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1.1.

|. Altalianos rendelkezések

I.1. A Gandhi Gimnazium Koézhaszna Nonprofit Korlatolt Felel6sségii

Tarsasag jogallasa, alapadatai

A Tarsasag jogallasa:

Onallo jogi személy

A Tarsasag megnevezése:

Gandhi Gimnazium K&zhaszni Nonprofit Korlatolt
FelelOsségli Tarsasag

A Térsasag rovid neve:

Gandhi Gimnazium K&zhaszni Nonprofit Kft.

A Térsasag székhelye:

7629 Pécs, Komjat Aladar u. 5.

A Tarsasag telephelyei:

7629 Pécs, Dobo Istvan u. 93.

7600 Komlo, Templom tér 4.

A Tarsasag fioktelepei: 7826 Alsoszentmarton, Tancsics u. 20/c.
7784 Nagynyarad, Kossuth Lajos u. 5.

Adbhatosag! 23497241-2-02

azonositdészama:

Statisztikai jelz6szama:

23497241-6820-572-02

A Térsasag 6820 '08 Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa,
fotevékenysége: lizemeltetése
A Térsasag. torzstokéje
(jegyzett t6kéje): 3.000.000,- Ft
Magyar Allam

Az Alapité megnevezése:

A Magyar Allamot megilletd tulajdonosi jogokat és
kotelezettségek Osszességét tulajdonosi joggyakorloként - ha
torvény vagy miniszteri rendelet eltéréen nem rendelkezik- a
Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zartkoriien Miikodd Részvény
Tarsasag (a tovabbiakban: MNV Zrt.) gyakorolja. A
tulajdonosi jogokat az MNV Zrt. helyett és nevében az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma gyakorolja, melynek képviseletét a
miniszter, vagy a minisztérium bels§ szabdlyzata altal a
tulajdonosi jogok gyakorlasara meghatalmazott személy latja
el.

Az alapitas datuma:

2011. oktober 04.

Kozhasznusagi fokozata:

Ko6zhaszna




A Tarsasag

4o ok Cg.:02-09-077830
cégjegyzékszama:

A Tarsasag torvényes

i . Pécsi Torveé ¢k, mint Cégbirosa
feliigyeleti szerve: cs1 lorvenyszek, mint Legbirosag




1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) a Gandhi Gimnazium
Kozhasznu Nonprofit Kft. Alapitoja hagyja jova.

A SZMSZ-t a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az {igyvezetdi irodaban
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa a Tarsasdg valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezo
érvényll. Az SZMSZ az Alapitd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan
id6re szol.

A jelen SZMSZ a Gandhi Gimnazium Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetés és gazdalkodéds szabdlyait, az Alapitd
Okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasat biztositd folyamatokat, a vezetdk és
munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, €s a munkavallalok kozti kapcsolattartast
hatdrozza meg.

Az SZMSZ  betartasa (betartatasa) a Tarsasag iigyvezetdjének, vezeté allasu
munkavallaloinak, vezetdinek, alkalmazottainak elsérendii kotelessége.
Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag munkavallaloira.

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Tarsasag egységes ¢s hatékony miikodéséhez
sziikséges elvi kereteket, szabalyozza a feladatok megfeleld elvégzéséhez ¢és a
munkamegosztas rendjéhez sziikséges alapvetd eldirasokat, valamint a szervezeti felépitéssel
¢s altalanos miikddési renddel kapcsolatos hataskori és feleldsségi szabalyokat.

1.4. A Tarsasag miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Tarsasag alaptevékenységét meghatarozé legfébb jogszabalyok:

. a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény
(tovabbiakban Ptk.);

o a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény
(tovabbiakban Mt.);

. a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol szolo 2006. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ctv.);

. a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban
Szt.);

o az adozas rendjérol  szolo 2017. évi CL. torvény
(tovabbiakban: Art.);

o a Tarsasagi adorol és osztalékadordl szolo 1996. évi

LXXXI. térvény (tovabbiakban: Tao tv.);



o az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrdl, valamint a
civil szervezetek miikddésérdl és tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ectv);

. a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.);

o a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény
(tovabbiakban Njt);

. a nemzeti vagyonrol sz6lo 2011. évi CXCVI. térvény (a
tovabbiakban: Vtv.);

o a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikddésérol szold 2009. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.);

. a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIII. torvény.

A Tarsasag torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évé jelen
SZMSZ és az alabbi alapdokumentumok hatirozzak meg:

a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapité Okirata;
alapitoi hatarozatok;

belsd szabalyzatok;

ligyvezetdi utasitasok.

1.5. Tarsasag jogai és kotelezettségei az altala fenntartott intézmény
vonatkozasaban

1.5.1. Gandhi Gimnazium, Kollégium és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az NKkt. szerint a Tarsasag, mint intézményfenntarté feladata a Gandhi Gimnazium,
Kollégium ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Iskola) szakmai irdnyitésa,
fenntartésa és infrastrukturdlis miikodtetése.

A Tarsasadg a hatdlyos jogszabalyokban foglalt keretek kozott dont az Iskola 1étesitésérdl,
gazdalkodasi  jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérol, tevékenységi korének
modositasarol. Biztositja az Iskola szdmara a feladatellatashoz igénybe vehetd forrasokat,
illetve azokat a szolgéltatasokat, amelyeket a tanulok és sziilok téritésmentesen vagy téritési
dij ellenében vehetnek igénybe.

Meghatdrozza az Iskola koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij ¢és tandi]
megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit, az adott
nevelési évben az Iskolaban indithato osztalyok és a kollégiumban szervezhetd csoportok,
illetve a felveheto €s ellatando tanulok szamat.

Ellendrzi az Iskola gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységet, a tanuld- és

gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

Jovahagyja az Iskola tantargyfelosztasat, tovabbképzeési programjat.



Ertékeli az Iskola pedagdgiai programjiaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagogiai- szakmai munka eredményességét. Ellendrzi a pedagodgiai programot, a
hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

A Térsasag Alapit6 Okiratdban meghatarozott keretek kozott, tovabba az Nkt. 83.§ (2) f)
pontja alapjan a fenntartd a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a
megbizas visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben
foglalt korlatozo rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési
intézmény vezetoje felett

1.5.2 Multifunkcionalis Nemzetiségi Roma Mddszertani, Oktatasi és Kulturalis
Kozpont (NeRok)

A Tarsasag fenntartja és miikddteti a Multifunkcionalis Nemzetiségi Roma Moddszertani,
Oktatasi és Kulturdlis Koézpont (a tovabbiakban: NeRok) infrastrukturalis feltételeinek
megteremtése érdekében kiirt TIOP-1.2.6.-14/1-2014-0004 palyazat keretében NeRok
elnevezés alatt 1étrejott intézményeket, igy a Kreativ Digitalis Informécios és
Alkotokdzpontot (Pécs), a Német Nemzetiségi Kiallitas és Elménykozpontot (Nagynyarad), a
Nemzetiségek Hazat (Komlo) és az Oktatasi és Kreativ Alkotohazat (Alsdszentmarton).
A Tarsasadg az éves szakmai programjaban meghatidrozza azon programokat, melyeket a
mikodtetés folyaman megvalosit, figyelemmel a TIOP-1.2.6.-14/1-2014-0004 palyazat
fenntartdsi idészakara leirt feltételekre. A Téarsasdgnak- az intézmények miikodtetése
tekintetében-meg kell hatdroznia a sziikséges forrasokat. A sikeres miikodtetés érdekében a
Tarsasag koteles egyiittmiikddni az intézményeknek helyt ad6 ingatlanok fenntartoival, illetve
a helyileg illetékes dnkormanyzatokkal.
A programok, tartalmak szervezése, tervezése szempontjabol kiemelt célkitiizés:

o tarsadalmi befogadast és egyiittélést eldsegitd kozosségi funkciok megvalositasa;

e képzéshez ¢s nem formalis, informalis oktatashoz, valamint kutatashoz kapcsolodo

funkciok megvalositasa;
e mivészeti funkciok megvalositasa;
e kreativ alkoto és gazdasagfejlesztést tiamogatd funkciok megvaldsitasa.

Amennyiben a miikddtetés folyaman a Térsasadg bevételre tesz szert, azt a palyazatnak
megfeleld programok megvalositasara kell forditania, bevétele a tevékenységekbdl nem
szarmazhat.

1.6. A Tarsasag célja, tevékenységi korei

A Tarsasag az Nkt., a Njt.,, a helyi 6nkormanyzatokrdl szolé 1990. évi LXV. térvény, a
152/2014. (V1.6) Korm. rendelet, valamint az Ectv. rendelkezéseinek megfeleléen ovodak,
altalanos és kozépiskolak, valamint egyéb oktatasi intézmények alapitasaval és fenntartasaval,
ovodai, altalanos iskolai, kdzépiskolai és felndttképzés szervezésével, valamint a célokhoz
illeszkedd kiaddi munka folytatasaval és kulturalis tevékenység kifejtésével segiti el a nyitott
szellemil, a tudomanyok irant fogékony, népéhez és anyanyelvéhez kotédé roma fiatalok
képzését.

