3/2024. (04.01.) iigyvezetdi utasitas

A
ZUGLOI CSEREPES KULTURALIS NON- PROFIT

KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

BUDAPEST
2024. aprilis 1.



Elé6zmények

Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugld Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete (a
tovabbiakban: Tulajdonos) 689/2012. (VIIL. 16.) szamu hatdrozatdval dontott kotelezo
kozmiivelédési feladatai tovabbi ellatasanak formajardl, a Zugléi Cserepes Kulturalis Non-
profit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Térsasag) alapitdsardl &s elfogadta
annak Alapité Okiratat.

A Térsasag miikodését 2012. oktéber 1. nappal elGtarsasagként kezdte meg, cégbirdsagi
bejegyzésére 2012. november ho 12-én kerdilt sor.

A Térsasag Alapité Okirata tobbszor modositdsra keriilt, a jelen Szervezeti és Mukodési
Szabélyzat alapjat a Cégbirdsig altal 2024. marcius 7-én bejegyzett véltozasokkal egyscges
szerkezetbe foglalt verzio képezi.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdlya

1.1.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasdg munkavéllaléira, a Téarsasdggal egycb
jogviszonyban 4llokra, valamint a Tarsasagnal miikodé kozosségekre, szervezetekre.

[.1.2. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik a Térsasag
altal miikddtetett intézményekkel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik azok
szolgéaltatasait.

1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo legfontosabb jogszabilyok és egyéb dokumentumok
1.2.1. Jogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptérvénye

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairl

o 1997. &vi CXL. tdrvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
¢s a kézmiivel6désrol

e 2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

2009. évi CXXIL térvény a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb

miikédésérol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykényvérdl

2000. évi C. a szamvitelrol

2011. évi CLXXV. tdrvény az egyesiilési jogrol, a kézhasznii jogéllasrol, valamint

a civil szervezetek miikodésérol és timogatdsarol

e 2011. évi CXII. Térvény az informiciés o6nrendelkezési jogrol ¢s az

informacidszabadsagrol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol



1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberck tovabbképzesérél
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
16/2012. (I11.30.) énkormanyzati rendelete a helyi kozmiivelddési tevekenyseg
tamogatasardl (egységes szerkezetben a 40/2012. (VIIL 17. rendelettel)

28/2014. (XI.18.) énkormanyzati rendelet a kozérdekii adatok kozzétételérdl és a
kozérdek(l adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl

1.2.2. Egyéb dokumentumok:

A Zugléi Cserepes Kulturlis Non-profit Korlatolt Feleldssegti Térsasag mindenkor
hatalyos Alapité Okirata

Budapest Févéaros XIV. Keriilet Zuglo Onkorményzata és a Zugloi Cserepes
Kulturalis Non-profit Korlatolt Felelgsségli Tarsasag kozotti  hatdlyos
Kdzmiivel6dési megallapodas

Zuglo Esélyegyenldségi terve

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata kozmtivel6dési
koncepcidja.

1.3. A TArsasag alapadatai

A Tarsasag cégneve: Zugléi Cserepes Kulturilis Non-profit Korlitolt
Feleldsségii Tarsasdg

A Tarsasag roviditett cégneve: Zugléi Cserepes Non-profit Kft.

A Tarsasag székhelye és
kdzponti ligyintézésének helye: 1144 Budapest, Vezér utca 28/b.

A Tarsasag telephelyei: 1146 Budapest, Hermina 1t 3,

1144 Budapest, Cserté park 12

1144 Budapest, Cserté park 13.
1144 Budapest, Csertd park 14
1144 Budapest, Cserto park 15

1144 Budapest, Csertd park 2/a.
1145 Budapest, Uzsoki u. 57. tetotér
1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 5.
1142 Budapest. Sarrét park 2.

A Tarsasag cégjegyzekszama: Cg.01-09-991425

A Tarsasdg adoszama: 24120872-2-42

A Téarsasag statisztikai szamjele:  24120872-9004-572-01

A tarsasag kdzhasznusagi
jogallasa megszerzésének idopontja: 2013. aprilis 25.



A Tarsasag elektronikus

kézbesitési cime: ugyvezeto@cserepeskft.hu
A Téarsasag tagja. Budapest XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata

Statisztikai jelzészam: 15735777-8411-321-01
Székhely: 1145 Budapest, Pétervarad u. 2.

A Tarsasag o6 tevekenysége: 9004 '08 Miivészeti létesitmények miikddtetése

A Térsasag jogallasa: A Tarsasig a Zugléi Onkormanyzat 100%-os

tulajdondban (koztulajdonban) 4ll6 egyszemélyes
kozhaszni non-profit korlatolt felelésségii tarsasag,
jogi személy.

A Tarsasag felett az alapitéi jogokat a tulajdonos
képviselojeként a polgarmester gyakorolja.

A Tarsasagot a Képviselo-testiilet altal megvalasztott
iigyvezeto vezeti.

1.4. A Tarsasag dltal ellatott kizfeladatok

A Térsasag Alapitdé Okiratanak és a Budapest XIV. Kerlilet Zuglo Onkormanyzataval kotott
Kozmiivel6dési megallapodasnak megfelelden a keriilet lakossdga miivel6dési érdekeinek ¢s
kulturalis sziikségleteinek biztositasa érdekében az alabbi kozmiivelddési szolgdltatdsokat

nyujtja:

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.44.

A Cserepeshaz Miivelédési Kozpont helyi koézosségi miivelodest szervez,
miivelédd kozosségeket tamogat, fejleszti a kozosségi és tarsadalmi részvételt,
biztositja az egész életre kiterjedd tanulds feltételeit, biztositja a hagyomanyos
kozosségi kulturalis értékek atorokitésének-, valamint a tehetséggondozasnak és
fejlesztésének a feltételeit.

A Liptik Villa Miivelédési Haz helyi kozosségi mivelodést szervez, miivel6do
kozosségeket tamogat, fejleszti a kdzdsségi és tarsadalmi részvételt, biztositja a
tehetséggondozas ¢s -fejlesztés a feltételeit.

A Zugléi Ifjusagi Haz ifjtsagi kozosségi kozmiivelodési szinteret mikodtet,
kialakitia a kozmiivel6dés ifjusagi programrendszerét, rendszeres miivelddési
formakat vezet be és tart fenn.

A Zugléi Civil Haz Kozosségi Szintér befogado intézményként otthont nytjt a civil
szervezeteknek, alapitvanyoknak, egyestleteknek. Heti- és havi rendszeresscggel
alland6 programokat és helyet biztosit a zugloi polgarok, helyi lakosok és
kozosségeik részére azzal a céllal, hogy bevonja Gket a tarsadalmi, kozeleti és
kulturdlis eseményekbe.

A Zugléi Civil Haz alarendeltségében milkodo Sarrét Kozosségi Szintérben eldsegiti
a helyi cselekv6 kozosségek létrejottét, dnszervezddésiiket tdmogatja, fejlodesiiket
segiti. Kozmiivelodési alapszolgaltatasok keretében kiilonbozé korosztalyok es



1.4.5.

1.4.6.

tarsadalmi csoportok szamdra onképzékorok, kozosségl aktivitasok, kulturdlis és
miivészeti eldaddsok mikodését tamogatja, azoknak helyszint biztosit, ezaltal a
lokélis identitdst és a tarsadalmi szolidaritist erdsiti. Szolgaltatasok, klubok
4rarendje és mikdodése kdzosségi alapon torténik.

A kozmiivelédési alapszolgaltatdsok keretén belill Settlement-tipusi mukodest
valésit meg: a helyi lakossdg igényei szerint, az & bevonasukkal, részvételi
dontéshozatallal, kozosségi modon torténik a tevékenységek és szolgaltatisok
miikodési kereteinek megalkotésa, az iskolarendszeren kiviili oktatasi tevékenység
megszervezése, az lgyintézési- és informacios segitség biztositasa.

