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l.
ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a DEMKI
Debreceni Mivelddési Kozpont és Ifjusagi Haz Nonprofit Korlatolt Feleldsségti Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag / DEMKI) adatait és szervezeti felépitését, az ligyvezetd és a munkavallalok
feladatait, jogait és kotelezettségeit, a helyettesités rendjét, a gazdalkodas rendszerét, valamint a
gazdasagi tarsasag mitkodési rendjét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag ligyvezetdjére, munkavallaldira, a gazdasagi tarsasaggal
egyéb jogviszony alapjan egyiittmiikodokre, valamint a Térsasdg szolgéltatasait igénybe vevd
személyekre, jogi személyekre és jogi személyiséggel nem rendelkez0 tarsasagokra, szervezetekre.

Jogszabalyi hattér:

- Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.),

- amuzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szo16 1997. évi
CXL. térvény (a tovabbiakban: Kultv.),

- amunka torvénykonyveérdl sz6l6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

- aPolgari Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),

- azegyesiilési jogrol, a kdozhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol
sz616 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civil tv.),

- aszamuvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény,

- a kozmiivelddeési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelddési intézmények és a kdzdsségi szinterek
kovetelményeirdl szo16 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet,

- a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetéi palyazat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyl rendeletek
modositasarol sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet.

A Motv. 13. § (1) bekezdés 7. pontja, valamint a Kultv. 76. § (7) bekezdése értelmében a megyei jog
varos Oonkormanyzatanak a Kultv. 76. § (3) bekezdése szerinti kozmiivelddési alapszolgaltatdsok
teljes korének megszervezése kotelezo feladata. A Kultv. 77. § (1) bekezdése és 78/1. § (1) bekezdése
alapjan megyei jogu varosban a kozmiivelddési alapszolgaltatasok folyamatos hozzaférhetdsége
érdekében kozmivelddési intézményt kell biztositani. A Kultv. 77. § (4) bekezdése szerint a
telepiilési onkormanyzat kdzmiivelddési intézményét 100%-os tulajdondban all6 nonprofit gazdasagi
tarsasdgként is miikddtetheti. Debrecen Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak Kozgytilése (a
tovabbiakban: Kozgytilés) 128/2020. (X. 22.) hatarozataval ugy dontétt, hogy 2021. januar 1. napjatol
Debrecen Megyei Jogii Varos kozmiivelodési intézménye a Tarsasag. A Kozgytilésnek a helyi
kozmiivelddési feladatok ellatasarol szolo 37/2018. (X. 25.) oOnkormanyzati rendelete (a
tovabbiakban: kézmiivel6dési rendelet) 4. § a) pontja régziti, hogy Debrecen Megyei Jogii Varos
Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorminyzat) a kozmiivelddési —alapszolgiltatasok
megszervezését ¢s folyamatos hozzaférhetdségét a Tarsasagon keresztiil 1atja el. Ennek érdekében az



Onkormanyzat a Tarsasaggal kozmiivelddési megallapodast kotott, amely alapjan a Tarsasig
biztositja a kozmiivelédési alapszolgaltatasokat.

2. A GAZDASAGI TARSASAG ADATAI

2.1. A Tarsasag cégneve:
Roviditett cégneve:

2.2. A Tarsasag székhelye:

A Tarsasag telephelyei:

Ugyvezet6 neve:

2.3. Alapitoja:

2.4. Alapitas idopontja:

2.5. A Tarsasag torzstokéje:

2.6. Cégjegyzékszama:

2.7. Szamlavezetdje:

DEMKI Debreceni Miivelddési Kozpont €s Ifjusagi Haz
Nonprofit Korlatolt Felel0sségti Tarsasag
DEMKI Nonprofit Kft.

4025 Debrecen, Simonffy utca 21.

- 4024 Debrecen, Nagy-Gal Istvan utca 6.

- 4024 Debrecen, Szent Anna utca 18.

- 4032 Debrecen, Jeriko utca 17-21.

- 4025 Debrecen, Piac utca 77.

- 4063 Debrecen-Nagymacs, Kastélykert utca 39.
- 4002 Debrecen, Kadar dialé 61/C.

- 4002 Debrecen-Kismacs, Napraforgd utca 16.
- 4028 Debrecen, Polgar utca 3.

- 4033 Debrecen, Siiveg utca 3.

- 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca 68.

- 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi ut 9. fsz. 1.
- 4027 Debrecen, Borsos Jozsef tér 1.

Halasz Daniel Janos

Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
4024 Debrecen, Piac u. 20.

Torzskonyvi azonositd szama: 735584
KSH statisztikai szamjele: 15735588-8411-321-09
Adodszama: 15735588-2-09

2008. januar 1.
A Térsasag tevékenységét 2008. januar 1. napjan kezdte meg.

A Tarsasag torzstékéje 3.000.000,-Ft, amely 3.000.000,-Ft
készpénzbdl all.

09-09-014397

OTP Bank Nyrt.



2.8. Bankszamlaszama:

2.9. Adoszama:

2.10. KSH statisztikai szamjele:

2.11. Idotartama:

2.12. A Tarsasag jogallasa:

11738008-20844273-00000000

14175479-2-09

14175479-8412-572-09

A Térsasag hatarozatlan idore jott 1étre.

A Tarsasag a feladatai végzése folytan a Civil tv. vonatkozo
szabalyai értelmében kozhaszni jogallasti szervezetnek
mindsiil, mely feladatait részletesen a Tarsasag és az

Onkormanyzat kozott 1étrejott  kozhasznusagi  szerzddés
tartalmazza.

2.13. A Tarsasag tevékenységi korei:

A Tarsasag kozhasznu fotevékenysége:

90.04 '08 Miivészeti létesitmények mikoddtetése (miivelddési haz, miivelddési kdzpont, kulturalis

kozpont mitkddtetése)

A Tarsasag kozhasznu tevékenységei:

- 58.14 '08 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa
- 58.19 '08 Egy¢éb kiadoi tevékenység

- 59.14°08 Filmvetités

- 63.99 °08 Mashova nem sorolt egyéb informaciods szolgaltatas
- 73.20 °08 Piac-kdzvélemény kutatas
- 74.90 °08 Méashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

- 79.90 °08 Egy¢éb foglalas

- 82.30 08 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése

- 85.51 °08 Sport, szabadidds képzés

- 85.52 °08 Kulturalis képzés

- 85.59 °08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

- 85.60 *08 Oktatast kiegészitd tevékenység

- 88.99 08 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

- 90.02 °08 Eldado-miivészetet kiegészitd tevékenység

- 93.29 08 Mashova nem sorolt egyéb szérakoztatds, szabadidds tevékenység
- 94.99 08 Mashova nem sorolt egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenység

A Tarsasag kozhasznu tevékenységeit segito Kiegészito gazdasagi-vallalkozasi tevékenység:

- 47.61°08 Konyv-kiskereskedelem

- 47.62°08 Ujsag-papiraru kiskereskedelem
- 47.78°08 Egyéb m.n.s. 01 aru kiskereskedelme
- 47.99°08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem



- 68.20°08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

- 77.39°08 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

- 79.90°08 Egyéb foglalas

- 81.21°08 Altalanos épiilettakaritas

- 82.19°08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

- 82.30°08 Konferencia, kereskedelmi bemutatod szervezése

- 90.01°08 Eldado-miivészet

- 93.29°08 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

A Tarsasag egyéb tevékenységi kore:

- 73.11°08 Reklamiigynoki tevékenység

A Tarsasag a Motv., tovabba a Civil tv. alapjan a kovetkezo kozhasznu tevékenységeket végzi:

- tudomanyos tevékenység,

- nevelés és oktatés, képességfejlesztés, ismeretterjesztés,

- kulturalis tevékenység,

- gyermek — és ifjusagvédelem, gyermek-¢s ifjusagi érdekképviselet,

- hatranyos helyzetli csoportok tarsadalmi esélyegyenldségének eldsegitése,

- kozhasznu szervezetek szdmara biztositott — csak kdzhasznu szervezetek altal igénybe vehetd
szolgaltatok,

- sport, a munkaviszonyban €s a polgari jogi jogviszony keretében megbizas alapjan folytatott
sporttevékenység kivételével,

- egészségmeglrzés, betegségmegeldzes €s egészségiigyi rehabiliticios tevékenység.

A Tarsasag kozmiivelodési intézménvyként véozett feladatai:

- a miivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik tAmogatasa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek €s a miivelddo kozosségek szamara helyszin biztositasa,

- akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- az egész ¢€letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

- a hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése, feltételeinek biztositasa,

- az amatdr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- atehetséggondozas és —fejlesztés feltételeinek biztositasa,

- a kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés.

2.14. A Tarsasag képviselete:

A Téarsasag iigyeinek intézését és a Tarsasdg képviseletét az Onkormédnyzat, mint alapito 4ltal
vélasztott ligyvezetd latja el. A Téarsasdgot az ligyvezetd onalldan képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint a birosdgok és mas hatosagok eldtt. A képviseleti jogot az ligyvezetd az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaloira atruhazhatja, jelen SZMSZ-ben
rogzitettek, valamint eseti meghatalmazasban foglaltak szerint.

A Tarsasag munkavallaloival szemben a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.



2.15. A Tarsasag cégjegyzése:

A cégjegyzés modja onalld.

A Tarsasadg cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel eldirt, elényomott vagy
elényomtatott cégszdveg ala az iigyvezeto a teljes nevét aldirja az alairasi cimpéldanyanak vagy
iigyvéd altal ellenjegyzett okiratban foglalt alairas-mintanak megfelelden.

2.16. A Tarsasag illetékességi és miikodési teriilete:

Debrecen Megyei Jogu Varos és Hajdi-Bihar megye kozigazgatasi teriilete.

2.17. Feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé, valamint az Onkormanyzat és a Civis Haz Zrt. kozos

tulajdonaban 1évo feladatellatast szolgadld vagyon:

4025 Debrecen, Simonffy utca 21. szam alatti 8693 hrsz.- 2344 m? nagysagh ingatlan,

4024 Debrecen Nagy-Gal Istvan utca 6. szam alatti 9791 hrsz.-t, 1008 m? nagysagu ingatlan,
4024 Debrecen Szent Anna utca 18. szam alatti 8881/A/11 hrsz.-, 239 m? nagysagu ingatlan,
4032 Debrecen Jeriké utca 17-21. szam alatti 21443 hrsz.-G ingatlan 1466 m? nagysagu
ingatlanrésze,

4025 Debrecen, Piac utca 77. szam alatti ingatlan II. emeletén talalhato 16/B és 16/C jeldi, 17 m?
és 27 m? nagysagu helyiségek,

4063 Debrecen-Nagymacs, Kastélykert utca 39. szam alatti 67165 hrsz-ti 4795 m2 teriiletli
ingatlanbol a hasznalat szerinti megosztasrol sz616 226/2013. munkaszamu vazrajzon II. jelii 3318
m?2 nagysagu ingatlanrésze,

4002 Debrecen, Kadar diilé 61/C. szdm alatti 64001 hrsz-u 7575 m?2 teriiletli ingatlan,

4002 Debrecen-Kismacs, Napraforgé utca 16. szam alatti 65115/4 hrsz-i 3533 m2 teriiletti
ingatlan,

4028 Debrecen, Polgar utca 3. szam alatti 5293/02 hrsz-u 836 m2 teriiletii ingatlan,

4033 Debrecen, Siiveg utca 3. szam alatti 4217 hrsz-u 2176 m2 nagysagu ingatlan 933 m2
nagysagu ingatlanrésze,

4030 Debrecen, Szabo Kalman utca 68. szam alatti 13223/5 hrsz-ti 1737 m2 teriiletii ingatlan
4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi Gt 9. fsz. 1. szam alatti 27091/14/A/1 hrsz-t 1017 m2 nagysagu
foldtertileten 1év6 épiilet 520,77 m2 nagysagu ingatlanrésze,

4027 Debrecen, Borsos Jozsef tér 1. szam alatti 20182/2 hrsz-u 195 m2 teriiletii ingatlan.

Il.
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

1. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

1.1. Szakmai egység

1.1.1. DEMKI - Ifjtisagi Haz
1.1.2. DEMKI - Ujkerti Kozosségi Haz



1.1.3. DEMKI - Jozsai Kozosségi Haz

1.1.4. DEMKI - Csapokerti Kozosségi Haz / DEMKI Homokkerti K6zosségi Haz

1.1.5. DEMKI - Borsos-villa Kozosségi Haz / DEMKI - Nagymacsi K6zosségi Haz /
DEMKI - Kismacsi K6zosségi Haz / DEMKI - Ondodi K6zosségi Haz

1.2. Kreativ egység

1.2.1. DEMKI — Timérhaz — Népi Kézmuves Alkotohaz (Timarhaz)
1.2.2. DEMKI — Belvarosi Alkotomiihely — K6zosségi Tér (BAM)

1.3.  Uzemviteli egység

1.3.1. Gazdasagi csoport
1.3.2. Uzemeltetési csoport
1.3.3. Miiszaki csoport

A szervezeti egységek altal végzett feladatok leirasat a IV. fejezet tartalmazza.

2. UGYVEZETO
Aziigyvezetd a Tarsasag ligyvezetését onalldan latja el. Megbizatasa 5 év hatarozott id6tartamra szol.
Az iigyvezetSt az Onkormanyzat, mint alapité barmikor visszahivhatja.

Ugyvezet6

A jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az éltala
vezetett Tarsasag Alapitod Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért, a Tarsasag hasznalataba
adott onkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok
betartasaért.

Felel6s a Tarsasag egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszerll és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont a Tarsasag mitkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Felelés az Alapito Okiratban foglalt tevékenységeknek a jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmények szerinti ellatasaért.

Dont minden olyan ligyben, ami nem tartozik a Téarsasag alapitojanak kizarolagos hataskorébe.
Intézkedik az Onkormanyzat Kozgyiilése altal hozott, Tarsasagot érintd hatdrozatok
végrehajtasarol.

Megszervezi - az Onkormanyzattal kotott kozmiivelédési megallapodasban foglaltak szerint - a
kozmiivelddési alapszolgéltatasok teljes korét €s biztositja folyamatos hozzaférhetdségiiket.
Felel6s a kozmiivelddési feladatokra vonatkozo jogszabalyok betartasaért, illetve végrehajtasaért.
Képviseli a Tarsasagot az Onkormanyzat, a hatdsagok és més hivatalos szervek el6tt.

Feliigyeli és megszervezi a szakmai, gazdasagi, mikodtetési feladatok ellatasat.

Osszehangolja a Tarsasag telephelyeinek tevékenységét, optimalizalja a munkaerdgazdalkodast a
Tarsasag célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében.

Gondoskodik a Térsasag SZMSZ-ének, mérleg és eredmény kimutatdsanak, iizleti tervének,
beszamoldjanak, kulturdlis kozfeladat ellatashoz sziikséges munkatervének, szakmai
szabalyzatainak ¢s egyéb, a mikddéshez sziikséges dokumentumainak hataridére torténd
elkészitésérdl és benyujtasarol az Onkormanyzat részére, valamint eleget tesz az ehhez kapcsolodo
kozzétételi kotelezettségeinek.



Feliigyeli ¢és ellenérzi a szakmai munka szinvonalat, kivizsgalja a Tarsasadg tevékenyégével
kapcsolatos panaszokat, kozérdeki bejelentéseket.

Irdnyitja a Tarsasag palyazati tevékenységét és forrasbevondsat, elkésziti a fejlesztési terveket.
Gondoskodik a Térsasag telephelyeinek rendeltetésszerti hasznalatardl, a vagyon védelmérdl és
vagyongazdalkodasrol, a gazdasagos lizemeltetésrdl, valamint a karbantartds és a felujitdsok
elokészitésérdl és feliigyeletérol.

Koordinalja a Tarsasag belso ¢és kiils6 informacios tevékenységét.

Gyakorolja a Tarsasagnal foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat, valamint a kartéritési
feleldsségre vonatkozo jogkoroket.

Engedélyezi a munkavallalok szabadsagat és kikiildetését.

Ervényesiti a Tarsasag szabalyzataiban foglaltakat, azt betartatja a Tarsasag munkavallaloival és
a Tarsasag szolgaltatasait igénybe vevokkel.

Az iigyvezet6 helyettesitését - tivolléte vagy akadalyoztatasa esetén — az ligyvezeto-helyettes latja
el. Az tigyvezetd- helyettes helyettesitési jogkore nem teljes korti, intézkedési jogkorrel rendelkezik
pénziigyi kotelezettségvallalas nélkiil Az ligyvezetd tartos tavolléte, tényleges akadalyoztatdsa esetén
(pl. tartos betegség), illetve azon idészakban, amig az ligyvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve,
a helyettesitési jogkor teljes kort.

3. AZUGYVEZETO KOZVETLEN IRANYITASAVAL MUKODO MUNKAKOROK

3.1.  Ugyvezeté- helyettes

A Tarsasag ligyvezetdjének altalanos és szakmai helyettese, az ligyvezetd tavolléte esetén ellatja
annak helyettesitését.

Megbizasdhoz a tulajdonosi joggyakorlo egyetértése sziikséges.

A Térsasag szakmai vezetdje.

Kozmiivelddési vezetd, aki a Tarsasag teljes korti kozmiivel6dési tevékenységét szervezi, iranyitja
¢s ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai tevékenység
eredményességét szolgaljak.

Iranyitja a Tarsasadg éves munkatervének (szakmai rendezvénytervének, szolgaltatasi tervének)
elkészitését, az éves munkajelentés dsszeallitasat, a Tarsasagnal lefolytatando tervszerdi és terven
kiviili vizsgélatokat, munkaelemzéseket.

Irdnyitja a szervezeti egységek tavlati és éves munkatervének (szakmai programtervének)
elkészitését, az éves beszamolok Osszedllitasat, a szervezeti egységekben lefolytatando tervszerii
¢s terven kiviili vizsgéalatokat, munkaelemzéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, - az ligyvezetdi dontést megeldzden - véleményezi a
szervezeti egységekben folyd kommunikacidos és szervezeti fejlesztéseket, a munkatarsak
kivalasztasanak folyamatat, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok, valamint a munkakori
leirasokban szerepld elvart szakmai kritériumok maximalis betartasat és betartatasat.
Gondoskodik a Tarsasag munkavallaldoinak munkakori leirasaban foglaltak betartasarol.
Elokésziti a rendszeres és egyéb, esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket és a Tarsasag
munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket.

Kozremiikodik a Tarsasag mukodéséhez sziikséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek
biztositasaban.

Megbizas esetén eljar az ligyvezetd nevében.



Ellendrzi a Tarsasag vagyonleltdraban 6rzott anyagokrol eldirt nyilvantartasokat.

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekben ellendrzési jogkdrrel rendelkezik.

Ellendrzi az irdnyitdsa alé tartozo szervezeti egységek és munkatarsak feladatvégzését.

Iranyitja a kozmiivel6dési munkat, a kdzonségkapcsolati tevékenységet.

Felel6s a nagyrendezvények, fesztivalok szakmai megvalositasaért.

Felel6s a Tarsasagon beliili iratkezelési szabalyok kidolgozasaért.

Feliigyeli az irattari terv betartasat.

Felelos a Tarsasagnal lefolytatandd kozbeszerzési eljarasok hatalyos jogszabalyokban rogzitett
szabalyainak betartasaért.

Irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeinek kommunikacids, szakmai tdvlati és éves
munkatervének elkészitését, az éves beszamolok 0Osszeallitasat, a Tarsasdgnal lefolytatando
tervszerl és terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket.

Ellatja ¢és betartatja — az Tlzemviteli igazgatdéval egyiitt - az adatvédelemmel és
informaciobiztonsaggal  kapcsolatos  feladatokat, felelés az informatikai eszkdzok
szoftverhaszndlatot érintd kotelezd adatmentések litemezéséért, azok formajaért, konyvelési
alloményformak, pc jelszavas védelmek, tlizfalkvetelményekkel kapcsolatos teenddkért.

