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KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

A KULTY7 Erzsébetvéaros Nonprofit Korlatolt Felelésségti Tarsasag (a tovabbiakban: KULT7
Erzsébetvdros Nonprofit Kft.) Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata, a Budapest Févaros VII.
keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatarozatival elfogadott Alapito
Okiratban foglaltak alapjan az alabbiak szerint keriil meghatarozasra.

Bevezetés

A szabalyzat célja, hogy a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. miikkddéséhez az alapitd
Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkorményzata Polgarmesterének a
katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes térvények médositasardl sz616 2011. évi
CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdésében foglalt jogkore alapjan a Képviseld-testiilet feladat-
¢s hataskdrében meghozott a helyi kdzmiivel6dési feladatok ellatasarél sz616 13/2021. (I1.17.)
onkormanyzati, valamint a fennall6 kozszolgaltatési szerzédésben 1évé szakmai tevékenység
ellataséhoz sziikséges szervezeti és miikodési feltételeket meghatarozza, mellyel dinamikus és
eredményes alkalmazkodést biztosit a véltozé tarsadalmi, gazdasagi feltételekhez, kulturalis
igényekhez, érvényesitve a torvényességet és az alapité dontéseiben meghatérozott
kovetelményeket, figyelemmel a szamviteli, valamint a munkajogi szabalyokkal kapcsolatos
rendelkezésekre.

A KULT7 Erzsébetviros Nonprofit Kft. és telephelyei szolgaltatisait a hatalyos
jogszabélyoknak, a Téarsasdg koznyilvanos dokumentumainak és a tulajdonosi utasitdsoknak
megfeleléen megkiilonboztetés nélkiil, barki igénybe veheti.

I.
Altalinos rendelkezések

A szabalyzat tartalmazza a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. jogszerti miikodéséhez
szilkséges adatokat, a szervezeti egységek f6bb tevékenységi korét, szervezeti felépitését,
gazdalkodasi rendjét. Meghatdrozza a vezetdi, munkatarsi feladatkoroket, az ezekhez
kapcsolodo felelésségi, jogosultsagi szabélyozast, gazdalkodasi, nyilvantartasi, egyéb belsé
folyamatok miikodési rendjét.

Meghatarozza tovdbba a szervezeti egységek szakmai munkéjénak alapveté formait, a
munkavégzés legfontosabb kereteit.

A szabalyzat hatalya kiterjed a KULT7 Erzsébetvéros Nonprofit Kft-vel munkaviszonyban 4116
valamennyi munkavallaléra, a szervezet székhelyére és hazaira.



A KULT7 Erzsébetviros Nonprofit Kft.

1. azonosito adatai

Neve: KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag.
Roviditett cégnév: KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft.

Székhelye: 1075 Budapest, Kirdly u. 11.

Cégjegyzékszama: 01-09-989563

Ado6szama: 24081203-2-42

2. szakmai feladatot ellaté hazai

2.1. 1078 Budapest, Nefelejcs utca 26.
2.2. 1075 Budapest, Kiraly utca 11.

2.3. 1072 Budapest, Nagy Didfa utca 34.
2.4. 1072 Budapest, Klauzal tér 6.

3. telephelvei

3.1. 1078 Budapest, Nefelejcs utca 26.
3.2. 1075 Budapest, Kiraly utca 11.

3.3. 1076 Budapest, Thokoly ut 22.

3.4. 1072 Budapest, Klauzal tér 5.

3.5. 1077 Budapest, Csanyi utca 5.

3.6. 1072 Budapest, Nagy Di6fa utca 34.
3.7. 1072 Budapest, Klauzal tér 6.

4.  alapitéjanak neve és székhelye

Budapest Févaros VIL. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata
1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

5. jogallasa

a) Qnéll(’) jogi személy
b) Onalléan gazdalkodé nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasag

6. képviselete és cégjegvzése

Képviseletét az ligyvezetd onalléan latja el.

Az ugyvezetd e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjira nézve a Kft.
munkavéllalojara atruhdzhatja. A cégjegyzés a tarsasig irasbeli képviselete, amelyre az
iigyvezetd 6nalléan jogosult.

7. feliigyeleti szerve )
Szakmai feltigyeleti szerve Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetviaros Onkorméanyzat
Képviselo-testiilete. A kozszolgaltatasi keretszerzodésben foglalt, kételezd Snkorményzati




feladatok ellatasanak szakmai feliigyeletével kapcsolatos dontés-el6készitd, és koordinaciés
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakirodaja latja el.

8. vagyon feletti rendelkezési jogosultsaga

A miik6déséhez sziikséges — hasznalatiba adott — ingd és ingatlan vagyontargyak az alapito
tulajdonat képezik, melyek az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgalnak.
A sajat forrasbol beszerzett ing6 vagyontargyak felett sajat maga rendelkezik.

0. vallalkozasi tevékenysége

A KULT?7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. tizletszer(i gazdasagi tevékenységet csak kiegészitd
jelleggel végezhet.

IL
A KULT?7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. feladata és tevékenységi kiore

1. Feladatellatas tartalma és kerete
Onkorményzati rendeleten alapulé feladatok

A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. altal ellatando feladatok rendszerét a Budapest Févaros
VIL keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képvisels-testilletének Budapest Févaros VII.
keriilet Erzsébetvaros Onkorményzata Polgarmesterének a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasarél sz6lé 2011. évi CXXVIIL térvény 46.§ (4)
bekezdésében foglalt jogkdre alapjan a Képvisel6-testiilet feladat- és hatiskoérében meghozott
a helyi kézmiivelédési feladatok ellatdsardl szolo 13/2021. (I11.17.) énkorményzati rendelet
hatdrozza meg. A rendeletben foglaltak értelmében az Onkorményzat — sajat lehet8ségei altal
hatéaroltan — Erzsébetvéaros kozmiivel6dési hagyomanyai, lakossaganak miivel6dési szokdsai és
igényei alapjan feladatanak tekinti, hogy segitse:

a) a kerillet szellemi vonzerejének lakossagmegtartd képessége ndvelését; a civil
tarsadalom kulturdlis onszervez6d6é tevékenységének erdsitését, a keriileti lakosok
€letesélyeinek, életmindségének javitasat,

b) a hatranyos helyzetii rétegek kulturalis felzarkoztatasat,

c) a kerilet kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasat,
megismertetését, a helyi milvel6dési szokasok gondozasat, gazdagitasat,

d) a gyermekek és fiatalok miivel6dési, milvészeti és kozosségi életét, a keriiletben
taldlhat6 iskoldk szabadidds tevékenységének igény és lehetdségek szerinti segitését,



