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. Altalanos rendelkezésel

l. A Magyar Zene Haza Kiozhasznit Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Jogallasa és alapveté adatai

A Magyar Zene Haza Kézhaszna Nonprofit Korlatolt Felelésség(i Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasdg) a Polgari Torvényksnyvrdl szolé 2013, évi V. torvény alapjan miikodo,
egyszemélyes, kozhaszni korlatolt feleldsségii tarsasag.

1. 1. A Tdrsasdg cégneve, székhelye, telephelye, elektronikus elérhetisége

A Tarsasag cégneve: Magyar Zene Haza Kozhasznt Nonprofit Korlatolt Feleldsségti Tarsasag
A Tarsasag roviditett cégneve: Magyar Zene Haza K6zhasznu Nonprofit Kft.

A Tarsasag idegen nyelvii elnevezése: House of Music Hungary Public-Benefit Non-profit
Limited Company

A Tarsasag idegen nyelvii réviditett elnevezése: House of Music Hungary Ltd.

A Tarsasag székhelye: 1146 Budapest, Olof Palme sétany 3.

A Tarsasag székhelye egyben a kodzponti tigyintézés helye is.

A Tarsasag honlapja: www.zenehaza.hu

A Tarsasdg e-mail elérhetésége: inloiw zenchaza. hu

A Tarsasag elektronikus kézbesitési cime: inlo azenchaza.hu
1. 2. A Tdrsasdg alapitija

Cégnév: Viarosliget Ingatlanfejleszté Zartkoriien Mikodo Részvénytarsasag (a tovdbbiakban:
Alapito)

Cegjegyzékszam: 01-10-047989

Székhely: 1146 Budapest, D6zsa Gyorgy it 41.

Onallé képviseletre jogosult neve: Dr. Gyorgyevics Benedek Tamas
1. 3. A Tdrsasdg célja és feladatai

(1) ATarsasag feladata a zenei ismeretterjesztés. A Tarsasdg a zene vilagat ismeretterjesztd
modon, élményszerten €s interaktivan kozvetiti, amely kedvet csinal a széles kozonségnek a
zene hallgatdsara, megszolaltatasara, megismerésére, egyfajta kapuként a zeneiség, a hazai
zenei élet felé.

(2) A Tarsasag kézhasznu tevékenységei az eldado-miivészeti szervezetek tamogatdsarol és
sajatos foglalkoztatési szabdlyairol szolo 2008. évi XCIX. térvény 3. § (7) bekezdésében,
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valamint a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kézmuvelddésrol
sz0l6 1997. évi CXL. térvény 1. §-aban meghatarozott kozfeladatokhoz, valamint az egyesiilési
jogrol, a kézhasznu jogéllasrdl, valamint a civil szervezetek mikddésérdl €s tdmogatasarol
szolé 2011. évi CLXXV. torvényben meghatarozott kozérdekl célokhoz kapcsoloddan a
kovetkezok:

a) kulturalis tevékenységgel Osszefliggd feladatok: kulturalis szolgéltatas nyujtasa; szinhaz-,
tanc vagy zenemiivészeti bemutatok, eldadasok, kiallitdsok szervezése;

b) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa érdekében
igényes, érdeklodésre szamot tartd eléadasokat, illetve sajat produkcidkat szervez; klasszikus
mivekbél a mai modern kozonség igényének megfelelé szinpadi adaptiaciokat mutat be;
komoly és konnylizenei koncerteket, gyermek- ¢€s ifjusagi hangversenyeket, bérletes
eldadasokat szervez, illetve fogad be;

¢) eldéado-miivészeti tevékenységgel kapesolatos feladatok: az eléado-miivészeti tevékenység
feltételeinek biztositasa érdekében eldsegiti a helyi eldado-miivészeti és miivel6dési szokasok,
hagyomanyok, formak gazdagitasat. az egyetemes, a honi és a helyi kulturdlis értékek
létrehozasat, kozvetitését és védelmét; eloado-mivészeti egyiittesek, csoportok bemutatkozéasat
lehetoségeihez mérten elésegiti, tamogatja

d) tarsadalmilag hasznos és kozosségteremtd tevékenységiik elismerése, kozérdekd, illetve
kozhasznu tevékenységlik tdmogatasa érdekében alapitvanyok, egyesiiletek (kivéve a partot)
alapcéljainak, valamint kozhasznl szervezetek kodzhasznii céljainak elérésére tdmogatasok
nyujtasa

