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1. Bevezetés
A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SzMSz) a Polgdri Torvénykionyvrol
sz0l6 2013. évi V. térvény, az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogdlldsrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérol és tdmogatdsdrol szolo 2011. évi. CLXXV. térvény és a
Tdrsasdg Alapité Okirata, valamint a Fenntartéi megdllapodds alapjdn késziilt.
Figyelembe veszi a szdmviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.
Az SzMS7z a Tdrsasdgra, miikodésére jellemzo, hosszabb idore érvényes alapelveket és
eldirdsokat, a Tdrsasdg irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, dltaldnos miikodeési
rendelkezéseit, belsd szabdlyozdsait, a Tdrsasdg vezetd és ellendrzd szerveit, a feladat és
Jjogkériket, a dolgozok jogait és kitelezettségeit tartalmazza.
Az SzMS7 betartdsa (betartatisa) a Tdrsasdg vezetdinek és alkalmazottainak elsérendii
kotelessége.

A Tarsasdera vonatkozé adatok:

1.1._A tirsasig neve és székhelye:

TRAFO Kortérs Miivészetek Héza Nonproﬁt Korlatolt Felelosségii Téarsasag
1094 Budapest, Liliom u. 41.

1.2. A tarsasag alapitéja, egyszemélyi tulajdonosa:

Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest V. Varoshaz u. 9-11.
Képviseldje: Budapest Féovdros Fopolgdrmestere

1.3.A tirsasig alapitasanak ideje:

2002. jalius.1.

1.4.Jogallasa:

Az Alapité nonprofit gazdasagi tarsasagot hoz létre, melynek keretében ellatja a Févarosi
Onkormanyzat - mint a tarsadalmi kozos sziikséglet kielégitéséért felelos szerv - kulturalis és
turisztikai feladatait. Az ellitandod feladat a Motv. 23. § (4) 15., 16. pontja alapjan
kozfeladatnak mindsiil. A Tarsasig e tevékenysége vonatkozasédban kézhasznii fokozatt
nonprofit korlatolt felelésségii tarsasag.

A Téarsasag altal végzett iizletszerl gazdasagi tevékenység kiegészitd jellegli, vallalkozasi
tevékenységét kozhaszni tevékenysége elbsegitése érdekében, a Tarsasag kozhasznl céljait ‘
nem veszélyeztetve végzi.



A Tarsasag gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt a jelen alapit6 okiratban
meghatarozott kdzhaszni tevékenységére forditja.

A Téarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fiiggetlen és
azoknak tamogatast nem nyujt. -

1.5.A tdrsasag tevékenységei:

a.) _A Tarsasag kézhasznu tevékenységei:

9001 Eléadoé-miivészet (fotevékenység)

9002 Eléad6-miivészetet kiegészitod tevékenység

9003 Alkotémiivészet

9004 Miivészeti 1étesitmények mikodtetése

9102 Muzeumi tevékenység

9329 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység
7990 Egyéb foglalas

8552 Kulturalis képzés

5911 Film-, video-, televiziomusor-gyartas

5912 Film-, videogyartas, televiziés miisorfelvétel utémunkalatai
5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

5914 Filmvetités

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

b.) A Térsasag iizletszerli gazdasagi tevékenységei:

5811 Konyvkiadas

5920 Hangfelvétel készitése, kiaddsa

5819 Egyeb kiaddi tevékenység

1820 Egyéb sokszorositas

4799 Egyéb nem bolti kiskereskedelem

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kolesonzése

7490 M.n.s egyéb szakmai, tudoméanyos, miszaki tevékenység
7311 Reklamiigynoki tevékenység

7312 Médiareklam

7740 Immateriélis javak kolcsonzése

8552 Kulturalis képzés

8559 M.n.s. egyéb oktatas

5913 Film-, video- és televizioprogram terjesztése

5914 Filmvetités

5911 Film-, video-, televiziomiisor-gyartas



1.6.Eovéb adatok:

Cégbirdsagi nyilvantartasi szama: 01-09-917855

Torvényességi feliigyeleti szerve: Fovarosi Birdsag Cégbirosaga

Statisztikai szama: 21455584-9001-572-01

Adészam: 21455584-2-43

Bankszamla szama: 11600006-00000000-36010701 ERSTE Bank Hungary Zrt.
Alapité okirat idétartama: hatérozatlan idejii

1.7.A tarsasag képviselete, cégjegyzés:

A Téarsasagot birosag, mas hatdsagok illetve harmadik személyek elott az Ugyvezétc")
jogosult teljes jogkorrel képviselni.

Az ligyvezetd képviseleti jogkorét az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve, a
tarsasag munkavallaldira atruhazhatja.

Az ligyvezetd cégjegyzési joga — a bankszamla feletti rendelkezés tekintetében is —
Onallé. A cégjegyzés akként torténik, hogy az eldirt, vagy elényomott, vagy
nyomtatott cégnév ala az ligyvezetd 6nalld irja nevét az aldirasi cimpéldany, illetve
alairas-minta szerint. A Tarsasdg bankszamlai feletti rendelkezéshez a bankfiokba
bejelentett, aldirasi cimpéldanyon felsorolt dolgozdk jogosultak.

1.8.A tarsasag pecsétje

Koérben ,, Trafé Kortars Miivészetek Haza Nonprofit Kft. — 1094 Budapest, Liliom utca
41.” felirattal, kézépen a Magyarorszag cimerével.

2. A tarsasag feladata, célja:

2.1.A Tarsasag tevékenysége az azt meghatiarozé jogszabalyok tiikrében:

A Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) 13. §. (1) bekezdésének, 1., 7 és 13. pontjdban, valamint a 23.
§ (4) 15 és 16. pontjdban meghatarozott, kozfeladatokra figyelemmel, az
Onkorményzat kulturalis és turisztikai kozfeladatainak ellatdsarol Alapito — a
Térsasag fenndllasa alatt — a Tarsasaggal kotott kozszolgaltatasi (fenntartdi) szerzodeés
titjan gondoskodik. E szerz6désben kerill meghatdrozasra a Tarsasdg mikodési
kiadasanak tamogatasa.

A Térsasag a tevékenysegét,

a mindenkor hatalyos Alapit6é Okirat,
2013. évi V. torvény a Polgari térvénykonyvrdl (Ptk.),



e az egyesiilési jogrdl, a ko&zhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miikodésérél és tamogatasardl szolé 2011. évi CLXXV. térvény (Civil tv.)
figyelembe vételével,

e akoztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009.
évi CXXII. torvény; .

e az cel6adé-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairdl szold 2008. évi XCIX. torvény (Emtv.),

e az Alapit6 dontéseinek megfelelGen latja el.

