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) L FEJE?E T
A TARSASAG JOGALLASA ES FELADATAI

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Tarsasag azonosité adatai

A képvisel6-testilet a 237/2008. (IX. 25.) sz. 6nkormdnyzati hatirozat alapjan rendelte el a
Miivészetek Haza G6doll6 Nonprofit Kézhasznii Korlétolt Felelosségii Tarsasag létrehozésat.

A tarsasag alakulasanak datuma: 2009. januar 14.

A tarsasag neve: Miivészetek Haza G6do116 Nonprofit Kézhaszna Korldtolt Feleldsségii Tarsasag
A tarsasag roviditett neve: Miivészetek Haza G6dol16 Nonprofit Kozhaszni Kft.

A tarsasag székhelye: 2100 Godolld, Szabadsag 1t 6.

A tarsasag adészama: 21182219-2-13

A tarsasag cégjegyzékszama: 13 09 126521

A tdrsasag elektronikus cime: info@muza.hu

A tarsasag weboldala: www.muza.hu

Ugyfélszolgalat elérhetosége: +36-70/339-0474

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Miivészetek Haza
G6dollé Nonprofit Kozhaszni Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (tovabbiakban: Térsasag) adatait,
feladatait, szervezeti felépitését és miksdési folyamatait.

A Tarsasag a Muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiiveldésrdl szolé 1997.
évi CXL. torvény IV. rész (A kozmiivelddésrél) szerint, a kdzmiivelddés feltételeinek biztositasa
érdekében, miivelddési hazat miikddtet.

A fentiekkel Osszhangban a térsasdg az Eléado-miivészeti szervezetek tdmogatésardl és sajatos
foglalkoztatasi szabalyairdl sz6l6 2008. évi XCIX. tv. rendelkezéseinek megfelelden tevékenysége
korében szinhdzmiivészeti tevékenységet l4t el, mint befogadé szinhéz.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Tarsasag Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:
+ a Tarsasag tigyvezetdjére

» a Tarsasag vezetOire

* a Tarsasag munkavallaléira

A Mivészetek Haza a hazirend kozzétételérél a weboldalan, valamint recepcion kihelyezett
dokumentum szerint gondoskodik.

A hazirend a Térsasag székhelyén, telephelyein és az altala szervezett rendezvények helyszinein miik6dé
€s résztvevo kozosségekre, latogatdkra, valamint a Tarsasag munkavéllaléira is vonatkozik.

1.4. A Tarsasag miikddési rendjét meghatirozo jogszabalyok, dokumentumok
A Tarsasag torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban Iévé alapdokumentumok
hatarozzak meg.
Munkajat az Gizleti terv, a kézmiivelddési megéllapodas, a 2000. évi C. tSrvény a szamvitelrél, a Polgéri
Torvénykonyvrdl sz016 2013. évi V. térvény, 2012. évi . térvény a munka térvénykényvérél, 1993. évi
1
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XCIIL. térvény a munkavédelemrdl, 2011. évi CLXXV. Civil torvény, a 479/2016. (XII. 28.)
kormanyrendelet, a pénziigyi- gazdalkodasi folyamatok végzésére szol6 jogszabalyok, valamint az
egyeb hatalyos jogszabalyok, tovabba az alapito és a képviselé testiilet altal elfogadott rendeletek és
hatarozatok alapjan végzi.

1.4.1. Az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok

A Tarsasag alaptevékenységét meghatdrozza a Godolld Varos Onkormanyzata és a Tarsasag kozott
¢vente megkdtott kozmiivelddési megéllapodas és az lzleti terv, amely a helyi 6nkormanyzati
rendeletek, valamint az eldad6-miivészetre és a kdzmiivelddésre vonatkozéd jogszabalyok alapjén jon
létre.

1.4.2. Az alaptevékenységet meghatirozé dokumentumok

1.4.2.1.Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a Térsasdg alapitdsara, alaptevékenységére, gazddlkoddsara, és a
foglalkoztatottakra vonatkozé legfontosabb adatokat.