A tevékenységi korok részletes felsorolasat a mindenkor hatalyos Alapitd Okirat tartalmazza.



1.7. A Tarsasag jogallasa
A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi Tarsasag forméjaban mikodo jogi személy.

A Tarsasag szerzOdéseit az Ugyvezetdé a Tarsasag Alapito Okiratdban és az Alapito
hatarozataiban foglalt keretek kozott és célok megvaldsitasa érdekében 6nalldan koti meg.

Fentieken tilmenden jogi személyiségébodl adoddan a Tarsasag onallo add-, munkajogi és
tarsadalombiztositési jogalanyisaggal rendelkezik.

1.8. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tarsasag tlzleti tevékenységéhez legmegfelelébb, a valtozd igényekhez rugalmasan
alkalmazkodd munkaszervezetet az ligyvezetd alakitja ki és irdnyitja.

Az alapveté munkakoroket és feladatkoroket jelen SZMSZ hatarozza meg, emellett az
SZMSZ 1. szamu mellékletét képezd szervezeti abra mutatja be az ala-folé rendeletségi
viszonyokat. A részletes és pontos feladat meghatarozas tekintetében a munkaszerz6dés és a
munkakori leirds az iranyado.

A Térsasdg miikddése soran a megjelolt feladatok szakmailag kifogastalan ellatasa mellett a
Tarsasag eredményes €s koltséghatékony mitkodését minden munkavallalonak szem eldtt kell
tartania.

A munkavallalok helyettesitése a munkakori leirdasokban foglaltak szerint, illetve az
ligyvezetd egyedi rendelkezése alapjan torténik.

A Téarsasag az altala megvalodsitani kivant projektek végrehajtdsa érdekében eseti jelleggel
munkaszerzddéseket, illetve megbizasi szerzédéseket kothet.

1.9. A Tarsasag legfobb szerve, a tulajdonosi jogok gyakorlasa

A tulajdonosi jogok gyakorldsa az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma (a tovabbiakban:
Alapito) és a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. kozott megkotott megbizasi szerzodés,
illetdleg az Alapitod Okirat rendelkezései szerint torténik.

A Térsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasag, ezért taggylilés nem miikodik, a Tarsasag
legfobb szervének hataskorébe tartozo kérdésekben az egyediili tag, az Alapité dont.

1.10. A feliigyel6bizottsag
A Tarsasagnal négy tagu feliigyelObizottsag mitkddik, melynek tagjait az Alapit6 jeloli ki.

A feliigyeldbizottsag az Alapitd Okirat, a feliigyeldbizottsag iigyrendje és a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltak alapjan latja el tevékenységét.



.11. A konyvvizsgalo

A Tarsasagnal konyvvizsgald miikodik. A konyvvizsgalo az Alapitdé Okirat és a Tarsasaggal
az Alapito Okirat szerint kotott szerzOdésben foglaltak alapjan latja el a tevékenységét.

1.12. Tanacsado Testiilet

Az Alapitéd az ligyvezetd munkdjat az Iskolaval kapcsolatos szakmai kérdésekben tdmogato,
véleményezési, dontés-elokészitd, tandcsadd és javaslattevl szerepet betoltdé Tanacsado
Testiiletet miikddtet az Alapitdo Okiratban €s a Testiilet tigyrendjében foglaltak szerint.

. A Tarsasag vezetése
11.1. A vezetokre vonatkozo altalanos rendelkezések

A vezetdk éltaldnos feladatai:

e a vezetOk feladat-, hatds- és feleldsségi koriikben iranyitasi kotelezettségiik mellett
kotelesek a feladatok ellatdsdt megtervezni, megszervezni, ellendrizni, valamint a
dolgozok munkafeltételeit biztositani;

o kotelesek kozremiikodni az Alapitdé Okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben
megfogalmazott, szakmai teriiletiiket érinté feladatok megvalositdsdban, feleldsséggel
tartoznak azok megtervezéséért, megszervezéséért, iranyitdsaért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

A vezetdk specidlis feladatai:

e az altaluk vezetett munkavallalok feladatainak rendszerezése, kidolgozasa, kiadasa;

e részvétel az irdnyitasuk ald tartoz6 munkavallalok munkakdreinek meghatarozasaban,
a névre sz6l6 munkakori leirasok elkészitésében,;

o a feladatok ellatasahoz, végrehajtasdhoz legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa,
a részfeladatok osszehangoldsa, a miikodés szabalyozasa;

e az iranyitasuk ald rendelt teriilet mikodési hianyossagainak  feltarasa,
munkamodszereinek javitasa;

e a Tarsasag vezetésének pontos és rendszeres tdjékoztatasa, dontés - eldkészitéshez
adat-és informacios tamogatas.

A vezetOk altalanos feleléssége:
Felelosek a Tarsasag eredményes miikodése érdekében a jelen SZMSZ-ben, a
munkaszerzOdésiikben ¢és a belsd szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok
elvégzéséért, intézkedésekért, az altaluk adott utasitdsokért, valamint a teriiletiikhoz
tartozo6 nyilvantartasok, adatszolgaltatasok ¢és jelentések tartalmi helyességéért.
A vezetdk feleldssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakori leirdsban
meghatarozott személyes feleldsségét.

A vezetdk altalanos kotelességei:
e a jogszabalyokat, bels6 utasitasokat, a baleset-, munka-, és tizvédelmi eléirasokat és
rendelkezéseket a beosztott munkavallalokkal pontosan ismertetni, azokat betartani és
betartatni;
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e minden vezetd koteles az elvégzendd feladatokkal kapcsolatos dontéseket az érintett
munkavallalokkal ko6zolni, a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl eredd karért a
mulasztdt munkajogi, illetve polgari jogi felelosség terheli;

e a munkafegyelmet betartatni, a beosztott munkavallalok munkajat ellenérizni;

e cldsegiteni az iranyitasa ald tartozd szakmai teriiletek €és egyéb szakmai teriiletekkel
vald zavartalan egylittmtkodést;

e a munkavdllalok szamara a munka folyamatossagat, a munkavégzés feltételeit
biztositani;

e beosztott munkavallalok munkajat megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni,
a munkat irdnyitani, az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairol, tapasztalatairél, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrol az
iranyitasnak tajékoztatast adni;

e az optimdlis motivacids és ellendrzési rendet kialakitani, a munkavallalok munkajat
rendszeresen értékelni, az értékelés eredményérol tajékoztatni a munkavallalot és a
felettes vezetot;

e a hasznalatba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszkozokkel, anyagokkal, stb.)
rendeltetésszerien, hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet és az allagmegovast
biztositani;

o intézkedni a kiils6-belsO ellendrzések altal feltart, a teriiletét érintd esetleges
hianyossagok megsziintetése érdekében;

e a munka hatékonysagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo javaslatokat
tenni.

11.1.2 Ugyvezeté

Az ligyvezetd munkaszerzddése, a Tarsasag Alapitd Okirata, jelen SZMSZ, tovabba a
hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott keretek kdzott iranyitja a Tarsasagot. Az ligyvezetd
felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az tlgyvezetd felel a Tarsasdg Alapitdé Okiratdban meghatirozott feladatok maradéktalan
elvégzéséért.

A Térsasag tigyvezetdje feletti munkaltatoi jogokat az Alapitd gyakorolja.

Az ligyvezetd alapvetd feladata a Térsasag sikeres és eredményes miikodésének biztositdsa,
mely feladat keretében kiilondsen, de nem kizardlagosan az alabbi feladatokat latja el az
Alapité Okiratban meghatarozottakon tul:

o feladata az Iskola fenntartasanak biztositasa;

e dont az Iskola gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, tevékenységi korének
modositasarol;

e gondoskodik az iskola feladatellatasahoz sziikséges forrasok, infrastruktura
biztositasarol;

e az Nkt.-ben, valamint az Alapité Okiratban meghatarozott keretek k6zott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat az Iskola vezetdje felett;
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o feladata a Multifunkcionalis Nemzetiségi Roma Mddszertani, Oktatasi és Kulturalis
Kozpont (a tovabbiakban: NeRok) intézményei fenntartdsanak, szakmai
mitkodésiiknek biztositasa

Az ligyvezetd a Tarsasag jogszabalyokban meghatarozott feladatainak ellatasa érdekében
olyan strukturalt szervezeti rendszert alakit ki, amelyben a hataskorok és a feladatok vilagos
meghatarozasa, a feladatok ellatasahoz kapcsolodo feleldsségi rendszer kialakitasa biztositja a
Tarsasag hatékony miikodését és gazdalkodasat.

Az lgyvezetd felel0ssége, hogy a kialakitott szervezeti ¢s miikkodési rendet, annak elveit a
Tarsasag Osszes munkavallaloja megismerje, minden olyan informacié birtokdban legyen,
amely a szervezet hatékony és eredményes mitkodését biztositja.

Az Tlgyvezetd a hataskorét meghaladd kérdésekben koteles tajékoztatni a Tarsasag
feligyelobizottsagat, valamint az Alapitd tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott
képviseldjét.

11.1.3 Az iigyvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az ligyvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.
Az ligyvezetd kozvetlen, vezeté beosztasii munkatarsai:

> apénziigyi és gazdasagi igazgato;

>  alétesitmény-fenntartasi vezeto;

» a NeRok szakmai vezeto;

> az irodavezeto.

