o
[
)
= 0 % Cim: 3200 Gydngyds, Baratok tere 3.
P smmmm— | ~—
~ e N = ., Telefon: 0637312282
i ~g GYONGYOK E-mail: info@mmkgyongyos.hu

O o 5! KULTURALIS NONPROFIT KFT. Web: www.mmkgyongyos.hu
o

- n O

S o¥

585
>

" .
n N

- 0

3 9

X £ o

Ne) :0 ~

N > o

0w O N

¥
@

A GYONGYOSI KULTURALIS
NONPROFIT KFT.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2026.



— —— Cim: 3200 Gybngyos, Baratok tere 3.
Telefon: 0637312282

’;/GYONGYOK e —

GYONGYOS! KULTURALIS NONPROFIT KFT. Web: www.mmkgyongyos.hu
Tartalom
1 BeVezetO reNUEIKEZESEK i somsmmsssmsmmmsmonmessasnsssns s o onssssss i sssssssms s mims 4 v s wanssssnas s95usvns 1
2 A TArSaSAZ A0atai .ocoovviiiiiiiicce e e e e e e e e s ste e e eraeeaaes 1
2.1 A Tarsasag teVEKENYSEEI KOIE........cc.oovvviiiiiiieieiieie ettt s 1
3 ALTALANOS RENDELKEZESEK.........ccvuuiiriimimneiriesessnssssssasisssssesssssssessssss s ssssssssssessssssssassssssnns 3
3.1 A TArsasag JOBAIIASA .......cveoiviiiiieii e s e e e ere e reesree 3
3.2 A TArsasag 1egfObI SZEIVE...........cccviiiiiii ettt et e eaee e ebeeereeebeeens 3
4  Tarsasag szervezete, irdNYitasi FENUSZEIE .........c..cocvvvieeiiiieiiiiiee et 4
4.1 AZ UBYVEZEEG ....vveeeveieeiieette ettt et e et e e st e e st e et e e e s abe e steesebeestteebeesaseesreeenreereeens 4
4.2 KEPVISEIET, CEZJRBYZES......c.vveieieiiice ettt ettt e ettt be e st e e ete e s tee e etaeeeteeeaeeens 5
4.3 Aldirasi jogosultsag meghatalmazas alapjan ..........c.ccccoovveiviiiii e 5
4.4 BeszaAMOIAsi KOTEIEZETESEG........ccuei i 6
4.5 A FElUZYEIO BIZOTESAG ... eccvveevie ettt ettt e e et e e ere e s tte e ereeeeteeeareereeeanes 6
8.6 AllANAO KONYVVIZSAIO...........ooveeoeieeeeeeeeeeeteeeeet ettt en s eeeeeeas 7
4.7 GazdasAgi CSOPOITVEZETEG ..........ueieiiiiiiiii e e s e e e e e e et e e e eate e e eabeeeennnis 7
4.8 MUUSZAKi CSOPOITVEZEEG .......ccvviieeiiiecieeeceeee ettt et e e et e e eatre e ebeeenaaeens 8
4.9 SZEIVEZOT CSOPONT ...oeivvviiiiieiie ittt et e stie st e s e et e e st e e teeeb e e sbe e st e e s beessbeeasaeseestsaessesbeeresenneas 9
I CT: ¥ 4o F L T By 2= V=Y 2] AR 10
5.1 FSkonyvi konyvelés (VAllalKkozo VEZZi)..........ccccccvviiiieiiiiiiicie e 10
5.2 AdOUigyek (VAIIAIKOZO VEGZI): ......ooouvieiiiciicieece ettt ebe e 10
5.3 Bankiigyletek (pénziigyi UYINTEZO): ......cccveevviiiiiiiciece et 11
5.4 Pénztarak miikodtetése (pénziigyi UgYintéz6 VEZZI) .......c..ccoevvvvveiiviiirieciiecieeree e 11
5.5 Munkaligy (gazdasagi UgYINTEZE VEZZI) ...........covveevriiiiiiiiecie ettt 11
6 A munkavégzés altalanos szabAlyai...........c.ccocouiiiiiiii s 11
6.1 MunKkavallalok KOtElezettSEZE:.........ccvviiiiiiii ettt 11
6.2 UL T - 1Y I o7 RSO STSRPPIP 12
6.3 A munkakor atadas-atvételének rendje........cccoevvveviieiiiesii e 12
6.4 A tArsasag MUNKArENdJE .........cccviiiuiiiiiiccie st ea e e te e st eebe e eaeesare e 13
6.5 KarfelelGssEgi SZabAlYOK ..........cccviiiiiiiiii e 13
6.6 Informacids onrendelkezési jog és az informacidszabadsag biztositasa ...............ccceueene. 13
6.7  UZIEti tILOK MEEBIZESE ...ttt ettt ettt et e et et e et e et s e e e enens 13
7  1.szamu melléklet — SZervezeti Abra ........c.coceviiiiiiiiiiii e 15



o Cim: 3200 Gyongyos, Baratok tere 3.

. = Telefon: 0637312282
4’/ GYO N GYO K E-mail: info@mmkgyongyos.hu
GYONGYOS! KULTURALIS NONPROFIT KFT, Web: www.mmkgyongyos.hu

1 Bevezeto rendelkezések

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) meghatarozza a tarsasag
mikodésére vonatkozd alapvetd elveket és elGirdsokat, a tarsasag iranyitasi rendszerét,
szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendelkezéseit, dontési hataskoroket, alapvetd
belsé szabalyozasait; a tarsasag vezetd szerveit, azok feladatait és jogkorét. A Térsasag
m(ikodésére a Polgari Torvénykonyvr6l szélé 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.)
rendelkezései az iranyaddk.

