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1. Altalanos rendelkezések

I.1.A Gandhi Gimnazium Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasag jogallasa, alapadatai

A Térsaséag jogéllasa:

Jogi személy

A Téarsasag megnevezése:

Gandhi Gimnazium K6zhasznti Nonprofit Korlatolt
Felel0sségli Tarsasag

A Térsasag rovid neve:

Gandhi Gimnazium Ko6zhasznti Nonprofit K ft.

A Térsasag sz€khelye:

7629 Pécs, Komjat Aladar u. 5.

A Térsaséag telephelyei:

7629 Pécs, Dobo Istvan u. 93.

A Téarsaséag fioktelepei:

7784 Nagynyarad, Kossuth L. u 5.
3518 Miskolc , III. kel:ﬁlet belteriilet 34436/3. hrsz.
3070 Bétonyterenye, Ozdi u. 39.

Adobaibadg! 23497241-2-02
azonositoszama:
Statisztikai jelz6szadma: 23497241-6820-572-02
A Térsasag 6820 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa,
fotevékenysége: lizemeltetése
A Téarsasag. torzstokéje
Gegyzett tBkije): 3.000.000,- Ft

Magyar Allam

A Magyar Allamot megillets tulajdonosi jogok és
Az Alapité/Tulajdonos kotelezettségek Osszességét tulajdonosi joggyakorloként az
megnevezése: 1/2018. (VL.25.) NVTNM rendelet alapjan a Téarsadalmi

Esélyteremtési Foigazgatésag (a tovabbiakban: Alapitd)
gyakorolja.

Az alapitds datuma: 2011. oktober 04.

Ko6zhasznusagi fokozata: K&zhasznu

&4 dmashg Cg.:02-09-077830

cégjegyzekszama:

A Tarsasag torvényes
feliigyeleti szerve:

Pécsi Torvényszek, mint Cégbirdsag

I.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) a Gandhi Gimnéazium
Ko6zhaszna Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) Alapitoja hagyja jova.

A SZMSZ az informéciés dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrdl szol6 2011. évi
CXILI. tv. (a tovabbiakban: Info tv.) 33.§.,37.§-a és az 1. sz. melléklet II/1. pontja alapjén az
intézmény honlapjan (https://gandhikft.hu/) kézzétételre keriil.




I.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa a Téarsasdg valamennyi munkavallaléjara nézve kotelezd
érvényl. Az SZMSZ az Alapité jovahagyasanak napjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re
szol.

A jelen SZMSZ a Tarsasdg miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetés és gazdalkodas
szabalyait, az Alapitdé Okiratban meghatdrozott feladatok végrehajtadsat biztositd
folyamatokat, a vezetdk és munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, és a
munkavallalok kozti kapcsolattartast szabalyozza.

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza a Tarsasdg egységes és hatékony miikodéséhez
szikkséges elvi kereteket, szabdlyozza a feladatok megfeleld elvégzéséhez és a
munkamegosztds rendjéhez sziikséges alapvetd eldirasokat, valamint a szervezeti felépitéssel
¢s altalanos miikodési renddel kapcsolatos hataskori és feleldsségi szabalyokat.

I.4. A Tarsasag miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
A Tarsasag alaptevékenységét meghatarozo legfobb jogszabalyok:

e a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);

e a Munka T6rvénykonyveérdl szo6lé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V.

torvény;

a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.);

az ad6zas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény;

a tarsasagi adorol és osztalékadorol szold 1996. évi LXXXI. térvény;

az egyesiilési jogrol, a kozhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérol és

tamogatasarol szol6 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Ectv.);

e a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és
végrehajtasi rendelete a 229/2012 (VII1.28.) Kormanyrendelet;

e a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.) és a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II.7.) Korményrendelet (a tovabbiakban:
Szkr.);

e anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Njt.);

e anemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL. térvény;

e a koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi
CXXII. torvény;

e akozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIIL. torvény.

A Tarsasag torvényes mitkodését a hatilyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé jelen
SZMSZ és az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapité Okirata;
alapit6i hatdrozatok;

belsd szabalyzatok;

tigyvezetdi utasitasok;

korlevelek.



LS. Tarsasag jogai és kotelezettségei az altala fenntartott intézmények
vonatkozasaban

I.5.1. Gandhi Gimnazium, Kollégium Altaldnos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Az Nkt. szerint a Tarsasdg, mint intézményfenntart6 feladata az 6néll6 jogi személyiséggel
bir6 Gandhi Gimnéazium, Kollégium Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (a
tovabbiakban: Iskolal) szakmai irdnyitasa, fenntartasa és infrastrukturalis mikodtetése.

A Tarsasag a hatdlyos jogszabalyokban foglalt keretek kozott dont az Iskolal 1étesitésérdl,
gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésér6l, megsziintetésérol, tevékenységi korének
modositasarol. Biztositja az Iskolal szamara a feladatellatashoz igénybe vehet6 forrasokat,
illetve azokat a szolgaltatasokat, amelyeket a tanulok és sziil6k téritésmentesen vagy téritési
dij ellenében vehetnek igénybe.

Meghatarozza az Iskolal koltségvetését, tovabba a téritési dij €s tandij megallapitasanak
szabélyait, a szocidlis alapon adhaté kedvezmények feltételeit, az adott nevelési évben az
Iskolaban indithat6 osztalyok és a kollégiumban szervezhetd csoportok, illetve a felvehet6 és
ellatandod tanulok szamat.

Ellendrzi az Iskolal gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét, a gyermek- ¢és ifjusidgvédelmi tevékenységet, a tanulo- és
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

Jévahagyja az Iskolal tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat.

Ertékeli az Iskolal pedagégiai programjaban meghatérozott feladatok végrehajtasat, a
pedagogiai-szakmai munka eredményességét. Ellen6rzi a pedagdgiai programot, a hzirendet,
valamint az SZMSZ-t.

A Téarsasag Alapité Okiratdban meghatarozott keretek ko6zott, tovabba az Nkt. 83.§ (2)
bekezdés f) pontja alapjan a fenntarté a koznevelési intézmény vezet6jének megbizasa,
kinevezése, a megbizas visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, az
Nkt-ben foglalt korlatozé rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
koznevelési intézmény vezetdje felett.

I.5.2. Fay Andras Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Az Szkt. szerint a Tarsasdg, mint intézményfenntartd feladata az 6nallo jogi személyiséggel
bird Fay Andras Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium (a tovabbiakban: Iskola2)
szakmai irdnyitasa, fenntartasa €s infrastrukturalis miikodtetése.

A Térsasag a hatalyos jogszabalyokban foglalt keretek kozott dont az Iskola2 1étesitésérdl,
gazdalkodasi jogkorérol, atszervezésérél, megsziintetésérél, tevékenységi korének
modositasarol. Biztositja az Iskola2 szamara a feladatellatashoz igénybe veheté forrasokat,
illetve azokat a szolgaltatasokat, amelyeket a tanulok és sziilok téritésmentesen vagy téritési
dij ellenében vehetnek igénybe.



Meghatarozza az Iskola2 koltségvetését, tovabba a téritési dij és tandij megéllapitdsanak
szabdlyait, a szocialis alapon adhaté kedvezmények feltételeit, az adott nevelési évben az
Iskoldban indithat6 osztalyok és a kollégiumban szervezhet6 csoportok, illetve a felvehetd €s
elldtando tanuldk szdmat.

Ellen6rzi az Iskola2 gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét, a gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

Jovahagyja az Iskola2 tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat.

Ertékeli az Iskola2 pedagdgiai programjiban meghatérozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai- szakmai munka eredményességét. Ellendrzi a pedagdgiai programot, a
hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

A Tarsasdg Alapitdé Okirataban meghatarozott keretek kozott, tovabba az Szkr. 94.§ (1)
bekezdés e) pontja alapjan a fenntarté megbizza az Iskola2 vezetdjét és gyakorolja felette a
munkaltatoéi jogokat.

(Iskolal és Iskola2 a tovabbiakban egyiitt: Iskola)

I1.6. Multifunkcionalis Nemzetiségi Roma Moddszertani, Oktatasi és
Kulturalis Kézpont

A Térsasag szervezetén belilli 6nallé szervezeti egységként fenntartja és mikodteti a
Multifunkciondlis Nemzetiségi Roma Modszertani, Oktatasi €s Kulturalis Kozpontot (a
tovabbiakban: NeRok), amelyet a TIOP-1.2.6.-14/1-2014-0004 palyazat keretében hozott
1étre.

A Térsasdg az éves szakmai programjaban meghatarozza azon programokat, melyeket a
miikodtetés folyaman megvalosit.
A programok szervezése, a tartalmak tervezése szempontjabol kiemelt célkitizes:

. a tarsadalmi befogadast €s egyiittélést elosegitd kozosségi funkcidk megvaldsitasa;

. a képzéshez és nem formalis, informalis oktatadshoz, valamint kutatashoz kapcsolédd
funkcidk megvaldsitasa;

. a mivészeti funkciok megvaldsitasa;

. a nemzetiségi oktatast eldsegité produktumok készitése;

. a kreativ alkotd és gazdasagfejlesztést tamogat6 funkcidk megvaldsitasa.

Amennyiben a mikodtetés folyaman a Térsasdg bevételre tesz szert, azt a programok
megvaldsitasara kell forditania, nyeresége a tevékenységekbol nem szarmazhat.

1.7. Miskolci Hazgyar

A Térsadalmi Esélyteremtési Fdigazgatosag, mint vagyonkezeli jog jogosultja a 2020.
december 22-én kelt hasznélati megallapodéssal a Tarsasag részére ingyenes haszndlatba adta
a kezelésében 1évé Miskolc belteriilet 34436/3. hrsz. alatt nyilvantartott, természetben 3518
Miskolc, Ereny6 u.1. szam alatti ingatlant (a tovabbiakban: Ingatlan).



Az ingyenes hasznélat soran a Tarsasdg az Ingatlanban kialakitott egy helyi foglalkoztatas
elosegitését célzo termeld miihelyt, amelyben kénnyliszerkezetes hdzgyari elemek gyartasa
folyik és ami alkalmas egyben szakmai képzések lebonyolitasara is.

L.8. A Tarsasag célja, tevékenységi korei

A Térsasag kozhasznu tevékenységként az Nkt., a Njt., valamint az Ectv. rendelkezéseinek
megfeleléen altaldnos- és kozépiskolak, valamint egyéb oktatési intézmények alapitasival és
fenntartdsaval, altalanos iskolai, kozépiskolai és felndttképzés szervezésével, valamint a
célokhoz illeszkedd kiad6i munka folytatasaval és kulturdlis tevékenység kifejtésével segiti
el6 a nyitott szellemd, a tudoméanyok irant fogékony, népéhez és anyanyelvéhez kt6do roma
fiatalok képzését.

A Térsasag kozhaszni tevékenységén tul gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak a
kozhasznu céljainak megvalositasa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

A tevékenységi korok részletes felsorolasat a Tarsasag mindenkor hatdlyos Alapité Okirata
tartalmazza.

