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I. Fejezet
Bevezeto rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A CINE-MIS Moziiizemi Szolgaltaté Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a
Térsasag tevékenységeinek szervezeti kereteit, altalanos miikddési szabalyait, a vezetd és
beosztott munkatérsak alapvets kotelezettségeit és jogait, irnyitasanak rendjét, a dontési
hataskoroket, a munkaszervezet szervezeti felépitését és annak hierarchigjat, a
feladatmegosztas rendjét, valamint a Tarsasag vezetdjének fébb feladatait, hataskoreit,
egytttmiikodési kotelezettségeit. Az SZMSZ tehat a Tarsasag tevékenységének miikodési

kereteit rogziti, mely ily modon a miikédést szabalyoz6 alapdokumentumként ad
irdnymutatast a Tarsasag dol goz6i szamara.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a CINE-MIS Nonprofit Kft-vel munkaviszonyban 4116 minden
munkavallaléra.

II. Fejezet
A Tarsasag miikodési alapelvei, dontési hataskorok, cégjegyzés,
képviselet
1. A Tarsasag cégneve: CINE-MIS Moziiizemi Szolgéltaté

Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
2. A Tirsasag cégjegyzékszama: 05-09-016617

3. A Tarsasag fotevékenységi korok szerinti feladatais

Filmvetités:
Az Urénia és Béke moziterem tizemeltetése.

A mozitermekben az iizemeltetésre kijelolt napokon meghatarozott idében
nyilvanos belépdjegyes eléadasok megtartasa. Filmvetités, jegykezelés, eléadisok
alatti tligyelet tartdsa, a pénztar meghatdrozott nyitvatartasi idején  beliil
jegyértékesités. A miisorosszedllitds soran a termekre vonatkozd rendeletben
foglalt és szerzédéses kotelezettségek figyelembevétele (Art-mozi rendelet,
Europa Cinemas szerz6dés). A filmekre vonatkozo korhatarszabélyok betartdsa.



4. A Tarsasag egyéb tevékenységkénti feladatais:

Fesztival- és rendezvényszervezés:

A Jameson Cinefest Miskolci Nemzetkézi Filmfesztival &s egyéb filmes
esemeények (kozonségtalalkozok, filmnapok, iskolai vetitések, konferenciak)
szervezese, anyagi alapjainak megteremtése palyézatok ¢s egyéb tamogatasok
segitségével.

5. A Tarsasag logéja:

NONPROFIT KFT

A logé a Tarsasag tevékenységével dsszefiiggésben hasznalhato. A hasznalat engedélyezése,
feliigyelete a Tarsasag Ugyvezetdjének hataskorébe tartozik.

6. A Tiarsasag képviselete

Az ligyvezet$ a Tarsasagot 6nalléan képviseli. Az ligyvezetd a Tarsasag két munkavallaléjat
egylittes alairasi joggal — az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve — képviseleti joggal
felruhazhatja.

7. Cégjegyzés és képviselet

Cégjegyzeésnek mindsiil a Tarsasag irdsbeli képviseletére a Téarsasag nevében torténd alairasra
valé jogosultsag.

Az ligyvezetSt, mint egyszemélyi felelés vezetét a Tarsasagi szerzodés altal eléirtan teljes
kord, 6nallé képviseleti €s aléirasi jog illeti meg.

Az tgyvezeté altal felhatalmazott munkavallalékat - meghatarozott {igykdrben - egyiittes
alairasi jog illeti meg.

A cégjegyzés ugy torténik, hogy a cég geppel irt, elényomott vagy nyomtatott neve alatt az

ligyvezetd a nevét ondlldan, az tigyvezetd altal megbizott két munkavallalé pedig egyiittesen,
a hitelesitett cimpéldany szerint aléirja.



8. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozési jog az a jogosultsdg, amellyel az ezzel felruhdzott személy igazolja
valamely teljesités szerzdésszerliségét.

Az ligyvezet0 és az ligyvezetd 4ltal megbizott két, képviseleti joggal rendelkezé munkavallalo
utalvanyozasi jogkore a Tarsasag valamennyi ligyére kiterjed.

Az utalvanyozdsi jog tartalmat, terjedelmét, korlatait irasban kell kézolni az e jogosultsaggal
felruhazott munkavéllaléval.

Az utalvdnyozasi joggal felruhdzott munkavallalokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,
amely tartalmazza az utalvanyozisra jogosultakrol a kovetkezé adatokat: név, beosztss, az
utalvanyozasi jog tartalma, korltai, a jog megadasanak, illetve megvonasanak idépontja, sajat
kezl névaldiras.

Az utalvanyozasi jog gyakorldsara jogosultak korét és azt a tertiletet, amelyre az utalvanyozasi
Jog kiterjed az ligyvezetd hatdrozza meg iigyvezetdi utasitas formajéban.

9. Pénzintézeti aldirasi jogosultsig

A pénzintézeteknél vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az iigyvezet
hatalmazza meg irdsban. Neviiket és alairdsukat az érintett pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairds egy mésolati példanyat a gazdasagi tigyintézénél kell elhelyezni és 6rizni.

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlajat kezelé pénzintézethez
bejelentett aldirasi joggal felruhazott két dolgozo egylittes alairasa sziikséges.

