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l. Altalanos rendelkezések

.- A Magyar Zene Hiza Kozhasznit Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag
jogallasa és alapvet6 adatai

A Magyar Zene Haza Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. térvény alapjan  mukasdo.
cgyszemélyes. kzhasznu korlatolt feleldsségii tarsasag.

1. 1. A Tirsasag cégneve, székhelye, telephelye, elektronikus elérhetdsége

A Tarsasag cégneve: Magyar Zene Haza K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag
A Tarsasag roviditett cégneve: Magyar Zene Haza Kézhasznt Nonprofit Kit.

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

A Tarsasag idegen nyelvi roviditett elnevezése: House ol Music Hungary Ltd.

A Tarsasag székhelye: 1146 Budapest. Olof Palme sétany 3

A lLarsasag szckhelye egyben a kdzponti tigy intézés helye is.

A Tarsasag honlapja: www.zenchaza. hu

A Larsasag e-mail elérhetdsége: 1w acnvinlad i

A Tarsasag elektronikus kézbesitési cime; |
I. 2. A Tdarsasdg alapitéja

Cégnéy: Varosliget [ngatlantejlesztd Zartkoriien Mikodd Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
Alapito)

Cégjegyzékszam: 01-10-047989
Szekhely: 1146 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 41.

Onallo képviseletre jogosult neve: Dr. Gyorgyevics Benedek Tamés
1. 3. A Tdarsasig célja és feladatai

(1) A Tarsasag feladata a zenci ismeretterjesziés. A Tarsasag a zene vilagat ismeretterjeszto
modon, élményszertien és interaktivan kozvetiti, amely kedvet csindl a széles kozonségnek a
zene hallgatasara, megszolaltatasdra. megismerésére, egyfajta kapuként a zeneiség, a hazai
zenel élet fele.

(2) A Tarsasag kozhaszni tevékenységei az eléado-miivészeti szervezetek tamogatdsarol és
sajatos foglalkoztatasi szabalyairol sz6lo 2008. évi XCIX. torvény 3. § (7) bekezdésében,
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valamint a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény 1. §-aban meghatarozott kozfeladatokhoz, valamint az egyesiilési
jogrol, a kézhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérol €s tamogatasarol
sz6l6 2011, évi CLXXV. térvényben meghatdrozott kozérdekti célokhoz kapcsolédoan a
kovetkezok:

a) kulturalis tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok: kulturalis szolgéltatas nyujtasa; szinhaz-,
tanc vagy zenemivészeti bemutatok, eléadasok. kiallitasok szervezése:

b) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa érdekében
igényes, érdeklddésre szamot tarto eldadasokat, illetve sajat produkciokat szervez: klasszikus
miivekb6l a mai modern kozonség igényének megfelelé szinpadi adaptaciokat mutat be;
komoly és konnylzenei koncerteket, gyermek- ¢és ifjisagi hangversenyeket, bérletes
eloadasokat szervez, illetve fogad be;

¢) elbadé-miivészeti tevékenységgel kapesolatos feladatok: az eléado-muvészeti tevékenység
feltételeinek biztositdsa érdekében elésegiti a helyi eldadd-mivészeti €s miivelddési szokasok,
hagyoményok, formak gazdagitasat, az egyetemes, a honi és a helyit kulturdlis értékek
létrehozésat, kozvetitését és védelmét; elbado-miivészeti egyiittesek. csoportok bemutatkozasat
lehetéségeihez mérten eldsegiti, tdimogatja

d) tarsadalmilag hasznos és kozosségteremtd tevékenységiik elismerése, kozérdekd, illetve
kdzhasznu tevékenységiik tamogatasa érdekében alapitvanyok, egyesiiletek (kivéve a partot)
alapcéljainak, valamint kozhasznt szervezetek kozhasznu céljainak elérésére tdmogatdsok
nyujtasa

i. pénziigyi tamogatas formajaban a jelen (2) bekezdés a)-c) pontja szerinti kulturélis
és eldado-miivészeti tevékenységei révén, masrészt gazdasagi-vallalkozasi tevé-
kenysége soran elért eredménye. mint sajat forras terhére. A tamogatasokkal érintett
alapitvanyok, egyesiiletek. egyéb kézhasznu szervezetek kivalasztasanak szempont-
jait és eljarasrendjét a Tarsasag belsoé szabalyzatban rogziti.

ii. adomanyok gyljtése, drveréseknek a tamogatni tervezett szervezet javara torténd
lebonyolitasa itjan. Az érintett alapitvanyok, egyesiiletek, egyéb kozhasznu szerve-
zetek kivalasztasanak szempontjait és eljarasrendjét a Tarsasag belso szabalyzatban
rogziti.