Az tlgyvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkaszerzddésiik, jelen SZMSZ,
munkakori leirdsuk, valamint az tligyvezetd  kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Az
tigyvezetd kozvetlen munkatdrsai az iigyvezetOnek tartoznak kozvetlen felel@sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

11.1.4 Pénziigyi és gazdasagi igazgato

A pénziigyi és gazdasagi igazgatd az ligyvezetd altalanos helyettese. Tevékenységét az
tigyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

A pénziigyi ¢és gazdasagi igazgato felelds a Tarsasag gazdalkodasanak megszervezéséért €s
iranyitasaért, a Tarsasag vagyonanak hasznalataval, védelmével Osszefiiggé feladatok
teljesitéséért. Felelds tovabba a pénziigyi szamviteli rend betartasaért, valamint az irdnyitasa
ala tartozo munkavallalok jogszabalyoknak megfeleld feladatellatasaért.

A pénziigyi és gazdasagi igazgatd feladatai kiilondsen:
e iranyitja és ellenérzi a Tarsasag gazdasagi szervezetét;
e iranyitja Tarsasag koltségvetése tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
o cellatja a Tarsasag mikodtetésével, tlizemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat,

12



kidolgozza és elfogadtatja a Tarsasag éves koltségvetését, mérlegbeszamoldjanak
tervezetét;

iranyitja és feligyeli az alapitéi és egyéb palyazati forrasok elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat;

kozremiikodik az egyes szakmai palyazatok részletes koltségvetésének kialakitasaban,
mellyel kapcsolatban véleményezési joga van;

javaslatot tesz az SZMSZ sziikség szerinti modositasara;

javaslatot tesz beosztottjai munkakori leirasara, feladatkorére, hataskorére és
felelOsségére;

jogosult és koteles az iranyitds ald tartozO munkavallaloi jelenlétének,
munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére;

elkésziti az éves pénziigyi,- cash flow tervet, a tarsasag gazdalkodasaval
Osszefliggésben dontés-elokészitd elemzéseket készit, javaslatokat tesz;

ellendrzi az Iskola jovahagyott koltségvetésének végrehajtasat;

elkésziti és kidolgozza a pénziigyi szabalyzatokat, gondoskodik azok
feliilvizsgalatarol, ellendrzi a jogszabalyok altal meghatarozott végrehajtast.

kiils6 ¢és belsd ellendrzések lefolytatasakor adatokat szolgéaltat az ellendrzési
szerveknek, az ellenOrzések megallapitdsdhoz intézkedési tervet készit, &s
gondoskodik a hibadk megsziintetésérol.
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11.1.5. NeRok szakmai vezeto

A NeRok szakmai vezetd tevékenységét az ligyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

A NeRok szakmai vezetd felelés a NeRok éves szakmai programjanak megtervezéséért €s
teljes korli megvalositasaért, az irdnyitasa ald tartozd projekt sikeres és eredményes
mikodtetéséért. FelelGs tovabba a tevékenységével osszefiiggésben kezelt vagyon védelméért,
védelmével 0sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

A NeRok szakmai vezetO feladatai kiilonosen:

a NeRok tevékenységével kapcsolatos célkitiizés, valamint koncepcioalkoto, tervezési,
szervezesi, iranyitasi és ellenérzési feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a TIOP-
1.2.6.-14/1-2014-0004 palyazat fenntartasi idészakara leirt feltételekre;

a TIOP-1.2.6.-14/1-2014-0004 palyazat fenntartasi id6szakan beliil az Iranyito
Hatosag altal eldirt adatszolgaltatasok teljesitése;

az éves szakmai program feladatszintli kidolgozasa, rendszerezése ¢és kiadasa
megvalositas céljabol;

a NeRok egyiittmiikodésének iranyitasa mind a kiils6 szervezetekkel, mind a Tarsasag
tovabbi munkavallaloival, kiilonds tekintettel az intézményeknek helyt ad6 ingatlanok
fenntartoival, illetve a helyileg illetékes dnkormanyzatokkal.

a szakmai feladatok teljesitésrdl szolo rendszeres tdjékoztatds, adatok és informaciok
szolgaltatéasa;

a munkavégzés feltételeinek biztositasa, operativ informéciorendszer kidolgozasa;
folyamatos szakmai konzultacio fenntartasa a NeRok alapfeladatait érint6 kérdésekben
az érintett tarsadalmi szervezetekkel és reprezentativ szakmai testiiletekkel, valamint
az Alapitd szakmai teriileten dolgoz6 munkatarsaival;

a tamogatasi szerzddésben eldirt feladatok végrehajtasa;

beosztottjai munkakori leirasara, feladatkorére, hataskorére és feleldsségére torténd
javaslattétel;

az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok munkavallaléi jelenlétének, munkavégzésének,
teljesitményének ellendrzése.

11.1.5 Az irodavezet6

Az irodavezeté feladata elsédlegesen a Tarsasag munkajahoz kapcsolodod szervezési és
adminisztracids feladatok ellatdsa. Munkdjat az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Az irodavezetd feladatai kiilondsen:

a Tarsasaghoz beérkez6 telefon, fax és e-mail lizenetek kezelése;

értekezletek anyagainak, jegyzokonyveinek elkészitése, nyilvantartasa, emlékeztetok
nyilvantartésa;

a Tarsasdg miikodéséhez kapcsolddd kiilonbozd adatbazisok kezelése, iktatasi és
iratkezelési feladatok irdnyitasa;

a Tarsasag tulajdonaban 1év0 ingatlanok bérbeadasanak koordinalasa;

személyes haszndlatra kiadott eszkdzok nyilvantartésa;

az alapitoi/feliigyeldbizottsagi hatarozatok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok
nyilvantartésa;

bélyegzok nyilvantartasa;
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a Tarsasagi szabalyzatok eredeti példanyanak 6rzése, nyilvantartasa;

szerzédések, egylittmiikodési megallapodéasok irattarazasa,

a Tarsasag kozponti postafeladatainak ellatasa érkezo és kikiildésre keriild levelek
kezelése;

a Tarsasag munkavallaléi kozotti kommunikacié koordinalasa;

raktarban elhelyezett készletek nyilvantartasa, kezelése.

11.1.6. Létesitmény-fenntartasi vezeto

A létesitmény-fenntartasi vezetd tevékenységét az ligyvezetd kdzvetlen irdnyitasaval latja el,
a Tarsasag altal kezelt ingatlanok megfelelé miiszaki dallapotanak fenntartasaért,
miukodtetéséért felelds vezetoként.

A létesitmény-fenntartasi vezetd feladatai kiilondsen:

az éves karbantartdsi és vagyongazdalkodasi terv 0sszedllitasa, eldterjesztése, részvétel
az éves koltségvetési terv elokészitésében;

javaslatot tesz a felesleges vagyontargyak hasznositasara;

felujitasok, megel6z6 karbantartasok sziikség esetén torténd engedélyeztetése;
végrehajtja a jovahagyott targyi-eszkdz beszerzéseket, gondoskodik az tiizembe
helyezésrdl, aktivalasrol;

gondoskodik a tarsasdg miikodéséhez sziikséges anyagok beszerzésérdl, raktarra
vételérol, kiadasarol

megbizas alapjan ellatja a targyi eszkozok és készletek leltarozasaval és selejtezésével
kapcsolatos feladatokat;

a Gandhi Gimnazium Ko&zhaszni Nonprofit Kft. Munkavédelmi, kockazatértékelési
szabalyzatanak karbantartasa és végrehajtasa (végrehajtatasa);

gondoskodas a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol,

a tlizriado terv elkészitése és feliilvizsgalata;

szakhatosagi eljarasok, feliilvizsgélatok ligyintézése;

a munkakorhoz kapesolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.
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I11. A Tarsasag egyes munkavallaléinak feladat- és hataskore
I11.1. Az iigyvezet6 iranyitasa ala tartozo munkavallalok

Az ligyvezetd iranyitasa ala tartozé munkavallalok:
o Titkar

I1.1.1.  Titkar

A titkdr az tigyvezetd munkajat segitd, tdmogatd munkatars, aki feladatait az iigyvezetd
utasitasa, ellendrzése és iranyitasa alapjan végzi.

A titkér feladatai kiilondsen:

e aziigyvezetd szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa;

e az lgyvezetd naptaranak kezelése, idopontok, taladlkozok szervezése, egyeztetése,
koordinalasa;

e az ligyvezetdi feladatok ellatasahoz kapcsolodo kiilonféle kiils6 és belsé kapcsolattartast
szolgalo iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa;

e a Térsasag tulajdondban 1év6 ingatlanok bérbeadasanak adminisztralasa, kontrollaléasa;
ligyvezetdi postazasi feladatok ellatésa;

kapcsolattartas a Tarsasag kiils6 szolgéltatoival,

az ligyvezetd munkéjadhoz kapcsolodo iktatési és iratkezelési feladatok ellatasa;

a munkakdrhoz kapcsolodd egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.
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I11.2. A pénziigyi és gazdasagi igazgato iranyitasa ala tartozo
munkavallalok

A pénziigyi és gazdasagi igazgaté iranyitasa ala tartozé munkavallalék:

Konyveld

Szamviteli munkatars

Munkatigyi ligyintézd

Jarulék és bérszamfejtd munkatars
Pénziigyi asszisztens

Gazdasagi adminisztrator

111.2.1. Konyveloé

A konyveld a Téarsasag pénziigyi, koltségvetési munkajanak ellatadsaban vesz részt, feladatait a
pénziigyi ¢és gazdasagi igazgato iranyitasa alapjan végzi.