A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése érdekében

a) kozosségfejlesztd programot szervez rendszeres idokozonként,

b) gyermekek, az ifjusag, az id6sek muvel6dését segitd, a csaladi €letre neveld
csaladbarat, a generdciok és tarsadalmi csoportok kozotti kapesolatokat,
egyiittmuikoédést eldsegité programokat szervez folyamatosan,

c) lelki és testi egészség meglrzését szolgdld tevékenységet szervez,

d) ahelyi kozosségek tarsas Gsszejoveteleinek helyet ad.

A Liget Galéria ingyenes kortars képzOmiivészeti kiallitasokat szervez.

A Samodai Jozsef Zugléi Helytirténeti Miihely feladata a keriilet térténelmének,
kulturalis hagyomanyainak, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasa ¢s
bemutatasa, a helytorténeti miiveltség és a helyi értékek védelmének erdsitése. Ennek
érdekében a keriilet torténetével kapcsolatos dokumentumokat, targyi, fotd- €s
hangzoéanyagokat gytijt, kiéllitdsokat, helytorténeti ismeretterjeszté elOadasokat,
vérosi sétakat, muzeumpedagogiai foglalkozasokat szervez. A Helytorténeti Miihely
gondoskodik a gylijtékorébe tartozé kulturdlis javak szakszeri feldolgozasardl,
nyilvantartdsarél, 6rzésérdl, és bemutatdsardl, valamint az allomany tervszer(
gyarapitasarol.

1.5. A Tarsasag képviselete, utalvanyozasi jog, bankszamla feletti rendelkezési jog

1.5.1. A Tarsasag ligyvezetdje 6nallo cégjegyzésre jogosult.

1.5.2. A Tarsasag intézményeire vonatkozd bérleti szerzédések megkotése targyaban az
intézmények vezetbi is jogosultak 6nalld cégjegyzésre. Az onalld kotelezettségvallalsi
jogkor nem terjed ki a 365 naptari napot meghalado6 id6tartami szerzodésekre.

1.5.3. A Tarsasag lgyvezetje akadalyoztatasa esctére onallo cégjegyzési jogosultsagat
irasban a gazdalkodasi és {izemeltetési vezetGre vagy az altala kijelolt intézmények
vezetbire delegalhatja.

1.5.4. Utalvanyozasi jogkorrel
a) az ligyvezetd,
b) az iligyvezetd akadalyoztatasa esetén a gazdalkoddsi és lizemeltetési vezetd,



c) atagintézmények miikodési korében felmeriilt bevételek, illetve nettd 100.000 Ft-ot
meg nem halado kiadasok esetében a Telephelyek vezet6i rendelkeznek.

1.5.5. A Térsasag bankszamlai felett
a) az lgyvezetd Onalldan, vagy
b) az ligyvezetd akadalyoztatdsa esetén a gazdilkodasi ¢s Ulizemeltetési vezeto
onalloan,
¢) a bankszamlat vezetd pénzintézetnél az tigyvezetd altal bejelentett munkavallalok
koziil két f6 egyiittesen rendelkezhetnek.

1.6. A Tarsasag tulajdonosi feliigyelete

1.6.1. A Tulajdonos

1.6.1.1.A tulajdonos dnkorményzat kizarélagos hatdskorébe tartozik kiilondsen:

a) a Tarsasag altal kdzmiivelodési megallapodas alapjan miikddtetett kozmivelGdési
intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatainak jovahagydsa;

b) a Téarsasag szamviteli torvény szerinti éves beszamolodjanak elfogadasa;

¢) az lzletrésznek kiviilallo nonprofit gazdasagi tarsasag részére torténd atruhdzasa;

d) az iigyvezetd és a FeliigyelSbizottsdg tagjainak megvalasztdsa, visszahivasa,
dijazasanak megallapitasa;

e¢) akonyvvizsgald megvalasztdsa, visszahivasa, dijazdsanak megéllapitasa;

f) olyan szerzédés megkdtésének jovahagydsa, amelyet a tarsasag sajit tagjaval, az
igyvezetdjével, vagy azok kozeli ho:Z?ataltozoJaval [Ptk.3:188 § (2) bekezdés],
illetve élettarsaval kot;

g) a Tarsasg és a Tulajdonos kozotti Kozmiivelddési megallapodds jovahagyasa;

h) az ligyvezetd, a feliigyeldbizottsagi tagok és a konyvvizsgalo elleni kovetelések
érvényesitése;

i) a tarsasig beszdmolojanak, ligyvezetésének, gazdalkoddsdnak konyvvizsgalo altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése;

j) atérsasdg jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa;

k) az alapito okirat modositasa;

1) atorzstoke felemelésének és leszéllitasanak elhatarozésa;

m) a Téarsaséag hitelfelvételi kérelme és a hitelszerzodés jovahagyasa,

n) mas gazdasagi tarsasag tizletrészének a megvasarldsa;

0) a teljes nonprofit tirsasagi vagyon felhasznéldsa a nonprofit tirsasag celjainak
elérése érdekében.

1.6.1.2.Amennyiben tulajdonosi hataskdrbe tartozd dontés meghozatalira a Tulajdonos
kezdeményezésére kerill sor, akkor a dontéshozatalt megel6z6en — a személyi
kérdésekkel kapesolatos dontéseket kivéve - a Tulajdonos koteles a FeliigyelObizottsag,
valamint a felel6s személyek véleményének megismerése érdekében irasos
véleményiiket beszerezni. Ennek  érdekében a  Tulajdonos  koteles a
Feliigyel6bizottsagot, valamint az ligyvezet6t a dontés targydnak kozlescvel, a dontés
tervezett idépontjanak megjeldlésével irdsban megkeresni legaldbb tervezett idépontot
15 nappal megelozden.



1.6.1.3.Az ligyvezetd és a Feliigyelobizottsag koteles vélemeényét irasban, illetve hatdrozatban
rogziteni ugy, hogy az a megfelel6 szakmai indoklassal, az indokolt dokumentumokat
mellékelve a dontés tervezett idSpontjat megel6z6 7 nappal a dontést hozo
rendelkezésére alljon. Az irasos vélemények, illetve az iilésrél késziilt jegyzOkonyvek
nyilvanosak.

1.6.1.4. Amennyiben a tulajdonosi hataskdrbe tartozo dontés meghozataldra a Tarsasag
kezdeményezésére keriil sor, Ggy az ligyvezet§ koteles sajat irdsbeli vélemenyct,
valamint a Feliigyel6bizottsdg hatdrozatat a szakmai indoklassal, a dokumentumokat
mellékelve dontés tervezeit idopontjat megel6zéen 20 nappal a Tulajdonosnak
benyujtani.

1.6.2. A Tarsasag Feliigyeldbizottsaga

1.6.2.1. A Tarsasagnal FelligyelGbizottsag létrehozasa kotelezo.

1.6.2.2. A 3 f8s FeliigyelSbizottsag tagjait a Tulajdonos valasztja meg hatarozott id6re és
allapitja meg dijazasukat. A megvalasztott bizottsag sajat tagjai koziil irdsban javaslatot
tesz az elndk személyére, akit a Tulajdonos vélaszt meg. A Feliigyelobizottsag alakulo
lését a Tarsasag ligyvezetoje hivja dssze.

1.6.2.3. A Feliigyeldbizottsag ligyrendje szerint koteles eljarni. Az tigyrendet az iigyvezetd
késziti el6, amelyet a Feliigyelobizottsag az alakulo tilésén fogad el és azt jovahagydsra
benytjtia az Tulajdonosnak. Az ligyrend a tulajdonos altali jovahagyds napjaval lép
hatalyba.