(3) A Tarsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak kozhasznii vagy a létesitd
okiratban meghatérozott alapcél szerinti tevékenység megvaldsitasdt nem veszélyeztetve végez,
kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fliggetlen és azoknak anyagi
tamogatast nem nyujt.

1. 4. A Tidrsasdg tevékenységi korei

Fotevékenység:
9020 Eldado-miivészet

Egyéb tevékenységi korok:
9121 Muzeumi. gylijteményi tevékenység
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8552 Kulturalis képzés
5911 Film. vided, televiziomiisor készitése
5920 Hangfelvétel-készités. -kiadas
6010 Radiomiisor-szolgaltatas. audiotartalom-terjesztés
6020 Televiziomusor dsszedllitasa, szolgaltatasa, videdtartalom-terjesziés
9039 Egy¢b alkoto-. eléado-mivészetet kiegészitd tevékenység
9031 Miivészeti [étesitmények és helyszinek miikodtetése
3914 Filmvetités
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddasa. iizemeltetése
8569 M.n.s. oktatast kiegészité tevékenység
8533 Kozépfok utani, nem felséfokit oktatds
8532 Szakmai kozépfoku oktatas
5611 Ettermi vendéglatas
5630 Italszolgaltatas
5622 Szerzddéses étkeztetés és egyéb vendéglatas
5621 Rendezvényi étkeztetés
5210 Raktarozas. tarolas
5813 Folyoirat. idészaki kiadvany kiaddsa
9111 Konyvidri tevékenység
1820 Leveb sokszorositas
330 PR-tevékenysé
8230 Konferencia. kereskedelmi bemutatd szervezése
4761 Konyv-kiskereskedelem
4769 M.n.s. kulturdlis. szabadidos cikk kiskereskedelme
4755 Butor. vilagitasi eszkoz, edény. evoeszkoz és cgyéb hdztartdsi cikk kiskereskedelme
4778 Egyeb 0j aru kiskereskedelme
4777 Ora-, ékszer-kiskereskedelem
8240 Egy¢b tizletmenetel tdmogatd szolgaltatas kozvetitése
4725 Ttal-kiskereskedelem
4762 Ujsag-, papiraru-, iroszer-kiskereskedelem
4764 Jatek-kiskereskedelem
4771 Ruhazat-kiskereskedelem
8299 M.n.s egyéb lizletmentet tamogatd szolgdltatés
7312 Médiareklam

2. Feliigyelobizottsag

(1) A Tarsasagnal harom tagu feliigyelébizottsag mikodik. A feliigyelobizotisag tagjainak
megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitdsa, a feliigyelobizottsag tigyrendjének
elfogadasa az Alapito kizdarolagos hataskorébe tartozik. A leliigyelobizottsag testiletként jar el.



A feliigyelobizottsdg ligyrendjét maga allapitja meg. melynek elfogaddsa az Alapito
kizarolagos hataskare.

2) A feliigyeldbizottsag koteles az Alapitd elé keriilo eléterjesztéseket megvizsgédlni és
azokkal kapcsolatos allaspontjat az Alapitoval megismertetni.

(3) A feliigyel6bizottsag a Tarsasdg irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe
betekinthet, a vezetd tisztségviseloktd! és a Tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a
Téarsasag fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- €s aruallomanyat, valamint szerzodéseit
megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgaltathatja.

(4) A felligyelobizottsag elnokét tagjai koziil maga valasztja meg.

3. Konyvvizsgalo

(1) A Tarsasagnal allando6 kényvvizsgald miikodik.
(2) A konyvvizsgdlo megvalasztasardl, dijazasarol és visszahivasardl az Alapito dont.
(3) A konyvvizsgalo ujravalaszthato.

(4) A Tarsasag a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: szamviteli
torvény) szerinti beszamold valodisdgat és jogszabalyszeriiségét a konyvvizsgédloval koteles
ellendriztetni. A konyvvizsgdlo véleményének meghallgatasa nélkill a szamviteli torvény
szerinti beszamolorol a Tarsasag Alapitéja nem hozhat dontést.