10. A bélyegzik hasznalata

A Tarsasdg megnevezését tartalmazé minden bélyegzd cégbélyegzének mindsiil.
Cégbélyegzo csak az ligyvezeté engedélyével készittethetd.

Az elhasznalodott, vagy feleslegessé valt cégbélyegzét csak az ligyvezetd engedélyével lehet
megsemmisiteni, e tény nyilvantartasba vétele mellett.

A belyegzélenyomatot csak akkor szabad az iraton elhelyezni, ha azt az arra jogosult mar
aldirta.

IIL. Fejezet
Az SZMSZ alkalmazasanak altalanos szabalyai

Az SZMSZ eldirésai nem lehetnek ellentétben a hatélyos jogszabalyok rendelkezéseivel,
valamint a Tarsasag létesité okiratdval.

Az SZMSZ mellékleteként tovabbi dokumentumok szolgdlhatnak  eldirasokkal,
Utmutatasokkal a mikodést illetéen. A Térsasag ligyvezetbje szamara egyes specidlis
teriileteken szakmai szabalyzatok adnak az SZMSZ-nél részletesebb utmutatast a
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tevékenységek végzéséhez.

Minden egyes munkavallalé konkrét feladatait, az azokhoz kapcsolodo hataskorsket, a
munkavégzés rendjét stb. a munkakéri leirds irja elé6. E dokumentumok elkészitése
szabalyainak modositésa a Tarsasag lgyvezetdjének feladata.

E véltozasoknak megfelelsen az SZMSZ és kapcsol6d6 dokumentumainak idészakos
feliilvizsgalatira és modositasara lehet sziikség. Az SZMSZ-t szitkség szerint, de legalabb &t
evente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot az ligyvezetd végzi.

IV. Fejezet

A Tarsasag szervezeti felépitése

Feliigyelo-
bizottsag

) Kulturalis Uzemvezetd
adminisztrator adminisztrator szervezd gépész

ey Pénztarosok

1. A Taggyiilés

A Taggylilés a Térsasdg tagjainak Osszességebol all. A Taggyilés a Tarsasag tulajdonosi
szerveként minden olyan kérdésben dont, amelyet a Ptk. és a Térsasagi szerzédés a
hataskorébe utal.

Az SZMSZ a kovetkez kizar6lagos Taggyfilési hataskoroket rogziti:
a) a szamviteli térvény szerinti beszamolo jovahagyasa;
b) osztalékelbleg fizetésének elhatarozésa;
¢) potbefizetés elrendelése és visszatéritése:
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d) elévasarlasi jog gyakorlasa a Tarsasag 4ltal;

e) az el6vasarlasra jogosult személy kijelslése;

f) az tizletrész kiviilallo személyre torténd atruhdzasandl a beleegyezés megaddasa;

g) eredménytelen arverés esetén déntés az lzletrészrol;

h) tizletrész felosztasihoz valo hozzajarulas és az tizletrész bevonasanak elrendelése;

1) atag kizardsanak kezdeményezésérdl valé hatérozat;

j) azligyvezeté megvalasztasa, visszahivasa és dijazdsanak megallapitésa;

k) a feltigyelébizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivésa és dijazdsanak megallapitasa;
1) akonyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivésa és dijazasanak megallapitésa;

m)olyan szerzédés megkotésének jovdhagydsa, amelyet a Téarsasdg sajat tagjaval,

Ugyvezetdjével vagy azok kozeli hozzétartozojaval (Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pont),
illetve élettarsaval kot;

n) a tagok, az iigyvezetdk, a feltigyel6bizottsagi tagok, illetve a kényvvizsgalé elleni
kovetelések érvényesitése;

0) a Térsasag beszamoldjanak, tgyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalo altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése:

p) az elismert vallalatcsoport létrehozasanak elékészitésérél és az uralmi  szerz6dés
tervezetének tartalmérol valé dontés, az uralmi szerz6dés tervezetének jovahagydsa;

q) a Tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, 4talakuldsanak elhatarozasa;

1) a Téarsasagi szerz6dés médositasa;

s) a torzstoke felemelésének és leszallitdasanak elhatarozésa;

t) torzstéke emelés esetén a tagok elsébbségi joganak kizarasa;

u) térzstoke emelés sorén az elsobbségi jog gyakorlasara jogosultak kijellése;

v) torzstoke felemelésekor, illetve az elsébbségi jog gyakorlasa esetén a torzsbetétek
aranyatol valé eltérés megallapitasa;

w) torzstoke leszallitasakor a torzsbetétek aranyatol valo eltérés megallapitésa;

X) a tarsadalmi kozos szitkséglet kielégitésére kotdtt szerzédés megk&tése a kdzhasznu
tevekenység folytatasénak feltételeirl:

y) mindazon iigyek, amelyeket torvény vagy a Tarsasigi szerz6dés a Taggyfilés
kizarolagos hataskorébe utal.

2. A Tarsasag ellenérzése. A konyvvizsgal6 és a F eliigyelébizottsag.

2.1. A Kényvvizsgalé

A konyvvizsgalo a tulajdonosi és hitelezéi érdekek torvényes védelmére az ligyvezetd 4ltal
javasolt, a Taggyiilés 4ltal kijelslt szemely, aki kizarolag a térvényeknek és a Taggytilésnek
alarendelve végzi tevékenységét.

