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Radnoti Miklds Szinhaz Nonprofit Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ezzel egyidejlleg a 2017. marcius 31-t6l érvényes szabalyzat hatalyat veszti.
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|. Bevezetés

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a gazdasagi tarsasagokrdl szo6lé
2013.évi V. torvény (Ptk.) Harmadik része és a Tarsasag Alapitd Okirata, valamint
Kozszolgaltatasi Szerz6dése alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli toérvény
rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.

Az SZMSZ a Tarsasagra, m(ikodésére jellemzs, hosszabb idére érvényes alapelveket és
elbirasokat, a Tdarsasag irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait, a Tarsasag vezet$ és ellen6rzé szerveit, a feladat és
jogkdroket, a dolgozdk jogait és kotelezettségeit tartalmazza.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a Tarsasag vezetSinek és alkalmazottainak elsérendd
kotelessége.

Il. A Tarsasag f6bb adatai

A Tdrsasdag cégneve: Radndti Miklés Szinhaz Nonprofit Korlatolt
Felelsségli Tarsasag

A Tarsasag roviditett cégneve: Radnéti Miklds Szinhaz Nonprofit Kft.
A Tarsasag székhelye: 1065 Budapest, Nagymez6 u. 11.
A Tarsasag telepheiye: 1065 Budapest, Nagymez6 utca 7.

1065 Budapest, Andrassy ut 31.
1061 Budapest, Andrassy ut 35.
1061 Budapest, Andrassy ut 37.
1061 Budapest, Paulay Ede utca 67.

1061 Budapest, Vasvari utca 9.
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A Tarsasag tevékenységi kore:

A Tarsasag tevékenységi korének tagozodasa a Ptk. 3:57. §, 2011. évi CLXXV. térvény 17. §,
tovabba 2011. évi CLXXXIX. térvény (M6tv.) 13. § (1) bekezdése szerint, az aldbbiak szerint
keril meghatarozasra:

1. A M6tv.13 § (1) pontja szerinti k6zhasznu tevékenység:

M&tv. 138§ § (1) 7. kulturalis tevékenység;

2. A Tarsasag cél szerinti kdzhaszni tevékenységei (TEAOR 08 szerint):

9001’ 08 El6add-miivészet fétevékenység
9002’ 08 El6addé-mivészetet kiegészitd tevékenység
9004’ 08 Mivészeti létesitmények mikodtetése

3. A Térsasag Uzletszer(i gazdasagi tevékenységei (TEAOR 108) szerint:

5911’ 08 Film-, vided-, televizidmusor-gyartas
1820’ 08 Egyéb sokszorositds

5811’ 08 Konyvkiadas

5819’ 08 Egyéb kiadoi tevékenység

5920’ 08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

7022’ 08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas (kulturalis szakértés)
5912’ 08 Film-, videodgyartas, televiziés miisorfelvétel utémunkalatai
5913’ 08 Film-, videod- és televizioprogram terjesztése

6820’ 08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Gzemeltetése
7311’ 08 Reklamugyndki tevékenység (hirdetés)

7739’ 08 Egyéb Gép, Targyi eszkdz Kolcsénzése

4799’ 08 Egyéb Nem Bolti, Piaci kiskereskedelem
4763’ 08 Zene-, Videofelvétel Kiskereskedelme
4761’ 08 Konyv- kiskereskedelem

A Tdarsasag cégbirdsagi nyilvantartasi szama: 01-09-963632

A Tarsasag szamlajat vezetd pénzintézet és a pénzforgalmi jelz8szama:
MKB Bank Zrt 10300002-10538873-49020017

A Tarsasag statisztikai szama: 23395668-9001-572-01
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A Tarsasag addszama: 23395668-2-42
A Tarsasag illetékes hatdsaga: Févarosi Torvényszék Cégbirdsag
Az Alapité Okirat id6tartama: hatarozatlan

lll. A Tarsasag célja

Az Alapité nonprofit gazdasagi tarsasagot hoz létre, melynek keretében elldtja a Févarosi
Onkormanyzat - mint a tarsadalmi kézos sziikséglet kielégitéséért felels szerv - miivészeti
tevékenységet tamogaté feladatait. Az elldtandé feladat a helyi 6nkormdanyzatokrdl szo6lé
Métv. 13. § (1) bekezdése alapjan koézfeladatnak mindsiil. A Tarsasag e tevékenysége
vonatkozasaban kézhasznu fokozatu nonprofit korlatolt felelGsségii tarsasag.

A Tarsasag altal végzett Uzletszerli gazdasagi tevékenység kiegészitd jelleg(i, vallalkozasi
tevékenységét kézhasznu tevékenysége elGsegitése érdekében, a Tarsasag kdézhasznu céljait
nem veszélyeztetve végzi.

A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetlen és
azoknak tdamogatast nem nyujt, nem allit képviselSjeldltet az orszaggy(ilési és févarosi, illetve
megyei képvisel§valasztason, nem lehet alapito tagja partnak, tovabba nem nyajt partoknak
anyagi tamogatast.

