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MATESZALKAI KULTURALIS NONPROFIT KFT.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § 1. bekezdés
7. pontjaban, valamint az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl 75. §, 76. § és 78. §-aiban foglalt kotelezd
kozmuvelddési feladatellatds és intézménymiikodtetési kotelezettség biztositisa érdekében
egyszemélyes nonprofit (kozhasznu) korlatolt felel6sségili tarsasagot hoz létre Matészalka
Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 111/2013. (VL 27.) Kt. szam1 hatarozataval.

I A TARSASAG ADATAI

1. A tarsasag cégneve, székhelye, telephelye(i), fioktelepe()

1.1. A tarsasag cégneve: Matészalkai Kulturilis Nonprofit Korldtolt Felel6sségii
Tarsasag

A tarsasag roviditett cégneve: Matészalkai Kulturalis Nonprofit Kft.

1.2. A tarsasag székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 2. (matészalkai 2594/4 hrsz.)
A tarsasag székhelye egyben a kozponti tigyintézés helye is.

1.3. A tarsasag telephelye (i): -

1.4. A tarsasag e-mail elérhetGsége: mateszalkaszinhaz@gmail.com

2. A tarsasag alapitasa

2.1. A tarsasag alapitoja

Cégnév (név): Matészalka Viros Onkorményzata
Székhely: 4700 Matészalka, H6sok tere 9.

Képviseletre jogosult neve: Dr. Hanusi Péter polgarmester
Anyja sziiletési neve: Gajdics Livia

Lakcim: 4700 Matészalka, Csokonai u. 22.

KSH szam: 15731807-8411-321-12
Adészam: 15731807-2-15

2.2. Alapito okirat szama, kelte: 111/2013. (V1.27.) Kt. sz. hatarozat

2.3. Az alapitas id6épontja: 2013. 06. 27.

2.4. A tarsasag jogallasa: Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
2.5. Cégjegyzékszam: 15-09-080953

2.6. Ad6szam: 24651648-2-15

2.7. Bélyegzd képek: A Tarsasagnal hasznalt bélyegzék lenyomatat (2 db), valamint az egyes
bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket, a Tarsasag bélyegzd nyilvantartisa
tartalmazza, mely jelen szabalyzat mellékletét képezi. (2. szdmu melléklet)

2.8. Matészalka Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 111/2013. (V1.27.) Kt. szamu
hatérozatéaval elfogadott Alapit6 okirat jelen Szervezeti Miikkddési Szabalyzat mellékletét
képezi. (1. szdmi melléklet)



3. Epiilet

® A régi épliletszarny miiemlék épiilet. Az egykori varmegyehédza épiiletét 1927.
évben emelték a korra jellemzé magyaros szecesszids stilusban, Padanyi Gulyas
Jen§ tervei szerint. 19880l kisebb 4talakitist kovetben miivelddési kozpont.
2014-ben jelent6s felujitast kovetden mind alapteriiletben, mind funkciéiban
bdviilés tortént.

® A szinhazépiilet 1988. évben épiilt, Ban Ferenc tervei alapjan. Felujitasara,
korszer(sitésére 2014. évben keriilt sor.

o A telek helyrajzi szama: 2594/4

o A telek alapteriilet: 740 m2
4. A Tarsasag iigyvezetése és képviselete
A tarsasag torvényes képviseletét Snalléan, az iigyvezetd igazgatd latja el, 5 éves hatdrozott
idétartamban, munkaviszonyban. Az iigyvezets felett a munkaltatéi jogokat az alapité

gyakorolja, dijazasard] az alapité feladat és hataskérrel rendelkezd szerve dont.

II. AZ INTEZMENY FELADATA. ALAPTEVEKENYSEGE

A tarsasag tevékenységi kore(i)

1. Fotevékenység:
9004°08 Miivészeti létesitmények miikodtetése (Kozhasznu fétev.)

2. Egyéb tevékenységi kor(dk):

7490°08 M.n.s. egyéb szakmai, tudominyos, miiszaki tevékenység (Kézhaszni tev.)
8551°08 Sport, szabadidés képzés (Kozhaszni tev.)

8552’08 Kulturilis képzés (Kozhasznii tev.)

9003’08 Alkotomiivészet (Kozhaszni tev.)

9319’08 Egyéb sporttevékenység (Kozhasznu tev.)

9329'08 M.n.s egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység (Kozhasznii tev.)
9499°08 M.n.s egyéb kizosségi, tirsadalmi tevékenység (Kozhasznua tev.)
5920°08 Hangfelvétel készitése, kiaddsa (Kozhaszni tev.)

8110'08 E‘pl’tményiizemeltetés (Kozhaszna tev.)

