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PREAMBULUM

A Szerb Orszégos Onkormanyzat Kézgytilése megsziintette a Szerb Intézetet, mint koltségvetési
intézményét, és a 2011. évi CLXXIX. térvény (,Njt.”) 2. § 6. pontjaban, és 117. § (2) bekezdés d)
pontjaban foglalt kételezd feladatait az 4llamhéztartistél sz616 2011. évi CXCV. torvény (,,Aht.”)
11. §-a alapjan 2019. mijus 24-én alapitott Szerb Intézet Nonprofit Kotlitolt Felel8sségli
Tarsasag atjan latja el.

A fenti feladatok ellitdsinak biztositdsira a Szetb Orszagos Onkormanyzat és a Szerb Intézet
Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag Feladat-ellatisi Szerz8dést kotottek, amelynek tartalmat
a nemzetiségek jogair6l sz6lé6 2011. évi CLXXIX. térvény (,Njt.”) rendelkezéseiben foglalt
fogalmak és meghatarozasok alapjan éllapitottak meg.

Céljainak elérése, munkdjinak szetvezeti megalapozisa érdekében a Szetb Intézet Nonprofit
Korlatolt Felel6sségi Tarsasag - az Alapité Okirat 9. k) pontja alapjan - az alabbi Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot alkotja meg.

I.
A Szerb Intézet Nonprofit Korlatolt FelelGsségii Tarsasag jogallasa

1. A Tarsasig egyediili tagja

Szetb Otsziagos Onkormanyzat

Képviseletre jogosult neve: Szutor Liszléné

Székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 3.

2. A tarsasag neve, székhelye, telephelye, fiGktelepe

2.1. A tarsasag cégneve: Szetb Intézet Non-profit Kotlatolt FelelGsségii
Tarsasag

2.2. A tirsasag roviditett cégneve: Szerb Intézet Non-profit Kft.

2.3. A tarsasag szetb neve: Cprcku HHCTHTYT HeNPO(HTHO APYIITBO Ca
OTPAHHYECHOM OATOBOpHOIThy

2.4. A tarsasag roviditett szerb neve: Cpricku mECTHTYT HEIPO(HTHO A.0.0.
2.5. A tarsasag angol neve: Serbian Institut Nonprofit Ltd.

3.1. A tarsasig székhelye: 1065 Budapest, Falk Miksa utca 3. 2. em. 2. ajté



3.2. A tarsasag telephelye: 1053 Budapest, Veres Palné utca 19. 2. em. 2. ajté

4. Alapitéja: Szerb Orszigos Onkormanyzat Kozgytlése, 1055 Budapest, Falk Miksa utca 3.
Alapito okiratanak kelte: 2019. majus 24.
Alapitas idGpontja: 2019. majus 24.
Létrehoz4sardl rendelkezé hatarozat: 67/2019. SZOO Kozgytlési (2019.V.24.)
Adoszama: 26759508-1-41
Statisztikai szamjele: 26759508-7220-572-01
Cégjegyzék-szama: 01-09-343284

5. A tarsasag tipusa, jogallasa:
5.1. Nemzetiségi feladatot ellaté nonprofit gazdasagi tarsasag
5.2. Cégforma: Korlatolt felelSsségh tarsasag
5.3. Alapitdja, Egyediili tagja: Szerb Orszagos Onkorményzat (1055 Budapest, Falk Miksa u. 3.)
5.4. A Tarsasag mikodési teriilete a Szerb Orszigos Onkorményzat miikodési teriilete.

