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I. Altalanos rendelkezések

1. A Magyar Zene Haza Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag
jogallasa és alapvet6 adatai

A Magyar Zene Haza Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasdag) a Polgari Toérvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. térvény alapjan miikodo,
egyszemélyes, kozhasznu korlatolt feleldsségii tarsasag.

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

A Tarsasag cégneve: Magyar Zene Haza K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
A Térsasag roviditett cégneve: Magyar Zene Haza K6zhaszni Nonprofit Kft.

A Térsasag idegen nyelvil elnevezése: House of Music Hungary Public-Benefit Non-profit
Limited Company

A Térsasag idegen nyelvii roviditett elnevezése: House of Music Hungary Ltd.
A Tarsasag székhelye: 1146 Budapest, Olof Palme sétany 3.

A Térsasag székhelye egyben a kézponti iigyintézés helye is.

A Tarsasag honlapja: www.zenehaza.com

A Tarsasag e-mail elérhetdsége: info@zenehaza.com

A Tarsasag elektronikus kézbesitési cime: info@zenehaza.com

1. 2. A Tdrsasdg alapitdja és jegyzett tékéje

Cégnév: Varosliget Ingatlanfejlesztd Zartkortien Miikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
Alapito)

Cégjegyzeékszam: 01-10-047989

Székhely: 1146 Budapest, Dozsa Gyorgy tt 41.

Onall6 képviseletre jogosult neve: Dr. Gyorgyevics Benedek Tamas

A tarsasag jegyzett tokéje: 3 000 000 Ft, azaz harommillié forint

1. 3. A Tdrsasdg célja és feladatai

(1) A Térsasdg feladata a zenei ismeretterjesztés. A Tarsasdg a zene vilagat
ismeretterjesztd mdodon, élményszeriien €s interaktivan kozvetiti, amely kedvet csinl a széles
kozonségnek a zene hallgatdséra, megszolaltatdsara, megismerésére, egyfajta kapuként a
zeneiség, a hazai zenei élet felé.



(2) A Tarsasag kozhasznu tevékenységei az eldado-miivészeti szervezetek tdmogatasarol
¢s sajatos foglalkoztatasi szabalyairol sz616 2008. évi XCIX. torvény 3. § (7) bekezdésében,
valamint a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrol
sz6l6 1997. évi CXL. torvény 1. §-aban meghatarozott kozfeladatokhoz kapcsoléddan a
kovetkezok:

a) kulturalis tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok: kulturalis szolgaltatas nyujtésa; szinhaz-,
tanc vagy zenemiivészeti bemutatdk, eléadasok, kiallitasok szervezése;

b) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa érdekében
igényes, érdeklédésre szamot tartd el6adasokat, illetve sajat produkciokat szervez; klasszikus
miivekb6l a mai modern kozonség igényének megfeleld szinpadi adaptaciokat mutat be;
komoly és konnylizenei koncerteket, gyermek- és ifjusagi hangversenyeket, bérletes
el6adasokat szervez, illetve fogad be;

¢) eléado-miivészeti tevékenységgel kapcsolatos feladatok: az eléado-miivészeti tevékenység
feltételeinek biztositasa érdekében el6segiti a helyi eldad6-miivészeti és miivelddési szokasok,
hagyomanyok, formak gazdagitasat, az egyetemes, a honi €s a helyi kulturalis értékek
létrehozasat, kozvetitését és  védelmét; eldadd-miivészeti egyiittesek, csoportok
bemutatkozasat lehetdségeihez mérten eldsegiti, tdmogatja.

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

1. 4. A Tarsasdg tevékenységi korei

Fotevékenység:
9001 Eléado-miivészet

Egyéb tevékenységi korok:

9102 Muzeumi tevékenység

8552 Kulturélis képzés

5911 Film-, vide6-, televizidmiisor-gyartas

5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

6010 Radiémusor szolgéltatas

6020 Televiziomiisor 6sszeallitasa, szolgaltatasa
9002 Eloadé-miivészetet kiegészitd tevékenység
9004 Miivészeti 1étesitmények miikodtetése
5914 Filmvetités

6820 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése - kulturalis céllal
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8541 Felso szintl, nem fels6foku oktatas

8532 Szakmai k6zépfoku oktatas

5610 Ettermi, mozgé vendéglatas



5630 Italszolgaltatas

5629 Egyéb vendéglatas

5621 Rendezvényi étkeztetés

5210 Raktarozas, tarolas

5814 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
1820 Egyéb sokszorositas

7021 PR, kommunikaci6

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
4761 Konyv-kiskereskedelem

4763 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme
4778 Egyéb m.n.s. 0j aru kiskereskedelme
4777 Ora-, ékszer-kiskereskedelem

8121 Altalanos épiilettakarités

9609 Mns egyéb személyi szolgaltatas
4725 Ttal-kiskereskedelem

2. Feliigyel6bizottsag

(I) A Tarsasagnal harom tagu feliigyel6bizottsag mikodik. A feliigyeldbizottsag
ligyrendjét maga allapitja meg, melyet az Alapité hagy jéva.

(2) A feluigyeldbizottsag koteles az Alapitd elé keriilé eléterjesztéseket megvizsgélni és
azokkal kapcsolatos allaspontjat az Alapitéval megismertetni.

(3) A felugyeldbizottsag a Térsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe
betekinthet, a vezetd tisztségviseloktdl és a Tarsasag munkavallal6itol felvilagositast kérhet, a
Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat, valamint szerz6déseit
megvizsgalhatja s szakértdvel megvizsgaltathatja.

(4) A feliigyel6bizottsag elnokét tagjai koziil maga valasztja meg.

3. Konyvvizsgalo

(1) A Térsasagnal alland6 konyvvizsgald mikodik.
(2) A konyvvizsgalé megvalasztasarol, dijazasardl €s visszahivasarol az Alapito dont.
(3) A konyvvizsgal6 tjravalaszthato.

(4) A Téarsasag a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: szamviteli
térvény) szerinti beszamold valddisagat €s jogszabalyszeriiségét a konyvvizsgaldval koteles
ellendriztetni. A konyvvizsgald véleményének meghallgatdsa nélkiil a szdmviteli térvény
szerinti beszamolorol a Téarsasag Alapitoja nem hozhat dontést.



(5) A konyvvizsgdld a Tarsasag Alapitoja elé terjesztett lizleti jelentéseket koteles
megvizsgalni az adatok valdsdgnak valé megfelelése, valamint a jogszabalyi megfelelés
szempontjabol.

(6) A konyvvizsgalo betekinthet a Tarsasag konyveibe, a feliigyel6 bizottsag tagjaitdl, a
vezetd tisztségviseloktol €s a Tarsasag munkavéllaloitol felvilagositast kérhet, a Tarsasag
fizetési szaml4jat, pénztarat, értékpapir- ¢€s arualloméanyat, valamint szerzodéseit
megvizsgalhatja.

@) Amennyiben a koényvvizsgéald gazdalkodé szervezet, a személyi Osszeférhetetlenségi
eldirdsokat a konyvvizsgald tevékenységet végzd személyen kiviil a gazdalkodd szervezet
alapitojara, vezetd szervének tagjaira, vezet6 tisztségviseldire és vezetd allasi munkatarsaira
is alkalmazni kell.

II. A Tarsasag vezetdi €s munkatarsai

1. Menedzsment

1. 1. Ugyvezeté

(1) A Térsasagot az ligyvezetd (vezetd tisztségviseld) egyszemélyben jogosult képviselni
harmadik személlyel szemben, birésag ¢és egyéb hatosagok eldtt. Az lgyvezetd
egyszemélyben jogosult a Tarsasdg nevében jogokat szerezni €s kotelezettségeket vallalni.

2) A Téarsasag részérél felmeriilé nettdé 300 millié forint 6sszeget meghaladd pénziigyi
kotelezettségvallalasi értékkel rendelkezd szerzodések alairasa elétt az ligyvezetd koteles az
Alapito eldzetes jovahagyasat beszerezni.

(3)  Aziigyvezetd gyakorolja a munkaltato jogokat.
(4)  Aziigyvezet6 kozvetleniil utasithatja a Tarsasag valamennyi munkatarsat.