1820°08 Egyéb sokszorositas

4725’08 Ital kiskereskedelem

4729°08 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4761°08 Konyv-kiskereskedelem

4799’08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

4941°08 Kozuti aruszallitas

5210’08 Raktarozas, tarolas

5819°08 Egy¢€b kiadoi tevékenység

5520’08 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas

5590°08 Egyéb szallashely szolgaltatas

5610'08 Ettermi, mozg6 vendéglatas

5621’08 Rendezvény étkeztetés

563008 Italszolgaltatas

5811°08 Konyvkiadas



5814°08 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5914'08 Filmvetités

6203'08 Szamitogép lizemeltetés

6820'08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, {izemeltetése
7311'08 Reklamiigynoki tevékenység

7739°08 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlesdnzése

7912’08 Utazasszervezés

7990’08 Egyéb foglalas

8219°08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8220’08 Telefoninformaci

8230’08 Konferencia, kiskereskedelmi bemutato szervezése
8559’08 M.n.s. egyéb oktatas

8891'08 Gyermekek napkézbeni ellatasa

9002°08 Eléado-miivészetet kiegészitd tevékenység
9321°08 Vidamparki, szorakoztatdipari tevékenység

Ha valamely gazdaségi tevékenység gyakorlasat jogszabaly hat6sigi engedélyhez — ide
nem drteve az nkormdnyzati rendeletet — hat6sagi engedélyhez (a tevékenységi kor
gyakorlasahoz szitkséges engedélyhez) koti, a gazdaséagi tarsasag e tevékenységét csak
az engedély birtokaban kezdheti meg, illetve végezheti.

Keépesitéshez kotott tevékenységet, ha jogszabaly — ide nem érteve az 6nkorményzati
rendeletet — kivételt nem tesz - a térsasig csak akkor folytathat, ha e tevékenységben
személyesen kozremiikodd tagjai, munkavallaloi, illetve a tarsasaggal kotdtt tartds
polgari jogi szerz8dés alapjan a trsasig javara tevékenykedSk kozott legalabb egy
olyan személy van, aki a jogszabalyokban foglalt képesitési kovetelményeknek igazolt
modon megfelel a vonatkozo jogszabalyi elbirasok szerint.

3. A tarsasag ligyvezetése jogosult a tevékenységi kor(6k) meghatarozasara,
modositasara.

III. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény feladatrendszerében a munka folyamata és jellege szerint a kivetkezé
teriiletek kiiloniilnek el:

— Vezetési, gazdalkodasi
—  Ugyintézési
— Szakagi, szervezési
— Miiszaki-technikai
— Takaritéi
2. Szervezeti felépités:
Ugyvezetd igazgato tevékenységei:

- Feladat és jogkore a szabalyzat V. pontja szerint.

Ugyviteli, gazdasagi iigyintéz6 tevékenységei:



- A Térsasag hivatalos tigyeivel, munkaiigyeivel, levelezéseivel gazdasagi, pénziigyi
jellegli irataival kapcsolatos adminisztracios és iigyviteli feladatok, valamint a
pénzkezelési feladatok ellatasa.

Szakalkalmazottak f6 tevékenységei:

- Szinhazszervezés, a szinhazi kultdra kiteljesitése, népszerisitése

- Kozosségszervezés, kozosségfejlesztés

- Pélyazatfigyelés, palyazatiras

- Fesztivalok taldlkozok, vérosi és egyéb rendezvények szervezése

- Karvezetés, korrepetitori tevékenység, rendezvények zenei rendezése, kivitelezése

- KépzOmiivészeti és egyéb kiallitasok szervezése, a vizualis kulttra fejlesztése

Miiszaki alkalmazottak

» Hang- és fénytechnikus tevékenységei:

- Rendezvények hang- és fénytechnikai kiszolgalasa

- Szinpadtechnikai eszk6zok rendszeres feliilvizsgalata, technikai eszk6zok {izemképes
allapotanak biztositasa

e Karbantart6 tevékenységei:

- Az épiilet és a berendezési targyak allapotanak figyelemmel kisérése, karbantartasi
munkdk elvégzése

Takarité munkatarsak tevékenységei:
- Az épiilet belsd és kiils6 rendezettségének, tisztasdganak biztositisa

A munkakoriokhéz tartozé konkrét és részletes feladat- és hataskoroket a munkakéri
leiras tartalmazza.

A szémviteli feladatokat a Téarsasaggal szerzédéses jogviszonyban 4llo, fiiggetlen konyveld
végzi.

3. Szervezeti abra
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4. A kapcsolattartas rendje:

Az Tarsasag ligyvezeté igazgatdja, vagy az ligyvezetd igazgatod helyettesitésével megbizott
szakalkalmazott — a munkatdrsak részvételével — havonta legaldbb egy alkalommal, illetve
sziikség szerint értekezletet tart.
Az értekezletek célja:

— Az intézmény el6tt 4116 feladatok attekintése,

— A feladatok szétosztasa,

— A szakmai-pénziigyi feladatok §sszehangolésa,

— Az elvégzett munka értékelése,

— Az iigyeleti rendszer kialakitasa, miik6dtetése.
A szakmai munkateriileten dolgozé munkatarsakkal az iigyvezetd igazgatd sziikség szerint
kiilon megbeszélést tart.

Az ligyvezet§ igazgaté az iigyek meghatdrozott csoportjira nézve képvisel6i jogkoreit eseti,
irdsos megbizds utjan ruhdzza dt a tarsasag munkavallaloira.

