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Erzsébetvarosi Osszevont Miiveldési Kézpont Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Az 3RSMUVHAZ Erzsébetvarosi Osszevont Miivelédési Kozpont Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Budapest Févaros VII. keriilet
Erzsébetvaros Onkorméanyzat Képviselo-testiilete hatdrozataval elfogadott Alapité Okiratban
foglaltak alapjan az alabbiak szerint kertil meghatarozasra.

Bevezetés

A szabélyzat célja, hogy az ERSMUVHAZ Erzsébetvérosi Osszevont Miivelddési Kozpont
Nonprofit Korlatolt Felelésségii Téarsasag (a tovabbiakban: ERSMUVHAZ Nonprofit Kft.)
mitkédéséhez az alapité Budapest Féviros VII keriilet Erzsébetvaros Onkorményzata
Polgarmesterének a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsoldodo egyes térvények modositasarol
sz616 2011. évi CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdésében foglalt jogkore alapjan a Képvisel6-
testiilet feladat- és hataskdrében meghozott a helyi kézmiivelddési feladatok ellatasardl szold
13/2021. (11.17.) 6nkormanyzati, valamint a fennall6 kozszolgaltatasi szerz6désben 1évo szakmai
tevékenység ellatdsahoz sziikséges szervezeti és mikodési feltételeket meghatarozza, mellyel
dinamikus és eredményes alkalmazkodast biztosit a valtozo tarsadalmi, gazdaséagi feltételekhez,
kulturalis igényekhez, érvényesitve a torvényességet és az alapité dontéseiben meghatarozott
kovetelményeket, figyelemmel a szamviteli, valamint a munkajogi szabalyokkal kapcsolatos
rendelkezésekre.

Az ERGMUVHAZ Nonprofit Kft. és telephelyei szolgéltatasait a hatalyos jogszabalyoknak, a
Tarsesag koznyilvanos dokumentumainak és a tulajdonosi utasitasoknak megfeleléen
megkiilonboztetés nélkiil, barki igénybe veheti.

1.
Altalanos rendelkezések

A szabélyzat tartalmazza az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. jogszerti miikddéséhez sziikséges
adatokat, a szervezeti egységek fobb tevékenységi korét, szervezeti felépitését, gazdalkodasi
rendjét. Meghatarozza a vezet6i, munkatarsi feladatkdroket, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi,
jogosultsagi szabalyozast, gazdalkodasi, nyilvantartasi, egyéb belsé folyamatok mikodési
rendjét.

Meghatarozza tovabba a szervezeti egységek szakmai munkdjanak alapvetd formait, a
munkavégzés legfontosabb kereteit.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az ERGMUVHAZ Nonprofit Kft-vel munkaviszonyban llé
valamennyi munkavéllalora, a szervezet székhelyére és hazaira.
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Az ER6MUVHAZ Nonprofit Kft.

1.

3.

4.

S.

azonosité adatai

Neve: ERSMUVHAZ Erzsébetvarosi Osszevont Miivelédési Kozpont Nonprofit Kft.
Roviditett cégnév: ERSMUVHAZ Nonprofit Kft.

Székhelye: 1075 Budapest, Kiraly u. 11.

Cégjegyzékszama: 01-09-989563

Adoészama: 24081203-2-42

szakmai feladatot ellaté hazai

2.1. 1078 Budapest, Nefelejcs utca 26.
2.2. 1075 Budapest, Kiraly utca 11.
telephelyei

3.1.1078 Budapest, Nefelejcs utca 26.
3.2.1075 Budapest, Kiraly utca 11.
3.4. 1076 Budapest, Thokdly ut 22.
3.5. 1076 Budapest, Thokdly ut 32.

3.6 1077 Budapest, Csanyi utca 5.

alapitojanak neve és székhelye

Budapest Févéros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata
1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

jogallasa

a) (?néllé jogi személy
b) Onalldan gazdalkodd nonprofit korlatolt felel6sségl tarsasag

képviselete és cégjegyzése

Képviseletét az ligyvezetd onalloan latja el.

Az ligyvezet6 e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csopo-tjara nézve a Kft.
munkavallaldjara atruhdzhatja. A cégjegyzés a tarsasag irdsbeli képviselete, amelyre az
lgyvezet6 onalldan jogosult.
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feliigyeleti szerve

Szakmai feliigyeleti szerve Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat
Képviselo-testiilete. A kdzszolgaltatasi keretszerzédésben foglalt, kotelezé onkormanyzati
feladatok ellatasanak szakmai felligyeletével kapcsolatos dontés-el6készitd, és koordinacids
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakirodaja 14tja el.

vagyon feletti rendelkezési jogosultsiga

A miikddéséhez sziikséges — hasznalataba adott — ing6 és ingatlan vagyontargyak az alapitd
tulajdonat képezik, melyek az alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatasara
szolgélnak.

A sajat forrasbol beszerzett ingd vagyontargyak felett sajat maga rendelkezik.

vallalkozasi tevékenysége

Az ERGMUVHAZ Nonprofit Kft. tizletszerli gazdasagi tevékenységet csak kiegészitd
jelleggel végezhet.

II.
Az ERGMUVHAZ Nonprofit Kft. feladata és tevékenységi kore

1. Feladatellatas tartalma és kerete
Onkormanyzati rendeleten alapulé feladatok

Az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. 4ltal ellatand6 feladatok rendszerét a Budapest Févaros
VII keriilet Erzsébetvaros Onkorményzat Képviseld-testiiletének Budapest Févéros VII.
kerilet Erzsébetvaros Onkormanyzata Polgirmesterének a katasztrofavédelemrol és a hozza
kapcsolddd egyes torvények modositasardl szol6 2011. évi CXXVIIL torvény 46.§ (4)
bekzzdésében foglalt jogkore alapjan a Képviselod-testiilet feladat- és hataskorében meghozott
a helyi k6zmiivel6dési feladatok ellatasardl szolé 13/2021. (11.17.) 6nkormanyzati rendelet
hatérozza meg. A rendeletben foglaltak értelmében az Onkormaényzat — sajat lehetdségei altal
hatéroltan — Erzsébetvaros kézmiivelddési hagyomanyai, lakossaganak miivel6dési szokésai és
igényei alapjan feladatanak tekinti, hogy segitse:

e) a keriilet szellemi vonzerejének lakossdgmegtartd képessége novelését, a civil
tarsadalom kulturalis Onszervez6dd tevékenységének erdsitését, a keriileti lakosok
életesélyeinek, életmindségének javitasat,