2.2 A tarsasag (a tovabbiakban: Szinhdz) tevékenysége a svakorlatban:

A Tarsasag befogado jellegii szinhazat, alkotomiihelyt és egyuttal olyan kdzosségi
szinteret miikodtet, melyben ellatja a Févarosi Onkorményzat - mint a tarsadalmi
kozos szikséglet kielégitéséért felelés szerv - kozmivelddési, miivészeti
tevékenységet tamogato feladatait.

E korben:

A tarsasag elosegiti a fiatal és innovativ miivészek legtijabb torekvéseinek
bemutatasat, munkalehet6ségiik fejlesztését, javitasat, valamint nemzetko6zi
kapcsolataik kiépitését korszerii formaban.

Szakmai feladatai: a kortars szinhdz, tinc, zene, 0j cirkusz, képzémiivészet, — részben
az eldado-miivészethez kapcsolddo, részben 6nalld — film és vided bemutatésa.

Ennek érdekében a Téarsasag koncerteket, workshopokat, misoros esteket,
filmvetitéseket, bemutatokat, kiallitisokat, vitakat, eldéadas-sorozatokat szervez a
miivészet kiilénb6z6 agaiban, igy kiilonosen a film, irodalom, szinhdz, tanc, 1j
cirkusz, képzémiivészet, zene, iparmiivészet és a fotdmiivészet teriiletén.

Lehettség szerint hatékony segitséget nyujt a hazai fiatal miivészek részére, hogy
kiilfoldi tanulményutakhoz, bemutatkozasi lehet6ségekhez jussanak. Ennek
érdekében kapcsolatot épit ki hasonlo profilu kiilfoldi intézményekkel, miivész
csoportokkal és tarsulatokkal.

Ezzel parhuzamosan a kiilf51dr6l érkez6 mivészeknek, miivészcsoportoknak alkalmat
nyujt a bemutatkozasra, a hazai kulturalis élet megismerésére.

Biztositja a tarsas élet kereteit, feltételeit, otthont ad a mivészeti kozélet fiatalokat
érintd megnyilvanuldsainak, tovabba:

o) javitja az innovativ/kisérleti miivészet megitélését a hazai kozéletben,
o els6 helyen lehet6séget nyujt a miivészek bemutatkozasanak,



o teret biztosit a kiillonbdz6 szakmai kisérleteknek, miihelymunkdknak,
stilustorekvéseknek €s azok egyiittes megjelenésére is alkalmat ad,

o segiti a miivészek menedzselési munkajanak kiépitését,

o} a mivészekkel kozosen kozonség fejleszto-neveld programokat valdsit
meg,

o} folyamatos egytittmiikodést alakit ki a foévaros valamennyi miivészeti

stadidjaval, illetve tarsadalmi szervezetével.

3. Szervezeti felépités

A Tdrsasdg felépitését az Alapito Okirat, valamint a Szervezeti dbra (1. szdmu melléklet)

tartalmazza.

Az Alapito Okirat dltal meghatdrozott, a Tdrsasdg munkdjdt irdnyito és ellendrzd
személyek

és szervezetek:

- A Tdrsasdg vezetd szerve

- Ugyvezetd (munkaszerzédés szerint ,iigyvezetd igazgaté” cim haszndlatira
Jjogosult)

- Feliigyeld Bizottsdg

- Konywvizsgdlo

- Belsd Ellendr

3.1.A Szinhdz iranyitisa:

A tarsasagot az Alapité, a Févarosi Onkorményzat irdnyitja
Az alapito tag tevékenységét

- a Févarosi Onkormanyzatra vonatkozd jogszabalyi rendelkezések alapjan,

- a gazdasagi tarsasdgokra,

- a civil szervezetekre vonatkoz6 jogszabélyok figyelembe vételével,

- a Févarosi Onkormanyzat rendeletei, és bels6 szabalyzatai mentén,

- a Tarsasag Alapité Okiratdban a Tarsasdg legfoébb szervére iranyadé rendelkezések
alapjén latja el.

3.2.A Szinhdz vezetése:

A Szinhdzat a Tdrsasdg iigyvezetdje, mint a Szinhdz iigyvezetd igazgatdja irdnyitja.
Az Ugyvezetd igazgato a Szinhdz tevékenységének elldtdsdt munkaviszonyban, vagy
mds, munkavégzésre irdnyulo jogviszonyban dllo személyek foglalkoztatdsdval,
illetve megbizasi/villalkozdsi szerzodésekkel biztositja.



Az iigyvezetd igazgatd irdnyitdsi tevékenységét dltaldnos —mindenkire vagy a
dolgozok meghatdrozott korére vonatkozo- illetve egyedi dontések utjdn ldtja el.
Altaldnos dontései az dltala kiadott szabdlyzatok és igazgatdi utasitdsok. Egyedi
dontéseit irdsban vagy szoban kozli az érintettel vagy érintettekkel.

Az tigyvezetd igazgatd az irdnyitdsba, illetve a munkdltatdi jogok gyakorldsdba az
aldbbi vezetdket vonja be: gazdasdgi igazgato, technikai igazgatd, miivészeti vezeto,
kommunikécids csoportvezeto.

Altalinos helyettese a gazdasdgi igazgato.

3.3.Az iigvvezeto feladata, felelossége és hataskore

Ugyvezetd felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa:
Az ligyvezetével kapcsolatos munkaltatdi jogokat az Alapité gyakorolja.
Jogallasa:

A Tarsasag iligyvezetdjeként a Polgdri Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
(tovdbbiakban: Ptk.) szerint vezetd tisztségvisel6; munkavéllaloként vezetd éllasu
munkavéllalé a munka tdrvénykonyvében meghatarozottak szerint.

Felelossége:

— A Tharsasag egyszemélyi felel6s vezetdje, hataskore, dontési jogkore kiterjed a
Téarsasag egész mikodésére.

— Felel6sségét, feladatait, jogait, kotelezettségeit és hataskorét a Ptk. és ra vonatkozd
jogszabalyok, a Tarsasag Alapité Okirata, az Alapité 4ltal hozott Alapitdi
Hatarozatok, az Alapitoval megkotott Fenntartéi megdllapodds, a Tarsasag
szervezeti és mikodési szabélyzata és mas belsé szabalyzatok, valamint a
munkaszerzdése tartalmazza.

