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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Nemzeti Filmszinhaz
Nonprofit Kft. (Tarsasag) feladatainak végrehajtasat biztosité folyamatok (funkciok)
tevékenységeit, a miikodés legfontosabb alapelveit, a vezeték és dolgozok feladatait,
alapvetd kételességeit és jogait, az egyes tevékenységek és szervezeti egységek (részek)
egymashoz valé kapcsolatait és az altaldnos miikddési szabélyokat hatarozza meg.

Az SZMSZ meghatérozza a Tarsasag vezetdinek, tovabba az aldrendelt funkcionalis és
szolgaltaté egységek részletes feladatait, jogait, kotelességeit és egymdashoz vald
kapcsolatait.

Az SZMSZ a vonatkozd hatdlyos jogszabalyokkal, az Alapité utasitasaival és
intézkedéseivel 6sszhangban késziilt. Amennyiben olyan jogszabaly ép hatélyba, amely
az SZMSZ-re is érvényes, a vonatkoz6 részek kilon intézkedés nélkil médosulnak.

Az SZMSZ célja:

o aTarsasag egységének, 6sszehangolt, hatékony m(ikodésének elésegitése, a
helyes munkamegosztasi rendek kialakitasa,

« akapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, rogzitése,

o avezetdifeleldsség elvének, illetve az izemi demokracidnak az érvényesitése.

Il. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag szervezete a fétevékenységgel kbzvetlen kapcsolatban lév6 egységekbdl és az
Uzemelést biztositd, kiegészité egységekbdl all.

A feladatok elatasat részben allandé szerzédéssel rendelkezd dolgozok
(munkaszerz6dés, véllalkozoi szerz6dés), részben meghatarozott feladat elvégzésére
szerzddtetett személyek végzik. Ezt egyrészt a Tarsasag jellege, masrészt a nagysagrendje
indokolja.

1. Ugyvezetd

A Tarsasag vezetéséért és teljes miikodési rendjéért az (igyvezeté felelds, aki a Tarsasag
tigyeiben az Alapité Okirat és a jogszabalyok keretein beliil a Tarsasag jovahagyott Gzleti
terve és az SZMSZ alapjan egyéni feleldsséggel rendelkezik.



A Tarsasag feladatkorébe tartoz6 mindennemdi tevékenység legf6bb iranyitéja és felelds
vezetdje az Ugyvezetd.

Az ligyvezetd munkaltatdi jogait az Alapit6 Okirat 5.2.13 pontja szerint az Alapité
mindenkori tulajdonos gyakorolja.

Az ugyvezet6 kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
1.1. Pénzlgyi vezet6
1.2. Filmprogramozasi és filmforgalmazasi menedzser

1.3. Programigazgaté

1.1 Pénziigyi vezetd

A Pénziigyi vezetd a Tarsasdg pénzligyi és gazdaséagi ligyeinek iranyitéja, az ligyvezetd
gazdasagi helyettese.

Feladatait az (gyvezet6 iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi. Szilkség esetén a
hataskérébe tartozé (igyekben - az Ggyvezet6 tajékoztatdsa mellett - 6nallé
intézkedéseket tesz. Intézkedései a Tarsasdg valamennyi munkavallaléjdra nézve
kotelezdek.

Kdzvetlen beosztottak:
1.1.1 Kényveld

1.1.1.1lrodai adminisztrator

1.1.1. Kényveld

A konyvel6 a szervezet gazdalkodasaval 6sszefliggh teljes korli szamviteli, pénziigyi és
kényvviteli feladatokat latja el. Ennek keretében gondoskodik a gazdaséagi események
szabalyszer( nyilvéntartésarél és konyvelésérdl, a bejové és kimend szamlak kezelésérdl
és kiallitdsardl, a pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatéasardl, valamint a banki
utalasok lebonyolitasarél. Feladata a pénzlgyi és szamviteli nyilvantartasok naprakész
vezetése, az adézéssal és jarulékfizetéssel kapcsolatos kotelezettségek teljesitése,
tovdbbad a jogszabalyokban eldirt bevalldsok, adatszolgaltatdsok és beszamolok
elkészitése és benyujtdsa. A konyvelé kozremiikddik a kéltségvetés tervezésében,
figyelemmel kiséri a szervezet pénziigyi helyzetét, és a vezet6ség kérésére rendszeres
tajékoztatast, kimutatdsokat és pénzligyi elemzéseket készit. Munkajat a hatélyos
szamviteli, adézasi és egyéb vonatkozd jogszabélyoknak megfeleléen végzi, feleldsséget
vallalva a pénzugyi-szdmviteli nyilvdntartdsok pontossagdért, teljességéért és



naprakészségéért. Munkajat a pénziigyi vezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellenbrzése alatt
végzi. Munkakoéri feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza

1.1.1.1 Irodai adminisztrator

Segiti az lgyvezets, a pénzigyi vezet6 és a Tarsasag irodajanak adminisztrativ
tevékenységét, koordinalja és iktatia a be- és kimend leveleket, szamlakat,
szerzOdéseket, dokumentumokat, irattdraz, beszerzi a hivatali anyagokat (irodaszer,
nyomtatvany stb.). Vezeti a szerz6dés nyilvantartasokat és statisztikakat, jelentéseket
készit. Munkajat konyvelé kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt végzi. Munkakori
feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

1.2 Filmprogramozasi és filmforgalmazasi menedzser

Filmprogramozasi feladatkérében a filmszinhaz arculatat, az tizleti terv eléirdnyzatait, az
ésszer(i gazdalkodas kovetelményeit, a piaci kérnyezetet, a nézettségi mutatdkat és a
statisztikai iranyszamokat figyelembe véve tervezi és alakitja az intézmény
mi(isorstruktirajat.