b) ahatranyos helyzet rétegek kulturalis felzarkoztatasat,

¢) a keriilet kornyezeti, szellemi, muvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasat,
megismertetését, a helyi mlvelddési szokasok gondozasat, gazdagitasat,
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d) a gyermekek és fiatalok miivelddési, milivészeti és kozOsségi életét, a keriiletben
talalhat6 iskolak szabadidés tevékenységének igény és lehetdségek szerinti segitését,

e) azidbskoruak kozosségi életének és kozmiivelodési lehetdségeinek gazdagitasat,

f) a kertilet kulturalis értékeinek, hagyomanyainak feltarasat, megismertetését, apolasat,
kiemelked6 kozosségeinek és személyiségeinek €rtékteremtod tevékenységét,

g) az ismeretszerz$, az amatdr alkoté-miivelddd kozosségeket, €és a kiemelkedd értéket
felmutato miivészeti és szellemi alkotomiihelyek tevékenységet,

h) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultirdk megismertetését,
gyakorlasat, gyarapitasat, a kozottiik 1évé kapcsolatok kiépitését és fenntartasat,
valamint a kiilonboz6 innepek méltd megtartdsanak nemzeti és kdzosségi tudatot
erdsitd formait,

i)  ahelyi kozosségek szervezddését és fejlodését,

j) aszabadid6 kulturalt és miivel6dési célu eltoltését.

Kozszolgaltatasi keretszerzédésen alapulé tevékenység

Az Onkorméanyzat a fenti kozmiivelédési feladatait elsdsorban az alta’a alapitott, sajat
tulajdondban 1évé6 ERGMUVHAZ Nonprofit Kft. tevékenysége 4ltal, a <6zottik fennallo
kozszolgaltatasi keretszerzddésben foglaltak szerint biztositja. Az ellatandé tevékenységek
szerkezeti megosztasat az egységes szerkezetbe foglalt modositott Alapitoé Okirat tartalmazza.

1. Tevékenységi kore
Fotevékenysége:

Az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. fotevékenysége: 9004 08 Miivészeti 1étesitmények
miukddtetése.

Ebbe a tevékenységi korbe tartozik:

a) a feladatellatashoz sziikséges hasznalatba kapott 1étesitmények mikodtetése,

b) Erzsébetvarosban él6k szdmaéra kulturdlis programok, tanfolyamok szervezése, musoros
rendezvények befogadasa, kiscsoportos foglalkozasok mikddtetése, tarsas milvelédési formak,
kulturdlis alkalmak biztositdsa, tovabba Onkormaényzati innepségek, keriileti rendezvények
lebonyolitasa, informatikai bazis miikddtetése

c) kozosségi szinterek miikodtetése: elsdsorban a VII. keriileti lakossag civil szervezeteinek,
Onszervez0dd és miivelddési kezdeményezéseinek segitése, szadmukra xO6zOsségi szintér
biztositdsa, az erzsébetvarosiak szamara kozmilvel6dési szolgaltatasok Dbiztositasa,
alkotomiihelyek, miivészeti klubok, kordk, kulturalis egyesiiletek tamogatasa, kiilsés programok
szervezése a keriilet soksziniiségét er6sit6 tevékenységi formdak biztositasaval)
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d) szinhazi tevékenység: szinhazi és pddiummiisorok, szinpadi produkcidk befogadasa

e) zenemiivészeti tevékenység: eléadémiivészeti programok befogadasa, szervezése,
bonyolitasa, koncertszervezés

f) taacmiivészeti tevékenység: eldadomiivészeti programok befogadasa, szervezése,
bonyolitasa, rendezése, interaktiv tancmitvészeti tevékenység lehetdségének biztositasa)

g) egyéb miivészeti tevékenység: Egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység

h) mashova nem sorolt kulturalis tevékenység: szabadidds, szérakoztatd programok, jatszohazak
szervezése, kotetlen szabadidos, rekredcios szolgaltatasok biztositasa, filmvetités elsdésorban az
iskolas korosztaly és szervezett kozOsségek szamara, tovabba filmek nyilvanos bemutatasa.

i) muzeumi tevékenység: a Roth Miksa Emlékhaz és Gylijtemény kiallitasa, kutatasi
tevékenység, ismeretterjeszté el0adéasok; kiallitasok, tarlatok, gylijteményes bemutatok
rendezése, lebonyolitasa

Egyéb tevékenységei:

@102'08 Muzeumi tevékenység

0103'08  Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkodtetése
7311'08 Reklamiigyndki tevékenység

§219'08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

§230'08 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
£560'08  Oktatast kiegészitd tevékenyseg

2814'08 Folydirat, iddszaki kiadvany kiadasa

£819'08 Egyéb kiadoi tevékenység

6820'08  Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6832'08 Ingatlankezelés

2002 '08 Eléadé-miivészetet kiegészitd tevékenység

4761'08  Konyv-kiskereskedelem

5911'08 Film-, video-, televizidmiisor-gyartas

£913'08 Film-, video- és televizidprogram terjesztése
£914'08 Filmvetités

5920'08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

7312'08 Médiareklam

7320'08  Piac-, kdozvélemény-kutatds

£552'08  Kulturalis képzés

¢001'08 Eldado-muvészet

G¢003'08  Alkotomiivészet

€329'08 M.n.s. egyéb szdrakoztatés, szabadidoés tevékenység
€499'08 M.n.s. egyéb kozosségi, tdrsadalmi tevékenység
4778 '08  Egyéb m.n.s. 0j aru kiskereskedelme
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Amennyiben valamely tevekenység folytatasat jogszabaly hatosagi engedélyhez koti, az
ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. e tevékenységét csak az engedély birtokaban végezhet.

II1.
A tarsasag szervezete

1. Legfobb szerv

A Keépviselb-testiilet térvényben meghatarozott hataskorét a szabalyszerilen Osszehivott,
hatérozatképes szamban megjelent tagok testiilete, jelen esetben a Képviselo-testiilet gyakorolja.
A Képviseld-testiilet a tarsasag legfobb dontéshozo szerve, amelyet megillet a legfébb feliigyelet
és utasitas joga. A Képvisel6-testilet gyakorolja a tirsasag tulajdonosi jogait. A Képviseld-
testiilet jogkoOrére, hatdskorére, Osszehivasira stb. vonatkozé szabalyokat a helyi
onkormanyzatokrol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, a keriileti onkorméanyzat SZMSZ-¢,
valamint a Téarsasag Alapitoé Okirata tartalmazza.

