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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. 1. A Miipa Nonprofit Kft. jogallasa, alapadatai

A Miipa Nonprofit Kft-t a jelen szabalyzat a kovetkez6kben, mint Tarsasag emliti.

A Tarsasag jogalldasa:

Onallo jogi személy

Gazdalkodas formdja:

Korlatolt felelosségii tarsasag

A Tdarsasag megnevezése:

Miipa Budapest - Miivészetek Palotija Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

A Tarsasdag rovid neve:

Miipa Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye:

1095 Budapest, Komor Marcell u. 1.

Adohatosagi azonositoszam:

12697715-2-43

Statisztikai jelzdszam:

12697715-9232-113-01

TB torzsszam:

120878313

Bankszamlaszam:

10300002-20131856-00003285

A Tarsasag fotevékenysége:

90.01 El6adé-miivészet
A Tarsasag egyéb tevékenységeinek felsorolasat a Téarsasag
mindenkor hatalyos Alapito Okirata tartalmazza.

Az Alapité megnevezése:

Magyar Allam

Tulajdonosi  jog gyakorldja a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zit.). Az MNV
Zrt.  helyett ¢€s nevében meghatalmazis alapjan
megbizottként az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
(1055 Budapest, Akadémia u. 3.) jar el. Az Alapito
képviseletét a miniszter vagy a minisztérium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, valamint belsd szabalyzata alapjan
az alapitoi jogok gyakorlasara feljogositott személy latja el.

Az alapitds éve:

2001.

A Tarsasdag cégjegyzékszama.

Cg. 01-09-699056

A Tarsasag torvényes feliigyeleti
sSzerve,

Fovarosi Birosag, mint Cégbirosag




I. 2. A Tarsasag mitkodési rendjét meghatirozo dokumentumok

A Tarsasag alaptevékenységét meghatarozo fobb jogszabalyok:

e a Polgari Térvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);

e a Munka Torvénykonyveérdl 2012. évi . torvény (tovabbiakban: Mt.);

o akozbeszerzésekrol szold 2011, évi CVIIL térvény;

e az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és

tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. torveény (a tovabbiakban: Ectv.);

e a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikdaciorol szold 2010. évi CLXXXV. torvény;

e az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol
sz016 2008. évi XCIX. torvény;

e a ceégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V.
torveény (a tovabbiakban: Ctv.);

e az adozas rendjérdl szold 2003. évi XCIIL. torvény (a tovabbiakban: Art.);

e a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.);a tarsasagi adorol és
osztalékadorol szolo 1996. évi LXXXI. torvény (a tovabbiakban: Tao. tv.).

A Tarsasag torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé jelen Szervezeti és
mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) és az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapité Okirat;

e alapitoi hatarozatok, (kiilondsen az 1./2006. (2006.04.03) sz. alapitoi hatarozat, ami az Gn.
Rendelkezésre Alldsi Szerzédésbél (a tovabbiakban: RASZ) az Alapitéra haruld feladatok
egy csoportjanak a Téarsasig altali elvégzését irja eld) és a RASZ-t kiegészité tn.
Miikodési Rend, melyet a Tarsasag a Miivészetek Palotaja létesitmény miikodését
szabalyoz6, koordinatori szerepkorében hajt végre;

e Dbels6 szabalyzatok;

o Vezérigazgatodi Utasitasok.

A Tarsasag tervezési-, fejlesztési tevékenysége sordn a hatélyos stratégiai tervében elGiranyzott
célok ¢s feladatok megvalositasat tartja szem elott.



II. ATARSASAG VEZETESE

IL. 1. A Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti vezetoi

A Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti vezetoi:
o Vezérigazgato;
o Gazdasagi vezérigazgato-helyettes.

II. 1.1. A Vezérigazgato

Vezérigazgatd a munkaszerzodése, a Tarsasag Alapitd Okirata, a jelen SZMSZ tovabba a
hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott keretek kozott iranyitja a Tarsasagot.

A Vezérigazgatd a Tarsasag folyamatos, jogszer(i és hatékony mikodéséért, valamint a
Tarsasag Alapitd Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéscért felelds vezetd. Az
emberi eroforrasok minisztere (a tovabbiakban: Miniszter) az Mt vezetdé allast
munkavallalokra vonatkozo rendelkezései, a Tarsasag Alapitdo Okirata, az ligyvezetdvel
kotott munkaszerzodés, valamint a Téarsasag hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata szerint —
gyakorolja a Vezérigazgato felett a munkéltatoi jogokat.

IL. 1.1.1.A Vezérigazgato feladatai

A Vezérigazgatd alapveté feladata a Tarsasag sikeres ¢s eredményes miikodésének
biztositasa, mely feladat keretében kiilondsen, de nem kizarolagosan az alabbi feladatokat
latja el:

Sajat jogn feladatok

o A Tarsasag munkaszervezetének kialakitdsa, munkéltatéi jogok gyakorlasa a
Tarsasag munkavallalol felett;

e a Tarsasag képviselete birosagok, hatosagok elott és harmadik személyekkel
szemben;

e gondoskodas a Tarsasdg lizleti ¢s mas konyveinek szabalyszerli vezetésérdl, az
Alapito hatarozatainak a hatarozatok kdényvében valé nyilvantartasa;

e a Tarsasag részérdl per inditasa vagy a Tarsasag perlése esetén jogi képviseleti
megbizas adasdval gondoskodas a Tarsasag szakszer( képviseletének ellatasarol;

e aszamviteli torvény szerinti éves beszamolo és kozhasznusagi melléklet elkészitése
és az Alapito elé terjesztése;

e minden lizleti év lezarasat kovetden az Alapito altal elfogadott — kdnyvvizsgaloi
zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat tartalmazo - éves beszamolot
vagy egyszeriisitett éves beszamolot, az adott lizleti év mérleg fordulonapjatol
szamitott 150 napon beliil a cégbirdsagnal letétbe helyezi ugyanolyan formaban és
tartalommal (szOvegezésben), mint amelynek alapjan a konyvvizsgdlé az éves
beszamolot vagy az egyszerlsitett éves beszamolot feliilvizsgalta;

e az lizleti terv elkészitése a kovetkezo tizleti évre, illetve stratégiai terv készitése
legalabb 3 éves periddusokra (jelenlegi stratégiai terv hatalya 2011-2015);



a Tarsasag alapitasanak, az Alapité Okirat modositasanak, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogoknak, tényeknek eés adatoknak, ezek vdltozasanak, valamint
torvényben eldirt mas adatoknak cégbirdsagi vagy mas hatosagnak torténd
bejelentése, letétbe helyezése, kozzététele;

a Tarsasag alapfeladatait érint6 kérdésekben az érintett tarsadalmi szervezetekkel és
reprezentativ szakmai testiiletekkel szakmai konzultacio fenntartasa;

minden elvarhaté intézkedés megtétele annak érdekében, hogy a Tarsasag
megdrizze sajat tokéjének alapitaskori Osszegét, teljesitve a Tarsasag valamennyi
kotelezettségét és érvényesitve a Tarsasagot megilleté valamennyi jogot;

az Alapito hataskorébe tartozd kérdésekben hatarozat hozatalanak, intézkedés
megtételének kezdeményezése €s a meghozott hatarozatok végrehajtasa;

a Tarsasag tagjairdl tagjegyzék vezetése, a tagjegyzékben bedllt valtozasok
benytjtasa a Cégbirdsagnak;

az Alapito altali kijelolést kdvetéen a polgari jog altalanos szabdlyai szerint
szerzddés kotése a kijelolt konyvvizsgaloval;

az ugyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag alkalmazottainak — hatarozott
vagy hatarozatlan idére sz016 — képviseleti joggal vald felruhazasa;

mindazon feladatok ellatasa, amelyeket jogszabalyok vagy a Tarsasag Alapito
Okirata az iigyvezet6 feladat- €s hataskorébe utal.

Az Alapité megbizdsabdl elldatott feladatok

A Miivészetek Palotaja létesitmény mikodtetése és altalanos menedzselése a Stratégia
Tervben meghatarozott célkitlizések megvaldsitasa érdekében, melynek keretében az
Alapitd megbizasabol a Vezérigazgato ellatja a kovetkezo feladatokat:

a Tarsasag altal ellatott kulturdlis szolgaltatél feladatok — ennek keretében sajat
kulturédlis programok szervezésével és miisorok szinpadra éllitasdaval kapcsolatos
feladatok — ellatasanak iranyitasa;

a Miivészetek Palotdja kulturalis intézmény szakmai mikddtetését;

az un. ,,Tovabbi Hasznalok™ kozotti koordinacidt,

befogadoként a Miivészetek Palotaja eldadd termeinek és kozonseégtorgalmi
tereinek kulturalis célu és lizleti hasznositasat;

az Alapité, mint a RASZ Megrendel6je képviseletében, atruhdzott hataskorben az
Alapité RASZ-b6l fakadd jogainak gyakorlasat és kitelezettségeinek teljesitését a
vonatkozo  jogszabalyok és  alapitdéi  hatdrozatok  mindenkor hatalyos
rendelkezéseinek megfelelden.



IL. 1.1.2.Vezérigazgato hataskore

A Vezérigazgatd a jogszabalyokban ¢és az Alapité Okiratban meghatarozott feladatai
ellatasarol jelen SZMSZ-ben meghatdrozott szervezeti egységek, illetve vezet6k utjan
gondoskodik. A Vezérigazgatd hataskorének meghatarozott teriileteit atruhazhatja
felelosségének fenntartasaval. Feladatai:
e a Tarsasag vezetése, cégjegyzése, a Tarsasagi jogi képviselete;
e a Tarsasag miivészeti ¢s mlisorkoncepciojanak jovahagyasa,
e dontes az éves/évados musortervrdl, a bemutatasra keriilé produkciokrol, a kiilfoldi
eléadomiivészek meghivasarol és a programok sziikség szerinti modositasarol;
e dontés a produkcios kéltségvetésekrdl;
o dontés a miisorvaltozasrol, napi el6adasok megtarthatosagarol;
o dont a jegyek és bérletek adott évadra szolo arpolitikai elveirdl;
e a Gazdasagi vezérigazgato-helyettes javaslata alapjan az éves koltségvetés és a
mérlegbeszamolo jovahagyasa;
e abankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultak kijeldlése;
o kizardlagos jogkorrel a Kollektiv Szerzédés megkotése.

A Tarsasag képviseletét a Vezérigazgatd az Alapité Okirat és a jelen SZMSZ 1V. 6.2.
pontja alapjan az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag alkalmazottaira
atruhazhatja.

Vezérigazgatd hataskorébe tartozik a munkaltatoi jogkordk teljes jogh gyakorlasa a
Tarsasag munkavallaloi felett, amelyet az {ligyek bizonyos csoportjara nézve atmeneti,
illetve tartos jelleggel, a Tarsasag alkalmazottaira atruhazhatja.

Vezérigazgatd a hataskorét meghaladd kérdésekben koteles tajékoztatni a Tarsasag
feliigyeld bizottsdgat, valamint az Alapitd tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott
képviselGjét, illetve szervezeti egysegét.

A Vezérigazgatd akadalyoztatasa esetén torténdé helyettesitésérdl kiilon szabalyzatban,
annak hidnyaban egyedileg gondoskodik.

II. 1.1.3.A Vezérigazgato kozvetlen irdanyitasa alatt allo vezetok

A vezérigazgatd munkdja ¢és feladata ellatdsat Vezérigazgatosag és a Vezérigazgatoi
Tiktarasag segiti.

A Vezérigazgatd kozvetlen vezetése, irdnyitasa alatt allnak az 1. fiiggelékben
meghatarozott — I1.2.3. pont szerinti — aldbbi Vezetok:

Gazdasagi vezérigazgato-helyettes;
Produkcios Igazgato;
Koprodukcios Igazgato,
Fesztivaliroda-vezetd

Miivészeti Titkar;

e Vezetd jogtanacsos;

o Nemzetkozi Kapcesolatok vezetd;

e HR Csoport-vezeto.



II. 1.2. A gazdasagi vezérigazgato-helyettes

A gazdasagi vezérigazgato-helyettes a Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd
allast munkavallaloja, aki az Alapitdé Okiratban meghatdrozott keretek kozott a Tarsasag
onallo  képviseletére jogosult, az iigyek meghatirozott csoportjara vonatkozoan a
Vezérigazgatd helyettese, tevékenységét a Vezérigazgato kozvetlen iranyitasaval latja el.

A gazdasagi vezérigazgatd-helyettes felelés a Tarsasag gazdalkodasanak, valamint
érickesitési tevékenységének megszervezéséért és iranyitasaért, a Tarsasdg vagyonanak
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, valamint a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, tovabba felelds az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
jogszabalyoknak megfelel feladat-ellatasaért.