1.4.2.2.Eves iizleti terv és beszamolék

A Tarsasag tizleti tervet készit, a szakmai teriiletekre is kiterjedéen. Az iizleti tervet az iigyvezetd késziti
el, az iizleti terv koncepcidjanak elfogadasat kdvetden. A szakmai tervet vazlataiban mar a koncepcionak
is tartalmaznia kell.

Az lizleti tervnek tartalmaznia kell:

o akovetkezd évi feladatok konkrét meghatarozasat,

e eloado-miivészeti szakmai tervet,

e akdzmivel6dési szolgaltatasi tervet,

o a feladat végrehajtasdnak hataridejét,

e avallalkozasi tevékenység terveit,

e a fentiek megvaldsitasanak személyi és pénziigyi sziikségleteit, kereteit.
A koncepciot és az lizleti tervet a Tarsasag munkavallaléival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az alapitonak elfogadasra.
Az ligyvezetd felel az alapité képviselé-testiiletének munkatervéhez igazoddan kelld idében benyujtani
az elbterjesztéseket, lizleti terv koncepciot és tizleti tervet, a Szamviteli torvény szerinti féléves, éves
beszamoldt, valamint az éves kozhasznlséagi jelentést. Az elobbiekben felsoroltak a Térsasag feliigyeld
bizottsaganak irasbeli jelentése, valamint a konyvvizsgaldi jelentés birtokaban, azzal egyidejlileg
nyUjthatok be az alapité képviseld-testillethez megtargyalasra.
Az lizleti terv végrehajtasat a Tarsasag ligyvezetdje, a vezetok, az egyes szakmai munkavallalok és a
képviseld testiilet 4ltal megvalasztott konyvvizsgalo folyamatosan ellendrzik és teljes kért beszamolét
készitenek az alapitonak a targyévben félévkor, valamint a targyévet kovetben.

1.4.2.3.Egyéb dokumentumok

A Téarsasag miikddését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat, valamint a
szakmai €s gazdasagi munkdra vonatkozd jogszabaly altal eldirt szabalyzatok, munkakori lefrasok, a
min&ségfejlesztés folyamatanak dokumentumai és a Tarsasag Stratégisja.
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2. A Tarsasag feladatai
2:1: A Tarsasag tevékenység szerinti besoroldsa
2.1.1. Cél szerinti kozhaszn tevékenységek, kozfeladatok

A Tarsasag tevékenységével hozzdjarul az egyén és a tarsadalom kézos sziikségleteinek kielégitéséhez.
A Tarsasag tevékenységi korének tagozodasa az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrél, valamint a
civil szervezetek miikodésérél és tdmogatasar6l szol6 2011. évi CLXXV. térvénynek (,,Civil tv.”)
megfelelden az alabbi:

Fotevékenység:
9001°08 El6ad6-miivészet

Egyéb tevékenység:

9004’08 Miivészeti Iétesitmény miikdtetése
5911°08 Film-, video-, televiziémiisor-gyértas
5913’08 Film-, video- és televizidprogram terjesztés
5914’08 Filmvetités
5920°08 Hangfelvétel készitése, kiadasa
6010°08 Radidomiisor-szolgaltatas
6020’08 Televiziomiisor Gsszeallitasa, szolgaltatasa
8559’08 M.n.s. egyéb oktatas
9001°08 El6adé-miivészet
9002’08 Eléad6-miivészetet kiegészitd tevékenység
9003’08 Alkotom{ivészet
9102’08 Muzeumi tevékenység
9319°08 Egyéb sporttevékenység
932908 Egy€b szorakoztatas, szabadidds tevékenység
9329°08 M.n.s egy€b szérakoztatas, szabadidds tevékenység
9499°08 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
9499°08 M.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

A kozhasznl tevékenységek ellatdsa minden évben G6dollé Varos Onkorményzataval (2100 Godolle,
Szabadség tér 6.) megkotott kozmiivelddési megallapodasban keriil rogzitésre.

2.1.1.1. A Tarsasag az el6ado-miivészeti tevékenysége korében jellege szerint szinhdz, miikédése
szerint befogad6 szinhaz:

a) el6adasok meghivasa,

b) koprodukcidk létrehozasa,

c) fesztivalok létrehozésa,

d) befogadott €s sajat eldaddsok, préba és jatszasi feltételeinek megteremtése.

