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i Eléterjesztés
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete iilésére

Targy: A Petdfi Kulturdlis Kézhaszni Nonprofit Kft Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak elfogadasa

Tisztelt KépviselG-testiilet!

Oroshaza Véros Onkormanyzat Képvisel6-testilete 154/2017. (V.30.) Kt
hatarozataban dontétt arrdl, hogy a Petéfi Kulturalis Kézhaszni Nonprofit Kit-hez a
vezetl tisztségviseld munkdjanak segitése érdekében 2017. janius 1. napjatdl
hatarozatlan id6tartamra Nanasi Janos Tibort cégvezetdnek nevezte ki.

Tekintettel a szervezetben és a feladatkérokben bekovetkezett valtozasra
elterjesztésre kerll a Pet6fi Kulturdlis KézhasznG Nonprofit Kft. atdolgozott
Szervezeti és M(kodési Szabalyzata, melyet a Kft. Felugyelé Bizottsaga 17/2017.
(V1.21.) szamd hatarozataval elfogadott.

A leirtak alapjan javaslom a jelen el6terjesztés hatarozati javaslatanak meliéklete
szerinti Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat elfogadasat.

Hatarozati javaslat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete - mint alapité - dént arrdl,
hogy a korabbi Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatalyon kivil helyezésével
egyidejileg elfogadja a Pettfi Kulturdlis Kézhaszn Nonprofit Kft. - jelen
hatarozat mellékletét képez6 - Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatat.

Végrehajtasért felelés:  Lajti Timea a sziikséges intézkedések megtételére
Hataridé: értelem szerint

Oroshaza, 2017. junius 22.
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Petofi Kulturalis Kézhaszni Nonprofit Kft.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Oroshaza, 2017. junius 29.

A o - ’ F } KU ;
KOZHASTHU-NA
5940 .J.’- Loud
¢iafon 8B/41 2085 o4

A [ 4 li1-2
LA Timmea o

ligyvezetd



I. Bevezetés

A Petéfi Kzhaszna Nonprofit Kft-t a médositott gazdaségi tarsasagokrol sz616 2006. évi TV.
torvény ( a tovabbiakban: Gt) 4. §-4nak rendelkezései és a kdzhaszni szervezetekrdl szold
1997. évi CLVL Térvény (a tovébbiakban: Kszt.), nem jovedelemszerzésre iranyuld
gazdasdgi tevékenység folytatdsdra az Oroshdza Varos Onkorményzata (5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.) mint alapit6 kézhaszni szervezetnek mindsiilé nonprofit korlatolt

felelosségll tarsasagot (a tovabbiakban: tarsasdg) hozott létre.

A Szervezeti és milkodési szabslyzat ( a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatérozza a
tarsaség szervezeti felépitését, a tirsasig miikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapesolatait,
annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és a tarsasig alapité okiratdban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithat6 legyen.

II. A tirsasdg alapadatai
A tarsasdg cégneve: Petdfi Kulturalis Kzhaszni Nonprofit Kft,
A tarsasag székhelye: 5900 Oroshédza, Kossuth u. 3.
Telephelye(i): 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.
A tarsasdg idGtartama: 2009. jilius 03-t61 hatarozatlan idére.
A tarsasag fo tevékenysége:
9004’08 Miivészeti létesitmények miikodtetése
A fdtevékenység egyben a kdzhasznu tevékenység is.
A miivészeti Iétesitmények miikddtetése kézhaszni tevékenység jelenti tobbek kozott:

e a Miivel6dési Kozpont létesitményeinek mikodtetését

e ehhez kapcsol6d6an a nemzeti tinnepek programjainak szervezését

» kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények szervezését

» kOzmivelddési, kbzonségkapcsolati tevékenységet

* kozmiivelddési tevékenységek tdmogatdsat, kdzmiivelddési intézmények, kozosségi
szinterek muk&dtetését



A tarsasag torzstokéje: 3.000.000 Ft, azaz harommillié forint, mely teljes egészében

készpénzbdl all.

Az alapitd torzsbetétje: 3.000.000 Ft, azaz harommilli6 forint.

Az alapité okirat aldirdsanak idépontja: 2016. december hé 22.
Cégbirosag: Gyulai Torvényszék Cégbirdsiga

Cégjegyzék szdma: Cg.: 04-09-009076

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

A tarsasdg pénzforgalmi jelzdszama: 11733041-20038832

A térsaség szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt. Oroshézi fickja

A tarsasag adoigazgatasi jelz6szama: 21171941-2-04

IIl. A tarsasig szervezeti egységei, munkakdrei, mikddési rendje

A tarsasag élén ligyvezetd igazgat6 4ll, akit Oroshdza Viros Onkormanyzat Képvisels

testlilete biz meg és hatdrozott idére nevez ki.
A tarsasédg dolgozodi folott munkaltatéi jogkort gyakorol (foglalkoztato).
Ugyvezetd igazgatd
Kulturalis csoportvezeté munkakor
Adminisztraciés csoportvezeté munkakér
(Gazdasagi ligyintézé munkakor
Kulturalis szervezé munkatars munkakor
Nonprofit ligyintéz6 munkatars munkakor
Technikus, mfiszaki munkatars munkakér
Ugyfél tajékoztatd munkatérs munkakor
Intézményi takaritd és kisegité munkatirs munkakér

Cégvezeto-foszerkesztd munkatérs



A térsasdg média részlegének dolgozéi fol6tt munkdltatéi jogokat gyakorol a
Cégvezetd
Vezetd szerkeszto
Szerkeszt6
Meédia titkarsagvezett
Ujsagird
Fotds
Tordeloszerkeszto-gyartasvezetod
Operatér
Vezetd operatodr
Vago
A foglalkoztat6 koteles:

¢ A munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozé szabélyok, illetve az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni,

* Az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozé
szabalyok megtartasaval).

» A munkat gy megszervezni, hogy a foglalkoztatott a munkaviszonybdl ered6 jogait
gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja.

* A foglalkoztatott szamdira a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatést &s iranyitast
megadni.

e A munkavégzéshez szitkséges ismeretek megszerzését biztositani.

o A foglalkoztatott szdmdra a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban, illetve a
munkaszerzoédésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

A foglalkoztat6 a foglalkoztatottra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak tdrvényben meghatérozott esetben vagy a foglalkoztatott hozzajarulasdval kozolhet. A
foglalkoztatottra vonatkozd adatok statisztikai célra felhaszndlhatOk és statisztikai célu

felhasznél4sra- személyazonositdsra alkalmatlan modon- atadhatok.



A foglalkoztato irdsbeli intézkedését koteles megindokolni, ha az ellen a foglalkoztatott
jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat médjéarol és hataridejérél a

foglalkoztatottat ki kell oktatni.
A tarsasag valamennyi foglalkoztatottjinak joga:

e megismerni a tArsasag terveit és célkitlizéseit és munkajaval Ssszefiiggd javaslatait
megtenni.

e végzett munkajaért a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzddés és a belsd
szabélyzatok alapjan részére jaré bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

e megk&vetelni az egészséges &s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

¢ afoglalkoztatdi utasitist nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy

munkaviszonyra vonatkozd szabalyba litkozik.

A tarsasag valamennyi foglalkoztatottja kiteles:

» Jogait rendeltetésszeriien ¢s a trsasdg érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajét a
tarsasag vezetdivel €s foglalkoztatottal egytiittmiksdve végezni.

e A legjobb tudésaval eldsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

e A munkakérével dsszefiiggd jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban
foglalt el6irasokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul
alkalmazni, végrehajtasukat el6segiteni és ellendrizni.

* Munkatdrsaival egyiittmiikddni és munkajat Gigy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanfsitani, hogy ez mds egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosodést vagy helytelen megitélést ne idézze el8.

¢ A munka-és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsdgtechnikai elbirdsokat megismerni,
betartani, az id6szakos oktatdson és vizsgékon részt venni.

e Munkahelyén az el6irt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni, a
technolégiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani,

* Munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel eltslteni, munkakori
feladatait az eldirt hatiridore és jo mindségben végrehajtani, munkakérével jard
ellendrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni,

¢ A Munka Térvénykdnyve, illetve munkaszerz6dése alapjan — kiilénsen indokolt
esetben — munkakérébe nem tartozé munkat, illetve dllandé munkahelyén kiviili

munkat is elvégezni.



e Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét vagy egeszségét kdzvetlentil és stlyosan veszélyezietné.

» Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtdsa kart idézhet el és a
foglalkoztatott ezzel szdmolhat ( az utasitds teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

e Vezetbjének bejelenti a tovdbbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését.

* Munkdja sordn tudomésara jutott, személyekre, illetve a tarsasdgra vonatkozo olyan
informéciokat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, tizleti titokként kezelni.

e Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eléirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatasahoz szitkséges és eldirt szakképesitést

megszerezni.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az ligyvezetd igazgatd szilkség szerint, de legalabb heti egyszer dolgozdi munkaértekezletet

tart.

Az ériekezletet az ligyvezeto igazgatd hivja ssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

a szervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkéjanak értékelése,

a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossdagok feltdrasa, és azok
megszlintetésére intézkedések megfogalmazisa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység el6tt 4116 feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalsa,

a szervezeti egység munkaprogramjanak kidolgozasa.