A konyvvizsgdlo ellatja a vonatkozo Jjogszabdlyok, a Tarsasagi szerzédés, a Taggylilés és a
Tarsasag és konyvvizsgalé kézott kotott szerzodés dltal részére megallapitott feladatokat.

A konyvvizsgdlé szervezetre, illetve a kényvvizsgalo személyére az ligyvezetés a feltigyel
bizottsdg egyetértésével tesz javaslatot a Tarsasag Taggytilésének.

A kényvvizsgalé betekinthet a gazdaségi Tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl és a
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Tarsasag dolgozoitdl felvildgositast kérhet, a Tarsasag pénztarat, ertékpapir- és drualloményat,
szerzodéseit és bankszamldjat megvizsgalhatja. Jelen lehet a feliigyelé bizottsag az iilésein.

A konyvvizsgdlo a Taggyilés elé terjesztett minden jelentést - kiilonosen a mérleget és a
vagyonkimutatast - megvizsgal abbol a szempontbol, hogy azok valds adatokat tartalmaznak-e,

illetve megfelelnek-e a jogszabélyok elbirasainak és véleményét ismerteti. E nélkiil a
Jelentésrél érvényes hatérozat nem hozhato.

Ha a kényvvizsgalé tudomdst szerez arrél, hogy a gazdasagi Térsasag vagyondnak jelentés
csdkkenése varhat6, vagy olyan tényrsl, amely a vezeté tisztségviselok vagy a feligyel6
bizottsag tagjai e torvényben meghatérozott felel¢sségét vonjak maguk utdn, kételes errdl a
feliigyelébizottsagot és a Taggytilést tajékoztatni.

Ha a Taggyiilés a sziikséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalo errdl a cégbirdsagot
értesiti.

2.2. A Feliigyelobizottsag

A Feliigyelébizottsag tagjait a Taggytilés valasztja. A Tarsasagnal 3 f8s Feliigyelobizottsag
miikddik. A Feliigyeldbizottsag a tulajdonosi kapcsolattartds foruma, mely a Térsasdg

ellenérzése keretében ellitja a mikodés és onkormédnyzati vagyonnal valo gazdélkodas
ellendrzését.

A munkavallal6i képviselet kivételével a gazdasdgi Térsasadg munkavallaléi nem valhatnak a
Feliigyelébizottsag tagjava.

A Tarsasag vezeté tisztségviseldje és kozeli hozzatartozdja (Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1 .pont)
ugyananndl a Téarsasagnal a Felligyel6bizottsag tagjava nem valaszthatd meg.

Nem lehet Feliigyel6bizottsagi tag az a személy, akit bilncselekmény elkovetése miatt
jogerGsen szabadsagvesztés biintetésre itéltek, amig a biintetett eléélethez fiiz6dé hatranyos
Jogkdvetkezmények all nem mentesiilt. Nem lehet Feliigyel6bizottsagi tag az eltilto itélet
hatélya alatt az a személy, akit valamely olyan foglalkozis, tevékenység gyakorlasatol tiltott
el jogerds birdi {télet, amelyet az adott gazdaségi Tarsasag folytat.

A Feliigyel6bizottsag tagjai wjravalaszthatok és a legfobb szerv éltal barmikor, indokolas
nélkiil visszahivhatok.

A tisztség 3 ¢év hatarozott idére szol. A tisztség frasbeli elfogaddssal jon létre. Az elfogado
nyilatkozatban az drintett személy nyilatkozik, hogy a Ptk., kiilsnosen annak a
Feltigyelobizottsagra vonatkozé szabalyait ismeri, azokat magara nézve kételezének fogadja
el, illetve személyére nézve a Jogszabalyokban megfogalmazott kizar okok nem allnak fenn.

A Feliigyel6bizottsag tagjava megvalasztott személy az (] tisztsége elfogadasatol szamitott 15
napon belill azokat a gazdasigi Tarsasagokat, amelyeknél Feliigyelobizottsagi, vagy vezet
tisztségviseldi tisztséget tolt be, irasban tajékoztatni kiteles.

A Feliigyel6bizottsag az tigyrendjét maga allapitja meg, és azt a Taggyiilés hagyja jova.

A Feliigyelobizottsag tagjai maguk koziil elnékot valasztanak.

A Feliigyel6bizottsag ellenérzi a gazdasdgi Térsasag tigyvezetését. Ennek keretében a vezetd
tisztségviseloktél és a gazdasagi Tarsasag vezetd 4llast dogoz6itol jelentést vagy
felvildgositast kérhet, melynek az altala meghatarozott hataridén beliil, de legkevesebb 15
napon belill eleget kell tenni. A Feliigyelobizottsag Tarsasdg konyveit és iratait
megvizsgélhatja, illetleg szakértovel megvizsgaltathatja.

A Feluigyelobizottsdg koteles megvizsgalni az alapit6 elé terjesztett valamennyi fontosabb
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jelentést, tovabba a mérleget és a vagyon kimutatést.

A feltigyel6bizottsagi tag jogviszonydnak fennalldsa alatt az Osszeférhetetlenségi allapotot
eredményezé részesedésszerzés, vagy tisztségvallalas el6tt (indokolt esetben az allapot
bedllasat kéveté 30 napon beliil) irdsban kételes tajékoztatni a Tarsasag feliigyelbizottsagat,
és egyben kezdeményezni a legfobb szerv hozzajarulasat.

