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L. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A Neumann Janos Médiaértés Kozpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt F clelésségli Tarsasag
(a tovébbiakban: Tarsasag) tevékenységének alapveté jogi kereteit az Alapité Okirat, a
Polgéri Torvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.), az egyesiilési
Jogrdl, a kézhasznt jogallasrol, valamint a civil szervezetek miik6désérdl és tamogatasardl
sz016 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civiltv.), az allami vagyonrol sz616 2007.
évi CVL térvény (a tovabbiakban: Vtv.), az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.), valamint a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mUikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXIL torvény (a tovabbiakban: Gtmtv.) rendelkezései
szabélyozzak.

Jelen SZMSZ az Alapité Okiratnak és a Tarsasag feladatait és mikodését meghatarozo
jogszabélyok és tulajdonosi rendelkezések figyelembe vételével késziilt. Az SZMSZ
rendelkezései feldlelik a Térsasag altalanos adataival, iranyitasaval, gazdalkodasaval és
tevékenységével kapcsolatos szabalyokat.

A Szabalyzat folyamatos naprakészen tartasaért a Tarsasag tigyvezetbje felelds, a moédositasi
javaslatokat véleményezésre a F eliigyel6bizottsag, jovahagyasra a tulajdonosi jogokat
gyakorl6 (tovabbiakban: Tag) elé kell terjeszteni.

Az SZMSZ hatalya a Tarsasdg valamennyi munkatérsara kiterjed, betartdsanak ellen6rzése a
Tarsasag vezet6inek feladata.

II. A Tarsasag alapadatai, célja és tevékenységi kore

1. A Tarsasag fébb adatai

Neve: Neumann Janos Médiaértés Kézpont Nonprofit Kozhasznu
Korlatolt Felel6sségu Tarsasag

Székhelye: 1021 Budapest, Hiivésvolgyi ut 95.

Roéviditett neve: Neumann Nonprofit Kézhasznt Kft.

Alapitas id6pontja: 1997. oktdber 1.

Miikodésének idbtartamas: hatarozatlan

Cégbirdsag: Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga

Cégjegyzék szama: 01-09-920343

Jogeldd cég adatai: Neumann Jénos Digitalis Kényvtar és Multimédia Kozpont

Ko6zhaszni Tarsasag (01-14-000129)
Ko6zhaszniisag szerinti jogallas: kozhasznd




2. A Tidrsasag alapfeladatait kitevé kozfeladatai:

Fétevékenység: a Tarsasag célja a ,H95 Biivosvolgy” Médiaértés Kozpont miiksdtetése.
Egyéb tevékenység:

Vilaghalé-portdl  szolgaltatdas — nevelés, oktatds, képességfejlesztés,
1smeretterjesztés,

Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés — tudomanyos tevékenység,
kutatas,

Miivészeti létesitmények miikodtetése — kulturalis Orokség megdvasa,

Mashova nem sorolt egyéb oktatas — nevelés, oktatds, képességfejlesztés,
1smeretterjesztés,

Mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység — hatranyos
helyzetii csoportok tarsadalmi eselyegyenldségének el6segitése,

Muzeumi tevékenység — kulturalis tevékenység,

Informécio-technoldgiai  szaktandcsadas — nevelés, oktatds, képességfejlesztés,
ismeretterjesztés

Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas — kulturalis tevékenység,

Egy¢b informaci6-technolégiai szolgaltatas — kulturalis tevékenység,

Konyvtari, levéltari tevékenység — kulturélis Orokség megdvasa,
Meédiaértés-oktatast, képességfejlesztést tamogaté mddszertani és szolgaltatd
kdzpont létrehozésa és mikodtetése,

A kidolgozott képzések, tréningek lebonyolitésa,

A résztvevd vagy érintett intézmények koordinalsa, segitése,

A Meédiaértés kozpontban elérhetd szolgaltatasok kialakitasa &s folyamatos
biztositasa,

Kutatasok, tanulméanyok készitése, szakmai tartalmak, médszertanok kialakitasa,
Az altaldnos és kozépiskolds didkokat tanéran kiviil torténd médiaértésre és
médiatudatossagra, tudatos és felelds médiafogyasztasra, fogyaszt6i magatartasra
neveld tevékenységek végzése,

Lemaradt régiok €s halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasa,
[skolan kiviili foglalkozasok szervezése,

Ismeretatadas, képzés, szemléletformald rendezvények, kampanyok megvaldsitasa,
Online szolgaltatasok nyujtasa, 6nall6 portal fejlesztése és fenntartasa,

Iskolai idészakon kiviili ifjusagi rendezvényekben valo részvétel,

A médiatudatossagot erdsitd, ismeretatado-tajékoztatd kampanyok szervezése,
Kozremiikodés a médiaértést oktaté pedagdgusok képzésében/tovabbképzésében.