1.6.2.4. A Feliigyel6bizottsag tilését sziikség szerint, de legalibb negyedévente az elndk hivja
dssze az irdsbeli meghivo kikiildésével, amely tartalmazza az iilés napirendi pontjait, az
iilés helyét és idejét. Az iilés dsszehivasa torténhet elektronikusan is, amennyiben erre
a Feliigyel6bizottsag tigyrendje lehetdséget ad.

1.6.2.5. A Feligyclobizottsag részletes feladat- és hataskorét a vonatkozo hatélyos
jogszabalyok, az Alapito Okirat és sajat Ugyrendje tartalmazza.

1.6.2.6. A Feliigyeld Bizottsag véleményét ki kell kémi minden olyan ligyben, amelyben a
dontés a Tulajdonos hataskorébe tartozik.

1.6.3. A Tarsasag konyvvizsgaloja

1.6.3.1. A tarsasag konyvvizsgal6jat a Tulajdonos hatdrozott idére valaszija.

1.6.3.2. A kényvvizsgalo személyére az tigyvezetd a FeliigyelObizottsag egyetértesevel tesz
javaslatot a Tulajdonosnak legkésébb az el6zé konyvvizsgald megbizatésdnak lejartat
kdvetd 30. napig.

1.6.3.3. A megvalasztott konyvvizsgéloval a szerzédést — a Tulajdonos altal meghatarozott
feltételekkel és dijazassal — az ligyvezetd a valasztast kovetd kilencven napon beliil kot
meg.



2.1.1;

2.2.
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2.2.2.

2.2.3.

2. A Tarsasag szervezete

Az intézmények élén intézményvezetd (Liget Galéria esetében galériavezetd) all.

A Térsasag a kozfeladatait, szakmai célkitlizéseit a kozmiivel6dési intézmenyek és
kozosségi szintér mitkodtetése utjan valositja meg.

A Térsasag a kovetkezé kozmiivel6dési intézményeket miikddteti:

a) Cserepeshiz Miivelodesi Kozpont,

b) Liptak Villa Miivelédési Haz,

¢) Zugldi lfjisagi Haz,

d) Liget Galéria,

valamint k6zosségi szintérként

Zugloi Civil Haz Kozdsségi Szintér és az alarendeltségében miikodé Sarrét park

Kozdsségi Szintér.

Az intézmények a mindenkor hatdlyos Kozmivelodési megallapodasban foglalt,
kotelezben megvaldsitandod programokon til, a gazdasagos miikodes kovetelményét
szem el6tt tartva, tovabbi rendezvényeket és foglalkozasokat is szervezhetnek.

A szakmai tevékenység rendezd elve a kiscsoportos foglalkoztatasi forma.

Az intézmények aktualis programjaikr6l misorfiizetben, plakatokon, szorélapokon, az
interneten, valamint a keriileti frott és elektronikus médiumokban rendszeresen
tajékoztatjék a lakossagot.

Az intézmények a 2.1.4. — 2.1.5. pontban foglalt feladataikhoz igenybe nem vett
kapacitasaikat nyilvanos arlista alapjan hasznositjak.

Onkormanyzati Rendezvényiroda

Az Onkorményzati Rendezvényiroda ¢élén irodavezetd all.

Az Onkormanyzati Rendezvényiroda a Tarsasag székhelyén mikodik.

Az Onkormanyzati Rendezvényiroda a Tulajdonos 4altal évente elfogadott

rendezvénynaptdr és koltségkeret szerint, a Tulajdonos igényeit szem elétt tartva
megszervezi és lebonyolitja az allami ¢s onkormanyzati tinnepeket ¢s rendezvényeket.



2.4.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

Az Onkormanyzati Rendezvényiroda gondoskodik a Tulajdonos fele torténd
elszamolashoz sziikséges bizonylatok és egyéb alatdmaszté dokumentumok
beszerzésérdl, azokat a Gazdalkodds és lizemeltetés részére tovabbitja.

Samodai Jozsef Zugloi Helytorténeti Miihely
A Samodai Jozsef Zugldi Helytorténeti Mithely €lén a Mihely vezetgje all.

A Samodai Jozsef Zugloi Helytorténeti Miihely a Tarsasag telephelyeinek
infrastruktirajat hasznalva végzi tevékenységét.

A Samodai Jozsef Zugloi Helytorténeti Mihely megérzi, gondozza, valamint a
Tulajdonostdl kapott éves mikédési tdémogatas mértekétol fliggden gyarapitja és
bemutatja gylijteményét.

Gazdilkodds és iizemeltetés
A Gazdalkodas és iizemeltetés élén a gazdalkodasi és lizemeltetési vezetd all.

A Gazdalkodas és tizemeltetés hataskore feladatainak ellatisa soran kiterjed a Tarsasag
valamennyi szervezeti egységere.

A gazdalkodds és lizemeltetés 4ltal ellatott fobb gazdalkodasi feladatok:

a) a Tarsasdg szamviteli, pénziigyi, ad6zasi, bérszamfejtési és munkaiigyi feladatai
ellatasnak megszervezése, kapcsolattartas a Térsasdg részére konyvvezetési,
bérszamfejtési és pénziigyi tandcsadasi szolgéltatasokat nyujté kiilsé vallalkozoval
(a tovabbiakban: Szolgaltato),

b) apénzgazdalkodasi feladatok megszervezese,

¢) aszamviteli bizonylati rend szervezése, végrehajtdsa, betartasa ¢s betartatasa,

d) a gazdasagi (iizleti) terv elkészitésének szervezése, dsszeallitasa,

e) éves és eseti beszamolok elkészitése,

f) gazdasagi adatok elemzése, vezet6i informéciok biztositasa,

g) bank-és pénzforgalom, valamint a koltségvetési kapcsolatokbdl adodo feladatok
ellatasa, ellenOrzese,

h) analitikus nyilvantartasok vezetése,

1) leltarozasok szervezése, irdnyitasa, ellenorzese,

j) tartozasok, kovetelések nyilvantartasa figyelemmel kisérese,

k) gazdalkodési adatok gytijtése, rendszerezése és sziikség szerinti feldolgozasa,

1) témaszamos konyvelési rendszer miikodtetése,

m) pénziigyi- és gazdalkodasi adatszolgiltatisok, KSH statisztikai jelentesek
elkészitésének szervezése,

n) kapcsolattartds a Térsasdg konyvvizsgalojaval, feliigyel6bizottsagaval ¢s a
Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti egységeivel,

0) a munkaligyi feladdsokat képez$ alapdokumentumok szabdlyos vezetése,
havonként hataridére torténd begylijtése és dtadasa a bérszamfejtést végzo ceg (a
tovabbiakban: Szolgaltatd) részére, a dokumentumok rendszerezése €s megdrzése,
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tovabbitasa a Szolgaltato fele,

q) munkaiigyi-humanpolitikai Ugyek (felvétel, kiléptetés és munkatigyi-szemelytigyi
nyilvantartas) vitele, statisztikai adatszolgaltatds, igazoldsok kidllitasa,

r) munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok kezelése, kidllitisa, kiadasra
elokészitése,

s) munkaidé gazddlkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok (munkaido,
pihendido, szabadsag nyilvantartasa)

t) szamlak atvétele, a napi posta bontdsa és a kijeldlt tigyintézokhoz valo tovabbitasa.

2.4.4, A gazdalkodas és lizemeltetés altal ellatott f6bb tizemeltetési feladatok:

2.5.1.

252,

2:3.3.

2.6.

2.6:1.

a) a Tarsasag targyi eszkoz beszerzéseinek koordinacioja, feliigyelete, kozpontositott
beszerzések iigyintézése, kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,

b) amegrendelések és szerzédeések kezelése,

¢) a Tarsasig hasznalatdban all6 dnkormdanyzati tulajdonu épiiletek lizemeltetesi s
karbantartasi feladatainak irdnyitasa, épiilet felujitasi feladatokban kapcsolattartas
a Fémémokséggel és a Varosgazdalkodasi Zrt-vel,

d) Munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa, tliz- és
munkavédelmi szakértével valo kapcsolattartas,

e) kapcsolattartas ¢és hivatalos tigyekben eljaras a kozmiszolgéltatok felé.