3.  Ugyvezets

A Tarsasag munkaszervezetének elsé szamu vezetje az ligyvezetd. Az tigyvezetd a Tarsasag
vezet6 allasi munkavallaldja. Az tigyvezets vezeti a Téarsasag munkaszervezetét a vonatkozo
jogszabalyok, a Tarsasag létesitd okirata, SZMSZ-e, és a Taggyftilés vonatkozé hatarozatainak
keretei kizott, tovabba gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Tarsasdg munkavallaloi felett.

Az ligyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt all:
- Stratégiai munkatars
- Altal4nos irodai adminisztratorok
- Kulturélis szervezo
- Uzemvezetd gépész

Az tigyvezeté feladata és feleldssége a Tarsasag szakmai iranyitdsa, valamint a Taggy(lés
altal dontési jogkorébe utalt feladatok elvégzése.

Az ligyvezet6 felelos:
- amunkaszervezet kialakitasaért,
- amunkaszervezetben végzett tevékenység iranyitasaért,
- a Térsasag eredményes miikddéséért,
- a stratégiai és az éves lizleti terv elkészitéséért és megvalositasaért
- a Térsasag vagyonaért.

x|

Az ligyvezetd feladata:
e gondoskodik a Taggyfilés hatarozatainak végrehajtasarol;
*  képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, birésag és mas hatdsag elott;
* kialakitja és iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetét;

e  gondoskodik arrol, hogy a Térsasag a Taggytilés altal jovahagyott iizleti terv keretei
ko6zott gazdalkodjon;

* javaslatot tesz a kdnyvvizsgalo szervezetre, illetve a kdnyvvizsgalo személyére;
* Jjavaslatot tesz a Taggytilés felé a Tarsasag SZMSZ-ének modositasara;

e a Tarsasag gazdalkoddsa sordn bekévetkezd rendkiviili esemenyekrdl a Taggytilést
haladéktalanul tajékoztatni kteles:

e amennyiben az alapit6 kizarolagos hatiskérébe nem tartozik, meghozza a Térsasag
gazdélkodasaval kapesolatos dontéseket:

e gyakorolja a Térsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat;
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* gondoskodik a Téarsasag iizleti kényveinek szabalyszerli vezetésérol:

* kidolgozza és az alapit6 elé terjeszti a Tarsasag éves mérlegét, vagyonkimutatasat és
a nyereség felosztdsara vonatkozé javaslatot;

® gondoskodik az iigyvezetésrl, a Tarsasdg vagyoni helyzetérdl és az
lizletpolitikajarol késziils jelentésnek évente egyszer a Taggylilés elé terjesztésérol;

e kizarolag az adott gazdasagi évre, a Taggytilés altal jovahagyott iizleti tervben
foglaltak figyelembe vételével vallalhat kotelezettséget:

e megteszi a sziikséges intézkedéseket, ha azokat kiilsé, vagy a Tarsasag belsd
ellenérzését végzd szerv, személy megallapitasai megkévetelik:

e cllatja mindazon feladatokat, amelyeket a Ptk. illetve a Taggyiilés az iigyvezetd
részére eloir.

4.  Aziigyvezeté kizvetlen irdnyitasa al tartozé szakmai vezeték, munkakorok:

4.1. Stratégiai tervezé-elemzé munkatars:

Feladata a CINE-MIS Nonprofit kft. kizponti iroddjéban a szakmai és gazdasagi tigyintéz6i
feladatok ellatasa. A Tarsasag pénziigyi vezetését az Ugyvezetd végzi. Az iigyvezetd és a
stratégiai munkatdrs a pénziigyi tevékenység ellatdsat a konyvelést végzd céggel
egyiittmiikodésben végzi. A pénziigyi-szamviteli tevékenységi teriilet a Tarsasag pénziigyi
stabilitasanak, likviditdsanak biztositasaval a Tarsasaggal szembeni kovetelések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasat jelenti, valamint a Tarsasag pénziigyi forgalmanak,
likviditasanak folyamatos figyelemmel kisérését, a pénziigyi-szamviteli feladatok iranyitdsat
¢s Osszehangoldsit, a Téarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetének rendszeres kimutatasat,
elemzését. Az tigyvezetd feladatat képezi a vonatkozo szabalyozésok kidolgozasa.

Feladatai:
® acég iratainak kezelése, rendszerezése;
e be- és kimend levelek kezelése:

* az évenként megrendezésre keriild filmfesztival és egyéb rendezvények el6készitési,
lebonyolitdsi és utomunkédiban, a kapcsolodé programok szervezésében és
lebonyolitasdban valo kdzremiikodés, és a fesztival ideje alatt a zsiiri munk4janak
koordinal4sa;

* aziroddban 1évé munkafolyamatok irdnyitasa és koordinalasa;

¢ az lgyvezeté munkdjanak kdzvetlen segitése;

o a vallalkozdsi/megbizasi szerzodések el6készitésében, a szerzédéskotés folyamataban
vald kdzremiikddés;

* acéget érintd palydzatok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok el6készitésében,
benyujtasukban, megvalositdsukban valo kézremiiksdés, és a palyazati elszamolasok
elkészitése;

* kapcsolattartds a varos kulturdlis intézményeivel, reklam és propagandafeladatok
ellatasa;