A konyveld feladatai kiilondsen:

a fokonyvi konyvelés naprakészségének, a valds adatokon alapuld havi fokonyvi
kivonat elkészitésének feliigyelete;

havi, negyedéves hatdsagi bevallasok, statisztikai jelentések eclkészitése, hataridék
figyelése;

kiils6 szervezetekkel, hatosagokkal, konyvvizsgaloval valo kapcsolattartas;

elemzések készitése és javaslattétel a hatékonyabb milkodés, illetve az iizleti fejlodés
érdekében;

a pénziigyi ¢és gazdasagi igazgatd tevékenységével kapcsolatos célkitiizo, tervezési,
szervezesi, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok eldkészitése;

koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adobevallasi, adok
befizetési, visszaigénylési igymenetének végrehajtasa és végrehajtatasa;

palyazati tamogatisi dokumentaciok eldkészitése, illetve a nyertes palyazatok,
koltségvetési tamogatasok elszamolasanak elkészitése;

a Tarsasdg mérlegének, eredmény-kimutatasdnak, koézhaszni jelentésének
elokészitése;

a Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol vald gondoskodas;

a bizonylati fegyelem betartasanak feliigyelete;

tizleti terv, palyazati vallalasok teljesiilésének figyelemmel kisérése és értékelése;

részt vesz a vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informacios
rendszer kialakitasaban,

hazipénztar, bevételi helyek miikodésének ellenérzése;

utdkalkulacio, koltségelemzések elkészitése;

pénziigyi-gazdalkodasi folyamatok modellezése, ellenérzési rendszer kidolgozasa ezen
folyamatokra.
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111.2.2. Szamviteli munkatars

A szamviteli munkatars a Tarsasag szamviteli munkajanak ellatasaban vesz részt, feladatait a
pénziigyi ¢és gazdasagi igazgato iranyitasa alapjan végzi.

A szamviteli munkatars feladatai kiilondsen:

napi pénziigyi tigyek kezelése;

a pénztar napi vezetése, ellendrzése;

a f6konyvi szamlak vezetése az Szt. és a belso szabalyzatok eldirasainak megfelelGen;
a szamviteli feldolgozasra érkezé anyag ellendrzése, konyvelésre vald elkészitése
(kontirozasa) ¢s feldolgozasa;

az analitikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetések a Gandhi Gimnazium Kozhasznu
Nonprofit Kft. szamviteli politikaja eldirasai szerint;

a koltségvetés teljesitésérol éves, féléves beszamold eldkészitése a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden;

negyedéves mérlegjelentés eldkészitése;

a havi pénzforgalmi kimutatés elkészitése;

munkakoréhez tartozé egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

111.2.3. Munkaiigyi iigyintézo

A munkaiigyi ligyintéz6 a Tarsasag pénziigyi, munkaiigyi feladatainak ellatasaban vesz részt,
feladatait a pénziigyi €s gazdasagi igazgato iranyitasa alapjan végzi.

A munkaitigvi tigyintézo feladatai kiilonosen:

a munkavallalok munkavégzéshez kapcsoldodd dokumentumainak kezelése,
nyilvantartasa;

a munkaszerzddések megkotésének elokeészitése, munkakori leirdsok eldkészitése, a
munkakorok valtozéaskori feliilvizsgalata, modositasa;

palyazatok feldolgozasa és a jelentkezdk tdjékoztatasa az eredményrol;

alkalmazottak, megbizéasi jogviszonyban lévOk be- és kijelentése az adohatdsagi
nyilvantartasban;

szamitogépes rendszer segitségével munkaidd nyilvantartas vezetése az alkalmazotti
jelenlétrdl, szabadsagrol €s tulorakrol;

a ki- és belépokrol 1étszamnyilvantartas vezetése;

munkaligyi statisztikdk, elemzések készitése, munkaltatéi €és egyéb igazolasok,
adatszolgaltatasok elkészitése

kozfoglalkoztatott munkavallalok alkalmazasaval kapcsolatos teljes korii tigyintézés;
kapcsolattartas az illetékes munkaiigyi kdzponttal,

foglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok figyelése, sziikség szerint a palyazati
dokumentéciok elkészitése;

munkakdréhez tartozo egy€b adminisztracids feladatok ellatasa;
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részvétel a munkavallaloéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban, a
teljesitményértékelés adminisztrativ feladatainak ellatasa;;

munkatiigyi folyamat modellezése, ellenérzési rendszer kidolgozéasa a folyamatokra

a munkavédelmi oktatasok dokumentalasa, ellenorzése;

a tizvédelmi oktatadsok megszervezése; megvaldsulasuk dokumentalasa és ellendrzése.

111.2.4. Bérszamfejto munkatars

A bérszamfejté munkatars a Tarsasag gazdasagi, pénziigyi munkajanak ellatasaban vesz részt,
feladatait a pénziigyi és gazdasagi igazgaté iranyitasa alapjan végzi.

A bérszamfeitd munkatars feladatai kiilondsen:

a munkavallalok és a munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allok személyi
juttatasainak, egyéb juttatasainak nyilvantartasa, és a valtozasok atvezetése;
bérszamfejtés és a tarsadalombiztositasi ellatdsok szamfejtése, a biztositottak
tarsadalombiztositasi lapjainak vezetése, nyilvantartasa;

a nyugdijpénztarakkal kapcsolatos nyilvantartds vezetése és bevallasi kotelezettségek
teljesitése;

a tarsadalombiztositdsi ellatdsok érvényesitéséhez sziikséges igazoldsok kiallitasa, a
biztositottak tarsadalombiztositasi ellatasokrol torténd felvilagositasa.

munkakoréhez tartoz6 egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

111.2.5. Pénziigyi asszisztens

A pénziigyi asszisztens a Tarsasag pénziigyi munkdjanak ellatdsdban vesz részt, feladatait a
pénziigyi €s gazdasagi igazgato iranyitasa alapjan végzi.

A pénziigyi asszisztens feladatai kiillonosen:

a pénziigyi folyamatok (szamlazas, utalas) teljes korti lebonyolitasa;

bankszerel€s, egyéb pénziigyi dokumentumok eldkészitése, beszerzése;

riportok, elemzések, kimutatasok készitése Excelben;

a palyazati  elszamolasok  dokumentécidjanak  eldkészitése:  arajanlatok,
teljesitésigazolasok, szerzddések Gsszegylijtése, kimutatdsok készitése;

vevOi szamlak kiallitasa;

vevOi kintlevéségek egyeztetése;

konyvelés, szintetika, analitika egyeztetése;

vevokkel, szallitokkal kapcsolattartas.

111.2.6. Gazdasagi adminisztrator
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A gazdasagi adminisztrator a Tarsasdg gazdasagi, pénziigyi munkdjanak ellatasdban vesz
részt, feladatait a pénziigyi €s gazdasagi igazgatd irdnyitdsa alapjan végzi.

A gazdasagi adminisztrator feladatai kiilonosen:

a Tarsasag milkodéséhez sziikséges irodai beszerzések adminisztracios feladatainak
ellatasa;

belfoldi és kiilfoldi kikiildetések lebonyolitasaval és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa;

adatszolgaltatasok elokészitése kiilsd — vagy belso ellendrzést végzo szervek részére;
teriileti irattar kezelése, adminisztracidja;

teriileti bejovo, ill. kimend szamlak kezelése, rogzitése a nyilvantartasi rendszerben a
konyveld utasitasa szerint;

a terlileti konyvelési anyagok kezelése, kozremiikodés az Tarsasagot érintd palyazatok
elokészitésében és elszamolasaban;

a pénzigyi ¢s gazdasagi igazgatd szakmai taldlkozoinak, megbeszéléseinek
megszervezeésérdl, naptaranak vezetésérol torténd gondoskodas;

munkakoréhez tartozé egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.
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111.3. A létesitmény-fenntartasi vezeto iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok

A 1étesitmény-fenntartasi vezetd iranyitasa ala tartozo munkavallalok:

Uzemeltetési felelds
Epiiletgondnok
Epiilet karbantart6
Portas

Takarito
Szobaasszony

111.3.1. Uzemeltetési felelés

Az iizemeltetési felelds kozvetleniil a létesitmény-fenntartdsi vezetd iranyitasa ald tartozé
munkavallalo, feladata a 1étesitmény-fenntartas koordinalésa.