IV. Cégjegyzés, a Cég képviselete

A Tarsasagot az ligyvezet§ 6ndlléan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a
birosagok és mas hatdsagok eldtt. Az (ligyvezetS jogkérét az ulgyek meghatdrozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozodira, vagy mas személyre is atruhazhatja.

A cégjegyzés ugy torténik, hogy a Tarsasag képviseletére jogosult ligyvezetdé a Tarsasag
cégnevéhez sajat névalairasat csatolja.

Cégjegyzésre jogosult a Tarsasag gazdasagi igazgatdja olyan gazdasagi ligyekben, melyeknél
kilon-kulon a fizetési kotelezettség mértéke nem haladja meg az évi 2 millié Ft-ot. A
cégjegyzés ugy torténik, hogy ebben az esetben a jogosult gazdasagi igazgaté a Tarsasag
cégnevéhez sajat névalairasat csatolja.
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A Tarsasag cégjegyzésére tovabbi dolgozdk is felhatalmazast kaphatnak, a cégjegyzési joggal
irasban felruhazott alkalmazottak a cégjegyzésre azonban csak ketten-ketten egyiittesen
jogosultak.

Az ligyvezet§ tavolléte esetén az ligyvezetSt a gazdasagi igazgatd helyettesiti, kivéve azokat
a tertileteket, amelyekre az ligyvezet6 irasban mdas munkavallalét jeldl ki. Az ligyvezets
koteles errdl a Tarsasag dolgozdit tajékoztatni.

A bankszamla feletti rendelkezésre az ligyvezets tovabbi személyeknek (dolgozdknak) kiilon
szabalyzatban rogzitett feltételekkel meghatalmazast adhat. A Tarsasag bankszamlaja feletti
rendelkezéshez a Tdrsasag szamldjdhoz bejelentett, alairasi joggal felruhdzott két dolgozo
egylttes aldirdsa sziikséges.

V. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag felépitését az Alapitd Okirat, valamint a Szervezeti Felépités (1. szamu melléklet)
tartalmazza. A modell kijel6li a feladatokat, valamint a munkaviszony szerinti ald és
folérendeltségeket, illetve a polgari jogi utasitasi rendszert. A feladatok munkaviszony
keretében, illetve vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban is ellathatdk.

Az Alapito Okirat altal meghatdrozott, a Tarsasag munkajat iranyitd és ellenérzé személyek
és szervezetek:

Alapité tag
ugyvezeté
Felligyel6 Bizottsag
Konyvvizsgald
Belsd ellenér

mooOwmP

A) Az Alapité tag:

A Radnéti Miklos Szinhdz Kézhaszni Térsasag alapitéja Budapest Févaros Onkormanyzata.

A Tarsasag legf6bb szerve hatdskorébe tartozd kérdéskorokben az alapitd vezeté szerve
(tovabbiakban: Alapitd) dont. A Tarsasagnal taggyilés nem m(ikodik.

1. Az Alapito kizarélagos hatadskorébe tartozé ligyeket az Alapitd Okirat tartalmazza. :
2. Az Alapito sziikség szerint rendelkezik a befektetési szabalyzat elfogadasardl.

3. Az Alapité potbefizetésre nem kételezett.
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4,

10.

Tekintettel arra, hogy a Tarsasdgnak egy tagja van, a taggydilési hataskérbe tartozd
kérdésekben az egyediili tag dont azzal, hogy a ddntéshozatalt megel6z6 15 nappal
koteles az ligyvezets, és a Felligyel6 Bizottsag véleményét irdsban beszerezni. A
vélemény beszerzése soran az Alapité koételes dontéseinek tervezetét is tartalmazd
irasbeli el6terjesztést megklldeni, véleményezés céljabol. A véleménykérés Feliigyel6
Bizottsag és annak tagjai részére az ligyvezet$ atjan keriil megkiildésre, azok ligyvezets
altali kézhezvételét kévetéen, haladéktalanul.

A véleményezbk, az Alapitd dontéseinek tervezetének kézhezvételét koévetd 8 napon
beliil kotelesek irdasban véleményiiket megadni. A Felligyel6 Bizottsag és annak tagjai —
akar eltér6 — véleménye az UgyvezetS atjan keril az Alapitéhoz felterjesztésre. Az
ligyvezetd a kapott véleményeket haladéktalanul tovabbitja az Alapité felé.

Halaszthatatlan dontés esetében a vélemény beszerzése rovid uton (igy kildndsen
tavbeszéld, fax, e-mail) is lehetséges, azonban az igy véleményt nyilvanité személy nyolc
napon beliil kételes véleményét irdsban is a dontést hozo rendelkezésére bocsatani.

Ugyvezetd az Alapité déntéshozataldt kéveté 15 napon beliil kételes gondoskodni az
irasos vélemények (ligyvezetd és a Felligyel§ Bizottsag irasos véleménye) valamint az
Alapitd lésérdl készilt jegyz6konyv illetve annak kivonata, valamint az Alapito
hatarozatanak beszerzésérél.

Az Alapité dontéshozd szerve lilésezése, és az elGterjesztések rendjét az Alapitd a
Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl sz6l6 rendelet biztositja.