(5) A konyvvizsgaldo a Tarsasag Alapitoja elé terjesztett Uzleti jelentéseket koteles
megvizsgalni az adatok valosagnak valé megfelelése, valamint a jogszabalyi megfelelés
szempontjabol.

(6) A konyvvizsgald betekinthet a Tarsasag konyveibe, a feliigyeld bizottsdg tagjaitol, a
vezetd tisztségviseloktdl és a Tarsasdg munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a Téarsasag
fizetési szamlajat. pénztarat, értékpapir- ¢és aruallomanyat, valamint szerzédéseit
megvizsgalhatja.

(7) Amennyiben a kényvvizsgalé gazdalkodd szervezet, a személyi dsszeférhetetlenségi
eloirasokat a konyvvizsgdld tevékenységet végzd személyen kiviil a gazdalkodo szervezet
alapitéjara, vezetd szervének tagjaira, vezetd tisztségviseloire és vezetd allasi munkatarsaira is
alkalmazni kell.
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. A Tarsasag vezetdi és munkatarsai

1. Menedzsment
1. 1. Ugyvezeté

(1) A Tarsasagot az ligyvezetd (vezetd tisztségviseld) egyszemélyben jogosult képviselni
harmadik személlyel szemben. birosag és cgyeb hatosagok elott. Az tigyvezetd egyszemélyben
Jjogosult a Tarsasag nevében jogokat szerezni és kotelezettségeket véllalni.
(2) A Térsasag részér6l felmeriil netté 300 millio forint Osszeget meghalado pénziigyi
kotelezettségvallalasi értékkel rendelkezd szerzédések aldirdsa eldit az ligyvezetd koteles az
Alapit6 eldzetes jovahagyasat beszerezni.

(3) Az ligyvezetd gyakorolja a munkaltaté jogokat.

(4) Az tigyvezetd kozvetleniil utasithatja a Térsasag valamennyi munkatarsat.

(5) Az ligyvezeld

a) felel a Tarsasag szakmai koncepeiojanak kialakitasaért.

h) kézvetlentl iranyitja az intezmeényigazgatd munkajat,

¢/ hozvetlentl irany ija a belso ellenorzési m UNKACSOPOTLOL.

d) meghozza mindazokat a doniéseket. amelyeket jogszabaly vagy az Alapité Okirat nem
rendel az Alapitod hataskorébe.

¢) lelel azért. hogy a Tarsasag meafeleljen a jogszabilyokban, az Alapitd Okiratban. az Alapito
hatdrozataiban, valamint a Tarsasag belso szabaly zataiban foglallaknak.

) kepviseli a Tdarsasagot a birésagok. hatésdgok és harmadik személlyel szemben.

g) lelel a Tarsasag munkaszervezésének és szabalyzatainak a kialakitasaért,

h) gondoskodik jogi képviselet meglétérél a Tarsasag részérdl per inditds. vagy a Tarsasiag
perlése esetén,

{) gondoskodik a szamviteli torvény szerinti éves beszamolo elkeszitésérol, és Alapitod elé
torténo beterjesztésérol,

1) gondoskodik a kévetkezd évre vonatkozo tizleti terv elkészitésérsl.

k) gondoskodik az éves kozteladat-ellatdsi terv elkészitésérél.

/) gondoskodik a kézhasznisagi melléklet elkészitésérol.

(6) Az (5) bekezdés a) alpontjdban meghatirozott tigyvezetOi jogkor gyakorlasa soran az
ligyvezetd a szakmai koncepciot az Intézmeényigazgatoval kozosen alakitja ki, mig az (3)
bekezdés g). i)-1) alpontjaiban meghatarozott tigyvezetdi jogkorok gyakorldsa soran az
tigyvezetd az Intézményigazgato javaslata, eléterjesztése alapjan jar el azzal. hogy az (3)
bekezdés i)-1) alpontjaiban meghatérozott feladatokra vonatkozo javaslat elkészitésérsl a

N

Intézményigazgatd a Gazdasagi osztalyvezetd utjan gondoskodik.

(7) A cégjegyzés a Tarsasag irasbeli képviselete. Az ligyvezetd cégjegyzési joga 6nallo.



1. 2. Intézményigazgato

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

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

(3) Az intézményigazgatd kdzvetlentiil utasithatja a Tarsasag valamennyi munkatarsat.