IV. A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE

1. A Tarsasag dltal mikodtetett intézmény nyitva tartdsanak rendje:

Heti nyitva tartas
Hétfo 8.00 - 18.00
 Kedd 8.00 —18.00
Szerda 8.00 —18.00
Csiitortok 8.00 —18.00
Péntek 8.00 —18.00
Szombat rendezvénnyel 6sszefiiggésben, a mindenkori sziikséglet szerint
Vasarnap rendezvénnyel dsszefiiggésben, a mindenkori sziikséglet szerint

A kiilonféle rendezvények, tevékenységek a nyitvatartdsi idét modosithatjdk.

2. Munkarend

A tarsasag dolgozdi heti 40 6ras, illetve a részmunkaid6s dolgozd/k heti 20 6ras munkaidé-
keretben végzik munkdjukat. A munkaidé — a munkahely jellegével, feladatrendszerével
Osszefiiggésben, egyenl6tlen munkaid beosztds szerinti, rugalmas. A munkaid6 kezdete
reggel 8 O6ratdl lépcsdzetes, a rendezvényekhez és a nyitva tartashoz igazodik. A napi
munkaid altalaban 8 dra, ebb6l 30 perc étkezési sziinet.

A talmunkat és az tigyeletet a kft. ligyvezet igazgatdja rendeli el, a heti munkaidé beosztast
az ligyvezetd igazgato, vagy az altala felhatalmazott munkatars késziti el két hétre elére, a
kovetkezOk szerint:

Minden héten csiitortokig kell leadni a beosztasra vonatkozd igényeket. Minden dolgozd —
mérlegelése €s két héttel kés6bbi feladatai alapjan — leadja a beosztdsra vonatkozo tervét. E
tervben legalabb egy olyan napot kell megjelolnie, amely napon /napokon/ sziikségszertien,
munkdjaval Osszefiiggésben, vagy egyéb intézményi feladat miatt — délutdni, vagy /és esti
beosztast kér.



Az 8sszegyijtott egyéni tervekbol kell elkésziteni a kdvetkezd heti munkabeosztast.

A véglegesitett munkaidd-beosztastol valé eltérést, amelyet az ligyvezet6 igazgatd hagy jova
— a dolgozok egymas kozotti megallapodédsat kovetden — a terv készitbjével egyeztetni kell, a
keletkezett valtozast a terven at kell vezetni.

Az intézményi dolgozok a munkaba érkezést, a munkabol torténd tivozas idépontjat a
szabadsagon, betegszabadsagon, kiilszolgalaton tolttt idét, annak tartalmat az e célra
rendszeresitett jelenléti iven kotelesek régziteni, s azt alairasukkal ellatni.

2.1 A helyettesités rendje

A térsasdgban foly6 munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az iigyvezetd igazgatd
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat irdsban
kell régziteni.

2.2 Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetével egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az ligyvezet6 jogosult.

A dolgozdék éves rendes szabadsaginak mértékét és felhasznalasit a Munka
Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A Tarsasdg a Munka
Torvénykonyve elbirdsai szerint jogosult a szabadsig egy részének a munkaltaté altal
meghatarozott id6ben t6rténé kivételérdl intézkedni.

A dolgozokat megillet6, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

3. A szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

A bels6 ellendrzés alapveté célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagéat, a szakmai
tevékenység sordn a jogszabalyi elirdsok, utasitisok betartasat, a belsd rend és fegyelem
megszilarditasat. Segitse el6 a belsd tartalékok feltarasat, a jelentkezd feladatok minél
magasabb szinvonalon val6 ellatasat. TaAmogassa a racionalis kezdeményezéseket, mutasson
ra kelld idében a mitkodés soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiils
intézkedésekre, hianyossagokra. Jaruljon hozzad a hibak, hidnyossigok, szabalytalansigok
megeldzéséhez.

A szakmai munka belsd ellendrzése az ligyvezet igazgato feladata.

A szakmai tevékenységgel osszefiiggé ellendrzési feladatok:
— a vezet6i dontések és jogszabalyi eldirasok végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai
informdciok, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése,
— az alairési jog gyakorldsa soran szakmai kihatassal jar6 intézkedések indokoltsaganak,
tartalmi helyességének, szabalyszerliségének vizsgilata,
— amunkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A bels6 ellendrzések formai:
— Témaellen6rzések,
— Célellen6rzések
— Utéellenérzések



V. A TARSASAG UGYVEZETO IGAZGATOJANAK FELADAT- ES JOGKORE

1. A térsasag ligyeinek intézését és a tarsasag torvényes képviseletét az iigyvezetd jogosult és
kételes ellatni, munkaviszonyban.

Az tigyvezet6 felett a munkéltatoi jogokat az alapité gyakorolja, dijazdsardl az alapité feladat
¢s hataskorrel rendelkez6 szerve dont.

2. A tarsasag képviselete, munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az ligyvezetd cégjegyzési joga onalld. A cégjegyzés akként torténik, hogy a tarsasig eléirt,
elényomott vagy nyomtatott cégneve ald az iigyvezetd a nevét onélldan irja az aldiras-
hitelesitéssel ellatott cimpéldanyon/alairas-mintdn szerepld modon.

A Tarsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel, valamint birosagok és mds
hatosagok elbtt. Az ligyvezetd iranyitja a térsasdg munkaszervezetét és gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

Az ugyvezetd — a szervezeti-miikodési szabalyzat rendelkezései szerint, az Alapitd irasbeli
tajékoztatdsa mellett — az lgyek meghatarozott csoportjara nézve képviseld jogkdoreit
atruhazhatja a tdrsasag munkavallaléira.

3. Az ligyvezetdi tisztség megsziinése:

- a megbizas idGtartamanak lejartaval,

- visszahivassal,

- a térvényben szabalyozott kizard okok bekdvetkeztével,

- elhalalozéssal,

- lemondéssal, mely azonban csak a bejelentést6l szamitott 60. napon valik hatilyossd,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasag legfobb szerve kordbban dont az uj vezetd megvalasztasardl.
A lemondads hatdlyossa vélasdig a vezetd tisztségviseld a halaszthatatlan dontések
meghozataldban, illetve az ilyen intézkedések megtételében koteles részt venni.

- kiilon térvényben meghatarozott esetben.

4. Az tigyvezetbre vonatkozo szabalyok

4.1. Az Alapito okirat kizarja, hogy az ligyvezetd - az Alapito elézetes irasbeli hozzajaruldsa
nélkiil, a nyilvdnosan miikodd részvénytarsasigban valé részvényszerzés kivételével -
részesedést szerezzen a tarsasigéval azonos tevékenységet fétevékenységként megjel616 mas
gazdalkod6 szervezetben, valamint vezetd tisztségviselové megvalasszak a tarsasagéval
azonos tevékenységet végz0 gazdasagi tarsasagban, illetve szévetkezetben.

4.2. Az tgyvezetd és a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény 8:1.§ (1)
bekezdés 1. pontjdban meghatarozott kizeli hozzatartozéja, valamint élettarsa nem kothetnek
a sajat neviikkben vagy javukra a tarsasag tevékenységi korébe tartozé {igyleteket, kivéve. ha
azt az alapit6 okirat kifejezetten megengedi.

4.3. Az ugyvezetd és a Polgri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény 8:1.§ (1)
bekezdés 1. pontjdban meghatéarozott kozeli hozzatartozéja, valamint élettarsa a tarsasagnal a
feliigyeld bizottsag tagjava nem vélaszthatok meg.

4.4. Az lgyvezeté ¢és a Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. térvény 8:1.§ (1)
bekezdés 1. pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozéja, valamint élettarsa altal a fenti
szabalyok megszegésével a tarsasignak okozott kar megtéritésére vonatkozé igényt a kar
bekdvetkeztét6] szamitott egy éven beliil jogosult a tarsasag érvényesiteni.

4.5. Az tugyvezetd kiillon okiratban nyilatkozik arrol, hogy vele szemben a Polgari
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvényben, Civil tv-ben, valamint a nonprofit gazdasagi
tarsasagokra vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban meghatarozott kizar6 koriilmények egyike
sem all fenn, igy a megbizatast a jogszabalyok el6irasainak megfelelden elfogadia.

4.6. Az tigyvezet6 ismételten is Gjravalaszthato.

4.7. Az tigyvezetére vonatkozo6 egyéb osszeférhetetlenségi szabalyok:



- nem lehet a tarsasag vezet6 tisztségviseldje (ligyvezetdje) az, akit blincselekmény elkovetése
miatt, joger6sen szabadsigvesztés biintetésre itéltek, amig a biintetett elditélethez flizé6dd
hétranyos jogkovetkezmények alol nem mentesiilt.

- nem lehet vezetd tisztségviseld (ligyvezetd), akit jogerSs birdi itélettel vezetd tisztség
gyakorlasatol eltiltottak, e tilalom hatalya alatt, tovabba akit valamely foglalkozastol joger6s
biroi {télettel eltiltottak, az itélet hatilya alatt, az abban megjeldlt tevékenységet
fétevékenységként folytaté gazdasagi tarsasagban.

- A gazdasagi tarsasidg megsziintetési eljaras soran valé torlését kovetd 6t évig nem lehet mas
gazdasagi tdrsasdg vezetd tisztségviselbje az a személy, aki a megsziintetési eljaras
meginditasanak idépontjaban, a térlés évében, vagy a torlést megel6z6 évben a gazdasagi
tarsasagnal vezetd tisztségviseld; kizardlagos vagy t6bbségi befolyast biztositd részesedéssel
rendelkezd tag volt.

- Nem lehet més gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseldje az a személy, akinek, mint a
jogut6d nélkiil megsziint gazdalkodo szervezet vezetd tisztségvisel6jének, kizarélagos vagy
tobbségi befolyast biztosito részesedéssel rendelkezd tulajdonosanak — feleldsségét a jogutdd
nélkilli megsziintetést eredményezd eljaras soran ki nem elégitett kovetelésekért a birosag a
Cstv. vagy a Ctv. alapjan inditott eljarasban joger6sen megéllapitotta, és a jogerés birosagi
hatérozat szerinti helytéllasi ktelezettség alapjan a fizetési kotelezettségeit nem teljesitette.