I 1.2.1. A gazdasagi vezérigazgato-helyettes feladatai

e iranyitja és ellenérzi a Tarsasag gazdasagi szervezetét;

e irdnyitja a Tarsasag koltségvetése tekintetében a gazdilkodéssal, konyvvezetéssel
¢s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

e cllatja a Tarsasag miikodtetésével, tlizemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapesolatos feladatokat;

o kidolgozza és elfogadtatia a Téarsasag éves koltségvetésének és a
mérlegbeszamoldjanak tervezetét;

o elkésziti a Tarsasag éves beszamolojat, valamint irdnyitja a sziikséges egyéb
adatszolgaltatasok ¢és beszamolok elkészitésct;

e iranyitja ¢s feliigyeli az alapitoi tdmogatds elszamolasaval kapcesolatos feladatokat;

e javaslatot készit az egyes szervezeti egységek gazdalkodaséara, és ellentrzi az
elfogadott terv végrehajtasat;

o gazdasagi ¢és értékesitési szempontbol véleményezi a Tarsasag miisorszerkesztési
tervezetét ¢és az éves/évados misortervre vonatkozo eldterjesztéseket;

o kozremiikodik az egyes sajat produkciok ¢és a koprodukciok részletes
koltségvetésének kialakitasaban, melyekre véleményezési joga van;

e az erre vonatkozo kiilon vezérigazgatoi utasitasban foglaltak szerint ellenjegyzi a
pénziigyi kotelezettségvallalasokat, valamint elldtja az utalvanyozassal kapcsolatos
feladatokat;

o javaslatot tesz a jegyek és bérletek arpolitikai elveire; javaslatot készit a
munkavallalok személyi juttatasi kereteinek kialakitasara ¢és ellen6rzi az elfogadott
terv végrehajtasat;

e javaslatot tesz az SZMSZ, a Kollektiv Szerzddés sziikség szerinti modositasara,

e irdnyitja a RASZ-ban meghatirozott alapok felhasznaldsa vonatkozd javaslatok
kialakitasat és az elfogadott fejlesztési tervek megvaldsitasat;

e ellen6rzi és jovahagyja a produkcios teriiletek szolgaltatasi keretszerzédéseiben
meghatarozott keret felhasznalasat,

e az erre vonatkozo kiilon vezérigazgatol utasitds szerint — az Alapité Okiratban
meghatéarozott feltételek kozott — a vezérigazgato altalanos helyettesitése.



IL. 1.2.2.A gazdasagi vezérigazgatio-helyettes hatdskore

Kialakitja a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo teriiletek ligyrendjét, valamint javaslatot tesz
beosztottjai munkakdri leirdsara, feladatkdrére, hataskorére ¢s felelGsségére.

A Gazdasagi vezérigazgato-helyettes jogosult és koteles az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek munkavallaloi jelenlétének, munkavégzésének, teljesitményének ellenérzésére,

I1. 1.2.3.A gazdasagi vezérigazgatio-helyettes altal irdanyitott teriiletek

A gazdasagi vezérigazgatd-helyettes munkdjanak és feladatainak ellatasa érdekében
Vezérigazgato-helyettesi Tiktarasag mikodik.

A gazdasagi vezérigazgatd-helyettes kozvetlen vezetése, iranyitasa alatt allnak az 1.
Jiiggelékben meghatarozott — 11.2.3. pont szerinti — alabbi Vezetdk:

IL. 2.

Ertékesitési és marketing igazgato;
Pénziigyi igazgato;

Foszeenikus;

Fomernok;

Informatikai csoportvezeto.

A Vezetokre vonatkozo altalanos rendelkezések

A Tarsasag Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezetd beosztasi munkavallalonak nem
mindsilo, iranyitasi, illetve koordinacios feladatokat ellatod szakmai vezetoi (Vezetdk):

Produkcids igazgato;

Koprodukcids igazgato;

Fesztivaliroda-vezeto;

Miivészeti Titkar;

Vezeto jogtanacsos;

Ertékesitési- és marketing igazgato;Pénziigyi igazgato;
Foszcenikus

Fémérnok

A csoportvezetok onallo szervezeti egységet iranyito, de sem az Mt. 208. § (2) bekezdése
szerinti vezeto beosztast munkavallalonak, sem Vezetonek nem minésiiléo munkavallalok.

II. 2.1.

A Vezetok altalanos feladatai

A Vezetok feladat-, hatds- ¢és felelésségi korlikben irdnyitasi kotelezettségiik
mellett, kotelesek a feladatok ellatasat megtervezni, megszervezni, ellendrizni,
valamint a dolgozok munkateltételeit biztositani;

kotelesek kozremiikddni az Alapitd Okiratban, valamint a jelen SZMSZ-ben
megfogalmazott, szakmai terliletiiket érinté feladatok megvaldsitasaban,
felelosséggel tartoznak azok megtervezéséért, megszervezéséért, iranyitasacrt, a
végrehajtas ellendrzéséért.



II. 2.2. A Vezetokre vonatkozo specialis feladatok

e A Tarsasag c¢ljainak ¢és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése;

e a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenorzeési és értékelési feladatok elvégzése;

e a szervezeti egység munkafeltételeinek és miikodésének biztositdsa, operativ
informaciorendszer kidolgozasa;

e az Aaltaluk vezetett szervezeti egység (szakmai teriilet) képviselete és
egytittmiikodésének irdnyitdsa a tarsasag tobbi részlegével,

e a feladatok kidolgozasa, rendszerezése és kiadasa;

e a szervezeti egység munkakoreinek meghatdrozasa, a névre szold munkakdri
leirasok elkészitése;

e a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitisa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikddés szabalyozasa;

e gazdalkodas a szervezeti egyseg anyagi ¢s human eréforrasaival;

e a szervezeti egység mikodése hianyossdgainak feltardsa, munkamddszereinek
javitasa;

o a Tarsasag vezetésének a teriiletiikre vonatkozo pontos és rendszeres tajékoztatasa,
dontés eldkészitésckhez adat- €s informacios tamogatas.

II. 2.3. A Vezetok altalanos feleléssége

Feleldsek a Tarsasdg eredményes miikodése érdekében a jelen SZMSZ-ben, a
munkaszerzddésiikben és a belsé szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzéséért,
intézkedésekért, adott utasitasokért, valamint a teriiletikhoz tartozd nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok és jelentések tartalmi helyességéért.

A vezeté felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozdk munkakori leirdsban
meghatarozott személyes felel0sségét.

II. 2.4. A Vezetik altalanos kotelességei

e A jogszabalyokat, belsé utasitasokat ¢s rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ismertetni, azokat betartani és betartatni;

e minden vezet6 koteles az elvégzendd feladattal kapcsolatos dontéseket az érintett
dolgozdkkal kozolni, (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a
mulasztot munkajogi, illetve polgari jogi feleldsség terheli);

e a munkafegyelmet betartani és betartatni;

e a beosztott dolgozok munkéjat ellendrizni;

e clGsegiteni az iranyitdsa ald tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valo
zavartalan egyiittmiikodését;

e a dolgozok részére a munka folyamatossagat, illetve a munkavégzés feltételeit
biztositani;

e sajat egysége munkdjat megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a
munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges
adatszolgaltatast megszervezni, megdllapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges



hidnyossagokrdl, hibakrél az irdnyitast, illetve felligyeletet gyakorld vezetot
tajékoztatni;

o sajat egységében a munkaiddt célszerlien és sziikségszerlien beosztani, a human
erOforrds  sziikségleteket el6zetesen megtervezni, a sziikséges tulorakat
megtervezni, el6zetesen engedélyezni, ellendrizni, illetve minimalizalni, a
szabadsagokat a jogszabalyoknak megfelelden kiadni;

e sajat szervezeti egységén beliil az optimalis motivacios és ellendrzési rendet
kialakitani, a munkavallalok munkajat rendszeresen értékelni, az értékelés
eredményérdl tajékoztatni mind a munkavallalot, mind a felettes vezetdket;

e a hasznalataba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszkozokkel, anyagokkal, stb.)
rendeltetésszertien, hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet és az
allagmegovast biztositani;

o a beosztottakat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani ¢és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
boviteni;

e a baleset-, munka- ¢és tlzvédelmi utasitisokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, ¢s az eldirds szerinti  allapot megvalOsitasat
szorgalmazni;

e ¢lni a raruhazott képviseleti jogaval, 0Osszhangban az erre vonatkozo
szabalyozasban foglaltakkal;

o az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat,
leveleket és egyéb ligyiratokat ellendrizve lattamozni;

e biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, az iranyitott teriileten kiallitott
mindennem bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol valod
helyességét, teljességét, valamint azokat sziikség szerint ellenjegyezni;

e megszervezni a dokumentumok gondos kezelését, eloirasszerli tarolasat,
megorzését vagy irattdrozdsra torténo atadasat illetve selejtezését a belsd
el6irasoknak megfelelen;

e szigor( szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

e intézkedni a kiilsé ¢s bels6 ellendrzések altal feltart, teriiletét érint§ esetleges
hidnyossagok megsziintetése ¢rdekében;

e részt venni ¢és  veéleményét  kifejteni  azokon az  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

e munkateriiletét ¢érinté szabdalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitist el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

e a munka hatékonysagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni.

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a Vezetoknek minden
olyan intézkedésiiknél, amely masik Vezetd miikodési terliletét is érinti, egyeztetési
kotelezettségiik van.

A Vezettk felelsek beosztottaik tevékenységéért, felelosségiiket nem csdkkenti a
beosztott dolgozok munkakori leirasban meghatarozott személyes feleléssége.
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II. 2.5. Az egyes Vezetikre vonatkozo rendelkezések

I1. 2.5.1. Produkcios igazgato

A produkcios igazgato feladata az éves/évados miisortervben szerepld sajat szervezési,
befogadott, kozos, valamint koprodukcios programok, ¢és rendezvények teljes kori
lebonyolitasanak koordinaldsa, a programok létrehozasaval kapcsolatos szervezési,
egyeztetési feladatok ellatasanak ellendrzése a Miivészetek Palotdja épiiletében,
valamint kiils6 helyszinen egyarant. Feladata tovabba a Miikodési Rend szerinti
rendezvényeket érinté altalanos — a Mivészetek Palotdja egészét is erinté —
tevékenységek feliigyelete, koordindlasa. A produkcios igazgatd feladatait a
Produkcios Igazgatosag irdnyitasa utjan latja el.

II. 2.5.2. Koprodukcids igazgato

A Koprodukcios igazgatd feladata a hazai és kilfoldi partnerrel kozos koprodukcios
egylittmiitkodési lehetoségek feltarasa ¢és el6készitése elsdsorban az opera és komolyzene
tertiletén, valamint a Mivészetek Palotaja altal képviselt Gsszes muvészeti teriileten.
Fentieken tul feladata az éves/évados miisortervben szerepld koprodukciosként kijeldlt
eléadasok teljes korti lebonyolitasanak koordindldsa, a programok Iétrehozasaval
kapcsolatos szervezési, egyeztetési feladatok ellatdsanak ellendrzése. A koprodukcios
igazgato feladatait a Koprodukcios Igazgatosag irdnyitasa tjan latja el.

II. 2.5.3. Fesztivaliroda vezeto

A fesztivaliroda vezet6é feladata a kiilon kormanyhatarozat alapjan a Tarsasag feladat- és
hataskorébe tartozd fesztivalok (elsédlegesen a Budapesti Tavaszi Fesztival és a CAFe
Budapest Kortars Miivészeti Fesztival) (a tovabbiakban: fesztivalok) miisortervére
vonatkoz6 javaslat elékészitése, a misortervben szereplé programok teljes kort
lebonyolitasanak koordinalasa, a programok létrehozasaval kapcsolatos szervezési,
egyeztetési feladatok ellatasanak ellendrzése. A fesztivaliroda vezetd feladatai a
Fesztivaliroda iranyitasa utjan latja el

II. 2.5.4. Miivészeti Titkar

A Mivészeti Titkar feladata a vezérigazgatd miivészeti és miisorkoncepcioval, valamint az
¢ves/évados  misortervvel, a bemutatdsra keriild produkciokkal kapcsolatos
tevékenységének tamogatasa, a produkciok kitlizhetOségének eldkészitése, a sziikséges
clézetes egyeztetések lefolytatasa. A Mivészeti Titkar feladatait a Miivészetek Palotdja
rendezvény-nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos feladatokat ellatdé Koordinacios
Iroda irdanyitasa utjan latja el.

II. 2.5.5. Vezetd jogtanacsos
A Miivészetek Palotaja Nonprofit Kft. jogi vonatkozasu ligyeinek - Ggymint vallalati jog,

kozbeszerzések, munkajog, szallitéi és produkcios szerzodések, belsé szabalyzatok,
utasitasok, stb. - koordinalasa, az ezzel kapcsolatos folyamatok irdnyitdsa. A vezetd
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Jogtanacsos feladatait Jogi ¢s Adminisziracios Iroda utjan, illetve kézremikodésével latja
el

I1. 2.5.6. Pénziigyi Igazgato

A pénzigyl igazgatd a Tarsasdg pénziigyi, szamviteli feladatainak szervezésével,
iranyitasaval, ellenérzésével megbizott vezetéje. A Pénziigyi Igazgatd feladatait a
Pénziigyi lgazgatdsag irdnyitasa tjan latja el.