Elldtja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai tevékenység
eredményességét szolgaljak.

Munkajat az tigyvezeto kozvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.

A Tarsasag iigyvezetdjét - annak tavollétében - helyettesiti, intézkedési jogkorrel rendelkezik
pénziigyi kotelezettségvallalas nélkiil.

Téavollétében a Tarsasag kreativ igazgatoja helyettesiti.

3.2.  Kreativ igazgato

Iranyitja és ellenérzi a DEMKI — Timarhédz - Népi Kézmiives Alkotohaz és DEMKI - Belvarosi
Alkotomiithely — Ko6zosségi Tér egységekben folyd szakmai tevékenységet.

Szervezdje, motivaldja és inspiralgja a DEMKI kreativ tevékenységének.

Feladata a DEMKI mivészeti, web- és grafikus tervezési, kiadvanyszerkesztési, jaték és
multimédias, zenei és szérakoztatdipari, kézmiives, iparmiivészeti €s turisztikai, film, reklam ¢és
tarsadalmi kapcsolati (PR) tevékenységeinek tervezése, szervezése, iranyitasa.

Feladata kreativ koncepciok kidolgozasa, feliigyelete és iranyitdsa, a megvalosuld programok
kreativ tervezése és kivitelezése.

Feladata, hogy az é&ltala irdnyitott csoport tevékenységét a kreativitds, az idészerliség és a
jovedelmezdség jellemezze.

Részt vesz az éves iizleti terv, munkaterv, szolgaltatasi terv, valamint a szakmai beszdmold
elkészitésében.

Eldkésziti, javaslatot tesz, jovahagyast kovetden feliigyeli a program-, €s rendezvényszervezést, a
kulturdlis és miivészeti projekteket, kommunikéaciét, PR és marketing tevékenységet, az
lizemeltetési feladatok zokkendmentes végrehajtasat.

Elkésziti az 4ltala iranyitott szervezeti egységek éves munkatervét (szakmai programtervét).
Részt vesz valamennyi, a szakmai miikodéssel 0sszefliggésben 1évo szabalyzat elkészitésében,
illetve valamennyi, a Tarsasag mikodésével Osszefiiggd beszamolo, jelentés, statisztika
elkészitésében.
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Az ligyvezetl utasitasa szerint, egylittmikodve részt vesz a Tarsasag arculatanak kialakitasaban,
gondoskodik az arculati elemek €s szakmai, kommunikécios irdnyelvek maradéktalan betartasaért.
Elkésziti a heti munkaidd-beosztast, a hazirendet.

Gondoskodik a munkakori leirasokban rogzitett feladatok maximalis és maradéktalan betartasarol.
Egyiittmikddik, kapcsolatot tart tarsintézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel.

Javaslatot tesz az eszkozbeszerzés, ingatlanfejlesztés, allagmegovas tlitemezésére.

Ellendrzi a munkatervben foglaltak végrehajtasat.

Feladata a csaladi-, ifjisagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinaléasa.

Feladata a gazdasagi csoportvezetovel valdo folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartds és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata a kiils6é helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.
Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése és
levezetése.

Feladata az ligyvezetd- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata tamogatok, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.
Feliigyeli a szervezési munkat, elokésziti az esedékes szerzodéseket.

Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo6 részvételt.
Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Kommunikal a programok kiilsé és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodd
szervezettel, az iranyito hatosaggal.

Kozremiikodik a sajat rendezvények koordinalasaban, lebonyolitasaban.

Kozremiikodik a Téarsasdg munkatervének, szolgaltatasi tervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel €s intézményekkel.

Munkajat az tigyvezetd kozvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.
A Tarsasag ligyvezetd- helyettesét - annak tavollétében - helyettesiti.
Tavollétében a Tarsasag iigyvezeto- helyettese helyettesiti.

3.3.  Uzemviteli igazgaté

A Tarsasag lzemviteli egységének irdnyitoja, kozvetlen feliigyelete ald tartozik a gazdasagi
csoport, az lizemeltetési csoport €s a miiszaki csoport tevékenysége és munkatarsai.

Szervezi és felligyeli a Tarsasag miiszaki, technikai lizemeltetéssel kapcsolatos tevékenységét a
DEMKI egységeiben.

Elkésziti, aktualizalja a Tarsasag belso szabalyzatait.

Kozremiikodik az adatszolgaltatasokban (statisztika, programok, palyazatok).

Kozremiikodik a beszdmolok elkészitésében.

Feladata az alapfeladattal és a nem alapfeladattal kapcsolatos beszerzési igények Osszegylijtése,
arajanlatok kérése, attekintése, dontés €s megrendelés elokészitése.
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- Ellenérzi és folyamatosan nyomon koveti a koltségvetési tervezést tervezéskor és a végrehajtasi,
beszamold szakaszaban is.

- Ellendrzi az 0sszedllitott béranyagokat.

- Elokésziti és sziikség esetén jogtanacsossal egyezteti a munkaszerzodéseket.

- Feliigyeli a Tarsasdg szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai eszk6zok
biztositasat.

- Feliigyeli a miiszaki szabalyzatok feliilvizsgalatat, a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyoknak
megfelelé mikodés biztositasat.

- Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi az anyagellatast.

- Ellendrzi, hogy az iitemezett és jovahagyott fejlesztési tervben meghatdrozott feladatok
érvényesiilnek-e, gondoskodik azok betartatasarol.

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi az egységek vagyonleltaranak allapotat, a selejtezés folyamatat.

- A Tarsasag eszkozparkjarol naprakész nyilvantartast vezet.

- Felel6s a rendezvények hatterének biztositasahoz kapcsolddo ajanlattételi kotelezettségnek eleget
tenni s az ajanlattételi eljarasokat lebonyolitani, adminisztréalni.

- Javaslatot tesz — az egységek vezetdinek javaslata alapjan — a szakmai eszkOzbeszerzés,
allagmegodvas litemezésére.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenorzi, az tigyvezeté megbizasa szerint az egységek miiszaki
szinvonalat.

- Felelos a Tarsasag eszkdzparkjanak folyamatos karbantartasaért, allaganak megévasaért és annak
rendeltetésszerti hasznalataért.

- Feliigyeli az anyagok és eszk6zok szakszerii €s biztonsagos tarolasat.

- Iranyitja az éves iizleti tervhez illeszkedd karbantartasi, javitasi tervek elkészitését, felligyeli és
ellendrzi azok megvalosulasat.

- Feladata a tarsasdg munkavaéllaloival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések ¢és feladatok
elokészitése, végrehajtasa.

- Felel6s a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért.

- Felelos az iratkezelés, -nyilvantartds, adat- €s informécid biztonsaggal kapcsolatos feladatok
ellendrzéséért, végrehajtasaért.

- Szakteriiletén képviseli a Tarsasagot feliigyeleti szervekkel, hatosagokkal és egyéb kiilsd
szervekkel, partnerekkel valo egyeztetéseken, targyalasokon.

- Részt vesz mindazokon a Térsasagi megbeszéléseken, tandcskozasokon, ahol a hataskdrébe vagy
feladatkorébe tartozo ligyek kerililnek megtargyalésra.

- Azlgyvezetd részére az iranyitasa ald tartozo teriilet vezetdjeként tajékoztatast ad, jelentést készit.

Munkajat az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.
A Tarsasag gazdasagi csoportvezetdjét - annak tdvollétében - helyettesiti.
Tavollétében a Tarsasag gazdasagi csoportvezetdje helyettesiti.

3.4. Ugyvezetéi titkar

- Feladata a kapcsolatépités, - tartds és - fejlesztés az altala végzett tevékenység ellatashoz
kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

- Feladata tdmogatok, szponzorok megkeresése €s bevonasa a programok megvalositasaba.
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Kommunikal a programok kiils6 és belsO érintettjeivel, kapcsolatot tart a koézremikodod
szervezettel, az iranyito hatosaggal.

Adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése ¢és levezetése.
Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodd adatszolgaltatasi feladatokat.

Osszehangolja az intézményben miikddé civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Részt vesz valamennyi, az intézmény mitkodésével Osszefliggd beszdmolo, jelentés, statisztika
elkészitésében.

Egylittmtikodik, kapesolatot tart tarsintézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel.

Feladata az ligyvezetd munkdjanak segitése, a sziikséges asszisztensi, adminisztrativ feladatok
ellatasa.

Szervezi az ligyvezetdi kapcsolattartast.

Feladata a telefoniizenetek, levelek, emailek fogadasa és nyilvantartésa.

Megteremti a feltételeket az iligyvezetd napi munkdjadhoz, figyeli az irodai felszerelések
szlikségességét és meglétét.

Feladata az értekezletek, Osszejovetelek egyeztetése, szervezése, elokészitése, a résztvevok
értesitése az esemény idOpontjarol, helyérdl, a sziikséges anyagok el6készitése, jelenléti iv és
jegyzOkonyv vezetése.

Megszervezi a latogatok fogadasat az ligyvezetonél és megteremti a megbeszélések, talalkozok
feltételeit.

Feladata a szabadsagok kiirdsa, nyilvantartasa, tappénzes lapok begytijtése.

Feladata a munkatarsakkal €s partnerekkel valo kapcsolattartast szoban €s irasban.

Szervezi a Tarsasag feliigyeld bizottsagaval torténd kapcsolattartast.

Gondoskodik az iratkezelési szabalyok betartdsaért a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 9. §-aban és a kozfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazando6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl szolo
3/2018. (1l. 21.) BM rendeletben foglaltak szerint.

Gondoskodik az irattari terv betartasarol a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint.

Feladata a Tarsasag szervezeti egységei kozotti kommunikécioé és koordinacio.

Az ligyvezetdi dontéseket megalapozd elemzéseket, kimutatasokat készit.

Munkajat az tigyvezetd kozvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.

A Térsasag kozmiivelddési szakemberét - annak tavollétében - helyettesiti.
Téavollétében a Tarsasag kozmiivel6dési szakembere helyettesiti.

4. A UGYVEZETO-HELYETTES KOZVETLEN IRANYITASAVAL MUKODO

MUNKAKOROK

4.1. Szakmai csoportvezeto (Ifjasagi Haz)

Részt vesz az éves iizleti terv, munkaterv, szolgaltatdsi terv, valamint a szakmai beszamolo
elkészitésében.

Folyamatos egyeztetés mellett teljes kortien koordinalja, irdnyitja és ellendrzi az adott szervezeti
egységben folyd szakmai tevékenységet.
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Eldkésziti, javaslatot tesz, jovahagyast kovetden feliigyeli a program-, €s rendezvényszervezést, a
kulturalis ¢és miivészeti projekteket, kommunikaciét, PR ¢és marketing tevékenységet, az
iizemeltetési feladatok zokkendmentes végrehajtasat.

Feliigyeli a szervezési munkat, elokésziti az esedékes szerzddéseket.

Elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét (szakmai programtervét).

Részt vesz valamennyi, a szakmai miitkodéssel 0sszefliggésben 1€vo szabalyzat elkészitésében,
illetve valamennyi, a Tarsasag miikodésével Osszefiiggd beszamold, jelentés, statisztika
elkészitésében.

Az ligyvezetl utasitasa szerint, egylittmikodve részt vesz a Tarsasag arculatanak kialakitasaban,
gondoskodik az arculati elemek €s szakmai, kommunikécios iranyelvek maradéktalan betartasaért.
Elkésziti a heti munkaidd-beosztast és a hazirendet.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkakdri leirdsaban rogzitett feladatainak
maximalis és maradéktalan betartasarol.

Egyiittmikddik, kapcsolatot tart tarsintézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel.

Javaslatot tesz az eszkdzbeszerzés, ingatlanfejlesztés, allagmegovas iitemezésére.

Ellendrzi a munkatervben foglaltak végrehajtasat.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartds és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata tamogatok, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvaldsitasaba.
Kommunikal a programok kiilsd6 és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikddd
szervezettel, az iranyito hatosaggal.

Feladata a programdokumentalas el0készitése €s a folyamat ellendrzése, a szakmai kozremitkodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsolddd dokumentéciot.

Feladata az ligyvezetd- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése és
levezetése.

Kozremiikodik a Tarsasdg munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében.

Az ligyvezetOvel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikddik a felmertiild
problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat,

Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel €s intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

A palyazati projektekben a feladatai: partnerségi egylittmiikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsolodoan: helyzetfeltdras; statisztikai adatok gytijtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, idokozi); stratégidk, tervek, szabdlyzatok ¢és egyéb
dokumentumok feldolgozasa; a helytorténeti irodalom feldolgozéasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatairdl havonta
beszamolot készit.

Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.
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Feladata a csaladi-, ifjisagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalésa.
Ko6zonségszervezési, kozonségkapcsolati munkat végez.

Kozremiikodik a sajat rendezvények koordinaldsaban, lebonyolitasdban.

Feladata a gazdasagi csoportvezetovel valdo folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kiils6 helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkajat az ligyvezeto- helyettes kdzvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése, ellenérzése mellett
végzi.

A Térsasag kozmiivel6dési szakemberét - annak tavollétében - helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag kozmiivelodési szakembere helyettesiti.

A szakmai csoportvezeté (Ifjusagi Haz) kozvetlen iranyitasaval miikodé munkakorok

4.1.1. Kozmivelodési szakember

Feladata a munkakari célokat elésegité projektgondozas végzése.

Feladatellatasarol szakszerl és naprakész dokumentaciot készit, vezet.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata tamogatok, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.
Kommunikal a programok kiilsé és belsé érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodd
szervezettel, az iranyito hatosaggal.

Feladata a programdokumentélas el6készitése és a folyamat ellendrzése, a szakmai kozremiikodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsolodd dokumentaciot.

Feladata az ligyvezet6- helyettessel valo folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elOkészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

Kozremiikodik a Tarsasdg munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében.

Az ligyvezetdvel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmitkddve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmertiild
problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat,

Folyamatosan figyeli az 0 palydzatok megjelenését €s kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszagos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

A palyazati projektekben a feladatai: partnerségi egylittmiikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsolodoan: helyzetfeltdras; statisztikai adatok gytijtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, 1dOkozi); stratégiak, tervek, szabalyzatok ¢és egyéb
dokumentumok feldolgozésa; a helytorténeti irodalom feldolgozasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatairdl havonta
beszamolot készit.

Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.
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Feladata a csaladi-, ifjisagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinélasa.
Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.

Kozremikodik a sajat rendezvények koordindladsaban, lebonyolitdsaban.

Feladata a gazdasagi csoportvezetovel valdo folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kiils6é helyszinen megvaldosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkéjat a szakmai csoportvezetd kozvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
veégzi.

A Térsasag kozmiivelddési szakemberét - annak tavollétében - helyettesiti.

Téavollétében a Tarsasag kozmiivel6dési szakembere helyettesiti.

4.1.2. Kozmiivelodési szakember/palyazati koordinator

Feladata a munkakori célokat eldsegité projektgondozas, végzése.

Feladata a feladatellatasrol szakszerii és naprakész dokumentacio elkészitése, vezetése.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartds és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata tamogatok, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.
Kommunikal a programok kiilsd és belsé érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodd
szervezettel, az iranyitd hatosaggal.

Feladata a programdokumentélds el6készitése €és a folyamat ellendrzése, a szakmai kozremiikodés
soran, szilikség esetén elkésziti a programhoz kapcsolodé dokumentaciot.

Feladata az ligyvezet6-helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések eldkészitése, egyeztetések megszervezése és
levezetése.

Ko6zremiikodik a Tarsasag munkatervének, szakmai programjainak ¢és a koltségvetésének
tervezéseben.

Az ugyvezetovel és az ligyvezetd- helyettessel egylittmiikodve részt vesz a Tarsasag egységei
szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmeriild problémak
megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikddd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel €s intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

A palyazati projektekben a feladatai: partnerségi egyiittmiikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsolodoan: helyzetfeltards; statisztikai adatok gytjtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, idokozi); stratégidk, tervek, szabdlyzatok és egyéb
dokumentumok feldolgozasa; a helytorténeti irodalom feldolgozéasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatair6l havonta
beszamolot készit.

Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.

Feladata a csaladi-, ifjasagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalasa.
Ko6zonségszervezési, kozonségkapcsolati munkat végez.
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Kozremiikodik a sajat rendezvények koordinalasaban.

Feladata a gazdasagi csoportvezetovel vald folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kiils6 helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.
Ellatja a Tarsasag palyazataival kapcsolatos asszisztensi feladatokat.

Feladata a monitoring adatok alapjan az iranyitd hatdsag tdjékoztatdsa a projektek pillanatnyi
allapotarol és eldrehaladasarol.

Feladata tenderek, szerzddések koordinaldasa, adminisztraldsa, a szerzodések megkdtésének
elokészitése.

Feladata beszamolok, prezentaciok készitése és eldadasa a projekt partnereknek a projekt
talalkozokon.

Helyszini latogatas és projekt monitoring partnerek altal a projektben vallalt foglalkozasokon.
Folyamatos palyazati figyelés, palyazatok feltoltése, a projektmenedzserrel egyiitt a projektek
koordinalasa.

Munkajat a szakmai csoportvezetd kozvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
végzi.

A Térsasag kozmiivel6dési szakemberét - annak tavollétében - helyettesiti.
Tavollétében a Tarsasag kozmiivel6dési szakembere helyettesiti.

4.1.3. KEF koordinator/rendezvényszervezo

Feladata a munkakari célokat elésegité projektgondozas, végzése.

Feladatellatasarol szakszer(i és naprakész dokumentaciot készit, vezet.

Koordinalja a Tarsasag tanacsado és prevencios tevékenységét.

Szervezési feladatokat 1at el a Tarsasag rendezvényeinek el6készitésében és lebonyolitdsaban.
Kozremiikodik a Tarsasdg szervezeti egységeiben megrendezésre keriild kiallitdsok és
képzédmiivészeti tevékenységek szervezésében €s lebonyolitasdban (pl. tabor, rajzpalyazat, stb.).
Kabitoszer Egyeztetd Forum (a tovabbiakban: KEF) koordinatori feladatokat 14t el.

KEF iiléseket elokésziti, a meghivokat elkiildi, valamint az iilésekrdl jegyzokonyvet készit.

A KEF miikodésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezési €s operativ feladatokat 14t el.
Kapcsolatot tart a KEF vezet6ivel, tagjaival, feladata az informaciok naprakész atadasa.
Kapcsolatot tart fenn az orszagban miikodé tobbi KEF-fel.

A KEF-et képviseli, és jelentéseket készit.

A KEF munk4jat tadmogatja, segiti, kozremiikddik a palyazatok el6készitésében és
lebonyolitasaban.

A Csomopont Iroda miikodését biztositja, szakmai szolgéltatasait koordinalja, fejleszti. Feladata a
Csomopont Iroda miikodésével és szakmai fejlesztésével kapcsolatos palyazatok figyelése,
elkészitése, megvalositasa.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata tamogatok, szponzorok megkeresése és bevondsa a programok megvalositasaba.
Kommunikal a programok kiilsd ¢és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodod
szervezettel, az iranyito hatosaggal.

Feladata a csoportvezetével vald folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.
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Kozremikodik a Tarsasag munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében.

Az ligyvezetovel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmeriild
problémak megsziintetésében.

Elllatja a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli az 0 palyazatok megjelenését €s kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszagos szakmai szervezetekkel €s intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.
Feladata a gazdasagi csoportvezetovel vald folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Kozremiikodik a Tarsasdg programjainak, rendezvények szervezésében, koordinalasaban,
lebonyolitasaban.

Feladata a kiils6 helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkajat az Ifjisagi Haz szakmai csoportvezet6jének kozvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése,
ellendrzése mellett végzi.
A Tarsasag grafikusat - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag grafikusa

helyettesiti.