A PKKN Kft. médiarészlegének munkaértekezleteit a cégvezeté-fiszerkeszté hivia dssze és

vezeti,

minden héten hétfén 9 érakor szerkeszt8ségi értekezleten egyeztetésre keriilnek a heti
feladatok és a r6vid tavi stratégia egyeztetése, az elmiilt hét értékelése,

naponta irdsos jelentést kitldenck a munkatérsak a vezet6 szerkesztének a napi
tevékenységiikrol és a masnapi betervezett feladataikrol.



1. Aziigyvezetd igazgat6 feladata, hatdskore, felelGssége

A Petéfi Kulturalis K6zhaszni Nonprofit Kft. iigyvezet igazgatdja az intézmény
egyszemglyi felelds vezetdje, iranyitoja, képviseldje.
Iranyitja, tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli az intézményben folyé szakmai munkat.
Az intézmény igazgatdjdt a Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti
fel. Tevékenységéért, az intézmény miiksdéséért és az elirdnyzatoknak megfeleld
gazdalkodasért a megbizast ad6 szervnek felelos.
Rendelkezik az intézmény iranyitasahoz sziikséges naprakész informéciokkal és azokat
eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen belill a sziikséges
informacidaramlast, lehetdvé teszi a munkavallalokat érintd jogszabélyokhoz valé
hozzaférést.
Az lgyvezet igazgatd felelds az intézmény szakmai munkéjaért, az intézmény altal kezelt
vagyon védelméért, a munkaltat6i jogok elbirdsnak megfeleld gyakorlasaért.
Munkaltat6i jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett (kivéve a média teriiletén
dolgozokat, ott Nanési Janos cégvezet gyakorolja e jogokat):
- jogviszony létesitése, felmentés,
létszamigény, munkaerd-sziikséglet megallapitasa,
- munkakdrdk meghatarozasa,
- az intézmény dolgozo6inak mindsitése,
szabadsagok engedélyezése,
- megbizast ad kiilonboz6 feladatok ell4tdsara.
- Az igazgatd meghatirozott munkakdri feladatok gyakorldsat munkatarsaira
atrubdzhatja.
- Gondoskodik a dolgozok megfelelS szakmai felkésziiltségérdl, a tovabbképzésben
valo részvételrsl.
-~ Az lgyvezet igazgato a feladatok ismeretében a munkét a személyi létszam, a
szakmai felkésziiltség és az intézmény sajatos helyzetének megfelelSen osztja fel.
- Azintézmény feladatkorébe tartozo iigyekben sziikség szerint elSterjesztést, jelentést
ad a felsObb szervek, testiiletek részére.
Kételezettségvallaldsra jogosult.
- Elkesziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, a dolgozék munkarendjét és az egyéb
irdsos tervezeteket.
-  Felelds a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezel€séért, a munkavédelmi (irdnyitja és ellenérzi a munkavédelmi feladatok

ellatdsat és betartasat), a tlizrendészeti és kbzegészségiigyi elbirdsok betartdsaért, a
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bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres és eredményes mitkddéséért.
Folyamatosan éri¢keli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkéajat. Munkatdrsait rendszeresen beszdmoltatja végzett tevékenységiikrol.

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

(sszehangolja, ellen6rzi a Kft. kiilénbsz6 egységeinek miikddését, munkajt.,
Betartja ¢€s betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatdlyos
jogszabalyokat, Biztositja az intézmény jogszerll, a térvénynek, jogszabélyoknak és a
helyi rendeleteknek megfeleld miikddését.

Végrehajtja és végrehajtatja az Onkorményzat Képviseld-testiiletének és
bizottsagainak dontéseit.

Az intézmény igazgatdja dont a megrongalddott, a kartéritett, a tervszer
allomanyapasztas cimén kivonasra keriilé dokumentumok torlésérél.

Elvégzi az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyokban, az nkormanyzati
rendeletekben és hatarozatokban a vezetd szamara eldirt feladatokat.

Informélja a fenntart6t az intézmény tevékenysége soran szerzett tapasztalatokrdl.
Felelds a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok €s szakmai dokumentécidk naprakész

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

Egyéb felelossége:

Személyi kérdések

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A l¢étszamgazdalkodast a megéllapitott szempontok alapjan végzi.

Célfeladatok, egyedi megbizdsok esetén gondoskodik azok pélyéztatasarol.

Vagyoni érdekeltség

Az intézmény vezetojeként felel az intézmény miikédéséhez szikséges vagyon
kezeléséért, megbrzéséért, fejlesztéséért.

Kozremiikodik az intézmény helyiségeinek egyéb célit hasznositdsaban.

Kozremiikddik egyéb pénzforrasok felkutatdsaban, az erre val6 8sztonzésben (palyazatok,
szponzorok felkutatasa).



Tervezés

- Gondoskodik a Kft. 6nall6 arculatinak megteremtésérdl és megbrzésérol.

- Ellatja a mozgésithatd eréforrasok szambavételét, felhasznaldsanak megteremtését, az
intézmény munkaerd gazdilkodasénak tervezését,

- Flokésziti az intézmény koltségvetését a gazdasagi feladatokat ellatd szervezettel
egylittmiikddésben.

Bizalmas informéciok

- Az alkalmazottak személyiségi jogait érintd informéciékat megbrzi.

- A kapott informéciokat bizalmasan kezeli.

Ellenérzés:

- Iranyitja és ellendrzi a szakmai tertiletek vezetdinek kézremiiksdésével a dolgozok
munkajat. Meghatdrozza az ellenérzési szinteket és dont az ellendrzésre jogosult
személyek feladatairol.

- Dont a rendkiviili ellenérzésrdl.

Elrendeli a belso ellen6rzések, funkcionalis vizsgalatok elvégzését, értékeld clemzések
elkészitéset.

Egyszemélyi feleldsségébdl adéddan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasigos
mUkddéséhez sziikséges feltételek ésszerll felhasznalasat.

- A felligyeleti szervek részérol végzett ellendrzések sordn feltért hianyossdgok

megsziintetésérdl gondoskodik.

2. Csoportvezetok

1. Kulturalis csoportvezeté munkakér
Feladatai:

o Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasaban, dsszedllftasaban,
végrehajtasdban, javaslatokat dolgoz ki szakagi teriiletének éves programjéra.

o v kozben javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, 1
kezdeményezések bevezetésére.

o Az intézmény latogatéinak, tajékoztatdsa az aktualis programokrol.

e Az igazgato utasitasanak megfelelden a rendezvényeken, programokon feladatell4tést

végez, iranyitja a szakmai stab munkajat.



* A vérosi nagyrendezvényekhez kapcsol6do feladatokat az intézmény vezetdjének
utasitasa szerint kételes ellatni.

» Részt vesz a nyari szabadid6s taborok, valamint az amatér miivészeti csoportok
taborainak eldkészitésében.

* Az intézmény életéhez kapcsolddd, valamint a kdzmiivelsdés teriiltén hasznosithaté
palyazatok folyamatos figyelése, arrol valé tajékoztatas.

e Feladata az intézményi programajanlohoz szﬁkséges informaciok megszerzése,
tervezése, 8sszeallitdsa.

e Feladata a kulturalis kdzpont belsd tereinek, folyosoinak dekoralésa.

e Feladata az intézmény havi programfiizetéhez sziikséges informéaciék megszerzése,
tervezése, Osszedllitasa, nyomdai munkéinak ellendrzése, intézményekhez vald
cljuttatasa.

» Programokhoz, rendezvényekhez kapcsolddd nyomdai, ifletve sajét tervezésili anyagok
kivitelezése.

¢ Szakteriiletén szerzett tapasztalatair6l, javaslatairé] munkaértekezleten tajékoztatja az
intézmény igazgatojat.

o Koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.

e Az intézmény igazgat6ja a munkakdrével dsszefliggésben esetenként mas feladatokkal
is megbizhatja.

2. Adminisztricios csoportvezeté munkakor
Feladatai:

» Feladata az adminisztrativ feladatok teljes korii elldtdsa az igazgatéi titkarsagon.

» Szakmai anyag/készlet beszerzése, ajanlatok kérése, szerzddések elékészitése a
beszerzésekhez, szolgaltatasokhoz kapcsol6do ajanlatkérések kozzététele,
koordinalasa.

¢ Nyomtatvany, iroszer, festékpatron sziikséglet felmérése, gondoskodik ezek
kiosztasarol, a ki nem adott nyomtatvany, irészer, festékpatron megdrzésérél.