(5) Az tigyvezetd

a) felel a Térsasag szakmai koncepcidjanak kialakitasaért,

b) kozvetlenill irdnyitja az intézményigazgaté munkajat,

¢) meghozza mindazokat a dontéseket, amelyeket jogszabaly vagy az Alapitd6 Okirat nem
rendel az Alapitd hataskorébe,

d) felel azért, hogy a Tarsasag megfeleljen a jogszabalyokban, az Alapité6 Okiratban, az
Alapité hatarozataiban, valamint a Tarsasag bels6 szabalyzataiban foglaltaknak,

e) képviseli a Tarsasagot a birdsagok, hatosdgok és harmadik személlyel szemben,
f) felel a Tarsasag munkaszervezésének €s szabalyzatainak a kialakitasaért,

g) gondoskodik jogi képviselet meglétérol a Tarsasag részérdl per inditds, vagy a Térsasag
perlése esetén,



h) gondoskodik a szamviteli torvény szerinti éves beszamolod elkészitésérdl, és Alapitd elé
torténd beterjesztésérol,

i) gondoskodik a kévetkez6 évre vonatkozé iizleti terv elkészitésérol,
Jj) gondoskodik az éves kozfeladat-ellatasi terv elkészitésérdl,

k) gondoskodik a kozhasznusagi melléklet elkészitésérol.

(6) A cégjegyzés a Tarsasag irasbeli képviselete. Az ligyvezetd cégjegyzési joga dnallo.
1. 2. Intézményigazgato

(1) Az intézményigazgatd az ligyvezet6 altalanos helyettese, ennek keretében ellatja az
intézmény operativ iranyitasat.
(2) Az intézményigazgatd latja el az ligyvezetd irdnyitdsa alatt a Tarsasag stratégiai

vezetését.

(3) Azintézményigazgat6 kozvetleniil utasithatja a Tarsasag valamennyi munkatérsat.
(4)  Azintézményigazgatd
a) felel az 6nall6 szervezeti egységek Osszehangolt miikodéséért,

b) ellenérzi a jogszabalyokban, az Alapit6 altal és az ligyvezet6i dontésekben meghatarozott
feladatok végrehajtéasat,

c¢) jovahagyja az ligyvezetének alairas céljabdl felterjesztendé dokumentumot,
d) részt vesz a Tarsasag szakmai elveinek és stratégiajanak meghatarozasaban,

e) meghozza az tligyvezetdi dontést nem igénylé szakmai dontéseket, sziikség esetén
kézvetleniil intézkedik vagy az ligyvezet6nél intézkedést kezdeményez,

f) jovahagyja a Téarsasag munkatarsainak utazasi felterjesztéseit és titi beszamoloit,

g) a feladatellatashoz sziikséges Alapitoi és ligyvezetoi dontésekrdl rendszeresen tajékoztatja
az 6nalld szervezeti egységek vezetoi,

h) felelés a Tarsasag feladatkiadasi, utdkovetési, szamonkérési és hatarido-figyelési
rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, iranyitasaért. ‘

1. 3. Intézményigazgato szakmai koordindcioért felelos helyettese

(1) Az Intézményigazgatdnak egy helyettese van, a szakmai koordinacidért felelés vezetd,
aki a Programszervezési Osztaly osztalyvezetdi feladatait is ellatja.

(2) A szakmai koordinacidért felelés vezetd kozvetleniil utasithatja a szakmai teriiletekhez
kapcsol6dd valamennyi munkatarsat, az Intézményigazgatd akadélyoztatdsa esetén a teljes
allomanyt.

(3) A szakmai koordinacioért felelds vezetd

a) részt vesz a Téarsasag szakmai program koncepcidjanak kialakitdsdban és koordinacidjaban,



b) képviseli a Tarsasagot — az intézményigazgatdval egyiittmiikodve —, kiilénos tekintettel a
szakmai tartalmi és egytittm{ikodési szempontokra,

c) ellatja a Tarsasaghoz kothetd partnerek szakmai felligyeletét, kozremikodik a veliik vald
kapcsolattartasban,

d) koordindlja a Tarsasag szervezeti egységeinek szakmai és munkaszervezési folyamatait,
e) tamogatja a Tarsasag szervezetfejlesztési feladatainak ellatasat,

f) ligyvezet6i vagy intézményigazgatoi felkérés alapjan ellatjia a Tarsasdg szakmai
képviseletét hazai és nemzetk6zi szakmai férumokon,

g) tamogatja a Tarsasag szervezeti egységeinek szakmai és menedzsment folyamatait,

h) vezeti a Programszervezési osztaly munkafeladatainak az ellatasat.

2. Kabinet és adminisztracids osztaly

2. 1. Kabinetfonok

(1) A kabinetf6nok irdnyitja a Kabinet és adminisztracids osztalyt.
(2) A kabinetfonoknek egy altalanos helyettes van, a kabinetfénok-helyettes.
3) A kabinetfonok osztalyvezet6i besorolasban végzi munk4jat.

(4) A kabinetfénok kozvetleniil utasithatja a kabineten dolgozdkat, valamint az egyes
szakmai és funkcionalis osztalyon dolgoz6 adminisztraciés munkatarsakat.

(5) A kabinetfénok

a) biztositja a Tarsasag ligyintézésének €s iratkezelési szabalyainak a megtartasat,

b) részt vesz a vezetOi értekezleten, valamint gondoskodik a vezet6i értekezleten elhangzott
feladatok rogzitésén €s szamonkérésén, kiilonds tekintettel a hataridok betartasara,

¢) iranyitja a kabineten dolgozék munkajat,

d) az lgyvezet6i, illetve intézményigazgatdi utasitdsainak megfeleléen részt vesz az
egyeztetésekben,

e) kozvetlen kapcsolatot tart a Tarsasadg vezetd munkatérsaival, ennek keretében informdaciot
kérhet az 6nallo szervezeti egységek vezet6itdl,

f) iranyitja a kozérdeki adatok kozzétételével és igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasat,
g) részt vesz a Tarsasag feladatkiadasi, utokovetési, szdmonkérési és hataridé-figyelési
rendszerének kialakitasdban, mikodtetésében, iranyitasaban, figyelemmel kiséri a Téarsasagi
ligyintézést,

h) koordindlja a Tarsasag bels6 szabalyzatainak kotelezd feliilvizsgalatat,

i) gondoskodik a Tarsasaghoz érkezo, tobb osztaly feladatkorét érintd irdsbeli megkeresésre
adott valaszlevelek el6készitésérol,



j) az ligyvezetd irdnyitdsa mellett az Alapitd és a feliigyeldbizottsag dontéseit a dontés
kézhezvételétdl szamitott legfeljebb 15 napon belil bevezeti a hatdrozatok konyvébe,
feltiintetve tételesen a dontés szamat, tartalmat, iddpontjat €s hatalyat,

k) iranyitja a szakmai osztdlyokon 1évé adminisztraciés munkatirsak munkdjat, ennek
keretében feliigyeli

ka) a beszerzésinditok és az azokhoz kapcsol6doé mellékletek elkészitését,
kb) a megbizasi és egyéb szerz6dések, megrendelések elkészitését,

kc) az elkésziilt dokumentumok iktatasat,

kd) a partnerekkel val6 kapcsolattartast,

ke) az iktatott dokumentumok atadését alairésra,

kf) a teljesitésigazolasok €s kapcsolodo mellékletek elkészitését.
2. 2. Titkdrsdgvezetd

(1) A titkarsagvezetd a kabinetfénok iranyitasa alatt vezeti a titkarsadg munk4jat.
(2) A titkarsagvezetd csoportvezetdi besorolasban végzi munkéjat.