L.9. A Tarsasag jogallasa

A Térsasag egyszemélyes nonprofit gazdasagi tarsasdg formdjaban miik6dé kdzhasznt
jogallasu jogi személy.

A Tarsasag szerzddéseit az ligyvezetd — a Tarsasag Alapito Okiratdban és az Alapitd

hatarozataiban foglalt keretek k6zott és célok megvaldsitasa érdekében — onalldan koti meg.

Fentieken tdlmenden jogi személyiségébdl adodoan a Tarsasag onalld add-, munkajogi és
tarsadalombiztositési jogalanyisaggal rendelkezik.

I.10. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tarsasag tevékenységéhez legmegfelelobb, a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
munkaszervezetet az ligyvezetd alakitja ki és iranyitja.

Az alapvetd szervezeti egységeket és a hozzajuk kapcsolddé munkakoroket és feladatkoroket
jelen SZMSZ hatarozza meg, emellett az SZMSZ 1. szamu mellékletét képez6 szervezeti abra
mutatja be az ala- és folérendeltségi viszonyokat. A részletes és pontos feladat-meghatarozas
tekintetében a munkaszerz6dés és a munkakori leirds az irdnyadé.

A Térsasag mikodése soran a megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan ellatidsa mellett a
Tarsasag eredményes és koltséghatékony miikodését minden munkavallalonak szem el6tt kell
tartania.

A munkavéllalék helyettesitése a munkakori leirasokban foglaltak szerint, illetve az
tigyvezetd egyedi rendelkezése alapjan torténik.

A Tarsasag az altala megvalositani kivant projektek végrehajtasa érdekében eseti jelleggel
munkaszerzddéseket, illetve megbizasi szerz6déseket kothet.



I.11. A Tarsasag legfobb szerve, a tulajdonosi jogok gyakorlasa

A Magyar Allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét tulajdonosi
joggyakorldként az egyes allami tulajdonban allo6 gazdasdgi tarsasagok felett az allamot
megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Gsszességét gyakorld személyek kijel6lésérdl
sz6l6 1/2018. (VI.25.)) NVTNM rendelet 2. melléklet I. pontja alapjan a Tarsadalmi
Esélyteremtési Foigazgatosag (a tovabbiakban: Alapitd) gyakorolja.

A Tarsasag egyszemélyes gazdasigi tarsasag, ezért taggylilés nem mikodik, a Tarsasag
legfobb szervének hataskorébe tartozo kérdésekben az egyediili tag, az Alapitd dont.

L.12. A feliigyel6bizottsag

A Tarsasagnal négy tagu feliigyelébizottsdg mikodik, amelynek tagjait az Alapité jelsli ki.
A felugyelObizottsag az Alapité Okirat, a feliigyelObizottsag ligyrendje és a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltak alapjan latja el tevékenységét.

I.13. A kényvvizsgalo

A Térsasagnal az Alapito 4ltal valasztott konyvvizsgalé miikodik. A konyvvizsgalo az Alapito
Okirat és a Tarsasaggal — az Alapitd Okirat szerint — kotott szerzOdésben foglaltak alapjan
latja el a tevékenységét.

I.14. Tanacsado Testiilet

Az Alapitd az ligyvezeté6 munkdjat az Iskoléval kapcsolatos szakmai kérdésekben tamogato,
véleményezési, dontés-elokészitd, tanacsadd €s javaslattevd szerepet betdlté Tandcsadod
Testiiletet miikodtet az Alapitd Okiratban és a Testiilet tigyrendjében foglaltak szerint.

I1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Térsaséag szervezeti egységei és az egységek vezetoi:

ligyvezetd

Pénziigyi és gazdasagi Igazgatdsag — pénziigyi és gazdasagi igazgatd
NeRok Igazgatosag — szakmai igazgatod

Jogi Csoport — vezetd jogtanacsos

Létesitmény-fenntartasi Csoport — 1étesitmény-fenntartasi vezetd
Beszerzési Csoport — dltalanos beszerzési vezetd

Miskolci hazgyar — gépészmérnok-lizemvezetd

YVVVVVYVYY

I1.1. A vezetokre vonatkozo altalanos rendelkezések

A vezetdk altalanos feladatai:
e a vezetdk feladat-, hatas- és feleldsségi koriikben irdnyitasi kotelezettségiik mellett
kotelesek a feladatok ellatdsat megtervezni, megszervezni, ellendrizni, valamint a
munkavallalok munkafeltételeit biztositani;




kotelesek kozremiikodni az Alapitdé Okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben
megfogalmazott, szakmai teriiletiiket érint6 feladatok megvaldsitasaban, felelosséggel
tartoznak azok megtervezéséért, megszervezéséért, iranyitasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

A vezetOk specialis feladatai:

az altaluk vezetett munkavallalok feladatainak rendszerezése, kidolgozasa, kiadésa;
részvétel az  iranyitdsuk ald  tartozd6  munkavallalodk  munkakoreinek
meghatarozasaban, a névre sz616 munkakori leirasok elkészitésében;

a feladatok ellatdsdhoz, végrehajtasahoz legalkalmasabb munkamegosztas
kialakitasa, a részfeladatok Gsszehangolasa, a miikddés szabalyozasa;

az iranyitdsuk ald rendelt teriilet milikodési hidnyossagainak feltarasa,
munkamodszereinek javitasa;

a Téarsasag vezetésének pontos és rendszeres t4jékoztatdsa, dontés-elékészitéshez
adat- és informdacids tdmogatas.

A vezetdk altalanos feleldssége:

Felelések a Tarsasdg eredményes miikodése érdekében a jelen SZMSZ-ben, a
munkaszerzodésilkben és a bels6 szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok
elvégzéséért, intézkedésekért, az altaluk adott utasitasokért, valamint a teriiletiikkh6z
tartozo nyilvantartasok, adatszolgaltatasok és jelentések tartalmi helyességéért.

A vezet6k feleldssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakoéri leirasban
meghatérozott személyes feleldsségét.

A vezetdk altalanos kotelezettségei:

a jogszabalyokat, bels6 szabalyzatokat, utasitisokat, a baleset-, munka-, és tlizvédelmi
eléirasokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallalokkal megismertetni, azokat
betartani €s betartatni;

az elvégzendd feladatokkal kapcsolatos dontéseket az érintett munkavéallalokkal
koz6lni, a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl eredd karért a mulasztot
munkajogi, illetve polgari jogi felel6sség terheli;

a munkafegyelmet betartatni, a beosztott munkavallalok munkajat ellendrizni;
elésegiteni az iranyitasa ala tartozd szakmai teriiletek és egyéb szakmai teriiletekkel
val6 zavartalan egyiittmiik6dést;

a munkavéllalok szdmara a munka folyamatossagat, a munkavégzés feltételeit
biztositani;

beosztott munkavallalok munkéjat megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni,
a munkat irdnyitani, az ehhez sziikséges adatszolgaltatdst megszervezni,
megallapitasair6l, tapasztalatairol, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrdl az
iranyitasnak tajékoztatast adni;

az optimalis motivacids és ellenérzési rendet kialakitani, a munkavallalok munkajat
rendszeresen értékelni, az értékelés eredményérol tajékoztatni a munkavallaldt és a
felettes vezet6t;

a hasznalatba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszkozokkel, anyagokkal stb.)
rendeltetésszertien, hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet és az allagmegdvast
biztositani;

intézkedni a kiilsé és a belsé ellenérzések altal feltart, a teriiletét érinté esetleges
hidnyossagok megsziintetése érdekében,;
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e a munka hatékonysagat javitd, eredményességét novelo, fejlesztését c€lzo javaslatokat
tenni.

1.2 Ugyvezetd

Az ligyvezeté a munkaszerz6dése, a Térsasag Alapité Okirata, jelen SZMSZ, tovabba a
hatélyos jogszabalyok altal meghatarozott keretek kozott irdnyitja a Tarsasagot. Az ligyvezeto
felelés az intézmény szakszeri és toérvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az tligyvezeté felel a Tarsasag Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok maradéktalan
elvégzéséért.

A Téarsasag iigyvezet6je feletti munkaltatdi jogokat az Alapité gyakorolja.

Az ligyvezet6 alapvet6 feladata a Tarsasag sikeres €s eredményes mikodésének biztositasa,
mely feladat keretében kiilondsen, de nem kizardlagosan az alabbi feladatokat latja el az
Alapit6 Okiratban meghatéarozottakon tul:
e az Iskola fenntartasinak biztositasa;
e dont az Iskola gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, tevékenységi korének
modositasarol;
e gondoskodik az Iskola feladatellatasdhoz sziikséges forrasok, infrastruktira
biztositasarodl;
e az Nkt.-ben, Szkr-ben, valamint az Alapité Okiratban meghatarozott keretek kozott
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Iskola vezetdje felett;
e feladata a NeRok intézményei fenntartasanak, szakmai mitkodésiiknek biztositasa;
e bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése.

Az tigyvezeté a Tarsasag jogszabalyokban meghatdrozott feladatainak ellatisa érdekében
olyan strukturalt szervezeti rendszert alakit ki, amelyben a hataskorok és a feladatok vilagos
meghatarozasa, a feladatok ellatdsdhoz kapcsolddo feleldsségi rendszer kialakitasa biztositja a
Tarsasag hatékony miikodését és gazdalkodasat.

Az ligyvezetd felel6ssége, hogy a kialakitott szervezeti és miikodési rendet, annak elveit a
Tarsasag osszes munkavallaloja megismerje, minden olyan informacio6 birtokaban legyen, ami
a szervezet hatékony és eredményes miikodését biztositja.

Az ligyvezetd a hataskorét meghaladd kérdésekben koteles tajékoztatni a Térsasag
feliigyel6bizottsagat, valamint az Alapitd tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott
képviselojét.

IL.3. Az iigyvezeto kozvetlen munkatarsai

Az tigyvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az tigyvezetd kozvetlen, vezeté beosztasi munkatarsai:

» pénziigyi és gazdasagi igazgato;

> szakmai igazgato;

> vezetd jogtanacsos;

> létesitmény-fenntartasi vezeto;
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> altalanos beszerzési vezetd
>  gépészmérndk lizemvezeto.

Az tgyvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkaszerz6désiik, jelen SZMSZ,
munkakdri lefrdsuk, valamint az {igyvezet6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az ligyvezetd
kozvetlen munkatdrsai az {igyvezetonek tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

I1.3.1. Pénziigyi és gazdasagi igazgato

A pénziigyi és gazdasagi igazgatd az ligyvezetd &ltalanos helyettese. Tevékenységét az
ligyvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el.

A pénziigyi és gazdasagi igazgatd felel6s a Tarsasag gazdéalkodasdnak megszervezéséért €s
iranyitaséért, a Térsasdg vagyondnak hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért. Felelos tovabbd a pénziigyi szdmviteli rend betartasaért, valamint az irdnyitasa
ala tartozé munkavallalok jogszabalyoknak megfeleld feladatellatasaért.