(4) Az intézményigazgato — az 1.1. pont (6) bekezdésében felsorolt jogkorsk és feladatok
mellett —

a) telel az 6nalld szervezeti egységek Gsszehangolt mikodéseért,

b) ellenérzi a jogszabélyokban. az Alapité altal és az ligyvezetoi dontésekben meghatarozott
feladatok végrehajtasat,

¢) jovahagyja az tigyvezetonek aldiras céljabol felterjesztendé dokumentumot,

d) részt vesz a Tarsasag szakmai elveinek €s stratégidjanak, valamint szakmai programjanak
meghatérozasaban,

e) meghozza az lgyvezetdi dontést nem igényldé szakmai dontéseket, szikség esetén
kozvetlentil intézkedik vagy az tigyvezeténél intézkedést kezdeményez,

/) jévéhagyja a Tarsasag munkatarsainak utazasi felterjesztéseit és uti beszamoloit,

g) a feladatellatashoz sziikséges Alapitoi €s ligyvezetdi dontésekrol rendszeresen tajékoztatja
az 6nallo szervezeti egységek vezetoit,

h) az 6néllé szervezeti egységek vezetdi kbzremiikddésével koordinalja a Tarsasdg mindennapi
szakmai miikodését és folyamatos iizemeltetését,

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

1. 3. Intézményigazgato-helyettes

(1)  Azintézményigazgatonak egy altalanos helyettese van. az intézményigazgato-helyettes.

(2) Az intézményigazgato-helyettes a szakmai teriiletekhez kapcsolodé munkatarsakat
feladatkéréhez kapesolddoan — illetve az Intézményigazgatd akadalyoztatasa esetén altalanos
jelleggel — kozvetleniil utasithatja.

(3) Az intézményigazgatd-helyettes

a) feliigyeli és koordinalja a Tarsasag HR stratégidjanak kialakitasat, melynek keretében részt
vesz a toborzasi, munkaer6-megtartasi, folyamat-optimalizalasi stratégia kidolgozasaban,

b) feliigyeli a Tarsasdg miikodésének és személyzeti tigyeinek a belsd szabalyzatokkal, a
munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével valé Gsszhangjat, sziikség esetén kozvetleniil
intézkedik vagy az tigyvezetonél, intézményigazgatonal intézkedést kezdeményez,
¢) kozremikodik a Tarsasag szabdlyzatainak elkészitésében és feliilvizsgalataban,

d) intézményi szinten koordindlja a Tdrsasag mikodéséhez sziikséges jogi feladatok ellatasat,
a jogi munkacsoport altal végzett tevékenységet.
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¢) koordindlja a Tarsasag miikédéséhez szitkséges adatvédelmi feladatok elldtdsat, az
adatvédelmi munkacsoport feladatait.

/) iranyitia a HR csoportvezetd. a tarsadalmi felelésségvallalasi koordindtor és a Jogi
koordindcios munkatars munkajat,

&) koordinalja az dllamigazgatési, hatosagi eljarasokhoz és ellendrzésekhez kapesolodo
folyamatokat.

h) tamogatja, sziikség esetén a kabinet{Gnikkel cgytittmikodve felulvizsgdlja és koncepeiot
alkot az intézményes miik6dés adminisztrativ folyamataival kapcsolatban,

1) az Intézményigazgaté munkéjat tamogatva koordindlja és tamogatja a Tarsasag szervezeti
cgyscgeinek szakmai, menedzsment és munkaszervezési tigyviteli folyamatait, j miiksdési
Javaslatokat tesz. 0j folyamatok bevezetését koordinalja,

J) tamogatja a Tdrsasag szervezetfejlesztési feladatainak ellatasat,

k) stratégia tanacsokkal segiti a Tarsasag mikodését, az intézményigazgaléd munkajat.

[) felel a Tarsasag tirsadalmi felelosségvallaldsi stratégidgjanak kialakitasaért és folyamatos
lejlesztéséért,

m)a gazdasagi osztilyvezetével kizosen feltigyeli a Tdrsasdg beszerzési és kazbeszerzési
folyamatait.

2. Kabinet és adminisztricios osztaly

2. 1. Kabinetfonik

(1) A kabinetlonok iranyitja a Kabinet ¢s adminisziracios osztalyl.
(2) A kabinetlonok osztalyvezetdi besorolasban végzi munkdjat.
(3) A kabinettonsk

a) kozvetlenill irdnyitja a titkarsagvezetd munkajat.

h) kbzvetleniil utasithatja a kabineten dolgozokat, valamint az egyes osztalyon dolgozo
adminisztracios munkatarsakat.