(3) A titkarsagvezetd

a) kozremiikddik a menedzsment részére készitett hattéranyagok, felkészitok, koszontSk
elkészitésében, az érintett osztalyok bevonasaval,

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

c) ellatja mindazon iigyeket, amelyeket a menedzsment allandd vagy eseti jelleggel a feladat-
és hataskorébe utal,

d) ligyeli a hivatali Gt betartdsat, ennek hidnyaban intézkedik a megfeleldé szervezeti
egységhez torténd tovabbitasrol

e) gondoskodik az ligyvezetd lattamozasanak, kiadméanyozésanak minden sziikséges helyen
torténd meglétérél, valamint minden esetben datummal torténd ellatasarol,

f) vezetdje irasban végzett javitasat az illetékes ligyintézének tovabbitja javitds céljabol,
sziikség esetén maga javitja, a javitas tényének atvezetésérdl minden esetben gondoskodik,

g) gondoskodik az ligyvezetOhoz beérkezett megkeresések alapjan szervezett hivatalos
programok szervezésérol,

h) feliigyeli az tigyvezetd hasznalataban 1€vo targyaldk foglalasi napléjat,

i) feliigyeli a menedzsment &ltal szervezett értekezletekhez a helyszineket biztositasat,
elokészitését és visszarendezését,

j) folyamatos iligyeletet tart fent a titkdrsagon és recepcion dolgozé munkatarsakkal
munkaidében, ennek keretében a titkarsag és recepcio lehetdség szerint valamennyi hivast és
személyt fogad,

k) biztositja az ligyvezet6hoz érkezd vendégek fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasat



l) iranyitja az irodaszerek, konyhai felszerelések és egy€b az irodai miikodéshez sziikséges
aruk és szolgaltatasok beszerzését.

3. Osztalyvezet6k

(D Az osztalyvezet6 kdzvetleniil utasithatja az osztalya valamennyi munkatérsat.

2) A Tarsasagban funkciondlis osztalyvezetd
a) a gazdasagi osztalyvezetd (a tovabbiakban: gazdasagi vezetd) €s

b) ajogi koordinécié €s HR osztalyvezetd (a tovabbiakban: HR vezetd).

(3) A Térsasagban szakmai osztalyvezetd

a) a miiszaki €s szcenikai osztalyvezeto,

b) a marketing osztalyvezeto,

c) értékesitési €s kozonségkapcsolati osztalyvezeto,

d) akiallitasi osztalyvezetd és

e) a programszervezési osztalyvezeto.

“) Az Alapité és a Tarsasag kozott 1étrejott egylittmiikodési és szolgéltatasi megallapodas

1. szamt mellékletében rogzitettek alapjan egyes feladatok ellatasat részben az Alapitonal
erre a célra kijelolt munkatéarsak latjak el.

5) Az osztalyvezetok
a) részt vesznek a Tarsasag szakmai elveinek €s stratégidjanak meghatarozasaban,

b) meghozzdk a menedzsmentdontést nem igénylé szakmai dontéseket, sziikség esetén
kozvetleniil intézkednek vagy az ligyvezetonél, illetve az intézményigazgatonal intézkedést
kezdeményeznek,

¢) ellatjak az osztalyhoz tartozo munkavallalok szakmai irdnyitasat, tamogatasat
d) az iigyvezetdnek alairas céljabol felterjesztendé dokumentumot jovahagyjak,

e) intézik a menedzsment altal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat, megoldasi
javaslatot és koncepcidt dolgoznak ki,

f) képviselik a Tarsasdg allaspontjat,

g) egyedi iigyvezet6i vagy intézményigazgatoi utasitasnak megfelelden ellatjdk a Tarsasag
sajtoképviseletét,

h) a menedzsment utasitasainak megfelelden részt vesznek az egyeztetésekben,

i) javaslatot tesznek az iigyvezetd, illetve intézményigazgatd szdmadra stratégiai partnerségi
megallapodasok megkotésére,

J) javaslatot tesznek a menedzsment szamdra a szervezet kialakitdsara és modositasara,

k) egymassal elozetesen egyeztetnek, ha az adott ligy mas osztaly feladatkorét is érinti.

4. Nem vezeto beosztasu munkavallalo



A Térsasagndl munkaszerz6dés vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony alapjan
foglalkoztatott munkavallalok részletes feladatait jelen szabalyzat alapjan készitendd, a
munkaszerz6désiik mellékletét képez6 munkakori leirds, vagy a megbizasi szerzédésiik
tartalmazza.

[IT1. A Tarsasag szervezeti felépitése

(1) A Tarsasag feladatait a szakmai tevékenységi korok alapjan szervezett Onalld
szervezeti egységek, valamint az 6nall6 szervezeti egységnek nem mindsiilé csoportok utjan
latja el.

2) A Tarsasag 6nallo szervezeti egységei: a kabinet és az osztaly.

A Térsasag nem 6nallo szervezeti egysége a csoport.

(3) Az 0ondlld szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak ¢és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden vezeti az 6nallo szervezeti egység munkajat, és felelds az
0nall6 szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

(4) Az onallé szervezeti egység vezetdje dont az 6nallo szervezeti egység feladat- és
hataskorébe utalt ligyekben, ha jogszabaly, e Szabalyzat vagy az iranyitast gyakorld
ligyvezetd vagy intézményigazgato eltéréen nem rendelkezik.

(5) A szervezeti dbrat az 1. melléklet tartalmazza.

1. Kabinet

A Kabinet feladat- €s hataskorébe utalt tigyek a II. fejezetben meghatarozott kabinetfénoki és
a titkarsagvezetdi feladatok dsszessége.

2. Gazdasagi osztaly

(6) A gazdasdgi vezetd ellatja a fokonyvelével és a konyvvizsgaloval vald
kapcsolattartassal 0sszefiiggd feladatokat.

@) A gazdasagi vezetd

a) biztositja a Tarsasag pénziigyi adminisztracids feladatainak ellatasat,

b) biztositja a Tarsasag gazdalkodési szabalyainak a betartasat,

c) felelés a Térsasdg pénziigyeivel kapcsolatos folyamatainak a jogszabalyok szerinti
megfeleld miikodéséért, ennek keretében kapcsolatot tart a Tarsasdag konyvelését és
konyvvizsgalatat végzo szervezetekkel, személyekkel,

d) ellatja a koltségvetésének tervezésével, pénziigyi lebonyolitdsaval és nyilvantartasaval
kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat,
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e) biztositja az Allami Szimvevészék altal kezdeményezett ellenérzéshez teljesitendd
informécio-és adatszolgaltatast,

f) elkésziti a Tarsasag éves beszamolojanak vagyon- és eredmény kimutatasait, iizleti
jelentésének elkészitésében kozremiikodik,

g) eldkésziti és végrehajtja az ligyvezeto €s az intézményigazgatd pénziigyi dontéseit,
h) részt vesz a pénziigyi stratégiai tervezésben,
i) kozremiikodés a tulajdonos felé torténd elszamolasban,

J) gondoskodik a pénziigyi vonatkozésu jelentések, Osszefoglalok készitésér6l a Tarsasag
vezetése vagy egyéb kiilsé (vizsgélatot végzo) szervezetek szamara,

k) ellat minden eseti jelleggel kiadott feladatot, amelyet az {igyvezetd vagy az
intézményigazgatd szdmara elrendel.

) felel az osztaly rendelkezésére all6 koltségvetési keretek megfeleld szakmai
felhasznalasaért, igy felel a meghatarozott keret tallépésének megakadalyozasaért.

3. Jogi koordinaci6 és HR osztaly

(1) A jogi koordinacid €s HR osztaly vezetdje kozvetlenill irdnyitja a HR csoportvezet6 (a
tovabbiakban: HR csoportvezetd) munk4jat.

