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BEVEZETES

A Terézvarosi Kulturalis K6zhasznt Nonprofit Zrt. (tovabbiakban Tarsasag) Alapité Okiratanak
10.3.10. és 10.3.11. pontjai szerint a mindenkori vezérigazgatonak egyik alapvet6 feladata a
részvénytarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, valamint mas belsé szabalyzatainak
elkészitése, illetve aktualis allapot szerinti modositasa.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) az egyestlési jogrél, a
kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasardl szold 2011. évi
CLXXV. torvény, valamint az onkormanyzati kozfeladat atadasahoz kapcsolodé kozszolgaltatasi
szerz6dés alapjan, a Tarsasag Feliigyel6 Bizottsaga véleményének figyelembevételével készilt.

Az SZMSZ a Tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a folytatott tevékenységek jellegének
megfelel szabalyokat tartalmazza, igy kilonosen:

— a Tarsasag adatait, tevékenységi korét;

— a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendjét, belsé

szabalyozasait;

— a Tarsasag vezet6 és ellen6rzé szerveit, azok feladatait és jogkorét.

Az SZMSZ betartasa és betartatasa a Tarsasag vezetSinek és munkavallaloinak elsérendi
kotelezettsége.

Hatalyba 1épett: 141/2012. (VI. 28.) sz. hatarozattal.

1. ALTALANOS INFORMACIOK

A Terézvarosi Kulturalis K6zhasznt Nonprofit Zrt. (korabban TERMA Zrt.) — tovabbiakban
Tarsasdg — Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata kézmivel6dési, valamint
ifjusagi, sport- és szabadidds feladatainak ellatasara 2007. oktober 1-jén jott létre, két
kozalapitvany (TERMA, TISSZA) 2007-ben torténd jogutdd nélkili megszintetését kbvetben. A
Tarsasag 6tvozi a korabbi alapitvanyok tevékenységeit. A zartkor(, egyszemélyes részvénytarsasag
alapit6ia és tulajdonosa Terézvaros Onkormanyzata. (3. szamud melléklet: A Tarsasig 2014.
december 10-én hatalyos Alapité Okirata). Kozhasznu és egyéb feladatait kozszolgaltatasi (4.
szamu melléklet), timogatasi (5. szamu melléklet) és vagyonkezelési szerz6dés alapjan végzi. A
kozszolgaltatasi keretszerz6dés 2013. januar 1-jét6l 2023. januar 1-jéig hatalyos. A Képvisel6-
testiilet a keretszerz6dés 2. sz. mellékletérdl, azaz a targyévi kompenzacio, valamint az altalanos
muikodési tamogatas mértékérdl évente hoz dontést.
A Tarsasag k6zhasznu feladatai kuléndsen:

— a kulturalis 6rokség megbdvasa;

— hatranyos helyzet csoportok tarsadalmi esélyegyenléségének el6segitése;

— a magyarorszagi nemzeti és etnikai kisebbségekkel kapcsolatos tevékenység;

— didk- és szabadidésporttal kapcsolatos tevékenység;
2009. jalius 1-jétdl a Tarsasag tizemelteti az E6tvos10 Kozosségi és Kulturalis Szinteret. (6. szama
melléklet: Vagyonkezelési Szerzédés).

A Terézvarosi Kulturalis Ké6zhasznti Nonprofit Zrt. alapadatai:

székhelye: 1067 Budapest, E6tvos u. 10.
cégjegyzék szama: Cg. 01-10-045771

statisztikai szamjele: KSH: 14063471-9329-573-01
pénzforgalmi jelzGszama: 11706023-20003586 OTP
adoigazgatasi jelz6szama: 14063471-2-42

képviseli: Bokonyi Aniké vezérigazgatd



a feliigyelSbizottsig tagjai: Soo6s Andrea, Falvai Csaba, Fulop Gyorgy

(elnok)
konyvvizsgalo: Elidsné Bolesfoldi Tldiké
konyvelés: Kokény Audit Kft.

Tel.: 690-0970; mail: titkarsag@eotvos10.hu,

elérhet6ség: corvos]0.hu

A Térsasag TEAOR 08 szerinti kozhaszni tevékenységi kore az alapité okiratban foglaltak
alapjan: 9329; kézhasznu fétevékenysége: kulturalis tevékenység; alaptékéje: 5.000.000,- Ft.

Az alapit6i/tulajdonosi jogokat a képvisel6-testilet gyakorolja.

A részvénytarsasag tgyvezetését a vezérigazgato, az ugyvezetés ellenérzését a feliigyelSbizottsag
latja el. A Tarsasag fiiggetlen konyvvizsgaldja megvizsgalja, hogy a Tarsasag szamviteli torvény
szerinti éves beszamoldja megbizhaté és valdés képet ad-e a Tarsasag vagyoni, pénziigyi
helyzetérdl, valamint megfelel-e az érvényes jogszabalyi feltételeknek.