2. Ugyvezetd
Az ligyvezet6 kinevezési rendje és jogallasa

Az ligyvezet6t Budapest Fovaros VIL. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képvisel-testiilete
nevezi ki. A munkaviszonybdl eredd munkaltatoi jogokat és kotelességeket (munkaltatdi jogkor)
munkaltat6 alapitdjanak, azaz Budapest Févaros VII. keriileti Erzsébetvaros Onkormanyzatanak
Polgarmestere gyakorolja.

Az iigyvezet6 jogosultsaga, feladat- és hataskore

Felelés vezetd, az ERGMUVHAZ Nonprofit Kft. tigyeiben egyéni feleldsséggel, a hatalyos
jogszabalyok és a belsé milkddésre vonatkozo szabalyzatok keretei kozott don:, illetve jar el.

Képviseli az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft-t az alapitéval és szerveivel, tovabbi a Polgarmesteri
Hivatallal, kiilsé intézményekkel, hatosagokkal, jogi és természetes személyeklkel valé kapcsolat
soran. Képviseleti, aldirasi és egyéb jogat — esetenként vagy meghatarozott igyekben — irdsban
atruhazhatja jogszabalyi keretek kozott. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor
gyakorloja. A pénziigyi kotelezettségvallalds a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével torténik.
Vezetd tisztségviseld.

a) feladata az ERGMUVHAZ Nonprofit Kft. miikodését, fejlesztését szolgdlo alapvetd
gazdalkodasi célok meghatarozasa, e céloknak megfeleld szervezeti mikodés kialakitasa, az
alapito altal meghatarozott tevékenység jogszerli biztositdsa,

b) feladata az éves iizleti/kdzszolgaltatasi terv és éves beszamolo koltségvatési tartalmanak
hataridére torténd elkészitése, a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa, a Budapest FOvaros
VIL Keriilet Erzsébetvaros Onkorményzat Képvisel6-testiiletéhez torténd eléterjesztése;

c) feladata a tevékenység ellatisanak legalkalmasabb szervezeti rendet és mikddést biztosito
szabalyzatok, vezetési elvek kialakitdsanak és érvényesitésének megfeleld feltételek
megteremtése;
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feladata a szervezet er6forrasainak (létszdmgazdalkodés, anyagi- és pénzeszkdzok stb.)
biztositisa a tevékenység ellatasdhoz igazodé felosztdsaban, a szervezet hatékony
miikddtetése érdekében, az alapitdtol szarmazéd forrasok erejéig;
feladata az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. f6bb vezetdi és munkafolyamatba épitett
ellendrzési folyamatainak szervezése, miikodtetése és iranyitésa;
feladata a kontrolling tevékenység megszervezése, atlathatd és ellenérizhetd szervezeti
miikddés informacios rendszerének megteremtése;
feladata a hatékony szervezeti muikddés személyi feltételeinek fejlesztése, a
humaner6forrassal valé gazdalkodas tervszeri biztositasa;
feladata a pénziigyi tervezés és elemzés feltételeinek megteremtése, az Onkormdanyzati
feladatellatassal kapcsolatos elszamolasok biztositasa;
az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. irasbeli képviselete, 6nalléan cimpéldany alapjan;
feladata a Budapest F6véros VIL, Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat és az
ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. kozott fennallé kozszolgaltatasi szerzédésben foglalt
k6ézmiivel6dés kozszolgaltatasi tevékenység ellatdsanak szakmai iranyitasa;
feladata a gazdalkodéasi céloknak megfeleld szakmai tevékenység szinvonalas
megvaldsitasa;
feladata az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. hézai szaktevékenységének koordinéldsa, az
egységes irdnyitas érvényesitése
az irodai szakmai irdnyito-koordinator kdzvetlen operativ vezet6je

3. A kdnyvvizsgilé

A tarsasag ligyvezetésének ellendrzését — a feliigyeldbizottsag mellett — kényvvizsgald
veégzi.

A kdnyvvizsgalot a Képviseld-testiilet valasztja meg.

Konyvvizsgaléva az valaszthato, aki a konyvvizsgdlok nyilvantartasaban szerepel.

Nem lehet konyvvizsgald a gazdasagi tarsasag alapitoja, tagja, részvényese, vezetd
tisztségviseldje, feliigyelObizottsagi tagja és ezek kozeli hozzatartozodja, valamint a tarsasag
munkavallal6ja, e mindségiik megszinésétol szamitott harom évig.

A konyvvizsgaldi feladatot ilyen tevékenység folytatdsara jogosult szervezet is ellathatja.
Ebben az esetben az Osszeférhetetlenségre vonatkozd elGirasokat a szervezetnek a
konyvvizsgaldi tevékenységet végzé munkavallaldjara kell alkalmazni.

A konyvvizsgald betekinthet a gazdasagi tarsasag konyveibe, a tarsasag munkavallalo6itol
felvilagositast kérhet, a tarsasag pénztarat, drudllomanyat, szerz6déseit és bankszamlajat
megvizsgalhatja. Jelen lehet a gazdasadgi tarsasdg legfébb szervének és a
feliigyelbizottsagnak az tilésein.

A konyvvizsgalé a gazdasagi tarsasag legfobb szerve elé terjesztett minden jelentést —
kiilénGsen az egyszertsitett éves beszamolot — megvizsgal abbdl a szempontbol, hogy azok
valds adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyok eloirdsainak, és
véleményét ismerteti. E nélkiil a jelentésrdl érvényes hatarozat nem hozhato.

Ha a konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasag vagyonanak jelentds
csOkkenése varhatd, vagy olyan tényrol, amely a felligyelobizottsag tagjainak a térvényben
meghatarozott felel6sségét vonjak maguk utan, kételes errdl a felligyeldbizottsagot, ennek
hidnyaban a gazdasagi tarsasagot tajékoztatni, és a tarsasag legfobb szervének Gsszehivasat
kérni.

N
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i) Ha a tarsasag legfobb szerve a sziikséges dontéseket nem hozza meg, a kényvvizsgald errél
a cégbirdsagot értesiti.

IVv.
Az ER6MUVHAZ Nonprofit Kft. szervezeti felépitése,
feladat- és felelosségi korok

Az ER6MUVH_AZ Nonprofit Kft. az Alapité Okirataban és a Budapest Févaros VII. Keriilet
Erzsébetvaros Onkormanyzat rendeletében meghatarozott feladatok ellatasit az aktudlis év
tizleti/kozszolgaltatasi tervében meghatarozott és elfogadott pénziigyi paraméterek szerint végzi.

