MOM Kulturalis Kézpont Nonprofit Korlatolt FelelGsségii Tarsasag

(cégjegyzékszam: 01-09-938037; adoszam: 22664503-2-43; a tovabbiakban: Tarsasag)

A Tarsasag képviseletére jogosult tigyvezets az alabbi GgyvezetSi hatarozatot hozza:
1/2017 (V. 15.) sz. ligyvezetdi hatarozat

A Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol a jelen hatarozat elvalaszthatatlan mellékletét
képezb szabalyok szerint rendelkezem.

Budapest, 2017. majus 15.

Kot Gorla
Hambuch Getda
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Korlatolt Felelésségh Tarsasag
ugyvezeto
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MOM KULTURALIS KOZPONT NONPROFIT KORLATOLT FELELOSSEGU
TARSASAG

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Jelen Szabalyzat rendelkezései 2017. V. 15. napjatol — 1/2017. (V. 15.) szamu iigyvezetdi
hatarozat alapjan — érvényesek
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A jelen Szervezeti és Makodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrdl
sz0l6 2013. évi V. szamu torvény és az Alapité Okirat alapjan készult. Az SZMSZ. tartalmazza a
Tarsasag adatait és szervezetét, meghatarozza az ugyvezets feladatat és jogkorét, valamint a
Tarsasag mikodésének szabalyait.

1. A Tarsasag adatai:

A Tarsasag cégformaja: Korlatolt FelelGsségi Tarsasag

Cégneve: MOM Kulturalis Kézpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségti

Tarsasag

Roviditett cégneve: MOM Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft.

Székhelye: 1124 Budapest, Csorsz u. 18.

A létesitS okirat kelte: 2015. marcius 19.

Adoszama: 22664503-2-43

Cégjegyzékszama: 01-09-938037

Hivatalos honlapja: www.momkult.hu

Torvényességi felugyeleti szerve: Févaros Torvényszék Cégbirdsaga

2. A Tiarsasag tevékenységi kore TEAOR szam szerint:

2.1. A Tarsasag fétevékenysége: 9004 '08  Mivészeti létesitmények mikodtetése.

2.2. A Tarsasag egyéb tevékenységi koreit a kozhiteles cégnyilvantartas tartalmazza.

3. A Tarsasig miikodési teriilete:
A Tarsasag a tevékenységét Magyarorszag teriletén fejti ki a jovihagyott tizletpolitikai
keretek kozott.

4. A cégjegyzés, a Tarsasag képviselete:

4.1. A Tarsasag cégjegyzésére és képviseletére jogosult: Hambuch Gerda

4.2. A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy
nyomtatott cégnévhez a Tarsasig cégjegyzésére jogosult sajat nevét irja a hiteles cégalafrasi
nyilatkozatban régzitett modon.

5. A Tarsasag szervezete:

5.1. A Tarsasag szervezeti felépitése:

a. Alapitoi jogok gyakotloja
b. Feliigyel6bizottsag

c. Ugyvezetd

d. Gazdasagi igazgato

e. Munkaszervezet
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FELUGYELQ BIZOTTSAG

[bizotsig elndke, bizotsag tag 1., bizottsagi tag I1.]

Cgyvezerd igazgato
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LERTEKESITES ttkdrsagve- pénziigyi eléadd tizembiztonsagi ei6ado
programszervezd 1. zetd rendezvényadminisztrat berendezs 1.
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technikus [,
rechnikus [T
technikus 111,
technikus IV,

5.2.

5.3

5.4.

5.5
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Alapitéi jogok gyakorloja

A Tarsasagnal taggyuilés nem muikodik. A gazdasagi tarsasag legfobb szervének a Ptk.-ban
meghatirozott hataskorében a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat,
mint egyeduli tag jar el, amely irasban hoz hatarozatot.

Feliigyelobizottsag

A FelugyelSbizottsag az Alapitoi jogok gyakorloja részére ellendrzi a Tarsasag tigyvezetését,
uzletvitelét és ellatja a Tarsasag Ugyvezetésének a Ptk.-ban meghatarozottak alapjan torténd
felugyeletét. A FelugyelGbizottsag harom (3) tagbol all, tagjait az alapitoi jogok gyakorldja
valasztja meg. A FelugyelSbizottsagra vonatkozé részletes szabalyokat az Alapité Okirat és
a FeliigyelSbizottsag Ugyrendje tartalmazza.

Ugyvezets

A Tarsasag operativ feladatait, a Tarsasaggal megbizasi jogviszonyban allo tgyvezetd
iranyitja. Az ugyvezeté jogkorére és feladatkorére vonatkozo részletes szabalyokat a
munkaszerz6dés és a munkakort leiras tartalmazza.