1. pénziigyi tamogatas formdjaban a jelen (2) bekezdés a)-c) pontja szerinti kulturalis
és eléado-miivészeti tevékenységei révén, masrészt gazdasagi-vallalkozasi tevé-
kenysége soran elért eredménye, mint sajat forras terhére. A tdmogatasokkal érintett
alapitvanyok, egyesiiletek, egyéb kdzhaszni szervezetek kivéalasztasanak szempont-
jait és eljarasrendjét a Tarsasag belso szabalyzatban régziti.

il. adomanyok gyijtése, arveréseknek a tdmogatni tervezett szervezet javara torténéd
lebonyolitasa utjan. Az érintett alapitvanyok, egyesiiletek, egyéb kdzhasznu szerve-
zetek kivalasztasanak szempontjait €s eljarasrendjét a Tarsasag belso szabalyzatban
rogziti.

(3) A Tarsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak kozhasznu vagy a Iétesitd
okiratban meghatarozott alapcél szerinti tevékenység megvaldsitasat nem veszélyeztetve végez,
kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fiiggetlen és azoknak anyagi
tamogatast nem nyujt.

1. 4. A Tdrsasdg tevékenységi korei

Fotevékenység:
9020 Eléado-miivészet

Egyéb tevékenységi korok:
9121 Muzeumi, gyljteményi tevékenység



8552 Kulturalis képzés

5911 Film, vided, televiziomusor készitése

5920 Hangfelvétel-készités, -kiadas

6010 Radiomusor-szolgaltatds, audiotartalom-terjesztés

6020 Televiziomiisor osszeéllitasa, szolgaltatasa, videotartalom-terjesztes
9039 Egyéb alkotd-, eldado-miivészetet kiegészitd tevékenység
9031 Muvészeti létesitmények és helyszinek miikodtetése
5914 Filmvetités

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
8569 M.n.s. oktatast kiegészito tevékenység

8533 Kozépfok utani, nem felséfoku oktatds

8532 Szakmai kozépfoku oktatas

5611 Ettermi vendéglatas

5630 Italszolgaltatas

5622 Szerzddéses étkeztetés és egyéb vendéglatas

5621 Rendezvényi étkeztetés

5210 Raktéarozas, tarolas

5813 Folyadirat, id6szaki kiadvany kiadasa

9111 Konyvtari tevékenység

1820 Egyéb sokszorositas

7330 PR-tevékenység

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

4761 Konyv-kiskereskedelem

4769 M.n.s. kulturalis, szabadidos cikk kiskereskedelme
4755 Butor, vilagitasi eszkoz, edény, evoeszkoz és egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
4778 Egyéb 1j aru kiskereskedelme

4777 Ora-, ékszer-kiskereskedelem

8240 Egyéb iizletmenetet timogato szolgaltatds kozvetitése
4725 Ital-kiskereskedelem

4762 Ujsag-, papiraru-, iroszer-kiskereskedelem

4764 Jaték-kiskereskedelem

4771 Ruhazat-kiskereskedelem

8299 M.n.s egy€b iizletmentet tamogato szolgaltatas

7312 Médiareklam

2. Feliigyel6bizottsag

(1) A Térsasagnal harom tag( feliigyel6bizottsag miikodik. A feltigyel6bizottsag tagjainak
megvalasztasa, visszahivasa, dijazdsdnak megallapitasa, a feliigyelobizottsag tigyrendjenek
elfogadasa az Alapité kizardlagos hataskorébe tartozik. A feliigyeldbizottsag testiiletként jar el.



A feliigyelObizottsag {igyrendjét maga allapitia meg, melynek elfogadasa az Alapito
kizardlagos hataskore.

(2) A feliigyelObizottsag koteles az Alapité elé keriilé eldterjesztéseket megvizsgalni és
azokkal kapcsolatos allaspontjat az Alapitoval megismertetni.

(3) A feliigyelobizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe
betekinthet, a vezet6 tisztségviseloktodl és a Tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a
Tarsasag fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- és drudllomanyat, valamint szerzédéseit
megvizsgalhatja és szakértével megvizsgaltathatja.

4) A feliigyelobizottsag elnokét tagjai koziil maga vélasztja meg.