Titkarsag
A titkdrsig kozvetleniil az tigyvezetd iranyitdsa alatt all.

A Titkarsag segiti az {ligyvezet6t munkdja megszervezesében, kézremiikddik az
ligyvezetd személyes hataskorébe tartozo Ugyek intézésében, a mds szervek
(szervezetek) képviselbivel vald kapesolattartasban.

A Titkarsag feladata kiilondsen:

a) a kiildemények iktatdsa, illetve a gazdalkodasi ¢és ilizemeltetési vezetd altal
meghatdrozott esetekben a szamlék atvétele, a napi posta bontdsa €s a kijelolt
tigvintézokhoz valo tovabbitasa,

b) a titkarsagi irattar kezelése,

c) a telefonok, iizenetek kezelése, az lgyvezeté munkdjat érint6 feladatok és
hataridék nyilvantartasa,

d) az iigyvezets 4ltal kezdeményezett értckezletek Osszehivasa, a Tarsasag
vendégeinek fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kiszervezett tevékenységek

A gazdasagos és hatékony mikodés érdekében az alabbi tevekenységek ellatasara a
Tarsasag sajat munkavallalot nem alkalmaz, azokat kiszervezi:

a) A Tarsasag informatikai rendszerének hardver és szoftver tizemeltetési feladatai;
b) A Térsasag a szamviteli és konyvviteli, adotanacsadéassal ¢és tarsadalombiztositasi

tandcsadassal kapcsolatos feladatai;
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c) A Tarsasag a munkaiigyi nyilvantartési, bérelszamolasi feladatat,

d) A Tarsasag jogi képviselete, illetve a tevekénységével kapcsolatos jogi tanacsadas;

e) Az ligyvezetd dontése alapjan olyan egyéb felemeriilo, allando vagy eseti jellegli
tevékenységek, melyek a szervezeti egységek feladatkorein kiviil esnek.

3. A Tarsasag munkavallaloi

3.1. A munkavillalék jogai és kitelességei
3.1.1. A Térsasdg valamennyi munkavallalojanak joga, hogy

- a) megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek kialakitasdban,
megtehesse munkajaval Gsszefliggd javaslatait;

b) szabadon kinyilvéanithassa véleményét munkahelyi tanacskozasokon;

c) végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezmeényt,
amely a Munka Torvénykdnyve, a Tarsasiag vonatkozo szabdlyzatai, valamint
munkaszerzodése alapjan megilleti;

d) biztositva legyenek szdmara a munkafeladatai ellatasahoz sziikséges feltételek.

3.1.2. A Tarsasag valamennyi munkavéllalojanak kotelessege:

a) legjobb tudasaval elésegiteni a Tarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan ¢s
eredményes teljesitését;

b) jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban munkatertiletére eldirt
feladatokat legjobb tuddsa szerint végrehajtani, azok végrehajtasat ellendrizni,

c) az Alapitd hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban
nem szilletett klilon végrehajtasi utasitas;

d) munkatertiletén a torvényes elirasokat betartani;

e) munkakorével (beosztisdval) jaro funkcionalis ellendrzési  feladatokat
folyamatosan ¢s kdvetkezetesen ellatni;

f) a Térsasag tulajdonanak megévasat ellatni;

g) baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
intézkedés sziikségességére az illetékesek figyelmét felhivni;

h) munkahelyi kdzvetlen vezetSje dltal meghatarozott munkafeladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudasa szerint hataridére végrehajtani,
tevékenységérdl a munkahelyi vezetdjét tajékoztatni;

i) munkahelyi vezetdjének el6zetesen irdsban bejelenteni a tovabbi munkaviszony
l1étesitésének szandékat;

j) a Tarsasag tgyfeleivel, munkavallaloival szemben udvarias, el6zékeny, figyelmes
magatartast  tanusitani, 6ltozkodésben és  visclkedésben a  Tarsasag
kovetelményeinek megfelelni;

k) més szervek, illetbleg személyek el6tt a Térsasdg képviselet¢ben csak olyan
kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozoan elézetes felhatalmazast kapott:

1) az elirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken részt venni, a munkafeladatai
cllatasahoz sziikséges képesitést megszerezni;

m) a munkafeladatai ellatisahoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket,
felszereléseket gondosan megOrizni, rendeltetésszertien hasznalni;

10



3.2.

3:2.1.

322

n) a Tarsasdg miikddésehez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizarolag a Tarsasag

0)

érdekében hasznalni, illetve hasznositani;
tartozkodni minden olyan magatartastol, illetve nyilatkozattol, mely a Tarsasagot
negativ szinben tiinteti fel, illetve annak anyagi vagy erkdlcsi kért okoz.

A vezetd beosztasi munkavallalok tovabbi jogai, kitelességei és felelossége

A tarsasagnal vezetd beosztasti munkavallalonak mindstil

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
1)
J)
k)

az ligyvezeto,

szakmai igazgato,

a gazdalkodasi ¢s izemeltetési vezetd,

a Cserepeshaz Miivelddési Kozpont vezetdje,
a Liptak Villa Mivelddést Haz vezetdje,

a Zugloi Ifjusagi Haz vezetdje,

a Zugloi Civil Haz Kézosségi Szintér vezetdje,
a Samodai Jozsef Zugloi Helytorténeti Muhely vezetdje,
a Liget Galéria miivészeti vezetdje,

az dnkormanyzati rendezvényiroda vezetdje,

a MinOségbiztositasi vezetd.

A vezetd beosztasti munkavallalokat megilletik mindazon jogok, amelyeket jogszabély
¢s a Tarsasag belsé szabalyzatai a cég munkavéllaldi részére meghataroznak.

A vezets beosztasu munkavallalok kotelessége:

a)

b)
¢)
d)
€)

f)

g)
h)

i)

a jogszabélyokat, a bels6 utasitasokat, rendelkezéseket s vezet6i dontéseket az
érintett beosztott munkavallalokkal pontosan és félre nem értheté médon kézdlni,
azokat betartani, illetve betartatni;

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott munkavéllalok tevékenységét iranyitani, ellendrizni;

elésegiteni az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységnek mas szervezeti egységgel
torténd zavartalan, hatékony egyiittmiikddését;

beosztott munkavallaloi részére munkat, illet6leg a munkavégzéshez sziikséges
feltételeket biztositani;

az irdnyitasa alatt mikodo szervezeti egységek munkajat az altalanos érvényi
rendelkezések keretei kozott megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a
munk4at operativan irdnyitani, azt folyamatosan értékelni, a felsé szinti iranyitashoz
szilkséges adatszolgaltatast megszervezni, végrehajtani, illetve végrehajtatni,
tapasztalatairol, az észlelt hidnyossagokrdl, hibakrol a feliigyeletet gyakorlo vezetot
tajékoztatni;

a beosztott munkavallalok szakmai fejlodését elésegiteni, sajat szakmai ismereteit
folyamatosan boviteni;

képviseleti, alairasi, utalvanyozasi jogaval a meghatarozott kereteken beliil élni, a
szigor szamadast okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat megszervezni és ellendrizni;

részt venni és véleményét kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek
feladatkorébe tartozo kérdéseket érintenek;

a munkatertiletét érintd tarsasagi szabdlyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast,
elézetesen véleményezni, dontést kdvetd végrehajtasat biztositani.
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3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

33

3.3.1.

332,

3.34.

A Tarsasag vezetd beosztast munkavéllaldja - eléviilési hataridén beliil - munkajogilag
felel6s a Tarsasdg eredményes milkodése érdekében a részére eldirt munkafeladatok
veégrehajtasacrt, az altala hozott intézkedésekért, utasitasokért.