2 A Tdarsasag adatai

Cégnév: Gyongyosi Kulturalis Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasag
Roviditett cégnév: Gyongyosi Kulturalis Nonprofit Kft.

Alapité okirat kelte: 2018.03.28.

Székhely: 3200 Gybéngyos, Baratok tere 3.

Telephelye(i): 3200 Gyongyos, F6 tér 8.

E-mail: info@mmkgyongyos.hu

Honlap: www.mmkgyongyos.hu

Cégjegyzéket vezets birdsag: Egri Torvényszék Cégbirdsaga
Cégjegyzék szam: 10 09 036 829

Bankszamlaszam: 12001008-01641457-00100009

Addszam: 26323844-2-10

Statisztikai szamjel: 26323844 9004 572 10

Képviseli: Nagy Gabor ligyvezet6

A Tarsasag alapitdja: Gyéngyds Varosi Onkorményzat

Székhelye: 3200 Gybngyos, F6 tér 13.

Addszama: 15729370-2-10

Alapito képviseletére jogosult neve: Székovacs Péter polgarmester

2.1 A Tarsasag tevékenységi kore

Fétevékenység:
Miivészeti létesitmények mikodtetése

Egyéb tevékenységi korok:

Egyéb sokszorositas

K&nyv-kiskereskedelem

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas
Egyéb szdllashely-szolgaltatas

Ettermi, mozgd vendéglatas

Egyéb vendéglatas
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Italszolgaltatas

Cimtarak, levelezGjegyzékek kiadasa

Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiaddi tevékenység

Film-, video-, televiziom(isor-gyartdas

Fim-, videogyartas, televizids m(isorfelvétel utdmunkalatai
Film-, video- és televizidprogram terjesztése
Filmvetités

Hangfelvétel készitése, kiadasa
Radiomlisor-szolgaltatas

Televizidm{isor 6sszeallitasa, szolgéltatasa
Adatfeldolgozds, web-hoszting szolgaltatds
M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas
Ingatlankezelés

PR, kommunikacio

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
Reklamiigynoki tevékenység

Médiareklam

Piac-, kozvélemény-kutatas

Fényképészet

M.n.s egyéb szakmai, tudomdnyos, m(iszaki tevékenység
Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Fénymdsolas, egyéb irodai szolgaltatas
Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
M.n.s. egyéb kiegészits lizleti szolgdltatas
Alapfoku oktatas

Altalanos kdzépfoku oktatas

Szakmai kdzépfoku oktatas

FelsG szint(, nem fels6foku oktatas

Fels6foku oktatas

Sport, szabadidés képzés

Kulturalis képzés

M.n.s. egyéb oktatas

Oktatast kiegészitd tevékenység
El6add-mlivészet

El6add-miivészetet kiegészitd tevékenység
Alkotom{ivészet

Konyvtari, leltari tevékenység

Muzeumi tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

Sportlétesitmény miikodtetése
Testedzés szolgaltatas
Egyéb sporttevékenység

3200 Gyongyos, Baratok tere 3.
0637312282
info@mmkgyongyos.hu
www.mmkgyongyos.hu
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Vidamparki, szérakoztatdparki tevékenység

M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység
M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Sportegyesiileti tevékenység

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

Iparcikk jelleg(i bolti vegyes kiskereskedelem

Gyogyaszati termék kiskereskedelme

A Tarsasag az engedélykoteles tevékenységeket csak az engedélynek a cégbirdsaghoz tortént
benyujtdsa utdn kezdi meg.

3  ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gyongyosi Kulturalis Nonprofit Kft. (tovabbiakban Tarsasag) SZMSZ-ének hatélya kiterjed a
Tarsasag valamennyi vezetGjére és munkavallaldjara. Jelen SZMSZ hatérozatlan id6re jon létre,
modositdsara kizardlag irasban, Alapitoi dontés altal kertilhet sor.

3.1 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint 6nalld jogi személy sajat neve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilénésen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhetd. A
Tarsasag a szerz6déseit tevékenysége keretében onalldan koéti, a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban. A Tarsasdg altal kotott szerz6dések jogosultja és kotelezettje a Tarsasag.

3.2 A Tarsasaglegf6bb szerve

Egyszemélyes Tarsasdgnal taggy(lilés nem miikoédik, a tarsasag legfébb szerve hatdskérébe
tartozd kérdésekben az Alapitd dont. A legfébb szerv hataskoérébe tartozé kérdésekben az
Alapité irasban hataroz.

Az Alapito kizarélagos hataskorébe tartoznak mindazon tigyek, amelyeket térvény a taggyiilés
kizarélagos hataskorébe utal.