— Az ligyvezetd igazgaté a Térsasag iligyvezetését az ilyen tisztséget betdltd
személyekt6]l 4ltaldban elvarhato gondossaggal és a Térsasag érdekeinek
elsédlegessége alapjan koteles ellatni. Az iigyvezetd a polgari jog altalanos
szabélyai szerint felel a Tarsasaggal szemben a jogszabdlyok, az Alapité Okirat, az
alapitdi hatdirozatok, illetve az iigyvezetési kotelezettségei felrohato megszegésével
a Tdrsasdgnak okozott kdrért.

— A Tarsasag fizetésképtelenségével fenyegetd helyzet bekovetkeztét kovetden az
ligyvezetési feladatokat a tarsasag hitelez6i érdekeinek els6dlegessége alapjan
koteles ellatni.



— Az lgyvezetd igazgato a Tarsasag lizleti tigyeir6l szerzett értesiiléseit tizleti
titokként  koteles megOrizni, beosztdsanak elfoglalasa el6tt elfogadd és
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot tett.

— Az lgyvezetd igazgato korlatlanul felel azokért a karokért, amelyek a cégjegyzékbe
bejegyzett adat, jog vagy tény valdtlansagabdl, illetve a bejelentés elmulasztasabol
szarmaznak.

Hataskore:

Az tgyvezetd igazgato hataskore kiterjed mindarra, amit a Ptk., az Alapitd okirat nem utal
a Tarsasag Alapitoja kizarélagos hataskorébe.

Az ligyvezetd igazgato feladatat 6nalldan latja el. E minOségében csak a jogszabélyoknak,
az Alapité okiratnak és az Alapit6 hatarozatainak van alavetve.

Az ligyvezetd igazgaté a Tarsasig vezetd tisztségviselGje, aki Ondlldan képviseli a
Tarsasagot harmadik személyek felé, birosdgok és hatdsagok eldtt, s mint {ligyvezetd
igazgato ellatja a Tarsasag altal miikodtetett szervezet/szinhdz irdnyitasat, vezetését.
Tekintettel arra, hogy egyszemélyes Tarsasag tgyvezetését latja el, az egyediili tag az
ligyvezetd igazgatonak irdsban adhat utasitast, amelyet az ligyvezetd igazgaté koteles
végrehajtani.

Hataskorébe tartoznak a fentiek alapjan kiilonosen:

az Alapité hataskérébe nem tartozo kérdésekben 6nallo-dontés

» a Tarsasag dolgozoéi felett a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

» aszervezeti és miikodési rend szabalyozéasa

e a Tdrsasdg képviselete, meghatalmazds addsa, vagy visszavondsa a Tdrsasdg
képviseletére

e utalvanyozasi jog gyakorldsa, annak mds munkavdllalo részére torténd megadasa,
visszavonasa

e a Téarsasag tiiz-, és munkavédelmi rendszere szabalyozasanak jovahagyasa

 a Tarsasag marketing tevékenységérol, reklam és PR munkajaro6l valé dontés

 a Tarsasag informécios és adatfeldolgozasi rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében
dontés

»  kozbeszerzési és egyéb beszerzési szabdlyzatban foglalt jogkorének gyakorlasa

e jogszabdlyban eldirt kizzétételi kitelezettségek teljesitése

» a Téarsasag tulajdondban 1évd vagyontargyakkal valo hatékony és felelds gazdalkodas

Térsasagot illetd kovetelések behajtasa, illetve érvényesitése, valamint a Tarsasdgot terheld
kotelezettségek megfeleld teljesitése.

Az iigyvezetd igazgatd, mint vezetd tisztségviselé feladatai kiillondsen:

» a Tarsasag képviselete harmadik személyek irdnyaban, birésdgok és mas hatésagok elott;



« a Tarsasag alapitasanak, az alapité okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett

jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozésanak, valamint térvényben eldirt mas

adatoknak a cégbirdsagi bejelentése;

» a Tarsasag éves iizleti tervének, az éves mérlegbeszamolo és kozhasznisagi jelentés

elkészitése, annak a Feliigyel6bizottsaggal tortént véleményeztetését kovetben az Alapitd

elé terjesztése;

« az Alapito és a Feliigyelobizottsag részére a Tarsasag tigyeir6l felvilagositas adésa;

e az Alapité dltal hozott dontések nyilvintartisdat (Hatdrozatok Konyve) naprakészen
vezeti;

e elldtja a jogszabdlyban meghatdrozott feladatait;

* az Alapit6 és a FeliigyelObizottsag részére betekintés lehetévé tétele a Tarsasdg lizleti

konyveibe €s irataiba, az Alapit6 és a FeliigyelGbizottsag felé vald folyamatos szakmai €s

pénziigyi beszamold-rendszer kialakitdsa.

Az iigyvezeté igazgato, mint a munkaszervezet vezetéjének feladatai, hataskore és
feleldssége

Legfébb feladatai a munkaszervezet vezetdjeként:

e a Tarsasag mikodési rendjének meghatarozasa;

» a Tarsasag munkavallaldi felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

« a Tarsasag szolgaltatasi és lizletpolitikai elveinek kialakitasa, miiszaki, lizemeltetési és

gazdalkodasi rendjének megszervezése;

e a Tarsasdg gazddlkodéasdval Osszefliggd jogszabdlyok és a Tarsasdg belsod
szabélyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatdsa és a végrehajtas
ellentrzése; ‘

« a gazdasigossag és hatékonysag fokozasara vonatkozoé intézkedések kidolgozasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellenorzése és értékelése;

e a vagyonkezelésébe, haszndlataba adott és vezetésére bizott vagyon novelésére,
rendeltetésszerti . kezelésére vonatkozé intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése;

« akotelezOen eldirt belsd szabalyzatok elkészittetése, a vonatkozo jogszabalyok, Alapitd
okirat alapjan azok fenntarté 4altali jovahagyasra vald felterjesztése, a szabélyzatok
betartasa és betartatasa;

» indokolt esetben igazgatdi utasitdsok kiaddsa;

 a biztonsagos és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa,

« a munkavallalok munkakdrének, feladatainak megallapitdsa, munkdjanak iranyitasa,
ellenérzése és értékelése;

* aszinhazi misorterv kialakitisa, annak végrehajtasa;

o koteles gondoskodni a vezetése alatt dllo Tdrsasdgndl a torvényesség betartdsdarol és

betartatdsdrol;

kiils6 forrasok, szponzorok bevonasa a Tarsasdg miikodtetésébe.