I1. 2.5.7. Ertékesitési és marketing igazgato

Az értékesitési és marketing igazgato feladata a Tarsasag teljes kor( értékesitési és
marketing tevékenységének iranyitasa, koordindlasa ¢s felligyelete. Az értékesitési és
marketing igazgato feladatait az Ertékesitési és Marketing Igazgatosag Gtjan latja el.

I1. 2.5.8. Foszcenikus

A fészcenikus feladata a Tarsasag alaptevékenységéhez kapcsolddd szinpadi kiszolgélo
tevékenység irdnyitasa, a szcenikai tevékenység koordinalasa, szinhaz- és szinpadtechnikai
feltételek magas szinvonall biztositasa, valamint a szinhaztechnikai feladatok — ideértve a
miszaki kiszolgdlés, a fejlesztés és a szaktanacsadas teriiletét is — ellatasanak koordinalasa.
A foszcenikus feladatait a Szcenikai Igazgatosag iranyitasa utjan latja el.

II. 2.5.9. Fémérnok

A fomérnok feladata a Mivészetek Palotdja épliletének szakmai lizemeltetését kiszolgalo a
RASZ szerint Specialis Technologia targykorébe tartozd miszaki rendszerek
lizemletetésének biztositdsa a hangtechnika, a hatasvilagitas, a szinpadgépészet és a
studiotechnika terén, az ezen technikdk miikddésesével kapcsolatos karbantartasi és
fejlesztési feladatok koordinalasa, valamint a hang- és video-studiok tevékenységének
kozvetlen iranyitdsa. A Fomérnok feladatait a Fomérnokség iranyitasa utjan latja el.
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III. ATARSASAG EGYES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADAT- ES HATASKORE

Az egyes szervezeti egységek felépitése, adatai, feladatai ¢és a vezeték feladat-, ¢€s
felelosségkore az alabbi.

IIL 1. A vezérigazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

III. 1.1. Vezérigazgatosag

A Vezérigazgatosag feladata elsOdlegesen a Vezérigazgatd munkdjahoz kapcsolddo
stratégiai, tervezési és miivészeti tandcsadoi feladatok ellatas.

A Vezérigazgatosag egyiittmiikodik valamennyi szervezeti egységgel.
III. 1.2. Vezérigazgatoi Titkarsag

A Vezérigazgatoi Titkarsag feladata elsddlegesen a Vezérigazgaté munkajahoz kapcsolodo
szervezeési és adminisztracios feladatok ellatasa. Ezen beliil kiilonosen:

e a Vezérigazgatdi Titkarsag telefon, fax és e-mail lizeneteinek kezelése;

e a Vezérigazgatoi Titkarsag kiillonbozo adatbazisainak kezelése;

e a Vezérigazgatdsdg irodaszer igényének biztositdsa, a beszerzés ¢és raktarozas
irdnyitasa;

o Vezérigazgatd kapcsolati rendszerébe tartozé szakmai- ¢€s tiszteletjegy igények
rogzitése;

o a Tarsasag tulajdondban lévé gépkocsik hasznalatanak koordindldsa, a gépkocsi
ligyintézd munkdjanak iranyitasa;

e emlékeztetdk, jegyzokonyvek készitése;

o kimutatasok, elszamolasok készitése;

e a Vezérigazgatd naptaranak kezelése, id6pontok, taldlkozok szervezése,
egyeztetése, koordinalasa.

A Vezérigazgatdi Titkarsag egytittmiikodik valamennyi szervezeti egységgel.

I1I. 2. A Vezérigazgato feliigyeletével mitkodo szervezeti egységek

A Vezérigazgatd feliigyeletével, a Vezérigazgatosag keretein kivil miikédé tovabbi
szervezetek a kovetkezok:

Produkcios Igazgatosag;
Koprodukeios Igazgatosag;

Fesztival Iroda;

Miivészeti Titkarsag;

Jogi és Adminisztracios Igazgatosag;
Nemzetkozi Kapcesolatok Csoport;
HR Csoport;

O 0 00 0 00
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II1. 2.1. Produkeios Igazgatosag

A Produkcios Igazgatosidg feladata a Tarsasdg éves/évados miisorterveében szerepld
valamennyi rendezvénnyel és produkcidival kapcsolatos teljes korii szervezési, végrehajto
produceri és koordinacios feladatok ellatasa, tovabba a produkcidk lebonyolitasahoz
szitkséges, kiilsé szolgaltatasok szervezése, az ezekhez kapcsolodd szerzddeések és
kozbeszerzések elokészitése, a produkcios koltségvetés elokészitési és folyamatos
végrehajtasi folyamatanak koordinalasa, valamint a szinpadok, 06lt6zok, ¢és egyéb
kiszolgalo teriiletek rendjének feliigyelete.

A Produkcios Igazgatosag a feladatait az alabbi négy szervezeti egysége Utjan latja el:
Produkcios menedzserek;

Rendezvényszervezok;

Gazdasagi csoport;

Hatsoszinpad gondnoksag.

Az egyes szervezeti egységek feladatai kiilondsen az alabbiak:

a) Produkcios menedzserek: a kulturalis programokkal (amely lehet sajat,
befogadott, kozds, illetve koprodukcios is) kapcsolatos, alabbiakban részletezett
feladatokat latjak el.

b) Rendezvényszervezdk: az tizleti rendezvényekkel kapcsolatos, alabbiakban
részletezett feladatokat latjak el.

o  kozremikodés a produkciok ¢és rendezvények koltségvetésének részletes
kidolgozasaban, a koltségvetések felhasznalasanak folyamatos nyomon
kovetése, az esetleges valtozasok jelzése az adott projektben illetékes vezetd

felé;

e koordinacios feladat ellatdsa a kiils6s partnerek ¢és a Tarsasdg munkatarsai
kozott;

e folyamatos egyeztetés és kapcsolattartds a miivészekkel ¢és miveészeti
igynokségekkel;

e a rendezvényekkel és produkciokkal kapcsolatos pénziigyi-, jogi és egyéb
feltételek ismeretében a szerzodések megkotéséhez sziikséges informaciok
Osszeallitasa a Jogi iroda szamara;

o kozremikodés a rendezvények ¢s produkciok lebonyolitasdhoz sziikséges
szolgaltatasok, eszkozok, berendezések ¢s anyagok rendelkezésre allasanak
koordinalasaban;

e a rendezvények ¢s produkciok kozremiikodoéi szamara a szinpadra allitassal
kapcsolatos szolgaltatasok, igymint utazas, szallas, tolmadcs, catering ellatas, az
eloadasok  megvaldsitisahoz  szitkséges technikai ¢és  egyéb  hattér-
szolgaltatasok, stb. rendelkezésre allasanak megszervezése; az ezekhez
sziikséges megrendelések, visszaigazolasok, teljesités igazolasok megirasa;

e a rendezvény-nyilvantartd rendszerben az adott rendezvényekre, illetve
produkciokra vonatkozo adatok folyamatos frissitése;

e a partnerektél a szamldk beérkezésének nyomon kovetése, illetve a kimend
szamlakhoz sziikséges feljegyzések elkészitése;
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a rendezveényekhez, produkciokhoz kapcsolddo szerzddeses jegykontingensek
befoglalasa valamint a felvételekkel kapcsolatos jegyek kitakarasa az
eértékesitési csoportvezetovel egyiittmikodve;

rendezvényi / produkcios ligyelet ellatasa, a rendezvények, illetve produkciok
végén a produkcios osszefoglald elkészitése — a Szinpadi Ugyeld Tar és a
kozonségforgalmi ligyeletes részjelentéseinek figyelembe vételével,

az egyes rendezvényekre, illetve produkciokra vonatkozo teljes kori
adminisztracié elvégzése, a rendezvénydossziék Osszeallitasa, illetve a
sziikséges technologia rendelkezésre dllasa esetén az iratok és dokumentumok
folyamatos digitalis archivalasa.

a Vezérigazgato altal jovahagyott egyes produkciok, illetve rendezvények
részletes koltségvetésének illetve egylittmiikddési konstrukcioinak kidolgozasa
a Szerkesztokkel, a produkcids igazgatoval, a koprodukcios igazgatoval ¢és a
miivészeti titkarral egyiittm{ikddésben;

a produkcios Osszefoglalok adminiszirdlasa és az azokban jelzett problémak
tovabbitasa az érintettek fel¢, a megoldasok nyomon kovetése;

kozremiikodés a hostess felallitasi tervek, és ruhatari beosztasok, valamint a
rendezvényekhez kapcsolodd  Grzési  Iétszamok meghatarozasaban  és
ellendrzésében;

kozremiikodés a produkciok forgalmazasaval kapcsolatos tevékenységben;,

Gazdasagi Csoport: az alabbiakban részletezett feladatokat az igazgatdsag egészét
érintéen, az igazgatdsag tobbi szervezeti egységének feladatait tdmogatd maodon,
veliik egytittmukodve latjak el.

kozremiikodés a produkciok és rendezvények koltségvetésének részletes
kidolgozasaban, a koltségvetések felhasznalasanak folyamatos nyomon
kovetése, az esetleges valtozasok jelzése az adott projektben illetékes vezetd
felé;

a rendezvények és produkciok lebonyolitasahoz sziikséges szolgaltatasok,
eszk6zok, berendezések és anyagok rendelkezésre allasanak koordinaldasa;
koordinacios feladat ellatdsa a kiils6s partnerck és a Téarsasdg munkatarsai
kozott;

a Tarsasag sajat projektjeihez kapcsolodd meghatarozott beszallitoi
keretszerzodések elokészitése, targyalasok folytatasa kiils6 partnerckkel, a
szlikséges informacidk megadasa a jogi vezetonek, ill. szerzodés elokésztési
csoportnak;

a kiilsé szolgaltatasok tekintetében szilkség esetén részvétel az adott
szolgaltatast érintd beszerzési-, illetve kozbeszerzési eljaras szakmai
elokészitésében, lebonyolitdsaban, valamint az eljardas nyomaéan sziiletett
szerzOdésekben foglaltak figyelemmel kisérése €s betartasa;

kozremiikodeés a Vezérigazgatd altal jovahagyott egyes produkcidik, illetve
rendezvények  részletes  koltségvetésének illetve  egyiittmikodési
konstrukcidinak kidolgozasaban a Szerkesztokkel, a produkcids igazgatoval, a
koprodukcids igazgatoval és a miivészeti titkarral egylittmiikodésben;
kozremiikodés a rendezvényekhez, illetve produkciokhoz tartozo tény-
koltségek konyveléssel torténd egyeztetésben,

kozremiikodés a befogadott ¢és miikddési rend szerinti rendezvényekhez
kapcsolodo felelosségbiztositasi ligyek kezelése;

a miikddési rend szerinti rendezvényekhez kapcsolodo alapszolgaltatason feliili
technikai eszkozok kiszamlazasaval kapcesolatos ligyek kezelése;
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e a mukddési rend szerinti intézmények, és a Miivészetek Palotdjaban miikods
szolgiltatok folyamatos tajékoztatdsa az ket is érinté, Miivészetek Palotéja
cpiiletében térténd esetleges véltozdsokrol (pl. arvéltozasok, innepi nyitva
tartas stb.)

o  kézremikddés a produkeios dsszefoglalok adminisztralasaban és a megoldasok
nyomon kdvetésében

¢ arendezvényekhez kapesolodo orvosi iigyelet diszponalasa;

e ahostess felallitasi tervek, és ruhatari beosztasok, valamint a rendezvényekhez
kapcsolddo 6rzési létszamok ellenbrzése és jovahagyasa;

o informacioszolgaltatds a kozos jogkezel szervezetek felé a produkciokkal
kapcsolatos jogdijelszamolashoz.

e kozremiikédés a produkciok forgalmazasaval kapesolatos tevékenységben;

d) Hatsoszinpadi Gondnoksag: munkatarsai a rendezvényekkel kapesolatos
oltozogondnoki feladatokat latjik el, valamint a jelmezek el8készitését, tisztitasat
¢s karbantartdsat, és a gyorsoltozések lebonyolitasat.

