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Bevezetés

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) a Filharménia Magyarorszag Koncert és
Fesztivdlszervezd Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasdg (a tovabbiakban: Térsasag) feladatainak
végrehajtasat biztositd tevékenységi folyamatokat, a szervezet miikédésének legfontosabb alapelveit, a
vezetok és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kételezettségeit és jogait, a szervezeti egységek
egymdssal vald kapcsolatait hatarozza meg.

Az SZMSZ a Polgéri Térvénykényvrél szélé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Cégnyilvanossagrdl
és a birésagi cégeljarasrél és a végelszdmolasrdl sz6l6 2006. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ctv.), a
Csddeljardsrdl és felszdmolasi eljarasrél sz6l6 1991, évi XLIX. t6rvény rendelkezései, valamint a munka
térvénykonyvérdl szol6 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ célja:

* aTarsasag egységes, 6sszehangolt, hatékony miikédésének elésegitése, a hosszabb idgre érvényes
adatok, alapvetd elvek és elirdsok, illetve a munkamegosztas rendjének tevékenységi kéroknek
megfeleld kialakitasa, valamint szabalyozasa, a mlikédésére jellemzé adatok, alapvetd elvek és
elSirasok, tevékenységi kirok megjeldlése;

* a Tarsasag szervezeti felépitése, 4ltaldnos miksdési rendje, kapcsolddési pontok, f6bb miikédési
formak, az adminisztracids vezetési, valamint a belsé és kiilsg kommunikaciés rend szabalyozasa,
rogzitése;

* aziranyitasi rend, szervezetifelépités rogzitése.

A tarsasagi formara, a képviseletre, felelésségre, az ligyvezetésre, a feliigyeldbizottsagra, a konyvvizsgéléra
vonatkoz6 alapvetd szabalyokat:

> anemzetivagyonrdl szél6 2011. évi CXCVI. térvény,

> az egyesilési jogrél, a kézhaszni jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tamogatasarél sz6l6 2011. évi CLXXV. torvény,

> a kéztulajdonban 3l gazdaségi tarsasdgok takarékosabb miikédésérél sz6l6 2009. évi
CXXIl. torvény,

> akéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (XI1.
23.) Korm. rendelet,

» aCtv,

> aPtk,valamint

> az Mt. rendelkezései hatdrozzak meg.

Az SZMSZ elbirasai nem lehetnek ellentétben a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel, valamint a Tarsasag
Alapit6 Okiratéval.

Az SZMSZ betartdsa és betartatasa a Térsaség lgyvezetd igazgat6janak, vezetd 3lldst munkavallaldinak,
vezetSinek, alkalmazottainak elsérend(j kotelessége.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Térsasag munkavallaléira.

A Térsaség szabalyzatainak, tovabbi szabélyozd rendszereinek az SZMSZ-szel 6sszhangban kell lennie.



I. ATarsasag fébb adatai a hatdlyos Alapité Okirattal dsszhangban

A Térsaség alapadatait a Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza.

A Térsasag (cég) neve:

A Tarsasag roviditett elnevezése:

Székhelye:
Telephelye:

Fidktelepei:

Telefonszama:
E-mail:
Honlap:

A cég alapitdja és tulajdonosa:

Atulajdonos képviselje:

A cég képviseletét ellato:

A Kft. torzstékéie (jegyzett tokéje):

ATarsasig tevékenységi kdre:
Fétevékenység:

A Tarsasag tevékenységének kezdete:

Cégjegyzék szdma:
Adészéma:

Statisztikai szamjele:

Kézhasznusagi fokozat adatai:

Torvényességi
Feligyeleti szerve:

ATéarsasag idétartama:

Filharménia Magyarorszig Koncert és Fesztivalszervezo
Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag

Filharménia Magyarorszag Nonprofit Kft.
7626 Pécs, Felsévamhaz utca 52.

7622 Pécs, Breuer Marcell sétany 4.

3525 Miskolc, Kossuth Lajos u.3. fszt. 2.
5600 Békéscsaba, Andrassy u. 24-28.

1143 Budapest, Szobranc utca 6-8.

9022 Gy6r, Czuczor Gergely utca 18-24.
6720 Szeged, Klauzal tér 7.

+36 72 891 400

filharmonia@filharmonia.hu

www.filharmonia.hu

Magyar Allam (100%)

A tulajdonos képviseletét a Kulturalis és Innovacids Minisztérium
minisztere, vagy a Kulturlis és Innovacids Minisztériumanak
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata alapjan az alapitéi jogok
gyakorldsara feljogositott személy (a tovabbiakban: Alapitd) latja
el.

Ugyvezetd igazgatd

5.210.000,- Ft

9002 ElSadé-miivészetet kiegészitd tevékenység

A Tarsasag egyéb tevékenységeit a hatalyos Alapité Okirat és a
Cégkivonat, valamint a NAV torzsadat tartalmazza.

2009. aprilis 1.

Cg: 02-09-081011
18160903-2-02
18160903-9002-572-01

Kdzhasznu

pPécsi Térvényszék, mint Cégbirdsag

hatarozatlan idé
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Il. ATarsasag célja, tevékenységi korei

A Tarsasag célja, hogy tevékenységével, kdzremiikédésével, tdmogatasaval hozzdjéruljon szinvonalas
komolyzenei események - hangversenyek, fesztivdlok - létrehozdsahoz, az egyetemes és magyar
zenemlivészet teriiletén, ideértive az egyes miivészeti 4gakhoz kapcsolédd elméleti és  kritikai
alkotétevékenységet is, tovabba segitse a magyar zenemivészeti alkotisok belféldi és nemzetkdzi
megismertetését, az alapité vagyon mikodtetésével. A Tarsasag kiemelt feladata ifjsagi hangversenyek
szervezése iskolai és iskolan kiviili keretben. A Tarsasag célja tovabbd a magyar zenem(vészeti élet szerepldi
szémara egyéb szolgdltatasok nydjtasa.

lll. ATarsasag jogalldsa
ATérsasag, mint jogi személy tulajdont szerezhet, szerzédést kéthet, pert indithat és perelhetd.

A Tarsasag szerzGdéseit az ligyvezetd igazgaté a Tarsasag Alapitd Okiratdban és az Alapité hatdrozataiban
foglalt keretek kdzott és célok megvaldsitdsa érdekében 6nélléan kéti meg.

A Térsasag perbeli cselekményeit az ligyvezetd igazgaté vagy az ltala meghatalmazott jogi képviseld Gtjan
végzi. Fentieken tdlmenden a Térsasag 6nallé adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisiggal is
rendelkezik.

IV. ATarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tarsasag lizleti tevékenységéhez legmegfelelébb, a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodé
munkaszervezetet az ligyvezetd igazgatd alakitja ki és iranyitja a jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan.

A jelen SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezd 1. szamu melléklete szerinti szervezeti 4bra munkakdroket,
feladatkoroket, illetve ald- és félérendeltségi viszonyokat hatéroz meg, azonban a munkakérék pontos

meghatdrozasa tekintetében a munkak®éri leiras az irdnyadé.

A Térsasag mlkodése sordn a megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan ellatdsa mellett a Tarsasag
eredményes és koltséghatékony miikddését minden munkavallalénak szem elétt kell tartania.

1. ATarsasag legfébb szerve, a tulajdonosi jogok gyakorldsa
A Térsaség felett a tulajdonosi jogokat az egyes allami tulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok felett az
allamot megillet$ tulajdonosi jogok és kotelezettségek osszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl sz6l6

1/2022. (V. 26.) GFM rendelet alapjan a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium (a tovabbiakban: KiM)
gyakorolja.

A Tarsasag egyszemélyes jellegébdl adédéan a Tarsasignal taggyiilés nem miikodik, a Tarsasag legfébb
szervének hatéskorébe tartozé kérdésekben az egyediili tag, az Alapité dént.

2. AfeliigyelSbizottsig
ATarsasagnal haromtagy feliigyel8bizottsdg miikodik, melynek tagjait az Alapito jelsli ki.

A felligyelSbizottség az Alapité Okirat, a felligyeldbizottsdg iigyrendje és a vonatkozé jogszabalyokban
foglaltak alapjan latja el tevékenységét.

3. Akbdnyvvizsgald

A Térsasagnél konywvizsgalé miikddik. A kénywvizsgald tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket a
Tarsasag Alapfto Okirata és a konyvvizsgaldval létrejott megbizasi szerzédés tartalmazza.



4. Aziigyvezetd igazgatd

A Tarsasag képviseletét és iigyeinek intézését az ligyvezetd igazgatd latja el a jogszabélyok és az Alapitd
Okirat keretei kézétt, illetve az Alapité hatarozatainak megfelelden. Az iigyvezetd jogosult az ligyvezetd
igazgat6 cim hasznalatara.

Az ligyvezet$ igazgatd a Térsasag jogszabélyokban meghatdrozott feladatainak elldtdsa érdekében olyan
strukturalt szervezeti rendszert alakit ki, amelyben a hataskérok és a feladatok viligos meghatérozasa, a
feladatok elldtdsahoz kapcsolédé feleldsségi rendszer kialakitésa biztositja a Tarsasag hatékony mikddését
és gazdalkodasat. Felelds a Tarsasag munkavallali feletti egységes irdnyitasi, be- és elszamoltatasi rendszer
fenntartasaért, zavartalan mikodtetéséért. Az ligyvezets igazgatd sajat hataskdrben donthet az egyes
poziciok betoltetleniil hagydsa vagy betoltése feldl, tovabba a poziciét betdlté jogviszonyardl és
személyérél.

Az ligyvezetd igazgaté feleldssége, hogy a kialakitott szervezeti és mikédési rendet, annak elveit a Tarsasag
sszes munkavallaléja megismerje, minden olyan informacié birtokaban legyen, amely a szervezet hatékony
és eredményes mUlikodését biztositja.

Az ligyvezetd igazgatd feladatait munkaviszonyban latja el, felette a munkaltatéi jogokat az Alapitd
gyakorolja. A munkéltatéi jogok gyakorldsédbdl kdvetkezd adminisztrativ intézkedések (példaul éves
szabadség kivételének engedélyezése, éves prémiumfeltételek kiirasa, azok teljesitésének elbiraldsa stb.) a
Térsasag Javadalmazasi Szabdlyzata és az ligyvezet§ igazgatd munkaszerzédésében foglaltak szerint
térténnek meg.

Az ligyvezeté igazgaté az Alapité Okiratban meghatdrozott elézetes véleményezést, illetve jovahagyast
igényld ligyekben kételes haladéktalanul felvenni a kapcsolatot a feligyel8bizottsdggal, az Alapitoval és a
kdnywvizsgaldval, valamint a sziikséges dokumentumok megkiildésével kezdeményezni a mielébbi eljarast.

Az lgyvezetd igazgaté felelés a Tarsasaggal Osszefiiggé valamennyi kozérdekliadat kozzétételéért,
folyamatos hozzaférhet8ségéért és hitelességéert.

Az Ugyvezet§ igazgaté olyan belsé kontrollrendszert alakit ki és miukodtet, amely a jogszabdlyi
kotelezettségeknek valé tudatos megfelelés, a kockdzatok kezelése és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében azt a célt szolgélja, hogy a koztulajdonban 3llé gazdasagi tarsasag, miikodése és
gazdalkodasa sordn a tevékenységét gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre. Az
elszamolasi kotelezettségeit teljesitse, megvédje az erdforrasait a veszteségektdl, karoktol és nem
rendeltetésszer(i hasznalattél, mikodésével kapcsolatos megfeleld, pontos és naprakész informacio alljon
rendelkezésére, biztositsa a jogszabalyi el8irdsoknak megfeleld, szabélyozott, atlathaté és etikus mikodést,
védje az Alapité és a kozdnség érdekeit, kezelje a Tarsasag kockazatait, kiilonds tekintettel az integritas
kockazatokra.

Az ligyvezetd igazgaté gondoskodik a bels§ ellendrzési funkcié kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérol és
fiiggetlenségének biztositasarol.

Az lgyvezetd felelds a belsd kontrollrendszer keretében a Tarsasadg miikodésében érvényesiild
kontrollkdrnyezet, integralt kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacidos és
kommunikaciés rendszer, és nyomkovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért.

