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1. ALTALANOS INFORMACIOK
1.1. A Tarsasag rovid bemutatisa

A Budaviri Kulturilis Nonprofit Kft. (2 tovibbiakban: Térsasig) a Budavéri Onkorményzat
Képvisel§-testilete 46/2021 (VIL.15.) szami énkormanyzati hatarozatival megalapitott, Budavari
Onkormanyzat (a tovibbiakban: Onkorméanyzat, Alapit6) kizrélagos tulajdonat képezS nonprofit
gazdasigi tirsasig, melyet az Onkotmanyzat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzataird] sz6l6 2011.
évi CLXXXTIX. tbrvény (a tovabbiakban: Métv.) 23. § (5) bekezdés 13. pontjaban, a muzealis
intézményekrbl, a nyilvinos konyvtad ellatistdl és a kozmivel§dést] sz016 1997. évi CXL. totvény
(a tovabbiakban: Kulttv)) 76. § (1)-(3) bekezdéseiben, tovibba a Budapest 1. keriilet Budavari
Onkorméanyzat 4ltal ellitandd kézmiivelsdési alapszolgaltatisok korerdl, valamint a feladatellats
forméjarsl, médjardl és mértékérdl sz016 24/2021. (X. 6,) énkormianyzati rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet) 4. § (1) bekezdésében meghatirozott kételezd énkorméanyzat feladat (a tovibbiakban:
kbzmivelddési kozfeladat) ellitisa céljabdl hozott létre.

A Tarsasig tevékenysége sorin elsGsorban a Kult. tv. 76. § (3) bekezdésében meghatarozott, alibbi
kozmitvel6dési alapszolgaltatisokat valGsitja meg:

- miivel6dd kdzosségek létrejottének elSsegftése, milkodésiik timogatasa, fejlodésik
segitése, a kdzmiivel6dési tevékenysegek és a miivel6dé kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

. akouzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- az egész éEletre kitetjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

- ahagyoméanyos kézdsségl kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

- az amatér alkotd- és eléadé-mibivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa,

- a tehetséggondozds- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa,

- a kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés.

Az alapszolgiltatisok teljesitése sordn a Térsasig kulturalis szolgaltatast nydjt, kézmiivelodést
tevékenységet timogat, tevékenyen részt vesz a kozbsségl kulturdlis hagyominyok fenntartisiban
és a mitvel6déste szervezdds kdzosségek tevékenységének, a lakossagi mivészeti kezdeményezések
tamogatisiban, mitvészi értékek létrehozasiban és megbrzésében.

A fentiek sordn a TArsasig feladatai killonosen:

- civil k6tok, klubok szervezése, szakmai timogatdsa, miikodtetése,

- a keriilet szellemi, méivészeti értékeinek, mivészeti életének, alkotd kozdsségenck
bemutatisara terek, bemutatkozasi lehet8ségek, forumok biztositasa,

- tendezvények, miivészeti taldlkozok szervezése,

_ 4 kerileti iskoldk méivészeti csoportjainak kozremiikodésével gyermek- &s ifjsigi
iinnepségek, fesztivalok szervezése,

- ahelyi hagyomanyok 4polisa, Gjjiteremtése, rendezvények, fesztivalok szervezése,

_ a2 kerilleti id8sek kdzosségeinele timogatasa, az id6sek részére programok szervezése,

- kéubsségi szérakoztatd rendezvények szervezése,

- az amatdr alkotd kizdsségek tevékenységénck timogatésa,

- smakkorok, kisllitisok, bemutaték szetvezése, miikodtetése,

- akertileti évfordulékhoz kapcesolédé tinnepi miisorok szervezése,

- kulturslis-idegenforgalmi fesztivilok, helyi, f6virosi és otszigos évfordulokhoz kapcsolodo
szabadtéri rendezvények szervezése,

- a kerilleti lakossag kozéleti, kozmiivelsdési, kulturdlis ipényeinek segitésére tajékoztatd
tevékenység folytatasa,



- szakmai kapcsolattartas a helyi, f6varosi és orszigos kdzmiivel6dési, mivészet], oktatisi,
szocidlls  és  tomegkommunikiciés intézményekkel, szervezetekkel,  kulturalis
egyesiiletekkel, alapitvanyokkal,

- szabadidGs-rekredcids, zenei é mozgisfejlesztési célt tirsas kézosségek miikodtetése,
szervezése.