3. A Tarsasag tevékenységi kore:

A Térsasdg mindenkori f6tevékenységét és a cégjegyzékben feltiintetni kivant egyéb
tevékenységi koreit a mindenkori Alapité Okirata tartalmazza.



4. A Tarsasag jogallasa:

A Tarsasag mint 6nallo, kozhaszni — a tarsadalom kozdsségi sziikségleteinek kielégitését
nyereseég- és vagyonszerzési cél nélkiil szolgalé — tevékenységet rendszeresen végzé jogi
személy, sajét cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilsnosen:

- tulajdont szerezhet,
- szerz8dést kothet,
- pert indithat.

A Tarsasag szerzOdéseit tevékenysége keretében Onalléan, sajat belatidsa és akarat-
elhatdrozdsa szerint szabadon kéti céljainak megvaldsitasa érdekében, figyelembe véve
torvényi kotelezettségeinek teljesitését.

A Térsasag vagyonaval nalléan gazdalkodik.

A Tarsasag perelhet és perelhetd, ezzel kapcsolatos nyilatkozatait képvisel6je, vagy jogi
meghatalmazottja tjén teszi meg. Sajat nevében 4ll perben a Térsasag akkor is, ha a Tag all
perben a Tarsasaggal szemben.

Fentieken tilmenden a Tarsasag onalld ado-, munkajogi- és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

5. A Tarsasag gazdilkodasa

A Tarsasag éves lzleti tervét és koltségvetését a Tag fogadja el a Feliigyel6bizottsag
véleményezését kovetéen. A Tarsasag a Tag altal elfogadott koltségvetés alapjan 6nalld
gazdalkodast folytat; a trsasdgi célok megvaldsitasara hazai, kiilfoldi és nemzetkozi
szervezetekkel kapcsolatokat létesit és apol.

A Tarsasag teljes vagyonaval felel a hitelezéivel szemben.
A Tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak kdzhasznl céljainak megvalositdsa érdekében,
azokat nem veszélyeztetve végez. A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat,

szervezete partoktol fliggetlen, azoknak anyagi tdimogatast nem nytijt.

A Tarsasag a gazddlkodésa soran elért eredményét nem oszthatja fel, azt az Alapité Okiratban
meghatdrozott tevékenységére kell forditania.

A Tarsasag befektetési tevékenységet a Befektetési Szabalyzat alapjan folytat. A Tarsasag
valtot, illetve mas hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt nem bocséthat ki.



III. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tarsasag tekintetében a Tag a vonatkozo Jogszabélyok és az Alapité Okirat szerinti
tulajdonosi jogkorsket gyakorolja, a Tarsasag operativ iranyitdsat az tligyvezeté latja el. A
Tarsasdg vezetd tisztségvisel6je az ligyvezetd, 6 alakitja ki a Tarsasag tevékenységéhez
legmegfelelébb szervezetet.

Az egyes szervezeti egységek megnevezését, funkci6jat, kapcsolatrendszeriiket jelen
Szabdlyzat hatdrozza meg.

A Tarsasag szervezeti felépitését mutaté szervezeti brat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

1. ATag
Az egyediili Tag kizarolagos hataskorét a mindenkor hatéalyos Alapité Okirat tartalmazza.

Az tigyvezetd koteles a Tarsasag mitkodését érinté minden tovabbi lényeges kérdésrdl a Tagot
haladéktalanul tajékoztatni és minden olyan iigyben, amely a Ptk. vagy mas t6rvény szerint a
Tag hataskorébe tartozik, annak dontését kérni.