Olyan kontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben a szervezeti struktlra vildgos, a folyamatok &tlathatdak, a
szervezeti célok és értékek meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak, az etikus miikddést és a
jogszabalyoknak valé megfelelést célul kit(iz6 szervezeti kultdra jon létre, a felel6sségi, hataskori viszonyok
és feladatok egyértelmliek, megfelelden elhatéroltak, az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és
elfogadottak, a humanerdforras-kezelés 4tlathats, a szervezeti célok és értékek irdnydban valé
elktelezettség fejlesztése és eldsegitése biztositott, a szervezeten beliili dsszeférhetetlenség megelGzése
biztositott és ellendrzott.



Ugyvezetd igazgaté a jogszabélyoknak valé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
meghozatalakor figyelembe veszi az aldbbi megfelelési alapelveket:

a)a jogszabalyoknak valé megfelelés és az etikus miikodés Gsszekapesoldsa a koztulajdonban allé
gazdasdgi tarsasag miikodési céljaival,

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapt megkdozelitése,

¢) a megfelelési intézkedéseknek a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag Ssszes tevékenységi kdrében
és vezetési szintjén vald érvényesitése,

d) a megfelelést tdmogat6 szervezeti egység vagy megfelelési tandcsadé részérdl tajékoztatas nyuljtasa a
kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje részére a megfelelési kockazatokat bejelentd
személy észrevételeirdl, a kockdzat csékkentéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a kockdzattal érintett
szervezeti egységekrdl és ezen intézkedések megtételérdl,

e)a koztulajdonban 4all6 gazdasdgi tirsasdg miikodése soran  észlelt jogszabalysértések
megsziintetésének szervezeti szint{i biztositasa.

Ugyvezetd igazgatd olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint olyan folyamatokat
alakit ki és mikodtet, amelyek biztositjdk a Takarékos tv. 7/J. § (3) bekezdésében meghatarozott
kovetelmények teljesiilését,

Ugyvezetd igazgatd teljesitménymérési rendszert alakit ki és muikédtet a gazdasagi tarsasag tevékenységére
vonatkozdan.

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasig elsd szdmi vezetSje szabdlyozza a szervezeti integritast sértd
események kezelésének, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendijét.

Ugyvezetd igazgaté olyan belsS kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositisara, valamint a korrupcié és a
visszaélés hatékony megel§zésére.

Ugyvezetd igazgaté integralt kockazatkezelési rendszert mikédtet, amelynek keretében azonositja és elemzi
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsaség tevékenységében rejlé és a szervezeti célokkal Osszefliggd
kockazatokat, valamint meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, az
intézkedéssel érintett szervezeti egységek korét, az azok végrehajtdsénak folyamatos nyomon kévetési
madjat és eljarasrend;jét.

UgyvezetS igazgaté a Tarsasdgon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, amelyek biztositjak a
kockazatok azonositésat és kezelését, ezzel hozzdjarulnak a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag
céljainak eléréséhez, valamint erdsitik a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag integritasat.

Ugyvezetd igazgaté a belsd és kiilsG informacidaramlds biztositasa érdekében informacids és
kommunikdcios rendszert alakit ki és mikédtet. A szervezeti integritast sérté események és panaszok
bejelentése és kezelése érdekében bejelentSrendszert alakit ki és miikodtet a gazdasagi tarsasig
miikddésének megfeleléen, az egyes &gazati szabélyozdsok figyelembevétele mellett. Kialakitja a
koztulajdonban all6 gazdaségi tarsasag tevékenységének, valamint a célok megvaldsitdsanak nyomon
kévetését biztositd rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsulo folyamatos és eseti
nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikodé belsé ellendrzésbél all.

Ugyvezetd igazgaté biztositja a belsd ellenérzés feltételeit.

Az ligyvezetd igazgatd hataskorébe tartozik mindazon iigyek elddntése, amelyek nincsenek az Alapitd
kizarolagos hataskérébe utalva.

Az lgyvezetd igazgatd az Alapité Okiratban meghatarozottakon tdl kiilénésen az alabbi tevékenységeket
latja el:

az Alapité jovahagyasaval érvényes szerz6dések elterjesztése,

a Tarsasag miikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiadasa,

a felligyelobizottsdggal és a konyvvizsgaléval, bels ellendrrel térténd folyamatos
kapcsolattartas, a vezetés férumainak miikodtetése,

> kapcsolattartas a kiils§ és szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel,

Y VYV
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> a Téarsasdg tevékenységének rendszeres ellendrzése, elemzése, dtfogd értékelése, a belsé
ellendrzési munka iranyitasa,

> aTarsasag éves iizleti tervében foglaltak ellendrzése,

> aszervezet gazdalkodasi kdvetelményeinek meghatérozasa,

> aszponzor-bevételi tevékenység feladatainak koordinalasa.

Altalénos helyettesitdje: kommunikacids és marketing igazgato
Egyebek: munkaidé beosztasa kotetlen

4.1.1gazgatéi személyi asszisztens

A Tarsasag székhelyén, valamint az igazgat6k altal kijelolt egyéb helyszinen dolgozé munkavallald, aki az
igazgaték személyéhez kapcsol6dd hivatalos tigyeket intézi.

» lgazgaték munkajénak teljes korii timogatasa
> lIgazgatSk naptaranak kezelése, idépont egyeztetések
> Tarsasagot érintd, kulcsfontosségl projektekben el6készitésében részvétel
> hatékony kapcsolattartds a bels osztalyokkal
> rendezvények el6készitése, lebonyolitdsukban vald aktiv részvétel
> kiemelt vendégek fogadasa
» professzionalis kommunikéci az egyiittm(kodési partnerekkel
» szbvegirasi feladatok
> feladattervezés, targyalas el6készités
> Tarsasaggal kapcsolatos elemzések, kimutatasok készitése
> emlékeztetSk és prezentacidk készitése
Kozvetlen felettes: ligyvezet§ igazgatd, kommunikaci6s és marketing igazgatd
Helyettesitdje: ligyvezetdi személyi asszisztens
Egyebek: munkaid8 beosztas munkarend szerint

4.2, Ugyvezetdi személyi asszisztens

A Tarsasag székhelyén, valamint az ligyvezetd igazgato éltal kijeldlt egyéb helyszinen dolgozé munkavallalo,
aki az ligyvezetd igazgaté személyéhez kapcsolddd hivatalos ligyeket intézi.

Feladatai:
> lgyvezetd igazgatdi altal delegdlt feladatok elvégzése,
> ligyvezetd igazgatd dokumentécidjanak segitése,
> aziigyvezetd igazgatd naptaranak a kezelése,
> egyes, az ligyvezetd igazgaté altal feliigyelt rendezvények szervezése és lebonyolitasa,
> egyéb, a vezetdi munkahoz szitkséges, személyi asszisztensi feladatok elvégzése,
> aziigyvezetd igazgaté feladatainak nyilvantartasa, figyelmeztetése hataridékre,
> arendezvényekhez kapcsolédd, az ligyvezetd igazgatét érint6 eldkészitd feladatok,
>  ligyvezetd igazgaté ligyviteli és dokumentécids tevékenységének elvégzése,
» minden egyéb olyan feladat, amelyet az ligyvezetd igazgaté részére meghatéroz.
Kozvetlen felettes: ligyvezetd igazgatd
Helyettesitdje: igazgatdi személyi asszisztens
Egyebek: munkaidd beosztas munkarend szerint

5. Abelsé ellenér

Tevékenységét szervezeti egységtdl fliggetlentil latja el.



A belsé ellendr a tevékenységét fiiggetlen, befolyastl mentes, partatlan és targyilagos mdédon végzi. A belsé
ellendér beszamolasi kotelezettségét és kapcsolattartasit az ugyvezetd igazgatd, az igazgatésag, a
feliigyelSbizottsag és a tulajdonosi joggyakorlé vonatkozaséban végzi.

A bels6 ellenér munkajat a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsg
ellendrzési alapszabaly és belsd ellendrzési kézikényv szerint végzi.

A belsé ellendr tevékenységének tervezése soran dnalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre
alapozva és a soron kiviili ellendrzések lehetSségének figyelembevételével allitja 6ssze.

A belsd ellendr tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel és a
koltségek és raforditdsok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrésokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

> azéves belsé ellendrzési alapszabaly és belsd ellendrzési kézikdnyv készitése

> a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai ellendrzési terv 6sszedllitasa, az éves ellendrzési
jelentés Gsszeallitisa

> ajovahagyott programterv alapjan az ellenérzések elvégzése, elemzése

Az ellendrzési munkat a hatalyos jogszabélyok, belsé ellendrzési szakmai szabalyok figyelembe vételével
végzi.

6. Atandcsaddk

A Tarsasag szervezetén kiviili kiils6 megbizottak, akik allandd, vagy eseti megbizas alapjan a kozponti
feladatok elldtdsdban vesznek részt, valamely szakteriilet szakértdiként. A tandcsadékat az ugyvezetd
igazgatd bizza meg és szorosan egyiittmiikédnek a szakteriiletiiknek megfelel6 teriileten dolgozé
munkavallalokkal.

7. Titkarsagvezetd

A Térsasdg székhelyén dolgozé munkavallalé, a kézponti feladatok ellitisaban és a kézpont operativ
miikodtetésében vesz részt.

Kiemelt feladata az ligyvezet6 igazgaté munkdjanak adminisztrativ tamogatdsa, a Tarsasag
adminisztracidjdnak kialakitdsa, irdnyitdsa és feliigyelete, valamint a Téarsasdg miikodése soran a
jogszabalyoknak valé megfelelés ellenérzése.

Munkakére betdltéséhez sziikséges az okleveles jogész szakképzettséget tandsité egyetemi oklevél, valamint
elényds, ha jogi szakokleveles kulttiraszervezd menedzser képzettséggel is rendelkezik a munkavallalé.

Feladatai:

altaldnos irodai adminisztraciés feladatok feliigyelete,

kapcsolattartas a partnerekkel,

uzleti targyaldsok el6késziiletének elvégzése,

vezetdi megbeszélések jegyz8konyvezése,

arajanlatok kérése, befogadasa,

hataridék figyelése,

hibas teljesitések, reklamacidk intézése,

nyilvantartasok vezetése, folyamatos aktualizaldsa,

irattar, elektronikus szerz8déstar kialakitasa, kezelése,

bélyegzbkkel kapcsolatos teendék,

egyes, az ligyvezetd igazgatd 3ltal feliigyelt rendezvények szervezése és lebonyolitésa,
kapcsolattartds a programigazgatdi, kommunikacids és marketing, pénziigyi és a gazdasagi
igazgatoi asszisztensekkel,

kikiildott levelekre érkezd reakciék nyomon kévetése,

az Alapitd felé felmeriilé feladatok elékészitése, koordinalasa,

az ligyvezetd igazgaté munkajahoz adatgy(ijtés,
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> az Ugyvezetd igazgaté kozvetlen munkajanak tamogatésa irasbeli dokumentumok
elékészitésével, szerkesztésével, sokszorositasaval,

> levelek, egyéb iratok el8készitése, megszerkesztése,

>  vezetSi megbeszélések, taldlkozok egyeztetése, litemezése,

>  vezetdi megbeszélésekhez anyagok dsszedllitasa az ligyvezetd igazgatd Gtmutatasa alapjan,

> igény esetén koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, tovabba szervezési tipusu feladatok
ellitasa, sziikség esetén a program sikerességét szolgéld egyéb feladatokban valé
kézremUikodés,

» kapcsolattartas a feliigyelSbizottsaggal, az iiléseik el6készitése és lebonyolitasa,

>  szerzédések, egylittmiikodési megallapodasok el6készitésének felligyelete, ligyvezet6 igazgatoi
alairasra elékészitése, késdbb az irattarozas felligyelete,

> kapcsolatot tart a Térsasag kiilsé jogi képviselSjével, tanacsadodjaval,

» gondoskodik a Térsasagot érinté valtozasbejegyzési eljarasok lebonyolitaséarél,

> figyelemmel kiséri a Tarsasag jogszabalyi megfelelését, koveti a Tarsasdg mikodését érintd

jogszabalyi valtozésokat,

» biztositja a bels szabélyrendszer ésszhangjét és jogszabalyi megfelelését,

> nyilvantartast vezet a hatdlyos belsé szabélyzatokrél, utasitdsokrdl, az Alapité és a
FeliigyelSbizottsag hatarozatairél, gondoskodik azok megfeleld kézzétételérdl, elérhetdségérdl,

> figyelemmel kiséri az Alapito és a Feliigyel§bizottsag hatarozataiban foglaltak végrehajtasat,

> gondoskodik a Tarsasdgot érint6 kiilonbdzé adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésérdl
(Alapitd, Feliigyel8bizottsag, hatésagok stb. felé),