* a projektekhez kapcsolodd, a tamogatisi szerzddésekben és a vonatkozéd
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jogszabalyokban el6irt adminisztrativ feladatok végrehajtasa;

partnerfesztivalokkal és kiilfoldi partnerekkel t6rténé kapesolattartas, levelezés angol
nyelven;

statisztikai  jelentések, beszamolok, szakmai anyagok Osszedllitasaban valo
kézremlkodés;

a céget érintd tigyekben az tigyvezeto elképzeléseinek kidolgozasa;
az ligyvezetd - annak tavolléte, szabadsaga esetén - helyettesitése;
gazdasagi adminisztracios tevékenység, ezen beliil:

- likviditastervezés, szamlazas, a készlet- és targyi eszkdz nyilvantartds és a
koltségvetesi kapcsolatok kezelése;

-a becrkezé szamldk iktatasa, folyamatos kapcsolattartas a konyveldvel és a
kdnyvvizsgaldval; szamlék kibocsatasa, tigyfelekhez torténé eljuttatdsa, valamint
a befizetések, kintlévoségek kezelése és behajtasa;

- kiadasi és bevételi bizonylatok kdvetése;

- pénztar jelentés vezetése;

-a Tarsasdg gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli informaciok folyamatos és
pontos nyilvéantartasa;

- a bizonylati rend kialakitasa és betartasa;

-a Tarsasag gazdasagi miveleteinek bizonylatok alapjan végzett folyamatos
nyilvantartdsa ¢s konyvelése, szamviteli tevékenységének koordinalasa,
megszervezeése;

- a Téarsasag mérlegének elokészitése.

elemzések készitése a pénziigyi, emberi erdforras-fejlesztési, marketing- és értékesitési
teriileteken, tovdbba ellendrzések, atszervezések végrehajtasa, segitve ezzel az
ligyvezetdt, hogy el tudja érni a megfogalmazott célokat,

a vallalkozas stratégidjanak megtervezése és a kivitelezésben valo kdzremiikodés,

a stratégiai, gazdasagi dontésekhez sziikséges elemzések készitése,

az lizleti folyamatok optimalizaldsa, az iizleti tevékenység szervezésére vonatkozo
tervek készitése és végrehajtasdban valé kozremiikodés,

pénziigyi tervek és stratégiak kidolgozasa, feliilvizsgalata,

palyazatok, tenderek, szerzodések elokészitése, elkészitése, értékelése,

a mindségbiztositasi rendszer kialakitdsdban, miikddtetésében vald kozremiiksdés,

az integralt kockéazatkezelési rendszer kialakitdsira és mikddtetésére létrehozott
Kockazatkezelési Munkacsoport tagjakeént az integralt kockazatkezelési szabalyzatban
szamara meghatarozott feladatok végrehajtdsaban valo részvétel,

a cég képviselete, annak miikodésével kapcsolatban pénzintézetek elott torténd
képviselete, szerzoédések alairasa, utalvanyozas egy masik munkavallaloval egyiittesen

a fépénztir és a valutapénztar kezelése a Tarsasidg Pénzkezelési Szabalyzatanak
megfelelden.

E feladatok tehdt a szdmviteli politika kialakitasat, aktualizalasat, a mérlegkészitésre és éves
jelentésekre vonatkozd irdnyelvek meghatarozasat, a beszamol6 elkészitését jelentik.

Tovabbi feladat a kiilonbozé szakmai szabélyzatok (6nkoltség-szamitasi, leltarozasi, stb.)
szakmai alapelveinek meghatarozasa, valamint e szabalyzatok szakmai eldkészitése.

A Térsaség tovabbi szamviteli tevékenysége a szamviteli politika kialakitasat, a fokonyvi
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konyvelés, havi zaras ellatasat, valamint az éves iizleti terv, beszamolé elkészitését jelenti.

4.2. Kulturalis szervezo:

Feladatai:
e a ccg altal miikodtetett filmszinhdz mozitermeinek miikodtetésének feliigyelete és
koordinélasa, miisorszerkesztés, filmszallitas folyamatos egyeztetése;

* amozi latogatottsagi adataival kapcsolatos jelentések készitése (havi- és negyedéves
jelentések, Europa Cinemas éves jelentés, stb.)

* a mozi online jegyfoglalé program mikodésének figyelemmel kisérése, ellenérzése;
adatok felvitele a programba;

® a mozi kozonségszervezési feladatainak ellatisa — ezen beliil elsdsorban az iskolai

mozilatogatdasok  elGsegitése, kapcsolattartdss az  oktatasi intézményekkel,
kiilénel6adasok szervezése;

® a mozi rendezvényeinek szervezésének lebonyolitdsa és koordinaldsa, filmhetek,
filmklubok szervezésében valo kézremiikdés;

* a mozit érint6 palydzatok elokészitésében, benytjtisaban, megvalésitasiban és a
palyéazati elszamolasban val6 kozremiikodés:

* Kkapcsolattartas a varos Kulturdlis intézményeivel, reklam és propagandafeladatok
ellatasa;

* az évenként megrendezésre keriild filmfesztival és egyéb rendezvények elékészitési,

lebonyolitdsi €és utomunkéaiban, a kapcsolodd programok szervezésében és
lebonyolitdsaban valé kdzremitkodés;

e partnerfesztivalokkal és kiilfoldi partnerekkel t6rténé kapesolattartas, levelezés angol
nyelven;

