomasul vételét.
A munkakdri leirdsokat a szervezeti mddosulas, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekovetkezésétol 15 napon beliil médositani kell.
A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az ligyvezetd igazgatod a felel6s.
A munkakori leirasok 2 példanyban késziilnek:
- 1 pld. a dolgozéé,
- 1 pld. a kdzvetlen vezet6é (munkaiigyi nyilvantartas).

A munkakdri leirés tartalma a kovetkezo:
a) Név:
b) Munkakér:
c) Szervezeti egység:
d) Kozvetlen felettes:
e) Kozvetlen alarendelt(ek):
f) Feladatkorok, hataskorok és feleldsség:
g) Munkakapcsolatok, informéacio-kapcsolatok:
h) Helyettesités:
i) Jogszabalyok:
j) A munkakor betoltésével kapesolatos kovetelmények:
k) Ervénybelépés idépontja:
1) Jovahagyo alairasa:
m) Cimzett alairasa:

Munkakorok atadasa

A munkakor atadasat és atvételét a felmentés vagy mas valtozast kdvetd 8 napon beliil (vagy korabban) kell
lefolytatni €s jegyz6konyvben rogziteni.

A jegyz6konyv tartalmazza: a munkakor atadas okat, a szervezeti egység és munkakor megnevezését, az atado
és atvevO nevét, a felmentd és a kinevezd irat keltét és szamat, az atadas-atvétel megkezdésének és
befejezésének datumat, az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori allapotat jellemzo
legfontosabb, leglényegesebb adatokat.

A folyamatban 1év0 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket, dokumentaciokat,
iratokat, az atadas-atvételben résztvevok névsorat, az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel
kapcsolatos minden 1ényeges iligyben tajékoztatast adott, a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott
eszkozok leltar szerinti atadasanak megtorténtét, az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni:
- 1 pld. az atad6 példanya,
- 1 pld. az atvevé példanya,
- 1 pld. az irattar példanya.

Helyettesitési rend

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Tarsasag folyamatos és zavartalan mtikodésének biztositasa érdekében minden munkakor esetében meg
kell hatarozni a helyettesités rendjét.
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1.2. Helyettesitésnek mindsiil, ha a munkavallalé6 atmenetileg mas munkavallald feladatait is ellatja annak
tavolléte (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét vagy egyéb akadalyoztatas) idején.

1.3. A helyettesités csak az ligyvezetd altal jovahagyott mddon, a munkakori leirdsokban vagy kiilon irasbeli
utasitasban rogzitve torténhet.

1.4. A helyettes a helyettesités idGtartama alatt — a ra vonatkozo korlatok figyelembevételével — gyakorolja
a helyettesitett munkakorhoz kapcsolodo jogokat és kotelességeket.

1.5. A helyettesitést végz6 a helyettesitett dolgozo és az tligyvezetd igazgatd részére utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

2. Az iigyvezet6 helyettesitése
2.1. Az iigyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi ligyintézd és az iigyvezetd megbizott
helyettese latja el az ligyvezetd helyettesitését, kivéve a munkaltatoi feladatokat.
2.2. A helyettesités terjedelmét az iigyvezetd elozetesen kiadott irasbeli utasitdsban hatarozza meg. Ez
tartalmazza a helyettesités id6tartamat, a gyakorolhat6 jogkoroket (alairési, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jog),
valamint a korlatozasokat.
2.3. A helyettesités soran a helyettes koteles:

o cllatni a napi operativ feladatokat,

e biztositani a munkaszervezet zavartalan mukodését,

e gondoskodni a halaszthatatlan intézkedések meghozatalarol.
2.4. A helyettesitett hataskorok nem terjedhetnek ki azokra a dontésekre, amelyek a jogszabaly alapjan az
Alapito kizarolagos hataskorébe tartoznak.

3. A gazdasagi iigyintézé helyettesitése

3.1. A gazdasagi iigyintéz0 tavolléte esetén a pénziigyi-ligyviteli teenddket az ligyvezetd altal kijelolt
munkavallalé — vagy sziikség esetén kiilso szolgaltato — latja el.