A Tarsasag nevében az ugyvezetd egy személyben, vagy az altala meghatalmazott két
személy egylttesen jogosultak kotelezettségvallalasra.

Amennyiben Tarsasag egyéb szabalyai masként nem rendelkeznek, az 1.000.000,- Ft tigyleti
érteket meghaladd kotelezettségvallalas érvényességének feltétele a Jogi terilet elézetes
irasbeli jogi megfelel6ségi igazolasa. A jelen pont vonatkozasaban kotelezettségvallalasnak
mingsul mindazon jogugylet, amely alapjan a Tarsasagra — pénz fizetésére vagy mas dolog,
illetve vagyoni értékd jog atadasara, vagy valamely tevékenység végzésére iranyulo, anyagi
vagy egyéb jelleg — kotelezettség harul.

Gazdasagi Igazgato
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Az Ugyvezeté gazdalkodasi helyettese a Gazdasagi igazgato, aki a Tarsasag gazdasagi és
pénzligyi tevékenységéért és a pénziigyi fegyelem megtartasaért felelSs.

Munkaszervezet

A Tarsasig Uzleti tevékenységéhez legmegfeleldbb, a valtozé igényekhez rugalmasan
alkalmazkod6é munkaszervezetet az Ugyvezetd alakitja ki, a Tarsasag munkavallaloi felett a
munkaltatoi jogokat az Ugyvezet§ gyakorolja. Az Ugyvezetd felett a munkaltatoi jogokat az
Alapitéi jogok gyakorldja gyakorolja.

A Tarsasag funkcionalis szervei, illetve egyes szervek altal betoltott funkciok:

s Programszervezés és értékesités

b. Gazdasagi Iroda

c Titkarsag /Ugyvitel

d. Miuszak/Uzemvitel

e.  Bér és munkaiigy (kilsé szolgaltatas)

E Jogi tertlet (kiilsé szolgaltatas)
g Informatika (kiilsé szolgaltatas)-

A megbizott vallalkozasok kivalasztisanal a Tarsasag torekszik a legmegfelel6bb szakérték
kivalasztasara, amely magiban foglalja a szakmai kévetelményeknek valé minél magasabb
megfelelést és a koltséghatékonysagot.

A funkcionalis szervek feladatai, funkcionalis teriiletek:

Programszervezés és értékesités

A Programszervezés és értékesités felelds a Tarsasag teljes kulturalis és kozmiavel6dési
tevékenységének megszervezéséért és lebonyolitasaért, valamint a muvészeti munka
szinvonalas és sikeres megszervezéséért. Tovabbi feladata a jegyértékesités megszervezése
és feligyelete, valamint a mdsor és programterv Osszeallitasa.

Gazdasagi [roda

A Gazdasagi Iroda felelSs a Tarsasag pénziigyi tervezéséért, a kiilonb6z4 jelentéstételi és
beszimolasi kotelezettségek hataridében és teljes korfien torténd teljesitéséért, a pénzugyi, a
befektetési/vagyonkezelési és tarsasagi muikodési szabalyzatok kialakitasaért, illetve
aktualizalasaért, a befektetések/kovetelések monitoring tevékenységének Osszefogasaért, a
befektetésekkel kapcsolatos hasznok beszedéseiért, illetve kapcsolodo  kotelezettségek
teljesitéséért, valamint egyéb ezekkel 6sszefiiggs feladatok teljesitéséért. Kapcsolatot tart a
bérszamfejtvel és a konyvvizsgiloval. Kapesolatot tart a kiilsé megbizassal egyiittmiksdé
partnerekkel (bétleti és banki kapcsolatok). A Gazdasagi Iroda — az tgyvezetd dontése
szerint — szerepet vallal tranzakciés feladatok ellatasaban is és a hazi pénztar kezelése itt
torténik

Titkarsag / Ugyvitel

A Tarsasag adminisztriciés és tgyviteli rendjéért a Térsasdg Titkarsiga a felelés, amely
tevékenysége korében ellitia a hatirozatok, szabalyzatok, adatbazisok nyilvantartasat,
cljarasi rendek betartasat, a kimend és bejové postaforgalommal kapcsolatos és az egyéb
titkari teendSket, valamint a min8ségbiztositasi rendszerhez kapcsolodé munkakat.
Munkakori feladataik kilonosen:

a. Bejové ugyiratok iktatasa és kézbesitése;

b. Kimen6 tgyiratok iktatisa;
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. Postazasi feladatok ellatasa;

d. Iratok sokszorositasa;

e. Irattar kialakitasa, kezelése;

f. Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa;

g. Bélyegzok beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése;

h.  Iratselejtezések végrehajtasa;