3. Konyvvizsgalé

(1) A Tarsasagnal alland6 kényvvizsgald miikodik.
(2) A konyvvizsgaldé megvalasztasarol, dijazasarodl €s visszahivasarol az Alapito dont.
(3) A konyvvizsgalé Gjravalaszthato.

(4) A Tarsasag a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: szamviteli
torvény) szerinti beszamold valddisagat és jogszabalyszerliségét a konyvvizsgaldval koteles
ellenériztetni. A konyvvizsgald véleményének meghallgatisa nélkiil a szamviteli torvény
szerinti beszamolordl a Tarsasag Alapitdja nem hozhat dontést.

(5) A konyvvizsgalo a Tarsasag Alapitoja elé terjesztett iizleti jelentéseket koteles
megvizsgalni az adatok valésagnak valé megfelelése, valamint a jogszabalyi megfelelés
szempontjabol.

(6) A konyvvizsgald betekinthet a Tarsasag konyveibe, a felligyelé bizottsag tagjaitol, a
vezetd tisztségviseloktol és a Tarsasag munkavallaloitdl felvildgositast kérhet, a Tarsasag
fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- €s aruvallomanyat, valamint szerzédéseit
megvizsgalhatja.

(7) Amennyiben a konyvvizsgalo gazdalkodo szervezet, a személyi Osszeférhetetlenségi
eléirasokat a konyvvizsgalo tevékenységet végzo személyen kiviill a gazdalkodo szervezet
alapitojara, vezetd szervének tagjaira, vezetd tisztségviseldire és vezetd alldsi munkatarsaira is
alkalmazni kell.



[I. A Tarsasag vezet6i és munkatarsai

1. Menedzsment

1. 1. Ugyvezeté

(1) A Térsasagot az iigyvezetd (vezet tisztségviseld) egyszemélyben jogosult képviselni
harmadik személlyel szemben., birosag és egyéb hatosagok elott. Az ligyvezetd egyszemélyben
jogosult a Tarsasag nevében jogokat szerezni és kotelezettségeket vallalni.

(2) A Tarsasag részérél felmeriild netté 300 millio forint Gsszeget meghalado pénziigyi
kotelezettségvallalasi értékkel rendelkezd szerzédések alairasa elott az tigyvezetd kételes az
Alapito elézetes jovahagyasat beszerezni.

(3)  Aziigyvezetd gyakorolja a munkaltato jogokat.

(4) Az tigyvezet6 kozvetleniil utasithatja a Tarsasag valamennyi munkatarsat.

(5) Az lgyvezetd

a) felel a Tarsasag szakmai koncepcidjanak kialakitasaert,

b) kozvetleniil iranyitja az intézményigazgaté munkajat,

¢) kozvetleniil irdnyitja a bels6 ellenérzési munkacsoportot,

d) meghozza mindazokat a dontéseket, amelyeket jogszabaly vagy az Alapito Okirat nem
rendel az Alapité hataskorébe,

e) felel azért, hogy a Tarsasag megfeleljen a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, az Alapitd
hatarozataiban, valamint a Tarsasag bels6 szabalyzataiban foglaltaknak,

7 képviseli a Tarsasagot a birésagok, hatosagok és harmadik személlyel szemben.

2) felel a Tarsasdg munkaszervezésének és szabalyzatainak a kialakitasacrt,

h) gondoskodik jogi képviselet meglétérél a Tarsasag részérdl per inditas, vagy a Tarsasag
perlése esetén,

i) gondoskodik a szamviteli torvény szerinti é¢ves beszamolo elkészitésérol, és Alapito elé
torténo beterjesztésérol,

j) gondoskodik a kévetkezd évre vonatkozo iizleti terv elkészitésérél,

k) gondoskodik az éves kozfeladat-ellatasi terv elkészitéserol,

/) gondoskodik a kzhaszntsagi melléklet elkészitéserol.

(6) Az (5) bekezdés a) alpontjaban meghatarozott iigyvezetoi jogkor gyakorlasa soran az
ligyvezetd a szakmai koncepciot az Intézményigazgatoval kozosen alakitja ki, mig az (5)
bekezdés g). i)-1) alpontjaiban meghatarozott tigyvezetdi jogkorok gyakorlasa soran az
ligyvezetd az Intézményigazgaté javaslata, elGterjesziése alapjan jar el azzal, hogy az (5)
bekezdés i)-1) alpontjaiban meghatdrozott feladatokra vonatkozé javaslat elkészitésérol az

Intézményigazgat6 a Gazdasagi osztalyvezetd ttjan gondoskodik.

