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MATESZALKAI KULTURALIS NONPROFIT KFT.

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § 1. bekezdés
7. pontjdban, valamint az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmivelddéstsl 75. §, 76. § és 78. §-aiban foglalt kotelezd
kozmiivel6dési feladatellatas €s intézménymiikodtetési kotelezettség biztositdsa érdekében
egyszemeélyes nonprofit (kdzhasznu) korlatolt felel6sségti tarsasdgot hoz létre Matészalka
Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 111/2013. (VI 27.) Kt. szamu hatarozatdval.

L A TARSASAG ADATAI

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

1.1. A tarsasig cégneve: Mitészalkai Kulturilis Nonprofit Korlitolt Felelésségia
Tarsasag

A tarsasag roviditett cégneve: Matészalkai Kulturalis Nonprofit Kft.

1.2. A tarsasag székhelye: 4700 Matészalka, Kélcsey utca 2. (métészalkai 2594/4 hrsz.)
A tarsasag székhelye egyben a kozponti ligyintézés helye is.

1.3. A tarsaség telephelye (i): Képes Kavéhaz, 4700 Matészalka, Kazinczy u. 3-5.
(2594/3 hrsz)

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

2. A tarsasag alapitasa

2.1. A tarsasag alapit6ja

Cégnév (név): Matészalka Viros Onkormanyzata
Székhely: 4700 Matészalka, Hos6k tere 9.

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

Lakcim: 4700 Matészalka, Csokonai u. 22.

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

2.2. Alapit6 okirat szama, kelte: 111/2013. (V1.27.) Kt. sz. hatarozat

2.3. Az alapitas id6pontja: 2013. 06. 27.

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

2.6. Addszam: 24651648-2-15

2.7. Bélyegz képek: A Téarsasagnal hasznalt bélyegzok lenyomatit (2 db), valamint az egyes
bélyegzk hasznilatira feljogositott személyeket, a Térsasdg bélyegzé nyilvantartasa
tartalmazza, mely jelen szabélyzat mellékletét képezi. (2. szdmu mellékles)



2.8. Matészalka Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 111/2013. (VI1.27.) Kt. szamu
hatarozataval elfogadott Alapit6 okirat jelen Szervezeti Mlikodési Szabalyzat mellékletét
képezi. (1. szami melléklet)

3. Epiilet

e A régi épiiletszarny milemlék épiilet. Az egykori varmegyehaza épiiletét 1927.
évben emelték a korra jellemz6 magyaros szecesszids stilusban, Padanyi Gulyas
Jend tervei szerint. 1988161 kisebb atalakitast kovetden miivel6dési kdzpont. 2014-
ben jelentés feldjitast kovetden mind alapteriiletben, mind funkcidiban boviilés
tortént.

e A szinhazépiilet 1988. évben épiilt, Ban Ferenc tervei alapjan. Felujitdséara,
korszertisitésére 2014. évben kertilt sor.

e A telek helyrajzi szama: 2594/4

o A telek alapteriilet: 740 m2
4. A Tarsasag ligyvezetése és képviselete
A tarsasag torvényes képviseletét 6nalloan, az ligyvezetd igazgaté latja el, 5 éves hatarozott

idétartamban, munkaviszonyban. Az iligyvezet6 felett a munkaltatéi jogokat az alapito
gyakorolja, dijazasardl az alapité feladat és hataskorrel rendelkezd szerve dont.

II. AZ INTEZMENY FELADATA. ALAPTEVEKENYSEGE

A tarsasag tevékenységi kore(i)

1. Fotevékenység:
9004’08 Miivészeti létesitmények miikodtetése (Kdzhasznu fitev.)

2. Egyéb tevékenységi kor(ok):

8551’08 Sport, szabadidés képzés (Kozhaszna tev.)

8552’08 Kulturilis képzés (Kozhasznu tev.)

9003’08 Alkotomiivészet (Kozhaszni tev.)

9319’08 Egyéb sporttevékenység (Kozhaszni tev.)

9329'08 M.n.s egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység (Kozhaszni tev.)
9499’08 M.n.s egyéb kizosségi, tarsadalmi tevékenység (Kozhaszni tev.)
5920’08 Hangfelvétel készitése, kiadasa (Kozhasznu tev.)

1820°08 Egyéb sokszorositas

5914'08 Filmvetités

6820'08 Sajat tulajdon, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

7311'08 Reklamiigynoki tevékenység

8219’08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatés

8230’08 Konferencia, kiskereskedelmi bemutat6 szervezése

8559°08 M.n.s. egyéb oktatas

9002’08 El6ado-miivészetet kiegészitd tevékenység

Ha valamely gazdasagi tevékenység gyakorlasat jogszabaly hatosagi engedélyhez — ide
nem érteve az 6nkormanyzati rendeletet — hatdsagi engedélyhez (a tevékenységi kor



gyakorlasahoz sziikséges engedélyhez) kiti, a gazdaségi tarsasig e tevékenységét csak az
engedély birtokaban kezdheti meg, illetve végezheti.

