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) ElSterjesztés
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete részére

Targy: Petdfi Kulturadlis Kozhaszni Nonprofit Kft. szabalyzatainak
feliilvizsgalata

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Az Petdfi Kulturalis Kézhaszn( Nonprofit Kft.-nél felllvizsgalatra keriiltek a gazdasagi
tarsasag szabalyzatai.

1. Javadalmazasi Szabalyzat:

A koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérsl szold 2009.
CXXIl. térvény alapjan a helyi édnkormanyzat legalabb tobbségi befolyasa alatt allo
gazdasagi tarsasag koteles szabdlyzatot alkotni a vezet6 tisztségviseldk,
feliigyelbbizotisagi tagok valamint més, a legfébb szerv altal meghatarozott vezetd
allast munkavéllalék javadalmazdsa modjanak, mértékének elveirdl, annak
rendszerérél. A torveny 5. § (3) bekezdése alapjan a szabalyzatot a gazdalkodé
szervezetnek a cégiratok kdzott letétbe kell helyeznie az elfogadasatol szamitott
harminc napon beldl.

A Javadalmazasi Szabdlyzat célja a vezeték atlathatd, célhoz kotott, takarékosabb
javadalmazasa. A Szabdlyzat rogziti a javadalmazas elveit, tovabba a vezetd allasy
munkavallalé munkaviszonyanak megsziinése esetén jard juttatasokat. A
Szabalyzat hatalya kiterjed a vezetd tisztségvisel6re, a felligyeld bizottsag tagjaira,
valamint a vezet6 alli munkavallaléra.

A Tarsasag korabbi Javadalmazasi Szabalyzatdt Oroshaza Varos Onkormanyzat
KépviselG-testlilete a 79/2016. (111.26.) K.t. szdmU( hatarozataval fogadta el, ezen
szabalyzat keriilt felllvizsgalatra a jelen elGterjesztés keretén belill.

A Petdfi Kuituralis Kézhasznt Nonprofit Kft. Felugyel6 Bizottsdga véleményezte és
elfogadta a Javadalmazasi Szabalyzatof.

2. Szervezeti és Mikddési Szabalyzat:

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a Kft. jellegének megfelels
szabalyokat tartalmazza, igy a tarsasag miikddésére jellemzé adatokat, alapveté
elveket és elbirasokat, a tevékenységi koérét; a tarsasag iranyitasi rendszerét,
szervezeti felépitését, altaldnos mlikodési rendelkezéseit; a tarsasag vezetd szerveit,
azok feladatait és jogkérét, a dolgozdk jogait és kitelezettségeit.



Uj szabdlyzat megalkotasara keriilne sor amelyet elfogadas céljabél terjesziek a
Képviselo-testulet, mint a Kft. taggyliléese fele. A Petdfi Kulturdlis Kézhasznu
Nonprofit Kft. Felligyelé Bizottsaga veleményezte és elfogadta a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot.

A fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képviselb-testiletet az elbterjesztés
mellékletét képezd szabalyzatok megtargyaldsara, majd az alabbi hatarozati
javaslatok elfogadasara.

|. Hatarozati javaslat

Oroshéza Véros Onkormanyzat Képvisel§-testillete mint alapité dént arrél, hogy a
korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyon kivil helyezésével egyidejliieg
elfogadja a Petéfi Kulturalis Kézhasznu Nonprofit Kft. — a jelen hatarozat mellékietét
képezb - Szervezeti és Miikédesi Szabalyzatat.

Végrehajtasért felelés: Lajti Timea a sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarido: értelem szerint.

ll. Hatarozati javaslat:

Oroshaza Véros Onkormanyzat Képvisel6-testilete, mint alapité dént arrél, hogy
79/2016. (lll.26.) K.t. szama hatarozat altal elfogadott Javadalmazasi Szabalyzat
hatalyon kiviil helyezésével egyidejileg elfogadja a Petdfi Kulturalis Kézhasznu
Nonprofit Kft. — a jelen hatarozat mellékletét képezd - Javadalmazasi Szabalyzatat.

Végrehajtasért felelés: Lajti Timea Ugyvezetd a cégbirésagi letétbe helyezésért
és egyeéb szilkséges intézkedések megtételéért.

Hatarido: cégbirosagi letétbe helyezésére 30 nap,
egyebekben értelem szerint.

Oroshaza, 2017. marcius 24.
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Petofi Kulturalis Kézhaszna Nonprofit Kft.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Oroshaza, 2017. februar 27.
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I. Bevezetés

A Pet6fi Kozhaszni Nonprofit Kit-t nem jévedeiemszerzésre irdnyulé gazdasagi tevékenység
folytatisira Oroshaza Varos Onkorményzata (5900 Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.) mint alapit6
hozta 1étre.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat ( a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a
tarsasag szervezeti felépitését, a tArsasag mitkddésének belsé rendjét, a kiilsd kapcesolatait,
annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és a tarsasag alapité okiratdban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithaté legyen.

II. A tarsasag alapadatai
A tarsasag cégneve: Petofi Kulturalis Kozhaszni Nonprofit Kft.
A tarsasag szeékhelye: 5900 Oroshéza, Kossuth u. 3.
Telephelye(i): 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
A tarsasag idotartama: 2009. julius 03-td] hatarozatlan iddre.
A tarsasag fO tevékenysége:
9004’08 Miivészeti 1étesitmények mikodtetése
A fotevékenység egyben a kdzhaszni tevékenység is.
A mivészeti létesitmények miikddtetése kdzhaszni tevékenység jelenti tobbek kozott:

e a Miivelddési K6zpont 1étesitményeinek mitkddtetését

e ehhez kapcsoldddan a nemzeti finnepek programjainak szervezését

e kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények szervezését

o kozmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenységet

* kozmiivel6dési tevékenységek tAmogatasat, kdzmiivelddési intézmények, kdzdsségi

szinterek mitkddtetését

A térsasag torzstokéje: 3.000.000 Ft, azaz hirommillié forint, mely teljes egészében

készpénzbél all.
Az alapitd torzsbetétje: 3.000.000 Ft, azaz harommilli6 forint.

Cégbirdsag: Gyulai Térvényszék Cégbirosaga



Cégjegyzék szama: Cg.: 04-09-009076

A tarsasag KSH szamjele: 21171941-9004-113-04

A tarsasag pénzforgalmi jelz6szdma: 11733041-20038832
A tarsasag szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt. Oroshézi fidkja

A tarsasag addigazgatasi jelzészama: 21171941-2-04

III. A tdrsasag szervezeti egységei, munkakorei, miikodési rendje

A tarsasag €lén ligyvezet6 igazgato all, akit Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviseld-

testiilete biz meg.
A tarsasdg dolgozoi folott munkaltatdi jogkdrt gyakorol (foglalkoztats).
Ugyvezets igazgatd
Kulturalis csoportvezetd munkakdr
Adminisztracios csoportvezetd munkakdr
Gazdasagi ligyintéz6 munkakoér
Kulturdlis szervezé munkatirs munkakor
Nonprofit tigyintéz§ munkatirs munkakér
Technikus, miiszaki munkatars munkakér
Ugyfél tajékoztaté munkatirs munkakor
Intézmeényi takaritd és kisegitd munkatirs munkakor
Fdszerkeszté munkatdrs munkakor

F6szerkeszto-helyettes munkatars munkakor



Ujsagiré-szerkeszté munkatérs munkakor
Ujsagird, televizié misorszerkeszté munkatérs munkakor
Ujsagiro, felel6sszerkesztd munkatirs munkakdr
Egyéb magasan képzett ligyintézo (titkarsagvezetd) munkatars munkakor
Operatér munkatirs munkakdr
Marketing- és PR-iigyintézd (promocios vezetd) munkatars munkakér
Webmester munkatars munkakdr
A foglalkoztato koteles:

¢ A munkaszerzdés, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok, illetve az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni.

o Az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzes feltételeit biztositani (az erre vonatkozo
szabalyok megtartasival).

o A munkat ugy megszervezni, hogy a foglalkoztatott a munkaviszonybol eredé jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja.

e A foglalkoztatott szaimara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni.

o A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.

s A foglalkoztatott szaméra a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, illetve a

munkaszerzodésben foglaltaknak megfelelden munkabért fizetni.

A foglalkoztaté a foglalkoztatottra vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben vagy a foglalkoztatott hozzdjarulasaval kozolhet. A
foglalkoztatottra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla

felhasznalasra- személyazonositasra alkalmatlan modon- atadhatok.

A foglalkoztaté irasbeli intézkedését kiteles megindokolni, ba az ellen a foglalkoztatott
jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat mddjarol és hatiridejérdl a

foglalkoztatottat ki kell oktatni.
A tarsasag valamennyi foglalkoztatottjanak joga:

+ megismerni a tirsasag terveit és célkitlizéseit és munkajaval Ssszefliggd javaslatait

megtenni.



¢ végzett munkajaért a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzédés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jaré bért, keresetet, juttatdst, kedvezményt megkapni.

* megkdvetelni az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

o afoglalkoztatdi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy

munkaviszonyra vonatkoz6 szabélyba litkézik.
A tarsasag valamennyi foglalkoztatottja kételes:

¢ Jogait rendeltetésszerlien €s a tarsasag érdekeinek megfelelden gyakorolni, munkajat a
tarsasag vezetdivel €s foglalkoztatottal egylittmiikddve végezni.

¢ A legjobb tudéséval elésegiteni a tArsasag célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését.

e A munkakdrével Osszefliggd jogszabalyokban, bels6 szabélyzatokban és utasitdsokban
foglalt eléirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul
alkalmazni, végrehajtdsukat eldsegiteni és ellendrizni.

e Munkatarsaival egylittmiikddni és munk4jat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elb.

e A munka-€s tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirasokat megismerni,
betartani, az iddszakos oktatason és vizsgakon részt venni.