Az lizemeltetési felelds feladatai kiilondsen:

beruhazasok, feltjitasok kivitelezésének folyamatos ellendrzése;

gondoskodas a Tarsasag gépjarmiiveinek rendszeres karbantartasardl, idoszakos és
eseti miiszaki feliilvizsgalatarol;

az épiiletek miiszaki berendezései biztonsagos tizemeltetésének biztositasa,

felyjitasok, megel6z6 karbantartasok tervezése, litemezése, ellendrzése;

a tizvédelmi eszk6zok mikddésének biztositasa, rendszeres feliilvizsgalata;

részvétel az lizembe helyezési, hasznalatbavételi eljarasokban;

munkakorhoz kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatésa.

111.3.2. Epiiletgondnok

Az ¢épililetgondnok a létesitmény-fenntartasi vezetd iranyitdsa ala tartozd munkavallalo,
feladata a létesitmény-fenntartasi vezetd munkéjanak tdmogatasa.

Az épiiletgondnok feladatai kiilonosen:

a létesitmény-fenntartasi vezetd altal hataskorébe utalt feladatok maradéktalan
végrehajtéasa;

az iskolai, fenntartéi rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges helyiségek,
berendezések és technikai feltételek biztositasa;

helyiséggazdalkodasi feladatok ellatasa;

targyi eszkozok igénylésének, mozgatasanak biztositasa, dokumentalasa;
berendezések, eszkozok rendszeres feliilvizsgalatanak elvégzése (érintésvédelem stb.),
az eszkozok folyamatos karbantartasa, javitdsi munkélatok sziikség szerinti
elrendelése;

szakiranyll végzettséget igényld javitasok esetén a szolgaltatok munkajanak
tamogatasa, figyelemmel kisérése, az elvégzett javitasok ellenérzése (probatizem);

21



részvétel a miiszaki atadas-atvételi eljarasokban, hibak jegyzOkonyvezése, jelentése a
kozvetlen felettes felé;
munkakorhoz kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

111.3.3. Epiilet karbantarté

Az ¢épililet karbantartd a létesitmény-fenntartasi vezetd iranyitasa ald tartozé munkavallald,
feladata a 1étesitmény-fenntartasi vezeté munkéjanak tdmogatasa.

Az épiilet karbantartd feladatai kiildondsen:

a létesitmény-fenntartdsi vezetd 4altal, hataskorébe utalt feladatok maradéktalan
végrehajtasa;

intézkedés a szakipari végzettséget nem igényl6 hibak azonnali kijavitasa érdekében;
baleset-megel6zési feladatok folyamatos ellatasa;

az épliletek miiszaki, tizemeltetési helyiségei kulcsainak kezelése, a hidny jelzése a
kozvetlen felettes felé;

folyamatos kapcsolattartds a Tarsasag altal fenntartott Iskola vezetdségével a
bejelentett hibak, hidnyossagok mieldbbi megsziintetése érdekében;

gondoskodas a Térsasag altal fenntartott Iskola és Kollégiuma kornyékének tisztan
tartasarol, a parkok gondozasarol;

a Tarsasag kezelésébe tartozo teriiletek cstiszas- és balesetmentes kozlekedésének
biztositasa;

munkakorhoz kapcsolddo egyéb adminisztracios feladatok ellatésa.

111.3.4. Portas

A portas a Tarsasag székhelyén és telephelyén portaszolgalatot teljesitd munkavallalo, aki
feladatait a 1étesitmény-fenntartasi vezetd iranyitasa alatt végzi.

A portas feladatai kiillonosen:

portai szolgalat ellatasa, a személyforgalom ellendrzése;

a fentiekben megnevezett épiiletek helyiségei kulcsainak kezelése, a kulcsok
atadasarol €s visszavételérdl nyilvantartas vezetése;

a portan elhelyezett portanapl6 folyamatos vezetése;

az épiiletbe érkezok fogadasa, utbaigazitasa,

értesitési kotelezettsége alapjan barmilyen rendkiviili esemény, illetve szabalytalansag
esetén felettese, illetve az illetékes hatosag értesitése;

munkakdrébe tartozo egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

111.3.5. Takarité

A takarito a Tarsasag székhelyén talalhato épiilet takaritasaval kapcsolatos feladatokat ellato
munkatars, aki feladatait a Iétesitmény-fenntartasi vezetd iranyitasa alapjan végzi el.
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A takarit6 feladatai kiilonosen:

napi szinten mindennemii olyan takaritisi munka elvégezése, amely biztositja az
épiilet €s kozvetlen kornyezetének allando tisztan tartasat;

feladata a munkaeszkozok, gépek és a kezeld, tisztito és apoloszerek kijelolt helyen
torténd tarolasa;

takaritasi naplokban rogzitett munkak elvégzése;

széllodai szolgaltatasi, terembérlet, csarnokbérleti igények esetén eseti takaritas
elvégzése;

munkakdrébe tartozo egyéb feladatok ellatasa.

111.3.6. Szobaasszony

A szobaasszony a Tarsasag altal biztositott szallashely-szolgaltatas ellatdsdban vesz részt,
feladatait a 1étesitmény-fenntartasi vezetd iranyitasa alapjan végzi.

A szobaasszony feladatai kiilonosen:

a szallodai szobdk, az igazgatasi szint és a kozos helyiségek professziondlis szintli
takaritasa; az apartmanok rendjének, tisztasaganak biztositdsa, agynemi, torolk6zo
cseréje; a szeméttarold edények tiritése;

az eszkoz/berendezés igény jelzése a felettesének a vendégek igényei alapjan;

értesiti vezetdjét a munkateriiletén felmertiilé esetleges
meghibasodasokrol/rongalasokrol,

berendezési targyak tiszta és rendezett allapotban tartdsa, az agynemil tisztitds
igényének jelzése a felettesének;

bedgyazéds, a flirdészobak kitakaritasa, a torolkozok, szappan ¢€s hasonld cikkek
cseréje.
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I11.4. NeRok szakmai vezetd iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok

A NeRok szakmai vezetd irdnyitasa ala tartozé munkavallalok:

NeRok szakmai titkar

Felndttképzési szakmai vezeté munkatars
Felndttképzési munkatars

Multimédia munkatérs

Human segitd

Palyazati elszamolo

111.4.1. NeRok szakmai titkar

A NeRok szakmai titkdir a NeRok program megvaldsitdsdban részt vevo, szervezési
feladatokat ellatd, a NeRok szakmai vezetd munkéjat tamogato, kozvetlen iranyitasa alatt allo
munkavallalo.

A NeRok szakmai titkar feladatai kiillonGsen:

a NeRok program megvaldsitasaval osszefiiggésben és a TIOP-1.2.6.-14/1-2014-0004
palyézat fenntartdsi iddszakan beliil felmeriilé beszamolasi kotelezettségek teljesitése,
statisztikak, jelentések, értékelések készitése;

kapcsolatépités, -tartas és -fejlesztés a tevékenység ellatashoz kapcsolodo, abban
kozremiikodd szervezetekkel, személyekkel, ennek formai: telefonos megkeresés,
hirlevelek kikiildése, tajékoztato e-mail;

NeRok szakmai vezeté talalkozoinak, megbeszéléseinek megszervezésérol,
naptaranak vezetésérdl valé gondoskodas;

a NeRok program megvalositasaval kapcsolatos eredmények, informéciok ismertetése;
a NeRok program megvalositasaval 0Osszefliggd dokumentacid (papir alapu é€s
elektronikus) szakszer(i és naprakész elkészitése, vezetése, ellenérzése;

egyeztetés a NeRok szakmai vezetd irdnyitasa ald tartoz6 munkatarsakkal, feladatok
ellatasahoz sziikséges informaciok munkatarsak részére torténé kommunikacioja;
palyazatok tervezésében, elkészitésében €s elszamoldsaban torténd részvétel,

a TIOP-1.2.6.-14/1-2014-0004 palyazat dokumentaciojanak megfeleld karbantartasa,
az esetleges ellendrzések soran rendelkezésre bocsatasa, az adatszolgaltatdsokkal valo
kiegészitése;

munkakdrébe tartozo egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

111.4.2. Felnottképzési szakmai vezeté munkatars

A felnéttképzési szakmai vezetd a Tarsasag felnottképzési tevékenységéért felelds, a NeRok
szakmai vezetd munkajat tdmogatd, kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkavallalé.

A felnottképzési szakmai vezeto feladatai kiilonosen:
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e a Tarsasag felndttképzési tevékenységének vezetése, milkodtetése, a képzések
megvalosulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése;

e a képzési dokumenticid (papir alapt és elektronikus) készitésének koordinécioja,
felligyelete;

o a felndttképzési belso ellendrzés megszervezése, lebonyolitasa a szakteriiletén;

e aktiv részvétel a Tarsasdg mindségiigyi tevékenységében, a felndttképzési
mindségiranyitasi rendszer évente torténd feliilvizsgalata, aktualizalasa;

e a mindségcélok képzésenként torténd meghatirozdsa, valamint ezek évente torténd
feltilvizsgalata;

e kozremiikodés a felndttképzési engedélyezési eljarasok lebonyolitasaban, a felndttképzési
szakértok kivalasztasaban;

o a feladatkoréhez tartozo teriileteken munkaszervezést érintd valtoztatasok, fejlesztések
kezdeményezése;

o kozremikodés a humdan erdforrds tervezésében, szervezésében, ellen6rzésében a
felndttképzeés tertiletén;

e a Tarsasag altal engedélyezni kivant képzési programok elékészitése (1ij képzés bevezetése
esetén);

o kozremiikodés a felndttképzési ellendrzési eljarasok lefolytatasaban;

e munkakdrhoz kapcsolddo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

111.4.3. Feln6ttképzési munkatars
A feln6ttképzési munkatars a Tarsasag felndttképzési tevékenységének mindségi, jogszerl €s
adminisztrativ szempontbol hatékony miikodését és a NeRok szakmai vezeté munkdjat

tdmogato, kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4116 munkatars.