Az Alapité kizardlagos hatdskorébe tartozik:

a) a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli térvény) szerinti
beszamolo jévahagyasa;

b) potbefizetés elrendelése és visszatéritése;

c) Uzletrész kiviilalld személyre torténé atruhazasanal a beleegyezés megadasa;

d) Uzletrész felosztasahoz vald hozzajarulas és az lizletrész bevondsanak elrendelése;

e) az lgyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazdsanak megallapitasa;

f) a Fellugyel6 Bizottsag tagjainak a megvalasztasa, visszahivésa, dijazasanak
megallapitasa;

g) a kdnyvvizsgdlé megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

h) olyan szerz6dés megkotésének jovdhagydsa, amelyet a Térsasdg sajat tagjaval,

lgyvezetGjével vagy azok kozeli hozzatartozdjaval, illetve élettarsaval kot;
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i) az lUlgyvezets, a feliigyel6bizottsagi tagok, illetve konyvvizsgdléval szembeni
kovetelések érvényesitése;
i) a Tarsasag beszamoldjanak, lgyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgald altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése;
k) déntés minden olyan kérdésben, amit a torvény vagy az Alapitd Okirat az Alapitd

kizardlagos hataskorébe utal;

4 Tarsasag szervezete, iranyitasi rendszere

4.1 Aziigyvezeto

Az ligyvezet6 a Tarsasag torvényes képviselGje, aki a Tarsasag képviselete mellett ellatja a
Tarsasag ugyeinek intézését, képviseletét harmadik személyekkel szemben. Ugyvezets e
jogkorét az ugyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasadg dolgozdira atruhazhatja.
Ugyvezet6 feladatait munkaviszonyban latja el, feladata elsGdlegesen a Tarsasag iranyitasa,
vezetése, Uzleti terveinek-, beszamoldinak kialakitdsa, a szerz6désekben és egyéb
kotelezettségvallalasokban valé dontés. Az ligyvezetd képviseleti jogat 6nalléan gyakorolja.

Az ligyvezet6 feladatai

a) a Tdarsasag folyamatos miikodésének elGsegitése, tizemeltetési feladatok iranyitdsa,
ellen6rzése;

b) a Tarsasdg Szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak, mérlegének és az addzott
eredmény felhaszndldsdra vonatkozd javaslatanak az el6terjesztése;

c) az Alapité Okirat mddositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak, és ezek véltozasdnak, valamint a torvényben elGirt mas adatoknak a cégbirdsagi
bejelentése;

d) a Tarsasag célkitlizéseinek és stratégiainak, valamint tizleti tervének kialakitasa;

e) a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi felett;

f) a humaneré6forras feladatainak folyamatos ellen6rzése, azok hatékonysaganak
novelése; ]

g) az Alapitoval és azok egyéb szerveivel vald kapcsolattartas;

h) az iranyitasa ald tartozé munkavallaldk tevékenységének iranyitasa, koordinalasa és
ellenbrzése;

i) a Tarsasagok képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatdsagok el6tt;

j) dontés a Tarsasag szokasos lizletmenetébe tartozo kotelezettségvallalasrol;

k) dontés minden tovabbi olyan ligyben, amelyet torvény vagy az Alapitdi Okirat nem utal
az Alapitd kizadrdlagos hataskorébe;

) bels6 szabalyzatok kialakitasa, felligyelete;

m) a Ptk. vezetd tisztségviselGre és ligyvezetSre vonatkozd szabalyainak megtartasa, és az
ebbdl fakado feladatok maradéktalan teljesitése;

n) felelGsség terheli a Tarsasag vagyonaért, valamint a kezelésében all6 vagyontargyakért
a munkakorében végzett feladatok tekintetében;
o) felel6s a Tarsasag jo hirnevének megdrzéséért, noveléséért;
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p) felel6sséggel tartozik a sajat hataskorében tett intézkedéseiért;
q) a Tarsasag lgyvezetését, az ilyen tisztséget betolté személyektdl elvarhatéd fokozott
gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsédlegességeinek alapjan koteles ellatni;
r) az Alapito altal hozott hatarozatokrdl folyamatos nyilvantartast vezet (hatarozatok
kdnyve);
s) a Tarsasag éves mérlegének elkészitése, nyereség és veszteségkimutatas készitése, és
Alapité elé tarasa;
t) az Alapito elé terjesztendd javaslatok, ajanlasok kidolgozasa;
u) gondoskodas a Tarsasag konyveinek vezetésérdl;
v) vezeti az lizletrészekrdl a jegyzéket;
w) kidolgozza a Tarsasag SZMSZ —ét;
X) jogaban all a Tarsasag két alkalmazottjat aldirasi joggal felruhazni;
y) az ligyvezet6 feladatat képezi mindaz, amit a jogszabaly, vagy az Alapité Okirat az

lgyvezet6 feladataként elGir.

4.2 Képviselet, cégjegyzés

A Tdrsasagot cégjegyzés utjan az ligyvezet irasban képviseli. A cégjegyzés modja onalld. A
cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd aldirasra valo jogosultsag.
A cégjegyzésre jogosultnak a cég nevében olyan maddon, illetve formaban kell alairnia,
ahogyan azt a hitelesitett aldirasi cimpéldany (a kozjegyz6i aldiras —hitelesitéssel ellatott
cimpéldany), illetve az ligyvéd altal ellenjegyzett aldirds-minta tartalmazza.

Az alabbiakban felsorolt nyilatkozatok aladirasara — az akadalyoztatas miatti helyettesités
kivételével - kizardlag az ligyvezet6 jogosult:

a) a Tarsasag mlkodésének egészét érint6 elGirdsok, tarsasagi szabalyzatok;

b) amelynek cimzettje a Tarsasag Alapitdja, torvényességi felligyeletet ellato szervezet;
c) amelynek cimzettje az agazati és funkcionalis irdnyitast, ellendrzést ellato szery;

d) munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos nyilatkozatok;

e) birdsagok, ligyészségek, vagy egyéb hatdsagok megkeresésére adott valaszok;

f) sajtéhoz, illetve a sajto képviselGihez intézett nyilatkozatok;

g) a Tdrsasag mérlegének jovahagyasa és felterjesztése;

h) minden olyan kérdésben tett nyilatkozat, amit jogszabdly vagy a Tarsasdg belsé

szabadlyzata az ligyvezet6 kizardlagos jogkorébe utal.