¢ Naponta iktatja a be- és kimend leveleket, figyelemmel kiséri az iigyintézés hataridejét
(hatdrido lejarata el6tt koteles az érdemi tigyintézét figyelmeztetni és az tigyiratot

visszakérni tovabbités céljabol).
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Postabontés: a levelek felbontasa utdn datumbélyegz6vel és alairassal el kell 14tni a
szamlakat, leveleket, kdzlonyoket és a ki nem bontott leveleket.
Kezeli az intézménynél rendszeresitett Szolgaltatdi Szerzddéstarat.
Teljes koriien kezeli a kulturdlis kdzpont intézményegységére vonatkozo jelenléti
iveket, talora elszamolaséval kapcsolatos dokumentumokat.
Gytijti és rendszerezi az el6zetesen dsszeéllitott ellatmany és eléleg igényt, valamint a
gépjarm( igénylést, a heti karbantartdsi feladatokat.
Tébl4zatban rogziti a nyari szabadsagolasi rendet.
A természetbeni juttatdsok, cafeteria tigyintézése.
Eves munka-és tizvédelmi oktatds, orvosi alkalmassagi vizsgalat elokésziileteinek
megszervezése.
Személyi anyagok kezelése:

o Uj dolgozo nyilvantartasba véiele

o Munkaszerz6dések elékészitése

o Megbizisi szerz6dések készitése

o Nyilatkozat elkészitése

o Szabadsdgok nyilvintartisa

o Havi jelenléti ivek elkészitése

o Munkaviszonnyal kapcsolatos véltozdsok kezelése (bér, munkakér,

munkaviszony megsziinése)

o Anyagok tovabbitdsa a kényvelbiroda felé
Munkaszerzddések 4taddsa bérszamfejtéshez, valtozdsokrol legkéssbb a megel6z6
napon tajékoztat (jeleniési kotelezettség teljesitéséhez, szamfejiéshez)
Eseti jellegli kifizetésekhez a sziikséges személyi adatok, nyilatkozatok ataddsa.
Feladata az aldirandé dokumentumok, szdmlék, szakmai iratok célszemélyhez vald
eljuttatasa.
A rendezvények, palyazatok, illetve egyéb elszamolasi kételezettségek teljesitéséhez
elOkésziti a szamiak, dokumentumok masolatait.
Koézremiikddik a vagyontargyak leltarozasi folyamatdban.
Az intézmény latogatoinak, tjékoztatdsa az aktuélis programokrél.
Az igazgat6 utasitisdnak megfelelben a szakmai helyettes irdnyitasaval
rendezvényeken, programokon feladatellatist végez.
Szakteriiletén szerzett tapasztalatairdl, javaslatair6l munkaértekezleten tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat.
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Kételes az intézmény rendjét betartani €s masokkal is betartani.
Az intézmény igazgatdja a munkakdrével sszefiiggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.

3. Cégvezetd — foszerkeszto
Feladata:

A Petéfi Kulturdlis Ko6zhaszniit Nonprofit Kft. médiarészlegének teljes kori
képviselete

A szerkesztdség vezetése, a szerkesztOGség munkdjanak koordindlasa, a tartalmi
struktira meghatdrozasa

Az integralt szerkesztdség kialakitdsa, folyamatos fejlesztése

A tartalmi és miisorpolitikai irdnyelvek kidolgozésa és fejlesztése a piaci trendeknek
megfelelden

Az Onkorményzati tudositasok szervezése, azok megjelenitési formatumdénak
kidolgoz4sa, megjelentetése a helyi médiafeliileteken

A vérosi televizié, a hirportal €s a hetilap szinvonalénak erésitése, a szerkesztségben
és a médiafelilleteken 1évd szinergidk maximalis kihaszndldsa

A Meédiatérvénynek, a Nonprofit Kft. eldirdsainak, a Nemzeti Média- és Hirk&zlési
Hatdséag rendeleteinek betartatsa és betartatisa

Egyiittmtikdés a kft. ligyvezett igazgatojaval

Uj tartalmi és tizleti lehet6ségek kidolgozasa és megvalositésa

Osszehivia és koordinalja a vezetd szintli megbeszéléseket

A szerkeszt6ségi megbeszélésen, tdjékoztatja a teljes stabot a céget érintd vezetdi
szintli déntésekrol, valtozasokrdl

A média tartalmi kérdéseiben vitas vagy kétes esetekben dontést hoz

Heti rendszerességgel tajékoztatatast kér a médiumokat koordinalé munkatarsaktol az
adott teriileten torténtekrol

A média teriiletén dolgozé6 munkavéallaldknak, megbizdsos szerzddéssel
rendelkez6knek feladatot szab meg szakmai, vagy szervezeti téren. Egyeztet a
véllalkoz6i szerzddéssel rendelkezbkkel

Kd&zvetlen kapcsolatot tart a cég jogaszaval és konyveldjével

Felelds az 4ltala hozott dontésekért, azok végrehajtasaért, érvényesitéséért

Felel a hdrom médiumban (OrosCafé, Oroshazi Elet, Oroshazi Varosi Televizid)

megjelend irasok, videds anyagok és fotok tartalmaért
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e Felel a média részleg pénziigyi gazdilkodasaért, koltségvetésének tervezéséért,

betartaséért, a sziikséges modositasok elvégzéséért. Engedélyezi és ellenérzi a
kifizetéseket

o TFelel a média részleg részére nyitott alszdmla kezeléséért, a média részleg kiad4sait és

bevételeit figyelembe véve

= A Cégvezetd felelds az intézmény média részlegének szakmai munkajaért, a

munkaltatéi jogok eldirdsnak megfelelé gyakorlasaért:

O

O

o

0

munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény média részlegének dolgozdi
felett: jogviszony létesitése, felmentés,

létszamigény, munkaerd-sziikséglet megallapitasa,

munkakorék meghatarozasa,

az intézmény dolgozdinak mindsitése,

szabadsagok enged€lyezése,

megbizast ad kiilénbszd feladatok elldtisara,

Gondoskodik a dolgozék megfeleld szakmai felkésziiltségérél, a
tovabbképzésben vald részvételrsl

A cégvezetd a feladatok ismeretében a munkat a személyi 1étszdm, a szakmai
felkésziiltségnek megfelelden osztja fel

A média feladatkdrébe tartozo figyekben sziikség szerint elSterjesztést, jelentést
ad az tigyvezetd felé

Kotelezettségvallalasra jogosult

Felel a leltarkészletért

Felel6s a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az
intézmény media részlegének vagyonkezeléséért, rendszeres és eredményes
miikddéséért

Folyamatosan értékeli a munkatérsak tevékenységét, munkajat

Betartja és betartatja az adatszolgaltatdsi fegyelmet

Felelds a leltar kezeléséért

¢ Felelds a jogszabélyokban el6irt nyilvantartasok és szakmai dokumentaciok naprakész

vezetésédrt
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4. Vezeto szerkeszto
Feladata:

. Osszefogia, szervezi és vezeti a tartalom eldallitast minden feliileten

» Napi szinten egyeztet az (ijsag, az online &s a tévé munkatéarsaival, megszabja az
iranyokat

e A hétindito értekezleten tajékoztatja a teljes stabot a varhatd heti torténésekrol,
ismerteti a szakmai téren hozott vezetdi szintil dontéseket, valtozdsokat

» Az elbzetes tiblazatot folyamatosan vezeti, frissiti, az esetleges véltozasokat sziikség
esetén egyezteti a cégvezetd - foszerkesztével, minden esetben tdjékoztatja az adott
téma szerkesztojét, fotdsat, operatdrét az esetleges valtozasokrol e-mailben, széban
vagy telefonon

» Feladata, hogy az 4ltala vezetett médium minden esetben iddben, az elvart szakmai
szinvonalon megjelenjen/adasba keriiljén/frissiiljén

* A heti elézetes tabldzat alapjdn beosztja a forgatasi, fot6zasi rendet, meghatérozza a
munkatirsak feladatait, iranyitja a feladatok végrehajtdsat.

e Az (jsagirdknak, fotosoknak, operatérdknek szilkség esetén instrukcidkat ad az adott
téma feldolgozésaval kapesolatban

» Ellendrizheti, Gjragyartathatja vagy kiegészittetheti az eléallitott tartalmat, mindhdrom
feliileten

* A PR anyagok esetében dont, melyik szerkeszt6 késziti el az anyagot

o Tartalmi részt érintd feladatot szabhat meg a kreativ munkatarsaknak

o Kaoteles adott anyag kapcsén minden, esetlegesen hozzd beérkezett informéciot atadni
az adott anyag szerkeszt6jének, fotdsénak, operat6rének

e Munkdjat a cégvezeto - foszerkeszt6 utasitdsa, irinymutdsa alapjdn végzi

» Felelds az 4ltala hozott dontésekért, azok végrehajtasaért, érvényesitéséért

o Felel a hataskorébe tartozé médiafelilletek teljes tartalmaért

5. Szerkesztd

Feladata:
¢ A hirom médium altala el6allitott tartalmaért felel. Hireket, eseményeket,
beszamoldkat készit el az adott médiumnak megfeleld feldolgozasban

o A hétféi hétindito értekezleten megbeszélt témakat a feladattal megbizott szerkeszté a
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lehetd legrovidebb idon beliil, vagy a cégvezetd - foszerkesztd/vezetd szerkesztd altal
meghatérozott idépontra feldolgozza/megirja/eldkésziti vagasra

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

e Amennyiben a mar megbeszélt és tablazatba bekeriilt forgatas/fotéz4s/interju stb.
helyszine, id6pontja, témaja valtozik, haladéktalanul értesiti errél (emailben, széban
vagy telefonon) a vezetd szerkeszt6t és a témahoz rendelt fotdst és operatdrt

¢ TFolyamatosan kapcsolatot tart a teriiletéhez tartozé szervek, intézmények, hatésagok,
cégek képviselbivel informacidgytijtés és kapcsolatdpolas céljabol