A felné6ttképzési munkatars feladatai kiillonGsen:

o a képzések szakiranyl kovetelményeinek meghatarozasa, betartasa, kiilonos tekintettel az
OKIJ szakképzés esetén a torvényi eldirasok, kotelezettségek ellendrzésére;

e aszakmai vizsgak szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzése;

e miszaki eszk6zok, taneszkozok beszerzésének koordindldsa, biztositdsa a feln6ttképzés
kiszolgalasara;

e képzeés szervezése, a képzés megvaldsitasaval 0sszefiiggd dokumentumok vezetése;

e a jelentkezett hallgatok eloképzettségének ellendrzése a bemutatott dokumentumok
alapjan;

e a feln6ttképzési oktatdoi humaneréforras felmérése, javaslattevés a megbizasra;

o felnbttképzési program zarasa, a kurzus értékelése a hallgatok és az oktatok altal
(elégedettségi kérddiv);

e a felnbttképzési engedélyeztetési eljarasok lefolytatdsdhoz kapcsolddd adminisztracios
feladatok ellatasa;

e a képzésekkel Osszefiiggd kotelezd nyilvantartasok vezetése, eleget téve a felndttképzest
folytatd intézményekre vonatkozd tajékoztatdsi kotelezettségeknek, adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek;

e munkakorhoz kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

111.4.4. Multimédia munkatars
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A multimédia munkatars a NeRok program keretében megvaldsul6 programok, rendezvények,
konferenciak magas technikai szinvonalon torténé megvaldsitasat biztositdé munkatars, aki
feladatait a NeRok szakmai vezetd iranyitasa alatt latja el.

A multimédia munkatars feladatai kiilonOsen:

a rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges szolgaltatdsok, technikai eszk6zok,
berendezések €s anyagok rendelkezésre allasanak koordinalasa;

a NeRok program rendezvényei hang — és fénytechnikai feladatainak ellatasa, a
szinpadi és mobil hang- és fénytechnikai eszk6zok beallitasa, kezelése, emellett kép-
¢és hangrogzitd berendezésekkel torténd hang-filmfelvétel készitése, kép- ¢és
hanganyagok archivalésa;

a feladatok ellatasahoz sziikséges berendezések miszaki allapotanak folyamatos
felligyelete, allapotuk megdrzése, megeldzo ellendrzése, sziikség esetén hibajelentés a
NeRok szakmai vezetOnek;

rendezvényeken valo fotozas, videdzas, az elkésziilt anyagok szerkesztése,
archivalasa;

kiilsé helyszinek hangositasanak megtervezése, igény szerint illusztracio, illetve
latvanytervek készitése;

a kezelésébe tartozo eszkozok analitikus nyilvantartésa;

javaslattétel a NeRok szakmai vezetd fel¢ 0j eszkdzok, programok, berendezések
beszerzése irant;

NeRok altal miikodtetett video- és hangstidio miikodésének biztositasa, eszkézeinek
feliigyelete, az igénybevételhez kapcsolodd nyilvantartds naprakész vezetése,
szolgaltatasainak kiajanldsa, ezzel kapcsolatban arajanlat készités, a kapcsolodd
szerz6dések megkotésének kezdeményezése;

NeRok altal miikddtetett vided- és hangstudid, valamint mobilszinpad eszkdzeinek
feligyelete, az 1igénybevételhez kapcsolddd nyilvantartds naprakész vezetése,
szolgaltatasainak kiajanldsa, ezzel kapcsolatban érajanlat készités, a kapcsolddod
szerzOdések megkotésenek kezdeményezése;

a munkakorhoz kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

111.4.5. Human segito

A humian segit6 a NeRok programon beliill megvalosuld programok, rendezvények,
konferencidk magas szinvonalon torténd megvalositasat segité munkatars, aki feladatait a
NeRok szakmai vezetd iranyitasa alapjan veégzi el.

A human segit6 feladatai kiillondsen:

a Tarsasag altal- vagy kozremiikodésével megvaldsitott programokon fotd
dokumentacio készitése;

a NeRok program rendezvényeivel, programjaival Osszefliggésben a helyszinekkel
kapcsolatos igények teljesitése, a szallasfoglalasokkal, a targyi és személyi feltételek
biztositasa;
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kézremiikodés a feladatkorébe tartozd események lebonyolitasahoz sziikséges, azzal
Osszefliggd kiadvanyok Osszeallitasaban, megszerkesztésében, az egyeS programok,
a megvalositassal Osszefliggd szerzddések elkészitésének kezdeményezése a Tarsasag
jogészanal, a sziikséges informaciok rendelkezésre bocsatasa,

kapcsolattartds a programok megvalositdsdban kozremiikodd szolgaltatokkal ¢és
szallitokkal, a leend6 résztvevokkel;

munkakorhoz kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa;

egyeztetés a NeRok szakmai vezetd iranyitasa ala tartozo munkatarsakkal, a feladatok
ellatasahoz sziikséges informaciok eljuttatdsa a munkatarsak felé.

111.4.6. Palyazati elszamolo

A palyazati elszamoldé a Tarsasadg altal megvaldsitott projektek szakmai és pénziigyi
elszadmolasat segité munkatars, aki feladatait a NeRok szakmai vezetd iranyitasa alapjan végzi

el.

A palvazati elszamolo feladatai kiillonosen:

a Térsasag altal megvalositasra keriil6 projekthez kapcsolodo koltségvetés gondozasa,
a hatalyos tamogatasi szerzOdésben meghatarozott teljesitési hataridok, szakmai
teljesités nyomon kovetése;

az adott projekt pénziigyi és szakmai beszamoldinak formai és tartalmi ellenOrzése;
kozremiikodés az adott projekt hatalyos koltségtervének elkészitésében;

a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése;

a palyazati elszamolasok analitikus nyilvantartdsdnak naprakész vezetése;

folyamatos egylittmiikddés az érintett munkatarsakkal,

a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és kozzétételi kotelezettségek teljesitése.
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I11.5. Az irodavezetd iranyitasa ala tartozo munkavallalok

Az irodavezet6 iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok:

Informatikus
Jogész
Adminisztrator

111.5.1. Informatikus

Az informatikus a Tarsasag tulajdondban, ill. hasznalataban all6 informatikai eszkozok és
szoftverek folyamatos, zavartalan milikodését biztositd6 munkavallald. Feladatait az
irodavezetd ellendrzése ¢és irdnyitasa alapjan végzi.

Az informatikus feladatai kiilondsen:

felelés a rabizott informatikai rendszerek felligyeletéért €s azok rendeltetésszerii
lizemeltetéséért, valamint a Tarsasag informatikai biztonsaganak és elektronikus
adatvédelmének technikai megvalositasaért és a védelem korszerii szinten tartasaért, a
rendszer-hozzaférések utasitisnak megfelelé adminisztralasaért;

a Térsasag elektronikus adatairdl biztonsagi mésolat készitése;

az informatikai eszkozok és szoftverek leltaranak és a szoftverek tisztasaganak
kezelése és ellendrzése;

a rabizott 1j informatikai eszkozok ilizembe helyezésének elvégzése és
adminisztracioja,

a kezelésére Dbizott eszkozok karbantartasa, Kkapcsolattartas a szervizeld
szakemberekkel, a munkajuk ellenérzése;

javaslattétel az informatikai rendszerek tiizemeltetésével kapcsolatos hardver és
szoftver beszerzések miiszaki tartalmara, a beérkez0 arajanlatok véleményezése;

az informatikai eszk6zok allapotanak ellendrzése, errdl beszdmold addsa a pénziigyi €s
gazdasagi igazgatonak;

kapcsolattartas az internetszolgaltatoval, a domain nevekkel kapcsolatos teenddk
ellatasa;

a munkakorhoz kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatésa.

111.5.2. Jogasz

A jogasz az irodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét, feladata elsédlegesen
a Tarsasag szakmai munkéjahoz kapcsolddoé jogi ligyek intézésének koordinalésa.