Keépesiteshez kotott tevékenységet, ha jogszabaly — ide nem érteve az dnkormanyzati
rendeletet — kivételt nem tesz - a tarsasag csak akkor folytathat, ha e tevékenységben
személyesen kdzremiikodo tagjai, munkavallaléi, illetve a tirsasdggal kotott tartds
polgari jogi szerz8dés alapjén a tarsasag javara tevékenykedSk kozott legalabb egy olyan
szemely van, aki a jogszabalyokban foglalt képesitési kivetelményeknek igazolt médon
megfelel a vonatkozo6 jogszabalyi elbirasok szerint.

3. A tarsasag ligyvezetése jogosult a tevékenységi kor(6k) meghatérozésara,
mddositasara.

III. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

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

— Vezetési, gazdalkodasi
— Ugyintézési
— Szakégi, szervezési
— Miszaki-technikai
— Takarit6i
2. Szervezeti felépités:
Ugyvezets igazgato tevékenységei:

- Feladat és jogkore a szabalyzat V. pontja szerint.
Ugyviteli, gazdasagi tigyintéz6 tevékenységei:

- A Térsasag hivatalos tigyeivel, munkaiigyeivel, levelezéseivel gazdasdgi, pénziigyi
jellegii irataival kapcsolatos adminisztraciés és iigyviteli feladatok, valamint a
pénzkezelési feladatok ellatasa.

Szakalkalmazottak 6 tevékenységei:

- Szinhdzszervezés, a szinhdzi kultira kiteljesitése, népszertisitése

- Kozossegszervezés, kozosségfejlesztés

- Paélyézatfigyelés, palyazatiras

-  Fesztivalok talalkozok, vérosi és egyéb rendezvények szervezése

- Karvezetés, korrepetitori tevékenység, rendezvények zenei rendezése, kivitelezése

- Képzémiivészeti és egyéb kiallitasok szervezése, a vizualis kultira fejlesztése

Miiszaki alkalmazottak
¢ Hang- és fénytechnikus tevékenységei:

- Rendezvények hang- ¢és fénytechnikai kiszolgaldsa



- Szinpadtechnikai eszk6zok rendszeres feliilvizsgalata, technikai eszkdzok lizemképes
allapotanak biztositasa
o Karbantarto tevékenységei:

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

Takarit6 munkatarsak tevékenységei:
- Az épiilet belsé és kiils6 rendezettségének, tisztasaganak biztositisa

A munkakorokhoz tartozé konkrét és részletes feladat- és hataskoroket a munkakori
leiras tartalmazza.

A szamviteli feladatokat a Tarsasiggal szerzG6déses jogviszonyban 4116, fliggetlen konyveld
veégzi.

3. Szervezeti abra

UGYVEZETS
IGAZGATO
|
SZAKALKALMA- Gﬁé\?\ﬁ#@ﬁ[‘ MUSZAKI TAKARITO
Ol UGYINTEZS ALKALMAZOTTAK MUNKATARSAK

4. A kapcsolattartis rendje:

Az Téarsasag ligyvezetd igazgatdja, vagy az iigyvezetd igazgatd helyettesitésével megbizott
szakalkalmazott — a munkatarsak részvételével — havonta legalabb egy alkalommal, illetve
sziikség szerint értekezletet tart.
Az értekezletek célja:

— Az intézmény el6tt all6 feladatok attekintése,

— A feladatok szétosztasa,

— A szakmai-pénziigyi feladatok 6sszehangolasa,

— Az elvégzett munka értekelése,

— Az ligyeleti rendszer kialakitasa, miikodtetése.
A szakmai munkateriileten dolgozé munkatarsakkal az ligyvezet$ igazgatd sziikség szerint
kiilon megbeszélést tart.

Az iigyvezetd igazgatd az ligyek meghatarozott csoportjara nézve képviseldi jogkoreit esefi,
irdsos megbizds utjan ruhdzza dt a tarsasdg munkavallaloira.



IV. A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE

1. A Tarsasag dltal miikodtetett intézmény nyitva tartdsanak rendje:

Heti nyitva tartas
Hétfo 8.00 - 20.00
Kedd 8.00 — 20.00
Szerda 8.00—20.00
Csititortok 8.00 —20.00
Péntek 8.00—16.00
Szombat 8.00—16.00
Vasérnap rendezvénnyel dsszefliggésben, a mindenkori szilkséglet szerint

A kiilonféle rendezvények, tevékenységek a nyitvatartisi idét modosithatjik.

2. Munkarend

A tarsasag dolgozoi heti 40 6rés, illetve a részmunkaid6s dolgozo/k heti 20 6rds munkaidd-
keretben végzik munkgjukat. A munkaidé — a munkahely jellegével, feladatrendszerével
Osszefliggésben, egyenl6tlen munkaid beosztas szerinti, rugalmas. A munkaidé kezdete reggel
8 6ratdl 1épesdzetes, a rendezvényekhez és a nyitva tartishoz igazodik. A napi munkaidd
altalaban 8 ora, ebbdl 30 perc étkezési sziinet.