(7) A cégjegyzés a Tarsasag irasbeli képviselete. Az tligyvezetd cégjegyzési joga 6nallo.
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1. 2. Intézményigazgato

(1) Az intézményigazgatd az ligyvezetd altalanos helyettese, ennek keretében ellatja az
intézmény operativ iranyitasat.

(2) Az intézményigazgato latja el a Tarsasag stratégiai vezetését.

(3) Az intézményigazgato kézvetleniil utasithatja a Tarsasag valamennyi munkatarsat.

(4) Az intézményigazgatd — az 1.1. pont (6) bekezdésében felsorolt jogkorok és feladatok
mellett —

a) felel az 6ndllo szervezeti egységek dsszehangolt miikodéséért,

b) ellendrzi a jogszabalyokban, az Alapitd altal és az ligyvezetdi dontésekben meghatdrozott
feladatok végrehajtasat,

¢) jovahagyja az ligyvezetonek alairds céljabol felterjesztendd dokumentumot,

d) részt vesz a Tarsasag szakmai elveinek és stratégidjanak, valamint szakmai programjanak
meghatarozasaban,

e) meghozza az ligyvezetéi dontést nem igénylé szakmai dontéseket, sziikség esetén
kozvetlentil intézkedik vagy az ligyvezetonél intézkedést kezdeményez,

/) jovéhagyja a Tarsasadg munkatarsainak utazasi felterjesztéseit és uti beszamoléit,

g) a feladatellatashoz sziikséges Alapitdi és ligyvezet6i dontésekrdl rendszeresen tajékoztatja
az 6ndllo szervezeti egységek vezetoit,

h) az 6nallé szervezeti egységek vezetdi kozremiikodésével koordinalja a Tarsasdg mindennapi
szakmai miikodését és folyamatos tizemeltetését,

i) felelos a Tarsasag feladatkiadasi, utokovetési, szamonkérési és hataridé-figyelési
rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, iranyitasaért.

1. 3. Intézményigazgato-helyettes

(1) Az intézményigazgatonak egy altalanos helyettese van, az intézményigazgatd-helyettes.

(2) Az intézményigazgatd-helyettes a szakmai teriiletekhez kapcsolodd munkatarsakat
feladatkoréhez kapcsolodoan — illetve az Intézményigazgatd akadalyoztatdsa esetén dltalanos
jelleggel — kozvetleniil utasithatja.

(3) Az intézményigazgato-helyettes

a) feliigyeli és koordinalja a Tarsasag HR stratégidjanak kialakitasat, melynek keretében részt
vesz a toborzasi, munkaerd-megtartasi, folyamat-optimalizalasi stratégia kidolgozasaban,

b) feliigyeli a Tarsasag miikodésének és személyzeti ligyeinek a belsd szabalyzatokkal, a
munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével valé Gsszhangjat, sziikség esetén kozvetleniil
intézkedik vagy az tigyvezetonél, intézményigazgatondl intézkedést kezdeményez,

¢) kozremiikodik a Tarsasag szabalyzatainak elkészitésében és feliilvizsgalataban,
d) intézményi szinten koordinalja a Tarsasag miikodéséhez sziikséges jogi feladatok ellatasat,
a jogi munkacsoport altal végzett tevékenységet,
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e) koordinalja a Tarsasig mikodéséhez szikséges adatvédelmi feladatok ellatasat, az
adatvédelmi munkacsoport feladatait.

f) iranyitia a HR csoportvezetd. a tdrsadalmi feleldsségvallalasi koordinator €s a jogi
koordinacioés munkatars munkajat,

g) koordinalja az éllamigazgatasi, hatosagi eljardsokhoz és ellendrzésekhez kapesolodo
folyamatokat,

h) tAmogatja, sziikség esetén a kabinetfonokkel egyiittmikodve feliilvizsgalja és koncepciot
alkot az intézményes mitkodés adminisztrativ folyamataival kapcsolatban,

i) az Intézményigazgaté munkdjat tdmogatva koordinalja és tamogatja a Tarsasag szervezeti
egységeinek szakmai, menedzsment €s munkaszervezési tigyviteli folyamatait, 4j miikodési
javaslatokat tesz, 0ij folyamatok bevezetését koordinalja,

j) tamogatja a Tarsasag szervezetfejlesztési feladatainak ellatasat,

k) stratégia tanacsokkal segiti a Tarsasag mukodéset, az intézményigazgaté munkajat,

1) felel a Tarsasag tarsadalmi felelosségvallalasi stratégiajanak kialakitasaért és folyamatos
fejlesztéséért,

m)a gazdasagi osztalyvezetdvel kozosen feligyeli a Tarsasag beszerzési és kozbeszerzési
folyamatait.