6. A Tarsasag képviselete, vezetése:
6.1. A Tarsasag €lén az lgyvezetd all.
6.2. A Tirsasig tigyvezetSjét a Szerb Orszagos Onkormanyzat Kozgytlése jeloli ki, hatarozott
idére, mely megvalasztasatol szamitott 5 évre szol. ”
6.3. Az ligyvezetével szemben a munkaltatéi jogokat a Szerb Orszagos Onkormanyzat
Kozgytlése, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szerb Orszagos Onkormanyzat elndke gyakorolja.
6.4. A tarsasag ugyvezetGje a tarsasag vezetését az Alapité Okirat és jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban foglaltak szerint latja el.
6.5. A Tarsasag lgyvezetGje, a tarsasiagban alkalmazott munkavallalok felett gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.
6.6. Az tgyvezeté iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét. A Tarsasagot az ligyvezetS képviseli
Az ugyvezets, az Egyedili tag tdjékoztatasa mellett, képviseleti jogkorét az tigyek
meghatirozott csoportjira nézve a Tarsasag dolgozoira atruhazhatja.

IL.

A Tarsasag tevékenységi kore

A Tiarsasag az Njt. 2. § 6. pontja szerinti nemzetiségi feladatot ellaté gazdasagi tarsasag, amelyet
Alapité az Njt. 117. § (2) bekezdés d) pontja felhatalmazasa alapjan alapit meg.

A magyarorszagi szetb kozosség multjanak és tarsadalmi jelenének kutatisa, igy kiilonosen
torténelmére, kultirtrténetére, muvészetére, épitett és targyi, valamint szellemi OrSkségére,
itodalmara, nyelvére, néprajzara, hitéletére, etnologiajara, hagyomanyaira, identitasara, tarsadalmi
és jogi helyzetére és viszonyaira vonatkozé adatok gyGjtése, azok tudoményos igényi feldolgozasa
és kozzététele, népszerlsitése, e tevékenységek segitése és szervezése, valamint a magyarorszagi
szetb kozosség helyzetét érintd tarsadalmi folyamatok elemzése, a szetb nemzetiségi
érdekképviselet, kozoktatis, felsGoktatas, média, kultira és kbzosségi mivelSdés szakmai segitése.



E tevékenységekhez kapcsolédoan az Intézet tudomanyos mihely szerepét tolti be, de szakmai
tovabbképzéseket is szervezhet, tanicsadé tevékenységet is folytathat, egytttmikodik az e
tevékenységi teriileteken aktiv magyarorszagi, szerbiai és mas kilfoldi intézményekkel és
szervezetekkel, igy killondsen a Budai Szerb Ortodox Piispokség Muzeumaval és Levéltaraval, a
Szetb Tudomanyos és Muvészett Akadémia, a Matica srpska és a Magyar Tudomanyos Akadémia
intézeteivel, tudomanyos mahelyeivel.

A Tarsasag az alabbi tevékenységeket latja el:
7220 - Tarsadalomtudomanyi, human kutatis, fejlesztés - FGtevékenység
5811 - Konyvkiadas
5814 — Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa
5819 — Egyéb kiadoi tevékenység
6020 - Televizibmisor 6sszeallitasa, szolgaltatasa
6311 — Adatfeldolgozas, web-hosting szolgaltatas
6820 - Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7021 — PR, kommunikacio
7430 — Fotditas, tolmacsolas
7490 — Mns egyéb szakmai, tadomanyos, maszaki tevékenység
8219 — Fénymasolas, egyéb irodai tevékenység
8230 - Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
8559 — Mns egyéb oktatas
9101 — Konyvtan, levéltar tevékenység
9102 — Muzeumu tevékenység
9499 — Mns egyéb kozosségl, tarsadalmi tevékenység

Az Egyediili tag tudomassal bir arrdl, ha jogszabaly valamely gazdasagi tevékenység gyakorlasat
hatésagi engedélyhez koti, a Tarsasig e tevékenységet is a jogerds hatdsagi engedély alapjan
kezdheti meg.

A kilon engedélyt annak megszerzését koveté 30 napon belil bejegyzés és kozzététel véget

szabalyszerGen be kell jelenteni a cégbirdsagon.
A Tarsasag jogszabaly altal képesitéshez kotott tevékenységet akkor végezhet, ha e
tevékenységben a tarsasaggal munkavégzésre iranyuld polgiri jogi vagy munkajogi jogviszonyban

all6 legalabb egy személy a képesitési kovetelményeknek megfelel.