€)
f)

g)

h)

i)
i)

az idéskoruak kozosségi életének és kozmiivelddési lehetéségeinek gazdagitasat,

a kertilet kulturalis értékeinek, hagyomanyainak feltdrasat, megismertetését, apolasat,
kiemelkedd kozosségeinek és személyiségeinek értékteremtd tevékenységét,

az ismeretszerz6, az amat6r alkoté-miivel6dd kozosségeket, és a kiemelkedd értéket
felmutaté miivészeti €s szellemi alkotomiihelyek tevékenységét,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultirdk megismertetését,
gyakorlasat, gyarapitasat, a kozottik 1év6é kapcsolatok kiépitését és fenntartisat,
valamint a kiilonb6zé tnnepek méltd megtartisianak nemzeti és kozosségi tudatot
er6sit6 formait,

a helyi kozosségek szervezdését és fejlodését,

a szabadid6 kulturilt és miivelddési célu eltoltését.

Kozszolgaltatasi keretszerzgdésen alapulé tevékenység

Az Onkormanyzat a fenti kozmiivelsdési feladatait elsésorban az altala alapitott, sajat
tulajdondban 1évé KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. tevékenysége altal, a kozottiik fennalls
kozszolgaltatasi keretszerzodésben foglaltak szerint biztositja. Az elldtand6 tevékenységek
szerkezeti megosztasat az egységes szerkezetbe foglalt médositott Alapité Okirat tartalmazza.

1.

Tevékenységi kore

Fotevékenysége:

A KULTY7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. fétevékenysége: 9031 °25 Miivészeti létesitmények és
helyszinek miikddtetése.

Ebbe a tevékenységi korbe tartozik:

a)
b)

d)

a feladatellatashoz sziikséges hasznalatba kapott Iétesitmények miikodtetése,
Erzsébetvarosban €16k szdmara kulturalis programok, tanfolyamok szervezése, miisoros
rendezvények befogaddsa és szervezése, kiscsoportos foglalkozasok miikodtetése,
tarsas mivel6dési formdak, kulturdlis alkalmak biztositasa, tovabba onkormanyzati
tinnepségek, kertileti rendezvények lebonyolitdsa, informatikai bazis miiksdtetése
kozosségi szinterek mikodtetése: els6sorban a VII. keriileti lakossag civil
szervezeteinek, 6nszervez6dd és miivel6dési kezdeményezéseinek segitése, szamukra
kdzOsségi  szintér Dbiztositasa, az erzsébetvarosiak szdméara kozmiiveldédési
szolgaltatdsok biztositasa, alkotomiihelyek, muavészeti klubok, kordk, kulturalis
egyesiiletek tdmogatasa, kiilsés programok szervezése a kerlilet soksziniiségét erdsité
tevékenységi formak biztositasaval)

szinhazi tevékenység: szinhézi és pédiummiisorok, szinpadi produkciék befogadasa



€) zenemiivészeti tevékenység: el6adomiivészeti programok befogadésa, szervezése,
bonyolitasa, koncertszervezés

f) tancmiivészeti tevékenység: eldadomiivészeti programok befogaddsa, szervezése,
bonyolitasa, rendezése, interaktiv tancmiivészeti tevékenység lehetbségének
biztositasa)

g) egyéb miivészeti tevékenység: Egyéb szérakoztatasi és kulturalis tevékenység

h) mashovad nem sorolt kulturlis tevékenység: szabadidds, szérakoztaté programok,
jatszohazak szervezése, kotetlen szabadidos, rekredcids szolgaltatisok biztositasa,
filmvetités elsdsorban az iskolas korosztaly és szervezett kozdsségek szamadra, tovabba
filmek nyilvanos bemutatasa.

i) muzeumi tevékenység: a Roth Miksa Emlékhaz és Gyiijtemény kiallitasa, kutatasi
tevékenység, ismeretterjesztd eléadasok; kiallitasok, tarlatok, gytijteményes bemutaték
rendezése, lebonyolitasa

Egyéb tevékenységei:

4724 '25 Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem

4725 '25 Ttal-kiskereskedelem

4729 '25 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4761 '25 Konyv-kiskereskedelem

4769 '25 M.n.s. kulturilis, szabadidds cikk kiskereskedelme
4778 '25 Egyéb 1j aru kiskereskedelme

5611 '25 FEttermi vendéglats

563025 Italszolgaltatas

5812 '25 Napilapkiadas

5813 '25 Folyéirat, idészaki kiadvany kiaddsa

5819 25 Egyéb kiaddi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)
5911 25 Film, vided, televiziémiisor készitése

5913 25 Film-, videbterjesztés

5914 '25 Filmvetités

5920 '25 Hangfelvétel-készités, -kiadas

6820 '25 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
6832 '25 Egyéb ingatlaniigynoki, -kezelési szolgaltatas

7311 '25 Reklamiigynoki tevékenység

7312 '25 Médiareklam

7320 '25 Piac-, k6zvélemény-kutatis

8210 '25 Adminisztrativ, lizletmenetet timogat6 szolgaltatas
8230 '25 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
8552 '25 Kulturélis képzés

8569 25 M.n.s. oktatést kiegészitd tevékenység

9011 '25 Irodalmi, zenei alkototevékenység

9012 '25 Képzémiivészeti alkotdtevékenység

9013 '25 Egyéb alkotdmiivészeti tevékenység

9020 '25 Eldadé-miivészet

9039 '25 Egyéb alkotd-, eléado-miivészetet kiegészitd tevékenység
9121 25 Muzeumi, gylijteményi tevékenység



9122 '25 Torténelmi helyszini, miiemléki tevékenység
9111 '25 Konyvtari tevékenység
9130 25 Kulturalis 6r6kség megbrzését, helyreallitasat tamogat6 tevékenység

Amennyiben valamely tevékenység folytatasat jogszabaly hat6sagi engedélyhez koti, a KULT7
Erzsébetviros Nonprofit Kft. e tevékenységét csak az engedély birtokaban végezhet.