* Munkahelyen az eldirt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni, a
technoldgiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

e Munkaidejét beosztdsanak megfelel, hatékony munkavégzéssel elilteni, munkakori
feladatait az eldirt hataridére és j6 mindségben végrehajtani, munkakérével jaro
ellendrzési feladatokat folyamatosan €s kdvetkezetesen elldtni.

e A Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzdése alapjan — kiilondsen indokolt
esetben — munkakorébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili
munkat is elvégezni.

* Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetleniil s stilyosan veszélyeztetné.

e Az utasitast add figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtdsa kart idézhet elb és a
foglalkoztatott ezzel szadmolhat ( az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

e Vezetbjének bejelenti a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld

jogviszony létesitését.



» Munk4ja sordn tudomasara jutott, személyekre, illetve a tarsasigra vonatkozé olyan
informécidkat, melyek a cég gazdasigi érdekeit sérthetik, lizleti titokként kezelni.

o Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatasdhoz sziikséges €s eldirt szakképesitést

megszerezni.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az ligyvezetd igazgato sziikség szerint, de legalabb heti egyszer dolgozo6i munkaértekezletet
tart.

Az ériekezletet az ligyvezetd igazgat6 hivja dssze €s vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,

a szervezeti egység munkajiban tapasztalt hidnyossagok feltarisa, és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allé feladatok megfogalmazésa,

a szervezeti egység munk4jat érint6 javaslatok megtargyaldsa,

a szervezeti egység munkaprogramjanak kidolgozasa.

1. Aziigyvezetd igazgato feladata, hataskire, felelossége

A Pet6fi Kulturdlis Kézhaszni Nonprofit Kft. tigyvezetd igazgatdja az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitoja, képviseldje.

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyo szakmai munkat.
Az intézmény igazgatojit a Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti
fel. Teveékenysegeert, az intézmény mlkddéséért €s az eldiranyzatoknak megfeleld
gazdalkodasért a megbizast ado szervnek felelés.

Rendelkezik az intézmény iranyitasahoz szikséges naprakész informacidkkal és azokat
eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen beliil a sziikséges
informacidaramlést, lehetdveé teszi a munkavallalokat érint6 jogszabalyokhoz vald
hozzaférést.

Az ligyvezetd igazgatd felelds az intézmény szakmai munkéjaért, az intézmény altal kezelt
vagyon védelméért, a munkaltatoi jogok elbirdsnak megfelelé gyakorlasaért.

Munkaltatéi jogkdrt gyakorol az intézmény dolgozoi felett:

- jogviszony létesitése, felmentés,



létszamigény, munkaerd-sziikséglet megallapitasa,

munkak&rok meghatarozasa,

az intézmény dolgozbinak mindsitése,

szabadsagok engedélyezése,

megbizist ad killonbozé feladatok ellatasara.

Az igazgat6 meghatérozott munkakdri feladatok gyakorldsit munkatéirsaira
atrnhazhatja (kivéve: munkaltat6i jogkor).

Gondoskodik a dolgozok megfelelé szakmai felkészliltségérsl, a tovabbképzésben
valo részvételrol.

Az ligyvezetd igazgato a feladatok ismeretében a munkat a személyi 1étszém, a
szakmai felkésziiltség €s az intézmény sajatos helyzetének megfeleléen osztja fel.

Az intézmény feladatkorébe tartozd tigyekben sziikség szerint cl6terjesziést, jelentést
ad a fels6bb szervek, testiiletek részére.

Kotelezettségvallalasra jogosult.

Elkésziti az intézmeény SZMSZ-ét, munkatervét, a dolgozok munkarendjét és az egyéb
irdsos tervezeteket.

Felelés a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a munkavédelmi (iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi feladatok
ellatasat és betartasat), a tlizrendészeti és kdzegészségligyi elbirasok betartdsaért, a
belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres és eredményes miikodéséért.
Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munk4jat. Munkatérsait rendszeresen beszamoltatja végzett tevékenységiikrél.

Az SZMSZ megfelel6 fejezetében eldirt rendszerességgel vezetdi és egyéb
értekezleteket tart.

Osszehangolja, ellendrzi a Kft. kiilonbozoé egységeinek miikdését, munkajat.
Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatélyos
jogszabalyokat. Biztositja az intézmény jogszert, a térvénynek, jogszabalyoknak és a
helyi rendeleteknek megfelelé mik6dését.

Végrehajtja és végrehajtatja az Onkormanyzat Képviselé-testilletének és
bizottsagainak dontéseit.

Az intézmény igazgat6ja dont a megrongalddott, a kartéritett, a tervszerli
alloményapasztas cimén kivondsra keriilé dokumentumok tdrlésérdl.

Elvégzi az intézmény miikddését meghatirozd jogszabalyokban, az Snkormanyzati

rendeletekben és hatarozatokban a vezetd szamdra eldirt feladatokat.
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Informalja a fenntart6t az intézmény tevekenysége soran szerzett tapasztalatokrol.
- Felelds a jogszabalyokban eldirt nyilvantartisok és szakmai dokumentéciok naprakész

vezetéséért, a Kft.-re vonatkozd statisztikai jelentések elkészitéséért.

Egyéb felelgssége:

Személyi kérdések

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

- A létszamgazdalkodast a megallapitott szempontok alapjin végzi,

- Célfeladatok, egyedi megbizasok esetén gondoskodik azok palyaztatasarol.

Vagyoni érdekeltség

- Az intézmény vezetdjeként felel az intézmény miikodéséhez szlikséges vagyon
kezeléséért, megbrzéséért, fejlesztéséért.

- Kozremiikddik az intézmény helyiségeinek egyéb célu hasznositasaban.

- Kozremiikédik egyéb pénzforrasok felkutatisaban, az erre vald 6sztonzésben (palyazatok,
szponzorok felkutatasa).

Tervezes

- Gondoskodik a Kft. 6nall6 arculatanak megteremtésérdl €s megdrzésérol.

Ellatja a mozgosithato erdéforrasok szambavételét, felhasznaldsanak megteremtését, az
intézmény munkaerd gazdalkodasanak tervezését.
El6késziti az intézmény koltségvetését a gazdasigi feladatokat ellatd szervezettel

egylittmikddésben.

Bizalmas informacidk
Az alkalmazottak szemelyisegi jogait érintd informéciokat megorzi.

- A kapott informicidkat bizalmasan kezeli.

Ellendrzés:

- Irényitja és ellend1zi a szakmai teriiletek vezetdinek kozremilkédésével a dolgozok
munk4éjat. Meghatarozza az ellendrzési szinteket és dont az ellendrzésre jogosult
személyek feladatair6l,

Dont a rendkiviili ellenérzésrol.

- Elrendeli a belso ellendrzések, funkcionalis vizsgalatok elvégzését, érickeld elemzésck
clkészitését.

- Egyszemélyi felel6sségébol adodoan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasdgos
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mikddéséhez szilkséges feltételek ésszerl felhasznalasat.
- A felligyeleti szervek részér6l végzett ellendrzések soran feltart hidnyossdgok

megsziintetésérd]l gondoskodik.

2. Csoportvezetok

1. Kulturalis csoportvezeté munkakor
Feladatai:

¢ Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasaban, dsszedllitisiban,
végrehajtasaban, javaslatokat dolgoz ki szakégi teriiletének éves programjara.

¢ Ev kozben javaslatokat tesz az intézmény tevekenységénck szélesitésére, 1
kezdeményezések bevezetésére.

e Az intézmény latogatdinak, tdjékoztatasa az aktudlis programokrol.

* Az igazgatd utasitdsidnak megfelelden a rendezvényeken, programokon feladatellatast
végez, iranyitja a szakmai stab munkajat.

¢ A varosi nagyrendezvényekhez kapcsolodo feladatokat az intézmény vezetdjének
utasitasa szerint kételes ellatni.

» Részt vesz a nyari szabadidds taborok, valamint az amatér miivészeti csoportok
tdborainak el6készitésében.

» Az intézmény életéhez kapesolodd, valamint a kézmtivelddés teriiltén hasznosithatd
palyazatok folyamatos figyelése, arrdl vald tajékoztatss.

e Feladata az intézményi programajanlShoz sziikséges informaciék megszerzése,
tervezese, Osszeallitisa.

» Feladata a kulturdlis kézpont belsd tereinek, folyoséinak dekoréldsa.

e Feladata az intézmény havi programfiizetéhez szitkséges informacidk megszerzése,
tervezése, Osszedllitdsa, nyomdai munkainak ellendrzése, intézményekhez vald
eljuttatasa.

¢ Programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodé nyomdai, illetve sajét tervezésii anyagok
kivitelezése,

» Szakteriiletén szerzett tapasztalatairdl, javaslatairol munkaértekezleten tijékoztatja az
intézmény igazgatdjat,

e Kboteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.



* Az intézmény igazgatoja a munkakérével Osszefiiggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.

2. Adminisztriciés csoportvezeté munkakdr
Feladatai:

o Feladata az adminisztrativ feladatok teljes kori ellatasa az igazgatoi titkarsagon.

o Szakmai anyag/készlet beszerzése, ajanlatok kérése, szerz6dések el6készitése a
beszerzésekhez, szolgaltatasokhoz kapcsolddé ajanlatkérések kozzététele,
koordinalasa.

e Nyomtatvany, irészer, festékpatron sziikséglet felmeérése, gondoskodik ezek
kiosztasardl, a ki nem adott nyomtatvany, irdszer, festékpatron megdrzésérol.

e Naponta iktatja a be- és kimend leveleket, figyelemmel kiséri az tigyintézés hataridejét
(hataridd lejarata el6tt koteles az érdemi ligyintézét figyelmeztetni és az {igyiratot
visszakérni tovabbitas céljabol).

e Postabontas: a levelek felbontasa utan datumbélyegzovel €s alairassal el kell 1atni a
szamlakat, leveleket, kozlonyoket és a ki nem bontott leveleket.

o Kezeli az intézménynél rendszeresitett Szolgéltatdi Szerzédéstarat.

o Teljes koriien kezeli a kulturalis kézpont intézményegységére vonatkozd jelenléti
iveket, tilora elszdmolédsaval kapcsolatos dokumentumokat.