Az ER6MUVHAZ Nonprofit Kft, alkalmazottainak jogallasa:

Az alkalmazottak munkavillalok, jogviszonyukra a 2012. évi I. térvény a Munka
Torvénykonyve (Mt.) rendelkezései az iranyaddak.

Vezetoi munkakorok
Az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft-nél vezetdi munkakdrt 14t el:

gazdasagi vezetd
tzemeltetési vezetd
vezetd programszervezo
kommunikacios vezet6

A vezetéi munkakort ellatok kozos feladatai

a) az altaluk vezetett szakmai teriilet képviselete a tarsasagon belill,

b) a tarsasag célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

c) a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitizd, koncepcid-alkoto,
tervezési, szervezési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

d) a szervezeti egység munkafeltételeinek és mitkddésének operativ biztositasa, belso
informaciéaramlas mikodtetése,

e) a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése ¢€s kiadasa,

f) a szervezeti egység erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valdé gazdilkodas az
ligyvezetd jovahagyasat kovetden,

g) a feladatok végrehajtisara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok dsszehangoldsa, javaslat az ligyvezetd felé a miikddés szabalyozasara

h) javaslat a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasara,

i) rendszeresen beszamol az tligyvezetbnek a szervezeti egység munkajarol,
hatékonysagi mutatoirol

j) aszervezeti egység miikodési hidnyossagainak feltardsa, munkamoédszerének javitasa,
fejlodoképességének biztositasa,

k) a tarsasag humanpolitikaja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,

1) abeosztottak munkajanak mindsitése, értékelése, javaslat az ligyvezeto részére,
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m)képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.
n) az uUzemeltetési vezetd és gazdasdgi vezet6 egyiittes  szabalyozott
kotelezettségvallalasi  jogat kivéve, a vezet6i munkakért ellatok pénziigyi
koételezettséget nem vallalhatnak, munkaltatéi jogkorrel nem rendelkeznek.

A vezet6éi munkakort ellatok felelosek

a) a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozd elbirasok betartasaért,
betartatasaért,

b) a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése hatarid6inek
betartasaért, betartatasaért,

c) a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatidsok
valddisagaért, pontossagéért,

d) a szakteriiletére vonatkozo torvények, rendeletek, bels6é szabalyzatok, ligyvezetdi
utasitasok megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

e) a szervezeti egység munkéjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

f) a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés biztositasaért,

g) a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

h) a szolgalati titok megOrzéséért ¢€s meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

1) atarsasadg vagyona megOrzésében és gyarapitdsaban val6 hatékony kézremitkodésért,

j) atliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért,

k) a szervezeti egység munkavallaldinak szakmai fejlédéséért,

1) a j6 munkahelyi 1égkorért.

A szervezeti egységek, azok feladatai, vezetéinek feladat- és felel6sségi kore
1. Kulturalis egység
Kizvetlen vezetdje: a Vezetd programszervezd

A kulturélis tevékenységet ellaté kurator, muzeologus/muzeumpedagdgus, kulturalis
szervez0, tarlatvezet6, teremér alkalmazottak az ligyvezetd és a vezetd programszervezd
kozvetlen szakmai irdnyitasaval 1atjak el a kdzmiivel6dés kozszolgaltatasi feladataikat.
Az iigyvezetd — a fent felsorolt alkalmazottak kdzremiikodésével — a helyi sajatossagok
figyelembevételével megtervezi a kdzszolgaltatasi szerz6désen alapuld feladatellatds
iranyat, tartalmét, koordinalja az 6nkormanyzat altal jovahagyott éves kozszolgaltatasi
terv végrehajtasat, szakmai iranymutatast ad, ellen6rzi a feladatellatasban kézremiik6dok
szakmai teljesitményét. Felelds a tevékenység tartalmi megfeleloségéért, szinvonalas, a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld ellatdsdért. A vezetd programszervezd az
ligyvezetdtol kapott szakmai irdnymutatds mellett szakmai szempontok mentén
koordinalja a kulturalis egység operativ feladatait, ellen6rzi azok végrehajtasat.

A kulturdlis egységhez tartoz6 alkalmazottak kozvetlen vezetje a vezetd
programszervezd, szakmai iranyitdja az Ugyvezeto.
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A kulturalis egység tagjainak feladatai munkakoériik fiiggvényében:

a) az alapitd oOnkormanyzat altal elfogadott éves kozszolgaltatasi tervben foglalt
célkitlizések mentén havi szintre lebontott kozmiivel6dési program elkészitcse,
lebonyolitasa, riportolasa;

b) az egyes miiveldédési formdkhoz, tevékenységekhez kapcsolocod koltségtervek,
szerzddéstervezetek el6készitése, valamint az egyes mivel6dési formakhoz,
tevékenységekhez tartozé dokumentacios tevékenység végzese;

¢) a programok tervezése, elokészitése, a program hatékony, zavarta’an lebonyolitésa,
el6adok, kozremikoddk megfeleld iddben torténd felkérése, a rendezvényhez
sziikséges eszk6z0k biztositasa;

d) a munkatars statisztikai adatok alapjan elemzi tevékenységét, beszamol az
eseményekrdl, észrevételeirdl, javaslatot tesz a tevékenység tovabbiejlesztésére;

e) nyilvantartast vezet a programok latogatottsigi mutatoirdl, ezekrdl rendszeresen
adatot szolgaltat;

f) részt vesz Onszervezddd csoportok és civil szervezetek tamogatésaban, hatranyos
helyzetii csoportok érdekeinek feltarasaban, projektek tervezésében, kozossegi
folyamatok elemzésében, értékelésében, kozos palyazati forrasok megteremtéseben,
szabadidés és kulturalis programok szervezésében.

g) részt vesz muzedlis értékli targyak, levéltari dokumentumok felkutatdsaban,
gyljtésében vagy beszerzésében, feldolgozéséaban, rendszerezésében,
nyilvantartasanak, meg6rzésének, bemutatasanak tervezésében, tarlatvezetésekben és
a folyamatok ellendrzésében;

i) végzi a kulturalis javak meghatdrozott anyagédnak restaurdlasinak, tudomanyos
feldolgozasanak és publikalasanak, dokumentacios és informacios tevékenységenek
biztositasat és felligyeletét;

j) nyilvanossagot biztosit az eseményeknek, miisoroknak és tevékenysegeknek;

k) figyelemmel kiséri a piac és a tarsadalmi kornyezet valtozasait, a lakossag igényeit;

1) kézremiikodik a helyi fejlesztési tervek, stratégidk kidolgozasdban, kulturalis
rendszerek kozotti kapesolatok szervezésében;

m)részt vesz a marketingstratégia fejlesztésében és megvalositisaban

n) munkéjat a Tarsasag szabalyzatainak és az Ugyvezetd utasitdsainak megfelel6en végzi

0) A kurator feladata a gondozasaban 4ll6 kiallitasi anyagok, gytjtemények szakszerti
gondozasa, fejlesztése, azokhoz kapcsolodd programok szervezése. A programok
tekintetében egyeztetési kotelezettségiik van a Vezetd programszervezdvel a tarsasag
hazainak programjaihoz igazodva. Felel6s a ra bizott gylijtemenyért.

