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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ] a Filharmdnia Magyarorszag
Koncert és Fesztivalszervez6 Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)
feladatainak végrehajtasat biztositd tevékenységi folyamatokat, a szervezet m(kodésének
legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és
jogait, a szervezeti egységek egymassal valo kapcsolatait hatarozza meg.

Az SZMSZ a Polgari Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
Cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol sz46ld 2006. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ctv.), a Csddeljarasrol és felszamoldsi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. torvény
rendelkezései, valamint a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ célja:

e a Tarsasag egységes, dsszehangolt, hatékony miikddésének elbsegitése, a hosszabb iddre
érvényes adatok, alapvet6 elvek és elGirdsok, illetve a munkamegosztas rendjének
tevékenységi koroknek megfeleld kialakitdsa, valamint szabdlyozasa, a m(kodésére jellemzé
adatok, alapvetd elvek és el6irdsok, tevékenységi korok megjeldlése;

e a Tarsasdg szervezeti felépitése, altaldnos mUkodési rendje, kapcsolodasi pontok, fébb
muikodési formak, az adminisztracids vezetési, valamint a belsé és kilsé kommunikacids rend
szabalyozasa, rogzitése;

e azirdnyitasi rend, szervezeti felépités rogzitése.

A tarsasagi formara, a képviseletre, felel6sségre, az lgyvezetésre, a felligyel8bizottsagra, a
kdnyvvizsgalora vonatkozd alapvetd szabalyokat:

» anemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. torvény,

» az egyesiilési jogrdl, a kozhaszni jogdllasrdl, valamint a civil szervezetek
mikodésérdl és tamogatasardl szold 2011. évi CLXXV. térvény,

» a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb mikodésérdl sz4lo 2009.
évi CXXII. torvény,

> aCtv.,

> a Ptk., valamint

» az Mt. rendelkezései hatarozzak meg.

Az SZMSZ eldirdsai nem lehetnek ellentétben a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel, valamint a
Tarsasag Alapitd Okirataval.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa a Tarsasag Ulgyvezetd igazgatdjdnak, vezetd allasu
munkavallaldinak, vezet8inek, alkalmazottainak elsérend( kotelessége.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasdg munkavallaléira.

A Tarsasag szabalyzatainak, tovabbi szabalyozd rendszereinek az SZMSZ-szel Gsszhangban kell
lennie.



I. ATarsasag fobb adatai a hatalyos Alapito Okirattal 6sszhangban

A Tarsasag alapadatait a Tarsasag Alapitd Okirata tartalmazza.

A Tarsasag (cég) neve:

A Térsasdq roviditett elnevezése:

Székhelye:

Telephelye:

Fioktelepei:

Telefonszama:
E-mail:
Honlap:

A céq alapitdja és tulajdonosa:

A tulajdonos képviseldje:

A céq képviseletét elldtd:

A Kft. torzstSkéje (jegyzett t6kéje):

A Tarsasaqg tevékenyséqi kére:

Fétevékenység:

A Tarsasaqg tevékenységének kezdete:

Cégjegyzék szama:

Adoszama:

Statisztikai szdmjele:

Kozhasznusagi fokozat adatai:

Filharmodnia Magyarorszag Koncert és Fesztivalszervezo
Nonprofit Korlatolt Feleldosségli Tarsasag

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

7621 Pécs, Kiraly u.18.
7622 Pécs, Breuer Marcell sétany 4.

3525 Miskolc, Kossuth Lajos u.3. fszt. 2.
5600 Békéscsaba, Andrassy u. 24-28.
1094 Budapest, Pava utca 10-12.

9022 Gyér, Czucor Gergely utca 18-24.
6720 Szeged, Klauzal tér 7.

+36 72 891-400

filharmonia@filharmonia.hu

www.filharmonia.hu

Magyar Allam (100%)

A tulajdonos képviseletét az Emberi Eréforrasok minisztere,
vagy az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak Szervezeti és
M{kddési Szabalyzata alapjan az alapitdi jogok gyakorlasara

feljogositott személy (a tovabbiakban: Alapitd) latja el.

Ugyvezetd igazgaté

5.210.000,- Ft
9002 El6ado-miivészetet kiegészito tevékenység

A Tarsasag egyéb tevékenységeit a hatalyos Alapito Okirat és
a Cégkivonat, valamint a NAV térzsadat tartalmazza.

2009. aprilis 1.

Cg: 02-09-081011

18160903-2-02

18160903-9002-572-01

Koézhasznu


mailto:filharmonia@filharmonia.hu
http://www.filharmonia.hu/

Térvényesséqi
Felugyeleti szerve: Pécsi Torvényszék, mint Cégbirdsag

A Tarsasag id6tartama: hatarozatlan idé

Il. ATarsasag célja, tevékenységi korei

A Tarsasag célja, hogy tevékenységével, kozremikodésével, tdmogatdsaval hozzajaruljon szinvonalas
komolyzenei események - hangversenyek, fesztivilok - létrehozdsahoz, az egyetemes és magyar
zeneml(vészet teriiletén, ideértve az egyes mivészeti dgakhoz kapcsolddd elméleti és kritikai
alkotdtevékenységet is, tovabba segitse a magyar zenemdlvészeti alkotdsok belféldi és nemzetkdzi
megismertetését, az alapitd vagyon mikodtetésével. A Tarsasdg kiemelt feladata ifjusagi
hangversenyek szervezése iskolai és iskolan kivili keretben. A Tarsasag célja tovabbad a magyar
zenem(vészeti élet szerepldi szdmara egyéb szolgaltatasok nydjtasa.

Il. A Tarsasag jogallasa
A Téarsasag, mint jogi személy tulajdont szerezhet, szerz8dést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Tarsasadg szerz6déseit az Ugyvezetd igazgatd a Tarsasag Alapitd Okiratdban és az Alapitd
hatarozataiban foglalt keretek kozott és célok megvaldsitasa érdekében onalldan koti meg.

A Tarsasag perbeli cselekményeit az ligyvezet6 igazgatd vagy az altala meghatalmazott jogi képviseld
atjan végzi. Fentieken tdlmenden a Tarsasag onallé add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisdggal is rendelkezik.

IV. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tarsasag uzleti tevékenységéhez legmegfelel6bb, a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
munkaszervezetet az ligyvezetd igazgatd alakitja ki és iranyitja a jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan.

A jelen SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezdé 1. szdmU melléklete szerinti szervezeti abra
munkakoroket, feladatkoroket, illetve ald- és félérendeltségi viszonyokat hataroz meg, azonban a
munkakorok pontos meghatarozasa tekintetében a munkakori leirds az irdnyado.

A Tarsasdg m(kodése soran a megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan elldtdasa mellett a
Tarsasag eredményes és koltséghatékony mikddését minden munkavallaldnak szem el6tt kell

tartania.

1. A Tarsasagq legfobb szerve, a tulajdonosi jogok gyakorlasa

A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat az egyes allami tulajdonban allé gazdasagi tarsasagok felett az
allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek 0sszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl
sz6ld 1/2018. (VI. 25.) NVTNM rendelet alapjan az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban:
EMMI) gyakorolja.

A Tarsasag egyszemélyes jellegéb6l addddan a Tarsasagnal taggy(lés nem mikaddik, a Tarsasag
legfébb szervének hataskdrébe tartozo kérdésekben az egyediili tag, az Alapitd dont.

2. Afeliigyelobizottsag

A Tarsasagnal haromtagu feliigyel6bizottsag mikddik, melynek tagjait az Alapitd jeldli ki.

A feliigyel6bizottsag az Alapitd Okirat, a felligyel&bizottsag ligyrendje és a vonatkozé jogszabalyokban
foglaltak alapjan latja el tevékenységét.



3. A kdnyvvizsgalod

A Tarsasagnal kdnywvizsgalé mkodik. A kdnywizsgald tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket a
Tarsasag Alapitd Okirata és a konyvvizsgaldval létrejott megbizasi szerz6dés tartalmazza.

4. Az lgyvezet6 igazgato

A Tarsasag képviseletét és Ugyeinek intézését az lgyvezetd igazgatd latja el a jogszabalyok és az
Alapitd Okirat keretei kozott, illetve az Alapitd hatdrozatainak megfelelden. Az ligyvezet§ jogosult az
Ugyvezetd igazgatd cim hasznalatara.

Az ligyvezet$ igazgatd a Tarsasag jogszabalyokban meghatarozott feladatainak ellatdsa érdekében
olyan strukturdlt szervezeti rendszert alakit ki, amelyben a hataskordk és a feladatok vildgos
meghatarozdsa, a feladatok elldtdsdhoz kapcsolédé feleldsségi rendszer kialakitdsa biztositja a
Tarsasag hatékony miikddését és gazdalkodasat. Felel8s a Tarsasdg munkavallaloi feletti egységes
irdnyitasi, be- és elszamoltatasi rendszer fenntartasaért, zavartalan mikodtetéséért. Az lgyvezetd
igazgato sajat hatdskorben ddnthet az egyes poziciok betdltetleniil hagydsa vagy betdltése fel6l,
tovabba a pozicidt betoltd jogviszonyardl és személyérdl.

Az ligyvezet§ igazgato felel6ssége, hogy a kialakitott szervezeti és mikodési rendet, annak elveit a
Tarsasag 0sszes munkavallaléja megismerje, minden olyan informacié birtokaban legyen, amely a
szervezet hatékony és eredményes miikddését biztositja.

Az Ugyvezetd igazgatd feladatait munkaviszonyban latja el, felette a munkaltatdi jogokat az Alapitd
gyakorolja. A munkaltatdi jogok gyakorldsdbdl kévetkezd adminisztrativ intézkedések (példaul éves
szabadsag kivételének engedélyezése, éves prémiumfeltételek kiirdsa, azok teljesitésének elbiralasa
stb.] a Tarsasag Javadalmazasi Szabdlyzata és az ligyvezetd igazgaté munkaszerz6désében foglaltak
szerint torténnek meg.

Az ligyvezet6 igazgatd az Alapitd Okiratban meghatarozott el6zetes véleményezést, illetve jévahagyast
igényld tgyekben kdteles haladéktalanul felvenni a kapcsolatot a felligyel6bizottsdggal, az Alapitdval
és a konyvvizsgaléval, valamint a sziikséges dokumentumok megkildésével kezdeményezni a
miel6bbi eljarast.

Az Ugyvezet igazgatd hatdskorébe tartozik mindazon ligyek eldontése, amelyek nincsenek az Alapitd
kizarolagos hataskorébe utalva.

Az ligyvezet6 igazgatd az Alapité Okiratban meghatarozottakon tdl kilondsen az alabbi
tevékenységeket latja el:
» az Alapitd jovahagydsaval érvényes szerz6dések el6terjesztése,
» aTarsasag m(ikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiadasa,
> a feliigyelébizottsaggal és a konywvizsgaldoval, belsé ellendrrel torténé folyamatos
kapcsolattartds, a vezetés fdrumainak mikddtetése,
» kapcsolattartas a kiils6 és szakhatosagi felligyeleti szervekkel,
» a Tarsasag tevékenységének rendszeres ellendrzése, elemzése, atfogd értékelése, a
bels6 ellendrzési munka iranyitasa,
» aTarsasag éves Uzleti tervében foglaltak ellendrzése,
» aszervezet gazdalkodasi kdvetelményeinek meghatarozasa,
> aszponzor-bevételi tevékenység feladatainak koordinalasa.

Altalanos helyettesitGje: kommunikacids és marketing igazgatd
Egyebek: munkaid6 beosztasa kotetlen



5. A belsé ellendr

Tevékenységét szervezeti egységtél fliggetlenil latja el, beszdmoldsi kotelezettséggel kozvetlendl az
Ugyvezetd igazgatonak tartozik.

Feladatai:
» azéves belsd ellendrzési terv elkészitése,
» a jévahagyott programterv alapjan az ellendrzések elvégzése, elemzése, a megadott
szempontok szerinti vizsgalatok lefolytatasa, véleményezése, észrevételezése, valamint
konzultacio lefolytatasa.