2. Kabinet és adminisztracios osztaly

2. 1. Kabinetfonok

(1) A kabinetfénok iranyitja a Kabinet és adminisztracios osztalyt.

2) A kabinetfénok osztalyvezetdi besorolasban végzi munkajat.

(3) A kabinetfénok

a) kozvetleniil iranyitja a titkarsagvezeté munkajat,

b) kozvetleniil utasithatja a kabineten dolgozokat, valamint az egyes osztalyon dolgozd
adminisztracios munkatarsakat.

(4) A kabinetfonok

a) biztositja a Tarsasag ligyintézésének és iratkezelési szabalyainak a megtartasat.

b) részt vesz a vezetdi értekezleten, valamint gondoskodik a vezetdi értekezleten elhangzott
feladatok rogzitésén és szamonkérésén, kiilonos tekintettel a hataridok betartasara,

¢) iranyitja a kabineten dolgozok munkajat,

d) az tigyvezetd, illetve intézményigazgato utasitasainak megfeleléen részt vesz az
egyeztetéscken,

¢) kézvetlen kapesolatot tart a Tarsasag vezetd munkatarsaival, ennek keretében informaciot
kérhet az 6nallo szervezeti egységek vezet6itdl,

/) iranyitja a kozérdekii adatok kozzétételével és igénylésével kapesolatos feladatok ellatasat,



g) részt vesz a Tarsasag feladatkiadasi, utokovetési, szamonkeérési és hatarido-figyelési
rendszerének kialakitdsdban, miikdédtetésében, iranyitasaban, figyelemmel kiséri a Tarsasag
miikodésével kapesolatos tigyintézési folyamatokat,

h) koordinalja a Tarsasag bels6 szabalyzatainak kotelez6 feliilvizsgalatat,

i) gondoskodik a Téarsasaghoz érkezo, tobb osztaly feladatkorét érinté irasbeli megkeresésre
adott valaszlevelek el6készitésérol, valamint az egy osztélyt érintd tigyek érintett osztalyra
torténd tovabbitasarol,

j) az lgyvezetd irdnyitasa mellett az Alapito és a felligyeldbizottsdg dontéseit a dontés
kézhezvételétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliill bevezeti a hatarozatok konyvébe,
feltiintetve tételesen a dontés szamat, tartalmat, idépontjat és hatalyat,

k) iranyitja az osztalyokon lévé adminisztraciés munkatarsak munkdjat, ennek keretében
feliigyeli

ka) a beszerzésinditok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek elkészitését,
kb) a szerzodések, megrendelések elkészitését,

ke) az elkésziilt dokumentumok iktatasat,

kd) a partnerekkel vald kapcsolattartést,

ke) az iktatott dokumentumok atadasat alairasra,

kf) a teljesitésigazolasok és kapcsolodd mellékletek elkészitését,

[) feliigyeli a feladatkoréhez tartozé adminisztrativ tevékenységek ellatasat.
2. 2. Titkdrsdgvezetd

(1) A titkarsagvezetd a kabinetfonok iranyitasa alatt vezeti a titkarsag munkajat.
(2) A titkarsagvezetd csoportvezetdi besoroldsban végzi munkajat.

(3) A titkarsagvezetd

a) kézremiikodik a menedzsment részére készitett hattéranyagok, felkészitok, kdszéntdk
elkészitésében az érintett osztalyok bevonasaval,

b) szervezi, koordindlja a menedzsment altal tartott értekezleteket €s gondoskodik az
értekezletek technikai lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrol,

¢) ellatja mindazon tigyeket, amelyeket a menedzsment allandé vagy eseti jelleggel a feladat-
és hataskorébe utal,

d) lgyeli a hivatali ut betartdsat, ennek hidnyaban intézkedik az tigyek, dokumentumok
megfeleld szervezeti egységhez torténd tovabbitasarol,

e¢) gondoskodik az tligyvezetd és intézményigazgatd lattamozasanak, kiadmanyozasanak
minden sziikséges helyen torténd meglétérdl, valamint minden esetben datummal térténd
ellatasarol,