Az ligyvezetd igazgatd a hataskorébe tartozd jogkor gyakorlasdval esetenként vagy

hatdrozatlan idére mdas vezetdt is megbizhat, kivéve, ha jogszabaly masként nem

rendelkezik.
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Felelos tovabba:

az Alapitd hatérozatainak szakszer(i végrehajtdséért és végrehajtatasaért;

a feladatkorébe €s hataskorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

a Téarsasag eredmeényes és gazdasdgos miikddéseért;

a Tarsasag miikodésére vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartasaért;

a Tarsasag vagyonanak védelméért €s megorzéséért, lehetdség szerinti gyarapitasaért;
a sziikséges munka-, egészség-, tliz-, kérnyezetvédelmi és biztonsagi feltételek
kialakitasaért;

a dolgozdk jogainak biztositasaért és a torvényesség betartasaért,

a jogszabdlyok, az Alapité Okirat, az Alapité dltal hozott hatdrozatok, illetve
ligyvezetési kitelezettségek megszegésével a Tdrsasagnak, illetve harmadik
személyeknek okozott kdrokért a Ptk-ban megdllapitottak szerint felelds.

A koztulajdonban 4ll6 munkiltatéra vonatkozé, a munkavillalé munkidja sordn
betartandé jogszabalyok, szabalyok, kiilonosen:

A kéztulajdonban dllo munkdltatora vonatkozd, a munkavdllalo munkdja sordn
betartandd jogszabdlyok, szabdlyok, kiilonosen:

Polgari Térvénykonyv (Ptk.),

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (Mt.),

a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérol szolo 2009. évi
CXXII. térvény (Kt.),

az el6add-miivészeti szervezetek tdmogatasardl €s sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
sz616 2008. évi XCIX. torvény (Emtv.),

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Téarsasag belsé szabalyzataiban foglaltak,

a Févarosi Kozgytilés a Tarsasag miikodését érint6 rendeletei, a képviseld-testiilet altal
elfogadott, a Tarsasagra iranyad6 hatérozatai.

Helyettesitésre vonatkozo megjegyzések:

Jogkorét tartos tavollétében, ill. akaddlyoztatdsa esetén — sziikség esetén - a gazdasagi
igazgatd gyakorolja.

3.4.A gazdasigi igazgato feladata, hatiskore és felelossége

Jogallasa:

A tarsasdggal munkaviszonyban &ll. A gazdasigi igazgatét a tdrsasag ligyvezetsje
nevezi ki, és menti fel. A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa, ide
értve a fegyelmi jogkort is, az iigyvezetot illeti meg. Kozvetlenill az ligyvezetd
iranyitsa ald tartozik, részére kozvetleniil csak az tigyvezetd adhat utasitést.
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Az iigyvezetd igazgato dltaldnos helyettese.

Feladatai:

A gazdasdgi igazgaté a gazdilkodasi, pénziigyi feladatok kozvetlen irdnyitasaval
biztositja a tarsasag zavartalan miikddését.

Gondoskodik az intézmény éves iizleti tervének, beszamoldjanak elkészitésérol.
Gondoskodik a pénziigy egyensuly és a fizet6képesség fenntartasarol.

Biztosttja az intézmény kiilsd és belsé adatszolgdltatdsdt.

Biztositja a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasat, betartatasat.

Felel az eldirdsoknak megfeleld leltdrozdsért.

Gondoskodik a kizbeszerzési eldirdsok betartdsdrol.

Az idigyvezetd igazgatoval egyetértésben kiadja a szakteriilete tevékenységére
vonatkozo szabdlyzatokat.

Irdnyitia a munkaiigyi és a bérgazddlkoddsi feladatok elldtdsat.

Megteremti a munkavédelmi eldirdisok betartdsdhoz sziikséges fejlesztések,
beruhdzdsok, beszerzések anyagi feltételeit.

Gondoskodik a kovetelések behajtdsdrol.

Elldtia a jogszabdlyokban meghatdirozott, illetve az iigyvezet& tgazgato dltal rabizott
feladatokat.

Kételes a tiarsasdg gazddlkoddsdt és iigyvitelét érintd minden olyan déntéssel szemben
ellenvéleményt nyilvdanitani, amely a jogszabdlyi és egyéb eldirdsoknak nem felel meg.
Szakteriiletét érintéen rendszeres ellendriést végez, a pénztir ellendrzési feladatokat
a Pénzkezelési Szabdlyzatban rogzitettek szerint végzi.

Szakteriiletét érintden utasitdsi és ellendorzési jogkdre van.

Kozvetleniil irdnyitia a pénziigyi-, szdmviteli feladatok elldtdsdt, a jegypénztirosok
munkdjdt.

A Kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés szabdlyzatban
meghatdrozott mértékig kitelezettségvillaldsi jogkorrel illetve ellenjegyzési jogkirrel
rendelkezik. _

Részt vesz a gazddlkoddssal kapcsolatos szerzédések elokészitésében, megkiti a
hatdskorébe utalt szerzodéseket, a megkotitt szerzodések teljesitését ellendrzi.
Szakteriiletén és hatdiskorében képviseli a tarsasdgot.

Kialakitja a tirsasdg szdmviteli rendjét, gazddlkoddsdt.

Gondoskodik a beszdmoldsi kitelezettségek hatdridoben torténd teljesitéséro.

Elemzi és értékeli az intézmény gazdalkoddsi tevékenységét.

Gondoskodik a tirsasdg miikidéséhez sziikséges eszkiozokrol és elldtmdnyokrol.
Gondoskodik a szdmitdstechnika programokhoz sziikséges technikai hdttér
biztositdsdrol.

Kialakitja és egyezteti a kommunikdcids csoportvezetovel a jegypénztir nyitvatartdsi
rendjét.

az adatvédelmi felelos feladatainak elldtdsa:
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. A cég dolgozdinak évente legaldbb egyszer tovabbképzést tart az adatvédelmi
és informdciobiztonsagi szabdlyzatok végrehajtdsdrol.

° Adatvédelmi vagy informdciobiztonsdgi incidensek esetén haladéktalanul jelzi
azokat az ligyvezetonek az e-mailcimére.

. Ellendrzi a szabdlyzatok betartdsdt.

. Ellenorzi az aldirds mintdk vezetését és a titoktartdsi megdllapoddsokat.

. Felméri és figyelemmel kiséri a cégnél torténé valamennyi adatkezelési
Sfolyamatot az adatvédelmi szabdlyzat eldirdsainak megfelelden.