1.1. Kozgytilés

A Tarsasag legf6bb (dontést hozo) szerve Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Képvisel6

Testtlete, amely a kozgytlés kizarolagos hataskorébe tartozé tgyekben dont:

a) alapit6 okirat 1étrehozasa és moédositasa

b) a Tarsasag mikodési formajanak megvaltoztatasa

c) alapt6ke felemelése, leszallitasa

d) a Tarsasag atalakitasa és jogutdd nélkuli megsziintetése

e) a vezérigazgatd, a felugyel6 bizottsag tagjai és a konyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa,
dfjazasanak megallapitasa

f) a szamviteli torvény szerinti éves beszamolo elfogadasa

@) kozhasznusagi jelentés elfogadas

h) a Tarsasag belsG szabalyzatainak elfogadasa

1) akozhasznu tevékenység folytatasanak feltételeir6l kotott megallapodas

j) a Tarsasag éves tzleti tervének és koltségvetésének elfogadasa.

A kinevezés, illetve megvalasztas kivételével a kozgytlés elé keriilé azonos napirendet a

vezérigazgato és a felugyels bizottsag el6zetesen véleményezi.

1.2. Feliigyel6 bizottsag
A feliigyel6 bizottsag ellendrzi a Tarsasag tgyvezetését, hataskorét az alapité okirat vonatkozé
pontjai hatarozzak meg. A bizottsag harom tagbdl all, tigyrendjét maga allapitja meg. Ellenérzése
soran szoros kapcsolatban van a vezérigazgatoval.
Vizsgalja killonésen a Tarsasag:

— szerzOdéseit, iratait,

— beszamoldit,

— Uzleti tervét,

— vagyonkimutatasat,

— mérlegét.
A vizsgalatok eredményérdl {rasban tajékoztatja a kozgytlést.

1.3. Koényvvizsgalo

A konyvvizsgalot a Kozgytlés valasztja, felel6sségét és hataskorét a ra vonatkozoé jogszabalyok és
az alapit6 okirat hatarozzak meg. Vizsgalja a Tarsasag szerz6déseit, iratait, beszamoloit, mérlegét,
kimutatasait, a pénztarat, a bankszamlajat, belsé szabalyozottsagat. Minden kozgytlés elé kertilé
beszamold esetében megvizsgalja, hogy megfelel-e a hatalyos jogszabalyoknak, a pénziigyi és
szamviteli el6irasoknak, alapelveknek, tovabba ellenérzi az adatok valosagalapjat. A Kozgytlés a



mérlegrol, a vagyonkimutatasrol és az tizleti tervrdl készitett konyvvizsgaloi, illetve Feltigyeld
bizottsagi jelentés birtokaban hataroz.

2. Szervezeti leiras

A Tarsasag 24 munkatarssal dolgozik, a vezérigazgaton kivil nincs az Mt. 208.§ (1) bekezdése
szerinti vezetS allasu munkavallalé.

A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet mutatja be.

2.1. Vezérigazgato
A Tarsasag vezérigazgatoja az Alapité Okiratban rogzitett keretek kozott:
— ellatja a Tarsasag iranyitasat, vezetését,
— iranyitja a Tarsasag szakmai és gazdasagi tevékenységét, gondoskodik a sziikséges targyi és
személyi feltételekrol,
— elkészitteti a Tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat, és ezeket a Kézgytlés elé terjeszti,
— gondoskodik az tizleti konyvek szabalyszerti vezetésérdl,
— a Tarsasag munkavallal6ival szemben gyakorolja a munkaltatoéi jogokat,
— ellatja a Tarsasag képviseletét harmadik személyek, birésagok és mas hatdsagok elétt,
— 6nall6 cégjegyzési joggal rendelkezik.
— koltségvetést készit, és Uzleti Tervben részletezi a targyévben elvégzendd kotelezé és sajat
feladatokat, valamint a Tarsasag és a Szintér mikodési, tizemeltetési koltségeit.
— az Uzleti Tervben megfogalmazott feladatok teljesitésér6l Uzleti Jelentést készit, a
kozhasznusagi beszamolassal azonos idében.
— folyamatosan tajékoztatja a Feltigyel6 Bizottsagot a Tarsasag helyzetérdl.

A vezérigazgatohoz kozvetlentl kapcsolodé szervezeti egységek szakmai vezet6i: a titkarsag, az
tzemeltetés és a rendezvényszervezés felelGsei.

2.1.1. Titkarsag
A titkarsagot négy f6 alkotja: titkarsagvezet6, PR munkatars, gazdasagi tigyintézo, jegypénztaros.

A titkdrsdgvezetd feladata killonosen:

—a munkahelyi vezetd és a rendezvényszervezbk szakmai tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ munka ellitdsa,

— a napi munkaprogram zavartalansaganak érdekében informaciok begytjtése, rendszerezése, a
munkatarsak tdjékoztatasa

— hivatali levelezés, postazas, iktatas lebonyolitasa,

— hivatalos latogatok fogadasa, ezzel kapcsolatos protokoll feladatok teljesitése,

— a programok irant érdekl6dSk pontos tajékoztatasa,

— az 6nkormanyzattal k6tétt megallapodasokban nem szereplé egyedi feladatok koordinélasa.

Elvart iskolai végzettség: legalabb érettségi.

A PR-munkatdrs

A PR munkatars felelSs a kiilsé PR-munkaért, ennek keretében kidolgozza és kivitelezi a Tarsasag
rendezvényszervezokkel.