Javaslatot tesz az Urania Nemzeti Filmszinhaz arculatahoz illé filmek bemutatdsara és
megtervezi a Tarsasag &altal bemutatasra kerilé filmek orszagos forgalmazasat. A
forgalmazasra kerlilé filmek musorra-t(izésérél, vetitésének feltételeir6l személyes
egyeztetések  keretében  megallapodik  tobbek  kézétt a  magyarorszagi
mozilizemeltetdkkel, vetitéhelyekkel, fesztivalokkal és javaslatot tesz a bemutatandé
filmekhez kapcsolédd kézonségtalalkozdkra, rendezvényekre és szakmai eseményekre,
felligyeli azok lebonyolitasat. Munkakori feladatai a munkakori leiras tartatmazza.

Kézvetlen beosztottak:

1.2.1 Programszervez, adatvédelmi felelds
1.2.2 PR-tevékenységet tervezd, szervezd
1.2.3 Grafikus
1.2.4 Kulturalis szervezd
1.2.5 Rendezvénymenedzser
1.2.6 Uzemvezet6

1.2.6.1 Mozi gépészek

1.2.6.2 Jegypénztarosok

1.2.6.3  Jegykezel6k

1.2.6.4 Ruhataros

1.2.6.5 Gondnok

1.2.6.6  Biztonsagi 6r



1.2.1 Programszervezd, Adatvédelmi felelds

Feladata a miisorrendi vetitésekhez kapcsolédé, illetve a filmek apropéjan szervezendd
események kidolgozdsdban és lebonyolitasdban valé kézrem(ikodés. Feliigyeli és
gondozza a rabizott filmes rendezvényeket. Segiti a Tarsasag pélyazati tevékenységét és
adatszolgaltatdsi, adatvédelmi, statisztikai feladatokat lat el. Munkéjat a
filmforgalmazasi menedzser irdnyitésa és ellenérzése alatt végzi. Kdzvetlen munkatarsi
kapcsolatban dolgozik a PR-tevékenységet tervez6, szervezé munkatarssal, a grafikussal,
kulturélis szervezével, rendezvénymenedzserrel, valamint az Gizemvezetékkel. Munkakori
feladatait a munkakdri leirds tartalmazza

1.2.2 PR - tevékenységet tervezd, szervezd

Feladata a kézonségszervezés, a kiépitett kozonségkapcsolatok folyamatos gondozésa, a
protokoll szervezése, lebonyolitasa, angol nyelvi(i kommunikéciés anyagok szerkesztése,
a honlap angol verziéjanak aktudlis frissitése. Megszerkeszti az aktuilis miisorok,
programok anyagait rendszeres hirlevéllé, valamint a honlapra, sajtéba térténd kozlésre.
Angol nyelvii kapcsolattartds, angol nyelvii hirlevelek szerkesztése, a honlap angol
verzidjanak aktudlis frissitése is feladatai kézé tartozik.

Munkajat a Filmforgalmazasi és filmprogramozasi menedzser iranyitasa és ellenérzése
alatt végzi. Koézvetlen munkatarsi kapcsolatban dolgozik a programszervezével,
grafikussal. Munkakéri feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

1.2.3 Grafikus

Crafikai anyagok tervezése és kivitelezése, beleértve szdrélapokat, meghivokat,
plakatokat, emléklapokat és hirleveleket. Események vizuélis anyagainak elkészitése és
feldolgozasa. Az Urdnia Nemzeti Filmszinhaz hirdetési anyagainak koordinaciéja és
kivitelezése.

Munkajat a Filmforgalmazasi és filmprogramozasi menedzser iranyitasa és ellenérzése
alatt végzi. Kézvetlen munkatarsi kapcsolatban dolgozik a programszervezével és a PR-
tevékenységet tervezd, szervezbvel. Munkakéri feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

1.2.4 Kulturalis szervezé

Mozipedagogiai projektek kidolgozasaban, lebonyolitdsaban valé részvétel. Munkdjanak
kiemelt terllete az iskolai vetitések szervezése és feliigyelete. Részt vesz a
filmforgalmazasi  tevékenység  adminisztraciés  feladataiban.  Munkgjat a
Filmprogramozasi és filmforgalmazasi menedzser iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.
Munkakdri feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

1.2.5 Rendezvénymenedzser

A Tarsasag célkit(izéseinek és alapitd okiratanak szellemében az lizleti terv el6iranyzatait
s az ésszer( gazdéalkodas kdvetelményeit betartva végzi el a Tarsasag nem filmszakmai
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jellegli rendezvényeivel kapcsolatos helyiség bérbeadassal Osszefliggd tervezési,
szervezési feladatokat. Munkéja sordn torekszik a Tarsasdg hazai és nemzetkozi
kapcsolatainak bévitésére. Kbzvetlen felettese a Filmprogramozasi és filmforgalmazasi
menedzser. Kozvetlen munkatarsi kapcsolatban dolgozik a programszervezdvel,
Uzemvezetdkkel. Munkakori feladatai a munkakéri leirds tartalmazza.