1. Nyomtatvany- és egyéb eszkéz beszerzése, a Tarsasig alkalmazott beszerzési
eljarasainak megfelelGen;

i Vezetdt hataridés feladatok nyilvantartasa;

k. Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa;

i1 Vezet6i értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése;

m. PR és marketing tevékenység, arculat kialakitaisa és menedzselése, honlap
mukodtetése;

n. Az eljarasi utasitasokban, valamint egyéb belsé utasitasokban foglalt feladatainak

maradéktalan elvégzése.

Miszak /Uzemvitel

Az  Uzemvitel gondoskodik a Tarsasig rendezvény helyszineinek —folyamatos
mikodtetésérol az ligyvezetS és a gazdasagi igazgato utasitasai alapjan, valamint kivitelezi a
szitkséges karbantartasi munkalatokat és altala elvégezhetd feltjitasokat és javitasokat.

A technikai eszk6zok mozgatasahoz, kezeléséhez kilon tgyeletes technikai munkatars all
rendelkezésre a programok hatékony lebonyolitasa érdekében. A miszaki tgyeletes
biztositja és felugyeli, hogy a jatszohelyeken (szinpad, kupola, kert, stb.) és az lizemt
teriileteken a személyi és mikodési feltételek (az el6adasok rendben torténd lemenetele)
biztositottak legyenek. Az ugyeletesnek az ugyeletesi jelentésében szamot kell adni az
esetlegesen felmerult személyi, technikai problémakrol.

Bér és munkaiigy:

A Tiarsasag, a mikodésével kapesolatos bér és munkatigyi, ehhez kapcsolodd adozasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségekkel Osszefiiggd feladatok elvégzésére megbizott kilsé
bérszamfejtSt alkalmaz. Feladata:
a. kapcsolattartas a Tarsasag gazdasagi igazgatdjaval, konyvvizsgalojaval;
a bérszamfejtésre atadott jelenléti ivek ellendrzése, a szamviteli torvényben eldirtak
megfelelGssége érdekében;
A bérszamfejtés; onellenbrzések elkészitése
a megfelelé bevallisok és adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitése és leadasa
a hivatalokhoz;
igény szerint kimutatasok elkészitése;
folyamatos konzultacié a Tarsasag gazdasagi igazgatojaval, illetve — sziikség szerint —
ligyvezetSjével, tajékoztatas, naprakész informaciok szolgaltatasa, figyelemfelhivas a
bér és munkatigyi, adozasi jogszabalyi kornyezet valtozasaira
g. munkaszerz&dések, modositasok elkészitése;
h. a gazdasagi igazgatd, illetve — szikség szerint — az ligyvezetd tajékoztatasa a
szabalysértési kategoridba esé dolgokrol és varhato kévetkezményeirdl.

1. A szabadsag felhasznalasarol készult nyilvantartasok vezetése;

5.8.6. Jogi teriilet:

/] (
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A Tarsasag kiils6 ugyvédi irodat foglalkoztat: a Tarsasiag mikodésével és tevékenységével
kapcsolatos szabalyozis ellen8rzése, szaktanacsadis, okiratszerkesztés és ellenjegyzés,
kockazatok minimalizalasa, egyedi tigyekben torténd vélemény nyilvanitasa, illetve teljes
kort jogi képviselet ellatisa céljabol. A jogi képvisels feladatai:

a. Kapcsolattartas biztositasa a Tarsasag Ugyvezetdjével, a szakteriileti vezetSkkel,

b. A Tarsasag jogi képviseletének ellatasa, birésigok és mas hatésagok elétt, valamint
harmadik személlyel szemben;

€. Szakvélemény készitése a céltarsasag jogi helyzetérdl;

e

Szaktanacsadas:
1. a tranzakciés dokumentumok el8zetes feltételeinek kialakitisaban,

1. atorvényben elbirtak betartasa érdekében;

& Okiratok szerkesztése és ellenjegyzése;

f A Tarsasag valamennyi szerz8désének ellenérzése és szignozasa;

g Dokumentumok hataridére torténd elkészitése és leadasa a hivatalokhoz;

h.  Tajékoztatas, naprakész informaciok szolgiltatisa, figyelemfelhivas a jogszabalyi
kornyezet valtozasairol;

1 Kozbeszerzési tanacsadas és segitségnyujtas;

J- Egyéb igény szerinti jogi feladatok ellatasa.