A Tarsasag befektetési tevékenységet nem folytat.



III.
A Tarsasag gazdilkodasa, vagyona, koltségvetése

1. A Tarsasag éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.

2. A Tirsasig tevékenységének forrisit a Szetb Orszigos Onkorméinyzat koltségvetésébdl
biztositott pénziigyi timogatis és a mikddéshez biztositott eszkézok, egyéb tamogatasok,
adomanyok képezik.

3. A Tarsasag szamlaszama: 11784009-22229621

4, A 'Tarsasig pénzugyi-gazdasigi, koltségvetési tervezési és végrehajtasi feladatait kilon
egylittmiikddési megillapodas alapjan a Szetb Orszigos Onkorméanyzat Hivatalinak Gazdasigi
Irodaja latja el.

5. A pénzugyi, koltségvetési gazdilkodis tovabbi részletszabalyait az ligyvezetSi utasitasok és a
belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

6. Alapito altal valasztott alland6 konyvvizsgald feladata, hogy a konyvvizsgalatot szabalyszertien
elvégezze és ennek alapjin fiiggetlen konyvvizsgaldi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a
gazdasagi tarsasag beszdmol6ja megfelel-e a jogszabalyoknak és megbizhat6, valés képet ad-e a
tirsasig vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérsl, mikodésének gazdasigi eredmeényeirSl. A
konyvvizsgal a feliigyelGbizottsag tilésén tanacskozasi joggal részt vehet, a feliigyel6bizottsag
felhiviasa esetén a konyvvizsgald a feliigyelSbizottsag Glésén koteles részt venni. A
feligyel6bizottsag koteles napirendre tizni a konyvvizsgald altal megtirgyaldsra javasolt ligyeket.
A Tiérsasag konyvvizsgildjinak és a konyvvizsgalat elvégzéséért felelGs személy adatait az Alapitd
Okirat tartalmazza.

7. Bankszamla feletti rendelkezés: A bankszamla feletti rendelkezést az ligyvezetd, illetve az altala
meghatalmazott személy gyakorolja. A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel
kapcsolatos érdemi levelezés csak az ligyvezetd alairasaval folytathat

IV.
A Tarsasag szervezete, munkakorok

1. A Tarsasag szervezete egy szervezeti egységet képez.
A szetvezeti egység tudomanyos mihelyként mikodik és a Tarsasag tevékenységi korén belil:

- adatgy(jtést, feldolgozast, adatbazis épitést, adatelemzést és felméréseket végez és ezek
eredményét bemutatja — tirsadalomtudomanyi és humin tudomanyi kutatasokat végez,
ilyen kutatisokat szetvez, illetve segit, tiamogat, koordinal

- tudomianyos konferenciakat, kerekasztalokat, vitaférumokat szervez



- a Tarsasig munkatarsai tudomainyos konferencidkon vesznek részt, cikkeket publikalnak
szakmai, tudomanyos kiadvanyokban

- szakmai, tudomanyos igényQ papiralapu és egyéb kiadvanyokat jelentet meg és értékesit

- Kkiallitasokat hoz létre, szervez, mutat be

- részt vesz a magyarorszagi szerb épitett és targyl, valamint szellemi Orokség,
hagyomanyok, dokumentumok gytjtésében, elemzésében, Srzésében, védelmében és
megismertetésében, népszerasitésében

- tudomanyos ismeretterjeszté tevékenységet folytat (eléadasok szervezése, tartisa, cikkek
irasa, kiadvanyok megjelentetése és értékesitése)