2. Feliigyel6bizottsag

A Feliigyelobizottsdg (a tovabbiakban: FB) 3 Tagbél all. Az FB maga allapitja meg
tigyrendjét, amelyben az iranyad6é jogszabalyi keretek kozott részletesen rendelkezik
hataskorérél és miikodésérél. Az FB tigyrendjét az egyediili Tag hagyja jova. Az FB tagjait az
egyediili Tag nevezi ki és hivja vissza.

Az FB ellendrzi a Térsasag ligyvezetését, a Tarsasig mikodését és gazdalkodasat. Ennek
keretében az ligyvezet6tdl és a Tarsasag vezetdjétél, munkavallal6itol tajékoztatast vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a Tarsasidg konyveibe és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

3. A Tarsasag operativ irdnyitdsa

A Tarsasag operativ és szakmai irdnyitasat az tigyvezetd latja el.

3.1.  Ugyvezeté

Amennyiben a Tarsasdg ligyvezetdje feladatait munkaviszonyban latja el, ugy a munka
térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény (a tovébbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése
alapjan az tigyvezet6 vezetd allasu munkavallalonak mindsiil.



3.2.  Aziigyvezetd jogai, feladatai

3.2.1. Az ligyvezetd 6nalldan képviseli a Tarsasagot. Az lgyvezetd a Térsasig
ligyvezetését a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan ©nélldan latja el. E
mindségében a jogszabalyoknak, az Alapité Okiratnak és a Tag hatérozatainak van
alavetve.

32.2. Az ligyvezetd a gazdasagi tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betsltd
személyekt6l elvarhato fokozott gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan
koteles ellatni. A jogszabalyok, az egységes szerkezetli hatélyos Alapité Okirat, a Tag altal
hozott hatérozatok, illetve iigyvezetési kotelezettségei vétkes megszegeseével a Téarsasdgnak
okozott karokért a polgéri jog szabalyai szerint felel a Tarsasaggal szemben.

A Tarsasag felelés azért a kérért, amelyet a vezetd tisztségviseldje e jogkorében eljarva
harmadik személynek okozott.

Az ligyvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

a) a Tarsasdggal munkaviszony, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony keretében szerzédéses kapcsolatba 1épdk kivalasztasa, a vonatkozé
szerzodések tipusdnak (munkaszerzédés, megbizasi-, vallalkozasi szerz6dés)
meghatdrozasa ¢és a megfelelé szerzédések (munkaszerzodés, megbizasi,
vallalkozasi, illetve egyéb szerzddés) megkotése,

b) a Térsasag iizleti és szakmai terveinek elkészitése &s jovéhagyas céljabol a
Tag, illetve az FB elé terjesztése,

¢) a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak kezdeményezése,

d) aszemélyzeti politika kialakitasa, létszamgazdalkodas,

e) targyi eszk6zok beszerzésének engedélyezése,

f) amunkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasag valamennyi munkavallal6ja felett,

g) szamviteli el6irasokkal 6sszefiiggd alapvetd belsé szabdlyzatok jovahagyésa,

h) a Térsasdg tevékenységével, mikodésével kapcsolatos iigyekben nyilatkozat
addsa a sajtonak, radidknak, televizioknak, internetes portaloknak és
hirtigynokségeknek, illetdleg mas személy felhatalmazasa a Térsasag nevében
torténd ilyen nyilatkozattételre.

Az ligyvezeto felel6s a Tarsasag torvényes gazdalkodasaért.

Az lUgyvezetd kozvetlen iranyitasa ald tartoznak: gazdasagi vezetd, pénziigyi-titkari
asszisztens, animatorok.

Fentieken tul az tigyvezetd, mint vezet6 allasu munkavallald kotelezettségei az alabbiak:

— a teveékenységét érint6 hatalyos jogszabalyok ismerete és kovetkezetes alkalmazasa,
betartatésa;

— beszamolasi, adatszolgaltatasi kitelezettség maradéktalan teljesitése;

— tarsasagi szabalyok ismerete, betartisa, megismertetése a beosztott munkatarsakkal &s
az eldirasok betartasanak kovetkezetes megkovetelése:

— a tevékenységi teriileten dolgozé szakemberek hatékony foglalkoztatdsa, az
eszkozallomany gazdasagos felhasznalasa, mikodtetése:

— hatdridok betartésa, illetve betartatasa;

— amunkavégzésben a munkafegyelem terén példaszerti magatartds tantsitésa;



— aszakmai ismeretek tudatos, tervszerti fejlesztése;

— a Tarsasagon beliili feladatmegolddsok soran gordiilékeny, hatékony kozés munka
eldsegitése;

— a kapott feladatok végrehajtasdnak megtervezese, irdnyitasa, koordindlasa és
ellenérzése;

— a hataskérébe utalt mindenkori érvényes vonatkozé utasitdsokban meghatarozott
gazdalkodasi feladatok teljesitése;

—  kiilsd szervekkel val egyiittmiikodés.