» Gylijti és rendszerezi az elézetesen Osszedllitott ellatmany és elbleg igényt, valamint a
gépjarmi igénylést, a heti karbantartasi feladatokat.

¢ Téblazatban rdgziti a nyari szabadsagolasi rendet.

o A természetbeni juttatasok, cafeteria ligyintézése.

o Eves munka-és tlizvédelmi oktatés, orvosi alkalmassagi vizsgalat el6késziileteinek
megszervezese.

o Személyi anyagok kezelése:

o Uj dolgozé nyilvantartisba vétele

o Munkaszerzédésck cl6készitése

o Megbizési szerzédések készitése

o Nyilatkozat elkészitése

o Szabadsagok nyilvantartasa

o Havi jelenleti ivek elkészitése

o Munkaviszonnyal kapcsolatos véltozasok kezelése (bér, munkakor,

munkaviszony megsziinése)
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o Anyagok tovédbbitdsa a konyvelbiroda felé
Munkaszerz8dések ataddsa bérszamfejtéshez, valtozasokrol legkésébb a megel6zd
napon tajékoztat (jelentési kotelezettség teljesitéséhez, szamfejtéshez)
Eseti jellegt kifizetésekhez a sziitkséges személyi adatok, nyilatkozatok dtadasa.
Feladata az alairandé dokumentumok, szdmldk, szakmai iratok célszemélyhez vald
eljuttatasa.
A rendezvények, palyéazatok, illetve egyéb elszamolasi kitelezettségek teljesitéséhez
el6késziti a szamlak, dokumentumok masolatait.
Kdzremikddik a vagyontargyak leltdrozasi folyamatiban.
Az intézmény latogatdinak, tijékoztatasa az aktualis programokrol.
Az igazgaté utasitasdnak megfeleléen a szakmai helyettes irdnyitasaval
rendezvényeken, programokon feladatellatist végez.
Szakteriiletén szerzett tapasztalatairol, javaslatairél munkaértekezleten tajékoztatja az
intézmény igazgat6jat.
Koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.
Az intézmény igazgatdja a munkakdrével sszefiiggésben esetenként més feladatokkal

is megbizhatja.

3. Foszerkeszto

Feladata:

A szerkesztdség vezetése, a szerkesztOség munkajanak koordinalasa, a médiafeliiletek

felelos szerkesztdinek irdnyitdsa, a tartalmi struktira meghatarozésa
Az integrélt szerkesztdség kialakitasa, folyamatos fejlesztése

A tartalmi és misorpolitikai iranyelvek kidolgozasa és fejlesztése a piaci trendeknek

megfeleléen

Az dnkormanyzati tudositasok szervezése, azok megjelenitési formatuménak

biztositasa a helyi médiafeliileteken

A varosi televizid, a hirportal €s a hetilap szinvonalénak er8sitése, a szerkeszt6ségben

¢és a médiafeliileteken 1€v0 szinergidk maximalis kihaszndldsa

A Médiatérvénynek, a Nonprofit Kft. eléirasainak, a Nemzeti Média- és Hirkézlési
Hatésag rendeleteinek betartatdsa és betartatisa
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e Egyiittmikodeés a kft. ligyvezetd igazgatdjaval

o Ui tartalmi és {izleti lehetségek kidolgozasa és megvalbsitasa

» (Osszchivja és koordinalja a vezet szintli megbeszéléseket

s A szerkesztOségi megbeszélésen, tdjékoztatja a teljes stabot a céget érintd vezetHi
szintli déntésekrol, valtozasokrdl

¢ A média tartalmi kérdéseiben- a f0szerkeszto ¢s fészerkesztd-helyettes beszamoldja
alapjan- vitas vagy kétes esetekben dontést hoz

e  Minimum heti rendszerességgel t4jékoztatatist kér a foszerkesztd-helyettestdl és a
felelds szerkesztbktol az adott teriileten t6rténtekrdl

* A média teriiletén dolgozé munkavallaloknak feladatot szabhat meg szakmai, vagy
szervezeti téren

¢ Felel0s az 4ltala hozott dontéskért, azok végrehajtdsdért, érvényesitéséért

o Felel a harom médiumban (OrosCafé, Oroshdzi Elet, Oroshézi Varosi Televizid)

megjelend irasok, videds anyagok és fotok tartalmaért

4. Fészerkeszté-helyettes
Feladata:

o Osszefogja, szervezi és vezeti a tartalom el6allitast minden felilleten

¢ Napi szinten egyeztet az Gjsag, az online és a tévé felelds szerkesztdjével, megszabja
az irAnyokat

* A hétindit értekezleten tajékoztatja a teljes stdbot a varhaté heti torténésekrdl,
ismerteti a szakmai téren hozott vezet6i szintll dontéseket, valtozasokat

e A heti clbzetes tiblazat alapjan beosztja a forgatasi, fot6zasi rendet, meghatarozza a
munkatarsak feladatait, irdnyitja a feladatok végrehajtasat.

o A szerkesztoknek, fotdsoknak, operatéroknek sziikség esetén instrukcidkat ad az adott
téma feldolgozasaval kapcsolatban

o Ellendrizheti, Gjragyartathatja vagy kiegészittetheti az eldallitott tartalmat, mindharom
felitleten

¢ A PR anyagok esetében dont, melyik szerkeszté késziti el az anyagot

o Feladatot szabhat meg a promd&ciés vezetonek és a titkdrsagvezetOnek, €s annak
végrehajtasat ellendrizheti

o Tartalmi részt érint§ feladatot szabhat meg a kreativ munkatarsaknak

12



5.

Koteles adott anyag kapcsan minden, esetlegesen hozz4 beérkezett informacidt atadni
az adott anyag szerkeszt6jének, fotésanak, operatdrének
Munkajat az ligyvezeto-foszerkesztd utasitdsa, irdnymutdsa alapjan végzi

Felel6s az altala hozott dontésekért, azok végrehajtasaért, érvényesitéséért

Felelds szerkeszto

Feladata:

Felel a hataskorébe tartozd médiafeliiletek teljes tartalmaért

Feladata, hogy az éltala vezetett médium minden esetben idében, az elvart szakmai
szinvonalon megjelenjen/adasba kertiljon/frissiiljon

Figyeli az adott héten felmertilt témakat, jelzi a szerkeszték felé, melyik kell az 4ltala
vezetett médiumban. Megszabja, hogy az milyen terjedelemben és mikor lesz
publikalva/mikor keriil adasba

Feladatot oszt ki a szerkeszt6knek, fotdsoknak, operatdriknek, sziikség esetén
instrukcidkat ad az adott téma feldolgozasaval kapcsolatban

Ellenérizheti, Gjragyartathatja vagy kiegészittetheti az el64llitott tartalmat a sajat
feliiletén

Az elOzetes tablazat sajat médiumara vonatkozo részét folyamatosan vezeti, frissiti, az
esetleges valtozasokat sziikség esetén egyezteti a fészerkesztével, f6szerkeszto-
helyettessel, és minden esetben tdjékoztatja az adott téma szerkeszt6jét, fotosit,
operatOrét az esetleges valtozasokrdl emailben, sz6ban vagy telefonon

Folyamatosan egyeztet a foszerkesztovel, foszerkeszié-helyettessel

Felelds az altala hozott dontésekért, azok végrehajtasaért, érvényesitéséért

Szerkesztok

Feladata:

A harom médium éltaluk eldéllitott tartalmagrt felelnek. Hireket, eseményeket,
beszamolokat készitenek el az adott médiumnak megfeleld feldolgozasban.

A hétfoi hétindité értekezleten megbesz€lt témakat a feladattal meghizott szerkesztd a
lehett legrévidebb idon belill, vagy a fészerkeszto/felelds szerkesztd 4ltal
meghatdrozott idépontra feldolgozza/megirja/el6késziti vagasra

Folyamatosan figyeli az el6zetes tibl4zatokat, és ha sziikséges, frissiti a leglijabb
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eseményekkel

¢ Amennyiben a mar megbeszélt és tablazatba bekeriilt forgatas/fotézas/interja stb.
helyszine, idépontja, témaja valtozik, haladéktalanul értesiti err6] (emailben, szoban
vagy telefonon) a fészerkesz{dt, foszerkeszt6-helyettest, az adott felelos
szerkesztd(kelt, €s a témahoz rendelt fotdst és operatdrt

» Folyamatosan kapcsolatot tart a teriiletéhez tartozé szervek, intézmények, hatésagok,
cégek képviseldivel informaciogylijtcs és kapesolatapolés céljabdl

s Riportalanyokat keres a ra osztott témakhoz, megszervezi a forgatasokat, fotdzasokat,
interjukat

o Koteles témadtletekkel erkezni a hétinditd értekezletekre

e Koteles a ra szabott feladatokat hataridore, az elvart szakmai szinvonalon eléallitani

o Koteles tdjékozddni, informalddni munkija megfeleld szinvonali elvégzése érdekében

a helyi eseményekrdl, térténésekrdl

3. Gazdasagi és iigyviteli teriilet

1. Gazdasagi ligyintéz6 munkakér
Feladatai:

¢ Rendezvényekre jegyek elOkészitése: arbélyegzdvel, datumbélyegzével el kell 14tni a
jegytomboket, valamint a fed6lapjan megjeldlni a rendezvény adataival. Vezeti a
rendezvényjegyek nyilvantartasat.