- Nem lehet gazdasagi tdrsasig vezetd tisztségvisel6je, akivel szemben a cégbirdsag
torvényességi felligyeleti eljarasban pénzbirsagot szabott ki, és jogerds birdsagi hatirozat
szerinti fizetési kotelezettségét nem teljesitette.

- Nem lehet gazdasigi tarsasag vezetd tisztségviselje az a személy, aki a vonatkozd
jogszabalyi el6irasokban el6irt kitelezettségének nem tett eleget.

A tilalom hatalya a 4.7 pontban meghatarozott esetekben a végrehajtasi eljaras idétartama és
az annak eredménytelenségét6l szamitott 6t év.

4.8. Az ugyvezet6 kotelezettségei:

a.) Ellatja a tarsasag tigyeinek intézését, irdnyitja a tarsasag tevékenységét a jogszabalyok és
az Alapit6 hatarozatai altal megszabott keretek kozott.

b.) Képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben a bir6sagok, illetve a hatésagok
elétt. Az ligyvezetd e jogkorét az ligyek meghatdrozott csoportjdra nézve a tarsasag
dolgozoéira atruhazhatja.

c.) Gondoskodik a tarsasag iizleti kényveinek szabalyszer(i vezetésérol.

d.) Az Alapit6 elé terjeszti a tirsasdg éves beszdmoldjat, vagyonkimutatésat, kozhasznisagi
mellékletét, iizleti tervét.

e.) Az Alapité dontését kéri amennyiben az kotelez6, vagy a tarsasag érdekében egyébként
sziikséges.

f.) Az Alapit6 kérésére a tarsasag ligyeirdl felvilagositast ad. Lehet6vé teszi az alapitd részére
a tarsasag iizleti konyveibe és irataiba valo betekintést.

g.) Javaslatot tesz az Alapitonak a kényvvizsgélo szervezetre, ill. a kdnyvvizsgal6 személyére
a feliigyel6 bizottsag egyetértésével.

h.) Gondoskodik a jogszabalyok altal elbirt szabalyzatok nyilvantartasardl, elkészitésérdl és
ismertetésérdl, a bejelentési kotelezettségek megtételérdl.

i.) Az ligyvezetd gondoskodik a tarsasdg alapitasanak, az Alapité Okirat médositasanak, a
cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozasanak, valamint
torvényben elbirt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentésérél, jogszabaly altal elbirt okiratok
letétbe helyezésérol.

J.) Koteles a konyvvizsgaloval a polgari jog szabalyai szerint szerzédést kotni.

k.) Gyakorolja az ligyvezet6 hatiskorébe nem tartozo kérdésekben a véleményezés jogat.

) A tarsasag tevékenységérdl az Alapité felé az alapitds évében félévente, azt kdvetben
évente irasbeli jelentés formajaban beszamol.



4.9. Az tigyvezet6 dijazasardl az Alapité dont.

4.10. Az tgyvezetd koteles az Alapité altal hozott dontések nyilvantartdsat naprakészen
vezetni, mely nyilvantartisbol megéllapithat6 a dontés tartalma, id6pontja és hatalya, illetve a
dontést timogatok és ellenz6k szamaranya (ha lehetséges személye).

4.11. Az ligyvezetd koteles az Alapitd éltal hozott olyan hatdrozatokat, amelyek harmadik
személyeket érintenek, a dontés meghozatalatdl szamitott 8 napon beliil irdsban, ajanlott
postai kiildeményként feladva az érintetteknek megkiildeni, tovabba kételesek a fenti dontést
kozleményként a honlapjan is nyilvanossigra hozni.

4.12. A Tarsasag - figyelemmel a Civil tv. rendelkezéseire - rogziti, hogy a Térsasag
miikddésével, szolgaltatdsa igénybevételének modjaval, beszamoloi kozlésével kapesolatosan
a nyilvanossagot a Tarsasag honlapjan torténd nyilvanossagra hozatal Gtjan biztositja.

4.13. Az tigyvezetd koteles gondoskodni a nonprofit gazdasagi tdrsasdg miikodésével
kapcsolatban keletkezett iratokba valé betekintésrdl, illetve koteles azokrol felvildgositast
adni.

4.14. Az iratokba val6 betekintés iranti igényt (kérelmet) irdsban kell az tigyvezet
részére megkiildeni.

4.15. Az tigyvezetd kdteles barmely jogszabaly 4ltal felhatalmazott szerv vagy személy

altal kért iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérbvel
tortént megallapodas szerinti hatarid6ben, illetve jogszabaly vagy hatdsagi hatarozat

altal el6irt hatarid6ében teljesiteni.

5. A Tarsasagnal cégvezet kinevezésére sor keriilhet.

VL.  AZINTEZMENY UGYINTEZESI RENDJE

1. Postai kiildemények kezelése

Az intézmény valamennyi kiildeménye a Tarsasag cimére érkezik.

Postabontas, a killdemények szignézdsa mindenkor az ligyvezetd igazgaté feladata. Tavolléte
esetén a gazdasagi-ligyviteli munkatars feladata.