Az ellendrzési munkat a vezetés altal jdvahagyott munkaprogram és ltemezés alapjan - a hatalyos
jogszabalyok, belsé ellendrzési szakmai szabalyok figyelembe vételével - végzi.

Belsé ellendrzési feladatok korébe tartozik a Téarsasdg miikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, Ugyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok,
az Alapité Okirat és a bels6 szabalyzatok betartasa.

6. Atanacsadodk
A Tarsasag szervezetén kivili kiilsé megbizottak, akik allando, vagy eseti megbizas alapjan a kdzponti
feladatok ellatasaban vesznek részt, valamely szakteriilet szakért6iként. A tanacsaddkat az ligyvezetd

igazgatd bizza meg és szorosan egylttm(kodnek a szakteriletiknek megfelelé terileten dolgozé
munkavallalékkal.

7. A titkarsag

7.1.Személyi asszisztens

A Tarsasag székhelyén, valamint az Ugyvezeté igazgatd altal kijelolt egyéb helyszinen dolgozd
munkavallald, aki az ligyvezetd igazgato személyéhez kapcsolddd hivatalos ligyeket intézi.

Feladatai:
> gyvezetd igazgatdi meghivok kikiildése,
» lgyvezetd igazgatdi levelezés kezelése,
» azlgyvezet6 igazgato naptardnak a kezelése,
> egyes, az ligyvezetd igazgato altal felligyelt rendezvények szervezése és lebonyolitasa,
> egyéb, a vezet6i munkahoz szilkséges asszisztensi, személyi asszisztensi feladatok
elvégzése,
» azlgyvezet6 igazgato feladatainak nyilvantartasa, figyelmeztetése hataridékre,
» arendezvényekhez kapcsolddo, az ligyvezetd igazgatot érintd el6készitd feladatok,
> Ugyvezetd igazgatd lgyviteli és dokumentacios tevékenységének elvégzése,
» protokoll-listak ismerete, VIP-vendégek arcrol valo felismerése,
» minden egyéb olyan feladat, amelyet az ligyvezet§ igazgatd részére meghataroz.
Kozvetlen felettes: Ugyvezetd igazgato
Helyettesitdje: titkarsagvezetd
Egyebek: munkaidé beosztas munkarend szerint

7.2.Titkdrsagvezetd

A Tarsasag székhelyén dolgoz6 munkavallald, a kézponti feladatok ellatadsédban és a kdzpont operativ
mikddtetésében vesz részt.

Kiemelt feladata az Ugyvezetd igazgatd munkajdnak adminisztrativ tdmogatasa, a Tarsasag
adminisztraciéjanak kialakitasa, iranyitasa és felligyelete, valamint a Tarsasag mikddése soran a
jogszabalyoknak valé megfelelés ellenérzése.



Munkakore betoltéséhez sziilkséges az okleveles jogdsz szakképzettséget tanusité egyetemi oklevél,
valamint elényds, ha jogi szakokleveles kultdraszervezd menedzser képzettséggel is rendelkezik a
munkavallaloé.

Feladatai:
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altalanos irodai adminisztracids feladatok feliigyelete,

kapcsolattartas a partnerekkel,

Uzleti targyaldsok elékésziiletének elvégzése,

vezetSi megbeszélések jegyz6kdnyvezése,

arajanlatok kérése, befogadasa,

hataridék figyelése,

hibas teljesitések, reklamacidk intézése,

nyilvantartdsok vezetése, folyamatos aktualizaldsa,

irattar, elektronikus szerz6déstar kialakitdsa, kezelése,

bélyegzékkel kapcsolatos teenddk,

egyes, az Ugyvezetd igazgatd altal felligyelt rendezvények szervezése és lebonyolitasa,
kapcsolattartds a programigazgatéi, kommunikaciés és marketing, pénzigyi és a
gazdasagi igazgatdi asszisztensekkel,

kikiildott levelekre érkez6 reakcidok nyomon kovetése,

az Alapité felé felmeriilé feladatok el6készitése, koordinalasa,

az ligyvezetd igazgaté munkajahoz adatgydjtés,

az lgyvezet6 igazgatd kozvetlen munkajanak tdmogatdsa irasbeli dokumentumok
el6készitésével, szerkesztésével, sokszorositasaval,

levelek, egyéb iratok elékészitése, megszerkesztése,

vezetSi megbeszélések, taldlkozdk egyeztetése, litemezése,

vezetSi megbeszélésekhez anyagok Osszedllitdsa az ligyvezet6 igazgatd Utmutatasa
alapjan,

igény esetén koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, tovdbbad szervezési tipusu
feladatok ellatasa, szlikség esetén a program sikerességét szolgald egyéb feladatokban
valé koézremikodés.

kapcsolattartas a felligyel8bizottsaggal, az Uléseik el6készitése és lebonyolitasa,
szerz8dések, egylittmlkddési megallapodasok elékészitésének feliigyelete, lgyvezetd
igazgatoi alairasra el6készitése, késbhb az irattarozas feliigyelete,

kapcsolatot tart a Tarsasag kiilsé jogi képviselbjével, tanacsadojaval,

gondoskodik a Tarsasagot érintd valtozasbejegyzési eljarasok lebonyolitasarol,
figyelemmel kiséri a Tarsasag jogszabalyi megfelelését, kiveti a Tarsasag mkodését
érint6 jogszabalyi valtozasokat,

biztositja a belsé szabalyrendszer dsszhangjat és jogszabalyi megfelelését;

nyilvantartast vezet a hatalyos belsé szabdlyzatokrdl, utasitasokrol, az Alapitéd és a
Felligyel6bizottsdg hatarozatairdl, gondoskodik azok megfeleld kozzétételérdl,
elérhetéségérdl;

figyelemmel kiséri az Alapitd és a FeliigyelSbizottsdg hatdrozataiban foglaltak
végrehajtasat;

gondoskodik a Tarsasadgot érint6 kiilonbozé adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésérdl (Alapitd, FelligyelSbizottsag, hatdsagok stb. felé);

a Tarsasag jogi Uigyeinek felligyelete a jogi referens munkajanak koordinalasa révén,
kapcsolattartas a tanacsadoékkal,

szlikség esetén, a jogi referens munkakorébe tartozd tevékenységek részleges atvétele.
Az ebben a korben végzett tevékenységére a jogi referensre vonatkozé szabalyok az
irdnyaddak (7.2.1. pont).

Kozvetlen felettes: Ugyvezetd igazgaté
Helyettesitdje: jogi referens

Egyebek:

munkaid6 beosztas munkarend szerint



7.2.1. Jogireferens

A Tarsasdg székhelyén dolgozd okleveles jogasz szakképzettséget tanusité egyetemi oklevéllel
rendelkezé munkavallald, aki a Tarsasag jogi ligyeinek ellatasaban, felligyeletében részt vesz. A jog
eszkdzével elésegiti a Tarsasag eredményes mikodését, kozremlkddik a torvényesség érvényre
juttatasaban, segitséget nydjt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

Feladatai:
> a jogszabdlyi keretek kozott a Tarsasag jogi ligyeinek elldtdsa, jogi tanacs-, tdjékoztatas
adasa, beadvanyok, szerz6dések és egyéb okiratok szerkesztése, a jogi munka
megszervezése és iranyitasa,
> az lgykorében tudomasara jutott jogsértésekre a Tarsasadg vezetSi figyelemének a
felhivasa, azok megsziintetése érdekében javaslat megtétele,
> a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl torténé
el6készitése és végrehajtasa,
> szerz8dések megkdtésének segitése, a szerzdédésekbdl szarmazd és egyéb igények
érvényesitése, valamint a gazdalkodé szervezetek jogaira és kotelezettségeire kihato
egyéb megallapodasok elékészitése, jogi szempontbdl torténd vizsgalata,
> aszervezet bels§ szabdalyzatainak kidolgozasa,
> amennyiben az ehhez sziikséges végzettség (szakvizsga) rendelkezésére all, a Tarsasag
képviselete peres eljarasokban,
> a Tarsasag kozbeszerzési eljarasainak koordinaldsa, felligyelete a kiils6 kdzbeszerzési
tandcsadoval, illetve a pénziigyi és gazdasagi igazgatoval vagy az altala kijelolt
munkatarssal egyiittm(ikodve
feladata ellatasa korében kapcsolatot tart az Alapitéd munkaszervezetével,
kapcsolatot tart a Tarsasag kiils6 jogi képvisel8ivel és jogi tanacsadoival,
> figyelemmel kiséri a Tarsasag a jogszabdlyi megfelelését, koveti a Tarsasag miikddését
érint6 jogszabalyi valtozasokat
> véleményezi a Tarsasdg mas szervezeti egységeinek feladatkdrében elkésziilt
szerzGdések és jogi dokumentumok tervezetét,
> biztositja a belsé szabalyrendszer 9sszhangjat és jogszabalyi megfelelését.

VvV V

Kozvetlen felettes:  titkarsagvezetd

Szakmai feliigyelet:  megbizott ligyvéd, megbizott kozbeszerzési tanacsadd
Helyettesitdje: titkarsagvezetd

Egyebek: munkaid6 beosztas munkarend szerint

7.2.2. Titkarsagi munkatarsak

A Tarsasag székhelyén dolgozd munkavallalok, a kozponti feladatok ellatasdban és a kozpont
mikodtetésében vesznek részt.

Feladatai:

» altalanos irodai adminisztracids feladatok teljes kord végrehajtdsa a titkarsagvezetd
utasitasa alapjan,

» arajanlatok kérése, befogadasa,

> iktatas (kimené-, bejové dokumentumok teljes kord iktatasa), postazasi feladatok,

» nyilvantartasok vezetése, kezelése, naprakészen tartasa,

> igény esetén koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmerilé feladatok
ellatasa, szlikség esetén a program sikerességét szolgald egyéb feladatokban vald
kozrem(ikodés,

» eszkOzbeszerzés és nyilvantartas,

» egyéb beszerzési feladatok,

» aTarsasag autoflottajaval kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartasok kezelése,

» minden egyéb operativ feladat, amelyet a titkarsagvezeté meghataroz neki.
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Kozvetlen felettes:  titkarsagvezetd
Helyettesitdje: titkarsagi asszisztens
Egyebek: munkaidd beosztas munkarend szerint

7.2.3. Titkarsagi asszisztensek

A Tarsasdg székhelyén dolgozd munkavallalék, a kozponti feladatok ellatdsdban és a kozpont
mikddtetésében vesznek részt.

Feladatai:
> atitkarsagvezetd és a titkarsagi munkatarsak munkajanak teljes kori segitése,
> iktatas (kimenG-, bejov6é dokumentumok teljes kord iktatésal,
> postazasi feladatok,
> igény esetén koncerteken, rendezvényeken valé részvétel, az ott felmeriilé feladatok

ellatasa, szlikség esetén a program sikerességét szolgald egyéb feladatokban vald
kozremiikddés,
> egyéb altaldnos adminisztracios feladat, amellyel a titkarsagvezeté megbizza.

Kozvetlen felettes:  titkarsagvezetd
Helyettesitoje: kijelolt titkdrsagi munkatars vagy masik titkarsagi asszisztens
Egyebek: munkaidd beosztas munkarend szerint

8. A peénzigyi és gazdasagi igazgatd

A Tarsasdg székhelyén dolgozd munkavallalo, a Tarsasadg irdnyitdsaban, a kozponti feladatok
ellatasadban és a kozpont miikddtetésében vesz részt.

A Téarsasag szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezéje és vezetbje, gondoskodik
a Tarsasdg vagyonanak védelmér6l, a miivészeti munka anyagi-logisztikai feltételrendszerének
biztositasarol.