> aTérsasag jogi Ugyeinek feliigyelete a jogi referens munkéjanak koordinélasa révén,
» kapcsolattartas a tanacsadékkal,
> sziikség esetén, a jogi referens munkakorébe tartozé tevékenységek részleges atvétele. Az
ebben a kérben végzett tevékenységére a jogi referensre vonatkozé szabalyok az iranyaddak
(7.1. pont).
Kézvetlen felettes: ligyvezetd igazgatd
Helyettesitdje: jogi referens
Egyebek: munkaidd beosztas munkarend szerint

7.1.Jogi referens

A Tarsasag székhelyén dolgozé okleveles jogdsz szakképzettséget tandsité egyetemi oklevéllel rendelkezd
munkavallald, aki a Trsasag jogi Ugyeinek elldtéasaban, feliigyeletében részt vesz. A jog eszkozével elbsegiti
a Téarsasag eredményes miikodését, kdzrem(iikodik a tdrvényesség érvényre juttatasaban, segitséget nyujt a
jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

Feladatai:

> ajogszabalyi keretek kozott a Tarsasag jogi Ugyeinek ellatasa, jogi tanacs-, tajékoztatas adasa,
beadvanyok, szerzédések és egyéb okiratok szerkesztése, a jogi munka megszervezése és
iranyitasa,

> az Ugykorében tudomdséra jutott jogsértésekre a Tdrsasag vezetdi figyelemének a felhivasa,
azok megsziintetése érdekében javaslat megtétele,

> a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl torténd
elGkészitése és végrehajtasa,

> szerzédések megkdtésének segitése, a szerzédésekbdl szdrmazd és egyéb igények
érvényesitése, valamint a gazdalkodd szervezetek jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb
megéllapodéasok elékészitése, jogi szempontbdl tdrténd vizsgalata,

> aszervezet belsé szabalyzatainak kidolgozasa,

» amennyiben az ehhez sziikséges végzetiség (szakvizsga) rendelkezésére 3ll, a Tarsasag
képviselete peres eljadrasokban,

> a Térsasdg koézbeszerzési eljardsainak koordindldsa, feligyelete a kiils§ kdzbeszerzési
tanacsadéval, illetve a pénziigyi és gazdasagi igazgatéval vagy az dltala kijelolt munkatarssal
egyuttmkodve,

> feladata ellatasa kérében kapcsolatot tart az Alapité munkaszervezetével,

10



> kapcsolatot tart a Tarsasag kiilsé jogi képviselSivel és jogi tandcsadéival,

> figyelemmel kiséri a Tarsasag a jogszabalyi megfelelését, kéveti a Tarsasag miikddését érintd
jogszabalyi valtozasokat,

> véleményezi a Tarsasag mas szervezeti egységeinek feladatkérében elkésziilt szerzédések és
jogi dokumentumok tervezetét,

> biztositja a belsd szabélyrendszer 6sszhangjat és jogszabalyi megfelelését.

Kozvetlen felettes: titkarsagvezetd

Szakmai feliigyelet: megbizott ligyvéd, megbizott kdzbeszerzési tanicsadd
Helyettesitdje: titkdrsagvezetd

Egyebek: munkaidé beosztas munkarend szerint

7.2.Titkdrsagi munkatdrsak

A Tarsasdg székhelyén dolgozd munkavallalék, a kézponti feladatok ellitisiban és a kozpont
miikodtetésében vesznek részt.

Feladatai:

> altaldnos irodai adminisztracids feladatok teljes korii végrehajtasa a titkarsagvezetd utasitasa
alapjan,

> drajanlatok kérése, befogadasa,
> iktatds (kimengd-, bejovS dokumentumok teljes korii iktatasa), postazasi feladatok,
> nyilvdntartasok vezetése, kezelése, naprakészen tartasa,
> igény esetén koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmeriil§ feladatok ellatasa,
sziikség esetén a program sikerességét szolgal6 egyéb feladatokban valé kozremtikodés,
> eszkézbeszerzés és nyilvantartas,
> egyéb beszerzési feladatok,
> aTarsasag autéflottajaval kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartasok kezelése,
» minden egyéb operativ feladat, amelyet a titkdrsdgvezet§ meghatéaroz neki.
Kozvetlen felettes: titkarsagvezetd
Helyettesitdje: titkarsagi asszisztens
Egyebek: munkaid6 beosztas munkarend szerint

7.3.Titkarsagi asszisztensek

A Tarsasag székhelyén dolgozd munkavéllalok, a kozponti feladatok ellatisiban és a kbzpont
miikodtetésében vesznek részt.

Feladatai:
> atitkarsdgvezetd és a titkdrsagi munkatarsak munkéjanak teljes kérii segitése,
> iktatas (kimend-, bejévé dokumentumok teljes kord iktatésa),
» postazasi feladatok,
> igény esetén koncerteken, rendezvényeken valé részvétel, az ott felmeriild feladatok ellatasa,

szlikség esetén a program sikerességét szolgél egyéb feladatokban valé kozremuikodés,

> egyéb dltalanos adminisztracios feladat, amellyel a titkdrsdgvezetd megbizza.
Kozvetlen felettes: titkdrsagvezetd
Helyettesitdje: titkdrsdgi munkatars
Egyebek: munkaidd beosztas munkarend szerint

8. A pénziigyi és gazdasagi igazgaté

A Tarsasag székhelyén dolgozé munkavallalé, a Tarsaséag irdnyitasaban, a kozponti feladatok ellatasaban és
a kozpont miikédtetésében vesz részt.
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A Téarsasag szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezéje és vezetdje, gondoskodik a
Térsasag vagyonanak védelmérdl, a miivészeti munka anyagi-logisztikai feltételrendszerének biztositasarodl.
A pénziigyi és gazdasagi igazgatot az ligyvezetd igazgatd nevezi ki. Munkajat az ligyvezetd igazgatd kdzvetlen
irdnyitasaval végzi.

A pénziigyi és gazdaségi igazgaté gondoskodik a Tarsasag miikodéséhez szitkséges pénziigyi, targyi és
technikai feltételek megteremtésérél és a kiadasok fedezetérSl, a szadmviteli elszdmolasokrdl, a
munkafolyamatokba épitett ellenérzésekrdl, valamint a kifizetések szabalyszerliségérél és helyességérdl.

A pénziigyi és gazdasagi igazgatd kozvetlenit feliigyeli a gazdasagi munkatdrsak, a HR menedzser és a
szamviteli menedzser munkajat; a szamviteli menedzser révén a szamviteli munkatarsak tevékenységét.
Munkajat a pénziigyi és gazdasagi igazgatdi asszisztens segiti.

A pénziigyi és gazdasagi igazgato egylittmiikodik a kommunikacids és marketing igazgatéval, valamint a
programigazgatéval a Tarsasdag mivészeti programjainak és az operativ miikddésére vonatkozd
koltségvetésének tervezésében, valamint folyamatosan felligyeli a programtervhez kapcsolédé kiszolgald
tevékenység anyagi, pénziigyi és technikai megvalésulasat.

Az ligyvezeté igazgaté altal gyakorolt munkaltatdi jogkérben javaslattételi, az iigyvezetS igazgatd
tavollétében, az ligyvezetd igazgaté altal meghatarozott kérben, dontési és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

A pénziigyi és gazdasagi igazgat6t annak tdvollétében a kiilonb6zé dontési és lgyintézési teriileteken az
iigyvezetd igazgat6, valamint az ligyvezeté igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

Feladatai:

> a Téarsasdg pénziigyi és gazdasagi tevékenységével kapcsolatos célkitiz6, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

> a pénziigyi és gazdasagi igazgatd iranyitasa ald tartozd munkavallalék munkafeltételeinek
és miikodésének biztositasa, operativ informacidrendszer kialakitasa,

> a Térsasag pénziigyi és gazdasagi miikodéséhez kapcsolédo feladatok megfogalmazasa,
rendszerezése és a munkavallalok részére térténd kiosztasa,

> aTarsasag eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

» a pénziigyi és gazdasagi feladatkéroket elldtéd munkavallaiok tekintetében a munkakorok
meghatarozasa, [étszdmnormak kialakitasa,

> a pénziigyi és gazdasdgi feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas
kialakitasa, a részfeladatok 6sszehangoldsa, a miikddés szabélyozasa,

> a pénziigyi és gazdasagi igazgatd ald tartozd munkavéllaléi csoport mikodési
hidnyossagainak feltdrdsa, a munkamddszer javitasa, fejléd6képességének biztositasa,

> aTarsasag humanpolitikdjara vonatkoz feladatainak végrehajtasa,

> abeosztottak munkajanak értékelése, kontrolling tevékenység,

> képzettségének és vezetési mddszereinek fejlesztése,

> a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevalldsi, add befizetési,
visszaigénylési ligymenet iranyitésa,

> az Mt. és mas munkaiigyi jogszabalyoknak a Tarsasdgra torténé adaptdlasarél és az ezzel

kapcsolatos feladatok végrehaijtdsérdl valé gondoskodas,

> a pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, valamint a Tarsasag altal utalni kivant tételek
pénziigyi szempontl( ellenjegyzése, melynek keretei kozott az adott utaldsi tétel
szabélyszeriiségének ellendrzését is elvégzi,

> a pélydzati témogatasi dokumentdcidk elSkészitése, illetve a nyertes palyazatok,
koltségvetési timogatasok elszdmolasanak elkészitése (szakmai beszdmold koordinalasa),

> a Tarsasag gazdasagos mUikddésének, eszkozei hatékony felhasznaldsanak elGsegitése, az
ehhez sziikséges feltételek megteremtése,

> a Tarsasdg kozgazdasdgi, pénzigyi, szdmviteli és munkalgyi tevékenységének
megszervezése, iranyitdsa és ellendrzése, kapcsolddd szabalyzatok, eljarasrendek
kidolgozasaban valé kézrem(ikddés és annak betartasanak ellendrzése,

» aTarsasag mérlegének és eredménykimutatasanak, kézhaszni jelentésének elkészitése,

> a Tarsasag pénziigyi egyensilydnak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megval6sitas figyelemmel kisérése és értékelése,

> aTarsasag statisztikai adatszolgaltatasardl valé gondoskodas,
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> a Tdarsasag szamviteli informaciés rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem
betartasanak felligyelete, tovabba a vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést
biztosité informacios rendszer kialakitdsa, fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkdzok
beszerzése, az lizemeltetés irdnyitdsa és ellendrzése,

> a Tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozasa, a miikddés értékelése és
folyamatos javitasa, a tervezési tevékenység irdnyitasa, gazdasagi tervek elkészitése,

»  apénziigyi és gazdasagi tervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése,
> értékelés készitése a Tarsasag egészének, valamint egyes (lizleti teriiletek
gazdasagossagarol,
> gondoskodas a hazipénztirak m(ikodésérdl és ellendrzésérdl,
> javaslatkészités a Tarsasag érdekeltségi rendszerére,
> kapcsolattartas a bankokkal, pénzintézetekkel,
> koltséggazdalkodas iranyitasa, koltségelszamoldsi rendszer kidolgozasa, utékalkuldcid,
koltségelemzés iranyitasa,
> részvétel a fejlesztési célok kidolgozasaban,
> azAlapito rendelkezése, vagy jogszabaly altal elSirt adatszolgaltatasok elkészitése,
> a sziikséges hatésagi engedélyek nyilvantartdsa, sziikség esetén kapcsolddé eljaras
lefolytatasa.
Kdzvetlen felettes: ligyvezet( igazgato
Helyettesitdje: szamviteli menedzser

Egyebek:

munkaidb beosztdsa kotetlent

8.1. A pénziigyi és gazdasagi igazgatdi asszisztens

A Tarsasadg székhelyén dolgozé munkavallald, a kozponti feladatok elldtdsdban és a kozpont
miikddtetésében vesz részt a pénziigyi és gazdasdagi igazgaté munkajanak tdmogatasaval.