IV. A Térsasag operativ munkaszervezete

1. Munkaszervezet:

A Térsasag tevékenységét a jelen SZMSZ szerint kialakitott munkaszervezetben latja el.
A Tarsasig munkajogi jogalanyként, mint munkaltaté, munkaviszony keretében
munkavallalokat foglalkoztathat, illetve munkavégzésre irdanyulé egyéb jogviszonyként
— a Ptk. szabélyainak megfelel$ — megbizasi, vallalkozasi jogviszonyokat Iétesithet.

A munkavéllalok munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a jelen SZMSZ-ben
foglaltakon tul az Mt. és a kapcsol6dé munkajogi rendelkezések az iranyadéak.

2. Az operativ munkaszervezet egységeinek feladatai

A Tarsasag munkaszervezetének felépitését a feladat- és szolgaltataskzpontusag hatdrozza
meg.
Az operativ munkaszervezet az aldbbi egységekbdl all:

- gazdasagi részleg

- oktatasi részleg

Az operativ munkaszervezet egységeinek feladata:

2.1. A gazdasagi részleg feladatai:

- lizleti terv gazdasagi vonatkozasu részének elkészitése,

-éves beszamolo (és kozhasznisagi jelentés) elkészitése, kozzététele,

- éves zdarasi feladatok elvégzése,

- tarsasagi adobevallas elkészitése,

- helyi ipariizési adobevallas elkészitése,

- kozbeszerzésekrol éves terv osszedllitisa és éves statisztikai Osszegzés
elkészitése,

-Szja 1% felhasznélasardl kézlemény készitése, kozzététele

- ténylegesen felmeriil6 koltségek és tervezett kiadasok (kotelezettségvallalasok)
munkaszamonkénti nyilvantartasa,