Az intézmény munkatdrsainak nevére érkezett kiildeményeket a cimzettnek kell atadni, aki a
hivatalos kiildemények esetén az iktatdsar6l és tartalmanak megismertetésérol koteles
tajékoztatni a munkahelyi vezet6t.

A kiemelt fontossagli postai kiildeményeket targgyal egyiitt megnevezve kell beirni a
postakonyvbe, illetve indokolt esetben ajanlott kiilldeményként kell feladni.

2. Ugyirat-kezelési szabalyok

A beérkezett kiildemények koziil az tigyiratokat, az tigyirat-kezelési szabalyzatban foglaltak
szerint iktatni kell. Az iktatdsi kételezettséget az iigyvezetd igazgato irja el6.

Nem kell iktatni a kiilonboz6 meghivokat és egyéb propagandaanyagokat.

Az tUgyiratok — nyilvantartisba vételilket kovetben — munkakor és targykor szerint, az
ligyintézés befejezéséig az illetékes munkatarsakhoz keriilnek. Ezt kdvetéen az tigyiratokat
irattarba kell helyezni.

A munkatéarsak kotelesek a megjelolt hatariddre a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Anyagi természetl kotelezettségvallalashoz cégszer(i alairas sziikséges.



3. Kiadmanyozasi rend

VII.

Az tigyvezetd igazgato kiadméanyozasi jogkorébe tartozo ligyiratok;

— Alapiténak kiildétt levelek, tajékoztatok, beszamolok;

— Pénziigyi kotelezettséget vallalé szerzodések;

— Orszégos hataskorii szervezetek részére kiildott levelek;

— Személyiigyek iratai.

— Az intézményt érintd bir6sagi, ligyészségi kérdésekben adand6 tigyiratok.

— Az intézmény egészét érintd panasziigyekre adott valaszok.

— Kiadvanyok megjelentetése.

— Munkatarsi /iigyintéz6i/ kiadmanyozo6i jogkorébe, bemutatasi kotelezettség ala
tartoz6 tigyiratok:

— Szakmai feladatokhoz tartozé kérdésekben késziilt levelek, informaciok;

— Sokszorositott formdban megjelend, nem ligyvezet igazgatéi jogkorbe sorolt
tigyiratok;

— Hirkoz1l8 szervekhez kiildendé irasos anyagok, tajékoztaték

GAZDALKODAS, VAGYONVEDELEM

1. Gazdilkodas

A Tarsasag a gazddlkodd szervezeteket megilletd teljes korli jogi személyiséggel
rendelkezik. A tarsasdg jogképes cégneve alatt, jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzOdést kothet, pert indithat é&s
perelhetd. Gazdalkodasat az Alapité okirat, valamint az alapitéval kotott
Ko6zmiivel6dési megallapodas alapjan végzi.

Az alapité 4altal a Kozmiivelédési megallapodds szerint évente meghatarozott
tamogatassal €s sajat bevételével 6nalléan gazdalkodik. Az intézményi koltségvetés a
sziikséges részletezettséggel késziil, abbol a feladatokra juté elbiranyzatok rész és
véglsszegeinek vilagosan ki kell tlinniiik. Modositasdra az érvényes jogszabalyi
keretek kozott van lehet6ség.

A gazdalkodésa soran a mindenkor érvényes gazdélkodasi, €s pénziigyi jogszabalyok
eléirasai szerint kell eljarni. A pénziigyi vonatkozasu adatszolgiltatds adatainak
valodisagaért a Tarsasag vezetdje felel6s. Gazdasagi kotelezettséget csak az iigyvezet
igazgat6 vallalhat.

A tarsasag miikddésérdl a kiilon jogszabalyok elbirasai szerinti tizleti konyveket kell
vezetni €s azokat az lizleti év végén le kell zarni. Az iizleti év végével az tigyvezetd a
tarsasdg gazdalkodasardl az alapito szamara mérleget, a gazdalkodas eredményérdl
vagyonkimutatast, kozhasznt tevékenységrél kbzhasznusagi mellékletet készit.

Az Alapité Okirat rendelkezéseinek megfeleléen az alapité kizarolagos hataskérébe
tartozik annak eldontése, hogy a keletkezett nyereséget, illetve annak mely részét
hogyan hasznalja fel, figyelemmel arra, hogy a nonprofit gazdasagi tarsasag
gazdalkodasa sordn elért eredmény nem oszthat6 fel, az csak a rogzitett kézhasznd
tevékenységre fordithato.

A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl szold 2009.
¢vi CXXIL Torvény 2. § szerinti kozzétételi kotelezettségnek a Tarsasdg a
www.vmkmsz.hu honlapjén valé megjelenitéssel teljesiti. A tarsasag az Alapitoé Okirat



szerinti tevékenységének ¢s gazdalkodasanak legfontosabb adatait az Alapitd
www.mateszalka.hu honlapjan is nyilvanossagra hozza.

1.2 Feliigyelé bizottsig

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szo16 2009. évi
CXXII. torvény 4. § (1) bekezdése alapjan a kdoztulajdonban &llo6 gazdasagi
tarsasagoknal feliigyelébizottsag létrehozésa kotelez6. A Tarsasdgnal harom tagbol
allo feliigyel6 bizottsag mikodik, a tagok megbizatasa 5 éves hatarozott id6tartamra
szol.