Elvért iskolai végzettség: tizleti kommunikaciés f6iskolai/egyetemi végzettség vagy szabad

bolcsész egyetemi végzettség.
A gazdasdgi tigyintézo:



— a hazipénztart 6nalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli,

— készpénzes és atutalasos szamlakat bocsat ki és fogad be, a szerzédések és a teljesitési
igazolasok alapjan,

— nyilvantartast vezet: a szigora szamadasu nyomtatvanyokrodl, a beérkezé és a kimend
szamlakrol, a dolgozok éves szabadsagarol, valamint a szakmai programok napi statisztikai és
tipologiai adatairol,

— gondozza a jelenléti {veket,

— szoros szakmai kapcsolatban van a Tarsasag vezérigazgatdjaval, akinek adatokat szolgaltat a

tarsasag mindenkori pénziigyi helyzetérdl, és a konyvelGvel.

Elvart iskolai végzettség: gazdasagi féiskolai végzettség

A jegypénztaros:

- Az intézmény kulturalis eseményeire sz6l6 belépGjegyeket arusit,

- értékesiti a Zrt. tulajdonaban 1évé kiadvanyokat,

- Uzemelteti a pénztargépet,

- a bevett, illetve kiadott pénzt megszamolja és nyilvantartja, 6sszeveti a pénztargép értékesitési
nyilvantartasaval,

- pénziigyi adminisztrativ feladatokat végez (Artisjus-jelentés, palyazati dossziék kezelése,
étkezési utalvanyok és utazasi bérletek rendelése, stb.),

- egy¢b Ugyviteli feladatokat végez (irodaszer megrendelése, a heti, havi munkaidé-elrendelések
és az érkezési-tavozasi napld Osszevetése, napi Osszesités, stb.);

Elvart iskolai végzettség: gazdasagi kozépiskolai végzettség

2.1.2. Uzemeltetés

Az tzemeltetésnek két, egymassal Osszefiigg6 tertileten kell teljesitenie: egyrészt az épiilet
tzemeltetését, az iroda miszaki hatterét, masrészt a befogadott és a sajat szervezésd programok
technikai lebonyolitasat kell biztositania.

A miszaki vezet iranyitasa alatt 13 munkatars dolgozik. Az épiilethez kapcsol6do tizemeltetési
feladatokat 1 £6 gondnok, 2 £6 felszolgald, 2 £6 karbantartd, 1 £6 ruhataros és - 2014 februarjatdl -
5 £6 recepcids 24 6ras portaszolgalattal latja el. A szinpadtechnikai feladatokat 2 £6 végzi.

Az iizemeltetés vezetdje, a miiszaki vezetd

A muszaki vezeté felel6s a Tarsasag irodai, a Tarsasag altal izemeltett E6tvos10 Koz6sségi és
Kulturalis Szintér biztonsagos és szabalyszerd mikodéséért, valamint a Tarsasag altal szervezett
programok biztonsagos lebonyolitasaért kiilsé helyszinen is.

Szervezi, iranyitja, felugyeli és ellenérzi egyrészt az tizemeltetéshez kozvetlenil kapcsolodd
munkatarsak (gondnok, karbantartd) és alvallalkozok, masrészt a Szintér kulturalis funkcidjahoz
kot6d6 technikai, miszaki munkatarsak munkajat (szcenika, ruhatar, recepcid, kavézo), elkésziti a
munkatarasak havi és heti munkaidé-beosztasat. Folyamatosan konzultal a vezérigazgatoval, a
programkoordinatorral.

Elviart iskolai végzettség: szinhazi miszaki vezet6i / villamos-ipati vagy mechanikai végzettséget
igazolé okmany.

A gondnok
A gondnok feltgyeli a Tarsasag irodainak és az éptlet izembiztos mikodését, kozremikodik a
rendezvények biztositasaban. Tevékenysége soran folyamatosan konzultal a maszaki vezet&vel és



a Szintér program-koordinatoraval, illetve egytttmikédik a karbantarto és a technikus
munkatarsakkal. A rendezvényszervezok altal adott technikai igényeknek megfelel6en berendezi a
foglalkoztatokat és biztositja a sziikséges eszkozoket.

Kiemelten feltigyeli a kavézo makodését, feladatai killondsen:
— Az Eotvos10 Kavézo mikodéséhez es a tevékenységi koréhez tartozé rendezvények
lebonyolitasahoz sziikséges szervezési es operativ intézkedések megtétele.
— A tevékenységhez sziikséges aruk, anyagok es eszk6zok beszerzése.
— a HACCP rendszer eldirt nyilvantartasainak vezetése.
— A pénztargép kezelése, a bevételek szamlazasa es beszedése.
— A nyilvantart6 rendszer kezelése, ellenérzése,
— Az eszkozbeszerzési es feldjitasi igények felmérése es eléterjesztése.
— Az Eotv6s10 Kavézo tevékenységével kapesolatos tgyviteli munkak elvégzése,
— A kavézoban dolgozo két felszolgalé munkajanak szervezése és ellendrzése.

Elvart iskolai végzettség: szakmunkasképzé vagy szakkozépiskolai oklevél, villamos-ipari vagy
mechanikai végzettséget igazolé okmany.