A jogéasz feladatai kiilondsen az aldbbiak:

a Tarsasdg szakmai tevékenységéhez kapcsolodd szerzddések és egyéb iratok jogi
elokészitése;
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a Tarsasadg szerzOdéskotési folyamatdnak irdnyitasa és koordindlasa a folyamatban
résztvevo szervezetek, illetve kiilsd partnerek kozott;

a Tarsasag kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatainak irdnyitdsa, kapcsolattartds a
kozbeszerzési tanacsadoval;

a Tarsasag jogi természetli dokumentumainak, belsé szabalyzatainak elkészitése,
aktualizaldsa, 1j szabalyzatok vagy utasitisok elOkészitése, a szabalyzatok
végrehajtasa és részvétel a végrehajtatas ellendrzésében;

a Tarsasag egyes ligyeihez sziikséges jogi tamogatas biztositasa;

jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, felmeriild sziikséges jogi 1épések
el6készitése;

kapcsolattartas a Tarsasag feliigyel6bizottsagaval, Alapitojaval, kormanyzati
szervekkel és hatosagokkal,

kozremiikodés a Tarsasag Alapitd Okirata sziikség szerinti modositasanak
elokészitésében;

részvétel a Tarsasag tulajdonosi jogait gyakorld minisztériummal a jogi természeti
egyeztetéseken;

intézkedés a Tarsasag koveteléseinek jogi uton torténd behajtasarol;

a Tarsasagot érinté munkaiigyi, polgari jogi ligyek rendezésének ellatasa;

kozérdekl adatok aktualizaldsa, kozzététele.

111.5.3. Adminisztrator

Az adminisztrator az irodavezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét, feladata
elsddlegesen a Tarsasag szakmai munkajahoz kapcsolddé adminisztrativ ligyek intézése.

Az adminisztrator feladatai kiilondsen:

dontés-elokészitd hattéranyagok osszedllitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

hivatalos latogatok fogadasa, a protokollal kapcsolatos egyéb (pl. vendéglatasi)
feladatok teljesitése;

a rendezvényekhez kapcsolodo elokészitd adminisztrativ feladatok ellatasa;

részvétel a Tarsasag rendezvényeinek szervezésben és technikai lebonyolitasaban;
palyazatok, timogatasi szerzédések nyilvantartasa, hatarido figyelés;

postazasi feladatok ellatasa;

kapcsolattartas a Tarsasag kiils6 szolgaltatoival,

a munkakdrh6z kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatéasa.
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IV. A Tarsasag mikodésének fontos szabalyai

IV.1. Belso szabalyozasi rendszer

1V.1.1. Szabalyzatok

A Tarsasag mikodésének szabalyozasat a hatalyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, az
Alapit6i Hatarozatok, jelen SzZMSz és az ligyvezetd sajat hataskorében hozhatd szabalyzatai
biztositjak. A szabalyzatok elkészitése — az ligyvezetd utasitasa alapjan — az arra kijeldlt és
illetékes munkatars feladata. A tarsasagi szabalyzatok el6készitésébe, véleményezésébe a
Tarsasag alkalmazottai bevonhatoak.

A szabalyzatok kihirdetése elektronikus uton torténik. A Tarsasag ligyvezet6jének, valamint
az egyes munkavallalok kozvetlen feletteseinek feladata, hogy a hozzajuk tartozo
munkavallalokkal ismertessék a Tarsasag szabalyzatait.

A szabalyzatok hozzaférhetdségét, betekinthetdségét minden Tarsasdgi munkavéllald részére
biztositani kell. A tarsasagi szabalyzatok eredeti példanyai nem selejtezhetoek, Orzésiik,
nyilvantartasuk az irodavezet6 feladata.

1V.1.2. Fenntartoi hatarozatok

A fenntart6i hatarozatok a Tarsasag altal fenntartott Iskola irdnyitdsanak eszkdzei, kiadasukra
kizardlag az ligyvezetd jogosult.

A fenntartoi hatarozatok kiadasa targymeghatarozassal, azonositd szamjellel, iktatva, atvételi
bizonylattal, irasban torténik. Az fenntartoi hatarozatok eredeti példanyai nem selejtezhetok.
A hatalyban 1év6 fenntartdi hatarozatokat az irodavezetd Orzi, ezt kovetden azokat az
irattarban kell megdrizni.

1V.1.3. Utasitasok

Az utasitasok a Téarsasagi szabdlyzatokban nem szerepldé rendelkezések adminisztrativ
eszkozei. Az utasitasok kiadasa targymeghatarozassal, azonositd szamjellel, iktatva, atvételi
bizonylattal, irasban torténik. Az utasitasok eredeti példanyai nem selejtezheték. A hatalyban
1évo utasitasokat az irodavezetd Orzi, ezt kdvetden azokat az irattarban kell megorizni.

1V.1.4. Korlevél

A széles korl tajékoztatas adminisztrativ eszkoze. Korlevelet az ligyvezetd jogosult kiadni
irasbeli formdban, targymeghatarozassal, azonositd szamjellel, iktatva. Megkiildhetd
elektronikus formaban, amennyiben a cimzettek rendelkeznek a megismeréshez sziikséges
technikai eszkdzzel. Az érvényben 1€v6 tajékoztatast tartalmazd korlevelet az irodavezetd
Orzi, ezt kovetden azt az irattarban kell megdrizni.
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IV.2. A Tarsasag gazdalkodasanak rendje
IVv.2.1. A gazdalkodas rendje

A Tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a bevételei-kiadasai tervezésével,
végrehajtasaval, a Tarsasag kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok,
felelosségkorok szabalyozasa- a jogszabalyok, alapitoi hatarozatok figyelembe vételével- a
pénziigyi és gazdasagi igazgat6 altal eldterjesztett javaslat alapjan az tigyvezetd feladata.

1V.2.2. Az uzleti terv

A Tarsasag tizleti terve Osszeallitasanak megtervezése magaban foglalja mindazokat a
bevételeket és kiadasokat, valamint human eréforras sziikségleteket, amelyek feladatok
ellatasaval kapcsolatosak, €s:

e jogszabalyon alapulnak;

e szerzddésben vallalt kotelezettségen alapulnak;

e atapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak;

o cseti jelleggel vagy egyébként varhatoak;

e eszkozei hasznositasaval fiiggenek Ossze.
Az lizleti terv Gsszeallitasaért felelds személy a pénziigyi és gazdasagi igazgato.
Az lgyvezetd a pénziigyi ¢és gazdasdgi igazgatd javaslatainak figyelembe vételével
értekezleten vald megtargyalast kovetden vagy annak mell6zésével dont a Tarsasag iizleti
tervének Alapito elé terjesztésérol.
Az flzleti terv Alapité altali elfogadasat kovetden a vezetdk kotelesek sajat teriiletiik
érintettjeit tajékoztatni az elfogadott tervekrdl, és operativ moédon megtervezni az éven beliili
megvalositast.
Valamennyi vezet6 koteles az iizleti terv sajat teriiletére vonatkozé részleteit maradéktalanul
betartani €és betartatni. Az lizleti terv betartasat a pénziigyi és gazdasagi igazgato ellendrzi.

IV.2.3. Beszamolo
A Térsasag kozhasznli mitkddésérdl és gazdalkodasarol éves beszamolot koteles késziteni.
Az éves beszamolot a konyveld késziti el6 a pénziigyi és gazdasagi igazgatd irdnyitasa
alapjan. A Térsasdgon beliil, az Alapito részére torténd megkiildést megelézden, a beszamolot
a pénziigyi és gazdasagi igazgatd eldterjesztése alapjan az ligyvezetd hagyja jova.

IV.3. Kapcsolattartas

IV.3.1. Belso kapcsolattartas
A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkavallalok feladataik

teljesitése soran — szilikség szerint — egymast tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket
Osszehangolva jarnak el. Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikddésre van
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sziikség, annak tartalmat, modjat, illetéleg a feladatok elhatirolasat a szervezet vezetoi
kozosen hatarozzak meg.

Hatéskori vita esetén, illetve ha kétséges, hogy valamely iigy elintézése melyik munkavallald
feladatkorébe tartozik, az illetékes vezetd, a vezetdk hataskori vitai esetében az ligyvezetd
jeloli ki az ligy elintézéséért feleldst.

Az egyiittmiikddés soran minden olyan intézkedésnél, amely a Tarsasag tobb miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen a vezetOknek eldzetes egyeztetési és utdlagos
beszamolasi kdtelezettséglik van.

A belsé kommunikacié zavartalan biztositasa érdekében a Tarsasag vezetdi értekezletet tart,
melyet az {ligyvezetd vezet (akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi és gazdasagi igazgato). A
vezetOi értekezleten kotelesek részt venni a Téarsasag vezetdi, illetve egyéb meghivottak.

A kapcsolattartas modjai az alabbiak:

vezetdi értekezlet (heti rendszerességgel);

bovitett vezetdi értekezlet az Iskola vezetdivel (havi rendszerséggel);
tajékoztatd és csoportmunka értekezletek (alkalmanként, sziikség szerint);
Osszevont allomanyi értekezlet (évente legalabb két alkalommal);
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

1V.3.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes mukodés eldsegitése érdekében a Tarsasag kiilonbozoé szervezetekkel
egylittmiikddési megallapodasokat kothet.

Kiilsé kapcsolattartdsra az iigyvezetd esetenként kapcsolattartdt jelol ki. Az adott liggyel
kapcsolatban a Tarsasag belsé érintettjei kizardlag a kijelolt kapcsolattarton keresztiil, vagy
eldzetes egyetértésével kommunikalhatnak kiilsd partnerekkel.

A kijelolt kapcsolattartd az egységes allaspont kialakitasa és képviselete érdekében koteles
elézetesen egyeztetni valamennyi érintett belsd vezetdvel.