-tamogatasok pénziigyi elszdmolasanak elkészitése,

- tamogatasi szerz6dések véleményezése, vonatkozo koltségtervek elkészitése,

- szerz6déstervezetek pénziigyi vonatkozasanak véleményezése,

- gazdasagi szabdlyzatok elkészitése, aktualizalasa,

- gazdasdgi vonatkozasu igazgatoi utasitasok elokészitése,



- alafraskisérok ellenjegyzése (fedezet igazolasa céljabol),
-igazolasok elkészitése (munkaltatoi igazolés, j6vedelemigazolas, Jarulékigazolas),
- FB és tulajdonos szamara eseti adatszolgaltatasok, kimutatasok készitése,
- kdzremiikodés hat6sagi ellendrzések soran.
- havi kontrolling jelentések elkészitése,
- targyi-eszkdz gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,
- selejtezésben valo részvétel, selejtezett eszkozsk allomédnybol torténé kivezetése,
-ado folydszamla egyeztetése,
-adobevallashoz sziikséges Jovedelemigazolasok kiallitasa,
- statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,
- munkabérelélegek engedélyezése
- a Tarsasag pénziigyeinek kezelése,
- kimen €s bejovo szamlak nyilvantartasa,
- hazipénztar vezetése,
- szamlak elektronikus uton térténd kiegyenlitése,
- a gazdasagi események teljes korii kontirozasa és gepi rogzitése,
- statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,
- kdzremiikdés pénziigyi elszamolasok elkészitésében,
- pénziigyi adatok naprakész nyilvéntartasa,
- kapcsolattartas a Magyar Allamkincstérral,
- kapcsolattartds a NAV-val,
- AFA bevallas megkiildése, utaldsa a NAV-nak,
- az ligyvezetd munkdjdnak segitése az adminisztraciés feladatainak ellatdsaban (gépelés,
iktatas, levelezés, stb.)
- az ligyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa,
- személylista vezetése (személyi adatok nyilvantartasa, aktualizalasa),
- beérkez6 szamlak koltséghelyének (munkaszamanak) meghatarozasa,
- ténylegesen felmeriild koltségek é&s tervezett kiadasok (kotelezettségvallalasok)
munkaszdmonkénti nyilvantartasa,
- hatélyos és lejart szerzddések elkiildnitett nyilvantartasa,
- bérszamfejtéshez a kovetkezd anyagok osszeallitasa:
o uj munkavéllalok beléptetéshez sziikséges dokumentumok tovabbitasa
kilép6 munkavallalok kiléptetéséhez sziikséges adatok megadasa
megbizasi szerz6dések atadasa
Jjelenléti ivek
betegszabadsagos €s tappénzes id6szakok
esetleges munkabérellegek torleszté-részlete
egy€éb munkabérbdl térténd levonasok
szabadsagok lejelentése
megbizasi dijak
FB tiszteletdijak
adokoteles béren kiviili juttatisok ado és jarulék vonzata
o cegtelefon utani adofizetési kotelezettség
- bérszamfe;jtd altal megkiildstt anyag ellendrzése
- nettd bérek, megbizasi dijak, FB tiszteletdijak csoportos atutalasa GIRO-n keresztiil,
- étkezési utalvanyok megrendelése és kiosztasa,
- egeészségpénztari hozzajarulasrol tagdijlista készitése és az egészségpénztarak részére
tortén6 megkiildése, a tagdij atutalasa, (j belépd beléptetése,
- munkabéreldlegek nyilvantartasa,
- kimend szamlak kiallitasa,
- tulajdonos (MNV Zrt.) részére havi kontrolling jelentések dsszeallitasa és megkiildése,
- havi mobiltelefon szamla feldolgozasa (munkaltatéi koltség, természetbeni juttatas
adoalapja €s jarulékainak kiszémitdsa, magancéld hasznalat kiszamlizdsa a
munkavallalo fel¢)
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- munkaltatdi igazolasok elkészitése,

- egy¢b igazolasok elkészitése (pl. Jovedelemigazolas, jarulékigazolas),

- a foglalkoztatottak 1étszamara és személyi juttatdsaira vonatkozd Osszesitett adatok
elkészitése, a honlapon (mint kdzérdekii adat) torténd kozzététel érdekében,

- targyi-eszkdz gazdalkodéssal Osszefliggé feladatok (aktivalas, ECS, kapcsolodé
fokonyvi tételek Gsszeallitasa),

- ado folyoszamla egyeztetése,

- leltarozasi feladatok elvégzése,

- selejtezésben részvétel, selejtezett eszkdzok allomanybol torténd kivezetése,

- ¢éves szabadsag keret megéllapitasa, potszabadsagok nyilvantartasa,

- konyvvizsgaloval val6 egyiittmiikddés, a szitkséges dokumentumok, listak elkészitése
€s megkiildése részére,

- koézmiszolgaltatokkal valo kapcsolattartas: ELMU, FC")GAZ, Viz- és Csatornazasi
Miivek, FKF stb.

- a bérelt ingatlannal kapcsolatos karbantartasok intézése.

A gazdasagi vezetd f6bb feladatai:

a Tarsasag pénziigyeinek folyamatos, célszerti és jogszeri kezelése;

a szamviteli politika, tigyviteli szabélyzatok kialakitasa és betartatasa;

a Tarsasag pénziigyi és beszerzési terveinek elkészitése;

a feladatkorébe tartozo jelentések elkészitése, kontrolling feladatok elvégzése;

a penziigyi adminisztracio feliigyelete és mikddésének folyamatos, célszerti
miuikodtetése;

a Tarsasag teljes szervezetének létszam- és bérgazdalkodasa, add- és jarulékfizetési
kotelezettség betartasa;

a Tarsasag egységes éves pénziigyi beszamoloinak, terveinek, egyéb jelentéseinek
hataridében t6rténd elkészitése és az tigyvezetd igazgaté elé terjesztése;

részvétel az ligyvezetés gazdasagi kihatdsokkal jaré déntéseiben, azok szamitasokkal
torténd alatamasztasa;

részvétel az lizleti terv kidolgozasdban, végrehajtasanak megszervezésében €s
ellendrzésében;

a pénziigyi, szdmviteli, munkaligyi, bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi
folyamatok irdnyitasa, szervezése, ellendrzése;

a gazdasagi adminisztracié lebonyolitdsaban torténd részvétel;

a bevételek felhaszndlasinak folyamatos figyelése és errdl az iigyvezetd igazgatd
tajékoztatasa;

a koltségvetési és 6nkorményzati ktelezettségek teljesitésének intézése:;

gondoskodds az iratkezelési szabdlyzatban régzitett rendelkezések betartasarol.