1. 2.2.  Koprodukciés Igazgatésig

A Koprodukcios Igazgatosag feladata a hazai és kiilfoldi partnerrel kozos koprodukcios
egylttmiikodési lehetdségek feltdrasa és elokészitése elsésorban az opera €s komolyzene
teriiletén, valamint a Miivészetek Palotdja altal képviselt dsszes miivészeti teriileten.
Fenticken tul feladata az éves/évados miisortervben szerepld koprodukciésként kijelolt
cléadasok Ilétrehozasaval kapcsolatos szervezési, egyeztetési feladatok ellatasa, a
megvalositas ellenérzése. Ennek keretében feladatai kiiléndsen az aldbbiak:

° javaslattétel a Miivészetek Palotaja hosszi tavi koprodukcids stratégiajara;

 javaslattétel a Miivészetek Palotja évados koprodukcids tervére;

o kozremiikddés az éves/évados programszerkezet kialakitasaban;

e kapcsolattartds a  koprodukcidkban  érintett  mivészeti ugynokségekkel,
zenekarokkal és miivészekkel;

e a koprodukciok részletes koltségvetésének kidolgozdsa a szerkesztokkel,
produkcios igazgatoval ¢s a  gazdasagi vezérigazgato-helyettessel
egyuttmikodésben;

e akoprodukciokkal kapcsolatos produkciés feladatok irdnyitasa;

e koprodukcidkhoz kapesolddo casting teljes korii lebonyolitasa;

e a koprodukcioban megvalosuld eléadasok el6készitésének és lebonyolitasanak
koordindlasa a produkcios menedzserek vitjan;

° a koprodukcios szerzédések el6készitéséhez sziikséges informaciok biztositdasa a
Jogi iroda szamara;

e az ezekhez sziikséges megrendelések, visszaigazolasok, szamldk, teljesitési
1gazoldsok elkészitése;

o a koprodukciokkal kapesolatos folyamatos informacidaramlas biztositasa;

o akoprodukcidk utééletének figyelemmel kisérése:

° akoprodukeiok teljes korii adminisztracidjanak feliigyelete;

o kozremiikodés a jegyar kialakitassal, és a bérleti konstrukciokkal kapcsolatos
dontések elGkészitésében,



[11. 2.3. Fesztivaliroda

A Fesztivaliroda feladata a kiilon korményhatdrozat alapjan a Tarsasag feladat- ¢s
hataskorébe tartozo Budapesti Tavaszi Fesztival és CAFe Budapest Kortars Mivészeti
Fesztival (a tovabbiakban: fesztivalok) misortervére vonatkozo javaslat eldkészitése, a
mitisortervben szerepld programok teljes kord lebonyolitdsanak koordinaldsa, a programok
létrehozasaval kapcsolatos szervezési, egyeztetési feladatok ellatasanak ellendrzése. A
fesztival marketingkommunikacios tevekenységének kialakitdsa ¢és megvalositasa,
valamint a fesztivalprogramokhoz kapesolodo ertékesitési tevékenység koordinalasa. A
Fesztivaliroda produkcids, marketing, ¢értékesitési ¢s miiszaki szempontbol egyarant
ellatjak a rendezvények elékészitési és lebonyolitasi feladatait.

A Fesztivéliroda feladatai kiillonosen:

e kozremiikodés a fesztivalok miivészeti, tartalmi, és szakmai megvaldsitasara
vonatkozo kozéptavu stratégia kidolgozasaban;

e javaslattétel a fesztivalok keretében megvalosuld programok létrehozasara, a
fesztivalok miisortervére, kozremiikodeés a fesztivalok mivészeti koncepcidjanak
kialakitasaban;

e a fesztivalokkal kapcsolatos elGkészitési ¢s folyamatmenedzsment feladatok
ellatasa;

e cgylttmikodés és kapcesolattartdas a Fesztival Tanécs, valamint Operativ Testiilet
tagjaival,;

o a vezérigazgatd dontése alapjan a fesztivalokon fellépd miivészek, egyéb
kozremi(ikodo alkotdok és partnerek €s partner intézmények felkérése;

e részvétel a fesztivalok programjaihoz kapcsolodd szerzodések létrehozasaban és
alkalmazasaban, ennek keretében feladata a szerzédéskotéshez sziikséges
informaciok idében, ¢s teljes korlien vald rendelkezésre bocsdjtasa a Produkcios
lgazgatdsag szamara;

e kozremikodés a fesztivdlokhoz kapcsolodd egyes programok marketing-
kommunikacidja kialakitasaban, megvaldsitasaban és nyomon kdvetésében;

o részvétel a fesztivalokhoz kapcsolado értékesitési feladatok ellatasaban;

o javaslattétel a fesztivalokhoz kapcsolodod programok éves koltségtervére és annak
egyeztetése az érintett igazgatosagokkal;

e javaslattétel a fesztivalokat érint6 palydzatokon vald részvételre, kozremiikodés a
palyazati anyagok 0sszeallitasaban;

e javaslattétel a fesztivalokkal kapcsolatban sziikséges kozbeszerzési eljarasok
el6készitésére a hozza sziikséges adatok szolgéltatasaval;

o részvetel a fesztivalok keretében megrendezésre keriilo produkciok technikai
egyeztetésein;

e kozremiikodés fesztivalokhoz kapcsolodd elszamoldsok és zard-munkalatok
elvégzésében, beszamolok elokészitésében, ahhoz sziikséges informaciok
hataridore €s elvart formatumban térténd rendelkezésre bocsatasa.

Produkcids szempontbol kiiléndsen:

e A Budapesti Tavaszi Fesztival produkcidinak és rendezvényeinek szervezési, el0késziileti,
lebonyolitasi, és a lezardssal kapcsolatos, valamint a produkciok koltségvetésével

kapcsolatos feladatainak ellatasa.
e A produkciok szinpadra allitisaval kapcsolatos feladatok ellatisa, az

alkotol

munkafolyamatok koordindlasa, igy kiilonosen probarendek elkészitése, beosztasok,
memok, feljegyzések, litemezések, jogdijelszamolasok és egyéb sziikséges dokumentumok

elkészitése.
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o A rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges szolgaltatasok, eszkozok, berendezések és
anyagok rendelkezésre alldsanak biztositasa, megrendelések, visszaigazolasok, teljesitési
igazolasok és egyeb sziikséges dokumentumok elkészitése.

e Folyamatos egyeztetés ¢s kapcsolattartas a rendezvények létrehozasaval, megvaldsitasaval,

lebonyolitasaval kapcsolatos kiilsés partnerekkel vagy a Miivészetek Palotija mas

igazgatosagaival.

A rendezvények kozremiikodoi szamara utazas, szallas, tolmacsszolgaltatas, ellatas, ¢és

egycb szitkséges szolgaltatdsok szervezése és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Teremhasznalati, kozremiikodoi, szolgaltatasi, egylittmiikodési és egyéb szerzédések

elokészitése, ellendrzése, nyomon kovetése, azok megkdtésével kapesolatos feladatok

ellatasa.

o Kozremiikodés a programok koltségvetésének elokészitésében, gondoskodas a szamlazasok

elokészitesérdl, a programok és rendezvények koltségvetésének megvalosulasanak

figyelemmel kisérése, a koltségvetések valamint a Miivészetek Palotdja és a jogszabalyok

altal el6irt pénziigyi szabalyok betartasa ¢és betartatdsa a partnerekkel, valamint a

produkcioban érintett minden egyéb résztvevivel.

Produkcios és rendezvényi tigyelet ellatasa.

Kimutatasok, elszamolasok készitése.

Marketing szempontbo6l kiilondsen:
o Kozremiikodés a fesztivalok, marketing, kommunikacios tevékenységében, ahhoz
kapcesolodoan kapesolattartas feladatokban érintett igazgatosagokkal;
Fesztival ~megjelenéseihez és  nyomtatvanyaihoz  kapcsolddd — munkafolyamatok
végrehajtasaban valo kdzremiikodés:
Kozremiikodés fesztivalok kiadvanyaihoz kapcesolddé hattéranyagok (leirasok, ismertetok,
életrajzok, fotok, hang- és képi részletek) begytijtésében és rendszerezésében;
— Kozremikodés fesztivalok kiadvanyaihoz (honlap, nyomtatott kiadvanyok) kapcsolddo
szovegek megirattatasanak, fordittatasanak és korrektraztatasanak koordinalasaban;
— Kozremikodés fesztivalok kiadvanyaihoz kapcesolodo anyagok (gratikai munkara
tovabbkiildend6 alapanyag) szerkesztésében, kiadvanyok korrektirdjanak koordinalasaban;
— Kozremiikodés reklam- és PR anyagok (hirlevelek, hattéranyagok, kiadvanyok, hirdetések,
egyeb reklammegjelencsek stb.) alapjanak Gsszeallitasaban.
Koézremiikodés fesztival-adatbazis feltdltésében magyar, illetve tovabbi idegen nyelveken;
Kozremiikodés (adat- és  informacidszolgaltatas) fesztivalhoz kapcesolodd  reklam
megvalodsitasaban;
Kozremtikddés fesztivalon dolgozé fotosok és videdsok munkdjanak koordinalasban;
Koézremiikddés (adat- és informécidszolgaltatas) fesztival teljes programjan készilt fotok
archivalasaban;
e Kozremikddés fesztivalok programjahoz kapcsolodo interjuszervezésben;

Ertékesitési szempontbol kiilondsen:

o Kozremiikodés a fesztivalok programjaink s értékesitési tevékenységeiben.

o Kozremiikodés a fesztivalok programjai jegyértékesitésének iranyitasaban (jegy, bérlet,
ajandékutalvany), a jegyértékesitési akciok kidolgozasaban, a kdzonségkapcesolati
tevékenységben vald kézremiikodés.

A fesztivalok programjaihoz kothetd bizomanyosi, valamint bel- és kiilfoldi jegyértékesités
koordinalésa.

A fesztivalok programjaira jegy/bérlet és egyéb, vonatkozo termékek kibocsatasanak
elokészitése.

Jegyelszamolasok készitése és megkiildése partnerek felé,
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Jutalékkiszamlazasok készitése.

Fizet6-nézészam igazolasok készitése.

Kapcsolattartas a Miivészetek Palotdja megbizott jegyforgalmazojaval.
Kapcsolattartas a Miivészetek Palotaja partnereivel (kiilsés szervezdk).
Jegyértékesitési program kezelése, a hozzatartozo adatbazisok karbantartasa.

Miiszaki szempontbdl kiilonosen:

e A Miivészetek Palotija szervezésében, hazon beliil, illetve kiils6 helyszineken megvaldosulod
fesztivalprogramok, kapecsolodd rendezvények miiszaki ¢és technikai kivitelezésének
egyeztetése és koordinacidja.

e A fesztivalok technikai (szinpad-, hang-, fény és videodtechnikai) igényeinek egyeztetése, a
programok miiszaki elokészitésének, egyeztetésének és lebonyolitdsanak koordindldsa hazon
beliil és kiils6 helyszineken.

o A fesztivalokhoz kapcsolddo miszaki bejarasok egyeztetése, szervezése, koordinalasa.

e Kapcsolattartas a fesztivalok szempontjabdl relevans partnerintézmények miiszaki és/vagy
technikai egységeivel.

o Részvétel a fesztivalprogramok eldkészitését szolgald technikai egyeztetéseken.

e Minden olyan egyéb feladat elvégzése, amely a munkavillalo képzettsége ¢és munkakore
alapjan elvarhato.

II1. 2.4. Koordinacios Iroda

A Koordinacios Iroda feladata a Miivészetek Palotdja rendezvény-nyilvantartasanak
vezetésével kapcsolatos feladatok koordindlasa, a Miivészeti Titkar irdnyitasaval. A
Koordinaciods Iroda munkéjat a Koordinacios vezeto fogja dssze.

A Koordinacios Troda feladatai kiilléndsen az alabbiak:

o kozremiikddés a  misorszerkesztés  folyamatanak  elékészitésében — és
koordinalasaban a Miivészeti Titkar iranyitasaval;

o a Mivészetek Palotaja rendezvény-nyilvantartasanak vezetése, annak folyamatos
fejlesztése, karbantartasa;

e a Mivészetek Palotdjahoz érkezoé — kiilfoldi és hazai - program ¢és egyéb projekt
javaslatok kezelése, egyeztetése a Miivészeti Titkarral és/vagy a Vezérigazgatoval,
valaszadas, targyalas a partnerekkel;

e a befogadott és a Miikddési Rend szerinti rendezvények idépont foglalasai tigyében
egyeztetés a tarsintézményekkel;

o kozremiikodés a Tarsasdg szakmai tevékenysége mutatdihoz szilikséges adatok
nyilvantartasiban, a  mutatorendszer  kialakitasaban,  fejlesztésében  és
adatszolgaltatasaban;

o kozremiikodés a Tarsasag kiilonbozo szakmai anyagai el6készitésében;

o kozremiikodes a Tarsasag altalanos szervezési feladatainak ellatasaban;

e a Miivészetek Palotaja elGadasaival kapcesolatban létrejott anyagok (fotok, hang- és
képfelvételek, plakatok, szoérdlapok, misorflizetek, ujsageikkek) archivalasi
rendszerének kialakitasa és folyamatos fejlesztése;

o alétrejovo anyagok folyamatos archivélasa ¢s azok naprakész nyilvantartasa;

e a Tarsasag igazgatosagainak archiv anyagokkal kapcsolatos igényeinek
kiszolgalasa;

o Kozremikodés az MTVA szamara kiajanlott koncertek kijeldlésében, a kiajanlas
koordinalasaban
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IIL. 2.5. Jogi és Adminisztriaciés Igazgatosig