. Az adatkezelés sordn az érintetteknek tdjékoztatdst ad az érvényes adatvédelmi
szabdlyokrol.

o Felelos a tarsasdgndl bekiovetkezett integritdst sértd események nyilvantartdsdért:
e Az iigyvezetovel kozremiikodve gondoskodik a keletkezett iratanyagok naprakész

vezetésérol,
* az integritis-felelds nyilvintartia a megtett intézkedéseket, a kapcsolodo
hatdridoket. ‘

e FElldtja a belsd kontroll koordindtor feladatokat:

oA kijelilt integrdlt kockdzati rendszer felelds koordindlja a szervezeti szintii
kockdzatelemzések végzését, a belsé kontroll rendszer egyes elemeinek
miikddtetését, a sziikséges intézkedési tervek elkészitését, végrehajtdsdt és nyomon
kovetését.

» A Tdrsasdag a miikddésében rejlo integritdsi és korrupcios kockdzatokat is felméri,
folyamatosan azonositia, az egyes tényez6k aktudlis kockdzati értékét a
kockdzatfelmérés sordn rendszeresen értékeli.

o Munkdja sorin kiteles a vagyonvédelmi, tizvédelmi, munkavédelmi és
munkaegészségiigyi szabdlyzatokat, a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot betartani
és betartatni, egyuttal kijelenti, hogy a szabdlyzatokat megismerte és a benniik foglalt
rd vonatkozo feladatokat gyakorolja.

e Joga és kotelessége minden olyan dontéssel, intézkedéssel szemben kifogéast emelni,
amely a hatélyos jogszabalyi és egyéb eldirasoknak nem felel meg, illetve veszélyezteti
a Tarsasag gazdalkodasi egyensulyat,

Hataskore:

o Az iigyvezetd igazgatd altal atruhdzott esetekben rendelkezési és utasitas adasi jogkort
gyakorolja.

o Az altala irdnyitott szervezeti egységek vezet6i, munkavallaléi felé kdzvetlen utasitas
adasi, és ellendrzési joggal rendelkezik.

e A Traféval szerzdédéses kapcsolatban 4ll6  kiilsé szervezetekkel —kotott
megallapoddasokban meghatarozott esetekben - feladatkorébe tartozé iigyekben - a
szervezetek képvisel6i felé kbzvetlen nyilatkozattételi, utasitas adasi, ellendrzési joggal
rendelkezik, szakteriilete szerint hataskorébe utalt tigyekben, a hatésagokkal szemben
képviseli a tarsasagot.
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Szakteriilete szerint hataskorébe utalt iigyekben, a hatésdgokkal szemben képviseli a
tarsasagot.

Szakteriiletét érintd iigyekben — a jogszabadlyoknak megfeleléen — utasitdsi €s
ellendrzési jogkore az egész intézményre kiterjed.

Az ligyvezetd igazgatd dltal dtruhdzott esetekben a rendelkezési jogkért gyakorolja.
Kezdeményezi a Trafo munkavdllaldinak jutalmazdsdt, feleldsségre vondsit.
Javaslatot tesz a munkavillalok premizdldsi, jutalmazdsi rendszerének kialakitdsdra.

Felelossége

Felel6s a hataskorébe tartozo feladatai magas szinvonall, és a Tarsasdg misszidjanak
megfelelé végrehajtasaért, mas szervezeti egységek vezetdivel, munkavallaléival,
illetve kiils6 szervezetek képvisel6ivel torténd koordindcidjaért, és a végrehajtas
ellenorzéséért.

Tevékenysége ellatdsa sordn okozott karokért a Munka Térvénykonyve vezetd allasu
munkavallalokra iranyad6 rendelkezései szerint felel.

Feladatai-, hataskore, és felelossége részletes szabélyait munkaszerzédésében €s munkakori
leirasaban kell szabéalyozni.
A Gazdasdgi igazgatot tavollétében a Gazdasdgi vezetd helyettesiti.

3.5.A technikai igazgato feladata, feleléssége és hataskore

Jogallasa:

A tarsasaggal munkaviszonyban all. Kinevezésérdl az tigyvezeté dont, €s gyakorolja
vele szemben a munkaltatoi jogokat. '
Tevékenységi korében utasitast szamara kizarolag az ligyvezetd, vagy feladatkorében
eljarva a gazdasdgi igazgat6 adhat.

A munkavégzésével kapcsolatos fegyelmi jogkort felette az tigyvezetd gyakorolja.

Feladatai:

A Térsasag lizemszerli miikodésének folyamatos biztositdsa és annak rendszeres
ellendrzése.

Gondoskodik a miivészeti vezet6 altal koordinalt hazai és kiilfoldi szakmai programok
elokészitésérdl és kivitelezésérél

Irdnyitja a gondnokség, a technikusok, berendez6k munkajat, a ruhatar, a jegyszeddk
és a rendészet munkajat, koordindlja azok egyiittmiikddését. (A feladatok kiils6
véllalkozo részére torténd kiszervezése esetén a Tarsasag, mint megrendeld utasitasait
a szerz6désnek megfeleléen kiadja.) '
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Hataskore:

o Az ligyvezetd, illetve a feladatkorében eljard gazdasdgi igazgaté altal atruhazott
esetekben rendelkezési és utasitas adasi jogkort gyakorolja.

e Az altala iranyitott szervezeti egységek munkavéllaloi felé kdzvetlen utasitas adasi, és
ellenérzési joggal rendelkezik.

e A Tarsasaggal szerzOdéses kapcsolatban allo kiils6 szervezetekkel kotott
megallapodasokban meghatarozott esetekben .- feladatkdrébe tartozé tigyekben - a
szervezetek képviseldi felé kdzvetlen nyilatkozattételi, utasitas addsi, ellendrzési joggal
rendelkezik, illetve ellatja a rd bizott koordinaciot. :

o Szakteriilete szerint hatdskorébe utalt ligyekben, a hatésagokkal szemben képviseli a
tarsasagot.

Felelossége

e Felelds a hataskorébe tartozé feladatai magas szinvonalu, €s a Tarsasag misszidjanak
megfeleld végrehajtasaért, mas szervezeti egységek vezetdivel, munkavallal6ival,
illetve kiils6 szervezetek képviseldivel torténd koordinacidjaért, és a végrehajtas
ellenérzéséért.

o Tevékenysége ellatdsa soran okozott karokért a Munka Térvénykdnyve vonatkozd
rendelkezései szerint felel.

Feladatai-, hataskore, és feleldssége részletes szabalyait munkaszerzodésében és munkakori
leirasdban kell szabalyozni.