A felszolgald

A Hazban zajlé programokhoz igazodva biztositja a biifét a vendégek szamara. Elvégzi a nyitassal
és a zarassal kapcsolatos teendSket. Figyelemmel kiséri az arukészlet alakulasat, valamint a
felszolgalando étel és ital minéségét, részt vesz az aru szakszerd mindségl és mennyiségi
atvételében, tarolasaban és dokumentalasaban. A vendégekkel ismerteti a valasztékot, felveszi a
rendelést és szakszerten felszolgalja a kért termékeket. ;

Pénztargépet kezel, a felvett rendelésrdl szamlat készit és atveszi a fogyasztas ellenértékét.
Munkaja soran fokozott figyelemmel betartja a hatosagi és szamviteli el6irasokat.

Elvart iskolai végzettség: kereskedelmi vagy vendéglaté ipari szakképz6 iskola/érettségi

A szcenikus (bang- és fénytechnikus)

A hang- és a fény-technikus feladata a befogadott és a sajat szervezésa szinpadi programok,
valamint az egyes foglalkoztatokban zajl6 rendezvények technikai megvaldsitasa, hangositas,
vilagositas.

Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakmunkasképzo vagy szakkozépiskolai oklevél, villamos-
ipari vagy mechanikai végzettséget igazoldé okmany.

A karbantarto

A karbantarték a gondnok irdnyitasaval az épulet allagmegovasa érdekében kisebb, szakmunkat
nem igénylé karbantartasi, hibaelharitasi munkakat végeznek el, és részt vesznek a rendezvények
el6készitésében (pl.: termek berendezése, technikai eszk6zok elhelyezése és betizemelése, kiallitas
épitése, bontasa, dekoracio készitése és elhelyezése ... stb.), lebonyolitasaban. A javito,
karbantarté muthelyben talalhatd gépek és szerszamok meglétéért anyagi felelésséget vallalnak.

Elvart iskolai végzettség: szakmunkasképz6 vagy szakkozépiskolai oklevél; villamos ipari vagy
mechanikai végzettséget igazolé okmany

A rubatdros és recepcios (5 f6)

A Szintérben a ruhatar és az informacios pult egy helyiségben talalhato, ezért az itt alkalmazott
munkatars bet6lti a ruhataros és a recepcios szerepét is. Fontos, hogy j6 kommunikacios
képességgel rendelkezzen, alapszinten idegen nyelven is beszéljen.



Recepcioés munkakorben jelenleg 5 £6t foglalkoztatunk, akik 24 6raban biztositjak a Szintér
portaszolgalatat. Programokhoz igazoddan sziikséges 1 £6 ruhataros jelenléte is.

Elvart iskolai végzettség: kozépiskolai érettségi, angol nyelv alapszintd ismerete.

2.1.3. Rendezvényszervezés

A Tarsasag rendezvényszervezoi feladatait, igazodva a Tarsasag alapfeladataihoz és a Szintér
funkcidjahoz, harom {6 teriileten végzik: 6nkormanyzattdl atvallalt k6zmuvel6dési, sport- és
szabadidés feladatok ellatasa, valamint sajat programok szervezése. Ezen tilmenden, a Zrt. és az
onkormanyzat kozott 1étrejott szerzédésekben nem szerepld, de Képvisel6-testiileti dontés
alapjan elvégzendé feladatokat is lebonyolitanak.

Jelenleg 4 teljes munkaidében és 1 részmunkaidében foglalkoztatott munkatars dolgozik
kulturalis rendezvényszervezéként, 1 £6 pedig a PR-felelés és a rendezvényszervezék
csoportvezetdje altal egyeztetett marketingfeladatokat és egyéb kulturalis szervez6i feladatokat lat
el

A rendezvényszervezSk a sajat szervezésu programok felel6seként, a program végeztével
alairhatjak a teljesitési igazolast, és befogadhatjak a tiszteletdijrol kiallitott szamlat.

Elvart iskolai végzettség: mivel6désszervezoi féiskolai vagy szabad bolcsész egyetemi végzettség.

A rendezvényszervezdék csoportvezetdje, onkormdnyzati koordindtor

Legfontosabb feladata a rendezvényszervez6k munkdjanak dsszehangolasa.

A vezérigazgato tavollétében vagy stirgds esetben a vezérigazgato altal jovahagyott tigyekben
képviseleti és alairasi joggal rendelkezik.

Szorosan egytittmtkodik a PR—felel8ssel a programtipusok értékesitési stratégiajanak
kidolgozasaban.

Emellett kiemelt feladata az Onkormanyzattdl a Tarsasag altal atvéllalt kotelezd kertileti kulturalis,
tnnepi, reprezentativ feladatok szervezése, koordinalasa (esetenként a tobbi
rendezvényszervezével kozosen).

A programkoordindtor
F6 feladata a termek foglaltsaganak naprakész nyilvantartasa, valamint az id6szakos és rendszeres
kiilsé és belsé teremigények koordinalasa. Osszehangolja a szervezdk, a technikusok és a
karbantartok munkajat, és tajékoztatja a portaszolgalatot a programok megvaldsitasa érdekében.
Fontos szerepe van a heti munkaid6-keret meghatarozasaban.

El6késziti és iktatja, tarolja a terembérleti szerz6déseket.

A rendezvényszervezd

A harom tovabbi rendezvényszervezé (2,5 allashely) egyrészt kbzremtkodik az dnkormanyzati
kotelez6 feladatok ellatasaban, masrészt a sajat szervezést programokkal kapcsolatban
tevékenykedik (csaladi, gyermek- és ifjusagi programok, kiallitasok, filmklubok, koncertek,
szinhazi és egyéb el6adasok szervezése). Minden programtipust, illetve programot projektként
kezelnek: az elsé kapcsolatfelvételtdl a vendég tavozasaig felel6sek egy-egy programért.