¢ Riportalanyokat keres a rd osztott témakhoz, megszervezi a forgatdsokat, fotézasokat,
interjukat

e Koteles témadtletekkel érkezni a hétindito értekezletekre

e Kdoteles a ra szabott feladatokat hatridére, az elvart szakmai szinvonalon eldallitani

o Koteles tdjékozddni, informéalédni munkéja megfelels szinvonali elvégzése érdekében

a helyi eseményekrél, térténésekrol

3. Gazdasagi és ligyviteli teriilet

1. Gazdasagi ligyintézé6 munkakér
Feladatai:

¢ Rendezvényekre jegyek elokészitése: arbélyegzével, datumbélyegzbvel el kell latni a
jegytémbdket, valamint a fed6lapjan megjelélni a rendezvény adataival. Vezeti a
rendezvényjegyek nyilvantartisat,

e Rendezvény utén a jegyekkel formanyomtatvanyon kell elszimolni, valamint a
.Jegyelszamolas”nyilvantartasba be kell vezetni,

o Helyfoglalas rogzitése, a szinhazterem nézdterének mintajat dbrazold excel tiblazat
segitségével.

s A jegydrusitisbol és egyéb rendezvényeken értékesitett belépbjegyekbol befolyt
bevételt a Pénzkezelési Szabdlyzatban rﬁgzitettek szerint feladja az intézmény
szadmlajara.

° Az intézményhez befolyt bevételekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

o Az Artisjus jelentést elkésziti.

» Pénztirkezelés, mely tartalmazza a havi készpénzes megbizasi dijak kifizetését,
vasarlasok és kiilonbdz6 szolgaltatasok, bevételeinek (terembér, gyermek néptanc *,

tanfolyamok*, rendezvények utdni jegyérak, csoportok tagdijai, valamint az
15



elszdmoldsi elblegek ki-be mozgisait. (* szigor szamadassal nyilvantartott
nyugtatdmbok segftségével torténi a befizetés, melyet a nap végén, de legkésdbb a
hénap végén pénztarbizonylatolni kell, a nyugtatdmbben szerepld dsszegek kiilsn
részletezésével.

Hetente egyszer a pénztart zarni, ellenérizni kell.

A leltarozasi szabalyzatban megtalalhato leltarozasi feladatok ellatasa, a KFT
tulajdonat képezd targyi eszkozok leltarba vétele, amortizacidja esetén annak
selejtezése, ezen tevékenységérdl jegyzokonyv elkészitése. A gyakorisagat tekintve a
torveényi eldirasok figyelembe vételével, illetve a fenntarté Oroshéza Varos
Onkormanyzat 4ltal megallapitott idékézdnként.

Kapcsolattartds a konyveld iroddval. A szamviteli alapbizonylatok ( pénztdr, szallito,
vevo, bank) leadasa.

Beérkezett szallitoi szamldk ellendrzése €s ligyvezetd altaltdrténé alairatdsa utin
hataridore torténd utalasa.

Munkabérek, jarulékok jovahagyas utani atutaldsa

Szallit6i szdmlék nyilvantartasba vétele, atutalasa

Vevo szamlak: szamldzés folyamatosan, a sziikségletek szerint, terembér szamlazésa
alkalmanként, rezsi tovabbszamlazas.

A rendezvények, palyazatok, illetve egyéb elszamol4si kitelezettségek teljesitéséhez
elokésziti a szamlak, dokumentumok méasolatait.

Kézfoglalkoztatottakkal kapcsolatos elszamoldsok, nyilvantartasok készitése.
Ko6zosségi szolgalatosakkal és kulturdlis kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
igyintézés.

Az intézmény latogatoinak, tdjékoztatasa az aktualis programokrol.

Az igazgat6 utasitasdnak megfelelden a szakmai helyettes iranyitdsaval
rendezvényeken, programokon feladatellatast végez.

Szakteriiletén szerzett tapasztalatairdl, javaslatairdl munkaértekezleten tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat.

Koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.

Valamennyi feladatat a mindségbiztositasi szempontok figyelembevételével végzi.
Az intézmény igazgat6ja a munkakdrével dsszefiiggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.
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2. Média titkdrsagvezeto
Feladata:

o A cégvezetd - f6szerkeszté utasitasai alapjdn végzi munkajat

o Kezeli és rendszerezi a szerzddéseket, megallapodasokat

¢ Hirdetéssel kapcsolatos tigyeket intéz

o Kezeli és rendszerezi a médiat érintd beérkezé és kimend szamlakat, a munkatarsak
utikdltség és egyéb elszdmolasait, azokat a megfeleld id6k6zdnként eljuttatja a
konyvelésnek.

e Feladata az iratok zart kezelése, azokba betekintést csak az ligyvezetd és a cégvezetd -
foszerkeszt6 kaphat

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a titkarsag@oroscafe.hu email cimet, az oda
beérkezd informécidkat tovabbitja a megfelel6 helyekre

e A beérkezd telefonhivasok kezelése, kapesolattartas az ligyfelekkel

e Az Oroshazi Elet nyomdai megrendel6jének elékészitése, elkiildése, a visszaigazolds
ellendrzése

o Alldsajanlatok, patikaiigyelet, traffipax informéciok, anyakényvi hirek, programajanléd
kezelése, dsszeallitdsa az Oroshézi Elet Gjsdgba

o All4sajénlatok, traffipax informéciok, anyaksnyvi hirek kezelése, publikalasra vald
elokészitése-hosszabb terjedelemben-az oroscafe.hu hirportal admin feliiletén

e Szabadsagok nyilvantartasa (médids kollégik esetében)

¢ Mindhdrom médiafeliiletre folyamatosan kezeli a beérkezd programokat, a
feliileteknek megfelelden megirja és publikalja, illetve lementi azokat

¢ Munk4jat mindenre kiterjedé titoktartassal végzi. A Kft-t érint6 levelekrdl,
megkeresésekrdl, szerzddésekrol kizardlag az iigyvezetdt és a cégvezett -
foszerkesztét tajékoztatja bizalmasan.

e A kozszolgaltatasi megallapodashoz szitkséges médids statisztikat s jelentéseket

napra készen vezeti

4. Kozmiivelodési szakmai teriilet

1. Kulturilis szervezé munkatdrs munkakdr
Feladatai:

o Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasaban, 6sszeallitasaban,

végrehajtasdban, javaslatokat dolgoz ki szakégi teriiletének éves programjara.
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Ev kézben javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, uj
kezdeményezések bevezeidsére.

Az intézmény latogatéinak, tajékoztatdsa az aktudlis programokrél.

Az igazgato utasitdsinak megfelelden a szakmai helyettes irdnyitasaval
rendezvényeken, programokon feladatellatist végez.

A viérosi nagyrendezvényekhez kapcsolddé feladatokat az intézmény vezetdinek
utasitdsa szerint koteles ellatni.

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

Részt vesz a nydri szabadidés taborok, valamint az amatér miivészeti csoportok
taborainak elokészitésében.

Az intézmény életéhez kapcsolddo, valamint a kézmiivelédés teriiltén hasznosithatd
palyazatok folyamatos figyelése, arrdl valé tajékoztatas.

Feladata az intézményi programajanichoz sziikséges informaciok megszerzése,
tervezése, Osszeallitasa.

Feladata a kulturélis kézpont belsé tereinek, folyoséinak dekordlasa.

Feladata az intézmény havi programfiizetéhez szlikséges informaciok megszerzése,
tervezése, 6sszeallitdsa, nyomdai munkéinak ellendrzése, intézményekhez valo
eljuttatdsa.

Programokhoz, rendezvényekhez kapcsolods nyomdai, illetve sajat tervezésii anyagok
kivitelezése.

A feliigyelete ald tartoz6 csoport/csoportok munkanapléit minden honap végén
begylijti, ellendrzi, alairasaval ellatja.

Szakteriiletén szerzett tapasztalatairol, javaslatairél munkaértekezleten t4jékoztatja az
intézmény igazgatojat.

Koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.

Valamennyi feladatdt a mindségbiztositasi szempontok figyclembevételével végzi.
Az intézmény igazgatdja a munkakorével dsszefiiggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.
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5. Technikus, miiszaki munkatirs munkakor
1. Technikus

Feladata:

e Feladata az intézmény részére tbrténd vasarlasok lebonyolitdsa, kisllitasi anyagok és
szabadtéri rendezvények kellékeinek, hang és fénytechnikai felszereléseinek
biztonsagos szallitasa, szakszer(i rakodasa.

e Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elékészitési és utémunkalataiban:

o szekek, asztalok, egyéb berendezési tirgyak pakoldsa

o dekoralds €s annak leszedése

o kiallitasi anyagok felrakdsa és leszedése

o rendezvényekhez sziikséges technikai eszkzok betizemelése.

* A legjobb tuddsa szerint gondoskodik az intézmény miisorainak, rendezvényeinek
hangositasardl.

» Szabadtéri rendezvények esetén koteles az dramellatasrol gondoskodni.