4.3 Alairasi jogosultsag meghatalmazas alapjan

Az Ugyvezet6 jogosult irdsban meghatalmazassal egyedi lgyekben képviseleti jogkorrel
felruhdazni az altala megjel6lt személyt.

Aldirdsi jogosultsaggal rendelkeznek azok, akiket az Ugyvezet6 eseti jelleggel irasban
meghatalmazassal erre feljogosit.

Nem kell cégszerlien aldirni az olyan iratokat, amelyek csak az tigykor szerint illetékes belsé
szerveket érinti, abbdl mar kiilsé szerveknek vagy személyeknek kotelezettségei vagy jogai
nem keletkeznek.

Bankszamla feletti rendelkezés

A pénzintézeti forgalmat érint6 iratok cégszer(i aldirasat a jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en az erre kiilon felhatalmazott személyek végezhetik.
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4.4 Beszamolasi kotelezettség

A Tarsasag koteles az Alapito részére beszamoldt késziteni.

A Tarsasag koteles tovabbd az Alapitd eseti felhivasara, az abban foglalt tartalommal és
hataridére eseti tajékoztatdst nyujtani.

4.5 A Feliigyel6 Bizottsag

A Térsasag felligyel6 bizottsaga harom taghdl all, tagjait az Alapitd jogosult megvalasztani. A
felligyel6 bizottsagi tagok ujravalaszthatok és barmikor visszahivhatok.

A felligyel6 bizottsag a jogait és kotelezettségeit az ligyrendjében foglaltaknak megfelelGen,
testiletként gyakorolja. A Felligyel$ Bizottsag szervezetére, miikodésére egyebekben a Ptk.
elGirasai az iranyadoak.

A felligyel6 bizottsag ellenérzi a Tarsasag mikodését, ligyvezetését. E tevékenysége
gyakorlasa érdekében a Tarsasag konyveibe és irataiba el6zetes értesitést kdvetben
betekinthet, azt megvizsgalhatja, illetve szakért6kkel megvizsgéltathatja.

A Szamviteli torvény szerinti beszamoldkrdl és az addézott eredmény felhasznalasardl az
Alapito csak a felligyel6 bizottsag irasbeli jelentésének birtokdban hatarozhat.

A felligyel6 bizottsag tagjai az Alapité tGilésén tandcskozasi joggal vesznek részt.

A felligyel6 bizottsag testiiletként jar el, tagjai sordbdl elnokot valaszt. A felligyel6 bizottsag
hatarozatképességéhez mindharom tag jelenléte sziikséges. Hatarozatait szavazassal allapitja
meg egyszerl sz6tobbséggel. '

A felligyel6 bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek helye nincs. A
felligyel6 bizottsag tagjat e minGségben a Tarsasag tagja, illetve munkaltatéja nem utasithatja.
A felligyel6 bizottsag Gigyrendjét maga allapitja meg, melyet az Alapitd hagy jova.

A feliigyel6 bizottsag tilésének Osszehivasat — az ok és cél megjelolésével — a feliigyeld
bizottsag barmely tagja irdsban kérheti az eln6ktél, aki a kérelem kézhezvételétél szamitott 8
napon belil koteles intézkedni a feliigyel6 bizottsag tilésének 30 napon beliili id6pontra
torténd 6sszehivasardl. Ha az elnok a kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult az iilés
0sszehivasara.

A felligyel6 bizottsag elndke a Ptk. és az Alapitd Okirat rendelkezései keretében:

- Osszehivja és vezeti a bizottsagi lilést,

- gondoskodik az (ilés jegyz6konyvének vezetésérdl,

- az évi rendes Alapitdi ilésen elGterjeszti a bizottsag jelentését a Tarsasag miikodésérdl.
A feliigyeld bizottsag az egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellendrzést allando jelleggel megoszthatja tagjai kdzott. Az ellenérzés megosztasa
nem érint a felligyeld bizottsagi tag felelGsségét, sem azt, hogy az ellen6rzés mas, a feliigyeld
bizottsag ellenérzési feladatkorébe tartozd tevékenységre kiterjessze.

A véleményezési jog gyakorldsa:

A felligyelGbizottsag jogosult véleményt nyilvanitani — a megvalasztassal és kinevezéssel
kapcsolatos tigyek kivételével - az Alapitd dontésének meghozatalat megel6z6en.

A felligyelGbizottsag véleményezési jogat a felligyelSbizottsag tilésén gyakorolja. Amennyiben
az Ulés hatdrozatképes, az arrdl késziilt jegyz6konyvet a Tarsasag a jegyz6konyv elkésziltét
kovetSen haladéktalanul megkildi az Alapitdnak, hogy a dontés meghozatalat megel6z6en
kell6 ideje legyen a hatdrozat tartalmanak megismerésére.
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A felligyel6bizottsag Ulésének Osszehivasara az id6 rovidsége, vagy mas elharithatatlan
akadaly miatt nincs lehet6ség, illetve az Uilés hatarozatképtelen volt, a felligyelGbizottsag
tagjai véleményének beszerzése rovid uton (pl.: telefon, fax, e-mail) is térténhet. Ezekben az
esetekben a feliigyel6bizottsag elndke 8 napon beliil koteles a tagjainak véleményét irdsban
az Alapitd rendelkezésére bocsatani.