(4) A kabinetfonsk

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

b) részt vesz a vezeldi értekezleten, valamint gondoskodik a vezetdi értekezleten clhangzott
feladatok rogzitésén &s szamonkérésén. kiilonss tekintettel a hataridok betartasara,

¢) irdnyitja a kabineten dolgozdk munkajat,

d) az lgyvezetd. illetve intézményigazgatd utasitasainak megleleléen részt vesz az
cgyeztetéseken,

¢) kozvetlen kapesolatot tart a Tarsasdg vezeté munkatdrsaival, ennck keretében informaciot
kérhet az 6nallo szervezeti egységek vezetditdl.

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



g) részt vesz a Tarsasag feladatkiadasi, utokdvetési, szamonkérési és hatdridé-figyelési
rendszerének kialakitasaban, milkodtetésében, irdnyitasaban, figyelemmel kiséri a Tarsasag
miikodésével kapcsolatos ligyintézési folyamatokat,

h) koordinalja a Tarsasag belso szabalyzatainak kotelezo feliilvizsgalatat,

i) gondoskodik a Tarsasaghoz érkez6, tobb osztaly feladatkorét érint6 irasbeli megkeresésre
adott valaszlevelek eldkészitésérol, valamint az egy osztalyt érintd tigyek érintett osztalyra
torténd tovabbitasarol,

J) az ligyvezetd iranyitdasa mellett az Alapito és a feligyeldbizottsag 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
felligyeli

ka) a beszerzésinditok és az azokhoz kapcsolddd mellékletek elkészitését,

kb) a szerzbdések, megrendelések elkészitését,

ke) az elkésziilt dokumentumok iktatasat,

kd) a partnerekkel val6 kapcsolattartast.

ke) az iktatott dokumentumok atadasat alairasra,

kf) a teljesitésigazolasok és kapcsolodd mellékletek elkészitését,

[) feliigyeli a feladatkoréhez tartozd adminisztrativ tevékenységek ellatasat.
2. 2. Titkdrsdgvezeto

(1) A titkarsagvezeto a kabinetfonok iranyitasa alatt vezeti a titkarsag munkajat.

(2) A titkarsagvezet6 csoportvezetdi besorolasban végzi munkajat.

3) A titkarsagvezetd

a) kozrem(kodik a menedzsment részére készitett hattéranyagok, felkésziték. koszontok
elkészitésében az érintett osztalyok bevonasaval,

b) szervezi, koordinalja a menedzsment dltal tartott értekezleteket és gondoskodik az
értekezletek technikai lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrol,

c¢) ellatja mindazon tigyeket. amelyeket a menedzsment dllando vagy eseti jelleggel a feladat-
és hataskorébe utal.

d) iigyeli a hivatali Gt betartdsat, ennek hidanyaban intézkedik az tigyek. dokumentumok
megfeleld szervezeti egységhez torténd tovabbitasarol,

e¢) gondoskodik az ligyvezetd és intézményigazgaté lattamozasanak, kiadmanyozasanak
minden sziikséges helyen torténd meglétérél, valamint minden esetben datummal térténéd
ellatasarol,

f) vezetbje irasban végzett javitdsat az illetékes ligyintézének tovabbitja javitds céljabol,
szitkség 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 toglaldsi naplojat.

i) feligyeli a menedzsment altal szervezett crickezletekhez a helyszineket biztositasat.
clokészitését és visszarendezését,

/) folyamatos figyeletet tart fent a titkdrsagon ¢és recepeion dolgozé munkatdrsakkal
munkaidében. ennek keretében a titkar sag €s recepeio lehetdség szerint valamennyi hivdst és
személyt logad.

k) biztositja a menedzsmenthez érkezd vendegek fogadasaval kapesolatos feladatok ellatasat.
[) iranyitja az irodaszerek. konyhai felszerelések és egyéb az irodai mitkodésher sziikséges

.

aruk ¢s szolgaltatasok beszerzését.