3.2. A pénziigyi tevékenységek feletti végso felelosség a helyettesités ideje alatt is az tigyvezet6t terheli.

4. A kozmiivelodési szakember és a programszervezok helyettesitése
4.1. A kézmiivelddési szakember tavolléte esetén a szakmai tevékenység folytonossagat a programszervezok
egy kijelolt tagja biztositja az tigyvezetd utasitasa alapjan.
4.2. A programszervezok egymast kolcsonosen helyettesitik az alabbi teriileteken:
e rendezvényszervezés,
o terembérletek kezelése,
e  klubélet mukodtetése,
e kommunikéacios feladatok (online és offline),
e partnerekkel torténd kapcsolattartas.
4.3. A helyettes koteles gondoskodni a mar meghirdetett programok zavartalan lebonyolitasarol és a sziikséges
dokumentumok naprakész vezetésérol.

5. A fészerkeszto helyettesitése
5.1. Az Ocsa Virosi Magazin foszerkesztdje tavolléte esetén a szerkesztdségi és kiadvany-el6készitési
feladatokat a stadidvezeto latja el.
5.2. A studidvezeto helyettesitési feladatai:
e kiadvanyok elokészitése €s nyomdai egyeztetés,
e avarosi kommunikacios feliiletek tartalmi frissitésének koordinalasa,
o sziikséges egyeztetés az dnkormanyzati és varosi szereplokkel.
5.3. Hatérid0s vagy specialis szakmai feladat esetén az ligyvezetd jogosult kiils szakember bevonasara.

6. A stadidvezet6 helyettesitése
6.1. A stadidvezeto tavolléte esetén a Géphaz podcast studio szakmai és szervezési feladatait a foszerkeszto
helyettesiti.
6.2. A fészerkeszt6 helyettesitési feladatai:
o a felvételi litemezések fenntartasa vagy sziikség szerinti modositasa,
e ameghirdetett miisorok lebonyolitasanak biztositésa,
o atechnikai el6készités koordinalasa (szlikség esetén technikai kollégadk bevonasaval).
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6.3. Amennyiben a feladat specialis technikai beavatkozast igényel, az igyvezetd kijeldli a megfeleld technikai
munkatarsat vagy kiilso szolgaltatot.

7. A jegypénztaros helyettesitése

7.1. A jegypénztaros(ok) tavolléte esetén a feladatokat a programszervezok egyike vagy az ligyvezetd altal
kijeldlt munkatars latja el.

7.2. Gondoskodni kell arrél, hogy rendezvények idején a pénzkezelés, jegykiadas és a latogatok fogadasa
folyamatosan biztositott legyen.

8. Technikai kollégak helyettesitése

8.1. A technikai kollégak egymast kolcsondsen helyettesitik, beosztasuk szerint.

8.2. Tobb rendezvény egyidejlisége vagy nagy volumenii technikai igény esetén az ligyvezetd jogosult kiilsé
technikai szolgaltatd bevonasara.

9. A helyettesités dokumentalasa
9.1. A tartds (legalabb 5 munkanapot meghalado) helyettesitést az ligyvezeto irasban rendeli el.
A dokumentumnak tartalmaznia kell:
e a helyettesitett személy nevét €s munkakorét,
e a helyettesitd személy nevét és munkakorét,
e a helyettesités idotartamat,
o a helyettesités terjedelmét és korlatait.
9.2. A helyettesitések dokumentumai a személyiigyi nyilvantartas és az iratkezelési szabalyzat eléirasai szerint
keriilnek megdrzésre.

IV.3. Munkakorok

Ocsa Virosi Magazin Fészerkesztéje
Felelds Ocsa Varosi Magazin nyomtatott kiadvanyanak irdnyitdsaért és egyéb varosi kiadvanyok
szerkesztésért, valamint kiils6 partnerek altal megrendelt kiadvanyok megjelenésért.

Studiovezeté és Kommunikaciés munkatars
Felelos a Géphaz podcast studido tevékenységéért, misorok szervezéséért és a technikai feltételek
biztositasaért, valamint Ocsa Varos kdzosségimédia feliileteiért, weboldalaért.

Gazdasagi iigyintézo és az ligyvezeté megbizott helyettese
Gazdasagi ligyintézoként a pénziigyi és tigyviteli adminisztracioért felel, valamint az Ugyvezetd tavollétében
annak helyettesitéséért felel, kivéve a munkaltatoi feladatokat.

Ko6zmiivel6dési szakember
Felelds a kozmiivel6dési feladatok ellatasaért, az intézmény statisztikai adatgytjtéséért s a jelentésekért és a
kozonség igényeinek felméréséért.

Programszervezo

Felelosek a projekt moddszer szerint kiosztott programok és részfeladatok (terembérlet, klubélet,
kommunikécios feladatok - online és offline) teljeskorii lebonyolitasaért, az események szervezéséért és
koordinalasaért.