Feladatai:

YVVVVVVYVVYVYYVYY

VVVYY

YV VY

a pénzligyi és gazdasagi igazgatd munkdjanak tdmogatasa,

napi pénziigyi ligyek kezelése,

utalds elGkészitése, utalasok elvégzése,

banki kapcsolattartas,

bejévs dokumentaciok (szerzédések, szamlak, levelezések stb.) kezelése,

felszdlitasok, kovetelések kezelése,

konyvelés tAmogatasa,

kozrem(ikodés pénziigyi jelentések, statisztikak elkészitésében,

éves lzleti tervben meghatarozottak nyomon kévetése,

pénziigyi nyilvantartasok vezetése,

pénziigyi, koltségvetési tervezés, tamogataskérelmek dsszedllitisa, biralata,

kapcsolattartas a palydzat kiirdjaval, a tamogatéval, az utalviny-kibocsaté partnerekkel,
valamint velik torténé elszamolas,

palyazati elszamolasok elkészitése és feltoltése az elektronikus rendszerbe,

palyazatok, szerz6dések nyilvantartasa, kezelése,

minisztériumi tAmogatas felhasznalasanak elszdmolasa,

adatrogzités az elektronikus iktaté rendszerben,

szerzédések, levelezések, egyéb gazdasagi dokumentdciok elSkészitése, jogi ellendrzésre
megkiildése,

statisztikai kimutatasok elkészitése igény szerint,

kézremUikodés a bels6 szabalyzatok elkészitésében,

irattdrolds kezelése, adminisztracidja, a titkarsdgvezetd munkajanak tdmogatasa ilyen
feladatokban.

Kozvetlen felettes: pénzligyi és gazdasagi igazgatd
Helyettesitéje: szamviteli munkatars

Egyebek:

munkaidébeosztas munkarend szerint
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8.2. A szamviteli menedzser

A Térsasag székhelyén dolgozé f8kdnyveldi tevékenységet is ellaté munkavallald, a Tarsasag irdnyitdsaban,
a kdzponti feladatok elldtdsdban és a kdzpont mlikddtetésében vesz részt.

Feladatai:

VVYVVVVVVVVVVYVVVYY

Y

a gazdasagi igazgaté munkajanak tamogatasa,

pénziigyi szabalyzatok, szabdlyzatrendszerek kidolgozasa, betartasa és betartatasa,

mérleg, kbzhasznlsagi jelentés és egyéb beszamolok készitése, leltarral vald aldtdmasztasa,
éves koltségvetési pénzigyi terv és cash flow terv készitése,

pénzigyi jelentések készitése,

palyazatok elszdmolasanak el6készitése,

napi pénziigyi ligyek kezelése, iranyitasa,

bejové szamlak kezelése, ellendrzése,

kontirozas ellendrzése,

kontrolling,

szamviteli rendszer ellendrzése, karbantartasa,

a szamviteli munkatarsak és a teriileti pénziigyi és gazdasagi Uigyintézdk irdnyitasa,
kapcsolattartas a konyvvizsgaloval,

pénziigyi teljesitések nyomon kovetése, hatdridében intézése,

a befektetett eszkdz6k és forgdeszkdzok nyilvantartasa, konyvelése, egyeztetése,

a befektetett eszkdzok értékesdkkenésének kiszamitasa, kényvelése, egyeztetése,

a gazdalkodéssal kapcsolatos kotelezd jellegli beszamoldk elkészitése (mérleg, eredmény-
kimutatas, kiegészitd melléklet és kdzhasznusagi jelentés, a kdnyvvizsgald kiszolgélasa),

a Tarsasdg gazdalkodasdra vonatkozd jogszabalyi kornyezet nyomon kovetése, a
titkarsagvezet6 és a jogi referens kdzremikodésével.

Kézvetlen felettes: pénziigyi és gazdasagi igazgatd
Helyettesitdje: az ltala kijelslt szamviteli munkatars

Egyebek:

munkaidé beosztds munkarend szerint

8.2.1. Szamviteli munkatarsak

A Tarsasag székhelyén dolgozd, a kizponti feladatok ellatasdban és a kézpont miikddtetésében résztvevd
munkavéllalok.

Feladatai:

VVVVVVYY

a szamviteli menedzser munkajanak tamogatasa,

napi kényvelési ligyek kezelése,

kényvelési program napi kezelése,

bejové és kimend szamlak régzitése a konyvelési rendszerben,

felszblitasok, kovetelések kezelése,

bér-, adé-, és jarulék, illetve egyéb tételek rogzitése a kdnyvelési rendszerben,

id8szakos gazdasagi jelentések készitése:

idészaki f6konyvi kivonat,

vevd, szallité egyenlegek analitikaval,

lizleti terv aranyos teljesitése,

egyéb a pénziigyi és gazdasdgi igazgaté vagy a szamviteli menedzser éaltal
meghatdrozott jelentések,

a kényvelési anyagok irattarolds kezelése, adminisztracidja, a titkarsagvezeté munkdjdnak
tamogatasa,

kdzrem(ikddés a Tarsasdg teljes pénziigyi-gazdasagi rendszerének és minden pénziigyének
kezelésében,

kézremiikddés az tizleti terv el6készitésében,

ciklikus gazdasdgi jelentések, hatdridés elszdmoldsok (gazdasagi beszamoldk, tagdijak,
kdzponti kdltségvetéshez vald hozzéjarulas) naprakészségének biztositasa,

YVVYYVY
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» gazdasagi jellegli és egyéb vonatkozd statisztikak készitése,
> a szakmai-teriileti egységek gazdalkodasanak figyelemmel kisérése, rendellenesség észlelése
esetén a szamviteli menedzser értesitése,
> apénzligyi és gazdasagi szabélyzatok betartdsa, betartatésa,
> ki- és beérkezé szamlakkal, banki pénziigyi mozgassal kapcsolatos feladatok naprakész
ellatdsa, megfeleld kontirozasa a jévahagyott pénziigyi terv sorainak és oszlopainak
megfelelGen,
szigord szamadasy nyomtatvanyok nyilvantartasa és biztositasa,
banki atutalasok ellendrzése, sziikség esetén a megfeleld korrekcids [épések kezdeményezése,
természetbeni juttatasok, cafeteria adminisztracidja,
a Tarsasag valamennyi szamviteli feladatanak hianytalan nyilvdntartdsa az elfogadott
konyvelési elvek és a szamviteli menedzser irdnyitdsdnak megfelel8en,
a szamlazasokkal, ki- és befizetésekkel és egyéb pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos
bizonylatok nyilvantartasa, rogzitése, egyeztetése,
fékdnyvi és folydszamla-konyvelési tételek kontirozasa, konyvelése, egyeztetése,
analitikus feladasok készitése, egyeztetése,
a leltarozassal kapcsolatos feladatok elvégzése, leltar-értékelés,
targyi eszkozallomany kezelése, mozgésuk nyomon kévetése,
kozremiikodés a Tarsasag szamviteli-, ligyviteli-, és informacids rendszerének mikodtetésében,
kozremikodés a Tarsasagot érintd pdlydzatok elSkészitésében, beaddsaban és
elszdmolasaban,
a Tarsasag gazdasagi feladatkorének ellatasa,
a koltségvetési keretek optimalis felhasznélasa,
a pénziigyi és gazdasagi igazgatd gazdasagi dontéseinek elbkészitése,
nyilvantartasok vezetése pontos, el8iras szerinti formaban,
gazdasagi adatszolgaltatas,
a Tarsasag gazdasagi targyd lgyeinek elvégzése, nyilvantartésa,
a gazdasagi dokumentumok kisérd iratainak kezelése,
munkajat a pénzlgyi és gazdasagi igazgatd utasitdsai alapjan, annak szakmai Gtmutatasai
alapjan végzi,
a Tarsasag koltségvetési felhasznalasanak, szdmlaszama egyenlegének nyomon kévetése,
a mUlkddéshez sziikséges eszk6zok, anyagok megrendelése és beszerzése,
az alleszkozok nyilvantartasanak vezetése és a felhasznalt fogydeszkdzokrél, anyagokrél az
érvényes pénziigyi utasitdsok, és belsé szabdlyzatok szerint kimutatas készitése,
pénztarak kezelése, elszamoltatasa,
palyazat el6készitési, adatszolgaltatasi és elszamolasi feladatok,
beérkezett bizonylatok (kulfoldi is) iktatdsa, kezelése, kényvelése, utalasok eldkészitése,
bankszamlak kdnyvelése,
bizomanyosok elszdmoltatésa, kezelése,
szigort szamadasl nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, kezelése,
a Szamviteli torvény és az AFA-tdrvény figyelemmel kisérése, és betartasa,
KSH adatszolgéltatas,
mindazon munkafeladatok hataridére t6rténé és pontos teljesitése, amivel a pénzigyi és
gazdasagi igazgaté megbizza.

VVVYVVYYVYY VVVVVYY Y YVVVY

Y V VY

YVVVVYVYVY

Kozvetlen felettes: szamviteli menedzser
Helyettesitdje: a szamviteli menedzser altal kijeldlt masik szamviteli munkatars
Egyebek: munkaidd beosztds munkarend szerint

8.3. HR munkatarsak

A Tarsasdg székhelyén dolgozé munkavallalok, a koézponti feladatok elldtdsidban és a kézpont
miikodtetésében vesznek részt, a kiilonb6z6 emberi erdforrassal (HR) kapcsolatos teriileteken pl.
bérszamfejtés, munkaligy, kivalasztas-toborzas, tréning, stb.

Felelés a HR folyamatok megszervezéséért, az éves tervek elkészitéséért. Részt vesz a jovedelem és
kompenzacids, valamint a teljesitményértékelési rendszer kialakitasdban.
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Feladatai:

» atoborzas-kivalasztas feladatainak ellatasa,
> amunkavallalok beléptetésének Uigyintézése,
» amunkakdri leirdsok karbantartéasa,
> ateljesitményértékelési és a cafeteria rendszer felligyelete,
> kdzrem(ikddés a tréningek szervezésében,
> részvétel a juttatdsi kompenzacios csomagok kialakitasaban,
> bérek, megbizasi dijak és egyéb juttatdsok szamfejtése, valamint az ehhez sziikséges
nyilatkozatok bekérése, nyilvantartdsa a fix Gsszegl (elSlegek, birdi letiltds, kartérités) és
szazalékos levonasok (nyugdij- és egészségbiztositasi jarulék, magannyugdijpénztar, személyi
jovedelemadd, munkavallaldi jarulék), betegszabadsag, tappénz és csaladi potlék, kiegészito
fizetés, bérpotlék, tilmunka 6sszegének figyelembevételével,
> a személyi jellegli kifizetésekhez tartozé, a Tarsasagot terheld befizetések Osszegének
megallapitasa,
> bérszamfejtd lapok, bérfizetési jegyzékek, bérosszesit6k, bérfeladasok készitése,
> a béreket érint6 jarulékok és befizetési kdtelezettségek tekintetében nyilvantartasok vezetése
és bevallasok elkészitése az addhatdsag felé,
> szamitégépes rendszer segitségével nyilvantartds vezetése az alkalmazotti jelenlétrdl,
szabadségrol és tildrakrél az alkalmazottaknak jaré fizetés és juttatasok kiszamitasa céljabol,
» elektronikus atutaldssal az alkalmazottak fizetése és juttatasai kifizetésének elGkészitése, a
fizetések elektronikus atutalasanak elkészitése,
» a munkaid6-kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitdsok és egyéb informacidk ellen6rzése a
bérelszamolassal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabdl,
> abetdltetlen dlldshelyek meghirdetése munkaerd-kozvetit6 szervezetnél, vagy Ujsdgokban,
» a munkaszerzédések elkészitése, karbantartasa, azok jogszabaly véltozaskori feliilvizsgalata,
médositasa,
> aki- és belépdkrdl napi létszamnyilvantartas vezetése,
> kigylijtések készitése megadott szempontok alapjan, nyilvantartasok vezetése, és statisztikak
készitése,
> a kordbbi munkahelyekre, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az
alkalmazottak kivett, illetve 6sszegyiilt szabadnapjaira vonatkozé informacidk naprakészen
tartasa,
> nyilvantartds vezetése a munkavallalokrdl, a nyilvantartasok hianytalansaganak ellenérzése,
» szabadsagoldsok nyilvantartasa,
» munkaligyi nyilvantartdsok, cafeteria analitikdk kezelése,
> azallasba vald jelentkezések feldolgozasa és a jelentkezdk tajékoztatasa az eredményrdl,
> szamitégépes irattari- és nyilvantartasi rendszerek vezetése és naprakészen tartdsa, tovabbd a
személyzeti tevékenységre vonatkozd jelentések és dokumentumok 6sszeallitasa,
> alkalmazottak, megbizasi jogviszonyban lév6k, alkalmi munkavéllaldk be- és kijelentése az
adéhatdsagi nyilvantartasban,
> szemdélyi nyilvantartasok vezetése,
> bérfizetési jegyzékek és egyéb kimutatasok elkészitése,
» munkaltatéiigazolasok kiadasa,
> természetbeni juttatdsok nyilvantartasa, kezelése,
> tappénzigénylések ligyintézése,
» jévedelem igazolas kiaddsa a SZJA bevallashoz,
» SZJAbevallasok elkészitése nyilatkozat alapjan,
» éves j6vedelem- és jarulékigazolasok elkészitése, kiadasa,
»  bérinformacidk nyljtasa,
» amunkavéllaldk tovabbképzésének, tanfolyamok, tréningek koordinalasa,
» részvétel a munkavallalékra vonatkozd szabélyzatok kidolgozasaban.
Kozvetlen felettes: pénzligyi -és gazdasagi igazgatd
Helyettesitdje: pénziigyi és gazdasagi asszisztens
Egyebek: munkaidébeosztas munkarend szerint
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8.4.Palyazatkezel6 menedzser

A Térsasag székhelyén dolgozd, a kozponti feladatok elldtasaban és a kézpont miikodtetésében résztvevd
munkavallalok.