2) A HR csoportvezetd

a) felel a Tarsasag személytigyi politikdjanak megvaldsitasaért,

b) szervezetfejlesztéssel Osszefiiggd kérdésekben egyeztet a Szakmai koordinacioért felelds
vezetovel,

c¢) elokésziti az ligyvezetd feladatkorébe tartozo személyzeti dontéseket,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Téarsasag személyzeti ligyei és a szervezet
mukodése 6sszhangban van-e a bels szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorldsanak
rendjével,

e) ellatja a munkaviszony ¢€s egyéb foglalkoztatdsra irdnyul6 jogviszony - jogszabalyban
rogzitett €s munkaltatéi dontésen alapuld - létesitésére €s megsziintetésére vonatkozo
személyligyi intézkedé€sek elokészitését és végrehajtasat,

f) elvégzi a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekrdl — sz6ld6  torvényben a
vagyonnyilatkozatok drzésével dsszefiiggésben meghatarozott feladatokat,

g) elldtja munkaiigyi nyilvantartdsok elkiilonitett kezelését, elektronikus és papiralapt
vezetését, személyi anyagok kezelését,

h) elvégzi a statisztikai adatszolgaltatasokat,

i) ellatja a foglalkoztatottak Osszeférhetetlenségi helyzetének vizsgalataval kapcsolatos

feladatokat, tovabba elokésziti és végrehajtja a targybeli nyilatkozatokkal kapcsolatos
munkaltatéi dontéseket és intézkedéseket,

j) ellatja a foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, tanulmanyi szerzédéseivel
kapcsolatos feladatokat;
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k) ellatja a béren kiviili juttatasi rendszer (cafetéria-rendszer) vezetésével, karbantartasaval és
a munkatarsak nyilatkoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

) figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak szocialis helyzetét, ellatja a belsé szabalyzatokban
foglalt joléti, szocialis és egészségligyi juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

m) feliigyeli a foglalkoztatottak egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagaval, foglalkozas-
egészségligyi helyzetével kapcsolatos tevékenységet; gondoskodik a munkatarsak elézetes és
iddszakos munka-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatarol,

n) biztositja a foglalkoztatottak munka- €s tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos kotelezettségek
teljestilését,

ellitja az allashelyek bet6ltésével kapcsolatos toborzasi, kivalasztasi feladatokat, igy
kiilondsen a palyazatok kiirdsaval, kozzétételével, a kivalasztasi eljaras teljes kord
lebonyolitasaval kapcsolatos eldkészitd, koordinalo és végrehajtasi feladatokat,

o) kialakitja a Téarsasag €s a felsdoktatasi intézmények kozotti egyiittmiikodésekkel, szakmai
gyakorlatokkal osszefliggé megallapodasokat,

p) az igyvezet6 altal meghatarozott esetekben rendezvényszervezési feladatokat lat el,
q) kapcsolatot tart az érdek-képviseleti szervezetekkel.

r) felel az osztly rendelkezésére 4ll6 koltségvetési keretek megfeleld szakmai
felhasznalasaért, igy felel a meghatarozott keret tillépésének megakadalyozasaért.

A Tarsasdg a mikodéséhez sziikséges jogi feladatok ellatasat kiilsé jogi szaktudas
bevonésaval latja el. A jogi szolgéltatok és kdzremikoddk munkdjukat a jogi koordinacid €s
HR osztdly vezetdje megbiz6i utasitasi jogkorének hatdlya alatt, 6nalldéan, egymastdl
fuggetleniil, megbizasi szerzédésben részletezett tevékenységi listak alapjan, az tigyvédi
tevékenységrol szol6 2017. évi LXXVIII. toérvény alapjan végzik.

(3)  Jogi szolgaltatdk és kozremiikodok szakteriilet munkéjaban részt vevé cégek részletes
feladatleirasat a megbizasi szerz6désiik tartalmazza.

4. Miszaki és szcenikai osztaly

(1) A miszaki osztaly vezetdje kozvetleniil iranyitja
a) az lizemeltetési csoportvezeto,

b) az izemeltetéshez kapcsolddo kiilso szolgaltatok,

¢) a hang- és videdstudid csoportvezeto,

d) a szinpadmester, a vezetdé szinpadtechnikus, a vezetd fénytechnikus iranyitdsa ald nem
tartoz6 munkatarsak

munkéjéat.
(2) A miszaki osztaly vezetoje

a) felel az Event Hall, a Lecture Hall, a Hangdom, valamint a Szabadtéri szinpad szcenikai
berendezéseinek iizemeltetéséért és feliigyeletéért, ennek keretében feliigyeli a

aa) hatdshang rendszert,
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ab) a hatasvilagitast,

ac) a vizualtechnikat,

ad) a szinpadtechnikat és gépészetet,

ae) a szinpadberendezést, hangszereket
b) feliigyeli €s bedllitja a multimédias konyvtar és klubban, valamint a zenepedagogiai
oktatétermekben elhelyezett audiovizudlis berendezéseket,
¢) a konyvtari személyzet szamara technikai tigyeletet és supportot biztosit,

d) felel a kozonségforgalmi terek tajékoztatd rendszerének (Digital Signage) miiszaki
lizemeltetéséért ¢s feliigyeletéért,

e) felel az épiilethangositas miiszaki tizemeltetéséért és feliigyeletéért,

f) felszereli és lizemelteti a karbantarté miihelyt az {izemeltetési csoportvezetd tamogatasaval,
g) kapcsolatot tart a kiils6 muszaki szakértokkel,

h) felel a backline hangszerpark szakszer(i tarolasaért, kezeléséért és karbantartasért,

i) kialakitja a szakmai partneri halézatot és feliigyeli a kapcsolattartast,

j) feliigyeli a feladatkoréhez tartozd adminisztrativ tevékenységek ellatasat,

k) felel az osztalyon dolgozok megfeleld iddben és szamban torténd rendelkezésre allasaért,

) felel az osztadly rendelkezésére 4ll6 koltségvetési keretek megfeleld szakmai

felhasznéléaséért, igy felel a meghatarozott keret tullépésének megakadalyozasaért.

3) Az lizemeltetési csoportvezetd ellatja az Alapitd és a Tarsasag kozott 1étrejott nemzeti
vagyonba tartoz6 ingatlan kdzcélil hasznositasardl szolo szerzodés alapjan az Alapitéd éltal
ellatott tizemeltetési feladatok Tarsasag részérdl torténd koordinalasat.

@) A hang- és videdstidid csoportvezetd felel

a) a Térsasdg videostudiojaban a videotechnikai feladatok ellatasaért, a Tarsasag
rendezvényeirdl képfelvételek készitéséért €s videotechnikai ligyelet biztositasaért beosztas
alapjan,

b) aképfelvételek technikai megtervezéséért, beleértve a miiszaki elokésziiletek elvégzését,

¢) képfelvételek utomunkdjéért, egylittmiikodésben a Tarsasag kiilsé partnereivel,

d) az él0 stream addsok lebonyolitasaért (beleértve az eszkozok telepitését, lizemeltetését, a
robotkamerdk kezelését, az €16 vagast és rogzitést), egylittmiikodésben a Tarsasag kiilsé
partnereivel,

e) az €16 stream adasok technologiai feliigyeletéért, az €éldadas audiovizudlis tartalmanak
eléallitasaért és konfiguralasaért, egytittmiikodésben az IT teriilettel,

f) a Tarsasadg eseményei kapcsan riportok, hattér- és promdcios anyagok forgatasaért és azok
teljeskorti utdomunkajart, egytittmiikodésben a Tarsasag kiils6 partnereivel,
g) avideotechnikai eszk6zok szakszer(i installalasaért, tizemeltetéséért, karbantartasaért,

h) a fellépokkel, megrendelokkel és programszervezokkel torténd egyeztetésekeért a
rendezvények képfelvételi igényeirdl €s koriilményeirdl,

i) afelvételek szakszerl tarolasaért, gondozasaért és rendszerezéséért.
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5. Ertékesitési és kozonségkapcsolati osztaly

(1) Az Ertékesitési és kozonségkapesolati osztaly vezetéje kozvetleniil iranyitja

a) a kozonségkapcsolati és Customer Relationship Management (a tovabbiakban: CRM) terii-
leten az osztaly dolgozdinak,

b) az értékesitési feladatot ellaté dolgozonak és
¢) a muzeumbolt-vezetének
a munka4jat.
(2) Az Ertékesitési és kozonségkapesolati osztalyvezetd
a) felel a Magyar Zene Héza és értékesitési stratégidjanak kialakitasaért és megvaldsitasaért,
b) felel az értékesitési koltségterv €s kapcsolodo biidzsé tervezéséért és kezeléséért,
c) felel az értékesitési és kdzonségkapcesolati osztaly tevékenységérdl szolo beszamolok és
riportok készitéséért,
d) felel az online és offline jegyértékesités teljeskorii megszervezéséért €s miikodtetéséért,
ennek keretében
aa) részt vesz a jegyértékesitési rendszer tartalmi €s adminisztrativ fejlesztésében,

ab) részt vesz az elszamolasi protokoll kialakitasdban

e) felel a kozonségkapcsolati rendszer kialakitasaért
ba) részt vesz az adatbazis felépitésének kialakitasaban,
bb) kialakitja a partneri haldzatot és feltigyeli a kapcsolattartast,
f) felel a CRM rendszer tartalmi fejlesztéséért, beleértve az adatbazis elemzést és az
adatbazisépitést,
g) felugyeli a mizeum bolt mikodését,
h) feliigyeli a jegypénztar és az informécios pult mikodését,
i) feliigyeli a feladatkoréhez tartozé adminisztrativ tevékenységek ellatasat,

j) felel az osztily rendelkezésére all6 koltségvetési keretek megfelelé szakmai
felhasznalasaért, igy felel a meghatarozott keret tillépésének megakadalyozasaért.