A tilmunkat és az tigyeletet a kft. ligyvezetd igazgatoja rendeli el, a heti munkaidé beosztést az
ligyvezeté igazgatd, vagy az altala felhatalmazott munkatars késziti el két hétre elére, a
kovetkezok szerint:

Minden héten csiitdrtokig kell leadni a beosztasra vonatkozéd igényeket. Minden dolgoz6 —
mérlegelése €s két héttel késobbi feladatai alapjan — leadja a beosztasra vonatkozé tervét. E
tervben legalabb egy olyan napot kell megjelélnie, amely napon /napokon/ sziikségszertien,
munkdjival dsszefliggésben, vagy egyéb intézményi feladat miatt — déluténi, vagy /és esti
beosztast kér.

Az dsszegy(ijtott egyéni tervekbdl kell elkésziteni a kivetkez6 heti munkabeosztast.

A véglegesitett munkaid6-beosztastol valo eltérést, amelyet az ligyvezetd igazgato hagy jova—
a dolgozok egymas kozotti megallapodasat kovetden — a terv készitdjével egyeztetni kell, a
keletkezett véltozast a terven 4t kell vezetni.

Az intézményi dolgozok a munkaba érkezést, a munkabél torténd tivozas id6pontjat a
szabadsagon, betegszabadsdgon, kiilszolgalaton toltott id6t, annak tartalmat az e célra
rendszeresitett jelenléti iven kotelesek rogziteni, s azt alairasukkal ell4tni.

2.1 A helyettesités rendje

A tarsasagban folyé munkdt a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az tigyvezetd igazgatd
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat irasban
kell rogziteni.

2.2 Szabadsag



Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdvel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
ligyvezetd jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsdganak mértékét és felhasznélasat a Munka Térvénykdnyvében
foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A Tarsasag a Munka Térvénykonyve eldirdsai
szerint jogosult a szabadsig egy részének a munkaltaté altal meghatarozott idoben térténd
kivételérdl intézkedni.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagro!l nyilvantartast kell vezetni.

3. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, a szakmai
tevékenység sordn a jogszabdlyi eldirasok, utasitdsok betartisdt, a belsé rend és fegyelem
megszilarditsat. Segitse eld a belsé tartalékok feltardsat, a jelentkezé feladatok minél
magasabb szinvonalon val6 ellatisat. TAmogassa a racionalis kezdeményezéseket, mutasson ra
kelld idében a miikodés soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, hianyossagokra. Jaruljon hozzd a hibak, hianyossdgok, szabélytalansagok
megel6zéséhez.

A szakmai munka belsé ellenérzése az ligyvezetd igazgatd feladata.

A szakmai tevékenységgel osszefliggd ellenérzési feladatok:
— a vezetdi dontések és jogszabalyi elbirasok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai
informdaciok, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése,
— az alairasi jog gyakorldsa soran szakmai kihatassal jar6 intézkedések indokoltsaganak,
tartalmi helyességének, szabélyszertiségének vizsgalata,
— amunkahelyen végzett helyszini ellen6rzés.

A bels6 ellenérzések formai:
— Témaellenérzések,
— Célellendrzések
— Utéellenérzések

V. A TARSASAG UGYVEZETO IGAZGATOJANAK FELADAT- ES JOGKORE

1. A tarsasag iigyeinek intézését és a tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd jogosult €s
koteles ellatni, munkaviszonyban.

Az tigyvezetd felett a munkaltatéi jogokat az alapité gyakorolja, dijazasarol az alapito feladat
és hataskorrel rendelkezd szerve dont.

2. A tarsasag képviselete, munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az ligyvezetd cégjegyzési joga 6nallo. A cégjegyzés akként torténik, hogy a tarsasag eldirt,
elényomott vagy nyomtatott cégneve ald az iigyvezetd a nevét ondlléan irja az alairds-
hitelesitéssel ellatott cimpéldanyon/alairas-mintan szereplé modon.

A Térsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel, valamint bir6sagok és mas
hatosagok elétt. Az ligyvezetd iranyitja a tarsasig munkaszervezetét és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

Az iigyvezetd — a szervezeti-miikodési szabalyzat rendelkezései szerint, az Alapito irasbeli
tajékoztatisa mellett — az iigyek meghatérozott csoportjdra nézve képviseld jogkoreit
atruhazhatja a tarsasdg munkavallaléira.



3. Az iigyvezet6i tisztség megsziinése:

- a megbizas id6tartamanak lejartaval,

- visszahivassal,

- a térvényben szabalyozott kizar6 okok bekdvetkeztével,

- elhaldlozassal,

- lemondassal, mely azonban csak a bejelentéstél szamitott 60. napon valik hatélyossa, kivéve,
ha a gazdasigi tarsasig legfébb szerve korabban dont az 1j vezetd megvalasztasarol. A
lemondds hatilyossd valasdig a vezetd tisztségviseld6 a halaszthatatlan dontések
meghozatalaban, illetve az ilyen intézkedések megtételében koteles részt venni.