* ahumdn adminisztraci6 keretén beliil elvégzendd feladatok a kivetkezok:

- adolgozok éves szabadsaganak nyilvéantartasa, a felhasznalas ellenérzése:

- munkabéren kiviili juttatisok iigyeinek intézése, a Tarsasig dolgozdinak
munkatigyi nyilvantartasa;

- ajelenléti ivek vezetésének ellendérzése, bérlapok elkészitése a kdnyvelés szaméra,
bérkifizetés;

- munkatigyi igazolsok, jévedelemigazolasok, kereseti kimutatasok kiadasa;

- alétszdm- €s bérhelyzet alakuldsanak rendszeres figyelemmel kisérése.

e a fOpénztir és a valutapénztir kezelése a Térsasig Pénzkezelési Szabalyzatanak
megfelelden.

e az adminisztrativ munkafolyamatok teriiletén az ligyvezetd és a stratégiai tervezo-
elemz6 munkatérs éltal meghatarozott egyéb kisegité feladatok elvégzése. Az
ligyvezetd egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja.
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4.3.

Altalanos irodai adminisztrator:

A cég kozponti irodajaban folyd, a mozi miikodtetésével és a cég altal szervezett

rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat végz6 munkatérsak részére kisegité tevékenység
végzése.

Feladatai:

o Tablazatok kitoltése, szamitogépes szerkesztési feladatok ellatisa (mozimiisorral, mozis
eseményekkel  kapcsolatos  szordanyagok), adatrendezés, szdérdanyagok és
reklamkiadvéanyok terjesztése, postai kiildemények postazasa.

o A céget érintd palyazatok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok el6készitésében,
benyujtasukban, megvaldsitasukban és a palyazati elszamolasban valé kézremikddés.

e Az évenként megrendezésre keriild filmfesztival és egyéb, a Tarsasag 4ltal szervezett
rendezvény el6készitési, lebonyolitasi és utomunkéiban, adminisztrativ és operativ
feladataiban valo kézremiikodés

¢ Az Urénia és Béke Mozitermek miikddésének eldsegitése

¢ Az adminisztrativ munkafolyamatok teriiletén az tigyvezetd és a stratégiai tervezo-
elemzd munkatdrs altal meghatérozott egyéb kisegité feladatok elvégzése.

* A bejové és kimené levelezés kezelése, a cég 4ltal készitett szakmai anyagok,
eléterjesztések elokészitése,

o A fopénztar ¢és a valutapénztar kezelése a Tarsasag Pénzkezelési Szabalyzatanak
megfelelden.

£

o Kiilfoldi partnerekkel torténd kapesolattartas, levelezés angol nyelven.

4.5. Uzemvezeté gépész:
Feladatai:

e a mozit koordinalo kulturdlis szervezdével kézdsen a mozitermek miikodtetésének
feltigyelete és koordindlasa, miisorszerkesztés, filmszallitas folyamatos egyeztetése,
munkabeosztasok készitése;

* a mozi dolgozodinak koordindldsa, szakmai iranyitdsa, a vetitéterem, a géphaz és a
pénztar munkafolyamatainak rendszeres ellenérzése, tovabba felelds a mozi zavartalan
mukodéséért.

4.5.1. Az Uzemvezetd gépésznek kozvetleniil alarendelten végzik munkéjukat a Gépészek, a

Pénztarosok, illetve a Jegykezelok.
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a) Gépészek:

A Gépészek az Uzemvezetd gépésznek kozvetleniil alarendelten vegzik munkajukat.

Feladatai:

a tliz és munkavédelmi szabdlyok betartdsa mellett a J0 mindségli vetités
biztositasa;

karbantartas végzése;

az el6adasok zavartalan és j6 minéségli lebonyolitasa;

a géphéz berendezéseinek tisztitisa és karbantartésa;

a becrkezd filmek atvétele és csomagolésa;

a digitalis vetitérendszerek kezelése és minden, a gepész tevékenységi korébe
tartozo feladat ellatisa

a filmkopiak szallitasarél, feladasarsl gondoskodas;

b) Pénztarosok:
Feladatai:

a rabizott értékcikkek és pénzésszegek felelds kezelése és banki feladasra valo
el6készitése, valamint feladdsa, a rabizott értékcikkekért és pénzkészletért teljes
anyagi felelésséggel tartozik, pénzkezelés és a bizonylatok vezetésére a szamviteli
szabalyzat az iranyado, valamint az tigyvezetd utmutatasa;

a vendégek udvarias és kulturalt tajékoztatasa személyesen és telefonon a mozik
miisorar6l, valamint a jegyelévétel biztositsa;

munkdjat az tigyvezeté altal kijelolt tizemeltetésért felelés vezetd irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi; gépész és jegykezeld feladatokkal is megbizhato.