Jegypénztiros
Feleldsek a latogatok fogadasaért, informacioszolgaltatasért, jegyek értékesitéséért.

Technikai kolléga
Felelés az intézmény és annak kornyezetének (beosztds szerinti) rendben tartasaért, a rendezvények
berendezési igényeinek és a higiénia feltételeknek a biztositasaért.
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IV.4. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

Megbizasi vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére a Tarsasag munkavallaloja esetében a munkakorébe
nem tartozo konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen irdsban kotott megbizasi szerzddés alapjan, a megbizo
altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd igénybevételére szerzodés
kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyitd szerv altal szabalyozott feladatok
elvégzésére kothetd, amennyiben a szerzddés megkotése az alapfeladat ellatdsdhoz feltétleniil sziikséges,
tovabba, ha a feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel rendelkezd személyt a Tarsasdg nem
foglalkoztat.

IV.5. Munkaidé, pihené id6
A Tarsasag munkavallaléinak munkaidé-beosztasat a torvényes munkaidé keretein beliil az ligyvezetd
igazgat6 hatarozza meg ugy, hogy a Tarsasag feladatainak elvégzését lehetové tegye.

A teljesitett munkaidé rogzitésére jelenléti ivet kell hasznalni, melybe hamis adatok bevitele hatranyos
jogkdvetkezmények alkalmazasat vonja maga utan. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell
lennie a rendes és rendkiviili munkaidd kezd6 és befejezd idépontjanak is.

Talmunkat, tovabba a heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az ligyvezetd igazgato
rendelkezése alapjan lehet. [lyen esetekben gondoskodni kell a pihendidé biztositasardl is, melyet az tigyvezetd
igazgat6 hataroz meg.

Az ligyvezetd igazgatd egyenldtlen munkaidd beosztast is elrendelhet.
Az ligyvezetd igazgaté munkaiddkeretet allapithat meg, a hatalyos jogszabalyi rendelkezések betartasaval.

IV.6. Szabadsag

A munkavallalok az évi alap- és potszabadsagukat az éves szabadsagolasi terv alapjan veszik igénybe.
Fizetés nélkiili szabadsagot csak az iligyvezetd igazgatd engedélyezhet, tovabba - halaszthatatlan feladat
ellatasa esetén - a mar megkezdett szabadsagot is csak 6 szakithatja meg.

IV.7. A munkavallalé kotelezettségei
A munkavallalé munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint koteles végezni.

A munkavallal6 koteles a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani
¢s munkatarsaival egyiittm{ikodni.

A munkavallal6 koteles a tudomasara jutott lizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, mely munkakdrének betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalé koteles a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni.
Munkara képes allapot olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori feladatok elvégzését.
A Munkaltato jogosult €s — a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles az alkalmazott munkara képes
allapotat ellendrizni, az alkalmazott koteles az ellenérzésben kdzremiikddni, azt elésegiteni. Nem allhat
munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

Munkaidében, munkavégzés céljabol eltavozni csak az iligyvezetd hozzajarulasaval lehet, a munka
tartalmanak, helyének és varhat6 idtartamanak megadasaval.

A munkavallal6 kételes megbetegedését, vagy a munkabol vald tdvolmaradasanak egyéb okat az ligyvezetének

haladéktalanul bejelenteni, és felgyogyuldsa vagy az egyéb ok megszlinése utdn azonnal munkara jelentkezni.
A keresoképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell igazolni.
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Az ligyvezetd a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eldirtak alapjan vonhatja
felelosségre.

IV.8. Szociilis és egyéb juttatasok
Orvosi ellatas
A Térsasag munkavallaloi részére a munka-alkalmassagi orvosi ellatas szerzodéssel biztositott.

Belfoldi- és kiilfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Bel- és kiilfoldi kikiildetést, kiilszolgalatot, sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalatat - a
gazdasdgossag figyelembevételével - az ligyvezetd igazgatd engedélyezheti.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A munkaltatéd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet értelmében megtériteni.

Amennyiben a munkavallalo lakohelye megvaltozik, azt az iligyvezetd igazgatd részére azonnal be kell
jelenteni.

Munka- és védoruha juttatas

A Tarsasag munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a munka- és védéruha juttatasara jogosit6 munkakoroket,
ruhafajtakat, juttatdsi idoket.