A vezetd programszervezé feladatai:

A kulturalis egység kozvetlen vezetdje a Vezetd programszervezo.

Kozvetlen irényitdsa ald tartozé munkatarsak: kurator, muzeologus/mizeumpedagdgus,
kulturdlis szervezd, tarlatvezetd, teremor; kdzos szakmai kérdésekben a kommunikécios
vezeto

a) a vezetd programszervezd onalldan vezeti a hozza tartozo egység szakmai munkajat

7
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b) felelés a kozponti intézkedésekben, a belsé tervekben, eldirasokban,
szabdlyzatokban meghatarozott feladatok és az ligyvezet6tél kapott utasitasok
szinvonalas végrehajtasaért

c) koteles a rabizott szervezeti egység munkajat koordinélni, ellenérizni

d) sajat teriiletén felel6s az altala irdnyitott tevékenység ellendérzési rendszerének
kialakitasaért, eredményes mikodéséért

) a Térsasag valamennyi hazara vonatkozéan az Ugyvezetd szakmai irdnyitasa mellett
kidolgozza a Tarsasag kulturdlis tevékenységének éves tervét és a programokhoz
kapcsolodo éves koltségtervet

f) megtervezi, optimalizdlja a hdzak havi programstrukturajat azok sajatossagainak
figyelembevételével,

g) alatogatoi igények rendszeres monitorozasaval javaslatokat tesz az UgyvezetSnek a
programstruktura valtoztatasara,

h) nyomon koveti a latogatottsagi adatokat és ezek fliggvényében tesz javaslatot az
Ugyvezetének a tarsasag marketing tevékenységére vonatkozoan,

i) operativ és szakmai feladatokkal bizza meg a hozza tartozo egység dolgozoéit; felelés
ezen feladatok megvaldsitasaért, ellendrzéséért,

j) aprogramok szervezésekor felelds a hazak adottsagainak optimalis kihasznalasaért,

k) havonta beszamol az Ugyvezetének az elvégzett munkardl,

1) éves irasbeli riportot készit az lizleti tervben meghatarozott feladatok teljesitésérdl,

m) elkésziti és jovahagyja beosztottjai munkaid6 beosztasat

n) aTéarsasag tobbi szervezeti egységével szorosan egyiitt miikddik a programok sikeres
lebonyolitisa érdekében,

2. Gazdasagi egység
Kozvetlen vezetOje a gazdasagi vezetd.
Feladatai

a) éves uizleti terv elkészitése

b) az Alapité altal meghatarozott modon, elszdmolasok készitése

¢) szerz6dések, megrendelések elozetes pénziigyi engedélyezése, ellenjegyzése

d) a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa

e) a pénzkezelési szabalyzat alapjén torténé feladatellatas, és hazipénztir megfeleld
pénzkészletének biztositasa

f) A téarsasag telephelyein mikddé pénzkezeld helyek munkéajanak koordindlasa,
ellendrzése

g) aTarsasag sajat és hasznélatba vett eszkozei leltarozasanak koordinalasa, a selejtezési
és leltarozasi szabdlyzat alapjan

h) beszerzett, hasznalatba kapott eszkdzok leltarozasanak ellenérzése

i) az ligyvezet6 szamaéra havi kimutatasok készitése a bevételek/kiadasok alakulasarol
(likviditési tény/terv készitése)
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j) lekdnyvelt bizonylatok, mérleg elkészitését kovet$ nyilvéantartasa, irattarba torténd
archivalasa

k) létszamnyilvantartasokban bekovetkezett valtozasok naprakész vezetése

1) szerz6dések alapjan szamlak kiallitasa

m)hatarid6re torténd pénziigyi teljesitések figyelemmel kisérése

n) részt vesz a palyazatok pénziigyi tervezésében, elkésziilésében, folyamatosan vezeti
és egyezteti az elnyert palydzatok pénziigyi elszdmolasait

0) az alapit6 felé elkésziti a kért kimutatdsokat, elszamolasokat, szlikség szerint adatot
szolgéltat

p) atarsasag helyi pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait, formanyomtatvanyait rendszeresen
feliilvizsgalja, aktualizalja

q) a kdnyveldi, bérszamfejtéi feladatok korébe esd tevékenységet ellatatoval rendszeres
kapcsolatot tart

r) gondoskodik a személy- és munkaiigyi feladatok Munka Toérvénykényve szerinti
ellatasarél a munkaviszony keletkezésével és megszinésével kapcsolatos iratok
el6készitésérdl (munkaszerzodések elkészitése, kiléptetések dokumentalasa),
nyilvantartasok folyamatos vezetésérol, aktualizalasarol;

s) nyilvantartja a személyre sz6l6 munkaszerzédésket és a hozza kapcsolodo egyéb
dokumentumokat;

t) elkésziti a munkatigyi statisztikakat;

u) elkésziti, engedélyezteti és ellen6rzi a munkavallalok havi munkaidf-beosztasat

v) fogadja, majd tovéabbitja a munkaltato felé a beérkezett szabadsagigényeket,
nyilvantartja a szabadsagokat;

w) szabadsagolasi tervet készit;

x) gondoskodik a béren kivilli juttatisok megrendelésérél és az ehhez kapcsolodo
dokumentumok meglétérdl;

y) szervezi az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatokat;

Gazdasagi vezeto feladatai:

Kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkatarsak: pénziigyi Uigyintézo, munkaiigyi ligyintézo,
pénztaros

a) a Téarsasag megfeleld gazdasagos miikddtetése

b) a gazdasagi vezetd 6nalloan vezeti a hozzatartozo egység szakmai raunkajat

c) felelds a kdzponti intézkedésekben, a bels6 tervekben, eldirdsokban, szabalyzatokban
meghatérozott feladatok és az Ugyvezetotdl kapott utasitisok —szinvonalas
végrehajtasaért

d) koteles a rabizott szervezeti egység munkdéjat ellendrizni

e) feladata gazdasagi vezetSként a vezetése ald tartozd dolgozok, valamint a telephelyek
gazdasagi alkalmazottai munkajanak feliigyelete, ellendrzése €s koordinalasa

f) sajat teriiletén felelés az 4ltala iranyitott tevékenység ellendrzési rendszerének
kialakitasaért, eredményes mitkodéséért