6. Marketing osztaly

(1) A marketing osztaly vezetdje

a) felel a Magyar Zene Haza marketing stratégiajanak kialakitasaért €s megvaldsitasaért,
b) felel a marketing koltségterv és kapcsolodo biidzsé tervezéséért és kezeléséért,

¢) felel sajtoesemények és kampanyok tervezéséért, koordinalasaért és lebonyolitasaért,
d) felel a kiils6 szervezetekkel és médiumokkal vald kapcsolattartasért,

e) felel szakmai anyagok irasaért és készitéséért,

f) részt vesz a Tarsasag arculatanak kialakitasaban,

g) a menedzsment iranymutatasa szerint képviseli az intézményt,
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h) felel a marketing osztaly tevékenységérdl sz616 beszamolok és riportok készitéséért,

i) kialakitja a szakmai partneri halozatot és feliigyeli a kapcsolattartast,

j) feliigyeli a feladatk6réhez tartozé adminisztrativ tevékenységek ellatasat,

k) egyiittmiik6dik a programszervezési, kiallitasi €s gazdasagi osztalyokkal,

) felel az osztaly rendelkezésére 4ll6 koltségvetési keretek megfeleld szakmai
felhasznalasaért, igy felel a meghatarozott keret tullépésének megakadalyozasaért.

6. Kiallitasi osztaly

(1) A kidllitdsi osztdly vezetdje kbzvetlénﬁl iranyitja az osztaly dolgozdinak
tevékenységét.
(2) A kidllitasi osztaly vezetdje
a) felel az épiilet alagsoraban kialakitasra keriild interaktiv, élményalapu, jatékosan tanito
allando kiallitas

aa) mukodtetetéséért,

ab) folyamatos tovabbfejlesztéséért
b) az 4allandé kiallitds egy-egy témajat kibontva eldsegiti tarsmiivészeti projektek
megvalésitasat egy targy, egy fotd, egy zenei-, vagy egy irodalmi mii révén,
c) felel a széles spektrumu id6szakos kiallitasok szakmai koncepcidjanak kialakitasaért €s
mikodtetéséért,
d) biztositja, hogy az id6szaki kiallitasi térben a Tarsasag altal tervezett és nemzetkdzi utazéd
kiallitasok egyarant helyet kapjanak,
e) szervezi az allando6 és id6szaki kiallitasokhoz kapcsolddo kolesonzések folyamatat,
/) felel a Kreativ Hangtér szakmai koncepcidjanak meghatarozasaért €s mikodtetéséért,
g) felel a Hangdom szakmai tartalmanak kialakitasaért és miikodtetéséért, ennek keretében
biztositja

ga) az innovativ, 360 fokos allandé vetitések folyamatos megszervezését,

gb) az id6szakos vetitések megszervezesét, tarsmiivészeti események megvaldsitasat
h) megszervezi €s biztositja a protokoll és VIP térlatvezetéseket;
i) kialakitja a szakmai partneri halozatot és feltigyeli a kapcsolattartast,
j) felugyeli a feladatkoréhez tartoz6 adminisztrativ tevékenységek ellatasat,

k) felel az osztdly rendelkezésére 4all6 koltségvetési keretek megfeleld szakmai
felhasznalasaért, igy felel a meghatarozott keret tullépésének megakadalyozéaséaért.

7. Programszervezési osztaly

(1) A programszervezési osztaly vezetdje kozvetleniil irdnyitja

a) a zenepedagdgiai csoportvezeto,
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b) a koncertprogram szerkeszt6i csoportvezeto,
¢) a produkciods csoportvezetd

d) a multimédias konyvtar és klub csoportvezetd
munka4jat.

2) A zenepedagdgiai csoportvezetd

a) felel a kiallitasokhoz kapcsolodo interaktiv zenei vezetések modszertani kidolgozasaért,
megszervezéséért €s levezetéséért, beleértve a kozonséggel valo kapesolattartast is,

b) felel a koncertekhez kapcsolédd ismeretterjesztd és interaktiv zenei programok
kidolgozaséaért és programszerkesztéséert,

¢) kidolgozza az ismeretterjesztd ¢€s zenepedagodgiai programok modszertanat, és
gondoskodik a modszertan alapjan a programok levezetésérol,

d) kidolgozza az oktatasi koncepciok anyagat, ennek alapjan felel a megvaldsithatosag
tervezéséért,

e) részt vesz a zenepedagdgia kommunikacios stratégiajanak kidolgozasaban,

f) kozremikodik a kiallitasok keretében megvalosuld zenepedagogiai
események, ismeretterjeszté foglalkozasok, gyerek és feln6tt vezetések koordinalésaban,

g) kialakitja a szakmai partneri halézatot €s feliigyeli a kapcsolattartést,

h) felel az ifjasagi és csaladi koncertprogramok, valamint a zenepedagégiai szabadegyetemek
¢s workshopok megalkotasdért a (3) a-b) pontban meghatarozottak szerint, valamint a
megvaldsitasaért,

i) zenepedagdgiai ¢€s ismeretterjeszté kérdésekben ellatja a Térsasdg képviseletét és
kapcsolatot tart a hazai és nemzetk6zi zenei szakmaval,

j) kialakitja a szakmai partneri halozatot €s feliigyeli a kapcsolattartést,

k) egytittmikodik a kommunikaciés munkatarsakkal a honlap, nyomtatott sajtd, média
szerkesztése folyaman,

[) felugyeli a feladatkoréhez tartoz6 adminisztrativ tevékenységek ellatasat.

3) A koncertprogram szerkeszt0i csoportvezetd

a) felel a Tarsasag teljes koncertprogramjanak €s koncepcidjanak a megalkotdséért, ennek
keretében

aa) a Menedzsmenttel egyeztetve dontést hoz a programszerkesztok altal tett javaslatokrdl
a koncertprogramok, sorozatok, koncepcidk, tematikus események, fesztivalok és
egylttmikodések tekintetében,

ab) egyezteti az aa) alponthoz kapcsolodd szakmai programok technikai
megvaldsithatosagat a miiszaki vezetdvel,

b) felel az a) pontban meghatarozott programok megvaldsitaséért, ennek keretében
ba) feliigyeli a koncertek lek6tésének folyamatat,

bb) a szerkeszt6i adatlap kitoltését kovetden ellatja a deal memok szakmai jévahagyasat a
produkcids csoportvezetdvel egyiitt,
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bc)a szerz6déskotés eldtt ellendrzi a szervezési folyamat produkciés menedzsereknek vald
atadasat,
bd) nyomon koveti a tovabbi szervezési folyamatot, egyiittmiikodve a produkcios
menedzserekkel,
be) sziikség esetén biztositja az ligyelet ellatasat a koncertek alatt

c¢) zeneszakmai kérdésekben ellatja a Tarsasdg képviseletét és kapcsolatot tart a hazai és

nemzetkozi zenei szakmaval,

d) felel a zeneszerkesztéi feladatok ellatasaért a jazz, a vildgzene, a popzene, a népzene, az
elektronikus zene, a komolyzene és a kortars zene tekintetében,

e) zeneszakmai kérdésekben szaktudast, szakmai hatteret biztosit a Tarsasag részére,
/) kialakitja a szakmai partneri halozatot és feltigyeli a kapcsolattartast,

g) elemzi a szerkeszt6k altalanos tajékoztatdit €s javaslatot tesz azok beépitésére a
programtervezesbe,

h) koordinalja a nemzetkozi zenei piac figyelését,

i) felel a jazz, vilag- és popzenei programok koncepcidjdnak megalkotaséért (tematikak,
sorozatok és egyes koncertek),

j) felel az elérhet6 fellépok, turnék folyamatos nyomonkovetéséért,

k) felel a beérkez6 ajanlatok véleményezéséért,

) kezeli a bejovo érdeklodéseket,

m) részt vesz a szabadegyetem programozasaban, illetve a szakmai eseményeken,

n) szakmai kapcsolatot tart a hazai és nemzetk6zi miivészekkel, zenészekkel, tigynokokkel,

o) egylittmiikodik a kommunikdciés munkatirsakkal a honlap, nyomtatott sajtd, média
szerkesztése folyaman,

p) feliigyeli a feladatkoréhez tartoz6 adminisztrativ tevékenységek ellatasat.