2.1.1.2. A Tarsasag a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és kézmiivel6désrél
52016 1997. évi CXL. tv. szerint a kbzmiivelédés feltételeinek biztositisa érdekében, a 77. § (5) bekezdés
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szerint Miivel6dési Hazat miikddtet. A 76 § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kovetkezd
kdzmiivel6dési alapszolgaltatasokat végzi:

a) mivelddo kozosségek létrejottének elosegitése, mikddésiik timogatésa, fejlédésiik segitése,
a kdzmivelbdési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szaméra helyszin biztositéasa,

b) akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) azegész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) ahagyomanyos kézosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) azamatdr alkoto- €s el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositésa,

f) atehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositisa, valamint

g) akulturalis alapt gazdasagfejlesztés.

2.1.1.3. A Tarsasag szamara az Onkormanyzat ltal az alapfeladatok ellatasahoz a kdzmiivelddési
és kdzgy(ijteményi dllami normativ hozzajérulas terhére nydjtott timogatas felhasznalasarél a kovetkezd
kormanyzati funkciokddok szerint szamol el:

0820 Kulturélis szolgaltatasok

Kdézmiivel6dés:

082020 Szinhéazak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 — Kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 — Hagyomanyos kozdsségi kulturélis értékek gondozésa
082093 — Egész életre kiterjedd tanulas, amatér milvészetek
082094 — Kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

2.1.2. Villalkozasi tevékenységek (egyéb tevékenységek)

7739’08 Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsénzése
4762708 Ujsag- papiraru-kiskereskedelem
1812°08 Nyomas (kivéve: napilap)

7320’08 Piac-, kbzvélemény-kutatas

5630°08 Italszolgaltatas

5610°08 Ettermi, mozgé vendéglatas

5212708 Iparcikk jellegli bolti vegyes kiskereskedelem
7311’08 Reklamiigynoki tevékenység

5320°08 Egyéb postai, futarpostai tevékenység
5819°08 Egyéb kiaddi tevékenység

5814’08 Folyoirat, idoszaki kiadvany kiaddsa

A 2011. évi CLXXV tv. 2§ 11. pontja szerinti gazdasagi-véllalkozasi tevékenység
6820’08 Sajat tulajdond, bérlet ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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A Tarsasag az eldad6-mivészeti tevékenysége kdrében 2013 6ta jellege szerint szinhazként, mitkodése
szerint befogad¢ szinhazként funkcional.

A Tarsasag kozhasznu tevékenységként minden olyan tevékenységet végez, amely az alapité okiratban
megjelolt kozfeladat teljesitését kozvetlenill vagy kozvetve szolgalja, ezzel hozzajarulva a tarsadalom
¢s az egyén kozos szikségleteinek kielégitéséhez.
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) 1L FEJEZET ]
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai, kapcsolatuk rendszere
1. A Tarsasag belso szervezeti egységei, feladataik

A Tarsasag belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozésanal elsédleges cél, hogy a
Tarsasag feladatait zavartalanul és zokkenGmentesen lathassa el, tekintettel a mindségi feladatellatas
kévetelményeire.

A Tarsasag szervezeti felépitését alé- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas szerint, az SzMSz 1.
szamu melléklete tartalmazza.

A Térsasag vezet$ tisztségvisel8je az ligyvezeto, aki személyes feleldsségével végzi tevékenységét.
2. Az iigyvezet6 kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek

1. El6adé-miivészeti munkacsoport (el6ad6-miivészeti tevekénységek koordinalasa, szervezése)
2. Kézmiivelddési munkacsoport (kdzmiivel3dési alapfeladatok ellatasa)