¢ Rendezvény utin a jegyekkel formanyomtatvanyon kell elszamolni, valamint a
Jegyelszamolds”nytlvantartisba be kell vezetni.

o Helyfoglalas rgzitése, a szinhdzterem nézdterének mintdjat brazolo excel tablazat
segitségével.

» A jegyarusitasbol és egyéb rendezvénycken értékesitett belépdjegyekbdl befolyt
bevételt a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint feladja az intézmény
szamlajara.

o Az intézményhez befolyt bevételekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

e Az Artisjus jelentést elkésziti.

» Pénztarkezelés, mely tartalmazza a havi készpénzes megbizasi dijak kifizetését,
vasarlasok és killdnbdz6 szolgaltatasok, bevételeinek (terembér, gyermek néptanc *,
tanfolyamok*, rendezvények utani jegyarak, csoportok tagdijai, valamint az
elszamolasi elélegek ki-be mozgasait. (* szigorii szdmadassal nyilvantartott

nyugtatdmbok segitségével torténi a befizetés, melyet a nap végén, de legkésdbb a
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hénap végén pénztarbizonylatolni kell, a nyugtatombben szereplé Ssszegek kiilon
részletezésével,

Hetente egyszer a pénztart zarni, ellen6rizni kell,

A leltarozasi szabdlyzatban megtalalhatd leltrozasi feladatok ellatisa, a KFT
tulajdonat képezé targyi eszkdzok leltarba vétele, amortizacidja esetén annak
selejtezése, ezen tevékenységérdl jegyzokonyv elkészitése. A gyakorisagst tekintve a
torvényi eléirasok figyelembe vételével, illetve a fenntarté Oroshédza Varos
Onkormaényzat 4ltal megallapitott id6kozénként.

Kapcsolattartas a konyvel irodaval. A szidmviteli alapbizonylatok ( pénztar, szallito,
vev(, bank) leadasa.

Beérkezett sz4llitéi szamlak ellendrzése és tigyvezetd altaltorténé alairatisa utan
hatarid6re t6rténd utaldsa.

Munkabérek, jarulékok jévahagyas utani atutaldsa

Szallitdi szamlak nyilvantartisba vétele, 4tutaldsa

Vevd szamlak: szamlazas folyamatosan, a sziikségletek szerint, terembér szamldzdsa
alkalmankeént, rezsi tovabbszadmlizas.

A rendezvények, palyazatok, illetve egyéb elszdmolasi kotelezettségek teljesitéséhez
el0késziti a szamlak, dokumentumok masolatait.

Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos elszamoldsok, nyilvantartasok készitése.
Kozossegl szolgalatosakkal és kulturalis kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
ligyintézés.

Az intézmény latogatoinak, tajékoztatisa az aktualis programokrél.

Az igazgatd utasitdsinak megfeleloen a szakmai helyettes iranyftasaval
rendezvényeken, programokon feladatellatist végez.

Szakteriiletén szerzett tapasztalatairol, javaslatair6l munkaértekezleten tijékoztatja az
intézmény igazgatdjat.

Koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.

Valamennyi feladatat a min8ségbiztositasi szempontok figyelembevételével végzi.
Az intézmény igazgatdja a munkakorével dsszefiiggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.
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2. Média titkdrsagvezetd
Fealadata:

e Az ligyvezetd,a szakmai fOszerkesztd és a fOoszerkeszté-helyettes utasitasai alapjan
végzi munkdjat

o Kezeli és rendszerezi a szerzddéseket, megallapodésokat

o  Kezeli és rendszerezi a Kft. médiat érintd beérkezo és kimend szamlait, a munkatarsak
utikoltség és egyéb elszamolasait, azokat a megfeleld id6kdzonként eljuttatja a
gazdaségi ligyintézének

¢ Feladata az iratok zart kezelése, azokba betekintést csak az iigyvezets, a foszerkesztd
kaphat

s Folyamatosan figyelemmel kiséri a {itkarsagfaorozcafe.hu email cimet, az oda
beérkezd informacidkat tovabbitja a megfelelé helyekre

e A beérkez0 telefonhivasok kezelése, kapcsolattartas az ligyfelekkel

e Az Oroshézi Elet nyomdai megrendeldjének elkészitése, elkiildése, a visszaigazolas
ellendrzése

. Allésaj anlatok, patikaiigyelet, traffipax informacidk, anyakdényvi hirek, programajanlé
kezelése, Gsszehllitasa az Oroshazi Elet ijsdgba

o Allasajanlatok, traffipax informéciék, anyakényvi hirck kezelése, publikalisra vald
elékészitése-hosszabb terjedelemben-az oroscafe.hu hirportal admin feliiletén

e Szabadsigok nyilvantartisa (médias kollégak esetében)

¢ Mindhirom médiafeliletre folyamatosan kezeli a beérkezd programokat, a
feliileteknek megfeleléen megirja és publikélja, illetve lementi azokat

¢ Munkajat mindenre kiterjedd titoktartassal végzi. A Kft-t érint6 levelekrdl,
megkeresésekrdl, szerz6désekrdl kizardlag az ligyvezetot, a foszerkesztdt tijékoztatja
bizalmasan.

s A kizszolgaltatisi megallapodashoz sziikséges médias statisztikat napra készen vezeti
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4. Kozmiivelodési szakmai teriilet

1. Kulturalis szervezdé munkatars munkakor
Feladatai:

e Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasiban, 8sszeallitisaban,
végrehajtasaban, javaslatokat dolgoz ki szakégi teriiletének éves programjara.

s Ev kozben javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, 4j
kezdeményezések bevezetésére.

* Az intézmény latogatdinak, tdjékoztatasa az aktudlis programokrol.

» Az igazgato utasitdsdnak megfeleléen a szakmai helyettes iranyitasaval
rendezvényeken, programokon feladatellatast végez.

+ A varosi nagyrendezvényekhez kapcsolddo feladatokat az intézmény vezetdinek
utasftasa szerint koteles ellatni.

e A rendezvényekhbez, programokhoz, szinpadi produkcidkhoz kapesolddd megfeleld
szinpadkép, illetve dekoracio elkészitése.

e Részt vesz a nyari szabadidds taborok, valamint az amatdr miivészeti csoportok
taborainak elékészitésében.

o Az intézmény €letéhez kapcsolodd, valamint a kézmiivel6dés teriiltén hasznosithatd
palyazatok folyamatos figyelése, arrdl vald tajékoztatas.

e Feladata az intézményi programajanléhoz sziikséges informaciok megszerzése,
tervezése, Osszeallitasa.

o Feladata a kulturalis kdzpont belsé tereinek, folyoséinak dekorélasa.

o Feladata az intézmény havi programfiizetéhez sziikséges informaciok megszerzése,
tervezése, Osszeallitasa, nyomdai munkainak ellentrzése, intézményekhez vald
eljuttatasa,

» Programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodd nyomdai, illetve sajat tervezésii anyagok
kivitelezése.

» A fcliigyelete al4 tartozé csoport/csoportok munkanapléit minden hénap végén
begyljti, ellendrzi, alairdsaval ellatja.

e Szakteriiletén szerzett tapasztalatairdl, javaslatairél munkaértekezleten tijékoztatja az
intézmény igazgatojat.

o Kboteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.

e Valamennyi feladatit a min6ségbiztositdsi szempontok figyelembevételével végzi.
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e Az intézmény igazgatdja a munkakorével osszefliggésben esetenként més feladatokkal

is megbizhatja.

5. Technikus, miiszaki munkatars munkakor

1. Technikus
Feladata:

o Feladata az intézmény részére térténd vaséarlasok lebonyolitdsa, kiallitasi anyagok és
szabadtéri rendezvények kellékeinek, hang és fénytechnikai felszereléseinek
biztonsagos szallitasa, szakszer(i rakodasa.

» Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elokészitési és utébmunkalataiban:

o székek, asztalok, egyéb berendezési targyak pakoldsa

o dekoralas és annak leszedése

o kiallitasi anyagok felrakdsa és leszedése

o rendezvényckhez sziikséges technikai eszkozok beiizemelése,

e A legjobb tudasa szerint gondoskodik az intézmény miisorainak, rendezvényeinek
hangositasarol.

e Szabadtéri rendezvények esetén kdteles az dramellatasrdl gondoskodni.

e Valamennyi feladatat a mindségbiztositdsi szempontok figyelembevételével végzi.

o Nemzeti iinnepek alkalmaval koteles az intézményt fellobogdzni.

e Szinpadi vilagitas technika berendezés miikédésének biztonsagos lizemeltetése,

o Fénytechnika, hangtechnika berendezéseinek meghibasodasa esetén kisebb hibak
javitasa, nagyobb hibik esetén szakszer( szervizelés kérése.

o A napi megfeleld fiitési homérséklet ellendrzese.

o Az intézményben kételezden elbirt tlizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi,
munkavédelmi, langvédelmi, balesetvédelmi, kérnyezetvédelmi idészakos
ellenérzések, oktatasok folyamatos figyelése.

e Sziikség esetén a rovarirtasi teend6k ligyintézése (rovarirtokkal vald kapcsolatfelvétel
sth.)

o Az intézmény igazgatdja a munkakdrével Osszefliggésben esetenként mas feladatokkal
is megbizhatja.

