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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Cégnyilvanossagrol €s a birdsagi cégeljarasrol
¢s a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. torvény, a Csddeljarasrol €s felszamolasi eljarasrol szold
1991. évi XLIX. torvény rendelkezései, valamint a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény /a tovabbiakban: Mt./ rendelkezései alapjan késziilt.

A tarsasagi formara, a képviseletre, feleldsségre, az ligyvezetésre, a feliigyeld- bizottsagra, a
konyvvizsgalora vonatkozo alapvetd szabalyokat:

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL. torvény,

az egyeslilési jogrol, a kozhasznt jogallasrdl, valamint

a civil szervezetek miikddésérdl és tdmogatasarol szold 2011. évi CLXXV. térvény,
a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009.
évi CXXII. torvény,

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény rendelkezései hatarozzak meg.

YV V VYV

Y

Az SZMSZ eloirdsai nem lehetnek ellentétben a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel,
valamint a Filharménia Magyarorszag Nonprofit Korlatolt Feleldsségti Tarsasag (a tovabbiakban:
Térsasag) Alapito Okirataval.

Az SZMSZ a Tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak szabalyait tartalmazza.

Az SZMSZ betartisa (betartatdsa) a Tarsasag Ugyvezetd igazgatojanak, vezetd Aallast
munkavallaloinak, vezetdinek, alkalmazottainak elsérendii kotelessége.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasagra, annak telephelyeire, fidktelepeire, a Tarsasag
tevékenységét kozvetleniil megvaldsitdé munkavallaloira, a Téarsasdggal egyéb jogviszonyban allo
személyekre (ez utdbbiak a tovabbiakban a Munkavallalé megnevezés ala tartoznak.)

Az SZMSZ-t a Tarsasag Ugyvezetd igazgatdja késziti el, és az Alapitd hagyja jova. Az
SZMSZ modositasat kezdeményezheti a Tarsasdg barmely munkavallaléja. Az SZMSZ
modositasdhoz az Alapitd jovahagyasa sziikséges, kivéve, ha a modositas az Alapito altal elfogadott
valtozason alapul.



A Téarsasag szabalyzatainak, tovabbi szabalyozé rendszereinek az SZMSZ-szel 6sszhangban
kell lennie.

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Tarsasag miikddésével kapcsolatos elvi kereteket,
legfontosabb feladatokat, kovetelményrendszert, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével
kapcsolatos alapvetd hataskori €s feleldsségi szabalyokat.



Altalanos rész

1. A Tarsasag fobb adatai a hatalyos Alapité OKkirat szerint

A Tarsasag (cég) neve:

Filharménia Magyarorszag Koncert ¢és Fesztivalszervezo
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag

A Téarsasag roviditett elnevezése:

Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft.

Székhelye: 7626 Pécs, FelsGvamhaz utca 52.
Telephelye: 7621 Pécs, Kiraly u.18.
Fidktelepei: 3525 Miskole, Kossuth Lajos u.3. fszt. 2.

5600 Békéscsaba, Andrassy u. 24-28.

1094 Budapest, Pava utca 10-12.

Telefonszama: +36 72 891-400

E-mail: filharmonia@filharmonia.hu
Honlap: www.filharmonia.hu

A cég alapitoja és tulajdonosa: Magyar Allam (100%)

A tulajdonos képviseldje:

A Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. felhatalmazésa
révén az Emberi  Erdforrdsok  Minisztériuma
képviseldje, az emberi eréforrasok minisztere

A cég képviseletét ellato: Ugyvezetd igazgato




A Kft. torzst6kéje (jegyzett tOkéje): 5.210.000,- Ft

A Térsasag tevékenységi kore:

Fotevékenység:
9001 Eloado-miivészet

Egyéb tevékenységek a hatalyos Alapitd Okirat, cégjegyzék illetve a NAV tdrzsadatai
szerint:

1812°08 Nyomas (kivéve napilap)

1820°08 Egyéb sokszorositas

3299°08 Egyéb mashova nem sorolt feldolgozoipari tevékenység
4761°08 Konyv-kiskereskedelem

4799°08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5811°08 Konyvkiadas

5812°08 Cimtarak, levelezéjegyzékek kiadasa

5819°08 Egyéb kiadoi tevékenység

5920°08 Hangfelvétel készités, kiadasa

6399°08 Mashova nem sorolt egyéb informacios szolgaltatas
6820°08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
7021°08 PR, kommunikacio

7022°08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7311°08 Reklamiigynoki tevékenység
7312°08 Médiareklam

7320°08 Piac-, kozvélemény-kutatas
7490°08 Maishova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki
tevékenység

7990°08 Egyéb foglalas

8552°08 Kulturalis képzés

8559°08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

8560°08 Oktatast kiegészito tevékenység

9001°08 Eléado-miivészet

9003’08 Alkotomiivészet

9004°08 Miivészeti létesitmények miikodtetése

9499°08 Mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi
tevékenység

A Téarsasag tevékenységének kezdete: 2009. junius 9.



Cégjegyzék szama:

Bankszamlajanak szdma:

Adoszdma:

Statisztikai szamjele:

Ko6zhasznusagi fokozat adatai:

Torvényességi
Felugyeleti szerve:
A tarsasag idOtartama:

Cg: 02-09-081011

10032000-00286978-00000017
10032000-00286978-00000048
10032000-00286978-00000055
10032000-00286978-00000062
10032000-00286978-00000079
50800111-15334943-00000000

18160903-2-02
18160903-9002-572-01
Ko6zhaszna

Pécsi Torvényszék, mint Cégbirdsag
hatarozatlan idére alakult.



2. A Tarsasag célja, tevékenységi korei

A Tarsasag célja, hogy tevékenységével, kdzremiikodésével, tdmogatasaval hozzajaruljon
szinvonalas komolyzenei események — hangversenyek, fesztivalok — l1étrehozasahoz, az egyetemes
€s magyar zenemiivészet teriiletén, ideértve az egyes miivészeti agakhoz kapcsolodo elméleti és
kritikai alkototevékenységet is, tovabba segitse a magyar zenemiivészeti alkotasok belfoldi és
nemzetk6zi megismertetését, az alapitdé vagyon mitkddtetésével. A tarsasag kiemelt feladata ifjusagi
hangversenyek szervezése iskolai €s iskolan kiviili keretben. A tarsasag célja tovabba a magyar
zenemilvészeti élet szerepldi szamara egyéb szolgaltatdsok nyujtasa.

A tevékenységi koroket a hatalyos Alapité Okirat és a Cégkivonat tartalmazza.

A Tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak kdzhaszni céljainak megvalositdsa érdekében,
azokat nem veszélyeztetve végezhet. Cél szerinti tevékenységébdl, illetve vallalkozasi
tevékenységébdl szarmazo bevételeit és raforditasait elkiilonitetten koteles nyilvantartani. A
Tarsasdg gazdasagi-vallalkozasi tevékenysége fejlesztéséhez nem vehet fel a kozhaszna
tevékenységet veszélyezteto hitelt.

Az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és
tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. torvény alapjan gazdasagi-vallalkozasi tevékenységnek
mindsiil: a jovedelem- és vagyonszerzésre iranyuld vagy azt eredményezd, {izletszeriien végzett
gazdasagi tevékenység, ide nem értve az adomany (ajandék) elfogadasat, tovabba a bevétellel jaro,
1étesitd okiratban meghatarozott cél szerinti, valamint a kozhasznu tevékenységet.

3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és
perelhetd.

A Tarsasag szerzddéseit az ligyvezetd a Tarsasag Alapitdé Okiratdban és az Alapitod
hatarozataiban foglalt keretek kozott és célok megvalositdsa érdekében koti meg. A Tarsasag
szerzddéseit tevékenysége keretében Onalldan, sajat belatdsa és akarat elhatarozasa szerint koti a
jogszabalyok, valamint a Tarsasag tevékenysége és megalapitasa céljainak megvalositasa érdekében.
Az altala kotott szerzodések jogosultja, illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Téarsasag perbeli cselekményeit az ligyvezetd igazgatd vagy az altala meghatalmazott jogi
képviseld ttjan végzi. Fentieken tulmenden a Tarsasag oOnalld add-, munkajogi ¢és
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.



4. A Tarsasag szervezete €és iranyitasi rendszere

A Tarsasag iizleti tevékenységéhez legmegfelelobb, a valtozd igényekhez rugalmasan
alkalmazkodé munkaszervezetet az Ugyvezetd igazgaté alakitja ki, és irdnyitja.

Jelen SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezd 1. szamu mellékletében felfektetett szervezeti
felépités abra munkakoroket, feladatkoroket, illetve ala, f6lé rendeletségi viszonyokat hataroz meg,
azonban a pontos munkakdri leiras tekintetében munkaszerz6dés az iranyado.

A Tarsasag vezetd allast munkavallaloja: Ugyvezetd igazgato.

A Téarsasag miikodése soran a megjelolt feladatok szakmailag kifogastalan ellatasa mellett a
Tarsasag eredményes és koltséghatékony miikddését minden munkavallalonak szem el6tt kell
tartania.

4.1. A Tarsasag legfobb szerve, az Alapitoi jogok gyakorldsa

A Téarsasag egyszemélyes tarsasag, ezért taggytlés nem milkddik. Annak hataskorét az
Alapito gyakorolja az Alapité Okirat — kiilondsen annak 9.3 és 9.4 pontjaban foglaltak -, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint.

4.2. A Feliigyelo Bizottsdg

A Térsasagnal haromtagt Feliigyeld Bizottsdg mikodik. A Feliigyeld Bizottsag ellendrzi a
tarsasag iigyvezetését, jogaban all az Ugyvezetd igazgatotdl jelentést vagy felvilagositast kérni, a
Tarsasag konyveit, bankszamlajat, iratait és pénztarat barmikor megvizsgalni. A Felligyeld
Bizottsag ellenérzése soran az ellendrzésbe kompetens személyt, szervezetet bevonhat a Tarsasag
koltségére, a Tarsasag hosszl tavli miikodését nem veszélyeztetd mértékig.

A Feliigyel6 Bizottsag harom tagbdl all, tagjait az Alapité jeloli ki. A Feliigyeld Bizottsag az
elnokét a tagjai sorabol maga valasztja.

A Feliigyeld Bizottsag maga allapitja meg miikodésének szabdlyait, ligyrendjét, melyet az
Alapit6 hagy jova.

A Felligyel6 Bizottsadg szervezetére, miikodésére egyebekben a Ptk. eldirasai és az Alapitd
Okirat rendelkezései az iranyadoak.
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A Feliigyel6 Bizottsag iiléseinek napirendjét a Feliigyelo Bizottsdg elnoke, tajékoztatas
céljabol koteles megkiildeni a Konyvvizsgéalonak.

A Feliigyeld Bizottsagra vonatkozo tovabbi szabalyokat a sajat ligyrendje hatarozza meg.

4.3. A Konyvvizsgalo

A Tarsasagnal Konyvvizsgald miikodik, akit az Alapito jeldl ki az ligyvezetd igazgatd —
Feliigyel6 Bizottsag egyetértésével tett — javaslata alapjan.

A Konyvvizsgalo feladatkdre kiilondsen:

» A Tarsasag beszamolojat és vagyonkimutatasat, tovabba az Alapitod elé terjesztett
minden mas jelentést az adatok wvalddisdga és a jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleldsége szempontjabol vizsgalja, €s errdl az Alapitonak jelentést készit;

» Az ligyvezetO igazgato ¢€s a Felligyeld Bizottsag munkajat eldsegiti, €s szakmailag
tamogatja.