A pénziigyi és gazdasagi igazgatot az ligyvezet6 igazgatd nevezi ki. Munkdjat az lgyvezetd igazgatd
kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A pénziigyi és gazdasagi igazgatd gondoskodik a Tarsasdg miikodéséhez sziikséges pénzlgyi, targyi
és technikai feltételek megteremtésérdl és a kiadasok fedezetérél, a szamviteli elszamolasokrol, a
munkafolyamatokba épitett ellendrzésekrél, valamint a kifizetések szabdlyszer(iségérél és
helyességérdl.

A pénziigyi és gazdasagi igazgatd kozvetlendil felligyeli a gazdasagi munkatarsak, a HR menedzser és
a szamviteli menedzser munkdjat; a szamviteli menedzser révén a szamviteli munkatarsak
tevékenységét. Munkajat a pénzligyi és gazdasagi igazgatdi asszisztens segiti.

A pénziigyi és gazdasagi igazgatd egylttm(kodik a kommunikacios és marketing igazgatéval, valamint
a programigazgatéval a Tarsasag mfivészeti programjainak és az operativ mikodésére vonatkozd
koltségvetésének tervezésében, valamint folyamatosan feliigyeli a programtervhez kapcsolédd
kiszolgald tevékenység anyagi, pénzligyi és technikai megvaldsulasat.

Az lgyvezet6 igazgatd altal gyakorolt munkaltatdi jogkdrben javaslattételi, az ligyvezet6 igazgaté
tavollétében, az ligyvezet6 igazgatd altal meghatarozott korben, dontési és utasitasi jogkorrel
rendelkezik.

A pénzligyi és gazdasdgi igazgatdt annak tavollétében a kiilonbdzd dontési és ligyintézési teriileteken
az ugyvezetd igazgato, valamint az ligyvezet§ igazgaté altal kijelolt személy helyettesiti.
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Feladatai:
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a Tarsasag pénziigyi és gazdasagi tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a pénzlgyi és gazdasagi igazgatd iranyitdsa ala tartozd munkavallalok
munkafeltételeinek és milkddésének biztositasa, operativ informaciérendszer
kialakitasa,

a Tarsasdg pénzigyi és gazdasagi mU(kodéséhez kapcsolodd feladatok
megfogalmazasa, rendszerezése és a munkavallaldk részére torténd kiosztasa,

a Tarsasag er6forrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdalkodas,

a pénzigyi és gazdasadgi feladatkoroket ellatd munkavallalok tekintetében a
munkakorok meghatarozasa, lé&tszamnormak kialakitasa,

a pénzigyi és gazdasagi feladatok végrehajtadsara legalkalmasabb munkamegosztas
kialakitasa, a részfeladatok 6sszehangolasa, a m(ikodés szabalyozasa,

a pénzlgyi és gazdasagi igazgatd ald tartozd munkavallaloi csoport mikodési
hidnyossagainak feltdrdsa, a munkamddszer javitdsa, fejl6d6képességének
biztositasa,

a Tarsasag humanpolitikdjara vonatkozé feladatainak végrehajtasa,

a beosztottak munkajanak értékelése, kontrolling tevékenység,

képzettségének és vezetési mddszereinek fejlesztése,

a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adoébevalldsi, ado
befizetési, visszaigénylési ligymenet irdnyitasa,

az Mt. és mas munkaligyi jogszabalyoknak a Tarsasagra torténd adaptalasardl és az
ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasardl valé gondoskodas,

a pénzforgalom megszervezése, ellenérzése, valamint a Tarsasag altal utalni kivant
tételek pénziigyi szempontu ellenjegyzése, melynek keretei kozott az adott utalasi
tétel szabalyszer(iségének ellendrzését is elvégzi,

a palydzati tdmogatasi dokumentacidk elbkészitése, illetve a nyertes palyazatok,
koltségvetési tamogatdsok elszdmolasanak elkészitése (szakmai beszamold
koordinalasal,

a Tarsasdg gazdasdgos milkddésének, eszkdzei hatékony felhasznalasanak
el6segitése, az ehhez sziikséges feltételek megteremtése,

a Tarsasdg kozgazdasagi, pénzligyi, szamviteli és munkaligyi tevékenységének
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése, kapcsolédé szabalyzatok, eljarasrendek
kidolgozasaban valé kdzremiikddés és annak betartasanak ellendrzése,

a Tarsasdg mérlegének és eredménykimutatasanak, kdzhasznu jelentésének
elkészitése,

a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése,

a Tarsasdg statisztikai adatszolgaltatdsardl valé gondoskodas,

a Tarsasadg szamwviteli informacids rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem
betartasanak felligyelete, tovabba a vezetdi déntéseket megalapozd, az ellendrzést
biztositd informacids rendszer kialakitasa, fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkozdk
beszerzése, az izemeltetés irdnyitdsa és ellendrzése,

a Tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozasa, a miikodés értékelése
és folyamatos javitdsa, a tervezési tevékenység iranyitdsa, gazdasagi tervek
elkészitése,

a pénzligyi és gazdasagi tervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése,
értékelés készitése a Tarsasdg egészének, valamint egyes lzleti terilletek
gazdasagossagarol,

gondoskodas a hazipénztarak mlkodésérol és ellendrzésérol,

javaslatkészités a Tarsasag érdekeltségi rendszerére,

kapcsolattartds a bankokkal, pénzintézetekkel,

koltséggazdalkodas  iranyitdsa,  koltségelszamolasi  rendszer  kidolgozasa,
utdkalkulacio, koltségelemzés iranyitasa,

részvétel a fejlesztési célok kidolgozasaban,
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> az Alapitd rendelkezése, vagy jogszabaly altal el8irt adatszolgaltatasok elkészitése,
> a sziikséges hatdsagi engedélyek nyilvantartdsa, sziikség esetén kapcsolddd eljaras

lefolytatasa.
Kdzvetlen felettes:  lgyvezet( igazgatd
Helyettesitdje: szamviteli menedzser
Egyebek: munkaid6 beosztasa kotetlen

8.1.A pénziigyi és gazdasaqgi igazgatodi asszisztens

A Tarsasag székhelyén dolgozé munkavallalé, a kozponti feladatok elldtdsdban és a kozpont
mikddtetésében vesz részt a pénzligyi és gazdasagi igazgaté munkajanak tamogatasaval.

Feladatai:

a pénzigyi és gazdasagi igazgatd munkajanak tdmogatasa,

napi pénziigyi lgyek kezelése,

utalas el6készitése, utalasok elvégzése,

banki kapcsolattartas,

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

felszdlitdsok, kovetelések kezelése,

kdnyvelés tdamogatasa,

kozrem(kodés pénziigyi jelentések, statisztikak elkészitésében,

éves Ulzleti tervben meghatdrozottak nyomon kovetése,

pénzligyi nyilvantartadsok vezetése,

pénzlgyi, koltségvetési tervezés, tdmogataskérelmek dsszeallitasa, biralata,
kapcsolattartas a palyazat kiirdjaval, a tdmogatdval, az utalvany-kibocsato partnerekkel,
valamint vellk torténo elszamolas,

palyazati elszamolasok elkészitése és feltdltése az elektronikus rendszerbe,

palyazatok, szerz6dések nyilvantartasa, kezelése,

minisztériumi tdAmogatas felhasznaldsanak elszamolasa,

adatrogzités az elektronikus iktaté rendszerben,

szerzddések, levelezések, egyéb gazdasagi dokumentacidk eldkészitése, jogi ellendrzésre
megkiildése,

statisztikai kimutatasok elkészitése igény szerint,

kozremikodés a belsd szabalyzatok elkészitésében,

irattarolas kezelése, adminisztracidja, a titkarsagvezeté munkdjanak tamogatasa ilyen
feladatokban.

VVVVVVYVYVYVYYVYYVYY
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Kozvetlen felettes: pénzligyi és gazdasagi igazgato
Helyettesitoje: szamviteli munkatars
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint

8.2.A szamviteli menedzser

A Tarsasdg székhelyén dolgozd fékdnyvelsi tevékenységet is elldtd munkavallalé, a Tarsasag
iranyitasaban, a kozponti feladatok ellatdsaban és a kozpont mikddtetésében vesz részt.

Feladatai:

» agazdasagi igazgatd munkajanak tamogatasa,
» pénzlgyi szabdalyzatok, szabalyzatrendszerek kidolgozasa, betartasa és betartatasa,
» mérleg, kozhasznUsagi jelentés és egyéb beszamoldk készitése, leltdrral vald
alatdmasztasa,
éves koltségvetési pénziigyi terv és cash flow terv készitése,
pénzlgyi jelentések készitése,
palyazatok elszdmolasanak elékészitése,
13
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napi pénziigyi Ugyek kezelése, irdnyitasa,

bejov6 szamlak kezelése, ellendrzése,

kontirozas ellendrzése,

kontrolling,

szamviteli rendszer ellenérzése, karbantartasa,

a szamviteli munkatarsak és a terliileti pénzligyi és gazdasagi tigyintézdk iranyitasa,
kapcsolattartas a konyvvizsgaloval,

pénzligyi teljesitések nyomon kdvetése, hataridében intézése,

a befektetett eszk0zok és forgdeszkdzok nyilvantartasa, konyvelése, egyeztetése,

a befektetett eszkozok értékcsdkkenésének kiszamitasa, kdnyvelése, egyeztetése,

a gazdalkoddssal kapcsolatos kotelezd jelleglii beszamoldk elkészitése [(mérleg,
eredmény-kimutatds, kiegészitd melléklet és kdzhasznlsagi jelentés, a konywvizsgalod
kiszolgalasa),

» a Tarsasadg gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyi kdrnyezet nyomon kovetése, a
titkarsagvezet6 és a jogi referens kozrem(kodésével.

VVVVYVYVYVYVYYVYYVYY

Kdzvetlen felettes: pénzligyi és gazdasdagi igazgato
Helyettesitoje: az altala kijeldlt szamviteli munkatars
Egyebek: munkaidé beosztas munkarend szerint

8.2.1. Szamviteli munkatarsak

A Tarsasag székhelyén dolgozd, a kozponti feladatok ellatdsaban és a kozpont mUkodtetésében
résztvevd munkavallalok.

Feladatai:

a szamviteli menedzser munkajanak tdmogatasa,

napi kdnyvelési ligyek kezelése,

kdnyvelési program napi kezelése,

bejové és kimend szamlak rogzitése a konyvelési rendszerben,

felszolitdsok, kovetelések kezelése,

bér-, ado-, és jarulék, illetve egyéb tételek rogzitése a konyvelési rendszerben,

id6szakos gazdasagi jelentések készitése:

idészaki f6konyvi kivonat,

vevd, szallitd egyenlegek analitikaval,

lizleti terv aranyos teljesitése,

egyéb a pénzligyi és gazdasagi igazgatd vagy a szamviteli menedzser altal

meghatarozott jelentések,

» akonyvelési anyagok irattarolas kezelése, adminisztracidja, a titkarsagvezet6 munkajanak
tdmogatasa,

» kozrem(ikodés a Tarsasag teljes pénziigyi-gazdasagi rendszerének és minden
pénzligyének kezelésében,

> kozrem(kodés az lizleti terv el8készitésében,

> ciklikus gazdasagi jelentések, hataridés elszamolasok (gazdasagi beszamoldk, tagdijak,
kozponti kiltségvetéshez vald hozzéjarulds) naprakészségének biztositasa,

» gazdasagijellegli és egyéb vonatkozd statisztikak készitése,

» a szakmai-terileti egységek gazdalkodasadnak figyelemmel kisérése, rendellenesség
észlelése esetén a szamviteli menedzser értesitése,

» apénziigyi és gazdasagi szabalyzatok betartasa, betartatasa,

» ki- és beérkezd szdmlakkal, banki pénziigyi mozgassal kapcsolatos feladatok naprakész
ellatasa, megfeleld kontirozdsa a jovdhagyott pénzligyi terv sorainak és oszlopainak
megfelelSen,

» szigoru szamadasU nyomtatvanyok nyilvantartasa és biztositasa,

» banki atutaldsok ellendrzése, sziikség esetén a megfeleld korrekcids Lépések

kezdeményezése,

VVVVYVYVYY
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természetbeni juttatdsok, cafeteria adminisztracidja,

a Tarsasag valamennyi szamviteli feladatdnak hidnytalan nyilvantartdsa az elfogadott
konyvelési elvek és a szamviteli menedzser irdnyitdasdnak megfelel8en,

a szamlazasokkal, ki- és befizetésekkel és egyéb pénzligyi miveletekkel kapcsolatos
bizonylatok nyilvantartasa, régzitése, egyeztetése,

fékdnyvi és folydszamla-kdnyvelési tételek kontirozasa, konyvelése, egyeztetése,
analitikus feladasok készitése, egyeztetése,

a leltdrozassal kapcsolatos feladatok elvégzése, leltar-értékelés,

targyi eszkdzallomany kezelése, mozgasuk nyomon kdvetése,

kozrem(kodés a Tarsasdg szamviteli-, Ugyviteli-, és informéaciés rendszerének
mikodtetésében,

kozrem(kodés a Tarsasagot érint6 palyazatok el6készitésében, beadasdban és
elszamolasaban.