A Jogi ¢s Adminisztracios Igazgatosdg feladata elsédlegesen a Téarsasig szakmai
munkdjahoz kapcsolodd jogi tigyek intézésének koordinaldsa, valamint a Tarassig
ligyiratkezelésének ¢s irattdrazasi feladatainak ellatdsa. A Jogi és Adminisztracios
Igazgatodsag feladatai kiilonosen az aldbbiak:

e a Tarsasdg szakmai tevékenységéhez kapcsolodo szerzédések elkészitése, kezelése;

o a szerzOdések szamitdégépes nyilvantartdsanak vezetése, a szerzodéskezelési
folyamatok teljes korll ligyintézése, a szerzddés-nyilvantartas szamitdégépes
rendszerének tartalmi fejlesztésének iranyitasa;

e a Tarsasag szerzOdéskotési folyamatanak irdnyitasa ¢és koordinalasa az ebben
résztvevo kiilonbozo igazgatosagok, illetve kiilso tigyvéd partnerek kozott;

o aszerzOdés-nyilvantartas feliigyelete, naprakészségének fenntartasa;

e a Tarsasag kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatainak irdnyitasa, kapcsolattartas a
kozbeszerzési tanacsadoval;

e a Tarsasag jogi természetli dokumentumainak, belsd szabalyzatainak, kollektiv
szerzOdése, vezérigazgatol utasitasai aktualizalasanak, az 10 szabalyzatok vagy
utasitasok elokészitése;

e a Tarsasag egyes igazgatosagai munkdajahoz sziikséges jogi tamogatas biztositasa,

e informacid szolgaltatisa a Tarsasagnak a tevékenységét érintd hatilyos
jogszabalyokrol és egyéb vonatkozd rendelkezésekrdl, a jogszabalyi valtozasok
nyomon kovetése, a felmeriil6 sziikséges jogi 1épések elokészitése;

e a Tarsasag egyes stratégiai dontései jogi vonatkozasainak feltarasa, a végrehajtas
jogi elokészitése, ezzel kapcsolatos dontés-elokészitési hattéranyagok elkészitése;

e kapcsolattartds a Tarsasdg Felligyel6 Bizottsagaval, alapitdjaval, kormanyzati
szervekkel és hatosagokkal, kozremilikodés a Tarsasag sziikség szerinti Alapitd
Okirat modositasainak elkészitésében, részvétel a Tarsasag tulajdonosi jogait
gyakorlo minisztériummal folytatando jogi természet(i egyeztetéseken;

o intézkedés a Téarsasag koveteléseinek jogi uton torténo behajtasarol;

e atarsasagot érintd munkatiigyi, polgari jogi ligyek rendezésének ellatasa.

Az Iratkezelési Csoport feladatai kiilléndsen az aldbbiak:
e a Tdrsasag altalanos ligyirat-kezelési feladatainak ellatasa;
e akozponti irattar kezelése;
e a Vezérigazgatoi Titkarsag iratainak kezelése, az elektronikus és postai levelezések,
dokumentumok iktatasa a Tarsasag iktatasi rendszerében.

III. 2.6. Nemzetkozi Kapesolatok Csoport

A Nemzetkozi Kapcesolatok Csoport els6dleges feladata a Miivészetek Palotaja nemzetkozi
kapcsolatrendszerének épitése, dpoldsa, a Tarsasdg nemzetkozi kapcsolattartassal
kapcsolatos feladatainak a koordinalasa, ezen beliil:

e a Miivészetek Palotdja nemzetkozi szervezetekben vald részvételével kapcesolatos
feladatok ellatasa;

e kétoldalu kapcsolatfelvételek kezdeményezése és meglévo kapcsolatok apolasa a
Miivészetek Palotajahoz hasonld profild  eléado-miivészeti  kdzpontokkal,
hangversenytermekkel, zenekarokkal, szakmai szervezetekkel, stb;
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a Tarsasag munkavallaldinak belfoldi és nemzetkozi utazasainak tigyintézése, a
nemzetkozi kapcsolattartdssal kapcsolatos utaztatasi feladatok ellatasa, ehhez
kapcsolodé engedélyek, vizumok beszerzése, az uti-beszamolok elkészittetése és
rendszerezése;

a Vezérigazgato kilféldi és belfoldi utjaival kapcsolatos hivatalos ligyek intézése és
kezelése

nemzetkézi és hazai pdalyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok osszeallitasa,
szakmai lebonyolitdsa, elszamolasa az érintett igazgatosagok kozremiikodésével;
kiiltoldi delegaciok, szakmai latogatok fogadasa;

a diplomadciai testiiletekkel, a Tarsasag nemzetkozi kapcsolatrendszerével, valamint
a hazai szakmai intézményrendszerrel kapcsolatos protokoll feladatok ellatasa;
kapcsolattartas a kiilfoldon mikodé magyar kulturalis intézetekkel;

kapcsolattartdas a hazankba delegélt kulturdlis intézetekkel és a diplomaciai
testiiletek kulturdlis tigyekkel foglalkozo szakdiplomataival;

szaktandcsadas a Tarsasag altalanos kiilkapcsolati vonatkozasaiban;

a hazai ¢s nemzetkozi eléadd-miivészeti élet eseményeinek figyelemmel kisérése,
ajanlatok tétele a Vezérigazgato felé a latogatasra érdemes eseményekrél;
tamogatas a  produkciok  kiilfoldi  vendégszereplésénck  eldkészitésében
egyiittmiikddésben a produkcids és koprodukcios igazgatosaggal;

kiilfoldi eés belfoldi vonatkozasu konferencidk, szeminariumok, szakmai napok,
workshopok szervezése;

a nemzeti ¢s Europai Unios kulturalis  stratégiak el6készitésének és
lebonyolitdsanak figyelemmel kisérése, részvétel a Tarsasag ezekkel kapcsolatos
feladataiban;

eseti, 6nalld projektek lebonyolitasa.
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II1. 2.7. Humanerdéforras Csoport

A Humaner6forras Csoport feladata a cég humadanpolitikai munkajanak irdnyitasa,
szervezése, lebonyolitasa az alabbiak szerint:

I1I. 3.

személyligyi kérdések, dontésének elokészitése, a munkaerd kivalasztasaban valo
kozremuiikodeés;

a belépd és feladatkort valtd munkavallalok tamogatasa a sziikséges ismeretekkel,
és infrastrukturalis hattér kialakitasaval;

a munkaszerzodések ¢s a munkaviszonyhoz kapesolodo egyéb dokumentumok
elkészitése és kezelése;

a munkavallalok ki-, és beléptetésének adminisztrativ lebonyolitdsa, a szikséges
igazolasok kiadasa, a munkavallalok jogviszonyanak nyilvantartasa, az eldirt
kozponti nyilvantartasokkal torténé kapcesolatkezelés;

humanstratégia kialakitasa, fejlesztése;

oktatasok és képzések teljes kori tigyintézése, szabalyrendszerének feliigyelete;
osztonzésmenedzsment (pl. juttatasok) kezelése, koordinaléasa;

vezet6k tamogatasa az emberi er6forrdsok hatékony foglalkoztatasaban,
fejlesztésében;

Kozremikodés a  belso informacios felillet — Intranet - kialakitasaban,
fejlesztésében ¢s lizemeltetésében;

kimutatasok, statisztikak készitcse;

a munkaviszonyt érinté jogszabalyi véltozasok napra kész nyomon kdévetése,
vezetok, munkavallalok tajékoztatasa;

a teljesitményértékelési rendszer kialakitasa és miikddtetése.

A gazdasagi vezérigazgato-helyettes iranyitisa ala tartozo szervezeti
egységek

III. 3.1. A gazdasigi vezérigazgato-helyettesi titkarsag

A gazdasagi vezérigazgato-helyettesi titkarsag feladata a gazdasagi vezérigazgato-helyettes
szakmai irdnyitd és koordindlo tevékenységének tdmogatdisa, valamint a gazdasagi
vezérigazgatd-helyettes altal kozvetlenill feliigyelt feladatok ellatdsdnak irdnyitasa és
ellendrzése. Ezen beliil feladati kiillondsen:

kapcsolattartas a Tarsasdg igazgatosagaival, elsOsorban a gazdalkodéassal és
szerzOdéskotéssel kapcesolatos folyamatok gordiillékenységének biztositasa és
cllenérzése érdekében;

kapcsolattartas a gazdasagi vezérigazgato-helyettes kiilsé partnereivel, kiilonos
tekintettel a gazdalkodast érinté teriileteken (pl. Alapito, konyvvizsgald, Feliigyeld
bizottsag);

a gazdalkodassal kapcsolatos adatbazisok kezelése, igény szerinti kimutatasok, és
elszamolasok készitése;

a gazdasagi vezérigazgato-helyettes targyalasainak egyeztetése, szervezése;

a gazdasagi vezérigazgato-helyettesnél keletkez6 atmend iratok kezelése, sziikség
szerinti nyilvantartasa;
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e a gazdasagi vezérigazgato-helyettes telefon, fax ¢s email lizeneteinek kezelése;

o a gazdasagi vezérigazgato-helyettes feliigyelete alatt mikodo igazgatosagokat
érint0 projektek feliigyelete és/vagy koordinacidja, amennyiben az tébb
igazgatosagot is érint;

o emlékeztetok, jegyzokonyvek készitése;

ITI. 4. A gazdasagi vezérigazgato-helyettes feliigyeletével miikodo szervezeti
egységek

1. 4.1. Ertékesitési és Marketing Igazgatosig

Az Ertékesitési és Marketing Igazgatosag feladata a Tarsasag értékesitési- és marketing
karbantartasa, az elfogadott arculat alapjan a Tarsasag kreativ koncepciojanak kialakitéasa,
terveztetése és kivitelezése, a reklam tevékenység szervezése, a marketingkommunikécios
stratégiaban elfogadott média mix hasznalataval az aktualis szorastervek alapjan a
médiaban valo megjelenés koordinalasa, az online kommunikacios stratégia kidolgozasa, a
honlap tartalommal valé folyamatos feltoltése, a PR-kommunikacios tevékenység
szervezeése, folyamatos kapcsolattartds a sajté képvisel6ivel, a Tarsasaggal kapcsolatos, a
médiaban megjelend mindennemii szoveges anyagok elkészitése, ellenérzése, folyamatos
sajtofigyelés ¢és sajtoelemzés, a Tarsasag BTL-tevékenységének szervezése, a nyomdai
tevékenység szervezése, a Tarsasag szponzoricios stratégidjanak kidolgozasa és
megvalositasa, a termek értékesitésében vald kozremiikodés, a merchandising tevékenység
szervezese, valamint a teriilethez kapcsolddé alvallalkozoi kapesolattartas ¢és kiszervezett
tevékenységek koordindcigja. Tovabba a Tarsasag jegyértékesitési stratégidjanak
kidolgozasa, annak megfeleléen jegyarképzés, a jegykibocsatas folyamatanak
koordinacidja, értékesitési akciok és kedvezmények kidolgozasa és megvaldsitisa, az
egyes sajat produkcidk és koprodukciok marketingtervének kialakitdsa soran
egylttmikodés a produkcids teriilet érintett munkatarsaival, a szerkesztokkel, ill. a
Miivészeti Titkarsaggal, illetve a Mivészetek Palotdjaba latogatd kozonség részére
informacio-szolgaltatas, panaszkezelés (telefonos ¢s online) valamint ligyelet biztositasa.

Az Ertékesitési ¢és Marketing Igazgatosag feladatait az alabbi csoportokban és
feladatmegosztas szerint latja el:
o Marketing Csoport;
PR Csoport;
Jegyértekesitési €s Informacios Csoport;
Digitalis Csoport;
Ertékesitési Csoport;
Ugyvitel;
Koordinécio, gyartas.