IIL.
A tarsasag szervezete

1. Legfébb szerv

A Keépvisel6-testiilet torvényben meghatarozott hataskérét a szabalyszerien 6sszehivott,
hatédrozatképes szémban megjelent tagok testiilete, jelen esetben a Képviseld-testiilet
gyakorolja. A Képviselo-testiilet a tarsasdg legfobb déntéshozé szerve, amelyet megillet a
legfbb feliigyelet és utasitis joga. A Képvisel8-testiilet gyakorolja a tarsasag tulajdonosi
jogait. A Képviseld-testiilet jogkorére, hataskorére, Gsszehivasara stb. vonatkozé szabélyokat a
helyi onkorményzatokrél szélé6 2011. évi CLXXXIX. térvény, a keriileti dnkorméanyzat
SZMSZ-e, valamint a Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza.

2. Ugyvezets
Az iigyvezet6 kinevezési rendje és jogallasa

Az tigyvezetét Budapest Févaros VILI. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képvisel5-testiilete
nevezi ki. A munkaviszonybdl eredd munkaltatéi jogokat és kotelességeket (munkaltatoi
jogkor) munkéltaté alapitdjanak, azaz Budapest Févaros VII. keriileti Erzsébetvaros
Onkorményzaténak Polgérmestere gyakorolja.

Az ligyvezet6 jogosultsaga, feladat- és hatiskore

Felelés vezeté, a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. iigyeiben egyéni felel6sséggel, a
hatdlyos jogszabalyok és a bels6 miikodésre vonatkozo szabalyzatok keretei kozott dont, illetve
jar el.

Képviseli a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft-t az alapitval és szerveivel, tovabba a
Polgarmesteri Hivatallal, kiilsé intézményekkel, hatdsigokkal, jogi és természetes
személyekkel val6 kapcsolat sordn. Képviseleti, alairasi és egyéb jogat — esetenként vagy
meghatarozott {igyekben — firdsban 4truhdzhatja jogszabalyi keretek kozott. A
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorléja. A pénziigyi kotelezettségvallalas a
gazdasagi vezetd ellenjegyzésével torténik. Vezetd tisztségviseld.

Az ligyvezet6 az irodai szakmai iranyit6-koordin4tor kézvetlen operativ vezetéje.

Az tigvvezet6 feladata:



3.

g)

h)

k)

k)
D

a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. miikkodését, fejlesztését szolgald alapvetd
gazdélkodasi célok meghatarozasa, e céloknak megfeleld szervezeti mitkodés
kialakitdsa, az alapité altal meghatarozott tevékenység jogszer(i biztositasa;

az éves lzleti/kdzszolgaltatasi terv és éves beszamolo koltségvetési tartalméanak
hatéridre torténé elkészitése, a sziikséges egyeztetések lefolytatisa, a Budapest
Févéaros VIL. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képviselo-testiiletéhez torténd
el6terjesztése;

a tevékenység ellatasanak legalkalmasabb szervezeti rendet és mikddést biztositd
szabalyzatok, vezetési elvek kialakitasanak és érvényesitésének megfelelt feltételek
megteremtése;

a szervezet eréforrdsainak (létszamgazdalkodas, anyagi- és pénzeszkozok stb.)
biztositdsa a tevékenység ellatasahoz igazodd felosztasaban, a szervezet hatékony
miikddtetése érdekében, az alapitotdl szarmazo forrasok erejéig;

a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. fébb vezet6i és munkafolyamatba épitett
ellendrzési folyamatainak szervezése, miikddtetése és iranyitasa;

a kontrolling tevékenység megszervezése, atlathaté és ellen6rizheté szervezeti
miikddés informacids rendszerének megteremtése;

a hatékony szervezeti miikodés személyi feltételeinek fejlesztése, a humaneréforrassal
val6 gazdalkodas tervszeri biztositasa;

a pénzigyi tervezés és elemzés feltételeinek megteremtése, az Onkormanyzati
feladatellatassal kapcsolatos elszamolasok biztositasa;

a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. irdsbeli képviselete, onalléan cimpéldany
alapjan;

a Budapest Févaros VII., Keriilet Erzsébetvaros Onkorményzat és a KULT7
Erzsébetvaros Nonprofit Kft. kozott fennallé kozszolgaltatasi szerz6désben foglalt
k6zmiivel6dés kozszolgaltatasi tevékenység ellatasanak szakmai iranyitasa;

a gazdalkodasi céloknak megfelelé szakmai tevékenység szinvonalas megvalésitasa;
a KULT?7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. hazai szaktevékenységének koordinalasa, az
egységes iranyitas érvényesitése.

A konyvvizsgalo

2)

b)

©)
d)

A tarsasag ligyvezetésének ellen6rzését — a feliigyelObizottsag mellett —
konyvvizsgal6 végzi.

A konyvvizsgalot a Képvisel6-testiilet valasztja meg.

Konyvvizsgalova az valaszthatd, aki a kényvvizsgalok nyilvantartisaban szerepel.
Nem lehet koényvvizsgal6 a gazdasigi tarsasag alapitdja, tagja, részvényese, vezetd
tisztségviselGje, feliigyeldbizottsagi tagja és ezek kdzeli hozzatartozoja, valamint a
tarsasag munkavallal6ja, e mindségiik megsziinésétdl szamitott harom évig.

A konyvvizsgal6i feladatot ilyen tevékenység folytatasara jogosult szervezet is
ellathatja. Ebben az esetben az Osszeférhetetlenségre vonatkozé eldirdsokat a
szervezetnek a konyvvizsgaloi tevékenységet végz6 munkavallalojara Kkell
alkalmazni.