> palyazatok nyilvantartasa, kezelése

> palyazat el6készitési, adatszolgaltatasi és elszamoldsi feladatok

» palyazati elszamolasok elkészitése és felt6ltése az elektronikus rendszerbe

» kozremiikddés a Tarsasagot érintG palyazatok el6készitésében, beaddsiban és elszamoldsaban
Kozvetlen felettes: pénziigyi -és gazdasagi igazgat6
Helyettesitdje: pénziigyi és gazdasagi asszisztens
Egyebek: munkaidébeosztas munkarend szerint

9. Aprogramigazgaté

A Térsasdg székhelyén dolgozé munkavallald, részt vesz a Téarsasag irdnyitdsdban, a kézponti feladatok
elldtdsdban és a kozpont mikodtetésében, a Tarsasdg miivészeti szakmai programjainak tervezését,
koordinalasat és ellenbrzését iranyitja.

Feladatai:

» felnétt és ifjusagi bérletek, fesztivilok, versenyek és a Tarsasdg egyéb programjainak
Osszeallitdsa, ezekkel kapcsolatos egyeztetés az ligyvezetd igazgat6 altal megjeldlt hatéridére,
éves programnaptar elkészitése,

fesztival- és versenykoncepcié kidolgozasa,

a Tarsasadg programszervezés szempontjabdl stratégiailag kiemelt partnereivel targyaldsok
lefolytatasa, megallapodasok kdtése,

a szerzédésekben foglalt koncertszamok biztositasa eléadknak,

a programszerkezet kialakitdasakor a konkurens rendezvények figyelembevétele, mas
rendezvények figyelemmel kisérése, sajat rendezvények helyszini nyomon kdvetése [dtogatasi
terv szerint,

program SWOT analizis elkészitése, prezentalasa,

mivészeti és szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatasa,

szakmai kapcsolattartas az egyuttmiikodési partner szervezetekkel,

programok, rendezvények létrejottének el6mozditasa orszagosan,

arképzésben, kedvezmény struktura kialakitdsaban vald részvétel,

az orszagos, regiondlis, helyi miisorszerkesztések elGzetes egyeztetése a vidéki irodakkal,
megbizottakkal a programterv és a megkotott szerz6dések szerint,

kreativ 6tletek, javaslatok, misortervek kidolgozésa,

régidvezetdkkel vald kapcsolattartds, orszagos programok soran azok iranyitésa,
kdzremikddés a palyazatok szakmai el6készitésében,

elszamolasokhoz sziikséges szakmai beszamolék elkészitése,

orszagos programszerzédések el6készitése, jogi és gazdasagi ellenSrzésre megkiildése,
el6kalkulacio készitése, a koncert jovahagyott koltségtervének megfelels el6készitése, a
koltségvetés megvaldsulasanak folyamatos nyomon kdvetése, a hangversenyt kovetden
elszamolasok, kimutatdsok készitése,

programok jegyel6vételének nyomon kdvetése,

a megvalosulas utan szakmai kontroll,

a Tarsasag képviselete orszagos koordinacidju szakmai eseményeken,

iranyitasa ala tartozd munkatdrsak munkaidé beosztésa, annak igazolasa.

YV VYV

VVVVVY YVVVYVY YV

YVVVYVY

Kozvetlen felettes: {igyvezetd igazgato
Helyettesitdje: kommunikéacios és marketing igazgaté
Egyebek: munkaidé beosztasa kotetlen
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9.1. Programiroda vezetd

A Térsasag székhelyén dolgozé munkavallald, a kozponti feladatok elldtdsdban, a Térsasdg id6beni
programtervezésében, programok kivalasztdsaban vesz részt. Zeneszakmai informéacidkkal segiti a program
kommunikacidt. Kapcsolatot tart a partnerekkel.

> aTarsasag mivészeti szolgaltatasainak szervezése az Uzleti terv, a miivészeti szolgaltatasi rendszer,
és a szabalyzatok szerint
> részvétel a Tarsasag mlvészeti szolgaltatasai szabalyzatainak kidolgozasaban és aktualizaldsédban
» miivészeti szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatasaban valé kézrem(ikodés
» részvétel a mivészek elérését szolgdldé kommunikécids stratégia kidolgozasaban és a
kommunikacids terv végrehajtasaban
» szakmai kapcsolattartas az egylittmiikodési partner szervezetekkel
> egyerztetés a fellépd mivészekkel
> programok, rendezvények létrej6ttének elémozditasa a kozpontban és az 6sszes telephelyen
» meghatdrozott fesztivalok és programok misortervének szakmai el6készitése, hataridével
> a Nkft. éves (keresztévadot feldleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozé mlsortervének
szakmai el6készitésének segitése
> azorszagos, regionalis, helyi mlsorszerkezetek el6zetes meghatdrozasa, egyeztetés
> osztdondijasok, verseny dijazottak és egyéb elGaddk betervezése az évad lehetdségei szerint,
javaslattétel az igazgatdsag szamara az elhelyezésiikre
> a kulturdlis szervezé 3ltal elkészitett és a régidvezetd altal ellendrzott forgatokonyvek elkésziiléséért
felelGséggel tartozik
» az adott programhoz sziikséges szakmai és érdekességeket tartalmazé informaciok beszerzése,
marketing osztaly zeneszakmai informacidkkal ellatasa
> a Tarsasag nyilatkozati rendjének betartdsa, ha ligyvezet6 nyilatkozatra kijeldli, az adott helyszinen
és idépontban felkészilten rendelkezésre all
> feladattipusokhoz javaslatok &sszedllitdsa, dontésre vald el6készitése koltségvetési tablaval
aldtdmasztva és a Tarsasag altal képviselt miivészi szinvonalat garantalva, mozgathaté lehetdségek
kihasznalasaval, Ujszeriség, innovativ szemlélet megjelenitésével
> kiemelt programok utan program értékelések elkészitése
> részvétel a palydzatok szakmai el6készitésében
> részvétel az egyes koncertek, és szeminariumok elSkészitésében és zokkendmentes
megrendezésében, lebonyolitdsdban
> région tilmutatd orszdgos, vagy nagy értékl (1 millié Ft feletti) az orszagos hatdskord, régidkon
talmutatd utaztatas szervezése, technikai el6készitése, illetve sziikség esetén nemzetkdzi utaztatas
> orszagos hataskor(, régidkon tdlmutaté a koncerttel Gsszefiiggd kifizetések el6készitése, a kifizetett
szamlak ellenGrzése
> részvétel orszagos hataskord, régidkon tilmutatd els- és utdkalkulacid készitésében, a koncertek
jévdhagyott projekt terveinek megfeleld elGkészitésében, a hangversenyeket kovetden
elszdmolasok, kimutatdsok készitése
> orszagos hatdskor(, régidkon tulmutaté programok irdnti érdeklédés, jegyel6vétel nyomon
kovetése, és szlikséges |épések megtétele
> orszagos hatdskoérd, régidkon tdlmutaté a programok sikeres kommunikaci6jahoz sziikséges
anyagok bekérése
» munkahoz kdt6d6 adminisztracios feladatok ellatasa
» napi kapcsolattartas a rendezvényhez kot6dé feladatokat ellaté belsé munkatarsakkal és mas kiildé
szervekkel
» fesztival menedzseri feladatok
> felelés a programszerkezet kialakuldsakor a konkurens rendezvények figyelembevételére, mas
rendezvények figyelemmel kisérésére
» minden olyan feladat, amivel az ligyvezeté igazgaté megbizza
Kozvetlen felettes: kommunikdacids és marketingigazgatd, operativ igazgatd
Helyettesitdje: produkcios menedzser
Egyebek: kétetlen munkarend

18



9.2. Produkcios menedzser

A Tarsasag székhelyén dolgozé munkavallald, a Térsasdg mivészeti szakmai tevékenységének operativ
iranyitéja, a programokkal kapcsolatos tevékenységek megszervezdje és feliigyeldje.

Feladatai:
> a Térsasdg mivészeti szolgéltatdsainak szervezése az Uzleti terv, a mivészeti szolgaltatasi
rendszer, a programigazgato altal elrendelt program hatarid6k és a szabalyzatok szerint,
» mlvészeti szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatdsaban valé kézremiikodés,
> szakmai kapcsolattartas az egytittm(ikGdési partner szervezetekkel, eléaddkkal,
> egyertetések a szervezet t6bbi, szervezési teriileten m(ik6d§ tagjaval,
> bérletek, fesztivalok, zenei versenyek és a programigazgaté altal kijeldlt egyéb hangversenyek,
programok misortervének szakmai el6készitése, Osszhangban a programigazgaté
rendelkezéseivel,
> az orszagos, regionalis, helyi muisorszerkesztések elézetes egyeztetése a vidéki irodakkal,
megbizottakka! a programigazgaté rendelkezései alapjan,
» egyeztetés a felléps miivészekkel,
> apalyazatok szakmai, tartalmi el6készitése, hozza kapcsolhatd kéltségterv kidolgozasa,
> részvétel az ligyvezetS igazgatd altal jovahagyott misorterv alapjan az egyes koncertek,
szeminariumok, programok el8készitésében és zokkendémentes megrendezésében,
lebonyolitasaban,
> a produkciés feladatokhoz kapcsolddd, egymillié forint 6sszeg feletti dijazést tartalmazd
szerz6dések elSkészitése, jogi és gazdasagi ellendrzésre megkiildése,
> a produkciés feladatokhoz kapcsolddd, egymillié forint 6sszeg feletti dijazést tartalmazd
szerz6dések teljesitésének ellendrzése, a teljesitésigazolasok kiallitasa,
> arendezvényhez kapcsolédé dokumenticié ellendrzése,
> napi kapcsolattartas a rendezvényekhez kdtddd feladatokat ellatd belsé munkatarsakkal és
mas kiilsd szervekkel,
> részvétel az eld- és utdkalkulacid készitésében, a koncertek jévahagyott projektterveinek
megfeleld el6készitésében, a koltségvetés megvaldsuldsanak folyamatos nyomon kévetése, a
hangversenyeket kovetGen elszamolasok, kimutatdsok készitése,
> részvétel a felndtt és ifjisdgi bérletek programjanak &sszeallitdsdban, ezekkel kapcsolatos
egyeztetés,
> programszerkezet kialakitasakor a konkurens rendezvények figyelembevétele, mas
rendezvények figyelemmel kisérése,
» programok irdnti érdeklédés, jegyelGvétel nyomon kovetése, és ha sziikséges, javaslatok
megtétele,
> a programok sikeres kommunikaci6jahoz sziikséges anyagok bekérése a régidvezet6ktol,
informacidk tovabbitasa a kommunikacids és marketing munkatarsak feld,
> szakmai tandcsadas a kommunikacios és marketing munkatarsak részére az érdekességek
kiemelésére, anyagokhoz zene valasztasara.
Kozvetlen felettes: programiroda vezetd
Helyettesitdje: programiroda vezetd
Egyebek: munkaidébeosztas munkarend szerint

9.2.1. Produkcios menedzser asszisztensek

A Térsasag székhelyén dolgozé munkavallaldk, akik a Térsasdg iranyitasdban, a kdzponti feladatok
ellatasdban és a kdzpont miikddtetésében vesznek részt a produkciés menedzserek munkéjat segitve.