1.2.6 Uzemvezetd

Felelésséget vallal a Filmszinhaz folyamatos, zokkenémentes lizemelésért és a benne
talalhato targyakért és eszkozokért (leltdr). Biztositja a rendszeres tliz- és munkavédelmi
oktatast, beosztja a heti, havi mliszakokat, naponta ellenérzi a pénztarakat, géphézakat,
a takaritast, a vetités minéségét. Napi, heti, havi elszamolasokat készit a Tarsasag
pénzligyi vezetbjének, a filmprogramozasi- filmforgalmazasi menedzsernek és a
forgalmazdknak. Az 6sszeallitott heti misort nyilvdnosan meghirdeti a jegyrendszerben
és kikuldi a sajtéorganumoknak. Gondoskodik a bemutatandd filmek hordozéinak
beszerzésér6l. Gondoskodik a mozi épuletének folyamatos kiilsé és belséd
allagmegoévasarol, kis és nagy karbantartasokrél. DCI szabvanyos digitélis
vetitéstechnikai alapismeretekkel rendelkeznek. Munkajat a Filmprogramozasi és
Filmforgalmazési menedzser kdzvetlen irdanyitasa és ellenérzése alatt végzi.

Gazdalkodassal kapcsolatos ligyekben betartja a pénzligyi vezetd utasitasait. Munkakori
feladatait a munkakdéri leirds tartalmazza.

Az Uzemvezetdk kdzvetlen iranyitasa aléa tartoznak:

1.2.6.1 Mozi gépészek
1.2.6.2 Jegypénztarosok
1.2.6.3 Jegykezel6k
1.2.6.4 Ruhatéros
1.2.6.4 Gondnok
1.2.6.5 Biztonsagi 6r

1.2.6.1 Mozi gépész

Filmvetitéseken gondoskodnak a legjobb kép- és hangminbség biztositdsardl. A vetitett
film hordozéjaért telijes kor(i felelésséggel tartoznak. DCI szabvanyos digitalis
vetitéstechnikai alapismeretekkel rendelkeznek, vilagitastechnikai, hangtechnikai
alapfeladatokat latnak el.

Munkajukat a mliszakban lév6 (izemvezetd utasitasai szerint kdtelesek ellatni.

Munkakori feladataikat a munkakori leiras tartalmazza



1.2.6.2 Jegypénztarosok

Feladatuk a vendégek kulturdlt Kkiszolgéldsa, tajékoztatdsa, a napi kimutatdsok,
elszamoldsok elkészitése, a szamlak kiallitasa. Teljes anyagi feleldsséggel tartoznak -
mindaddig, amig az izemvezet6 felé pontosan el nem szamoltak - a napi bevételért, és
felelnek a pénztarban elhelyezett szamit6gépes jegykiado rendszerért.

Munkajukat az zemvezet6 kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett végzik. Munkakori
feladataikat a munkakéri leirés tartalmazza.

1.2.6.3 Jegykezel6k

Feladatuk, hogy az érkez6 és tavozé vendégeket udvariasan, de hatarozottan szolgaljak
ki, pontos informacidkkal ldssék el. A vetitések kezdetekor figyelnek az ajtok zarasara,
valamint a gépészkollégdk munkajat segitendd, belenéznek a filmbe, hogy ellenérizzék a
kép és hang mindségét. A vetitések végén ajtét nyitnak, majd a mar iires terem tisztasagat
ellendrzik, sziikség esetén rendbe teszik. Az id6jarastél fiiggden, ellatjdk a ruhatdrosi
feladatokat. Biztositjidk a mosdok tisztasdgét, toalettpapirral és szappannal valé
feltéltottségét. Feladatuk a mdsorplakatok  kihelyezése, a telefonos
informacidszolgaltatas.

Munkajukat az Gizemvezetd kézvetlen irdnyitdsa és ellenbrzése alatt végzik. Munkakori
feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

1.2.6.4 Ruhataros

Feladata a latogatok ruhazaténak, csomagjainak és egyéb meg6rzésre 4tadott targyainak
atvétele, biztonsdgos téroldsa és visszaaddsa. Kézremikodik a latogatk kulturalt
kiszolgalasaban, gondoskodik a ruhatér rendjének és tisztasdganak fenntartasarol,
valamint betartja a vagyonvédelmi, munkavédelmi és egyéb belsé elbirdsokat. Munkajat
az Uzemvezetd kdzvetlen irdnyitdsa és ellenérzése alatt végzi. Munkakéri feladatait a
munkakoéri leirds tartalmazza.

1.2.6.5 Gondnok

Feladata a Filmszinhaz (zemelésének, miikddésének biztositasa, m(iszaki, technikai
berendezéseinek feliigyelete. Ellendrzi az épliilet &llapotat, kisebb javitdsokat,
karbantartasokat végez, kezeli a kazénhazat, felligyeli az aggregatort, ellendrzi a hiités-
flités megfelelé miikddését, alift, a csillar, a szinpadtechnika, a néz6téri székek allapotat,
szlikseég esetén javitja/javittatja azokat. Kidllitdsoknal segit az alkot6knak a kiallitasi
anyagok elhelyezésében, rendezvényeknél kozrem(ikddik a teriiletek berendezésében.
Intézi a tarsaséag hivatalos iratainak a kézbesitését.



Munk3&jat az Gizemvezet6 kdzvetlen irdnyitasa és ellenbrzése alatt végzi. Munkakori
feladatait a munkakéri leiras tartalmazza

1.2.6.6 Biztonsagi 6r

Feladata az épliletvédelem, a riasztod, a vilagité berendezések kezelése, az épllet zarasa,
a takaritas figyelemmel kisérése, az éplilet vagyontargyainak és dllaganak dvasa,
Uzemidé alatt az épilet vendégforgalmi részeinek megfigyelése, a rendzavaras, baleset,
barmilyen esemény azonnali jelentése a miiszakban lévé GUzemvezetének. A postai és
egyéb kildemények atvétele, dtaddsa, éjszakai telefonligyelet, rendellenességrél az
Uzemvezetd értesitése.