Az oktatasi részleg feladatai:

Foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa és fejlesztése:;

Részt vesz a Tarsasag nemzetkdzi kapesolataival 6sszefliggd feladatokban;

Részt vesz a H95 Meédiaértés Kozpont miikodési rendszerének Osszeallitisaban és
kialakitasaban;

Ko6zremiikodik a pedagdgiai program megalkotasaban;

Részt vesz a kozonségszervezési, logisztikai munkafolyamatok tervezésében;

Kozremikodik a program weboldalanak tartalmi fejlesztésében;

Tervezi a Kdzpont munkafolyamatait;



- Aktivan részt vesz a H95 projekttel kapcsolatos dokumentumok létrehozasaban;
- Segiti az ligyvezetd igazgat6 feladatainak ellatasat;

- Segiti a pénziigyi-titkari asszisztens feladatainak ellatasat;

- Munkakorével kapcsolatos belsd és kiilsé Jelentések, beszamolok elkészitése;

- Aziigyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

V. A mitk6dés rendje

1. Munkaltatéi jogok gyakorldsa
A Tarsasag munkavallaléi esetében a munkaltatéi jogokat az ligyvezeté igazgaté gyakorolja.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziinése, a bér és egyéb anyagi 3szténzés megallapitdsa, a munka mindsitése, felelosség
érvényesitése.

2. A Tarsasag vezet6 allasi munkavallaléi

A Térsasagnal az Mt. 208. § (1) bekezdése alapjan az ligyvezeté és a gazdasagi vezetd vezetd
allasu munkavallalonak mindsiil.

A Tarsasagnal egyéb vezeté allast munkavéllald nincs, kivéve ha az egyediili tag az Mt. 208.
§ (2 ) bekezdése alapjan errél kiilon nem hataroz.

3. A nem vezeté allasti munkavillalék feladat- és hataskore

A nem vezetdi munkakort betolték hataskorét, feladatait, feleldsségét a kozvetlen felettes
hatarozza meg, az éltala vezetett szervezeti egység hataskore és feladatai alapjan.

Személyre szoloan kiadott munkakori leirds tartalmazza a munkavallald feladatait,
feladatkorét, szervezeti egységen beliil elfoglalt helyét, felelosségét.

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelessége munkavégzése sorén:

- elbsegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és torvényes teljesitését;

- a jogszabdlyokban, belsé szabédlyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat
el6iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellen6rizni;

- munkateriiletén a jogszabalyokat betartani; -

- munkakorével jaré (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

- a tarsasagi vagyon ¢és eszkozok megdvasaban a téle elvarhaté modon
kozremuikodni;

- a baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni
illetve errél kozvetlen vezet6jét tajékoztatni;

- munkahelyen az elirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;
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- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

- a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak ¢és utasitisoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és
tevekenységérdl felettesének beszamolni;

- hogy a més szerveknél folytatott targyalasokon, ill. értekezleteken csak a kikiildo
vezetd felhatalmazasaval foglaljon allast a Tarsasag nevében (més szerveknél
megtartott értekezletr8l a megbizott dolgozé a kikiildd felettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni);

- a Tarsasag tigyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkaja ellatdsdhoz sziikséges és eloirt képesitést
letenni;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat, pedig takarékosan kezelni.

Az ligyvezetd jogosult meghatérozott szakmai feladatok tekintetében &s azok operativ
irdnyitdsa érdekében egyes munkavallaléknak irdsban hatirozott idejii szakmai vezet6i
megbizast adni azzal, hogy az adott munkavallalé nem mindsiil vezetd 4llasu
munkavallalénak. A szakmai vezetdi megbizas a hatarozott id lejartaval, vagy barmikor
torténd indokolas nélkiili visszavonasaval ér véget.