- tevékenységérdl a nyilvinossagot sajat honlapja és F-oldala utjan tajékoztatja

- Osztonzi és segiti a nem szakmai intézményi keretek kozott folytatott gyGjtd, feldolgozo
és elemz8 munkat a magyarorszagi szetb kozosségen belill, részt vesz az ilyen iranya
palyazatok kiirasaban, szakmai értékelésében

- szakmai segitséget nyujt, szakmai véleményt és tanacsokat ad, segiti az iskolan kiviili
oktatast, képzést a magyarorszagi szetb szervezetek és intézmények, valamint a
kozbsséghez tartozb személyek szamara, illetve megrendelésre is folytat ilyen
tevékenységet a szerb kozosségen beliil és azon kiviil is

- tevékenysége sorin kilonés figyelmet fordit a magyarorszagi szertb nyelva
tudomanyossig fejlesztésére, segiti a szetb nyelv, kultira és identitis megérzésének és
fejlesztésének magyarorszagi megvalositasat; konkrét feladatainak, kutatasi témainak
meghatarozasakor kiemelt figyelemmel van e célok elérésére.

1.2. A fenti feladatokért felelés mihely munkajat kézvetleniil az tigyvezetd iranyitja.

A mihely feladatait heti 40 6raban tgyvezetd, 40 Oraban kutaté etnologus, heti 40 6raban
dokumentator, torténész kutatd, tovabba heti 20 6riban torténész kutaté és heti 40 Oraban
asszisztens munkakoéroékben alkalmazott munkavallalok latjak el.

1.3. A feladatokhoz igazod6 munkakorok jegyzékét az tgyvezetd késziti el, és tartja karban.

1.4. A munkakét6k ellatisara vonatkozé elGirasokat a munkakon leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért az ugyvezetGvezetd felelés. A munkakor leirds tudomasul
vételét a munkakort betolté dolgozé alairasaval igazolja.

2. Az egyes munkakérok:

2.1. Ugyvezet6:

Feladatai:

a) FEllagja a Tarsasag lgyeinek intézését, iranyitja a Tarsasag munkajat a jogszabélyok és az
Egyediili tag hatarozatai altal megszabott keretek kézott.

b) Gondoskodik a szervezeti és makodési szabalyzat elkészitésérdl.

¢) Képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben a birésagok, illetve a hatésagok elétt.
Az tigyvezetS e jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag dolgozoira
atruhazhatja.

d) Teljeskoriien gyakorolja a Tarsasag dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat.

e) Vezeti a tagjegyzéket. A tagjegyzékben fel kell tiintetni:



b

h)

i
k)

)

e az Egyediili tag nevét (cégét), székhelyét és térzsbetétét,

e az Alapité Okiratnak az esetleges pétbefizetésekre és mellékszolgaltatisokra, valamint a
tagok részérdl gyakorolhaté elGvasatlasi jogra vonatkozoé rendelkezését,

e a tagok személyében vagy uzletrészeiben bekovetkezett minden valtozast, igy az
uzletrészek atruhazasat, felosztasat, a Tarsasig tulajdonaba keriilését vagy bevonasat.

A Tarsasag iizleti konyveinek szabalyszer( vezetésérél a Szetb Orszigos Onkormanyzat

Hivatalainak Gazdasagi Irodaja révén, kiilén egyittmikodési megallapodas alapjan

gondoskodik.

A Tarsasag vagyonmeérlegének, vagyonkimutatasanak az Egyediili tag elé terjesztése, melyek

elkészitésér6l a Szetb Orszagos Onkormanyzat Hivatala Gazdasigi Irodija révén

gondoskodik, kiilon egytittmikodési megallapodas alapjan.

Az Egyediili tag kérésére a Tarsasag tigyeirdl felvilagositast ad. Lehet6vé teszi az Egyedili tag

részére a Tarsasag tzleti konyveibe és irataiba val6 betekintést.

A Tarsasag alapitasanak, az Alapité Okirat moédositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett

jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozasanak, valamint torvényben el6irt mads

adatoknak a cégbir6sigi bejelentése.