Munkat az Uzemvezet6 kbzvetlen irdnyitdsa és ellenérzése alatt végzik. Munkakéri
feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

1.3 Programigazgaté

A Tarsasag célkitizéseinek és alapité okiratanak szellemében az izleti terv elbirdnyzatait
és az ésszerl gazdalkodas kévetelményeit betartva alakitja ki a mozi misorstrukturajat,
kilonos tekintettel az egyedi tartalmakra, igy a nemzetkdézi kulturdiplomacia kérébe esb
filmszakmai rendezvényekre, filmhetekre, filmfesztivalokra, tematikus sorozatokra, a
tarsm(ivészeti tartalmakra. A Urdnia Nemzeti Filmszinhdz mlsorstruktirajaba illd,
arculatat formalé rendezvényeket, mUsorterveket dolgoz ki és bonyolit le. Kézvetlen
felettese a TArsasag ligyvezetdje. Munkajat az (igyvezet6 iranyitasa és ellen6rzése alatt
végzi.

Munkakoéri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

ill. A Tarsasag képviselete

A Tarsasag képviseletét mas személyekkel és szervekkel szemben mind irdsban, mind
széban az ligyvezet6, gazdasdgi kérdésekben eseti meghatalmazassal a pénzigyi vezetd
latja el. A képviseleti jog, esetenként meghatarozott iigyre, vagy Gigycsoportra nézve mas
dolgozdkra is atruhazhaté.

A Tarsasag nevében aldirdsra egy személyben, valamennyi témakérben az Ugyvezetd
jogosult.

A Tarsasag bankszamléja feletti rendelkezésre az ligyvezetd és az altala irasban kijelolt
alairok jogosultak. Az ezzel kapcsolatos iratokat pancélszekrényben kell érizni.



A jogi képviselet kérében a Tarsaség jogi képviselSje (megbizott igyvéd) — a Tarsasag
képviseletében és érdekében - egyedi ligyvédi meghatalmazéssal jarhat el.

Ha a munkavallalé a Tarsasag nevében az alirasi joggal tortént felruhazas nélkiil, vagy a
jogosultsagot meghaladé kérben ir ald, lényeges kotelezettségszegést kovet el és az
esetlegesen ezzel okozott karért a munka térvénykdnyvérél szélé 2012. évil. térvény (Mt.)
179. 8-aban meghatarozottak szerint felel.

Az Ggyintéz6nek — amennyiben aldiré6ként nem szerepel - az iratot a masolati példanyon
kézjegyével kell ellatnia.

Az alairé nevét az aldirdsa ald kell gépelni. Cégbélyegzé csak azokon az ugyiratokon
hasznalhato, amelyekben az (igyintézé neve és kézjegye, valamint az al&iré alatt a név
nyomtatdsban fel van tintetve.

Az Ugyvezet6 azon Ugyiratok vonatkozésaban, amelyek:

- a Tarsasag mikodésének egészét érintik és miivészeti, szervezeti témakat, ill.
szemeélyzeti kérdéseket tartalmaznak,

- a Tarsasag munkavallaléi |étszédmfejlesztésével vagy bérezési Ugyeivel
kapcsolatosak,

- a Filmszinhaz épiletének hasznositdsaval kapcsolatos megallapodasokat,
szerz6déseket érintik,

a képviseleti jogat nem ruhdzhatja at, azokat kizarélag 6 jogosult alairni.

A pénzugyi vezetdnek ellenjegyezni kell azokat az ligyiratokat, amelyek nem tartoznak az
el6z6 pontokban meghatérozottak kézé, de az egész mozi gazdalkod4sat érintik, tovabba
irdnyito szerveknek készultek, valamint hatésagok, biréségok és az Ugyészség felé
irdnyulnak.

A pénzugyi vezetének jévahagyodlag ala kell irnia azokat az ligyiratokat is, amelyek a
Tarsaséag alléeszkozeiben vagy vagyoni dllapotaban okoznak valtozést.

A szerzGdések aldirdsara és ellenjegyzésére a Tarsaséag szerz6déskotési szabalyzataban
foglaltak az iranyaddak.

IV. Kételezettségvallalas és utalvanyozas

A Tarsasag jovédhagyott lzleti terve és koltségvetése keretében a Tarsasag nevében
kételezettségvallalasra, valamint kifizetések engedélyezésére és utalvanyozésdra az
Ugyvezetd jogosult. Az lgyvezet6 kételes gondoskodni. arrél, hogy a
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kotelezettségvallalasok és kifizetések a gazdasdgossag, az ellendrizhetéség és a
megfelelé dokumentaltsag kévetelményeinek megfeleljenek.

Az ligyvezetd e jogosultsagait irdsban, részben vagy egészben, meghatarozott kérben mas
munkavallalora atruhazhatja.

V. Cégjegyzés

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott vagy elényomtatott cégneve ald az ligyvezetd a nevét 6ndlléan irja ala a
kézjegyz6 altal hitelesitett aldirasi cimpéldanyban vagy ligyvéd altal ellenjegyzett alairas-
mintaban rogzitett médon.

A Tarsasdg bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Pénzkezelési Szabalyzat az irAnyadd.

VI. Bélyegzok hasznalata

A Tarsasag cégjegyzése soran a Tarsasag megnevezését tartalmazé cégbélyegzl
hasznélhato.