4.1.4. Kozmivelodési munkatars

Feladata a kozosségi, kulturalis és tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés timogatasa.
Feladata a projektgondozas végzése.

Feladata a feladatellatasrol szakszer(i és naprakész dokumentécio készitése, vezetése.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Kommunikal a programok kiilsd €s belsé érintettjeivel, kapcsolatot tart a koézremiikodo
szervezettel.

Feladata a csoportvezetével és az ligyvezeto- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai
munka tartalmaval kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat.

Ko6zonségszervezési, kozonségkapcsolati munkat végez.

Kozremiikodik a sajat rendezvények koordindlasaban, lebonyolitasdban.

Feladata a kiils6 helyszinen megvalosul6 programok szervezése, lebonyolitasa €s feliigyelete.

Munkdjat a szakmai csoportvezetd kozvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
veégzi.

A Térsasag kdzmiivelddési szakemberét - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag
kozmiivelodési szakembere helyettesiti.

4.15. Grafikus
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Feladata a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodd dekoratori feladatok ellatasa, azaz a Tarsasag
programjairdl,  szolgaltatasokrol megallito  tablak, tdjékoztatok, meghivok, egyéb
propagandaanyagok hatdridore torténd megtervezése, kivitelezése és elhelyezése a kijelolt
helyekre. Tervét a kivitelezés elott jovahagyasra bemutatja kdzvetlen vezetdjének.

Feladata a Tarsasdg bels6é és kiilsé feliratainak naprakész gondozasa, karbantartasa, a
propagandaanyagok elhelyezése.

A Tarsasag valamennyi szérolapjabol, meghivdjabol, tajékoztatdjabol, egyéb anyagabol a tovabbi
sokszorositasra alkalmas alapot folyamatosan elhelyez egy kiilon dossziéba, illetve a szamitdgépes
halozaton 1év6 alkonyvtarba.

Kozremiikodik kiallitasok rendezésében az éves munkaterv szerint.

Gondozza a Tarsasag folyosoin, termeiben 1év6, valamint a vandoroltathato kiallitasokat.

Részt vesz a Tarsasag kiadvanyainak technikai szerkesztésében, kivitelezésében.

Kapcsolatot tart a nyomdai kivitelezokkel, leadja a jovahagyott megrendeléseket, a terveket
nyomdakész allapotban tovabbitja. Az esetleges korrekcidkat igényli, és ellendrzi.

Gondozza a Tarsasag azon kapcsolatait, melyek munkdjahoz kotddnek, illetve amelyekkel
vezetdje megbizza.

Szublimacids ajandéktargyakat készit, értékesit.

Feladata a gazdasagi csoportvezetdvel vald folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Kozremiikodik a Tarsasdg programjainak, rendezvények szervezésében, koordinalasaban,
lebonyolitasaban.

Munkdjat az Ifjusagi Haz szakmai csoportvezetdjének kozvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése,
ellendrzése mellett végzi.

A Térsasag KEF koordinator/rendezvényszervezdjét - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében
a Tarsasag KEF koordinator/rendezvényszervezdje helyettesiti.

4.2. Csoportvezeté (Ujkerti Kozosségi Haz)

Részt vesz az éves iizleti terv, munkaterv, szolgaltatasi terv, valamint a szakmai beszamold
elkészitésében.
Folyamatos egyeztetés mellett teljes korlien koordindlja, irdnyitja €s ellendrzi az adott szervezeti
egységben folyd szakmai tevékenységet.
Eldkésziti, javaslatot tesz, jovahagyast kovetden feliigyeli a program-, €s rendezvényszervezést, a
kulturdlis és miivészeti projekteket, kommunikéaciét, PR és marketing tevékenységet, az
iizemeltetési feladatok zokkendmentes végrehajtasat.
Elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét (szakmai programterveét).
Részt vesz valamennyi, a szakmai miikodéssel 0sszefliggésben 1évo szabalyzat elkészitésében,
illetve valamennyi, a Tarsasdg miikodésével 0Osszefliggd beszamolo, jelentés, statisztika
elkészitésében.
Az ligyvezetd utasitdsa szerint, egylittmitkddve részt vesz a Téarsasag arculatdnak kialakitasaban,
gondoskodik az arculati elemek ¢és szakmai, kommunikécios iranyelvek maradéktalan betartasaért.
Elkésziti a heti munkaidé-beosztast és a hazirendet.
Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkakdri leirdsaban rogzitett feladatainak
maximalis és maradéktalan betartasarol.
Egyiittmiikddik, kapcsolatot tart tarsintézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel.
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Javaslatot tesz az eszkOzbeszerzés, ingatlanfejlesztés, allagmegdvas litemezésére.
Ellendrzi a munkatervben foglaltak végrehajtasat.
Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas €s kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.
Feladata tamogatok, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.
Kommunikal a programok kiilsd és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodd
szervezettel, az iranyitd hatosaggal.
Feladata az ligyvezetO- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.
Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.
Az ligyvezetdvel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremitkodik a felmeriilo
problémék megsziintetésében.
Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.
Feladata a csaladi-, ifjusagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalasa.
Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.
Kozremiikodik a sajat rendezvények koordinalasaban, lebonyolitasaban.
Feladata a gazdasdgi csoportvezetdvel vald folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.
Feladata a kiilsé helyszinen megvalosulo programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.
Kiemelt feladatként rendszeresen tajékozodik a palyazati lehetdségekrdl, a Tarsasag
tevékenységének eldsegitése érdekében palyazatot ir és beszamolot készit.
Feladata az eredményes szakmai munka munkafeltételeinek, szakmaisaganak ¢és
Feladata a projekt-elorehaladas szakmai értékelése, korrekcios javaslatok, illetve korrekcios
intézkedések megfogalmazasa.
Feladata a projektadminisztraciés feladatok iranyitdsa, projektbeszamolok készitése,
projektrendezvények szervezése, koordinalasa.
Feladata a projektfolyamatok illesztése a Tarsasag programjaihoz.
Kapcsolatot tart ifjusdgi civil szervezetekkel, iroddkkal, részt vesz nemzetkozi ifjusagi
csereprogramok lebonyolitasaban, levelezést folytat, kapcsolatot tart eurdpai ifjisagi
szervezetekkel.
Foglalkozik az Eurdpai Onkéntes Szolgalat (EVS) adatbazisanak kialakitisaval, folyamatos
karbantartasaval, rendszerezésével, palyazatokat ir, eurdpai fogadd szervezetekkel kapcsolatot
tart, nyomon kdveti a kiilféldre utazé 6nkéntesek munkajat, tanadcsadast tart az onkéntesség irant
érdeklédoknek.
Eurdpa orszagaihoz kapcsolodd képzési lehetdségek, a fiatalok eurdpai mobilitasat segitd
informaciok gytijtése és rendszerezése.
Bekapcsolddik az orszagos dnkéntes programok munkéjaba.
Mentori feladatot lat el EVS-ben dolgozé dnkéntesekkel kapcsolatban.
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- Koordinalja az egyetemi hallgatok, kozépiskolai tanuldk, onkéntesek gyakorlati munkajat.

- Felnétt-segitoként kozremiikddik a Debrecen Megyei Jogu Viéros Ifjtisagi Onkormanyzata

munkajaban.

Munkdjat az tigyvezeto- helyettes kozvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
veégzi.

A Tarsasag Jozsai Kozosségi Haz egységének csoportvezetdjét - annak tavollétében - helyettesiti.
Tavollétében a Tarsasag Jozsai Kozosségi Haz egységének csoportvezetdje helyettesiti.

A csoportvezeté (Ujkerti Kozosségi Haz) kozvetlen iranyitasaval miikodé munkakorok

4.2.1. Kozmivelodési szakember

Feladata a munkakori célokat eldsegité projektgondozas végzése.

Feladatellatasarol szakszerli és naprakész dokumentaciot készit, vezet.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartds és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata tamogatok, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.
Kommunikal a programok kiilsd ¢és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodd
szervezettel, az iranyitd hatosaggal.

Feladata a programdokumentalas elokészitése és a folyamat ellendrzése, a szakmai kozremiikodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsoldd6 dokumentaciot.

Feladata az ligyvezetd- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, {itemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése és
levezetése.

Kozremiikodik a Tarsasag munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezéseben.

Az ligyvezetdvel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikddve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmertild
problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli az 01j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszagos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

A palyazati projektekben a feladatai: partnerségi egylittmiikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsoloddan: helyzetfeltaras; statisztikai adatok gytijtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, idokozi); stratégidk, tervek, szabdlyzatok és egyéb
dokumentumok feldolgozasa; a helytorténeti irodalom feldolgozéasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatairdl havonta
beszamolot készit.

Feladata a varosi linnepségek, megemlékezések szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa.

Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.

Feladata a csaladi-, ifjisagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalasa.
Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.
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- Kozremiikodik a sajat rendezvények koordindlasaban.

- Feladata a gazdasagi csoportvezetovel valdo folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

- Feladata a kiils6 helyszinen megvaldsuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkajat az Ujkerti Kozosségi Haz csoportvezetdjének kozvetlen iranyitisa és folyamatos

értékelése, ellendrzése mellett végzi.

A Tarsasag Ujkerti Kozosségi Haz egységének kozmiivelédési szakemberét - annak tavollétében -

helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag Ujkerti Kozosségi Haz egységének kozmiivelédési szakembere

helyettesiti.

4.2.2. Kozmiivelodési munkatars

- Feladata a k6z0sségi, kulturalis és tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés timogatasa.

- Feladata a projektgondozas végzése.

- Feladata a feladatellatasrol szakszer( és naprakész dokumentacio készitése, vezetése.

- Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartds €s kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

- Kommunikdl a programok kiils6 és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodo
szervezettel.

- Feladata a csoportvezetdvel és az ligyvezetd- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai
munka tartalmaval kapcsolatban.

- Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések eldkészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

- Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

- Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat.

- Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.

- Ko6zremiikodik a sajat rendezvények koordindlasaban, lebonyolitasdban.

- Feladata a kiils6 helyszinen megvalosul6 programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkajat az Ujkerti Kozosségi Haz csoportvezetdjének kozvetlen iranyitisa és folyamatos
értékelése, ellendrzése mellett végzi.

A Tarsasag Ujkerti Kozosségi Haz egységének kozmiivelddési munkatarsat - annak tavollétében -
helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag Ujkerti Kozosségi Haz egységének kozmiivelodési munkatirsa
helyettesiti.

4.2.3. Ifjasagi és civil kapcsolatokért felelos munkatars

- Kiemelt feladata a kbzosségszervezés az ifjusagi és a civil szervezetek korében.

- Feladata a Tarsasag egységeiben az Ontevékeny ifjisagi csoportok kialakulasanak és
fenntartdsanak segitése.

- Feladata a kozosségi, a kulturalis és a tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés tdmogatasa az
ifjusag korében.

- Feladata az ifjusadg 6sztonzése a Tarsasag kozosségi tereinek hasznalatara.

- Feltérképezi a Tarsasag tevékenységébe bevonhato helyi civil szervezeteket.
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Osszehangolja a Tarsasagnal miikddd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel €s intézményekkel.
Feladata a munkakori célokat elésegité projektgondozas végzése.

A feladatellatasrol szakszerii €s naprakész dokumentaciot készit és vezet.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatasahoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Kommunikal a programok kiilsd és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodd
szervezettel.

Feladata a csoportvezetdvel és az tigyvezetd- helyettessel valo folyamatos egyeztetés a szakmai
munka tartalmaval kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése és
levezetése.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamdra meghatérozott feladatokat.

Ko6zonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.

Kozremiikodik a sajat rendezvények koordinalasaban.

Munkajat az Ujkerti Kozosségi Haz csoportvezetdjének kozvetlen iranyitisa és folyamatos
értekelése, ellendrzése mellett végzi.

A Térsasag kozmiivel6dési munkatarsat - annak tavollétében - helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag kozmiivelodési munkatarsa helyettesiti.

4.3. Csoportvezet6 (Jozsai Kozosségi Haz)

Részt vesz az éves lizleti terv, munkaterv, szolgéltatasi terv, valamint a szakmai beszdmold
elkészitésében.

Folyamatos egyeztetés mellett teljes korlien koordindlja, irdnyitja €s ellendrzi az adott szervezeti
egyseégben folyd szakmai tevékenységet.

Eldkésziti, javaslatot tesz, jovahagyast kovetden feliigyeli a program-, €s rendezvényszervezést, a
kulturalis €és miivészeti projekteket, kommunikaciot, PR ¢és marketing tevékenységet, az
iizemeltetési feladatok zokkendmentes végrehajtasat.

Elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét (szakmai programterveét).

Részt vesz valamennyi, a szakmai miikodéssel Gsszefliggésben 1€vé szabdlyzat elkészitésében,
illetve valamennyi, a Tarsasdg miikodésével Osszefliggd beszamolo, jelentés, statisztika
elkészitésében.

Az ligyvezetl utasitasa szerint, egylittmikodve részt vesz a Tarsasag arculatanak kialakitasaban,
gondoskodik az arculati elemek és szakmai, kommunikacids iranyelvek maradéktalan betartasaért.
Elkeésziti a heti munkaidd-beosztast és a hazirendet.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkakdri leirdsaban rogzitett feladatainak
maximalis és maradéktalan betartasarol.

Egytittmiikodik, kapcsolatot tart tarsintézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel.

Javaslatot tesz az eszkOzbeszerzés, ingatlanfejlesztés, allagmegovas litemezésére.

Ellendrzi a munkatervben foglaltak végrehajtasat.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas €s kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.
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Feladata tamogatdk, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.
Kommunikal a programok kiilsd és belsO érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremikodod
szervezettel, az iranyito hatosaggal.

Feladata a programdokumentalés elokészitése és a folyamat ellendrzése, a szakmai kozremiikodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsolédé dokumentaciot.

Feladata az ligyvezet6- helyettessel valo folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

Kozremikodik a Térsasag munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében.

Az ligyvezetovel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmeriild
problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat,

Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkdjuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatdrozott feladatokat, rendezvényeket.

A pélyazati projektekben a feladatai: partnerségi egylittmiikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsolododan: helyzetfeltards; statisztikai adatok gytjtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, 1dOkozi); stratégiak, tervek, szabalyzatok ¢és egyéb
dokumentumok feldolgozasa; a helytorténeti irodalom feldolgozasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatair6l havonta
beszamolot készit.

Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.

Feladata a csaladi-, ifjusagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalasa.
Ko6zonségszervezeési, kozonségkapcsolati munkat végez.

Ko6zremiikodik a sajat rendezvények koordindlasaban, lebonyolitasdban.

Feladata a gazdasagi csoportvezetdvel valdo folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kiilsé helyszinen megvalosulo programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkdjat az ligyvezetd- helyettes kdzvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
veégzi.

A Tarsasag Ujkerti Kozosségi Haz egységének csoportvezet6jét - annak tavollétében - helyettesiti.
Tavollétében a Tarsasag Ujkerti Kozosségi Haz egységének csoportvezetdje helyettesiti.

e

A csoportvezeto (Jozsai Kozosségi Haz) kozvetlen iranyitasaval miikodo munkakorok

4.3.1. Kozmiivelodési munkatars
- Feladata a k6z0sségi, kulturalis és tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés timogatasa.

Feladata a projektgondozas végzése.

- Feladata a feladatellatasrol szakszerl és naprakész dokumentacio készitése, vezetése.
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Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas €s kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Kommunikal a programok kiilsd és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodd
szervezettel.

Feladata a csoportvezetdvel és az ligyvezetd- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai
munka tartalmaval kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, iitemezések elOkészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Ellatja, szervezi az éves munkatervben szimara meghatarozott feladatokat.

Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.

Kozremikodik a sajat rendezvények koordinalasaban, lebonyolitdsaban.

Feladata a kiils6é helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkajat a Jozsai K6zosségi Haz csoportvezetdjének kozvetlen irdnyitisa és folyamatos értékelése,
ellendrzése mellett végzi.

A Térsasag Jozsai K6zosségi Haz egységének kézmiivel6dési munkatarsat - annak tavollétében -
helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag Jozsai Kozosségi Haz egységének kozmiivelodési munkatarsa

helyettesiti.

4.4, Csoportvezetd (Csapokerti Kozosségi Haz/Homokkerti Kozosségi Haz)

Részt vesz az éves lizleti terv, munkaterv, szolgéltatasi terv, valamint a szakmai beszdmold
elkészitésében.

Folyamatos egyeztetés mellett teljes kortien koordindlja, irdnyitja és ellendrzi az adott szervezeti
egyseégben folyd szakmai tevékenységet.

Eldkésziti, javaslatot tesz, jovahagyast kovetden feliigyeli a program-, €s rendezvényszervezést, a
kulturalis ¢és miivészeti projekteket, kommunikaciét, PR ¢és marketing tevékenységet, az
iizemeltetési feladatok zokkendmentes végrehajtasat.

Elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét (szakmai programtervét).

Részt vesz valamennyi, a szakmai mitkodéssel Gsszefliggésben 1€vo szabalyzat elkészitésében,
illetve valamennyi, a Tarsasag milkdodésével Osszefliggd beszamolo, jelentés, statisztika
elkészitésében.

Az ligyvezetl utasitasa szerint, egylittmikodve részt vesz a Tarsasag arculatanak kialakitasaban,
gondoskodik az arculati elemek €s szakmai, kommunikacids iranyelvek maradéktalan betartasaért.
Elkeésziti a heti munkaidd-beosztast és a hazirendet.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok munkakdri leirdsdban rogzitett feladatainak
maximalis és maradéktalan betartasarol.

Egyiittmiikddik, kapcsolatot tart tarsintézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel.

Javaslatot tesz az eszkozbeszerzés, ingatlanfejlesztés, allagmegovas iitemezésére.

Ellendrzi a munkatervben foglaltak végrehajtasat.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas €s kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata tamogatdk, szponzorok megkeresése ¢és bevonasa a programok megvalositasaba.
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Kommunikal a programok kiils6 és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremikodod
szervezettel, az iranyito hatosaggal.

Feladata a programdokumentélés elokészitése és a folyamat ellenérzése, a szakmai kozremiikodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsolodd dokumentaciot.

Feladata az ligyvezeto- helyettessel valo folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elOkészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

Kozremikodik a Tarsasag munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében.

Az ligyvezetdvel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikddik a felmertild
problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkijuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

A pélyazati projektekben a feladatai: partnerségi egylittmiikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsoloddan: helyzetfeltaras; statisztikai adatok gytjtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, 1d6kozi); stratégidk, tervek, szabalyzatok ¢és egyéb
dokumentumok feldolgozasa; a helytorténeti irodalom feldolgozéasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatair6l havonta
beszamolot készit.

Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.

Feladata a csaladi-, ifjusagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalasa.
Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.

Ko6zremiikodik a sajat rendezvények koordinaldsaban, lebonyolitasdban.

Feladata a gazdasagi csoportvezetdvel valdo folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kiils6 helyszinen megvalosul6 programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkdjat az ligyvezetd- helyettes kdzvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
veégzi.

A Tarsasag Borsos- villa Ko6zosségi Héaz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi Kozosségi
Haz/Ondodi K6zosségi Haz egységének csoportvezetdjét - annak tavollétében - helyettesiti.
Tavollétében a Tarsasag Borsos- villa Kozosségi Haz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi

Kozosségi Haz/Ondodi Kozosségi Haz egységének csoportvezetdje helyettesiti.

A csoportvezeté (Csapokerti Kozosségi Haz/Homokkerti Kozosségi Haz) kozvetlen
iranyitasaval mikod6é munkakorok

4.4.1. Kozmiivelédési munkatars
- Feladata a k6z0sségi, kulturalis és tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés timogatasa.
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- Feladata a projektgondozas végzése.

- Feladata a feladatellatasrol szakszeri €s naprakész dokumentacid készitése, vezetése.

- Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

- Kommunikdl a programok kiils6 ¢és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodo
szervezettel.