3. Miikodési leiras
3.1. Az E6tvos10 Kozosségi és Kulturalis Szintér miikodése
A tobbfunkcios létesitmény brutto alapteriilete 4400 m?, melybdl a hasznosithat6 alapteriilet
(kozlekeddk nélkil) 2738, 5 m?.
Az alabbi felsorolas a hasznosithato tertileteket mutatja, ez a hasznalati és terembérleti
rendszertnk alapja:

e Tobbfunkcids nagyterem, szinhaz- és konferenciaterem (192 féréhely) 204 m?

e Kamaraszinhaz (106 férShely) 202 m?
e Kamaraterem elGtér 38 m?
o [Kiallitoterem, galéria +el6tér 177 m?
e Konferenciaterem + el6tér 163 m?
e Nyugdijas és civil szervezetek terme 94 m?
e Gyermekfoglalkoztatd, mozgasfejlesztd terem 61 m?
e Rajz, kézmives terem 61 m?
e Foglalkoztat6 termek (5 db) 449 m?
e Helytorténeti klub és kiallitotér 52 m?
e Pinceklub 83 m?
e Vendéglato-ipari egység, foldszint, ill. pince kiszolgal6 egységei 32 m?
e Egyéb kiszolgald egységek 63 m?
e Recepcid, ruhatar 48 m?
e Terézvarosi Kulturalis Kozhaszna Nonprofit Zrt. irodai 153 m?
e Epiletgépészeti helyiség 37 m?
e Karbantarté muhely, raktar 32 m?
o Szerel6tér 204 m?
e Raktarak 255 m?
o Kavézo 40 m?
e Konyvtar, aula 57 m?
o Oltéz6k (5+1) 87,5 m?
e Mosdok (8-8; 1 mozgassériltek részére) 148 m?

A havi nyitva tartas alakulasa

V—Cs 8.00—24.00 | 5*16 6ra
P 8.00-03.00 19 6ra
Szo 8.00-05.00 21 6ra
heti 120 6ra
nyitva tartas havi 480 6ra

A Szintér tizemeltetéséhez szervesen kapcsolodoé szolgaltatok
a) épiletgépészet és kozmiivek:

Berendezés Szolgaltatd, karbantart6 cég
Folyadékhttd Trane Kft.
Ttzjelz6 rendszer SecuritonKft.
Fist- és héelvezetd rendszer | D+H Kift.
Lift tizembentarté Nyirlift Kft
Liftszakért Marton Szakért6 Kft.




b) egyéb:

Liftellenér Kévari Emil felvondellen6r

Gazkazan Marketbau Remeha Kft.

Légkezel6 berendezés HEG Bt.

Hulladékszallitas Foévarosi Kozterulet Fenntartd Zirt.

Aram Magyar Telekom

Gaz E-on Kft.

Viz Vizmuvek Rt.

Csatorna Csatornazasi Mivek Rt.
Szolgaltatas Szolgaltatd, karbantart6 cég

Rdgcsald és rovarirtis Rovment Bt.

TV-szolgaltatas Digi TV

Szennyfogo szényeg Lindstrom

Internet, telefon

Externet Nyrt.

Takaritas Sermon Clean Kft.
Biztositas ALIANZ
Szerverlizemeltetés SZT] Kft.

Thzolt6 készilék, szerelvény

(ellen6rzés, javitas) Thzkerék Kft.

Thz- és munkavédelem Klausz Kft.
Foglalkozas-egészségligy Omeco Kft.
Szamviteli szolgaltatas Kokény Audit Kft.*

3.2. Munkarend:

A nyitva tartas alatt, a ,,normal” munkaidén tul is, a programokhoz igazodva minimum 1
szervezére és 2 miszaki munkatarsra van szitkség, hogy mindig legyen valaki készenlétben, hiszen
a Szintérben egyszerre tobb program (el6adas, tanfolyam) zajlik. A rendezvényszervezék nemcsak
a rendezvény- és a kbzonségszervezést latjak el, hanem a beengedés-kiengedés funkcidkat is.
Mindezek miatt a Tarsasag munkatarsai— az Mt. 93. § alapjan - megszakitas nélkili
munkarendben, munkaidékerettel dolgoznak, igy a munkavallalok munkaideje a Szintérben
szervezett programok rendjéhez igazodva legalabb 168 6ra, de legfeljebb 180 6ra havonta.

A munkatarsak munkaidé-beosztasat a vezérigazgatd hatarozza meg, aki a munkarendben t6rténd
valtozast legalabb 24 6raval korabban kozli az érintett munkavallaléval.

3.3. Béren kiviili juttatasok

A Tarsasag munkavallal6it a munkaszerz6désben meghatarozott brutté havi béren feliil utazasi
bérlet illeti meg.

A munkaltaté étkezési hozzajarulast és iskolakezdési tamogatast a vonatkozé el6irasoknak
megfeleléen és a Tarsasag gazdasagi teljesitGképességének fiiggvényében fizethet a munkavallalok
részére.