4. Képviseleti és cégjegyzési (alairasi) jog

A Tarsasag jogi személy, ezért nyilatkozatait mindig képviselje vagy képviseléi ttjan teszi
meg, aminek kovetkeztében jogi hatdsok a Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek.

A cégjegyzési jog a Tarsasag irasbeli képviseletére, a Tarsasag nevében torténd alairasra valo
jogosultsag.

A Térsasag nevében alairasra az tigyvezetd igazgatd jogosult. Az ligyvezeté 6nalld alirasi
joggal rendelkezik, mig a cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalok egylittes cégjegyzési
joggal rendelkezhetnek. Ugyanaz a személy csak egyféle médon — vagy onalléan, vagy
massal egylittesen — jegyezheti a céget.

Az ligyvezetd az tigyek meghatdrozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaloit irasbeli
nyilatkozattal a Térsasag képviseletének jogaval ruhazhatja fel; a képviseleti jogot a
munkavallalo az tligyvezet irasbeli nyilatkozatdban meghatarozott, képviseleti joggal
rendelkezé mas személlyel egyiittesen gyakorolhatja.

A képviseleti — illetve alairasi jog megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni.

A cégjegyzésre jogosultnak a Térsasag nevében olyan médon, illetve formaban kell alairnia,
ahogyan azt a kozjegyz6 4&ltal hitelesitett cégalairasi nyilatkozata vagy tigyvéd altal
ellenjegyzett alairas minta (cimpéldany) tartalmazza.

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitési igazolds, utalvanyozis és

bankszamla feletti rendelkezés mddjat, hataskoreit és eljarasi rendjét az erre iranyuld kiilon
eljarasrendek szabalyozzak.
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5.  Bankszimla feletti rendelkezés

A Tarsasag alkalmazottait az iigyvezetd igazgaté ruhdzhatja fel a bankszamla feletti
rendelkezésre, amelyhez legalabb két képviseleti joggal rendelkez6 személy egyiittes alairasa
sziikséges.

A munkavéllalé alairdsat a Tarsasag bankszamlajat vezetd hitelintézet altal nyitott alairasi
kartonon az iigyvezet6 igazgaté hitelesiti.

6.  Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy igazolja a
pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.

Utalvanyozésra csak az utalvanyozasi Joggal felruhdzottak jogosultak.

Az ligyvezeté az Alapitd Okirat figyelembevételével gyakorolhatja utalvanyozési jogat. A
Téarsasdg mas vezetdit, illetve alkalmazottait az lgyvezet igazgatd ruhdzhatja fel
utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozasra jogosult sajat szamlat nem igazolhat, maganak nem utalvanyozhat.
Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrsl naprakész nyilvéantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrdl a kovetkez6 adatokat:

- név

- beosztas

- utalvanyozasi jog tartalma

- esetleges korlatai

- ajog megadasanak, illetve megvonasanak id6épontja

- sajatkezii névalairas

7.  Titoktartas rendje

A Tarsasdg munkavillaléja kételes a munkéja soran tudomaséra jutott tizleti titkot megérizni.
Ezen tilmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Tarsasagra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartis nem terjed ki a kozérdeki adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgéltatasi és tdjékoztatdsi kotelezettségre.

Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden nem kézismert vagy az €rintett
gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamara nem konnyen hozzaférhetd olyan tény,
tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt Osszeallitas, amelynek illetéktelenek Aaltal
tortén6 megszerzése, hasznositidsa, masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a
jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve,
hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele Jogszertien rendelkezd jogosultat felrhatésag
nem terheli.
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Nem mindsiil tizleti titoknak a kézponti és a helyi énkorményzati koltségvetés, illetve az
eurdpai unios tdmogatés felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatassal, kedvezménnyel, az
allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval, hasznositasaval, az
azzal valo rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintd barmilyen jog
megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal
azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiiléndsen a védett ismerethez — valé
hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan

sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbol nyilvanos adat
megismerésének lehetdségét.