- Feladata a csoportvezetovel és az ligyvezetd- helyettessel valo folyamatos egyeztetés a szakmai
munka tartalmaval kapcsolatban.

- Feladata az adminisztracids feladatok, iitemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

- Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

- Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat.

- Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.

- Kozremiikddik a sajat rendezvények koordindldsaban, lebonyolitdséban.

- Feladata a kiils6 helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkajat az Csapokerti K6zosségi Haz/Homokkerti K6zosségi Haz csoportvezetdjének kozvetlen
iranyitasa ¢és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.

A Tarsasdg Csapokerti Kozosségi Haz/Homokkerti Kozosségi Haz egységének kdzmiivelddési
munkatarsat - annak tavollétében - helyettesiti.

Téavollétében a Tarsasag Csapokerti Kozosségi Haz/Homokkerti Kozosségi Haz egységének
kozmitvelodési munkatarsa helyettesiti.

4.5. Csoportvezeto (Borsos- Villa Kozosségi Haz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi Kozosségi
Haz/Ondodi Kozosségi Haz)

- Részt vesz az éves lizleti terv, munkaterv, szolgaltatdsi terv, valamint a szakmai beszdmolo
elkészitésében.

- Folyamatos egyeztetés mellett teljes korlien koordinalja, iranyitja és ellendrzi az adott szervezeti
egységben folyo szakmai tevékenységet.

- El6késziti, javaslatot tesz, jovahagyast kovetden feliigyeli a program-, és rendezvényszervezést, a
kulturdlis és miivészeti projekteket, kommunikéaciot, PR és marketing tevékenységet, az
lizemeltetési feladatok zokkendmentes végrehajtasat.

- Elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét (szakmai programtervét).

- Részt vesz valamennyi, a szakmai miikodéssel Osszefiiggésben 1€v0 szabalyzat elkészitésében,
illetve valamennyi, a Tarsasag mikodésével Osszefiiggd beszamolo, jelentés, statisztika
elkészitésében.

- Az ligyvezet6 utasitdsa szerint, egyiittmiikddve részt vesz a Tarsasag arculatanak kialakitasaban,
gondoskodik az arculati elemek €s szakmai, kommunikacids iranyelvek maradéktalan betartasaért.

- Elkésziti a heti munkaidd-beosztast és a hazirendet.

- Gondoskodik az irdnyitdsa alé tartozo munkavallalok munkakdri leirdsaban rogzitett feladatainak
maximalis és maradéktalan betartasarol.

- Egyiittmtikodik, kapcsolatot tart tarsintézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel.

- Javaslatot tesz az eszkdzbeszerzés, ingatlanfejlesztés, allagmegdvas tlitemezésére.

- Ellendrzi a munkatervben foglaltak végrehajtasat.
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Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas €s kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolddo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata tamogatdk, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.
Kommunikal a programok kiils6 és belsé érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremikodod
szervezettel, az iranyitd hatosaggal.

Feladata a programdokumentalés elokészitése és a folyamat ellendrzése, a szakmai kozremiikodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsolédé dokumentaciot.

Feladata az ligyvezetO- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

Kozremikodik a Tarsasag munkatervének, szakmai programjainak ¢és a koltségvetésének
tervezésében.

Az ligyvezetovel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikddik a felmeriild
problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli az 0j palydzatok megjelenését és kezdeményezi az azokon val6 részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkdjuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

A palyazati projektekben a feladatai: partnerségi egyiittmiikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsoloddan: helyzetfeltaras; statisztikai adatok gytjtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, 1dOkozi); stratégiak, tervek, szabalyzatok ¢és egyéb
dokumentumok feldolgozasa; a helytorténeti irodalom feldolgozasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatairol havonta
beszamolot készit.

Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.

Feladata a csaladi-, ifjusagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalasa.
Ko6zonségszervezési, kozonségkapcsolati munkat végez.

Kozremiikodik a sajat rendezvények koordindlasaban, lebonyolitasdban.

Feladata a gazdasdgi csoportvezetdvel vald folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kiils6 helyszinen megvalosulo programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkdjat az ligyvezetd- helyettes kdzvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
veégzi.

A Tarsasag Csapokerti Kozosségi Haz/Homokkerti Ko6zosségi Haz egységének csoportvezetdjét -
annak tavollétében - helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag Csapokerti Kozosségi Haz/Homokkerti Kozosségi Haz egységének
csoportvezetdje helyettesiti.

A csoportvezetdé (Borsos- Villa Kozosségi Haz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi Kozosségi
Haz/Ondodi Kozosségi Haz) kozvetlen iranyitasaval miikod6é munkakorok
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45.1. Kozmiivelodési szakember

Feladata a munkakari célokat elésegité projektgondozas végzése.

Feladatellatasarol szakszerl és naprakész dokumentaciot készit, vezet.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolddo szervezetekkel, személyekkel.

Feladata tamogatdk, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.
Kommunikal a programok kiilsd és belsO érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremikodod
szervezettel, az iranyito hatosaggal.

Feladata a programdokumentélds el6készitése és a folyamat ellendrzése, a szakmai kozremiikodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsoléd6 dokumentaciot.

Feladata az ligyvezetd- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése és
levezetése.

Koézremiikodik a Térsasdg munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezéseben.

Az ligyvezetovel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmeriild
problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat,

Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkdjuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszagos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

A palyazati projektekben a feladatai: partnerségi egylittmiikodés, kozosségi tervezeés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsoloddan: helyzetfeltards; statisztikai adatok gytjtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, 1dOkozi); stratégiak, tervek, szabalyzatok ¢és egyéb
dokumentumok feldolgozésa; a helytorténeti irodalom feldolgozasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése €s elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatairol havonta
beszamolot készit.

Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.

Feladata a csaladi-, ifjusagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalasa.
Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.

Kozremiikodik a sajat rendezvények koordindlasaban, lebonyolitasdban.

Feladata a gazdasagi csoportvezetdovel valdo folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kiils6 helyszinen megvalosul6 programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkdjat a Borsos- Villa Kozosségi Haz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi Kozosségi
Haz/Ondodi Kozosségi Haz csoportvezetdjének kozvetlen irdnyitdsa és folyamatos értékelése,
ellendrzése mellett végzi.

A Téarsasag Borsos- Villa Kozosségi Héaz/Nagymacsi Kozosségi Héaz/Kismacsi Kozosségi
Hé4z/Ondodi Kozosségi Haz egységének kozmiivelddési munkatarsat - annak tavollétében -
helyettesiti.
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Tavollétében a Tarsasag Borsos- Villa Kozosségi Haz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi
Kozosségi Haz/Ondodi Kozosségi Haz egységének kozmiivelddési munkatarsa helyettesiti.

4.5.2. Kozmiivel6dési munkatars

- Feladata a k6z0sségi, kulturalis és tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés timogatasa.

- Feladata a projektgondozas végzése.

- Feladata a feladatellatasrol szakszerl és naprakész dokumentacio készitése, vezetése.

- Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartds és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolddo szervezetekkel, személyekkel.

- Kommunikdl a programok kiils6 ¢és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodo
szervezettel.

- Feladata a csoportvezetdvel és az ligyvezetd- helyettessel vald folyamatos egyeztetés a szakmai
munka tartalmaval kapcsolatban.

- Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések el6készitése, egyeztetések megszervezése és
levezetése.

- Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

- Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat.

- Kozonségszervezési, kozonségkapcsolati munkat végez.

- Kozremiikodik a sajat rendezvények koordindladsaban, lebonyolitdsaban.

- Feladata a kiils6 helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkdjat a Borsos- Villa Kozosségi Haz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi Kozosségi
Haz/Ondodi Kozosségi Haz csoportvezetdjének kozvetlen irdnyitdsa és folyamatos értékelése,
ellendrzése mellett végzi.

A Téarsasag Borsos- Villa Kozosségi Haz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi Kozosségi
Haz/Ondodi Kozosségi Héaz egységének kozmilvelddési munkatdrsat - annak tévollétében -
helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag Borsos- Villa Kozosségi Haz/Nagymacsi Kozosségi Haz/Kismacsi
Kozosségi Haz/Ondodi Kozosségi Haz egységének kozmiivelddési munkatarsa helyettesiti.

5. A KREATIV IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASAVAL MUKODO
MUNKAKOROK

5.1. Kézmiivelddési szakember

- Feladata a munkakori célokat elsegito projektgondozas végzése.

- Feladatellatasarol szakszerti és naprakész dokumentaciot készit, vezet.

- Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartds és kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

- Feladata tAmogatok, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvaldsitasaba.

- Kommunikdl a programok kiils§ és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodd
szervezettel, az iranyitd hatosaggal.

- Feladata a programdokumentalas el6készitése és a folyamat ellenérzése, a szakmai kdzremiikodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsolodd dokumentaciot.

- Feladata az ligyvezetd helyettessel valo folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalmaval
kapcsolatban.
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Feladata az adminisztracios feladatok, iitemezések elOkészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

Kozremikodik a Térsasag munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében.

Az ligyvezetovel, az ligyvezetd- helyettessel és a kreativ igazgatoval egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikddik a felmertild
problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli az 0 palyazatok megjelenését €s kezdeményezi az azokon valo részvételt.
Osszehangolja a Tarsasagnal miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkdjuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszdgos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

A palyazati projektekben a feladatai: partnerségi egyiittmikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsoloddan: helyzetfeltaras; statisztikai adatok gytjtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, idokozi); stratégiak, tervek, szabdlyzatok és egyéb
dokumentumok feldolgozasa; a helytorténeti irodalom feldolgozasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatair6l havonta
beszamolot készit.

Kiemelt feladata a varosi tinnepségek, megemlékezések szervezése, koordinalasa, lebonyolitésa.
Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezése.

Feladata a csaladi-, ifjusagi- és gyermekrendezvények szervezése, koordinalasa.
Kozonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.

Kozremiikodik a sajat rendezvények koordinalasaban.

Feladata a gazdasagi csoportvezetével vald folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.

Feladata a kiilsé helyszinen megvalosulo programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkajat a kreativ igazgatd kozvetlen iranyitasa €s folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.
A Térsasag miivészeti vezetdjét - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag

miivészeti vezetdje helyettesiti.

5.2. Kozmiivel6dési munkatars

Feladata a kozosségi, kulturalis és tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés tdimogatasa.
Feladata a projektgondozas végzése.

Feladata a feladatellatasrol szakszerii és naprakész dokumentacio készitése, vezetése.

Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartas €s kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatashoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

Kommunikal a programok kiilsd és belsé érintettjeivel, kapcsolatot tart a koézremiikodo
szervezettel.

Feladata a kreativ igazgatoval €s az ligyvezeto- helyettessel valo folyamatos egyeztetés a szakmai
munka tartalmaval kapcsolatban.

Feladata az adminisztracios feladatok, litemezések elokészitése, egyeztetések megszervezése €s
levezetése.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodd adatszolgaltatasi feladatokat.

Ellatja, szervezi az éves munkatervben szdmara meghatarozott feladatokat.
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- Ko6zonségszervezési, kozonségkapcesolati munkat végez.
- Kozremiikodik a sajat rendezvények koordindldsaban, lebonyolitdséban.
- Feladata a kiils6 helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkdjat a kreativ igazgatd kozvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.
A Tarsasag kozmiivel6dési munkatarsat - annak tavollétében - helyettesiti.
Tavollétében a Tarsasag kozmiivelodési munkatarsa helyettesiti.

5.3. Miivészeti vezetd

- Kiallitasokat szervez és valosit meg a Tarsasag szervezeti egységeiben.

- Szervezi és feliigyeli a Tarsasag egységeiben megvalosuld képzomiivészeti tevékenységeket. (pl.
tabor, rajzpalyazat, stb.).

- Feladata a munkakori célokat el6segité projektgondozas, végzése.

- A feladatellatasardl szakszerii és naprakész dokumentaciot elkészit, vezet.

- Feladata a kapcsolatépités, kapcsolattartds €s kapcsolatfejlesztés az altala végzett tevékenység
ellatasdhoz kapcsolodo szervezetekkel, személyekkel.

- Feladata tAmogatok, szponzorok megkeresése és bevonasa a programok megvalositasaba.

- Kommunikdl a programok kiils6 és belsd érintettjeivel, kapcsolatot tart a kozremiikodo
szervezettel, az iranyitd hatosaggal.

- Feladata a programdokumentalas el6készitése és a folyamat ellenérzése, a szakmai kozremiikodés
soran sziikség esetén elkésziti a programhoz kapcsolédé dokumentaciot.

- Feladata a kreativ igazgatoval valéo folyamatos egyeztetés a szakmai munka tartalméval
kapcsolatban.

- Az adminisztracios feladatokat, litemezéseket elokésziti, egyeztetéseket szervez és vezet.

- Kozremtikddik a Tarsasdg munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében.

- Az lgyvezetdvel, a kreativ igazgatoval és az ligyvezetd- helyettessel egyiittmiikodve részt vesz a
szervezeti egységek szakmai feladatainak elemzésében, fejlesztésében, kozremiikodik a felmertiild
problémak megsziintetésében.

- Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.

- Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.

- Osszehangolja a Tarsasdgndl miikodd civil szervezetek tevékenységét és munkajuk segitése
érdekében kapcsolatot tart a helyi, teriileti, orszagos szakmai szervezetekkel és intézményekkel.

- Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

- A palyazati projektekben a feladatai: partnerségi egyiittmiikodés, kozosségi tervezés,
tarsadalmasitas tevékenységhez kapcsoloddan: helyzetfeltards; statisztikai adatok gytjtése,
elemzése (automatikus, rendszeres, i1dOkozi); stratégiak, tervek, szabalyzatok ¢és egyéb
dokumentumok feldolgozasa; a helytorténeti irodalom feldolgozasa; mentalis térkép készitése;
adatok gylijtése és elemzése, cselekvési tervek készitése. Az elvégzett feladatairol havonta
beszamolot készit.

- Feladata a varosrészi programok, események, nagyrendezvények szervezésében valo részvétel.

- Feladata a csaladi-, ifjusagi- és gyermekrendezvények szervezésében, koordinaldsdban valo
részvétel.

- Ko6zonségszervezési, kozonségkapcsolati munkat végez.
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Feladata a gazdasagi csoportvezetdovel valdo folyamatos egyeztetés a koltségvetést érintd
feladatokban.
Feladata a kiils6 helyszinen megvalosuld programok szervezése, lebonyolitasa és feliigyelete.

Munkdjat a kreativ igazgatd kozvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.
A Tarsasag Timarhaz - Népi Kézmiives Alkotohaz egységének kozmiivelddési szakemberét - annak

tavollétében - helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag Timarhaz - Népi Kézmiives Alkotohaz egységének kozmiivelodési
szakembere helyettesiti.

5.4. Ugyfélszolgalati munkatars

Ellatja a Tarsasag szolgaltatasait igénybe vevok, érdeklédok személyes €s telefonos tajékoztatasat,
elsdsorban a DEMKI programjairdl, masodsorban a varos kulturalis eseményeir6l.

Feladata a rendszeres és alkalmi kdzosségek és programok kiszolgélasa, a zavartalan mitkodés
feltételeinek biztositasa.

Gondoskodik az el6térben a sajtotermékek elhelyezésérdl, szervezi, feliigyeli az informacios pult
ellatasat.

Szervezi, feliigyeli a kozOsségi internet szolgaltatast.

Elvégzi az adodo leird és mas adminisztrativ feladatokat, melyre a szakmai munkatarsak megkérik.
Gondoskodik a napi posta és sajtd atvételérol.

Segiti az informacios szolgaltatds és pult informaciokkal, szordanyagokkal torténd ellatisat,
Osszegylijti a varos kulturalis rendezvényeirdl sz616 tajékoztatokat.

A felelds szakmai munkatarssal egyiitt nyilvantartja a Tarsasag terembeosztasat, azt egyezteti, s
annak berendezésérdl gondoskodik. A rendezvények kiszolgalasat igények szerint segiti.
Meghatarozott cimekre eljuttatja a Tarsasadg szordlapjait, informacios kiadvanyait, egyeztetés
szerint részt vesz a kozonségszervezésben.

Koézremiikodik az informécios feliiletek rendben tartasdban.

Tevékenységével segiti az egység kozmiivelddési szakembereinek munkajat.

Kozremiikodik a sajat rendezvények, a varosrészi programok, események, nagyrendezvények
szervezésében.

Feladata a kiils0 helyszinen megvalosuld program szervezésében, lebonyolitasdban ¢&s
feliigyeletében valo részvétel.

A munkdja sordn észlelt €s a Tarsasag érdekeit sértd hidnyossagokrol, rendellenességekrol
tajékoztatja az ligyvezetdt és az érdekelt kollégakat.

A munkakori leirdsban megfogalmazott feladatain tilmenden sziikség szerint, illetve az ligyvezetd
utasitasara részt vesz a Tarsasag egyeéb lakossagi szolgéltatdsainak megszervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

A Tarsasag rendjében észlelt tapasztalatokat, jonnan jelentkezd igényeket jelzi a vezetdjének.
Eljaroi feladatokat 14t el.

Munkdjat a kreativ igazgato kozvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett végzi.
A Térsasag tigyfélszolgalati munkatarsat - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag
iigyfélszolgalati munkatarsa helyettesiti.
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. AZ VUZEMVITELI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASAVAL MUKODO
MUNKAKOROK

1. Gazdasagi csoportvezet6
Havi rendszerességgel kozremiikodik az adatszolgaltatdsokban (statisztika, programok,
palyazatok).
Koézremiikodik a beszamolok elkészitésében.
Feladata az alapfeladattal és a nem alapfeladattal kapcsolatos beszerzési igények 0sszegyljtése,
arajanlatok kérése, attekintése, dontés és megrendelés elokészitése.
Kapcsolatot tart a Tarsasag konyveldjével.
Ellendrzi a koltségvetési tervezést tervezéskor és a végrehajtasi, beszamolo szakaszaban is.
Havi szinten egyezteti a fokonyvet és a kivonatot a hozza tartozo bevételi és kiadasi analitikakkal.
Kezeli a forint és deviza pénztarat, ellendrzi a bizonylatok kiallitasat, legalabb havonta egyezteti
a pénztarat ¢és bank fokonyvi adataval.
Rogziti a szallitoéi szamlékat, azokat egyezteti a kiegyenlitetlen tételekkel.
Fogadja ¢és ellendrzi a vevd szamlékat a f6konyvi rendszerben.
Ellendrzi az eldkészitett banki utalasokat.
Figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos terveket érinté nyilvantartasokat, elézetesen
ellendrzi a szamlabekérdket, szamlakat.
Ellendrzi az 6sszeallitott béranyagokat és atadja szamfejtésre.
Rendszeresen ellendrzi, dokumentalja a személyi mappat.
Elokésziti és sziikség esetén jogtanacsossal egyezteti a munkaszerzddéseket.
Munkaszerzédés megszilinésével kapcsolatos dokumentumokat attekinti és szamfejtésre atadja.
Feladata az eldleg kiadas, elszadmolas, visszavétel kezelése, nyilvantartasa.
Reprezentacios koltségekrdl nyilvantartast vezet és havi szinten Osszesitve tovabbitja azt a
konyveld felé.
Az év végi egyenlegkdzlOket elkésziti, ellendrzi, nyomon koveti, a felmertild kifogasokat kezeli.
Azonositas alatt allo bevételeket folyamatosan rendezi.
Esetleges tulfizetések visszautalas elott ellatja az ellendrzést.
A szigor szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa vezetését ellendrzi.
Kapcsolatot tart a Tarsasag konyvvizsgalojaval, belso ellendrével.
A szervezeti egységektdl beérkezd szerzddéseket formai és szamszaki szempontbol ellendrzi a
hatariddk figyelembe vételével.
Feladata a Térsasagnal a kozfoglalkoztatottak be- és kiléptetése, az ezzel kapcsolatos ligyintézés,
a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos pénziigyi elszdmolas lebonyolitasa.
Elkésziti a hataridOs gazdasagi kimutatasokat: targyho 10-ig az aktudlis pénzforgalmi kimutatast,
koltségvetési év végén az éves pénzforgalmi adatok alapjan €ves pénziigyi statisztikat, kiilonféle
szempontok szerinti kimutatasokat (munkaterv melléklet, kozponti statisztikai jelentés stb.).
Palyazatok, tdmogatasok esetén a szerzOdésben meghatarozott jogcimek szerint eldirdnyzatot
készit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati hataridoket és a tdmogatasi 0sszeg ehhez
viszonyitott felhasznalasat, sziikség szerint figyelmezteti a szakmailag érintett munkavallalot.
Elokésziti az esetleges moddositasokhoz sziikséges igényt. Elkésziti a pénziigyi elszdmolast,
egyezteti azt a pénziigyi kimutatasokkal.
Kapcsolatot tart a Tarsasag tizemorvosaval.