(4) A produkcids csoportvezetd

a) vezeti a produkciés menedzserek és a koncertprogram szerkesztdi csoport adminisztrativ
munkatarsait,

b) ellatja a deal memok szakmai jovahagydsat a szerkeszt6i csoportvezetovel egyiitt,

c) részt vesz a koncert koltségvetések jovahagyasdban, valamint egyezteti azt a
koncertprogram szerkeszt6i csoportvezetdvel,

d) ellendrzi és jovahagyja a koncertprogram csoport eléaddi és szolgéltatasi szerzodéseit,
e) jovéhagyja a koncertprogram csoport beszerzéseit,

f) szervezi a produkciés menedzserek munkdjat, beosztja a rendezvényeket,

g) részt vesz a Tarsasag programjainak lebonyolitdsaban,

h) egyezteti a programok részleteit a programfeleldsokkel,

i) elékésziti és a jogi szolgaltatdval egyezteti a szerzédéseket, koordindlja azok aldiratasat,
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J) feliigyeli a koncertek technikai megszervezését (szallassal, utazassal kapcsolatos
egyeztetések, exkluzivitds, kép- és hangfelvétel kérdésének tisztdzasa, jogositas, probarend,
hangszerigény, catering, protokoll, jegyekkel kapcsolatos egyeztetések),

k) folyamatosan kapcsolatot tart a partnerekkel, miivészekkel, menedzserekkel és a
szerkesztOkkel,

l) felugyeli a programhoz kapcsolddo szolgaltatasok megrendelését,

m)igény esetén részt vesz a hazbejardsok koordinacidjaban az egyes programokkal
Osszefiiggésben,

n) feliigyeli a Kelesys, MZH projektmenedzsment szoftver hasznalatat, felel az egyeztetési
folyamatok naprakész vezetéséért,

o) koordinalja a program napjan a proba €s az eldadas alatti jelenlétet, a rendezvény és
kozonségforgalmi ligyeletet,

p) feliigyeli a projektzarads teljes folyamatat, kiilonds tekintettel a szamlak, szerzddések,
koszondlevelek, tigyeldi jelentések, projektértékelések megfeleldsségére,

q) egyiittmikodik a kommunikdacids teriilettel a programok kommunikéciés szempontbdl valo
nyomonkdvetésében.
(5) A multimédias konyvtar és klub csoportvezetd

a) felel a multimédids konyvtar €s klub mint tudasbazis és informacidés centrum
létrehozéséaért, amelyben hozzaférhet6veé valnak a hazai — és kés6bb a nemzetkdzi — popularis
zene (pop, rock, jazz, blues, folk) torténetének legfontosabb irott, hangzd, képes és
mozgoképes dokumentumai,

b) hozzéjarul a gylijtemény épitéséhez és felel a gylijtemény rendszerezéséért

c¢) kozremiikodik a hazai populéris zene teljes térténetének dokumentaciés tevékenységében,
d) felel a gylijtemény interaktiv, a legijabb technikai vivmanyokat felhasznal6é bemutatdsaért,
e) elokésziti €s a Tarsasag részErdl felel az egylittmikodési megéllapodasokért a gylijtemény
szempontjabol relevans intézményekkel,

f) felel a Qulto integralt kozgyljteményi platform bevezetéséért, betanitisaért, valamint az
eddigi allomany adatainak felviteléért ezen rendszerbe,

g) felel a multimédias konyvtar és klub rendezvényei koordinalaséért és lebonyolitasaért;

h) biztositja a multimédids konyvtar és klub meghatarozott nyitvatartdsanak folyamatossagat,
ezen 1d0 alatt szakmai segitséget biztosit a kutatoknak és érdekl6ddknek,

i) folyamatosan fejleszti a gylijteményt,
j) felel a konyvtéri beszerzések adminisztracidjanak koordinacidjaért és lebonyolitasaért

k) tematikus poptorténeti filmvetitéseket, szdrakoztatd-oktaté poptorténeti eldadasokat
szervez,

/) kialakitja és miikodteti a Rock and Roll Szabadegyetem programot, amely a popularis zene
gyokereitdl, illetve a huszadik szédzad Gtvenes €veitdl tematikusan nyomon koéveti a miifaj
valtozasait,

m)kialakitja és miikodteti a Magyar poptorténeti talk show programot, amely a Tarsasig
id8szaki kiallitasaihoz kotédve, az egyes tarlatok tematikdjahoz kapcsolodo eléadas sorozat,
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n) javaslatot tesz tovabbi tematikus programok kialakitasara,
o) kozremiikodik a Téarsasag eseményeinek a dokumentalasaért €s megbrzéséért,
p) kialakitja a szakmai partneri haldzatot és feliigyeli a kapcsolattartast,

q) feliigyeli a feladatkoréhez tartozé adminisztrativ tevékenységek ellatasat.

[V. A Tarsasag miikodése

1. A Tarsasag miikodésének altalanos szabalyai

(1)  Térsasag miikodését a jogszabalyok és a belsd szervezetszabalyozé dokumentumok
szabalyozzak.

2) Az tigyvezet, a vezetd beosztasii munkavallaldk €s beosztott munkavéllalok részletes
feladatait €s a helyettesités rendjét az e Szabalyzatban foglaltakon til a munkakdri leirasuk
hatarozza meg.

3) A menedzsment €s a szakmai osztalyvezetok munkdjédnak Osszehangoldsat a
Kabinetfénok segiti.

(4) A munkakori leirdsok tartalma a mindenkor hatdlyos munkajogi szabalyozas szerint
keriil meghatdrozésra. A munkavallalok munkakori leirdsdnak elkészitésérdl az érintett
szakmali teriilet felsévezetdje gondoskodik, és az ligyvezetd hagyja jova.

(5) Az tugyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével
kotelezd az egylittmilk6dés minden vezetd beosztst és beosztott munkavéllalora nézve.

(6) A menedzsment barmely munkavallalonak, a kabinetfénk a kabineten dolgozdknak
¢s az admin munkatarsaknak, a szervezeti egységek vezet6i pedig az irdnyitasuk ald tartozéd
egység munkavallaléinak kdzvetleniil adhatnak utasitast.

(7) A beosztott munkavallal6 felel6és a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatai kozé
tartoz6, valamint a felettesei altal tigykorébe utalt feladatok elvégzéséért. A munkavallalo
koteles — a bels6 szervezetszabalyozé dokumentumokban, valamint a munkakori leirdsaban
foglaltaknak megfeleléen — a feladatait a legjobb tuddsa szerint, szakszertien és onalléan
intézni. Ennek keretében koteles:

a) a feladatait a kapott vezet6i utasitasok €s hatdridok betartasaval, valamint a vonatkozé
hatalyos jogszabalyok, belsé szervezetszabalyozé dokumentumok €s tigyviteli szabalyok
ismeretében és betartasaval végezni,

b) a feladatkorébe tartozé ligyeket érdemi dontésre elOkésziteni,

c¢) a nem kozvetlen felettesétdl kapott egyedi megkeresésekrél a kozvetlen felettesét
tajékoztatni,

d) a feladatai ellatdsa soréan felmeriilt akadalyokrél kozvetlen felettesét haladéktalanul
téjékoztatni.
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(8) A Tarsasdg valamennyi munkavallaléja koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmitk6dni.