o Felettesei utasitisainak megfelelden vezeti a Petdfi Kulturalis K6zhasznt Nonprofit
Kft. tulajdonat képezo gépjarmivet.
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2. Fotos
Feladata:

o A fészerkesztd, a foszerkeszt6-helyettes, a felelds szerkesztdk illetve a témahoz
rendelt szerkesztd irdnymutatasainak megfelel6en elkésziti az adott média feliiletre

szant fotot

® Az eseményeken késziilt fotokat feltSlti az erre meghatarozott szerverre, az adott
lapszam képek mappéjaba. Feltoltés elott koteles atnézni a képeket, és a rosszul
sikeriilt, életlen, vagy tém4jdban nem relevans fotékat torli, azokkal nem terheli a

tarhelyet

e A galéridhoz, vagy Fékuszban galéridhoz eldkésziti a képeket, a megadott méretben,
a megfeleld elnevezéssel feltdlti az OrosCafé FTP szerverére, és errdl emailt ir az

info@oroscafe.hu cimre

* A vdrost, illetve a helyszineket jarva fotés témaékat keres, amiket javasol a

szerkesztOknek

e Ha érdekes eseményt, jelenséget, torténést 14t, sajat belatssa szerint fot6t készithet,
amit a kiilénb6z6 feliileteken a foszerkesztdvel, foszerkeszté-helyettessel vagy a
felelds szerkesztovel tortént megbeszélés utdn publikélhatnak, akar 6nallo

posztként is

® Az érdekes ¢és kiilonleges fotokat az OrosCafé Facebook, Twitter és Instagram
oldalara megosztasra javasolja, ha sziikséges, segitséget kér az iigyeletes

szerkeszt6t6l

e Folyamatosan figyeli az elézetes tablazatokat, és ha sziikséges, frissiti a legtijabb

esemenyekkel

® Amennyiben a2 mar megbesz€lt €s tbldzatba bekeriilt fot6z4s helyszine, idépontja,
téméja véltozik, haladéktalanul értesiti err6l (emailben, széban vagy telefonon) a
t8szerkesztot, foszerkeszto-helyettest, az adott felelds szerkesztét, és a témahoz

rendelt szerkesztdt és operatért
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3. Operatirik
Feiadata:

o A fOszerkesztd, a foszerkeszté-helyettes, a felelds szerkesztok illetve a téméhoz
rendelt szerkesztd iranymutatisainak megfelelen elkésziti a hiradés anyaghoz,

kommentar nélkiilhéz vagy OrosCafé videdhoz szant képi anyagot

o Az eseményeken késziilt vagokepeket, interjukat feltdlti az erre meghatarozott
szerverre, az eseményhez készitett mappaba. Koételes atnézni a vagoképeket, és a
rosszul sikeriilt, életlen, vagy témajaban nem relevans fajlokat torli, azokkal nem

terheli a tarhelyet

e A feltoltés utan elkésziti a téma projektjét, annak idévonalara lehfizza az

interjikat, ezzel is segitve ¢és gyorsitva a szerkesztOk munkajat

® Amennyiben valamelyik szerkesztd OrosCafé videot kér, azt elkésziti €s
feltolti az OrosCafé YouTube csatornajara, és a feltoltés végeztével emailt ir

az info@oroscafe.hu cimre

e Ha érdekes eseményt, jelenséget, torténést 1at, sajat beldtasa szerint vagdkat
készithet, amit a fOszerkesztovel, foszerkeszto-helyettessel vagy a felelts

szerkesztOvel tortént megbeszElés utan publikalhatnak

e Folyamatosan figyeli az el6zetes tablazatokat, és ha sziikséges, frissiti a legtijabb

eseményekkel

¢ Amennyiben a mar megbesz€lt €s tablazatba bekeriilt forgatas helyszine,
id6pontja, témdja valtozik, haladéktalanul értesiti err6l (emailben, széban vagy
telefonon) a fészerkesztot, foszerkeszt6-helyettest, az adott felelds szerkeszidt, és

a témahoz rendelt szerkesztdt €s fotdst
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4, Vagék
Feladata:

* A fOszerkesztd, a foszerkeszt6-helyettes, a televizid felelds szerkesztdje illetve
atémahoz rendelt szerkeszt6 irAnymutatdsainak megfelelen készre végja a hiradds

anyagot, kommentar nélkiilt vagy OrosCafé videdt

e Amennyiben valamelyik szerkeszté OrosCafé videdt kér, azt elkésziti és
feltolti az OrosCafé YouTube csatornajara, €s a feltdltés végeztével emailt ir

az info@oroscafe.hu cimre

o A hiradok adasba keriilése utan elkésziti azok internetes verzi6jat és feltolti az

OrosCafé YouTube csatorndjara

Munkakori leirasok

A Pet6fi Kulturalis K6zhaszni Nonprofit Kft.-nél foglalkoztatott dolgozék névre sz616,
részletes feladat- és hataskorét a munkakéri leirdsok tartalmazzék. A munkakéri lefrasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt helyét, a
munkakdrnek megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.
A munkakori leirasok 2 példanyban késziilnek:

¢ 1 példany a dolgozdé

¢ 1 példany az adminisziracids csoportvezetté
A munkakéri lefrasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétd] szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakori lefrasok elkészitéséeért €s aktualizalasaért felelés:

» amindenkori ligyvezetd igazgatd

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

¢ A munkaviszony létrejotte

A Pet6fi Kulturalis Kdzhasznii Nonprofit Kft. az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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o A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezettségek, hivatali titkok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd igazgato altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint t6rténik.
A dolgoz6 kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével sszefliggésben
jutott tudomaséra, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvaridsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 411 fepn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és

amelyek nyilvanosségra keriilése a Kft. érdekeit sértené.

e A munkaid beosztiasa

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint a Munka
Torvénykonyveében foglaltak szerint kell kialakitani.

A munkarendet a feliigyeleti szervvel meg kell ismertetni. A munkaviszonyra vonatkozé belsé
szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény /MT/ eldirasai
az irAnyadok.

Az intézményben kétetlen munkarendben dolgozik:

- az ligyvezet( igazgato,

a média teriiletén dolgozdk

A vezetOk munkanapokon, amennyiben mas elfoglaltsdguk nincs, Ggy 10 és 14 éra kézott az
intézményben tartézkodnak. Az ett6l eltérd idépontokban 1 6 vezetd beosztasu dolgozd
mindig az intézményben tartdzkodik.

A foallasq, teljes munkaidében dolgozok foglalkoztatasa havi/kéthavi munkaidékeretben
torténik.

A dolgozok munkaideje a munkakdri lefrasban rdgzitésre keriil.

A hivatalos, hetente ismétl6do alap munkarendje, mely a munkaidét és a munkakozi sziinetet
(ebédidd) tartalmazza a kvetkezd:
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A hivatalos munkarendje:

hétfo-péntek 8.00 oratol — 16.20 dréig
Pénztaros szerdanként 9.00 oratol- 17.20 ordig

Rendezvények idején valtozhat.

Az alkalmazottak munkahelyen t61t6tt idejét jelenléti iven kell rogziteni, melyet a dolgozdk
naponta kdtelesek vezetni.

A Petdfi Kulturdlis Kozhasznt Nonprofit Kft. rendeltetésébdl, az egyes munkakorok
sajatossagabdl adoédban pihendnapokon és munkasziineti napokon is eléfordul munkavégzes,
Ezekben az esetekben a pihenénapok, pihen6idék kiadasakor a vonatkoz térvényekben
meghatirozott, a munkaidé-keretre vonatkoz6 szabélyozas szerint kell eljérni.

Kikiildetést elézetesen csak az igazgato engedélyezhet. Az utikdltséget az érvényes rendeletek
értelmében egy honapon beliil el kell szamolni.

» Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkivilli szabadség kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az ligyvezet igazgat6 jogosult,

A dolgozdk éves rendes szabadsiganak mértékét a Munka Trvénykényvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadségrél
nyilvantartast kell vezetni,

A Kft.-nél a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az adminisztraciés csoportvezetd alkalmazott

a felelds.

¢ Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozdk dijazasa

A munka dijazésara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni. Az

Ugyvezeld igazgat6 célfeladatot hatarozhat meg, melynek dijazasa az O hataskarébe tartozik.

¢ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési djat és elszdmolési rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint kell

kialakitani
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o Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavéllalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére valo tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megteriteni a
visszaszolgiltatasi vagy elszamolasi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznéal vagy kezel, illetve
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeléssel is megbizott személyt e nélkiil is terheli feleldsség az ltala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart t6bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre,
illetve kezelésre atadott dolgokban, pénzeszkdzokben bekdvetkezett hiany esetén pedig
munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart, hidnyt t6bben okoztak, egyetemleges
koételezésnek van helye.

A kér 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve vonatkozd paragrafusai az

iranyadoak.

¢ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre valé tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozd munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozo koteles a
személyi hasznalatl targyait a zarhat6 irodai szekrényekben, asztalokban térolni.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tArgyakat meghaladd mértékii és ériék(l hasznalati
értékeket csak az ligyvezetd igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.(Pl. laptop stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelései targyak

rendeltetésszer{l hasznalataért, a gépek, eszk6zok, az dllomény egészének, stb. megdvasaért.
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¢ A Petofi Miivelédési Kozpont nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Az intézmény a rendezvények ideje alatt — az alabbiaktol eltérd iddpontban is — nyitva tart.