A Téarsasdg vezetd beosztasi munkavallaléja felelés az irdnyitasa alatt allo
munkavallalok  altal vezetett nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
helyessegéért.

A Térsasag vezetd beosztasi munkavallaloja felelés a torvényesség betartasaért,
valamint felelés mindazokért az intézkedésekért, amit jogallasanak, hataskoérének,
beosztdsdnak megfelelGen tennie kell, illetve tennie kellett volna.

A Tarsasag vezetd beosztisti munkaviéllaldjanak anyagi €s fegyelmi felelosségi korét és
mértékét a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint a Tarsasag belso utasitasai, és a
vonatkozo munkaszerzodés szabalyozza.

A vezeték feleléssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok jogszabalyokban és
munkaszerzédésben meghatarozott személyes feleldsségét.

Az ligyvezetd

Az lgyvezetd feladatait munkaviszonyban latja el. A Tarsasag tligyvezetdje felett a
munkaltatoi jogkort a Tulajdonos képviselGje (a polgarmester) gyakorolja.

Az Ugyvezeté munkabérét és jutalmat a Tulajdonos éllapitja meg, béren kiviili
juttatisaira a Tulajdonos éltal jovahagyott Javadalmazédsi Szabalyzatban foglaltak
szerint jogosult.

Az lgyvezetd képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint
birosdgok ¢és mas hatosdgok eldtt. Az ligyvezeté onalléan jogosult a Tarsasag
képviseletére és a cég jegyzésére. A képviseleti jog gyakorldsa és az ligyvezetés soran
koteles figyelembe venni azokat a korlatokat, amelyeket a vonatkozo jogszabalyok, az
Alapité Okirat és a tulajdonosi hatarozatok megallapitanak.

Az ligyvezeto tevékenysége soran

a) a jogszabdlyi el6irasokban, a Tarsasag Alapitd Okiratdban és szabalyzataiban
foglaltak, valamint a Tulajdonos altal elfogadott hatarozatok maradéktalan
betartasaval jar el,

b) biztositja a tarsasag kiegyensilyozott, takarékos és ésszerti gazdalkodésat,

¢) gondoskodik a Térsasdg vagyondnak gondos kezelésérol, megovasarol és
gyarapitasarol,

d) elémozditja a Tarsasag Alapitdé Okiratdban megfogalmazott célok
megvalositasat, a keriilet kdzmivelodési tevékenységének minél magasabb
szintl tervezéscét, szervezésct, megvaldsitasat.



33.5.

357

3.3.0.

3.3.10.

34.

Az tigyvezet§ fobb feladatai:

a) munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi felett,

b) a Tarsasag éves beszamoldjanak, kozhasznisagi jelentésének elkészitcse,

c) éves szakmai beszdmol6 elkészitése és benyujtasa a Tulajdonosnak,

d) a Tulajdonostdl kapott éves timogatasi dsszeg felhasznalasarol szol6 beszamolo
elkészitése és benyujtasa a Tulajdonosnak,

e) a Tarsasag célkitiizéseinek és tervfeladatainak meghatarozasa,

f) a Térsasag szervezetének meghatarozasa, humanpolitikai elvek kialakitasa,

g) az éves Onkormanyzati rendezvény naptar tervezetének elkészitése ¢s a
targyévet megel6z6 év november 10. napjdig jovahagydsra benyujtasa a
Tulajdonosnak.

Az tigyvezet6 kizardlagos hatdskorébe tartozik
a) munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkavallaloval szemben hatranyos
jogkovetkezmeény alkalmazasa.

Az ligyvezetd részletes feladat- ¢s hataskoreit a hatdlyos jogszabalyok, a Tarsasag
Alapitd Okirata és a munkaszerzddése tartalmazza.

Az ligyvezeto a nem kizarolagos hataskoreit
a) lgyvezet6i utasitasban,
b) 4lland6é meghatalmazasban, vagy
c) eseti jelleggel

a Térsasdg mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az ligyvezetot akadalyoztatasa esetén
a) kozmiivel6dési szakmai tligyekben a szakmai igazgato,
b) Onkormanyzati nagyrendezvényekkel kapesolatos ligyekben az énkormanyzati
rendezvényiroda vezetdje,
c) gazdasagi és lizemeltetési tigyckben a gazdalkodas és iizemeltetés vezetdje
helyettesiti.

A tomegkommunikacios szervekkel valod kapcsolattartdsra, illetve azok felé a Tarsasag
tevékenységérdl valo nyilatkozatra, tajékoztatésra az ligyvezetd jogosult. Amennyiben
ezt a jogkdrét a Tarsasdg mas munkavéllalojara delegalja, Ugy az a nyilatkozat,
tajékoztatas elott koteles az tigyvezetdvel konzultalni.

Szakmai igazgato

3.4.1. F6 feladata a Tarsasdg szakmai tevékenységének 6sszehangolasa.
3.4.2. Elkésziti az ligyvezetd részére az éves lizleti terv szakmai fejezeteit.
3.4.3. Feliigyeli az Onkormdanyzattal kot6tt Kézmiivelodési megallapodasban rogzitett

feladatok teljestilését.

3.4.4. Koordinalja a Tarsasag altal miikodtetett kozmiivelddési intézmények és kdzosségi

szintér miikddését.

3.4.5. TFelel6s a Tarsasag intézményes kapesolataiért.
3.4.6. Felugyeli és 0sszehangolja a Tarsasag programkinalatat.
3.4.7. Foglalkozasokat és rendezvényeket latogat a szakmai munka fejlesztése céljabol.
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3.4.8. Kapesolatot tart a kertileti, a fovarosi és az orszagos kozmiivelddési €s kulturalis

szervezetekkel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

39,

3.5.1.

.52,

A gazdilkoddsi és iizemeltetési vezetd

A gazdalkodasi ¢s lizemeltetési vezetd f6bb feladatai:

a)

b)

c)
d)

)
g

h)
)
i)
k)

)

a gazddlkodasi és iizemeltetési feladatok tekintetében az ligyvezetd helyettese,
feladatait az tigyvezet§ kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el,

a Tarsasag gazdalkodasi és lzemeltetési szervezetének felelds vezetdje, aki a
felelsségi korébe tartozd kérdésekben az ligyvezetl egyetértésével a Tarsasag
egészére Kiterjed0 érvényl intézkedéseket tehet,

az intézményegységek gazdalkodasi és lizemeltetési munkdjahoz irdnymutatast ad,
ellendrzi azt,

kialakitja a Tarsasag gazdalkodasi rendjét, folyamatosan karbantartja a témaszamos
koényvelési rendszert,

folyamatosan kapcsolatot tart a Tarsasag részére konyvelési €s bérszamfejtesi
szolgéltatdst nyujto szolgaltatdval, nyomon koveti és ellendrzi annak teljesitését,
kiilonds tekintettel a beszdmolo-készitési, addzasi, bérszamfejtési feladatok
maradéktalan és hibatlan ellatasara,

cllenjegyzési, érvényesitési jogkort gyakorol,

meghatdrozza az intézmények vonatkozdsdban a koltségvetés tervezésével ¢s
végrehajtisaval kapcsolatos eléirdsokat és feltételeket,

gazdalkodési ¢és lizemeltetési ligyekben — az ligyvezetd tdjékoztatasa mellett —
képviseli a Tarsasigot a Polgarmesteri Hivatalnl,

iranyitja és ellendrzi a gazdalkodasi és lizemeltetési csoport tevékenyseget,
szervezi a Tarsasag pénziigyi bels6 ellendrzési folyamatait,

elkésziti a koltségvetést, iranyitja és kozremlkodik a gazdasagi tervek, a
beszamolok, az adatszolgaltatasok elkészitésében, a leltarozasban és a selejtezes
munkaélataiban,

a gazdilkodds eredményeit folyamatosan elemzi, és értékeli, javaslatot tesz a
gazdalkodas hatékonysaganak ndvelésére,

m) feliigyeli és koordinalja a Tarsasag targyi eszkoz beszerzéseit,

n)

0)

a Térsasdg hasznalatidban all6 Onkormanyzati tulajdonu épiiletek lizemeltetési és
karbantartasi feladatait irdnyitja, épiilet felujitasi feladatokban kapcsolatot tart a
Varosgazdalkodasi Zrt-vel,

tevékenységérdl a Tarsasag ligyvezetojét rendszeresen tajékoztatja.