I
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g) koteles eldsegiteni az ligyvezetd szadmara a szervezet munkajanak gazdasagi
attekintését

h) szamviteli politika kialakitasa, aktualizal4dsa

i) gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése, betartatdsa

j) szabalyzatokban foglaltak betartasanak felligyelete

k) jogszabalyi valtozasok és azok betartatdsa

1) gondoskodik a bizonylati és pénziigyi fegyelem betartatasarol

m)ellenjegyzi a pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmaz6 dokumentumokat

n) pénzigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak ellendrzése

0) bér- és 1étszamgazdalkodas figyelemmel kisérése

p) bevallasok, jelentések elkészitése feladasa

q) munkavallalok adozasdval kapcsolatos jovedelemigazolasok, nyilatkozatok
bekérésének, meglétének ellendrzése

r) bank, pénztar, szallito, vevo kdnyvelésének és analitikajanak ellenérzése

s) atulajdonos felé az elszamolasok koordinalasa és ellendrzése

t) targyi eszkozok nyilvantartasanak és elszamolésénak ellenérzése

u) pénziigyi, gazdasagi dokumentumok dontésre torténéd elokészitése

v) kbényvvizsgalat elokészitése; folyamatos kapcsolattartas és adatszolgaltatas a
kdnyvvizsgalonak

w) a teriiletéhez tartozd szabélyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa

x) Uzleti terv elkészitése, az eldirdnyzatok felhasznaldsanak kvetése

y) a Gazdasagi egység feladatai k6ziil az s-z pontjokban felsorolt munkatigyi
feladatokat koordinalja, ellendrzi €s ezek tekintetében folyamatosan egyeztet a
munkaltat6i jogokat gyakorlé Ugyvezetével.

3. Uzemeltetési egység

Kozvetlen vezetdje: Uzemeltetési vezetd

Feladatai:

Az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. épiileteinek mikddtetése, a kulturdlis események
megrendezéséhez sziikséges lizemeltetési feltételek biztositasa és iigyviteli feladata
korében, épiilet karbantartasi feladatok:

a) az épliletek alabbi elektromos és épiiletgépészeti berendezéseinek zavartalan
miikddtetése, rendszeres megeldzo karbantartdsa sziikség esetén javitasa:

a.a) elektromos energiaellato halézatok és fogyasztok,

a.b) elektromos védbrendszerek (villam- és tulfesziiltségvédok),
a.c) kazan és fiitési haldzatok,

a.d) klimatizalo és szell6z6 rendszerek,

a.e) elektronikus jelzérendszerek (tliz-, gdz- és behatolasjelzok).
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b) az épiiletek altalanos rend szerinti és rendezvényekhez kapcsolddo takaritasinak
biztositasa,

¢) vallalkozokkal, szolgéltatokkal és az arubeszallitokkal megkétendd szerzédések
elékészitése,

d) javaslat az eszk6z0k és berendezési targyak cseréjére, fejlesztésere,

e) tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasa,

) halozati multifunkcios irodai gépek mikodési feltételeinek biztositasa,

g) céges mobiltelefon-flottaval kapcsolatos igyek intézése,

h) leltarozasi szabalyzat szerint a leltarozasi feladatok elvégzese,

i) a mikodés targyi feltételeinek biztositdsahoz sziikséges beszerzések végrehajtasa
(irészer, irodaszer, nyomtatvany, folydirat, butor, gép, stb.) mind a székhely, mind a
telephelyek szamara,

j) az informatikai beszerzések és feladatok koordinacioja,

k) mennyiségi leltar vezetése, az évenkénti selejtezés elokészitése és végrehajtasa

1) készlet nyilvantartas

1) egyiittm(ikddik valamennyi szervezeti egység vezetdjével

m) statisztikai adatszolgaltatas

n) szervezi a tliz- és munkavédelmi, valamint GDPR-oktatasokat

Az iizemeltetési vezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak: izemeltetési {igyintézd, altalanos irodai
adminisztrator, karbantartd, hangtechnikus, portas

a) Feladatellatasa korében felelos az ER6MUVHAZ Nonprofit Kft. székhelye
és telephelyei helyiségeinek biztonsagos és szabdlyszerli miikodési
feltételeinek biztositasaért, valamint a szervezett programok biztonsagos
lebonyolitasaért, kiilsé helyszinen is (Lasd a-n pontok.). E korben vezeti,
szervezi, feliigyeli és ellendrzi egyrészt az izemeltetéshaz és ligyvitelhez
kozvetleniil kapcsolddé munkatarsak, masrészt a szinterek kulturélis
funkcidjahoz k6tédé technikai, mliszaki munkatarsak mun<ajat, biztositja az
egység milkddésének személyi és targyi feltételeit.

b) Az iigyvezetd tartds tavolléte esetén kotelezettségvillalésra alkalmanként
600.000 Ft 6sszeghatérig jogosult a gazdasagi vezeto ellenjegyzésével.

¢) Tavollétében az lizemeltetési ligyintézo latja el azokat a feladatait, amire
elézetesen engedélyt/utasitast kapott

4, Kommunikacios vezetod
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Feladata a Tarsasag bels6 és kiilsé kommunikacios feladatainak ellatasa.

a) Felel6s a Tarsasag altal szervezett nagyobb volumenii, egész napos programok
szervezéséért és lebonyolitdsdért a vezetd szervezdvel egyetemben. Kotelezettségei
ezen a téren a kulturalis szerevezdével azonosak.

b) Koordindlja, szervezi, nyomon koveti a Tarsasidg belsé és kiils6 kommunikacios
tevékenységét.