3.6.A miivészeti vezeto feladata, hataskore és felelossége

Jogallasa:

e Kinevezésérdl az tigyvezetd dont és gyakorolja vele szemben a munkdltatéi
jogokat.

o Tevékenységi korében utasitast szamara kizardlag az ligyvezetd, vagy a
feladatkorében eljaro gazdasdgi igazgato adhat.

e A munkavégzésével kapcsolatos fegyelmi jogkort felette az tigyvezetd
gyakorolja.

Feladatai

e Részvétel a hosszl tava szakmai stratégia kidolgozdsdban és annak folyamatos

egyeztetése.
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e A program dltaldnos figyelemmel kisérése, részvétel dtfogo tematikdk, sorozatok
osszedllitisaban, egyeztetés a szervezokkel.

e Szakmai, esztétikai, elméleti programok koncepcionalis kidolgozasa, elokészitése.

e A Trafo hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatainak frissen tartdsa és fejlesztése.

o Nemzetkizi program-tdmogatok, szponzorok felkutatdsa.

e Kutatds, kiilfoldi intézetekkel kapcsolattartds.

e Képzési lehetoségek felkutatdsa, a folyamatos dnképzés eldsegitése.

o A vilagban zajlo fesztivilok eseményeinek figyelemmel kisérése, kiilfoldi szakmai
kapcsolatok kiépitése, a szervezdi csoport utazdsainak optimdlis 6sszehangolasa a
program szerint.

e Evados szakmai kiltségvetés kezelése, a szervezdkkel egyeztetve.

e Kapcsolattartds a gazdasdgi osztdllyal.

e Folyamatos egyeztetcs a szervezbkkel.

e Szervezoi ill. a Vezet0di értekezleten vald részvétel.

e Nemzetkozi palyazatok figyelése, kidolgozasa, hataridok betartatasa.

Hataskore:

e Az altala iranyitott szervezeti egység munkavillaloi felé kozvetlen utasitds addsi, és
ellendrzési joggal rendelkezik.
o Szakteriilete szerint hataskorébe utalt {igyekben, a hatésdgokkal szemben képviseli a

tarsasagot.
e Szakmai tigyekben dontési jogkore van.
o Javaslatokat tesz a szakmai és promdcios teriilet munkdjdara vonatkozdan.

Feleldssége

e Felel6s a hataskorébe tartozd feladatai magas szinvonaly, és a Téarsasdg misszidjanak
megfelel6 végrehajtasaért, mas szervezeti egységek vezetdivel, munkavallaloival,
illetve kiilsé szervezetek képviselbivel torténé koordinacidjaért, €s a végrehajtas
ellendrzéséért. '

o Tevékenysége ellatdsa sordn okozott karokért a Munka Toérvénykonyve vonatkozd
rendelkezései szerint felel.

Feladatai-, hataskore, és felelossége részletes szabalyait munkaszerzddésében és munkakori
leirasaban kell szabalyozni.

3.7. Kommunikacios csoportvezeto

Jogalldsa:
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e Kinevezésérol az ligyvezeté dont és gyakorolja vele szemben a munkaltatoi
jogokat.
o Tevékenységi korében utasitast szdmdra kizarolag az ligyvezetd, vagy a
feladatkorében eljard gazdasdgi igazgatd adhat.
e A munkavégzésével kapcsolatos fegyelmi jogkort felette az ligyvezetd
gyakorolja.
Feladatai:

a Tarsasag hosszu tavi kommunikacios stratégidjanak kialakitdsa — a milivészeti vezet6vel
egyeztetve -, végrehajtatasa, annak folyamatos koordinélédsa é€s dsszehangolasa.

a szezondlis kommunikécids stratégia kidolgozasa a szerkesztdi csoport bevonasaval, azok
lebontasa konkrét faladatokra a kommunikdciés csoport tobbi tagja szamara. A
csoporttagok munkajanak figyelemmel kisérése, a hataridok betartasa, betartatasa.

havi kommunikacids csoport megbeszélés Gsszehivasa és vezetése.

Médiumokkal, intézményekkel kapcsolat kiépitése.

A Tarsasag megjelenésben 10j otletek kialakitdsa.

a miivészeti vezetdvel vald folyamatos kapcsolattartas és egyeztetés

a reklamkoltségvetés naprakész kezelése (programsorozat és altaldnos), negyedévente
egyeztetés a gazdasagi osztallyal

a Tarsasag grafikusanak koordinalasa

folyamatos egyeztetés a miivészeti vezetdvel

egylittmiikodés a jegy-arstratégia kidolgozasaban a miivészeti vezetdvel és a gazdasagi
igazgatdval

Hataskore:

e Az altala irdnyitott szervezeti egység munkavallaléi felé kozvetlen utasitas adési, €s
ellenérzési joggal rendelkezik.

e A Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban 4llo kiilsd szervezetekkel —kotott
megallapoddasokban meghatarozott esetekben - feladatkorébe tartozé ligyekben - a
szervezetek képviseléi felé kozvetlen nyilatkozattételi, utasitas adasi, ellenérzési joggal
rendelkezik, illetve ellatja a ra bizott koordinaciot.

e Szakteriilete szerint hataskorébe utalt tigyekben, a hatdsagokkal szemben képviseli a
tarsasagot.

e Szakmai ligyekben dontési jogkore van.

o Javaslatokat tesz a szakmai és promdcios teriilet munkdjdra vonatkozoan.

(A feladatok kiilsé vallalkozd részére torténd kiszervezése esetén a Tarsasdg, mint
megrendeld utasitasait a szerzédésnek megfeleléen kiadja.)

Felelossége
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e Felelbs a hataskdrébe tartozé feladatai magas szinvonald, és a Tarsasag misszi6janak
megfelelé végrehajtasaért, mas szervezeti egységek vezet6ivel, munkavallaloival,
illetve kiilsé szervezetek képviseldivel torténd koordindcidjaért, és a végrehajtas
ellenérzéséért.

o Tevékenysége ellatasa soran okozott karokért a Munka Torvénykonyve vonatkozo
rendelkezései szerint felel.

Feladatai-, hatéskore, és feleldssége részletes szabélyait munkaszerz6désében és munkakdori
leirasaban kell szabalyozni.

4, A Tirsasig munkaszervezete

4.1.Az intézményi dolgozik dltalinos jogai, feladatai és felelosségiik:

o Jogosultak a Térsasig terveit, célkitlizéseit megismerni, ezek alakitdsaban
tevOleges szerepet véllalni.

o Biztositani kell szamukra a munkavégzés feltételeit és eszkozeit.

e A Térsasdgnak biztositania kell, hogy az alkalmazottaknak jaré6 munkabér a
szabalyzatokban és munkaszerzodésekben meghatdrozott hatdridbig
szamlajukra keriiljon.