Munkéjat az lizemviteli igazgatd kozvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett

34



végzi.
A Térsasag lizemviteli igazgatojat - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag
iizemviteli igazgatodja helyettesiti.

A gazdasagi csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval mikodo munkakorok

6.1.1. Gazdasagi iligyintézo

Havi rendszerességgel kozremiikodik az adatszolgaltatasokban.

Kozremiikodik az év végi leltarozasban, selejtezésben.

Feladata a Tarsasag altal ellatando feladatokkal kapcsolatos beszerzési igények Osszegylijtése
arajanlatok kérése, attekintése, dontés, megrendelés elokészitése.

Feladata a koltségvetési tervezés Osszeallitasa, annak nyomon kovetése a beszamolasig.

Havi szinten egyezteti a fokonyvet és a kivonatot a hozzatartozé bevételi és kiadasi analitikakhoz.
Forint, deviza pénztari és banki tételeket rogziti.

Feladata a szallitoi szerzédések nyilvantartasba torténd rogzitése, kifizetett, valamint ki nem
fizetett szamlak nyilvantartasa, kiegyenlitési hataridd betartasanak figyelése.

Feladata a vevo-szdmlak kidllitdsa, 4atadasa a fOkonyvi konyvelés részére, valamint a
tovabbszamlazott koltségek meghatarozasa.

Banki utalasokat elokésziti, rogziti.

Bérjegyzékeket kiosztja, vezetését figyelemmel kiséri, havonta dsszesiti.

Uj dolgoz6 személyi adatait bekéri, masolja, eljuttatja a konyvel6hoz, valamint a személyi mappat
Osszeallitja.

Az eldlegigényléseket 0sszegylijti, a kapcsolddd dokumentumokat eldkésziti.

Feladata a készpénzfelvétel, befizetés.

Munkaba jarassal kapcsolatos dokumentumokat kezeli, rendszerezi, elzetesen ellendrzi, valamint
ezekkel Osszefliggésben pénziigyi analitikat vezet.

Feladata a fizetési felszolitdsok készitése, azok nyomon kovetése.

Feladata az esetleges tulfizetések visszautalasanak el0készitése.

Szigoru szdmadasil nyomtatvany nyilvantartasat vezeti.

Beérkezd (szallito1) és kimend (vevoi) szerzddéseket, szamldkat €s egyéb dokumentumokat
nyilvantartja és iktatja.

A gépkocsivezetd lizemanyag elszdmolasat, kimutatasait minden honap utolsé napjaval lezarja,
csoportvezetdje felé honapot kovetd 10-ig leadja.

Feladata az intézményhez beérkezd szdmldk jogcimenkénti, egységenkénti naprakész
nyilvantartasa, gépbe torténd rogzitése, a szdmlamasolatok leflizése.

Ellendrzi és analitikdba vezeti a kozilizemi szamlakat, eltérés esetén jelzi azt a vezetdjének €s a
szolgaltatonak.

Szamszakilag el0késziti a koltségvetési tervezési munkakat, beszamolokat.

Gondoskodik a Tarsasag koltségvetési kiadasainak és bevételeinek naprakész nyilvantartasarol,
havonta Osszesitést készit, melynek sordn a pénziigyi adatokat tételesen, szadmlanként,
jogcimenként, palyazatonként ellendrzi és egyezteti a csoportvezetovel.

A programokhoz kapcsolodo gazdasagi ligyintézdi feladatokat (megrendelések, beérkez6 szamlak,
folyoszamla- és pénzforgalmi egyeztetéseket...) folyamatosan, hataridore elvégzi.
Kapcsolatépités, - tartas és - fejlesztés a tevékenység ellatashoz kapcsolodd szervezetekkel,
személyekkel, a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival.
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Feladata a helyiségek bérbeadasa, ajanlatok, szerzddések elkészitése, folyamatos frissitése.

Munkéjat a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen iranyitdsa és folyamatos értékelése, ellendrzése
mellett végzi.

A Tarsasag gazdasagi ligyintéz6jét - annak tavollétében - helyettesiti.

Téavollétében a Tarsasag gazdasagi iigyintézdje helyettesiti.

6.1.2. Gazdasagi iligyintézé/palyazati munkatars

Havi rendszerességgel kozremiikodik az adatszolgaltatasokban.

Kozremiikodik az év végi leltarozasban, selejtezésben.

Feladata a Tarsasag altal ellatando feladatokkal kapcsolatos beszerzési igények Osszegytiijtése
arajanlatok kérése, attekintése, dontés, megrendelés elokészitése.

Feladata a szallitoi szerzédések nyilvantartasba torténd rogzitése, kifizetett, valamint ki nem
fizetett szamlak nyilvantartasa, kiegyenlitési hataridd betartasanak figyelése.

Feladata a vevd-szamlak kiallitdsa, ataddsa a fokonyvi konyvelés részére, valamint a
tovabbszamlazott koltségek meghatarozasa.

Banki utalasokat elokésziti, rogziti.

Uj dolgoz6 személyi adatait bekéri, masolja, eljuttatja a konyveldhoz, valamint a személyi mappat
Osszedllitja.

Az eldlegigényléseket 0sszegylijti, a kapcsolodd dokumentumokat eldkésziti.

Feladata a fizetési felszolitasok készitése, azok nyomon kovetése.

Feladata az esetleges tulfizetések visszautalasanak elokészitése.

Beérkezd (szallito1) és kimend (vevoi) szerzddéseket, szamldkat €s egyéb dokumentumokat
nyilvantartja és iktatja.

Feladata az intézményhez beérkezd szamldk jogcimenkénti, egységenkénti naprakész
nyilvantartdsa, gépbe torténd rogzitése, a szamlamasolatok leflizése.

Ellendrzi és analitikaba vezeti a kozilizemi szamlékat, eltérés esetén jelzi azt a vezetdjének ¢€s a
szolgaltatonak.

Szamszakilag el6késziti a koltségvetési tervezési munkakat, beszamolokat.

Gondoskodik a Tarsasag koltségvetési kiaddsainak és bevételeinek naprakész nyilvantartasarol,
havonta Osszesitést készit, melynek soran a pénziigyi adatokat tételesen, szamlanként,
jogcimenként, palydzatonként ellendrzi és egyezteti a csoportvezetovel.

A programokhoz kapcsolodé gazdasagi tigyintézoi feladatokat (megrendelések, beérkezd szamlak,
folyoszamla- és pénzforgalmi egyeztetéseket...) folyamatosan, hataridore elvégzi.
Kapcsolatépités, - tartas és - fejlesztés a tevékenység ellatdshoz kapcsolddod szervezetekkel,
személyekkel, a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival.

Ellatja a Tarsasag palyazataival kapcsolatos asszisztensi feladatokat.

Feladata a monitoring adatok alapjan az iranyitd hatdsag tajékoztatdsa a projektek pillanatnyi
allapotarol és elérehaladéasarol.

Feladata tenderek, szerzddések koordinalasa, adminisztraldsa, a szerzOdések megkdtésének
elokészitése.

Feladata beszamolok, prezentaciok készitése és eldadasa a projekt partnereknek a projekt
talalkozokon.

Helyszini latogatas és projekt monitoring partnerek 4ltal a projektben vallalt foglalkozasokon.
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- Folyamatos palyazati figyelés, palyazatok feltoltése, a projektmenedzserrel egyiitt a projektek
koordinalasa.

Munkéjat a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen iranyitdsa és folyamatos értékelése, ellendrzése
mellett végzi.

A Térsasag gazdasagi ligyintézdjét - annak tavollétében - helyettesiti.

Téavollétében a Tarsasag gazdasagi iigyintézdje helyettesiti.

6.1.3. Ugyfélszolgalati munkatars

- Ellatja a Tarsasag szolgaltatasait igénybe vevok, érdeklddok személyes és telefonos tajékoztatasat,
elsésorban a DEMKI programjairél, masodsorban a varos kulturalis eseményeirdl.

- Feladata a rendszeres és alkalmi kozosségek és programok kiszolgélasa, a zavartalan mitkkodés
feltételeinek biztositasa.

- Gondoskodik az eldtérben a sajtotermékek elhelyezésérol, szervezi, feliigyeli az informacios pult
ellatasat.

- Szervezi, feligyeli a k6z0sségi internet szolgaltatast.

- Elvégziaz adddo leird és mas adminisztrativ feladatokat, melyre a szakmai munkatarsak megkérik.

- Gondoskodik a napi posta és sajto atvételérol.

- Segiti az informaciés szolgaltatas és pult informaciokkal, szordéanyagokkal torténd ellatasat,
Osszegyljti a varos kulturalis rendezvényeirdl sz616 tajékoztatokat.

- A felelds szakmai munkatarssal egyiitt nyilvantartja a Tarsasag terembeosztasat, azt egyezteti, s
annak berendezésérdl gondoskodik. A rendezvények kiszolgalasat igények szerint segiti.

- Meghatarozott cimekre eljuttatja a Tarsasag szorolapjait, informacios kiadvanyait, egyeztetés
szerint részt vesz a kozoénségszervezésben.

- Kozremiikddik az informécios feliiletek rendben tartdsdban.

- Tevékenységével segiti az egység kozmiivelddési szakembereinek munkéjat.

- Kozremiikodik a sajat rendezvények, a varosrészi programok, események, nagyrendezvények
szervezésében.

- Feladata a kiilsé helyszinen megvalosuld program szervezésében, lebonyolitasaban és
feliigyeletében valo részvétel.

- A munkgja sordn észlelt és a Tarsasag érdekeit sértd hidnyossagokrol, rendellenességekrdl
tajékoztatja az ligyvezetdt €s az érdekelt kollégakat.

- A munkakori leirasban megfogalmazott feladatain tullmenden sziikség szerint, illetve az tigyvezetd
utasitasara részt vesz a Tarsasag egy¢éb lakossagi szolgaltatdsainak megszervezésében és
lebonyolitasaban.

- A Téarsasag rendjében észlelt tapasztalatokat, Gjonnan jelentkezd igényeket jelzi a vezetdjének.

- Eljardi feladatokat 14t el.

Munkdjat a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsa és folyamatos értékelése, ellendrzése
mellett végzi.

A Tarsasag ligyfélszolgalati munkatérsat - annak tavollétében - helyettesiti.

Tavollétében a Tarsasag iligyfélszolgalati munkatarsa helyettesiti.

6.2. Uzemeltetési csoportvezetd
- Az lizemeltetési teriilet iranyitdja a DEMKI egységeiben.
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Feladata a Tarsasag szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai eszk6zok biztositasa.
Felelds a sajat kivitelezésben megoldhato karbantartasokért és javitdsok elvégzéséért.

Feladata a miiszaki szabalyzatok feliilvizsgalata, a tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyoknak
megfeleld Intézményi miikddés biztositasa.

Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az anyagellatast.

Eves, sziikség szerint féléves iitemezés szerint javaslatot tesz — az egységek vezetdinek javaslata
alapjan — a szakmai eszkdzbeszerzés, allagmegovas ilitemezésére.

Ellenérzi, hogy az {litemezett ¢és jovahagyott fejlesztési tervben meghatarozott feladatok
érvényesiilnek-e, gondoskodik azok betartatasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi, az iizemviteli igazgatdé megbizésa szerint az
egységek, vagyonleltaranak allapotat.

Felelés a gépjarmiipark miszaki allapotanak és tisztasaganak folyamatos ellenérzéséért, a
megfeleld gépjarmi lizemeltetés biztositasaért.

Ellendrzi a szallitolevelek szabalyos vezetését.

Koteles a Tarsasag eszkozparkjarol naprakész nyilvantartast vezetni.

Gondoskodik az anyagok ¢és eszk6zok szakszerii €s biztonsdgos tarolasarol.

Munkdjat az tizemviteli igazgatd kozvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett

végzi.
A Tarsasdg miszaki csoportvezetdjét - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag
miiszaki csoportvezetdje helyettesiti.

Az lizemeltetési csoportvezeté kozvetlen iranyitasaval mitkodé munkakorok

6.2.1. Uzemviteli alkalmazott/takarito

Feladata a megjeldlt munkateriilet (termek, folyosok, WC helyiségek, 1épcsdk, ablakok, stb.)
folyamatos, napi tisztantartasa.

Feladata a szemetes edények napi kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegytjtése,
kozponti szeméttaroloba valo tiritése.

Feladata a padlézat felseprése, felmosasa (termek, folyosok).

A butorokat és a technikai eszk6zoket, az ablakparkanyokat letorli, esetleg vegyszeresen lemossa.
Feladata a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrdl a napi piszok lemosaésa,
fert6tlenitése, felmosasa.

Feladata a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal).
Feladata az ajtok, a beépitett szekrények ajtoinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valod letorlése (legalabb hetente egyszer).

Feladata az utcai jarda és az udvar rendszeres takaritasa.

Heti rendszerességgel elvégzendd takaritasi feladatai: a karpitozott butorok porszivozésa,
tisztitasa, az ablakparkanyok mosdszeres takaritdsa, pokhalozas, az utcafront takaritasa.

Az esetleges meghibdsodéasokat, rongalasokat azonnal jelzi a kozvetlen vezetdjének.

Az ¢épiiletben és az udvaron 1évd novényeket apolja, gondozza, az udvari virdgagyasokat
gyomtalanitja.

Evente egyszer (nyaron) az atfogd nagytakaritasi munkakban valtotarsaval egyiittmiikodve részt
VESZ.
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A Tarsasag egységeinél sziikség szerint (betegség, tavollét esetén) helyettesitési feladatokat is
ellat.

Kiemelt figyelmet kell forditania az energidval val6 takarékossagra.

A folyos6i vilagitds be- és kikapcsolasardl, az iddjarasnak ¢és napszaknak megfeleléen
gondoskodik.

A téli idészakban az utcai €s az udvari jardakat lesepri, siktalanitja.

Kozremiikodik a Tarsasagnal rendezett programok technikai (teremberendezés, kiallitas szerelés)
elokészitésében, kiszolgalasaban €s az tigyeleti feladatok ellatasaban.

Sziikség esetén nyitja €s zarja az épiiletet.

Zaras elott thzrendészeti szempontbol is ellendrzi a helyiségeket, bekapcsolja a riasztod
berendezést, nyitdskor hatastalanitja azt.

Munkaidejében figyelmet fordit az intézményegységben 1év6 vagyontargyak védelmére.

Részt vesz a munka-, baleset-, tliz-, és érintésvédelmi ellendrzéseken, segiti a terekbe valo bejutast.
Részt vesz leltarozasnal, selejtezésnél.

Javaslatot készit az intézmény berendezéseinek, anyagainak potlasara, az elavult anyagok, targyak
selejtezésére.

Munkajat az lizemeltetési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa €s folyamatos értékelése, ellenérzése

mellett végzi.
A Tarsasag iizemviteli alkalmazott/takaritdjat - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében a
Tarsasag iizemviteli alkalmazott/takaritéja helyettesiti.

6.3. Miiszaki csoportvezetd

A miiszaki, technikai teriilet irdnyitoja a DEMKI egységeiben.

Feladata a Tarsasag szakmai tevékenységéhez sziikséges miszaki, technikai eszk6zok
miukodtetése, az eszkozok litemezett tervezésu karbantartasa.

Felelds a sajat kivitelezésben megoldhatd karbantartdsokért €s javitasok elvégzéséért.

Feladata a miiszaki szabalyzatok feliilvizsgalata, a tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyoknak
megfeleld Intézményi miikodés biztositasa.

Biztositja ¢és Osszehangolja a rendezvényekkel kapcsolatos technikai, miiszaki teenddk személyi
és targyi feltételeit.

Felelds a rendezvények hatterének biztositdsdhoz az ajanlattételi kotelezettségnek eleget tenni és
az ajanlattételi eljarasokat lebonyolitani, adminisztralni.

Eves, sziikség szerint féléves iitemezés szerint javaslatot tesz — az egységek vezetdinek javaslata
alapjan — a szakmai eszkozbeszerzés, allagmegovas litemezésére.

Ellenérzi, hogy az {itemezett és jovahagyott fejlesztési tervben meghatarozott feladatok
érvényesiilnek-e, gondoskodik azok betartatasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, az ligyvezetd megbizésa szerint az egységek miiszaki
szinvonalat.

Felelds a Tarsasag eszkozparkjanak folyamatos karbantartasaért, allaganak megdovasaért és annak
rendeltetésszerli hasznalataért.

Koteles a Tarsasag eszkozparkjarol naprakész nyilvantartast vezetni.

Felelos a muszaki személyzet és eszkozkapacitas rendezvényekhez igazodd magas szinvonalu
biztositasaért.

Gondoskodik az anyagok ¢€s eszk6zok szakszerti €s biztonsagos tarolasarol.
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- Ellatja és betartatja az adatvédelemmel és informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatokat, felelds
az informatikai eszkozOk szoftverhasznalatot érintd kotelezd adatmentések litemezéséért, azok
formajaért, konyvelési allomanyformak, pc jelszavas védelmek, tizfalkovetelményekkel
kapcsolatos teenddkért.

Munkéjat az lizemviteli igazgatd kozvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
veégzi.

A Tarsasag lizemeltetési csoportvezetdjét - annak tavollétében - helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag
iizemeltetési csoportvezetdje helyettesiti.

A miiszaki csoportvezeté kozvetlen iranyitasaval milk6dé munkakorok

6.3.1. Hangtechnikus/karbantarté

- Feladata a Tarsasag egységeiben a rendszeres és alkalmi kozosségek, programok technikai
kiszolgélésa, a zavartalan miikddés feltételeinek biztositasa.

- Feladata a Tarsasag rendezvényein a hangositd vagy egyéb audiovizualis és fénytechnikai
berendezések kezelése.

- Feladata a Tarsasag hang- és fénytechnikai eszkozeinek folyamatos gondozasa, az eszkdzok
allapotanak, hasznalhatosaganak figyelemmel kisérése, javaslattétel a javittatasra, fejlesztésre.

- Feladata az épiiletiizemeltetési feladatok ellatasa.

- Folyamatos munkakapcsolatban all az épililetiizemeltetésben szerzodott szolgaltatokkal,
tajékoztatast nyujt a szolgaltatasok szinvonalarol.

- Feladata az eszk6z0k berendezések karbantartasa, lizemképes allapot biztositasa.

- A munkavédelmi szemlén megfogalmazottak szerint feliigyeli az épiilet baleset- és tlizbiztonsagat.

- Ismeri és hasznalja az irodakban alkalmazott szamitogépes programokat, segiti az iroda
gylijtékorébe tartozod adatok rogzitését, gondoskodik az informatikai eszkozok tizemképes
allapotban tartasarol.

- Gondoskodik a Tarsasag hirdetdfeliileteinek rendelkezésre allasarol.

- Részt vesz a Tarsasag altal szervezett programok eldkészitésében, lebonyolitasdban.

- Javaslataival segiti a Tarsasag szervezeti egységeinek korszerii, alaptevékenységnek megteleld
mitkddését.

Munkdjat a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
végzi.