Kozvetlen felettes: szadmviteli menedzser
Helyettesitdje: a szamviteli menedzser altal kijelolt masik szamviteli munkatars

Egyebek:

8.2.2.

munkaidé beosztas munkarend szerint

Teriileti pénzligyi és gazdasagi ligyintéz6k

A Tarsasag fidktelepén dolgozé munkavallalok, a teriileti pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatdsaban
és mikodtetésében vesznek részt.

Feladataik:
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a szamviteli menedzser munkajanak tdmogatasa,

tertleti szintl napi pénzligyi ligyek kezelése,

terileti, kihelyezett pénztar napi vezetése, kezelése,

felvett el6legek napi szint( kezelése, elszdmoltatasa,

terileti bejove, készpénzes szamlak kezelése,

terileti szabadsag nyilvantartas vezetése,

kikiildetések elszdmolasa, napidijak nyilvantartasa,

terileti jelenléti ivek nyilvantartasa,

konyvelés tamogatasa, napi kdnyvelési ligyek kezelése,

tertleti, id6szakos pénziigyi jelentések készitése,

szamlak, bizonylatok kezelése,

terileti irattarolas kezelése, adminisztracidja, a kozponttal valé egylittmU(kodésben,

a fidktelepeken konyvelési anyagok irattarolds kezelése, adminisztracidja, az
titkarsagvezet6 munkajanak tAmogatasa,

kozrem(kodés a Tarsasdg pénziigyi-gazdasagi rendszerének és minden pénziigyének
kezelésében az adott fidktelepre vonatkozdan,

kdozrem(kodés az lzleti terv elékészitésében, a végrehajtas figyelemmel kisérése a
szamviteli menedzser irdnyitasaval,

kozrem(kodés a gazdalkodassal kapcsolatos kotelezd jellegl beszamoldk elkészitésében
(mérleg, eredmény-kimutatds, kiegészité melléklet és kozhasznUsagi jelentés, a
konyvvizsgald kiszolgalasa),

ciklikus gazdasagi jelentések, hataridés elszamoldsok (gazdasagi beszdmoldk, tagdijak,
kozponti kiltségvetéshez vald hozzéjarulas) naprakészségének biztositasa,

gazdasagi jellegl és egyéb vonatkozo teriileti statisztikak készitése,

a Tarsasag gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyi kdrnyezet nyomon kovetése,

a terileti egység gazdalkodasdnak figyelemmel kisérése, rendellenesség észlelése
esetén a pénzligyi és gazdasdagi igazgato értesitése,

a gazdasagi szabalyzatok betartasa, betartatasa, naprakészségének biztositasa,

terileti hazipénztar kezelése,

kozrem(kodés az Tarsasdgot érinté palyazatok el8készitésében, beaddsaban és
elszdmolasaban.
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Kozvetlen felettes: szamviteli menedzser
Helyettesitdje: a kijeldlt szamviteli munkatars
Egyebek: munkaidé beosztas munkarend szerint

8.3.HR menedzser

Tarsasag székhelyén dolgozé munkavallald, a kozponti feladatok ellatdsaban és a kozpont
miikddtetésében vesz részt. A kilonb6zd emberi eréforrdssal (HR) kapcsolatos teriiletek pl.
bérszamfejtés, munkalgy, kivalasztas-toborzas, tréning, stb. munkajat irdnyitja. Felelés a HR
folyamatok megszervezéséért, az éves tervek elkészitéséért. Részt vesz a jovedelem és
kompenzacios, valamint a teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban.

Feladatai:

» bérek, megbizasi dijak és egyéb juttatdsok szadmfejtése, valamint az ehhez sziikséges
nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa a fix 6sszegi (el8legek, birdi letiltds, kartérités) és
szazalékos levonasok [(nyugdij- és egészségbiztositasi jarulék, magannyugdijpénztar,
személyi jovedelemadd, munkavallaldi jarulék], betegszabadsag, tappénz és csaladi
potlék, kiegészitd fizetés, bérpotlék, tulmunka dsszegének figyelembevételével,

> a személyi jellegl kifizetésekhez tartozd, a Tarsasagot terheld befizetések Gsszegének
megallapitasa,

» bérszamfejtd lapok, bérfizetési jegyzékek, bériosszesiték, bérfeladasok készitése,

> a béreket érintd jarulékok és befizetési kitelezettségek tekintetében nyilvantartasok
vezetése és bevallasok elkészitése az addhatésag felé,

» szamitégépes rendszer segitségével nyilvantartds vezetése az alkalmazotti jelenlétrél,
szabadsagrol és tulérakrél az alkalmazottaknak jaré fizetés és juttatdsok kiszamitdsa
céljabol,

> elektronikus atutaldssal az alkalmazottak fizetése és juttatdsai kifizetésének
elGkészitése, a fizetések elektronikus atutalasanak elékészitése,

» a munkaidé-kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitdsok és egyéb informaciok ellen6rzése
a bérelszamolassal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabol,

> a betoltetlen allashelyek meghirdetése munkaerd-kdzvetitd szervezetnél, vagy
Ujsagokban,

» a munkaszerzédések elkészitése, karbantartdsa, azok jogszabdly valtozaskori
felllvizsgalata, mddositasa,

> aki- és belépbkrél napi létszamnyilvantartas vezetése,

> kigy(ljtések készitése megadott szempontok alapjan, nyilvantartasok vezetése, és
statisztikak készitése,

» a korabbi munkahelyekre, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az

alkalmazottak kivett, illetve &sszegyllt szabadnapjaira vonatkozd informacidk

naprakészen tartasa,

nyilvdntartds vezetése a munkavallalékrél, a nyilvantartasok hidnytalansaganak

ellenérzése,

szabadsagolasok nyilvantartasa,

munkadligyi nyilvantartasok, cafeteria analitikak kezelése,

az allasba valo jelentkezések feldolgozasa és a jelentkezbk tajékoztatasa az eredményrél,

szadmitogépes irattari- és nyilvantartasi rendszerek vezetése és naprakészen tartasa,

tovabba a személyzeti tevékenységre vonatkozd jelentések és dokumentumok
0sszeallitasa,

alkalmazottak, megbizasi jogviszonyban lévék, alkalmi munkavallaldk be- és kijelentése

az addhatdsagi nyilvantartasban,

személyi nyilvantartasok vezetése,

bérfizetési jegyzékek és egyéb kimutatasok elkészitése,

munkaltatoi igazolasok kiadasa,

természetbeni juttatdsok nyilvantartasa, kezelése,
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tappénzigénylések lgyintézése,

jovedelem igazolas kiadasa a SZJA bevallashoz,

SZJA bevallasok elkészitése nyilatkozat alapjan,

éves jovedelem- és jarulékigazolasok elkészitése, kiadasa,
bérinformaciok nyujtasa,

a munkavallalék tovabbképzésének, tanfolyamok, tréningek koordinalasa,
részvétel a munkavallaldkra vonatkozo szabdlyzatok kidolgozasaban.

VVVVVYYY

Kozvetlen felettes: szamviteli menedzser
Helyettesitdje: szamviteli munkatars
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint

8.3.1. HR munkatarsak

A Tarsasdg székhelyén dolgozd munkavallalok, a kozponti feladatok ellatdsdban és a kozpont
miikddtetésében vesznek részt, a kiilonbéz6 emberi erdforrassal (HR) kapcsolatos teriileteken pl.
bérszamfejtés, munkaiigy, kivalasztds-toborzas, tréning, stb.

Feladatai:
» a HR menedzser munkajanak teljeskdrd tamogatasa,
» atoborzas-kivalasztas feladatainak elldtdsa,
» amunkavallalék beléptetésének ligyintézése,
> amunkakori leirdsok karbantartasa,
> ateljesitményértékelési és a cafeteria rendszer feliigyelete,
» kozrem(ikodés a tréningek szervezésében,
» részvétel a juttatdsi kompenzacids csomagok kialakitasaban,
» minden egyéb, a teriiletéhez kapcsolodd feladat, amellyel a HR menedzser megbizza.
Kozvetlen felettes: HR menedzser
Helyettesitdje: kijelolt masik HR munkatars
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint

8.4.Gazdasagi munkatarsak

A Tarsasag székhelyén dolgozd, a kozponti feladatok ellatdsdban és a kozpont mikddtetésében
résztvevé munkavallalék.

Feladatai:

a Tarsasag gazdasagi feladatkdrének ellatasa,

a koltségvetési keretek optimalis felhasznaldsa,

a pénzligyi és gazdasagi igazgatd gazdasagi dontéseinek elbkészitése,

nyilvantartdsok vezetése pontos, el8iras szerinti formaban,

gazdasagi adatszolgaltatas,

a Tarsasdg gazdasdagi targyu ligyeinek elvégzése, nyilvantartasa,

a gazdasagi dokumentumok kiséré iratainak kezelése,

munkajat a pénzligyi és gazdasagi igazgatoé utasitdsai alapjan, annak szakmai Utmutatasai
alapjan végzi,

a Tarsasdg koltségvetési felhasznalasdnak, szadmlaszama egyenlegének nyomon
kdvetése,

a miikddéshez sziikséges eszk0zdk, anyagok megrendelése és beszerzése,

az alléeszkozok nyilvantartasdnak vezetése és a felhasznalt fogydeszkdzokrél, anyagokrol
az érvényes pénzligyi utasitasok, és bels6 szabdlyzatok szerint kimutatas készitése,
pénztarak kezelése, elszamoltatasa,

palydzat el6készitési, adatszolgaltatasi és elszamolasi feladatok,

beérkezett bizonylatok (kiilfoldi is) iktatasa, kezelése, kdnyvelése, utaldsok el6készitése,
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bankszamlék kdnyvelése,

bizomanyosok elszamoltatadsa, kezelése,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, kezelése,

a Szamviteli torvény és az AFA-torvény figyelemmel kisérése, és betartasa,

KSH adatszolgaltatas,

mindazon munkafeladatok hataridére torténd és pontos teljesitése, amivel a pénziigyi és
gazdasagi igazgaté megbizza.

YVVVVVYY

Kdzvetlen felettes: ~ pénzigyi és gazdasdgi igazgatd
Helyettesitdje: kijelolt masik gazdasdgi munkatars
Egyebek: munkaidd beosztas munkarend szerint

9. A programigazgato

A Tarsasag székhelyén dolgozé munkavallald, részt vesz a Tarsasag iranyitdsaban, a kdzponti
feladatok ellatdsaban és a kozpont m(kodtetésében, a Tarsasag mlvészeti szakmai programjainak
tervezését, koordinalasat és ellendrzését iranyitja.