Az Alapité a Tarsasagra vonatkoz6 hatarozatok meghozatalandl, a hatarozat jellegétdl
fuggben, amennyiben az cégjegyzéki adatot is érint, koteles figyelembe venni a
cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrdl sz6lé 2006. évi V.
torvény (Ctv.) eljarasi szabalyait.

Az alapito, a Polgari Torvénykdnyvben és az Alapité Okiratban meghatarozott
hataskorében irasban hataroz.

B) Az Ugyvezetd:

képviseleti jogosultsdga o6nalld, igy oOnélléan képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, valamint a birdsagok és mas hatdsagok elétt,

felligyeli, irdnyitja és szervezi a m(ikodést,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a munkavallalék felett,

meghatarozza és alakitja a Szinhaz mlvészi arculatat,

felligyeli a gazdalkodasi tevékenységet,

kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a felligyeleti szervekkel.
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1. Az lgyvezetd kotelességei kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)

k)

a Tdrsasag tagjairol nyilvantartast (tagjegyzéket) vezet;

az Uzleti konyveket szabalyszer(ien vezeti;

a Tarsasag ligyeirdl az Alapitonak felvilagositast, tajékoztatast ad;

a Tarsasdg beszamoldjardl, vagyonkimutatasanak és koézhasznUsagi
mellékletének elkészitésérél gondoskodik;

az Alapité okirat mddositasat és a térvényben eldirt mas adatokat, valamint
azok valtozasat bejelenti a Cégbirdsagnal;

az Alapito altal hozott dontések nyilvantartdsat naprakészen vezeti,
gondoskodik a dontések nyilvanossagra hozatalardl. Az lgyvezetd az Alapitdi
dontéseket, hatdrozatokat a Hatdrozatok Koényvébe koteles bevezetni. A
hatarozatot el kell I3tni keltezéssel, folyamatos sorszammal;

gondoskodik a tarsasag miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba
valo betekintésrdl, illetve azokrdl felvilagositast ad;

elldtja az egyéb, jogszabalyban, vagy az Alapité éltal meghatarozott
feladatait;

az Alapité Okirat 7.2. pontjanak u) alpontja szerinti addssagot keletkeztet§
ugyletnek el6készitését megel6z6en az Alapitd el6zetes irasbeli tajékoztatasa az
Alapité altal megadott szempontok és feltételek szerint.
Az iratokba valé betekintés irdnti igényt (kérelmet) irasban kell az Ggyvezetd
részére megkildeni. Az Ggyvezetd az iratbetekintésrél kiilon nyilvantartast vezet,
melyb8l megallapithaté a kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem
teljesitésének ideje.
Tavollétében helyettesitésérdl gondoskodik

Az Ugyvezetd ezen megbizatasat munkaviszonyban latja el.

C) Feliigyel6 Bizottsag:

1. AFeliigyel6 Bizottsadg harom tagbdl all.

2. A Feliigyel6 Bizottsag feladata, hataskére:

a)
b)

c)
d)

a Tarsasdg ligyvezetését a Tarsasag érdekeinek megodvasa érdekében ellenérzi,
megvizsgalja és véleményezi az Alapité kizardlagos hataskorébe tartozé valamennyi

el6terjesztést,

irasbeli jelentést készit az éves beszamolodrodl, a kzhasznisagi mellékletrél,
ellendrzi a tdrsasdg miikodését, gazdalkodasat, és ennek soran az lgyvezetétdl

jelentést, a szervezet munkavallaléitdl pedig tajékoztatast, felvilagositast kérhet,
illetve a tarsasag kényveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja,

ellenérzi a vagyonmérleg-, vagyonleltar tervezeteket,
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3.

f) véleményezi az olyan szerz6dések megkotését, amelyet a Tarsasag az ligyvezetGjével,
vagy azok kozeli hozzatartozdjaval (Ptk. 8:1.§ (1) bek. 1. pont) két,
g) véleményezi az ligyvezetésnek a konyvvizsgald személyére tett javaslatat,
h) atalakulas esetén ellenérzi a vagyonmérleg-, vagyonleltar tervezeteket.
i) koteles az ligyvezetst tajékoztatni és az Alapitd déntését kezdeményezni, ha arrol
szerez tudomast, hogy
® a Tarsasag mikodése sordn olyan jogszabalysértés, vagy a Tarsasag érdekeit
egyébként sulyosan sérté esemény (mulasztds) tortént, amelynek
megsziintetése, vagy kovetkezményeinek elhdritasa, illetve enyhitése az
tgyvezetd, illetve az alapité tag dontését teszi sziikségessé;
° a vezet6 tisztségviselSk felelGsségét megalapozé tény meriilt fel.
i) figyelemmel kiséri a belsé ellenérzés tevékenységét.