(9) A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek
vezetdi €s intézményigazgatd a Programszervezési osztalyvezeto a feleldsek.

(10) Amennyiben tobb szervezeti egység érintett a feladat ellatdsaban, az a szervezeti
egység vezetdje a felelés az egyiittmikodés kialakitasaért, amelynek az {igy intézése a
feladatkorébe tartozik, vagy akit erre az tigyvezeto kijelolt.

(11) Az egylittmikodés keretében az egylittmiikodo szervezeti egységek kotelesek egymas
tudomadsara hozni a munkavégzéshez sziikséges informaciokat.

(12) Az informécié-megosztas kozben kiilén figyelmet kell forditani az adatvédelmi és
adatbiztonsagi eléirdsok szigoru betartdsira és betartatisara, melyért szintén a szervezeti
egységek vezetoi felelnek.

(13) A Tarsasagra vonatkozd vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitésének részletes
szabdlyait a Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat tartalmazza.

2. Dontés-el6készités és belso tajékoztatas a Tarsasagban

() A Tarsasag iranyitasanak irdsos eszkozei az ligyvezetOi utasitasok €s szabalyzatok.

(2) Az intézményigazgat6 rendszeresen vezetdi €rtekezletet tart, amelyet 6 hiv Gssze és
vezet. A vezetdi értekezleten az intézményigazgaton kiviil a kabinetfénok, a szakmai
osztalyvezetdk €s meghivasuk esetén a csoportvezetdk vesznek részt, tovabba azok, akiket az
intézményigazgatd esetenként meghiv. A vezetdi értekezlet feladata a menedzsment
dontéseirdl, illetve a Tarsasag feladataival és miikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol
vald kolesonds tajékoztatas, tovabba az aktudlis feladatok meghatarozasa és koordinalasa. A
vezetoi értekezlet eseti jelleggel sziikség szerint is 6sszehivhato.

(3) A kabinetfénok és a szakmai osztalyvezetdk rendszeresen értekezletet tartanak,
amelyen az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek dolgozdi vesznek részt. Ezen
értekezletek eseti jelleggel sziikség szerint is 8sszehivhato.

(4) Az intézményigazgatd egy vagy tobb onalldo szervezeti egység feladatkorét érintd,
illetve egyetlen szervezeti egység meghatdrozott feladatkérébe sem besorolhatd eseti vagy
tartos feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat 1étre. A munkacsoport célja a meghatarozott
feladat komplex megkozelitést, a szakteriiletek kiemelt egyiittmiikédésén alapulé hatékony
megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolésa, kidolgozasa. A munkacsoport
intézményigazgato 4ltal kinevezett vezetdje e feladatkorében a munkacsoport tagjainak, ha azt
a munkacsoport feladatellatasa sziikségessé teszi, utasitast adhat. A munkacsoport tagjait a
helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti. Munkacsoport létrehozasara a
kabinetfénok és a szakmai osztalyvezetok tehetnek javaslatot.

(5) A Tarsasag egészét vagy annak szervezeti egységeit, szervezetét, miikodését és
gazdalkodésat érintd tigyekben a szervezeti egységek vezet6i kizardlag az tigyvezetd vagy
intézményigazgatd utasitasara, illetve az tlgyvezetd vagy intézményigazgatdo -elGzetes
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hozzajaruldsdval és részletes té4jékoztatdsa mellett intézkedhetnek. E tajékoztatasi
kotelezettség nem érinti a Tarsasdg €s a hatosdgok, egyuittmiikodd szervezetek kozotti,
jogszabalyokban meghatdrozott mindennapi munkafolyamatokhoz kapcsolddé tigyeket.

(6) Ezen t4jékoztatasi kotelezettség legfontosabb esetei

a) az Alapitéval, hatdsédgokkal, szakmai partnerekkel valdé irdsbeli (papir alapu és
elektronikus) vagy szobeli kommunikécié €s kapcsolattartas,

b) a Térsasag barmely orszadgos vagy helyi médiumban valé megjelenése,

c¢) valsaghelyzet, rendkiviili esemény, katasztrofahelyzet kezelése,

d) barmely, az ligyvezetd vagy intézményigazgaté altal elrendelt egy€b eset.

(7) A Téarsasag szervezeti egységei a fenti esetekben tudomésukra jutott informaciokat a
forras megjelolésével, az intézkedési folyamatok soran keletkezé dokumentumokkal egyiitt —

esetleges javaslataikkal €s megjegyzéseikkel kiegészitve — kotelesek megkiildeni az
ligyvezetd vagy intézményigazgato részére.

3. Kiadmanyozas, kiadmanyozasi jog alland6 delegalasa, eseti helyettesités
3. 1. Kiadmadnyozds

(1) A kiadmdanyozasi jog az ligy elintézése soran tett k6zbensd intézkedésre, érdemi
dontésre, valamint a Téarsasagon kiviili szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddséra ad
felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog fentieken tul magéaban foglalja az ligyirat irattirba
helyezésnek jogat is. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadményozo felelGs.

(2) A kiadmanyozasi jog gyakorlasa az (1) bekezdé€s szerinti irat alairasat vagy hitelesitett
elektronikus aléirdsat, illetve az ligyirat irattarba helyezési engedélyének alairasat fogalja
magaban.

(3) A Térsaséag altal kiadmanyozott hiteles iratnak a kiadmanyozo altal sajat keziileg alairt
irat minésiil, amelyen a kiadmanyoz6 hivatalos bélyegzélenyomata is szerepel.

4) Pénziigyi kotelezettségvallalassal jaré irat vonatkozasaban a kiadmanyozasi jog
tartalmardl a Tarsasdg egyes gazdalkodéasi szabédlyzatai ezen utasitastél eltéréen
rendelkezhetnek.

(5) A kiadmanyozasi jog jogosultja a Térsasdg hataskorébe tartozd {igyekben az
ligyvezetd.

(6) A kiadményozasra kertil6 irat tervezetét, valamint a dontést el6készitd feljegyzést az
azt elokészito ligyintéz6 €s a kiadmanyozdig valamennyi felettes vezetd kézjegyével latja el.

3. 2. Aldirdsi jog dllando delegdldsa

(1) Az iigyvezeté alairasi jogosultsagat meghatarozott, 4llandé esetekben — atruhézott
hataskorben — az ott meghatarozott személy gyakorolja.
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(2) Az atruhdzott jogkorben térténd alairds rendjét a 2. melléklet tartalmazza.
(3) Az atruhdzott aléirdsi jog tovabb nem delegalhatd.
(4)  Azigyvezet6 eseti dontéssel a (2) bekezdésben foglalt alairasi rendtdl eltérhet.

(5) Az atruhdzott jogkorben torténd alairds soran az iraton — jelen szabélyzatra vald
hivatkozassal — fel kell tiintetni, hogy a kiadméanyozd (alaird) a hataskorrel feljogositott
személy nevében, az 6 megbizasabdl jar el.

3. 3. Eseti helyettesités

(1) Az eseti helyettesités rendjének alkalmazisa a Térsasagnal a dontéshozo vezetdk,
képviseleti, aldirasi, utalvanyozasi jogositvannyal rendelkezé személyek tavolléte esetén is
biztositja a Tarsasag miik6dését.

(2) A Tarsasag vezet6i tavollétik esetére kotelesek helyettesrdl gondoskodni, sziikség
esetén meghatdrozva azokat a feladatokat, amelyekben — tavollétikk alatt — a helyettesiik
eljarhat.

(3) Az eseti helyettesitést irasban kell rogziteni, melyet az igy kiadmanyozott irathoz
csatolni kell.

(4) A helyettesitést ellaté személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa, amelynek soran a kiadmanyon a kiadmanyozé neve melletti "h" betiivel utal a
helyettesités tényére.

(5)  Azeseti helyettesitéssel atruhdzott hataskor tovabb nem delegalhato.

(6) A helyettes a helyettesités iddtartama alatt a vezet6tdl kapott itmutatas mellett legjobb
tudasa szerint végzi a teenddket.