Gondoskodik a Tarsasag telephelyét képezS 1053 Budapest, Veres Palné utca 19. I1.2. (Hrsz.:

23972/0/A/37) alatti ingatlan miikodtetésérdl.

Az ugyvezets koteles az Egyedili tag altal hozott dontések nyilvantartisat naprakészen

vezetni, mely nyilvantartasbol megallapithatéd a dontés tartalma, idSpontja és hatalya.

Az ugyvezetd koteles az Egyedili tag altal hozott olyan doéntéseket, amelyek jogokat és

kotelezettségeket allapitanak meg, illetve harmadik személyt (beleértve a hatdsagokat is)

érinthetnek, a doéntés meghozatalatdl szamitott 8 napon belill, irasban, ajanlott tértivevényes

postai killdemeényként feladva az érintettnek 1s megktildeni.

m) Amennyiben a kézbesités a hatalyos jogszabalyok szerint nem tekinthet kézbesitettnek, ugy

n)

koteles ennek tudomasara jutisatdl szamitott 8 napon belil kézleményként valamely orszagos
sajté utjan is nyilvanossagra hozni.

Az ugyvezetd koteles gondoskodni a Tarsasig mikodésével kapcsolatosan keletkezett
iratokba val6é betekintésrdl, illetve azokrdl felvilagositast adni. Az tligyvezeté koteles az
iratbetekintéstl kiilon nyilvantartast vezetni, melybdl megallapithat6 a kérelmezé neve, a kért
irat megnevezése, a kérelem és teljesitésének ideje. Ha a Tarsasagnak nem marad ligyvezetdie,
ugy — a Ptk. rendelkezései alapjan az Egyediili tag jogosult 4] tigyvezet6t kijellni.

HelyettesitGje: egyedi meghatalmazas alapjan a Tarsasaggal munkaviszonyban allé munkatirs

FelelGssége:

Az tgyvezetd a Tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személyektdl elvarhatd fokozott
gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles ellatni. A jogszabalyok, az
Alapitd Okirat, illetve az Egyediili tag altal hozott hatarozatok, illetve ligyvezetési kotelezettségeik
vétkes megszegésével a Tarsasagnak okozott karokért a polgiri jog szabalyai szerint felel a

Tarsasaggal szemben.



2.2. Kutato, etnolégus:

Munkakérhéz tartozé feladatok, hataskorok:
a) Kutatasi feladatok:

aa) néprajzi, etnologiai, kulturalis antropologiai kutastasok végzése

ab) részvétel az Intézet altal végzett felmérésekben

ac) adatgytijtés és feldolgozas

ad) sziikség esetén mas, kiilondsen a néprajzhoz kapcsolodd projektek munkalataiban
valé részvétel

b) Egyéb feladatok:

ba) részt vesz az Intézet éltal rendezett tudoményos rendezvények, konferencidk,
konyvbemutatok, prezentaciok, kiallitdsok stb. szervezésében

be) részt vesz az Intézet palyazatainak megirasaban és elszamoldséban

bd) részt vesz az Intézet kiadvanyainak megjelentetésével kapcsolatos munkélatokban
be) részt vesz az Intézet munkdjanak bemutatasat szolgald tevékenységben (kivéve az
intézet honlapja és FB-oldala)

A feladatok ellatasanak modjéval kapcesolatos leirds:

ca) Fo feladatai a kutatasi feladatok, mig az egyéb feladatok ellatdsara a f6 feladatok
ellatasat kovetden kertil sor.

cb) A kutatisi feladatokba beleértendéek a kutatasi tervek kidolgozasa, kutatasi
jelentések irasa, szervezési feladatok ellatdsa, publikaciés tevékenység,
adminisztracios feladatok, megbeszélések szervezése, emlékeztetdk készitése stb.

cc) Feladatait az igazgat6tdl kapja, neki szamol be tevékenységér6l. Kutatéi munkajat
Onalléan végzi, szakmai mentora Mladena Preli¢, PhD, a SZTMA Néprajzi
Intézetének féGmunkatarsa.