A Konyvvizsgald betekinthet a Tarsasdg konyveibe és irataiba, az ligyvezetd igazgatotol
felvilagositast kérhet, a Tarsasag pénztarat, bankszamldjat, szerzddéseit megvizsgalhatja.
Ellendrizheti az esetleges értékpapir-allomanyt és az arukészletet.

A Konyvvizsgaldo megallapitasait a beszamolo és az éves iizleti terv tekintetében irasban is
kozli. A Konyvvizsgdlo a tarsasagi torvény, a szamvitelrdl szolo és a konyvvizsgalokra vonatkozo
jogszabalyok szerint koteles feladatat ellatni, és ezeknek megfelelden tartozik felelésséggel.

A Konyvvizsgalo koteles az Alapitot értesiteni a Felligyeld Bizottsag egyideji tajékoztatasa
mellett abban az esetben, ha a tarsasagi vagyon jelentds csokkenése varhatd, tovabba ha olyan
tényrdl szerez tudomast, amely az Ugyvezetd igazgatd, vagy a Feliigyeld Bizottsag tagjai
torvényben meghatarozott felel6sségét vonjak maguk utan.

A Téarsasag a szamviteli torvény szerinti beszamold valodisagat és jogszabalyszeriiségét a

Konyvvizsgaloval koteles ellendriztetni. A Konyvvizsgdld véleményének meghallgatdsa nélkiil a
szamviteli torvény szerinti beszamolorol az Alapitd nem hozhat dontést.

4.4. Az iigyvezetd igazgato
A Téarsasag képviseletét és ligyeinek intézését az Alapitd altal kijelolt (valasztott) tigyvezetd

latja el a jogszabalyok és az Alapité Okirat keretei kozott, illetve az Alapité hatarozatainak
megfeleléen. Az ligyvezetd jogosult az ligyvezetd igazgatd cim hasznalatara.
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Az lgyvezetd igazgatd a Tarsasag jogszabalyokban meghatarozott feladatainak ellatasa
érdekében olyan strukturdlt szervezeti rendszert alakit ki, amelyben a hataskorok és a feladatok
vilagos meghatarozasa, a feladatok ellatasahoz kapcsolddo feleldsségi rendszer kialakitasa biztositja
a Tarsasag hatékony mitkodését és gazdalkodasat. Felelos a Tarsasag munkavallaloi feletti egységes
iranyitasi, be- és elszdmoltatasi rendszer fenntartasaért, zavartalan mikodtetéséért. Az ligyvezetd
igazgato sajat hataskorben donthet az egyes poziciok betoltetlensége, vagy betdltése feldl, tovabba a
pozicidt betdltd jogviszonyarol és személyérol.

Az tigyvezetd igazgato feleldssége, hogy a kialakitott szervezeti és miikodési rendet, annak
elveit a tarsasag Osszes munkavallaloja megismerje, minden olyan informacio birtokdban legyen,
amely a szervezet hatékony és eredményes miikodését biztositja.

Az ligyvezetd igazgatd feladatait munkaviszonyban latja el, folotte a munkaltatoi jogokat az
Alapitd gyakorolja. A munkaltatéi jogok gyakorlasabol kovetkezd adminisztrativ intézkedések
(példaul éves szabadsag kivételének engedélyezése, éves prémiumfeltételek kiirdsa, azok
teljesitésének elbiralasa stb.) a Tarsasag Javadalmazasi Szabalyzata ¢s az {ligyvezetd
munkaszerzodésében foglaltak szerint torténnek meg.

Az ligyvezeto igazgatd a tevékenységével a Tarsasagnak okozott karokért a Ptk. szerint felel.

Az ligyvezetd igazgatd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsdgok és mas hatdsagok elott.

Az ligyvezetd igazgatd az Alapitdé Okiratban meghatarozott elézetes véleményezést, illetve
jovahagyast igényld iigyekben koteles haladéktalanul felvenni a kapcsolatot a Feliigyeld
Bizottsaggal, az Alapitoval és a Konyvvizsgaloval, valamint a sziikséges dokumentumok
megkiildésével kezdeményezni a miel6bbi eljarast.

Az ligyvezetd igazgatd gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai felett az alapvetd munkaltatoi
jogokat (SZMSZ 5.1. pont).

Az ligyvezetd igazgatod hataskorébe tartozik mindazon ligyek eldontése, amelyek nincsenek
az Alapito kizardlagos hataskorébe utalva.

Az ligyvezetd igazgatd at nem ruhazhatd feladatai Alapitd Okirat tartalmazza.

Az ligyvezetd igazgatd at nem ruhdzhatd feladatai Alapitdé Okirat és jelen SZMSZ keretei
kozott:

» a Tarsasag Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak, illetve egyéb Alapitd Okirat szerinti
szabalyzatainak elkészitése és azok jovahagyasa céljabol az Alapitd elé terjesztése;

» a Tarsasdg az SZMSZ-szel 0Osszhangban 1év6 belsé miikodési szabalyzatainak
elkészitése, illetve betartatasa a Tarsasag munkavallaldival;
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dontés a Téarsasag befektetésérdl, szerzodéskotésérdl, kotelezettségvallalasardl az
Alapito Okirat és jelen SZMSZ keretei kozott;

a Tarsasag lizleti konyveinek szabalyszerli vezetése;

a Tarsasag beszdmolojanak, vagyon-kimutatisanak, iizleti tervének elkészitése ¢és
azoknak az Alapito részére torténd rendelkezésre bocsatésa;

az Alapité részére a Tarsasag lizleti tevékenységérdl legalabb évente, a Feliigyeld
Bizottsag részére legalabb félévente irdsos tdjékoztatds adasa, a Tarsasag iizleti
konyveibe és irataiba valo betekintés lehetové tétele;

az Alapité altal hozott hatarozatok folyamatos nyilvantartasa, vezetése és azok
bejegyzése a hatarozatok konyvébe;

dontés egyes munkakorok betoltetlenségérdl, illetve betoltésérdl, és a munkavallalok
személyérdl,

munkakori leirasok kialakitasa;

a munkavallalok altal ellatand6 feladatok, illetve az egyes feladatok részletszabalyainak
meghatarozasa;

a belso ellendrzés megoldasa.

4.5. Az iigyvezeto igazgato feladatai és az dltala delegdalhato feladatkirik

Az ligyvezetd igazgatohoz kiilondsen az alabbi feladatkorok tartoznak, amelyek delegalhatok,

azonban a delegélas a felel6sség aldl nem mentesiti az ligyvezetd igazgatot. A delegalt feladathoz
rendelt munkavallalok feleldssége — a vonatkozd jogszabalyok mellett — egyetemleges az
igyvezetdjével. A feladatok delegalasat a Tarsasag munkavallaléinak munkaszerzédése hatarozza

meg:

a)

b)

Altalanos feladatok
» kapcsolattartas az tizleti partnerekkel;
> lugyfélkor bovitése;
» arajanlatok készitése, kérése, befogadasa, kiértékelése;
» szerz6dések, egyiittmiikodési megallapodasok elokészitése, megkotése, irattarazasa,
szerzddések teljesitése,
» hataridok figyelése,
» teljesitések igazolésa;
» hibas teljesitések, reklamaciok intézése;
» pénziigyi teljesitések nyomon kovetése, hataridoben intézése;
» promocios és PR tervek készitése, azok végrehajtasa,
» egyéb altalanos feladatok
Titkarsagi feladatok

» Dbeérkezd posta bontasa, iktatasa, kézbesitése;

» kimen¢ tligyiratok iktatasa;

» postazasi feladatok;

» titkos tigyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése €s irattarazasa;
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irattar kialakitasa, kezelése;

szabalyzatok, utasitasok készitése és nyilvantartasa,
bélyegzokkel kapesolatos teenddk;

rendezvények szervezése €s lebonyolitasa,

egyeb adminisztracios és beszerzési feladatok,

YV YV VYV

c¢) A Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabdlyok, utasitasok végrehajtisa;
karesetek megelozése, okainak feltdardsa.

d)  Uzemeltetési feladatok.

e)  Humanpolitikai feladatok
» humanpolitika kialakitasa és végrehajtasa,
személyligyi feladatok ellatasa,
munkaértékelési rendszer kialakitasa és végrehajtasa,
képzéssel (oktatassal) és tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
szakember utanpdétlés biztositasa,
egyéb humanpolitikai feladatok

YV V VY

) Munka- és tiizvédelmi feladatok

munkavédelmi tevékenység tervezése €s szervezése;

munkavédelmi szabalyzat elkészitése, karbantartasa és végrehajtasa (végrehajtatasa);
biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol gondoskodas;
munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas a
szabalyszerli hasznalatukrol, karbantartasukrol, ill. potlasukrol;

munkavédelmi oktatdsok megszervezése €s a végrehajtas ellendrzése;

YV V V

Y VvV

baleset-elharitasban kozremiikodés, részvétel az okok és felelosség feltarasat célzod
vizsgalatokban;

munkabaleseti jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése;

részvétel az lizembe-helyezési, hasznélatbavételi eljarasokban;

tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenység tervezése, szervezése;

tlizvédelmi szabalyzat, tlizriad6 terv elkészitése és karbantartésa;

tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasanak biztositasa;
tlizvédelmi eszk6zok biztositasa; tlizvédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas
ellendrzése;

YV VVVY

A7

részvétel a tlizesetek megsziintetésében, az okok és a feleldsség feltarasat célzo
vizsgalatokban;

» tlzvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

» egyéb munka- ¢s tlizvédelmi feladatok

g)  Koézgazdasagi feladatok
» gazdasagi tervek készitése, a teljesitésének értékelése, elemzése;
» kotelezOen eloirt statisztikai adatok szolgaltatésa;
» koltségelemzés; beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése,
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» palyazatok készitése
> egyéb kozgazdasagi feladatok

h)  Pénziigyi feladatok

» pénziigyi terv készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése;
likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése;
pénziigyi nyilvantartasok naprakész vezetése;
kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel,
a szolgaltatasok figyelemmel kisérése; pénzforgalom lebonyolitdsa;
pénzkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartasa, végrehajtasdnak ellendrzése;
gondoskodas a tarsasag fizetoképességének megtartasarol, stb.)
egy¢eb pénziigyi feladatok

YV VVYVYVYY

i) Szamviteli feladatok

szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa;
szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa;
targyi- és forgoeszkozok nyilvantartasa,
értékcsokkenés szamitasa;

A7

konyvelési munkak elvégzése;

analitikak készitése;

fokonyvi kivonatok készitése;

éves mérleg és beszamolo elkészitése;

vagyon ¢és eredmény-kimutatas elkészitése;

adobevallasok elkészités;

leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat elkészitése;

bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése;

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése, stb.)
egyeb szamviteli feladatok

YVVVVVYVYVYVVVYYVYYVY

j)  Munkaiigyi feladatok

statisztikak, jelentések, értékelések készitése;
munkaszerzddések megkdtése

szabadsag nyilvantartasa, felhasznalés ellendrzése;
prémiumok, jutalmak elszamolésa;

munkabéren kiviili juttatdsok iigyeinek intézése;

A7

munkaiigyi (tb, SZJA) nyilvantartasok vezetése;

szamfejtés;

munkaiigyi €s tarsadalombiztositasi igazolasok, kimutatasok készitése, kiadasa;
panaszok kivizsgalasa;

tartozasok nyilvantartasa, kezelése;

egyéb munkaiigyi feladatok

YVVVVVVYVYVYVYVYVYY

k)  Marketing, PR, sajto és szponzoracio
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marketing, valamint kommunikacids tervek elkészitése, kidolgozasa;

a tervek operativ megvalositasa;

a megvaldsulas utan szakmai és pénziigyi kontroll;

PR és sajtokommunikacids tevékenység tervezése, végzése, végrehajtasa;
sajto-kapcsolattartas, sajtotajékoztatok szervezése;

a Tarsasag online feliiletének tartalmi gyartasa, koordinacioja, és bovitése

YV VVVY

1) Eszkoz kezelés és fejlesztés

m)  Zenemiivészeti szervezesi feladatok

4.6. Helyettesités rendje

Az Tlgyvezetd igazgatot tavollétében a kommunikédcios igazgatd munkakort ellatd
munkavallalo helyettesiti.