A Tarsasagnal hasznalt bélyegzékrél az irodai adminisztrator nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza a bélyegz6 azonositasdra alkalmas adatokat, valamint a hasznélatéra
jogosult személyek korét.

Abélyegzd hasznélatara az Ugyvezetd jogosult, illetve az a munkavallalé, akit az gyvezetd
erre irdsban felhatalmazott. A bélyegzé hasznalatara jogosult személy koteles
gondoskodni annak biztonsdgos megsGrzésérél és rendeltetésszeri hasznalatarol,
valamint felels azért, hogy a bélyegzével visszaélés ne toérténhessen.

Az irodai adminisztrator gondoskodik a feleslegessé valt bélyegz6k megsemmisitésérol,
valamint elvesztésiik vagy illetéktelen hasznalatuk esetén az lgyvezeté haladéktalan
tajékoztatasardl és a szlikséges intézkedések kezdeményezésérol.

VII. Az iratkezelés rendje

A Tarsasaghoz beérkez6 és kimend levelet iktatni és irattarazni kell. A levelezésben meg
kell kiilénbdztetni a belsé és kilsd levelezést. Belso levélnek szamit az olyan levél, amely
a Tarsasag székhelyét nem hagyja el, kiilsé levélnek mindsuil mindaz, ami elthagyja vagy
oda beérkezik.

Az irodai adminisztrator valamennyi levelet kételes archivalni. Az (igyvezet6 tavollétében
az ligyvezeté altal kiadott maghatalmazas alapjan a helyettesitdje is alairhatja a levelet.
Ilyenkor azonban a neve mellé mb. (megbizasbdl) jelet kell feltiintetni (vagy a beosztas
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mellé ,h” bet(t irni). Azt az intézkedést vagy levelet, amelyet megbizasbél vagy ,h”
jelzéssel irnak ala, azt az ligyvezet6nek visszaérkezése utan azonnal be kell mutatni, aki
az utdlagos jévahagyéas utan kézjegyével latja el.

Viil. Szakmai kapcsolatok, hataskor és felelésség

A Tarsaséag feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési terliletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A szervezeti egységek vezetdi felelések a vezetésiik ald tartozdé munkaszervezet
mukodéséért, a szamukra meghatarozott feladatok, valamint a felsd vezet6i utasitasok
szabalyszer(i végrehajtdsdnak megszervezéséért, a végrehajtas biztositasdért és
ellenérzéséért.

Minden szervezeti egység vezetdje koteles felettesei részére a munkakérébe tartozd, vagy
a kapcsolddo feladatok — megitélése szerint - jobb elvégzésére a dontés eldkészités
szakaszaban felszolitas nélkil javaslatot tenni.

A szervezeti egységek vezet6i kotelesek ellatni azokat az — egyébként ligykériikbe nem
tartozo - feladatokat is, amelyekkel az tigyvezet6, a pénziigyi vezeté megbizza 6ket.

A vezetdk és a beosztottak kozotti kapcsolat altaldban szébeli, fontosabb esetekben
azonban az utasitasokat irasba kell foglalni.

A vezetOk és a beosztott munkavallalék kotelessége szakteriiletiikén a munkakériikhoz
tartozé teenddket jol elsajatitani, a jogszabalyi rendelkezéseket betartani, a Tarsasag
célkitlizéseit a gyakorlati munkaban mindenkor maradéktalanul érvényesiteni.

Minden munkavéllalé kotelessége, hogy ha valamely utasitdst helytelennek,
jogszabalyba (itk6z6nek vagy a Tarsasagra nézve kadrosnak tart, arra kézvetlen felettese
figyelmét felhivja és sziikség esetén ezt a Tarsasag vezetésének jelezze.

A szervezeti egységek vezetdi az SZMSZ-ben és a munkakéri leirdsaikban foglalt feladat-
és hataskor(ik szerinti (igyekben, sajét hataskorben déntenek. Olyan {igyekben, amelyek
mas szervezeti egység teriiletét érintik, az intézkedé vezetd csak az illetékes egység
vezetbjének allasfoglaldsa (egyetértése) utan jogosult intézkedni.

Minden szervezeti egység vezetdje felelSs a kapott feladat végrehajtasaért, a végrehajtas
soran - a rendelkezésre bocséatott kereteken és lehet6ségeken belil - a
leggazdasagosabb megoldas kivalasztasdért, a munkéak helyes elékészitéséért, a
munkafeltételek koordinaldsdért, a kiadott feladatok elvégzésének ellendrzéséért.
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Az egyes szervek ellen6rzési gyakorlatanak alapelve, hogy a vezet6 mindig jogosult és
koteles is az altala vezetett szervezeti egységen belll ellendrzésre.

Az egyéb ellenérzd szervek az ellendrzott egységeknek nem adhatnak utasitast, hanem az
észlelt hibakrél az ellenérzott szerv vezetdjét, annak felettesét, végsé fokon az ligyvezetot
kotelesek tajékoztatni.

IX. A Tarsasag szervezetének munkajogi kérdései
ATarsaséag ligyvezet6jét az Alapitd nevezi ki és menti fel.
Az Gigyvezet6 felett a munkaltatéi jogokat az Alapité gyakorolja.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a Tarsasag valamennyi munkavallaléja esetében az
Ugyvezetd hataskorébe tartozik.