4.6 Allandé kényvvizsgalé

A Tarsasagnal fliggetlen konyvvizsgald miikodik.

A konyvvizsgald betekinthet a Tarsasag konyveibe, a Tarsasag pénztarat, értékpapir- és
arudllomanyat szerzédéseit és bankszamlajat megvizsgalhatja.

A konyvvizsgald az Alapitd elé terjeszt minden jelentést — kiilondsen a Szamviteli torvény
szerinti beszamolot, mérleget és vagyonkimutatast — megvizsgal abbdl a szempontbdl, hogy
azok valds adatokat tartalmaznak.

A kényvvizsgalod az Alapité llésen koteles részt venni.

Ha a konyvvizsgdld megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a Téarsasag
vagyonanak jelentds mértékii csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségvisel6k vagy felligyel6bizottsag tagjainak a Ptk.-ban meghatarozott felelGsségét vonja
Ossze, vagy az Alapitd a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a
kdnyvvizsgald koteles errdl a torvényességi felligyeletet ellatd cégbirdsagot értesiteni.

A fuggetlen konyvvizsgald jogallasara, miikddésére, jogaira és kotelezettségeire a Ptk., a
Szamviteli torvény, a Magyar Kényvvizsgaldi Kamarardl, a konyvvizsgaldi tevékenységrdl,
valamint a konyvvizsgaloi kozfelligyeletrdl szold 2007. évi LXXV. torvény, tovabba a Tarsasag
és a konyvvizsgald kozott kotott szerzédés az iranyado.

4.7 Gazdasagi csoportvezetd

A gazdasdgi csoportvezeté a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi . torvény 208. § (1)
bekezdése alapjan vezet6 alldsu munkavallalénak minésiil, felette a munkaltatdi jogokat az
ugyvezet6 gyakorolja. A gazdasagi csoportvezet§ az ligyvezets - tartds, 30 napot meghaladd
akadalyoztatasa esetén - dltalanos helyettese, feladatait az ligyvezetd kézvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett latja el.

Feladatai:

° ligyvezetGvel egyeztetve Gsszeallitja az lizleti tervet;

° informaciot szolgaltat a dontések el6készitéséhez; illetve azok aldtamasztasahoz;
° irdnyitja a tarsasag értékesitési tevékenységeit;

e kapcsolatot tart a konyvviteli szolgaltatdval; a konyvvizsgaldval;

° kdzrem(ikodik a tarsasag pénziigyi szabalyzatainak kidolgozasaban, felllvizsgalataban;
o kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalék munkdjanak irdnyitdsa, ellendrzése;
o szakmai projektek koltségvetésérdl tajékoztatds ligyvezets részére;

o tarsasag beszerzési tevékenységeinek felligyelete;

° pénziigyi tervezés, telephelyek munkajanak pénziigyi felligyelete;

° cash-flow folyamatos ellenérzése;

o szerz6dések ellenjegyzése gazdasagi, pénziigyi szempontbdl;
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o kapcsolattartas a tulajdonos vagyongazdalkodasi, pénzligyi osztalydval;
° kapcsolattartas a pénzintézetekkel, biztosito tarsasagokkal.
° infopult tevékenységének kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése (jegyértékesités stb.)
o Bifé lizemeltetésének, iranyitdsa, ellen6rzése (megrendelések, szakhatosagi

megfelelés.)

Hataskore: feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

Felel&ssége: felelGs a tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
betartasdért. Redlis, végrehajthatd lzleti tervek elkészitéséért. Felel6s tovabba a napi és
altaldnos alaprendeltetést biztositd tzemszerli mikodésért. A vagyon haszndlataval, a
hasznositdsdval, a munkaerd-gazdalkodéssal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel és a
beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellenérzéséért. Felel6s tovabba a feladatkérébe tartozd lgyek szakszerd, a vonatkozd

,

jogszabdlyok, valamint az Uigyvezet6 utasitasainak megfeleld ellatasaért.

4.8 Miiszaki csoportvezetd

A miiszaki csoportvezeté a munka toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény 208. § (1)
bekezdése alapjan vezet6 allasi munkavallalonak mindsiil, felette a munkaltatoi jogokat az
tigyvezetS gyakorolja. A miiszaki csoportvezetd az ligyvezet6 - tartds, 30 napot meghalado
akadalyoztatdsa esetén - feladatait az ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett az
ugyvezetd asszisztens latja el.

Feladatai:

° Rendezvények miszaki biztositasanak figyelemmel kisérése, ellen6rzése,
kapcsolattartas a kilsé vallalkozdkkal)

° M{iszaki csoport (takaritdk, karbantartd, raktaros) tevékenységének iranyitasa,

° a létesitmény lizemeltetési és karbantartasi tevékenységének 6sszefogasa,

° az épulet m(iszaki allapotanak felligyelete és rendszereinek kezelése, az lizemeltetésbhe
bevont szakcégek munkajanak koordinalasa, ellenbrzése, atvétele, igazolasa

o karbantartasi és felljitasi terv el6készitése, egyeztetése és végrehajtasa, kisebb
karbantartasi és hibajavitasi feladatok elvégzése,

o a koéziizemek felligyelete, hasznalatuk mf(iszaki- gazdasigossagi optimalizalasa,

dokumentéciok kezelése, a szerz6dések és megadllapoddsok naprakész ismerete, azok
betartatasa az alvallalkozdkkal, ajanlatkérések készitése,

° rendszeres és eseti jelentések készitése, javaslatok Osszeallitdsa az épilet gépészeti
rendszereinek (h(ités, fiités, légkezelés, viz és csatorna, stb.) felligyelete, lizemeltetése,

° az épiilet biztonsagtechnikai rendszereinek (kamerarendszer, sorompok, riaszték, stb)
feligyelete, lizemeltetése,

° takaritas ellenérzése, hibajegyzék készitése, a menekiild Utvonalak-, az iranytablak

mikoédésének ellenbrzése, a tiizjelz6 berendezések, flistelvezetd ablakok, tlizgatld nyilaszarok
miikdd6képességének ellenbrzése, (optikai ellendrzés), biztositasi tigyek felmérése, jelentése,
° id&szakos tizemeltetdi ellendrzések dokumentalasa.