A munkavallalok helyettesitésérdl jelen SZMSZ-en tulmenden a munkakori leirds is
rendelkezik.

4.7. A Tarsasag torvényességi feliigyelete

A Téarsasag felett a torvényességi feliigyeletet a cégjegyzéket vezetd birdsag (tovabbiakban:
cégbirdsag) latja el. A torvényességi feliigyelet keretében a cégbirdsag ellendrizheti, hogy - az
Alapité Okirat, valamint a Térsasdg szervezetére ¢és milkodésére vonatkozé mads okiratok
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, belsd szabalyzatok) megfelelnek-e a jogszabalyoknak - a
Tarsasag szerveinek hatarozatai nem sértik-e a Tarsasdg szervezetére €s muikddésére irdnyadd
szabalyokat, az Alapité Okiratban és a Tarsasdg emlitett mas okirataiban (iigyviteli szabalyzat,
belsd szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan ligyekre, amelyekben mas birdsagi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl. adézas, tlizvédelem, munkavédelem).

5. A tarsasag miikodési rendje, jogok és kotelezettségek

5.1. Munkaltatoi jogok gyakorldasa

Az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése, felelosségre
vonas ¢€s anyagi felel0sség alkalmazasa.
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A Térsasag alkalmazottai, munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd igazgatod
gyakorolja.

5.2. Javadalmazassal kapcsolatos szabdlyok

A Téarsasag javadalmazasaval kapcsolatos szabalyait a Tarsasag az Mt. 208. § (1) bekezdése

hatalya ala tartoz6 munkavallaloi, valamint tisztségviseldi vonatkozasaban a 2009. évi CXXII.
torvény 5. § (2)-(4) bekezdése alapjan készitett a Tarsasdg Javadalmazasi Szabalyzata tartalmazza,
melyet az Alapité fogad el. A Mt. 208.§ (1) hatalya ald nem tartozd6 munkavallalok esetében a
béreket €s a béren kiviili juttatasokat az adott év iizleti terve tartalmazza, melyet az Alapit6 fogad el.

5. 3. Munkavallalok feladata, hatdskore, felelossége, alapveto kotelességei

>

A munkaszerzédésben és munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
végrehajtasa, illetve rendszeres vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzése az
Munka torvénykonyve vonatkozo rendelkezdései alapjan;

Szakmai ismereteik rendszeres bovitése, az érvényben 1€v0, és a munkakorhoz sziikséges
jogszabalyok és hatosagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartasa;

Az elkészitett szerz6dések, levelek, kimutatasok és nyilvantartdsok kézjeggyel torténd
ellatasa, illetve aldirdsa az alairasi jogosultsag szerint;

Kapcsolattartas kiils6 szervekkel;

Esetenként mas beosztott dolgozod helyettesitése a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint;

A Téarsasag szabalyzatainak, utasitdsainak, tliz-, baleset-, munkavédelmi, biztonsagi €s
vagyonvédelmi eldirasainak betartasa;

elosegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban ¢€s utasitasokban, a munkakéri leirdsban eldirt
feladatokat eldiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

az ligyvezetd igazgatd utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

a munkakorével jardé (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a Térsasagi vagyon megdvasa;

a Tarsasag jo hirnevének megdrzése;

munkakorével Osszefliggésben minden partnerrel szemben a Tarsasag érdekeit és
allaspontjat képviselni;

a baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni;

munkahelyen az el6irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;
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sajat munkateriiletén eldsegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

munkateriiletén rendet és tisztasdgot tartani, a tlizvédelmi, rendészeti, baleset-€s
munkavédelmi eldirasokat betartani;

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelden hatdridére  végrehajtani, és
tevékenységérodl felettesének beszamolni,

mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozo a kikiildo felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni (értekezleten allasfoglalast csak a felettese
felhatalmazasa alapjan tehet);

iizleti titoktartas a foglalkoztatas, valamint azt kdvetd idétartam alatt;

a Térsasag tigyfeleivel és dolgozodtarsaival szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes
magatartdst tanusitani, 6ltozkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni,

az eloirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkdja
ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi kornyezetében rendet és tisztasagot
tartani;

a Tarsasadg gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok felhasznaldsa kizardlag a
Tarsasag érdekében;

munk3djat a vonatkozo6 jogszabalyoknak megfelelden, feleldsséggel elvégezni, melyért az
Mt. szerinti feleldsséggel tartozik;

képességét, tevékenységét a Tarsasag célkitlizéseinek megvaldsitasara forditani;
munkakorébe tartozd iigyekben megfeleléen megalapozott eldterjesztést késziteni a
vezetdje részére;

5.4. Munkavallalok alapveto jogai

» a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételeket,
javaslatokat tenni a munka szervezésével és a vezetdi munkaval kapcsolatban,

» egyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedések ellen) feliilvizsgalati kérelemmel
kozvetleniil az ligyvezetd igazgatéhoz fordulni,

» megismerni a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitasdnak folyamataiban
€s megtenni sajat munkakoriikkel 6sszefiiggd javaslataikat,

» biztonsagos munkavégzési feltételek kozott, megfeleld eszkozokkel elvégezni
feladatukat,

» az Mt.-ben, valamint a munkaszerzddésében rogzitett minden tovabbi, a munkavallalot
megilletd jogot gyakorolni.

5.5. Munkarend

A Tarsasag a munkavallalok esetében a belépéskor irdsbeli munkaszerzodésben és munkakori
leirasban hatdrozza meg, hogy a munkavallalot milyen munkakdrben, milyen munkaidében és
milyen mértékl személyi alapbérrel foglalkoztatja.
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A munkavégzés a Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatdlyban 1év0 szabalyok és a
munkaszerzodésben leirtak szerint torténik.

A munkarendet a munkaltato allapitja meg, amelyrdl a munkéltatdé a munkavallalok
munkarendjét meghatdroz6 Munkaiigyi szabdlyzata rendelkezik. A munkaviszonyra vonatkozé
belsd szabalyok kialakitdsanal az Mt.-ben leirtak az irdnyadok.

A munkavégzés soran kiilonosen figyelemmel kell lenni az Mt. 6-8. §-aiban megfogalmazott
altalanos jogelvekre, melyek elésegitik a munkaviszony alanyainak teljes korti egylittmiikodését, a
munkajogi szabalyok rendeltetésszerti gyakorlasat.

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal elvégezni, az iizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfelelden koteles elvégezni.

5.6. Felelosségre vondas és kartérités

Mind a munkaltato, mind a munkavallalé a masik félnek okozott karért a Mt. XIIL.-XIV. fejezet
szerinti kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni, a munkaltatd pedig a munkavallalonak munkaviszonyaval Gsszefiiggésben
okozott karért — vétkességre valo tekintet nélkiil (objektiv) — felel.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost, a pénziigyekkel és gazdasagi tigyekkel fogalakozo
munkavallalokat (a pénzkezeldt vagy értékkezeldt) e nélkiil is terheli a felelésség az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.

A Tarsasag a munkavallaléinak ruhazataban, haszndalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallaldé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értéki
hasznalati — nem a munkavégzéshez sziikséges — targyakat, értékeket csak az ligyvezetd igazgato
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép, mobiltelefon stb.).

A Tarsasdg munkavallaloit vétkességen alapulo, illetve gondatlansagbol eredd kartéritési

felelosség terheli a felszerelési, berendezési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a helyiségek
tisztasaganak megdorzéséért, a gépek, eszkozok, stb. megovasaért.
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A Tarsasag vezetdjének feladata tovabba - mulasztas esetén - haladéktalanul intézkedni a
hianyossdgok megsziintetésérdl, illetve a sziikséges anyagi és fegyelmi feleldsségre vondst
kezdeményezni.

A Tarsasag tevékenységének és miikodésének ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés korében —
az ugyvezetd igazgatd a felelds. Ellenérzési feladatainak ellatasaban az ligyvezetd igazgatd
figyelembe veszi a Konyvvizsgal6 altal feltart adatokat és kozolt jelzéseket.

Bels6 ellendrzési feladatok korébe tartozik a Térsasag miikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, {ligyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, az Alapitdé Okirat és a belsé szabalyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megkovetelése.

5.7. Munkaszervezet, munkakorok, feladatok

A Filharménia Magyarorszag Nonprofit Kft. szervezeti felépitésének megfelelden,
tevékenysége hatékony ¢és magas szinvonali elldtdsdhoz az aldbbi munkakordk, illetve a
munkakorokhoz tartozo kovetkezo feladatok allnak rendelkezésre.

Az egyes munkakorokhoz tartozik egy altaldnos rész, amely az iligyvezetd altal delegalt
fontosabb feladatok 6sszefoglalé megnevezését tartalmazza.

A részletes leirasban, az egyes munkakorokhoz tartozd konkrét feladatok keriiltek
megjelenitésre.

A leiras tartalmazza a szervezeti struktiraban megjelolt kozvetlen felettest is, illetve az adott
munkakorhoz tartozo helyettesitd megnevezését is.

Az egyebekben a kdtetlen munkaidd keriilt megjeldlésre.

5.7.1. Péncziigyi és gazdasdgi igazgato

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
Térsasag iranyitasaban, a kozponti feladatok ellatasaban €s a kozpont miikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:
» altalanos feladatok
» a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitdsok végrehajtasa;
karesetek megel6zése, okainak feltarasa
> titkarsagi feladatok
> kozgazdasagi feladatok
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VVVYY

pénziigyi feladatok

szamviteli feladatok
humanpolitikai feladatok
munkaiigyi feladatok
eszkozkezelési, fejlesztési feladatok

Reészletes leiras:

VVVVYVYVVVVVVVVYVYVVVVVVVYVYVYVYVVVVVYVYVYVYYVYVYVYVY

az ligyvezet6 igazgatd munkajanak tamogatasa

a tarsasag mukodési stratégidja kialakitdsdban kdzremiikodés

pénziigyi szabalyzatok, szabalyzatrendszerek kidolgozasa, betartisa és betartatasa
mérleg, kozhasznlisagi jelentés €s egyéb beszamolok készitése

éves koltségvetési pénziigyi terv €s cash flow terv készitése

teljes pénziigyi képviselet, feliigyelet és igazgatas

konyvelés vezetése

fokonyvelo és a gazdasagi, pénziigyi teriilet munkéjanak iranyitasa
palyazatokkal kapcsolatos iranyitasi feladatok ellatasa

kapcsolattartas a konyvvizsgaloval

kapcsolattartas az alapité Minisztériummal

kapcsolattartas a Felligyel6 Bizottsaggal

napi pénziigyek iranyitasa

az ligyvezetd igazgato altal delegalt egyéb iranyitasi feladatok ellatasa
gazdasagi tervek készitése, a teljesitésének értékelése, elemzése
kotelezoen eldirt statisztikai adatok szolgaltatasa

koltségelemzés; beruhdzasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése
pénziigyi terv készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése
likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése
pénziigyi nyilvantartasok naprakész vezetése

kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel

a szolgaltatasok figyelemmel kisérése; pénzforgalom lebonyolitasa
gondoskodas a tarsasag fizetoképességének megtartasarol

targyi- és forgdeszkdzok nyilvantartas kialakitasa

értékesokkenés szamitasa

konyvelési munkak iranyitasa

fokonyvi kivonatok ellendrzése

éves mérleg és beszamolo elkészitése

vagyon ¢és eredmény-kimutatas elkészitése

adobevallasok elkészitésének ellendrzése

szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa

szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa

pénzkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartasa, végrehajtasanak ellendrzése
leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat elkészitése

bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzése)
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Kozvetlen felettes:  ligyvezet0 igazgatd
Helyettesitoje: fokonyvelo