Feladatai:

s
>
>

a produkcids menedzser munkajanak segitése,
programszervezéssel kapcsolatos tablazatok elkészitése,
programkommunikacioval kapcsolatos anyagok hataridére t6rténd 6sszegylijtése (el6addktsl),
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> programvaltozasok jelzése a kommunikaciés és marketing osztaly felé, javitdsok nyomon
kévetése,

> a produkciés menedzser, mint vezetd munkajdhoz személyi tdmogatés biztositasa, adatgydjtés,

> a produkciés menedzser munkajdnak segitése az irasbeli dokumentumok el6készitésével,
szerkesztésével, sokszorositasaval,

> levelek, egyéb iratok el6készitése, megszerkesztése,

» dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa,

> hatérid6k egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa a programigazgaté tevékenységéhez
kapcsoldddan,

> vezetSi megbeszélések, taldlkozok egyeztetése, litemezése,

> vezetdi megbeszélésekhez anyagok Gsszedllitasa a programigazgatd Gtmutatasa alapjan,

> egyéb, a vezet6i munkdhoz sziikséges asszisztensi, személyi titkdri feladatok elvégzése,

beszamolas a produkcios menedzsernek,
» koncerteken, rendezvényeken val6 részvétel, az ott felmerllé szervezési feladatok ellatasa,
sziikség esetén a program sikerességét szolgdlo egyéb feladatokban valé kézrem(ikddés.

Kozvetlen felettes: produkcids menedzser
Helyettesitdje: masik kijelolt produkciés menedzserasszisztens
Egyebek: munkaidébeosztas munkarend szerint

10. Operativ igazgaté

A Térsasag székhelyén dolgozé munkaviéllald, részt vesz a Térsasag iranyitdsaban, a kdzponti feladatok
elldtasaban és a kézpont miikédtetésében. Programok megvalésulasat koordinélja, ellendrzi.

Az tarsasdg céljainak elérése érdekében az igazgaté az tarsasdg stratégidinak, szakmai szinvonalanak,
mikodési terveinek és éves kéltségvetésének kidolgozasaért, koordinaldsaért és megvaldsitasaért felel,
valamint iranyitja az irodai alkalmazottak munk3jat.

Gondoskodik a tarsasag mindenkori hatalyos jogi és pénziigyi szabalyok szerinti miikodésérél, az ezekkel
dsszefiiggd kotelezé dokumentumok meglétérdl és adatszolgaltatasokrol.

> képviseli a tarsasdgot konferencidkon és egyéb nemzetkozi /hazai szakmai férumokon. Ezen feliil
feladata a hazai és nemzetkozi kapcsolatok kezelése és fejlesztése

» a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitdsok végrehajtdsa; kédresetek
megelGzése, okainak feltarasa

» eszkdzkezelési feladatok

> (izemeltetési feladatok

» irodavezet6kkel kapcsolatos munkatigyi feladatok

» ala tartozé irodavezeték munkaidd beosztdsa, annak igazolasa, iranyitja az irodai dolgozok munkajat

» Irodak zavartalan m(ikédésének, nyitva tartasanak biztositasa

> megszervezi a munkacsoportokat, felligyeli munkajukat, kialakitja és folyamatosan figyelemmel kiséri a
munkatarsak feladat leosztdsat, a csoportok hatékony munkdjat: belsé kommunikacids folyamatok
létrehozasa és nyomon kdvetése a szakmai feladatok ellatasanak biztositasdhoz

> egyéni és csoportos értékeléseket csindl a munkatarsakkal

> képzések, belsd képzések megszervezése

> gondoskodds a csapatépitésrdl és szervezetfejlesztésrol

> astratégia alapjan és azzal 6sszhangban a szakmai célkitlizések és kritériumrendszerek kidolgozasa

» aszakmai kérnyezet figyelemmel kisérése, (j stratégiai vonalak meghatdrozasa

> a projektek fenntarthatésdgdnak, az eredmények tovabbvitelének és a projektszerkezet
koherencidjanak biztositasa

> aprojektek id6beni 6sszehangolasa, éves Utemterv készitése

Kézvetlen felettes: Ugyvezet§ igazgatd
Helyettesitéje: kommunikacids és marketingigazgato
Egyebek: kotetlen munkarend
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10.1.

Operativ igazgatoi asszisztens

ATarsasag székhelyén dolgozd munkavillald, a Tarsasag irdnyitasaban, a kdzponti feladatok ellatadsédban és
a kdzpont mikoédtetésében vesz részt.

Feladatai:
> operativigazgaté munkdjanak segitése,
> programszervezéssel kapcsolatos tdblazatok elkészitése,
> programkommunikacidval kapcsolatos anyagok hataridGre torténé osszegylijtése (eléaddktdl),
» programvaltozasok jelzése kommunikacids osztaly felé, javitdsok nyomon kévetése,
> operativigazgaté ligyviteli és dokumentacids tevékenységének teljes korii elvégzése,
» azoperativ igazgaté munkajahoz személyi tdmogatas biztositasa, adatgylijtés,
» avezetd kdzvetlen munkajanak segitése irasbeli dokumentumok eléallitasaval, szerkesztésével,
sokszorositasaval,
> levelek, egyéb iratok elSkészitése, megszerkesztése,
» dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa,
> hatdridok egyeztetése, ellenbrzése, nyilvantartdsa a operativ igazgaté tevékenységéhez
kapcsoloddan,
» vezet6i megbeszélések, taldlkozok egyeztetése, itemezése,
> vezet6i megheszélésekhez anyagok 6sszeallitasa a operativ igazgatd Gtmutatasa alapjan,
> egyéb, a vezetdi munkahoz sziikséges asszisztensi, személyi titkéri feladatok elvégzése,
beszamolas a vezetdnek,
» koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmeriild szervezési feladatok elldtdsa,
sziikség esetén a program sikerességét szolgéld egyéb feladatokban valé kdzremiikodés.
Kozvetlen felettes: operativ igazgato
Helyettesitdje: produkciés menedzser
Egyebek: munkaiddbeosztads munkarend szerint
10.2. Régiovezetdk

A Tarsasag fioktelepein dolgozd munkavallaldk, a teriileti feladatok irdnyitasdban, elldtdsdban és a teriileti
szervezet mikddtetésében vesznek részt.

Feladatai:

»

»

a terliletet érinté Fesztival és Verseny muisortervének szakmai elGkészitése, 6sszhangban az
ligyvezetl és az operativ igazgato rendelkezéseivel,

a Tarsasag éves (két keresztévadot feldleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozé
misortervének szakmai elékészitése, Gsszhangban az Ugyvezetd igazgaté és operativ igazgatd
rendelkezéseivel,

misorterv javaslatok elGkészitése az operativ igazgaté Gtmutatdsai szerint, egyeztetve a
kulturalis szervezékkel, figyelembe véve azok tapasztalatait a programokrol,

a programigazgaté altal misortervben el6zetesen egyeztetett koncertek  és
hangversenysorozatok, bérletes el6adasok szerkesztése,

kozrem(ikodés a bérlet- és jegyarak meghatarozasaban,

az Ugyvezetd igazgat6é altal elfogadott misorterv alapjan a Tarsasdg rendezvényeire
koltségvetés készitése a rendezvényeket megelézéen, azok engedélyeztetése,

egyeztetés a fellépé muivészekkel, megéllapodds a misorokrdl, fellépti dijakrdl és az egymillié
forint alatti dijazast tartalmazoé szerz6dések el6készitése, és jogi, valamint gazdaségi kontrollra
kiildése,

az altala szervezett programokra a palyzatok el6készitése,

programokhoz kapcsolédd bevétel- és  koltségtervek elkészitése, megvalésitdsdnak
betartasaban vald kézrem(ikodés,
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» az Ugyvezet6 igazgaté altal jovahagyott mlsorterv alapjan az egyes koncertek, és
szeminariumok el6készitése és z6kkendmentes megrendezése, lebonyolitasanak ellendrzése,
> a hangverseny helyszinének biztositdsa korében a nagyobb volumenl terembérleti
megéllapodasok el6készitése (pl. MUPA, Kodaly Kézpont), a produkciés menedzser részére,
valamint azok jogi és gazdasagi ellen6rzésre megkiildése,
» koncertk6zonség szamanak novelése,
» helyi véllalatok, szervezetek szponzorécids megkeresése a kommunikaciés és marketing
igazgat6val torténd egyeztetés utan,
» programok promdcidjanak segitése kommunikacids és marketing csoportvezet6 iranymutatasa
alapjan,
» program SWOT analizis elkészitésének, prezentalasanak el6készitése,
» akoncerttel 6sszefiiggé kifizetések el6készitése, a kifizetett szamlak ellenrzése,
» a bizomanyos értékesitével teljes korli kapcsolattartds, szerz6déskétés és folyamatos szakmai
fellgyeletének teljesitése,
> kapcsolattartas a helyi 5nkormanyzati hatésagokkal és a miivészeti élet képviselGivel,
> alairt szerzddések nyilvantartdsa, rendezvényhez kapcsolédd dokumentacié forgatdkdnyvek
készitése,
> napi kapcsolattarts a rendezvényhez kot6dé feladatokat ellatd belsé munkatarsakkal és mas
kilsé szervekkel,
> el6- és utdkalkuldcié készitése, a koncert jovahagyott koltségvetés megvaldsulasanak
folyamatos nyomon kovetése, a hangversenyt kévetSen elszamolasok, kimutatasok készitése,
> kiilén ligyvezetd igazgatdi dontés alapjan a feladatkorikbe nem tartozd rendezvények
szervezéséhben val6 kdzremiikodés,
» az ald tartozd teriileti és szakmai vezetdk, valamint a kulturalis szervez6k munkaidé beosztasa,
annak igazolasa,
» aziroddk zavartalan miik6désének, nyitva tartasanak biztositésa.
Kozvetlen felettes: operativ igazgatd
Helyettesitdje: produkciés menedzser
Egyebek: munkaidd beosztasa kotetlen

10.2.1. Kulturalis szervezok

A Térsasag székhelyén vagy telephelyén, fidktelepén dolgozd munkavallalok, az orszagos és helyi feladatok
elldtasdban és a szervezet miikédtetésében vesznek részt.

Feladataik:

>

Y VYV

>

zenem(ivészeti rendezvények, programok, hangversenyek, fesztivalok szinvonalas
megszervezése,
miisortervek szakmai el6készitése, sszeallitasa,
szakmai tervlap készitése a tervezés - végrehajtas ~ elszamolas - ellenérzés szempontjainak
megfelel6 modon és tartalommal,
kézonségszervezési feladatok elldtasa, menedzselése,
a rendezvények zékkendmentes, szakszeri lebonyolitasa,
kiildnb6zd jarulékos szolgéltatasok megrendelése, koordinélasa:
v szallas biztositasa,
* utaztatds megszervezése,
» hangszerbériés, széllitas, hangolas,
= kottarendelés,
= miiszaki személyzet biztositasa,
= tolmacs, hostess biztositasa igény esetén,
= miszaki eszkdzok biztositdsa,
* (igyelet biztositasa,
= egyéb sziikséges feltételek biztositasa,
kiadott marketing eszkéz6k hatékony felhasznalasa,
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az altala szervezett produkcidkhoz kapcsolédé egymillié forint alatti dijazést tartalmazé
gazdasagi és jogi ellenbrzésre megkiildése,

a teljesitésigazolasok kiadasa, alairasa,

kozremtikddés a vendégek, fellépSk kiszolgdlasdban,

zenemivészettel és rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel kisérése,

a rendezvényekhez kapcsolodd szamlak eliendrzése,

bérletek, jegyek, rendezvények értékesitése,

a rendezvények szereplSivel szoros kapcsolattartas,

koézrem(ikédés a Tarsasag elektronikus hirlevelének kezelésében és el6készitésében,

kiilfldi vendégekkel, partner egyesiletekkel kapcsolatos lgyintézések,

tj helyszinek, Uj program lehetdségek felkutatasa,

egyéb munkakéri leirasban nem szerepl6 alkalmi feladatok elvégzése a régidvezetd, illetve a
teriileti szakmai irodavezetd utasitasai szerint.

Kozvetlen felettes: Az adott régio vezet6je, illetve amennyiben van, a tertileti és szakmai vezetd
Helyettesitdje: kulturalis szervezd

Egyebek:

munkaidébeosztas munkarend szerint

11. Akommunikacios és marketing igazgato

A Térsasag székhelyén dolgozé munkavallald, a Tarsasag iranyitdsaban, a kézponti feladatok elladtdsdban és
a kozpont miikodtetésében vesz részt. A Tarsasag azon munkavallaldja, aki elsédlegesen felel a Tarsasag
kommunikaciéjaért, valamit a marketing tevékenységéért.