0O o0 0O CCc o

Marketing Csoport
A Marketing Csoport feladatai kiilénosen az alabbiak:
e a Tarsasag marketingkommunikacios stratégidjanak ¢és  koncepcidjanak
kidolgozasa; a kapcsolodo koltségvetés tervezése és betartésa;
e arculat kialakitds és karbantartas, arculati elemek felhasznaldsanak koordinacioja
kiilonosen, de nem kizarolag a hirdetések és kiadvanyok vonatkozasaban;
e a Miipa imazs folyamatos gondozasa;
o astratégianak megfeleld reklamtevékenység szervezése; és kivitelezése;
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kreativ terveztetés, kivitelezés;

kampany ¢s projekt-menedzsment, a Tarsasag sajat programjainak teljes kori
promacios teveékenysége, a befogadott rendezvények marketing-vonatkozasu
feladatainak feliigyelete;

médiaterv ¢és média portfolié kialakitdsa, egyiittmiikdodés a médiaszerzodések
el6készitésében és teljes kort felligyeletében;

belso reklamfeliiletek hasznositasanak feliigyelete;

BTL tevékenységgel kapcsolatos kreativ anyagok tervezése (,POS anyagok,
merchandising stb.);

Kiadvany management: a Tarsasag kiadvanyainak tervezése, szervezése, valamint
az ezekkel kapesolatos munkafolyamatok koordinécioja és feliigyelete;

a kreativ ¢és média vonatkozasu alvallalkozok kivéalasztasa és a veliik torténd
kapcsolattartas, valamint az altaluk végzett tevékenység koordinacioja;

marketing vonatkozasu kutatasok elékészitése €s kiviteleztetése;

a kapcsolodd igazgatdosagok és csoportok tevékenységének marketing céla
tamogatéasa és felligyelete;

A Digitdlis Csoport feladatai kiilondsen az aldbbiak:

a Tarsasag marketingkommunikdacios stratégiajahoz és koncepcidjahoz illeszkedo
digitalis stratégia és aktivitasi terv kidolgozasa;

a digitalis feliileteken megjelend kreativok terveztetésének ¢és kivitelezésének
véleményezése és veliik kapesolatos javaslattétel;

a CRM rendszer feliigyelete, fejlesztése és lizemeltetése, kapesolddo elemzések
koordinalasa;

a Miipa honlapjanak feliigyelete, fejlesztése és lizemeltetése a szerver oldali
kiszolgalas és tizemeltetés koordindcidjaval Osszefiiggd feladatok kivételével,
kapcsolodd  elemzések  koordinalasa, valamint kommunikaciojaban  valo
kozremiikodés;

a Mipa hiségprogramjanak lzemeltetése, fejlesztése és kapcsolodd elemzések
koordinalasa, valamint kommunikacidjaban vald kdzremiikodés;

a Miipa tevékenységéhez kotheto digitalis eszkozok és platformok tervezésében,
fejlesztésében kommunikaciojaban és iizemeltetésében vald kozremiikodés,
kapcsolodd  analitikai  elemzések  koordinalasa, kivéve az  egyes
eszkozok/platformok  szerver oldali  kiszolgalasdnak és  lizemeltetésének
koordinalasat;

a Miipa kozosségi meédia platformokon valé  kommunikicidjanak  ¢és
megjelenésének tervezése koordinalasa, frissitése, figyelése, moderdalasa,
statisztikai/analitikai elemzésének koordinalasa illetve az ezekhez a feliiletekhez
sziikséges kreativok fejlesztésének koordinalasa;

a Miipa tartalmainak (hang- ¢és vided felvételek) hasznalataval és hasznositasaval
kapcsolatos projektekben valo részvétel kommunikacios oldalrél;

online trendek, 1j feliilletek, technoldgiai és kommunikacios aktualitdsok figyelemmel
kisérése;

a Miipa egyedi kommunikdcios projektjeinek digitalis marketing oldalrél valo
segitése, a projektek esetleges szerveroldali kiszolgalasanak és lizemeltetésének
koordinalasa ide nem értve;

a médiaterv és média portfolid kialakitasara digitalis érintettségli javaslattétel
eszkoz, platform és médium tekintetében is;

a sajat online reklamfelilleteken megjelend hirdetések kreativ tervezésénél aktiv
jelenlét és a hirdetések folyamatos hasznélata;
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e a digitalis vonatkozasi alvallalkozok kivalasztasa ¢és a velik torténd
kapcsolattartas, valamint az altaluk végzett tevékenység koordinacidja. A szerver
oldali kiszolgalasanak ¢és lizemeltetésének koordindlasa nem tartozik ide;

e a kapcsolodo igazgatosagok €s csoportok tevékenységének digitalis marketing céla
tamogatasa.

PR csoport

A PR csoport feladatai kiilléndsen az alabbiak:

a Tarsasag kommunikacios stratégiajanak kidolgozasa;

eseményekhez és intézményi kommunikaciohoz kapesolddo PR tervek kidolgozasa
¢s végrehajtasa;

a PR-kommunikacios tevékenység szervezese,

sajtokapcsolatok folyamatos dpolasa;

sajtomegjelenések generalasa;

sajtoigények kezelése;

a  médiakapcsolatok  felé  tartalomszolgaltatas, a  jegyértékesités  és
imazskommunikacio céljabol;

a Miipa-imazs folyamatos gondozasa;

sajtoesemeények teljes korli szervezése és lebonyolitasa;

sajtofigyelés és nyomonkdvetés;

a sajtomunkahoz sziikséges eszkozok létrehozasdnak koordinacidja (hang- és képi
felvételek, prezentaciok);

kapcsolodo koltségek tervezés és betartasa;

a Tarsasag Intézményi kapcsolatrendszer-kezelés elveinek kidolgozasa, a relevans
sajtoprotokoll feladatok megszervezése, koordinalasa; az érdek-gazdak és
véleményvezérek felé iranyuldo kommunikacio elGsegitése;

a Tarsasag belso informacios rendszerének PR szempontb6l valé hasznositdsa, a
kapcsolodo tartalomszolgaltatas biztositasa, a szervezet belsd kommunikéacidjanak
elosegitése;

a szervezet intézményi kommunikécios céljainak megfeleld projektek felépitése és
koordinalasa;

a kapcsolodo igazgatosagok és csoportok tevékenységének PR céli tamogatasa és
feliigyelete;

Jegyértékesitési- és Informucios Csoport
A Jegyértékesitési Csoport alapveté feladata a Miivészetek Palotdja jegyértékesitési
tevékenységének feliigyelete, iranyitdsa, folyamatos figyelemmel kisérése, a Miivészetek
Palotajaban megrendezésre keriilé rendezvények jegyeinek értékesitése, valamint az ezzel
kapcsolatos informacio-szolgaltatas biztositasa.
Ennek keretében feladatai kiilondsen az alabbiak:

“rey

folyamatos feliigyelete;

a kapcsolodo koltségvetés tervezese €s betartasa;

a Miivészetek Palotdja jegypénztarainak mikdodtetése; a jegyértékesités szervezése
kiilsé helyszineken valamint azok mikodtetéséhez sziikséges feladatok ellatasa,
vonatkozo szerzodések szakmai elokészitése;

a Mivészetek Palotaja altal telepitett jegyek értékesitése, az ezzel kapcsolatos
tevékenységek koordindldsa, a jegyelszamolasok, a bevétel kezelése és feladasa,
elszamolasa a Pénziligyi Igazgatosag felé, napi pénztarzaras készitése;
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a Miivészetek Palotdja sajat rendezvényei jegykibocsatisa, jegyar-képzés és
kedvezmények kidolgozasa és ennek koordinalasa;

a jegyar-képzés soran egylittmiikodés a Gazdasagi vezérigazgato-helyettessel, a
szerkesztOkkel, a Produkcios és Koprodukcios igazgatokkal, valamint a Fesztival
irodavezettvel;

értekesitési kimutatasok, elemzések készitése; kiillonbozo jegyértékesitési akcidk
kidolgozasa, iranyitisa az Ertékesitési csoporttal kozosen;

a jegyértékesitési bevétel feliigyelete;

a Miivészetek Palotdja befogadott rendezvényeinek jegyértékesitése és az ehhez
sziikséges jegyértékesitési szerzOdések megirasa, és karbantartasa;

kapcsolattartas a Tarsasag megbizott jegyforgalmazojaval;

Az értékesitési csoporttal kdzosen a hazai és nemzetkozi kézdnségbazis megtartasa
és kibovitése, valamint lojalitasanak és latogatas-gyakorisdganak novelését célzo
tevékenységek, akciok kidolgozasa és megvalositasa, a CRM stratégiaval
Osszhangban kapcsolattartas a Mlivészetek Palotdja regisztralt jegyvasarloival;

a Mivészetek Palotija rendezvényeivel kapcsolatos folyamatos informacio-
szolgaltatas biztositasa és koordinalasa;

a Mivészetek Palotdja kozponti informaciojanak mikddtetése;

a Mivészetek Palotdja kozonségforgalmi teriileteinek folyamatos felligyelete;

az épiiletlatogatasok koordinalasa, az err6l nyilvantartas vezetése;

a rendezvényekhez kapcsolodo kdzonségforgalmi tigyelet ellatasa és koordinalasa;
telefonos és internetes érdeklodések és panaszok megvalaszolasa, dsszehangolva az
illetékes szervezeti egységekkel —a CRM ¢s a lojalitas stratégia részeként (és/vagy
azzal dsszhangban);

tajékoztatds nyujtdsa a Miivészetek Palotdja programjairol, intézményeirdl,
epiiletérol, szolgaltatasairdl;

a dolgozoi-, sajtod ¢és tiszteletjegyek eléadast megel6zden torténd kiosztasa, azok
atvételének dokumentalasa;

a Miuvészetek Palotdja és egyéb szoroanyagok folyamatos feltoltése.

Ertékesitési Csoport
Az Ertékesitési csoport elsddleges feladata a Térsasdg stratégiai, lizleti partneri ¢és
fogyasztdi kapesolatainak apolasa, koriik bévitése. Ennek keretében feladatai kiilondsen az

alabbiak:

e a Miivészetek Palotdja idegenforgalmi tevékenységének koordinaléasa, irdnyitasa;

e kozremiikddés a Tarsasdg szponzoracids stratégidja kialakitdsaban, kiemelt
igyfélkapcsolatok létrehozasaban, apolasaban;

e Szponzoracios tevékenység szervezése, szponzori csomagok kialakitasa,
szponzoracids szerzodésekbol szarmazo kotelezettségek teljesitése;

e akiilso eladashelyi kiadvanyterjesztés és annak feliigyelete;

e akiemelt Uigyfélkapcsolati protokoll feladatok ellatasa (pl. Miipa Paholy);

e 1j lizleti- és idegenforgalmi potencialok kutatisa és kidolgozasa;

e folyamatos kapcsolattartas szallodakkal, idegenforgalmi szakmai szervezetekkel és
véallalatokkal;

e folyamatos kapcsolattartas  gazdasagi/iizleti  szakmai  szervezetekkel  és

vallalatokkal;

a Miivészetek Palotdjan beliil a turizmust érint6é folyamatos termék- és piackutatas;
a feladatkort érinto szerzédések eldkészitése;

prezentaciok megtartasa, a Tarsasag keépviselete {zleti rendezvényeken,
kiallitasokon;
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e ¢értékesitési kimutatasok, elemzések keészitése;

o kiilonbozo jegyértékesitési akcidkat tamogatd értékesitési aktivitasok kidolgozasa,
iranyitasa;

e a specialis kozonségesoportok elérését szolgald programok kidolgozasa és azok
végrehajtasa;

e a jegyértékesitési csoporttal koézosen a hazai és nemzetkozi kozonségbazis
megtartasa és kibdvitése, valamint lojalitdsanak ¢és latogatas-gyakorisaganak
novelését célzd tevékenységek, akcidk kidolgozdsa és megvaldsitdsa, a CRM
stratégiaval dsszhangban kapcsolattartas a  Miivészetek Palotdja  regisztralt
jegyvasarloival;

e a belso reklamfeliiletek értékesitése;

e kapcsolattartas oktatasi intézményekkel, szakmai és egyeb szervezetekkel;

e a kapcsolodd igazgatosigok ¢és csoportok tevékenységének értekesitési célu
tamogatasa es felligyelete.

Ugyvitel
Az tgyviteli feladatok a Tarsasag értékesitési €s marketingtevékenységével kapcsolatos
szerzOdések szakmai-tartalmi elékészitésére, a megrendelok, teljesitési igazolasok,
elszamolasok ¢és minden egyéb, vonatkozé adminisztracids feladatok ellatisara terjednek
ki.

Koordindcio, gydrtds
e specialis, a Tarsasagot, illetve az igazgatésagot érinté projektek (pl. Miipa 10)
koordinacioja, feliigyelete;
e mindennemi nyomdai és gyartasi tevékenység tervezeése és feliigyelete.

III. 4.2. Pénziigyi Igazgatosag

A Pénziigyi Igazgatosag feladatait az igazgatosag harom alegysége utjan latja el az alabbi
feladatmegosztas szerint:

o Szamviteli Csoport;

o Pénziigyi Csoport;

o Bér- munkaiigyi ¢és TB Csoport

Szdamviteli Csoport

e ellitja naprakészen a Tarsasag konyveinek folyamatos vezetését, ¢s az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat;

o clkésziti az idokozi jelentéseket, az éves beszamolo szamszaki €s a szoveges részet,
valamint az éves beszamolot aldtdmaszto leltarakat; targyi eszkoz-nyilvantartas,
készlet nyilvantartast;

e elkésziti az éves-harom éves selejtezési és leltarozasi iitemtervet, a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatainak ¢s az iitemterveknek megfeleléen elvégzi a sejtezési ¢és
leltarozasi feladatokat;

e elkésziti a Tarsasag havi és negyedéves likviditasi tervét és jelentéseit;

e szamviteli elemzések elvégzése: koltségek tételes vizsgalata kontrolleri
szempontok alapjan, a zOkkendmentes koltségfeladasok folyamatanak elékészitése
¢és megvaldsitasa;

e a zarlati munkalatok elkészitése, zard kimutatasok, beszamolok és sziikség szerint a
leltarak feldolgozasa,
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o a Tarsasag ¢éves beszamolojanak elkészitése, amelynek keretében egyiittmiikodik a
kényvvizsgaldval;

e nyilvantartas vezet6é a Tarsasaghoz érkezd tamogatasarol, és elkésziti a sziikséges
elszamoldsokat és adatszolgaltatasokat;

e nyomon kdveti a Tarsasag kdzbeszerzési értékhatarait, és a leheté leghamarabb
jelzi a gazdasagi vezérigazgatd-helyettesnek, ha valamely fokonyvi szdmlan az
¢ves koltség megkdzeliti a vonatkozo kozbeszerzési értékhatart;

o gszervezetten egyiittmiikodik az értékesitést végzo részlegekkel a folyamatok
naprakész kezelése érdekében.