A pénziigyi és gazdasagi igazgato feladatai kiilonsen:

e irdnyitja és ellendrzi a Tarsasag gazdasagi szervezetét;

e irdnyitja Tarsasag koltségvetése tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

o cllitja a Téarsasdg mikdodtetésével, iizemeltetésével, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat,

e kidolgozza és elfogadtatja a Tarsasag éves koltségvetését, mérlegbeszamoldjanak
tervezetét;

e iranyitja és feliigyeli az alapitoi és egyéb palyazati forrdsok elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat;

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

e javaslatot tesz az SZMSZ sziikség szerinti modositasara;

e javaslatot tesz beosztottjai munkakori leirdsara, feladatkorére, hataskorére €s
felelosségére;

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

o clkésziti az éves pénziigyi,- cash flow tervet (iizleti terv) , a Tarsasag gazdalkodasaval
Osszefiiggésben dontés-elokészitd elemzéseket készit, javaslatokat tesz;

e cllendrzi az Iskola jovahagyott koltségvetésének végrehajtasat;

e clkésziti és kidolgozza a pénziigyi szabalyzatokat, gondoskodik azok
feltilvizsgélatardl, ellendrzi a jogszabalyok altal meghatarozott végrehajtast.

e kiils6 és belsd ellendrzések lefolytatasakor adatokat szolgiltat az ellen6rzési
szerveknek, az ellenérzések megallapitasahoz intézkedési tervet készit, és

I1.3.2. Szakmai igazgato

A szakmai igazgat6 a tevékenységét az ligyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

A szakmai igazgatd felelés a NeRok éves szakmai programjanak megtervezéséért és teljes
korli megvaldsitasaért, az iranyitasa alé tartozo projekt sikeres és eredményes miikodtetéséért.
Felelés tovabba a tevékenységével Osszefiiggésben kezelt vagyon védelméért, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.
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A szakmai igazgat( feladatai kiillondsen:

e a NeRok tevékenységével kapcsolatos célkitiizés, valamint koncepcidalkotasi,
tervezési, szervezesi, iranyitasi €s ellendrzési feladatok ellatasa;

e az éves szakmai program feladat szintli kidolgozasa, rendszerezése €s kiadasa
megvalositas céljabol;

e a NeRok egyiittmikodésének iranyitasa mind a kiilsé szervezetekkel,
egylittm{ikod6 partnerekkel, mind a Tarsasag tovabbi munkavallaléival, kiilonos
tekintettel a telephelynek helyt ado ingatlan fenntartdjaval, illetve a helylleg
illetékes dnkorményzattal;

e a szakmai feladatok teljesitésrél sz6lo rendszeres tajékoztatas, adatok s
informécidk szolgéltatisa;

e a munkavégzés feltételeinek biztositdsa, operativ informacidés rendszer
kidolgozasa;

e folyamatos szakmai konzulticid fenntartdsa a NeRok alapfeladatait érintd
kérdésekben az érintett tarsadalmi szervezetekkel és reprezentativ szakmai
testiiletekkel, valamint az Alapité szakmai teriileten dolgoz6 munkatarsaival;

e atamogatasi szerz6désben eldirt feladatok végrehajtésa;

e javaslatot tesz beosztottjai munkakéri leirasara, feladatkorére, hataskorére és
felel6sségére;

e jogosult és koteles az irdnyitds ald tartoz6 munkavéllaléi jelenlétének,
munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére;

e gondoskodik a hibdk megsziintetésérol.

I1.3.3. Vezeto jogtanacsos

A vezetd jogtanicsos tevékenységét az tligyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el, feladata
els6dlegesen a Tarsasag mitkodéséhez kapcsolddo jogi tigyek intézésének koordinalésa.

A vezet6 jogtanacsos feladatai kiillondsen:

a Téarsasag jogi képviseletének ellatasa;

a Tarsasag szerzédéseinek véleményezése, elkészitése;

jogi allasfoglalasok készitése;

a Téarsasdg belsé szabalyzatainak megfeleloségi ellenérzése, részvétel azok
feltlvizsgalataban;

a fenntartott intézmények torvényes miikodéshez sziikséges jogi feladatok ellatasa
fenntarto6i oldalrol;

a Tarsasag miikodtetésével kapcsolatos jogszabdlyi kérnyezet figyelése és a vonatkoz6
szabalyok alkalmazisanak kezdeményezése;

jogi, adatvédelmi targyu kockéazatok felmérése és kezelése;

a szervezeti integritast sért6 és a korrupcidés kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatisa (integritas tanacsadoi
feladatok);

kiils6 panaszok, kozérdeki bejelentések kivizsgalasa;

hatdsédgokkal valé kapcsolattartas;

a Tarsasag kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogi jellegli feladatainak koordinélasa,
kapcsolattartds a kozbeszerzési tanacsadoval,

kapcsolattartas a Tarsasag feliigyelobizottsagaval, Alapitdjaval, hatosagokkal;
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kozremiikodés a Tarsasag Alapité Okirata sziikség szerinti modositasanak
elokészitésében;

a Tarsasag szerzodéseivel, illetve alapdokumentumaival kapcsolatos nyilvantartasok
kezelése;

javaslatot tesz beosztottjai munkakori leirasara, feladatkorére, hatdskorére és
felel6sségére;

jogosult és koteles az irdnyitds ala tartoz6 munkavallaléi jelenlétének,
munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére.

I1.3.4. Létesitmény-fenntartasi vezeto

A 1étesitmény-fenntartasi vezet6 a tevékenységét az ligyvezet6 kozvetlen iranyitasaval latja el,
a Tarsasag 4altal kezelt ingatlanok megfeleld miiszaki allapotinak fenntartasaért,
mukodtetéséért felelds vezetdként.

A létesitmény-fenntartdsi vezetd feladatai kiillondsen:

az ¢éves karbantartasi és vagyongazdalkodasi terv Osszedllitdsa, -el6terjesztése,
részvétel az éves koltségvetési terv elokészitésében,;

javaslatot tesz a felesleges vagyontargyak hasznositasara;

felyjitasok, megel6z6 karbantartasok sziikség esetén torténd engedélyeztetése;
gondoskodik a beszerzett targyi-eszk$zok tizembe helyezésrol, aktivalasrol;
gondoskodik a Tarsasag altal beszerzett anyagok raktarra vételérol, kiadasarol;

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

gondoskodik a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol;

részt vesz a szakhatdsagi eljarasokban, feliilvizsgalatoknal,

javaslatot tesz beosztottjai 1étszadmara, munkakori leirasara, feladatkorére, hataskorére
¢s felelosségére;

jogosult és koteles az irdnyitas ald tartozd munkavallaloi jelenlétének,
munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére.

I1.3.5. Altalanos beszerzési vezeté

Az altalanos beszerzési vezetd az tligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét,
feladata els6dlegesen a Tarsasag beszerzéseinek koordinalasa.

Az altalanos beszerzési vezetd feladatai kiilondsen az alabbiak:

a Térsasag Beszerzési szabalyzatdban elGirtak figyelembe vételével koordindlja a
Tarsasag Osszes beszerzésének teljes folyamatat a Tarsasag €s valamennyi fenntartott
iskola esetében;

rendszeresen ellenérzi a beszerzési eljarasba bevont munkavallalok €s egyéb
személyek tevékenységét;

jogkorében minden olyan intézkedést megtesz, amely a beszerzések lefolytatasanak
jogszerliségét és erkolcsi tisztasagat biztositja;

minden beszerzés esetében vizsgalja a forras meglétét és a kiaddsok pontos
elszamolasanak helyét;

feladata az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi kovetelmények
meghatérozasa;

minden beszerzésnél egyeztet a Pénziigyi és gazdasagi igazgatdsaggal;
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folyamatosan vizsgalja, hogy a beszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e;
rendszeresen ellendrzi a teljesitések szerzodésszeriségét, a szolgaltatds és
ellenszolgaltatas, aranyat €s 6sszhangjat;

gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellataséarol;
azonnal tdjékoztatja a Tarsasag vezet6jét, ha feladatkorébe tartozé munkéjanak
végzése soran szabalytalansdgot vagy célszerltlenséget tapasztal és a jogkor
gyakorldjanal intézkedés megtételét kezdeményezi.

I1.3.6. Gépészmérnok iizemvezetd

A gépészmérndk iizemvezetd tevékenységét az ligyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el, a
Tarsasdg fidktelepén 1évé Miskolci héazgyar iizemeltetéséért, mikodtetéséért felelds
vezetOként.

A oépészmérmok lizemvezetd feladatai kiilonosen:

megtervezi, vezeti, koordinalja és ellen6rzi a hazgyéar termelési tevékenységét,
melynek célja a konnyliszerkezetes hazak vazszerkezetének osszeéllitasa, és az ehhez
sziikséges profilok gyartasa; '

a hazgyarban dolgozé6 miiszakvezeté, szak- és betanitott —munkasok
munkafolyamatainak megtervezése €s feliigyelete;

az elkésziilt panelek szakszerii mozgatasanak, taroldsanak megszervezése;

javaslattétel a termelémiihely termelési folyamatdnak optimalis kialakitdsara, annak
megvalositasara, a gazdasdgos mitkodés feltételrendszereinek kidolgozésara;
kapcsolattartas a Hazgyarban Gsszeszerelt szerkezeti elemek helyszini kivitelezoivel,
kozremiikodés az elemek kiszallitasainak logisztikai tervezésében;

Kozremiikodés egyéb termelémiihely(ek) 1étrehozasdban;

ellendrzi a foglalkozasbiztonsagi szabélyok betartasat, betartatasat;

javaslatok tesz az alkalmazand6 technologidk, eljarasok kivalasztasara, és az ezek
alkalmazasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére;

jogosult és koteles az iranyitds ald tartoz6 munkavéllaléi jelenlétének,
munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére.

ITI. A Tarsasag egyes munkavallaloinak feladat- és hataskore

IIL.1. Az iigyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok

Az tigyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok:

YVVYVYY

titkarsagvezeto;

informatikus, rendszergazda, szamitdégépes rendszerkarbantarto;

marketinges, webes munkatérs;

marketinges, grafikus munkatars;

kiils6 szerz6dott partnernél dolgoz6 munkavallalok (portés, takaritd, gondnok).