Feladatai:

> feln6tt és ifjusagi bérletek, fesztivalok, versenyek és a Tarsasdg egyéb programjainak
Osszedllitdsa, ezekkel kapcsolatos egyeztetés az Ugyvezetd igazgatd altal megjeldlt
hataridore,

éves programnaptar elkészitése,

fesztival- és versenykoncepcid kidolgozasa,

a Tarsasdg programszervezés szempontjabol stratégiailag kiemelt partnereivel
targyalasok lefolytatasa, megallapodasok kotése,

a szerz6désekben foglalt koncertszdmok biztositadsa el6adoknak,

a programszerkezet kialakitasakor a konkurens rendezvények figyelembevétele, mas
rendezvények figyelemmel kisérése, sajat rendezvények helyszini nyomon kovetése
latogatasi terv szerint,

program SWOT analizis elkészitése, prezentalasa,

muvészeti és szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatasa,

szakmai kapcsolattartas az egylittmU(kodési partner szervezetekkel,

programok, rendezvények létrejottének elémozditasa orszagosan,

arképzésben, kedvezmény struktira kialakitasaban vald részvétel,

az orszagos, regionalis, helyi mlsorszerkesztések elzetes egyeztetése a vidéki irodakkal,
megbizottakkal a programterv és a megkdtott szerz6dések szerint,

kreativ Otletek, javaslatok, mlsortervek kidolgozasa,

régiovezetSkkel vald kapcsolattartds, orszagos programok soran azok iranyitasa,
kdzremUkodés a palyazatok szakmai el6készitésében,

elszamolasokhoz szlikséges szakmai beszamolok elkészitése,

orszagos programszerz&dések el6készitése, jogi és gazdasagi ellenérzésre megkiildése,
el6kalkulacidé készitése, a koncert jovahagyott koltségtervének megfeleld elékészitése, a
koltségvetés megvalosulasanak folyamatos nyomon kdvetése, a hangversenyt kdvet6en
elszamolasok, kimutatasok készitése,

programok jegyelévételének nyomon kdvetése,

a megvaldsulas utan szakmai kontroll,

a Tarsasag képviselete orszagos koordinacidju szakmai eseményeken,

iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkaid6 beosztasa, annak igazolasa.
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Kozvetlen felettes: Ugyvezetd igazgaté
Helyettesitdje: produkciés menedzser
Egyebek: munkaidé beosztasa kotetlen
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9.1.Programigazgatdi asszisztens

A Tarsasag székhelyén dolgozé munkavallalé, a Tarsasag irdnyitdsdban, a kozponti feladatok
ellatasdban és a kozpont mikddtetésében vesz részt.

Feladatai:

» aprogramigazgatd munkdjanak segitése,

» programszervezéssel kapcsolatos tablazatok elkészitése,

» programkommunikacidval kapcsolatos anyagok hataridére torténd Osszegydjtése
(el&addktol),

» programvaltozasok jelzése kommunikacids osztaly felé, javitdsok nyomon kdvetése,

» programigazgaté lgyviteli és dokumentacios tevékenységének teljes kord elvégzése,

» aprogramigazgatd munkajahoz személyi tamogatas biztositasa, adatgydjtés,

» a vezet6 kozvetlen munkajadnak segitése irdsbeli dokumentumok el&allitdsaval,
szerkesztésével, sokszorositasaval,

> levelek, egyéb iratok el8készitése, megszerkesztése,

> dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa,

> hatarid6k egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartdsa a programigazgatd tevékenységéhez
kapcsolédoan,

» vezetli megbeszélések, talalkozok egyeztetése, litemezése,

» vezetli megbeszélésekhez anyagok dsszeallitdsa a programigazgatd Utmutatasa alapjan,

> egyéb, a vezetSi munkahoz szlikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése,

beszamolas a vezetdnek,
» koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmerlild szervezési feladatok
ellatasa, sziikség esetén a program sikerességét szolgald egyéb feladatokban vald

kozrem(kodés.
Kozvetlen felettes: programigazgatd
Helyettesitdje: programmenedzser
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint

9.2.Produkcidos menedzserek

A Tarsasag székhelyén dolgozd munkavallaldé, a Tarsasdag miivészeti szakmai tevékenységének
operativ irdnyitdja, a programokkal kapcsolatos tevékenységek megszervezdje és feliigyeldje.

Feladatai:

» a Tarsasdg milvészeti szolgaltatdsainak szervezése az lzleti terv, a mdvészeti
szolgaltatdsi rendszer, a programigazgatd altal elrendelt program hataridék és a
szabalyzatok szerint,

» mivészeti szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatasaban vald

kézrem(ikodés,

szakmai kapcsolattartas az egylittm{kddési partner szervezetekkel, eléaddkkal,

egyeztetések a szervezet tobbi, szervezési teriileten mkddé tagjaval,

bérletek, fesztivalok, zenei versenyek és a programigazgaté altal kijeldlt egyéb

hangversenyek, programok mdsortervének szakmai eldkészitése, &sszhangban a

programigazgaté rendelkezéseivel,

» azorszagos, regiondlis, helyi mlsorszerkesztések elzetes egyeztetése a vidéki irodakkal,
megbizottakkal a programigazgaté rendelkezései alapjan,

> egyeztetés a fellépé miivészekkel,

» apalyazatok szakmai, tartalmi elékészitése, hozza kapcsolhatd koltségterv kidolgozasa,
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» részvétel az lgyvezet6 igazgatd altal jovahagyott misorterv alapjan az egyes koncertek,
szeminariumok, programok el6készitésében és zdkkendmentes megrendezésében,
lebonyolitdsaban,

» a produkcids feladatokhoz kapcsolédo, egymillié forint dsszeg feletti dijazast tartalmazd
szerz8dések el8készitése, jogi és gazdasagi ellenbrzésre megkdiildése,

» a produkcids feladatokhoz kapcsolédé, egymillié forint dsszeg feletti dijazast tartalmazé
szerzGdések teljesitésének ellenérzése, a teljesitésigazolasok kiallitasa,

» arendezvényhez kapcsol6dd dokumentacioé ellenérzése,

» napi kapcsolattartas a rendezvényekhez kot6dé feladatokat ellatd belsé munkatarsakkal
és mas kiilsd szervekkel,

> részvétel az el§- és utdkalkulacio készitésében, a koncertek jovahagyott projektterveinek
megfeleld el8készitésében, a koltségvetés megvaldsuldsanak folyamatos nyomon
kovetése, a hangversenyeket kdvet8en elszamolasok, kimutatasok készitése,

» részvétel a feln6tt és ifjusdgi bérletek programjdnak osszedllitdsdban, ezekkel
kapcsolatos egyeztetés,

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

» programok iranti érdekl6dés, jegyelévétel nyomon kovetése, és ha sziikséges, javaslatok
megtétele,

» aprogramok sikeres kommunikacidjahoz sziilkséges anyagok bekérése a régiovezetdktol,
informacidk tovabbitdsa a kommunikacids és marketing munkatarsak felé,

» szakmai tanacsadas a kommunikacids és marketing munkatarsak részére az
érdekességek kiemelésére, anyagokhoz zene valasztasara.

Kozvetlen felettes: programigazgatd
Helyettesitoje: régidvezet6
Egyebek: munkaid6beosztas kotetlen

9.2.1. Produkcidés menedzserasszisztensek

A Tarsasadg székhelyén dolgozé munkavallaldk, akik a Tarsasag iranyitdsaban, a kozponti feladatok
ellatasdban és a kozpont miikodtetésében vesznek részt a produkcids menedzserek munkajat segitve.

Feladatai:
a produkciés menedzser munkajanak segitése,

>
» programszervezéssel kapcsolatos tablazatok elkészitése,
» programkommunikacidval kapcsolatos anyagok hataridére torténd Osszegydjtése

(eladbktébl),

» programvaltozdsok jelzése a kommunikacids és marketing osztaly felé, javitdsok nyomon
kdvetése,

» a produkciés menedzser, mint vezet6 munkajadhoz személyi tdmogatds biztositasa,
adatgydjtés,

» aprodukcids menedzser munkajanak segitése az irdsbeli dokumentumok elékészitésével,
szerkesztésével, sokszorositasaval,

> levelek, egyéb iratok eldkészitése, megszerkesztése,

> dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa,

» hatarid6k egyeztetése, ellenbrzése, nyilvantartdsa a programigazgatd tevékenységéhez
kapcsoloddan,

> vezetli megheszélések, talalkozok egyeztetése, litemezése,

» vezetli megbeszélésekhez anyagok dsszeallitdsa a programigazgatd dtmutatasa alapjan,

> egyéb, a vezetdi munkahoz szlikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése,

beszamolas a produkcids menedzsernek,

» koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmerllé szervezési feladatok
ellatasa, sziikség esetén a program sikerességét szolgald egyéb feladatokban vald
kozrem(kodés.
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Kozvetlen felettes: produkciés menedzser

Helyettesitdje: masik kijeldlt produkciés menedzserasszisztens
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint

9.2.2. Régi6vezetdk

A Tarsasag fidktelepein dolgozé munkavallalék, a teriileti feladatok irdnyitdsaban, ellatasaban és a
terileti szervezet miikddtetésében vesznek részt.

Feladatai:

» aterlletet érinté Fesztival és Verseny misortervének szakmai elékészitése, 6sszhangban
az lgyvezetd és a programigazgatd rendelkezéseivel,

> a Tarsasag éves (két keresztévadot feléleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozd
mdsortervének szakmai elékészitése, &sszhangban az (Uigyvezet6 igazgatd és
programigazgaté rendelkezéseivel,

» mdlsorterv javaslatok elékészitése a programigazgatd Utmutatadsai szerint, egyeztetve a
kulturdlis szervezbékkel, figyelembe véve azok tapasztalatait a programokral,

» a programigazgatéd altal mdUsortervben el6zetesen egyeztetett koncertek és
hangversenysorozatok, bérletes el6adasok szerkesztése,

» kozrem(ikodés a bérlet- és jegydrak meghatdrozasaban,

» az Ulgyvezet6 igazgatd altal elfogadott misorterv alapjan a Tarsasdg rendezvényeire
koltségvetés készitése a rendezvényeket megel6zben, azok engedélyeztetése,

» egyeztetés a fellépd mdlvészekkel, megallapodds a mdsorokrél, fellépti dijakrol és az
egymillié forint alatti dijazast tartalmazd szerzddések el6készitése, és jogi, valamint
gazdasagi kontrollra kiildése,

» azaltala szervezett programokra a palyazatok elékészitése,

» programokhoz kapcsolddd bevétel- és koltségtervek elkészitése, megvaldsitasanak
betartdsaban valo kdzrem(ikodés,

» az lgyvezeté igazgatd altal jovahagyott mdsorterv alapjan az egyes koncertek, és
szeminariumok el6készitése és zokkenémentes megrendezése, lebonyolitasanak
ellendrzése,

» a hangverseny helyszinének biztositdsa korében a nagyobb volumenid terembérleti
megallapodasok elékészitése [(pl. MUPA, Kodaly Kézpont), a produkcids menedzser
részére, valamint azok jogi és gazdasagi ellen6rzésre megkliildése,

» koncertkdzonség szamanak novelése,

» helyi vallalatok, szervezetek szponzoraciés megkeresése a kommunikacids és marketing
igazgatoval torténd egyeztetés utan,

» programok promodcidjanak segitése kommunikaciés és marketing csoportvezetd
irdnymutatasa alapjan,

» program SWOT analizis elkészitésének, prezentaldsanak el6készitése,

> akoncerttel sszefiigg6 kifizetések elékészitése, a kifizetett szamlak ellenérzése,

» a bizomanyos értékesitével teljes korl kapcsolattartds, szerz6déskotés és folyamatos
szakmai felligyeletének teljesitése,

» kapcsolattartas a helyi nkormanyzati hatésagokkal és a m(ivészeti élet képviselGivel,

> aldirt szerzédések nyilvantartdsa, rendezvényhez  kapcsolédd  dokumentacio
forgatdkdnyvek készitése,

» napi kapcsolattartds a rendezvényhez két6do feladatokat ellatdé belsé munkatarsakkal és
mas kiilsé szervekkel,

> el6- és utdkalkulacio készitése, a koncert jovahagyott koltségvetés megvaldsuldsanak
folyamatos nyomon kévetése, a hangversenyt kovetden elszamolasok, kimutatasok
készitése,
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» kilon Ulgyvezet6 igazgatoi dontés alapjan a feladatkoriikbe nem tartozéd rendezvények
szervezésében vald kozrem(ikodés,

> az ald tartozd terileti és szakmai vezetdk, valamint a kulturdlis szervez6k munkaidd
beosztdsa, annak igazolasa,

» azirodak zavartalan m(ikodésének, nyitva tartasanak biztositasa.