A konyvvizsgalé betekinthet a gazdasigi tarsasdg konyveibe, a tarsasag
munkavallal6itol felvilagositast kérhet, a tarsasag pénztarat, aruillomanyat,



szerzbdéseit €s bankszamldjat megvizsgalhatja. Jelen lehet a gazdasagi tarsasig
legfébb szervének és a feliigyeldbizottsagnak az iilésein.

g) A konyvvizsgalo a gazdasagi tarsasig legfobb szerve el€ terjesztett minden jelentést
— kiilondsen az egyszerlsitett éves beszamoldt — megvizsgél abbdl a szempontbol,
hogy azok val6s adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyok
elbirasainak, és véleményét ismerteti. E nélkiil a jelentésrdl érvényes hatarozat nem
hozhatd.

h) Ha a kényvvizsgalé tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasig vagyonanak
jelentds csokkenése varhatd, vagy olyan tényrdl, amely a feliigyeldbizottsig
tagjainak a torvényben meghatarozott felel6sségét vonjak maguk utdn, koteles errél
a feliigyeldbizottsagot, ennek hidnydban a gazdasigi tarsasigot tajékoztatni, és a
tarsasag legfobb szervének dsszehivasat kérni.

i) Ha a tarsasdg legf6bb szerve a sziikséges dontéseket nem hozza meg, a
kényvvizsgalo err6l a cégbirdsagot értesiti.

IV.
A KULT?7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. szervezeti felépitése,
feladat- és feleldsségi korok

A KULT7 Erzsébetviros Nonprofit Kft. az Alapité Okirataban és a Budapest Févéaros VIL
Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat rendeletében meghatérozott feladatok ellétisat az
aktudlis év uzleti/kdzszolgaltatasi tervében meghatarozott és elfogadott pénziigyi paraméterek
szerint végzi.

A KULTY7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. alkalmazottainak jogéllasa:

Az alkalmazottak munkavallalok, jogviszonyukra a 2012. évi I térvény a Munka
Térvénykdnyve (Mt.) rendelkezései az iranyadoak.

Vezetoi munkakorok
A KULTY7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft-nél vezetéi munkakort 14t el:

gazdasagi vezetd
lizemeltetési vezetd
kommunikacios vezetd

A vezetéi munkakort ellatok kozos feladatai

a) az altaluk vezetett szakmai teriilet képviselete a tarsasagon beliil,

b) a tirsasig célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé
érvényesitése,

c) a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizé, koncepcit-alkoto,
tervezési, szervezési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,



d)

€)
f)

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikddésének operativ biztositdsa, belsd
informécidaramlas mitkodtetése,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezeti egység erGforrdsaival (anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas az
ligyvezet6 jovahagyasat kovetben,

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitisa, a
részfeladatok dsszehangolésa, javaslat az ligyvezet felé a miikddés szabalyozasara
javaslat a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasara,

rendszeresen beszamol az ligyvezetének a szervezeti egység munkajarol, hatékonysagi
mutatdir6l

a szervezeti egység miikodési hidnyossagainak feltirdsa, munkamodszerének javitasa,
fejléddoképességének biztositdsa,

a tarsasdg humanpolitikaja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,
a beosztottak munkajanak minGsitése, értékelése, javaslat az ligyvezetd részére,
képzettségének és vezetési mddszereinek fejlesztése.

az lizemeltetési vezetdé ¢s gazdasagi vezetd egyiittes szabalyozott
kotelezettségvallalasi jogat kivéve, a vezetéi munkakort ellatok pénziigyi
kotelezettséget nem vallalhatnak, munkaltat6i jogkorrel nem rendelkeznek.

A vezetéi munkakort ellitok felelosek

a)
b)
©)
d)
e)
1))
g)
h)
i)
j)
k)
Y

a szervezeti egység feladatait, milkodését szabalyozo elbirdsok betartasaért,
betartatasaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése hataridéinek
betartasaért, betartatasaért,

a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagéaért, pontossagaért,

a szakterliletére vonatkoz6 térvények, rendeletek, belsd szabalyzatok, iigyvezet6i
utasitdsok megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezetl egységek kozotti egylittmilk6dés biztositasaért,

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgalati titok meglrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

a tarsasig vagyona megdrzésében és gyarapitisaban valé hatékony kozremiikddésért,
a tliz- és munkavédelmi elbirdsok betartasaért,

a szervezeti egység munkavallaloinak szakmai fejlodéséért,

a j6 munkahelyi 1égkérért.



A szervezeti egységek, azok feladatai, vezetéinek feladat- és felelosségi kire

1.

Kulturalis egység

Kozvetlen vezetdje: az Ugyvezetd

A kulturalis tevékenységet ellaté kurator, muzeologus/mizeumpedagdgus, kulturalis szervezd,
tarlatvezeto, teremér alkalmazottak az ligyvezetd kozvetlen szakmai irdnyitasaval latjak el a
kozmiivelédés kozszolgaltatasi feladataikat. Az ligyvezetd a fent felsorolt alkalmazottak
kozremiikodésével a helyi sajatossagok figyelembevételével megtervezi a kozszolgaltatasi
szerz0désen alapuld feladatellatds iranyat, tartalmat, koordinalja az 6nkormdnyzat Altal
jovéahagyott éves kozszolgéltatasi terv végrehajtasat, szakmai iranymutatast ad, ellenbrzi a
feladatellatasban kozremiik6dok szakmai teljesitményét. Felelés a tevékenység tartalmi
megfelelségéért, szinvonalas, a vonatkozé jogszabélyoknak megfeleld ellatasaért. A szakmai
szempontok mentén koordindlja a kulturdlis egység operativ feladatait, ellen6rzi azok
végrehajtasat.

A kulturilis egység tagjainak feladatai munkakériik fiiggvényében:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

az alapitd Onkorményzat altal elfogadott éves kozszolgaltatisi tervben foglalt
célkitlizések mentén havi szintre lebontott kdzmiivelédési program elkészitése,
lebonyolitasa, riportolasa;

az egyes miivelddési formakhoz, tevékenységekhez kapcsolédd koltségtervek,
szerz0déstervezetek elOkészitése, valamint az egyes miivelédési formakhoz,
tevékenységekhez tartozé dokumentacios tevékenység végzése;

a programok tervezése, elokészitése, a program hatékony, zavartalan lebonyolitasa,
eléadok, kozremiik6dok megfeleld idoben torténd felkérése, a rendezvényhez sziikséges
eszk6zOk biztositasa;

a munkatirs statisztikai adatok alapjan elemzi tevékenységét, beszamol az
eseményekrol, észrevételeirdl, javaslatot tesz a tevékenység tovabbfejlesztésére;
nyilvantartdst vezet a programok latogatottsagi mutat6ir6l, ezekrdl rendszeresen adatot
szolgaltat;

részt vesz Onszervez6dd csoportok és civil szervezetek tdmogatasdban, hatranyos
helyzetli csoportok érdekeinek feltardsaban, projektek tervezésében, kozosségi
folyamatok elemzésében, értékelésében, k6zos palyazati forrdsok megteremtésében,
szabadidds €s kulturalis programok szervezésében.