Hétfo-péntek: 7.00 - 21.00
Szombat: 7.00—-18.00
Vasarnap: Zarva
Hirdetésfelvétel:

Hétfs: 14.00 — 16:30

Kedd-Csiitortok: 10.00 - 12.00 és 14.00 - 16.30

Lapzarta:

Kedd: 18.00

Publikalisi hataridék

OrosCafé.hu

e Egy esemény utan — a tématdl fliggden — azonnal,6,12, 24 vagy 48 éran beliil fel
kell kertilnie a tudésitasnak, beszdmolénak az OrosCafé admin feliiletére. A
feldolgozasi hataridét a szakmai vezetd, vagy az online {igyeletes szerkesztd
hatarozza meg, amit az el6zetes tiblazatban jelez. Innentd! az iigyeletes szerkesztd

dont a publikilas idépontjardl és annak kiemelésérsl

» Az OrosCafé Facebook, Twitter és Instagram oldalaira rendszeresen kellenek fotos
tartalmak, ezzel is erésitve a vizuélis jelenlétet. Egy-egy esemény utn a szakmai
vezet vagy az ligyeletes szerkesztd utasitdsa alapjan a fotdsok a megszabott

hataridére elkészitik és utomunkazva leadjak a kért fotét/fotokat
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¢ Az OrosCafé.hu kozdsségi oldalain folyamatos hir jelenlét sziikséges. A kiugréan
fontos és informativ hireket azonnal meg kell osztani a Facebookon és a Twitteren.
Azon anyagokat, amik nem igényelnek azonnali publikalast, az adott napra elosztva

kell megosztani az OrosCafé kozosségi oldalain

Oroshazi Elet

A szerkesztok minden, OrosCafén mar megijelent, vagy adminba feltsltstt irast
lementenck az Gjsag aktualis lapszaméba, a szévegek mappaba az eldzetes
tdblazatban megadott karakterben, cim hosszisaggal, kiajanléval, képalairassal az
adott hét csiitortok 9 oraig

® A lapzarta napjan felvett anyagokat legkésébb 18 oraig elkészitik €s lementik. A
hatarid® kitolasat kizarélag az Oroshézi Elet felelés szerkesztéje engedélyezheti

nyomds indok esetén

e A szivegek mappéiba lementett anyagon a szerkesztd kizar6lag akkor modositahat,
ha azt egyeztette a felelds szerkesztovel. Elkeriilve ezzel azt, hogy mar

megolvasott, betdrdelt anyagban legyen modositas, amird]l nem értesiil a felel6s

szerkeszt6

o A hétindité értekezleten megadott és a tablazatba felvitt témaktol eltérni, azt

halasztani csak a felelos szerkesztdvel tortént egyeztetés utin lehetséges

e A szerkeszté felelossége az anyagaihoz késziild fotd utjat végigkisémi, egyeztetve a

fotdsokkal és a felelés szerkesztdvel, a hatarid6t itt is tartva

o A fotos feleléssége, hogy a ré kiosztott és adott szerkesztével egyeztetett OE-képek

csiitortok 18 oraig elkésziiljenek, és azokat lementse az adott lapszam mappajaba

Oroshazi Varosi Televizid

e A pénieken, vagy hétvégén forgatott anyagokat minden szerkeszté eldkésziti vagasra
hétfé 14 o6raig. Ettdl eltérni csak akkor lehet, ha a szerkesztd forgat/interjut készit,

vagy erre a televizio felelos szerkesztbje, illetve a foszerkeszto, foszerkesztd-helyettes

ad

¢ Az aktualis pénteki hiradoba szerkesztendd, és az adott hét csiittrtok 12 oraig

leforgatott anyagokat minden szerkesztd elokésziti vagasra legkésébb péntek 12

26



oraig. E1t6l eltérni csak akkor lehet, ha a szerkesztd forgat/interjut készit, vagy erre a
televizié felelds szerkesztdje illetve a foszerkeszts, foszerkesztd-helyettes engedélyt

ad

o A hiradés felkonfok leadasi hatarideje hétf6 és csiitortok 13 6ra. Ha valtozas térténik
(pl. felkonfot hamarabb kell megcsinilni vagy bején egy anyag, ami miatt eltolunk egy
masikat), akkor a TV felel6s szerkesztdje jelzi azt emailben

e A munkaterv

Az ligyvezetl igazgato6 az int€ézmény feladatainak végrehajtaséra intézményi munkatervet
készit.
A munkaterv 6sszeallitisihoz, annak tervezésekor az ligyvezetd igazgat6 javaslatot kér az
intézményben miik6do csoportok, szakteriiletek felelds vezet6itl, munkatarsaitél, illetve az
intézményben miikddd, vezetést segitd testiiletektol, szervektol, kozosségektdl. Az tligyvezets
igazgato évenként meghatarozza az intézményi munka f6bb vonalait, kijelsli a tevékenység
hangsulyait, s megjeldli az e c€lra mozgosithatd forrdsokat, az igénybe vehetd eszkszoket.
Mindezt a tervezési folyamat el6tt a munkatarsak tudomasara hozza,
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatdrozésit feladatkorék, munkateriiletek szerinti bontasban,
-  afeladat végrehajtasaért feleldsok, szakteriilet megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét (programtervezetben),
- aveégrehajtasra vonatkozd téjékoztatisi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miik6do, vezetést segito testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és
jovahagyas céljabol a Képviseld-testiiletnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtisat folyamatosan ellendrzi és értékeli. A
szakmai teriiletek vezetdi folyamatosan kételesek tajékoztatast adni a feladatok 4llasardl, az
esetleges akadalyoztatasokrol.
A szakmai feladatok megfogalmazaséval egyidében koltségvetési javasiat is késziil. A
kéltségvetést a tervezési adatok alapjan a gazdasagi ligyintéz6 késziti eld és allitja 5ssze az
adminisztracios csoportvezet munkatarsaval egylittmtkddve.
Az intézményi munkaterv végrehajtasaért az intézmény minden dolgozéja anyagilag és
fegyelmileg felelos.
A munkaterv és a koltségvetés egymadssal §sszhangban késziil.

Munkaterven kiviil (feliil) feladatot vallalni csak az ligyvezet6 igazgatd engedélyével lehet, ha
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arra a pénzfedezet rendelkezésre all. Terven feliili pénzfedezetet kiilsé szerv tAmogatasabol,
vagy palyazat elnyerésével lehet igénybe venni.
Személyi jellegili megbizasokat a szerz8dések eldzetes alafrasaval (ligyvezetd igazgatd) lehet

kifizettetni, a munka elvégzésének igazolasaval.

¢ A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zoen egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikédés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodést kdthet.

Az intézmény feladatinak eredményes ellatdsa érdekében sokoldalt kapcsolatot alakit ki a
kiilénb6zd intézményekkel, vallalatokkal, tarsadalmi és civil szervezetekkel, oktatdsi
intézményekkel, stb.

Ezek vezetdit a Petdfi Kulturdlis K6zhasznu Nonprofit Kft. folyamatosan tajékoztatja
programjairdl, lehetdségeirdl. Szolgaltatasairol évente ajinlast készit.

Lehet6vé teszi, hogy a kapcsolattarté intézmények esetenként az intézmeényben rendezhessék
meg kulturilis és egyéb rendezvényeiket.

Egylittm{ik6dik a térség miivel6dési hdzaival, kdnyvtaraival, &ltaldnos miivel6dési

kézpontjaival a szakmai programok ¢€s tevékenyseégek szervezése, bonyolitasa soran.

¢ Szamviteli feladatok
A szamviteli feladatokat kiilsé szamviteli szolgaltatd szerzbdés alapjan végzi.
Feladatok:

- Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.

- A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

- Targyi- és forgbeszkozok nyilvantartdsa, értékcsokkenés szamitdsa.

Konyvelési munkak elvégzése.
- Analitikdk készitése.
- Zarlati munkék elvégzése.

- Fo6konyvi kivonatok készitése.
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Eves mérleg és beszamolé elkészitése.
- Vagyon és eredmény kimutatas elkészitése.
- Adébevallasok elkészitése.
Adobefizetések, adoeldlegek, adé visszaigénylések meghatarozasa.
- Folyb6szamia egyeztetések NAV-val.
- Aktivalasok lebonyolitisa.
- A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.
- Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
Térsadalombiztositasi ligyek intézése.

- Munkatigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa.

o A tarsasag szabdlyozési rendszere

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétléds
tevekenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A térsasig szabalyozdsi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartdsanak
feleldse, koordinatora az iigyvezetd igazgato.

A szabalyzat kidolgozas megkezdése el6tt meg kell hatérozni a szabalyzat céljst,
rendeltetéset, a szabilyozas mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kévetelményeket.
A feladat végrehajtésara fitemtervet kell késziteni. Tanulmanyozni kell a szabalyzat targyéhoz
kapcsol6do jogszabalyokat, eldirdsokat, sziikség esetén szakirodalmat, esetleg célszerfi mas
cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Ha el6zetes szervezés sziikséges a szabélyzat készitéséhez, meg kell hatdrozni a
helyzetfelmérés és elemzés médjat, terjedelmét, mélységét.

Fel kell mérni €s elemezni, hogy

ésszerl-¢ a tevékenységek munkamegosztisa,

- vannak-e felesleges, a folyamat atfutdsi idejét meghosszabbit6 tevékenységek,
amelyek elhagyhatok (vagy részben elhagyhatdk),

- nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatdsa sziikséges Ienne,
van-¢ mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutssi idé
csokkentésére,

a dontési hataskorok ésszerliek-e,
- az informacidérendszer hatékonyan illeszkedik-€ a folyamatokhoz és a

ddntésekhez, mennyire racionalis.
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A vizsgdalatnak ki kell terjednie a vonatkoz6 jogszabalyok €s eldirasok betartasdnak
vizsgalatara. Ha van mar egy korabbi szabalyzat, meg kell allapitani, hogy a gyakorlat miben
és miért tér el az elbirasoktdl, hogy ennek alapjan a szitkséges valtoztatasok atvezethetok
legyenek.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a taggy(ilés (vagy az ligyvezet igazgato), a tébbi
szabalyzatot az ligyvezetd igazgatd hagyja jova.
A szabdlyzat nyilvantartasat és kezelését a gazdasagi ligyintézé végzi, ennek keretében
koteles:
a mar hatdlyon kiviil helyezett szabdlyzatokat ,,Hatélyon kiviil helyezve”
feltlinben megjeldlni,
- az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.
A szabalyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni. A
mddositasrél-javitas, csere-értékesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell
- ajavitando oldalszamra,
az eredeti szovegre,
- az1j szdvegre.
A hossz id6 6ta hatdlyos szabélyzatok betartasat, egyben korszeriiségét id6kézonként
ellenérizni kell.
Gondoskodni kell arrdl, hogy minden 0j belépd, érdemi munkakérbe kertild dolgozo
tanulmanyozza a tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat munkatertiletét érintd
szabalyzatokat.
A tarsasdgnal az alabbi tevékenységekre késziilnek szabalyzatok (célszeriség szerint):
- Szamviteli politika
- Pénzkezelési szabilyzat
- Bizonylati rend
- Szamlarend

- Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat

s A tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzhasznalat

A tarsasagot az igyvezetd igazgat6 képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és més hatésagok elbtt. Az ligyvezetd igazgato e jogkort az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozodira atruhazhatja.