- kiilén torvényben meghatérozott esetben.

4. Az tigyvezetdre vonatkozo szabalyok

4.1. Az Alapité okirat kizarja, hogy az ligyvezet6 - az Alapit6 el6zetes irasbeli hozzajarulasa
nélkill, a nyilvanosan miik6d6 részvénytarsasagban valé részvényszerzés kivételével -
részesedést szerezzen a tarsasagéval azonos tevékenységet fotevékenységként megjel5ld mas
gazdalkodo szervezetben, valamint vezetd tisztségviseldvé megvalasszak a tarsasigéval azonos
tevékenységet végzd gazdasagi tarsasigban, illetve szévetkezetben.

4.2. Az tigyvezetd és a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény 8:1.§ (1) bekezdés
1. pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozdja, valamint élettdrsa nem kothetnek a sajat
neviikben vagy javukra a tarsasag tevékenységi korébe tartozé iigyleteket, kivéve. ha azt az
alapito okirat kifejezetten megengedi.

4.3. Az iigyvezetd és a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény 8:1.§ (1) bekezdés
1. pontjaban meghatarozott kézeli hozzatartozdja, valamint élettérsa a tarsasagnal a feliigyeld
bizottsag tagjava nem vélaszthatok meg.

4.4. Az tigyvezet® és a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény 8:1.§ (1) bekezdés
1. pontjadban meghatérozott kdzeli hozzitartozdja, valamint élettérsa 4ltal a fenti szabalyok
megszegésével a tarsasdgnak okozott kar megtéritésére vonatkozo igényt a kar bekovetkeztétol
szamitott egy éven beliil jogosult a tirsasag érvényesiteni.

4.5. Az ligyvezetd kiilon okiratban nyilatkozik arr6l, hogy vele szemben a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvényben, Civil tv-ben, valamint a nonprofit gazdasagi
tarsasdgokra vonatkozo6 egyéb jogszabalyokban meghatéarozott kizar6 kériilmények egyike sem
all fenn, igy a megbizatast a jogszabalyok elbirdsainak megfelelden elfogadia.

4.6. Az ligyvezetd ismételten is Gjravalaszthato.

4.7. Az ligyvezetdre vonatkozo egyéb Osszeférhetetlenségi szabalyok:

- nem lehet a tarsasag vezetd tisztségviselGje (iigyvezetdje) az, akit blincselekmény elkdvetése
miatt, jogerésen szabadsagvesztés biintetésre itéltek, amig a biintetett elditélethez fliz6d6
hatranyos jogkovetkezmények aldl nem mentesiilt.

- nem lehet vezeté tisztségvisel6 (ligyvezetd), akit jogerSs biréi itélettel vezetd tisztség
gyakorlésatol eltiltottak, e tilalom hatdlya alatt, tovabba akit valamely foglalkozastol jogerds
bir6i itélettel eltiltottak, az itélet hatilya alatt, az abban megjeldlt tevékenységet
fétevékenységként folytatd gazdasagi tarsasagban.

- A gazdasagi tirsasiag megsziintetési eljaras soran valo torlését kovetd 6t évig nem lehet mas
gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviselje az a személy, aki a megsziintetési eljaras
meginditasanak idopontjdban, a torlés évében, vagy a torlést megeldzd évben a gazdasagi
tarsasagnal vezetd tisztségviseld; kizardlagos vagy tobbségi befolyast biztositd részesedéssel
rendelkez6 tag volt.

- Nem lehet mas gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseldje az a személy, akinek, mint a jogutod
nélkill megsziint gazdalkodo szervezet vezetd tisztségviseldjének, kizardlagos vagy tobbségi
befolyast biztosité részesedéssel rendelkezd tulajdonosanak — felelésségét a jogutdd nélkiili
megsziintetést eredményezd eljaras soran ki nem elégitett kovetelésekért a birdsdg a Cstv. vagy



a Ctv. alapjan inditott eljarasban jogerGsen megéllapitotta, és a jogerds birdsagi hatarozat
szerinti helytallasi kotelezettség alapjan a fizetési kotelezettségeit nem teljesitette.

- Nem lehet gazdasigi tdrsasdg vezet$ tisztségviselGje, akivel szemben a cégbirésag
torvényességi feliigyeleti eljarasban pénzbirsigot szabott ki, és jogerds birésagi hatarozat
szerinti fizetési kotelezettségét nem teljesitette.

- Nem lehet gazdasagi tarsasag vezeto tisztségviseldje az a személy, aki a vonatkozo jogszabalyi
eldirasokban elirt kotelezettségének nem tett eleget.

A tilalom hatélya a 4.7 pontban meghatarozott esetekben a végrehajtasi eljaras id6tartama és az
annak eredménytelenségétdl szamitott 6t év.