részt vesz muzedlis értékli targyak, levéltari dokumentumok felkutatasiban,
gylijtésében vagy beszerzésében, feldolgozéasaban, rendszerezésében,
nyilvantartasanak, megérzésének, bemutatasanak tervezésében, tarlatvezetésekben és a
folyamatok ellen6rzésében;

vegzi a kulturdlis javak meghatdrozott anyaginak restauralasanak, tudomanyos
feldolgozasanak és publikalasanak, dokumentéacios és informacids tevékenységének
biztositésat és feliigyeletét;

nyilvanossagot biztosit az eseményeknek, miisoroknak és tevékenységeknek;
figyelemmel kiséri a piac és a tarsadalmi kérnyezet véltozasait, a lakossag igényeit;



k)

D

kozremiik6dik a helyi fejlesztési tervek, stratégiak kidolgozasaban, kulturalis
rendszerek kozotti kapcsolatok szervezésében;
részt vesz a marketingstratégia fejlesztésében és megvaldsitasaban

m) munkéjat a Tarsasag szabalyzatainak és az Ugyvezet6 utasitdsainak megfelelden végzi

n)

2.

A kurator feladata a gondozasaban 4ll6 kiallitasi anyagok, gyiijtemények szakszerii
gondozésa, fejlesztése, azokhoz kapcsolédé programok szervezése. A programok
tekintetében egyeztetési kotelezettségitk van a Vezetd programszervezdvel a tarsasag
hazainak programjaihoz igazodva. Felelés a ra bizott gyfijteményért.

Gazdasagi egység

Kozvetlen vezetdje a gazdasagi vezet§.

Feladatai

2)
b)
c)
d)
€)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

éves iizleti terv elkészitése

az Alapito altal meghatérozott médon, elszamolasok készitése

szerz8dések, megrendelések el6zetes pénziigyi engedélyezése, ellenjegyzése

a pénziigyi, szamviteli rend betartisa

a pénzkezelési szabélyzat alapjan torténd feladatellatas, és hazipénztar megfeleld
pénzkészletének biztositasa

A tarsasag telephelyein miikod6 pénzkezeld helyek munkajanak koordinalasa,
ellenbrzése

a Tarsasag sajét és hasznalatba vett eszkozei leltarozasanak koordinélasa, a selejtezési
és leltarozasi szabalyzat alapjan

beszerzett, hasznalatba kapott eszk6zok leltarozasanak ellenérzése

az ligyvezet0 szamara havi kimutatasok készitése a bevetelek/kladasok alakul&sarol
(likviditasi tény/terv készitése)

lekdnyvelt bizonylatok, mérleg elkészitését kévetd nyilvantartasa, irattarba torténd
archivalasa

létszamnyilvantartasokban bekdvetkezett valtozasok naprakész vezetése
szerz6dések alapjan szamlak kiallitasa

m) hataridére torténd pénziigyi teljesitések figyelemmel kisérése

n)
0)
p)
9

részt vesz a péalyazatok pénziigyi tervezésében, elkésziilésében, folyamatosan vezeti és
egyezteti az elnyert palyazatok pénziigyi elszamolésait

az alapito felé elkésziti a kért kimutatasokat, elszamolésokat, sziikség szerint adatot
szolgaltat

a tarsasag helyi pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait, formanyomtatvanyait rendszeresen
feliilvizsgélja, aktualizélja

a konyveldi, bérszamfejtoi feladatok korébe esé tevékenységet ellatatoval rendszeres
kapcsolatot tart

gondoskodik a személy- és munkaiigyi feladatok Munka Torvénykonyve szerinti
ellatasarél a munkaviszony keletkezésével és megsziinésével kapcsolatos iratok
elokészitésérol (munkaszerzédések elkészitése, kiléptetések dokumentalasa),
nyilvéntartasok folyamatos vezetésérdl, aktualizalasardl;

nyilvéantartja a személyre sz616 munkaszerzédésket és a hozza kapcsolodo egyéb
dokumentumokat;



t)
u)
v)

w)

X)

)

elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat;

elkésziti, engedélyezteti és ellen6rzi a munkavallalok havi munkaidé-beosztasat
fogadja, majd tovabbitja a munkaltaté felé a beérkezett szabadsigigényeket,
nyilvantartja a szabadsigokat;

szabadsagolasi tervet készit;

gondoskodik a béren kiviili juttatdsok megrendelésérél és az ehhez kapcsolédd
dokumentumok meglétérdl;

szervezi az egészségiigyi alkalmasséagi vizsgalatokat;

Gazdasagi vezet6 feladatai:

Kozvetlen irdnyitésa ald tartozé munkatarsak: pénziigyi iigyintéz6, munkaiigyi igyintézé,

pénztaros

a) a Tarsasag megfelel6 gazdasigos miikddtetése

b) a gazdasagi vezeté dnélloan vezeti a hozzatartozd egység szakmai munkajat

c) felelds a kdzponti intézkedésekben, a belséd tervekben, elbirdsokban, szabélyzatokban
meghatarozott feladatok ¢és az ligyvezet6tél kapott utasitisok szinvonalas
végrehajtasaért

d) koteles a rabizott szervezeti egység munkajat ellendrizni

e) feladata gazdasdgi vezetdként a vezetése ala tartozé dolgozok, valamint a telephelyek
gazdasagi alkalmazottai munkajanak feliigyelete, ellendérzése és koordinalasa

) sajat teriiletén felelds az é&ltala iranyitott tevékenység ellenérzési rendszerének
kialakitasaért, eredményes mitkodéséért

g) koteles elésegiteni az ligyvezetd szamara a szervezet munkajanak gazdasagi attekintését

h) szamviteli politika kialakitasa, aktualizalasa

1) gazdéalkodasi szabalyzatok elkészitése, betartatasa

J) szabalyzatokban foglaltak betartasanak feliigyelete

k) jogszabalyi valtozasok és azok betartatasa

1)

m)
n)
0)
P
qQ)