¢) A bels6é kommunikacié tekintetében nyomon koveti a céges szintl belso
kommunikacios folyamatokat, javaslatokat tesz azok fejlesztésére; részt vesz a
munkahelyi kozosségépitési folyamatokban.

d) A kiils6 kommunikacié tekintetében: Marketingkommunikdacios stratégia elkészitése és
a terv megvaldsitasa, végig kisérése; céges szintll arculati kezelés, brandépités; online
kommunikacios feliiletek kezelése, illetve milkddésének nyomon kovetése; imazs
kialakitds és gondozas, programok széles kdrben torténd népszeriisitése, fizetett
hirdetési kampanyok tervezése és kezelése és az ahhoz tartoz6 elemzések folyamatos
monitorozasa; sajté cimlista gondozasa, folyamatosan naprakészen tartasa; latogatdi
elégedettség mérés a hazak és jelenlegi programok kapcsan; piackutatas, versenytarsak
elemzése; kapesolattartas az Onkormanyzat kommunikaciés munkatarsaival és mds
kiils6s szereplékkel a programok €s a kommunikacié terén.

e) Az lgyvezetd altal meghatarozott modon és idében referdl a feladatellatasa kapcsan
tapasztaltakrol, illetve rendszeres tajékoztatast ad munk4jarol, javaslatair6l a kozvetlen
munkahelyi vezetdjének.

5. Irodai szakmai iranyito
Munkajat az Ugyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt onéalléan végzi. Feladata a szervezeti
egységekkel tortént elbzetes konzultaciot kdvetden a tdrsasag adminisztraciés munkdjanak

koordinalasa, az ligyvezet6 titkarsagi feladatainak ellatsa:

a) a tarsasag szerzddéseinek nyomon kdvetése a keletkezésiiktdl a megvaldsulasukig, a
teljes dokumentécié meglétének ellendrzése

b) postai kiildemények atvétele, érkeztetése, tovabbitasa,

c) iratok iktatasa papir alapon és az elektronikus iktatérendszerben, tovabbitasa a
szervezeti egységek felé,

d) az elektronikus iktatérendszer adatbdzisanak folyamatos nyilvantartisa és
aktualizalasa,

€) az elintézett ligyiratok irattarba helyezése, szakszerti tarolasa,
f) a Tarsasag korbélyegzdjének gondos tarolasa

g) az ugyvezeto titkarsagi feladatainak ellatasa

AN



Iktsz.: 418/2024
Folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasag valamennyi szervezeti egységével.

6. Bels6 kontroll koordinator

Munkajat az Ugyvezetdé kozvetlen iranyitdsa alatt 6ndlldan végzi. A belsd kontroll
koordinatori feladatellatds fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot adé tandcsado
tevékenység, melynek célja a szervezet mikodésének fejlesztése, eredményességének
novelése, a miikodés atlathatosaganak fokozasa.

A bels6 kontroll koordinator rendszer szemléletli megkozelitéssel és modszeres értékeléssel
segiti a szervezet iranyitdsi és ellen6rzési kontrollrendszerének fejlesztését a szervezet
eredményessége, gazdasagos és hatékony miikddése érdekében.

A bels6 kontroll koordinator jogallasa és feladatai:

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), az Aht. végrehajtdsarol sz6lo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelete (Avr.), a kormdanyzati szektorba sorolt egyéb
szervezetekrdl sz6ld6 NGM-kézlemény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrolrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011 Korm. rendeletben (Bkr.)
felsorolt belsé kontroll koordinatori feladatok ellatésa.

7. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld szerzdédéses jogviszonyban all a szervezettel. Az adatvédelmi
tisztviselé a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitdsokat az adatkezel6tol
vagy az adatfeldolgozotol. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az iigyvezetének tartozik
felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld segiti a szervezet tevékenységét (adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozot) a személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben.

Az adatvédelmi tisztviselének kiilondsen a kovetkezd feladatokat kell ellatnia:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az az adatkezelést végz0 alkalmazottak reszére a
vonatkozo hazai szabalyozéas, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban,

b) ellendrzi a vonatkozo hazai szabalyozasnak, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az szervezet személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsd szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az
adatkezelési miveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

¢) kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzéset;
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d) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatdsaggal; és

e) az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben —ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett el6zetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgél a feliigyeleti hatoésag fel¢, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

f) Az adatvédelmi tisztviselé feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6dé kockazat
megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

V.
Az ER6MUVHAZ Nonprofit Kft. miikodési szabalyai

1. Gazdalkodasi rendje

Az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. 6nalléan gazdalkodé tarsasag. Gazdalkodasanak szabalyait
a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény vonatkozé része, a szdmvitelrdl szo6l6
2000. évi C. torvény, tovabba a mindenkor hatdlyos adéjogszabalyok hatarozzak meg. Az
EROMUVHAZ Nonprofit Kft. részér6l a feladatellatdshoz kapott vagyon hasznalata
rendeltetésszerlien, az allag- és értékmegdrzés, a vagyonvédelem szempontjai alapjan torténik,
melynek rendelkezési jogardl a Kozszolgaltatasi Szerz8dés rendelkezik.

Az ER6MUVHAZ Nonprofit Kft. mitkodésének, fejlesztésének koltségvetési feltételeit a
fenntarté dnkorményzat a k6zmiivel6dési rendeletében és a Kft. Alapité Okirataban foglaltak
szerint biztositja.

A miikédés és a fejlesztés éves koltségvetési fedezetét a fenntartd a targyévi koltségvetési
rendeletében meghatarozottak szerint biztositja. Ennek keretében biztositja az lizemeltetéshez
(miiszaki, technikai, energetikai és biztonsagtechnikai), az 4&llagmegévashoz ¢s az
eszkOzfejlesztéshez, a kbzszolgaltatasi szerzddésben meghatarozott feladatok teljesitéséhez,
valamint a munkavallaldi bérekhez, jarulékokhoz és egyéb juttatasokhoz sziikséges fedezetet.
A fenti koltségvetési tamogatast a Kft. az éves onkormanyzati koltségvetési rendeletben
meghatdrozott mértéken feliil sajat bevételével egésziti ki.

A gazdasagi tarsasig pénzeszkozeit — az engedélyezett és hazipénztarban tarthatd készpénz
kivételével — banknal vezetett folydszamlan tartja.

A miikddésre és a gazdalkodasara vonatkozd szabéalyokat a Szédmviteli Torvény és egyéb
hatélyos jogszabalyok altal kotelezden el6irt szabalyzatok és a miikodéshez, gazdalkodashoz
szitkséges egyéb szabalyzatok tartalmazzak.
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Alapvetd tulajdonosi elvaras a tarsasaggal szemben, hogy jogszerlien, hatékonyvan, észszertien
gazdalkodjon, biztositsa a tarsasdg eszkozeinek és vagyondnak folyamatos fejlesztését €s
védelmét. Ezen elvaras fontos eszkdze az ellenérzés.