4.8. Az iigyvezetd kotelezettségei:

a.) Ellatja a tarsasag tigyeinek intéz€sét, irdnyitja a tarsasag tevékenységét a jogszabalyok és az
Alapité hatarozatai altal megszabott keretek k6zott.

b.) Képviseli a tirsasdgot harmadik személyekkel szemben a birdsagok, illetve a hatésagok
eldtt. Az ligyvezetd e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag dolgozdira
atruhazhatja.

c.) Gondoskodik a tirsasag iizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérol.

d.) Az Alapité elé terjeszti a tarsasig éves beszamoldjat, vagyonkimutatasat, kozhasznisagi
mellékletét, iizleti tervét.

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

f.) Az Alapit6 kérésére a tarsasag tigyeirdl felvilagositést ad. Lehetové teszi az alapito részére
a tarsasag tizleti konyveibe és irataiba valé betekintést.

g.) Javaslatot tesz az Alapitonak a konyvvizsgéld szervezetre, ill. a kényvvizsgéalé személyére
a feliigyel6 bizottsag egyetériésével.

h.) Gondoskodik a jogszabalyok altal eloirt szabalyzatok nyilvantartasarél, elkészitésérol és
ismertetésérol, a bejelentési kitelezettségek megtételérol.

i.) Az ligyvezetoé gondoskodik a tirsasag alapitisanak, az Alapitd Okirat modositdsanak, a
cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozasénak, valamint
térvényben eldirt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentésérél, jogszabaly altal elirt okiratok
letétbe helyezésérol.

j.) Koteles a konyvvizsgaloval a polgari jog szabélyai szerint szerzddést kotni.

k.) Gyakorolja az ligyvezet6 hatdskorébe nem tartozd kérdésekben a véleményezés jogat.

1.) A tarsasag tevékenységérl az Alapité felé az alapitas évében félévente, azt kdvetden évente
irasbeli jelentés formajaban beszamol.

4.9. Az iigyvezet6 dijazasarol az Alapitd dont.

4.10. Az iigyvezetd koteles az Alapito altal hozott dontések nyilvéantartasat naprakészen vezetni,
mely nyilvantartasbol megallapithaté a dontés tartalma, idSpontja és hatélya, illetve a dontést
tamogatok és ellenzok szdmaranya (ha lehetséges személye).

4.11. Az ligyvezetd koteles az Alapito altal hozott olyan hatirozatokat, amelyek harmadik
személyeket érintenek, a déntés meghozatalatol szamitott 8 napon beliil irdsban, ajanlott postai
kiildeményként feladva az érintetteknek megkiildeni, tovdbba kotelesek a fenti dontést
kozleményként a honlapjén is nyilvanossagra hozni.

4.12. A Téarsasag - figyelemmel a Civil tv. rendelkezéseire - rdgziti, hogy a Tarsasag
mikddésével, szolgaltatisa igénybevételének modjaval, beszamoléi kozlésével kapesolatosan
a nyilvanossagot a Tarsasig honlapjan térténd nyilvanossagra hozatal utjan biztositja.

4.13. Az iigyvezetd koteles gondoskodni a nonprofit gazdasagi tarsasiag miikodésével
kapcsolatban keletkezett iratokba valé betekintésrol, illetve koteles azokrol felvilagositast adni.
4.14. Az iratokba valo betekintés irdnti igényt (kérelmet) irasban kell az iigyvezetod
részére megkiildeni.



4.15. Az tigyvezetd koteles barmely jogszabaly 4ltal felhatalmazott szerv vagy személy
altal kért iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérdvel tortént
megallapodas szerinti hataridében, illetve jogszabaly vagy hatdsagi hatarozat 4ltal elbirt
hatarid6ben teljesiteni.

5. A Tarsasagnal cégvezetd kinevezésére sor Keriilhet.

VI. AZINTEZMENY UGYINTEZESI RENDJE

1. Postai kiildemények kezelése

Az intézmény valamennyi kiilldeménye a Tarsasag cimére érkezik.

Postabontas, a kiildemények szignozdsa mindenkor az ligyvezetd igazgat6 feladata. Tévolléte
esetén a gazdasagi-ligyviteli munkatars feladata.

Az intézmény munkatarsainak nevére érkezett kiildeményeket a cimzettnek kell atadni, aki a
hivatalos kiilldemények esetén az iktatdsarl €s tartalmanak megismertetésérél koteles
tajékoztatni a munkahelyi vezet6t.

A kiemelt fontossagu postai kildeményeket targgyal egyiitt megnevezve kell beirni a
postakdnyvbe, illetve indokolt esetben ajanlott kiildeményként kell feladni.

2. Ugyirat-kezelési szabalyok

A beérkezett kiilldemények kozill az tigyiratokat, az iigyirat-kezelési szabélyzatban foglaltak
szerint iktatni kell. Az iktatasi kotelezettséget az ligyvezetd igazgato irja el6.

Nem kell iktatni a kiilénbdz6 meghivokat és egyéb propagandaanyagokat.

Az lgyiratok — nyilvantartasba vételiiket kovetben — munkakdr és targykor szerint, az
ligyintézés befejezéséig az illetékes munkatarsakhoz keriilnek. Ezt kévetden az tigyiratokat
irattarba kell helyezni.