A feliigyeld bizottsag feladat- és hataskore:

a.) Koteles megvizsgéalni a tarsasag legfobb szerve iilésének napirendjén szerepld
valamennyi lényeges iizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan eléterjesztést,
amely a tarsasag legfobb szerve kizarolagos hataskorébe tartozé ligyre vonatkozik.

b.) Irasbeli jelentést készit a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
szamviteli térvény) szerinti beszamolordl, a kézhasznusagi mellékletrdl és az adozott
eredmény felhasznalasardl a tarsasag legfobb szerve részére.

c.) Kezdeményezheti az Alapitd altal hozott hatarozat birdsagi feliilvizsgalatat.

d.) Ellendrzi a tarsasag miikodését és gazdalkodasat.

e.) Ellen6rzi a vagyonmérleg-tervezeteket és a vagyonleltar-tervezeteket.

f.) Jelentést kérhet a vezetd tisztségviseloktol, illetve tajékoztatast vagy felvilagositast
a tarsasag munkavallaloitol.

g.) Egyetértési jogot gyakorol a konyvvizsgalé szervezetre illetve a konyvvizsgalod
személyére az alapit6 felé tett ligyvezetdi javaslat tekintetében.

h.) Megvizsgalja, illetve betekinthet a tarsasag konyveibe é€s irataiba.

1.3 A kényvvizsgalo

A Térsasadgnal a hatalyos jogszabalyok értelmében konyvvizsgdlé valasztasa nem
kételezo.

2. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga

A Varosi Miivel6dési Kozpont — mint koltségvetési szerv — 2013. julius 01. napjatol
leltar szerinti vagyontargyait, berendezési targyait, a miikddéshez sziikséges
eszk6zoket a Tarsasadg rendelkezésére bocsajtotta mindaddig, amig a Tarsasag latja el
a varos kotelezd kozmiivelddési feladatait. A Tarsasdg altal a feladatok ellatasa
érdekében beszerzett vagyontargyak, targyi eszkozok, berendezések, felszerelések a
Tarsasag tulajdonat képezik. Az 4tvett vagyontargyak esetleges selejtezésére
Matészalka Varos Onkorméanyzata képviselo-testiiletének vagyonrendeletében,
valamint a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal selejtezési szabalyzataban foglaltak az
iranyadok.



VIIIL.

3. Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormanyzat, valamint a Térsasdg tulajdondban 1évé
vagyontargyakat nyilvéntartasba kell venni, és védelemben kell részesiteni. Az
intézmény dolgozdi és az intézményt hasznlok korében a vagyonvédelmi elbirasokat
szigortan be kell tartani és tarttatni. Az intézmény dolgoz6i az igazoltan atvett leltari
targyakért anyagi, kartéritési felel§sséggel tartoznak.

4. Helyiséggazdalkodas

Az intézmény, bizonyos napszakokban atmenetileg kihasznalatlan, vagy szakmai
munkdra alkalmatlan helyiségeit, megallapodasban szabalyozott médon, idétartamban
¢és bérleti dijért kell hasznositani. A bérbeadas minden esetben irasban torténik. A
bérleti szerz6désben rogziteni kell a hasznalat id6tartamat, céljat, a bérbeado,
bérbevevo jogait, kitelezettségeit, a szolgaltatasokat, a bérleti dij 6sszegét.

A bérleti dijak dsszegegének megallapitasa az ligyvezetd igazgat6 hataskore. A bérleti
dijakat évente egy alkalommal, legkés6bb januér 15-ig feliil kell vizsgalni, a sziikséges
korrekcidkat at kell vezetni.

A bérleti dijak a hivatalos nyitvatartasi id6n beliil az alapszolgaltatast tartalmazzak
(fltés, vilagitas, takaritds, helyiségben 1év6 berendezési targyak hasznalata), minden
egyéb igényelt szolgaltatds dija (munkatirsak tGlmunkéja, dekoracié, technikai
eszkdzok igénybevétele stb.) a bérl6t terheli.

Egyedi elbirdlas alapjan a vérosi onkorményzati intézmények, kulturalis célu civil
szervezetek nem bevételes rendezvényeire az intézmény termei dijmentesen is igénybe
vehetk. Az intézmény kimutathat, felmeriilé koltségeit ilyen esetekben is
megtérittetheti.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A Tarsasagnak sokréti feladatot kell ellatnia. Ezért tervszerii kapcsolatot épit ki egyéb
kozmivelddési, nevelési, oktatdsi, tudomanyos intézményekkel, partokkal,
egyesiiletekkel, egyhazakkal,
— A Szatmari MUzeummal,
— A Képes Géza Varosi Konyvtarral,
— A Nemzeti Miivel6dési Intézettel,
— A TIT varosi és teriileti szervezetével,
— A varos valamennyi oktatasi, nevelési intézményével,
— Orszagos, térségi, megyei, mlsorszolgaltaté szervekkel, szervezetekkel,
— Virosban és kormyékén €16 intézményi kozonségszervezdinkkel,
— Az intézményben t4jolo szinhazakkal, szinhazi tarsulatokkal,
— Vidrosi kdzmiivelddési civil szervezetekkel /Kocsis — Hauser Alapitvany,
Matészalkai Muzsa Mivelddési Alapitvany, Miivészetbarat Egyesiilet, Rotary
Klub, Szatmar Néptanc- és Népmiivészeti Egyesiilet stb./,
— Téamogatast nyujté gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal,
— Valamennyi térségiinkben mkod6 hirk6zl6 szervvel /sajtd, radio, varosi
kabeltelevizidkkal stb./.