Az Alapité Okirat szerint a Térsasig 6 tevékenysége a miivészeti intézmények mikodtetése, mely
feladat sordn a Tarsasig alapvetd célja a jelentds miivészi értéket képvisel§ produkcidk
megismertetése a kozonséggel.

A Tarsasdg a kozmivelédési kozfeladatot a Rendelet 5. § (1) bekezdése értelmében az
Onkorményzattal kbtott kbzmiivel6dési megallapodas keretében latja el.

1.2, A szabilyzat hatélya, célja

A Tirsasig Szetvezeti és Miikédési Szabalyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ) az Ugyvezetd késziti el,
majd a Feliigyelobizottsag, ezt kivetben pedig az Alapits hagyja jova. A SZMSZ az Alapitd altali
jovahagyassal iép hatalyba.

Az SZMSZ az elkészitésére iranyad6 szabalyoknak megfeleléen médosithaté.

Az SZMSZ a Tarsasdg szervezetére, miikodésére és igazgatisara, feladatai ellitdsdnak részletes
belsd rendjére és modjara vonatkozd szabilyokat tartalmazza.

Az SZMSZ betartisa €s betartatdsa a Titsasig UgyvezetSiének, vezetSinek és munkavallaléinak
elsérendd kotelezettsége.

2. A TARSASAG ADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE ES MOKODESE

2.1, A Tarsasag adatai

Cégjegyzékszam: 01-09-389131

Cégforma: kotlatolt felelGsségli tarsasig

Bejegyezve: 2021. augusztus 24.

A cég elnevezése: Budavid Kulturdlis Nonprofit Kotlatolt FelelSsségfi Tatsasg
A cég roviditett elnevezése: Budavii Kulturalis Nonprofit Kft.

A cég székhelye: 1013 Budapest, Krisztina tér 1.

A létesits okirat kelte: 2021. jilius 15.

Adészam: 27414169-2-41

A cég ftevékenysége: 9004 '08 Miivészeti létesitmények mitkodtetése
Torzstékéje: 10.000.000 Fr.

2.2, Tevékenységi korei

9004 708 Miivészeti létesitmények milkodtetése - Fétevékenység
1812’08 Nyomas (kivéve: napilap)

1813’08 Nyomdai el6készitd tevékenység

1820 08 Egyéb sokszorositis



4761 °08 Konyv kiskereskedelem

4762°08 Ijjség, papitiru kiskereskedelme

4763 *08 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme

4765 *08 Jaték kiskereskedelme

4778 °08 BEgyéb m.n.s. 6] 4ru kiskereskedelme

4781 °08 Hlelmiszer, ital, dohanyaru piaci kereskedelme
4789 08 Egyéb 4ruk piaci kiskereskedelme

5520 08 Udiilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgaltatas
5629 08 Egyéb vendéglatas

5630’08 Ttalszolgaltatas

5811 °08 Konyvkiadas

5814 08 Folydirat, id8szaki kiadvany kiadasa

5819 °08 Egyéb kiadéi tevékenység

5911 *08 Film-, video-, televizibémiisor-gyirtas

5914 *08 Filmvetités

5920 °08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

6020 08 Televiziémiisor osszeallitisa, szolgiltatasa

6311 °08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgiltatas
6312 °08 Vilaghal6 portil szolgiltatds

6820 °08 Sajit tulajdoni, bételt ingatlan bérbeadisa, izemeltetése
7021 °08 PR, kommunikacié

7022 08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7990  Egyéb foglalas tevékenyseg

7312 *08 Méditeklam

7320 *08 Piac-, kézvélemény-kutatis

7410 08 Divat, formatervezés

7420 °08 Fényképészet

8110 08 Epitmény iizemeltetés

8211 08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatis

8211 °08 Fénymisolds, egyéb irodai szolgaltatis

8230 °08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
8299 08 M.n.s. egyéb kiegészitd tzleti szolgaltatis

8412 °08 Egészségligy, oktatas, kultira, egyéb szocislis szolgltatis (kivéve:
tarsadalombiztositis) igazgatisa

8541 *08 FelsS szintll, nem fels6foka oktatas

8552 °08 Kulturilis képzés

8559 ’08 M.n.s. Egyéb oktatis

8560 708 Olktatist kiegészits tevékenység

9001 °08 ElSadé-miivészet

9002 °08 Fléadé-miivészetet kiegészitd tevékenység

9003 08 Alkotémiveészet

9101 08 Kényvtari, levélidri tevékenység

9102 ’08 Mizeumi tevekenység

9103 08 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
9329 °08 M.n.s. egyéb szérakoztatis, szabadid®s tevékenység

2.3. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsashg szervezeti felépitését az 1. szamd melléklet mutatja be (szervezeti abra).