» Valamennyi feladatit a min6ségbiztositdsi szempontok figyelembevételével végzi.

o Nemzeti linnepek alkalmaéval koteles az intézményt fellobogdzni.

o Szinpadi vilagitas technika berendezés mitkdésének biztonsagos lizemeltetése.

o Fénytechnika, hangtechnika berendezéseinek meghibdsodasa esetén kisebb hibak
javitasa, nagyobb hibdk esetén szakszer(l szervizelés kérése.

* A napi megfelel6 fiitési hémérséklet ellendrzése.

e Az intézményben kételezben elbirt tiizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi,
munkavédelmi, l4ngvédelmi, balesetvédelmi, kérnyezetvédelmi idészakos
ellenérzések, oktatisok folyamatos figyelése.

e Sziikség esctén a rovarirtasi teendok tigyintézése (rovarirtokkal valé kapcsolatfelvétel
stb.)

e Az intézmény igazgatoja a munkakdrével sszefiiggésben esetenként mas feladatokkal
is megbizhatja.

e Felettesei utasitdsainak megfelelden vezeti a Pet6fi Kulturalis Kézhaszni Nonprofit
Kft. tulajdonat képez6 gépjarmiivet.
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2. Ujsagirok

Feladata:

¢ A hdrom médium részére tartalmak eldallitdsa. Hireket, eseményeket, beszamolékat
készitenek el az adott médiumnak megfelel feldolgozasban.

» A hétf6i hétindit6 értekezleten megbeszélt témékat a lehetd legrévidebb idén belill,
vagy a vezeld szetkesztd dltal meghatirozott id6pontra feldolgozza/megirja/elSkésziti
vagasra

o Folyamatosan figyeli az elézetes tdblazatokat, és ha sziikséges, frissiti a legtijabb
eseményckkel

e Témadkat ajanl a vezetd szerkesztonek, az egyeztetés utdn a megadott paraméterekkel
feldolgozza

¢ Folyamatosan kapcsolatot tart a teriiletéhez tartozé szervek, intézmények, hatésagok,
cégek képviseldivel informacidgyiijtés és kapesolatapolas céljabol

e Riportalanyokat keres a r4 osztott témakhoz, megszervezi a forgatasokat, fotézasokat,
interjukat

» Koteles témabtletekkel érkezni a hétindité érickezletekre

o Kbteles a ra szabott feladatokat hataridére, az elvart szakmai szinvonalon eléallftani

¢ Kateles tdjékozédni, informalédni munkdja megfeleld szinvonalt elvégzése érdekében

a helyi eseményekrol, torténésekrol

3. Fotos

Feladata:

® A foszerkeszi6, a vezetd szerkesztd illetve a szerkesztd iranymutatdsainak

megfelel6en elkésziti az adott média felilletre szant fotot

® Az esemeényeken késziilt fotdkat feltolti az erre meghatérozott szerverre, az adott
lapszdm képek mappdjaba. Feltsltés el6tt kiteles atnézni a képeket, és a rosszul

sikeriilt, életlen, vagy témajdban nem relevans fotokat torli, azokkal nem terheli a

tarhelyet

® A galéridhoz, vagy Fékuszban galéridhoz el6késziti a képeket, a megadott méretben,
a megfeleld elnevezéssel feltdlti az OrosCafé FTP szerverére, és errdl emailt ir az

info(@oroscafe.hu cimre
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* A vérost, illetve a helyszineket jarva fotds témakat keres, amiket javasol a vezet6

szerkesztOknek

e Ha érdekes eseményt, jelenséget, torténést 14t, sajat belatdsa szerint fotét készithet,
amit a kiilonb6z0 feliileteken a foszerkesztovel vagy a vezetd szerkesztdvel toriént

megbeszélés utdn publikalhatnak, akéar énalld posztként is

® Az érdekes €s kiilénleges fotokat az OrosCafé Facebook, Twitter €s Instagram

oldaldra megosztasra javasolja, ha sziikséges, segitséget kér a vezet6 szerkeszt6tol

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

eseményekkel

e Amennyiben a mar megbeszélt s tablazatba bekeriilt fot6zas helyszine, iddpontja,
témaja véltozik, haladéktalanul értesiti err6]l (emailben, széban vagy telefonon) a

vezeto szerkesztot , és a témahoz rendelt Ujsagirot és operatort
4, Tordeloszerkeszté — gydrtisvezetd
Feladata:

e Az Oroshézi Elet és egyéb kiadvanyok oldalainak gyartasa, layout és sztenderd
konyvstruktara kialakitdsa

s A szerkesztd altal jovahagyott mesteroldalak heti gyartds mappéaba helyezése,
elnevezésiik aktualizildsa

¢ Hirdetési oldalak, PR anyagok gyartasa

s Képek nyomtatasra torténd eldkészitése, sztenderd szinprofil alapjan
e Kapcsolattartds a nyomdaval

¢ Téajékozddas a nemzetkszi irAnyzatokrol és hazai gyakorlatokrol

o Infografikak elkészitése és beillesztése a lapba

¢ Nyomtaté file-ok irdsa, oldalak nyomdaba kiildése

o Gyartasi folyamatok irdnyitasa

e Tordel6 kollégak feladatainak és a kapcsolodo hatarid6k meghatarozasa, termékek,
oldalak beosztisa
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» Oldalak archivéldsa

¢ Munkafolyamatok feliigyelete a térdeléstd] az archivalasig

e Technikai problémak megoldasa, sziikség esetén jelzés a rendszergazda felé
e Sziikséges eszkodzok, szoftverek egyeztetése, javaslat a beszerzésre

¢ Részvéiel az OVTV munkajaban a vezetd operatdrrel egyeztetve

5. Operatorik

Feladata:

o A fOszerkesztd €s a vezetd szerkeszt irAnymutatisainak megfeleléen elkésziti a
hiradés anyaghoz, kommentdr nélkiili anyagokhoz vagy OrosCafé videdhoz szant

képi anyagot

* Az eseményecken késziilt vagoképeket, interjiikat feltditi az erre meghatarozott
szerverre, az eseményhez készitett mappéba. Koteles 4tnézni a vagoképeket, és a
rosszul sikerdilt, életlen, vagy tém4jaban nem relevans f4jlokat térli, azokkal nem

terheli a tarhelyet

e A feltdltés utan elkésziti a téma projektjét, annak idévonalara lehizza az

interjukat, ezzel is segitve és gyorsitva a szerkeszték munkajat

e Amennyiben valamelyik szerkesztd OrosCafé videot kér, azt elkésziti és
feltolti az OrosCafé YouTube csatorndjara, és a feltdltés végeztével e-mailt

ir az info(@oroscafe.hu cimre

e Ha érdekes eseményt, jelenséget, torténést 1at, sajat belatdsa szerint vagokat
készithet, amit a foszerkesztdvel vagy a vezetd szerkesztdvel tortént megbeszélés
utan publikélhatnak

® Folyamatosan figyeli az elézetes tablazatokat, és ha sziikséges, frissiti a legnjabb

eseményekkel

® Amennyiben a mar megbeszélt és tblazatba bekeriilt forgatds helyszine,
iddpontja, tém4ja véltozik, haladéktalanul értesiti err6l (e-mailben, szoban vagy

telefonon) a vezetd szerkesztdt, Gjsagir6t és fotost
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6. Vezeto operatdr
Feladata:

o A foszerkeszto €s a vezetd szerkesztd irdnymutatdsainak megfeleléen koordindlja és
iranyitja a OVTV munkajét, szervezi ¢s elkésziti a hirados anyaghoz, kommentar

nélkiili anyagokhoz vagy OrosCafé videbhoz szant képi anyagot
¢ Témajavaslatokat, forgatokdnyveket készit a forgatasokhoz.

* Az eseményeken késziilt vagoképeket, interjikat feltolti az erre meghatarozott
szerverre, az eseményhez készitett mappaba. Koteles atnézni a vagoképeket, és a
rosszul sikertilt, életlen, vagy témdjaban nem relevans fijlokat t6rli, azokkal nem

terheli a tarhelyet

o A felttltés utdn elkésziti a téma projektjét, annak idévonaldara lehiizza az

interjikat, ezzel is segitve €s gyorsitva a szerkeszt6k munkajat

o Amennyiben valamelyik szerkeszté OrosCafé videdt kér, azt elkésziti és
feltslti az OrosCafé YouTube csatorndjéra, és a feltSltés végeztével e-mailt

fr az info@oroscafe.hu cimre

¢ Ha érdekes eseményt, jelenséget, térténést lat, sajat belatdsa szerint vagdkat
készithet, amit a foszerkesztivel vagy a vezetd szerkesztovel tértént megbeszélés
utan publikalhatnak

® Folyamatosan figyeli az eldzetes tablazatokat, és ha sziikséges, frissiti a legijabb

eseményekkel

® Amennyiben a mar megbeszélt és tiblazatba bekeriilt forgatis helyszine,
id6pontja, témdja valtozik, haladéktalanul értesiti err§l (e-mailben, széban vagy

telefonon) a vezetd szerkesztot, Gjsagirdt és fotost
7. Vigé
Feladata:

o A f6szerkesztd, a vezetd szerkesztd, a vezetd operatér, illetve a témahoz rendelt
ujsagird iranymutatasainak megfeleléen készre végja a hiradés anyagot, kommentar

nélkiili anyagot vagy OrosCafé video6t
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® Amennyiben a foszerkeszt6 vagy a vezetd szerkesztd OrosCafé videdt kér,
azt clkésziti és feltolti az OrosCafé YouTube csatorndjara, és a feltsltés

végeziével e-mailt ir az info@oroscafe.hu cimre

» A hiradok adasba keriilése utan elkésziti azok internetes verzi6jat és feltslti az

OrosCafé YouTube csatorndjara

Munkakiri lefrasok

A Pet6fi Kulturalis Kézhaszni Nonprofit Kft.-nél foglalkoztatott dolgozok névre szdlo,
részletes feladat- és hatdskorét a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori lefrdsoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt helyét, a
munkakdrnek megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.
A munkak®6ri lefrasok 2 példanyban készillnek:

e 1 példany a dolgozoé

o | példény az adminisztracids csoportvezetdé
A munkakdri leirasok az egyéni nyilvantartdsi anyag részét képezik.
A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

s amindenkori ligyvezett igazgato

Az intézmény miikidésének fobb szabalyai
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai

s A munkaviszony létrejotte

A Petofi Kulturalis K6zhasznu Nonprofit Kft. az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerzodésben hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakrben, milyen

feltételekkel és milyen mértékil alapbérrel foglalkoztatja.