3. Osztalyvezetok

(1) Az osztalyvezetd kozvetleniil utasithatja az osztalya valamennyi munkatdrsat.
(2) A Tarsasag osztalyvezetoi:
) kabinet[6nsk.

h) a gazdasigi osztaly vezeté (a tovibbiakban: gazdasagi vezetd).

amiiszahi es létesitmens vazdalkoddasi osztalyvezeto

L/

o

az audiovizudlis &s szeenikai OsAldly vesetd,

¢) a marketing és kommunikacios osztdly vezeld

f)az értékesitési és Kozonscgkapesolati osztalyverzel.

&) akiallitasi osztdlyvezets.

h) a programszervezési osztalyvezetd és

1) azenei ismeretterjesztd osztalyvezetd.

(3) Az osztaly vezetdk

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

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

¢) gondoskodnak az irdnyitasuk ald tartozo szakteriileti feladatok végrehajtasarol,

d) kialakitjak az iranyitasuk ald tartozé szervezeti egység munkafolyamatait. a felmerald
feladatok Higgvényében gondoskodnak az osztdlyon dolgozok megleleld id6ben és szamban
torténd rendelkezésre allasarol.

e) ellagak az osztalyhoz tartozé munkavallalok szakmai iranyitasat. timogatasat.

/) meghatarozzak a szervezeti cgységen beliili feladat- és munkamegosztast. kiosztjak és
nyomon kovetik a feladatokat.

& gondoskodnak a szervezeti egységet érinté beszamoldk. adatszolgaltatasok teljesitésérdl.

#) gondoskodnak a szervezeti cgységet €rintd tervezési folyamatokrol,
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i) gondoskodnak a szervezeti egység visszatérd feladatainak, szerzodéses allomanyanak
nyilvantartasarol. a sziikséges szerzodések megutjitasarol, megkotésérol,

J) végrehajtjak a feladatellatas érdekében sziikséges ellenérzéseket, az egyes iigyek nyomon
kévetést,

k) felelnek az osztily rendelkezésére allo koltségvetési keretek megfeleld szakmai
felhaszndalasaért, igy felelnek a meghatarozott keret tullépésének megakadalyozasaért,

[) az ligyvezetének aldiras céljabdl felterjesztendd dokumentumot jévéhagyjak,

m)intézik a menedzsment &ltal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat, megoldasi
javaslatot és koncepcidt dolgoznak ki,

n) az altaluk irdnyitott szakteriilet tekintetében, illetve a menedzsment irdnymutatasa szerint
képviselik a Tarsasag allaspontjat a feladtakoriikben felmeriild tigyekben,

0) egyedi ligyvezet6i vagy intézményigazgatdi utasitdsnak megtelelden ellatjak a Tarsasag
sajtoképviseletét,

p) a menedzsment utasitadsainak megfelelden részt vesznek az egyeztetéseken.

g) javaslatot tesznek az tigyvezetd, illetve intézményigazgatd szamara stratégiai partnerségi
megallapodasok megkotésére.,

r) javaslatot tesznek a menedzsment szdmara a szervezet kialakitasara és modositasara,

s) egymassal és szlikség szerint a menedzsmenttel elézetesen egyeztetnek. ha az adott ligy mas
osztaly feladatkorét is érinti.

4, Nem vezeto beosztasi munkavallalo

(1) A Tarsasagnal munkaszerzédés vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony alapjan
foglalkoztatott munkavallalok részletes feladatait jelen szabalyzat alapjan készitendo, a
munkaszerzédésiik mellékletét képezd munkakori leirds. vagy a megbizasi szerzédésiik
tartalmazza.

(2) Az Alapité és a Tarsasag kozott létrejott szolgaltatasi megallapodas 1. szamu
mellékletében rogzitettek alapjan egyes feladatok ellatasat részben az Alapitonal erre a célra
kijelolt munkatéarsak latjak el.

III. A Tarsasag szervezeti felépitése
(N A Téarsasag feladatait a szakmai tevékenységi kordk alapjan szervezett 6nallo szervezeti
egységek, valamint az 6nallo szervezeti egységnek nem mindsiilé csoportok utjan latja el.
(2) A Tarsasag 6nallo szervezeti egysége: az osztaly.
(3) A Térsasag nem onallo szervezeti egysége: a csoport.

(4) Az onallo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak €s a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen vezeti az 6ndlld szervezeti egység munkajat, és felelos az
6nallo szervezeti egység feladatainak ellataséért.
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(5) Az 06ndllo szervezeti egység vezetdje dont az onallo szervezeti egység feladat- és
hatéskorébe utalt tigyekben, ha jogszabaly. e Szabalyzat vagy az iranyitast gyakorlé tigyvezetd
vagy intézményigazgato eltéréen nem rendelkezik.