Egyebek:

munkaid6 beosztasa: kotetlen

5.7.2. Program igazgato

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
Térsasag iranyitasaban, a kozponti feladatok ellatasaban €s a kozpont miikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>
>

>
>

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

marketing, PR, sajté és szponzoracio

mivészeti szolgaltatd feladatok

Részletes leiras:

>

>

a tarsasag miivészeti szolgaltatasainak szervezése az lizleti terv, a miivészeti szolgaltatasi
rendszer, és a szabalyzatok szerint

részvétel a tarsasdg miivészeti szolgaltatdsai szabalyzatainak kidolgozasaban ¢s
aktualizaldsaban

mivészeti szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatasa

a muvészek elérését szolgaldé kommunikacids stratégia kidolgozasa és a kommunikacios
terv végrehajtasa

szakmai kapcsolattartas az egyiittmiikodési partner szervezetekkel

programok, rendezvények Ilétrejottének elémozditisa a kozpontban és az Osszes
telephelyen

a fesztivalok és a Zenei Verseny musortervének szakmai eldkészitése, 0sszhangban az
ligyvezeto igazgato rendelkezéseivel

a Kft. éves (két keresztévadot feldleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozo
misortervének szakmai el6készitése, dsszhangban az tigyvezetd rendelkezéseivel

az orszagos, regionalis, helyi miisorszerkesztések eldzetes egyeztetése a vidéki irodakkal,
megbizottakkal

bérlet- és sz0lo jegyarak meghatirozasa az ligyvezetd igazgatoval, kommunikécios
igazgatoval, pénziigyi és gazdasagi igazgatoval, teriileti-szakmai irodavezetdkkel
konzultalva

az ligyvezetd altal elfogadott miisorterv alapjan a Fesztivalokra és a Versenyre projekt
terv forgatokonyv készitése a rendezvényeket megelézden

egyeztetés a fellépd miivészekkel, megallapodas a misorokrol, fellépti dijakrol és a
szerzOdések elokészitése

a palyazatok szakmai elokészitése
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az ligyvezeto altal jovahagyott miisorterv alapjan az egyes koncertek, és szeminariumok
elokészitése és zokkendmentes megrendezése, lebonyolitdsa €s iranyitasa

szerzOdések elokészitése

a hangversenyek helyszinének biztositdsa korében a terembérleti megallapodasok
elokészitése

az orszagon beliili utaztatas szervezése, technikai el6készitése, illetve sziikség esetén
nemzetkozi utaztatas

a koncertek megrendeléséhez sziikséges kiegészitd szolgaltatoi ligyeletek megszervezése
a hangversenyek egyéb miiszaki, technikai feltételeinek, személyzete biztositasi
rendszerének kialakitasa és feliigyelete

a koncerttel 6sszefiiggo kifizetések elokészitése, a kifizetett szamlak ellendrzése

a munkdjéhoz kotédé adminisztracids feladatok ellatasa

a rendezvény-dosszié ellendrzése

napi kapcsolattartas a rendezvényekhez kotddo feladatokat ellatd belsé munkatarsakkal
¢s mas kiilsé szervekkel

elo- és utokalkulacio készitése, a koncertek jovahagyott projekt terveinek megfeleld
elokészitése, a koltségvetés megvaldsuldsanak folyamatos nyomon kovetése, a
hangversenyeket kdvetden elszamolasok, kimutatasok készitése

a programok sikeres kommunikaci6jahoz sziikséges anyagok bekérése

felnott és ifjusagi bérletek programjanak osszeallitasa, ezekkel kapcsolatos egyeztetés
programszerkezet kialakitdsakor a konkurens rendezvények figyelembevétele, mas
rendezvények figyelemmel kisérése

programok iranti érdeklddés, jegyelovétel nyomon kdvetése, és sziikséges 1épések
megtétele

Kozvetlen felettes:  ligyvezet0 igazgatd
Helyettesitije: kommunikécios igazgato

Egyebek:

munkaid6 beosztasa: kotetlen

5.7.3. Kommunikacios igazgato

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
Térsasag iranyitasaban, a kozponti feladatok ellatasaban €s a kozpont miikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:
>

>
>

YV V

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

marketing, PR, sajto és szponzoracid

zenemiivészeti szervezési feladatok

mivészeti szolgaltatd feladatok
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Részletes leiras:

>

>
>

vV VYV VVVYVY VY

A\

VVVVVYVYY

programok iranti érdeklddés, jegyeldvétel nyomon kovetése, és sziikséges marketing €s
kommunikécios 1épések megtétele

a programok sikeres kommunikaci6jahoz sziikséges anyagok bekérése

kozremiikodés a felndtt és ifjisagi bérletek programjanak Osszeallitdsaban, ezekkel
kapcsolatos egyeztetés

a programszerkezet kialakitasakor a konkurens rendezvények figyelembevétele, mas
rendezvények figyelemmel kisérése

a tarsasdg mivészeti szolgaltatasaihoz kapcsoldédd kommunikéacids tevékenység
szervezése az iizleti terv, a miivészeti szolgaltatasi rendszer €s a szabalyzatok szerint
részvétel a tarsasdg miivészeti szolgaltatdsai szabalyzatainak kidolgozasaban ¢s
aktualizaldsdban

miivészeti €s szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatasa

a mivészek elérését szolgalé kommunikacids stratégia kidolgozasa és a kommunikacios
terv végrehajtasa

szakmai kapcsolattartas az egyiittmiikodési partner szervezetekkel

programok, rendezvények Iétrejottének eldmozditdsa a kozpontban és az Osszes
telephelyen

a Fesztivalok és a Zenei Verseny misortervének kommunikacids eldkészitése,
Osszhangban az ligyvezetd igazgatd rendelkezéseivel

a Kft. éves (két keresztévadot feldleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozo
musortervének kommunikacidos és marketing szakmai el6készitése, Osszhangban az
iigyvezetd rendelkezéseivel

bérlet- és sz010 jegyarak meghatirozasa az ligyvezetd igazgatoval, program igazgatdval,
pénziigyi €s gazdasagi igazgatdval, terlileti-szakmai irodavezetokkel konzultalva

az tugyvezetd altal elfogadott miisorterv alapjan a Fesztivalokra €s a Versenyre
marketing és kommunikacios terv, forgatokonyv készitése a rendezvényeket megeldzéen
kozremiikddés a palyazatok szakmai eldkészitésében

szerzOdések elokészitése

a rendezvény-dosszié ellendrzése

el6- és utdkalkulacid készitése, a koncert jovahagyott projekttervének megfeleld
elokészitése, a koltségvetés megvaldsuldsanak folyamatos nyomon kovetése, a
hangversenyt kdvetden elszamolasok, kimutatdsok készitése

a programok sikeres kommunikaci6jahoz sziikséges anyagok elkészitése

feln6tt és ifjusdgi bérletek kommunikéciojanak oOsszedllitdsa, ezekkel kapcsolatos
egyeztetés

program szerkezet kialakitasakor, a konkurens rendezvények figyelembevétele, mas
rendezvények figyelemmel kisérése

programok iranti érdeklédés, jegyelovétel nyomon kovetése, és sziikséges lépések
megtétele

marketing, valamint kommunikacids tervek elkészitése, kidolgozasa;

a tervek operativ megvalositasa;

a megvaldsulas utan szakmai és pénziigyi kontroll;

PR és sajtokommunikacids tevékenység tervezése, végzése, végrehajtasa;
sajto-kapcsolattartas, sajtotajékoztatok szervezése;

a Térsasag online feliiletének tartalmi gyartasa, koordinacioja, és bovitése

Kozvetlen felettes:  ligyvezet0 igazgatd
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Helyettesitoje: program igazgatd
Egyebek: munkaidd beosztasa: kdtetlen

5.7.4. Titkarsagvezeté

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
kozponti feladatok ellatdsaban és a kdzpont miikodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

» altalanos feladatok

» a Térsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok
végrehajtasa,karesetek megeldzése, okainak feltarasa

titkarsagi feladatok

eszkozkezelési feladatok

zenemiivészeti szervezési feladatok

munkaiigyi feladatok

VVVYY

Reészletes leiras:

altalanos irodai adminisztracios feladatok

kapcsolattartas az iizleti partnerekkel

igyfélkor bovitése

arajanlatok készitése, kérése, befogadasa

szerzOdések, egyiittmiikddési megallapodasok eldkészitése, késobb irattdrozasa
hataridok figyelése

hibas teljesitések, reklamacidk intézése

promocids €s PR tervek készitése, azok végrehajtasa,
egy¢éb altalanos feladatok

levelezés

iktatas

rendezvényekhez kapcsolodo elokészitd feladatok
nyilvantartasok vezetése

vendégnyilvantartas

cafeteria,

egyéb az ligyvezetd altal kijeldlt nyilvantartasok vezetése
beérkezo posta bontésa, iktatasa, kézbesitése;

kimend tigyiratok iktatasa

postazasi feladatok

titkos ligyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése €s irattarozasa
irattar kialakitasa, kezelése

szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa

bélyegzdkkel kapcsolatos teenddk

rendezvények szervezése és lebonyolitasa

egyeb adminisztracios és beszerzési feladatok
teljesitésigazolasok ellenérzése

kimend tigyiratok iktatasa

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVVYVYYY
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Kozvetlen felettes:  ligyvezet0 igazgatd
Helyettesitoje: titkarsagi asszisztens
Egyebek:

5.7.5. Tandcsadok

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kodzpontjaban dolgozé munkavallald, a
kozponti feladatok ellatdsaban és a kdzpont miikodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok végrehajtasa,
karesetek megel6zése, okainak feltarasa

pénziigyi feladatok

kozgazdasagi feladatok

marketing, PR, sajtd és szponzoraciod

zenemuvészeti szervezési feladatok

mivészeti szolgaltatd feladatok

VVVVY VVY

Részletes leiras:

felnott és ifjusagi hangversenyek koncepcidjanak kidolgozasa
fesztivalok koncepcidjanak kidolgozasa

felndtt és ifjusagi hangversenyek tematikdjanak, misortervének kidolgozasa
fesztivalok tematikajanak, muisortervének kidolgozasa
tarsasag miivészeti stratégidjanak kidolgozasa
kozonségszervezési stratégia kidolgozasa

teriileti stratégia kidolgozasa

palyazati lehetdségek felkutatasa

palyazatok elokészitése, elkészitése

uj bérletek kialakitasa, megszervezése

allami zenei 6sztondijak menedzselése

adatbazis kialakitasa, kezelése

kimutatasok, statisztikak gytljtése, kezelése

VVVVVVVVVYVYVYYVYY

Kozvetlen felettes:  ligyvezet0 igazgatd
Helyettesitoje:
Egyebek:

5.7.6. Teriileti-szakmai irodavezetok
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A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. fioktelepén dolgozé munkavallalo, a teriileti

feladatok iranyitasaban, ellatasaban ¢€s a teriileti szervezet mikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>

VVVVVYVYY

altalanos feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

titkarsagi feladatok

eszkozkezelési feladatok

iizemeltetési feladatok

zenemiivészeti szervezési feladatok

munkaiigyi feladatok

marketing, PR, sajt6 és szponzoracid

miivészeti szolgaltatd feladatok

Részletes leiras:

>

>

A\

VVVYY

a teriiletet érintd Fesztival és a Verseny miusortervének szakmai el0készitése,
Osszhangban az ligyvezetd és program igazgato rendelkezéseivel
a Kft. éves (két keresztévadot feldleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozo
musortervének szakmai el6készitése, 0sszhangban az tigyvezetd rendelkezéseivel
a regionalis musorszerkesztok a misorszervre vonatkozo elképzeléseiknél eldzetesen
egyeztetnek a vidéki irodakkal, és a megyei megbizottakkal
a musorterven beliil a feladatkorébe tartozo koncertek és hangversenysorozatok, bérletes
eldadasok szerkesztése
kozremiikddés a bérlet- és sz016 jegyarak meghatarozasaban
az ligyvezetd altal elfogadott misorterv alapjan a Fesztivalra és a Versenyre tervlap
készitése a rendezvényeket megeldzéen
egyeztetés a fellépd miivészekkel, megallapodds a misorokrol, fellépti dijakrol és a
szerzOdések elokészitése
az altala szerkesztett programokra a palyazatok elokészitése
kozremiikddés a sz616 jegyarak meghatarozasaban
az ligyvezetd altal jovahagyott miisorterv alapjan az egyes koncertek, és szeminariumok
elokészitése és zokkendmentes megrendezése, lebonyolitasa
szerzOdések elokészitése
a hangverseny helyszinének biztositdsa korében a terembérleti megallapodasok
elokészitése
igény szerint szallodarendelés, tolmécs €s hostess alkalmazasanak biztositasa
az orszagon beliili utaztatas szervezése, technikai eldkészitése, illetve sziikség esetén
nemzetkzi utaztatas
a koncert megrendeléséhez sziikséges ligyeletek megszervezése

= rendez6i

= Orzési

= orvosi
sziikség esetén hangszer- és kottakdlcsonzés, a hangszerek szallitasanak elokészitése, a
hangolas biztositasa
a hangverseny egyéb miszaki, technikai feltételeinek, személyzetének biztositasa
a koncerttel dsszefliggd kifizetések eldkészitése, a kifizetett szamlak ellendrzése
a munkéjéhoz k6t6doé adminisztracios feladatok ellatasa
alairt szerzodések nyilvantartasa, rendezvénydosszié készitése
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napi kapcsolattartds a rendezvényhez kot6do feladatokat ellatd belsd6 munkatarsakkal és
mas kiilso szervekkel

el6- és utokalkulacio készitése, a koncert jovahagyott koltségvetésének megfeleld
tervlapok eldkészitése, a koltségvetés megvaldsulasanak folyamatos nyomon kovetése, a
hangversenyt kdvetden elszamoldsok, kimutatasok készitése

kalendarium karbantartasa

kiilon tligyvezetdi dontés alapjan a feladatkoriikbe nem tartozd rendezvények
szervezésében vald kozremiikodés

Kozvetlen felettes:  program igazgatd, pénziigyi és gazdasagi igazgatd, kommunikacios igazgatd
Helyettesitije: teriileti gazdasagi ligyintézo

Egyebek:

5.7.7. Fokonyvelo

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
Térsasag iranyitasaban, a kozponti feladatok ellatasaban €s a kozpont miikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>

VVVYYY

altalanos feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

titkarsagi feladatok

kozgazdasagi feladatok

pénziigyi feladatok

szamviteli feladatok

munkaiigyi feladatok

Reészletes leiras:

VVVVVYVYY

>

az pénziligyi és gazdasagi igazgatd munkajanak tdmogatasa
pénziigyi szabalyzatok, szabalyzatrendszerek kidolgozasa, betartasa és betartatasa
mérleg, kozhasznusagi jelentés és egyéb beszamolok készitése
éves koltségvetési pénziigyi terv és cash flow terv készitése
pénziigyi jelentések készitése
palyazatok elszamolasanak elokészitése
napi pénziigyi iigyek kezelése, iranyitasa
= pénztar napi vezetése ellendrzése
= utalas elokészités ellendrzése
= utalas ellendrzése
*  bejovo szamlak kezelése ellendrzése
= kimend szamlak ellenérzése
= felszolitasok, kovetelések kezelése
= adod- és jarulék fizetés ligyintézése, ellendrzése
»  kOnyvelés vezetése
» Dbejovo szamlak kezelése
» kontirozas ellendrzése
» szamviteli rendszer ellen6rzése, karbantartasa
gazdasagi munkatarsak iranyitasa
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>
>
>

szabadsag nyilvantartas kezelése
kapcsolattartas a konyvvizsgaloval
pénziigyi teljesitések nyomon kdvetése, hatariddben intézése

Kozvetlen felettes:  pénziigyi és gazdasagi igazgato
Helyettesitoje: pénziigyi és gazdasagi igazgatd

Egyebek:

munkaid6 beosztasa: kotetlen

5.7.8. Program menedzser

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
Térsasag iranyitasaban, a kozponti feladatok ellatasaban €s a kozpont miikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>
>

>
>

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

marketing, PR, sajt6 és szponzoracid

miivészeti szolgaltatd feladatok

Részletes leiras:

>

>

VYV VYV

a tarsasag miivészeti szolgaltatdsainak szervezése az iizleti terv, a miivészeti szolgaltatasi
rendszer, és a szabalyzatok szerint

részvétel a tarsasdg miivészeti szolgaltatdsai szabalyzatainak kidolgozasaban ¢s
aktualizalasdban

miivészeti szakmai orszagos, regiondlis €s helyi szervezetek felkutatdsdban vald
kézremiikodés

részvétel a miivészek elérését szolgald kommunikacios stratégia kidolgozasaban és a
kommunikéciods terv végrehajtasaban

szakmai kapcsolattartas az egyiittmiikodési partner szervezetekkel

programok, rendezvények létrejottének eldmozditasa a kozpontban és az 0Osszes
telephelyen

a fesztivalok és a Zenei Verseny musortervének szakmai eldkészitése, 0sszhangban az
program igazgatd rendelkezéseivel

a Kft. éves (két keresztévadot feldleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozo
musortervének szakmai el6készitése, 0sszhangban az program igazgat6 rendelkezéseivel
az orszagos, regiondlis, helyi miisorszerkesztések eldzetes egyeztetése a vidéki
irodakkal, megbizottakkal

részvétel az ligyvezet altal elfogadott miisorterv alapjan a Fesztivalokra és a Versenyre
projekt terv forgatokonyv készitésében a rendezvényeket megelézoen

egyeztetés a fellépd miivészekkel,

a palyazatok szakmai eldkészitése

részvétel az ligyvezetd altal jovahagyott musorterv alapjan az egyes koncertek, ¢€s
szemindriumok el6készitésében és zokkendmentes megrendezésében, lebonyolitdsaban
szerzOdések elokészitése
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A\

a hangversenyek helyszinének biztositdsa korében a terembérleti megallapodasok
elokészitése

az orszagon beliili utaztatas szervezése, technikai eldkészitése, illetve sziikség esetén
nemzetkzi utaztatas

a koncertek megrendeléséhez sziikséges kiegészitd szolgaltatoi ligyeletek megszervezése
a hangversenyek egyéb miiszaki, technikai feltételeinek, személyzete biztositasi
rendszerének kialakitasa és feliigyelete

a koncerttel 0sszefiiggo kifizetések elokészitése, a kifizetett szamlak ellendrzése

a munkéjahoz k6t6doé adminisztracios feladatok ellatasa

a rendezvény-dosszié ellendrzése

napi kapcsolattartds a rendezvényekhez k6tddd feladatokat ellatd belsé munkatarsakkal
¢s mas kiilso szervekkel

részvétel az elo- és utdkalkulacid készitésében, a koncertek jovahagyott projekt
terveinek megfeleld elkészitésében, a koltségvetés megvalosulasanak folyamatos
nyomon kovetése, a hangversenyeket kdvetden elszamolasok, kimutatasok készitése

a programok sikeres kommunikaci6jahoz sziikséges anyagok bekérése

részvétel a felndtt ¢és ifjusdgi bérletek programjanak Gsszedllitdsdban, ezekkel
kapcsolatos egyeztetés

programszerkezet kialakitdsakor a konkurens rendezvények figyelembevétele, mas
rendezvények figyelemmel kisérése

programok iranti érdeklédés, jegyelovétel nyomon kovetése, és sziikséges lépések
megtétele

Kozvetlen felettes:  program igazgatd
Helyettesitoje: program menedzser

Egyebek:

5.7.9. Fesztivdl szervezok

A Filharmoénia Magyarorszag Nonprofit Kft. kdzpontjaban vagy telephelyén, fidktelepén
dolgoz6é munkavallald, az orszagos feladatok ellatasadban és a szervezet miikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>
>

VVVVYY

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitisok végrehajtasa,
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

pénziigyi feladatok

kozgazdasagi feladatok

marketing, PR, sajto és szponzoracid

zenemiivészeti szervezési feladatok

miivészeti szolgaltatd feladatok

Reészletes leiras:

>
>

zenemiivészeti rendezvények, hangversenyek, fesztivalok szinvonalas megszervezése
fesztival program, misortervek szakmai eldkészitése, osszeallitasa
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szakmai tervlap készitése a tervezés — végrehajtas — elszamolas - ellendrzés
szempontjainak megfeleld modon és tartalommal
palyazati lehet6ségek felkutatasa, elokészitése
kozremiikddés a rendezvényhez kapcsolddo arak kialakitasaban
kozonségszervezési feladatok ellatasa, menedzselése
a rendezvények zokkenOmentes, szakszerii lebonyolitasa
= szerzOdések elokészitése
= egyeztetés a fellépd miivészek dijairol, a misorrdl
= egyedi feltételek letargyalasa
= szoveges javaslat a szerzodésekre
helyszin biztositasa — terembérleti szerzodés eldkészitése
kiilonb6z6 jarulékos szolgaltatdsok megrendelése, koordinalasa
= szallas biztositasa
= utaztatas megszervezése
= hangszerbérlés, szallitas, hangolas
= kottarendelés
» miiszaki személyzet biztositasa
= tolmacs, hostess biztositasa igény esetén
= miiszaki eszk6zok biztositasa
= {igyelet biztositasa
= egyéb sziikséges feltételek biztositasa
kiadott marketing eszk6zok hatékony felhasznalasa
a teljesités igazolasok kiadasa, alairdsa
kozremiikddés a vendégek, fellépok kiszolgalasaban
zenemiivészettel és rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérése
a tarsasag altal szervezett események koltségvetéseinek eld- és utdkalkulacioja
a rendezvényekhez kapcsolodd szamlak ellendrzése
a felmertiil6 piaci igények figyelemmel kisérése mellett rendezvények megszervezésének
kezdeményezése ¢és koordinalasa
bérletek, jegyek, rendezvények értékesitése
a rendezvények szerepldivel szoros kapcsolattartas
kozremtikodés a tarsasag elektronikus hirlevelének kezelése €s elokészitése
kiilfoldi vendégekkel, partner egyesiiletekkel kapcsolatos ligyintézések
Uj helyszinek, 0j program lehetdségek felkutatasa
egyéb munkakori leirdsban nem szerepld alkalmi feladatok elvégzése a program igazgatod
utasitdsai szerint

Kozvetlen felettes:  program igazgatd
Helyettesitoje: hangverseny szervezo
Egyebek:

5.7.10. Hangverseny szervezok

A Filharmoénia Magyarorszag Nonprofit Kft. kdzpontjaban vagy telephelyén, fidktelepén
dolgoz6é munkavallald, az orszagos feladatok ellatasadban és a szervezet miikddtetésében vesz részt.
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Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>
>