A gazdalkodési és lizemeltetési vezetd részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori
leiras tartalmazza.

A gazddlkodési és lizemeltetési vezet0 helyettesitését gazdalkodasi ligyekben az
ligyvezetd, tizemeltetési igyekben az intézmények vezet6i latjak el.
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3.6. Mindségbhiztositasi vezeto

3.7

3.7.1.

By 8

373

3.8.

3.8.1.

3.6.1. Felméri és dokumentdlja az intézmény miikédését befolyasolo szocialis-
kulturalis, és mas kérnyezeti tényezoket.

3.6.2. Adatokat gytijt és javaslatokat fogalmaz meg a Tarsasag stratégiai céljainak
meghatérozasdhoz, azokhoz feladatokat rendel, ¢és gondoskodik azok
koltséghatékony megval 6sitasarol.

3.6.3. Kozremiikodik az Eves Szolgaltatasi terv tartalmi dsszedllitisaban, a kotelezé
alapszolgaltatasok és egyéb vallalt feladatok koltséghatékony megvalositasanak
kidolgozasaban.

3.6.4. Kidolgozza a teljesitménymutatok rendszerét.
3.6.5. Palyazatfigyeléssel segiti a forrasok feltarasat.

3.6.6. A szakmai kézéletben, szakmai programokon vald aktiv részvétellel gytjti a
hasonld adottsagokkal rendelkezd intézmények tapasztalatait, és bemutatja a
Tarsasag bevalt gyakorlatait, eredményeit.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

Az intézmények vezetoi
Az intézmények vezetinek fobb feladatai:

a) kozvetlenill iranyitjak az intézményben zajlo kozmiivel6dési szakmai €s technikai
tevckenységeket;

b) az ligyvezetd altal jévahagyott éves munkaterv alapjan megtervezik, szervezik és
lebonyolitjdk az intézményben folyo kézmiivel6dési tevékenységeket;

¢) elémozditjak az éves lizleti tervben célként eldiranyzott bevétel teljesitését;

d) azintézmény karbantartasi és feltjitasi sziikségleteirél, az esetleges vihar, és egyéb
karokrol haladéktalanul jelentést tesznek az ligyvezetonek, tovabbi intézkedésig a
kar mérséklését megkezdik.

Az intézmények vezetdinek részletes feladatait a személyre szolo munkakdri leiras
tartalmazza.

Az intézmények vezetOinek helyettesitését a szakmai igazgato vagy az ligyvezeto altal
kijelolt mas személy latja el az intézményvezetével vald konzultaciot kdvetden.

Az 6nkormanyzati rendezvényiroda vezetd

Az Onkormanyzati rendezvényiroda vezeto fobb feladatai:

a) az ugyvezetdvel egyeztetve elkésziti az éves dnkormanyzati rendezvénynaptar
tervezetét,
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39,

8.1,

252,

3.9.3.

3.9.4.

3.9.6.

4.1.

4.1.1.

b) kidolgozza az egyes rendezvények projekttervét, koltségvetését, forgatokonyvét,
melyeket egyeztet az ligyvezetovel és a polgarmester dltal megbizott személlyel,

c) iranyitja az egyes rendezvények operativ el6készitését, az azokkal kapcsolatos
marketing és PR tevékenységet,

d) részt vesz az Onkormanyzati nagyrendezvényeken, feliigyeli és aktivan részt vesz
azok lebonyolitasaban.

Az irodavezetd részletes feladatait a személyre sz610 munkakori leiras tartalmazza.

Az onkormdnyzati rendezvényiroda vezetd helyettesitését az ligyvezetd, vagy az altala
kijeldlt személy latja el.

A Tarsasag beosztott munkavallaloi

A Térsasag fészabdlyként munkaviszonyban alkalmazott munkavallalokkal latja el
feladatait.

A Tarsasag feladatai szakszerli ellatdsa érdekében kételes a mindenkor hatalyos
Jogszabalyok és Kézmivelodési megallapodas altal el6irt létszamban szakiranyd
végzettségli munkavallalokat foglalkoztatni.

A munkavallalok a Tarsasag székhelyén és telephelyein, illetve ha az adott rendezvény
megtartasa ezt szilkségessé teszi, kiilsé helyszineken végzik munkéjukat.

A munkavallalok a Tarsasag 2. pont szerinti szervezeti egységeihez beosztva
tevékenykednek. Kivételesen egy munkavéllalo tébb szervezeti egységhez is
beoszthato.

Az ligyvezet0 a szervezeti egységhez valo beosztas megvaltoztatasa nélkil is utasitast
adhat arra, hogy a kiilénb6z6 szervezeti egységek munkavallaloi masik szervezeti
egység munkdjdban kozvetlenill részt vegyenek.

A Tarsasdg munkavallaloi részletes feladatait, felelosségét és hataskorét a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelyeket az adott szervezeti egységek vezetdi készitenek el és
az ligyvezetd hagy jova.

4. A tarsasag iranyitasanak eszkozei
A felelds szervezetiranyitas

A Tarsasag a felel6s szervezetiranyitas elvel szerint miikodik, melynek elemei

a) akorrektség, azaz a tulajdonos, a Tarsasag szolgiltatasait igénybevevok és az egyéb
¢rintettek érdekeinek képviselete;

b) a kovetkezetesség, azaz a célok Kkitlizése és az azok elérése érdekében val6
cselekvés;

c) az atlathatésag, azaz rendszeres beszamolds a Tarsasdg tevékenységérdl, a
rendelkezésére bocsatott forrasokkal valo megbizhato és atlathato gazdalkodas;

d) az elszamoltathatdsag, azaz a vezetés felel6ssége és szamon kérhetsége.
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4.1.5.

4.1.6.

4.22.

4.2.3.

4.2.4.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

Az lgyvezeté felelos azért, hogy az iranyitasi rendszerek a torvények betartasaval
miikodjenek.

Az tigyvezeto felelossége, hogy a nyilvanossagra hozott jelentések megbizhatoak és
teljes kortiek legyenek, és minden olyan fejleményt mutassanak be, amely az érintettek
szamara szamottevo fontossaggal birnak.

Az ligyvezetd €s az egyes szakteriiletek vezetdinek feleldssége az altaluk iranyitott
szervezet eredményes mikddtetése, a rdjuk bizott vagyon, a kézpénzek védelme, és
azok gazdasidgos ¢s hatékony felhaszndlasa. A vezetOk koételessége, hogy sajat
tevékenysegilikrdl, dontéseikrdl, az altaluk vezetett szervezet miikddésérdl rendszeresen
szamot adjanak az ligyvezetd részére.

Az ugyvezetd tevékenységérol koteles rendszeresen beszdmolni a Tulajdonosnak és a
Felligyeldbizottsagnak.

A szervezeten beliili dontéshozatal az adott szervezeti egység vezet6jének, végsé soron
pedig a Tarsasag ligyvezetdjének kompetenciajaba tartozik.

A Tarsasag belso ellendrzési rendszere

Az ligyvezetd gondoskodik a munkafolyamatokba épitett ellendrzési rendszer
kialakitasarol. Ennek keretében rendelkezik az adott munkafolyamatokban az
ellenorizendé munkafazisok (ellendrzési pontok) kijelolésérdl, az adott ellendrzés
modjanak meghatdrozasardl, az egymadsra épiillé munkafizisok ellendrzési szintjérol, a
sziikséges visszacsatolasok rendszerérdl.