2.4. A Tarsasag miikodésének jogszabdlyi hattere

Jelen SZMSZ kiilénoésen az alibbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
- a Polgai Torvénykonyvedl sz616 2013. évi V. térvény (Ptk.),
- a cégnyilvinossigrdl, a birésigi cégeljarastol és a végelszamolastdl sz6lé 2006, évi V.
torvény,

- a koztulajdonban ill6 gazdasigi tirsasigok takarékosabb miikédésérdl szélé 2009. évi
CXXIL torvény (Kgttv.),

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatistdl és a kézmiivelddéstdl szdlé
1997, évi CXL. térvény (Kult. tv.),

- amunka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I. térvény (Mt),

- 2 kulturdlis intézményben foglalkostatottak —munkakéreirsl és  foglalkoztatisi
kovetelménycirdl, az intézményvezetSi palyizat lefolytatisinak rendjérél, valamint egyes
kulturilis tirgyd rendeletek médositésirdl sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet,

- akozmiivel6dési alapszolgaltatisok, valamint a kozmévelddési mtézmények és a kozosségi
szinterek kovetelményeirdl sz616 20,/2018. (VIL 9.) EMMI tendelet,

- Budapest I Keriilet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a Budapest I. kertlet
Budavari Onkorményzat altal ellatandd kozmiivel6dési alapszolgaltatisok korérdl,
valamint a feladatellitis formajardl, médjardl és mértékérdl sz616 24/2021. (X. 6))
onkormanyzati tendelete,

- Budapest I. Keriilet Budavasi Onkorméinyzat Képviselé-testiiletének a Budapest I. ketilet
Budaviri Onkorminyzat mitkédésénel és gazdalkodasinak atlathatbsagardl sz016
16/2021. (V1. 14.) énkormanyzati rendelete.

2.5, A Tarsasig képviselete, cégjegyzése

A Tarsasagot az Ugyvezet6 képviseli harmadik személyckkel szemben, valamint birésdgok és mds
hatésigok elbtr. Képviscleti joganak modja: 6nill6. Az Ugyvezets e tisztségét munkaviszony
keretében latja el.

Az Ugyvezetd az ligyek meghatirozott csopottjaita nézve a Tarsasdg munkavillaléit képviseleti
joggal tuhizhatja fel. A képviseletre feljogositort munkavillalé Lépviseleti jogit mésta nem
ruhizhatja at.

3. A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETI RENDJE, MUKODESE
3.1. Alapité

A Tarsasig alapitdja és legfébb (déntéshozd) szerve Budapest 1. keriilet Budavari Onkorméanyzat
Keépviselo- testiilete, amelynek a hatiskorébe tartozik minden olyan déntés meghozatala, amelyet
torvény, vagy az alapitd okirat a tageyiilés, Alapfté hatdskérébe utal, killonésen az alibbiak:

- alapité okirat kiadisa és médositisa,

- aTarsasdg mitkédési formajanak megvaltoztatasa,

- torzstoke felemelése, leszallitasa,

- a Tarsasdg atalakitisa és jogutéd nélkilli megsziintetése,

- az Ugyvezetd, a Feliigyel$ Bizottsig tagjai és a Konyvvizsgald megvilasztdsa, visszahivasa,

dijazdsanak megillapitisa,
- aszamviteli tSrvény szerinti éves beszimold elfogadisa,



- aTirsasig éves iizleti tervének elfogadasa.
Jogszabalyban vagy az alapito okirathan meghatirozott esetekben, valamint az Alapité etre irdnyuld
felhivisa esetén a kinevezés, illetve megvilasztas kivételével az Alapité részére benyujtott
dokumeniumokat az Ugyvezetd és a Feligyelbizottsag elézetesen véleményezi.

3.2. FeliigyelGbizottsag

A FPeliigyelSbizottsag folyarnatosan ellenGzi a Tassasig Ugyvezetését, ugyeinek vitelét &s gazdasagl
tevékenységét. A Feliigyel8bizottsig hatiskoret az alapité okirat, valamint a Ptk. altal hatirozza
meg. A F eliigyelébizottsig harom tagbol 4ll, és maga allapitja meg tgyrendjét, melyet az Alapito
hagy j6v4. Ellenérzése sotin szotos kapcsolatban van az Ugyvezetével.