1.Munkaszerzédések

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak munkaviszonya a munkaszerz6dés
megkdtésével jon létre.
A felvételre kerild munkavallalok munkaszerzédéseit a kényveld késziti elé a Tarsasag

munkaugyi és bérszamfejtési feladatait ellaté kiilsd szolgaltatéval egyiittmiikddve.

A munkaszerz6déseket az (igyvezetd irja ala.

A munkaltatdi jogkdr gyakorlasa a munkaviszony létesitésén és megsziintetésén tul
kiterjed a munkavallald munkajanak értékelésére, anyagi és erkolcsi elismerésére,
tovabba a munkajogi felelésségre vonassal kapcsolatos intézkedések megtételére.

2. A munkavallalék fegyelmi és kartéritési ligyei soran kévetend6 eljaras

szerint kell eljarni.

A munkavéllalé a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvdrhaté. A munkavallalo kotelezettségszegését, azt, hogy nem ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben &ltaldaban elvarhatd, a kart, valamint az okozati dsszefliggést a
munkaltaténak kell bizonyitania.
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A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavéllalé négyhavi tavolléti dijanak
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a telies kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekévetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathat6, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartédsa okozott, vagy amely abbél
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A kar megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. 8-a szabalyait kell alkalmazni. A
munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a megérzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. Mentesiil a feleldsség alol,
ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérél elharithatatlan ok idézte eld.

A peénztirosokat és pénzkezelSket minden esetben terheli felelésség az altaluk kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a Tarsasagnal a kart tdbben egylttesen okoztak, a kart a vétkességik
aranyaban, ha ez nem Aéllapithaté meg, kozrehatdsuk aranyaban viselik. A kart a
munkavallalék egyenld ardnyban viselik, ha a vétkesség vagy a kdzrehatas aranyat nem
lehet megallapitani. A tébb munkavallalénak megérzésre atadott dologban bekdvetkezett
hianyért a munkavallalék munkabérik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben
szdndékosan okoztak, egyetemleges feleldsségnek van helye. A kér 6sszegének
meghatarozdsanal az Mt. szabdlyai az iranyadoak.

A leltarhidnyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.

A leltarhianyért valoé felelésség feltétele

a) a leltarid6szakra vonatkozé leltarfelelésségi megallapodéds megkotése,
b) a leltari készlet szabalyszer(i 4tadasa és atvétele,

c) a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté
leltarfelvétel alapjan torténé megéllapitasa, tovabba

d) legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen t6rténé munkavégzés.

Ha a leltari készletet a leltdrhidanyért nem felelés munkavallalé is kezeli, a felelésség
tovabbi feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavéllalé az adott munkakérben vagy
munkahelyen térténd foglalkoztatashoz irdsban hozzajaruljon.

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabdlyszer(ien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltdri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csbkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyitt:
forgalmazési veszteség) meghaladé hiany.
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A leltarid6szak a két egymast kovet6 leltarozas k6zotti tartam.
A leltarfelel6sségi megéallapodast irdsba kell foglalni.

A megallapodasban meg kell hatdrozni a leltéri készletnek azt a kérét, amelyért a
munkavallalé felel6sséggel tartozik.

Csoportos leltarfelelésségi megallapodds is kothetd, ha a leltéri készletet tébb
munkavallalé kezeli. A megéallapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakéroket is,
amelyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

A leltarfelelésségi megallapodas megszlinik, ha a munkavallaldé munkakérének
megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

A munkavallalo a leltarfelelésségi megallapodést a leltarid6szak utolso napjara indokolas
nélkil irdsban felmondhatja. Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a
felmondas csak a jognyilatkozatot kdzlé munkavallalé tekintetében szlnteti meg a
megallapodast.

A munkaltato allapitja meg

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a
raktarozas vagy a tarolas feltételeire valé tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhatd

el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékét,

c) a leltari készlet atadasanak és atvételének mddjat és szabalyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitdsara irdnyuld eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalé munkaltatoi kotelezettségeket.

A munkaviéllalét az (1) bekezdés szerint meghatdrozott feltételekrél a leltarfelelésségi
megallapodas megkotését vagy a leltarid6szak kezdetét megelézden irdsban tajékoztatni
kell.

Leltdrozdsnal a munkavéllalé vagy akadalyoztatdsa esetén képviselbje, csoportos
leltarfelelésségnél az eljardsi szabalyokban meghatarozott munkavallaldk jelenlétét
lehetévé kell tenni. A munkaltatd, ha a munkavallald képviseletérél nem gondoskodik, az
adott szakmaban jartas, érdektelen képviseldt jel6l ki.

A munkavéllaléval a leltarelszamoldst és annak eredményét ismertetni kell. A
munkavallalé az eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallalét - kivéve, ha szabalyszeri
értesités ellenére nem jelent meg — meg kell hallgatni.

A leltari készletet allanddan egyediil kezeld munkavallalé — a leltarfelelésségi
megallapodas eltéré rendelkezése hidnyaban - a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.
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A munkavallals legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltdrhianyért nem felelés munkavallalé is kezeli.

Csoportos leltarfelel6sségi megéllapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja
meg a megallapodast kététt munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes dsszegét. A
csoportos leltarfeleldsségi megallapodas meghatérozhatja a felelésség munkavallalék
k6zOtti megosztasat is, de egyetemleges felelésség megallapitdasanak nincs helye. A
munkavallalok tévolléti dijuk ardnydban felelnek, ha a csoportos leltarfelel§sségi
megallapodas a felelésség megosztdsat nem rendezi.