1)
s)
t)
w)
V)

w)

X)

gondoskodik a bizonylati és pénziigyi fegyelem betartatasarol

ellenjegyzi a pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentumokat

pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak ellendérzése

bér- és 1étszamgazdalkodas figyelemmel kisérése

bevallasok, jelentések elkészitése feladasa

munkavallalék  adozésaval kapcsolatos  jovedelemigazolasok, nyilatkozatok
bekérésének, meglétének ellenbrzése

bank, pénztar, szallitd, vev$ konyvelésének és analitikdjanak ellendrzése

a tulajdonos felé az elszamolasok koordinalasa és ellenérzése

targyi eszk6z6k nyilvantartasanak és elszamolasanak ellendrzése

pénziigyi, gazdasagi dokumentumok dontésre t6rténd elékészitése

konyvvizsgilat el6készitése; folyamatos kapcsolattartds és adatszolgaltatds a
konyvvizsgalonak

a teriiletéhez tartozo szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa

tizleti terv elkészitése, az eldiranyzatok felhasznalasanak kévetése



y) a Gazdasagi egység feladatai koziil az s-z pontjokban felsorolt munkaiigyi feladatokat

3.

koordinéljg, ellendrzi és ezek tekintetében folyamatosan egyeztet a munkaltatéi jogokat
gyakorlé Ugyvezetovel.

Uzemeltetési egység

Kozvetlen vezetdje: Uzemeltetési vezetd

Feladatai:

A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. épiileteinek mikodtetése, a kulturdlis események
megrendezéséhez szitkséges iizemeltetési feltételek biztositdsa és tigyviteli feladata kdrében,
épiilet karbantartasi feladatok:

a) az épliletek alabbi elektromos és épiiletgépészeti berendezéseinek zavartalan

b)

c)

d)
€)
f)
g
h)
i)

i)
k)
)
D
m)
n)

mitkodtetése, rendszeres megel6z0 karbantartasa sziikség esetén javitasa:
a.a) elektromos energiaellaté halozatok és fogyasztok,
a.b) elektromos védérendszerek (villam- és tilfesziiltségvédok),
a.c) kazan ¢s fiitési halozatok,
a.d) klimatizal6 és szell6z6 rendszerek,
a.e) elektronikus jelzérendszerek (tliz-, gaz- és behatolasjelzdk).
az épliletek altalanos rend szerinti és rendezvényekhez kapcsolodd takaritasénak
biztositasa,
vallalkozokkal, szolgiltatokkal és az éarubeszallitokkal megk&tendd szerz6dések
elokészitése,
javaslat az eszk6z0k és berendezési targyak cseréjére, fejlesztésére,
tiizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasa,
hal6zati multifunkcios irodai gépek miiksdési feltételeinek biztositésa,
céges mobiltelefon-flottaval kapcsolatos ligyek intézése,
leltarozasi szabalyzat szerint a leltarozasi feladatok elvégzése,
a mikodés targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges beszerzések végrehajtisa
(irészer, irodaszer, nyomtatvany, folydirat, bitor, gép, stb.) mind a székhely, mind a
telephelyek szamara,
az informatikai beszerzések és feladatok koordindcidja,
mennyiségi leltar vezetése, az évenkénti selejtezés el6készitése és végrehajtasa
készlet nyilvantartas
egyiittmikddik valamennyi szervezeti egység vezetdjével
statisztikai adatszolgaltatas
szervezi a tliz- és munkavédelmi, valamint GDPR-oktatasokat

Az iizemeltetési vezetd

Kozvetlen irényitasa ala tartoz6 munkatarsak: tizemeltetési {igyintézé, altalanos irodai
adminisztrator, karbantart6, hangtechnikus, portas



a) Feladatellatasa korében felelés a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. székhelye és
telephelyei helyiségeinek biztonsagos és szabalyszerli miikddési feltételeinek
biztositisaért, valamint a szervezett programok biztonsigos lebonyolitasaért, kiilsd
helyszinen is (Lasd a-n pontok.). E korben vezeti, szervezi, feliigyeli és ellenérzi
egyrészt az lizemeltetéshez és ligyvitelhez kozvetleniil kapcsolédé munkatarsak,
masrészt a szinterek kulturélis funkci6jahoz kotédé technikai, miiszaki munkatarsak
munkdjat, biztositja az egység miik5désének személyi és targyi feltételeit.

b) Az iigyvezetd tartds tavolléte esetén kotelezettségvallalasra alkalmanként 600.000 Ft
Osszeghatarig jogosult a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével.

¢) Téavollétében az tizemeltetési ligyintézé latja el azokat a feladatait, amire elézetesen
engedélyt/utasitast kapott

4. Kommunikacids vezetd
Feladata a T4rsasag bels6 és kiils6 kommunikacids feladatainak ellatasa.

a) Felelos a Térsasag 4ltal szervezett nagyobb volument, egész napos programok
szervezésert és lebonyolitasaért a tSbbi kulturalis szervezdvel egyetemben.
Kotelezettségei ezen a téren a kulturalis szerevez6ével azonosak.

b) Koordindlja, szervezi, nyomon kéveti a Tarsasig belsd és kiilsé kommunikacios
tevékenységét.

c) A belsé kommunikicié tekintetében nyomon koveti a céges szintli belsd
kommunikéciés folyamatokat, javaslatokat tesz azok fejlesztésére; részt vesz a
munkahelyi kdzsségépitési folyamatokban.

d) A kiils6 kommunikdcio tekintetében: Marketingkommunikéciés stratégia elkészitése és
a terv megvaldsitasa, végig kisérése; céges szintli arculati kezelés, brandépités; online
kommunikaciés feliilletek kezelése, illetve miikédésének nyomon kovetése; imazs
kialakitds és gondozds, programok széles koérben térténé népszertisitése, fizetett
hirdetési kampanyok tervezése és kezelése és az ahhoz tartozé elemzések folyamatos
monitorozédsa; sajté cimlista gondozasa, folyamatosan naprakészen tartisa; latogato6i
elégedettség mérés a hazak és jelenlegi programok kapcsén; piackutats, versenytarsak
elemzése; kapcsolattartas az Onkorményzat kommunikaciés munkatérsaival és mas
kiils6s szereplokkel a programok és a kommunikacié terén.

e) Az ligyvezetd altal meghatirozott modon és idében referal a feladatellatasa kapcsan

tapasztaltakrol, illetve rendszeres tajékoztatast ad munkajarél, javaslatair6l a kdzvetlen
munkahelyi vezetdjének.