A munkaruha juttatdsra valo jogosultsag a munkaviszony els6 napjan kezdddik.

Nem szamit be a juttatasi idobe, ha a munkavallalé munkavégzése betegség vagy barmely okbol 60 napnal
hosszabb ideig sziinetel. A kihordasi id6 ezen id6tartammal meghosszabbodik.

Munkahelyrél kivitt értéktargyak

A Tarsasag tulajdonaban, hasznalataban 1€év6 eszkdzok (pl. szamitogép, audiovizualis eszkoz stb.) kivitelére
az ligyvezetO igazgato irdsos engedélyével keriilhet sor.

A Téarsasdg valamennyi munkavallalja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek eszkozok stb. megdvasaért.

IV.9. A Tarsasag kapcsolati rendje

Tarsasagon beliil kapcsolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek.

Az egyiittmlikodés soran a Tarsasag munkavallaldinak, szerzédéses partnereinek minden olyan intézkedésnél,
amelyik mas egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.
Az egyeztetés kezdeményezéséért a feladatellatassal megbizott felelds, amelynek az adott ligy, feladat a jelen
szabalyozas szerint feladatkdrébe, hataskorébe tartozik.

Ha az egyiittmiikodés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott ligyben az ligyvezeto igazgatd
dont.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A Tarsasag széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi, varmegyei és orszagos szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, sajtoval, nevelés-oktatasi intézményekkel. Az eredményesebb mitkodés eldsegitése
érdekében a Tarsasdg a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egylittmikodési megallapodast kothet.

Az iigyvezeto igazgaté kapcsolattartasa
Az egész Tarsasagot érintd lgyekben torténd kapcsolattartds az ligyvezetd igazgato feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kovetkez0 szervezetekkel:

- Nemzeti Miivel6dési Intézet Pest Varmegyei Igazgatdsaga,

- helyi nevelési-oktatasi intézmények,

- helyi, orszagos szakmai és civil szervezetek,

- helyi gazdalkodo szervezetek.
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A Tarsasag feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodod szervezetekkel,
amelyek anyagilag és erkodlcsileg segitik a magasabb szintli szakmai munka ellatasat.

Nyilatkozattétel rendje, nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag munkatarsainak elo kell segiteniiik.
A televizio, a radio, a nyomtatott és elektronikus média képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

- A Térsasagot érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a Tarsasag iigyvezetd
igazgatdjanak akadalyoztatasa esetén az adott témaban illetékes munkatars, vagy az iligyvezetd altal
esetenként megbizott, eldzetesen engedélyezett személy jogosult. A nyilatkozattevd teljes kort
feleldsséggel tartozik a nyilatkozat tartalmaért, a kdzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért.

- A Tarsasagot érintd, a programok szakmai tartalmat érint6, a szakmai munkat népszeriisité kérdésekben
az ugyvezetd adhat nyilatkozatot, vagy az altala megbizott szakmai munkatars adhat nyilatkozatot az
iigyvezeto eldzetes tajékoztatasaval és engedélyével.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra
hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott megismerje.
Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt
vele egyeztesse. A nyilatkozattevo a kozlés elott megkapott anyagot az ligyvezetdvel egyezteti.

IV.10. A Tarsasagban végezhet6 reklamtevékenységek
A Tarsasag feliiletein reklamhordozo csak az ligyvezetd igazgatd engedélyével helyezheto ki.
Elsdsorban olyan reklam engedélyezhetd, amely masok szamara pozitiv értékeket kozvetit:
- akultira, a mivelddés kozvetitésére szolgal,
- tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsit,
- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
- azegészséges ¢letmoddal osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a sportolasi
lehetéségeket boviti.
A tarsadalmi és kozosségi tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd,
amely jogszabalyokba nem {itkozik. Az orszagos és helyi valasztdsok alkalmaval — a valasztasi torvénynek
megfeleléen — a Tarsasag teriiletén az eseményre vonatkozo6 tajékoztatok kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