3. Gazdasagi munkacsoport (gazdasag, pénziigy, palyazatok, iktatas)

4. Miszaki munkacsoport (technika szervezése, rendezvények lebonyolitésa, iizemeltetés)

3. Munkakaori leirasok, mindsitések

A Téarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzik.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott munkavallal jogéllasat, a szervezetben

elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkak®éri leirasokat a belsd szervezeti egység moédosulasa, személyi valtozés, valamint feladat

valtozasa esetén, azok bekdvetkezését6l szdmitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) az ligyvezetd

b) az egyes csoportokba tartozé munkavéllalok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az iranyitasa
alatt munkat végzdk tekintetében.
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) ) III. FEJEZET o
A TARSASAG VEZETESE, A HELYETTESITES RENDJE
1. A vezetdi megbizas

A vezetdi megbizést a Tarsasdg élén az egyszemélyes vezetés biztositja, a Tarsasag ligyvezetdjeként. A
Tarsasag ligyeinek intézését és a Tarsasag képviseltét az alapitd, valamint az 55/2017. (V1. 15.) Korm.
rendelet az el6adé-miivészeti szervezet vezetdjének vélasztdsdra iranyulé pélyézati eljaras és a
munkakor betdltésének szabalyai szerint felkért szakmai bizottsag altal 5 (6t) évre valasztott ligyvezetd
latja el. A Tarsasagnak egy ligyvezetdje van, aki feladatait munkaviszony keretében latja el.

Az lgyvezetd a jogszabalyoknak megfeleloen vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en tesz eleget.

2. A Tarsasag vezetije, a felligyelobizottsag tagjai és a konyvvizsgal6

A 2013. ¢évi V. torveény a Polgari Torvénykonyvr6l Harmadik része szerint, a gazdasagi tarsaséag
alapitasakor a vezetd tisztségviseloket, a feliigyelobizottsag tagjait, valamint a kényvvizsgalot a
tulajdonos az alapité okiratban jeldli ki. Ezt kévetéen - ha e térvény kivételt nem tesz - a vezetd
tisztségviselSket, a feliigyelobizottsagi tagokat és a kdnyvvizsgalot a legfobb szerv valasztja.

Ugyvezeté fobb feladatai

A Tarsasag vagyondval, valamint a hasznilatba 4tadott ingatlanvagyonnal teljes felelésséggel

gazdalkodik, gondoskodik a vagyon megdrzésérdl, allagdnak megdvasardl és errdl szamot ad az

alapitonak. E feladatbdl szdrmazo felelosségét a munkavallaldk leltari feleldssége ttjan is biztositja.

* Meghatarozza a Tarsasdg céljait, a célok elérésének és megvaldsitasinak médjat figyelembe véve
az alapitdi €s a vezetdi érdekeket és a kmyezeti feltételeket.

e Személyesen gondoskodik a szponzorokkal valé kapcsolattartasrol, a bérleti-, barter- és més iizleti
szerzOdések megkotésérdl, az ezekkel kapesolatos tevékenység operativ irdnyitasardl.

o Javaslatot tesz legalabb évente a feladatok ellatasahoz sziikséges fejlesztésekre, feltjitasokra.

e Gondoskodik a Térsasagnél folyd szakmai tevékenység minél magasabb szinten torténé ellatasrol.

e Gyakorolja a munkaéltatdi jogokat, gondoskodik a munkak®éri leirasok kiadasérél. Meghatarozza a
munkarendet, értékeli a munkavallalok tevékenységét. Egyéb béren kiviili juttatast allapithat meg a
munkavallalok részére.

e Gondoskodik a Térsasag szabélyzatainak elkészitésérol.

e Képviseli a Tarsasdgot mas szervekkel és személyekkel szemben.

* Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, szakhatosdgokkal, részitkre a sziikséges tajékoztatast
megadja.

e Biztositja a kézhasznl tevékenységgel kapcsolatos szerzédések, adatok nyilvénossagat a Tarsasag
alapitd okirata szerint.

e  Szakmai tevékenység korében személyesen gondoskodik az eléado-miivészeti €s a kzmiivel6dési
programok, események, valamint az egyéb produkciés munka irdnyitasarol.