IV.4. A tarsasag munkavallaloinak munkarendje

A Tarsasag munkavallaloinak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval a Tarsasag zavartalan
miikddése érdekében az ligyvezetd allapitja meg az irdanyadd munkajogi szabalyok figyelembe
vételével.

A hivatalos munkarend heti 40 6ra, hétfétl-péntekig 8:00-16:00 oraig tart, mely magaban
foglalja a munkakdézi szlinetet. Az ligyvezetd altal meghatarozott munkakordk esetében 1
illetve 3 havi 6sszevont munkaiddkeret rugalmas igénybevételével torténik a munkavégzes.

IV.5. A Tarsasag létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az Tarsasag minden munkavallaloja felelOs:
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a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért;

az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzéséért;

az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért;

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

v Vv v v v

IV.6. Nyilatkozati rend

A Tarsasag mikodésérol, feladatairdl, intézményi belsé adatairol, strukturalis valtozasair6l a
nyilvanossag  tajékoztatasat, sajtoinformaciok szolgaltatdsat, harmadik személyek
informalasat kizarolag az iigyvezetd, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a pénziigyi €s
gazdasagi igazgato, tovabba — kizarolag megjeldlt témakorben — az ligyvezetd altal eldzetesen
irasban feljogositott személy tehet.

Az ligyvezet a Tarsasadgra vonatkozo sajtomegkeresés beérkezését kovetden, amennyiben a
sajtomegjelenés jelentdségébdl ugy latja, koteles tajékoztatni az Alapitd érintett 4dgazati
teriiletért felelds allamtitkarsagat és kommunikacioért felelds foosztalyat.

Az Alapité tajékoztatasat, valamint esetleges iranymutatasat a Tarsasag lehet6ségeihez mérten
figyelembe veszi. Az Alapitd az esetleges iranymutatasat a tajékoztatas beérkezésétol
szamitott ésszeri hataridén beliil kozli a Tarsasaggal. Ha az Alapito ésszer(i hataridén beliil
nem bocsat ki irdnymutatidst, ugy a Tarsasdg sajat beldtdsa szerint ad valaszt a
sajtomegkeresésre.

A nyilatkozati rend alkalmazasanak, igy kiilondsen a tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasa,
vagy az Alapito altal kibocsatott iranymutatas figyelembe vételének elmaraddasa munkéltatoi
jogkdvetkezményeket von maga utan.

IV.7. Uzleti titkok megérzése

A Tarsasag minden munkavallaloja koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkokat
valamint a Tarsasagra annak tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat
megorizni. A munkavallal6 az {izleti titok megsértésével munkaiigyi feleldsséggel tartozik.

A Térsasdg valamennyi munkavéllaldja koteles a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti
titkot, valamint a munkaltatéra és tevékenységére vonatkozo informaciot teljes kortien és
korlatlan ideig meglrizni. A munkavallalo koteles valamennyi, a munkavégzés soran,
illetéleg a munkaviszonyaval kapcsolatosan (munkakore betdltésével Osszefiiggésben)
tudomaésara jutott, vagy a munkavégzés teljesitése soran létrejott adatot, tényt bizalmasan
kezelni, azokat nyilvanossagra, illetve harmadik személy tudomésdra nem hozhatja, azt nem
masolhatja, reprodukélhatja, kivéve, ha ehhez a munkaltaté kifejezetten hozzajarul. A
munkavallald a tudomdséra jutott iizleti titkot koteles a munkaviszony megsziinése utan is
meg0rizni.

Az lizleti titok megsértése azonnali hatalya felmondést von maga utan.

Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasagnal kiilondsen az alabbiak:
. az lizletpolitikai tervek, hatarozatok;
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. személyzeti iratok ¢és adatok;

. tizleti terv;

. az ellendrzések ¢és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok;

. a Tarsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok;
. a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos informaciok.

Nem mindsiil iizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan tizleti titoknak nem mindsithetd (pl. kozérdekbdl nyilvanos adatok).

A Tarsasdg valamennyi munkavallaloja felelés a Tarsasag {lizleti titkainak megOrzéséért,
illetve a vonatkozo rendelkezések betartasaért. Az alkalmazhato felel0sségre vonas formait és
mértékét az Mt., a 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrél, a Ptk., valamint egyéb
jogszabalyok, tovabba a munkaszerzodés hatarozzak meg.

IV.7.1. A Tarsasagot és annak munkavallaldit védo eléirasok

A Térsasdg minden munkavallaldjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢és testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset — vagy ennek
vesz€lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallalénak ismernie kell a Gandhi Gimnazium Koézhaszni Nonprofit Kft.
Munkavédelmi, kockazatértékelési szabalyzatat és a Gandhi Gimnazium Kozhaszna
Nonprofit Kft. Tizvédelmi szabalyzatat, valamint a tliz esetére elGirt utasitasokat, a
menekiilés utjat. A kotelezd ismeretek megszerzését a Tarsasag altal szervezett rendszeres
oktatason valo részvétel biztositja.

V.7.2. A Tarsasag szabalyzatai
A Tarsasag szabalyzatainak listajat az SZMSZ 1. szamu figgeleke tartalmazza.
Uj szabalyzat elfogadéasa esetén az ligyvezetd haladéktalanul koteles az aktualizalt fiiggeléket
az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fliggelék a régi fliggelék helyébe
1ép.
IV.7.3. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat Alapit6i jovahagyassal, az Alapitéi hatarozat meghozatala napjan 1ép
hatélyba.
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Mellékletek, fiiggelékek:
1. szamu melléklet: szervezeti abra
1. szamu fliggelék: szabalyzatok jegyzéke
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1. szdml melléklet

Titkar

NeRok szakmai
vezetd

NeRok szakmai
titkar

Felndttképzési
szakmai vezetd
munkatars

Felndttképzési

munkatars

Multimédia
munkatars

Humdn segit6

Palyazati
elszdmold

|
o Informatikus
_

o Adminisztrator

Létesitmeény-
fenntartasi
vezetd

Uzemeltetési
felelds

Epiiletgondnok

Epiilet
karbantarté

Takarit6

Szobaasszony

Pénziigyi és
gazdasagi
igazgatd

Kényveld

Szamviteli
munkatars

Munkatigyi
Ugyintézd

Jarulék és
bérszamfejt6
munkatars

Pénziigyi
asszisztens

Gazdasagi
adminisztrator




1. szamu fiiggelék

Szabalyzatok jegyzéke

A Téarsasag miikodését az tigyvezetd altal kiadott utasitasok, szabalyzatok hatdrozzak meg,
amelyek érvényességérdl, naprakészségérél a mindenkori iigyvezetés koteles folyamatosan
gondoskodni. A Tarsasagnal az alabbi szabalyzatok kertiltek elfogadasra:

A Gandhi Gimnazium Ko6zhaszni Nonprofit Kft. kézérdeki adatok kozzétételérdl szold
szabalyzata

A Gandhi Gimnazium Koézhaszna Nonprofit Kft. ingd és ingatlan értékesitési szabalyzata

A Gandhi Gimnazium K6zhaszni Nonprofit Kft. iratkezelési szabalyzata;

A Gandhi Gimnazium Koézhaszna Nonprofit Kft. bizonylati szabalyzata,

A Gandhi Gimnazium K&6zhasznti Nonprofit Kft. altalanos beszerzési szabalyzata;

A Gandhi Gimnazium Ko6zhaszni Nonprofit Kft. Cafeteria szabalyzata;

A Gandhi Gimnazium Koézhasznii Nonprofit Kft. kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési és
utalvanyozasi szabalyzata;

A Gandhi Gimnazium K&zhaszna Nonprofit Kft. értékelési szabalyzata;

A Gandhi Gimnazium K&zhasznti Nonprofit Kft. feleslegessé valo értéktargyak selejtezésérol
sz016 szabalyzata,

A Gandhi Gimnazium K&zhasznt Nonprofit Kft. gépjarmi iizemeltetési szabalyzata,;

A Gandhi Gimnazium Kozhaszni Nonprofit Kft. név — logd- és bélyegzOhasznalati
szabalyzata,

A Gandhi Gimnazium Ko6zhaszni Nonprofit Kft tevékenységével Osszefiiggd belfoldi és
kiilfoldi kikiildetési szabalyzata,

A Gandhi Gimnazium K6zhasznti Nonprofit Kft. kontrolling és ellenérzési szabalyzata;

A Gandhi Gimnazium K&zhasznti Nonprofit Kft. leltarozasi szabalyzata;

A Gandhi Gimnazium Kozhaszni Nonprofit Kft. munkavédelmi, kockéazatértékelési
szabalyzata;

A Gandhi Gimnéazium K6zhaszni Nonprofit Kft. tlizvédelmi szabélyzata;

A Gandhi Gimnéazium K6zhasznit Nonprofit Kft. pénzkezelési szabélyzata;

A Gandhi Gimnazium K6zhasznt Nonprofit Kft. szamviteli politikaja,

A Gandhi Gimnazium ¢€s Sportcsarnok tlizvédelmi szabalyzata;

A Gandhi Gimnazium K&zhasznt Nonprofit Kft. szamlarendje — szamlatiikre.
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