IIL.1.1. Titkarsagvezeto

A titkarsagvezet6 feladata elsédlegesen az iigyvezetd munkéjahoz kapcsolodd szervezési €s
adminisztracios feladatok ellatidsa. Munkajat az igyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt 14tja el.
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A titkérsdgvezetd feladatai kiilonosen:
e a Téarsasaghoz beérkezd telefon, fax ¢és e-mail tizenetek kezelése, az
info@gandhikft.hu napi szintli kezelése;
e ¢értekezletek anyagainak, jegyzokonyveinek elkészitése, nyilvantartasa, emlékeztetok
nyilvantartasa;
a Tarsasag tulajdonaban 1év0 ingatlanok/eszk6z6k bérbeadasanak koordinélésa;
bélyegzok nyilvantartasa;
a Tarsasag munkavallaléi k6zotti kommunikacié koordinélésa;
az iigyvezeto tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa;
az Ugyvezetd online naptardnak kezelése, iddpontok, taldlkozdk szervezése,
egyeztetése, koordinalasa;
e az ligyvezetdi feladatok ellatdsédhoz kapcsolddd kiilonféle kiilsé és belsd
kapcsolattartast szolgalé iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése, szerkesztése,
sokszorositasa;
ligyvezetdi tevékenységhez kapcsolddo iktatasi, iratkezelési feladatok ellatésa,
ligyvezetdi postazasi feladatok ellatasa;
kapcsolattartas a Tarsasag kiils6 szolgaltatoival;
dontés-eldkészitd hattéranyagok Gsszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa;
e hivatalos latogatok fogadasa, a protokollal kapcsolatos egyéb (pl. vendéglatasi)
feladatok teljesitése;
e részvétel a Tarsasag rendezvényeinek szervezésben és technikai lebonyolitdsaban.

II1.1.2. Informatikus, rendszergazda, szamitogépes rendszerkarbantarto

Az informatikus, rendszergazda, szamitogépes rendszerkarbantarté a Tarsasag tulajdonaban,
illetve haszndlataban 4ll6 informatikai eszkozok €s szoftverek folyamatos, zavartalan
mikodését biztositdé munkavallalo. Feladatait az ligyvezetd ellendrzése és iranyitasa alapjan
végzi.

Az informatikus, rendszergazda, szamitogépes rendszerkarbantart feladatai kiilondsen:

o felelds a rabizott informatikai rendszerek feliigyeletéért és azok rendeltetésszerii
tzemeltetéséért A Térsasdg, az Iskola teriiletén egyarant, valamint a Tarsasag
informatikai ~ biztonsaganak  és  elektronikus  adatvédelmének  technikai
megvalositasaért és a védelem korszer(i szinten tartdsaért, a rendszer-hozzaférések
utasitdsnak megfelelé adminisztralasaért;

e a Tarsasag elektronikus adatairdl biztonsagi masolat készitése;

e az informatikai eszkozok és szoftverek leltaranak é€s a szoftverek tisztasaganak
kezelése és ellendrzése;

e a rabizott Uj informatikai eszkozok Ulizembe helyezésének elvégzése és
adminisztracioja;

o a kezelésére bizott eszkozok karbantartdsa, kapcsolattartdis a szervizeld
szakemberekkel, a munkéjuk ellenérzése;

e javaslattétel az informatikai rendszerek {izemeltetésével kapcsolatos hardver és
szoftver beszerzések miszaki tartalmara, a beérkez6 arajanlatok véleményezése;

e az informatikai eszk$z6k allapotanak ellen6rzése, err6l beszamol6 adéasa a pénziigyi €s
gazdasagi igazgatonak;

e virusmentesség rendszeres ellendrzése és esetleges okozott karok helyreallitasa;
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leltar és nyilvantartds vezetése, ellen6rzése a kiadott, atvett eszkozokrol,
programokral;

kapcsolattartds az internetszolgaltatoval, a domain nevekkel kapcsolatos teenddk
ellatasa.

II1.1.3. Marketinges, webes munkatars

A marketinges, webes munkatars kzremiikodik a szervezetrol kialakitott kép formalasaban,
segiti a reklam-, marketing- és PR-tevékenységet a Tarsasag honlapjainak, és a kozosségi
média oldalainak kezelésével. Feladatait az tigyvezetd ellendrzése és iranyitasa alapjan végzi.

A marketinges, webes munkatdars feladatai kiilonGsen:

a Tarsasag weblapjainak kezelése, mdédositasa, szerkesztése, és karbantartésa;

a Tarsasag kozosségi oldalainak kezelése, és feliigyelete;

szorosan egytuittmiik6dik a Tarsasagnal dolgozo, kijelolt szakteriileti munkatarsakkal
(NeRok, hang-€s video studiod, felndttképzés, FejlesztéPont, vallalkozoi tevékenységek
stb.), és a Tarsasag grafikuséval;

kapcsolattartas a felhasznaldkkal, szdmukra segitség nyujtasa;

masodlagos, backup kornyezet fenntartasa, katasztrofatlird architektira fenntartésa,
probléma esetén a sziikséges 1épések végrehajtasa;

az akaddlymentesitett weboldal tartalmak €s a mobilnézeti tartalmak optimalizalasa;
biztonsagi mentés készitése a weboldalrol, ha a tarhelyszolgaltatonal probléma
meriilne fel az oldal elérhet6ségében;

weboldalokon hasznalt motorok, beépiildk, kiegészitok frissitése, esetleges ujak
beszerzése, telepitése.

II1.1.4. marketinges, grafikus munkatars

A marketinges, grafikus munkatars kozremikodik a Tarsasagrol kialakitott kép formalasaban,
munkéjaval segiti a rekldm-, marketing- és PR-tevékenységet. Feladatait az ligyvezetd
ellendrzése €s iranyitdsa alapjan végzi.

A marketinges, grafikus munkatars feladatai kiilondsen:

segiti és részt vesz a Tarsasag kommunikéciés filoz6fidjanak, arculatanak
kidolgozasaban , megvaldsitdsadban, elkésziti az adott programokhoz, tevékenységekhez
a grafikai anyagokat;

részt vesz a Tarsasag kiadvanyainak, reklam anyagainak a tervezésében,

készitésében, a kiilonbozo6 kiadvanyok, hirdetések, plakatok grafikai terveit elkésziti;
elosegiti a Tarsasag rendezvényeinek, programjainak hattéranyagainak elkészitését
grafikai tervezéssel;

a Tarsasag online megjelenéseinek grafikai tervezése, illetve az abban valé segédkezés;
szorosan egyiittmiikodik a Térsasagnal dolgozd, kijelolt szakteriileti munkatarsakkal
(NeRok, hang-és videdstudid, felnbttképzés, FejlesztéPont, véllalkozdi tevékenységek

stb.), és a Tarsasag honlapjait, kozosségi média feliileteit kezel6 munkatarsakkal.

III.1.5. Kiils6 szerz6dott partnernél dolgozé munkavallalok (portas,
takarito, gondnok)
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A Tarsasag altal portas, takarito és gondnok munkakdrben alkalmazott munkavéllalok
foglalkoztatasara kiilon megallapodéasok alapjan, kiilsé szerzodott partnereknél keriil sor a
kiilon megallapodasokban foglalt feladatleirasok szerint.

Ezen munkavallalok — tekintettel a kiilon megallapodasokkal t6rténd foglalkoztatdsra —
kozvetlentil az tigyvezetd iranyitasa ala tartoznak.

IIIL.2.

A pénziigyi és gazdasagi igazgato iranyitasa ala tartozo

munkavallalok

A pénziigyi és gazdasagi igazgaté iranyitasa ala tartozé munkavallalok:

VVVVYYV

fokonyveld;

munkaiigyi és tAmogatasi elszdmolasokért felel6s munkatars;
kontroller;

pénziigyekért felelds munkatars;

szamviteli munkatars;

palyazati €s tamogatasi elszamolasokért felelds munkatars.

II1.2.1. Fokonyvelo

A f6konyveld a Tarsasag pénziigyi, koltségvetési munkéjanak ellatdsdban vesz részt,
feladatait a pénziigyi és gazdasagi igazgato iranyitasa alapjan végzi.

A fékonyveld feladatai kiillondsen:

a fokonyvi konyvelés naprakészségének, a valos adatokon alapulé havi fokonyvi
kivonat elkészitésének feliigyelete;

havi, negyedéves hatdsagi bevallasok, statisztikai jelentések elkészitése, hataridok
figyelése;

kiilsé szervezetekkel, hatdsagokkal, konyvvizsgaloval vald kapcesolattartds;

elemzések készitése €s javaslattétel a hatékonyabb miikodés, illetve az tizleti fejlédés
érdekében;

a pénziigyi €s gazdasagi igazgatd tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok eldokészitése;

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

palyazati tdmogatasi dokumentaciok elokészitése, illetve a nyertes pdalyazatok,
koltségvetési tamogatasok elszamolasanak elkészitése;

a Tarsasdg mérlegének, eredmény-kimutatdsanak, kozhaszni jelentésének
(beszamolo) elokészitése;

a Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol valé gondoskodas;

a bizonylati fegyelem betartasanak feliigyelete;

éves lizleti terv, palyazati vallalasok teljesiilésének figyelemmel kisérése €s értékelése;
részt vesz a vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informacids
rendszer kialakitasaban,

hazipénztar, bevételi helyek miik6désének ellenérzése;

utokalkulacid, koltségelemzések elkészitése;

pénziigyi-gazdalkodasi folyamatok modellezése, ellendrzési rendszer kidolgozésa ezen
folyamatokra.
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I11.2.2. Munkaiigyi és tamogatasi elszamolasokért felel6s munkatars

A munkaiigyi és tamogatasi elszamolasokért felelés munkatirs a Téarsasag pénziigyi,
munkaiigyi feladatainak ellatasaban vesz részt, feladatait a pénziigyi €s gazdasagi igazgato
irdnyitésa alapjan végzi.

A munkaiigyi és tamogatési elszamoldsokért felelés munkatars feladatai kiilonosen:

a munkavallalok munkavégzéshez kapcsoléddé dokumentumainak kezelése,
nyilvantartésa;

a munkaszerzOdések megkotésének elokészitése, munkakori leirasok elékészitése, a
munkakorok valtozaskori feliilvizsgalata, médositasa;

palyazatok feldolgozasa €s a jelentkezdk tajékoztatdsa az eredményrdl;

alkalmazottak, megbizasi jogviszonyban 1évok be- és kijelentése az addhatosagi
nyilvantartasban;

szamitogépes rendszer segitségével munkaidd nyilvantartds vezetése az alkalmazotti
jelenlétrol, szabadsagrol és talorakrol,

a ki- és belépokrol 1étszamnyilvantartds vezetése;

munkaiigyi 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
dokumentaciok elkészitése;

részvétel a munkavallaléi teljesitményértékelési rendszer kidolgozdsdban, a
teljesitményértékelés adminisztrativ feladatainak ell4tésa;

munkaiigyi folyamat modellezése, ellendrzési rendszer kidolgozasa a folyamatokra

a munkavédelmi oktatasok dokumentalasa, ellendrzése;

a tlizvédelmi oktatasok megszervezése; megvalosulasuk dokumentélésa €s

ellendrzése;

a Tarsasag altal megvalodsitasra keriil6 projekthez kapcsolddé koltségvetés gondozésa;
a hatalyos tamogatasi szerz6désben meghatarozott teljesitési hataridok, szakmai
teljesités nyomon kovetése; .

az adott projekt pénziigyi és szakmai beszdmoldinak formai €s tartalmi ellenérzése;
kozremiikddés az adott projekt hatdlyos koltségtervének elkészitésében;

a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése;

a palyazati elszdmoldsok analitikus nyilvantartdsanak naprakész vezetése;

folyamatos egyiittmiikodés az érintett munkatarsakkal;

a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatési €s kozzétételi kotelezettségek teljesitése.