5. Irodai szakmai iranyité

Munkéjat az Ugyvezets kozvetlen irdnyitdsa alatt Onalléan végzi. Feladata a szervezeti
egységekkel tortént el6zetes konzultacidt kovetben a tirsasag adminisztraciés munkéjanak
koordinalasa, az ligyvezeto titkarsagi feladatainak ellatasa:



a) a tarsasag szerz6déseinek nyomon kvetése a keletkezésiiktl a megvaldsulasukig, a
teljes dokumentacié meglétének ellendrzése

b) postai kiildemények 4atvétele, érkeztetése, tovabbitasa,

c) iratok iktatdsa papir alapon és az elektronikus iktatérendszerben, tovébbitisa a
szervezeti egységek felé,

d) az elektronikus iktatérendszer adatbazisinak folyamatos nyilvantartisa és
aktualizalasa,

€) az elintézett ligyiratok irattarba helyezése, szakszerii tarolasa,

f) a Térsasag kérbélyegzdiének gondos tarolasa

g) aziigyvezeto titkarsagi feladatainak ellatasa

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasig valamennyi szervezeti egységével.
6. Belsé kontroll koordinitor

Murkéjat az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 5nalldan végzi. A belsé kontroll koordinatori
feladatellatas fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 tanicsadé tevékenység, melynek célja
a szervezet miikddésének fejlesztése, eredményességének ndvelése, a mikodés
atlathatosaganak fokozasa.

A bels6 kontroll koordindtor rendszer szemléletli megkozelitéssel s modszeres értékeléssel
segiti a szervezet irdnyitdsi és ellen6rzési kontrollrendszerének fejlesztését a szervezet
eredményessége, gazdasagos és hatékony mikddése érdekében.

A bels6 kontroll koordinator jogallasa és feladatai:

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (Aht.), az Aht. végrehajtasarél sz616
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelete (Avr.), a korményzati szektorba sorolt egyéb
szervezetekr6l sz6l6 NGM-kozlemény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011 Korm. rendeletben (Bkr.) felsorolt
belsd kontroll koordinatori feladatok ellatasa.

7. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld szerzodéses jogviszonyban 4ll a szervezettel. Az adatvédelmi
tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitisokat az adatkezel6tél vagy
az adatfeldolgozotél. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlenil az tigyvezetének tartozik

felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 segiti a szervezet tevékenységét (adatkezelét vagy az
adatfeldolgozét) a személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben.

Az adatvédelmi tisztvisel6nek kiilondsen a kévetkezd feladatokat kell ellatnia:

a) tjékoztat és szakmai tandcsot ad az az adatkezelést végzd alkalmazottak részére a vonatkozd
hazai szabalyoz4s, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;



b) ellenérzi a vonatkozd hazai szabalyozasnak, valamint az egyéb uniés vagy tagillami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos
belsé szabélyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddo
auditokat is;

c) kérésre szakmai tanécsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel 6sszefliggh tigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elézetes
konzultaciét is — kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosig felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzulticidt folytat vele.

f) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

V.
A KULTY7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. miikédési szabalyai

1. Gazdalkodasi rendje

A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. 6nélléan gazdalkod6 tarsasig. Gazdalkodésanak
szabalyait a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. tdrvény vonatkozé része, a
szamvitelr8l sz616 2000. évi C. torvény, tovabba a mindenkor hatilyos adéjogszabalyok
hatdrozzak meg. A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. részérdl a feladatellatishoz kapott
vagyon hasznilata rendeltetésszerlien, az allag- és értékmegérzés, a vagyonvédelem
szempontjai alapjan torténik, melynek rendelkezési jogardl a Kozszolgiltatasi SzerzOdés
rendelkezik.

A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. miikodésének, fejlesztésének koltségvetési feltételeit
a fenntarté 6nkorményzat a kézmiivel6dési rendeletében és a Kft. Alapité Okirataban foglaltak
szerint biztositja.

A miikodés és a fejlesztés éves koltségvetési fedezetét a fenntartd a targyévi koltségvetési
rendeletében meghatarozottak szerint biztositja. Ennek keretében biztositja az {izemeltetéshez
(mtszaki, technikai, energetikai ¢s biztonsigtechnikai), az 4allagmeg6vashoz és az
eszkozfejlesztéshez, a kozszolgaltatdsi szerz6désben meghatirozott feladatok teljesitéséhez,
valamint a munkavallal6i bérekhez, jarulékokhoz és egyéb juttatdsokhoz sziikséges fedezetet.
A fenti koltségvetési tdmogatast a Kft. az éves Onkormanyzati koltségvetési rendeletben
meghatarozott mértéken feliil sajat bevételével egésziti ki.

A gazdasagi tarsasag pénzeszkoOzeit — az engedélyezett és hazipénztarban tarthaté készpénz
kivételével — banknal vezetett folyoszamlan tartja.



A miikddésre és a gazdalkodasira vonatkozo szabélyokat a Szamviteli Torvény és egyéb
hatalyos jogszabélyok altal kételezGen el6irt szabalyzatok és a miikddéshez, gazdalkodashoz
sziikséges egyéb szabélyzatok tartalmazzak.

Alapvetd tulajdonosi elvaras a tarsasaggal szemben, hogy jogszeriien, hatékonyan, észszeriien
gazdalkodjon, biztositsa a tarsasig eszkozeinek és vagyoninak folyamatos fejlesztését és
védelmét. Ezen elvaras fontos eszkdze az ellendrzés.

Az ellen6rzés fajtai:

a) tulajdonos ellen6rzési jogosultsiga

b) felligyel6bizottsig ellendrzési jogosultsaga
c) konyvvizsgalo ellendrzési jogosultsaga

d) vezet6i ellenbrzés

e) munkafolyamatba épitett ellenérzés

f) munkavédelmi ellenbrzés

Vezetdi ellen6rzés végzésére kotelezett az tigyvezetd és minden szervezeti egység vezetdje. A
vezetdi ellendrzés kiterjed a beosztott munkavallalok munkavégzésére, a teljesités elvart
szinvonaldra, a munkafegyelemre, az eszk6z6k rendeltetésszerti hasznalatira, megdvasara.