A munkavallaloknak munkavégzésik eredményessége, szinvonala alapjan évente legfeljebb egy
havi brutt6 bériknek megfelelS jutalom fizethetd ki egy vagy két részletben szintén a Tarsasag
gazdasagi teljesit6képességének fliggvényében. A jutalom mértékérdl a vezérigazgatd dont,
kikérheti a teriileti vezet6k véleményét.



3.4. Személyi hataskorok:
a) a terileti vezetSk felel6ssége
A tertileti vezetSk felel6sek a vezérigazgatdi dontések alapos szakmai el6készitéséért.
A programkoordindtor Ssszegyiiti a programokhoz igazodé miszaki-technikai igényeket, és
atadja a muszaki vezet6nek, illetve a technikusoknak, tovabba el6késziti a
rendezvényszervezék programokhoz igazodé heti munkaid6-elrendelését, és elkiildi
jovahagyasra a vezérigazgat6 szamara. Koordinalja a terembérleti szamlak kibocsatasat, kezeli
az on-line jegyértékesitési-rendszert, jegyet arul, a gazdasagi tigyintézé tavollétében ellatja a
pénztaros feladatait.
A PR-felel6s feladatkorébe elsésorban a Zrt. és az E6tvos10 kiilsé kommunikacidja tartozik.
A titkdrsdgvezetd ellitja a pénztir ellenér feladatait is.
A rendezvényszervezdk csoportvezetdje el6késziti és szervezi az alapfeladatokhoz tartozé
programokat, egyeztet az 6nkormanyzat megfelel6 tisztségvisel6jével.
A miiszaki vezetd felelés az iroda és az E6tvos10 biztonsigos és gazdasigos tizemeltetéséért.

b) bélyegzéhasznalat

A Tarsasag 5 db bélyegz6t hasznal, amelyek tartalmazzak a tarsasag cimét, adoszamat,
cégjegyzékszamat és két bélyegz6 a bankszamlaszamot is. Bélyegz6 hasznalatra jogosult
munkak6érok munkatarsai:

1. szamu bélyegz6: vezérigazgatd

2/a. szamu bélyegzd: gazdasagi tgyintézd

2/b. szamu bélyegzé: titkarsagvezetd

3. sz. szamu bélyegz6: muszaki vezetd

4. szamu bélyegz6: terembérleti koordinator

c) cégjegyzési, képviseleti és alairasi jogok

A cégjegyzési jogokkal a Tarsasag vezérigazgatoja rendelkezik, mas munkavallaléra nem
ruhazza at.

A megszokott, napi igymenettdl eltéréen, a Tarasagot harmadik személyekkel szemben a
vezérigazgaton kivil, a kialakult helyzethez és a szakterilethez igazododan, az arra
legalkalmasabb munkavallal6 vagy eseti megbizas alapjan alvallalkozo (pl.: jogasz) képviselheti.
Szakmai konferencidkon, férumokon a vezérigazgaté hozzajarulasaval minden szaktertlet
dolgozoja részt vehet, képviselheti a Tarsasagot.

Minden munkatars felel6s a sajat tertiletén torténtekért, koteles minden eseményrdl feljegyzést
késziteni, és megoldasi javaslattal élni.

A rendezvényszervezOk szignaljak a szerzédéseket, ellenérzik és alafrasukkal igazoljak a sajat
szervezést programok teljesiilését, és befogadhatjak a teljesitési igazolas alapjan elkészitett
szamlakat.

d) az épiilet kulcsainak hasznalata

Az E6tvos10 portaszolgalatanal az épiilet 6sszes kulcsa megtalalhat6. A foglalkoztatok és
egyéb helyiségek kulcsainak felvételét és leadasat a portaszolgalat munkatarsa a
kulcsnyilvantarté naploban rogziti.

A takarité cég munkatarsa az emeleti f6kulcsot emeletenként veszi fel a portarél.

A Tarsasag minden munkatarsa rendelkezik a masodik emelethez vagy az egész épiilethez,
kivéve a karbantarté mihelyhez, val6 f6kulccsal és liftvezérlé kulccsal.

Fé6kulccesal rendelkezik:
- vezérigazgato
- muszaki vezetd

- rendezvényszervezSk csoportvezetdie
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- programkoordinator
- PR-felel6s

- gondnok

- szcenikus (2 {6)

A miuhelykulcsot kizardlag a két karbantarté munkatars, valamint a gondnok és a muszaki
vezetd veheti fel a portardl munkakezdéskor, tavozaskor le kell adniuk.

3.5. Dontési mechanizmusok:
A Tarsasagnal a végsé dontéseket a vezérigazgatd hozza, a dontés-el6készitésben és a
véleményezésben részt vesz minden munkatars, de kiemelten a szakteriileti felel6sok. A
Tarsasagnal a dontés-el6készités harom tertileten zajlik:

a) szervezeti/stratégiai,

b) tzemeltetési,

c) programszervezési és marketing.
Mindharom teriileten kialakulhatnak strukturalt (Gzleti terven alapulo) és varatlan dontési
helyzetek.