A Felligyel6 Bizottsag miikodése

a) A Feliigyel6 Bizottsag hatarozatképes, ha mindharom jelen van. Hatarozatait egyszer(
sz6tdbbséggel hozza.

b) A Felligyel6 Bizottsag lilését az eln6k hivja 6ssze és vezeti. A Bizottsag lilését — az ok
és a cél megjeldlésével — az Alapitd, vagy a Felligyel8 Bizottsag barmely tagja irasban
kérheti az elnoktél. A FelligyelS Bizottsag elndke a kérelem kézhezvételétél szamitott
8 napon beliil koteles intézkedni a Bizottsag ulésének legkésSbb 30 napon beliili
Osszehivasarol. Ha az elndk nem tesz eleget a kérelemnek, a tag vagy az Alapité maga
jogosult azt 6sszehivni.

c) A Feligyel6 Bizottsdg egyebekben az Ugyrendjét maga allapitja meg, melyet az
Alapité hagy jova.

Ha a Felligyel6 Bizottsag megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, a
tarsasagi szerz6désbe, illetve a gazdasagi tdrsasag legf6bb szervének hatdrozataiba
utkozik, vagy egyébként sérti a gazdasagi tarsasag, illetve a tagok (részvényesek)
érdekeit, Osszehivja a gazdasagi tarsasag legfébb szervének rendkiviili (lését, és
javaslatot tesz annak napirendjére.

Ha a Felligyel6 Bizottsag tagjainak szama az Alapitd okiratban meghatarozott létszam ala
csokken, vagy nincs aki az (ilését Gsszehivja, a Tarsasag ligyvezetdje a Felligyeld Bizottsag
rendeltetésszerd miikodésének helyreallitdsa érdekében kételes értesiteni az Alapitot.

A Felligyel6 bizottsdg tagjai személyesen kételesek eljarni, képviseletnek e
tevékenységben nincs helye. A Felligyel6 Bizottsag tagjat e minGségében az Alapito,
illetve munkaltatéja nem utasithatja. (Ptk. 3:26. § (3) bekezdés)
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7. A Feliigyel§ Bizottsag jogosult az Ugyvezet6t6l a tarsasag ligyeire vonatkozdan jelentést
kérni, valamint kezdeményezheti a tarsasagi konyvvizsgalonak a bizottsag tlésén torténé
meghallgatasat.

D) Kénywvizsgalo:

1. A Konyvvizsgalé személyére az lgyvezets, a Felligyel6 Bizottsdg egyetértésével tesz
javaslatot.

2. A konyvvizsgaldval a megvalasztasat kbvetben az ligyvezetd kot szerzdést a polgari jog
altalanos szabdlyai szerint.

3. Akonywvizsgald feladata, hataskore:

a) feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott kényvvizsgalat
elvégzésérdl, és ennek sordan mindenekel6tt annak megallapitasardl, hogy a
gazdasagi tarsasdg szamviteli térvény szerinti beszamoldja megfelel-e a
jogszabalyoknak, tovabba megbizhatd és valés képet ad-e a tarsasag vagyoni és
pénziigyi helyzetérdl, mikodésének eredményérél.

b) A kbnyvvizsgalo véleményének meghallgatdasa nélkiil a szamviteli térvény szerinti
beszamolérél a Tarsasag Alapitdja nem hozhat dontést. Emellett a kényvvizsgalé a
Tarsasag Alapitéja elé terjesztett minden lényeges uzleti jelentést koteles
megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az valos adatokat tartalmaz-e, illetve
megfelel-e a jogszabalyi elGirdsoknak,

c) betekint a Tarsasdg konyveibe, az ligyvezet6tdl, a Felligyel6 Bizottsagtol
felvilagositast kérhet, illetve a Tarsasag munkavallaléitdl felvildgositast kérhet, a
Tarsasag bankszamlajat, pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat, szerz6déseit
megvizsgdlhatja.

d) Ha megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a Tarsasag
vagyondnak jelent6s mérték( csékkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely
a vezetd tisztségvisel6k vagy a Felligyel6 Bizottsag tagjainak e torvényben
meghatarozott felel6sségét vonja maga utdn, kételes a tarsasag Alapitdja vezets
szervének 6sszehivasat kérni.

4. A konyvvizsgdld felelGsségére a konyvvizsgaldkra vonatkozd hatélyos jogszabalyokban,
illetve a Ptk.-ban meghatarozott felelGsségi szabalyok az iranyadok.

Az {igyvezetd, a felligyeld bizottsag tagjai és a kényvvizsgald flggetleniil attdl, hogy milyen

jogviszony keretében latjdk el tisztségliket, polgari jogi felelGsséggel tartoznak a
kotelezettségeik megszegésével okozott karért.
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E) Belsd ellendr

1. A belsd ellen6r a megvalasztasat kovetSen az ligyvezetd két szerz6dést a polgari jog
altaldnos szabalyai szerint.

2.