¢ Gondoskodik a Tarsasag PR €s marketing tevékenysége operativ iranyitésardl, a stratégiai fejlesztés

ro_

tervezésérdl, a térség kulturdlis intézményeivel térténd folyamatos szakmai konzultéciéirdl.
7
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e Gondoskodik a beszdmolok és kozhasznlisagi jelentés, tovabba az iizleti terv déntésre torténd
elokészitésérol.

e Folyamatosan képzi magat és gondoskodik a munkavallalékat érintd informécidk tovabbitasaral,
ellatogat més hazai és nemzetkézi kulturélis intézményekbe, hogy tapasztalatokat gy(ijtson.

Hataskorok atruhazasa
Az ligyvezet0 egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett hataskéreit nem ruhazhatja at.

3. A helyettesités rendje

A Tarsasag munkdjat a munkavéllalok idéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja, ennek
megfelelen kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az ligyvezetd tavollétében szakmai ligyekben az 4ltala kijellt szakmai munkatars, a pénziigyi feladatok
tekintetében az éltala kijel6lt pénziigyi munkatirs helyettesiti. Az igyvezetd megszabhatja, hogy
tavollétében a jogszabalyok és az SzMSz szerint a szdmara fenntartott Jjogok koziil az altala kijeldlt
szakmai, pénziigyi és miiszaki munkatérs, melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.

Az épiiletfenntartassal kapcsolatos feladatok esetében az iigyvezetd altal kijelolt miiszaki munkatérs
helyettesiti az ligyvezet6t.

A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az lgyvezetd, illetve
felhatalmazésa alapjan az adott belsé szervezeti egység vezet8jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavéllalokra vonatkozé konkrét feladatokat a munkakéri
leirasaikban kell rogziteni.

A helyettesités dijazdsa a mindenkor érvényes jogszabéalyoknak megfeleléen torténik.

4. Munkakorok dataddsa

A Tarsasag vezetd 4allasui munkavallaloi, valamint az iigyvezets 4ltal kijel6lt munkavallalék
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol €s atvételrél késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel iddpontjat,
a munkakorrel kapcsolatos téjékoztatést, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriil6 eszkzok
atado és atvevd észrevételeit,
o ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor 4tadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

5. A Tarsasag munkajat irdnyité testiiletek

A Tarsasag vezetése a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szamadra biztositott forumokon.
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A Tarsasag munkajanak iranyitisat segit6é forumok:
e  Szakmai munkacsoport értekezlet
e  Miiszaki munkacsoport értekezlet
e  Gazdasagi munkacsoport értekezlet
o Osszdolgozoéi munkaértekezlet
A csoportokban résztvev8 munkatarsakat a szervezeti felépitési ébra (1. sz. mellékelt) tartalmazza.

Szakmai, miiszaki és gazdasagi értekezlet:
A munkacsoportok tagjai sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal egy meghatarozott
konkrét napon és 6raban rendszeresen csoportértekezletet tartanak.

Az értekezletek feladata:
e tajékozodas a munkacsoportok, szakmai kdzdsségek munkajardl,
a munkacsoportok, szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaléinak éttekintése,

L]

e informaciocsere,

e motivalas,

o teljesitményértékelés,

e cllenbrzés,

e kapcsolatépités és kapcsolattartas.

Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az ligyvezeto sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal valamennyi munkavéllald
részvetelével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Téarsasag valamennyi
munkavallaldjat.

Az ligyvezetd ezen a munkaértekezleten beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkardl, értékeli a
programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a munkavallalok élet- és munkakoriilményeinek
alakuldsat, ismerteti a Tarsasidg miikodésével Osszefliggd 0j terveket, a mikodését meghatarozo
jogszabalyokat, ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezeto altal kijelolt személy allitja 6ssze az iigyvezetd utasitésa alapjan.
Az értekezleten lehet6séget kell adni arra, hogy a munkavéllalok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Minden munkacsoport értekezletrél és munkavallaléi munkaértekezletrdl jegyzbkonyv ill. emlékeztetd
készil.

A munkavallalék érdekvédelmi szervezetei

A Tarsasag vezetése egylittmiikddik a munkavallalok minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a munkavallalok érdekképviselete és érdekvédelme. A vezetés a jogszabalyoknak megfeleléen
tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését, két megéllapodast azokkal.
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. IV.FEJEZET _
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A Tarsasagnal foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a hatdlyos Munka térvénykonyve
(tovabbiakban: Mt.) tartalmazza.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja az tligyvezetd.