Kozvetlen felettes: produkciés menedzser

Helyettesitdje: produkciés menedzser

Egyebek: munkaid6é beosztasa kotetlen
9.2.2.1. Teriileti és szakmai irodavezeték

A Tarsasag fioktelepein dolgozé munkavallalék, a teriileti feladatok irdnyitdsaban, ellatasaban és a
terlleti szervezet mikodtetésében vesznek részt.

Feladatai:

> a Tarsasag éves (két keresztévadot feloleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozo
misortervének szakmai elékészitése, dsszhangban a régidvezet6 rendelkezéseivel,

» amlsorterven belil a feladatkdrébe tartoz6 koncertek és hangversenysorozatok, bérletes
eléadasok szervezése,

> javaslattétellel kézremikddés a bérlet- és sz4lé jegyarak meghatarozasaban,

» az ugyvezetd igazgatd altal elfogadott misorterv alapjan programjainak koltségterv és
forgatokonyv készitése a rendezvényeket megelézden,

> egyeztetés a fellépd mivészekkel, megdallapodds a mdsorokrél, fellépti dijakrél és a
szerz6dések el6készitése, jogi és gazdasagi kontrollra megkiildése,

» azaltala szervezett programokhoz kapcsolédoan javaslattétel palydzatokra,

» az lgyvezet6 igazgatd altal jovahagyott mdsorterv programjainak el8készitése és
zokkenémentes megrendezése, lebonyolitasa,

> az altala szervezett produkcidkhoz kapcsolddd, egymillié forint alatti dijazast tartalmazé
szerz8dések el6készitése, jogi és gazdasagi ellendrzésre megkiildése,

» a hangverseny helyszinének biztositasa korében a terembérleti megallapoddsok
el6készitése a régidvezet§ utasitdsa alapjan, jogi és gazdasagi kontrollra torténd
megkiildése,

» igény szerint szallodarendelés, tolmacs és hostess alkalmazasanak biztositasa a
régiovezet§ utasitasa alapjan,

» az orszagon belili utaztatas szervezése, technikai el6készitése, illetve szlikség esetén
nemzetkozi utaztatas,

» akoncert megrendeléséhez sziikséges ligyeletek megszervezése:

» rendezdi
» Orzési
»  0rvosi
» sziikség esetén hangszer- és kottakolcsdnzés, a hangszerek szallitdsanak el6készitése, a
hangolas biztositasa,
> kapcsolattartas a helyi dnkormanyzati hatésagokkal és a miivészeti élet képviseldivel,
» azirodakban a jegyértékesités izemszer( biztositasa nyitvatartasi idé alatt,
» ahangverseny egyéb miszaki, technikai feltételeinek, személyzetének biztositasa,
» akoncerttel 6sszefiigg6 kifizetések elbkészitése, a kifizetett szamlak ellenérzése,
» amunkajadhoz kétédé adminisztracids feladatok ellatasa,
» alairt szerz6dések nyilvantartasa,
» napi kapcsolattartds a rendezvényhez kotddd feladatokat ellaté belsé munkatarsakkal és
mas kiilsé szervekkel,
» archivum aktualizdlasa,
> kilon Ugyvezetd igazgatdi dontés alapjan a feladatkdrilkbe nem tartozd rendezvények

szervezésében vald kozrem(kddés.
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Kozvetlen felettes: az adott régid vezetdje

Helyettesitdje: kulturdlis szervez6
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint
9.2.2.2. Kulturalis szervez6k

A Tarsasag székhelyén vagy telephelyén, fidktelepén dolgozéd munkavallaldk, az orszdgos és helyi
feladatok ellatasaban és a szervezet m(ikodtetésében vesznek részt.

Feladataik:

» zenemlvészeti rendezvények, programok, hangversenyek, fesztivdlok szinvonalas

megszervezése,
> muasortervek szakmai el6készitése, dsszedllitasa,
» szakmai tervlap készitése a tervezés - végrehajtds - elszamolds - ellenfrzés

szempontjainak megfeleld mddon és tartalommal,
kdzonségszervezési feladatok ellatadsa, menedzselése,
a rendezvények zékkendmentes, szakszer( lebonyolitdsa,
kiilonbozd jarulékos szolgaltatdsok megrendelése, koordinalasa:
= g734llas biztositasa,
» utaztatds megszervezése,
» hangszerbérlés, szallitas, hangolas,
= kottarendelés,
» miszaki személyzet biztositasa,
» tolmacs, hostess biztositadsa igény esetén,
»  miszaki eszkdzdk biztositasa,
= {igyelet biztositasa,
= egyéb szlikséges feltételek biztositasa,
> kiadott marketing eszk6zok hatékony felhasznalasa,
> az altala szervezett produkcidkhoz kapcsolddd egymillio forint alatti dijazast tartalmazd
szerz6dések dokumentacidjanak el6készitése a megadott sablonszerzddésekbdl, azok
gazdasagi és jogi ellendrzésre megkiildése,
a teljesitésigazolasok kiadasa, alairasa,
kdzrem(kodés a vendégek, fellépbk kiszolgalasaban,
zeneml(vészettel és rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérése,
a rendezvényekhez kapcsolddo szamlak ellenérzése,
bérletek, jegyek, rendezvények értékesitése,
a rendezvények szereplGivel szoros kapcsolattartas,
kozrem(kodés a Tarsasdg elektronikus hirlevelének kezelésében és elékészitésében,
kilfoldi vendégekkel, partner egyesliiletekkel kapcsolatos ligyintézések,
Uj helyszinek, Uj program lehetdségek felkutatasa,
egyéb munkakéri leirdsban nem szerepld alkalmi feladatok elvégzése a régidvezets,
illetve a teriileti szakmai irodavezetd utasitasai szerint.

Y V V
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VVYVVYVYY

Kozvetlen felettes: Az adott régio vezetdje, illetve amennyiben van, a teriileti és szakmai vezet6
Helyettesitdje: kulturélis szervezé
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint

10. A kommunikacidés és marketing igazgato

A Tarsasdg székhelyén dolgozd munkavallalé, a Tarsasdg irdnyitasaban, a kozponti feladatok
ellatdsaban és a kozpont mikodtetésében vesz részt. A Tarsasdg azon munkavallaldja, aki
elsdédlegesen felel a Tarsasag kommunikacidjaért, valamit a marketing tevékenységéért.
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Feladatai:

> kiemelt projektek tdAmogatdsa,

» a kommunikaciés és marketing stratégia kidolgozdsa és a végrehajtasaban torténd
kdzrem(ikodés,

> a Tarsasdg marketing és PR tevékenységének koordinaldsa (content, keresémarketing,

kampanytervezés, lebonyolitds, kozésségi médial, sajadt kommunikaciés csatornak

menedzselése [(weboldal, kozGsségi média, hirlevél, Instagram), a versenytarsak
gazdasagi-, marketing- és reklamtevékenységének figyelése,

szakmai kapcsolattartas az egylittm(kodé partnerszervezetekkel,

mivészeti szakmai orszagos, regionalis és helyi szervezetek felkutatasa,

programok, rendezvények kommunikacios feladatainak végrehajtasa,

a Térsasag éves (két keresztévadot feléleld) és egy-egy hangversenyévadra vonatkozd

misortervéhez kapcsolddd kommunikacids és marketing feladatok meghatarozasaban

torténd részvétel, 6sszhangban az ligyvezet6 igazgato6 rendelkezéseivel,

» az ellatott feladatok, koltségvetési kihatasu dontéselékészitése sordn egyeztetés az
ugyvezetd igazgatoval, pénzigyi és gazdasagi igazgatoéval,

» a szakmai teriletére vonatkozd kozbeszerzésekhez sziikséges adatszolgaltatasok
elvégzése, valamint részvétel az eljarasok bonyolitdsdban, szlikség esetén kozbeszerzési
eljards kezdeményezése, a marketingkommunikaciot érint6 kozbeszerzések tartalmi
elemeinek meghatdrozasa, abban vald kozrem(ikodés, kapcsolattartds a sziilkséges
szakemberekkel, a jogszabdlyi kitelezettségek betartasa,

» az lgyvezet6 igazgat6 altal elfogadott programterv alapjan a Fesztivalokra és a Versenyre
projektterv forgatokdnyv készitésében torténd részvétel,

YV VYV

» a palyazatok szakmai el6készitésében térténd aktiv részvétel,

» szakmai terlleten a szerz6dések elékészitése és szakmai ellenjegyzése,

> napi kapcsolattartds a rendezvényekhez kot6dé feladatokat ellatd belsé munkatarsakkal
és mas kiils6 szervekkel,

» aprogramok sikeres kommunikaciéjdhoz sziikséges anyagok bekérése,

» programok iranti érdeklédés, jegyelévétel nyomon kovetése, és sziikséges épések
megtétele,

» acégvagy a szervezeti egységének mas cégek vagy sajat részlegek el6tti képviselete,

» marketing terv elkészitésének koordinalasa az lizleti tervhez,

» szponzorkapcsolatok létrejottének elémozditasa, éves keretszerzédések kotése,

» szoros egylittm(kddés segitése a szervez6k, az értékesitési teriilet munkatarsai és az
ugyvezetd igazgato6 kozott,

» aTarsasag rendezvényeinek ldtogatasa, konkurens rendezvények nyomon kdvetése,

» arendezvényeken a protokoll megszervezése és a munkatarsak koordinalasa,

> kapcsolattartas a Nemzeti Kommunikacids Hivatallal, igyndkségekkel,

> bels6 kommunikacids feladatok,

» adatbazisépités menedzselése,

» a Filharménia Brand épitése, melynek fontos része az ligyvezetd igazgatd és a vezetdség
altal épitett imidzs, mind a kiilsd, mind a belsé kommunikacidban,

» avallalati arculathoz kapcsolddd teenddk lebonyolitdsa, a marka erdsitéséhez szilkséges
épések végrehajtasa a tarsasdg mivészeti szolgaltatasaihoz kapcsolddd kommunikacids
tevékenység szervezése az Uzleti terv, a mivészeti szolgaltatdsi rendszer és a
szabalyzatok szerint.

Kozvetlen felettes: Ugyvezetd igazgaté
Helyettesitdje: kommunikacios és marketing csoportvezetd
Egyebek: munkaidé beosztasa kotetlen

10.1. Kommunikacidos és marketing igazgatoi asszisztens

A Tarsasdg székhelyén dolgozd munkavallald, a kozponti feladatok elldtdsdban és a kozpont
mikodtetésében vesz részt.
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Feladatai:

» a kommunikacidés és marketing igazgat6 Ulgyviteli és dokumentacids tevékenységének

teljes kori végrehajtasa,

a vezetd munkajahoz személyi tdmogatds biztositdsa, adatgy(jtés végzése,

a vezet6 kozvetlen munkajdnak segitése, irasbeli dokumentumok el&allitadsaval,

szerkesztésével, sokszorositasaval,

levelek, egyéb iratok eldkészitése, megszerkesztése,

dokumentumok szakszer(i kezelése, taroldsa,

évad nyomtatott anyagainak 0sszegy(jtése, leflizése,

hataridék egyeztetése, ellenrzése, nyilvantartdsa a vezet§ tevékenységéhez

kapcsoloddan,

vezetdi megbeszélések, taldlkozdk egyeztetése, Utemezése, valamint az azokhoz

kapcsolédd anyagok Osszedllitdsa a kommunikacios és marketing igazgaté Utmutatasa

alapjan,

» egyéb, a vezet8i munkahoz szlikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése
(utazdsszervezés, PR, ligyfélkapcsolat stb.),

> protokoll-listdk ismerete, VIP-vendégek arcrol valé felismerése,

> kapcsolattartas, teljes kéri tigyintézés a Nemzeti Kommunikéacids Hivatal felé (feltoltések
adminisztracids feladatainak ellatasa, arrdl vald informéacié megosztasa vezetdivel),

> kapcsolattartas a kommunikéaciés és marketing munkatarsakkal (alairandodk eldkészitése,
siirg6s dontések jelzése, tajékoztatas),

» igény esetén koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmeriildé marketing
tipusti feladatok ellatdsa, szilkség esetén a program sikerességét szolgdld egyéb
feladatokban vald kdzrem(ikodés.