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

I. Kabinet és adminisztricios osztily

A Kabinet és adminisztracios osztaly feladat- és hataskorébe utalt tigyek a Il. fejezetben
meghatarozott kabinetlénoki és a titkarsagvezetsi feladatok Osszessége.

2. Gazdasagi osztaly

(1) A gazdasagi vezeto kozvetleniil iranyitja a pénziigyi csoportvezetd munkajat, valamint
a pénziigyi csoportvezetd ala kozvetleniil nem tartozé. a Gazdasagi osztalyon dolgozo tovabbi
munkavallalok munkajat.

(2) A gazdasagi vezetdo ellaja a fokonyveldvel és a Konyvvizsgaloval  valo
kapesolattartassal sszetiiegd feladatokat.

(3) A gazdasagi vezetd

) biztositja a Tarsusdy pénziigyi adminiszuracios leladatainak ellatasat

h) biztositju a Tarsasdg garzdidlkodasi szabaly ainak a betartasit.

¢) felelds a Tarsasag pénztigycivel kapesolawos  folyamatainak a Jogszabalyok szerint
meglelelo mikodescért. ennek  keretében  kapesolatot tart a Tarsasag  konyvelését és
konyvvizsgalatal végzo szervezetekkel. személyekkel,

d) elltia a koltségvetésének tervezésével. penziigyi lebonyolitasaval és nyilvantartisaval
Kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat.

¢) biztositia az Allami Szamvevészék. és mas leliigyeleti  szervek. hatosagok  altal
kezdeményezett ellendrzéshez teljesitendd informécio- és adatszol gdltatast,

J) elkésziti a Tarsasag éves beszamolojanak vagyon- €s eredmény kimutatasait, iizleti
Jelentésének elkészitésében kizremiikodik.

8) elokésziti és végrehajtja az ligyvezeté €s az intézményigazgatd pénziigyi dontéseit,

h) részt vesz a pénziigyi stratégiai tervezésben. az tgyvezetd és az intézményigazgatd
irdnymutatasi szerint kozremiikodik az éves tizleti terv dsszeallitasdban.

1) kozremikodik a tulajdonos felé torténd elszamolasban,

/) gondoskodik a pénziigyi vonatkozast jelentések. Osszefoglalok készitésérol a Tarsasag
vezetese vagy egyeb kilso (vizsgalatot végzd) szervezetek szamara.

k) az  intézményigazgato-helyetiessel  egyiittesen feligyeli a Tarsasag beszerzési és
kozbeszerzési folyamatait, valamint a Kozbeszerzési és beszerzési csoport dolgozadinak
munkajat,



/) ellat minden eseti jelleggel kiadott feladatot, amelyet az Ugyvezeté vagy az
intézményigazgatd szamara elrendel,

m) telligyeli a feladatkdréhez tartozo adminisztrativ tevékenységek ellatasat.

(4) A pénziigyi csoportvezetod

a) ellenérzi a szallitéi szamlakat €s a teljesitési igazolasokat,

b) koordinalja a vevoi szamlak kiallitasat,

c¢) felligyeli a banki utalasok rogzitését,

d) feliigyeli a hazipénztar vezetését,

e) feliigyeli a pénziigyi szoftver kotelezettségvallalas moduljanak megteleld hasznalatat,

/) feliigyeli a Tarsasag muzeumbolt csoportja pénziigyi feladatainak ellatasat.

g) felugyeli a konyvviteli zarlatok idészakaban a gazdasagi vezetd altal kijelolt feladatok
végrehajtasat,

h) ellatja a konyveléshez kapcsolodo. gazdasagi vezeté munkajat segitd feladatokat.

3. Miiszaki és Létesitménygazdalkodasi osztaly

(1) A miszaki és létesitménygazdalkodasi osztaly vezetdje kozvetlendl iranyitja

a) az [T csoportvezetd,

b) a szinpadmester,

c) a vezetd ligyeld,

d) az a)-¢) pont szerinti vezet6k irdnyitdsa ald nem tartozo, a Miszaki ¢&s
Létesitménygazdalkodasi osztalyon dolgozo tovabbi munkavallalok

munkajat.