/) vezetbje irasban végzett javitasat az illetékes ligyintézonek tovabbitja javitds céljabol,
sziikség esetén maga javitja, a javitas tényének atvezetésérdl minden esetben gondoskodik,



g) gondoskodik a menedzsment tagjai részére beérkezett megkeresések alapjan szervezett
hivatalos programok szervezésérol,

h) feliigyeli az targyalok foglaldsi naplojat,

i) feliigyeli a menedzsment altal szervezelt értekezletekhez a helyszineket biztositasat,
elékészitését és visszarendezeset,

j) folyamatos {gyeletet tart fent a titkarsagon és recepcion dolgozo munkatarsakkal
munkaidében. ennek keretében a titkarsag €s recepcio lehetdség szerint valamennyi hivast és
személyt fogad,

k) biztositja a menedzsmenthez érkezo vendégek fogadasaval kapesolatos feladatok ellatasat.

/) irényitja az irodaszerek, konyhai felszerelések és egyéb az irodai miikddéshez sziikséges
aruk és szolgaltatasok beszerzéset.

3. Osztalyvezetok

(1) Az osztalyvezeto kozvetleniil utasithatja az osztalya valamennyi munkatarsat.
(2) A Tarsasag osztalyvezetoi:

a) kabinetfonok,

b) a gazdasagi osztalyvezeto (a tovabbiakban: gazdasagi vezeto),

¢) a miszaki és szcenikai osztalyvezetd,

d) a marketing és kommunikdcios osztalyvezetd

e) az értékesitési €s kozonségkapesolati osztalyvezetd,

£ akiallitasi osztalyvezeto €s

¢) a programszervezes osztalyvezeto.

(3) Az osztalyvezetdk

a) részt vesznek a Tarsasag szakmai elveinek és stratégiajanak meghatarozasaban,

b) meghozzak a menedzsmentdontést nem igénylé szakmai dontéseket, sziikség esetén
kézvetleniil intézkednek vagy a menedzsmentnél intézkedést kezdeményeznek,

¢) gondoskodnak az iranyitasuk ala tartozé szakteriileti feladatok végrehajtasarol,

d) kialakitjak az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység munkafolyamatait, a felmeriild
feladatok fiiggvényében gondoskodnak az osztalyon dolgozok megfeleld idében és szamban
torténd rendelkezésre allasarol,

e) ellatjak az osztalyhoz tartozo munkavallalok szakmai irdnyitasat, timogatasat,

) meghatarozzék a szervezeti egysegen beliili feladat- és munkamegosztast, kiosztjak ¢s
nyomon kovetik a feladatokat,

2) gondoskodnak a szervezeti egyseget érintd beszamolok, adatszolgaltatasok teljesitésérol,
h) gondoskodnak a szervezeti egységet érintd tervezesi folyamatokrol,

i) gondoskodnak a szervezeti egység visszatérd feladatainak, szerzodéses allomanyanak
nyilvantartasarol, a sziikséges szerzbdések megujitasarol, megkotésérol,
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j) végrehajtjak a feladatellatas érdekében sziikséges ellenérzéseket, az egyes iligyek nyomon
kdvetést,

k) felelnek az osztaly rendelkezésére allo koltségvetési keretek megfeleld szakmai
felhasznélasaért, igy felelnek a meghatarozott keret tillépésének megakadalyozasaért,

[) az ligyvezetonek aldirds céljabdl felterjesztendé dokumentumot jovahagyjék,
m)intézik a menedzsment altal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat, megoldasi
javaslatot és koncepciot dolgoznak ki,

n) az altaluk iranyitott szakteriilet tekintetében, illetve a menedzsment iranymutatasa szerint
képviselik a Tarsasag allaspontjat a feladtakoriikben felmeriilé tigyekben,

o) egyedi ligyvezetdi vagy intézményigazgatoi utasitdsnak megfeleléen ellatjak a Téarsasag
sajtoképviseletét,
p) amenedzsment utasitdsainak megfeleléen részt vesznek az egyeztetéseken,

q) javaslatot tesznek az ligyvezetd, illetve intézményigazgatd szamara stratégiai partnerségi
megallapodasok megkdotésére,
r) javaslatot tesznek a menedzsment szimadra a szervezet kialakitasara és modositasara,

5) egymassal és sziikség szerint a menedzsmenttel eldzetesen egyeztetnek, ha az adott ligy mas
osztaly feladatkorét is érinti.