Helyettesit§je: a munkaltatd egyedi dontése szerint

Jogallasa, felelsségi kore:

FelelSs 2 munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartisaért.

A Munkavillal6i jogviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért

anyagi felel6sséggel tartozik.

Az allandé Stizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felel&sséggel tartozik.

— a hivatali és szolgilati titok megérzéséért fegyelmi és bintetSjogi felelSsséggel
tartozik;

— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betattasa;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelGs a nem koriltekintGen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért,



Munkajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, szakszertlen és a jogszabalyok, belsé
szabilyzatok betartasaval kell végeznie.

Hataskore: dontési, utasitasi, ellendrzési, kiadmanyozasi hataskore nincs. Feladatait az igazgatd
utasitasai alapjan, 6nalléan végzi.

2.3. Dokumentator, kutato térténész:

Munkako6rhoz tartozo feladatok, hataskorok:

a)  Kutatdsi feladatok:
aa) torténelmi, miivelddéstorténeti kutatdsok végzése;

ab) sziikség esetén mas, kiilondsen a torténelemhez, miivelodéstorténethez kapcsolddo
projektek munkaiban val6 részvétel;

ac) tanulmanyok készitése és szerkesztése

b) Dokumentdtori feladatok:
Részt vesz a Szerb Intézet Non-profit Kft. kutatasi programjainak, projektjeinek Gsszeallitasaban és
megvaldsitdsaban, melynek soran az alabbi feladatokat latja el:

ba) attekintést készit a vonatkozé szakirodalomrél és relevans tudomanyos forrasokrol;

bb) informéacidk, dokumentumok, kiadvanyok beszerzése, rendszerezése, dokumentaldsa,
nyilvantartasa;

be) valogatja és feldolgozza a vonatkozd adatokat, informaciokat;
bd) adatbazisok létrehozasa és gondozasa;
be) adatok bevitele elektronikus és egyéb adatbazisokba;

bf) (tudomanyos) bibliografidk készitése, szerkesztése;
¢) Egyéb feladatok:

ca) részt vesz az Intézet 4ltal szervezett tudomanyos rendezvények, konferenciak,
koényvbemutatok, prezentaciok, kiallitasok stb. szervezésében;

cb) szakmai részvétel palyazatok elkészitésében;

cc) részt vesz az Intézet kiadvanyainak megjelentetésével kapcsolatos munkélatokban;

cd) részt vesz az Intézet munkdjanak bemutatdsat szolgdlo tevékenységben;

HelyettesitGje: a munkaltatd egyedi dontése szerint

Jogallasa, feleldsségi kore:
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Felelés a munkakéri leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridk

betartasaért.
A Munkavillaléi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

Az illandé 6tizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évé visszaszolgiltatasi, illetve elszimoldsi
kételezettséggel 4tvett dolgokban bekovetkezett kirért vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel
tartozik.

Felel6ssége:
— a hivatali és szolgilati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel
tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartasa;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem koriiltekintSen végzett munkavégzése soran okozott kirokért
és hibakért.

Munkijat lelkiismeretesen, legjobb tudisa szerint, szakszerfien és a jogszabalyok, bels6
szabalyzatok betartasaval kell végeznie.

Hatiskore: dontési, utasitisi, ellendrzési, kiadmanyozasi hataskére nincs. Feladatait az igazgatd

utasitasai alapjan, onalléan végzi.

2.4. Asszisztens

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

a) Ellitja a folyd adminisztrativ és szervezési feladatokat a Tarsasag minden
feladataval kapcsolatban, ekdzben ellatja a nyilvantartisok vezetését, az ligyiratok
archivalasat papiralapon és digitdlisan, figyelemmel kiséri és nyilvantartja a
hatéaridéket.

b) Napi tigyintézés a projektekkel kapcsolatban, azok elokészitésével, szervezésével

kapcsolatban, nyilvantartasok vezetése.