e clvégzi a Tarsasdg mobiltelefonnal kapcsolatos ligyintézéseit, kapesolatot tart a
mobiltelefon tarsasaggal;

e raktarozasi feladatok teljes kort konyvelése a raktari és szamviteli analitikak
alapjan;

e dolgozok altal hasznalt eszkézok nyilvantartasanak vezetése;

e adatokat szolgaltat a kiils6 és belsd ellendrzést végzé szervezetek, személyek
igényeinek megfelelGen;

e eclkésziti szakmai, illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen folyamatosan
aktualizalja teriiletét érintd szabalyzatokat,

Pénziigyi Csoport

e részt vesz a Tarsasag koltségvetésének tervezésében,

o ellatja a gazdalkodasi ¢s pénzkezelési kotelezettségeket és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat,

o elvégzi a belfoldi és kilfoldi kikiildetések lebonyolitasaval és elszamoléasaval
kapcsolatos miiveleteket,

e vezeti a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat;

o cllatja a fopénztari, értékkezelési miiveleteket, gondoskodik a forintelldtmanyok
biztonsagos szallitasanak ¢s tarolasanak végrehajtasarol;

e kintlévoségek kezelése;

e jegypénztarak feladasanak ellenorzése és analitikus nyilvantartasok vezetése

e részt vesz palydzatok ¢és tamogatisi anyagok elkészitésében, tervezésében és
elszamolasaban;

e adatszolgaltatast készit a kiils6 ¢s a belso ellendrzést végzo szervek részére;

o clkésziti szakmai teriiletét érint6 szabalyzatokat, illetve a jogszabalyi valtozasoknak

megfeleléen folyamatosan aktualizalja azokat: pénzkezelési szabalyzat,
gazdéalkodasi

Bér- munkaiigyi és TB Csoport

ellatja teljes koriien a bérszamfejtést;

elkésziti a munkavallalot, a munkaltatot, illetve a kifizetét terhelo kifizetések
elszamolasat, hataridore a bevallasokat;

el6késziti a bérfeladast a t6konyvi konyvelés részére;

személyligyi — munkatligyi nyilvantartas folyamatos vezetése, adatok véltozasanak
atvezetése;

a  munkavallalok  jogviszonyanak nyilvantartasa, az eloirt  kozponti
nyilvantartasokkal tértén6 kapcesolatok kezelése;

a munkavallalok ki- és beléptetésének, elektronikus bejelentése, adminisztrativ
lebonyolitasa, a sziikséges igazolasok kiadasa;

elkésziti a kimutatasokat, adatszolgaltatasokat, jelentéseket;
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Havi, negyedéves, ¢éves zarlati munkalatok, kotelezé bevallasok, jelentések
Osszeallitasa;

Kifizet6helyi feladatok teljes kori ellatasa;

Kozremiikddés és egyiittmikodés a mindenkori HR teriilet {igyintézdivel a
munkatigyi dokumentéciok kezelésében,

IT1. 4.3. Szcenika

A Szcenika feladata az el6adasok és rendezvények szinpadi és technikai kiszolgalasdhoz
sziikséges berendezések, eszkozok, diszletek €és a személyzet rendelkezésre allasanak
biztositasa. A Szcenikat a foszcenikus vezeti, feladatait az alabbi alegységei ttjan latja el
az alabbi feladatmegosztas szerint:

Vilagosito Tar;

Hang-, és Vetitéstechnikai Tér;
Szinpadgépészeti Tar;
Szinpadi Diszit6 Tar;,

Szinpadi Ugyel6 Tér.
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Vilagosito Tar
Feladata a Mivészetek Palotija rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek
vilagitastechnikai kiszolgalasa az el6adasok és rendezvények igényeinek megfelelden.

A Miivészetek Palotdja rendezvényei hatasvilagitasi technikai feladatainak ellatasa,
Ggy, mint szinpadi ¢és mobil lampapark beadllitasa, kezelése, fejgépek kezelése,
fénypult programozasa, vezérlése;

kiils6é fénytechnika hasznalata esetén a sziikséges csatlakozasok, miszaki
kapcsolatok kiépitése, egylittm{ikodés a partnerekkel;

a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miuszaki allapotanak folyamatos
feliigyelete, allapotuk megdrzése, eldadas elotti ellendrzése, szikség esetén
hibajelentés a tarvezetonek;

fogyo anyagokkal vald gazdalkodds, a készletek allapotarél valdé folyamatos
jelentéstétel,

egyszeriibb napi karbantartasi munkak elvégzése;

egyiittmiikodés a szcenikai igazgatosag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvaldsitasaban kozremiikodo igazgatosagok vezetdivel ¢és munkatarsaival.

Hang-, és Vetitéstechnikai Tar
Feladata a Miivészetek Palotdja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek hang és
hangeffekt, valamint vetitéstechnikai kiszolgalasa az el6adasok ¢és rendezvények
igényeinek megfelelen:

a Miivészetek Palotaja rendezvényei hangtechnikai feladatainak ellatasa, a szinpadi
¢s mobil hangtechnikai eszkozok beéllitasa, kezelése;

kiils6é hangtechnika hasznalata esetén a szilkséges csatlakozasok, miiszaki
kapcsolatok kiépitése, egylittmiikddés a partnerekkel;

vetités technikai feladatok ellatasa, a vetitésre szant anyagok technikai el6készitése
a megfelelo szamitastechnikai platformra;

a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miszaki allapotanak folyamatos
felligyelete, allapotuk megdrzése, elbadas eldtti ellendrzése, sziikség esetén
hibajelentés a tarvezetonek;
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fogyd anyagokkal vald gazdalkodds, a készletek allapotarol vald folyamatos
jelentéstetel;

egyszeriibb napi karbantartasi munkak elvégzeése;

egyiittmikodés a szcenikai igazgatdsag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvaldsitasaban kézremiik6do igazgatdsdgok vezetdivel és munkatarsaival.

Szinpadgépészeti Tar
Feladata a Miivészetek Palotdja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek az also-, és
felsé szinpadgépészeti és mozgatas technikai feladatainak ellatisa az el6adasok és
rendezveények igényeinek megtelelden:

a szinpadgépészeti eszkozok beallitdsa, miikodtetése, az eldadasok technikai
forgatokonyvének megfeleléen;

a feladatok ellatasahoz hasznélt berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
feligyelete, allapotuk megdrzése, eldadas el6tti ellendrzése, sziikség esetén
hibajelentés a tarvezetdnek;

fogyd anyagokkal vald gazdalkodas, a készletek allapotardl vald folyamatos
jelentéstétel;

egyszeriibb napi karbantartasi munkak elvégzése;

egyiittmiikodés a szcenikai igazgatdsdg tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvalositasaban kozremiikodo igazgatosagok vezetdivel és munkatarsaival.

Szinpadi Diszito Tar
Feladata a Miivészetek Palotaja rendezvény termeiben és egyéb helyszinein diszletezési,
anyagmozgatasi, ¢és egycb szinpadi berendezéssel kapcsolatos feladatok ellatisa az
el6adasok ¢s rendezvények igényeinek megfelelden:

szinpadmesterek utasitasai alapjan a produkcidk probain és eléadéasain a szinpadok
és egyéb rendezvényi terek berendezése, atépitése, a szinpadi valtozasok
végrehajtasa;

fogyd anyagokkal valdo gazdalkodds, a készletek allapotarol vald folyamatos
jelentestétel;

a feladatok ellatasdhoz hasznalt berendezések miiszaki allapotdnak folyamatos
felligyelete, Aallapotuk megorzése, eldadas el6tti ellendrzése, sziikség esetén
hibajelentés a tarvezetonek;

egyszeriibb napi karbantartasi munkék elvégzése;

egylittmiikodés a szcenikai igazgatdsag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvalositasaban kozremiikodo igazgatosagok vezetoivel és munkatarsaival.

Szinpadi Ugyeld Tdr

Feladata Mivészetek Palotdja termei (Bartok Béla Nemzeti Hangversenyterem,
Fesztival Szinhaz) és egyéb helyszinei rendjének, mikodoképességének és a
programok zavartalan lebonyolitdsanak biztositasa;

a szinpadok allapotinak ellenérzése miivészi, szakmai, esztétikai és biztonsagi
szempontbol egyarant, az esetleges hibak jelentése az illetékes vezetdknek

a nyitasi engedély megaddasa a tarak és szolgaltatok képvisel6i dltal aldirt nyitasi
engedély alapjan

részvétel a Tarsasag sajat produkcioi elokészitési folyamatdban, a technikai
forgatokonyvek osszedllitasaban;

a befogadott rendezvények technikai forgatokdnyveinek ellendrzése, sziikség
szerinti ¢észrevételek jelezése a fOszcenikus és az illetékes produkcidés menedzser
felé;
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e a szinpadra allitott diszletek ellendrzése az el6adas elott, szikség esetén
hibajelentés a szinpadmesternek;

e (nem gazdalkodik fogyo anyaggal) egyiittmiikddés a szcenikai igazgatosag taraival,
valamint a rendezvények megvalositasaban kozremiikodo igazgatosagok vezetoivel
es munkatarsaival;

e e¢lOadas utan az tigyeldi jelentés elkészitése.

III. 4.4. Foéomérnokség

A Fomérnokség feladata a Miivészetek Palotaja hang-, vilagitas-, szinpadgépészet, video
¢s hangstidio, valamint a szakmai tizemelést szolgald egyéb gyengearamu rendszerek
rendeltetésszerli iizemeltetésének, lizemkészségének és biztonsagos, folyamatos ¢és
akadalymentes miikddésének biztositdsa. A Fémérndkség feladatait két alegysége utjan
latja el az alabbi feladatmegosztas szerint:

o Fejlesztési és Karbantartasi Csoport;

o Szerkesztéség - Gyartasi Csoport;

o Hang Studio;

o Video studio.

Fejlesztési és Karbantartdsi Csoport

A Fejlesztési és Karbantartdsi Csoport javaslatot tesz a Miivészetek Palotajanak szinpadi
hang és vilagitastechnika, a stadiok, valamint egyéb gyengearami rendszerek rovid és
hosszu tava fejlesztésére, koordinalja a beszerzéseket. Koordinalja a szervizelési
feladatokat, felel6s az anyagpotlasi igények kielégitéséért. Fejlesztések, beruhazasok
esetén feliigyeli a kivitelezést.

A Mivészetek Palotijaban megvaldsuld produkciokkal 0Osszefliggd a gyengearamu
rendszerekre vonatkozo karbantartasi utasitasokban megszabott tevékenységeket hataridére
elvégzi. A felligyelt gyengedramu rendszerek allapotat figyelemmel kiséri, és ezekrol
beszamol a Fomérndknek.

Szerkesztoség - Gydrtasi Csoport; Hang Stiidio; és Video stiidio (a toviabbiakban
egyiitt: Stidiok)
A Stadiok feladata a Tarsasag produkcioihoz kapesolodo hang- és képrogzités, onalld
filmalkotasok — promocios, dokumentum és riportfilmek, miisor-0sszeallitasok készitése,
az elkésziilt felvételek szerkesztése, archivéldsa, kiilsé partnerek szamara végzett stidio
szolgaltatasok elvégzése. Ennek keretében a Stadiok altalanos feladatai a kbvetkezok:
e az c¢ves felvételi terv Osszedllitasa a Produkcios Igazgatosaggal egylittmiikodve;
o az elfogadott felvételi tervben szereplé feladatok koordinalasa, gazdalkodas a
rendelkezésre all6 technikai és human kapacitasokkal és anyagokkal;
e az MTVA-val, illetve esetleges tovabbi organumokkal kotott megallapodasok
alapjan a milisorgyartasi feladatok teljes kor(i lebonyolitasa;
o a Stadidk éves kdltségfelhasznalasanak megtervezése;
e a felvételekben és utomunkalatokban résztvevé munkatarsak és kiilsé szolgaltatok,
valamint a technika diszponalasa;
e egyeztetes a produkcid megvalositisiban résztvevl igazgatosagokkal és kiilso
partnerekkel a felvételek technikai feltételeirdl,
e javaslattétel a studiok technikai fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben;
e kozremiikodés a stadiok tevékenységéhez kapcesolodd kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében;
e targyalas kiilsé partnerekkel a Stadiok szolgaltatasai igénybevételérdl.
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Szerkesztdsé o-Gyartasi Csopori

az éves felvételi terv elkészitése;

az ¢éves felvételi tervben szereplo felvételekhez, forgatisokhoz ¢és azok
utdmunkalataihoz kapcsolodo  kiilsé  kapacitasok biztositdsa, gondoskodas az
anyagok megrendelésérdl, a szikséges szerzddések eldkészitésérdl, azok nyomon
kovetesérol;

az MTVA és egyéb organumok részére a misorok teljes kord, kifogastalan
mindségl és hataridére torténo legyartasa, illetve a szikséges jogok meglétének
ellendrzése;

gyartasi koltségvetések elkészitése;

kozremiikodok diszponalasa sziikség szerint;

a promocios filmekhez sziikséges nyersanyagok beszerzése az Ertékesitési és
Marketing Igazgatosaggal, illetve a Produkcids Igazgatdsaggal egytittmiikodve;

a  megrendelések, visszaigazolasok, teljesités-igazolasok, kiszamlazasok
tigyintézése, adminisztralasa;

a gyartassal 0sszefiiggd egyeb feladatok koordinalasa;

a felvételek felhasznalasanak tervezése, javaslattétel;

a felvételek felhasznalasaval kapesolatos feladatok koordinalasa ¢s ellendrzése;

a forgatott master anyagok tarolasa, nyilvantartisa és felhasznalasuk
adminisziralasa;

a felvételi archivum adatbazis folyamatos karbantartasa, informacio-szolgaltatas az
egyes felvételekkel kapcesolatban;

a felvételek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a studiok kiilsé partner altali igénybevételével kapcsolatos gyartasi ¢s
adminisztrativ teendok ellatasa.