A belsé ellenér feladata, hataskére:

tevékenységét a hatdlyos jogszabalyokban, kilénésen a 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendeletben (a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellen8rzésérdl) és a Nemzetgazdasagi Minisztérium (NGM) 2013. februarjaban
kozzétett belsé ellenGrzési kézikonyvének non-profit gazdasdgi tarsasdgokra
vonatkozd részében foglaltak és a Radnoti Mikldés Szinhdz Nonprofit Kft. belsd
ellenérzési szabalyzata alapjan végzi;

fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadé tevékenységet lat el;
tevékenységének célja, hogy a Radndti Miklds Szinhdz Nonprofit Kft. miikédését
fejlessze és eredményességét névelje;

tevékenysége kertében tdmogatast nyujt Radndti Miklés Szinhdz Nonprofit Kft.
részére céljai eléréséhez és ennek érdekében rendszerszemlélet(i megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti Radndti Miklos Szinhdz Nonprofit Kft. irdnyitasi
és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat;

Radnéti Miklds Szinhaz Nonprofit Kft-nél mindsitett adatot, Uizleti titkot tartalmazé
iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat
védelmére vonatkozé elGirasok betartasdval;

tevékenységével Osszefliggé minden adatot és informaciét szigordan bizalmasan
kezel, azokat harmadik fél részére csak a Radnéti Miklés Szinhaz Nonprofit Kft.
irasbeli engedélye esetén teszi hozzaférhetévé;

tevékenységét a sajat, valamint elére egyeztetett idépontokban a Radndti Miklds
Szinhaz Nonprofit Kft. székhelyén végzi;

feladata rendszeres bels6 ellenérzés keretében az éves ellendrzési tervben
jovéhagyott feladatok - évente 4 vizsgalat (lasd szerz8dés melléklete) - elvégzése
valamint a jogszabalybdl adddo jelentéskészitési és ezzel dsszefliggd adminisztracios
feladatok ellatasa;

VI. A vezeté munkatarsak és egyéb munkavallalok hataskére és felelgssége

A tarsasag vezetGinek iranyitasa az Gigyvezet§ hataskérébe tartozik.

A beosztott dolgozok munkajanak iranyitasat az ligyvezetd és a vezet6k — megosztott, illetve
atruhazott hataskorrel — kézosen latjak el.
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A vezet6k tevékenységiikért a polgari jogi felelGsség szabalyai szerint, amennyiben
munkaviszonyban allnak, ugy a munkajogi felel6sség szabalyai szerint felelnek.

A Szinhaz tevékenységének irdnyitasaban az alabbi vezet6k vesznek részt:

1. Gazdasagi igazgato

A vezetGkre érvényesek a munkaszervezet vezet6k jogaira, kotelességére és felelGsségére
vonatkoz6 eldirdsok is.

Feladatait az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.
Az iranyitasa ala tartozo teriileteken tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tevékenységet.

Feladata:

- atarsasag gazdasagi és adminisztrativ feladatainak iranyitasa és ellenérzése,

- atarsasag eredményességéhez, likviditdsdhoz és gazdasagossagahoz sziikséges pénzligyi
tevékenység tervezése, iranyitasa és ellenérzése,

- agazdasagi és pénziigyi informacié ellatas koordinalasa,

- a pénziigyi-szamviteli tevékenység ellatasa és iranyitasa,

- a pénziigyi egyensuly figyelése, rugalmas és naprakész informacidk szolgaltatasa a kiilsé
és belsé igényeknek megfelelGen,

- a pénziigyi-szamviteli elGirasok és bizonylati fegyelem betartdsa, a konywvitelhez
kapcsolodo sziikséges analitikus nyilvantartasok kialakitasa,

- alejart kintlévdségek és kamatok behajtasa, sziikség esetén a peresités kezdeményezése,

- aszamlarend és a szamviteli bizonylati rend betartdsaval a mérlegvalddisag biztositasa,

- a zarlati munkdak megszervezése, az éves beszamold, a mérleg és vagyonkimutatas
elkészitése,

- az uzleti tervekhez, kozhasznusagi melléklet és GgyvezetSi jelentéshez sziikséges
kigydjtések, informdciok biztositasa,

- a tulajdonos, a Feliigyel6 Bizottsag és a Konywvizsgald altal kért kimutatasok és
kigylijtések elkészitése, elkészittetése,

- aleltarozasi és leltar feldolgozasi munkak megszervezése, irdnyitasa,

- a koltségvetési (add, Tb, stb.) kapcsolatok rendezettségének, a sziikséges befizetések
teljesitésének és visszaigénylések érvényesitésének biztositasa,

- a banki kapcsolatok (dtutalasok, készpénzforgalom, befizetések9 iranyitasa és
ellenérzése,

- af6pénztar és a jegyirodai pénztar tevékenységének iranyitasa és ellen6rzése,

- az analitikus és szintetikus nyilvantartasok vezetésének iranyitasa és ellenGrzése,
naprakészségének biztositdsa,
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- amunkaiigyi és bérszdmfejtési feladatok, valamint a kapcsolodé tevékenységek (TB, ado,
adatszolgdltatas, stb.) iranyitasa és ellenérzése.

A gazdasagi irdnyitason beliil a Gazdasagi igazgaté feladatai:

A szervezeti felépités alapjan iranyitasa ald tartozé alkalmazottak esetében gyakorolja
munkaltatdi jogokat (kivéve a bérgazdalkodasi jogkért) és fegyelmi jogkért, a vallalkozdk
tevékenységének iranyitasa és ellenérzése esetében teljes jogkérrel jar el.