3. ATarsasag kartéritési felel6ssége a munkavéllalék felé

A Tarsasag koteles megtériteni a munkavaéllalénak a munkaviszonnyal dsszefiiggésben
okozott kart. A Tarsasag mentesil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kért az
ellen6rzési kérén kiviil esé olyan korilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia és
nem volt elvarhatd, hogy a karokozé kériilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy a kért kizarélag a karosult elhérithatatlan magatartdsa okozta. A
munkaltaté a munkavallalé teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni azt a
kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekévetkezése a karokozas idején nem volt
elére lathaté. Nem kell megtériteni a kdrnak azt a részét, amelyet a munkavallalé vétkes
magatartasa okozott, vagy amely abbél szdrmazott, hogy a munkavallalé karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

ATarsasadg a munkavallaléinak a munkahelyre bevitt és szabalyszeriien tarolt, a munkaba
jarashoz sziikséges ruhazati és személyi felszerelési targyaiért vétkességre valé tekintet
nélkil felel. A munkaba jérashoz nem sziikséges dolgok munkahelyre bevitele esetén a
munkavallalé az (zemvezetének bejelentési €s bemutatasi kotelezettséggel tartozik.
Annak elmulasztasa esetén a Tarsasag feleléssége nem &ll fenn. A szokasosnal nagyobb
érték(i, a munkavégzéshez nem sziikséges ingésagot — ide nem értve a mobiltelefont -,
vagy nagyobb 8sszegl készpénzt a munkahelyre bevinni nem szabad, azok elt{inéséért,
megsemmisiiléséért (elvesztéséért), megrongalédésaért a Tarsasag — bemutatas esetén
- sem vallal feleldsséget.

A Tarsasag valamennyi munkavéllaléja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélatdért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek, stb. megévasaért.

4. Munkaidé és szabadsag

A munkaidé beosztast részletesen - a munkavallalék nagyobb csoportjainak képviseldivel
egyeztetetten — a Tarsasadg munkavallaléi esetében az Uzemvezetdvel egyeztetten az
Ugyvezetd, az irodai dolgozdk esetében az ligyvezetd szabdlyozza.
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A munkavallalék munkaidejének nyilvantartasara a megszabott munkakdréknél jelenléti
ivek szolgalnak, amelyek vezetése kotelezd és ezek képezik a bér és egyéb személyi jellegl
kifizetés megéllapitasanak (kiszamitasanak) alapbizonylatat. TUlmunkat a Mt. szabdlyai
szerint lehet elrendelni.

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a hatalyos jogszabalyok alapjan a
felettes vezetS allapitja meg, és arr6l a munkavéllalét tdjékoztatja. A szabadsagok
nyilvdntartasdval és elszamolasaval kapcsolatos adatok biztositdsdban a Tarsaséag
konyveléje, valamint a munkatigyi és bérszamfejtési feladatokat ellaté kiilsé szolgaltatd
m{ikodik kdzre.

A fizetés nélkili szabadsagokat az ligyvezet6 — kérelem alapjan - irdsban engedélyezi, ha
annak torvényes feltételei fenndllnak.

A Mt. szerint a szabadsagokat targyévben ki kell venni, illetve ki kell adni, akadalyoztatédsa
esetén a térvény eldirasait kell alkalmazni.

5. A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok bérezése

A munkabérre vonatkozé megéllapodasokat a munkaszerzédésben kell régziteni.

6. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tutajdonu gépjarm(ivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
Tarsasag Jarm(ivek haszndalatanak, (zemeltetésének szabalyzata rendezi.

7. A Tarsasag szabalyalkotasi rendje

A Tarsasag tevékenységét, miikodését szabdalyozé alapvet6 szabalyzatokat, utasitasokat
az Ugyvezetd adja ki.

A Tarsasag lUzemelésével és gazdasagi feladataival kapcsolatban a pénziigyi vezetd
korlevelek formajaban intézkedik.

A szabalyzatok és utasitasok olyan hosszabb idére (altaldban hatarozatlan id6re) sz6l6
altalénos érvény(i szabalyok, amelyek a Tarsasag egészét egy vagy tobb szervezeti
egységét érintik és fels6bb szintli jogszabalyok rendelkezésének Tarsasagon belili
végrehajtasi modjat vagy egyes fontosabb feladatok elvégzésének vezet6i szabalyozdsat
rendezik. (Pl. Szamviteli politika, Pénzkezelési Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat,
stb.)
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Az intézkedés meghatérozott idére szél, egy-egy feladat esetenkénti végrehajtasanak
modjat és koérilményeit szabélyozza, hatalya a Tarsasag egészére, illetve egy vagy tobb
szervezeti egységre terjedhet ki.

A kiadott szabdlyzatok (utasitasok stb.) rendelkezései idénként felllvizsgalandok és
azokat - hogy a fejlédést elGsegitsék, arra 6sztonbdzzenek — korszerlsiteni kell. A
médositasok kezdeményezése az érintett munkavallalék munkakéri kdtelezettsége.