Az ligyvezet$ igazgatéval kotendd ligyleteknél, tovabba az ellene inditando6 perekben a
tirsasdgot a felligyel6 bizottsag kijelolt tagja képviseli.
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Ha a taggytilés altal hozott jogsértd hatarozat bir6sagi feliilvizsgalast az igyvezetd igazgatd
kéri, akkor a tarsasagot a perben a feliigyel6 bizottsdgnak a bizottsag 4ltal kijeldlt tagja
kepviseli.

A cégjegyzés a tArsasdg nevében tett irdsbeli jognyilatkozatnak a képviselok részérdl
meghatarozott formaban t6rténd alairasa.

Cegjegyzésre csak azon személyek jogosultak, akik a tarsasdg képviseldi.

A cegjegyzés igy torténik, hogy a képviseletre jogosultak a tarsasdg cégnevéhez sajat
névalairasukat csatoljak.

A képviselet €s az ehhez igazod6 cégjegyzés modja dnalld vagy egyiittes lehet.

Onalls képviselet esetében a képviseldk egyediil, kiilon-kiilon is jogosultak jognyilatkozatokat
al4frni.

Az egyiittes képviselet esetében a képviselok csak kozésen irhatnak ald, egymastdl fiiggetlen
intézkedésre nincs lehetGség.

Ugyanazon személy csak egyféle modon irhat ald. Az, akinek a cégjegyzési joga egyiittes,
6nélléan nem frhat ala és viszont.

Az tigyvezetd igazgatd ondlléan képvisel és ir al4.

Az ligyvezetd igazgato altal kirendelt dolgozok egyiittesen képviselnek €s irnak al4,
cegjegyzesi joguk korlatozott (a cégjegyzékbe bejegyzendd).

A képviseletre és cégjegyzésre sz616 konkrét szabalyozas torténhet itt a szervezeti és
mikddési szabalyzatban, illetve egy kiilén iigyvezetd igazgatdi utasitasban.,

A képviseletre és cégjegyzésre sz010 konkrét szabalyozas térténhet itt a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, illetve egy kiilén ligyvezetd igazgatdi utasitisban.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névaldirdsukat-kozjegyzd altal hitelesitve- a
cégbirésagnak benydjtani, vagy a céget a cégbirdsig eldtt személyesen jegyezni.

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

Cégbélyegzok mindazon bélyegz8k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

A térsasagon kiviilre meng iratok hitelességéhez minden esetben cégszert alairas sziikséges.
Az a dolgozd, aki a tarsasig nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tillépve ir al4,
az ¢bbdl ért minden kérért felel6sséggel tartozik.

A cégbelyegzok tarolasarél oty modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégb€lyegzé jogos hasznaldja felel6sséggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot

lehetéve tevé mulasztasért, gondatlan Srzéséért.
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A cégbélyegzbkrl (lenyomatok mintja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és
alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantarté kényvben
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében
valtozds torténik, vagy a bélyegzé elvész.

A bélyegz0 elvesztése esetén arrdl jegyzokdnyvet kell felvenni, és a bélyegzdt a hivatalos

lapban érvényteleniteni kell.

o Helyettesités

Az ligyvezetd igazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
alkalmazott (vagy alkalmazottak) helyettesiti, A helyettesitésre vonatkoz6 feladatokat,
hataskdrt és feleldsséget a megbizdsdnak tartalmaznia kell.

¢ A foglalkoztatéi jogok gyakorlasa

A foglalkoztatéi jogkdr feldleli:
- amunkaviszony létesitését, megsziintetését,
- amunkaszerz6dés modositasat,
- a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,
a munka mindsitését,
- a munkajogi feleldsség megallapitasat, kartérités kiszabasat,
- kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,
- munkako6rok szamanak meghatarozasat,
- korengedményes nyugdijazisra vonatkozo kérelmek engedélyezését,
foallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a foallas munkaidejét érinti, illetve 6sszeférhetetlenség esetén a
foallason kiviili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltisat,
- kiilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,
- sajat személygépkocsi hivatali célit hasznalatira megallapodas kotését sth.
A tarsasag dolgozoi tekintetében a foglalkoztatdi jogokat kizarolag az ligyvezett igazgatod
gyakorolja.
Az ligyvezetd igazgatonak felel6sséget kell vallalnia a taggytilés el6tt a foglalkoztatdi jogok

gyakorlasanak jogszerlisége és célszertisége feldl.
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° A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozési jogkorok szabélyozésa

A bankszdmla feletti rendelkezést és az utalvényozasi jog korét, modjat és gyakorldsra
jogosult dolgozdk személyét az ligyvezet6 igazgatd egy kiilon utasitasban szabalyozza.
A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathaté.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, e bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.
Az igyvezetd igazgat6 korldtozds nélkiil, 5nélléan utalvényoz, a tébbi utalvanyozé
jogosultsaga korlatozott.
Az utalvanyoz4si jogot biztosité utasitst ki kell fiiggeszteni a pénztirakban az utalvanyozo
alairasat is magéaban foglalé utalvinyozési engedélyokmannyal egyiitt. Az utalvanyozisra
feljogositott dolgozdk kdtelesek megvizsgalni, ellendrizni:

- okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyserliségét és szamszaki

helyességét,
- akifizetések és befizetések jogossdgat, indokoltsigat.

e A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag tagjait az Alapité vélasztja meg, A Feltigyelé Bizottsdg tagjainak
feladata a tarsasag tevékenységének ellenérzése. A Feliigyeld Bizottsdg tagjai maguk koziil
kotelesek elndkot valasztani. Az eln6k jogosult a bizottsag 6sszehivésara. Amennyiben a
Feliigyel6 Bizottsag dsszehivasat kérik az ok &s a cél megjelslésével, és annak az elnok 8
napon beliil nem tesz eleget, a bizottsagi tilés 8sszehivasara a két tag is jogosult, A Feliigyel6
Bizotts4g tilése akkor hatdrozatképes, ha tilésein mindharom tagja jelen van. Hatérozatait
egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

A feliigyeld bizottsdg egyebekben az figyrendjét maga allapitia meg, melyet az alapité hagy
jova.

Ha a Feliigyeld Bizottsig tagjainak szdma 3 £ ala cs6kken,vagy nincs, aki {ilését Osszehivja,
az tgyvezetd a Feliigyel6 Bizottsag rendeltetésszerii milkodésének helyresllitdsa érdekében
koteles értesiteni az alapit6t.

A Feliigyel® Bizottsag a vezetd tisztségvisel6ktol, vezetd alladsi munkavallaloktol
felvilagositdst kérhet, a tarsasg iratait, kdnyveit megvizsgéalhatja.

A Feliigyelé Bizottsag egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,

illetve az ellenérzést 4llando jelleggel megoszthatja tagjai kdzitt. Az ellenbrzési jog
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megosztasa nem érinti a Felligyel6 Bizottsagi tag felelsségét, sem azt a jogat, hogy az
ellendrzést mas, a Feliigyel$ Bizottsag ellendrzési feladatkdrébe tartozo tevékenységre is
kiterjessze.

A Feliigyeld Bizottsagi tagok korlatlanul és egyetemleges felelnek a tarsasagnak az
ellendrzési kotelezettségilk megszegésével okozott karokért. A Feliigyeld Bizottsag tagjai
tisztségiiket az Alapito Okiratban meghatarozott ideig lathatjék el.

e A konyvvizsgalod

A kdnyvvizsgalé tisztségét az Alapitd Okiratban meghatarozott ideig t6ltheti be. A
kényvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli térvényben meghatéarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek soran mindenekeldtt annak megallapitasardl, hogy a
gazdasagi tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoloja megfelel-¢ a jogszabalyoknak,
tovabba megbizhaté és valds képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérol,
miik&désének eredményérol.

A tarsasag konyvvizsgal6jat a taggytilésnek a tarsasag szamviteli torvény szerinti
beszamoldjat targyald filésére meg kell hivni. A kdényvvizsgélé az tilésen kdteles részt venni.
Ha a kdnyvvizsgalé megallapitja, illetve egyébként tudomést szerez arrél, hogy a tarsasag
vagyonanak jelentds csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségviselok vagy a feliigyel6 bizottsag tagjainak a Gt-ben meghatarozott feleldsségét vonja
maga utén, koteles a taggylilés Gsszehivasat kezdeményezi. Ha a taggylilés 6sszehivasara nem
keriil sor, illetve a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a kdnyvvizsgald
errdl a tarsasdg térvényességi feliigyeletét ellatd cégbirdsagot értesiteni.

A konyvvizsgalo a tdrsasdg iizleti ligyeir6l szerzett értesiiléseit iizleti titokként kételes
megorizni.

A koOnyvvizsgal6 a kényvvizsgalora vonatkozo jogszabalyokban, illetve a Polgari

Térvénykdnyvben meghatarozott felel6sségi szabalyok szerint felel.