VVVYVYY

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitisok végrehajtasa,
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

pénziigyi feladatok

kozgazdasagi feladatok

marketing, PR, sajto és szponzoracid

zenemiivészeti szervezési feladatok

miivészeti szolgaltatd feladatok

Reészletes leiras:

>
>
>

VVVYY

VVY VVYVYVYVY

VVVYY

zenemiivészeti rendezvények, hangversenyek, fesztivalok szinvonalas megszervezése
musortervek szakmai el0készitése, 6sszeallitasa
szakmai tervlap készitése a tervezés — végrehajtas — elszamolas - ellendrzés
szempontjainak megfeleld modon és tartalommal
palyazati lehet6ségek felkutatasa, elokészitése
kozremiikddés a rendezvényhez kapcsolddo arak kialakitasaban
kozonségszervezési feladatok ellatasa, menedzselése
a rendezvények zokkendmentes, szakszerli lebonyolitasa
= szerzOdések elokészitése
= egyeztetés a fellépd miivészek dijairol, a misorrdl
= egyedi feltételek letargyaldsa
= szoveges javaslat a szerzodésekre
helyszin biztositasa — terembérleti szerz6dés eldkészitése
kiilonb6z6 jarulékos szolgaltatasok megrendelése, koordinalasa
= szallas biztositasa
= utaztatas megszervezése
= hangszerbérlés, szallitas, hangolas
= kottarendelés
» miiszaki személyzet biztositasa
= tolmacs, hostess biztositasa igény esetén
* miszaki eszk6zOk biztositasa
= {igyelet biztositasa
= egyéb sziikséges feltételek biztositasa
kiadott marketing eszk6zok hatékony felhasznalasa
a teljesités igazolasok kiadasa, alairdsa
kozremiikddés a vendégek, fellépok kiszolgalasaban
zenemiivészettel és rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérése
a tarsasag altal szervezett események koltségvetéseinek eld- és utdkalkulacioja
a rendezvényekhez kapcsolodd szamlak ellendrzése
a felmertiil6 piaci igények figyelemmel kisérése mellett rendezvények megszervezésének
kezdeményezése és koordinalasa
bérletek, jegyek, rendezvények értékesitése
a rendezvények szerepldivel szoros kapcsolattartas
kozremtikodés a tarsasag elektronikus hirlevelének kezelése €s elokészitése
kiilfoldi vendégekkel, partner egyesiiletekkel kapcsolatos ligyintézések
Uj helyszinek, 1j program lehetdségek felkutatasa
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>

egyéb munkakori leirdsban nem szerepld alkalmi feladatok elvégzése a program igazgato
utasitasai szerint

Kozvetlen felettes:  program igazgatd
Helyettesitoje: ifjisagi hangverseny szervezo

Egyebek:

5.7.11. Ifjusagi hangverseny szervezok

A Filharmoénia Magyarorszag Nonprofit Kft. kdzpontjaban vagy telephelyén, fidktelepén
dolgoz6é munkavallald, az orszadgos feladatok elldtasadban és a szervezet miikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>
>

VVVYYY

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitisok végrehajtasa,
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

pénziigyi feladatok

kozgazdasagi feladatok

marketing, PR, sajto és szponzoracid

zenemiivészeti szervezési feladatok

miivészeti szolgaltatd feladatok

Reészletes leiras:

>

\ 74

VVVVYY

zenemivészeti rendezvények, ifjusdgi hangversenyek, fesztivalok szinvonalas

megszervezese
musortervek szakmai el0készitése, 6sszeallitasa
szakmai tervlap készitése a tervezés — végrehajtas — elszamolas - ellendrzés

szempontjainak megfelelé6 mddon és tartalommal
palyazati lehetdségek felkutatasa, elokészitése
kozremiikddés a rendezvényhez kapcsolddo arak kialakitasaban
kozonségszervezési feladatok ellatasa, menedzselése
iskolakkal kapcsolattartas
a rendezvények zokkendmentes, szakszerli lebonyolitasa
= szerzOdések elokészitése
= egyeztetés a fellépd miivészek dijairol, a misorrol
= egyedi feltételek letargyalasa
= szveges javaslat a szerzodésekre
helyszin biztositasa — terembérleti szerz6dés eldkészitése
kiilonb6z6 jarulékos szolgaltatasok megrendelése, koordinalasa
= szallas biztositasa
= utaztatas megszervezése
= hangszerbérlés, szallitas, hangolas
= kottarendelés
* miiszaki személyzet biztositasa
= hostess biztositasa igény esetén
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* miszaki eszk6z0k biztositasa
= {igyelet biztositasa
= egyéb sziikséges feltételek biztositasa
kiadott marketing eszk6zok hatékony felhasznéldsa
a teljesités igazolasok kiadasa, alairdsa
kozremiikddés a vendégek, fellépok kiszolgalasaban
zenemivészettel és rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérése
a tarsasag altal szervezett események koltségvetéseinek eld- és utdkalkulacioja
a rendezvényekhez kapcsolodo szamlak ellendrzése
a felmertiil6 piaci igények figyelemmel kisérése mellett rendezvények megszervezésének
kezdeményezése ¢és koordinalasa
bérletek, jegyek, rendezvények értékesitése
a rendezvények szerepldivel szoros kapcsolattartas
kozremtikodés a tarsasag elektronikus hirlevelének kezelése €s elokészitése
kiilfoldi vendégekkel, partner egyesiiletekkel kapcsolatos ligyintézések
Uj helyszinek, 01j program lehetdségek felkutatasa
egyéb munkakori leirdsban nem szerepld alkalmi feladatok elvégzése a program igazgato
utasitdsai szerint

Kozvetlen felettes:  program igazgatd

Helyettesitoje: hangverseny szervezo
Egyebek:
5.7.12. Teriileti képviselok

A Filharmoénia Magyarorszadg Nonprofit Kft. telephelyén, fioktelepén dolgozé munkavallalo,
a teriileti feladatok ellatasaban és a teriileti szervezet miukodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>
>

VVVVVYVYY

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitisok végrehajtasa,
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

pénziigyi feladatok

kozgazdasagi feladatok

iizemeltetési feladatok

marketing, PR, sajt6 és szponzoracid

zenemiivészeti szervezési feladatok

miivészeti szolgaltatd feladatok

részletes leiras:

>

>
>

adott foOldrajzi teriileten zenemiivészeti rendezvények, ifjisdgi hangversenyek,
fesztivalok szinvonalas megszervezése

musortervek szakmai el0készitése, 6sszeallitasa

szakmai tervlap készitése a tervezés — végrehajtas — elszamolas - ellendrzés
szempontjainak megfeleld modon és tartalommal

34



VVVYY

VVV VVVYV

VVVVVYVYY

palyazati lehet6ségek felkutatasa, elokészitése
kozremiikddés a rendezvényhez kapcsolddo arak kialakitasaban
kozonségszervezési feladatok ellatasa, menedzselése
iskolakkal kapcsolattartas
a rendezvények zokkendmentes, szakszerli lebonyolitasa
= szerzOdések elokészitése
= egyeztetés a fellépd miivészek dijairol, a misorrol
egyedi feltételek letargyalasa
= szoveges javaslat a szerzodésekre
= helyszin biztositasa — terembérleti szerzodés eldkészitése
kiilonb6z6 jarulékos szolgaltatdsok megrendelése, koordinalasa
= szallas biztositasa
= utaztatas megszervezése
= hangszerbérlés, szallitas, hangolas
kottarendelés
* miiszaki személyzet biztositasa
= hostess biztositasa igény esetén
= miiszaki eszkdzok biztositasa
= {igyelet biztositasa
= egyéb sziikséges feltételek biztositasa
kiadott marketing eszk6zok hatékony felhasznalasa
a teljesitésigazolasok kiadasa, alairasa
kozremiikddés a vendégek, fellépok kiszolgalasaban
zenemiivészettel és rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérése
a tarsasag altal szervezett események koltségvetéseinek eld- és utdkalkulacioja
a rendezvényekhez kapcsolodd szamlak ellendrzése
a felmertiil6 piaci igények figyelemmel kisérése mellett rendezvények megszervezésének
kezdeményezése és koordinalasa
bérletek, jegyek, rendezvények értékesitése
a rendezvények szerepldivel szoros kapcsolattartas
kozremtikodés a tarsasag elektronikus hirlevelének kezelése €s elokészitése
kiilfoldi vendégekkel, partner egyesiiletekkel kapcsolatos ligyintézések
Uj helyszinek, 0j program lehetdségek felkutatasa
egyéb munkakori leirdsban nem szerepld alkalmi feladatok elvégzése a program igazgato
utasitdsai szerint

Kozvetlen felettes:  program igazgatd
Helyettesitoje: teriileti gazdasagi munkatars
Egyebek:

Pénziigyi asszisztens

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
kdzponti feladatok ellatasdban és a kozpont miikodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok
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altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utalasok végrehajtasa,
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

kozgazdasagi feladatok

pénziigyi feladatok

szamviteli feladatok

munkaiigyi feladatok

Reészletes leiras:

VVYVVVVVVVVVVVVVYVYY

V VYVVVY VYV

V VYV

a pénziigyi és gazdasagi igazgaté munkajanak tdimogatasa
a fokonyveldé munkdjanak tdmogatasa
bérszamfejtés, bérek és egyéb bérekhez kapcsolddo tételek elokészitése
napi pénziigyi tigyek kezelése
pénztar napi vezetése, kezelése
utalas elokészitése
bejovo szamlak kezelése
szamlak megirasa
felszolitasok, kovetelések kezelése
ado-, és jarulékszamitas, fizetés, ligyintézés
szabadsag nyilvantartas vezetése
jelenléti ivek nyilvantartasa
konyvelés tdmogatas
pénziigyi jelentések
szamlak, bizonylatok kezelése
irattarolds kezelése, adminisztracidja, az titkarsdgvezetd munkajanak tdmogatasa ilyen
feladatokban
a tarasdg teljes pénzligyi rendszerének ¢és minden pénziigyének kezelésében
kozremiikodés
tarsasag pénzforgalmaval kapcsolatos ligyek intézése
pénziigyi-, adonyilvantartasok vezetése
bejovo és kimend szamlak egyeztetése
egészség- €s tarsadalombiztositassal kapcsolatos pénziigyek intézése, nyilvantartasok
vezetése
pénzforgalmi feladatok elOkészitése, pénziigyi tervezés elOkészitése, szamla
likvidaciéval kapcsolatos feladatok ellatasa;
adonyilvantartas és -bevallas, likviditasi dontések elokészitése;
pénziigyi, koltségvetési tervezés, tamogataskérelmek Gsszeallitasa, birdlata;
hazipénztar kezelése
= sziikséges készpénzallomany biztositasa
= Dbiztonsagos Orzés megszervezése
= pénzkezelés, kifizetések bonyolitasa
= id6szakos ellendrzések el6készitése
= teriileti pénztarak elszamoltatasa

Kozvetlen felettes:  fokonyveld
Helyettesitije: szamviteli munkatars

Egyebek:
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5.7.14.