¢) Adminisztriciés és szervezési feladatok ellatdsa a Téarsasag allando és eseti

testiileteinek (pl. Feliigyel6 Bizottsdg) munkajaval kapcsolatban.

d) Szikség szerint emlékeztetOk, jegyzOkonyvek az Tarsasag (Intézet) keretében

tartott megbeszélésekrodl és tilésekrdl.

e) sziikség szerint részt vesz a Térsastiag (Intézet) levelezésének, illetve kifizetéseinek

elokészitésében.

f) Figyelemmel kiséri a palazati kiirasokat, részt vezs a palyazatok elkészitésében €s

elszamoldsaban, nyilvantartast vezet a palyazati és elszamolasi hataridokrol.

g) Részt vesz a Tarsasdg (Intézet) tudoméanyos és egyéb rendezvényeinek

szervezésében, lebonyolitasdban és dokumentalasaban, beleértve a meghivok és egyeb

dokumentumok kiildését.
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h) Részt vesz a Tarsasag (Intézet) nyomtatott és egyéb kiadvanyainak elékészitésében
és terjesztésében.

1) Folymatosan vezeti a Tarsasag (Intézet) és az igazgatd tevékenységének hataridd
napléit.

j) Nyitja a napi postat, regisztralja a kimend és bejovd postat, feldolgozza a beérkez6
és kimend elektronikus postdt és rendelkezésre bocsdjtja azt az igazgatonak
dontéshozatal végett, kezeli a teelfoniizeneteket.

k) Elektornikus forméban és papiron ezeti a Tarsasdg (Intézet) cimjegyzékét és
partnereinek jegyzékeét.

1) Figyelemmel kiséri az irodaszerdllomanyt és sziikség esetén gondoskodik
beszerzésérol.

m) Gondoskodik az irodai eszkdzok karbantartasardl és sziikség szerinti javitasarol,
illetve alkatrészek beszerzésér6l, kapcsolatot tart a tarsasdgnak ezen a téren
szolgaltatasokat nyujtd vallalkozdkkal, cégekkel.

n) Részt vesz az irodaeszkozok és irodabutorok bezerésében, ellitja a Tarsasag altal
hasznalt irodahelységek takaritasaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

0) Sziitkség szerint kiegészitd kébesitd feladatokat 14t el.

p) A Tarsasdg pénziigyi és egyéb szabdlyzatainak elbirdsaival Osszhangban
készpénkifizetéseket végez, elszdmolja az altala a Szerb Orszdgos Onkormanyzat
Hivatala Gazdasagi Irod4janak a Téarsasdg szdmara fenntartott pénztardban felvett
készpénz eldlegeket.

Helyettesitdje: a munkaltatd egyedi dontése szerint

Jogallasa, felelgsségi kore:

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellitasaért, a hataridk
betartasaért.

A Munkavallaléi jogviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

Az allandé Srizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelGsséggel
tartozik.

A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és bintetGjogi felelSsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tGzvédelmi, munkavédelmi, kozegészséguigyl el8irasokat betartasa;

Koteles a tarsasag vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Munkajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, szakszertien és a jogszabalyok, belsé
szabalyzatok betartasaval kell végeznie.