Hataskore: feladatkdrébe tartozé ligyekben jogosult és koteles eljarni.

Felelgssége: Felel6s tovabba a napi és altaldnos alaprendeltetést biztositd tizemszerdi
miikédésért. Az ingatlanok hasznalatdval, a hasznositasdval kapcsolatos feladatok
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. Felel&s tovabba a feladatkdrébe tartozo
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ugyek szakszer(i, a vonatkozd jogszabalyok, valamint az ligyvezetd utasitdsainak megfelel6
ellatasaért.

4.9 Szervez6i csoport
M(ivel6dés- és rendezvényszervezbk feladatai:

o Feln6tt és gyermek szinhazi el6adasokkal kapcsolatos ligyintézések
o Kiallitasok szervezése, megnyitasa, szakmai tdmogatas

o Mindenki Karacsonyfdja felallitasanak szervezése

o Matrai Bornapok szervezése

o Matrai Szuireti Napok és Fehérbor Fesztival szervezése

o Varosi és protokoll rendezvények szervezése

Ezen dolgozék szakmai feladata, felel6ssége a fenti rendezvények elGkészitése,
szervezése, a lebonyolitasban valé részvétel és az utomunkalatok elvégzése az alabbi sorrend
szerint:

o A munkatarsaknak tisztaban kell lennie az intézmény koltségvetésébdl a rendezvényre
elkulonitett keret 6sszegével.
° A rendezvényekre az ajanlatok atnézése, a programok kidolgozadsa és egyeztetése a

vezetSkkel (gazdasagi csoportvezetd, mfiszaki csoport vezet§, valamint a hang- és
fénytechnikai szolgaltatast biztosito kiilsGs vallalkozo képviselGje).

o A rendezvények marketingjének megtervezése és koltségvetésének leadasa a
gazdasagi csoportvezetdnek az ligyvezetbvel egyeztetve.
° A financidlis hattér el6segitése a megfelel6 palyazatokkal, illetve szponzorok

megkeresésével. A pélyazatokhoz szakmai indoklas megfogalmazasa, egylttm(ikddés a varos
projekt cégével. Nyertes pdlyazatok esetén a rendezvény szamldinak kovetése, kés6bb
szakmai beszdmolo elkészitése.

o A kézrem(ikodSk megkeresése, szerzdéskotés elSkészitése, forgatdkonyv megirasa.
° Legkés6bb két héttel a rendezvény id6pontja el6tt -kivétel Matrai Bornapok és

Fehérbor Fesztival, valamint a Matrai Szlireti Napok, mert ezek nagysagrendje miatt, legalabb
egy honappal el6tte- a rendezvénnyel kapcsolatos Osszes koltség leaddsa a gazdasagi
csoportvezetd felé.

° Legkésbbb két héttel mindkét fél részérdl alairt szerz6dések leadasa.

o Egyéb rendezvényeken val6 kbzremikodés.

o Az dltala szervezett rendezvényekrél megszerkesztett szoveg leadasa hataridére a
véros, illetve a M(ivel6dési Kozpont kiadvanyaiba és a hirdetésekhez.

o Az intézmény rendezvényeirSl beszamolok, cikkek irasa a helyi, regionalis és orszagos

sajtéban, valamint az elektronikus sajtdban valé szereplés, megjelenés. A honlap folyamatos
feltéltéséhez informacidk, irdsok szolgaltatasa, amennyiben nem sajat maga végzi.

o Egylttmiikodés és kapcsolattartds a tarsadalmi és szakmai szervezetekkel.

° Felels a munkateriiletével 6sszefliggd adminisztrativ feladatok elldtasaért.

° A munkakornek, végzettségnek megfelels egyéb feladatok ellatasa vezetdi utasitasra.
o Munkajukat az tigyvezetd, mint szakmai csoport vezetdje ellendrzi.

o Hianyzasuk esetén akaddlyoztatasukkal kapcsolatban az ligyvezet6t a munkaid6

kezdete el6tt értesitik.
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° A munkakornek, végzettségnek megfelel6 egyéb feladatok ellatasa vezetdi utasitasra.
o VezetdGi utasitasra a rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos tevékenységek.

o A Matra Mlivel6dési Kézpont Informacids pultjandl kotelesek lejelenteni telefonos
elérhet6ségét, illetve annak valtozasait.

o Tovabbképzés: koteles részt venni azokon a szervezett szakmai férumokon, illetve

tovabbképzéseken, képzéseken, melyekre az ligyvezetd delegalja.