(4 A miiszaki és létesitménygazdalkodasi osztaly vezetoje
a) gondoskodik a Koncertterem, az Eldadoterem, a Szabadtéri szinpad, valamint az éptiletben
egy¢eb helyszineken bonyolitott eléadasokhoz sziikséges audiovizualis berendezések — ide nem
értve a Kiallitasi terekben lévd eszkozok, valamint a Dante szakrendszer — megfeleld
tizemeltetésérol és feliigyeletérol,
b) a szinpadmester utjan felligyeli
ba) a rendezvények szinpadi és nézbtéri berendezését, a gépészetét, beleértve a szinpad és a
nézOotér atépitését;
bb) az intézmény egyéb teriiletein rendezett események és foglalkozasok berendezési
feladatainak elvégzését,
be) a szinpadtechnikai eszkdzok €s berendezések szakszerli lizemeltetését, karbantartasat,
bd) a szinpadtechnikaval 0sszefiiggd karbantartasok €s garancialis javitasok ellenorzését.
be) a nagyméretii hangszerek szakszerii kezelését és mozgatasat.

bf) a nézbtéri berendezések szakszerli mozgatasat és tarolasat,



bg) az egyeztetéseket a tellépokkel, megrendelékkel és programszervezokkel a
rendezvények szinpadtechnikai igényeirdl,

bh) a  szinpadtechnikus  munkatarsak munkdjanak  8sszehangoldsat. irany itasat,
munkabeosztasuk elkészitését.
¢) avezeto lgyeld utjan feliigyeli

ca) az intézmény rendezvényeinek lelligyeletét és felelés lebonyolitasat.

cb) a rendezvények elott, alatt és utén a kézonséglorgalmi és miivész hivasok és értesitések
lebonyolitasat.

cc) a hang- ¢s fény tarakkal, szinpadtechnikusokkal. Audiovizualis és Szcenikai Osztallyal.
nézotérl  feliigyelovel és  a produkcios  menedzserrel  valé cgyeztetést.  valamint
szinpadellenérzést minden rendezvény eldtt,

cd) a nyitasi engedélyek alairasanak ellenérzését,

ce) a vészkijaratok, biztonsagi jelzések ellendrzését az eléadds megkezdése elott,

¢f) az tigyeldi jelentések osszeallitasat a rendezvényekrol,

cg) az tigyeloi hivorendszer feliigyeletét és karbantartasat.

¢f) az tigyeld munkatarsak munkdjanak 6sszehangolasat. iranyitdsat. munkabeosztasuk
elkészitését;
) Kozvetlentl irdanyitja az Alapité ¢s a Tarsasag kozoll [étrejott nemzeti vagyonba tartozé
ingatlan kizedld hasznositdsarol sz0lo szerzides alapjan az Ndapito dltal ellaton tzemeliciés
leladatok Tarsasag vészér6! toriénd feliiyeletét és koordinalasat. ennek keretéhen

day felszereli ¢s iizemelteti a karbantarto muhelyt a szolgdllatdsi és miszaki munkatars
lamogatasaval.

db) kapesolatot tart a Kiilsé miiszaki szakértokkel.

de)  feliigyeli  és koordinalja az tizemeltetéshez kapesolodo  kiilsd  szolgaltatok
leladatvégzését,

dd) egyezieti. koordinalja a miszaki tigyeletel, részt vesz a bérelt teriiletek atadasanak és
visszavételének elokészitésében.

de) feltigyeli az osztaly kezelésében 1évé gépjarmitlottat, a priorizalt szallitasi igényckhez
biztositja a gépjarmii és személy1 kapacitdst,

df) intézkedik az erre szakositott rendszerben Iejelentett hibak. hianyossigok Javitasargl,
potlasarol. az Alapitd hataskorébe tartozo bejelentések tovibbitasarol az Alapitd felé. és
ellendrzi azok megtorténtét.

dg) sziikség szerint részt vesz a bejarasokon, hatésdgi ellenérzéseken.
e) kialakitja a szakmai partneri haldzatot és feliigyeli a kapcsolattartdst.
1) feliigyeli a feladatkdréhez tartozo adminisztrativ tevékenységek ellatasat.
feltigyeli az intézmény tovabbi szinpadtechnikai fejlesztéseinek az Osszehangolasat az tizemi
tapasztalatok alapjan.
(3) Az IT csoportvezetd

@) kialakitja a Tarsasag rovid és hosszitava informatikai stratégidjat.

14