IV.11. A Tarsasag kozmiivelodési programja, a munka tervezése
Szolgaltatasi terv
A kotelez6 kozmiivelddési dokumentum minden év marcius 1-jéig késziil el. A szolgaltatasi terv a 20/2018.
(VIL. 9.) EMMI rendelet 3. §-a szerint tartalmazza:
- a Dbiztositott kozmiivelodési alapszolgaltatasok keretében tervezett kozosségi programok,
tevékenységek és folyamatok (a tovabbiakban egyiitt: kzosségi tevékenység) megnevezését,
- akozosségi tevékenység céljanak rovid leirasat,
- az egyes kozosségi tevékenységek kdzmiivelddési alapszolgaltatasokba vald besorolasat azzal, hogy
minden egyes kozosségi tevékenység csak egy alapszolgaltatasba sorolhato be,
- a kozosségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett idopontjat €s a résztvevok tervezett szamat,
valamint
- a helyi lakossag kozosségi tevékenységek megtervezésében, megvaldsitasaban és értékelésében valo
részvételének modjait.
A Szolgaltatasi tervet az ligyvezeté késziti el. Jovahagyja: a Tarsasag Feliigyel6 Bizottsdga, valamint Ocsa
Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, az illetékes Bizottsag jovahagyasat kovetden. A Tarsasag a
Szolgaltatasi tervet a székhelyén legkés6bb az Alapitoi jovahagyast kovetd 15 napon beliil kozzéteszi.
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Havi program (naptari honapra)
Tartalmazza az éves program lebontasat a havi konkrét feladatokra, az alkalmazand6 modszereket és formakat.
A havi programterv elkészitéséért az iigyvezetd igazgato felel.

Kiemelt rendezvények terve
Tartalmazza: a kiemelt fontossagu események, rendezvények eldkészitésére és lebonyolitasara tervezett
feladatokat. Elkészitéséért felelds az ligyvezetd igazgato.

Uzleti terv

Tartalmazza a Tarsasdg mukodéséhez, az Alapitd altal kijelolt célok, valamint a szakmai tervek
megvalositasahoz sziikséges kiadasokat és beveteleket.

Az Uzleti terv elkészitéséért felelds az ligyvezetd igazgatd. Az Uzleti tervet az iigyvezetd igazgato, a Tarsasig
Feliigyeld Bizottsaga, valamint Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, az illetékes Bizottsag
jovéahagyasat kovetden.

IV.12. A Tarsasag gazdalkodasa
A Térsasag gazdalkodasa az iizleti tervre épiil. A Tarsasag az iizleti év végét kovetden mérleget és eredmény
kimutatast készit.

A Téarsasag az Alapitotdl hasznalatba atvett ingd- és ingatlan vagyonnal, az allamhaztartasi térvényben és
végrehajtasi rendeletében, valamint az nkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairol szold
hatalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik feladatainak ellatasa érdekében.

Az ligyvezeto igazgat6 felelos a Tarsasag gazdalkodasaért. A gazdalkodas tervezése és iranyitasa az ligyvezeto
feladata.

A gazdalkodas az Uzleti tervre épiil. A bevételek és a kiadasok egyenstilyaban a Tarsasag szakmai érdekeit,
gazdalkodasanak biztonsagat, és eredményességét kell szem elott tartani.

A gazdalkodas és pénziigyi intézkedések részletes szabalyait a szamviteli politika és a szamlarendr6l szolo
szabalyzat tartalmazza.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités €s utalvanyozas rendjérol szol6 szabalyzat tartalmazza.

IV.13. A Tarsasag tevékenységének ellenérzése

Az Alapit6 e tevékenységét rendszeresen a Feliigyel$ Bizottsagon keresztiil gyakorolja. Altalanos ellenérzési
jogkorrel rendelkezik tovabba a Polgarmester, vagy az altala kijelolt személy.

A konyvvizsgald a mindenkori hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelen a szamviteli vizsgalatokat
végzi el.

IV.14. Szakmai munka belso ellendrzésének rendje

Bels6 ellendrzés

A belso ellenorzes célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység soran a jogszabalyi
eléirasok, belsd szabalyzatok, utasitdsok betartasat, a vagyon védelmét, valamint a belsé fegyelem és rend
allandositasat.

A belso ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az tigyvezetd igazgato felelds.

A munkavallalok ellendrzési kotelezettségét munkakori leirasukban is rogziteni kell.

A belsé ellendrzés rendszerét a vezetdi ellendrzés, és a folyamatokba épitett ellenérzések alkotjak.

Belso kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése

A Tarsasag vezetdje felel belso kontrollrendszer kialakitasaért, amelynek soran a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet alapjan koteles eljarni.
A belso ellendrzés kialakitasa és mikddtetése kiilsd szolgaltato igénybevételével torténik.

Szakmai munka igazgatdi ellenérzése

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata a Tarsasag altal folytatott kdzmiivel6dési
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges megerdsiteni
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a kozmiivelodési szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo eszkozoket felujitani,
illetéleg boviteni.