¢) Jegykezelok:
Feladatai:

felelosséggel tartozik azért, hogy a nézétereken csak érvényes jeggyel vagy
belépdvel rendelkezé személyek tartozkodjanak;

eléaddsonként egyszer minden teremben neéhany percre a vetitett kép és hang
mindségét ellendriznie, észrevétel esetén a gépésznek jeleznie kell:

az eldadasok végén a tdvozo vendégeket a kijarati titvonal felé iranyitja, elkeriilve
ezzel, hogy a feljarati 1épcson torlodas alakuljon ki

a k6zonség udvarias, kulturalt kiszolgalasa és tajékoztatasa;
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V. Fejezet

A Tarsasig munkaszervezetének vezetési szintjei, a Tarsasag mitkodését
meghatarozé egyéb dltalanos szabalyok

1. A Térsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezete a IV. Fejezetben felvazolt struktira szerint kertil kialakitdsra.
A Tarsasag hdrom £ teriileten tevékenykedik szervezetileg nem kiilénvalasztva:

e mozilizemeltetés

o fesztival- és rendezvényszervezés

* adminisztrativ és tligyviteli tevékenység
A tevekenységi teriiletek kozvetlen iranyitasat az ligyvezet6 végzi.

A Tarsasidg mikddésével kapesolatos pénziigyi-, szamviteli és munkaiigyi adminisztrativ
feladatokat megbizéssal rendelkezd kiilsé szolgaltato cég végzi.

2. Hierarchia, szolgalati ut, horizontilis és vertikalis kapcsolatok

A Tarsasidg munkaszervezete hierarchikus felépitésii, az ald- és folérendeltségi viszonyok
egyértelmiiek, a szolgalati Gt betartasa kotelezo. A Tarsasag valamennyi dolgozojara nézve a
Tarsasag ligyvezettje utasitast adhat.

A Tarsasag miikodéscben az egyszemélyi felelosség elve érvényesiil. A Tarsasag tigyvezetdje
beosztott munkatarsai felé feladatait és hatdskoreit delegdlhatja, de a dontésért és a
végrehajtasért a felelosséget vallalnia kell. Ennek érdekében kozvetlentl is irdnyithatja a
hierarchia alacsonyabb szintjén 4116 munkatérsakat.

A hataskorok tartés delegalasanak egyértelmi szabélyait jelen szabalyzat tartalmazza.

3.  Munkaltatéi jogok

A munkaltatoi jogokat az tigyvezetd gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi vonatkozasaban.

Az ligyvezetd az éltala sziikségesnek tartott mértékben a munkaltatdi jogok gyakorldsat az
egyes részlegek vezetdire atruhdzhatja kiilon utasitasban szabalyozottak szerint. Nem
ruhazhaté at a kinevezésre, a kinevezés visszavonasara, munkaviszony megsziintetésre,
munkabér és premizalas megallapitasara, felelosségre vondsra vonatkozéd jogositvany.

Az ligyvezet6 feletti munkaltatoi jogokat az Taggytlés gyakorolja.

4. A helyettesités rendje

Az TUgyvezetét tavollétében a munkaszervezet irdnyitasaval kapcsolatos hataskore
vonatkozasaban az altala kijelslt munkatérs helyettesiti.
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Helyettesités esetén a kiadmanyokat, .ligyvezet nevében és megbizasabol” szdvegrésszel
kell ellatni.

5. A Térsasig munkavillaléinak dltalinos jogai és kotelezettségei

A Térsasag munkavallaléjanak joga, hogy:

megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitasaban és
megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait;

a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatést, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykényve, a munkaszerzddés, valamint a Tarsasag bels6
szabalyai alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a biztonsdgos munkavégzés feltételei, eszkdzei,
informacidi, iranymutatésai;

a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségen tul csak kdzvetlen

hozzajaruldsival legyenek kiadhatok személyi és jovedelmi adatai harmadik
személy részére;

el6terjeszthesse a munkavégzés hatékonysagénak novelésére, a munkakoriilmények
javitasara, a Tarsasagi vagyon védelmére vonatkozo javaslatait;

igényelje a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzést:

megtagadja a jogszabalyellenes feladatokat;

felhivja a kozvetlen vezetok figyelmét a potencialis karokra.

A Tarsasag munkavallaléja koteles:

cl6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, bels¢ szabélyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat eldirt
hataridore és megfeleld mindségben végrehajtani;

a kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban
kiilén végrehajtasi utasitds nem keriilt kiadasra;

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani

munkateriiletén a torvényességet betartani;

a munkakdorével jaré ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni:
a Tarsasag vagyondnak és eszkdzeinek megovasat elémozditani;

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetéleg
az illetékesek figyelmét erre felhivni;

munkahelyén az eléirt idopontban munkéra képes allapotban megjelenni;
munkaidejét a kovetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltslteni;

a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleléen,
hatdridére elvégezni, és tevékenységérél felettesének beszamolni;

a Tarsasag ligyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast ~ tanusitani, Oltozkodésben és  viselkedésben a  Tarsasag
kovetelményeinek megfelelni;

az eléirt szakmai oktatasokon, tovdbbképzéseken rendszeresen részt venni, a
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munkaja elldtdsahoz sziikséges és elirt képesitést megszerezni;

* arendelkezésére bocsdtott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megrizni,
takarékosan kezelni;

* a Tarsasag tulajdondt képezé eszkozoket és anyagokat csak a Térsasag érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Térsasagnak okozott kért
a munkajog szabalyai szerint megtériten;

* aziizleti és egyeb Térsasagi titoknak minésiil§ adatokat, informaciokat megérizni;

* amunkavégzés sordn észlelt hidnyossdgokat feltarni:

e kivételes esetekben sziikség szerint - a munkakérén kiviili munkakat ell4tni.