(7) A helyettes nem intézkedhet olyan kérdésben, amelynek halasztisa a vezetd
akadalyoztatdsanak lejartaig lehetséges.

(8) A helyettes a helyettesités idétartama alatt tett intézkedéseiért felelosséggel tartozik.

(9) A |helyettesités befejezésekor a helyettes koteles beszamolni a meghozott
intézkedésekrol.

4. Ugyintézési hatarido
(1) A Tarsasag feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézése a vonatkozd jogszabalyok és
a felettes vezetd altal eldirt hataridében torténik.

(2)  Jogszabalyban eldirt tigyintézési hataridé hianyaban az tigyek intézésére az ligyvezeto,
intézményigazgatd vagy az ©nalld szervezeti egység vezetdje altal a szigndlds soran
megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyado.
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3) A jogszabalyban el6irt hataridék szamitasanak kezdé napja a Tarsasdgba torténd
érkeztetés, ennek hidnyaban az els6 iktatds napja, befejezd napja pedig a cimzett részére
torténd regisztralt tovabbitds napja.

(4) Az ugyintézd az ligyirat atvételét kovetben a feladatai végrehajtasat ugy koteles
ltemezni, hogy az arra jogosult kiadményozasa a jogszabalyban el6irt hatarid6 lejarta eldtt
megtorténhessen.

(5) Ha az ligyintéz6 késedelembe esik, a késedelem okardl és az iigyintézés varhat6
1d6épontjarol haladéktalanul tajékoztatja az 6nallo szervezeti egység vezetdjét, ezt kovetden

a) amennyiben a késedelem jogszabalyban el6irt hataridét érint, akkor az érintett 6nalld
szervezeti egység vezetdje tajékoztatja az intézményigazgatdt, aki a tovabbiakra nézve dontést
hoz, amelyrdl az tigyben érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell,

b) amennyiben a késedelem a szignalds soran megallapitott egyedi iigyintézési hataridét
érinti, az errl szolo tédjékoztatidst kovetben a szignalds sordn az ligyintézési hataridot
megallapitd vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz.

(6) Az (1) bekezdésben foglaltak hidnyaban az iigyek intézése a lehetd legrovidebb idén
beliil torténik, kivéve eseti helyettesités soran azon intézkedések, amelyek a vezetd
akadalyoztatasanak megsziinéséig elhalaszthatok.

S. Irat- és dokumentumkezelés rendje

(1) Az irat- és dokumentumkezelés felligyeletét, az elektronikus dokumentumkezel®
rendszer névre szolé hozzaférési jogosultsdgainak engedélyezését az intézményigazgatd
feliigyeli, €s a kabinetfénok hajtatja végre.

(2) Az irat- és dokumentumkezelés részletes szabalyait a Tarsasdg Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

6. Szerzdédések megkotésére vonatkozo alapveté szabalyok

(1) A Téarsasag nevében kotendd szerzodéseket a feladat szerint illetékes 6nalld szervezeti
egység munkatarsa késziti el6, egytttmikodve a kozbeszerzési, pénziigyi, adatvédelmi és jogi
szakteriiletekkel.

2 A szervezeti egység vezetdje hagyja jova a szerzOdés tervezetét, és az
intézményigazgatd kérésére koteles azt az intézményigazgatd szamara bemutatni. A
szerz6déskotési folyamat meginditasara csak elézetes intézményigazgatdi jovahagydassal
kertilhet sor a jévahagyott tervezet alapjan.

3) A szerzédések megkotésével kapcsolatos részletes  szabalyokat, igy a
kotelezettségvallalas, szerz6déskotés, jovahagyas, érvényesités €s utalvanyozas rendjét a
Beszerzési Szabélyzat, valamint a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.
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(4) A Tarsasag részérol felmeriild netté 300 millié forint 6sszeget meghalado pénziigyi
kotelezettségvallalasi értékkel rendelkezd szerzddések aléirdsa eldtt az ligyvezetd koteles az
Alapité el6zetes jovahagyésat beszerezni.

7. Uzleti titok

(1)  Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden nem kozismert vagy az
érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamdra nem konnyen hozzaférhetd olyan
tény, t4jékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt 6sszedllitas, amelynek illetéktelenek altal
torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossdgra hozatala a
jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve,
hogy a titok megérzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezd jogosultat felréhatdsag
nem terheli.

(2) Az tuzleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas moédon
rogzitett, vagyoni értéket képviseld muszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat
vagy ezek Osszedllitdsa, ha a johiszemliség €s tisztesség elvét sértdé modon szerzik meg,
hasznositjak, kozlik massal vagy hozzak nyilvanossagra.

(3) A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a munkdja soran tudomadsara jutott
iizleti titkot, valamint a munkéltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informéciokat megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

4) A munkavallalo koteles a Tarsasagrél barmilyen tuton nyilvanossagra kertilt
informacié helyességét vizsgalni annak érdekében, hogy az informaciék a Tarsasag
megitélését illetOleg iizleti titkat ne sértsék.

(5) A munkavéllalé koteles tovabba a Térsasdgrdl, valamint annak {izleti partnereir6l
tudomésara jutott nem nyilvanos adatot — kiilénosen, amelynek kozlése a Tarsasagra vagy
mas személyre nézve hatranyos kovetkezménnyel jarna — szigordan bizalmasan kezelni, €s
kizardlag feladatanak ellatasahoz sziikséges mértékben felhasznalni.

(6) A titoktartas nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozd, valamint a kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatéasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

8. Nyilatkozati rend

(1) A Tarsasag nevében nyilatkozatot a menedzsment tehet.

2) Szakmai kérdésekben nyilatkozatot az {igyvezetd vagy az intézményigazgatd
felhatalmazasa alapjan a szakmai osztalyvezetd, szakmai csoportvezetd, kivételes esetben
szakmai ligyintéz6 tehet.
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2. sz. melléklet

megnevezés — delegalt jogkor

delegalt személy beosztasa

M30-as igazolas

jogi koordinécié és HR vezeto

munkaltatoi igazolés

jogi koordinaci6 és HR vezeto

covid teszt szakmai jovahagyédsa

jogi koordinacié és HR vezeto

munkakori leiras

jogi koordinéci6 és HR vezetd

munkaszerz6déshez kapcsolodoé tajékoztatd

jogi koordinacié és HR vezetd

adatlap a  munkaltatétél  szarmazo
jovedelemrsl, az addé és addeldleg
levonasarél a munkaviszony
megsziinésekor

jogi koordinécio és HR vezeto

Igazolas a Kkifizetett egyéni jarulék alapot
képezé kifizetésekrél és levont jarulékokrol

jogi koordinacié és HR vezetod

Igazololap allaskeresési jaradék és az
allaskeresési segély megallapitasahoz

jogi koordinaci6 és HR vezeto

Adatlap a birosagi végzéssel meghatarozott
tartasi kotelezettségekrol

jogi koordinaci6 és HR vezetd

Adoelbleg-nyilatkoztat a csaladi
kedvezmény (és  jarulékkedvezmény)
érvényesitésérol

jogi koordinéci6 és HR vezeto

Nyilatkozat a gyermek (fogyatékkal €16
gyermek) jaro
igénybevételérol

utan potszabadsag

jogi koordinécié és HR vezeto

Nyilatkozat a munkaba jarassal kapcsolatos
koltségtéritésrél  szolé  39/2010
(I1.26) korméanyrendelet alapjan a napi
munkédba jarassal,

utazasi

vagy hazautazéssal
kapcsolatos koltségtérités igénybevételérol

jogi koordinécié és HR vezetd

covid teszt teljesitésigazolas

HR generalista, recruiter és HR generalista
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munkdéba jarési teljesitésigazolas

HR generalista, recruiter és HR generalista

jovedelemigazolas

gazdasagi vezetd

megallapoddas  ingdsag  kolesonzésérol

produkcids menedzser, produkcids
csoportvezeto

(asztalbérlet)

tamogatasi megallapodas (ingyenes
tamogatas a Tarsasag
konyvtarallomanyanak novelése
érdekében)

multimédias €s konyvtar klub csoportvezetd

27