A Gazdasagi igazgatd gazdalkodassal és szabalyozottsdggal kapcsolatos intézkedései a
szinhdz valamennyi dolgozéjara nézve kotelezéek. A gazdélkodassal kapcsolatos felelgssége
az egyébként érintett dolgozdk felelsségét nem érinti.

A Gazdasagi igazgatdonak joga és kotelessége minden olyan intézkedés ellen kifogdst emelni,
amely a hatdlyos jogszabalyokkal ellentétes, veszélyezteti a szinhaz gazdalkodasanak
egyensulyat.

Az ligyvezetd tavollétében a gazdasdgi igazgato az ligyvezetd altalanos helyettese.

2. A munkahelyi vezetdk:

e Milivészeti vezets
Gazdasagi osztalyvezetd
M(iszaki vezetd
Miivészeti titkar

Specifikusan a szinhdzi el6adasok ideje alatt (székhelyi és tajel6adasok) ideiglenes vezetdi
feladatokat ellatok:

e Ugyeld

e Ugyeletes rendezs
o Ugyeletes titkar

2.1 A munkaszervezet vezetdk altalanos feladatai:

a jogszabalyokat, belsé utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal

pontosan és félre nem értheté mdédon kdzolni, azokat betartani és betartatni,

- minden vezetd kdteles a munkat érint6 dontéseket azokkal a dolgozékkal kdzélni, akiket
érint (A kozlés elmaraddsabdl vagy késedelmébél szarmazé karért a déntésre illetékes
munkajogi, illetve polgari jogi felel6sséggel tartozik.),

- amunkafegyelmet betartani és betartatni,

- abeosztott dolgozék munkajat ellendrizni,

- el6segiteni az irdnyitasa ala tartozo egységeknek a mds szervezetekkel valé zavartalan

egylttmiikodését,
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a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munkavégzés feltételeit biztositani,

sajat egysége munkajat az altaldnos érvényl rendelkezések keretei kéz6tt megszervezni,
a munkamdédszereket meghatdarozni, a munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez szlikséges adatszolgaltatdst megszervezni, megallapitasaird,
tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrél a feliigyeletet gyakorld vezetét
tajékoztatni,

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az 8ket megillets kedvezményeket
és juttatdsokat megkapjdk, és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

az irdnyitasa ala tartozé egységben a humanpolitikai célokat megvalésitani,

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
béviteni,

a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az el6iras szerinti dllapot megvaldsitasat szorgalmazni,

a kepviseleti, aldirasi jogaval képviseleti keretein beliil éIni, a hozza tartozé szervezet
altal készitett adatszolgdltatasokat, leveleket és egyéb Ugyiratokat ellendrizve aldirni
vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartasok egyez&ségét, az 4&ltala iranyitott teriileten kidllitott
mindennem bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valé
helyességét, teljességét,

az okmanyok gondos kezelését, elGirasszer(i irattdrozasat, megorzeset selejtezését a
belsé elGirdsoknak megfelel6en megszervezni,

szigoru szamadasu okmdnyok &rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni,

amennyiben haszndlatra atvett cégbélyegz6t, Ggy azt megbrizni és jogtalan
felhaszndlasat megakadalyozni,

intézkedni a kiils6 és bels6é ellenGrzések altal feltart, terlletét érint8 hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkérébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,
munkateriiletét érint6 tarsasdgi szabalyzatot, rendelkezést, (igyrendet, utasitast
el8zetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

a tarsasagi munka hatékonysagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzd
javaslatokat tenni, illetve tamogatni,

az iranyitdsa ald tartozé szervezet részére elbirt feladatok, nyilvantartdsi és
adatszolgdltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérsl gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen bels§ informaciok gydjtését,
feldolgozdasat és szolgaltatasat.
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2.2 A munkaszervezet vezet6k specialis feladatai:
Mivészeti vezetd:

— Az GgyvezetBvel egyetértésben kdzrem(ikodik a szinhaz miivészeti tevékenységének
kialakitdsaban, a mlisorterv Gsszedllitdsdban, az el6adasra javasolt miveket,
bemutatdkat véleményezi.

— Az lgyvezet6 tavollétében a miivészeti kérdésekben dént.

— Mint Ugyeletes rendezé az el6addsokon az (ligyvezetd képviselSje, s mint ilyen, az
el6adas zavartalan biztositasa érdekében déntéseket hozhat.

Gazdasagi osztalyvezet6:

— Koézremiikddik a gazdasagi és ligyviteli szabalyzatok kidolgozdsaban, végrehajtasiban,
aktualizalasaban.

— A szamviteli és pénziigyi munkat ugy szervezi, hogy azok megfeleljenek a vonatkozé
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak.

Figyelemmel kiséri a nonprofit kft-re vonatkozé pénziigyi, szamviteli és adéjogszabalyok

valtozasait és gondoskodik végrehajtasukral.

— A szamlatiikér és a vonatkozé szamviteli jogszabalyok elSirdasainak megfelelGen
szamitogépes feldolgozassal rogziti az eszkézékben és a forrasokban bekdvetkezett
valtozdasokat.

— Elkésziti az éves beszamoldt, kozremiikodik az lizleti terv elkészitésében.