* A munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezet6 igazgatd altal kijel5lt munkahelyen, az ott érvényben

1évd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével 8sszefiiggésben
jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat, A dolgozé munkajat az arra vonatkozoé szabdlyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezettje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatdsi kételezettség nem &ll fenn,
nem adhaté felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése a Kft. érdekeit sértené.

¢ A munkaid6 beosztasa

A munkarendet a szakmai trvények és egyes k6zponti jogszabalyok, valamint a Munka
Torvénykdnyvében foglaltak szerint kell kialakitani.

A munkarendet a feliigyeleti szervvel meg kell ismertetni. A munkaviszonyra vonatkozé belsé
szabalyok kialakitisanal a Munka T8rvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény /MT/ elbirdsai
az iranyadok.,

Az intézményben kotetlen munkarendben dolgozik:

- azlgyvezetd igazgato,

- amdédia teriiletén dolgozok

A vezetbk munkanapokon, amennyiben maés elfoglaltsaguk nincs, tigy 10 és 14 6ra kozétt az
intézményben tartozkodnak. Az ettd] eltéré idépontokban 1 8 vezetd beosztasd dolgozé
mindig az intézményben tartézkodik.

A foallast, teljes munkaiddben dolgozok foglalkoztatdsa havi/kéthavi munkaidékeretben
torténik.

A dolgozok munkaideje a munkakdri leirdsban rogzitésre kertil.

A hivatalos, hetente ismétl6d6 alap munkarendje, mely a munkaiddt &s a munkakézi sziinetet
(ebédidd) tartalmazza a kdvetkez6:

A hivatalos munkarendje:
hétfo-péntek 8.00 oratdl — 16.20 ordig
Pénztiros szerdanként 9.00 6ratdl- 17.20 6raig

Rendezvények idején valtozhat.
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Az alkalmazottak munkahelyen t61tott idejét jelenléti fven kell régziteni, melyet a dolgozdk
naponta kotelesek vezetni.

A Petéfi Kulturalis K6zhaszni Nonprofit Kft. rendeltetésébol, az egyes munkakorsk
sajatossagabol adédoan pihendnapokon és munkasziineti napokon is eléfordul munkavégzés.
Ezekben az esetekben a pihendnapok, pihendidék kiaddsakor a vonatkozo térvényekben
meghatarozott, a munkaidd-keretre vonatkozd szabélyozas szerint kell eljarni.

Kikiildetést el6zetesen csak az igazgatd engedélyezhet. A média munkatérsainak kikiildetését
eldzetes egyeztetést kbvetben a cégvezetd engedélyezi. Az utik6ltséget az érvényes rendeletek

értelmében egy hénapon belill el kell szamolni.

e Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili s fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak az ligyvezett igazgaté jogosult. A média munkatarsainak rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsdganak engedélyezésére a cégvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Térvénykényvében foglalt
eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni,

A Kft.-nél a szabadség nyilvantartas vezetéséért az adminisztracios csoportvezetd alkalmazott

médianal a titkdrsagvezeto a felelds.

e Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dijazdséra vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzodésben kell régziteni, Az

ligyvezetd igazgat6 célfeladatot hatirozhat meg, melynek dijazésa az O hataskorébe tartozik.

o Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell

kialakitani
o Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabo! eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
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karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kirokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart kételes megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére val6 tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket dlland6an Grizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, illetve
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at,

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

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre,
illetve kezelésre atadott dolgokban, pénzeszkozokben bekdvetkezett hidny esetén pedig
munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart, hidnyt t6bben okoztik, egyctemleges
kételezésnek van helye.

A kér bsszegének meghatarozdsanal a Munka Torvénykdnyve vonatkozo6 paragrafusai az
iranyaddak.

* Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo ruhézatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezelt karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas meglrzesre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozo kételes a
személyi hasznilatu targyait a zarhat6 irodai szekrényekben, asztalokban tarolni.

A dolgozé a szokasos személyi hasznilati tdrgyakat meghalad6 mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az ligyvezets igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.(PL. laptop stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelései targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, az dllomany egészének, stb. megévasaért.

e A Petofi Miivelédési Kozpont nyitvatartdsi rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendje:
Az intézmény a rendezvények ideje alatt — az alabbiaktol eltérd idépontban is — nyitva tart.

Hétfé-péntek: 7.00-21.00
Szombat: 7.00 —-18.00
Vasarnap: Zarva
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Hirdetésfeivétel:
Hétfo: 14.00 - 16.30
Kedd - csiitortok: 10.00 -12.00 és 14.00 — 16.30

Lapzarta:
Szerda: 15.00

Publikalasi hataridék

OrosCafé.hu

¢ Egy esemény utidn — a tématdl fiiggben — azonnal fel kell keriilnie a tudésitasnak,
beszamolénak az OrosCafé admin feliiletére. A feldolgozasi hataridét a vezetd
szerkesztd vezetd hatdrozza meg, amit az clézetes tablazatban jelez. Az ligyeletes

ennek alapjan helyezi ki az oldalra az anyagokat

» Az OrosCaf¢ Facebook, Twitter és Instagram oldalaira rendszeresen kellenek fotds
tartalmak, ezzel is ersitve a vizudlis jelenlétet. Egy-egy esemény utdn a szakmai
vezetd vagy az ligyeletes Ujsdgird utasitasa alapjan a fotésok a megszabott

hatariddre elkészitik és utomunkazva leadjék a kért fotot/képgalériat

o Az OrosCafé hu k6zdsségi oldalain folyamatos hir jelenlét sziikséges. A kiugrdan
fontos és informativ hireket azonnal meg kell osztani a Facebookon és a Twitteren.
Arzon anyagokat, amik nem igényelnek azonnali publikalést, az adott napra elosztva

kell megosztani az OrosCafé kdzdsségi oldalain

Oroshizi Elet

o Az Ujsagirok, fotosok az OrosCafén mar megjelent, vagy adminba feltsltott irast
lementenek az Wijsag aktualis lapszdmdba, a szévegek mappaba az el6zetes
tiblazatban megadott karakterben, cim hosszisaggal, kiajanléval, képalairdssal

folyamatosan

® A lapzarta napjan felvett anyagokat legkésGbb 16 6rdig elkészitik és lementik. A

hatérid6 kitoldsat kizarélag a vezetd szerkesztd engedélyezheti nyomés indok esetén
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® A szdvegek mappdba lementett anyagon az (jsagirok kizarélag akkor modosithat,
ha azt egyeztette a vezetd szerkesztGvel. Elkeriilve ezzel azt, hogy mar
megolvasott, betdrdelt anyagban legyen modositds, amir6l nem értesiil a vezetd

szerkeszté

e A hétindito értekezleten megadott és a tablazatba felvitt témaktol eltérni, azt

halasztani csak a vezet& szerkesztdvel tortént egyeztetés utdn Iehetséges

e Az 1jsagird feleldssége az anyagaihoz késziilé fotd atjat végigkisémi, egyeztetve a

fotosokkal €s a vezetd szerkesztbvel, a hataridét itt is tartva

e A fotos felel6ssége, hogy a rd kiosztott és adott szerkesztdvel egyeztetett OE-képek

cstitortok 15 ordig elkésziiljenek, €s azokat lementse az adott lapszam mappajaba