A munkatarsak kotelesek a megjelolt hataridére a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Anyagi természetii kitelezettségvallalashoz cégszeri alairs sziikséges.

3. Kiadmanyozasi rend

Az ligyvezet6 igazgato kiadmanyozasi jogkorébe tartozo tligyiratok;

— Alapiténak kiildott levelek, tajékoztatok, beszamolok;

— Pénziigyi kotelezettséget vallalo szerz6dések;

— Orszagos hataskori szervezetek részére kiildott levelek;

—~ Személyligyek iratai.

- Azintézményt érintd birdsagi, tigyészségi kérdésekben adandé tigyiratok.

— Az intézmény egészét érintd panasziigyekre adott valaszok.

— Kiadvanyok megjelentetése.

— Munkatarsi /iigyintéz6i/ kiadméanyozdi jogkorébe, bemutatdsi kételezettség ald
tartozé tigyiratok:

— Szakmai feladatokhoz tartozo kérdésekben késziilt levelek, informacidk;

— Sokszorositott formaban megjelend, nem ligyvezetd igazgatdi jogkorbe sorolt
ugyiratok;

— Hirk6zl6 szervekhez kiildend6 irasos anyagok, tajékoztatok
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GAZDALKODAS. VAGYONVEDELEM

1. Gazdilkodas

A Tarsasag a gazdalkoddé szervezeteket megilletd teljes korli jogi személyiséggel
rendelkezik. A tarsasag jogképes cégneve alatt, jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és
perelhetd. Gazdalkodasat az Alapité okirat, valamint az alapitoval kotott
Ko6zmiivelddési megallapodas alapjan végzi.

Az alapité 4ltal a Kozmiivel6dési megallapodds szerint évente meghatdrozott
tdmogatassal és sajat bevételével 6nalldoan gazdalkodik. Az intézményi koltségvetés a
sziikséges részletezettséggel késziil, abbdl a feladatokra jutd eldirdnyzatok rész és
végosszegeinek vilagosan ki kell tiinniiik. Mddositasara az érvényes jogszabalyi keretek
kozo6tt van lehetdség.

A gazdalkodésa sordn a mindenkor érvényes gazdalkodasi, és pénziigyi jogszabalyok
elbirdsai szerint kell eljami. A pénziigyi vonatkozdsi adatszolgaltatds adatainak
valodisagaért a Tarsasag vezetdje felelds. Gazdasagi kotelezettséget csak az ligyvezetd
igazgato vallalhat.

A tarsasidg miikodésérdl a kiilon jogszabalyok elGirdsai szerinti tizleti konyveket kell
vezetni és azokat az lizleti év végén le kell zarni. Az iizleti év végével az ligyvezeto a
tarsasag gazdalkodasarol az alapité szdmara mérleget, a gazdalkodas eredményérdl
vagyonkimutatast, k6zhasznu tevékenységrol kozhasznisagi mellékletet készit.

Az Alapité Okirat rendelkezéseinek megfeleléen az alapitd kizardlagos hataskorébe
tartozik annak eldontése, hogy a keletkezett nyereséget, illetve annak mely részét
hogyan hasznéalja fel, figyelemmel arra, hogy a nonprofit gazdasigi tarsasag
gazdalkodasa soran elért eredmény nem oszthaté fel, az csak a rdgzitett k6zhasznu
tevékenységre fordithato.

A koéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérél szolo 2009. évi
CXXII. Torvény 2. § szerinti kozzétételi kotelezettségnek a Tarsasdg a
www.vimnkmsz.hu honlapjan valé megjelenitéssel teljesiti. A tarsasig az Alapitd Okirat
szerinti tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait az Alapité
www.mateszalka.hu honlapjén is nyilvanossagra hozza.

1.2 Feliigyelo bizottsag

A kdztulajdonban 4116 gazdaségi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szol6 2009. évi
CXXII. torvény 4. § (1) bekezdése alapjan a koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagoknal feliigyel6bizottsag 1étrehozasa kotelezd. A Tarsasdgnal harom tagbol allo
feliigyeld bizottsdg miikdik, a tagok megbizatdsa 5 éves hatdrozott idétartamra szol.
A feliigyeld bizottsag feladat- €s hataskore:

a.) Koteles megvizsgalni a tdrsasag legf6bb szerve iilésének napirendjén szerepld
valamennyi lényeges tizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan eléterjesztést,
amely a tarsasag legf6bb szerve kizardlagos hataskorébe tartozd tigyre vonatkozik.

b.) Irasbeli jelentést készit a szamvitelrd]l sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
szamviteli térvény) szerinti beszamolorol, a kozhasznisagi mellékletrol és az adézott
eredmény felhasznalasarol a tarsasag legfobb szerve részére.

c.) Kezdeményezheti az Alapit6 éltal hozott hatarozat birdsagi feliilvizsgalatat.

d.) Ellenérzi a tarsasag miikodését és gazdalkodasat.