A FeliigyelSbizotts ag feladatai kGlonosen:

- a Tirsasag szerzbdéseinek, kotelezettségvallalasainak, gazdasagi tevékenységével
Osszefiigeb és egyeb iratainak vizsgalata,

~ a2 Thrsasig lizleti tervénelk, szakmai és pénziigyi beszimoldinak, szamviteli torvéay szerinti
beszamoléjanak vizsgilata,

- indokolt esetben jelentés lérése, értékelése,

- az Alapitd elé tetjesztett jelentéseks ellendrzése,

~ az Alapftd tajékoztatasa, ha a Tirsasag erdeke azt megkivinja.

A vizsgilatok eredményérdl frisban tijekoztatja az Alapitét és az UgyvezetSt.

3.3. Konyvvizsgaloé

A Tihrsasig Konyvvizsgildja koteles a Tarsasag konyvvizsgilatinak elvégzésére, a Thrsasig
konyveinek hiteles ellendrzésére. Ennek sorin betekinthet a Tarsasig kényveibe, pénziigyi
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dokumentumaiba, 2z Ugyvezettél és a dolgozdktol felvilagositist kérhet, a Tatsasag pénztarat,
szerzbdéseit, és bankszamlit vizsgilhatja, ellenStizheti.

A Konyvvizsgild jelen lehet a Feligyel8bizottsig iilésein, jogszabily eltéré rendelkezése hianyiban
az Alapité képvisel-testilleti tlésein.
3.4. Ugyvezetd

Az Ugyvezetd a Tarsasig vezetd tisztségviselje, aki az ilyen tisztséget betdlts személyektol
elvarhaté fokozott gondossiggal, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles tisztségét
ellatni.

Az Ugyvezets megvilaszthsa és visszahfvasa az Alapité hataskore.

P

A Tarsasig Ugyvezetdje az alapitd okiratban régzitett és a jogszabilyban meghatirozott keretek
kézdtt felelés mindazon feladatok ellataséért, amelynek nem tartoznak az Alapitd, vagy mas szetv
kizarolagos hataskérébe.

Ennek keretében feladatai klonoses:

- ellitja a Tarsasig irAnyitisat, vezetését,



- irAnyitja a Tarsasig szakmai és gazdasigi tevékenységét, gondoskodik a sziikséges tirgyi és
szemeélyi feltételekrél,

- felelSs a Tarsasig métlegének, eredménykimutatisinak, szamviteli torvény szerinti beszdmoldinak
elkészitéséért, & azok Alapitd elé terjesztéséért,

- gondoskodik az tizleti kényvek szabalyszer( vezetésérd,

- a Titsasag munkavallaléival szemben gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

- ellitja a Tarsasdg képviseletét harmadik személyek, birdsigok és mas hatdsagok elétt,

- 6nalld cégjegyzési joggal rendelkezik, :

- koltségvetést készit, és tizleti tervhen részletezi a tirgyévben elvégzendd kotelez8 és sajat
feladatokat,

- folyamatosan tijékoztatja a FeliigyelSbizottsigot a Tarsasag helyzetérél.

3.5. Szervezeti leiras, az egyes szakmai csoportok feladatai

3.5.1. Titkarsig

Ugyvezat(ﬁi asszisztens-1£4

© az lgyvezetd tamogatisa a személyi titkari feladatok ellatasa révén,

© azlgyvezet5 napi, heti programjainak vezetése, szervezése,

O ugyvezetdl szinti] dgyviteli feladatok ellatisa,

O azlgyvezets kozvetlen irdnyitisa ald tartozé egységelckel valé kapesolattartas,

©  aszakmai tevékenységet timogaté szetvezetek, testiiletek, bizottsigok munkdjinak,
Ugyviteli timogatasanak, a feljegyzések, jegyz6konyvek elkészitésének koordinglisa,

© az Ugyvezets folyamatos tajékoztatisa,

O  hatarid6k és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

O az iratkezelési és iktatdsi rendszer miikodésének iranyitasa, ellenérzése,

© levelek ikfatisa, kézbesitése, postizasa,

o 1ratkezelés

Szakmai csoportok

3.5.2. Gazdasigi csoport

Gazdasdgi vezet6 — 115
Feladatai kilonésen:

- Imegtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrai a Tirsasig szamviteli és pénziipyi miveleteit,

- kozremiikodik a pénziigyi tervek kidolgozdsiban és feltilvizsgilatiban, valamint az {izleti
jelentések elkészitésében, munkdja sorin szoros szakmai kapcsolatban van a Térsasig
Ugyvezetdjével, kiils$ szolgiltatd konyvelvel és kényvvizsgilojaval, akiknek adatokat szolgaltat a
Tarsasdg mindenkori pénziigyi helyzetérdl,