Az ellendrzés fajtai:

a) tulajdonos ellendrzési jogosultsaga

b) felligyelébizottsag ellendrzési jogosultsaga
¢) konyvvizsgalo ellenérzési jogosultsaga

d) vezetdi ellendrzés

¢) munkafolyamatba épitett ellendrzés

f) munkavédelmi ellendrzés

Vezetdi ellendrzés végzésére kotelezett az ligyvezetd és minden szervezeti egység vezetdje.
A vezetdi ellen6rzés kiterjed a beosztott munkavallalok munkavégzésére, a teljesités elvart
szinvonalara, a munkafegyelemre, az eszk6z0k rendeltetésszer( hasznalatira, megovasara.

Minden munkavallalo koteles ellendrizni az éltala végzett munka helyességét, valamint az
altala végzett munkat megel6z6 munkafolyamat helyességét a munkafolyamatba épitett
ellenérzés alapjan.

A tarsasag cégjegyzésére a Kft. megnevezését, székhelyét feltlintetd cégbélyegzot kell
hasznalni. Cégbélyegzoét arra az ligyiratra kell tenni, amelyet az {igyvezet6, mint
cégjegyzésre jogosult személy ir ala. Iratok érkeztetésére az iratkezelési szabdlyzat alapjan
bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzok tarolasanal biztositani kell az illetéktelen személyek
hozzaférhetdségét. A bélyegz6 hiitlen kezelése feleldsségre vondst von maga utén.

2. Kimengd iratok aldiriasanak rendje

A cég jegyzéséhez kapcsoldodd minden iigyben az iigyvezetd onalldar. jogosult aldirni.
Szerzédések alairasara az ligyvezetd jogosult, kivéve tartds tavollétekor. Ebben az esetben
az Uzemeltetési vezetd kotelezettségvallalasra alkalmanként br.1.000.000 Ft &sszeghatarig
jogosult a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével. Elektronikus alairas a tarsasdgnal nincs.

A pénziigyi kotelezettség vallalast tartalmazo dokumentumokat a gazdasagi vezetOnek
cllenjegyeznie kell.

A tarsasagnak egy bankkartyija van, amellyel a beszerzésekkel megbizott munkatérs
rendelkezik az ligyvezet$ utasitasainak betartdsaval.

3. Szamlavezeté bankoknal vezetett szamlikkal rendelkezés szabalyai

Az ERGMUVHAZ Nonprofit Kft. bankszamléja feletti rendelkezéshez 6nalldan a tarsasag
szamlajat kezelé bankhoz bejelentett alairasi joggal felruhazott ligyvezetd jogosult. Az
ligyvezetd tartos tavolléte esetén a gazdasagi vezetd és a megbizott pénziigyi munkatérs
egylttesen jogosult a szamla feletti rendelkezésre.

4, Koltségek teljesitésigazolasa
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A Kft. koltségeirdl szoldé szamldk szakmai teljesitésigazolasat a szakmai szempontbol
illetékes vezetd vagy munkatars végzi. A Kft. koltségeir6l szol6 szamlakat az ligyvezetd
latja el a végleges teljesitésigazolassal.

5. A pénziigyi, gazdasagi bevallasok benyujtiasa
A tarsasag koteles a Nemzeti- Ad6 és Vambhivatal, valamint egyéb hatésagok és hivatalok

szémdara gazdasagi jellegli bevalldsokat késziteni. A koényveld/bérszamfejté végzi a
bevallasok elkiildését elektronikus formaban.

6. Vezetési szerkezet, helyettesitési rend

Az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. felelés vezetdje az iigyvezetd. Az ligyvezetd hataskorét
utasitidsok formdjaban gyakorolja. Utasitasi jogkore kiterjed minden cégligyre és a céggel
kapcsolatos barmely jogviszonyt érintd tigyre is. Intézkedési jogkorét (a munkaltatoi jogkor
kivételével) irdsban vagy szdban atadhatja az altala megbizott munkatarsnak.

7. Helyettesitési rend

A szervezeti egységek belsd rendjét, a feladataik meghatérozasat az ligyvezetd iranyitasa
szerint a szervezeti egységek vezet6i hatarozzak meg, a beosztott munkatarsak munkakori
leirasaval egyiitt. Személyi valtozas esetén minden munkakdrben irdsban kell elszdmolni az
adott munkakor vezetéjével, mig jelen SZMSZ-ben nevesitett munkakoérok, valamint az
eszkodz-, pénz kezelésével megbizott munkavallaldk esetén részletes jegyzokonyv felvétele
sziikséges.

Amennyiben az érintett vezetd nem rendelkezik a munkakdr atvételérol, gy az atvevonek
ot kell tekinteni.

Helvettesités esetén:

a) helyettesitésnél az atadas az intézkedést igényld ligyek szoébeli vagy irasbeli
felsorolasaval-atadasaval torténik.

b) A munkavallald6 munkakéréb6l valé felmentése esetén a munkakorvéltozast
kévetden azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az atadasi eljarast.

8. Aziigyeletes munkatars jogkore és feladatai

Ugyeleti idejében a programra beosztottak, illetve egyéb teenddket ellaté munkatarsak
kotelessége tevékenység koordindlasa, ellendrzése, az ER6MUVHAZ Nonprofit Kft.
szabalyzatainak, ligyvezetdi utasitisnak, egyéb jogszabalyi és alapitdi el6irasoknak
betartatdsa mellett. Szabalytalansig, jogellenesség észlelése esetén kotelessége azt a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak jelezni. Feleldssége kiterjed mindazon feladatokra,
amelyet ligyeleti idejében tennie kell, vagy tole felkésziiltsége alapjan elvarhatd, illetve
mindazért, amit elmulasztott megtenni.
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VI
Zaro6 rendelkezések

Az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. Alapité Okiratdban, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban szerepld adatok nyilvanosak.

Az SzMSz hatalyba lépésének rendje

Az ERGMUVHAZ Nonprofit Kft. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat jovahagyéasra az
alapit6 6nkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendeletében meghatérczottak szerint kell
a hataskor gyakorl6jahoz eléterjeszteni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az aldirasat kovetd napon 1ép hatilyba, melynek
rendelkezéseit hatalyba 1épésének napjatol alkalmazni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatalyba 1épésének napjaval egy id6ben az
ERSMUVHAZ Nonprofit Kft-nél bevett médon valamennyi alkalmazott szamara elérhet6vé
kell tenni. Az ERSMUVHAZ Nonprofit Kft. alkalmazottai kotelesek az SzMSz pontjait
betartani.

N
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1.s5z. melléklet

Az ER6MUVHAZ Nonprofit Kft. szervezeti felépitése

FelOgyeldhizottsag

Adatvédelmi felelds

—— B KOnyvvizsgalo
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