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

f.) Jelentést kérhet a vezetd tisztségviseldktol, illetve tajékoztatast vagy felvilagositast
a tarsasag munkavallal6itdl.

g.) Egyetértési jogot gyakorol a konyvvizsgalé szervezetre illetve a konyvvizsgalo
szemglyére az alapito felé tett ligyvezetdi javaslat tekintetében.

h.) Megvizsgélja, illetve betekinthet a tarsasag konyveibe és irataiba.

1.3 A konyvvizsgalo

A Térsasagndl a hatalyos jogszabalyok értelmében konyvvizsgilé vélasztisa nem
katelezo.

2. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga

A Virosi Miivelddési Kozpont — mint kiltségvetési szerv — 2013. julius 01. napjatol
leltar szerinti vagyontargyait, berendezési targyait, a miikddéshez sziikséges eszkézoket
a Tarsasag rendelkezésére bocsajtotta mindaddig, amig a Tarsasig latja el a varos
kotelezd kozmiivelodési feladatait. A Tarsasag altal a feladatok ellatisa érdekében
beszerzett vagyontargyak, targyi eszkozok, berendezések, felszerelések a Tarsasag
tulajdonat képezik. Az atvett vagyontargyak esetleges selejtezésére Matészalka Véros
Onkormanyzata képviseld-testiiletének vagyonrendeletében, valamint a Matészalkai
Polgarmesteri Hivatal selejtezési szabalyzatéban foglaltak az iranyaddk.

3. Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkorményzat, valamint a Térsaség tulajdonaban 1évé
vagyontargyakat nyilvantartdsba kell venni, és védelemben kell részesiteni. Az
intézmény dolgozdi és az intézményt hasznaldk korében a vagyonvédelmi eléirdsokat
szigoruan be kell tartani és tarttatni. Az intézmény dolgozéi az igazoltan 4tvett leltari
targyakért anyagi, kartéritési feleldsséggel tartoznak.

4. Helyiséggazdalkodas

Az intézmény, bizonyos napszakokban atmenetileg kihasznélatlan, vagy szakmai
munkdra alkalmatlan helyiségeit, megallapodésban szabalyozott médon, iddtartamban
és bérleti dijért kell hasznositani. A bérbeadis minden esetben irasban torténik. A bérleti
szerzOdésben rogziteni kell a hasznélat idStartamat, céljat, a bérbeads, bérbe-vevo
jogait, kotelezettségeit, a szolgaltatasokat, a bérleti dij osszegét.

A bérleti dijak dsszegének megallapitasa az ligyvezetd igazgaté hatdskore. A bérleti
dijakat évente egy alkalommal, legkésSbb januar 15-ig feliil kell vizsgalni, a sziikséges
korrekcidkat at kell vezetni.

A bérleti dijak a hivatalos nyitvatartasi idén beliil az alapszolgaltatast tartalmazzak
(futés, vilagitas, takaritas, helyiségben 1évd berendezési targyak hasznélata), minden
egyéb igényelt szolgiltatds dija (munkatarsak tilmunkaja, dekoréci6, technikai
eszkozok igénybevétele stb.) a bérlét terheli.

Egyedi elbirdlas alapjan a vérosi onkormaényzati intézmények, kulturdlis célt civil
szervezetek nem bevételes rendezvényeire az intézmény termei dijmentesen is igénybe
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IX.

vehet6k. Az intézmény kimutathatd, felmeriild koltségeit ilyen esetekben is
megterittetheti.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A Térsasagnak sokrétii feladatot kell ellatnia. Ezért tervszeri kapcsolatot épit ki egyéb
kozmiivelédési, nevelési, oktatisi, tudomdnyos intézményekkel, partokkal,
egyesiiletekkel, egyhazakkal,
— A Szatmari Muzeummal,
— A Képes Géza Viarosi Konyvtarral,
— A Nemzeti Miivelddési Intézettel,
— A TIT varosi és teriileti szervezetével,
— A véros valamennyi oktatasi, nevelési intézmény¢ével,
— Orszagos, térségi, megyei, miisorszolgaltaté szervekkel, szervezetekkel,
— Varosban és kornyékén €16 intézményi kozonségszervezdinkkel,
— Az intézményben tajol szinhdzakkal, szinh4zi tarsulatokkal,
— Virosi kozmivelédési civil szervezetekkel /Kocsis — Hauser Alapitvany,
Matészalkai Muzsa Miivel6dési Alapitvany, Miivészetbarit Egyesiilet, Rotary
Klub, Szatmar Néptanc- és Népmiivészeti Egyesiilet stb./,
— Tamogatast nyujté gazdalkodd szervezetekkel, véllalkozokkal,
— Valamennyi térségiinkben mi{ik6dd hirkdzlé szervvel /sajtd, radid, vérosi
kébelteleviziokkal stb./.