A munkavallalok foglalkoztatdsdra, munkafeltételeire ¢és bérezésre az Mt. és a helyi énkormanyzati
rendeletek az iranyadok.

A munkavallalok eltéré munkaidé-beosztassal, a programokhoz igazodéan munkaidékeretben, kotetlen
munkarendben vagy fix munkarendben dolgoznak. Az eltéré munkarendben dolgozé munkavallalok
munkaidejét Ggy kell kialakitani, hogy havonta legalabb egy sszefliggd szabad hétvége biztositott
legyen. A munkaid beosztisokat — melyeket az ligyvezetd és az altala kijellt pénziigyi munkatarssal a
munkacsoportokkal egyeztetve készitenek — annak megkezdése elétt legalabb egy héttel korabban és
egy hétre eldre kell a munkavallalékkal kozoIni.

Minden olyan munkavallalé — aki napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds
eszkozt hasznal — munkafolyamatahoz biztositani kell azt a lehetdséget, hogy a folyamatos képernyd
el6tti munkavégzést 6ranként legalabb tiz perces — Gssze nem vonhat — sziinetek szakitsak meg, tovabba
a képernyd el6tti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi 6 érat ne haladja meg.

2: A munkaviszony létrejotte

Munkavallalok esetében a munkaszerzédésben kell meghatarozni, hogy a munkavéllalét milyen
munkakdrben, hol, milyen feltételekkel és milyen mértékii bérrel foglalkoztatja a Tarsasag. A Térsasag
megbizasi szerzOdést kothet sajat munkavillalojaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatérozott idére.

3 A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogkor feloleli:

* a munkaviszony létesitését, megsziintetését,

* a munkaszerzédés modositasat,

* a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,

* a munka mindsitését,

* a munkajogi felelésség megéllapitasat, kartérités kiszabasat,

» kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,

» munkakorok szamanak meghatarozasit,

« féalldson kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a munkaviszony
a foallas munkaidejét €rinti, illetve dsszeférhetetlenség esetén a féallason kiviili barmilyen jogviszony
folytatasanak megtiltasat.

Az ugyvezet( felett a munkaltatoi jogokat az alapitod gyakorolja.
A Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat az ligyvezeté gyakorolja.
10
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Az ligyvezet0 kizardlagos hataskorébe tartozik:

* a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzddés modositasa,

» munkajogi felelosség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

» fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,

* tanulmanyi szerz6dés megkotése,

* a Tarsasag egészét érintd munkaidé és pihendidd meghatérozésa,

« a Tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,

* a munkavallalok munkabérének megallapitisa,

 a munkavallalok jutalmazéasanak engedélyezése,

* munkaiigyi vitdban a munkaltat6i dontés meghozisa,

* a munkavégzés iranyitasa, ellendrzése, feleldsségre vonas,

* a tilmunka, készenlét elrendelése,

* a rendes szabadsag kiadasa,

* a munkakozi sziinet kiadasa.

Az ugyvezetonek felelésséget kell véllalnia az alapité elétt a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszeriisége és célszeriisége feldl.

A Mt. munkavégzés szabdlyaira vonatkozé elSirasainak betartdsa €s betartatdsa minden
munkavallalonak kotelessége.

4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, az iizleti titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezeté 4altal kijeldlt munkahelyen, a munkaszerzédésben és a
munkakdri leirasban rogzitettek szerint torténik.

A munkavallalo koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossiggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, az iizleti titkot
megtartani. Ezen tiimenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A témegtajékoztatd eszkdzok munkavallaldinak tevékenységét a Tarsasag munkavéllaléinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik.

A televizid, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé eldirdsokat:

* A Tarsasagot €rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ligyvezet$ vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

*  Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéjékoztaté eszkdzok munkavallaléinak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartisra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a Téarsasag jo hirevére és érdekeire.
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* Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala a Térsasag tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatéaskirébe tartozik.