Az Ugyvezetd a munkaltatoi jogok gyakorlojaként ellatja a munkavallalok
munkaveégzésének ellendrzését, a hatékonysag érdekében be nem jelentett
célellendrzéseket végez.

A Térsasag sajat belso ellenoért nem alkalmaz.

A Tulajdonos a polgdrmesteri hivatal belsé ellendrei utjan a mindenkor hatélyos belso
ellendrzésrdl sz616 jogszabdlyok alapjan — szilikség esetén kiils6 szakértd bevonasaval —
jogosult ellendrizni a Tarsasag miikodését.

Szabalyzatok, iigyvezetoi utasitas

A Javadalmazasi Szabélyzatot és a Felligyel6 Bizottsag igyrendjét a Tulajdonos hagyja
jova.

A mikodésre €és az lgyvitelre vonatkozo szabalyzatokat, utasitdsokat - a hatalyos
jogszabdlyokkal Osszhangban — az intézmények vezetdinek véleményét kikérve - az
ligyvezet6 adja ki.
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4.3.3.

4.3.4.,

4.4.

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.35.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

Az ujonnan belépd munkaviéllaldval a belépés napjan ismertetni kell a szabdlyzatokat
¢s utasitasokat, ennek megtorténtét a munkavallalo alairasaval igazolja.

A Tarsasag minden ¢évben megvizsgalja — a hatdlyos adotdrvények és a Térsasag
pénziigyi eredményének ismeretében — annak lehetoségét, hogy munkavallaloi részére
milyen béren kiviili juttatasi elemeket biztosithat és ezt szabalyzatban rogziti.

A vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet az ligyvezetd konzultativ, véleményezd, tanacsadé foruma, amelyet
az ligyvezetd szilkség szerinti rendszerességgel hiv 0ssze.

A vezetdi értekezlet tandcskozasi jogu résztvevdi a szakmai igazgato, a gazdalkodasi és
lizemeltetési vezetd, az intézmények vezetéi, az Onkormanyzati rendezvényiroda
vezetGje, a Samodai Jozsef Zugléi Helytorténeti Mihely vezetGje és a
mindségbiztositasi vezeto.

Az iilésen az lgyvezetd véleményt kérhet minden olyan lgyben, amelyben azt a
dontéséhez sziikségesnek tartja, tovabba feladatokat és hatariddket hatdrozhat meg a
jelenlévok, illetve a Tarsasag mas munkavallaloi szamara.

Az llésen a részt vevOk tdjékoztatast adnak az el6z6 idészakban végzett
tevekenységiikrél, a szamukra korabban meghatarozott feladatok és hataridok
teljesitésérdl, informaciot adnak a sajat munkateriiletilkhz kapcsolodd, de mads
terlileteket is érinté eseményekrdl, problémakrdl, szitkség esetén dontési javaslatokat
terjesztenek eld.

A vezetOi értekezlet résztvevoi az iilésen beszamolnak az el6z6 idészakban végzett
tevekenységiikrol ¢s eldterjesztik a kovetkezo iddszakban elvégzendo feladatokat.

Osszmunkatdrsi értekezlet

Az dsszmunkatarsi értekezletet a Tarsasag egészét érintd ligyben, sziikség szerint, de
legalabb évi egy alkalommal az ligyvezet§ hivja 6ssze.

Az értekezleten az ligyvezetd Osszegzi és értékell a Tarsasag egészének tevékenységét
és kijeloli a kovetkez6 1dészak céljait, feladatait.

A munkatéarsak észrevétellel, javaslattal €lhetnek az értékelés és a kitizott feladatok
kapcesan.

Az 6sszmunkatarsi értekezletre - a helyben szokdsos modon — a Térsasag valamennyi
munkavallalojat meg kell hivni.



4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

a)

b)
c)

4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

Miivészeti biralé bizottsag

A Miivészeti birald bizottsdg a Térsasag ligyvezetGje mellett mikodé konzultativ
testiilet.

A Mivészeti birdlo bizottsag tagjait az ligyvezetd kéri fel és tagsaguk az ligyvezetd
ellenkezd dontéséig tart.

A Miivészeti biralo bizottsag fobb feladatai:

A Liget Galéria kivételével a Tarsasag intézményeiben megrendezésre keriild
valamennyi kiallitasra benyujtott anyag, installacio, terv, javaslat, jelentkezés elozetes
zslirizése,

Az egyes intézmények idoszakos kiallitasi terveinek véleményezése,

az a) — b) pontban rogzitett feladatokhoz kapcsolddoan biralati szempontrendszer
kialakitasa.

A bizottsag tiléseit a Civil haz vezetGje hivja Ossze.

A bizottsag munkajaban valo részvételért a munkavallaldkat kiilon dijazas nem illeti
meg,.

A bizottsag mikodésére vonatkozo részletes szabalyokat ligyvezetdi utasitas rogziti.

5. A munkavégzés rendje

AN

52.

5.4.

33

Az egyes intézmények nyitvatartasi rendjét a mindenkor hatalyos Kozmiivelodési
megallapodasban meghatdrozottak szerint, a gazdasdgos miikodés kdvetelményének
figyelembevételével az ligyvezetd hatarozza meg.

A Tarsasag a rendeltetése folytan, tarsadalmi szokasbol eredGen, vasarnap é&s
munkasziineti napon is mikodik. Erre tekintettel a Munka Torvénykonyve
rendelkezéseinek megfeleléen a Tarsasag e napokra is rendelhet el rendes
munkavégzést.

A Tarsasag vezeté allasu munkavallaléi, illetve az ligyvezetd dontése szerinti mas
munkavallalok munkajukat kotetlen munkarendben végzik.

Az 5.3. pont hatdlya ald nem tartoz6 munkavallalok altal teljesitendd munkaidét a
Tarsasag munkaiddkeretes munkarendben, egyenldtlen munkaidé beosztasban
hatdrozza meg.

A munkaidé keretben foglalkoztatott munkavallalé munkaidé beosztasat — delegalt
munkaltatoi jogkoriikben — az intézmény allomanyaba tartozé munkavallalok esetében
az adott intézmény vezetdje, egyéb szervezeti egység dllomanyaba tartozé
munkavallalok esetében a gazdalkodasi €s tizemeltetési vezetod hatarozza meg.



5.6.

6.1.

6.1.1.

6.1.2,

6.2.

Hhi2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.3.

6.3.1.

a.3.3,

A munkavégzés rendjére vonatkozd részletes szabalyokat az ligyvezetd utasitasban
rogziti.

6. A gazdalkodassal kapcesolatos eloirasok

Kozhaszntisiag

A Tarsasag muikodését és gazdalkodasat koteles tigy alakitani, hogy azzal megfeleljen
a kozhasznli jogallds megszerzéséhez és megtartdiséhoz jogszabalyban el6irt
feltételeknek.

A Tarsasag gazdasagi teveékenységébll szarmazd nyeresége a kozhaszni jogallasra
tekintettel a Tulajdonos részére nem oszthato fel, az a Tarsasdg vagyonat gyarapitja. A
Tarsasdg az dltala elért nyereséget kizardlag az Alapité Okiratdban meghatarozott
tevékenységére fordithatja.

A Tarsasag vagyongazdalkodasa

A Tarsasag a sajat vagyonat és a Tulajdonostél haszonkdlcsonbe kapott vagyont
egyarant kdteles a nemzeti vagyonrol szold 2011, évi CXCVI. torvény rendelkezéseinek
betartasaval megorizni, gyarapitani és hasznositani.

A Tarsasag a sajat vagyonat ¢s a Tulajdonostdl haszonkdlesdnbe kapott vagyont
kizardlag az Alapitd Okirataban rogzitett célok megvalositasa érdekében hasznosithatja.