YV VYV YV YV VY

Y

Kdzvetlen felettes: kommunikacids és marketing igazgatd
Helyettesitdje: titkarsagvezetd
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint

10.2. Kommunikaciés és marketing csoportvezetd

A Tarsasag székhelyén dolgozé munkavallalé, a kozponti feladatok ellatdasdban és a kozpont
mUkodtetésében vesz részt.

Részletes leiras:

» a koncertekkel, Filharmonia brand-épitéssel, archivaladssal Osszefliggd promécids
kifizetések el6készitése, teljesitések ellenérzése, kapcsolddd adminisztracid biztositasa,

» a programok jévahagyott marketing terveinek megfelelé6 feladatkoordinacio, a

koltségvetés megvaldsulasanak folyamatos nyomon kovetése, a hangversenyeket

kovetGen elszamolasok, kimutatasok készitése, eréforrasok hatékony felhasznalasanak

biztositasa,

a programok sikeres kommunikacidjahoz sziikséges anyagok bekérése,

a kommunikacios és marketing munkatarsak munkaidd beosztasa,

a Tarsasag online és offline marketing, PR kommunikacios feladatainak menedzselése,

operativ folyamatok koordinalasa, ellen6rzése,

weboldal, jegymester és kdzosségi média feliiletek naprakészen tartasa,

marketing és promocios anyagok dsszeallitasa, megrendelése,

adatbazis épitése,

javaslattétel kommunikaciés folyamatok optimalizalasdra, kommunikaciés minta

dokumentumok hasznalatara,

szakmai megvaldsitokkal, kézremiksdé szervezetekkel valé kapcsolattartas,

YV VYV YV YV V

Y
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» a kommunikaciés teriilet szakmai megvaldsitasdval kapcsolatos informaciok
tsszegyljtése, eredmények ismertetése, szakmai beszamoldkhoz kommunikacids
anyagok el6készitése,

» megcélzott piaccal vald kapcsolat kiépitésének segitése, a piaci viszonyok, versenytarsak
elemzése,
» stratégiai tervezésben valé kozrem(ikodés,
> stratégidra épitve egyes teriiletekhez szlikséges dontés-elékészités,
» aTarsasag marketing tervének elkészitése,
» szakmai teriilethez kapcsolédo kdzbeszerzési kiirdsokban vald kozremdkodés,
» Nemzeti Kommunikacids Hivatal felé torténd adatszolgaltatas ellenérzése,
» marketingkommunikaciot érinté nyilvantartasok vezetése, azok folyamatos aktualizaladsa,
» igény esetén koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmeriildé marketing
tipusu feladatok ellatdsa, szilkség esetén a program sikerességét szolgald egyéb
feladatokban vald kdzrem(ikddés,
» munkak mindségi és hatarid6re valé teljesitésének ellenérzése,
» aTarsasag nyilatkozati rendjének felligyelete, koordinacioja.
Kozvetlen felettes: kommunikacids és marketing igazgatd
Helyettesitoje: kommunikacids és marketing igazgatd
Egyebek: munkaidd beosztas munkarend szerint

10.2.1. Grafikusok

A Tarsasdg székhelyén dolgozd munkavallald, a kozponti feladatok elldtdsaban és a kozpont
mikodtetésében vesz részt.

Feladatai:

grafikai feladatok ellatasa felettesei altal meghatarozott anyagokon,

nyomdakész anyagok elkészitése, kapcsolattartds a nyomdaval,

arculati kézikdnyv segitségével annak maximalis lehet6ségeit kihasznalva kreativ anyagok

tervezése, egylittm(kddés a megbizott grafikussal,

megbizott grafikus briefelése, kapcsolattartas napi szinten, megrendelések koordinalasa,

munkak archivalasa projektenként és csoport szinten digitalisan,

arculati tervek elkészitésében, folyamatos fejlesztésében valé kdozrem(ikddés,

marketing terliletet érint6 kdzbeszerzések el6készitésében valo kdzremiikodés,

webfejlesztés: az Uj weboldal specifikdcidjanak 0Osszeadllitdsa, tervezése és a

fejlesztésében valo részvétel,

online regisztracids rendszer kialakitdsa, fejlesztésének koordinadldsa és grafikai

megtervezése,

» részvétel az internetes stratégiak, halézati alapli modszertanok és fejlesztési tervek
elemzésében, meghatarozasaban és tovabbfejlesztésében,

» sziikség esetén koncerteken, rendezvényeken vald részvétel, az ott felmeriild marketing
tipust feladatok ellatdsa, szilkség esetén a program sikerességét szolgdld egyéb
feladatokban valé kézremiikddés,

» marketing teriiletet érint8, kreativ munkaban valé részvétel,

» fesztivdlok, kiemelt programok - a kommunikacidés és marketing csoportvezet6 altal
delegdlt - marketing feladatainak elldtdsa, a csoport tdbbi munkatarsaval valé
egyuttmdkodés,

> eseti dontés szerint a fentiekben részletezett feladatain tul ellatja azokat a megbizasokat,

amellyel felettesei megbizzak.

VVVYVYYVYV Y V V
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Kozvetlen felettes: kommunikacios és marketing csoportvezetd
Helyettesitdje: eseti megbizas alapjan megbizott grafikus
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint
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10.2.2.

Sajtéreferens

A Tarsasag székhelyén dolgozé munkavallalé, a kozponti feladatok elldtdsdban és a kozpont
mikodtetésében vesz részt.

Feladatai:
» kommunikacios stratégiai javaslatok el8készitése,
» projektek kommunikacids szinten torténd tdmogatasa,
» sajtokapcsolatok kezelése, meglévdk dpoldsa, Ujak kezdeményezése,
> sajtétematizalas, a Tarsasag kiilonbozé tematikai mentén a sajtd figyelmének iranyitasa,
» napi szint( sajtéfigyelés observer tdmogatassal, tdmpéldanyok iktatasa,
> kiemelked6en pozitiv, illetve negativ sajtomegjelenésekrdl a vezeték napi szintd
tdjékoztatasa,
» javaslattétel azonnali reakciot igényld sajtémegjelenésekre,
> fizetett médiafeliiletek naprakész nyilvantartasa, felhasznaldsanak koordinacidja,
tsszhangban az egyéb tomegkommunikaciés megjelenésekkel,
> PR feladatok ellatasa,
» az lgyvezet6 igazgatd, a kommunikacids és marketing igazgato, a gazdasagi és pénzligyi
igazgato nyilvanos szerepléseihez hattéranyagok elkészitése,
> egyéb nyilatkozatokhoz a szlikséges anyagok el6készitése,
» interjuk szervezése, lebonyolitasa, hattéranyagok biztositasa a sajto részére,
» elemzések, kimutatdsok készitése a Tarsasdg kommunikaciés  munkajaroél
beszdmolokhoz,
» szdvegirdas, mint pl. szpotok, kiadvanyok, sajtdéanyagok, kozlemények, riportok,
programajanlok, online feluletek tartalmai,
» moderatori szerep ellatasa sziikség esetén,
» munkajadt Osszehangoltan végzi az orszagos sajtdkapcsolatokat kezelé kiils6s
munkatarssal,
» orszagos és varosonkénti helyi sajtolista kialakitasa, naprakész kezelése, aktualizaldsa
(egylttm(ikodve a helyi szervezékkel,
> sajtotajékoztatok szervezése,
» média kozbeszerzésben torténd kozremikodés,
» Filharmonia brand épitésében valo javaslattétel és aktiv kézrem(ikodés.
Kozvetlen felettes: kommunikacids és marketing csoportvezetd
Helyettesitoje: kommunikacids és marketing csoportvezetd
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint
10.2.3. Kommunikacids és marketing munkatarsak

A Tarsasag székhelyén dolgozd munkavallald, a kozponti feladatok elldtdsaban és a kozpont
mikodtetésében vesz részt.

Feladatai:

>
>

projektmenedzseri feladatok ellatasa,

projektek marketingtervének elkészitése, igazgatéi jovahagyas utan annak operativ
végrehajtasa, teljes korli gondozasa, végrehajtasa,

projektekhez kapcsolédd szerz6dések el6készitése, dokumentdldsa, nyilvantartasa,
teljesitésigazolasok elkészitése, tampéldanyok archivalasa,

a projektek mentén a beszallité partnerekkel vald kapcsolattartds (médiumokkal valé
egyuttmiikadés),

hatariddék figyelembe vételével online és offline, illetve PR anyagok gyartatasa,

v

kozrem(kodés,
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» projektek marketingkommunikaciot érinté statisztikdinak, elemzéseinek készitése,

» koncerteken, rendezvényeken valé részvétel, az ott felmeriilé marketing tipusu feladatok
ellatasa, sziikség esetén a program sikerességét szolgaldé egyéb feladatokban vald
kdzrem(ikodés,

» marketing teriiletet érintg, kreativ munkaban valé részvétel,

> fesztivdlok, kiemelt programok - a kommunikaciés és marketing csoportvezetd altal
delegdlt - marketing feladatainak ellatasa, a tobbi munkatarssal vald egylittmikodésben,

> fotd és video felvételi tervek készitése,

» azelkészilt anyagok szakszer( archivalasa,

> jegymesterhez kapcsoldédd kommunikacios feladatok,

» marketing teriilethez kapcsolodo adatbazisok készitése, napi szintl kezelése,

» ajandéktargyak, marketingeszkdzok megrendelése, nyilvantartasa,

» kozterileti reklamfeliletek hasznéalatanak koordinacidja, nyilvantartasa,
teljesitésigazoldsok elkészitése, archivalasa,

» online feliiletek kezelése: szervezet honlapjanak, toltése, fejlesztése, napi szintl

aktualizalasa,

» ko0zOsségi média kezelése, online kampanyok menedzselése: pl. facebook, adwords
kampanyok,

» adatszolgaltatdsokban vald kdzremiikodés,

» szponzoracidhoz kot6dd ajanlatok el8készitése.

Kozvetlen felettes: kommunikacids és marketing csoportvezetd
Helyettesitoje: kommunikéacids és marketing munkatars
Egyebek: munkaid6beosztds munkarend szerint

V. A Tarsasaq miikddési rendje, jogok és kotelezettségek

1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasa a munkavallalék munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, mddositasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése, felel6sségre
vonas és anyagi felelésség alkalmazasa.

A Tarsasdg alkalmazottai, munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd igazgatd
gyakorolja.

2. Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok

A javadalmazassal kapcsolatos szabalyokat a Tarsasdg az Mt. 208. § hatdlya ala tartozo a vezetd, a
vezetd allasu munkavallaldi, valamint felligyelSbizottsagi tagjai vonatkozasaban a 2009. évi CXXII.
torvény 5. § (3) - (4) bekezdése alapjan készitett Javadalmazési Szabalyzata tartalmazza, melyet az
Alapit6 fogad el.