* A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koézlés eldtt
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, k6z1és eldtt vele egyeztesse.

6. Szabadsig

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az ligyvezetével és a munkacsoportok
tagjaival egyeztetett tervet kell késziteni a targyévet megelz6 év december 20-ig. A terv készitéséért az
ligyvezetd altal kijelolt pénziigyi munkatars felel.

Az éves rendes, a tanulmdnyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
az ligyvezetd jogosult.

A munkavallalok éves rendes szabadsagénak mértékét a Munka Térvénykonyvében foglalt el8irasok
szerint kell megallapitani €s kiadni. A munkavallalékat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast

kell vezetni.
7 A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag munkavallaldinak tovébbképzése a jogszabalyoknak és az iigyvezetd dontésének
megfelelen torténik.

8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozis esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavillald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket llanddan
Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.
A pénztarost €s a jegyirodai munkatdrsat e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a mindenkori érvényben lév6 hatalyos jogszabélyok az iranyaddk.

B, Anyagi felel6sség

A munkavéllal6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznélati
ertekeket csak az ligyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pL.:
szamitogeép, audiovizualis eszk6zok, stb).

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megdvasaért.
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10. A Miivészetek Haza nyitvatartisa

A Mivészetek Haza - illeszkedve a kozosségi kezdeményezésekhez - legalabb a hét 6t napjan, legalabb
napi 8 éraban nyitva tart, melybol legalabb egy napnak szabadnapra vagy munkasziineti napra kell esnie,
tovabba legaldbb a hét harom napjan magaba kell foglalnia a 16.00-19.00 6ra kozotti idészakot. A
nyitvatartasi ido a rendezvényektdl fliggdéen mddosulhat, valtozhat.

11. A Térsasag zaszl6zasa

A Tarsasag szekhelyéiil szolgald €piiletet felirattal (Miivészetek Haza Godo116, House of Arts Godoll6),
valamint nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.

12, A Tarsasag kapcsolattartisa és iigyviteli rendje

12.1. A Tarsasag kapcsolattartasa

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a munkacsoportok egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egylittm{ikddés sordn a munkacsoportok minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkacsoport
mikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetési kitelezettségiik van.

A belsd kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Tarsasdg a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkods- és  civil szervezetekkel egyiittmiikédési megallapodast,
kdzszolgaltatasi szerzédeést kothet.

12.2. A Téarsasag iigyviteli rendje

A Tarsasagban az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben térténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az ligyvezetd a felelos.

A Tarsasagban hasznalatos valamennyi bélyegzérol (Mivészetek Haza Godsllé Nonprofit Kézhasznu
Kft.), annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az 4tvevd
személy a nyilvantartasban alairasival igazol.

Az atvevdk személyesen felelések a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérsl, kiadasardl,
nyilvéntartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az tigyvezetd altal kijelslt pénziigyi
munkatars gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eléirasok szerint jar el.
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) ) V. FEJEZE T
A TARSASAG GAZDALKODASANAK RENDJE

A gazdalkodassal, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a Tarsasig
kezelésében 1év0 vagyon hasznositdsaval osszefliggd feladatok, hataskérok szabélyozasa — a
Jogszabélyok €s az alapité rendelkezéseinek figyelembevételével — az iigyvezetd feladata.

1. A Tarsasag lizleti tervét két litemben, elézetes (koncepcio), majd végleges terv szerint kell elkésziteni.

2. A pénziigyi gazdalkodés alapvetd szabalyai koziil a kotelezettségvallalas, érvényesités, valamint az
utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. A pénziigyi, kdltségvetési gazdalkodas tovabbi részletszabélyait az tigyvezetdi utasitasok és a belsd
szabalyzatok hatdrozzak meg. A tarsasag legfébb szabalyzatait a II. szamu melléklet tartalmazza.