- megtervezi, irinyitja és ellendrzi a gazdasagi csoport feladatokat ellité munkatarsainak munkajat,
- készpénzes és dtutaldsos szamlikat bocsit ki és fogad be a szerz&dések és a teljesitési igazolisok
alapjan,

- kiadja a programok elétt a helyszini készpénzes jegyek értékesitéjének a valtdépénut, és az
elszamolast elvégzi,

- ellendrzi a Tirsasdg bankkdrtya-termindljainak napi forgalmat,



- nyilvantartist vezet a szigora szamadast nyomtatvanyok:dl, a beétkezd és a kimend szamlakrol,
a dolgoz6k éves szabadsigarol, ellenéizi a jelenléti fveket,

- kezeli az adhatd béren kivili juttatasokat,

_ elkésziti a palydzatok pénzigyi elszamoldsait,

- kapcsolatot tatt a kényvviteli szolgiltatGval.

Elvart iskolai végzettség: 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet 7. §. (4) szerinti kézgazdasagl
veégzettség

A kényvelési szolgdltatést killsé szolgaltaté végzi
Gazdasagi iigyintéz6 — 2 6

_ beérkezt szamlik, szamviteli bizonylatok érkeztetése, felvezetése a nyilvantartasi
rendszerbe

- beérkezd bizonylatok szkennelése a nyilvantartisba

_ szamiik, szamviteli bizonylatok elSkészitése kifizetéste, telj esitési igazolasok,
megrendelések hozzirendelése

- BKK bétletek nyilvintartisanak vezetése

_ szAamlak elékészitése egyedi timogatis elszdmolishoz

- elszamold tablézat feltltése egyedi timogatashoz

- Flvart iskolai végzetiség: szerinti kézépfokd szakirinya végzettség

Pénztiros - 2 6

- események eldtti jegyértékesitést vesz fel

- cléleget ad 4t munkavallalok részére és ezek elszamolasat végzi

. kiadisi és bevételi pénztarbizonylatokat az IMA szoftveren keresztil
- pénzkezelési szabalyzatnak megfelelben jar el

- Tavi pénztir jelentést készit és tovabbitja ellendrzéste

- 500.000 feletti pénztari pénzkészletet a bankba beteszi

- készpénzfelvételt intéz a bankbol

_ Flvart iskolai végzettség: szetinti kozépfokd szakitinya végretiség

3.5.3. Uzemeltetési csoport

Az tzemeltetésnek elsédlegesen a nyole kulturilis szintéren kell feladatot ellatnia. A szinterek
szabilyos, biztonsigos, rendeltetésszerd miikodését latjak el. A befogadott és a sajat szervezési
programok technikai lebonyolitisat kell biztositanta.

Tizemeltetési és miszaki vezet6 — 118
Feladatai kulonosen:
- {izemeltetési csoport sszefoghsa, koordinalasa

- acég uzemeltetési, technikai, takaritisi feladatainak Osszefogisa, koordinaldsa
- asznterek kozmiiveinek osszefogisa, kezelése



- aszinterek tlzvédelmi, kameravédelimi, és riasztd berendezéseinek kezelése és
Uzemelietése

- kapesolatiartas alvallalkozdkkal

Elvast iskolai végzettség: érettségi, vagy szakiranyu képzettség

Technikus — 2f6
Feladatai kulonosen:
- a hang- fény &s rendezvény technikus feladata a Tirsasig feladatkorében felmeriild, az egyes
kulturilis szintereken megvaldsulé szinpadi és egyéb programok, rendezvények technikai
megvaldsitasa, hangositis, vilagositis, rendezvény elSkésziiés.
Elvart iskolal végzettség: érettségl, vagy szakirinyt képzettség
Berendezd, karbantartd — 2 £§
- a Tarsasag feladatkorében felmeriild, az egyes kulturdlis szintereken megvalésuld
‘szinpadi és egyéb programok, rendezvények technikai elokészitése, pakolasa
- aceég székhelyén és telephelyein felmeriil karbantartdsi feladatok ellatdsa
- atelephelyeken a rendezvények helyszinein berendezési feladatok ellatasa
- kisebb javitasi munkalatok elvégzése

- folyamatos kapcsolattartas és kommunikacié a z6kken6émentes munkavégzés érdekében