Szamviteli munkatdrs

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
kozponti feladatok ellatdsaban és a kdzpont miikodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok

>
>
>

VVVYY

altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a Téarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utalasok végrehajtasa,
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

kozgazdasagi feladatok

pénziigyi feladatok

szamviteli feladatok

munkaiigyi feladatok

Reészletes leiras:

V VVVVVVVVVVVVVVYVYY

V VYV

a pénziigyi és gazdasagi igazgaté munkajanak tdmogatasa
a fokonyveldé munkdjanak tdimogatasa
napi konyvelési ligyek kezelése
konyvelési program napi kezelése
bejovo szamlak rogzitése a konyvelési rendszerben
kimend szamlak rogzitése a konyvelési rendszerben
felszolitasok, kovetelések kezelése
bér-, ado-, és jarulék rogzitése a konyvelési rendszerben
egyeb tételek rogzitése a konyvelési rendszerben
idészakos gazdasagi jelentések készitése
iddszaki fokonyvi kivonat
id6szaki mérleg
vevo, szallitoé egyenlegek analitikaval
iizleti terv aranyos teljesitése
egyeb a pénziigyi és gazdasagi igazgato altal meghatarozott jelentések
a konyvelési anyagok irattdrolds kezelése, adminisztracidja, az titkarsagvezetd
munkdjanak tdmogatasa ilyen feladatokban
kozremiikddés a tarasag teljes pénziigyi-gazdasagi rendszerének €s minden pénziigyének
kezelésében
kozremiikddés az tizleti terv elokészitésében, a végrehajtds figyelemmel kisérése a
fokonyveld iranyitasaval,
kozremiikddés a gazdalkodassal kapcsolatos kotelezo jellegli beszdmolok elkészitésében
(mérleg, eredmény-kimutatds, kiegészitd melléklet és kozhasznlisagi jelentés, a
konyvvizsgalo kiszolgalasa)
ciklikus gazdasagi jelentések, hataridos elszdmolasok (gazdasagi beszamolok, tagdijak,
kozponti koltségvetéshez vald hozzajarulds) naprakészségének biztositasa
gazdasagi jellegli és egyéb vonatkozo statisztikak készitése
a tarsasag gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyi kdrnyezet nyomon kovetése,
a szakmai-teriileti egységek gazdalkodasanak figyelemmel kisérése, rendellenesség
¢észlelése esetén a pénziigyi €s gazdasagi igazgatd értesitése
a gazdasagi szabalyzatok betartasa, betartatasa, naprakészségének biztositasa
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ki- és beérkezd szamlakkal, banki pénziigyi mozgassal kapcsolatos feladatok naprakész
ellatdsa, megfeleld kontirozasa a jovahagyott pénziigyi terv sorainak €s oszlopainak
megfelelden

szigori szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa és Dbiztositasa a gazdalkodo
szervezetek szamara is

banki atutaldsok ellendrzése, sziikség esetén a megfeleld korrekcios 1épések
kezdeményezése

természetbeni juttatasok, cafeteria adminisztracioja

a tarsasag valamennyi szamviteli feladatdnak hianytalan nyilvantartasa az elfogadott
konyvelési elvek és a fokonyveld iranyitasanak megfelelden;

a szamlazasokkal, ki- és befizetésekkel és egyéb pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos
bizonylatok nyilvantartasa, rogzitése, egyeztetése;

befektetett eszkdzok és forgdeszk6zok nyilvantartasa, konyvelése, egyeztetése;

a befektetett eszk6zok értékcsokkenésének kiszamitasa, konyvelése, egyeztetése;
fokonyvi és folydszamla-konyvelési tételek kontirozasa, konyvelése, egyeztetése;
analitikus feladasok készitése, egyeztetése;

a leltarozassal kapcsolatos feladatok elvégzése, leltar-értékelés;

kozremiikodés a tarsasag szamviteli-, tigyviteli-, és informécidos rendszerének
mikddtetésében

kozremiikodés az tarsasagot érintd palyazatok eldkészitésében, beadasaban ¢s
elszdmolasaban

Kozvetlen felettes:  fokonyveld

Helyettesitoje: pénziigyi asszisztens, teriileti gazdasagi ligyintézo
Egyebek:
5.7.15. Teriileti gazdasagi iigyintézok

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. fioktelepén dolgozé munkavallalo, a teriileti
feladatok ellatasaban és miikddtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkiorok

>
>
>
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altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a Téarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utalasok végrehajtasa,
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

iizemeltetési feladatok

kozgazdasagi feladatok

pénziigyi feladatok

szamviteli feladatok

munkatiigyi feladatok

Reészletes leiras:

>
>
>

a pénziigyi és gazdasagi igazgaté munkajanak tdmogatasa
a fokonyveld munkdjanak tdmogatasa
bérszamfejtés, bérek és egyéb bérekhez kapcsolddo tételek elokészitése
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tertileti szintli napi pénziigyi tigyek kezelése

tertileti, kihelyezett pénztar napi vezetése, kezelése

felvett eldlegek napi szintli kezelése, elszamoltatasa

tertlileti bejovo szamlak kezelése

tertlileti készpénzes szamlak megirasa

terlileti szabadsag nyilvantartas vezetése

tertileti jelenléti ivek nyilvantartasa

konyvelés tdmogatas, napi konyvelési ligyek kezelése

tertileti, id6szakos pénziigyi jelentések készitése

szamlak, bizonylatok kezelése

teriileti irattarolds kezelése, adminisztracioja, a kozponttal vald egyiittmikddésben
hozzaférési jogosultsag esetén, a kdnyvelési program napi kezelése

tertileti bejovo szamlak rogzitése a konyvelési rendszerben a fékonyveld utasitasa szerint
tertileti kimend szamldk rogzitése a konyvelési rendszerben a fokonyveld utasitasa
szerint

egyeb, egyeztetett tételek rogzitése a konyvelési rendszerben

a teriileti konyvelési anyagok irattarolas kezelése, adminisztracioja, az titkarsagvezetd
munkdjanak tdmogatasa ilyen feladatokban

kozremiikddés a tarasag teljes pénziigyi-gazdasagi rendszerének és minden pénziigyének
kezelésében

kozremiikddés az lizleti terv elOkészitésében, a végrehajtds figyelemmel kisérése a
fokonyveld iranyitasaval,

kozremiikddés a gazdalkodassal kapcsolatos kotelezo jellegli beszamolok elkészitésében
(mérleg, eredmény-kimutatds, kiegészitd melléklet és kozhasznlisagi jelentés, a
konyvvizsgalo kiszolgalasa)

ciklikus gazdasagi jelentések, hataridés elszdmolasok (gazdasagi beszamolok, tagdijak,
kozponti koltségvetéshez vald hozzajarulds) naprakészségének biztositasa

gazdasagi jellegli €s egyéb vonatkozo teriileti statisztikak készitése

a tarsasag gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyi kdrnyezet nyomon kovetése,

a terlileti egység gazdalkodasanak figyelemmel kisérése, rendellenesség észlelése esetén
a pénziigyi és gazdasagi igazgato értesitése

a gazdasagi szabalyzatok betartasa, betartatasa, naprakészségének biztositasa

terlileti hazipénztar kezelése

sziikséges készpénzallomany biztositasa

biztonsagos 6rzés megszervezése

pénzkezelés, kifizetések bonyolitasa

id6északos ellendrzések elokészitése

kozremiikodés az tarsasagot érintd palyazatok eldkészitésében, beadasaban és
elszamolasaban

Kozvetlen felettes:  fokonyveld
Helyettesitoje: pénziigyi asszisztens, szamviteli munkatars
Egyebek:

5.7.16. Bér és munkaiigyi asszisztens

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
kdzponti feladatok ellatasdban és a kozpont miikodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:
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altalanos feladatok

titkarsagi feladatok

a Téarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utalasok végrehajtasa,
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

humanpolitikai feladatok

kozgazdasagi feladatok

pénziigyi feladatok

szamviteli feladatok

munka- és tlizvédelmi feladatok

munkaiigyi feladatok

Reészletes leiras:

>
>

YV VV VYV

YV VvV ¥V V VYV V

Y

Y V

VVV VY

bérek megbizasi dijak és egyéb juttatasok szdmfejtése

fix Osszegll (eldlegek, bir6i letiltas, kartérités) és szézalékos levonasok (nyugdij- és
egészségbiztositdsi  jarulék,  magannyugdijpénztir, személyi  jovedelemado,
munkavallaloi jarulék), betegszabadsag, tappénz és csaladi potlék, kiegészitd fizetés,
bérpotlék, tilmunka, 6sszegének figyelembevételével;

a személyi jellegli kifizetésekhez tartozo, a tarsasagot terheld befizetések Osszegének
megallapitéasa;

bérszamfejto lapok, bérfizetési jegyzékek, bérosszesitok, bérfeladasok készitése

a béreket érintd jarulékok és befizetési kotelezettségek tekintetében nyilvantartasok
vezetése €s bevallasok készitése az adohatdsag felé

szamitogépes rendszer segitségével nyilvantartds vezetése az alkalmazotti jelenlétrdl,
szabadsagrol és tulérakrol az alkalmazottaknak jard fizetés és juttatdsok kiszamitisa
céljabol

elektronikus atutalassal az alkalmazottak fizetése €s juttatdsai kifizetésének elokészitése,
a fizetések elektronikus atutalasanak eldkészitése

a munkaidé-kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitasok és egyéb informacidk ellendrzése
a bérelszdmolassal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabol

a Dbetoltetlen allashelyek meghirdetése munkaerd-kozvetité szervezetnél, vagy
ujsagokban;

a munkaszerzodések elkészitése, azok munkakdr valtozaskori feliilvizsgalata,
modositasa;

a ki- és belépokrol napi létszamnyilvantartas vezetése;

kigytjtések készitése megadott szempontok alapjan, nyilvantartdsok vezetése, és
statisztikak készitése;

a korabbi munkahelyekre, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az
alkalmazottak kivett, illetve Osszegyiilt szabadnapjaira vonatkoz6é informaciok
naprakészen tartasa;

nyilvantartds vezetése a munkavallalokrol, a nyilvantartasok hianytalansaganak
ellendrzése;

az allasba valo jelentkezések feldolgozasa €s a jelentkezdk tajékoztatasa az eredményrol,
szamitogépes irattari- €s nyilvantartdsi rendszerek vezetése és naprakészen tartasa,
tovabba a személyzeti tevékenységre vonatkozd jelentések ¢és dokumentumok
Osszeallitasa

alkalmazottak, megbizasi jogviszonyban 1évok be- és kijelentése az addhatdsagi
nyilvantartasban

személyi nyilvantartasok vezetése,

bérfizetési jegyzékek és egyéb kimutatasok elkészitése,

havonta jarulékbevallasok készitése és elkiildése az adohatosag felé,
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munkaltatéi igazolasok kiadasa,

természetbeni juttatdsok nyilvantartasa, kezelése
tappénzigénylések ligyintézése,

jovedelem igazolés kiadasa a SZJA bevallashoz,
bérinformacidk nyujtasa.

Kozvetlen felettes:  fokonyveld
Helyettesitije: szamviteli munkatars

Egyebek:

5.7.17. Program asszisztens

A Filharmoénia Magyarorszag Nonprofit Kft. telephelyén, fioktelepén dolgozé munkavallalo,
a teriileti feladatok iranyitasaban, ellatdsadban €s a teriileti szervezet miikodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:
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altalanos feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

titkarsagi feladatok

zenemiivészeti szervezési feladatok

munkaiigyi feladatok

marketing, PR, sajto és szponzoracid

zenemiivészeti szervezd feladatok

miivészeti szolgaltatd feladatok

Reészletes leiras:

>
>

>

program igazgatdé munkéjanak tamogatasa

tarsasag muivészeti szolgaltatdsainak szervezésének tdmogatasa az iizleti terv, miivészeti
szolgaltatasi rendszer, és a szabalyzatok szerint

a tarsasag honlapja a miivészeti tartalmak feltoltése frissitése

a mivészek elérését szolgdld kommunikacidés stratégia kidolgozasanak ¢és a
kommunikécios terv végrehajtasanak tdimogatasa

a miivészeti szolgaltatdsok targyaban kotott egylittmikodési szerzddések eldkészitése,
frissitése, adminisztracidja

a Tarsasag honlapjan a miivészeti tartalmak feltoltése frissitése

hangversenyek, koncertek, el6adasok, fesztivalok szervezése, elokészitése a sziikséges
iratok Osszeallitasa, elokészitése, dtadasa a program igazgatd részére

reprezentacid (vendégek, iigyfelek fogadasa)

Kozvetlen felettes:  program igazgatd
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Helyettesitoje: kommunikécids asszisztens

Egyebek:

5.7.18.