5 Gazdasagi szervezet

Miikodtetése a munkaltatoi jogokat gyakorld ligyvezet6 iranyitasa és teljes feleldssége mellett
torténik. A kozvetlen iranyitasa ald tartozd tevékenységeket végz6 munkavallalok és
vallalkozdk a kovetkez6 feladatokat latjak el:

5.1 Fo6konyvi konyvelés (vallalkozo végzi)

A Tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentald, azt tiikr6z6 analitikai, szintetikai
nyilvantartdsok vezetése, a kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes
id6szakoknak megfeleld zarasi munkak megszervezése, elvégzése.

Mindezek keretében:

o bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtése,

o nem bérjellegl juttatasok kifizetésének szamfejtése,

° béralap terhére kifizetett jutalmak elszamolasa,

° dolgozdkat terheld levondsok elGjegyzése és a tartozasok levonasa,

o cafetéria és utazasi koltségtérités szamfejtése,

° havonta az SZJA el6legek és forrasaddk levondsa, intézkedések a pénziigyi teljesitésrdl,
konyvelési feladasok elkészitésérdl

° jogszabalynak megfeleléen személyenként az addelSleg nyilvantartd kartonok
vezetése. Az éves addelszamolashoz jovedelemigazolasok elkészitése.

o NAV adatszolgaltatasok teljesitése,

° statisztikai adatszolgdltatasok teljesitése,

o vezeti a szamlarendben meghatarozott struktura szerinti szamldkat és kapcsolddé
analitikus nyilvantartasokat,

° fékonyvi kdnyvelés,

o egyezteti a pénztarak, bankszamlak forgalmat

° egyezteti a vevé-szallitd és ado folydszamlakat

o meghatarozott rendszer szerint f6kdnyvi kivonatot készit.

° elkésziti a Tarsasag éves egyszersitett beszamoldjat.

5.2 Addiigyek (vallalkozo végzi):
gondoskodik a jogszabalyok el6irdsainak megfelel§ addbevallasok hatarid6ben toérténd
elkészitéséért. Kapcsolatot tart a NAV-val, bonyolitja az adé- és munkaligyi ellenérzéseket.
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Addhatdsag el6tt képviseli a Tarsasagot az tigyvezets erre vonatkozd kiilén meghatalmazasa
alapjan.

5.3 Bankiigyletek (pénziigyi ligyintézd):
gondoskodik a munkabér, a széllitéi szamlak és egyéb kotelezettségek banki atutaldsarol,
melyek dokumentumait biztositja a f6konyvi kdnyvelés részére.

5.4 Pénztarak miikodtetése (pénziigyi ligyintézo végzi)

° gondoskodik a sziikséges készpénz felvételérdl, a pénz és értékallomany biztonsagos
6rzéséral,

o napi bevételek-kiadasok tételes vezetésérdl,

o szabalyszer(ien utalvanyozott 6sszegek kifizetésérdl,

° pénztari mozgasok szabalyszerli vezetése, sziikséges egyeztetések nyilvantartasok
elkészitése,

° vevé szamlak kidllitasa.

5.5 Munkaiigy (gazdasagi ligyintéz6 végzi)

e Belépd dolgozdkkal kapcsolatos valamennyi feladat ellatasa (pl. munkaszerz6dés
elGkészitése),

e Kilép6 dolgozdkkal kapcsolatos valamennyi feladat ellatasa (pl. zavartalan kiléptetés),

e Munka- és megbizasi szerz6dések el6készitése,

e Munkakori leiras el6készitése,

e Munkaviszony- és bérigazolasok elkészitése,

e Munkavallaléi preciz és jol attekintheté nyilvantartasok kialakitasa,

e Szabadsagterv Osszeallitasa, szabadsagok nyilvantartasa,

e T(iz- és baleset, egészség- és munkavédelmi oktatdsok megszervezése,

e Foglalkozds-egészségligyi vizsgalatok érvényességének nyilvantartdsa, beutalok
megirdsa, az orvossal torténd idépont egyeztetés,

e munkaruha nyilvantartas.

6 A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, bér és egyéb 6sztonzd rendszerek kidolgozasa, a feladatellatas mindsitése,
felelGsségre vonas és anyagi kartérités megallapitasa.

6.1 Munkavallalok kotelezettsége:

° a munkakorik elldtasdhoz sziikséges jogszabalyok és elGirdasok megismerése, azok
maradéktalan alkalmazasa és betartdsa a munkavégzés soran,
° jogkovet§ és jogtisztel6 magatartas tanusitasa,
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o a munkahelyi vezetd &ltal résziikre meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzése,

munkakéri feladatok megismerése, lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszer( tigyintézés, a

feladatok elGirt hatariddre, j6 mindségben vald végrehajtasa, a napi munkaidé teljes mértékdi
kihaszndldsa, a hatarid6k maradéktalan betartasa,

o a Tarsasag tulajdondnak védelmével kapcsolatos elGirdsok maradéktalan betartasa, a
rendelkezésre allé6 munkaeszkdzdok munkavégzésre alkalmas allapotban tartasa,

° a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

° a munka- tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagi elGirasok és berendezések
megismerése, az el8irdsok betartasa, id6szakos oktatdsokon és vizsgakon valod részvétel,

o szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,

o a jogszabalyokkal ellentétes, a Térsasag érdekét sértd intézkedések ellen észrevétel
benyujtasa,

° az Uzleti titok megtartasa, tartézkodas minden olyan magatartdstél, nyilatkozattdl,

tény, adat vagy koériilmény kozlésétdl, amely a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeit vagy jo
hirnevét sérti vagy veszélyezteti,

° a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

° eltéré megallapodas hidnyaban a munkavallalé a munkat felettesének utasitasa szerint
koteles ellatni.

o nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtdsa

munkaviszonyra vonatkozé szabalyba titkézik, vagy a munkavallalé életét, testi épségét vagy
egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

° a munkavallalé kételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy egészségét, vagy a kornyezetet kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
° az utasitds jogszer(i megtagadasa nem menti fel a munkavaéllalét az aldl, hogy

munkavégzés céljabdl tovabbra is rendelkezésre dlljon, és a jogszer( utasitasokat teljesitse.

a munkavallalé a munkaltatd utasitasatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltaté kdrosodastdl
valé megdvasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltatd értesitésére nincs mod. Az utasitastol
vald eltérésrél a munkaltatét haladéktalanul tajékoztatni kell.