Feladatai:

>
)

VVYVYY

Y VV

YV VYV

kiemelt projektek tAmogatasa,

a kommunikacios és marketing stratégia kidolgozasa és a végrehajtdsdban torténd
kozremukodés,

a Tarsasag marketing és PR tevékenységének koordinaldsa (content, keres6marketing,
kampanytervezés, lebonyolitds, kozosségi média), sajdt kommunikdciés csatornak
menedzselése (weboldal, kdzosségi média, hirlevél, Instagram), a versenytarsak gazdasagi-,
marketing- és reklamtevékenységének figyelése,

szakmai kapcsolattartas az egylittm{ik6dé partnerszervezetekkel,

muivészeti szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatésa,

programok, rendezvények kommunikacids feladatainak végrehajtasa,

a Tarsasdg éves (két keresztévadot feldleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozé
musortervéhez kapcsolddo kommunikacids és marketing feladatok meghatarozasaban torténé
részvétel, 6sszhangban az ligyvezetd igazgatd rendelkezéseivel,

az ellatott feladatok, koltségvetési kihatasu dontéselGkészitése sordn egyeztetés az ligyvezetd
igazgatoval, pénzligyi és gazdasagi igazgatdval,

a szakmai terliletére vonatkoz6 kézbeszerzésekhez sziikséges adatszolgaltatisok elvégzése,
valamint részvétel az eljardsok bonyolitasaban, sziikség esetén kdzbeszerzési eljaras
kezdeményezése, a marketingkommunikaciét érint6 koézbeszerzések tartalmi elemeinek
meghatarozdsa, abban valé kézrem(ikddés, kapcsolattartds a sziikséges szakemberekkel, a
jogszabalyi kotelezettségek betartasa,

az ligyvezetd igazgatd altal elfogadott programterv alapjan a Fesztivdlokra és a Versenyre
projektterv forgatokényv készitésében torténé részvétel,

a palyazatok szakmai el6készitésében torténd aktiv részvétel,

szakmai teriileten a szerz6dések el6készitése és szakmai ellenjegyzése,

napi kapcsolattartas a rendezvényekhez két6d6 feladatokat elldté bels6 munkatarsakkal és
mas kiilsé szervekkel,

a programok sikeres kommunikaciéjahoz sziikséges anyagok bekérése,

programok iranti érdeklddés, jegyel8vétel nyomon kovetése, és sziikséges lépések megtétele,

a cég vagy a szervezeti egységének mas cégek vagy sajat részlegek el6tti képviselete,
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marketing terv elkészitésének koordinalédsa az lizleti tervhez,

szponzorkapcsolatok létrejdttének elémozditasa, éves keretszerz6dések kétése,

szoros egylittmiikodés segitése a szervezdk, az értékesitési terlilet munkatdrsai és az ligyvezetd
igazgato kozott,

a Tarsasag rendezvényeinek ldtogatdsa, konkurens rendezvények nyomon kévetése,

a rendezvényeken a protokoll megszervezése és a munkatarsak koordinalasa,

kapcsolattartds a Nemzeti Kommunikacids Hivatallal, tigynokségekkel,

belsé kommunikacids feladatok,

adatbéazisépités menedzselése,

a Filharmdnia Brand épitése, melynek fontos része az ligyvezets igazgatd és a vezetGség éltal
épitett imidzs, mind a kiils6, mind a belsé kommunikacioban,

> a véllalati arculathoz kapcsolédd teenddk lebonyolitdsa, a marka erGsitéséhez sziikséges
lépések végrehajtdsa a tarsasadg miivészeti szolgaltatdsaihoz kapcsolédd kommunikacids
tevékenység szervezése az Uzleti terv, a mlivészeti szolgaltatési rendszer és a szabalyzatok

YV V
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szerint.
Kozvetlen felettes: ligyvezet6 igazgatd
Helyettesitdje: kommunikacios és marketing csoportvezeté
Egyebek: munkaidd beosztasa kotetlen

11.1. Kommunikaciés és marketing csoportvezetd

A Tarsasadg székhelyén dolgozé munkavallald, a kozponti feladatok ellatdsaban és a kdzpont
m(ikddtetésében vesz részt.

Részletes leirds:

» a koncertekkel, Filharménia brand-épitéssel, archivaldssal 6sszefiiggé promocids kifizetések
el8készitése, teljesitések ellendrzése, kapcsolédd adminisztracié biztositasa,

> a programok jévahagyott marketing terveinek megfelelé feladatkoordinacid, a koltségvetés
megvaldsuldsanak folyamatos nyomon kovetése, a hangversenyeket kdveten elszdmolasok,
kimutatasok készitése, eréforrasok hatékony felhasznalasanak biztositasa,

> aprogramok sikeres kommunikacidjahoz sziikséges anyagok bekérése,

> akommunikacids és marketing munkatdrsak munkaidé beosztasa,

> aTarsaség online és offline marketing, PR kommunikacids feladatainak menedzselése, operativ
folyamatok koordinélasa, ellendrzése,

> weboldal, jegymester és k6zosségi média feliiletek naprakészen tartasa,

» marketing és promdcids anyagok osszeallitasa, megrendelése,

» adatbazis épitése,

> javaslattétel kommunikaciés folyamatok optimalizdlasdra, kommunikdciés minta
dokumentumok hasznalatara,

> szakmai megvaldsitkkal, kdzrem(ikod6 szervezetekkel valé kapcsolattartas,

> a kommunikacids teriillet szakmai megvaldsitasaval kapcsolatos informaciék GsszegyUijtése,
eredmények ismertetése, szakmai beszdmolékhoz kommunikacids anyagok elSkészitése,

> megcélzott piaccal valé kapcsolat kiépitésének segitése, a piaci viszonyok, versenytarsak
elemzése,

> stratégiai tervezéshen vald kézrem(ikodés,

> stratégidra épitve egyes teriiletekhez sziikséges dontés-el6készités,

» aTérsasadg marketing tervének elkészitése,

> szakmai teriilethez kapcsolédd kozbeszerzési kiirasokban vald kézremiikédés,

» Nemzeti Kommunikacids Hivatal felé torténd adatszolgaltatds ellenbrzése,

> marketingkommunikacidt érintd nyilvantartasok vezetése, azok folyamatos aktualizalasa,

> igény esetén koncerteken, rendezvényeken valé részvétel, az ott felmeriilé marketing tipusu
feladatok ellatasa, sziikség esetén a program sikerességét szolgalo egyéb feladatokban vald
kdzremukodés,

» munkak mindségi és hataridSre vald teljesitésének ellendrzése,

> aTdrsasag nyilatkozati rendjének feliigyelete, koordinécidja.
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Kozvetlen felettes: kommunikacios és marketing igazgatd
Helyettesitdje: kommunikacios és marketing igazgatd
Egyebek: munkaidd beosztds munkarend szerint

11.2. Sajtéreferens

A Tarsasag székhelyén dolgozé munkavéllalé, a koézponti feladatok elldtdsiban és a kdzpont
m(ikddtetésében vesz részt.

Feladatai:

» kommunikacios stratégiai javaslatok elékészitése,

> projektek kommunikacids szinten térténé tamogatasa,

> sajtokapcsolatok kezelése, meglév8k dpoldsa, Gjak kezdeményezése,

> sajtotematizélas, a Tarsasag kiilénboz6 tematikai mentén a sajté figyelmének irdnyitésa,

» napiszintl sajtéfigyelés observer tamogatassal, tdmpéldényok iktatdsa,

> kiemelkedGen pozitiv, illetve negativ sajtémegjelenésekrél a vezetdk napi szint(i tajékoztatasa,

> javaslattétel azonnali reakcidt igénylé sajtomegjelenésekre,

> fizetett médiafeliiletek naprakész nyilvantartasa, felhasznalasanak koordinacidja, 6sszhangban
az egyéb tomegkommunikacids megjelenésekkel,

» PRfeladatok ellatasa,

> az lgyvezetd igazgatd, a kommunikaciés és marketing igazgatd, a gazdasagi és pénzigyi
igazgatd nyilvéanos szerepléseihez hattéranyagok elkészitése,

» egyéb nyilatkozatokhoz a sziikséges anyagok eidkészitése,

> interjuk szervezése, lebonyolitdsa, hattéranyagok biztositasa a sajté részére,

»  elemzések, kimutatasok készitése a Tarsasag kommunikéacids munkajarél beszamoldkhoz,

> szbvegirds, mint pl. szpotok, kiadvanyok, sajtéanyagok, kézlemények, riportok,
programajanlok, online feliiletek tartalmai,

» moderatori szerep ellatasa sziikség esetén,

> munkajat sszehangoltan végzi az orszagos sajtokapcsolatokat kezeld kiilsés munkatdrssal,

» orszagos és varosonkénti helyi sajtdlista kialakitdsa, naprakész kezelése, aktualizalasa

(egylittmUkodve a helyi szervezékkel),
> sajtétajékoztatok szervezése,
» média kbzbeszerzésbhen térténd kézremiikédés,
» Filharmodnia brand épitésében valé javaslattétel és aktiv kdzrem(ikodés.

Kozvetlen felettes: kommunikacids és marketing csoportvezeté
Helyettesitdje: kommunikacids és marketing csoportvezetd
Egyebek: munkaidébeosztas munkarend szerint

11.3. Marketing munkatarsak

A Tarsasag székhelyén dolgozd munkavallalé, a koézponti feladatok elldtasdban és a kdzpont
mukodtetésében vesz részt,

Feladatai:

»  projektmenedzseri feladatok ellétasa,

> projektek marketingtervének elkészitése, igazgatdi jovdhagyds utdn annak operativ
végrehajtasa, teljes kor(i gondozésa, végrehajtasa,

> projektekhez kapcsolodd szerzGdések —el6készitése, dokumentdldsa, nyilvantartasa,
teljesitésigazolasok elkészitése, tampéldanyok archivélasa,

» a projektek mentén a beszallitd partnerekkel valé kapcsolattartds (médiumokkal vald
egylittm(ikodés),

> hatdriddk figyelembe vételével online és offline, illetve PR anyagok gyartatésa,
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> a Tarsasdg marketingstratégidjanak, marketing koltségvetésének elkészitésében vald
kdzremiikodés,

> projektek marketingkommunikaciot érintd statisztikainak, elemzéseinek készitése,

> koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmeriild marketing tipusi feladatok
elldtdsa, sziikség esetén a program sikerességét szolgdlé egyéb feladatokban vald
kdzremdikodés,

> marketing teriiletet érintd, kreativ munkéaban vald részvétel,

» fesztivdlok, kiemelt programok - a kommunikaciés és marketing csoportvezetd altal delegalt -
marketing feladatainak elldtdsa, a tobbi munkatarssal valé egylittmlkddésben,

> fotd ésvided felvételi tervek készitése,

» azelkésziilt anyagok szakszer( archivalasa,

> jegymesterhez kapcsolddé kommunikacios feladatok,

» marketing teriilethez kapcsolddd adatbézisok készitése, napi szintt kezelése,

> ajandéktargyak, marketingeszkzok megrendelése, nyilvantartasa,

> kozteriileti reklamfeliiletek hasznélatanak koordinacidja, nyilvantartasa, teljesitésigazolasok
elkészitése, archivalasa,

> online feliiletek kezelése: szervezet honlapjanak, toltése, fejlesztése, napi szintd aktualizélasa,

» kozosségi média kezelése, online kampanyok menedzselése: pl. facebook, adwords

kampanyok,
» adatszolgéltatasokban valé kozremikodés,
> szponzoracidhoz k6t6dd ajanlatok el6készitése.

Kézvetlen felettes: kommunikacids és marketing csoportvezetd
Helyettesitéje: kommunikacids és marketing munkatars
Egyebek: munkaidébeosztas munkarend szerint

V. ATarsasdg miikddési rendje, jogok és kotelezettségek

1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a
bér és egyéb anyagi 6szténzés megéllapitdsa, a munka mindsitése, felelGsségre vonas és anyagi felel6sség
alkalmazasa.

A Tarsasag alkalmazottai, munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

2. Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok

A javadalmazdssal kapcsolatos szabélyokat a Tarsasag az Mt. 208. § hatélya ald tartozé a vezetd, a vezetd
allasi munkavallaléi, valamint felligyelébizottsagi tagjai vonatkozasaban a 2009. évi CXXIL. torvény 5. § (3) -
(4) bekezdése alapjan készitett Javadalmazasi Szabalyzata tartalmazza, melyet az Alapité fogad el.