Az ligyvezetd igazgatd kozvetleniil ellenérzi a kdzvetlen iranyitasa ald tartozé munkavallalok és a hozza
kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat. Az ellen6rzés modszerei a beszamoltatas ¢és
célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban.

A kozmiivelodési szakmai munka ellenérzése

Az ellendrzés kiterjed a kdzmiivel6dési rendezvényekre, eldaddsokra, a tanfolyami és klub kiskozosségekre,
az civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznélatira. Az ellen6rzés modszere a személyes
tapasztalatszerzés (program- €s tanfolyami oralatogatas), munkanaplo ellendrzes.

Az ellenérzést minden teriiletre kiterjedoen az ligyvezetd igazgatd, a kozmiivelodési feladatokat és
részfeladatokat ellatdo munkavallalok, valamint a munkakoriik szerint illetékes szakmai munkakort betdltok
veégzik.

IV.15. A Tarsasag kotelezettségvallalasa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok gyakorlasa
A Tarsasag egészét érint0 levelezés, okmanyok, dokumentumok alairasa az ligyvezetd igazgato kizarélagos
jogkore.
Tavolléte, esetén megbizott helyettese ,,h” betli alkalmazasaval sajat nevét irhatja az igazgatd gépelt neve folé.
Az ligyvezetd igazgatd megbizott helyettese atruhazott hataskorben szakteriiletén az azt érintd kérdésekben
levelezhet sajat neve alatt is.
A nyomdai kiadvanyok, sokszorositott anyagok esetében a felelos kiadd minden esetben az iligyvezetd
igazgato.
Kotelezettségvallalasi jogkorrel az ligyvezetd igazgatd, ellenjegyzési jogkorrel a gazdasagi iigyintézd
rendelkezik.
Az ligyvezetd helyettesitésére kijelolt dolgozo jogosult az ligyvezetd akadalyoztatdsa esetén kotelezettséget
vallalni

- eseti megbizassal a munkabérek kifizetéséhez sziikséges mértékig,

- altalanos meghatalmazassal nett6 2.000.000,- Ft/nap erejéig.

Utalvanyozasi rend
Az utalvanyozasi jog gyakorlasara az ligyvezeto onalldan jogosult, a gazdasagi tigyintéz6 az Ugyvezetd altal
meghatarozott munkavallaloval egyiittesen jogosult.

Kiadmanyozasi rend
A kiadmanyozasi jog gyakorlasara az tigyvezetd dnalldan jogosult, a gazdasagi ligyintézo az ligyvezetd altal
meghatarozott munkavallaloval egyiittesen jogosult.

Bankszamla feletti rendelkezési jog
Az ligyvezetd onalldan jogosult a Tarsasag bankszamlai felett rendelkezni. Az {igyvezetd helyettesitésére
kijelolt dolgozo jogosult az ligyvezetd akadalyoztatasa esetén a Tarsasag bankszamlai felett rendelkezni

- eseti megbizassal a munkabérek kifizetéséhez sziikséges mértékig,

- altalanos meghatalmazassal nett6 2.000.000,- Ft/nap erejéig.

Utasitasi rend
Az Ugyvezet6 a munkaszervezet irdnyitdsa korében utasitist adhat, amely a munkavallalokra kdotelezo
érvényll. Az utasitast sziikség esetén irasba lehet foglalni.

A Tarsasag torvényességi feliigyelete
A Térsasag torvényességi feliigyeletét a Cégbirosag latja el.
A torvényességi feliigyelet keretében a Cégbirdsag ellendrzi, hogy
- az alapito okirat, valamint a Téarsasag szervezésére ¢és mikodésére vonatkozdé mas
okiratok megfelelnek-e a jogszabalyi eléirasoknak
- aTarsasag szerveinek hatarozatai nem jogsértok-e, illetve nem ellentétesek-e az alapito okirattal.
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A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan iigyekre, amelyekben mas birdsagi vagy allamigazgatasi
eljarasnak helye van. A Tarsasag feletti adoellendrzést a Tarsasag székhelye szerint illetékes allami
adohatosag, a koltségvetési tamogatés felhasznalasanak ellendrzését az dllami szamvevoszék 1atja el.

IV.16. Az iratkezelés rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés és irattdrozas moddjat, az erre vonatkozd feladat- és hataskoroket, a feliigyeletet, valamint a
bélyegzd-nyilvantartas szabalyait az iratkezelésrdl szol6 szabalyzat hatarozza meg.