4, Nem vezeto beosztasu munkavallalé

(1) A Térsasagnal munkaszerzddés vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony alapjan
foglalkoztatott munkavallalok részletes feladatait jelen szabalyzat alapjan készitendd, a
munkaszerzddésiik mellékletét képezdé munkakori leirds, vagy a megbizasi szerzddésiik
tartalmazza.

(2) Az Alapitd és a Tarsasdg kozott létrejott szolgaltatdsi megallapodas 1. szdmu
mellékletében rogzitettek alapjan egyes feladatok ellatasat részben az Alapitonal erre a célra
kijel6lt munkatarsak latjak el.

[11. A Térsasag szervezeti felépitése

(1) A Térsasag feladatait a szakmai tevékenységi korok alapjan szervezett 6nallo szervezeti
egységek, valamint az 6nalld szervezeti egységnek nem mindsiild csoportok utjan latja el.

2) A Tarsasag 6nallo szervezeti egysége: az osztaly.
3) A Tarsasag nem 6nallo szervezeti egysége: a csoport.

(4) Az o0ndllé szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak ¢és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden vezeti az 6nallé szervezeti egység munkdjat, és felelos az
0nallo szervezeti egység feladatainak ellatasaért.
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(5) Az 6nallo szervezeti egyseg vezetdje dont az 6nallo szervezeti egység feladat- ¢€s
hataskérébe utalt iigyekben, ha jogszabaly, e Szabalyzat vagy az irdnyitast gyakorlo iigyvezetd
vagy intézményigazgato eltéréen nem rendelkezik.

(6) A szervezeti abrat az 1. melléklet tartalmazza.

1. Kabinet és adminisztraciés osztaly

A Kabinet és adminisztracios osztaly feladat- €s hataskorébe utalt tigyek a Il fejezetben
meghatérozott kabinetfénoki és a titkarsagvezetdi feladatok Osszessége.

2. Gazdasagi osztaly

(1) A gazdasagi vezetd kzvetleniil irdnyitja a pénziigyi csoportvezetd munkajat, valamint
a pénziigyi csoportvezetd ala kiszvetleniil nem tartozo, a Gazdaséagi osztalyon dolgozo tovabbi
munkavallalok munkajat.

(2) A gazdasagi vezetd ecllatja a fokonyvelovel és a konyvvizsgaloval  valo
kapesolattartassal osszefiiggo feladatokat.

(3) A gazdasagi vezeto

a) biztositja a Tarsasag pénziigyi adminisztracios feladatainak ellatasat,

b) biztositja a Tarsasag gazdalkodasi szabalyainak a betartasat,

¢) felelés a Téarsasag pénziigyeivel kapcsolatos folyamatainak a jogszabalyok szerinti
megfeleld muikddéséert, ennek keretében kapcsolatot tart a Tarsasag konyvelését €s
konyvvizsgalatat végzo szervezetekkel, személyekkel,

d) ellatja a koltségvetésének tervezésével, pénzigyl lebonyolitasaval €s nyilvantartasaval
kapesolatos pénziigyi ¢s szamviteli feladatokat,

e) biztositja az Allami Szamvevészék, és mas feliigyeleti szervek, hatdsagok altal
kezdeményezett ellendrzéshez teljesitendd informacio- és adatszolgaltatast,

f) elkésziti a Tarsasag éves beszamolojanak vagyon- és eredmény kimutatésait, tizleti
jelentésének elkészitéseben kozremukadik,

g) elokésziti és végrehajtja az iigyvezetd és az intézményigazgatd pénziigyi dontéseit,

h) részt vesz a pénziigyi stratégiai tervezésben, az ligyvezetd €s az intézményigazgato
irAnymutatési szerint kozremikodik az éves tizleti terv dsszeallitasaban,

i) kozremiikodik a tulajdonos felé torténd elszamolasban,

j) gondoskodik a pénziigyi vonatkozasu jelentések, dsszefoglalok készitésérdl a Tarsasag
vezetése vagy egyéb kiilsé (vizsgdlatot végzo) szervezetek szamara,

k) az intézményigazgato-helyettessel ~egyiittesen feliigyeli a Tarsasag beszerzési €s
kozbeszerzési folyamatait, valamint a Kozbeszerzési és beszerzési csoport dolgozoinak
munkajat,
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