Elvart iskolai végzettség: munkakornek megfeleld

3.5.4. Programszervezés

Koordinacios vezetd — 1 16
Feladatai kulonosen:

- Osszehangolja a kulturalis szintereinek miivészeti és kdzmiivel6dési tevékenységét,

- kapcsolatot tart a kerilleti milivészeti élet szereplSivel, a févatosi és orszagos kulturalis
intézmények vezetdivel, tgyelve az elfogadottsigira és ismertségére,

- latogatdi igényfelméréseket is értékelve Gsszedllita a programnaptirat, kézép- és hosszitavi
tetveket, a kozcéld, a miivelédést seglté programok és a nivds, de bevételotientilt események
szinvonaldra és aranyaira igyelve,

- 6sszefogja a kulturilis szinterek programjait és képviseli a teriiletet 2 Budaviri Onkorményzat felé
kulturilis egyeztetéseken, tevékenyen részt vesz az Onkormanyzat sajit kulturilis eseményeinek
szervezésében a Tarsasag képviseletében,

- segiti az Ugyvezetd munkijat, értekezletek szervezésében, programszervezdi teljesitmények
értékelésében, feladatok kiosztisa és szimonkérése révén,

- segiti a kutliz6tt és megfogalmazott célok elérését, a szervezett programok szinvonalinak emelését,
6nalloan és felelésen ellatja a programszetvezk altal szetvezett programok szervezésének és magas
szittvonald lebonyolitasanak koordinilasat,

- tigyeleti esetl feladatokat lat el az esti és hétvégi programokon,



- figyelemmel kiséri a szakterilletével kapcsolatos eseményeket, szakmai konferencidkat, sztkség
esetén tovibbképzéseken vesz részt, képzi maght, ezekidl vezetSjének beszamol.

Elviart végzettség: szakirinyd felséfokd szakképzettség

Kulturalis programszetvezd — sszesen 8 {6
Feladataik kilondsen:

o 2z intézmény kbzmivelédési szakmai feladatainak, munkatervi —programjainak
megval6sitisa: csaladi, gyermek- és ifjisagi programok, kiallitisok, filmklubok, koncertek,
szinhdzi és egyéb elbadasok szervezése,

o szakmai irAnyitdsukat a kooxdindcids vezets végzi, a mivelddesszetvez Ok felett a
munkiltatéi jogkdtt az tigyvezetd gyakorolja.

* az egyes miivel6désszervezd munkatarsak szigniljdk a szerz6déseiket, ellendrzik és
alairasukkal igazoliak a sajat tetiiletitkhéz tartozd programok teljestlését,

e befogadhatjik a teljesitésigazolis vagy szolgiltatdi munkalap alapjan elkészitett szamlakat,
és azokat a pénziigyi vezetSnek 4tadjik (azzal, hogy az ligyveretd azokat minden esetben
ellenjegyzi)

Elvirt végzettség: szakirinyl felséfokd szakképzettség

Kultutilis munkatats — 4 6

Feladataik kilonosen:

- galéridk, klubhelységek, lakdsmuzeum, konyvtar nyitvatartisi idejében a helyszinen
tartézkodnak, fogadjak és informaciéval 1atjik el a belitogatOkat,

- nyitjak- zitjik a helyeséget, ligyelnek a helyi vagyonvédelemre,

- kézremfikédnek az oda szervezett programok megvaldsitasiban.

Elvart iskolai végzettség: kozépfoki végzettség

3.5.5. Kommunikicids csopoit
Kommunikacios vezetd — 16
Feladata kulonosen:

_ Felelds a kilsé PR és kommunikiciés feladatok ellitisiéit, ennek keretében kidolgozza és
kivitelezi a T'Arsasig marketingstratégiajat,

- Osszefogja és koordinalja a kommunikiciés munkatirsak feladatait

- Koordinélja az online és offline hirdetéseket

- Sajtolistat kezel

- Hitlevél készitést koordinal
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- A tirsasig belsd, hatékony kommunikaci6jat segiti
- munkaja sordn szorosan egyiittmiikédik a programszervers csopottal és végrehajtja az tigyvezets
utasitasait.

Elvart iskolai végzettség: szakirdny( felséfoki szakképzettség
Kommunikacids munkatars -1 £6

- Felelés a kiils6 PR és kommunikicids feladatok ellatisaért

- A tarsasig bels, hatékony kommunikiciéjat segit

-~ Munkija sorin szotosan egyiittmiikédik a programszerverd csopotttal és végrehajtja az
ligyvezetd utasitisait.