I11.2.3. Kontroller

A kontroller a Téarsasdg gazdalkodasdhoz kapcsolodd elemzési feladatok, belsod
kontrollrendszerhez kapcsolodo és adatszolgaltatasi feladatok ellatasdban vesz részt, feladatait
a pénziigyi és gazdasagi igazgaté irdnyitdsa alapjan végzi.

A kontroller feladatai kiilonosen:

gondoskodik az eredmény, a pénziigyek, a folyamatok atlathatosagarol,
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nyomon koveti az tizleti terv teljesitését;

valamennyi dontéshozé célorientalt eljarasahoz alakitja a kontrolling-folyamatot;
biztositja az ehhez sziikséges adat- és informacidellatast;

menedzsment taAmogatasa lizemgazdasagi eszkozokkel;

rendszeresen felillvizsgalja az egyes folyamatokat hatékonysagat gazdasdgossag
szempontjabol;

rendszeresen Osszehasonlitja az id6szaki teljesitményeket az elfogadott tervekben
foglaltakkal, az eltérésekr6l kimutatasokat, azokrdl, 6sszefoglalo elemzéseket készit;
rendszeres €s eseti jelleggel adatszolgaltatast nyujt a vezet6ség felé igény szerint;
kozremiikodik a Tarsasag tevékenységérdl készitett évkozi beszamolok és az iizleti
terv elkészitésében;

a koltségekre vonatkozoan kimutatasokat, elemzéseket készit, jovedelmezGségi
vizsgalatokat és gazdasagossagi szamitasokat;

kapcsolatot tart €s egylittmiikdik a kontrolling feladatait érint6 szakmai kérdésekben
a Tarsasag tobbi szakteriiletének munkatarsaival,

részt vesz a Téarsasag kontrolling tevékenységével kapcsolatos iranyelvek,
szabalyzatok kidolgozasaban;

a pénziigyi és gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd iktatési, iratkezelési feladatok
ellatasa.

II1.2.4. Pénziigyekért felelos munkatars

A pénziigyekért felelds munkatars a pénziigyi feladatainak ellatasdban vesz részt, feladatait a
pénziigyi és gazdasagi igazgatd iranyitasa alapjan végzi.

A pénziigvekért felel6s munkatdrs feladatai kiilénosen:

a pénztar napi vezetése, ellendrzése;

a bejové szamlak ellendrzése (alaki, tartalmi helyessége), nyilvantartasa, kimend
szamlak elkészitése, nyilvantartasa;

banki utalasok el6készitése, utalas, konyvelésre el6készités;

éves leltarozasban valé egyiittmiikodés;

a készpénzes gazdasagi eseményekr6l idérendi sorrendben a pénzmozgassal
egyidejileg pénztarbizonylatok kiallitasa;

elézetes utalvanyozas (szabalyzat szerint) alapjan készpénz kifizetése a pénztarbol;
készpénzes bevételrdl szamla kiallitasa;

pénztarnapl6 folyamatos vezetése;

a pénzkezelési szabalyzatban eldirt gyakorisaggal és mdodon pénztarzarlatot készit,
kezeli, raktarozza, analitikus nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu bizonylatokrol,
analitikus nyilvantartast vezet az Elszamolasra kiadott el6legekrol, és gondoskodik
azok id6beni elszamolasarol;

gondoskodik a készpénz feltoltésérol a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
értékhatar figyelembevételével;

a pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat kezeli, nyilvantartja, és gondoskodik annak
szakszer( tarolasardl, selejtezésben egyiittmiikodik;

az analitikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetések a Tarsasag szamviteli
politikdjanak el6irdsa szerint;

havi pénzforgalmi kimutatas készitése;

elemzések, kimutatasok készitése Excelben;
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a palydzati elszamolasok dokumentécidjanak (4rajanlatok, teljesitésigazolasok,
szerz6dések) osszegyljtése;

vevOi kintlévoségek egyeztetése;

vevokkel, szallitokkal kapcsolattartas;

irodaszerek rendelése, atvétele, kiosztasa;

szallashely adatszolgéltatdsa KSH felé;

a NeRok szamlazasi, bizonylatkezelési, utalas pénztarosi feladatok ellatasa.

I11.2.5. Szamviteli munkatars

A szamviteli munkatars a Tarsasag szdmviteli munk4ajanak ellatdsadban vesz részt, feladatait a
pénziigyi €s gazdasagi igazgato iranyitsa alapjan végzi.

A szamviteli munkatars feladatai kiill6nosen:

napi pénziigyi ligyek kezelése;

a pénztar napi vezetése, ellendrzése;

a fokonyvi szamlak vezetése az Szt. és a belsé szabalyzatok eldirdsainak megfelelen;
a szamviteli feldolgozasra érkezé anyag ellenérzése, konyvelésre vald elokészitése
(kontirozasa) és feldolgozésa;

az analitikus nyilvantartdsokkal torténd egyeztetések a Tarsasag Kft. szamviteli
politikaja eldirasai szerint;

a koltségvetés teljesitésérol éves, féléves beszdmold elokészitése a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen;

negyedéves mérlegjelentés elokészitése;

a havi pénzforgalmi kimutatés elkészitése.

II1.2.6. Palyazati és tamogatasi elszamolasokért felel6s munkatars

A pélyazati elszamoléasokért felel6s munkatars feladatai kiill6ndsen:

a Tarsasag altal megvaldsitasra keriil6 projekthez kapcsolodo koltségvetés gondozasa;
a hatdlyos tamogatasi szerz6désben meghatarozott teljesitési hataridok, szakmai
teljesités nyomon kovetése;

az adott projekt pénziigyi és szakmai beszamoldinak formai és tartalmi ellenérzése;
kozremiikddés az adott projekt hatdlyos koltségtervének elkészitésében,;

a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasi kitelezettségek teljesitésének ellenérzése;

a palyézati elszamolasok analitikus nyilvantartasanak naprakész vezetése;

folyamatos egyiittm{ikddé€s az érintett munkatarsakkal;

a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatési és kozzétételi kotelezettségek teljesitése.

IIL.3. Szakmai igazgato iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok

A szakmai igazgat6 iranyitasa ala tartozé munkavallalok:
» NeRok szakmai asszisztens;
» humansegit6é/programszervezo;
> feln6ttképzési szakmai vezeto;
> multimédia munkatéars.
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IT1.3.1. NeRok szakmai asszisztens

A NeRok szakmai asszisztens a NeRok program megvalésitasaban résztveve, a szervezési
feladatokat ellatd, a szakmai igazgaté munkajat tamogatd, kozvetlen iranyitasa alatt allo
munkavallalo. ‘

A NeRok szakmai asszisztens feladatai kiilondsen:

a NeRok program megvaldsitasaval 6sszefliggésben és a TIOP-1.2.6.-14/1-2014-0004
palyazat fenntartasi idészakan beliil felmeriild beszamolasi kotelezettségek teljesitése,
statisztikdk, jelentések, értékelések készitése;

kapcsolatépités, -tartds €s -fejlesztés a tevékenység ellatashoz kapcsolddd, abban
kozremtikoddé szervezetekkel, személyekkel, ennek formai: telefonos megkeresés,
hirlevelek kikiildése, tajékoztatd e-mail;

szakmai igazgatd taldlkozoinak, megbeszéléseinek megszervezésérol, naptaranak
vezetéserdl vald gondoskodas;

a NeRok program megvalositasaval kapcsolatos eredmények, informacidk ismertetése;
a NeRok program megvalositasaval Osszefiiggé dokumentacié (papir alapi és
elektronikus) szakszerti és naprakész elkészitése, vezetése, ellendrzése;

egyeztetés a szakmai igazgaté iranyitasa ald tartozd munkatdrsakkal, feladatok
ellatasahoz sziikséges informaciok munkatarsak részére torténdé kommunikacioja;
palyéazatok tervezésében, elkészitésében és elszamolasaban torténd részvétel,

a TIOP-1.2.6.-14/1-2014-0004 palyazat dokumentaciojanak megfeleld karbantartésa,
az esetleges ellenérzések soran rendelkezésre bocsatasa, az adatszolgaltatasokkal vald
kiegészitése;

NeRok szakmai tevékenységhez kapcsolodo iktatasi, iratkezelési feladatok ellatasa.

I11.3.2. Humansegité/programszervezo

A huménsegité/programszervezd a NeRok programon beliill megvalosuldé programok,
rendezvények, konferencidk magas szinvonalon t6rtén6é megvaldsitasat segité munkatars, aki
feladatait a szakmai igazgat6 iranyitasa alapjan végzi el.

A humaénsegitd/programszervezd feladatai killondsen:

a Téarsasdg 4ltal vagy kozremikodésével megvaldsitott programokon fotd
dokumentacié készitése;

a NeRok program rendezvényeivel, programjaival Osszefiiggésben a helyszinekkel
kapcsolatos igények teljesitése, a szallasfoglalasokkal, a targyi és személyi feltételek
biztositasa;

kozremiikodés a feladatkorébe tartozd események lebonyolitasahoz sziikséges, azzal
Osszefliggd kiadvanyok Osszedllitisdban, megszerkesztésében, az egyes programok,
rendezvények marketing-kommunikacidjanak kialakitasaban, megvaldsitasaban;

a megvaldsitassal 6sszefliggd szerzodések elkészitésének kezdeményezése a Tarsasag
jogaszanal, a sziikséges informacidk rendelkezésre bocsatasa;

kapcsolattartds a programok megvaldsitasaban kozremiikodd szolgéltatokkal és
szallitokkal, a leend6 résztvevokkel;

munkakorh6z kapesolddd egyéb adminisztracios feladatok ellatasa;

egyeztetés a szakmai igazgatd iranyitasa ald tartozd munkatarsakkal, a feladatok
ellatasahoz sziikséges informaciok eljuttatasa a munkatarsak felé.
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I11.3.3. Felnottképzési szakmai vezeto

A feln6ttképzési szakmai vezetd a Tarsasag feln6ttképzési tevékenységéért felelds, a szakmai
igazgaté munkéjat timogato, kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 munkavallalo.