A Tulajdonostél haszonkélesénbe kapott vagyon elemeit a Tarsasag koteles
nyilvantartani és azok allomanyat a Tulajdonos nyilvantartasaival évente egyeztetni, a
Tulajdonos szamara a helyszini ellendrzés lehetGségét biztositani.

A gazdalkodas rendje

A Tarsasag koteles atlathatoan, takarékosan, a forrasok hatékony felhasznélasara
torekedve gazdalkodni.

A Tirsasdg a bevételeit és kiaddsait tevékenységenként elkiilonitetten tartja nyilvan
olyan rendben, hogy a kdzmivelodési és vallalkozasi tevékenysége bevételei €s kiadasai
egyértelmiien meghatarozhatok legyenek.

A gazdalkodas részletes szabalyait, tovabba a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés rendjét az ligyvezetd utasitdasban hatarozza meg.



6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.5.

6:3.1;

6.5.2.

68.9.3.

6.5.4.

6.9.5.

6.5.6.

A Tarsasag bevételei

A Tarsasag bevételei kiilondsen:

a) oOnkormanyzati mutikédési és felhalmozasi tamogatas kozmivelddési tevékenység
nyujtasahoz,

b) kozhaszni tevékenység folytatdsahoz egyéb tamogatds,

c) kozmiivelddési tevékenység bevételei,

d) vallalkozasi tevékenység bevételei,

e) egychb bevételek.

A tamogatasként kapott bevételek kizdrolag a juttatds célja szerint hasznalhatok fel. Az
igy fel nem hasznalt tamogatast a timogatasi szerzédés rendelkezéscinek megfelelGen
a tamogatod részére vissza kell fizetni.

Tamogatasként kapott bevételb6l a Tarsasag harmadik fél részére tamogatist nem
nyUjthat.

A besziamolas rendje

A Tarsasag koteles az elvégzett tevékenységrdl évente szoveges szakmai beszamolot
késziteni ¢s azt a Tulajdonos részére legkésdbb a targyévet kéveté év majus 3 1. napjaig
elfogadasra benyujtani.

A Tarsasag koteles a kapott miikddési ¢és felhalmozasi tdmogatds felhasznaldséarol
minden évben a Tulajdonos részére elszamolast késziteni és azt legkésébb a targyévet
kovetd év majus 3 1. napjaig elfogaddsra benyujtani.

A Térsasag a Tulajdonostél vagy harmadik személyt6l kapott egyéb tamogatas
felhasznalasardl a tdmogato felé az adott tdmogatasi szerzddés rendelkezéseinek
megfeleléen szamol el.

A Tarsasag koteles a Tulajdonos részére az daltala megszervezett Gnkorméanyzati
nagyrendezvények megvaldsulasarol, azok bevételeirdl és koltségeirdl utodlag, a
mindenkor hatalyos Kozmiivelodési megallapodés szerinti tartalommal és hataridében,
beszamolot benyudjtani. A rendezvények igazolt koltségeinek megtéritése ezen
beszamold elfogadasa utan térténik meg.

A Tarsasag koteles a szamviteli térvény szerinti éves beszamoldjat és annak a civil
torvény szerinti kozhasznlsagi mellékletét a fiiggetlen konyvvizsgaldi véleménnyel és
a FelligyelObizottsag elfogadasra vonatkozo javaslataval egyttt legkésébb a targyévet
kévetd év majus 15. napjaig a Tulajdonos részére jovahagyasra benyujtani.

A Tarsasag koteles a tevékenységérol a Kozponti Statisztikai Hivatal felhivasara az
abban megadott hataridére és adattartalommal adatszolgaltatast teljesiteni.



7.1,

T

7.3,

7.4.

A

g1,

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

9.1,

7. A Tarsasag miikodésének atlathatosaga

A Tulajdonos Térsasdggal kapcsolatos déntéseit, azok tartalmat, iddpontjat, hatalyat,
illetve a dontést tamogatok és ellenzOk szamaranyat (ha lehetséges, személyét) a
Téarsasag honlapjan kell kézzétenni.

A Téarsasag altal kotott szerzédések nyilvanossagat az informécios dnrendelkezési
jogrol és az informécioszabadsagrol sz616 201 1. évi CXIL térvény és az Onkorméanyzat
mindenkor hatalyos, a kozérdeki adatok koézzétételérdl és a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szolo rendeletének
rendelkezései szerint kell biztositani.

A Tarsasag mukodésével kapcsolatos egyéb informaciok megismerésének rendjét az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény szabalyozza.

A Tarsasag altal nyujtott kézmiivel6dési szolgaltatasok nyilvanosak, azokat mindenki
egyenld feltételekkel, az egyes intézmények hazirendjében, a terembérleti szerzddés
altalanos szerz6dési feltételeiben és az egyes események egyedi részvételi feltételeiben
foglaltak betartasaval veheti igénybe.

A Térsasag éves beszamolojat és a kozhaszni tevékenységérdl készitett beszamolojat a
hatélyos jogszabélyok szerinti kdzzétételi feliilleten hozza nyilvanossagra.

8. Vagyon- és tiizvédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy

A Tarsasag telephelyein vagyonvédelmi szolgéltatéhoz bekdtott riasztorendszer és
szlikség esetén ezt kiegészitd kamerds zartlanch megfigyel6 és rogzité rendszer
mukodik.

A Tarsasag a sajat tulajdonu vagyontargyaira vagyonbiztositast kot.

A munkavallalok belépésiikkor, majd azt kdvetGen évente a tlizvédelemi és a
munkavédelmi megbizott altal tartott oktatason vesznek részt. Az oktatasokon valo
részvetelrdl a tlizvédelemi és a munkavédelmi megbizott naprakész nyilvantartast vezet.

A munkavallalok belépésiikkor, majd azt kdvetden évente munka alkalmassagi orvosi
vizsgalaton vesznek részt.

A Tarsaséag a kotelezo jogszabalyi elGirdsok betartasan tal is torekszik a biztonsagos és
egeszseges munkakommyezet kialakitasara ¢s megtartasara.

9. Adatvédelem
A munkaltatd kételes a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A

munkaltatd a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatérozott esetben vagy a munkavallalo hozzajarulasaval kozolhet.
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92,

9.3

9.4.

10.1.

10.2.

18.3.

10.4.

A Munkavallalét a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciok, adatok,
tekintetében teljes kort titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség
keretében tilos informaciot adni harmadik személy részére.

A Munkaltaté szamitégépes adatbdzisabol, adatot, dokumentumot adathordozora
atmasolni, elektronikus levélben elkiildeni, vagy mas modon hozzaférhetdvé tenni csak
a munkavégzéshez kapcsolddoéan, a Tarsasag érdekében lehet, amennyiben azt az
tizletmenet megkivanja.

A kozerdek(i adatok kozzétételérdl és a kézérdekl adatok megismerésére iranyuld
kérelmek ligyében a Tarsasag a 28/2014. (X1.18.) 6nkormanyzati rendelet szerint jar el.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat 2024. aprilis 1. napjan lép hatdlyba és ezzel egyidejlleg a Tarsasag
korabbi, 2021. julius 1-¢tdl hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat
veszti.

A Tarsasag Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatat sziikség szerint, de legalabb
haromévente feliil kell vizsgalni, a miikddést érint6é id6kozi jogszabalyi valtozasokat a
szabalyzatban at kell vezetni.

Az lgyvezetd koteles a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot minden dolgozdval
megismertetni, a megismerés tényét a dolgozdk alairasukkal igazoljak.

A jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos
jogszabélyokban, a Téarsasag Alapité Okirataban, valamint a Tulajdonos hatarozataiban
foglaltak az iranyadok.

Melléklet: a Tarsasag szervezeti abraja (organogram)

Budapest, 2024. aprilis 1.
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