Informatika

A Tarsasag muikodésével kapesolatos informatikai beszerzések biztositasa, specialis
tamogato rendszerek fejlesztése és mikodtetése céljabol megbizott informatikai szakértd
céget alkalmaz. Feladatok:

4. Informatikai rendszerfejlesztés, felugyelet;

b. Informatikai beszerzések biztositasa.

A hataskor és felel6sség altalanos szabalyai

Valamennyi szervezeti egység rendelkezik a tevékenységi korébe utalt feladatok
végrehajtasahoz sziikséges személyi, illetve anyagi tényezSk feletti intézkedési joggal.

A Tarsasag munkavallaloi kotelesek a munkakoriikbe tartozé feladatokat és a felettesek
utasitasait a meghatarozott moédon és helyen a kell id6ben, a legjobb tudasuk szerint
végrehajtani.

Minden szervezeti egység (személy) felelésségének iranyat a fliggelmi viszony hatarozza
meg, a Tarsasag mas szerveivel val6 kapcsolatatol fuggetlentl.

Az Ugyvezetd és a munkavallalok kotelesek a munka-és feladatkoriiket érintd
jogszabalyokat, eléirasokat és utasitasokat, tovabba a Tarsasag belsé szabalyait megismernt,
munkajuk soran alkalmazni, (betartani és betartatni) és ezen ismereteikrdl felettesuiknek
barmikor szamot adni.

. Az ugyvezetdt és a munkavallalokat, mellérendelt, illetve alarendelt viszonytol fiiggetlentil

egyuttmuikodési és informacio atadasi kotelezettség terhelr.
Tarsasag szabalyozottsaga

A Tarsasag mikodését az alabbi normak hivatottak biztositani:
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a jogszabalyok;
a Tarsasag Alapité Okirata;
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6.2.

6.3.

6.4.

7.2,
Teds

az Alapitoi jogok gyakotl6ja altal megallapitott Javadalmazasi Szabalyzat, valamint az
altala  jovihagyott FeligyelSbizottsigi iigyrend, Kozbeszerzési- és Beszerzési
szabalyzat.

A Tarsasag tovabbi koordinalt belsé mikodését — a 6.1. ponton kivil — az tgyvezeti
utasitasok, tgyvezetSi hatarozatok, mint belsé normak hivatottak biztositani.

Ugyvezet6i hatarozat keretében keriilnek kiadasra kiilsnésen az alabbi szabalyzatok:

a. Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

b.  Cafeteria szabalyzat

C. Kozérdekl adatok kozzétételére és a kozérdeki adatok megismerésére vonatkozo
szabalyzat

d.  Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

€. Kézbeszerzési szabalyzat

f. [ratkezelési szabalyzat

g. Szamviteli politika

h. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

1. Ertékelési szabalyzat

] Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat

k Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati- és szamla rend
m.  Selejtezési szabalyzat
n.  Kockazatértékelési szabalyzat
o.  Thzvedelmi Szabalyzat
P Beszerzeési szabalyzat (amelyet az Alapit6 hagy jova)
q.  Jegyértékesitési szabalyzat.
Ugyvezetéi utasitasok, amelyek barmely kérdésben megfelel$ feladat-végrehajtasi eljarist és
atmutatast adnak. A tirgy pontos koriilhatarolasa mellett, az eljarasokra vonatkozdan is
tiszta, vilagos megoldasi médot kinalnak, informativ és aktualis jellegtiknél fogva fontos
vezet6i kommunikaciés eszk6zok. Az utasitis nem lehet ellentétes hatalyban 1évg
jogszabalyokkal és szabalyzatok el6irasaival.
A Tarsasag operativ vezetése
Ugyvezeté: a Tarsasig operativ feladatait, az Alapitoi jogok gyakorldja dltal megvalasztott
ugyvezetd iranyitja.
A Tarsasag munkavallal6i felett az Ugyvezets gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Szaktertleti vezets felel az egyes szakteriilethez tartozé feladatok maradéktalan ellatisaért.
Szaktertileti vezetS igazgatoi cimmel rendelkezik. A szakterilleti vezet§ feladatkorét az
Ugyvezet6 — indokolt esetben — bévitheti/szikitheti.
A Tarsasag dolgozoi
A Tarsasag dolgozéi: az 5. pontban meghatarozott szervezeti tablaban nevesitett, az
Ugyvezetd iranyitisa ali tartoz6 dolgozok, valamint az Ugyvezetd/Alapitoi jogok
gyakotloja iltal létrehozott — az 5.1. pontban nem nevesitett — 4j munkakoroket betoltd
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dolgozok. A dolgozokra vonatkozo feladatokat és felel6sségi koroket a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A vezet§ testiiletek kompetenciai, dontési jogkorok

A vezetS testilletek kizarolagos hataskorét az Alapité Okirat, jelen szabalyzat és az
ugyrendek tartalmazzak részletesen.