A Tarsasadg hangositd/karbantartojat - annak tavollétében — helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag
hangosité/karbantartoja helyettesiti.

6.3.2. Hangosité/karbantarté

- Feladata a Tarsasag egységeiben a rendszeres és alkalmi kdzosségek, programok technikai
kiszolgalasa, a zavartalan mitkodés feltételeinek biztositasa.

- Feladata a Tarsasag rendezvényein a hangositod vagy egyéb audiovizualis berendezések kezelése.

- Feladata a Tarsasag hangtechnikai eszkdzeinek folyamatos gondozasa, az eszk6zok allapotanak,
hasznalhatosaganak figyelemmel kisérése, javaslattétel a javittatasra, fejlesztésre.

- Feladata az épiiletiizemeltetési feladatok ellatasa.
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Folyamatos munkakapcsolatban 4ll az épiiletiizemeltetésben szerzddott szolgaltatokkal,
tajékoztatast nyujt a szolgaltatasok szinvonalarol.

Feladata az eszk6zok berendezések karbantartasa, iizemképes allapot biztositasa.

A munkavédelmi szemlén megfogalmazottak szerint feliigyeli az épiilet baleset- és tlizbiztonsagat.
Ismeri és hasznélja az iroddkban alkalmazott szamitogépes programokat, segiti az iroda
gyljtokorébe tartozd adatok rogzitését, gondoskodik az informatikai eszkozok ilizemképes
allapotban tartasarol.

Gondoskodik a Tarsasag hirdetofeliileteinek rendelkezésre allasarol.

Részt vesz a Tarsasag altal szervezett programok elékészitésében, lebonyolitasaban.

Javaslataival segiti a Tarsasag szervezeti egységeinek korszeri, alaptevékenységnek megfeleld
mikodését.

Munkdjat a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
végzi.

A Tarsasag hangtechnikus/karbantartojat - annak tavollétében — helyettesiti. Tavollétében a Tarsasag
hangtechnikus/karbantartéja helyettesiti.

6.3.3. Uzemviteli alkalmazott/gondnok

Feladata a Tarsasag egységeiben a rendszeres és alkalmi kozosségek, programok technikai
kiszolgélésa, a zavartalan miikddés feltételeinek biztositasa.
Feladata az épiiletiizemeltetési feladatok ellatasa.
Munkakapcsolatban all az épiiletiizemeltetésben szerzddott szolgaltatokkal, tdjekoztatast nyajt a
szolgaltatasok szinvonalarol.
Feladata az eszk6zok berendezések karbantartasa, tizemképes allapot biztositasa.
A munkavédelmi szemlén megfogalmazottak szerint felligyeli az épiilet baleset- €s tlizbiztonsagat.
Ismeri az iroddkban alkalmazott szdmitogépes programokat, segiti az iroda gytijtékorébe tartozod
adatok rogzitését, gondoskodik az informatikai eszk9zok tizemképes allapotban tartasarol.
Gondoskodik a Tarsasag hirdetdfeliileteinek rendelkezésre allasarol.
Részt vesz a Téarsasag altal szervezett programok el6készitésében, lebonyolitasaban.
Javaslataival segiti a Tarsasag szervezeti egységeinek korszerli, alaptevékenységnek megfeleld
mikodését.
Feladata a megjelolt munkateriilet (termek, folyosok, WC helyiségek, 1épcsok, ablakok, stb.)
folyamatos, napi tisztantartasa.
Feladata a szemetes edények napi kiiiritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét Gsszegyljtése,
kdzponti szeméttaroloba valo tiritése.
Feladata a padlozat felseprése, felmosasa (termek, folyosok).
Feladata a mellékhelyiségek fertStlenitése, felmosasa.
Feladata a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal).
Feladata az utcafront, az utcai jarda €és az udvar rendszeres takaritasa.
Az esetleges meghibasodasokat, rongalasokat azonnal jelzi a kdzvetlen vezetdjének.
Az ¢épiiletben és az udvaron 1évé ndvényeket apolja, gondozza, az udvari virdgagyasokat
gyomtalanitja, fiivet nyir.
Részt vesz az atfogd nagytakaritdsi munkakban.
A Tarsasag egységeinél sziikség szerint (betegség, tavollét esetén) helyettesitési feladatokat is
ellat.
Kiemelt figyelmet fordit az energidval valo takarékossagra.
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- A folyoséi vilagitds be- és kikapcsoldsardl, az idéjarasnak és napszaknak megfelelden
gondoskodik.

- A téli idészakban az utcai és az udvari jardakat lesepri, siktalanitja.

- Kozremiikodik a Tarsasagnal rendezett programok technikai (teremberendezés, kiallitas szerelés)
elokészitésében, kiszolgalasaban és az ligyeleti feladatok ellatasaban.

- Sziikség esetén nyitja és zarja az épiiletet.

- Zaras elott tlizrendészeti szempontbol is ellenérzi a helyiségeket, bekapcsolja a riasztd
berendezést, nyitaskor hatastalanitja azt.

- Munkaidejében figyelmet fordit az intézményegységben 1évo vagyontargyak védelmére.

- Részt vesz a munka-, baleset-, tiiz-, és érintésvédelmi ellendrzéseken, segiti a terekbe vald bejutast.

- Részt vesz leltarozasnal, selejtezésnél.

- Javaslatot készit az intézmény berendezéseinek, anyagainak potlasara, az elavult anyagok, targyak
selejtezésére.

Munkajat a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa és folyamatos értékelése, ellendrzése mellett
végzi.

A Tarsasag tizemviteli alkalmazott/gondnokat - annak tavollétében — helyettesiti. Tavollétében a
Tarsasag iizemviteli alkalmazott/gondnoka helyettesiti.

1.
A GAZDALKODAS RENDSZERE

A Tarsasag az Alapitd Okirataban meghatarozott kozhasznu tevékenységeket folytat.

A tarsasadg befektetési tevékenységet nem folytat, valtot, illetve mas hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirt nem bocsat ki. A Tarsasagnak a cél szerinti tevékenységébdl, illetve a vallalkozasi
tevékenységébdl szarmazd bevételeit és raforditasait elkiilonitetten kell nyilvantartani. A
Tarsasag az éves beszamolo jovahagyasaval egyidejiileg kozhasznisagi jelentést készit.

A kozhasznusagi jelentés tartalmazza:

- aszamviteli beszamolot,

- akoltségvetési tamogatas felhasznalasat,

- avagyon felhasznélasaval kapcsolatos kimutatast,

- acél szerinti juttatdsok kimutatasat,

- a kozponti koltségvetési szervtdl, az elkiilonitett allami pénzalaptol, a helyi dnkormanyzattol, a
telepiilési onkormanyzatok tarsulasatol és mindezek szerveitdl kapott tiamogatas mértékét,

- a Téarsasag vezetd tisztségviseldinek nyujtott juttatasok értékét, illetve dsszegét,

- akdzhasznu tevékenységrdl sz616 rovid tartalmi beszdmolot,

- kozhasznusagi mellekletet.

A Tarsasdg éves kozhasznlsagi jelentésébe barki betekinthet, illetéleg abbdl sajat koltségére
masolatot készithet.

A Térsasag a szamviteli torvény szerinti beszamolojat elektronikus uton, a kormanyzati portal utjan
kiildi meg a céginformacios szolgalat részére. A beszamoldnak a céginformacids szolgalat részére
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torténd elektronikus megkiildésével a cég letétbe helyezési ¢és kozzétételi kotelezettségének is eleget
tesz.

A kozhasznusagi mellékletet az ligyvezet0 a targyévet kovetod év junius 30-ig a Tarsasag sajat
honlapjan is kozzéteszi.

Az ligyvezetd koteles minden év végén meérleget-, és olyan beszamolot késziteni, melybdl a
Térsasadgnak az eldz6 év végén felmérhetd gazdasagi helyzete kitlinik.

A szamviteli torvény szerinti beszamolot az ligyvezetd terjeszti az egyszemélyi tulajdonos (az
Onkormanyzat, mint Alapito) elé.

A képzodott nyereség fel nem oszthaté; az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységre
fordithato; felhasznalasara az ligyvezeto tesz javaslatot.

A Tarsasag kotelezettségeiért a Tarsasag felel teljes vagyonaval. A veszteség finanszirozasara az
ligyvezetd tesz javaslatot.

A Tarsasag gazdalkodasardl az Alapité felé az ligyvezet6t évenkénti irdsbeli beszamolasi
kotelezettség terheli.

A Tarsasag kozhaszni mitkddésével kapcsolatos irataiba barki betekinthet, aki érdekeltségét
valdszintisiti és irdsban titoktartasi kotelezettséget vallal. Az iratbetekintést hivatali idoben elézetes
irasbeli kérelem alapjan 3 napon beliil kell teljesiteni.

A Tarsasag bevételeit a torzstéke osszegén feliil, az alabbiak képezik:

Az Onkormanyzattol a kdzmiivelddési megéllapodas alapjan biztositott timogatas, az Onkorméanyzat
altal kiilon megallapodasok alapjan nyujtott fejlesztési és miikodési timogatas, valamint a Tarsasag
sajat bevételi forrasai.

A kapott timogatasokrol a Tarsasag a megallapodasok alapjan koteles elszdmolni a tiamogatast ny(jto
felé.

Az Onkormanyzat a timogatasi Osszegét a mindenkori éves koltségvetési rendeletében rogziti a
Térsasag elfogadott éves iizleti terve alapjan. Az Onkorményzat jogosult az ltala nytjtott timogatés
1d6kozi felhasznalasat ellendrizni.

A Tarsasdg a kapott tdmogatds felhasznalasarol a targyévre vonatkozdan szakmai és pénziigyi
beszamolot készit, melyet az Onkormanyzat Kozgytilése elé terjeszt a kdvetkezd év méjus 31-ig.

A Tarsasag a kozmiivelddési megallapodés alapjan minden év marcius 1-ig éves munkatervet készit
a targyévben altala nyujtandd kozmiivelddési alapszolgaltatds megszervezésérdl, melyet az
Onkormanyzat Kozgytilése Kulturalis és Oktatasi Bizottsdga (a tovabbiakban: Kulturalis és Oktatasi
Bizottsag) hagy jova.

Az Kulturalis és Oktatasi Bizottsag figyelemmel kiséri a kozmiivelddési megallapodasban foglaltak
teljesitését.

A Térsasag a miikodésének, szolgaltatasainak és beszamoldinak nyilvanossagat koteles biztositani

A Tarsasag bevételi forrasai:
- amiikodésbol szarmazo bevételek (pl. belépdjegy, jegyjutalék, rendezvényszervezés),
- ajandéktargyak értékesitésébdl szarmazo bevétel,
- terem bérbeadasabol szarmazo bevétel,
- tovabbszamlazott szolgaltatasok bevétele,
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- programok tagdijabol szarmaz6 bevétel.

Az Onkormanyzat, mint Alapitd az 4ltala teljesitett vagyoni hozzajarulast a Tarsasagtol nem
kovetelheti vissza.

Az lgyvezetd a Térsasag feladatellatasahoz sziikséges anyagi, illetve pénzeszkozok mértékét a
jovahagyott iizleti terv keretén beliil hatarozza meg.

Belépdjegy értékesités:

Az informacios térben dolgozo6 informacios munkatars jegykibocsatokkal, rendezvényszervezokkel
megkotott megbizasi szerzodések alapjan értékesiti a jegyeket. Az ebbdl szarmazo jutalékrol
készpénzes szamlat allit ki, melyet azutan bevételi bizonylaton befizet a Tarsasag hazipénztaraba.

Ajandéktargyak értékesitése:

Az ajandéktargyakat a Tarsasag megvasarolja, majd a grafikus munkatirs a megrendelés alapjan
szublimalja. Ertékesités utan a bevételt bevételi bizonylaton befizetésre keriil a hazipénztarba.

Terembérletbdl szarmazo bevétel:
A bérbeadhato termeket eldzetes egyeztetés alapjan a terembérleti szabalyzat alapjan, téritési dij

ellenében adja bérbe a Tarsasag, melyrdl késziilt atutalasos, illetve készpénzes szamla alapjan torténik
a bevétel konyvelése.

Tovabbszamlazott szolgaltatdsok bevétele:

A Mas-Mozaik Szociokulturalis Egyesiilet szamara tovabbszamlazott kozlizemi szolgaltatasok dijait
foglalja magéba.

Tervezés:

A kovetkezd év terveinek fedezetét megalapozo értékadatait az ilizemviteli igazgatd a tervezési
iddszakot megeldzden koteles kozolni az ligyvezetdvel.

A sziikségletek felméréséért és az lizleti terv végrehajtasaért az ligyvezetd a felelOs.

Az iizleti tervet az Onkorméanyzat Kozgytilése hagyja jova.

Az ellatand6 feladatokat fontossagi sorrend szerint kell rangsorolni.

Az ligyvezeté az Onkormdnyzat 4ltal meghatdrozott idSpontig elkésziti az iizleti tervet, és
gondoskodik a tovabbitdsarél az Onkorményzat felé.

Pénzkezelés:

- A Térsasag a készpénzkifizetések teljesitéséhez készpénzeldlegrdl rendelkezhet.

- A készpénzkifizetések, banki atutalasok szabalyszerliségéért a gazdasagi csoportvezetd felelds.

- Az id6szaki pénztarjelentést kéthetente egyszer egyeztetni kell a zard pénzkészlettel, mely a
Tarsasdg vonatkozdsdban nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot. A tobbletet
készpénzbefizetésként be kell fizetni a bankszamlara.

A részletes szabalyokat a Tarsasag szamviteli politikdja és pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettségvallalas rendje:
A Térsasag a kotelezettségvallalas sordn a
- személyi juttatds,
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- munkaadot terheld jarulékok,
- szakmai készlet beszerzése ¢és a koltségvetésben nem tervezett bevételek felhasznalasa
tekintetében sajat hataskorrel rendelkezik.

Az iizleti tervtol valé eltérések kezelése:

Az lizemeltetési igazgato irasban kezdeményezheti a tobbletforras igénylést. Az igény indoklasaval
egyiitt megkiildi az iigyvezetdnek, aki azt a dontés végett tovabbitja az Onkorméanyzatnak, mint
Alapitonak.

Az utalvanyozas rendje:
Utalvanyozasi jogkorrel az iligyvezetd rendelkezik. Tartds tavolléte esetén az utalvanyozast az
iigyvezetd altal meghatalmazott munkatars latja el.

A vagyon feletti rendelkezés:

A Téarsasag rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évd ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerti hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkozeinek tartos €s eseti
bérbeadasara. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a
mindenkori hatalyos 6nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Villalkozasi tevékenység:

A Tarsasag vallalkozasi tevékenységet kozhasznll céljainak megvaldsitasa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végez. A gazdalkodéasa soran elért eredményt nem osztja fel, azt kizardlag az Alapitd
Okiratban meghatarozott tevékenységre fordithatja.

\VA
A TARSASAG ALTAL ELLATANDO TEVEKENYSEGEK

1. A kozmiivelddési rendelet 4. § a) pontja rogziti, hogy az Onkorményzat a kdzmiivelddési
alapszolgaltatasok megszervezését és folyamatos hozzaférhetdségét a Tarsasagon keresztiil latja
el, igy az Onkorméanyzat megbizdsa alapjan a Tarsasidg a kovetkezé kozmiivel6dési
alapszolgaltatasokat biztositja és szakmai feladatokat valdsitja meg:

1.1. A miivelodé kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelodo kozosségek szamara helyszin biztositasa
korében:

a) a miivel6dd kozosségnek rendszeres és alkalomszeri miivelddési vagy kozdsségi tevékenysége
végzésének helyszinét biztositja,

b) a miivel6dd kozosség szamara bemutatkozasi lehetdségeket teremt,

c) forumot szervez a miivelddd kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6dd kozosségek
megfogalmazhatjak a feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat.

1.2. A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése korében:

a) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének az
allampolgari részvétel fejlodését eldsegitd, kozosségfejlesztd programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez,
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b) tamogatja az Onkéntes tevékenységeket, az Onkéntességgel kapcsolatos programokat, vagy
szolgéaltatasokat szervez,

c) a gyermekek, az ifjisag, az idések mivelddését segitd, a csaladi €letre neveld csaladbarat, a
generaciok kozotti kapcsolatokat, egylittmiikddést eldsegitd programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez,

d) a kiilonb6z6 kultarak kozotti kapcsolatok kiépitését €s fenntartasat eldsegité programokat,
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez,

e) a szegénységben vagy mas hatrannyal €l csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételét fejleszto, a
megértést, a befogadast, a felzarkozast, az esélyegyenldség megvalosulasat eldsegité programokat,
tevékenységeket vagy szolgaltatdsokat szervez,

f) a lelki egészség meglrzését szolgalo, a fliggdséget, devianciat, aldozattd valast megel6zo
programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez,

g) a telepiilési onkorményzattal egylittmiikodésben szakmai tdmogatast biztosit a helyi partnerségi
egyeztetési, egyiittmiikodési folyamatok kialakitdsdhoz és miikodtetéséhez, biztositja a kdzosségi
tervezési folyamatok szakmai, szervezési €s technikai feltételeit, valamint

h) az a)-g) pontban foglalt tevékenységek megvalositasaban szakmai és infrastrukturalis timogatast

nyujt.

1.3. Az egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa korében:

a) iskolarendszeren kiviili tanfolyamokat, képzési alkalmakat szervez, tamogatja azok
megvaldsitasat,

b) iskolarendszeren kiviili ontevékeny, onképzd szakkorok, klubok, kozdsségek megalakulésat,
tevékenységét szervezi, tamogatja azok megvalositasat,

c) az ¢letmindséget ¢és ¢életesélyt javitd tanulasi lehetOségeket szervez, tdmogatja azok
megvalosulésat,

d) népfdiskolai programokat, szabadegyetemeket szervez, timogatja azok megvalositasat,

e) ismeretterjesztd alkalmakat szervez, tAmogatja azok megvalositasat és ismeretszerz0 lehetdségeket
teremt, valamint

f) hozzasegit az elektronikus kozszolgaltatdsok megismeréséhez, a digitalis vildgban torténd
eligazodashoz, az ezeket szolgald eszk6zok alkalmazasihoz.

1.4. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése, feltételeinek biztositasa korében:
a) a helytorténettel, a népmuvészettel, a népi iparmiivészettel €s a telepiilés szellemi kulturalis
orokségével kapcsolatos csoportot, szakkort, klubot miikddtet, tAmogatja a miivel6dd kozosségek
eziranyu munkajat,

b) részt vesz a helyi miivelddési szokasok gondozasaban, gazdagitdsaban, értéktarak kialakitasaban,
gondozasaban, a telepiilési értékeket bemutatdé és népszerlisitd programokat, tevékenységeket,
szolgaltatasokat szervez, és timogatja azok megvalositasat,

c) az anyanyelvapolas érdekében programokat, tevékenységeket, szolgaltatdsokat szervez, tamogatja
a muvelddd kozosségek eziranytl munkajat,

d) a nemzeti, az eurdpai €s az egyetemes kultura, tovabba a kiilhoni nemzetrészek kulturalis
értékeinek megismertetése érdekében programokat, tevékenységeket, szolgéltatasokat szervez,
tamogatja azok megvalositasat,
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e) a helyi vagy térségi nemzetiségi vagy kisebbségi kozdsségek bevonasaval a nemzetiségi €s mas
kisebbségi kultura értékeinek megismertetése érdekében programokat, tevékenységeket,
szolgaltatasokat szervez, timogatja azok megval6sitasat, valamint

f) az tinnepek kultardjanak gondozasa érdekében a helyi szokéasok figyelembevételével, a miivel6dd
kozosségek, illetve a hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek atorokitésével foglalkozo
kozosségek bevonasaval szervezi az allami, a nemzeti, a tarsadalmi €s telepiiléshez k6t6do linnepek
helyi alkalmait, tAmogatja azok megvalositasat.