8. A munkavégzés altalanos szabalyai
8.1. Altalanos magatartasi szabalyok

a.) A Tarsasag minden munkavallaléjanak joga és kotelessége, hogy a Tarsasag munkajat
befolyasold, az élet- és munkakoriilményeket érintdé kérdésekben észrevételeit az
illetékes vezetbkkel kdzblje.

b.) Afilmszinh&zivetités/eléadas valamennyi kézremiikdddje koteles a kapott utasitasok
alapjan a legjobb tudéasa szerint a vetitések/el6adasok miszaki szinvonaldnak

biztositasat szolgalni.

c.) A Tarsasag minden munkavéllaléjanak kotelessége mind a munkahelyen kivil, mind
a munkavégzése soran a Tarsasag és a maga jo hirnevére és tekintélyére tgyelni.

d.) A Tarsasag minden munkavéllaléja kdteles a munkahelyén jézan és munkavégzésré
alkalmas allapotban megjelenni. Ittas allapotban, vagy tudatmédosité szerek hatasa
alatt torténé megjelenés lényeges kotelezettségszegésnek mindsil és munkajogi
kovetkezményeket von maga utan.

e.) ATarsasag minden munkavallaléjanak szamolnia kell azzal, hogy jelenlétére barmikor
szilkség lehet.
Ezért:
- kételes lakcimét és telefonszamat és azok valtozasait legkésébb 24 6ran
belil a felettesének bejelenteni,

- a Téarsasdg minden munkavéllaléjanak kotelessége a munkavégzést
akadalyoz6 betegségét a felettesének tudoméaséra hozni. A
fennallé/fennallt munkaképtelenségét orvosi igazolassal kell igazolnia.

f.) ATarsasagfelé a munkavallaléknak minden més munkdra irdnyuld jogviszonyra nézve
bejelentési kotelezettségilk van. A munkavallalé koételes figyelembe venni az
Osszeférhetetlenségre vonatkozd jogszabalyokat és az Uj jogviszony a Tarsasaggal
szemben szerz6déses kotelezettségeinek teljesitését nem akadalyozhatja.
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g.) A Tarsasdg minden munkavallaléja kételes a Tarsasag vagyonat gondosan és
kéraltekintéen kezelni, kimélni és megérizni.

8.2. A Munkavégzés szabalyai

A Tarsasag munkavallaléinak utasitast csak az arra illetékes felettesiik adhat.
A Tarsasag vezetdsége f6bb rendelkezéseit és felhivasait a munkavallalékkal kérlevél
utjan kozli. A korlevél tudomasulvételét az érintett munkavallalé kételes visszaigazolni.

A Tarsasag minden munkavallaldja részére érvényes magatartasi és munkavégzési
szabalyain tilmenden a mliszaki feladatokat ellaté munkavallaldkra az alabbi szabalyok

is érvényesek:

a) A munkavallalé kételes a munkaidét a vezetdje altal részére kijelélt helyen
munkaval toélteni. A munkat a kapott utasitdsok alapjan képességei teljes
kifejtésével, elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal koteles elvégezni.

b) A magatartas altalanos szabalyai értelmében a munkavaéllald kiildnésen koteles:

munkaidé alatt fegyelmezetten viselkedni, és kijeldolt munkahelyén
tartozkodni,

- munkatarsaival egylttm(ikodni, és munkajat Ggy végezni, hogy mas
egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse,

- munkajat ugy végezni, hogy munkatarsait helytelen magatartasaval a
munkavégzésben ne zavarja,

- koteles a munkahelyének és tartézkodasi helyének rendjét, tisztasagat, a
berendezés épségét megdbrizni, annak ellenérzéséért a mozi izemvezetbi a
felelésok,

- a munka- és t(izvédelmi eléirasokat mindenkor maradéktalanul kételes
betartani.

c) A munkavallalé kizarélag munkaideje alatt tartézkodhat a Filmszinhaz teriiletén.
Munkan kivili elfoglaltsdg céljabdl csak az illetékes vezetbje tudtéval és
engedélyével tartézkodhat a Filmszinhaz teriletén.

d) Atulajdon és a személyi tulajdon védelme érdekében a munkavallalé:

- koteles a munkaeszkdzeit a helyi szokdsoknak és szabalyoknak
megfeleléen rendben tartani és tarolni,

- koteles az eldirt bizonylati fegyelmet betartani,
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- aszemélyi hasznélatra kiadott, illetve gondjaira bizott munkaruha, targyak,
szerszamok, gépek allapotéért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

A magatartdsi és munkavégzési szabdlyok ismételt megsértése [ényeges
kételezettségszegésnek mingsul.

8.3. Munkavédelmi eldirasok

Az lUgyvezetd a felelése a munkavédelmi elGirdsok betartdsanak. A munkavédelmi
tevékenységek szervezdje a végrehajtas szakirdnyitéja és ellendre a munkavédelmi
vezetd. E feladat ellatdsa - tekintettel az intézmény méretére és a specislis
szakismeretekre - szerz6déses jogviszony keretében torténik. A Tarsasag a
munkavédelemmel kapcsolatos tennivaldkat, hatdskoroket és feladatokat a Tarsasag
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

X. A Tarsasag ellendrzése

1. Akdnyvvizsgalo

A konywvizsgald nevét, személyi adatainak felsoroldsat és megbizatdsanak lejartat a
hatélyos Alapité Okirat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A konywvizsgald szervezetre, illetve a konyvvizsgdld személyére az lgyvezetd tesz
javaslatot az Alapiténak.

A konywvizsgaléo Osszeférhetetlenségére vonatkozé szabdlyokat a Polgari
Torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V. torvény, az egyesiilési jogrél, a kdzhasznu
jogallasrél, valamint a civil szervezetek miik6désérél és tdmogatasarol szols 2011.
évi CLXXV. torvény és a Magyar Konyvvizsgaldi Kamararél, a kénywvizsgaloi
tevékenységrél, valamint a kbnyvvizsgaldi kozfelligyeletrdl sz6lé 2007. évi LXXV.
térvény tartalmazza.

Budapest, 2026.junius 01.

74 Ovari Gyula

ugyvezetd
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