IV.17. Kozmiivel6dési tovabbképzés tervezése, lebonyolitisa, finanszirozasa

A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az ligyvezet6 a kozmiivelodési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban meghatarozottak szerint
— otéves idoszakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit el. A
képzési tervet az ligyvezeto sziikség szerint feliilvizsgalja és modosithatja. A mddositas soran meg kell tartani
a véleményeztetésre vonatkozo szabalyokat.

A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a munkavallalo koteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre, és le kell adnia a konzultacios idopontokat.

Az Térsasag alapfeladatanak ellatasahoz kapcsolodo tovabbképzésben résztvevovel tanulmanyi szerzédést kell
kotni.

Tanulmanyi szerzédés
Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltatdo a munkaerd-gazdalkodasi szempontbol figyelembe vehetd
masodik diploma megszerzését, a szakiranyl tovabbképzés keretében tanulokat, hallgatdkat, a kozmiivel6dési
szakemberek Otévenként szervezett képzésében, valamint a Tarsasagban hasznosithato képesitést, ismereteket
nyujto iskolarendszeren kiviili képzésben résztvevoket tdmogatja.
A tanulmanyi szerz6désben a munkaltaté mentesitést ad a munkavégzés alol:

- aképzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt — idejére

- vizsganként, vizsgatargyanként 3 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett tanulmanyi

szabadsag)

- diplomamunka elkészitésé¢hez 5 munkanapra.
Meghatarozza, hogy a Tarsasag éves koltségvetés terhére milyen Osszegben tudja biztositani a tandijat,
részvételi dijat, utazasi koltséget.

A munkavallal6 kotelezi magat:
- atanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja
- a képzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos idon beliil, de legfeljebb 6t éven
keresztiil a munkaviszonyat felmondassal nem sziintetheti meg.

Ha tovabbképzés teljesitése olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely munkanapokat vesz
igénybe, a munkatarsak munkaid6 beosztasat a tanfolyamon valo részvételhez kell igazitani.

IV.18. Nyitvatartas

Az altalanos nyitvatartasi id6 a Térsasag székhelyén (a nyitvatartas a kozmiivelodési programtol és
rendezvényektol fliggden valtozhat):

Nyitvatartasi idd
Hétfo 8.00-20.00
Kedd 8.00-20.00
Szerda 8.00-20.00
Csiitortok 8.00-20.00
Péntek 8.00-20.00
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Szombat 9.00-17.00
Vasarnap -

IV.19. A Tarsasag létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Tarsasag székhelyét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

Az épiilet helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.

A bérbeadas szabalyait a terembérletrdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

Rendezvényhelyszinek biztositasa

Ocsa Véros Onkormanyzatanak tulajdonaban, kezelésében 16v6 teriiletein, a Tarsasag, valamint az Egressy
Gabor Szabadidékozpont altal szervezett rendezvényeken, programokon a sziikséges kozteriilet-hasznélatot a
tulajdonos ingyenesen biztositja, egyben hozzajarul ahhoz, hogy a rendezvény ideje alatt a Téarsasag altal a
koztertilet vonatkozasaban harmadik személlyel kotott bérleti szerzdés dijtételeit a Tarsasag, mint bérbeadd
az Onkormanyzati rendelet rendelkezéseitdl eltérd Osszegben hatarozza meg. Az igy keletkezett bevételt a
Téarsasag az Onkormanyzat altal nyujtott finanszirozassal vagy feladatellatasi koltségekkel szemben
elszamolja.

IV.20. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény alapjan kell a Tarsasag
ligyvezeto igazgatojanak és a gazdasagi ligyintézéjének vagyon-nyilatkozatot tennitiik két évente.

V. A Tarsasag védelme

Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras
Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd koriilmény felmeriilése,
melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet:
- baleset,
- bombaval val6 fenyegetés, tiiz,
- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a Tarsasag épiiletében, rendezvényeinek helyszinén
tartozkodok testi épségét az épliletben, vagy a helyszinen maradas veszélyezteti, az épiiletet, a helyszint az ott
tartozkodoknak haladéktalanul el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az tligyvezetd igazgatonak, tavollétében a megbizott
helyettesének. Az ligyvezetd igazgato intézkedik arrol, hogy az alapitd és mas érintett hivatalos szerv értesitése
haladéktanul megtorténjen.