1.5. Az amator alkoto- és eloado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa korében:

a) a képzOmiivészet, a zenemiivészet, a tancmiivészet, a szinhdz- és babmiivészet, a versmondas, a
film- és médiamiivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytatd amatdrmiivészeti csoportot,
szakkort, klubot szervez, eldsegiti azok 1étrejottét, tamogatja azok miikodését, valamint

b) az a) pont szerinti kozosségek tevékenységének tamogatdsa érdekében szakmai és infrastrukturalis
tdmogatast nyujt.

1.6. A tehetséggondozas és —fejlesztés feltételeinek biztositasa korében:

a) a telepiilésen €16 vagy tanuld hatranyos helyzetli személyek tehetségének kibontakoztatdsa,
kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat
miikddtet, timogatja azok megvaldsitasat, valamint

b) felzarkoztatast segitd tandran kiviili foglalkozasokat biztosit.

1.7. A kulturalis alapa gazdasagfejlesztés korében:

a) a helyi szellemi, épitett és természeti drokségre épitd kozosségi €s kreativ gazdasagot fejlesztd
programokat, tevékenységeket és szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvaldsitasat,

b) az egyéni és kozOsségi tudast és kreativitast erdforrasként értelmezd és hasznald helyi gazdasagot
fejlesztd programokat kezdeményez, timogatja azok megvalositasat,

c) a kulturdlis teriilet- és teleptilésfejlesztéssel, helyi vallalkozas- és termékfejlesztéssel, kreativ
iparral, a kulturalis turizmussal kapcsolatos programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez,
tamogatja azok megvalosulasat, valamint

d) hozzasegit az informacidés €s kommunikacids technologiak, a digitalizaci6 kulturalis alapa
hasznélatdhoz.

2. A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositiasa és szakmai megvalositasa mellett a Tarsasag
az alabbi feladatokat latja el:

2.1. Mikodteti a DEMKI - Ifjusagi Hazat (4025 Debrecen, Simonffy u. 21.).

A DEMKI — Ifjusagi Haz elsddleges feladata az Onkormanyzat megbizasa alapjan a kdzmiivel8dési

alapszolgaltatasok biztositasa, kiilonosen:

- kozosségi tér milkodtetése;

- programok szervezése, koordindlasa;

- alacsonykiiszobii szolgaltatasok a célcsoport tagjai szamara;

- hazai és hataron tuli ifjusagi szervezetekkel, ontevékeny csoportokkal, miivészeti csoportokkal
valo kapcsolatfelvétel, egylittmiikodés;

- oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas, szakmai egylittmiikodés kialakitasa, miikodtetése;

- partnerintézményekkel torténd egyiittmikodés;
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- anemzeti értékek, nemzeti kultira 6rzése és minél szélesebb korben vald ismertté tétele.

2.2. Miikddteti a DEMKI - Ujkerti Kozosségi Hazat (4032 Debrecen, Jeriké u. 17-21.), a DEMKI
- Jozsai Kozosségi Hazat (4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi Ut 9. fsz. 1.), a DEMKI - Csapokerti
Kozosségi Hazat (4033 Debrecen, Siiveg utca 3.), a DEMKI - Homokkerti Kozosségi Hazat (4030
Debrecen, Szabo Kalman utca 68.), a DEMKI — Borsos- villa Kozosségi Hazat (4027 Debrecen,
Borsos Jozsef tér 1.), a DEMKI — Nagymacsi Kozosségi Hazat (4063 Debrecen-Nagymacs,
Kastélykert utca 39.), a DEMKI — Kismacsi Kozosségi Hazat (4002 Debrecen-Kismacs, Napraforgd
utca 16.), a DEMKI — Ondédi Kozosségi Hazat (4002 Debrecen, Kadar dilé 61/C.).

A kozosségi hazak elsédleges feladata a funkciojuknak, nagysagrendjiiknek és hasznaloi koriiknek

megfeleld kozmiivelddési alapszolgéltatdsok nyujtasa, kiilondsen:

- rendezvények, kozOsségi programok szervezése a helyi lakossdg kulturdlis igényeinek és
sziikségleteinek figyelembevételével az éves munkatervben meghatarozottak szerint;

- az amatér mivészeti ¢és mds kozosségek 1étrejottének szakmai segitése, miikddésiik,
tevékenységiik infrastrukturalis biztositasa;

- tanfolyamok, ismeretterjesztd alkalmak, képzések szervezése;

- a varosrészek civil szervezeteivel, intézményeivel torténd egyiittmiikodés, kozremikodés az
iinnepi programok szervezésében;

- civil szervezetek 1étrejottének segitése, mitkodésiik timogatasa;

- kulturélis informacidnyujtas a varos programjair6l, rendezvényeirdl;

- részvétel a helyi kozosségek aktivizalasaban, kozosségfejlesztd folyamatok inditdsa és
mentoralasa.

2.3. Mikodteti a DEMKI — Timarhaz - Népi Kézmiives Alkotéhazat (4024 Debrecen, Nagy Gal
Istvan u. 6.).

A DEMKI — Timarhaz - Népi Kézmiives Alkotohaz Hajdu-Bihar megye, és Debrecen €16 kézmiives

¢és népmiivészeti hagyomanyait bemutato, interaktiv turisztikai kozpont.

Feladata a kozmiivelddési alapszolgéltatasok korében:

- amegye, a varos ¢s a tajegység kézmiives hagyomanyainak bemutatésa;

- kiallitasok, jatszohazak, tdborok, bemutatdk, tanfolyamok szervezése, az évkor hagyomanyos
tinnepeihez kapcsolddoan;

- a hagyomanyos kézmiives tevékenységekkel foglalkozo6 alkotok munkdinak népszertisitése;

- atimartorténeti allando kiallitds gondozasa €s folyamatos korszeriisitése;

- a helyi timartorténeti dokumentumok gytijtése és rendszerezése;

- bekapcsolodik a varos turisztikai életébe;

- az él6 néphagyomany népszertiisitése érdekében latvanymiihelyek miikddtetése;

- a varosban ¢és a megyében miikodd kézmiives kozosségek szakmai munkdjanak segitése és
mentoralasa;

- hagyomanyapold alkotd6 kozosségek munkdjanak megismertetése, bemutatdsa, U
alkotokozosségek létrejottének segitése;

- a hatdrainkon tal ¢€l6 magyarsdg kézmiives hagyomanyainak, népmivészeti értékeinek
bemutatasa;
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- kozremiikodés a Helyi Ertéktar Bizottsdg munkajaban, és egyiittmiikodés a Megyei Ertéktar

Bizottsaggal,

- szakmai kapcsolatok épitése orszagos ¢és nemzetkozi szinten egyarant;

- az eurdpai - kiemelten a testvérvarosok - népek hagyomanyapold tevékenységének
megismertetése.

2.4. Miikodteti a DEMKI - Belvarosi Alkotomiihely — Kozosségi Teret (4024 Debrecen, Szent
Annau. 18.).

A DEMKI — Belvarosi Alkotomiihely — K6zosségi Tér a kortars képzoé — ipar- és fotomiivészeti
értékek bemutatd helye, a helyi miivészeti tevékenységek bemutato tere, nyitott miihelye, alkoto,
miivészeti kozosségek szintere.

Feladata a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok korében:

- akortars képzo- ipar- és fotomiivészet helyi, orszagos nemzetkozi értékeinek bemutatasa;

- nyitott mithelyek miikodtetése a vizudlis miivészetek irant érdekldk részére, kiilonds tekintettel a
fiatalok célcsoportjara;

- a varos képzOmiivészeti ¢életével kapcsolatos informaciok gytijtése, rendszerezése ¢és
hozzaférhetové tétele;

- a vizualis mivészetek nyelvét értd és befogadd kozonség szdmanak novelése korszerii
kézmiuivel6dési formakkal;

- egylittmiikddés a helyi képzOmiivészeti élet szerepldivel és orszagos, illetve nemzetkozi
kapcsolatok épitése annak érdekében, hogy a képzdémiivészet jeles hazai €s kiilfoldi alkotoit,
alkotasait megismerhessék a varos lakoi;

- bemutatkozasi lehetdség biztositdsa a Debrecenben, illetve a Hajdu-Bihar megyében €16 és alkoto
vagy korabban ide kotddd képzo-, foto- €s iparmiivészeknek;

- lehetdség biztositasa fiatal, palyakezdd alkotok bemutatkozasara.

2.5. Folyamatosan fejleszti és boviti az informacioszolgaltatasi tevékenységet, olyan j tipusu
informécios csatorndkon jelenik meg, amelyekre igény jelentkezik a folyton valtozd célcsoport
részérdl, melynek keretében:

- informdciét nyujt helyi miivel6dési intézmények, egyesiiletek, szinhazak, mozik, mizeumok,
kiallito termek ¢és egyéb szabadidd eltdltést biztositd intézmények, sportlétesitmények
rendezvényeirdl, azok igénybevételi lehetdségeirdl és modjairol;

- t4jékoztat vidéki és orszagos rendezvényekrdl, fesztivalokrol,

- Onszervezddd csoportoknak, ifjusdgi egyesiileteknek vagy més kozosségeknek, személyeknek

segitséget nyljt az altaluk szervezendd programok megrendezéséhez, tapasztalata alapjan tanacsot
ad.

2.6. Tanacsadoi tevékenységet lat el. A DEMKI tanicsadd munkatarsai elére egyeztetett
idépontokban allnak rendelkezésére az érdekléddknek és a segitségre szoruloknak. A tandcsadok
szakteriiletiikon kivalé munkét végzo szakemberek, akik az alabbi teriileteken segitik a hozzajuk
fordulokat: EVS /Eurdpai Onkéntes Szolgalat/, palyavalasztas, drogprevencio.

2.7. Megszervezi a varos gyermek- és ifjusagi kulturalis rendezvényeit, kommunikécids csatornai
révén részt vesz azok népszerlisitésében.
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2.8. Miikddteti a Csomopont Drogprevencios Informaciés Irodat az alabbiak szerint:

- egylttmiikodik a Debreceni Kabitdszeriigyi Forummal, biztositja az infrastrukturalis,
adminisztacios, informacios és szakmai hatterét;

- koordinacios tevékenysége keretében biztositja a Debreceni Kabitdszeriigyi Forum munkajanak
hatékonysagat ¢€s stabilitasat;

- feladata a varosi drogstratégidban megfogalmazott drogprevencids iranyelvek képviselete,
megvaldsulasanak segitése;

- segiti, koordinalja a kozoktatasi intézményekben folyo prevencids munka;

- hozzaférhet6 adatbazist, részletes és folyamatos kimutatast készit a varosban miik6do prevencios
munkat végzo szervezetekrol;

- jol mikodtethetd kapcsolattartasi metddust dolgoz ki a prevencios munkat segitd kiilonb6zo, maés
teriileteken dolgozé szakemberekkel;

- feladata a prevencidés munkat segitd, azzal 0sszefliggd szakanyagok Osszegyiijtése, folyamatos
bovitése, az érdekloddk szamara elérhetové tétele;

- drogprevencios programokat, rendezvényeket szervez;

- drogprevencios mddszertani koordinaciot €s segitségnyujtast végez.

2.9. Tevékenységében erdteljesen megjelenik a civil szervezetek segitése. Olyan 11j szolgaltatasok
keriilnek bevezetésre, melyek az autondm kozosségek érdekeit szolgaljak és eldsegitik mikodésiiket.
Ezzel a civil szervezetek hatékony segitd €s partner intézménye lehet, Gsszekotd csatorna az
Onkormanyzat felé.

2.10. Tamogatja, segiti a diakonkormanyzatok miikodését.
2.11. Tartalmas, értékkozvetité programokat biztosit minden célcsoportja szamara.

3. A Tarsasag egyéb szolgaltatasai

E kategoriaban minden olyan - az el6zéekben fel nem sorolt — szolgaltatas felvehetd, mellyel a
Tarsasag célcsoportjai részérdl megjelend igények mind szélesebb korii kielégitését kivanja szolgalni.
Az egységekben munkaidén til zajlé rendezvényeken a Téarsasdg képviselteti magat, mint
rendezvényfeliigyeld, mely feladatot a Tarsasag alkalmazottai latjak el.

V.
A MUNKALTATO KOTELEZETTSEGEI

A teljes korth munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja, mely jogokat nem engedheti at mas
munkavallalonak.

A munkaltato koteles:

- a munkavallalét a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok, illetve az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni,

- az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozd szabalyok
megtartasaval),
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a munkat gy megszervezni, hogy a munkavallald6 a munkaviszonybo6l eredd jogait gyakorolni,
kotelezettségeit teljesiteni tudja,

a munkavallalo szamara a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast és iranyitast megadni,

a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,

a munkavallal6 szamara a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyokban, illetve a munkaszerzédésben
foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni,

megteremteni az esélyegyenldség feltételeit.

A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitoltése kérhetd, illetve vele
szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amely személyiségi jogait nem sérti €s a
munkaviszony létesitése szempontjabol 1ényeges tajékoztatast nyujthat.

VI.
A MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak joga:

megismerni a Tarsasag terveit és célkitlizéseit, munkajaval 6sszefliggd javaslatait megtenni,
végzett munkdjaért az Mt., a munkaszerzddés €s a belsd szabalyzatok alapjan részére jard bért,
keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni,

megkovetelni az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasat;

a munkaltatoi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtésa jogszabdlyba vagy munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyba litkozik;

részvételi jogat gyakorolni a munkaiigyi kapcsolatok keretében;

az esé¢lyegyenldség.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles:

tevékenységében ¢és kozszereplésében a munkaltatd érdekeit képviselni és altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas részérdl a munkaltatd kedvezd megitélést segitse eld;

jogait rendeltetésszerlien és a Tarsasag érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkéjat a Tarsasag
vezetdivel és munkavallaloival egyiittmiitkddve végezni;

legjobb tudasaval eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitését;
a munkakorével Osszefiiggd jogszabalyokban, bels szabalyzatokban és utasitasokban foglalt
eldirasokat megismerni, azokat munkaveégzése soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat
eldsegiteni €s ellendrizni;

a munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirasokat megismerni, betartani, az
iddszakos oktatason és vizsgakon részt venni;

munkahelyén az eldirt idépontban munkdra képes dallapotban megjelenni, a technoldgiai-
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani;

a munkajat személyesen ellatni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori feladatait az
eldirt hataridére €és j6 mindségben végrehajtani, munkakorével jaro ellendrzési feladatokat
folyamatosan ¢és kdvetkezetesen ellatni;

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kéarosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;
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a felettese altal kiadott munkat a kivant iddben megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak ¢és
utasitdsoknak megfelelden, legjobb tudédsa szerint hataridére végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni;

- munkdja sordn tudomdsira jutott, személyekre, illetve a Tarsasdgra vonatkozd olyan
informaciokat, melyek a Téarsasadg gazdasagi érdekeit sérthetik, lizleti titokként kezelni;

- szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatdsahoz sziikséges ¢és eldirt szakképesitést megtartani
€s megszerezni;

- amunkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni;

- a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan kezelni,
csak a Tarsasag érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak
okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell megtériteni);

- a Tarsasag ligyfeleivel figyelmes, udvarias magatartdst tantsitani.

A Tarsasag munkavallaldira vonatkozo osszeférhetetlenségi szabalyok

a) Azoknak a munkavallaloknak (az tligyvezetd - illetve az iligyvezetd tartds tavolléte, tényleges
akadalyoztatasa esetén, valamint azon idészakban, amig az ligyvezetdi tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, - az ligyvezetd- helyettes), akiknek szerz6déskotési jogosultsaguk van, tilos olyan
szerzddéseket alairniuk, amelyek olyan gazdasagi tarsasaggal jonnek létre, amelyekben 10 %-ot
meghaladd vezetd tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi tagsagi, konyvvizsgdloi jogviszonnyal
rendelkeznek.

b) Az a) pontban megfogalmazott korlatozas vonatkozik arra az esetre is, ha a szerz6dés alairasi
jogosultsaggal rendelkezd munkavallalojanak — Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerint
meghatarozott — kozeli hozzatartozdja all a gazdasagi tarsasagokkal az a) pontban felsorolt
jogviszonyokban, illetve ha a gazdasagi tdrsasag munkavallaloja a kozeli hozzatartozo.

c) A Tarsasag munkavallaldi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetdleg az erre iranyuld
megallapodds megkotésétdl szamitott 15 napon beliil tdjékoztatni a munkaltatoi jogkor
gyakorlojat, hogy mely gazdasagi tarsasdgokban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetdleg
mely gazdasagi tarsasdgnal toltenek be vezetd tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi tagsagi vagy
konyvvizsgéloi jogviszonyt. Ezen kotelezettség a munkavallalot csak azon gazdasagi tarsasdgok
tekintetében terheli, amelyek tevékenységi kore egészben vagy részben megegyezik a Tarsasag
tevékenységével, illetdleg amely gazdasagi tarsasag a Tarsasaggal allando tizleti kapcsolatban 4ll.

VII.
VEGYES RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag munkavallaléinak kapcsolata
A Tarsasadg azonos szinten 1évé munkavallaloi kozott mellérendeltségi, a kiilonb6z6 szinten 1évo
munkavallalok kozott fliggdségi kapesolat all fenn.

Mellérendeltségi kapcsolat:
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A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a kozos felettesnek aldrendelt munkavallalok egymassal a
Téarsasadg hatékony és eredményes mitkddése érdekében kotelesek egylittmiikddni, egymast nem
utasithatjak. A kozottiik felmeriild esetleges vitas kérdésekben kotelesek kikérni kozos felettesiik
szobeli vagy irasbeli véleményét, mely vélemény koti 6ket. Ha valamelyik fél a véleménnyel nem ért
egyet, jogosult az eggyel magasabb szintli vezetd véleményét kikérni.

Az irdsban adott vélemény a munkavallalokra kételezo érvényti.

Fiiggoségi kapcsolat:

A fliggdségi viszony munkavallalok egymas ala- és folérendeltségét jelenti.

A fliggdségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a munkaszervezeti hierarchia kiilonb6zd
szintjén elhelyezkedd vezetdk iranyitjak beosztottjaikat.

A fliggoségi kapcsolatot a vezetOk elsdsorban utasitasi, ellendrzési, felelésségre vonasi €s
beszamoltatasi jogaik gyakorlasan keresztiil érvényesitik.

Utasitasi jogok:

Utasitasi jog illeti meg a Tarsasag ligyvezetdjét az iranyitasa alatt [évé munkavallalok tekintetében.
Utasitas kizarélag a Tarsasag milkodésével kapcsolatos tevékenységek és feladatok végrehajtasa
érdekében adhatd. Az utasitasok fajtai: szobeli utasitas és irasbeli utasitas.

Szébeli utasitas: Szobeli utasitist a vezetd munkavallalé adhat, elsdsorban feladat-meghatarozas
céljabol.

Az irasbeli utasitas: szabalyozasi jellegii és operativ lehet.

A szabélyozasi jellegli irasbeli utasitds a munkaszervezet miikodését érintd ideiglenes vagy allando
érvényll rendelkezés, kiadasara csak az ligyvezetd jogosult.

Az operativ irasbeli utasitasok a vezetdk feladatkijeldlésre vonatkozo rendelkezései.

2. Egyeztetési kotelezettség

A Tarsasag munkavallaloi minden olyan intézkedésnél, amely mads munkavallalo miikddeési teriiletét
is érinti, kotelesek az intézkedést megeldzden egyeztetni, illetdleg a feladat eredményes ellatasahoz
sziikséges adatokrol, informéciokrol egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az elsd kozos felettes vezetd dontését kell kikérni a végrehajtando
feladat jellegétdl fliggden.

3. A szolgalati ut betartasa

Az tigyek intézése sordn a szolgalati Ut betartdsa a Tarsasag valamennyi munkavallalgjara nézve
kotelez6. A beosztott munkavallaloknak a feladatok végrehajtdsa sordn felmeriild6 problémak
megoldadsa, az azokkal kapcsolatosan sziikséges allasfoglalasok, dontések megkérése érdekében
kozvetlen felettesiikhoz kell fordulniuk.