3. Munkavallalék alapvetd jogai és kotelességei, feladat- és hataskére

3.1. Munkavallalok alapvet6 jogai

» a munkahelyi értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel, észrevétel- és javaslattétel a
munka szervezésével és a munkafolyamatokkal kapcsolatban,

> egyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedések ellen) feliilvizsgélati kérelemmel kézvetleniil az
ligyvezet6 igazgatohoz fordulas joga,

> a Tarsasag terveinek, célkitlizéseinek megismerése, részvétel ezek alakitadsanak folyamataiban
és sajat munkakoriikkel sszefliggd javaslattétel,

> biztonsdgos munkavégzési feltételek kozott, megfeleld eszkozokkel torténd feladatellatas,

> a jogszabalyban, valamint a munkaszerz6désében rogzitett minden tovabbi, a munkavallalét
megillet jog gyakorlasa.
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3.2.  Munkavillalék alapvetd kotelességei

» a munkaszerz6désben és munkakori leirdasban meghatdrozott feladatok maradéktalan
végrehajtasa, illetve rendszeres vagy esetenként meghatdrozott feladatok elvégzése az Mt.
vonatkozé rendelkezdései alapjan,

> szakmai ismereteik rendszeres bdvitése, az érvényben lévS, és a munkakorhoz sziikséges
jogszabalyok és hat4sagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartdsa,

> a Tarsasdg szabdlyzatainak, utasitasainak, tiiz-, baleset-, munkavédelmi, biztonsagi és

vagyonvédelmi elSirdsainak betartasa,

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban, a munkakéri lefrdsban elgirt

feladatok el&iras szerinti végrehajtasa, azok végrehajtasanak elésegitése és ellenérzése,

az ligyvezetd igazgato és a kozvetlen felettese utasitasainak késedelem nélkiili végrehajtésa,

a tarsasagi vagyon megovasa,

a Tarsasag jé hirnevének megérzése,

baleset vagy anyagi kar megelG6zése/megsziintetése érdekében intézkedés vagy az erre

illetékesek figyelmének felhivasa,

a munkahelyen az el6irt id6pontban, munkara alkalmas édllapotban torténé megjelenés,

a munkaidé a beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel valé eltltése,

a felettese altal kiadott munka haladéktalan megkezdése, a vonatkozd jogszabalyoknak és

utasitdsoknak megfeleld hataridGre torténé végrehajtasa, és beszdmolds az elvégzett

tevékenységrdl,

> jelentéstétel a mas szerveknél, partnernél megtartott értekezletrdl a kikiildd felettes részére,

> ahatdsag el6tt és a partnerekkel folytatott értekezleten a Tarsasdgra vonatkozé allasfoglalast,
kotelezettségvallalast csak a felettese felhatalmazasa alapjan tehet,

»  Uzleti titoktartas a foglalkoztatas, valamint azt kévetd idStartam alatt,

> a Térsasag partnereivel és munkavallaldival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartas tanusitasa, 6ltézkodésében és viselkedésében a Térsasag kdvetelményeinek vald
megfelelés,

> rendszeres részvétel az elGirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen, munkija elldtdsdhoz
sziikséges és eldirt képesités megszerzése,

> a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, felszerelések gondos megérzése, az anyagok
takarékos kezelése, munkahelyi kérnyezetében rend és tisztasdg megtartasa,

> aTarsasag gazddlkodasdhoz sziikséges eszkozok és anyagok felhasznalasa kizardlag a Tarsasag
érdekében,

» képességének, tevékenységének a Tarsasag célkitlizései megvaldsitasara forditasa.

YVVY v
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4. Munkarend

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg.

A Tarsasag a munkavallalok esetében a belépéskor irdsbeli munkaszerz8désben és munkakéri leirdsban
hatdrozza meg, hogy a munkavéllalét milyen munkakérben, milyen munkaidében és milyen mértékii
személyi alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés a Tarsasag altal kijel6lt munkahelyen, a hatalyban 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben
leirtak szerint térténik.

A munkavallaldk helyettesitésérél jelen SZMSZ-en tdlmenden a munkakoéri leirds is rendelkezik.

s. Feleldsségre vonas és kartérités

Mind a munkéltaté, mind a munkavallalé a masik félnek okozott karért a Mt. XIl.-XIV. fejezete szerinti
kértéritési feleldsséggel tartozik.

A Tarsasag ligyvezetd igazgatdjanak feladata - mulasztas esetén - haladéktalanul intézkedni a hidnyosségok
megsziintetésérdl, illetve a szitkséges anyagi és fegyelmi felel§sségre vonast kezdeményezni.
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A Tarsasag tevékenységének és miikodésének ellendrzéséért - a vezetdi ellendrzés korében - az ligyvezetd
igazgaté a felelds. Ellendrzési feladatainak ellatdsdban az Ugyvezetd igazgatd figyelembe veszi a
kdnyvvizsgald és a belsd ellendr dltal feltart adatokat és kozolt jelzéseket.

6. Belsd szabdlyozasi rendszer

6.1.  Szabalyzatok

A Tarsasag miikddésének szabdlyozasat Alapitdi Hatarozatok és az ligyvezetd igazgatd sajat hataskorében
hozhaté szabalyzatai biztositjak. A szabdlyzatok elkészitése - az ligyvezets igazgatd utasitasa alapjén - az
arra kijelslt és illetékes munkatdrs feladata. A tarsasdgi szabalyzatok elGkészitésébe, véleményezésébe a
Térsasag alkalmazottai bevonhatok.

A szabélyzatok kihirdetése elektronikus Gton torténik. A Tarsasag lgyvezetS igazgatojanak, valamint az
egyes munkavallalék kozvetlen feletteseinek feladata, hogy a hozzdjuk tartozd munkavéllaiékkal
ismertessék a Tarsasag szabalyzatait.

A szabélyzatok hozzéaférhetéségét, betekinthetségét minden munkavallalé részére biztositani kell. A
Tarsasag szabalyzatainak eredeti példanyai nem selejtezhetéek, Grzésiik, nyilvantartadsuk a Titkarsdgon
torténik.

6.2. Utasitasok

Az utasitasok a tarsasdgi szabélyzatokban nem szerepld rendelkezések adminisztrativ eszkdzei. Utasitds
kiadasara az Uigyvezet$ igazgatd jogosult.

Az utasitasok kiadasa targymeghatdrozassal, azonositd szamjellel, iktatva, atvételi bizonylattal, irdsban vagy
elektronikus Gton térténik. Az utasitdsok nem selejtezhetdk. A hatdlyban 1évé utasitasokat a Titkarsagon kell
megdrizni.

6.3. Elektronikus korlevél

A széles kor(i tajékoztatas adminisztrativ eszkéze a munkavallalok részére. Az ligyvezet6 igazgat6 adhatja ki,
targymeghatarozassal, azonositd szdmjellel, iktatva. Elektronikus forméaban keriil kikiildésre a Tarsasag
munkavallaléi részére a hivatalos, a munkajuk elldtdsara biztositott elektronikus cimikre. Nem
selejtezhet6k. Ervényben 1évé tdjékoztatast tartalmazd korlevelet a Titkarsdg koteles megdrizni
visszakereshetd formaban (elektronikus vagy nyomtatott).

7. Egyéb rendelkezések

7.1.  Ozleti titkok megérzése

A Térsaség alkalmazottai kételesek a munkavégzésiik sordn a Tarsasaggal kapcsolatban tudomasukra jutott
lizleti titkot és egyéb védett ismeretet meg6rizni.

Uzleti titoknak mindsiil a Tarsasag vonatkozasdban minden, a gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodd,
titkos - egészben, vagy elemeinek dsszességeként nem kozismert vagy a Tarsaség gazdasagi tevékenységet
végz6 személyek szdmara nem kénnyen hozzaférhetd -, ennélfogva vagyoni értékkel biré olyan tény,
tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt Gsszeallitas, amelynek a titokban tartdsa érdekében a titok
jogosultja, azaz a Tarsasag, az adott helyzetben &ltaldban elvarhaté magatartast tanusitja.

védett ismeretnek (know-hownak) mindsil a Tarsasdg vonatkozasaban az uzleti titoknak mindsild,
azonositasra alkalmas médon rogzitett, gazdasagi vagy szervezési ismeret, megoldas, tapasztalat vagy ezek
Osszeallitasa.

A Térsasag valamennyi munkavallaléja kételes a munkaja soran tudomasara jutott {izleti titkot, valamint a
munkaltatéra és tevékenységére vonatkozé valamennyi informaciét teljes korlien és korldtlan ideig
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megdrizni. A munkavallalé kételes valamennyi, a munkavégzés soran, illetSleg a munkaviszonyaval
kapcsolatosan (munkakére bet6ltésével 6sszefliggésben) tudomasara jutott, vagy a munkavégzés teljesitése
soran létrejott adatot, informacidt, tényt bizalmasan kezelni, azokat nyilvinossagra, illetve harmadik
személy tudomasara nem hozhatja, azt nem masolhatja, reprodukalhatja, kivéve, ha ehhez a munkaltatd
kifejezetten hozzajarul. A jelen titoktartdsi kotelezettség a munkaviszony megsz{inése utan is korlatlan ideig
fennmarad.

Titoksértést kovet el az, aki a titoknak mindsilé adatot, informdaciét arra jogosulatlan személy részére
kiszolgaltatja, vagy akar szandékosan vagy gondatlanul a részére hozzaférhetdvé teszi. A titoksértés
elkdvetdje magatartasaért feleldsséggel tartozik. Az lizleti titok megsértése azonnali hataly( felmonddst von
maga utan.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja felel8s a Tarsasdg iizleti titkainak megdérzéséért, illetve a vonatkozé
rendelkezések betartdsaért. Az alkalmazhaté feleldsségre-vonds formait és mértékét az tizleti titok
védelmérdl sz6l6 2018. LIV. térvény, az Mt., a 2012. évi C. tdrvény a Biintetd Térvénykényvrdl, a Ptk., valamint
egyéb jogszabalyok, tovdbbé a munkaszerzddés hatirozzak meg.

ATarsasag informaci6- és adatvédelmérdl az adatkezelési és adatvédelmi szabélyzata rendelkezik.
7.2.  Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére

A televizi6, a radio, valamint az irott és online sajté képviselinek adott mindennemi felviligositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A Tarsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adésra kizardlag az ligyvezetd igazgatd
jogosult. Ezen jogat, meghatarozott ligykorre korlatozva, esetileg a régiévezetSkre delegalhatja.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az lizleti és szolgalati titoktartdsra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jé hivnevére és tdrvényes érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Téarsasignak anyagi vagy erkélcsi kért
okozna, a Tarsasagot érint6é folyamatban Iévd biintetd Ggyrdl, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
déntés nem a nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik.

VI. Hatalybaléptetés, zaro rendelkezések

A Térsasag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak egy-egy masolati példanyat oly médon kell érizni, hogy a
munkavallaldk sziikség esetén tanulmanyozhassak azt.

A Szabalyzat betartdsa és betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavéllaldjara nézve kételezd.

A Tarsasag szabalyzatainak a listdjat az SZMSZ 2. szamui melléklete tartalmazza. Uj, az ligyvezetd igazgatd
hatdskorébe tartozé szabalyzat elfogadasa esetén az ugyvezet6 igazgatd haladéktalanul kételes az
aktualizalt mellékletet az Alapiténak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizilt melléklet a régi melléklet
helyébe lép.

Jelen szabalyzat az Alapit6 éltali jovahagyassal, az Alapitéi hatarozat meghozatala napjén 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg a XI/2018. sz. Alapitéi hatarozattal 2018.november 15. napjan az 50929-3/2018/PKF iktatdszamon
elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Mellekletek:

1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti dbraja
2. szamu melléklet: A Tarsasag szabalyzatainak listdja
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1. sz. melléklet
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2, sz. melleklet

VVYVVVVVVVVYVYVVYVVYYY

Szabdlyzatok jegyzéke

Javadalmazasi szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
Munkavédelmi kockazatértékelés

Tlizvédelmi szabalyzat

Altaldnos beszerzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Pénzmosas elleni szabélyzat

Szamviteli politika (Vagyonkezelési szabalyzat)
Befektetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Leltarozasi és értékelési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Gépkocsihasznalati szabalyzat

Szamlarend

Telefonhasznalati szabalyzat

Kbzbeszerzési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Etikai kddex
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