A feln6ttképzési szakmai vezetd feladatai kiilonosen:

a Téarsasag felnbttképzési tevékenységének vezetése, miikodtetése, a képzések
megvaldsulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése;

a képzési dokumenticid (papir alapu és elektronikus) készitésének koordinécidja,
feliigyelete;

a feln6ttképzesi belso ellendrzés megszervezése, lebonyolitsa;

aktiv részvétel a Tarsasag mindségligyi tevékenységében, a felndttképzési
mindségiranyitasi rendszer évente torténd feliilvizsgalata, aktualizalasa;

a mindségcélok képzésenként torténd meghatarozasa, valamint ezek évente torténd
feliilvizsgélata;

kozremiikodés a feln6ttképzési engedélyezési eljarasok lebonyolitasaban, a felnbttképzési
szakértOk kivalasztasaban;

a feladatkoréhez tartozd teriileteken munkaszervezést érintd valtoztatasok, fejlesztések
kezdeményezése;

kézremikodés a human er6forrdas tervezésében, szervezésében, -ellenérzésében a
felndttképzés teriiletén;

a Tarsasag altal engedélyezni kivant képzési programok elékészitése (4 képzés bevezetése
esetén);

kozremiikddés a feln6ttképzési ellendrzesi eljarasok lefolytatdsaban;

munkako6rhoz kapesolodo egyéb adminisztracids feladatok ellatésa.

I11.3.4. Multimédia munkatars

A multimédia munkatars a NeRok program keretében megvaldsuld programok, rendezvények,
konferencidk magas technikai szinvonalon t6rténd megvaldsitasat biztosité munkatars, aki
feladatait a szakmai igazgat6 iranyitasa alatt 1atja el.

A multimédia munkatéars feladatai kiillonosen:

e a rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges szolgaltatdsok, technikai eszk6zok,
berendezések és anyagok rendelkezésre allasanak koordinalasa;

e a NeRok program rendezvényei hang — és fénytechnikai feladatainak ellatasa, a
szinpadi és mobil hang- és fénytechnikai eszkdzok bedllitasa, kezelése, emellett kép-
és hangrogzitd berendezésekkel torténd hang-filmfelvétel készitése, kép- és
hanganyagok archivélasa;

e a feladatok elldtdsdhoz sziikséges berendezések miiszaki 4llapotanak folyamatos
feltigyelete, allapotuk megdrzése, megel6zo ellendrzése, sziikség esetén hibajelentés a
szakmai igazgaténak;

e rendezvényeken val6 fotdzds, videdzds, az elkésziilt anyagok szerkesztése,
archivalasa;

e kiils6 helyszinek hangositdsanak megtervezése, igény szerint illusztracio, illetve
latvanytervek készitése;

e akezelésébe tartozo eszkozok analitikus nyilvantartdsa;

e javaslattétel a szakmai igazgaté felé 0j eszk6zok, programok, berendezések beszerzése
irant;
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NeRok altal miikodtetett vided- és hangstidio miikodésének biztositdsa, eszk6zeinek
feliigyelete, az igénybevételhez kapcsolodd nyilvantartas naprakész vezetése,
szolgéltatasainak kiajanlasa, ezzel kapcsolatban drajanlat készités, a kapcsolodo
szerz8dések megkotésének kezdeményezése;

NeRok altal miikodtetett vide6- és hangstudid, valamint mobilszinpad eszk6zeinek
feltigyelete, az igénybevételhez kapcsolédé nyilvantartds naprakész vezetése,
szolgéltatdsainak kiajanlasa, ezzel kapcsolatban 4rajanlat készités, a kapcsolddo
szerzOdések megkotésének kezdeményezése;

a munkakdorh6z kapesolodo egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

ITI.4. Vezet6 jogtanacsos iranyitasa ala tartozé munkavallalok

A vezet6 jogtanicsos iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok:
» jogasz / feln6ttképzési és FejlesztéPont munkatars

I11.4.1. Jogasz / Feln6ttképzési és FejlesztoPont munkatars

A jogész/feln6ttképzési és FejlesztdPont munkatérs a vezet$ jogtanacsos iranyitasa ala tartozo
munkavallald, feladata elsosorban a Tarsasdg miikodéséhez kapcsolédod jogi iligyek
intézésében vald részvétel, valamint a feln6ttképzési és fejlesztdponthoz kapcsolodo
tevékenységének mindségi, jogszerli és adminisztrativ szempontbol hatékony miikédésének
tamogatasa.

A jogasz/ feln6ttképzési és Fejleszt6Pont munkatérs feladatai kiilonosen az alabbiak:

a Térsasag szerzédéseinek véleményezése , elkészitése;

jogi allasfoglalasok készitése;

részvétel a Tarsasag belsd szabalyzatainak megfelel6ségi ellenérzésében és azok
feliilvizsgalataban;

részvétel a fenntartott intézmények térvényes miik6déshez sziikséges jogi feladatok
ellatasaban;

a Tarsasag muikodtetésével kapcsolatos jogszabalyi kérnyezet figyelése és a vonatkozo
szabalyok alkalmazasanak kezdeményezése;

adatvédelmi felelsi pozicio betdltése és adatvédelmi feladatok ellatasa;

a Tarsasag honlapjan kotelezéen kozzétételre keriild kozérdekli adatok rendszeres
feltilvizsgalata, valtozasok honlapon torténd atvezetésének kezdeményezése;
kozremiikodés a Tarsasag Alapité Okirata sziikség szerinti modositasanak
el6készitésében;

a Tarsasag szerz6dés nyilvantartasanak, a Hatarozatok konyvének és egyéb jogi
jellegli nyilvéantartasainak a vezetése;

feln6ttképzéshez kapcesolodd tevékenység teljes folyamatdnak szervezése, ennek
megvalositasaval lezarasaval Osszefiiggd tevékenység beleértve a sziikséges
dokumentacié készitését;

felndttképzéshez kapcsolddo tevékenységekkel Gsszefiiggd kotelez6 nyilvantartasok
vezetése, beleértve a tajékoztatasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését;
FejlesztéPontban fejlesztoként foglalkoztatott munkatarsakkal, szolgéltatast igénybe
vevOkkel val6 kapcsolattartas, kapcsolodd adminisztracids feladatok elvégzése;

a tevékenységekhez kapcsolddo iktatasi, iratkezelési feladatok ellatasa.
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II1.5. A létesitmény-fenntartasi vezeto iranyitasa ala tartozé munkavallalok

A létesitmény-fenntartasi vezet6 iranyitdsa ala tartozé munkavallalok:

YVVVY

tizemeltetési felel0s munkatars;
éptiletgondnok;
épiiletkarbantarto;

udvaros;

sportcsarnok portas.

I1L.5.1. Uzemeltetési felel6s munkatars

Az lizemeltetési felelés munkatéars kozvetlenil a 1étesitmény-fenntartasi vezetd iranyitésa ala
tartoz6 munkavallalo, feladata a 1étesitmény-fenntartds koordinalasa.

Az tizemeltetési felelds munkatars feladatai kiill6nosen:

beruhazasok, felgjitasok kivitelezésének folyamatos ellenérzése és dokumentalésa;
gondoskodas a Tarsasag gépjarmiiveinek rendszeres karbantartdsardl, iddszakos és
eseti miiszaki feliilvizsgalatardl;

az épiiletek muszaki berendezései biztonsagos lizemeltetésének biztositasa;
felyjitasok, megel6z6 karbantartasok tervezése, litemezése, ellendrzése;

a tlizvédelmi eszk6z6k miikddésének biztositasa, rendszeres feliilvizsgalata;

részvétel az tizembe helyezési, hasznélatbavételi eljardsokban;

postazasi feladatok ellatdsa;

a Tarsasag tulajdondban 1év6é kiadasra keriildé ingatlanrészek tekintetében szoba-
gondnoki teendok ellatasa.

II1.5.2. Epiiletgondnok

Az épiiletgondnok a létesitmény-fenntartdsi vezetd irdnyitasa ald tartozd munkavallald,
feladata a létesitmény-fenntartdsi vezeté munkdjanak tdmogatéasa.

Az épiiletgondnok feladatai kiilonosen:

a létesitmény-fenntartdsi vezetd 4&ltal hataskorébe utalt feladatok maradéktalan
végrehajtasa;

az iskolai (Iskolal), fenntartéi rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges helyiségek,
berendezések és technikai feltételek biztositasa;

helyiséggazdalkodasi feladatok ellatésa;

targyi eszkozok igénylésének, mozgatasanak biztositdsa, dokumentalésa;
berendezések, eszk6zok rendszeres feliilvizsgéalatanak elvégzése (érintésvédelem stb.),
az eszkozok folyamatos karbantartidsa, javitdsi munkdlatok sziikség szerinti
elrendelése;

szakiranyl végzettséget igényld javitdsok esetén a szolgaltatdk munkéjanak
tamogatasa, figyelemmel kisérése, az elvégzett javitasok ellendrzése (probaiizem);
részvétel a miszaki atadas-atvételi eljardsokban, hibdk jegyzokonyvezése, jelentése a
kozvetlen felettes felé.
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I11.5.3. Epiilet karbantart6

Az épiilet karbantartd a létesitmény-fenntartasi vezetd iranyitasa ala tartozé munkavallalo,
feladata a 1étesitmény-fenntartasi vezeté munkajanak tamogatasa.

Az épiilet karbantartd feladatai kiillondsen:

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

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

az épiiletek miiszaki, {izemeltetési helyiségei kulcsainak kezelése, a hidny jelzése a
kodzvetlen felettes felé;

folyamatos kapcsolattartas a Tarsasag altal fenntartott Iskolal vezetOségével a
bejelentett hibak, hidnyossagok mieldbbi megsziintetése érdekében;

gondoskodas az Iskolal és Gandhi Kollégium kornyékének tisztan tartasarol, a parkok
gondozasarol;

a Tarsasag kezelésébe tartozd teriiletek csuszas- és balesetmentes kozlekedésének
biztositasa.

II1.5.4. Udvaros

Az udvaros a létesitmény-fenntartasi vezet6 iranyitisa ald tartoz6 munkavallald, feladata a
Térsasag tulajdondban 4ll6 ingatlanteriileteinek rendben tartasa, gondozasa.

Az udvaros feladatai kiilondsen:

Térsasag tulajdonaban all6 ingatlanok tekintetében a kert, az udvar, a zold teriiletek
gondozasa, rendben tartasa;
éplileteken beliil karbantartasi munkak elvégzése.

IIL.5.5. Sportesarnok portas

A sportcsarnok portas a létesitmény-fenntartasi vezetd iranyitasa ald tartozé munkavallalo,
feladata a sportcsarnok portaszolgalati feladatainak ellatasa.

A sportcsarnok portas feladatai kiilondsen:

I11.6.

portaszolgalat ellatasa a Tarsasag tulajdondban all6 Sportcsarnok épiiletében;
a sportcsarnok kulcsainak kezelése;

a sportcsarnok teriiletének rendben tartasa;

a sportcsarnok bérbeadasnal bérlokkel vald kapcsolattartas.

Gépészmérnok-iizemvezeto iranyitasa ala tartozé munkavallalok

A Gépészmérnok iizemvezet6 iranyitasa ala tartozo munkavallalok:

>
>
>
>

miszakvezetd

CNC gépkezeld

betanitott hazgyari 6sszeszereld
rakodomunkas
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II1.6.1. Miszakvezeto

A miiszakvezetd a gépészmérnok lizemvezetd iranyitasa ald tartoz6 munkavallald, feladata a
Miskolci hazgyarban dolgozo, feliigyelete ala tartoz miiszak irdnyitasa.