3. Munkavallalok alapveto jogai és kotelességei, feladat- és hataskore
3.1. Munkavallalok alapveté jogai:

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

> egyéni jogsérelem esetén (vezetSi intézkedések ellen] felilvizsgalati kérelemmel
kozvetlenil az ligyvezetd igazgatdhoz fordulas joga,

» a Tarsasag terveinek, célkitlizéseinek megismerése, részvétel ezek alakitasanak
folyamataiban és sajat munkakoriikkel 6sszefiiggé javaslattétel,

» biztonsdgos munkavégzési feltételek kozott, megfelelé eszkozokkel torténd
feladatellatas,
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a jogszabdlyban, valamint a munkaszerz6désében rdgzitett minden tovabbi, a
munkavallalét megillet6 jog gyakorlasa.

3.2. Munkavallalék alapvetd kotelességei:
» a munkaszerz&désben és munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan

végrehajtasa, illetve rendszeres vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzése az
Mt. vonatkozé rendelkezdései alapjan,

» szakmai ismereteik rendszeres bévitése, az érvényben lévd, és a munkakdrhoz sziikséges
jogszabalyok és hatdsagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartasa,

» a Téarsasag szabdlyzatainak, utasitdsainak, tiiz-, baleset-, munkavédelmi, biztonsagi és
vagyonvédelmi eléirasainak betartasa,

» ajogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban és utasitdsokban, a munkakéri leirdsban eldirt
feladatok eldirds szerinti végrehajtasa, azok végrehajtdsanak elfsegitése és ellendrzése,

» az Ugyvezetd igazgatd és a kozvetlen felettese utasitasainak késedelem nélkiili
végrehajtasa,

» atarsasagi vagyon megobvasa,

» aTarsasag o hirnevének megdrzése,

> baleset vagy anyagi kar megelézése/megsziintetése érdekében intézkedés vagy az erre
illetékesek figyelmének felhivasa,

» amunkahelyen az eldirt id6pontban, munkara alkalmas allapotban térténd megjelenés,

» amunkaidd a beosztasdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel vald eltéltése,

» afelettese altal kiadott munka haladéktalan megkezdése, a vonatkozdé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelé hatariddre torténdé végrehajtdsa, és beszamolds az elvégzett
tevékenységrol,

> jelentéstétel a mas szerveknél, partnernél megtartott értekezletrél a kikild6 felettes
részére,

» a hatosdg el6tt és a partnerekkel folytatott értekezleten a Tarsasdgra vonatkozd
allasfoglalast, kotelezettségvallalast csak a felettese felhatalmazasa alapjan tehet,

> Uzleti titoktartas a foglalkoztatas, valamint azt kdvetd iddtartam alatt,

» a Tarsasag partnereivel és munkavallaldival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartas tanusitasa, oltozkodésében és viselkedésében a Tarsasag kdvetelményeinek
valé megfelelés,

» rendszeres részvétel az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzésen, munkaja ellatdsahoz
szlikséges és eldirt képesités megszerzése,

» arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzdk, felszerelések gondos megérzése, az anyagok
takarékos kezelése, munkahelyi kdrnyezetében rend és tisztasag megtartasa,

» a Tarsasag gazdalkodasahoz szilkséges eszkozok és anyagok felhasznaldsa kizardlag a
Tarsasag érdekében,

» képességének, tevékenységének a Tarsasag célkitlizései megvaldsitasara forditasa.

4, Munkarend

A munkarendet a munkaltato allapitja meg.

A Tarsasag a munkavallalék esetében a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben és munkakari
leirdsban hatdrozza meg, hogy a munkavallaldt milyen munkakdrben, milyen munkaidében és milyen
mértékd személyi alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés a Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatalyban (évé szabalyok és a
munkaszerzddésben leirtak szerint térténik.

A munkavallalok helyettesitésérél jelen SZMSZ-en tilmenden a munkakori leiras is rendelkezik.
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5. Feleldosségre vonas és kartérités

Mind a munkaltat6, mind a munkavallald a masik félnek okozott karért a Mt. XIII.-XIV. fejezete szerinti
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A Tarsasag lgyvezet6 igazgatdjanak feladata - mulasztds esetén - haladéktalanul intézkedni a
hidnyossdgok megsziintetésérdl, illetve a szikséges anyagi és fegyelmi felel6sségre vonast
kezdeményezni.

A Tarsasag tevékenységének és milkodésének ellendrzéséért - a vezetbi ellenérzés korében - az
Ugyvezetd igazgatd a felel8s. Ellen6rzési feladatainak elladtdsaban az lgyvezetd igazgatd figyelembe

veszi a kdnywizsgald és a belsd ellendr altal feltart adatokat és kozolt jelzéseket.

6. Belso6 szabalyozasi rendszer

6.1. Szabalyzatok

A Téarsasdg miikodésének szabalyozdsat Alapitdi Hatdrozatok és az ligyvezet6 igazgatd sajat
hataskorében hozhatd szabalyzatai biztositjak. A szabdlyzatok elkészitése - az ligyvezet6 igazgatd
utasitdsa alapjan - az arra kijelolt és illetékes munkatars feladata. A tarsasagi szabalyzatok
el6készitésébe, véleményezésébe a Tarsasag alkalmazottai bevonhatok.

A szabélyzatok kihirdetése elektronikus dton toérténik. A Tarsasag lgyvezetd igazgatoéjanak, valamint
az egyes munkavallaldk kozvetlen feletteseinek feladata, hogy a hozzajuk tartozé munkavallalokkal
ismertessék a Tarsasag szabalyzatait.

A szabalyzatok hozzaférhet8ségét, betekinthetéségét minden munkavallalé részére biztositani kell. A
Tarsasag szabdlyzatainak eredeti példanyai nem selejtezhetbek, O6rzésik, nyilvantartasuk a
Titkarsagon torténik.

6.2. Utasitasok

Az utasitdsok a tarsasagi szabalyzatokban nem szerepl6 rendelkezések adminisztrativ eszkozei.
Utasitas kiadasara az ligyvezetd igazgatd jogosult.

Az utasitasok kiadasa targymeghatarozassal, azonosité szamijellel, iktatva, atvételi bizonylattal,
irdsban vagy elektronikus Uton torténik. Az utasitdsok nem selejtezhet6k. A hatadlyban évd
utasitasokat a Titkarsagon kell megdrizni.

6.3. Elektronikus korlevél

A széles kor( tajékoztatds adminisztrativ eszkdze a munkavallaldk részére. Az ligyvezet6 igazgatd
adhatja ki, targymeghatarozassal, azonositd szamijellel, iktatva. Elektronikus formaban keriil
kikiildésre a Téarsasdg munkavallaldi részére a hivatalos, a munkajuk elldtdsara biztositott
elektronikus cimiikre. Nem selejtezheték. Ervényben lévS tajékoztatast tartalmazé korlevelet a
Titkarsag koteles megdrizni visszakereshet6 formaban (elektronikus vagy nyomtatott).

7. Egyéb rendelkezések

7.1.  Uzleti titkok megdrzése

A Tarsasdg alkalmazottai kotelesek a munkavégzésik sordn a Tarsasdggal kapcsolatban
tudomasukra jutott lzleti titkot és egyéb védett ismeretet megdrizni.

Uzleti titoknak minésiil a Tarsasag vonatkozasaban minden, a gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddo,
titkos - egészben, vagy elemeinek Osszességeként nem kdzismert vagy a Tarsasdg gazdasdgi
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tevékenységet végzd személyek szdmara nem kdnnyen hozzaférheté -, ennélfogva vagyoni értékkel
biré olyan tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt Gsszedllitds, amelynek a titokban
tartdsa érdekében a titok jogosultja, azaz a Tarsasdg, az adott helyzetben altaldban elvarhatd
magatartast tanusitja.

Védett ismeretnek (know-hownak) mindsil a Tarsasag vonatkozasaban az lzleti titoknak mingsilg,
azonositasra alkalmas modon rogzitett, gazdasagi vagy szervezési ismeret, megoldas, tapasztalat
vagy ezek dsszeallitasa.

A Téarsasag valamennyi munkavallaléja kdteles a munkdja soran tudomasara jutott Uzleti titkot,
valamint a munkaltatéra és tevékenységére vonatkozd valamennyi informaciét teljes korlien és
korlatlan ideig megdrizni. A munkavallalé koteles valamennyi, a munkavégzés soran, illetéleg a
munkaviszonyaval kapcsolatosan [munkakore betéltésével Gsszefliggésben) tudomasara jutott, vagy a
munkavégzés teljesitése sordn létrejott adatot, informaciot, tényt bizalmasan kezelni, azokat
nyilvanossagra, illetve harmadik személy tudomdsdra nem hozhatja, azt nem masolhatja,
reprodukalhatja, kivéve, ha ehhez a munkaltatd kifejezetten hozzajarul. A jelen titoktartasi
kotelezettség a munkaviszony megsz(inése utan is korlatlan ideig fennmarad.

Titoksértést kovet el az, aki a titoknak mindsilé adatot, informacidt arra jogosulatlan személy részére
kiszolgaltatja, vagy akar szandékosan vagy gondatlanul a részére hozzaférhet6vé teszi. A titoksértés
elkdvetdje magatartasadért felelésséggel tartozik. Az Uzleti titok megsértése azonnali hatalyu
felmondast von maga utan.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja felel6s a Tarsasag lzleti titkainak megdrzéséért, illetve a
vonatkoz6 rendelkezések betartdsaért. Az alkalmazhatd felelésségre-vonas formait és mértékét az
Uzleti titok védelmérél szolé 2018. LIV. torvény, az Mt., a 2012. évi C. torvény a Biintetd
Torvénykonyvrél, a Ptk., valamint egyéb jogszabalyok, tovabba a munkaszerzddés hatarozzak meg.

A Tarsasdg informacio- és adatvédelmérdl az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata rendelkezik.
7.2. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A televizio, a radid, valamint az irott és online sajto képviselSinek adott mindennem felvilagositas
nyilatkozatnak mingsiil.

A Tarsasagot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra kizardlag az ligyvezetd
igazgatd jogosult. Ezen jogat, meghatarozott Ugykdrre korldtozva, esetileg a régidvezetdkre
delegalhatja.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az lizleti és szolgalati titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hivnevére és torvényes érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasdgnak anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna, a Tarsasagot érintd folyamatban Lévd biintetd Ugyrél, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozat tevs hataskorébe tartozik.

VI. Hatalybaléptetés, zaro rendelkezések

A Tarsasag Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak egy-egy masolati példanyat oly maodon kell 6rizni,
hogy a munkavallalok szlikség esetén tanulmanyozhassak azt.

A Szabalyzat betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara nézve kételez6.

A Tarsasag szabalyzatainak a listajat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza. Uj, az ligyvezetd
igazgatd hatdskorébe tartozd szabdlyzat elfogaddsa esetén az ligyvezetd igazgatd haladéktalanul
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koteles az aktualizalt mellékletet az Alapitonak megkildeni, a megkiildéssel az aktualizalt melléklet a
régi melléklet helyébe Lép.

Jelen szabalyzat az Alapité altali jovahagyassal, az Alapitdi hatdrozat meghozatala napjan lép
hatalyba. Ezzel egyidejlleg a VII/2014. sz. Alapitéi hatarozattal 2014.11.05. napjan elfogadott SZMSZ
hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti abraja
2. szAdmu melléklet: A Tarsasag szabalyzatainak listdja
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2. sz. melléklet

VVYVVVYVYVVYVVVVYVVVVVYVYYVYYVYY

Szabalyzatok jegyzéke:

Javadalmazasi szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
Munkavédelmi kockazatértékelés

Tlzvédelmi szabalyzat

Altalanos beszerzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Pénzmosas elleni szabalyzat

Szamviteli politika (Vagyonkezelési szabalyzat)
Befektetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Leltarozasi és értékelési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Gépkocsihasznalati szabalyzat

Szadmlarend

Telefonhasznalati szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Etikai kodex
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