Minden munkavallal6 koteles ellenérizni az dltala végzett munka helyességét, valamint az altala
végzett munkat megel6z6 munkafolyamat helyességét a munkafolyamatba épitett ellendrzés
alapjan.

A tarsasag cégjegyzésére a Kft. megnevezését, székhelyét feltiintetd cégbélyegzét kell
hasznalni. Cégbélyegzét arra az iigyiratra kell tenni, amelyet az ligyvezetd, mint cégjegyzésre
jogosult személy ir ald. Iratok érkeztetésére az iratkezelési szabalyzat alapjan bélyegz6t kell
hasznélni. A bélyegzok tarolasanal biztositani kell az illetéktelen személyek hozzaférhet6ségét.
A bélyegz6 hiitlen kezelése felelosségre vondst von maga utan.

2, Kimeng iratok aldirasanak rendje

A cég jegyzéséhez kapcsolodé minden iigyben az {igyvezetdé Onalléan jogosult aldirni.
Szerz6dések alairdsara az ligyvezet$ jogosult, kivéve tartds tavollétekor. Ebben az esetben az
Uzemeltetési vezetd kotelezettségvallalasra alkalmanként br.1.000.000 Ft Osszeghatarig
jogosult a gazdaségi vezetd ellenjegyzésével. Elektronikus alairas a tarsasagnal nincs.

A pénziigyi kotelezettség vallalast tartalmazé dokumentumokat a gazdasigi vezetének
ellenjegyeznie kell.

A tarsasagnak egy bankkartydja van, amellyel a beszerzésekkel megbizott munkatars
rendelkezik az ligyvezet6 utasitisainak betartasaval.

3. Szamlavezetdé bankoknil vezetett szimlikkal rendelkezés szabdalyai

A KULT?7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. bankszdmlaja feletti rendelkezéshez Onalldan a
tarsasag szamlajat kezel6 bankhoz bejelentett alairasi joggal felruhazott iigyvezetd jogosult. Az



ligyvezet0 tartds tavolléte esetén a gazdasagi vezeté és a megbizott pénziigyi munkatérs
egylttesen jogosult a szamla feletti rendelkezésre.

4. Koltségek teljesitésigazolasa

A Kift. kéltségeird] sz616 szamlak szakmai teljesitésigazolasat a szakmai szempontbél illetékes
vezetd vagy munkatérs végzi. A Kft. koltségeirdl szolo szamlakat az iigyvezetd latja el a
végleges teljesitésigazolassal.

5. A pénziigyi, gazdasagi bevallisok benyijtasa

A térsasag koteles a Nemzeti- Adé és Véamhivatal, valamint egyéb hatoésagok és hivatalok
szamara gazdasagi jellegli bevallasokat késziteni. A kényveld/bérszamfejtd végzi a bevallasok
elkiildését elektronikus forméaban.

6. Vezetési szerkezet, helyettesitési rend

A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. felel§s vezetSje az ligyvezetd. Az iigyvezetd hataskorét
utasitasok forméjéban gyakorolja. Utasitasi jogkore kiterjed minden cégiigyre és a céggel
kapcsolatos barmely jogviszonyt érintd tigyre is. Intézkedési jogkdrét (a munkaltatéi jogkor
kivételével) irdsban vagy szoban 4tadhatja az dltala megbizott munkatarsnak.

7. Helyettesitési rend

A szervezeti egységek bels6 rendjét, a feladataik meghatdrozasat az ligyvezetd iranyitasa szerint
a szervezeti egységek vezet6i hatarozzak meg, a beosztott munkatarsak munkakoéri leirasaval
egyiitt. Személyi valtozas esetén minden munkakdrben irasban kell elszamolni az adott
munkakdr vezet6jével, mig jelen SZMSZ-ben nevesitett munkakérdk, valamint az eszkoz-,
pénz kezelésével megbizott munkavallalok esetén részletes jegyzokonyv felvétele sziikséges.

Amennyiben az érintett vezet nem rendelkezik a munkakéor atvételérdl, ugy az atvevének 6t
kell tekinteni.

Helvettesités esetén:

a) helyettesitésnél az 4tadds az intézkedést igénylé tgyek szébeli vagy irasbeli
felsorolasaval-atadasaval torténik.
b) A munkavallalé munkaksréb6l vald felmentése esetén a munkakérvaltozast kovetéen

azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az atadasi eljarast.
8. Az ligyeletes munkatars jogkore és feladatai

Ugyeleti idejében a programra beosztottak, illetve egyéb teendbket ellaté munkatarsak
kotelessége tevékenység koordinélasa, ellendrzése, a KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft.
szabalyzatainak, ligyvezet6i utasitasnak, egyéb jogszabalyi és alapitéi eléirasoknak betartatasa
mellett. Szabalytalansag, jogellenesség észlelése esetén kotelessége azt a munkaltatdi jogkor
gyakorl6janak jelezni. Felel6ssége kiterjed mindazon feladatokra, amelyet tigyeleti idejében



tennie kell, vagy téle felkésziiltsége alapjan elvarhaté, illetve mindazért, amit elmulasztott
megtenni.

VI
Zaro rendelkezések

A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. Alapité Okiratdban, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban szerepl6 adatok nyilvanosak.

Az SzMSz hatalyba lépésének rendje

A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikdési Szabélyzatat jovahagyésra az
alapit6 énkorményzat mindenkor hatdlyos vagyonrendeletében meghatérozottak szerint kell a
hataskor gyakorldjahoz eléterjeszteni.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabélyzat az alairasat kovetd napon 1ép hatilyba, melynek
rendelkezéseit hatalyba 1épésének napjatél alkalmazni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatdlyba 1épésének napjaval egy iddben a KULT7
Erzsébetvaros Nonprofit Kft-nél bevett médon valamennyi alkalmazott szamdra elérhet6vé kell
tenni. A KULT7 Erzsébetvaros Nonprofit Kft. alkalmazottai kételesek az SzMSz pontjait
betartani.
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