A miiszakvezet( feladatai kiilondsen:
e atermelés zavartalan mik6désének biztositasa,
e minél nagyobb hatékonysaggal, a lehetd legjobb mindségii termékek gyartasdnak
koordinalasa,
termeléshez kapcsolddd jelentések elkészitése,
e a gyartott profilokbol fal- és tet6panelek mindségi 6sszedllitasa a sziikséges gépek,
eszk6zok, szerszamok, anyagok szakszert hasznalataval,

e az elkésziilt panelek mozgatésa, tarolasa, szallitdsnal a panelek anyagmozgatasa, fel-
és lerakodasa,

az elkésziilt termékek ellendrzése,
e mérések elvégzése, dokumentalasa.

I11.6.2. CNC gépkezelo

A CNC gépkezel6 a gépészmérnok tizemvezetd irdnyitdsa ald tartozé munkavallald, feladata a
Miskolci hdzgyarban miik6dé CNC profilgyarté gép biztonsagos miikodtetése.

A CNC gépkezel6 feladatai kiilénosen:
e a konnylszerkezetes hdzak vézszerkezetének Osszedllitisdhoz sziikséges profilok
gyartasa;
alapanyagok el6készitése,
gyartasi miiveletek végrehajtasa elére meghatarozott terv szerint,
az elkésziilt termékek ellendrzése,
mérések elvégzése, dokumentélésa,
géphibak kezelése, karbantartési feladatok elvégzése,
gyartasi dokumentacidk vezetése,
komplex gyartési folyamatok atlatasa.

I11.6.3. Betanitott hazgyari 6sszeszerel6

A betanitott hazgyari Osszeszereld a gépészmémok ilizemvezetd iranyitasa ala tartozd
munkavallalo, feladata a Miskolci hazgyarban hazgyari 6sszeszerel6 feladatok ellatasa.

A betanitott hazgyari §sszeszereld feladatai kiilondsen:

e agyartdgépsor kiszolgalasa, az alapanyag szallitasa, biztositasa;

e akész acélprofilok csoportositasa, szabalyos tarolasa;

e a gyartott profilokbdl fal- és tetdpanelek mindségi Osszedllitasa a szerelépadokon a
vonatkozd tervek és utasitdsok alapjén, a sziikséges gépek, eszk6zok, szerszamok,
anyagok szakszer(i €s biztonsagos hasznalataval;

e az elkésziilt panelek szakszerli mozgatésa, tarolasa;

o szallitasndl, fel- és lerakodéasnal szakszerli és biztonsagos anyagmozgatas.
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I11.6.4. Rakodomunkas

A rakodomunkas a gépészmérnok lizemvezetd iranyitasa ald tartozé munkavallalo, feladata a
Miskolci hézgyarnal végzett tevékenységhez kapcsolodd anyagmozgatasi tevékenység
ellatasa.

A rakodémunkds feladatai kiilondsen:

e a profilok csoportositasa, betaroldsa a megadott szempontok, eléirasok szerint;

e atermékek rakodéasa, mozgatasa, emelése, hordasa kiilonféle szallitbeszkozokre;

e raktaron beliili anyagmozgatés, a szallitasra varé anyagok elokészitése (kézzel vagy
anyagmozgato gépek, eszkozok segitségével);

e fuvarozds ¢és rakodds soran a rakomany rendeltetési helyre torténd kisérése,
kézbesitése €s kirakodasa, a sofor segitése;

e meghatdrozott 1dokozonként a legyartott profilok méretének ellendrzése,
adminisztralasa;

e az elkésziilt panelek szakszer(i mozgatasa, tarolasa;
szallitasnal, fel- és lerakodasnal szakszerii és biztonsagos anyagmozgatas.

IV. Kiszervezés keretében végzett tevékenységek

A Tarsasagndl kiszervezés keretében kiilsd szerz6do6tt partnerek igénybevételével a veliik
kotott szerzodésekben foglalt feltételek szerint keriilnek ellatasra az alabbi tevékenységek:
> bérszamfejtéssel kapcsolatos tevékenység ellatasa;
> a Tarsasag informatikai rendszerének mikddtetése, iizemeltetése; kamerarendszer
lizemeltetése;
> munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyban eléirt feladatok ellatésa;
» portaszolgélat ellatisa a Tarsasag székhelyén.

V.A Tarsasag miikodésének fontos szabalyai
V.1. Bels6 szabalyozasi rendszer

V.1.1. Szabalyzatok

A Tarsasag mukodésének szabalyozasat a hatalyos jogszabalyok, az Alapitd6 Okirat, az
Alapitoi Hatérozatok, jelen SZMSZ és a Tarsasag bels6 szabalyzatai biztositjak.

Az Alapitdé Okirat szerint a Tarsasag SZMSZ-e, a FeliigyelObizottsagi tigyrendje és a
Tanacsad¢ testiilet tigyrendje elfogadésa, valamint a Javadalmazasi szabalyzat megalkotasa az
Alapit6 kizardlagos hataskorében van.

Az egyéb szabalyzatokat — az iranyitasi jogkore keretében — az iigyvezetd hagyja jova. A
szabdlyzatok elkészitése és iddszakos feliilvizsgalata — az ligyvezet$ utasitdsa alapjan — az
arra kijelolt és illetékes munkatars feladata. A Tarsasagi szabalyzatainak el6készitésébe,
véleményezésébe a Tarsasag alkalmazottai bevonhatdak.

A szabélyzatok kihirdetése elektronikus tton torténik. A Tarsasag ligyvezetdjének, valamint

az egyes munkavallalok kozvetlen feletteseinek feladata, hogy a hozzajuk tartozo
munkavallalokkal megismertessék a Tarsasag szabalyzatait.
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A szabalyzatok hozzaférhet6ségét, betekinthetdségét minden Térsasdgi munkavallalé részére
biztositani kell. A tarsasdgi szabalyzatok eredeti példanyai nem selejtezhetbek, Orzésiik,
nyilvantartasuk a jogi szakteriilet feladata.

V.1.2. Fenntartoi hatarozatok

A fenntart6i hatdrozatok a Tarsasag altal fenntartott Iskola iranyitasanak eszkozei, kiadasukra
kizardlag az tigyvezetd jogosult.

A fenntartéi hatarozatok kiadasa targymeghatérozassal, azonosité szamjellel, iktatva, irdsban
torténik. A fenntartdéi hatdrozatok eredeti példanyai nem selejtezheték. A hatdlyban 1€vo
fenntartdi hatarozatok 6rzése, nyilvantartasa a jogi szakteriilet feladata.

V.1.3. Ugyvezetéi utasitasok

Az utasitdsok a Tarsasagi szabalyzatokban nem szereplé rendelkezések adminisztrativ
eszkozei. Az utasitasok kiadasa targymeghatarozassal, azonosité szamjellel, iktatva, irasban
torténik. Az utasitasok eredeti példdnyai nem selejtezhetdk. A hatalyban 1évé utasitasok
6rzése a jogi szakteriilet feladata. Az ligyvezetdi utasitasok e-mailben torténd kikiildése
irasbeli forménak mindsiil.

V.1.4. Korlevél

A széles kort tdjékoztatds adminisztrativ eszkoze. Korlevelet az {igyvezetd jogosult kiadni
irasbeli formdaban, targymeghatarozassal, azonositd6 szamjellel, iktatva. Megkiildhetd
elektronikus forméaban is, amennyiben a cimzettek rendelkeznek a megismeréshez sziikséges
technikai eszkdzzel. Az érvényben 1évo tadjékoztatast tartalmazo korlevelet a titkarsagvezetd
Orzi, ezt kovetden azt az irattdrban kell megdrizni.

V.2. A Tarsasag gazdalkodasanak rendje

V.2.1. A gazdalkodas rendje

A Tarsasag gazdalkodédsaval, ezen belil kiemelten a bevételei-kiaddsai tervezésével,
végrehajtasaval, a Tarsasag kezelésében 1€vo vagyon hasznositdsaval osszefiiggd feladatok,
felelosségkorok szabalyozasa — a jogszabalyok, az alapitoi hatarozatok figyelembe vételével,
a pénziigyi és gazdasagi igazgato 4ltal eldterjesztett javaslat alapjan — az ligyvezet6 feladata.

V.2.2. Az éves uzleti terv

A Térsasag éves lzleti terve 0sszedllitdsanak megtervezése magaban foglalja mindazokat a
bevételeket és kiadasokat, valamint humén eréforras sziikségleteket, amelyek a feladatok
ellatasaval kapcsolatosak, €s:

e jogszabalyon alapulnak;

e szerzOdésben vallalt kotelezettségen alapulnak;

e atapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak;

e esetijelleggel vagy egyébként varhatoak;
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e eszkozei hasznositasaval fliggenek Gssze.

Az éves lizleti terv 6sszedllitasaért felelds személy a pénziigyi és gazdasagi igazgato.

Az ligyvezetd a pénziigyi €s gazdasagi igazgatd javaslatainak figyelembe vételével dont a
Téarsasag éves tizleti tervének Alapito elé terjesztésérol.

Az éves lizleti terv Alapité altali elfogadasat kovetéen a vezetdk kotelesek sajat teriiletiik
érintettjeit tajékoztatni az elfogadott tervekrol, €s operativ médon megtervezni az éven beliili
megvaldsitast.

Valamennyi vezetd koteles az éves flizleti terv sajat teriiletére vonatkozd részleteit
maradéktalanul betartani és betartatni. Az éves iizleti terv betartasat a pénziigyi és gazdasagi
igazgato ellendrzi.

V.2.3. Eves beszamolé

A Térsasag kozhasznli miikodésérol és gazdalkodasardl éves beszamolot kiteles késziteni.

Az éves beszamoldt a fokonyveld késziti elé a pénziigyi és gazdasagi igazgatd iranyitdsa
alapjan. A Tarsasagon beliil — az Alapit6 elé terjesztését megel6zéen — az éves beszamolot a
pénziigyi €s gazdasagi igazgato eldterjesztése alapjan az ligyvezetd hagyja jova.

V.3. Kapcsolattartas

V.3.1. Bels6 kapcsolattartas

A Térsasdg feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a munkavallalok feladataik
teljesitése sordan — sziikség szerint — egymast tdjékoztatva és segitve, intézkedéseiket
Osszehangolva jarnak el. Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikodésre van
szilkség, annak tartalmat, modjat, illetbleg a feladatok elhatarolasat a szervezet vezet6i
kozosen hatarozzak meg.

Hataskori vita esetén, illetve, ha kétséges, hogy valamely iigy elintézése melyik munkavallald
feladatkorébe tartozik, az illetékes vezets, a vezet6k hatdskori vitai esetében az iligyvezetd
jeloli ki az tigy elintézéséért feleldst.

Az egyiittmiikddés sordn minden olyan intézkedésnél, amely a Tarsasag tobb miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en a vezetdéknek eldzetes egyeztetési és utdlagos
beszadmolasi kotelezettségiik van.