a) szetrvezeti/stratégiai szintli dontés-elGkészités és dontéshozatal
A Tarsasag alapfeladatainak teljesitése és a Szintér gazdasagos, szinvonalas tizemeltetése
érdekében kialakitott vallalati stratégia meghatarozasa a vezérigazgatd kompetenciaja. A
stratégia fontos részei:
— az arculati iranyelvek és a marketingstratégia meghatarozasa, amelynek kidolgozasa a PR
munkatars feladata;
— akulturdlis programstruktira meghatarozasa, amelynek tartalommal val6 feltSltése a
rendezvényszervezOkre harul;
— aterembérleti rendszer alapelveinek megfogalmazasa, amelynek hatékony mikodtetése a
terembérleti programkoordinator kiemelt feladata;
— az E6tv6s10 biztonsagos, gazdasagos tizemeltetése, amely a miszaki vezets szakteriletén
realizalodik.
A strukturalt, illetve a varatlan feladatok megoldasa, figyelemmel kévetése, ellenérzése és
értékelése céljabol a vezérigazgato:
—hetente tart vezetdi értekezletet a miiszaki vezetd, a programkoordinator, és a PR
munkatars részvételével,
—kiemelt rendezvény esetében irdnyadd értekezletet tart a Tarsasig minden dolgozdijinak,
—ad hoc éptiletbejarast szervez,
—az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben irasbeli vezérigazgatdi utasitasok
hatarozzak meg a feladatok végrehajtasat.
A titkarsagvezet6, mint jegyzOkonyvvezetd, minden férumon részt vesz, a jegyz6konyvet
cljuttatja az érintettekhez. Minden értekezlet az el6z6 értekezlet ota eltelt idGszak torténéseinek
elemzésével, a feladatok végrehajtasardl sz6l6 beszamolokkal kezdédik.

b) tlizemeltetési szintl dontés-el6készités
A Tarsasag muszaki vezetSje gondoskodik az iroda és az E6tvos10 biztonsagos és gazdasagos
tzemeltetésérol. Ennek érdekében:
—elékésziti az épliletiizemeltetéshez kapcsolodo vezérigazgatoi dontéseket,
—miiszaki értekezletet hiv 6ssze legalabb hetente a technikusok és a karbantartok részére,
—elkésziti a munkatarsak programokhoz igazod6 havi beosztasat, amelyet hetente
telilvizsgal,
—napi eligazitast tart az elrendeléshez képest tortént esetleges valtozasok miatt.
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c) programszervezési és marketing dontés-el6készités
” . ’ oo o 77 7
—a programszervezSk a programokhoz igazodéan munkakéri megbeszéléseket tartanak
akar naponta is,
—tevékenységiikh6z szorosan kapcesolodo rekldmigényeiket a PR-munkatdrssal
egyeztetik, a PR-munkatars tajékoztatja a rendezvényszervezoket a stratégia szerinti
marketing eszk6zokrdl és praktikus felhasznalasukrol.

3.6. Belsé ellenSrzés
a) vezérigazgatoi ellendérzés
A Tarsasag vezérigazgatoja rendszeresen ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat. A
vezet6i ellen6rzés kiterjed:
- gazdalkodasi, mikodési, mivészeti, kulturalis feladatokra,
szervezettségi és szervezési, muszaki és propaganda folyamatokra,
- a munka szinvonalanak, hatékonysaganak felmérésére,
a rendezvényszervez6k munkajanak ellenbrzésére,
az uzemeltetés munkateriileteinek ellen6rzésére.

1

b) Eseti, illetve célellenérzések
Az tuzemeltetés tertiletén tartandé rendszeres ellenSrzések lebonyolitasaért a maszaki
vezetd a felel6s. Az ellendrzést kiils6 cég is elvégezheti megbizas alapjan (pl.:
munkavédelmi szakmérnok), vezérigazgatoi vagy miszaki vezetdi utasitasok szerint, amely
kiterjed a Tarsasag minden szakmai tevékenységére.
A belsé ellen6rzésekrél minden esetben jegyzékonyvet kell késziteni, s az abban foglalt javaslatok
szerint intézkedni kell.

4. A helyettesités altalanos rendje:

helyettes rovid idejii helyettes siirg6s
tavollét esetén tiigyben/huzamos tavollét
esetén
Vezérigazgatd — rendezvényszervezoi

csoportvezetd; gazdalkodast is
érint6 tigyekben a gazdasagi
tgyintézovel egylittesen

Gazdasagi pénzmozgassal jard titkarsagvezetd és jegypénztaros
tgyintézo feladatokat: jegypénztaros, egylittesen
egyéb: titkarsagvezetd
Jegypénztaros terembérleti terembérleti koordinator/kavézd
koordinator/kavézo felszolgalo
felszolgald
Miszaki vezetS gondnok gondnok
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5.

Koényvelés

A Tarsasag szamviteli szolgaltat6ja a KokényAudit Kft., képvisel6je: Kokényné Szlovak Judit.
Teljes felel6sséggel bir az elkészitett konyvelés, adobevallasok és a beszamold szamszaki
helyességéért és a jogszabalyokkal valo 0sszhangjaért. Munkaja soran egytittmiikodik a Tarsasag
konyvvizsgaldjaval.