— Gondoskodik az elSirt adatszolgaltatasi kotelezettségek, statisztikak, beszamoldk
hataridGre torténé elkészitésérdl.

— Figyelemmel kiséri a szinhaz vagyon helyzetének, bevételeinek és kiadasainak alakulasat,
gondoskodik a pénziigyi egyensuly fenntartasardl, biztositja a fizetési kételezettségek
hataridGre torténd teljesitését.

— Kézremiikédik a banki atutalasokban.

— Ellen6rzi a naprakész banki, hazipénztar konyvelését szabalyszer(i miikodését és az ezzel
kapcsolatos egyeztetéseket, hataridéket.

— Nyilvantartja az ingatlanvagyon-katasztert.

— Megszervezi a készpénz biztonsagos Grzését és szallitasat.

— lIrdnyitja a leltdrozasi és a selejtezési munka megszervezését, kiértékelését, sziikség
esetén felelGsségre vonast kezdeményez. Nyilvantartja az eszkézoket és valtozasukat,
ezeket egyezteti a fékonyvvel és a leltarral. Részt vesz a leltdrozasi utemterv
Osszeallitadsaban, a leltarozasi munkaban, selejtezésben.

— Kozrem(ikddik a pénzligyi tevékenységgel kapcsolatos jogvitds ligyek el6készitésében és
lebonyolitasaban. Az ellendrzott raportokbdl vezeti a vevék folydszamlajat, gondoskodik
a nem fizet6 addsok felszélitasardl, illetve peresitésérél.

— A pénztarellenéri feladatokat a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint elvégzi.

— Tajékoztatja a gazdasdgi igazgatdt a szinhaz pénziigyi helyzetének alakuldsardl, a
produkcios koltségekrél.

15



RADNOTI MIKLOS SZINHAZ NONPROFIT KFT. Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
Ervényes: A Févarosi Kozgy(ilés jovahagyasat kdveten

— Analitikus nyilvéantartast vezet a szallit és vevé folydszamlardl, az AFA-rol.
— Addbevallasok hataridén beliili elkiildése, egyeztetése.

Mdszaki vezeté6:

— A szinhazi évad soran koordinalja, iranyitja és ellenérzi a szinhaz miszaki fejlesztését,
felujitasat, az épliletek, gépek, berendezések és egyéb eszkézok karbantartdsat,
felujitasat és egyéb miiszaki beszerzéseket.

— Kapcsolatot tart a szinhdz tevékenységét ellenérz6 hatdsagokkal, a felligyeleti szerv
miszaki tigyekben illetékes munkatarsaival.

— Gondoskodik a tliz- és munkavédelmi, illetve az egyéb hatésagok altal elGirt 6vé- és
véd§ szabalyzatok elkészitésérdl, aktualizalasarol.

— Gyljti és megbrzi az épilet- és éplletgépészeti berendezések miiszaki
dokumentdcioit. Felel6s a munkaers, tulmunka, anyag- és energiatakarékos
felhasznalasaért.

— Javaslatot tesz a technikai- és vilagitasi prébak kiirasara.

— Figyelemmel kiséri a repertodr el6adasok diszletének 4dllapotat, gondoskodik a
szlikséges javitasokrdl, az elhasznalodott elemek pétldsardl.

—~ Rendszeresen ellendrzi a tdrak eszkézeinek és készleteinek kezelését, megdrzését,
nyilvantartasi rendjét.

— Fellgyeli a raktarak és az épliletek altalanos rendjét és tisztasagat.

— Kézrem(ikodik a diszlet kivitelezési szerz6dések el6készitésében; arajanlatokat kér,
mivészi kérdésekben a diszlettervezével, pénziigyi kérdésekben a gazdasagi
igazgatoval egyeztet.

— A hatésagi szemléken részt vesz.

Mivészeti titkar

— Az illetékes rendez6 utasitasanak megfelelGen kiirja a probatablat, megjelélve az
egyes szerepl6k proban, illetve el6adason vald megjelenési kotelezettségét.

— A mivészek egyeztethetGségét figyelembe véve javaslatot tesz a bemutatdk
id6pontjara és kdzrem(ikddik a havi miisor dsszedllitdsaban.

— Esetleges miisorvaltoztatas esetén gondoskodik a kdzremiikodbk értesitésérdl,
beugras esetén intézkedik az el§adas megtarthatdsiga érdekében.

— Regisztralja és archivdlja a szinhaz bemutatéinak m(ivészeti anyagat, nyilvantartja az
el6addsszamokat.

— Megszervezi az el6adasok orvosi ligyeletét.

— Kezeli a tisztelet- és vendégjegyeket.
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2.3 A munkaszervezet vezet6k felelGssége:

A tarsasag munkaszervezetének vezetGi - eléviilési hataridén beliil — a munkajog, illetve a
polgari jog szabalyai szerint felel6sek a tarsasag eredményes mikédése érdekében a
munkaszerz6désiikben, munkakéri leirdsukban és a belsd szabdlyzatokban résziikre el&irt
feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogélldsuknak, hataskériiknek,
beosztasuknak megfelelGen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

A vezet§ felel6ssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakéri leirdsban
meghatdrozott személyes felelGsségét.