° Munkéajukat az iigyvezetd irdnyitisaval, kozvetlen vezet6jikk utasitdsainak
megfeleléen az éves munkaterv alapjan végzik.

o ~ Kotelesek eldsegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan €s eredményes
teljesitését.

o Munkéjukrél idészakos értékeld beszamolot készitenek.

o A tarsasdg egészét érintd feladatok megolddsaban az tligyvezet6 A4ltal
meghatarozott modon és mértékben vesznek részt.

® Személyesen részt vesznek a szakteriiletikhoz tartozd rendezvényeken,
eseményeken, havi beosztas alapjan tigyeleti szolgélatot latnak el.

° Felel6sek a programok tervszeril lebonyolitasaért

° Rendkiviili eseményekr6l haladéktalanul jelentést tesznek az ligyvezetOnek
szoban vagy irasban.

° Gondoskodnak a Tarsasdg berendezéseinek ¢és eszkozeinek, hasznalati

targyainak meg6vasardl, az alapitéi tulajdon védelmérdl. A személyes
hasznélatra kiadott munkaeszk6zokért a dolgozok anyagilag feleldsek.

° A mindenkori érvényben 1évé jogszabalyokat, intézkedéseket betartjak,
figyelemmel kisérik és alkalmazzak.

° A  munkakorokben rogzitett ellenérzési feladataikat folyamatosan €s
kovetkezetesen kell ellatniuk.

° Felel6sek az altaluk szolgéltatott adatok, informacidk szakszertiségéért.

° Kotelesek az elbirt hataridoket betartani.
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° Kotelesek a tevékenységiik ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretek valtozasait
kovetni, figyelemmel kisérni €s alkalmazni.

o Koézvetlen szakmai felettese utasitasara - a Munka Térvénykonyve el6irdsainak
figyelembe vételével - mas dolgozot helyettesiteni.

A tarsasag dolgozoi, tevékenységiiket magas szinvonalon, legjobb tudasuk szerint kotelesek
végezni, a jogszabalyok, kozvetlen felettesiik utasitdsainak, munkakéri leirasuknak és az
érvényben 1évo szabalyzatoknak megfelelden.

A dolgozo feladata ellatasa soran tudomaséra jutott informacidk iizleti titoknak mindsiilnek,
arrdl informaciot barki szamara csak az Ugyvezetd jovahagyasaval adhat. A titoktartasi
kotelezettség megszegésébol adodo erkdlesi €s anyagi karért teljes korlien felel.

A munkavallalé feladatai-, hataskore, ¢&s felelossége részletes szabalyait
munkaszerzoédésében és munkakdri leirdsaban kell szabalyozni.

Munkaszervezeten kiviili feladatellatas
A Munkaszervezeten kiviil vallalkozasi szerzddés keretében fartésan az aldbbi feladatok
keriilnek ellatasra: berendez6i €s takaritoi feladatok, technikusi szolgaltatés, portaszolgalat.

5. Az ellendrzés rendje

5.1.Tulajdonosi ellendrzés:

A tulajdonos az ellenbrzést elsGsorban a Feliigyeld Bizottsigon keresztiil, valamint
alkalmanként az Onkorményzat illetékes szakbizottsagainak, ligyosztalyainak ellendrzési
tevékenységével latja el. A tarsasagnal belsé ellendr miikodik.

A szakbizottsagok, ligyosztalyok altal végzett ellendrzés lehet atfogd (egy iddszakot
felslelé komplex vizsgalat), valamint célellendrzés.

5.2.A Feliigyelo Bizottsag tevékenységét a

a mindenkor hatélyos Alapit6é Okirat

Ptk.,

az egyesiilési jogrdl, a kézhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mitkodésérdl
és tAmogatasardl szolé 2011. évi CLXXV. torvény (Civil tv.) figyelembe vételével,
sajat maga altal alkotott Ugyrendje mentén,

- a Tarsasag Alapitd Okirataban a Feliigyeld Bizottsagra irdnyadé rendelkezések alapjan
latja el.

5.3.A Konyvvizsgil6 tevékenységét a

- a mindenkor hatalyos Alapit6 Okirat
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- a Ptk.,

- az egyesiilési jogrdl, a kbzhasznt jogéllasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl
és tamogatdsardl szol6 2011. évi CLXXV. torvény (Civil tv.) figyelembe vételével,

- a Konyvvizsgald tevékenységére iranyadd jogszabalyok,

- a Magyar Konyvvizsgaloi kamara altal megkdvetelt szakmai, etikai normak, valamint

- a T4rsasag Alapité Okirataban a Konyvvizsgalora irAnyado rendelkezések alapjan latja
el.

5.4.Vezetoi ellenorzés:

A vezetbi ellendrzés korében az Ugyvezetd és a vezetéi munkakort betslté alkalmazottak
feladata:
- a beosztott dolgozokat a végzett feladatokrol folyamatosan beszdmoltatni €s
helyszini ellendrzéssel a teljesitést kontrollalni,
- ahidnyossagok megsziintetésérdl intézkedni,
- a Térsasdg vagyonanak védelme és gyarapitdsa érdekében anyagi és fegyelmi
felelosségre vonast kezdeményezni.

5.5.Belsé ellenorzés:
Belsd ellenor:

Az Usgyvezetd nevezi ki, feladatait kizvetleniil az & irdnyitisa alatt litja el.

Munkdjdt a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenorzésérol szolo
370/2011. (XIL.31.) kormdnyrendelet alapjdn koteles végezni.

Jelentéseit kizvetleniil az Ugyvezetének adja dt.

» tevékenységének célja, hogy a Tarsasdg miikodését fejlessze és eredményességét novelje,
ennek érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve
fejleszti Tarsasag iranyitasi €s belsé kontrollrendszerének hatékonysagat;

» a Tarsasdgnal mindsitett adatot, {izleti titkot tartalmazé iratokba és més dokumentumokba
is betekinthet, azokrél madsolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az
adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval;

» feladata rendszeres belsé ellen6rzés keretében az éves ellendrzési tervben jovdhagyott
feladatok elvégzése, valamint a jogszabalybol ad6do jelentéskészitési és ezzel dsszefiiggd

adminisztracios feladatok ellatasa;

6. Munkailtatoi jogok gvakorlisa

A Tarsasagnal a munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.
A munkéltatéi jogok gyakorldsa az alkalmazottak munkaviszonydval kapcsolatos
valamennyi kérdésben val6 dontés, Ggymint:
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- munkaviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése,
- alapbér megallapitasa

- jutalmazasi, premizalasi feltételek meghatarozasa

- munka minésitése

- fegyelmi és anyagi feleldsség alkalmazasa.