Feladatai:

a Tarsasag konyveinek és nyilvantartasainak vezetése a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelGen,

a szamviteli bizonylatok kontirozasa és t6konyvi konyvelése,

vevd és szallitd analitikdk vezetése,

immaterialis javak és targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa, az értékcsokkenés
elszamolasa a Tarsasag szamviteli politikaja és a Tao. tv. szerint,

bérszamfejtés, bérfeladas: a Tarsasag altal leadott jelenléti ivek alapjan és a megadott
személyi és bruttd béradatok alapjan elvégzi a bérszamfejtést, bérjegyzékek készitését a
targyhot kéveté honap 5. napjaig, tovabba elkésziti az ehhez kapcsol6dé bejelentéseket,
bevallasokat, és vezeti a kotelez6 nyilvantartasokat, elkésziti a kilép6 dolgozok igazolasait,
valamint az éves addigazolasokat,

havonkénti zarlat készitése a targyhot kévets honap utolsé napjaig,

ado-megallapitas: a Tarsasag aktualis ado-, adoeldleg-, adofeltoltési és jarulékfizetési
kotelezettsége Osszegének megallapitasa,

adobevallasok elkészitése,

kozhasznu egyszerUsitett éves beszamold és éves adobevallasok elkészitése,

a Tarsasag képviselete és tigyintézés a teriletileg illetékes adohatosagnal az Gsszes adonem,
a helyi 6nkormanyzatnal az iparGzési ado, az egészség- és nyugdijbiztositd igazgatdsagnal
¢és a magan nyugdijpénztaraknal a jarulékok vonatkozasaban.
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1. szamu melléklet:

A Terézvarosi Kulturalis K6zhasznu Nonprofit Zrt.

2015. januar 1-jétdl érvényes szervezeti felépitése

Képvisels-
Feliigyels Testiilet ] -
Bizottsag Polgarmester Konyvvizsgalo
Vezérigazgato
' [ — 1 |
Uzemeltetés Rendervénvezervezé
endezvényszervezés
Titkarsag PR-felelds mitisgaki vegetd ; fy -
, ., csoportvezeld,
tirkdrsdgezetd 2 fo 14
Z; e 0 (10 dnkormdnyzati koordindto
azdasdgi 1gyintézd »
B 649
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o % Gondnok
(#/9)
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§zinhdz, gyerekprogram
recepeids, ruhatdros H programkoordindtor
. gyermekjatszo, 113
Kavizd tanfolyam,, kidllitds,
Jfelszoledlo

Szeenika




2. szamu melléklet:

EOTVOS10 KOZOSSEGI ES KULTURALIS SZINTER
HAZIREND

Az Eo6tvos 10 Kozosségi és Kulturalis Szintér kozmiivel6dési, kulturalis, oktatasi, nevelési,
sport- és szabadidds tevékenységek végzésére szolgal6 nyitott 1étesitmény.

Nyitvatartasi id6: bétfotol-szombatig 8 oOratdl 22 o6raig, illetve a rendezvényekhez
igazodoan; vasdrnap a programokhoz igazodéan. A Szintér a hivatalos iinnepnapokon
zarva tart.

Az Eo6tvosl0 tizleti célu programjain, belépddijas rendezvényein a latogatas feltétele a
jegyvaltas, illetve tanfolyamok esetében a tanfolyami dij befizetése.

Vendégeink zavartalan szérakozasa érdekében minden latogatonktol elvarjuk a kézosségi
és tarsas egyiittlét szabalyainak megfeleld kulturalt magatartast.

A létesitmény berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszerti hasznalata — az
anyagi felel6sség terhe mellett —, valamint a tisztasag és a rend megovasa minden
latogatonk érdeke és kotelessége. A szandékos karokozas kartéritési kotelezettséggel jar.
A technikai berendezéseket és felszereléseket csak a Szintér munkatarsai, illetve az
altaluk megbizott személyek, tovabba a tanfolyamvezet6k és a tarsulatok technikai
személyzete kezelhetik. A foglalkozasok, szinhazi prébak és az el6adasok alatt
megtortént balesetekért a Haz nem vallal felelGsséget.

A Hazba szeszes italt, kabitészert, valamint é16 allatot és kerékpart behozni tilos. Ittas,
illetve bodité vagy kabitészer hatasa alatt all6 személy a Haz teriiletén nem tartézkodhat.
A létesitmény teriiletén dohanyozni, tiizet rakni, valamint tiizet okozd tevékenységet
végezni SZIGORUAN TILOS.

A Szintér épiilete el6tt dohanyozni tilos. Kijel6lt dohanyzohely: 2. emeleti terasz.

Baleset, katasztrofa és egyéb veszély esetén értesitendd szervezetek telefonszamai:

— MENTOK - 104

— RENDORSEG - 107

— TUZOLTOSAG - 105

— KOZPONTI KATASZTROFAVEDELEM - 112

Baleset, katasztrofa és egyéb veszély esetén a mentésben valé koézremiikodo
segitségnyujtas, informaciéatadas, valamint technikai eszkozok (pl.: mobiltelefon,
gépjarmii) rendelkezésre bocsatasa allampolgari kételesség.

A szinhaztermekbe ételt és italt bevinni tilos.
Szinhaztermi programoknal a ruhatar kotelez6. El6adasok alatt kérjitk a mobiltelefonok,
valamint a hang- és képrogzit6 berendezések hasznalatanak mell6zését.

Kérjiik latogatoinkat, hogy észrevételeikkel, problémaikkal forduljanak tigyeletes
munkatarsunkhoz, ezzel is segitve munkankat, mellyel az Onok kényelmét, biztonsagat,
kulturalt kikapcsolodasat igyeksziink biztositani.

Budapest, 2015. januar 15.

Bokonyi Aniko
vezérigazgato
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