3. A egyéb munkavallalék altalanos feladatai, jogai és kotelezettsége
A Tarsasag dolgozéinak jogai
A Tarsasag dolgozdinak elidegenithetetlen és dllanddan érvényes joga, hogy

- a Munka Térvénykdnyvében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a Szinhdz terveit, célkit(izéseit, részt vehessen ezek alakitdsdanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefiiggs javaslatait,

- szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanacskozéasokon,

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatdst, amely a Munka
Torvénykoényve, a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag belsé szabdlyai alapjan
megilletik,

- szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasag dolgozdinak kotelessége:
A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak kételessége sajat munkateriiletén

- elbsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban el@irt feladatokat el&iras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elGsegiteni és a munkakérében elGirtaknak
megfeleléen ellendrizni,

- az Ugyvezetd hatdrozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban
kulon végrehajtasi szabalyozas nem keriilt kiaddsra,

- munkateriiletén a torvényességet betartani,

- munkakérével jaré ellendrzési feladatait folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

- aSzinhaz vagyonanak és eszkdzeinek megdvasat elGsegiteni,

- a baleset, vagy anyagi kidr megelGzése (megsziintetése érdekében intézkedni, vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni,
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- munkahelyen az el8irt id6pontban munkara képes éllapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasdnak megfelelGen hatékony munkavégzéssel télteni,

- a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelel6en hataridére végrehajtani és
tevékenységérél felettesének beszamolni,

- nem szabad a dolgozéknak mas szerveknél tartott értekezleten allast foglalniuk, ha arra
felhatalmazast nem kaptak,

- a tarsasag Ugyfeleivel, dolgozétarsaival szemben udvarias, el§zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani,

- viselkedésében a Tarsasdg kovetelményeinek megfelelni,

- az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken részt venni, munkdja elldtasédhoz
szlikséges és eldirt képesitést letenni,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat takarékosan kezelni és hasznalni (A Szinhdz tevékenységéhez sziikséges
eszk6zok és anyagok csak a Szinhaz érdekében hasznalhatdk, illetve hasznosithatok. A
jogtalan hasznalattal a Szinhdznak okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.).

A dolgozo kéoteles esetenként —a Munka Térvénykényve és a Kollektiv Szerz6dés elGirasainak
figyelembe vételével — mas dolgozét helyettesiteni.

A dolgoz6 tudomasul veszi, hogy a feladatai teljesitése soran tudomasara jutott informaciok
Uzemi, zleti titoknak mindsiil, arrél informacidt barki szamara csak a Szinhaz jovahagyasaval
adhat. A titoktartdsi kotelezettség megszegésébél adddé erkélesi és anyagi karért teljes
kortien felel.

4. Az alkalmazassal, a munka végzésével és a jovedelem elosztasaval kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag dolgozdi vonatkozasdban a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja. A
munkaltatdi jogokat a vezet6kre atruhazhatja, illetve azt megoszthatja.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozdk munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés. Ezek kozé tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatdsa,
megsziintetése, a bér és anyagi jellegli 6szténzés megéllapitdsa, a munka mindsitése,
felelGsségre vonas és anyagi felelésség alkalmazasa.

5. Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.
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A tarsasag ligyvezetGje felett az Alapito, a tobbi alkalmazott felett az ligyvezeté gyakorolja a
felelGsségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.

VII. Szabalyzatok, utasitasok

A Szinhaz tevékenységét, a jogszabalyok altal meghatarozott éllandd folyamatokat
szabalyzatok, a specialis tevékenységeket igazgatdi utasitasok szabdalyozzak.

A Tarsasag allandé szabalyzatai:

" Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

= Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata
* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabdlyzata
= Pénzkezelési Szabalyzat

= |ratkezelési Szabalyzat

= Szamviteli Politika

= Szamlarend

" Kozhasznusagi melléklet készitésének rendje

= Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

= Onkéltségszamitasi Szabalyzat

* Munkavédelmi Szabalyzat

= Tlizvédelmi Szabalyzat

= Kbzbeszerzési Szabalyzat

= Likvid pénzeszkdzok kezelési Szabalyzata

* Javadalmazasi szabalyzat

* Informatikai biztonsagi szabalyzat

» Kollektiv szerz6dés

= Bels6 kontroll rendszer szabalyzata

= Szabalyzat bérelt gépjarmihasznalatarol

= Adatkezelési szabalyzat

VIIl. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatilya

Jelen szabalyzat az Alapitd/Févarosi Kozgylilés jovahagyasat kdvetben, a jovahagyd hatarozat
napjatol lép életbe, leghamarabb 2021. januar 27. napjan.

A Szabilyzat az Alapitd Okirattal egyltt érvényes. Annak rendelékezéseit minden dolgozé
koteles alkalmazni és betartani.

A Szabalyzat rendelkezéseinek fellilvizsgalatara, a sziikséges mddositasok végrehajtisara
évente, az UgyvezetGi beszamoléval egyidSben keriil sor.
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