SZABALYZATOK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény szervezeti felépitéset,
mikddésének egyedi és altalanos teriileteit tartalmazza. Az egyes részteriileteket az
alabbiakban felsorolt dokumentumok szabalyozzak:

— Alapit6 okirat

—  Kozmivelodési megallapodas

— Szamviteli politika

— Szémlarend

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Beszerzési szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Bizonylati rend

— Felesleges vagyontargyak selejtezési és hasznositasi szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabalyzata

(Matészalkai Polgarmesteri Hivatal)

— Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (Matészalkai Polgarmesteri Hivatal)

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tizvédelmi szabalyzat

— Munkahelyi Kockazatértékelés és kockazatbecslés

— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmivek lizemeltetésének szabalyzata



— Bérbeadasi szabalyzat

— Javadalmazasi szabalyzat

— Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat

— A munkaltat6i visszaélés-bejelentd rendszer szabalyozasanak eljarasrendje

— Etikai kodex

— Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

— Vezet0 tisztségviseld €s hozzatartozo6i dsszeférhetetlenségi szabalyzat

— Szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabélyzata

— Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabilyzata

— szabdlyzat a kozérdekl adatok megismerésérdl és kozzétételének rendjérdl,
valamint a k6zadatok ijra hasznositasarsl

X. EGYEB SZABALYOK

Az intézményt hasznalok tajékoztatdsa érdekében hazirendet kell készitenie, azt jol
lathat6 helyen ki kell fliggeszteni. A hazirendnek a hasznalék jogait és kitelezettségeit
is tartalmaznia kell.

ZARADEK

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

Az intézmény Szervezeti és Mlikdési Szabalyzata az alapité Snkormanyzat képvisels-
testiilete jovahagyésa utan 1ép hatélyba.

Matészalka, 2023. december 12.

Matészalkai Kulturalis Nonprofit (1 “ ‘f\r\ [/—
4700 Matészalka, Kélcsey u. 2. |

Adoszam: 24651648-2-15 1 Buzogany B¢la
Cégjegyzékszam: 15-09-080953 . yos t6
Rankszamlaszam: 11744041-20026673 ligyvezeto 1gazgato
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Bélyegzo nyilvantarté lap

A bélyegz6 képe: A bélyegz06 lenyomata:
Mitészalkai Kulturalis Nonprofit Kft Wistdazaitel iulturttic Noaprofit e
4700 Matészalka, Kélesey u. 2. N estccaia, Kkas .2
Adészam: 24651648-2-15 Chglegyzisszian 150931305333

Cégjegyzékszam: 15-09-080953

A lenyomatminta késziilt (datum:

Matészalka, 2013. 07. 04.

A fenti lenyomatu bélyegzo6t az alabbi feladatokra szabad felhasznalni:

- A tdrsasag mikodésével osszefiiggésben keletkezett iratok (szerzddés, munkaiigy,
levelezés, stb.)

- Pénztari (kiadasi, bevételi) bizonylatok, iddszaki pénztarjelentés

- Szamlak, készpénzfizetési szamlak,

- Belépdjegyek

A bélyegz6 4tvételének datuma:

Matészalka, 2013. 07. 04.

A bélyegzd hasznaldja, Orzbje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél,

hogy illetéktelen személye a bélyegzOhoz ne férhessen hozza.

Alulirott, Kisgyorgy Agnes kijelentem, hogy a fenti lenyomatu bélyegzét a mai napon
atvettem.

A bélyegzé visszavételének datuma:

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






Bélyegz6 nyilvantarto lap

A bélyegzd képe: A bélyegz6 lenyomata:
Métészalka}i ?(ulturé]is"Nonprofit Kift Matészalkai Kulturalis Nonprofit
4700 Matészalka, Kélcsey u. 2. “ g"""‘?szaz'kav Kolcsey u. 2,
Lo $2am: 24651648-2-

Adészim: 24651648-2-15 cogmmniezis
Cégjegyzékszam: 15-09-080953 Rankszamlaszam: 11744041-20026673

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 (kiadasi, bevételi) bizonylatok, idészaki pénztirjelentés

- Szamlak, készpénzfizetési szamlak,

- Belépdjegyek

A bélyegzd atvételének datuma:

Matészalka, 2013. 08. 08.

A bélyegz6 hasznaldja, 6rzdje a hasznilatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,

hogy illetéktelen személye a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

Alulirott, Buzoginy Béla kijelentem, hogy a fenti lenyomati bélyegz6t a mai napon atvettem.
(D
(atvevo aﬁ(‘ésa)

A bélyegz0 visszavételének datuma:

----------------------------------------------------






MATESZALKA VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
2/2024.(1.25.)
HATAROZATA
a Matészalkai Kulturilis Nonprofit Kft, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

modositasarol

A Képviselo-testiilete
a Matészalkai Kulturdlis Nonprofit Kft. (4700 Matészalka, Kolcsey u. 2.) Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatdnak moédositasat a hatarozat 1. szamm melléklete szerinti, a

modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatot a hatérozat
2. szamu melléklete szerinti tartalommal jévdhagyja.

Hataridd: azonnal
Felelos: Dr. Hanusi Péter polgarmester

Matészalka, 2024. januar 25.

Dr. Hanusi Péter s.k. Dr. Takacs Csaba s.k.
polgarmester jegyzb
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