6.  Osszeférhetetlenség

A Tarsasag munkavallaléi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetdleg az erre iranyuld
megallapodds megk&tése eldtt tajékoztatni az iigyvezetdt arrdl, hogy mely hasonl6 profila
gazdasagi Téarsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetéleg mely gazdasagi
Tarsasagnal toltenek be vezeto tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi tagsagi jogviszonyt,

A Tarsasag altalanos Osszeférhetetlenségi alapelve, hogy a munkaszervezetben csaladtagok
vezetd-beosztott viszonyban nem lehetnek egymassal.

Az alvéllalkozok minésitésében, kivalasztisdban az alvallalkozéval rokoni kapcsolatban 4ll6
munkavallalé nem vehet részt.

7. A Tarsasdgon kiviilre torténg informaciészolgaltatas altalanos szabalyai

A televizi6, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak min6siil. A Tarsasdg munkdjat érinté barminemi kérdésben a tajékoztatas joga
kizarolag az tigyvezet6t illeti meg.

Nem adhaté nyilatkozat olyan belsd iizleti titkot képezd tényr6l, amely id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala esetén a Tarsasag mitkodésében zavart kelthetne, a Térsasagnak kart
okozna. Nem adhaté tijékoztatds folyamatban 1évé kartéritési vagy blinvadi eljarasrol,
tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

8. A titoktartas rendje

A Tarsasag munkavillaloi a feladat ellatdsuk soran vagy annak révén birtokukba jutott
informacidkat, adatokat nem hasznélhatjak fel, azokat nem koézo6lhetik harmadik személlyel,
¢s nem tehetik kozzé illetéktelen személyek szamara. A Tarsasag kotelezettsége, hogy a
harmadik személyekkel kitendd szerzédéses viszonyaiban a Tarsasag a titoktartasi szabalyait,
illetve titoktartasi elveit érvényre juttassa.

Uzleti titoknak minésiilnek a Tarsasag muikodési tigyviteli vagy egyéb adatai, okmanyai,
amelyek nyilvanossagra keriilése a Tarsasdg gazdasagi érdekeit sértené, valamint amelyet az
ligyvezet0 irasbeli rendelkezéssel annak mindsit. A titokkd mindsités torténhet az adatok,
okmanyok bizonyos korére altalanossagban vagy esetenként, idébeli korlatozassal, vagy
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anélkiil. Amennyiben az adott esetben. a jogszabalyban eléirt valaszadasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas harmadik félnek az tizleti titoknak mindsiilé kérdésekben.

Uzleti titoknak minésiil a Térsasagndl kiilonosen, de nem kizarélagosan:

® azlizleti partnerektdl kapott, illetve nekik adott engedmények mértéke;

* a Tarsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- és koltségadatai;

* tavlati fejlesztési koncepcidk és fejlesztési tervek, valamint a jovahagyott tervek
szamitasi anyaga;

® ¢ves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasarol és gazdasagi eredményeirdl
készitett beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kételez6 nyilvanossa tenni;

e fejlesztési és beruhazasokkal osszefiigg forrasmérlegek;

e lizletpolitikai tervek, hatdrozatok:

o cllendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli anyagok;

* munkavéllalokkal szembeni eljarasok adatai a hatérozat jogerdre emelkedéséig;

e csetenként lizleti titoknak mindsitett adatok.

Az lzleti titok megsértése vétségnek mindsiil. Az iizleti titok be nem tartdsa a

munkaszerzOdés, vagy egyéb feladatellatisra  vonatkozd szerzodés  szerinti
jogkovetkezményekkel jar.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2019, majus 10. napjan lép hatalyba.

Hatalybalépésével egyidejiileg a Tarsasag 2017. februar 7. napjatol hatalyos Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Miskole, 2019. méajus 10.
Zaradék:

A Tarsasag Taggytilése a 2019. majus 10. napjan tartott {ilésén, a 4/2019. szamut hatarozataval
a Tarsasag 2017. februar 7. napjatél hatilyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat hatalyon
kiviil helyezte és egyidejiileg a jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot elfogadta.

3(;\,,‘ (J_Y,\
Biré Tibor
ugyvezetd
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1. szamu melléklet

CINE-MIS Nonprofit Kft.

Munkakor jegyzék

munkakor fé
lugyvezeto 1
stratégiai tervezd-elemzd 1
munkatars
kulturalis szervez6 1
altalanos irodai asszisztens 2
lizemvezetod gépész 1
gépész, jegykezeld, pénztiros 4
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2. szamu melléklet

A Tarsasag hatilyos szabalyzatainak jegyzéke

A CINE-MIS Nonprofit Kft. Szabalyzatai

1. Beszerzési szabalyzat
2. Kikiildetési szabalyzat
3. Szamlarend

4. Bizonylati rend

5. Szamviteli politika

6. Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata

7. Eszkdz6k és forrasok értékelési szabalyzata
8. Pénzkezelési szabalyzat

9. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak,
selejtezésének szabalyzata

10. Kozbeszerzési szabalyzat

11. Szervezeti és miikdési szabalyzat
12. Javadalmazasi szabalyzat

13. Bels6 ellenérzési kézikonyv

14. Szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje

15. Integralt kockazatkezelési szabalyzat
16. Etikai kodex

17. Cafetéria szabélyzat
18. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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Megismerési nyilatkozat

A CINE-MIS Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikéodési szabélyzatat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sor4n koteles vagyok betartani.
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