¢ Gazdalkodasi rend

A tarsasag gazdalkodassal kapcsolatos rendjét az Alapitdé Okirat szabdlyozza.
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IV.  Aziizleti titok megorzése

A tarsasadg minden alkalmazottja kételes a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatora, illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagn
informaciokat megbrizni.
Senki nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.
A foglalkoztatott az iiltei titok megszegésével munkaiigyi feleldsséggel tartozik.
Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, miiszaki megold4sok,
iizleti elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszerl miik§déséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva,
veszélyeztetik a rendeltetésszerti miik6dést, a tArsasdg piaci pozicidjat, gazdasigi érdekeit.
Uzleti titoknak mindsiilnek:

- aszallito és vevd partnerekto] kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;

- az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;

- iizletpolitikai tervek;

- rendészeti, tiizrendészeti iratok, adatok;

személyzeti iratok és adatok;

- stb.

Az tizleti titok korebe tartozé dokumentumokat, anyagokat az ligyvezet® igazgatd irasbeli

rendelkezéssel annak mindsit.
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U7 haAanzan QU7 WL IO,

Javadalmazasi szabalyzat

l. Preambulum

Az Oroshaza Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban all6 Petsfi Kulturalis
Kozhaszni Nonprofit Kft. (székhely: 5900 Oroshaza, Kossuth u. 1.) (a tovabbiakban:
Tarsasag) taggyliléese a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mikodesérél szolo 2009. évi CXXIl. térvény rendelkezéseivel &sszhangban a
Tarsasag vezetd tisztségviseldi, a Feligyel6 Bizottsag tagjai, valamint a Tarsasag
vezet6 allasi munkavallaléi javadalmazasa tekintetében az alabbi

SZABALYZATOT
alkotja meg:

Il. A Szabalyzat hatéalya
A Szabalyzat személyi hatalya:

E Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Tarsasagnai munkaviszonyban, megbizasi
jogviszonyban allé

a) vezett tisztségviseldjére (a tovabbiakban: vezet6 tisztségvisels),

b) Felligyeld Bizottsaganak elndkére és tagjaira,

c) Munka Torvénykonyverél sz616 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. (1)
bekezdése szerinti vezet6 allasi munkavallaléira (a fovabbiakban: vezeté allasd
munkavallalé).

A Szabalyzat targyi hatalya:

E Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Tarsasagnal munkaviszonyban, megbizasi
jogviszonyban allé

a) vezett tisztségviseld és vezet allast munkavallald, Fellgyeld Bizottsag elnske és
tagjai javadalmazas elveinek szabalyozasara,

b) a munkaviszony fenndllasa alatt, illetve megsziinése esetén jaré juttatasok
médjara, mértékére,

c) a prémium fizetésére,

d) az Mt. 228. §-anak (1) bekezdése alapjan kétends megallapodasokra.

lll. A javadalmazas elvei

E Szabalyzat hatalya ala tartoz6 javadalmazasi formak és médok szerinti jovedelmek
és juttatdisok nem befolyasolhatjgk karosan a Tarsasdg gazdalkodasét,
kiegyensulyozott mikodését. A javadalmazasi formak és modok minden esstben a
Tarsasag tevékenységének jellegéhez igazodik. A javadalmazasi médok és formak
kialakitasaban, bevezetésében és véltoztatasaban a fokozatossag elve érvényesill.
A Tarsasag éltal a javadalmazas soran atkalmazott elbiralasi szempontok, elvek:
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1. az azonos elbiralas.

2 az atlathatésag,

3. a Tarsaséagon belilli aranyossag,

4. a felelésséggel valé aranyossag.

5. a létrehozott, az elért eredménnyel vald aranyossag,

6. a hatékonysaggal valo ardnyossag.

7. a tébbletteljesitménnyel, a tobbleteredménnyel valé aranyossag,

8. a célhoz, és célértékhez kotott tényleges teljesitménnyel valé aranyossag,
9. a versenytarsakhoz viszonyitott aranyossag,

10. az inflaciéval valé aranyossag.

IV. A jogviszony fennallasa alatt, illetve megsziinése esetén jaro juttatasok
modja, mértéke

Vezetd tisztségviselé megbizasi dija:

A Tarsaséggal a Polgari Térvénykényvrél sz616 2013. évi V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.)
3:112. § (1) bekezdése szerinti megbizasi jogviszonyban Ali6 vezets
tisztségviseldjének megallapitott havi dijazasa a lll. pontban meghatarozott elvek
szerint tOrténik.

Az (gyvezetd megbizasi jogviszonyanak megbizd altali megsziintetése esetén az
Ugyvezetdt 3 havi megbizasi dijnak megfeleld juttatas illeti meg a kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl széld 2009. évi CXXII. térvény 5. §
(3) bekezdése alapjan.

A megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott vezetd tisztségviseldt jogviszonyanak
megszlinése, megszintetése esetén nem illeti meg sem végkielégités, sem
felmondasi id6.

Vezet6 tisztségviseld és a vezetd allasi munkavallalé prémiuma:
A vezetd tisziségvisel6t és a vezetd allasi munkavallalét prémium nem illeti meg.

Vezet6 allasti munkavallalé munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése:

A vezetd allast munkavalialot hatérozatlan idétartami munkaviszonya Mt. 77 § (1)
bekezdésben meghatarozott médon tériénd megsziinése esetén az Mt. 77. § (3)-(5)
bekezdései alkalmazandoéak.

A vezet6 alldst munkavallalét hatarozott idétartam( munkaviszonya munkaltatoi
megszlntetése esetén az Mt. 79. §-a alkalmazandé.

A munkaviszonyban allé vezeté allasu munkavallaloé felmondasi idejere az Mt. 68-70.
§-ai iranyadok.

V. A Feliigyel6 Bizottsag elnkének és tagjainak kéltségtéritése

A Tarsasag Felligyel6 Bizoftsaga elndkének e jogviszonyara tekintettel megallapitott
havi dijazasa nem haladhatja meg a mindenkori kdtelezé iegkisebb munkabér
OtszOrbsét, illetve a Fellgyeld Bizottsag tébbi tagja esetében a mindenkori kételezé
legkisebb munkabér haromszorosat. E dijazason kivill az Felligyel6 Bizottsag tagja
mas javadalmazasra nem jogosulit.
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A Tarsasag Fellgyeld Bizottsdga elndkének, vagy mas tagjanak e jogviszonyara
tekintettel a megbizatas megsz(inése esetére juttatas nem adhato.

A Tarsasag végelszamolasa esetén a testilleti tagok feladatkorének és felelésségi
kdrenek csokkenése miatt tekintettel arra, hogy ilyen esetekben a végelszamold
veszi at a testiletek feladatainak alapvetd részét, a Feliigyelé Bizottsag tagjainak
dijazasa felére cstkken.

VI. Vezet6 tisztségviselGre és Feliigyel6 Bizottsag tagjaira vonatkozé egyéb
szabalyok

1. Egy természetes szemeély legfeliebb egy kdztulajdonban &ll6 gazdasagi
tarsasagnal betoltdtt vezetd tisztségviseléi megbizatas, valamint legfeljebb egy
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal betéltstt feliigyeld bizottsagi tagsag utan
részesllhet javadalmazasban.

Ennek érdekében:

a) A vezetl tisztségviseld koteles nyilatkozni, hogy mas koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagnal tdlt-e be vezstS tisztségviseldi megbizast és ezéri
javadalmazasban reszesiil-e. A kordbban teft nyilatkozatban fogialtakhoz képest
bekovetkezett valtozast, annak bekdvetkezésétdl szamitott 15 munkanapon beliil a
vezet6 tisztségviseld koteles bejelenteni. Amennyiben a vezetd tisztségviseld mas
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal is vezetdi tisztségviseldi megbizast tolt
be, Ugy nyilatkozatdhoz mellékelnie kell ennek a gazdasagi tarsasagnak az
cégszerien kiallitott igazolasat arrél, hogy a vezetb tisztségviselé annal a gazdasagi
tarsasagnal javadalmazasban részesll-e. Amennyiben a nyilatkozatbdol és az
igazolasbél az allapithato meg, hogy a vezetd tisztségviseld mas koztulajdonban all6
gazdasagi tarsasagnal betoltdtt vezetd tisztségviseldi megbizasa utan
javadalmazasban részesiil, ugy az lgyvezet6 jelen szabdalyzat hatalya alatt allé
Tarsasagnal nem részesiilhet javadalmazasban.

b) Az el6z6 alpontban leirt szabalyok vonatkoznak értelemszertien a feligyel6
bizottsag elndkére, tagjaira és a vezetd allasa munkavallaléra is.

2. Az Mt. 228. § (1) bekezdésében meghatarozott titoktartasi megallapodas akkor
kéthetd, ha a Tarsasag fétevékenysége szerinti, a tisztességtelen piaci magatartas
és a versenykorlatozas tilalmarél szold 1996. évi LVII. térvényben meghatérozott
erintett piacon a gazdasagi tarsasagnak versenytarsai miikddnek.

A megallapodasra az Mt. 228. §-ban foglaltak alkalmazandék.

VII. Zaré rendelkezések

E Szabalyzat elfogadasa napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szél. E
Szabalyzat elfogadasaval egyidejlileg a 2016. maércius 25. napjan elfogadott
Szabalyzat hatalyt veszti.

E Szabalyzatban nem szabélyozott kérdések tekintetében a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok takarekosabb mikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXil. torvény, az
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Mt. és a Ptk. rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

Semmis azon megallapodas, amely e Szabalyzat javadalmazasra vonatkozo
rendelkezéseitdl egyoldall és indokolatlan e Szabalyzat Szemeélyi hatalya ala tartozé
személyek javara torténd eltérést tartalmaz.

E Szabalyzat elfogadasat kovetéen a Tarsasag vezetd tisztségviselGje
haladéktatanul kételes a Gyulai Térvényszék Cégbirdosagan letétbe helyezni.

E Szabalyzatot Oroshéza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete 2017. marcius
31.-eillésena...... 12017. (111.31.) K.t. hatarozataval fogadta el.

Oroshaza, 2017. marcius 31.

David Zoltan
polgarmester