VI. Zar6 rendelkezések
Jelen szabalyzatot az Ugyvezetd .........cccccevevveveeveereennnne. napjan elfogadta. Jelen szabalyzat az Alapito altali
jovahagyassal 1ép hatalyba, a jovahagyasban megjelolt idGpontban és visszavonasig érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejiileg a korabban érvényben 1évé SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t a Térsasag honlapjan a Kozérdekli adatok mentipontja alatt nyilvadnossagra kell hozni. A
nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgatd, hatarideje az elfogadast kdvetd 30 napon beliil.

AZ SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések a Tarsasdg belsd szabalyzataiban keriilnek kidolgozasra. Az
SZMSZ fliggelékét képezi a Megismerési nyilatkozat.

Ocsa, 2025. december 11.

Kormos Rebeka
iigyvezetd igazgato
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1. melléklet

Szervezeti felépités

Feliigyel6 Bizottsag Alapito
Feliigyel6 Bizottsag elndke és 2 tagja Ocsa Varos Onkorméanyzata

\ 4

" IT
Ugyvezet6 "

\ GDP

Belsé ellenér Konyvvizsgalo

) Gazdaﬂségl ugylnfé,zii’ _____ Fészerkeszt6 PN Koézmiivel6dési PN Stadiovezetd
Ugyvezetd helyettesnesevel Ocsa Varosi Magazin szakember Kommunikaciés munkatars
megbizott egyéb kiadvanyszerkesztés Géphaz podcast
Ocsa Viaros kozosségi média feliiletei,
weboldal
Jegypénztarosok Programszervezok

Technikai kollégak
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2. szamu melléklet

Dokumentum neve

Eves koltségvetés, izleti terv, munkaterv

Meérleg és éves beszamold

Munkaszerzddések, munkakori leirasok, munkatigyi és munkavédelmi szabalyzatok

Konyvviteli szabalyzat és bels6 ellenérzési rendszer

Feliigyelo Bizottsag tigyrendje

Vészhelyzeti és katasztrofahelyzeti terv

Hatéarozatok kényve

Szolgaltatasi terv

Képzési terv
Bels6 szabalyzatok:

- Médiakodex

- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Ertékelési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

Felelos

Ugyvezetd

Ugyvezetd

Ugyvezeté

Ugyvezet

FEB elnck

Ugyvezeté

Ugyvezetd

Kozmiivelodési
szakember

Ugyvezetd

Kommunikacios
munkatars

Ugyvezetd

Ugyvezetd

Ugyvezeté

Ugyvezetd

Szabalyzati kataszter

Késziilt  Feliilvizs galat

2025.01.30 Evenként

2025.05.29 Evenként

2025.12.18 Evenként

Evenként

tervezet

2024.12.03 5 évente

Evenként

2025.01.06 Evenként

2025.01.30 Evenként

2024.12.18 Evenként

tervezet  Evenként

Evenként

tervezet

2024.11.30 Evenként

2024.12.18 Evenként

2024.12.18 Evenként

Kovetkezé
feliilvizs galat

2025.12.ho

2026.01.ho

2026.12.ho

2026.12.ho

2029.11.10

2026.12.ho

2026.01. ho

2026.01.ho

2026.12.ho

2025.12. ho

2025.12. ho

2025.12. ho

2025.12. ho

2025.12. hé

Verzi

V1

Vi

\%!

V1

Vi

\%!

V1

Vi

V1

Vi

V1

V1

Vi

V1

=

Tarolasi hely

elektronikusan Tarolasi hely
(szerkesztheté, kinyomtatva

scannelt)

\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani

\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
_11_01 utani
\PénziigySzerver\
Szabalyzatok\2024 3-as iroda
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Egressy Gabor Nonprofit Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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- Bizonylati rend

- Szamlarend szabalyzat

- Szamviteli politika

- Koltséghelyi kontirozas szabalyzat

- Telefonhasznélati szabalyzat

- Gépjarmithasznalati szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat és munkahelyi kockdzatelemzés

- Onkoltség-szamitis szabalyzat

- Csuszopénz- és korrupcio-ellenes szabalyzat

- Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat (GDPR)

- Iktatasi és iratkezelési szabalyzat

- Terembérlési és teremhasznalati szabalyzat

- Programszervezési szabalyzat

- Kozmiivelddési Adatkezelési és Statisztikai Szabalyzat

- Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat

- Beszerzési szabalyzat
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2025.01.15 Evenként
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