A bels6é kommunikaci6 zavartalan biztositasa érdekében a Tarsasag vezetdi értekezletet tart,
melyet az ligyvezet6 -akadalyoztatisa esetén a pénziigyi és gazdasagi igazgatd- vezet. A
vezetdi értekezleten kotelesek részt venni a Tarsasag vezet6i, illetve egyéb meghivottak.

A kapcsolattartds modjai az alabbiak:
e vezetdi értekezlet (heti rendszerességgel);
e t4jékoztato és csoportmunka értekezletek (alkalmanként, sziikség szerint);
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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V.3.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes mikodés elOsegitése érdekében a Tarsasag kiilonbozd szervezetekkel
egylttmiik6dési megallapodasokat kothet.

Kiilsé kapcsolattartasra az ligyvezetd esetenként kapcsolattartdt jelol ki. Az adott liggyel
kapcsolatban a Tarsasag belso érintettjei kizardlag a kijelolt kapcsolattarton keresztiil vagy
elozetes egyetértésével kommunikalhatnak kiils6 partnerekkel.

A kijel6lt kapcsolattartd az egységes allaspont kialakitdsa €s képviselete érdekében koteles
elézetesen egyeztetni valamennyi érintett belsé vezetovel.

V.4. A tarsasag munkavallaléinak munkarendje

A Térsasdg munkavallaloinak munkarendjét — a jogszabalyok betartasaval, a Téarsasag
zavartalan miikodése érdekében — az ligyvezetd allapitja meg az irdnyadd munkajogi
szabalyok figyelembe vételével.

Az éltalanos munkarend heti 40 o6ra, hétfotdl-péntekig 8:00-16:00 oraig tart, ami magéaban
foglalja a munkakozi sziinetet. Egyes munkakordk esetében munkaiddkeretben, egyenlétlen
munkaiddé beosztasban torténik a munkavégzés melynek feltételeit a munkakori leirasok és a
t4jékoztatok tartalmazzik részletesen.

V.5. A Tarsasag létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az Téarsasag minden munkavéllal6ja felel6s:
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért;
e az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

V.6. A Tarsasag munkavallaléinak vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 3. § (3)
bekezdés e) pontja és ea) alpontja értelmében, a Téarsasagnal, mint t6bbségi allami
tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a személy, aki
kozbeszerzési eljarasban — 6nélldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ald esé beosztas, munkakdr,
feladatkor, testiileti tagsag stb.(tovabbiakban: beosztas) fennallasa esetén a kotelezett a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét Nyilatkozatban ismeri el. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd beosztds nem lathato el a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitéséig, illetve a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasa miatti tilalom fennallasa alatt.

V.7. A munkakorok atadasanak rendje

Barmilyen vezet6i tisztséget betdltd munkatars, az 6nallo {igyintézok, valamint az eszk6z- és
pénzkezeléssel megbizott munkatirsak munkakorét jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni,
illetve atvenni.

A munkakor atadés-atvétel soran a kdzvetlen felettesnek lehetdség szerint jelen kell lennie.

Az atadés-atvételrdl készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
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e az jtadas-atvétel id6pontjat, a jelenlévd személyek nevét és beosztasat,

e az dtadandé munkakdrrel kapcsolatos altalénos jellegi tajékoztatast,

e a folyamatban 1évd tigyek ismertetését, a megteendd intézkedéseket, az ezekkel

kapcsolatos dokumentumokat, megjegyzéseket,

e az jtadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkdzok felsorolasat,

e az 4tado, illetve az atvevo esetleges észrevételeit,

e az atadd, az atvevo és a kozvetlen felettes alairasat.
Az 4tadéas-atvételi eljarast a munkatars felmentését, illetve a munkakorvaltozast kovetden
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil kell lefolytatni. Amennyiben a munkakor
betdltésére 1) munkatarsat nem jeloltek ki, a munkakort a kézvetlen felettesnek kell atvennie.

V.8. Nyilatkozati rend

A Tarsasag miikodésérol, feladatairdl, intézményi bels6é adatairdl, strukturalis valtozasairdl a
nyilvanossag t4jékoztatasat, sajtéinformaciok szolgaltatasat, harmadik személyek
informalasat kizardlag az tigyvezet6, tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a pénziigyi és
gazdasagi igazgatd, tovabba — kizardlag megjel6lt témakorben — az tligyvezetd altal erre
elézetesen irdsban feljogositott személy tehet.

Az ligyvezetd a Térsasdgra vonatkozd sajtdémegkeresés beérkezését kovetden haladéktalanul
koteles tajékoztatni az Alapitot €s a valaszadasnal az Alapité iranymutatésa szerint jar el.

A nyilatkozati rend alkalmazasdnak megsértése, igy kiilondsen a tajékoztatasi kotelezettség
elmulasztdsa, vagy az Alapit6 altal kibocsatott iranymutatas figyelembe vételének elmaradasa
munkaltatoi jogkovetkezményeket von maga utan.

V.9. Uzleti titok megérzése

A Téarsasadg minden munkavallalja kételes a munkéja soran tudomasara jutott {izleti titkokat,
valamint a Térsasdgra annak tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat
megOrizni. A munkavallalé az {izleti titok megsértéséért munkatigyi felel6sséggel tartozik.

A Térsasag valamennyi munkavallaldja koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti
titkot, valamint a munkaltatéra és tevékenységére vonatkozd informaciot teljes kortien és
korlatlan ideig meg6rizni. A munkavallalé koteles valamennyi, a munkavégzés soran,
illetdleg a munkaviszonyaval kapcsolatosan (munkakore betdltésével Osszefiiggésben)
tudomaséra jutott, vagy a munkavégzés teljesitése soran létrej6tt adatot, tényt bizalmasan
kezelni, azokat nyilvanossagra, illetve harmadik személy tudomasara nem hozhatja, azt nem
masolhatja, reprodukalhatja, kivéve, ha ehhez a munkaltaté kifejezetten hozzdjarul. A
munkavallalé a tudomasara jutott iizleti titkot kételes a munkaviszony megsziinése utan is
megOrizni.

Az iizleti titok megsértése azonnali hatalyti felmondast von maga utan.

Uzleti titoknak minésiilnek a Téarsasagnal kiilsnosen, de nem kizarélagosan az aldbbiak:
e az lizletpolitikai tervek, hatarozatok;

személyzeti iratok és adatok;

uzleti terv;

az ellendrzések €s vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok;

a Térsasag szerzodéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok.

32



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

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja felel6s a Térsasag iizleti titkainak megdrzéséért,
illetve a vonatkoz6 rendelkezések betartasaért. Az alkalmazhato6 feleldsségre vonas formait és
mértékét az Mt., a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény, a Ptk., valamint
egy€b jogszabalyok, tovabba a munkaszerz6dés hatarozzék meg.

V.10. A Tarsasagot és annak munkavallaloit védo eldirasok

A Téarsasag minden munkavallaldjédnak alapvetd feladatai koz€ tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallalonak ismernie kell a Tarsasdg unkavédelmi szabdlyzatat, és Tiizvédelmi
szabdlyzatat, valamint a tiiz esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat. A kotelezod
ismeretek megszerzését a Tarsasadg 4altal szervezett rendszeres oktatdson vald részvétel
biztositja.

V.11. A Tarsasag szabalyzatai

A Tarsasag szabalyzatainak listajat az SZMSZ 1. szamu fiiggel¢ke tartalmazza.

Uj szabalyzat elfogadasa esetén az ligyvezet6 haladéktalanul kételes az aktualizalt fliggeléket
az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fiiggelék a régi fliggelék helyébe
1ép.

V.12. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat Alapitdéi jovéhagyéssal, az Alapitéi hatdrozat meghozatala napjatol-
2022.02.09-t61- 1ép hatalyba, a 2018. éprilis 16-an hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat egyidejiileg hatalyat veszti.

Mellékletek, fiiggelékek:
1. szamu melléklet: szervezeti abra
1. szédm fliggelék: szabalyzatok jegyzéke
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1. szamu fiiggelék

Szabalyzatok jegyzéke

A Tarsasag miikodését az tigyvezetd altal kiadott utasitasok, szabalyzatok hatarozzédk meg,
amelyek érvényességérdl, naprakészségér6l a mindenkori ligyvezetés koteles folyamatosan
gondoskodni.

A Tarsasag a jelen SZMSZ-en feliil az alabb felsorolt hatalyos szabalyzatokkal rendelkezik:

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Ajandékok, meghivasok elfogaddsanak rendjére vonatkozé szabalyzat

Altalénos beszerzési szabalyzat

Bels6 panaszokat kezel6 eljarasok szabalyzata

Bels6 szabalyzat (Gandhi Gimnézium, Kollégium Altaldnos Iskola és Alapfoku
miivészeti Iskola mitk6désében a fenntartdi jogokrol, kotelezettségekrol)

Bizonylati rend

Cafeteria szabalyzat

Egytittm{ikodési szabalyzat (Gandhi Gimnazium Ko&zhaszni Nonprofit Kft., Gandhi
Gimnézium, Kollégium Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola)

Ellen6rzési nyomvonal

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok selejtezési szabalyzat

Etikai kédex

Feliigyel6 Bizottsag ligyrendje

Informaciobiztonsagi szabalyzat (Gandhi Gimnazium K6zhaszni Nonprofit Kft., Gandhi
Gimnézium, Kollégium Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola)

Iratkezelésrol sz0l6 szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalési, ellenjegyzési és utalvanyozasi szabalyzat

Kozérdekii adatok kozzétételérdl szol6 szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat (Szdmviteli politika 3. sz. melléklete)

Munkavédelmi szabdlyzat (Gandhi Gimnédzium Ko&zhaszni Nonprofit Kft., Gandhi
Gimnazium, Kollégium Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola)

Munkavédelmi kockazatértékelés

Osszeférhetetlenségi szabalyzat

Panaszokkal és kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos eljarasrendrdl szol6 szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat (Szamviteli politika 1. sz. melléklete)

Pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérdl és megakadalyozasarol szolo
szabalyzat

Reprezentacids kiadasok szabalyzata

Szamlarend (Szamviteli politika 4. sz. melléklete)

Szamviteli politika

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Tamogatasokkal torténd elszamolasok szabalyzata

Tanacsad6 Testiiletének tigyrendje
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Tevékenységgel 6sszefiiggd belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

Tulajdonban all6 gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérél sz6lod
szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat (Gimnazium €s Sportcsarnok)

Tlzvédelmi szabalyzat (Kollégium)

Kiiirités szamitas a Sportcsarnokra vonatkozé Tiizvédelmi szabalyzat 1. sz. melléklete
Tdzriad6 terv a Sportcsarnokra vonatkozd Tilizvédelmi szabalyzat 2. sz. melléklete
Ttzvédelmi szabalyzat (Miskolci hazgyar)

Munkavédelmi dokumentacid (Miskolci hazgyar)
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