Oroshazi Varosi Televizié

e A pénteken, vagy hétvégén forgatott anyagokat minden Gjsagiré el6késziti vagasra
hétf6 14 oraig. Etté] eltérni csak akkor lehet, ha az adott téma felelése forgat/interjut

készil, vagy erre a televizio vezetd operatére illetve a vezet szerkesztd engedélyt ad

o Az aktulis pénteki hiradéba szerkesztend6, és az adott hét csiitortok 12 oraig
leforgatott anyagokat minden 0jsagiré el6késziti vagdsra legkésobb péntek 12 oraig.
Ett6] eltérni csak akkor lehet, ha az adott téma felelbse forgat/interjut készit, vagy

erre a televizié vezetd operatdre illetve a vezetd szerkesztd engedélyt ad

® A hirados felkonfok leadasi hatarideje hétf6 és csiitortok 13 dra. Ha valtozas torténik
(pl. felkonfot hamarabb kell megcsindini vagy bejon egy anyag, ami miatt eltolunk egy
mdsikat), akkor a TV felelds szerkeszt6je jelzi azt emailben

e A munkaterv

Az ligyvezet6 igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

A munkaterv sszeallitdasahoz, annak tervezésekor az ligyvezetd igazgat6 javaslatot kér az
intézményben miikddd csoportok, szaktertiletek felels vezet6itdl, munkatéarsaitdl, illetve az
intézményben miik5d6, vezetést segitd testiiletektdl, szervektsl, kozdsségektél. Az ligyvezetd
igazgat6 évenként meghatérozza az intézményi munka fobb vonalait, kijeléli a tevékenység

hangstlyait, s megjel6li az e célra mozgdsithato forrdsokat, az igénybe vehetd eszkozoket.
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média teritletén az €l6z6 feladatokat a cégvezetd végzi. Mindezt a tervezési folyamat el6tt a
munkatarsak tudoméséra hozza.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatdrozasat feladatkdrdk, munkateriiletek szerinti bontasban,

- afeladat végrehajtasaért feleldsok, szakteriilet megnevezését,

- afeladat végrehajtasdnak hataridejét (programtervezetben),

- avégrehajtasra vonatkozo tajekoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikédo, vezetést segitd testliletek, szervek, kozosségek képviseldinek és
jovahagyas céljabol a Képviselo-testiiletnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenbrzi és értékeli, A
szakmai teriiletek vezetdi folyamatosan kdtelesek tdjékoztatast adni a feladatok allasarol, az
esetleges akadalyoztatisokrol.

A szakmai feladatok megfogalmazasaval egyidGben kéltségvetési javaslat is késziil. A
koltségvetést a tervezési adatok alapjan a gazdasagi ligyintéz6 késziti el6 és allitja 3ssze az
adminisztraciés csoportvezetd munkatarsaval egyiittmiiksdve.

Az intézményi munkaterv végrehajtasaért az intézmény minden dolgozéja anyagilag €s
fegyelmileg felels.

A munkaterv és a koltségvetés egymadssal 6sszhangban késziil.

Munkaterven kiviil (feliil) feladatot vallalni csak az figyvezeté igazgatd engedélyével lehet, ha
arra a pénzfedezet rendelkezésre all. Terven feliili pénzfedezetet kiilst szerv tdmogatasabol,
vagy palyazat elnyerésével lehet igénybe venni.

Személyi jellegli megbizasokat a szerzédések elGzetes aldirasdval (ligyvezet6 igazgatd) lehet
kifizettetni, a munka elvégzésének igazolasaval,

e A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsO szervezeti egységek
cgymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység mikddési terliletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kételezettségiik van.

Az eredményesebb miikddés érdekében az int€zmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodoé szervezetekkel, civil szervezetekkel egylittmkodési
megallapodast kothet.
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Az intézmény feladatanak eredményes ellatasa érdekében sokoldalu kapcsolatot alakit ki a
kiilénboz6 intézményekkel, vallalatokkal, tarsadalmi és civil szervezetekkel, oktatasi
intézményekkel, stb.

Ezek vezet6it a Pet6fi Kulturalis K6zhaszna Nonprofit Kft. folyamatosan tajékoztatja
programjairdl, lehetéségeirdl. Szolgaltatasairol évente ajanlast készit.

Lehetové teszi, hogy a kapesolattartd intézmények esetenként az intézményben rendezhessék
meg kulturalis és egyéb rendezvényeiket.

Egyiittmiikddik a térség miivelodési hazaival, kényvtaraival, altalanos miivel6dési

kézpontjaival a szakmai programok ¢&s tevékenységek szervezése, bonyolitasa soran.

o Szamviteli feladatok
A szamviteli fcladatokat kiilsé szamviteli szolgaltaté szerz6dés alapjan végzi.
Feladatok:

- Szamviteli politika kidolgozdasa, karbantartasa.

- A szdmlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartisa.

- Targyi- és forgbeszkézok nyilvantartasa, értékcstkkenés szamitésa.

- Konyvelési munkék elvégzése.

- Analitikdk készitése.

- Zéarlati munkak elvégzése.

- Fokonyvi kivonatok készitése.

- Eves mérleg és beszamol6 elkészitése.

- Vagyon és eredmény kimutatis elkészitése.

- Adébevallasok elkészitése.

- Adobefizetések, addeldlegek, ado visszaigénylések meghatarozasa.

- Folydszamla egyeztetések NAV-val.

- Aktivalasok lebonyolitasa.

- A bizonylati fegyelem folyamatos ellenbrzeése.

- Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Téarsadalombiztosiidsi ligyek intézése.

- Munkaiigyi igazolasok, jdvedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa.

¢ A tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazddlkodds, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlddo
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.
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A térsasag szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasinak, karbantartasdnak
felel6se, koordinétora az {igyvezetd igazgatd.
A szabdlyzat kidolgozas megkezdése elbtt meg kell hatarozni a szabélyzat céljat,
rendeltetését, a szabalyozds mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kdvetelményeket.
A feladat végrehajtasdra {itemtervet kell késziteni. Tanulmanyozni kell a szabélyzat targyshoz
kapcsolddo jogszabalyokat, eldfrasokat, sziikség esetén szakirodalmat, esetleg célszerfi mas
cégeknel tapasztalatcserét lefolytatni.
Ha eldzetes szervezés sziikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatdrozni a
helyzetfelmérés és elemzés mddjat, terjedelmét, mélységét.
Fel kell mérni és elemezni, hogy
- ésszerl-e a tevékenységek munkamegosztasa,
- vannak-e felesleges, a folyamat 4tfutdsi idejét meghosszabbitd tevékenységek,
amelyek elhagyhatdk (vagy részben elhagyhatok),
- nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatdsa szitkséges lenne,
- van-¢ mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutasi id6
csOkkentésére,
- a dontési hataskorok ésszerliek-e,
- az informécidrendszer hatékonyan ifleszkedik-e a folyamatokhoz és a

dontésekhez, mennyire racionalis.

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkozé jogszabdlyok és eléirasok betartdsanak
vizsgalatira, Ha van mér egy kordbbi szabalyzat, meg kell dllapitani, hogy a gyakorlat miben
és miért tér el az eldirdsoktol, hogy ennek alapjan a sziikséges véltoztatasok atvezethetdk
legyenek.
A szervezeti és miikddési szabalyzatot a taggy(ilés (vagy az ligyvezetd igazgatd), a tSbbi
szabalyzatot az ligyvezetd igazgatd hagyja jova.
A szabélyzat nyilvantartasat és kezelését a gazdasagi tigyintézé végzi, ennck keretében
koteles:

- amar hatdlyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve”

felttinden megjel6lni,

- az elhelyezett szabalyzatokré] nyilvantartdst folyamatosan vezetni.
A szabalyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni, A
mddositasrol-javitds, csere-értékesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

- ajavitando oldalszamra,

- az eredeti szévegre,
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- azuj szdvegre.
A hossz1 id6 6ta hatdlyos szabélyzatok betartdsét, egyben korszerliségét idékozdnként
ellendrizni kell.
Gondoskodni kell arrdl, hogy minden 4j belépd, érdemi munkakdrbe keriilé dolgozd
tanulméanyozza a tirsasag egészére érvényes, tovabba sajit munkateriiletét érintd
szabalyzatokat.
A tarsasignal az alabbi tevékenységekre késziilnek szabalyzatok (célszertiség szerint):
- Szamviteli politika
- Pénzkezelési szabalyzat
- Bizonylati rend
- Szamlarend

- Leltarozasi, értékelési €s selejtezési szabalyzat

» A tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzbhasznalat

A tarsasagot az ligyvezet igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mds hatésdgok eldtt. Az ligyvezetd igazgato e jogkort az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozdira atruhdzhatja.

Az ligyvezetd igazgatoval kitendd ligyleteknél, tovabbd az ellenc inditand6 perekben a
tarsasagot a felligyeld bizottsag kijeldlt tagja képviseli.

Ha a taggytilés altal hozott jogsértd hatdrozat birsagi feliilvizsgalast az ligyvezett igazgatd
kéri, akkor a tarsasagot a perben a feliigyel6 bizottsagnak a bizottsdg altal kijelslt tagja
képviseli.

A cégjegyzés a tarsasdg nevében tett frasbeli jognyilatkozatnak a képvisel8k részérsl
meghatarozott formaban torténé aldirasa.

Cégjegyzésre csak azon személyek jogosultak, akik a tarsasig képviseloi.

A cégjegyzés Ogy torténik, hogy a képviseletre jogosultak a tarsasag cégnevéhez sajét
névalairasukat csatoljak.

A képviselet és az ehhez igazodd cégjegyzés mddja 6nallé vagy egyiittes lehet.

On4ll6 képviselet esetében a képviselék egyediil, kiilon-kitlon is jogosultak jognyilatkozatokat
alairni.

Az egyiittes képviselet esetében a képviselok csak kézdsen irhatnak ald, egymastdl fliggetlen
intézkedésre nincs lehetdség.