6.2 Utasitasijog

A szervezeti egységek vezetGi utasitdsi joggal csak a fliggelmi rendszereknek megfelelGen
rendelkeznek.

° A Tarsasag egészére kiterjeds, valamint szervezeti egységet érint6 utasitas, mely
jogkovetkezményeket keletkeztet, csak irdsbeli utasitas lehet. Ha az utasitott kéri, a szébeli
utasitast irasba kell foglalni.

° Az ligyvezet6 tavollétében, halaszthatatlan tigyek esetén utasitasi jogat a helyettesitési
rendben meghatdrozottak szerint, dltalanos helyettesén keresztiil gyakorolja.
o Minden vezetd a sajat hataskérben kiadott utasitas, korlevél, intézkedés masolatat

koteles megkiildeni a fiiggelmi viszony szerinti kdzvetlen vezetSjének.
6.3 A munkakor atadas-atvételének rendje
° Személyi, vagy szervezeti valtozas esetén a munkavallalé utolsé munkaban toltott

napjan a munkakoroket jegyz6kdnyv készitésével kell atadni az G4j munkatarsnak, vagy ennek
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akadalya esetén a kdzvetlen vezet6nek. Amennyiben a kozvetlen vezetd akadalyoztatva van,
abban az esetben gazdasdgi csoportvezetének, amennyiben a gazdasagi csoportvezet6 is
akadalyoztatott, abban az esetben az tigyvezet6nek keriil dtaddsra az adott munkakér. Az
ligyvezetd munkakérét a munkaltatoi jogkdr gyakorldja altal erre elGirt rendben és arra kijel6lt
személynek koteles atadni.

o Az atadas-atvételi jegyz6kényvben fel kell tiintetni a munkakéri feladatokat, a
sziikséges tennivaldkat. A jegyz6kényvhoz csatolni kell az 4tadasra keriil§ berendezések,
felszerelési targyak, elintézetlen ligyek jegyzékét, valamint a fiiggs ligyek helyzetét ismertetd
feljegyzéseket, az adatbazisokat. Jegyz&konyvbe kell foglalni az dtadénak és az dtvevének a
jegyz6konyvvel kapcsolatos esetleges észrevételeit is.

Az atadds-atvételi jegyz6kdnyvet a gazdasagi csoportvezet6 ellenérzi és hitelesiti.

6.4 A tarsasag munkarendje
A Tarsasdg munkarendjét kiilon tigyvezetdi szabdlyozas tartalmazza.

6.5 Karfelelosségi szabalyok

A munkavallalék kartéritési-, megbrzési-, tovabba a leltarhiany kapcsan fennalld felel6sségre
vonatkozé szabélyokat a Mt. XIV. fejezete, a vezet§ allasi munkavallaléra vonatkoz6 eltérd
szabélyokat az Mt. 209 §. (5) bekezdése szabalyozza.

6.6 Informaciés onrendelkezési jog és az informacidoszabadsag biztositasa

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
torvényben (a tovébbiakban: infotérvény) rogzitett elSirasoknak eleget téve a Gyongydsi
Kulturalis Nonprofit Kft. szervezeti keretén belil koteles gondoskodni az infotérvény
vonatkozo elGirasainak maradéktalan teljesiiléséért.

A Tarsasagot érinté alapvetd informadcidk a Tarsasag weboldaldn keriilnek kdzzétételre.

A kozérdekl adatok megismerésének szabalyait a Tarsasag a Kozérdekd adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitési rendjérdl sz6l6 szabalyzata tartalmazza.

6.7 Uzleti titok megd6rzése

A Térsasag valamennyi alkalmazottja kételes a munkdja soran tudomasara jutott zleti
titkoknak, valamint a munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagu
informacidkat megdrizni. Senki sem kozélhet harmadik személyekkel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A munkavallalé az tizleti
titok megsértéséért munkajogi felel6sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, m(iszaki megoldasok,
uzleti elképzelések, amelyek a Térsasag mikodésével kapcsolatosak, illetve azok
nyilvanossagra keriilése veszélyezteti a Tarsasag mlikodését, a Tarsasag gazdasagi érdekeit.

Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tény, informacid, megoldas,
adat, amelynek nyilvdnosségra hozatala a Tarsasag jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
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érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartasa érdekében a Tarsasag a

szlikséges intézkedéseket megtette. P w\m’a/'
g‘v \\\O\\S 83, i'fx

4/\

Gyongyos, 2026. januar 28. napjan.

lgyvezetd

A Gyéngyési Kulturalis Nonprofit Kft. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a Gydngyds Varosi
Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 21/2024. (X.2.) énkormanyzati rendelet 1. szamu
mellékletének 70. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan jovahagyom.

Kelt, Gyéngydson az elektronikus tandsitvdanyban foglaltak szerint

Szokovacs Péter
polgarmester
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