Ko6zérdekli adat: az &llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint Jjogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évs és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatésaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gytjteményes Jellegétol, igy
kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabélyozo6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

Kozérdekbél nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

8.  Iratkezelés és iktatas

8.1. Iratkezelés
A Tarsasaghoz beérkezé iratokat a gazdasagi részleg targy szerint kételes csoportositani, az
azonos ligyre — egy adott tirgyra — vonatkozé iratokat egy irategységkeént, ligyiratként — és
minden egyes iratot kiilon — kell kezelni. A t6bb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (tigydarabnak) mindstilnek.
A visszakeresés lehetdségét iktatd szamokkal kell biztositani.

A Tarsasag altal kiildott levelek egy példanyat téméanként az elézményekhez kell lerakni és
postazas elott valamennyi példanyt el kell latni a megfeleld iktatészammal.

8.2. Iktatas
Az iktatds rendjérél kiilon Iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
8.3. Bélyegzok hasznalata

A Térsasag cégszovegét tartalmazd bélyegzoket az alairasi jogosultsaggal rendelkezok
hasznalhatjak az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon.



9.  Helyettesités

A Tarsasag valamennyi vezetdje tavolléte esetére — amennyiben nincs kinevezett helyettese —
koteles helyettesét kijelslni.

A nem vezet6allasi munkavallalok helyettesitéséért kozvetlen felettesiik tartozik
feleldsséggel.

Elszamolasi kételezettségli munkakorben dolgozé helyettesitése esetén a munkakér atadasat
leltarozassal kell egybekotni.

10. Munkakor atadasa

Vezeté allasi munkavallalonak, illetve iigyintézék munkakorének, valamint 4ru, anyag és
egyéb eszkdz vagy pénzkezeléssel megbizott munkavallalé munkakérének atadasara
jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor.

Az atadas-atvételnél a felettesnek jelen kell lennie.

Ha a munkakor betéltésére uj munkavallalét nem jeldltek ki, akkor a kozvetlen vezetének kell
a munkakort atvennie.

11. Kiilsé adatszolgaltatas

A Tarsasagot a hatosagok, illetve mas kiilsé szervek felé jogszabalyban, hatdsagi vagy
tarsasagi hatarozatban megéllapitott kiilonb6z6 adatszolgaltatési kotelezettségek terhelik.

Adatszolgaltatas kizérolag az iigyvezetd igazgato elézetes hozzdjarulasaval lehetséges.

A Tarsasag adatszolgéltatasi kotelezettségének teljesitéséért az ligyvezetd igazgaté felel.

12. Hatarozatok konyvének vezetése
A Tag hatérozatait az Alapité Okiratban rogzitettek szerint hozza.

Az lgyvezetd igazgaté a Tag altal hozott hatarozatokrél Hatdrozatok Konyve cimen
folyamatos nyilvantartast vezet. Az ligyvezetd igazgatonak a hatdrozatokat azok meghozatala
utan haladéktalanul, folyamatos sorszdmozassal ellatva be kell vezetnie a Hatarozatok
Konyvébe, illetve a jegyzokonyvet szintén sorszdmozassal ellatva elhelyezni a Tarsasag
irattaraba.
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VI. Hatalybalépés

A jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat az Alapitd .../2014. (...) szamu hatdrozataval 1épett

hatdlyba, hatéalybalépésével egyidejlleg a 461/2010. (XIL.09.) szamt hatérozatiban 2010,
december 9-én jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2014. prilis h6 10.nap

-

T Vz
L7 1

Dr. Kollarik Tamss
ligyvezetd igazgatd

neumann
5 .. Neumann Nonpro zhasznt
Az SZMSZ mellékletei: 1021 Budapest, HovSsvoigyl ut 95.
Adbszém: 18087138-2-41
1. sz. Melléklet: Szervezeti dbra

2. sz. Melléklet: Belsé szabalyzatok jegyzéke
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2. sz. melléklet Belso szabalyzatok jegyzéke

Neumann Jinos Médiaértés Kozpont Nonprofit Kézhasznu Kft.

Belsd szabilyzatok jegyzéke

Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
Javadalmazasi Szabalyzat
Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat
Szamviteli Szabalyzat

[ratkezelési Szabalyzat

Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Ttzvédelmi Szabalyzat

Gépkocsi hasznalatrol sz616 szabalyzat
Hazirend

Pandémias Terv

Etikai kodex

Dohanyzasi Szabalyzat

Kulcskezelési Szabalyzat

Befektetési Szabalyzat