7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé munkaviszonyabodl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A Tarsasag ligyvezetdje felett az Alapitd, a tobbi munkavallalo felett az ligyvezetod
gyakorolja a felel6sségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.

8. Az intézmény miikodési rendje:

8.1.Nyitvatartas

A Traf6 Kortars Miivészetek Haza Nonprofit Kft. nyitvatartdsi ideje reggel 8 6ratol este 10
oraig (eldaddsnapon az eloadds végét kovetd 30 percig) tart nyitva.

8.2.Munkaidékeret

A Téarsasag alkalmazottainak munkaidékerete heti, havi szinten keriil megallapitisra az
alabbiak szerint:

Heti 40 6ras munkaid6keretben dolgoznak
- a gazdasagi osztalyhoz, gondnoksaghoz, jegypénztiarhoz beosztottak

Havi 174 6ras munkaidékeretben dolgoznak
- a vezetd beosztasu dolgozok

- szakmai beosztottak

8.3.Munkaido-beosztas

Heti 40 6ras munkaidd-beosztis az alabbi:
Hétfot01-cstitortokig: 8.30-t61 17.00-ig

Péntek: 8.30-tol 14.30-ig
Jegypénztar:
- eléadasnapokon: 16.45-t61 22.15-ig

- elbadés nélkiili napokon: 16.45-t61 20.15-1g.
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A munkahelyen t6ltend6 t6érzsid6 10-14 éra kdzott van, a tobbit a munka jellegétol fliggden
ugy kell beosztani, hogy havi szinten a 174 éra teljesitése megtorténjen.

Kotetlen munkaidé-beosztasban dolgoznak:
- ligyvezetd

- gazdasagi igazgatd

- technikai igazgato

- milvészeti vezetd

- kommunikacios csoportvezetd

9. Bélyegzéhasznalat

A Térsasagtol postazasra keriildé dokumentumokon (levelek, sokszorositasok, stb.)
kizardlag korbélyegz6 hasznalhato. '

Korbélyegz6 hasznalatra jogosult személyek:

ligyvezeto

- gazdasagi igazgatd

- technikai igazgato

- gondnok

- lgyviteli alkalmazott

10. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat Alapité jovahagyasaval 1ép életbe.

A Szabdlyzat az Alapit6 Okirattal egyiitt érvényes, rendelkezéseit minden dolgozé koteles
alkalmazni és betartani.

Budapest, 2022.december 14.

Kiadta:

.5‘, :
o E‘v‘ 4 e
ligyve %@4 oS

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Fovarosi Kozgytilés 1091/2022.(XI1.14.)
szamu hatéarozata jovahagyta.

1. szamu melléklet: Szervezeti felépités dbrdja
2.5z melléklet Szabdlyzatok jegyzéke
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2.sz melléklet Szabalyzatok jegyzéke

TRAFO KORTARS MUVESZETEK HAZA NKFT

SZABALYZATAINAK TARTALOMJEGYZEKE

Sorszam Megnevezés Hatalyos
1. SZMSZ 2018.11.14.
2. Vagyonvédelmi Szabélyzat, Rendkiviili események szabalyzata 2018.06.01.
3. Tiizvédelmi Szabélyzat 2020.09.01.
4. Szamviteli Politika 2021.09.07.
5. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata 2018.04.02.
6. Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozési szabalyzata 2021.09.07.
7 Pénzkezelési Szabélyzat 2021.09.07.
8. Bizonylati Szabélyzat moédositasa — Dokumentumkezelési Szabalyzatta 2017.01.04.
9, Szdmlarend 2016.01.01.
10. Igazgatdi utasitasok 2009.07.22.
11. Feliigyeld Bizottsag Ugyrendje 2015.05.11.
12. Jegyszabalyzat 2020.01.17.
13. Javadalmazasi Szabdalyzatok 2017.10.04.
14. Telefonhaszndlati Szabélyzat 2020.01.31.
15. Cafetéria Szabalyzat 2017.01.04.
16. Honorarium Szabdlyzat 2019.11.05.
17. Kockézatértekelés 2010.10.25.
18. Selejtezési Szabalyzat 2017.04.01.
19. Az egyes tevékenységek kiszervezésére vonatkozo szabalyzat 2016.08.01.
20. Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat 2019.01.01.
21. Kockézatbecslés 2017.09.01.
22. Szervezeti Integritast Sértd Események Kezelésének Eljarasrendje 2019.01.01.
23. TRAFO Ellenérzési Nyomvonalai 2017.09.01.
24. Iratkezelési Szabalyzat 2018.01.01.
25. Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat 2018.05.23.
26. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat 2018.05.23.
27. Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés 2017.10.01.
28. Hatalommal valé barmely visszaélésrél mentes kirnyezet
kialakitasa
29. Belso Ellenérzési Kézikonyv + Etikai Kodex 2022.03.01.
30. Stratégiai Ellenorzési Terv 2022.03.01.
31. Etikai alapelvek, eljaras, ajandékok elfogadasa 2022.06.29
32. Osszeférhetetlenségi Szabélyzat 2022.06.29.
33. Beszerzési Szabdlyzat 2022.06.29.
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34.

Munkavédelmi €s munkaegészségiigyi Szabalyzat

35.

Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,tovabba
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendje

2018.05.23.
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Kivonat
a Févarosi Kozgytilés 2022. december 14-i iilésének jegyzOkonyvébsl

19. napirend: Javaslat a Trafé KMH Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatinak jovahagyisira -

1091/2022. (XII. 14.) Fév. Kgy. hatdrozat

A Févarosi Kozgylilés ugy dént, hogy:

a). - Budapest Févdros Onkorményzata a Trafé Kortirs Miivészetek Haza Nonprofit Kift.
alapitojaként jovihagyja a Térsasig mddositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az eldterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal.

b) Felkéri a fépolgarmestert a jovahagyasrol sz616 alapitéi dontés kiaddséra és annak — a Polgari
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény 3:109. § (4) bekezdése alapjan — a Tarsasag vezetd
tisztségviseljével torténé kdzlésére.

hatéridé: 30 nap
felel6s: Kardcsony Gergely

dr. Szamadd Tamis sk. | Karacsony Gergely sk.
f6jegyz6- fépolgarmester

A jegyz6kdnyvi kivonatot hitelesitem a £&j egyzd megbizasabdl:

2022. december /}\

dr. G;]mjo Déniely
Koordin4¢iés Féosztaly
Y "'E:::
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