Elvart 1skolai végzettség: szakirinyn felséfokd szakképzettség
Social media referens - 1 £8

- tendszeres posztok készitése, események létrehozasa

- kozosségeépités, oldal kévetSk toborzasa

- instagram, Tik Tok feliiletek bevezetése és mitkédtetése
- napi jelenlét biztositisa kozosségi felileteken

- kozOsségi feliiletek hirdetéseirdl gondoskodik

- grafikussal valé kapcsolattartas

Elvirt iskolal végzettség: szakirdnyi felséfoka szalklépzettség
Kreativ szakember- 13

- Rendezvények fotézisa, grafikai feladatok elvégzése
- tészvétel rendezvények, programok tigyeletében

Elvart iskolai végzettség: szakirdny kézépfoka szaldépzettség

4. A TARSASAG MUNKARENDJENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1. A munkavégzés helyei

A Tarsasignak hét kilonb6z8 helyszinen talilhatd kulturalis szintere és egy taktira van, melyek az
alabbiak:

Mérai Sindor Mivel8dési Haz (,Maraikult”)
Virag Benedek Haz

Jokai Anna Szalon

Vizivarosi Klub

Tér-Kép GGaléria

Virnegyed Galéria

Orszaghéz utcai konyvtar

Ferenczy Vizualis Miihely

Borsos Miklés Emlékhaz

11



4.2. Munkaltatéi jogok gyakotlasa
Minden munkavallals felett az Ugyvezetd gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

Az Ugyvezetd alkalmazisanak, megbizasanak, felmentésének, illetve a meghfzas visszavonasanak,
Ssszeférhetetlenség megallapitasinak, tovabbi fegyelmi eljaris meginditasanak, fegyelmi buntetés
kiszabisinak jogit az Onkorméanyzat Képvisels-testiler; az egyéb munkaltatéi jogokat az
Onkormanyzat Polgirmestere gyakorolja.

4.3, Munkaid6, szabadsag

A munkatirsak munkaidé beosztisit az tigyvezetd hatirozza meg. A munkarendben torténd
valtozasokat legalabb 24 Srival kotabban egyeztetik az érintett munkavillaloval.

A napi munkavégzés idejét minden munkavéllalé jelenlét fven vezeti.
A szabadség az Mt. szetinti mértékben jir a munkavallaloknak.

A szerverdk és a miiszaki munkatarsak beosztisit a nyitvatartasi id8 alatt a programokhoz igazodva
szitkséges meghatirozni. A mivelodésszervez 6k nemcsak 2 rendezvény- és a kdzonségszervezést
14tj4k el, hanem a teljes rendezvényt végig kisérik.

4.4. Béren kiviili juttatasok

A Tarsashg munkavallaléit a munkaszerzGdésben meghatérozott brutté havi béren feliil tovabbi
béren kiviili juttatisok illetik meg, amelyet az adott évre készitett ,Cafeteria Szabalyzat” és ,,Béren
kivilli juttatisok szabilyzata” hatiroz meg.

4.5. A helyettesités altalinos rendje

A helyettesités rendjét az Ugyvezetd allapitja meg, és azt a munkavallalék munkakori lefrisaban
rogzitl.
A munkavillalék az Ugyvezeté altal a hatilyos jogszabalyl rendelkezésekte tekintettel

meghatarozott hatéridéig minden év elején éves szabadsagtervet készitenek, amelyet a helyettesitési
rendre is figyelemmel az Ugyvezetd hagy jova.

4.6. Déntési mechanizmusok

A Tirsasignil a végsSé dontéseket az Ugyvezeté hozza, a déntés-elékészitésben és 2
véleményezésben részt vesz minden munkatéss, de kiemelten a szakterileti felelSsok.

A Tiarsasagnal a déntés-eldkészités harom teriileten zajlik:
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a) szetvezeti/stratégiai,
b) programszervezési és marketing,
¢) uzemeltetési.

Mindhérom terlileten kialakul6 viratlan, elére nem lithaté déntési helyzetekben a végsS dontés
meghozatala az Ugyvezets feladata. Az éves tizleti terv valamennyi szakterillet egylttmilkddésével
készil.

4.6.1. A szervezeti és stratégiai szinti dontés-clGkészités és déntéshozatal

A Tirsasig altal a kézmivel8dési kézfeladattal Ssszefiiggésben a vagyonhasznositisi célbél stvett
ingatlanok gazdasigos, szfivonalas tzemeltetése érdekében kialakitott stratégia meghatirozasa az
Ugyvezetd feladata.