A vezetdi ellen6rzés és a tulajdonosi belsé ellenbrzés rendje

A vezetdi ellendrzés korében az (:Tgyvezeté feladata a beosztott dolgozokat a végzett
munkajukrol folyamatosan beszamoltatni és meggy6z6dni a kitizott feladatok teljesitésérdl.

Feladata tovabba haladéktalanul intézkedni a hianyossigok megsziintetésérdl, a szikséges
anyagi €s fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezni a Tarsasig vagyonanak védelme és
gyarapitasa érdekében.

A belsé ellenérzés korébe tartozik a Tarsasag mikodésének, gazdalkodasanak,
penzkezelésének, tigyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, a gazdasagi tarsasagokrol szolé torvény, az Alapité Okirat és a belss
szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

A munkavégzés fGbb szabalyai

A munkaltat6 koteles a munkavallalot a munkaszerz&dés, a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyok, illetve az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.

A munkaltatd koteles:

a. a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalo kotelezettségeit teljesiteni tudja,

b. a munkavallal6 szamara a munkavégzéshez szikséges tijékoztatist és irinyitast
megadni, a sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,

(o] a munkaszerzédésben foglaltaknak megfelel6 munkabért a megadott hataridéig
megfizetni.

A munkavallal6 koteles:

& az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni,

b.  munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni, munkatarsaival
egyuttmuikodni,

i munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, informaciot megérizni,

d.  a munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon és tovabbképzésen részt venni, és az eloirt

vizsgakat letenni,
e.  megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségeét, vagy egészségét veszélyezteti.
A munkavallal6 munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni a Munkaltatod
utasitasa alapjan.
Egyéb vonatkozasban a munkavallalok jogallasat munkaszerzédésik, beosztasuk, a Munka
torvenykonyve hatarozza meg.

Felel8sséguk altalaiban munkakori feladataik megfeleld mindséga elvégzésére, tovabba a
munkafegyelem, a munkarend betartasara terjed ki.
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A Tarsasag az alkalmazottaknal a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben hatirozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
személyi alapbérrel foglalkoztatja. Tevékenységi korét a munkakori leiras tartalmazza.

Nyilatkozat témegtajékoztatd (hirk6z16) szervezetek részére

A tomegtijékoztatd  szervezetek képviseldinek adott mindennemd telvilagositas
nyilatkozatnak mindsil. A nyilatkozat soran az eljards az alabbi: a Tarsasagot érinté
kerdésekben nyilatkozatadisra az tigyvezetd jogosult. A kozolt adatok szakszerQségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel

Kartéritési felelGsség
A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaliban

elvarhaté. A munkavallaléi kartéritési telelésségére egyebekben a munka torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvény rendelkezései iranyadok.

Anyagi, tulajdonosi felelgsség

A Tarsasag a dolgozé ruhizataban, hasznalat targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén, vagy
mas megGrzéste szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és érték( hasznalati
értekeket csak az Ugyvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. irdgep, vagy szamitogép stb.).

A tarsasig dolgozéi tulajdonosi gondossiggal felelssek a bérelt berendezési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a helyiségek tisztasiginak megdérzéséért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek stb. megovasaért.

Cégbélyegzs hasznalata és kezelése
14.1. A cégbélyegz6 kezelése és nyilvantartasa a Titkarsag feladata.

14.2. A cégbélyegzSk hasznilatira és kezelésére vonatkozo bels szabalyzatot a titkarsag
késziti el, az tigyvezetd hagyja jova.

A szabalyzat hatalybalépése

A jelen SZMSZ a kiegészité szabalyzatokkal és az Alapité Okirattal egyiitt érvényes, a
Tarsasag tgyvezetGje altali alairisa napjan lép életbe, és azt a Tarsasag minden dolgozdja
koteles alkalmazni és betartani.

A jelen SZMSZ. hatalyba lépésével egyidejlleg a Tarsasig korabbi Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, amely az Alapitéi jogok gyakorljanak hatirozatival elfogadasra keriilt, hatalyat
veszti.

Budapest, 2017. mdjus 15. napjan
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