Hataskore: dontési, utasitasi, ellenrzési, kiadmanyozasi hatiskore nincs. Feladatait az igazgat6
utasitasai alapjan, 6nalléan végzi.
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2.5. Torténész kutaté:

Munkaké6rhoz tartozo feladatok, hataskorok:

a) Kutatasi feladatok
aa) torténelmi, miivel6déstorténeti, tarsadalomtorténeti kutatasok végzése
ab) sziikség esetén mads, kiilondsen a torténelemhez, miivelédéstdrténethez,
tarsadalomtoérténethez kapcsolddo projektek munkaiban vald részvétel
ac) tanulmanyok készitése és szerkesztése

b) Egyéb feladatok
ba) részt vesz az Intézet altal szervezett tudomanyos konferencidk, tudomanyos
¢és tudomanyos ismeretterjeszté rendezvények, konyvbemutatok, prezenticiok,
kiallitasok stb. szervezésében
bb) részvétel palyazatok elkészitésében
bc) részt vesz az Intézet kiadvanyainak megjelentetésével kapcsolatos
munkalatokban
bd) részt vesz az Intézet munkajanak bemutatasat szolgal6 tevékenységben

A kutatasi feladatokba beleértenddk a kutatési tervek kidolgozasa, kutatési jelentések irasa,
szervezési feladatok ellatasa, publikacids tevékenység, kapcsolddé adminisztracids feladatok,
emlékeztetok készitése. Feladatait az tigyvezet6tdl kapja, neki szdmol be tevékenységérol.
Kutat6i munkéjat onalléan végzi.

Helyettesitje: a munkaltaté egyedi dontése szerint

Jogallasa, felelGsségi kore:
Felelés a munkakéri leirdsban meghatirozott feladatok matradéktalan ellatisiért, a hatiridék

betartisaért.
A Munkavallaléi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott kirért anyagi
felel6sséggel tartozik.

Az allandé Orizetben, illetve kizardlagos hasznélatban 1év visszaszolgiltatasi, illetve elszimolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekévetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelsséggel
tartozik.

A hivatali és szolgilati titok meglrzéséért fegyelmi és buntetSjogi felelGsséggel tartozik;
kételessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartisa;
Koteles a tarsasag vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Anyagilag felel6s a nem kériltekintGen végzett munkavégzése soran okozott kirokért és hibakért.

Munkajit lelkiismeretesen, legjobb tuddsa szerint, szakszerfien és a jogszabalyok, belsd
szabalyzatok betartasaval kell végeznie.

Hataskore: dontési, utasitasi, ellenérzési, kiadmanyozasi hataskore nincs. Feladatait az igazgatd
utasitasai alapjan, 6nalléan végzi.
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3. A Kft. iranyitisa, feliigyelete és ellenérzése a Polgari Torvénykonyv (Ptk.) szetint

3.1. A tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasag, amelyben a taggyiilés hataskorébe tartozod
kérdésekben az alapité tulajdonos Szerb Orszigos Onkormanyzat— a Kft alapité okirataban
foglaltak szerint - dont.

3.2. Felugyel6 Bizottsig A Kft-nél altalanos ellenérz6 szervként harom tagbdl allé Feliigyeld
Bizottsag mikodik, amely a hatilyos jogszabalyok, és az Alapité Okirat rendelkezésének
keretei, valamint sajat tigyrendjének elSirasai alapjan, teljes korben ellendrzi a Kft. mikodését.

V.
A miikédés rendje

1. A Tarsasag, a személyi adottsagokhoz és az ellatand6 feladatokhoz rugalmasan alkalmazhato

munkarendet alakit ki.
2. A tirsasig rendszeres kapcsolatot tart a Szetb Orszagos Onkormanyzat egyéb intézményeivel,

valamint a fenntartéval.
3. Az intézményi feladatok ellatasival kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését a Tarsasag ligyvezetdje iranyitja.

VI.
Z 410 rendelkezések

1. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szerb Orszigos Onkorményzat Kozgytilése altali
jovahagyasaval egyidejileg lép hatilyba.

2. A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat moédositasanak jovahagyasa a Szerb Orszagos
Onkormanyzat Kézgy(ilése hatiskorébe tartozik.

D atum oo,

Lasztity Péter
ugyvezeto

Zaradék:

A Szetb Orszigos Onkormanyzat Kozgyilése a jelen Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatot
...... /...... szAmi hatirozatival j6vihagyta.
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