A stratégia fontos részet:
- a kulturalis szinterek gazdasigos miikédtetése,

- a Tarsasag éves programtendjének dsszeillitasa,

- az Uizemeltetés, programok, rendezvények koltségvetésének elkészitése,

— az arculati itAnyelvek meghatirozasa,

-~ a marketingstratégia meghatirozisa,

—a terembetleti rendszer alapelveinek megfogalmazasa és hatékony milkédtetése.

A kulturilis szinterek biztonsagos, gazdasigos iizemeltetése és a fentiek 6sszehangolt mikodtetése
az Ugyvezetd felelSssége, akia déntéseket az adott teriiletek vezetdivel tortént egyestetést kévetéen
hozza meg.

Az SZMSZ-ben nem szabilyozott kérdésekben frasbeli tigyvezetéi utasitisok és belsé szabalyzatok
hatirozzdk meg a feladatok végrehajtasit.

A strukturalt, illetve a viratlan feladatok megoldésa, figyelemmel kévetése, ellendrzése és ériékelése
céliabél az Ugyvezets:

— hetente tart vezetSi éttekezletet a miivészeti vezetd, az operativ vezetd, az lizemeltetési
munkatars, 2 pénzigyi vezets és a kommunikiciés munkatirs részvételével,

— minden nap egyeztet az operativ vezetSvel és pénziigyi vezetdvel.

4.6.3. Programszervezési ¢s marketing dontés-el6készités

A miivelddésszervezGk a programokhoz igazodéan munkalkéri megbeszéléseket tartanak akir
naponta is, az operativ vezets itdnyitisaval,

A tevékenységiikhoz szorosan kapesolédéd rellimigényeiket a kommunikiciés munkatérssal
egyeztetik.
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4.6.4. Mivészeti zstiri

Ennek a belsé forumnak az a feladata, hogy a beérkezett civil bemutatkozasi igényeket szakmailag
mindsitse, hogy a Tatsasag csak megfeleld szinvonalt tartalmakat tarjon a litogatok elé. VezetSje a
miivészeti vezetd, tagjai az opetativ vezeté és egy kdzmibvel6dési munkatars.

A vés6 dontést az Ugyvezets hozza meg.

5. A TARSASAG TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO ADATKEZELESSEL, A
SAJTONYILVANOSSAGGAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Tirsasig a tevékenysége soran koteles megtattani a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatilyon kivil helyezésérdl (dltalinos adatvédelmi rendelet) sz616, AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELET (a tovibbiakban:
GDPR), tovibba az informéciés onrendelkezési jogtol és az informaciészabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL torvény rendelkezéseit.

A sajtonyilvanossiggal kapcsolatos tigyekben az Ugyvezets jogosult eljarni.

Z.4ar6 rendelkezés

Az SZMSZ-t a Feliigyelobizottsag a 8/2021( XII. 06 ) FEB hatdrozattal, Budapest L kertilet
Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testilete az ....... Fot s (s v v ) onkormanyzati
hatirozatival hagyta j6va. A hatalyba 1épés idGpontja: ........oovvniviaennnn

Budapest, 2023, jinius 15.

s T Janky>4 :
figyvezetdny,
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1-es szdmd melléklet:

Budavari Kulturalis Nonprofit Kft.

Szervezeti Abra

Programszervezdk

1. Koordinécids vezetd

2. Kulturalis programszervezd
3. Kulturélis programszervezs
4. Kulturélis programszervezdé
5. Kulturélis programszervezd
6. Kulturalis programszervezd
7. Kulturélis programszervezd
8. Kulturalis programszervezd
9. Kulturalis programszervezd
10. Kulturélis munkatars

11. Kulturais munkatars

12. Kulturdis munkatérs

Szaktandcsadéd

csoport

1. Kommunikaciés
vezetd

2. Kommunikaciés
munkatérs

3. Social Media
referens

4. Kreativ szakember

Kommunikacios

Uzemeltetési
csoport

1. Uzemeltetési vezets

2. Technikus

3. Technikus-Gondnok

4. Berendezd, karbantarté

5. Berendez§8, karbantarté

“““““““““ Belsd ellendr

1. Ugyvezetdi asszisztens

Gazdasagi Csoport

Bér és egyéb
rﬁu:f.m_mw

1. Gazdaségi vezetd

2. Gazdaségi ligyintéz8
3. Gazdaségi lgyintézd
4. Pénztéros

5. Pénztéros
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