Ha a munkavallald kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irdsban vagy
feliilvizsgalatért a kozvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat. Ezen szandékéardl viszont
felettesét tajékoztatni koteles. Az utasitds végrehajtasara azonban ezen tény nem bir halaszto
hatallyal.

53



A felsébb szintli vezetonek ezekben az esetekben dontése meghozatala el6tt az érdekelt kdzvetlen
vezetdt is meg kell hallgatnia, majd dontésérdl irasban tajékoztatnia kell.

A szolgalati Ut betartdsa nem kotelezd abban az esetben, ha a munkavéllalonak a feladat végrehajtasa
érdekében olyan szdbeli szakmai informaciora van sziiksége, amely — jellegére tekintettel — a
szolgalati Ut betartasa nélkiil hatékonyabban atadhato.

4. Bels6 informacios rendszer

A Tarsasag informacids rendszerének feladata, hogy a belsé mechanizmusok célszertli, gazdasagos és
hatékony mukodéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba torténd gyors beavatkozashoz, a
megalapozott dontésekhez megbizhat6 és értékelhetd adatokat szolgéltasson.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a Tarsasag miikodésére, céljainak megvalositasara
befolyassal bird, tudomdasara jutott informaciét haladéktalanul kozolni az azzal kapcsolatos
javaslattételi vagy dontési joggal rendelkez6 felettesével. Ez vonatkozik mind a munkavégzés soran
megszerzett belsd, mind a képviselete ellatdsa soran tudomadsara jutott kiilsé informaciokra.

Az informacidk — jellegiiktdél, valamint az informacidra vonatkoz6 belsé rendelkezésétdl fiiggden —
irasban, vagy szoban adhatok meg. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen eldirt
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, amelyeket a belsd szabalyozasok ¢és az eseti utasitdsok
tartalmaznak. Az irasba foglalt informacio6 valodisagaért az alairo feleldsséggel tartozik, kivéve abban
az esetben, ha a tudomasara jutott informaciot kifejezetten bizonytalanként jelolte meg és erre irasban
is utal.

Az informdciot a célzott iranynak megfelelden a lehetd legrovidebb uton kell a cimzetthez eljuttatni.

Amennyiben az informacié valamely munkavallalé miikodését érinti vagy intézkedést tesz
sziikségessé, az irasba foglalt anyagbol egy masolati példanyt az érdekelt munkavallalo vezetdjének
is meg kell kiildeni.

5. A helyettesités rendje
A helyettesités a jelen SZMSZ alapjan torténik.

Az iigyvezeté szakmai helyettesitését tavollétében az ligyvezeto- helyettes latja el. A helyettesités
nem terjed ki a Tarsasag képviseletére harmadik személyekkel szemben valamint a munkaltatoi jogok
gyakorlasara.

Minden egyes beosztott munkavallalo allando vagy eseti helyettesitdjét jelen SZMSZ-ben foglaltak
hatarozzak meg.

Amennyiben a helyettesités olyan szakértelmet kivan meg, mellyel csak az akadalyozott személy
rendelkezik, az akadalyozott személy kozvetlen felettese a munkaszervezetbe nem tartozo személy
vagy szervezet segitségét is igénybe veheti.

A helyettesité donthet minden olyan, a vezetd altal maganak fenntartott kérdésekben, amelyekben a
dontés a vezetd akadalyoztatasanak lejartaig nem tiir halasztést.

Ideiglenes helyettesitd az, akit a kdzvetlen munkahelyi vezetd (vezetd allasi munkavallald esetén
annak kozvetlen felettese) a helyettesitéssel meghatarozott idére, eseményre vagy feladatra jelol ki,
irasos megbizas alapjan, a jelen SZMSZ-ben meghatarozottaktol eltérden.
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A helyettesités idOtartama alatt tortént eseményekrdl a helyettesitd koteles a helyettesitettnek
részletesen beszamolni €s a helyettesités lejartakor a fiiggd tigyeket atadni.

A helyettesito jogai és kotelezettségei

A helyettesitd joga, hogy a Tarsasag SZMSZ-ének, illetdleg az egyéb szabalyzatoknak megfeleléen
a helyettesitéi feladatok ellatasaban a helyettes mindségében Iépjen fel, a helyettesi jogokat
gyakorolja.

A helyettesité koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a
helyettesitett személyt a lehetd legrovidebb 1don beliil tajékoztatni.

Minden vezetd koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatdsa érdekében allando
helyettesit6jét az altala iranyitott szervezeti egység vezetésébe bevonni, tajékozottsagat biztositani,
ideiglenes helyettesitdjét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

6. Az iizleti titok megorzése

A munkavéllalé nem koézdlhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a Térsasagra nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

Uzleti titok az olyan, allami vagy szolgalati titoknak nem minésiilé, a Tarsasag miikodési, tigyviteli
vagy egyéb adatai, okmanyai, muszaki megoldéasai, amelyek nyilvanossagra keriilése a tarsasag
gazdasagi érdekeit sértené, valamint amelyet a munkaltato irasbeli rendelkezéssel annak mindsit. A
titokkd mindsités torténhet az adatok, okmanyok, valamint miiszaki megoldasok bizonyos korére,
altalanossagban vagy esetenként idébeli korlatozassal vagy anélkiil. Amennyiben jogszabalyban
eloirt valaszadasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato felvilagositas az iizleti titoknak mindstilé
kérdésekben.

Uzleti titoknak minésiil a TArsasagnal:

- az lzleti partnerektdl kapott, illetve nekik adott engedmények, kedvezmények mértéke,

- a Tarsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- és koltségadatai,

- tavlati fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek, valamint a jovahagyott tervek szamitasi anyaga,

- éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasardl és gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamoldk olyan részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvanossagra hozni,

- fejlesztési és beruhazéasokkal 6sszefliggd forras mérlegek,

- Tlzletpolitikai tervek, hatarozatok,

- rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok,

- ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli anyagok,

- munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai a hatarozat jogerére emelkedéséig,

- szellemi terméknek mindsiild Gtletek, javaslatok, tervek,

- esetenként tizleti titoknak mindsitett adatok.

Az iizleti titok megsértése munkajogi vétségnek mindsiil.
A Tarsasag valamennyi munkavallal6ja koteles a tudomésara jutott iizleti titkot addig megodrizni,
amig a megbrzés alol az illetékes felettestdl felmentést nem kap.

7. Nyilatkozati jogosultsag
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A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A Tarsasag egészét érintd stratégiai kérdésekben a tajékoztatas jogat kizardlag az ligyvezetd, illetdleg
az iigyvezetd altal felhatalmazott munkavallalo gyakorolja.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirére és torvényes érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan belso, tlizleti titkot képezd tényrdl, amely id6 elotti nyilvanossagra
hozatala esetén a folyamatban zavart, a Tarsasagnak kart okozna, a Tarsasag folyamatos, biztonsagos
mukodését veszélyeztetné, tovabba a folyamatban 1€vé kartéritési vagy blinvadi eljarasrol, illetve
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A Tarsasag altal szervezett, orszagosan érdeklodésre szamot tartd6 ankétokra, bemutatdkra, Uj
egységek, és szolgaltatdsok megismertetésére az orszagos tOmegtajékoztatasi eszkozok képviseldit
az ligyvezetd vagy az altala kijelolt munkavallal6 hivja meg.

Sajtoszervek munkatarsainak csak az ligyvezetd engedélyével szabad nyilatkozatot adni. A
nyilatkozattételre jogosult személyt ebben az esetben is az ligyvezetd nevezi meg.

A nyilatkozatot adé dolgozd a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

8. A munkakorok atadasara vonatkozo szabalyok

A munkakor atadasat és atvételét a munkaviszony kezdd napjan, a jogviszony megsziinésekor az

utolsé munkéban t6ltott napon kell lefolytatni és jegyzékonyvben rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- a munkakor atadas okat,

- amunkavallal6 és munkakor megnevezését,

- az atado és atvevo nevét,

- amunkaviszonyt megsziintetd és keletkeztetd irat keltét és szamat,

- az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

- az atadott-atvett munkakor atadaskori allapotat jellemz6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

- a folyamatban 1évé ¢és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

- az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

- az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges iigyben
tajékoztatast adott,

- amunkavallal6 rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak megtorténtét,

- az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni.
A munkakor atadas-atvételi eljards lefolytatdsarol a munkakor szerinti kozvetlen felettes vezetd

gondoskodik.

9. A bankszamla feletti rendelkezési és utalvanyozasi jog
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A Tarsasag bankszamlgja feletti rendelkezést és az utalvanyozasi jogot az ligyvezetd egy személyben,
onalléan gyakorolja.

10. A Munkavallalék juttatasi szabalyzatai

- Jubileumi jutalom (a Kozgytilés 128/2020. (X. 22.) hatarozataval érintett dolgozok tekintetében)
¢s hliségjutalom szabalyzat,

- Cafetéria szabalyzat,

- Belfoldi-kiilfoldi kikiildetési szabalyzat,

- Egyszeri juttatasrol szol6 Ugyvezetdi hatarozat,

- Utazasi koltség szabalyzat,

- Gépjarmi lizemanyagkoltség térités szabalyzat.

11.  Bélyegzok

A cégbélyegzo tartalmazza a Tarsasdg nevét, székhelyét, a szdmlavezetd pénzintézet nevét, a
szamlaszamot, az addszamot és a cégjegyzékszamot.

Ettd] eltérd szovegli bélyegzd nem mindsiil cégbélyegzonek.

A cégbélyegzd hasznalatara jogosultak a bélyegzdk rendeltetésszerli hasznalataért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartoznak annak atvételétdl a leadasig, illetve elvesztés esetén a hivatalos
eljaras befejezéséig.

A korbélyegz6 tartalmazza a Tarsasag nevét, székhelyét, és a tarsasag logojat.

A korbélyegzo csak az ligyvezetd aldirasaval egyiitt hiteles.

A Térsasag koteles bélyegzd nyilvantartast vezetni.

12. A Tarsasag szabalyozasi rendszere

A Tarsasag vezetését, iranyitasat belsd utasitasi €s szabalyozasi rendszer timogatja a jelen SZMSZ

eléirasainak megfelelden, melyek alapvetden a kovetkezok:

- SZMSzZ

- Széamviteli politika

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Cafetéria szabalyzat

- Bérbeadasi szabalyzat

- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

- Munkabér-el6leg szabalyzat

- Jubileumi jutalom (a Kozgytilés 128/2020. (X. 22.) hatarozataval érintett dolgozok tekintetében)
¢és Hiliségjutalom szabalyzat

- Egyszeri juttatasrol szol6 Ugyvezetdi hatdrozat

- Utazasi koltség szabalyzat

- Gépjarmii lizemanyagkoltség térités szabalyzat

- Munkaruha, formaruha, védéruha juttatasi szabalyzat

- Képzési terv

- Hasznalati szabalyzat

- Integralt kockazatkezelés eljarasrendje
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- Szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje

- Etikai kodex

- Osszeférhetetlenségi szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

- Ajandékok és egyéb juttatasok elfogadasarol szolo szabalyzat

- Pénz és értékkezelési szabalyzat

- Szémlarend

- Ertékelési szabalyzat

- Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

- Adatkezelési tajékoztatd

- Iratkezelési szabalyzat

- Telefonhasznalati szabalyzat

Utasitasok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtasanak Osszehangoldsara, a Tarsasag egészére, vagy
meghatarozott munkakordkre nézve az ligyvezetd belso utasitdsokat ad ki.

A belso utasitds nem lehet ellentétes a hatalyban 1év6 jogszabalyokkal.

A bels6 utasitasok nyilvantartasardl az ligyvezetd utasitasa alapjan a gazdasagi csoportvezetd koteles
gondoskodni (Vezetdi hatarozatok konyve).

Szabalyzatok

A Tarsasag szabalyozési rendszere kidolgozasanak irdnyitasaért, koordinalasaért, a szabalyzatok
kiadéaséért €s annak az érintett munkavallalok tudoméséara hozasaért az tigyvezeto felelds.

A kidolgozas soran fel kell hasznélni a szabalyzat targyahoz kapcsolddo jogszabalyokat, eldirasokat,
a szakirodalmat, illetleg hasznositani kell a hasonld tevékenységet folytatdo mads tarsasagok
tapasztalatait.

A szabdlyzat tervezetét menet kdzben egyeztetni kell az érintett munkavallalokkal, jogos és indokolt
észrevételeik figyelembe vételével.

A szabdlyzatot az ligyvezetd hagyja jova és irja ala.

13. A Tarsasag munkarendje

DEMKI - Ifjusagi Haz

Ugyvezetd kotetlen munkarendben dolgozik
Ugyvezetd-helyettes kotetlen munkarendben dolgozik
Uzemviteli igazgat6 kotetlen munkarendben dolgozik
- e et Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
Ugyvezeto6i titkar , . . Cn .
Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.
Szakmai csoportvezetd kdotetlen munkarendben dolgozik

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatarozza meg.

Kozmiuvelddési szakember . ) .
FElszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Ko6zmiivel6dési szakember/ Munkaid6 beosztasat a kozvetlen vezetdje hatarozza meg.
palyazati koordinator Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.
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KEF koordinator/
rendezvényszervezo

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Elszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Ko6zmiivel6dési munkatars (2)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Flszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Grafikus

Munkaidd beosztasat a kdzvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Flszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Gazdasagi csoportvezetd

kotetlen munkarendben dolgozik

Gazdasagi ligyintézo (2)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Elszamolas kéthavi munkaidOkeret szerint.

Gazdasagi ligyintéz6/
palyéazati munkatars

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

FElszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Ugyfélszolgalati munkatars (2)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Flszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Uzemeltetési csoportvezetd

kotetlen munkarendben dolgozik

Uzemviteli alkalmazott/takarité (2)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Elszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Miiszaki csoportvezetd

kotetlen munkarendben dolgozik

Hangtechnikus/karbantart6

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Flszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatarozza meg.

H ito/karbantartd
angostiorkarbantario Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.
DEMKI — Ujkerti Kozosségi Haz
Csoportvezetd kotetlen munkarendben dolgozik

Kozmiivelédési szakember (3)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Elszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Koézmiivel6dési munkatars (2)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

Elszamolas kéthavi munkaidOkeret szerint.

Ifjuségi és civil kapcsolatokert
felel6s munkatars

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatarozza meg.

Elszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Uzemviteli alkalmazott/takarité (2)

Munkaidd beosztasat a csoportvezetd hatdrozza meg,
egyeztetve az lizemeltetési csoportvezetdvel. Elszdmolés
kéthavi munkaiddkeret szerint.

DEMKI — Jozsai Kozosségi Haz

Csoportvezetd

kotetlen munkarendben dolgozik

Ko6zmiivel6dési munkatars (2)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatarozza meg.

Elszamolas kéthavi munkaidokeret szerint.

Uzemviteli alkalmazott/takaritd

Munkaidd beosztasat a csoportvezetd hatarozza meg,
egyeztetve az lizemeltetési csoportvezetdvel. Elszdmolés
kéthavi munkaidokeret szerint.

DEMKI — Csapokerti Kozosségi Haz/ DEMKI — Homokkerti Kozosségi Haz
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Csoportvezetd

kotetlen munkarendben dolgozik

Ko6zmiivel6dési munkatars (2)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.

Uzemviteli alkalmazott/takaritd (2)

Munkaid6 beosztasat a csoportvezetd hatarozza meg,
egyeztetve az lizemeltetési csoportvezetdvel. Elszdmolas
kéthavi munkaiddkeret szerint.

DEMKI — Borsos- villa Kozosségi Haz/ DEMKI — Nagymacsi Kozosségi Haz/
DEMKI - Kismacsi Kozosségi Haz/ DEMKI — Ondodi Kozosségi Haz

Csoportvezetd

kdotetlen munkarendben dolgozik

Kozmiivelddési szakember

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.

Ko6zmivelddési munkatars (3)

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.

Uzemviteli alkalmazott/takarité (2)

Munkaidd beosztasat a csoportvezetd hatarozza meg,
egyeztetve az lizemeltetési csoportvezetovel. Elszdmolas
kéthavi munkaiddkeret szerint.

Uzemviteli alkalmazott/gondnok (2)

Munkaidd beosztasat a csoportvezetd hatarozza meg,
egyeztetve az lizemeltetési csoportvezetdvel. Elszdmolés
kéthavi munkaiddkeret szerint.

DEMKI - Timarhaz - Népi Kézmiives Alkotéhaz
DEMKI - Belvarosi Alkotomiihely - Kozosségi Tér

Kreativ igazgato

kdotetlen munkarendben dolgozik

Mivészeti vezetd

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.

Kozmiivel6dési szakember

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.

Kozmuvel6dési munkatars

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatarozza meg.
Elszamolés kéthavi munkaiddkeret szerint.

Ugyfélszolgalati munkatars

Munkaidd beosztasat a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
Elszamolas kéthavi munkaiddkeret szerint.

Uzemviteli alkalmazott/takaritd

Munkaidd beosztasat a kreativ igazgat6 hatarozza meg,
egyeztetve az lizemeltetési csoportvezetovel. Elszdmolas
kéthavi munkaiddkeret szerint.

14. A munkavallalé kartéritési feleléssége
A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. A munkavallald vétkességét, a kar bekovetkeztét, illetve mértékét,
valamint az okozati 0sszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania.
A munkavallal6 kartéritésre az Mt. VIIL. fejezete alapjan kdoteles.

15. A Tarsasag kapcsolatainak rendszere
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A Tarsasag tevékenysége ellatasa érdekében egyiittmiikodik

- a Kozgyllés bizottsagaival, kiemelten a Kulturdlis és Oktatasi Bizottsdggal, az Ifjusagi és
Sportbizottsaggal,

- Debreceni Megyei Jogi Varos polgarmesterével €s a szakteriiletekért felelds alpolgarmesterekkel,

- Debrecen Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatal illetékes fdosztalyaival, osztalyaival,
kiemelten a Kulturalis Osztallyal,

- Debrecen varosban 1évéd kozgyljteményekkel, koznevelési, kozmiivelddési, miivészeti
intézményekkel, ezen feladatokat ellato civil szervezetekkel,

- a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatallal,

- egészségvédelmi, mentalis és szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel, ifjusagi és
didkturizmussal foglalkozo6 szervezetekkel, intézményekkel,

- partpolitikatol fiiggetlen ifjusagi szervezetekkel,

- orszagos, megyei €s helyi szakmai szervezetekkel és intézményekkel,

- Hajdu-Bihar megye telepiiléseinek polgarmestereivel.

VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a benne foglaltak figyelembe vételével kell az 1j
munkakori leirasokat elkésziteni.

Az tligyvezetd gondoskodik arrdl, hogy jelen SZMSZ a munkavallalok szdméra korlatozas nélkiil
hozzaférhetd legyen.

Az SZMSZ-t érint6 valtozasok atvezetéséért az ligyvezetd felelds.

A Térsasag — mint kdzhasznu szervezet — feletti addellendrzést a kozhasznli szervezet székhelye
szerint illetékes adohatosag, a koltségvetési tamogatas felhasznalasanak ellenSrzését az Allami
SzamvevOszek, a torvényességi felligyeletet a cégnyilvantartasrol, cégnyilvanossagrol és a birdsagi
cégeljarasrol szo16 1997. évi CXLV. torvény szabalyai szerint, a Tarsasag székhelye szerint illetékes
cégbirosag, a kozhasznii miikodés tekintetében pedig a red iranyadd szabalyok szerint — az ligyészség

latja el.
I)’(.
MELLEKLET
- Szervezeti abra
ZARADEK:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022, ..............cooevevinnn. napjan 1ép hatalyba.

Halasz Daniel Janos
ugyvezeto
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