Marketing asszisztens

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a
kozponti feladatok ellatasaban és a kdzpont miikodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>
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altalanos feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

titkarsagi feladatok

zenemiivészeti szervezési feladatok

munkaiigyi feladatok

marketing, PR, sajto és szponzoracid

miivészeti szolgaltatd feladatok

Reészletes leiras:

>
>
>
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kozremiikddés zenemiivészeti rendezvények, hangversenyek, fesztivalok, szervezésében
kozremiikddés a vendégek, fellépok kiszolgalasaban

zenemiivészettel és rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérése

a tarsasag altal szervezett események koltségvetéseinek eld- ¢€s utokalkulacidja,
arpozicionalasa

a felmertiil6 piaci igények figyelemmel kisérése mellett rendezvények megszervezésének
kezdeményezése ¢€s koordinalasa

bérletek, jegyek, rendezvények értékesitése

a kommunikaciés és marketing szervezetekkel szoros egyiittmiikodés

hirdetések készitése, roll-upok készitése, akciok kidolgozasa

a tarsasag marketing kommunikacios eszkozeinek eldkészitése és kivitelezése,

a tarsasag arculati elemeinek kezelése, tartalmanak feliigyelete és folyamatos fejlesztése,
figyelemmel az elfogadott arculati kézikonyvre

kozremtikodés a tarsasag elektronikus hirlevelének kezelésében és elokészitésében
kozremiikodés a hirdetésekkel kapcsolatos szervezési feladatok elldtdsaban a
megrendelések, szerzodések, teljesitések nyilvantartasdban, kezelésében

nyomdai ligyintézéshez kapcsolodé szerzddések elokészitése

= tordelés,
= grafikus
* nyomda

= expedicid
a kiadvanyok nyomdai megrendelésének bonyolitasa
kiilfoldi vendégekkel, partner egyesiiletekkel kapcsolatos ligyintézések
rendezvényekhez kapcsolodd marketing feladatok ellatasa

= plakatok, szorolapok eljuttatisa a helyszinekre, jegyirodakba

= jegyek, bérletek eljuttatasa a helyszinekre, jegyirodakba
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egyéb munkakori leirasban nem szerepld alkalmi feladatok elvégzése a kommunikacios
igazgato6 utasitdsai szerint

Kozvetlen felettes:  kommunikacios igazgatd

Helyettesitoje: kommunikécids asszisztens
Egyebek:
5.7.19. Kommunikdcios asszisztens

A Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. kozpontjaban dolgozé munkavallald, a

kdzponti feladatok ellatasdban és a kozpont miikodtetésében vesz részt.

Az iigyvezetd igazgato dltal a munkavdllalora delegalt SZMSZ szerinti feladatkorok:

>
>
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altalanos feladatok

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyzatok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megeldzése, okainak feltarasa

titkarsagi feladatok

zenemiivészeti szervezési feladatok

munkaiigyi feladatok

marketing, PR, sajto és szponzoracid

miivészeti szolgaltatd feladatok

Reészletes leiras:

>
>
>
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kozremiikddés zenemiivészeti rendezvények, hangversenyek, fesztivalok, szervezésében
kozremiikddés a vendégek, fellépok kiszolgalasaban

zenemiivészettel és rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérése

a felmeriil6 piaci igények figyelemmel kisérése mellett kdzremiikddés rendezvények
megszervezésének kezdeményezésében és koordinalasaban

bérletek, jegyek, rendezvények értékesitése

a kommunikaciés és marketing szervezetekkel szoros egyiittmiikodés

a tarsasag marketing kommunikécios eszkdzeinek el6készitése és kivitelezése

hirdetések koordinélasa

= szaklapok

* helyi médiumok

» orszagos médiumok

*  mivelddési hazak program fiizetei

= bannerek
a tarsasag arculati elemeinek kezelése, tartalmanak feliigyelete és folyamatos fejlesztése,
figyelemmel az elfogadott arculati kézikonyvre
tarsasag elektronikus hirlevelének kezelése €s elokészitése
a hirdetésekkel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa a megrendelések, szerzodések,
teljesitések nyilvantartasa, kezelése
nyomdai ligyintézéshez kapcsolodo szerzddések eldkészitése

= tordelés,

= grafikus
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* nyomda
= expedicid
a kiadvanyok nyomdai megrendelésének bonyolitasa
kiilfoldi vendégekkel, partner egyesiiletekkel kapcsolatos ligyintézések
sajat honlap kezelése
kapcsolattartas a stratégiai kommunikécios partnerekkel
sajtokozlemények készitése és kiildése; sajtofigyelés
* nyomtatott média
= elektronikus média
* online média
» egyéb munkakdri leirasban nem szerepld alkalmi feladatok elvégzése a kommunikacios
igazgat6 utasitdsai szerint

VVVYYY

Kozvetlen felettes:  kommunikacios igazgato
Helyettesitoje: marketing asszisztens
Egyebek:
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6. Belso szabalyozasi rendszer

A Tarsasag folyamatos kapcsolatot tart a Tarsasag dontéshozo szerveivel: az Alapitoval,
illetve a Feliigyel6 Bizottsaggal.

6.1. Szabadlyzatok

A Tarsasag miikodésének szabalyozasat Alapitoéi Hatarozatok és az ligyvezetd igazgatd sajat
hataskorében hozhat6 szabalyzatai biztositjak. A szabalyzatok elkészitése — az ligyvezetd igazgatod
utasitdsa alapjan — az arra kijelolt és illetékes munkatars feladata. A tarsasagi szabalyzatok
elokészitésébe, véleményezésébe a Tarsasag alkalmazottai bevonhatok.

A szabalyzatok kihirdetése elektronikus uton torténik. A Térsasag iligyvezetd igazgatdjanak,
valamint az egyes munkavallalok kozvetlen feletteseinek feladata, hogy a hozzajuk tartozo
munkavallalokkal ismertessék a Tarsasag szabalyzatait.

A szabalyzatok hozzaférhetdségét, betekinthetdségét minden tarsasagi munkavallalod részére
biztositani kell. A tarsasadgi szabalyzatok eredeti példanyai nem selejtezhetdek, Orzésiik,
nyilvantartasuk az ligyvezetd igazgato titkarsagan torténik.

6.2. Utasitasok

Az utasitdsok a tarsasdgi szabalyzatokban nem szerepld rendelkezések adminisztrativ
eszkozei. Utasitas kiadasara az ligyvezetd igazgato jogosult.

Az utasitdsok kiaddsa targymeghatarozassal, azonositdé szamjellel, iktatva, atvételi
bizonylattal, irdsban vagy elektronikus uton torténik. Az utasitasok nem selejtezhetok. A hatalyban
1év0 utasitasokat a kiado szerv titkarsdgan, ezt kovetden az irattarban kell megdrizni.

6.3. Korlevél

A széles korti tdjékoztatds adminisztrativ eszkoze. Az iligyvezetd igazgatd adhatja ki,
targymeghatarozassal, azonositd szamjellel, iktatva, atvételi bizonylattal. Megkiildhetd elektronikus
formaban, amennyiben a cimzettek rendelkeznek a megismeréshez sziikséges technikai eszkozzel.
Nem selejtezhetSk. Ervényben 1év6 tajékoztatast tartalmazo korlevelet a kiado szerv titkarsagan, ezt
kdvetden az irattarban kell megdrizni.
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7. Egyéb rendelkezések

7.1. Uzleti titkok megérzése

Uzleti titoknak mindsiilnek a Téarsasdgnél kiilondsen az alabbiak:

az uizletpolitikai tervek, hatarozatok,

iizleti terv

az ellendrzések ¢€s vizsgalatok soran felmertilt bizalmas jellegii adatok,

a Tarsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok,

a kozbeszerzés eljarassal kapcsolatos informaciok,

az ligyvezetd igazgatd altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok, know-how-k,
gazdasagi informaciok, stratégiai megfontolasok, stb.

VVVVYY

Nem mindsiil tizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések
alapjan tizleti titoknak nem mindsithetd (pl. kozérdekbdl nyilvanos adatok, stb.).

A Téarsasag valamennyi munkavallaloja felelés a Tarsasag tizleti és szolgalati titkainak
megorzéséért, illetve a vonatkozd rendelkezések betartasaért. Az alkalmazhatd feleldsségre-vonas
formait és mértékét az Mt., Btk., Ptk. valamint egyéb jogszabalyok, tovabba a munkaszerzddés
hatarozzak meg.

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizemi, illetve
iizleti titkot, valamint a munkaltatora és tevékenységére vonatkozo valamennyi informéciot teljes
kortien és korlatlan ideig megdrizni. A munkavallalé koteles valamennyi, a munkavégzés soran,
illetdleg a munkaviszonyaval kapcsolatosan (munkakdre betoltésével Osszefiiggésben) tudomasara
jutott, vagy a munkavégzeés teljesitése soran 1étrejott adatot, informaciot, tényt bizalmasan kezelni,
azokat nyilvanossagra, illetve harmadik személy tudomasara nem hozhatja, azt nem masolhatja,
reprodukélhatja, kivéve, ha ehhez a munkaltaté kifejezetten hozzajarul. A jelen titoktartasi
kotelezettség a munkaviszony megsziinése utan is korlatlan ideig fennmarad.

Az lizleti titok megsértése azonnali hatalyu felmondast von maga utan.

7.2. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A televizid, a radio, valamint az irott és online sajté képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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A téarsasagot érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra az ligyvezetd
igazgatd, vagy az altala esetenként irdsban megbizott munkavallald (a megbizas keretei kozott, és
az abban foglaltakkal egyezden) jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az {izleti és szolgélati
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a tarsasag jo hivnevére és torvényes érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
elétti nyilvanossagra hozatala a Térsasag tevékenységében zavart, a Tarsasdgnak anyagi vagy
erkoOlesi kart okozna, a tarsasdgot érintd folyamatban 1év0 bilintetd iigyrél, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat tevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevd koteles a nyilatkozat megjelenése elott meggy6zdédni arr6l, hogy a
megjelend és az altala adott nyilatkozat egymassal egyezo.

A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell, hogy adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

8. Hatdlybaléptetés, zaro rendelkezések

A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak egy-egy masolati példanyat oly moédon
kell Orizni, hogy a munkavallalok sziikség esetén tanulményozhassak azt.

A Szabalyzat betartdsa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavallalojara nézve
kotelezo.
Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Alapit6 jovahagyasat kdvetden 1ép hatalyba.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A Tarsasag szervezetének felépitése
2. sz. melléklet: Szabalyzatok jegyzéke
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1. sz. melléklet:

A Tarsasdag szervezetének felépitése
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2. sz. melleklet

Szabadlyzatok jegyzéke:

Javadalmazasi szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Pénzmosas elleni szabalyzat
Szamviteli politika

Befektetési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és igazolasi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Besorolasi szabalyzat

Leltarozasi és értékelési szabalyzat
Cafeteria szabalyzat

Gépkocsi hasznalati szabalyzat
Szamlarend

Telefon hasznalati szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Rendezvény szervezési szabalyzat
Szolgaltatasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

vV VvV Vv V¥ Vv ¥V V¥V VY Vv ¥V V V¥V V¥V VY V ¥V V VY V

Etikai kddex
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