Ugyanazon személy csak egyféle moédon irhat ald. Az, akinek a cégjegyzési joga egylittes,

tnalldan nem irhat ala és viszont.
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Az ligyvezetd igazgatd 6ndlldan képvisel és ir al4.

Az ligyvezetd igazgato altal kirendelt dolgozok egyiittesen képviselnek és irnak al3,
cégjegyzési joguk korlatozott (a cégjegyzékbe bejegyzendd).

A képviseletre €s cégjegyzésre sz616 konkrét szabalyozas torténhet itt a szervezeti és
miikddési szabélyzatban, illetve egy kiildn ligyvezetd igazgatoi utasitisban.

A képviseletre és cégjegyzésre sz016 konkrét szabalyozas torténhet itt a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, illetve egy kiiltn ligyvezetd igazgatoi utasitasban.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névaldirasukat-kdzjegyzd altal hitelesitve- a
cégbirdsagnak benytjtani, vagy a céget a cégbirdsag elbtt személyesen jegyezni.

Az aldirasi jog megadéasardl vagy visszavondsardl, illetve megszinésérdl irdsban kell
értesiteni az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése
kovetkeztében szlint meg az aldirdsi jogosultsag.

Cégbélyegz8k mindazon bélyegzik, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbir6ségi bejegyzésen szerepel.

A térsasagon kiviilre men iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairds szilkséges.
Az a dolgoz6, aki a tarsasag nevében jogosultsdg nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir ala,
az ebb6l ért minden kérért feleldsséggel tartozik.

A cégbélyegzok tarolasarél oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A céghélyegzé jogos hasznaldia felelésséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehet6vé tevd mulasztasért, gondatlan Srzéséért.

A cégbélyegzokrol (lenyomatok mintéja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és
alairasa, a kiadés datuma feltlintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantarté konyvben
nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében
valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.

A bélyegz6 elvesziese esetén arrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni, €s a bélyegzét a hivatalos

lapban érvényteleniteni keil.
¢ Helyettesités
Az figyvezeto igazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott

alkalmazott (vagy alkalmazottak) helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozé feladatokat,
hataskort és felelosséget a megbizasanak tartalmaznia kell,
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¢ A foglalkoztatéi jogok gyakorlasa

A foglalkoztatéi jogkor felsleli:

- amunkaviszony létesitését, megsziintetését,

- amunkaszerz0dés modosit4sat,

- amunkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,

- amunka mindsitését,

- amunkajogi felel8sség megéllapitasat, kartérités kiszabasat,

- kikiildetések elrendelését, szabadsdgok engedélyezését,

- munkakdrdk szamédnak meghatarozasat,

- korengedményes nyugdijazisra vonatkozo kérelmek engedélyezését,

- f8allason kiviili munkaviszony létesftésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a f4llds munkaidejét érinti, illetve Ssszeférhetetlenség esetén a
f8allason kiviili barmilyen jogviszony folytatdsdnak megtiltdsat,

- kiilf6ldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

- sajat személygépkocsi hivatali céla hasznélatara megéallapodas kotését stb.

A tarsasag dolgozoi tekintetében a foglalkoztat6i jogokat kizardlag az ligyvezet6 igazgat6
gyakorolja.
Az Ugyvezetd igazgatdnak feleldsséget kell véllalnia a taggytilés elétt a foglalkoztatdi jogok

gyakorlasanak jogszertisége ¢s célszeriisége feldl.

* A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok szabéalyozasa

A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvanyozasi jog korét, modjat és gyakorlasra
jogosult dolgozok személyét az ligyvezetd igazgatd egy kiilon utasitasban szabdlyozza.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszémla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aldirasaval folytathato.

Az utalvanyozok azok a szemglyek, akik a kiaddsok kifizetését, e bevételek beszedését vagy
elszamolésat elrendelhetik,

Az ligyvezet6 igazgatd korlatozas nélkil, 6ndlléan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozo
jogosultsaga korlatozott.

Az utalvinyozési jogot biztositd utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban az utalvanyoz6
alafrasat is magaban foglal6 utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt. Az utalvidnyozasra
feljogositott dolgozdk kételesek megvizsgalni, ellendrizni:

- okmadnyok jogszabélyok szerinti megfelelését, szabalyserliségét és szamszaki
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helyességét,
- akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat,

¢ A Feliigyel$ Bizottsag

A Felligyel6 Bizottsag tagjait az Alapitd vélasztja meg. A Feliigyel$ Bizottsig tagjainak
feladata a tarsasdg tevékenységének ellendrzése. A Feliigyeld Bizottsag tagjai maguk koziil
kotelesek elndkdt vélasztani. Az elnSk jogosult a bizottsdg 6sszehivasira. Amennyiben a
Felligyel6 Bizottsag dsszehivasat kérik az ok és a cél megjellésével, és annak az elnok 8
napon beliil nem tesz eleget, a bizottsagi Glés dsszehivasdra a két tag is jogosult. A Feligyeld
Bizottsag tilése akkor hatdrozatképes, ha {ilésein mindharom tagja jelen van. Hatarozatait
egyszer(i szO0tobbséggel hozza.

A feliigyel6 bizottsag egyebekben az tigyrendjét maga allapitja meg, melyet az alapit6 hagy
jova.

Ha a Feliigyel$ Bizottsdg tagjainak szdma 3 {6 ala csokken,vagy nincs, aki {ilését 6sszehivia,
az ligyvezetd a Felligyel6 Bizottsig rendeltetésszerii mitkddésének helyreallitasa érdekében
kételes értesiteni az alapitot.

A Feliigyeld Bizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, vezetd dlldsu munkavallaloktdl
felvilagositast kérhet, a tarsasag iratait, kényveit megvizsgalhatja.

A Felligyel$ Bizotisdg egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellenérzést allandd jelleggel megoszthatja tagjai k6zott. Az ellendrzési jog
megosztasa nem €rinti a Feliigyelé Bizottsagi tag felelésségét, sem azt a jogat, hogy az
ellenérzést mas, a Felligyelé Bizottsag ellenérzési feladatkdrébe tartozé tevékenységre is
kiterjessze.

A Feltigyelé Bizottsdgi tagok korlatlanul és egyetemleges felelnek a tarsasignak az
ellendrzési kotelezettséglik megszegésével okozott kdrokért. A Feliigyel6 Bizottsag tagjai

tisztségiiket az Alapité Okiratban meghatédrozott ideig l4thatjak el.

e A kdnyvvizsgalo

A kbnyvvizsgalé tisztségét az Alapitd Okiratban meghatarozott ideig t6ltheti be. A
konyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott
kényvvizsgélat elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekel6tt annak megallapitdsarol, hogy a
gazdasagi tirsasdg szdmviteli torvény szerinti beszdimoldja megfelel-e a jogszabalyoknak,
tovibba megbizhat6 és valos képet ad-e a tdrsasdg vagyoni €s pénziigyi helyzetérél,
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milkodésének eredményérdl.

A tarsasag knyvvizsgéljat a taggylilésnek a tarsasdg szamviteli torvény szerinti
beszamoldjat targyald iilésére meg kell hivni. A kényvvizsgal6 az iilésen koteles részt venni.
Ha a konyvvizsgal6 megéllapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrél, hogy a tirsasag
vagyonanak jelent6ds cstkkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségviseldk vagy a felligyeld bizottsag tagjainak a Gt-ben meghatérozott feleldsségét vonja
maga utdn, koteles a taggyllés Osszehivasat kezdeményezi. Ha a taggyiilés &sszehivasara nem
kerdil sor, illetve a jogszabalyok 4ltal megkivant déntéseket nem hozza meg, a kdnyvvizsgild
errdl a tarsasag torvényességi felligyeletét ellatd cégbirdsagot értesiteni.

A konyvvizsgald a tarsasdg iizleti iigyeirdl szerzett ériesiiléseit fizleti titokként koteles
megdrizni.

A kdnyvvizsgalo a kényvvizsgaléra vonatkozo jogszabalyokban, illetve a Polgari
Térvénykonyvben meghatirozott felel6sségi szabdlyok szerint felel.

e (Gazdalkodasi rend

A tarsaség gazdalkodéssal kapesolatos rendjét az Alapit6 Okirat szabalyozza.

IV. Az iizleti titok megdrzése

A tarsaség minden alkalmazottja kételes a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatéra, illetve tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagl
informaciokat megdrizni.
Senki nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaké&re betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy més személyre
hatranyos kévetkezménnyel jérna.
A foglalkoztatott az tiltei titok megszegésével munkaiigyi felel6sséggel tartozik.
Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciék, miiszaki megoldasok,
lizleti elképzelések, amelyek a tarsasig rendeltetésszerli mikdéséhez szitkségesek,
ugyanakkor azok nyilvanosségra keriilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva,
veszélyeztetik a rendeltetésszer mitkodést, a tdrsasag piaci poziciojat, gazdasagi érdekeit.
Uzleti titoknak mindstilnek:

- aszallito és vevod partnerektd] kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;

- az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamoldk;

- fizletpolitikai tervek;
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- rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;

- személyzeti iratok €s adatok;

- stb.
Az iizleti titok kdrébe tartozé dokumentumokat, anyagokat az tigyvezetd igazgatd irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.
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