4. A Tarsasag vagyonat vagyonbiztositas keretében 6vja.
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VI. FEJEZET
A TARSASAG VEDELME

1. Ovo, védé eloirasok

A Tarsasag munkavallaléinak alapvetSen ismerniiik kell az egészség és a testi €pség meglrzéséhez
sziikséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az épiilet hasznél6i szaméra. Baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik. A dolgozék minden tagjanak ismernie kell a
Tarsasag Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatat, a tiiz esetére eldirt utasitasokat, valamint a menekiilési
utakat.

2. Rendkiviili esemény esetén kdvetendd eljaras

2.1, Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré koriilmény felmeriilése,
melynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

* Dbaleset,
* bombéval val6 fenyegetés,
*  tiiz,

¢ illetéktelen személy behatolésa.

2.1 Teendo6k a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra utal, hogy a Tarsas4g székhelyén, telephelyein és az altala
szervezett rendezvények helyszinein tartozkodok testi épségét az épiiletekben és rendezvény
helyszineken maradas veszélyezteti, az épiiletet vagy rendezvény helyszint a benn 1évokkel vagy ott
tartozkodokkal el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az ligyvezetonek,
tavollétében az ligyvezetd altal kijel6lt munkavéllalénak. Az ligyvezetd intézkedik arrdl, hogy az alapito
€s mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.
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VIl FEJEZET )
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Tarsasidg munkavallaléi megismerték.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat Godolls Varos Képviseld-testiilete jovahagyasaval
2022. december 1. napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Az SzMSz-ben nem szabalyozott

kérdések a Tarsasag bels6 szabélyzataiban keriilnek kidolgozasara.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2021. 4prilis 1. napjén életbe lépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész llapotban tartasardl a Tarsasag iigyvezetdje gondoskodik.

A Miivészetek Haza Gdollé Nonprofit Kozhasznt Kft. jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
6/2022. (10.28.) sz. feliigyeld bizottsagi hatarozattal elfogadta.

2. Egyéb nyilvantartas és kozzététel

A Tarsasag olyan nyilvantartast vezet, amelyb6! a Térsasagra vonatkozé alapitéi dontések tartalma,
idépontja és a hatalya megallapithato.

A Tarsasaggal kapcsolatos alapitéi déntések honlap titjan keriilnek kozzétételre.

A Tarsasag €ves beszamoldja és kozhasznusagi jelentése legkésdbb az adott iizleti év
mérlegforduldnapjat kovetd 6tddik honap utolsé napjaig keriil kozzétételre, ha jogszabély mésként nem
rendelkezik.

A Tarsasag a jogszabalyok 4ltal el6irt szabalyzatokkal rendelkezik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Tarsasag honlapjén (https:/muza.hu) nyilvinossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal feleldse az ligyvezetd.

Go6dolls, 2022. oktober 28.

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

Kovécs Balazs
lgyvezetd
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MUVESZETEK HAZA GODOLLO Nonprofit Kézhasznu Kft,
2100 Godolls, Szabadsag Ut 6.

. Telefon: +36 (70) 339 0474

GODOLLd » Info@muiza hu s www.muza hu

Zaradeéek:

A Térsasdg Szervezeli és Mikodési Szabdlyzatat 2022, AoVl AT -én

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

BB 2520, ( X !L-AT’?.'.) .. szdmu hatérozattal jévahagyom.

Go6dol16, 2022. november A%,

Gdalld Varos (
Dr. Gémesi Gydrgy A
polgarmester

MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: A Tdrsasag legfobb szabdlyzatai
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1. sz. melléklet
A Tarsasdg szervezeti felépitése
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2. sz. melléklet
A Tarsasag legfobb szabdlyzatai

Adatvédelmi és adatkezelési tajékoztatd
Adatvédelmi, incidenskezelési szabalyzat
Bels6 kontroll szabélyzat

Beszerzési szabalyzat

Etikai kodex

Ertékelési szabélyzat

Informatikai biztonséagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Kozzétételi Szabélyzat, valamint Kozérdekii Adatok Megismerésére Iranyulé Kérelmek
Intézésének Rendje

Kulcs- és kodkezelési szabalyzat
Leltarkésztési szabalyzat

Munka- €s tlizvédelmi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szémlarend — szdmlatiikkor

Szamviteli politika szabalyzata