IX.

SZABALYZATOK

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat az intézmény szervezeti felépitését,
mitkodésének egyedi és altalanos teriileteit tartalmazza. Az egyes részteriileteket az
alabbiakban felsorolt dokumentumok szabalyozzak:

— Alapité okirat

—  Kozmiivel6dési megéllapodas

— Szamviteli politika

— Széamlarend

— Pénzkezelési szabalyzat

— Bizonylati rend

— Felesleges vagyontargyak selejtezési €s hasznositasi szabalyzata

— Selejtezési és hasznositasi szabalyzat (Matészalkai Polgarmesteri Hivatal)

— Leltarozasi szabalyzat

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (Matészalkai Polgarmesteri Hivatal)

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tazvédelmi szabalyzat

— Tizriadé terv

— Munkahelyi Kockazatértékelés és kockazatbecslés

— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmivek tizemeltetésének szabalyzata

— Bérbeadasi szabélyzat

— Javadalmazasi szabalyzat

— Adatvédelmi szabalyzat

EGYEB SZABALYOK

Az intézményt hasznalok tajékoztatisa érdekében hazirendet kell készitenie, azt jol
lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni. A hazirendnek a hasznaldk jogait és kotelezettségeit
is tartalmaznia kell.

ZARADEK

A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — jogszabalyi valtozasok esetén —
felil kell vizsgalni, a sziikséges modositasokat irasba kell foglalni, és jovahagyast
kovetden csatolni kell jelen szabalyzathoz.

Az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzata az alapitdé Onkormanyzat
képviseld-testiilete jovahagyasa utan 1€p hatalyba.

Matészalka, 2019. februar 25.

. L\(

Buzogén}XBéla

tigyvezetd igazgato



Matészalkai Kulturalis
Nonprofit Kft.

BELYEGZO NYILVANTARTAS



Bélyegzo nyilvantarto lap

A bélyegzd képe: A bélyegz06 lenyomata:

Matészalkai Kulturalis Nonprofit Kft
4700 Matészalka, Kolcsey u. 2.
Adoészam: 24651648-2-15
Cégjegyzékszam: 15-09-080953

Matészalkaj Kulturalis Nonprofit Kit
\ 4700 ’Métészaika Koicsey u, 2, ’
 Adoszam 24851648715
Ceyjeyyzekszam: 1 5-U8-0U80453

A lenyomatminta késziilt (datum:

Matészalka, 2013. 07. 04.

A fenti lenyomati bélyegz6t az alabbi feladatokra szabad felhasznélni:

- A tarsasag miikodésével osszefiiggésben keletkezett iratok (szerzédés, munkaiigy,
levelezés, stb.)

- Pénztari (kiadasi, bevételi) bizonylatok, idészaki pénztirjelentés

- Szamlak, készpénzfizetési szamlak,

- Belépdjegyek

A bélyegzd atvételének datuma:

Matészalka, 2013. 07. 04.

A bélyegzé hasznaldja, 6rzéje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni

arr6l, hogy illetéktelen személye a bélyegzohdz ne férhessen hozza.

Alulirott, Kisgybrgy Agnes kijelentem, hogy a fenti lenyomati bélyegzét a mai napon
atvettem.

A bélyegz6 visszavételének datuma:

....................................................



Bélyegzo6 nyilvantartoé lap
A bélyegzd képe: A bélyegz6 lenyomata:

Matészalkai Kulturalis Nonprofit Kft
4700 Matészalka, Kolcsey u. 2.
Adodszam: 24651648-2-15
Cégjegyzékszam: 15-09-080953
Bankszamlaszam:11744041-20026673

A lenyomatminta késziilt (datum:
Matészalka, 2013. 08. 08.
A fenti lenyomatu bélyegzét az alabbi feladatokra szabad felhasznalni:
- A tarsasag miikodésével Osszefiiggésben keletkezett iratok (szerzédés, munkaiigy,
levelezés, stb.)
- Pénztari (kiadisi, bevételi) bizonylatok, iddszaki pénztarjelentés
- Szamlak, készpénzfizetési szamlak,
- Belépdjegyek
A bélyegz6 atvételének datuma:
Matészalka, 2013. 08. 08.
A bélyegz6 hasznaldja, 6rzje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személye a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.
Alulirott, Buzogiany Béla Kkijelentem, hogy a fenti lenyomatu bélyegz6t a mai napon
atvettem.
(atvevo Aéirésa)

A bélyegz6 visszavételének datuma:

....................................................