Hang Studio
A Hang Studié feladata a Mivészetek Palotdja eldadasairdl és egyéb rendezvényeirdl

hangfelvétel és/vagy hanganyag készitése, a hangfelvételek archivaldsaval kapcsolatos
digitalizalasi, vagasi és sokszorositasi feladatok ellatasa az alabbiak szerint:

az el6adasok mindségi rogzitéschez szitkséges mikrofon bedllitdsok elvégzése;

a hangfelvételek készitésénél a hangrendez6-asszisztensi feladatok ellatasa;

a hangfelvételek utobmunkainak — montirozas, mastering- elvégzése;

a hangfelvételek archivalasi feladatainak ellatasa;

kiils6 technika hasznalata esetén a vendégstudio helyiség elOkeszitése,
segitségnyujtas a partnerek munkajahoz;

részvétel promocids céli hanganyagok gyartasi munkalataiban;

javaslat tétel a hangstudid technikai fejlesztésére, iddszakos ¢s folyamatos
karbantartasi tevékenységekre;

a feladatok elvégzéséhez sziikséges technikai berendezéseket szakszertli kezelése.

Vided Stiidio

A Vided Stadio feladata a Miivészetek Palotaja el6addsainak és egyéb rendezvényel
felvételével, valamint 6nalld filmalkotasok létrehozasaval kapcsolatos tevékenységek
ellatdsa. A Miivészetek Palotdjat vagy annak egyes el6adasait promotald video anyagok
szerkesztése, a meglévd felvételekbol kiillonboz6 szempontu miisorok osszeallitasa. A
kozonségforgalmi teriileteken levé képernyékon sugarzott misorfolyam szerkesztése,
frissitése, karbantartasa. Ennek kertében Video Studié feladatai kiilondsen az alabbiak:
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a felvételi tervben szereplé eldadasok, rendezvények, események rogzitése, a

kamera elhelyezések és az esetleges kozvetités megtervezése;

e a promocios filmek, o6nalldé  miisor-Osszedllitisok és  egyéb  filmek
forgatokonyvenek, kreativ tervének elkésztése;

e a filmekben felhasznalasra keriilé animaciok elkésztése;

e a filmek vagasi és egyéb utomunkalatai elvégzése, sziikség szerinti feliratozésa,
nyelvi verziok elkésztése;

e a Miivészetek Palotdja arculati elemei mozgoképes megjelenitése;

e a Miivészetek Palotaja kozonségforgalmi teriiletein 1évo képmegjelentd eszkozokon
futé adasmenet osszedllitasa, a sziikséges képi animaciok elkészitése;

e az elkésziilt felvételek archivélasi feladatainak ellatasa;

e az elbadasok, rendezvények soran hasznalt studidtechnikai berendezéseket
kezelése;

e javaslat tétel a stidio eszkdzok technikai fejlesztésére;

e folyamatos kapcsolattartas a Miivészetek Palotdja felvételek megvaldsitdsaban

érintett igazgatosagaival.

ITI. 4.5. Informatikai csoport

Az Informatikai Csoport feladata a Miikédési Rend szerint az Uzemeletetd altal a
Miivészetek Palotdja Nonprofit Kft-nek atadott informatikai eszkozok és éltalanos irodai
célu szoftverek folyamatos miikodésének biztositasa. Ennek érdekében feladatai kiilondsen
az alabbiak:

o részt vesz az informatikai mikodtetési és  iizemeltetési  szabalyzatok
kidolgozdsaban, a Tarsasag stratégiai céljai megvaldsitasidhoz sziikséges
informatikai  hattér biztositdsaban, valamint az informatikai fejlesztések
tervezéseben és lebonyolitasaban;

e javaslatot tesz az informatikai rendszerek lizemeltetésével kapcsolatos hardver és
szoftver beszerzések miiszaki tartalmara, véleményezi az érkezé ajanlatokat;

o ellendrzi az informatikai eszkézok allapotat, és err6l beszdamol a Gazdasagi és
értékesitesi vezérigazgato-helyettesnek;

o kezeli és ellenrzi az informatikai eszkozok és irodai célu szoftverek leltarat és a
szoftverek tisztasagat;

o a Miikddési Rend szerint az Uzemeleteté altal a Miivészetek Palotdja Nonprofit
Kft-nek atadott eszkozoket, illetve az ezen eszkozoket hasznald felhasznalokat
nyilvantartja;

e adminisztréalja és elvégzi a rabizott 1j informatikai eszk6zok tizembe helyezését;

e a kezelésére bizott eszkozoket karbantartja, kapcsolatot tart a szervizeld
szakemberekkel, ellendrzi munkajukat és err6l munkanaplét vezet;

e kapcsolatot tart az internet szolgaltatdval, valamint a Miivészetek Palotdja szamara
delegalt domain nevekkel kapcsolatos teenddket ellatja.

Az Informatikai Csoport felelés a rabizott informatikai és kommunikacids rendszerek
feliigyeletéért és azok folyamatos rendeltetésszerli tizemeltetéséért, valamint felelés a
Tarsasag informatikai biztonsaganak és elektronikus adatvédelmének technikai
megvalositasaert és a védelem korszerli szinten tartasaért, a rendszer hozzaférések
utasitasnak megfelel6 adminisztralasacrt.
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[V. ATARSASAG MUKODESENEK FONTOSABB SZABALYAI

IV. 1. Az iizleti terv elokészitése

A Téarsasdg fizleti tervének Osszedllitaisakor megtervezi — a tulajdonos adott évi
tamogatasanak figyelembe vételével — mindazokat a bevételeket és kiaddsokat, valamint
human eréforras sziikségleteket, amelyek a feladataival kapesolatosak, ¢s

e jogszabdlyon alapulnak;

o szerzOdési, megallapodasi (kiillonosen tobbéves) kotelezettségen alapulnak;
o atapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak;

e eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak;

e az eszkozei hasznositasaval fiiggenek dssze.

Az tizleti terv osszedllitasaért felelds személy a gazdasagi vezérigazgato-helyettes.

A Miniszter altal jovahagyott tulajdonosi tdmogatas alapjan a pénziigyi igazgaté elkésziti a
Téarsasag iizleti tervének alapjaul szolgalo koltségvetés tervezetét, amely a targyévi
miisortervhez kozvetleniil kapcsolédd produkceios kiadasokat, bevételeket, valamint a
kozvetett modon felmeriild kiadasokat, egyéb bevételeket tartalmazza, az egyes szervezeti
egységek dltal dsszeallitott résztervek Osszesitésén alapulva.

A Vezérigazgaté a gazdasagi vezérigazgato-helyettes javaslatainak figyelembe vételével

vezetdi értekezleten vald megtargyalast kovetéen vagy annak melldzésével dont a Térsasag
tizleti tervének Tulajdonos elé terjesztésérol.

IV. 2. Az iizleti terv végrehajtasa
Az iizleti terv Tulajdonos altali elfogadasat kovetéen a vezeték kotelesek sajat tertiletik
érintettjeit tdjékoztatni az elfogadott tervekrél, és operativ modon megtervezni az éven
beliili megvalositast.
Valamennyi vezetd koteles az uzleti terv sajat teriiletére vonatkozd részleteit
maradéktalanul betartani ¢és  betartatni, barmely eltérés a kotelezettségvallalasi
szabalyzatban meghatarozottak szerint lehetséges.
Az lizleti terv betartdsat a pénziigyi igazgatd és a gazdasagi vezérigazgato-helyettes
ellendrzi.
IV.2.1. A beszamolo

A Térsasag kdzhaszni mikodésérdl és gazdalkodasrol éves beszamolot koteles késziteni.

A fenti kovetelményeknek eleget tevd éves beszamolot a pénziigyi igazgatd késziti el6 a
gazdasagi vezérigazgato-helyettes irdnyitasa mellett.

A Tarsasagon beliil, a tulajdonos részére torténd megkiildést megelézéen, a beszamolot a
gazdasagi vezérigazgato-helyettes el6terjesztése alapjan a vezérigazgato hagyja jova.
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Az éves beszdmolo szoveges értékelését a produkcids igazgatd, a koprodukcios igazgato, a
fesztival iroda-vezetd, valamint az értékesitési- és marketing igazgatd kozremiikodésével a
peénziigyi igazgato, késziti el, majd a gazdasagi vezérigazgato-helyettes terjeszti el a
vezérigazgato részére elfogadasra.

IV. 3. A Tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

IV.3.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

A Téarsasag munkaviszony ¢s polgari jogviszony létesitésével gondoskodik feladatai
ellatasarol.

A Téarsasag munkaszervezetének kialakitasa a Vezérigazgatd hataskore, ideértve az Mt.
szerinti vezetd allasu munkakorok kialakitasat is.

IV.3.2. A Tarsasaggal munkaszerzédésben allo dolgozok dijazasa

A munkavillalok dijazasa az egyedi munkaszerzOdésben, illetve belsé szabalyzatokban,
tovabba vonatkozo Vezérigazgatdi Utasitasokban keriil régzitésre.

IV.3.3. Munkailtatoi jogkor gyakorliasa

A munkaltatéi jogok gyakorldsara a Vezérigazgato jogosult, aki az {igyek meghatarozott
csoportjdra nézve jogosult a munkaltatdi jogokat eseti, illetve tartos jelleggel a Tarsasag
egyéb munkavallaléira dtruhdzni.

Az utasitdsi jogok gyakorldsara a Tarsasdg szervezeti struktiraja alapjan, a mindenkor
érvényes munkakori leirasok szerint, vezet6i szinten kertl sor.

IV.3.4. Nyilatkozattétel tomegtajékoztato és egyéb kiilsé szervek részére

A tomegtajékoztatd szervekkel vald kapcsolattartis az Ertékesitési és Marketing
Igazgatdsag feladat- és hataskorébe tartozik. A toOmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsai
tevékenységét a Tarsasag dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell
elosegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajto kepviseldinek adott mindennemd felvilagositasa a jelen
SZMSZ szempontjabol nyilatkozatnak mindsiil.

A Tarsasagot érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizarolag a
Vezérigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult (a tovabbiakban:
Nyilatkozattevd). A Nyilatkozattevd szamara az adott kérdésért felelGs szervezeti egység
hattéranyagot allit Ossze, aki egydattal felelos a hattéranyagban szereplé adatok
szakszerliségéért €s pontossagaért.
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A Nyilatkozattevo a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsai szamdara udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kételes adni.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala a Téarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi, vagy
erkolesi  kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo feladat-, illetve hataskorébe tartozik.

A Térsasag dolgozoinak kiils6 szervekkel a kapcsolatokat gy kell kialakitani és kezelni,
hogy az a Tarsasagra karos, vagy hatranyos megitélést ne jelentsen.
IV.3.5. Munkakoriok dtadas-atvétele

A Tarsasag dolgozoi munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat;

e amunkakérrel kapcsolatos tdjekoztatast, fontosabb adatokat;
e a folyamatban lévo konkrét igyeket;

e az atadasra kertilo eszkozoket;

e az atado és atvevo észrevételeit;

e ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozassal, illetve a munkaviszony megsziinésével
egyidejlleg kell megtartani.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljards lefolytatasarol ¢és résztvevdinek
kijelolésérol a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

IV.3.6. A Tarsasag belso- és kiilso ellenérzésével kapcesolatos rendelkezések

A belso ellendrzés keretében a vezérigazgatd biztositja a belso ellendr(6k) funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, killondsen az alabbiak tekintetében:

e az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron
kiviili ellenorzések figyelembevételével,

az ellenorzési program elkészitése ¢s végrehajtasa;

az ellenorzési modszerek kivalasztasa;

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

belso ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenyseég végrehajtasaba nem
vonhato be.

A vezérigazgato sziikség szerint elrendeli az eseti ellenérzéseket, valamint biztositja, hogy
a feliigyeleti és egyéb kiilsé ellendrzéseknek a sziikséges informaciokat megtelel6 moédon
rendelkezésre bocsassak.
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Az ellenbrzesek keretében a Téarsasag valamennyi vezetdje és beosztottja:

o koteles az ellenorzések esetén a kért adatokat, dokumentumokat rendelkezésre
bocsatani, annak hitelességét szavatolni;

o az ellen6rzés munkdjat segiteni (a belsd ellendrzést végzd személy(ek) feladatainak
marad¢ktalan ellatdsa érdekében az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
barmely helyiségébe beléphet, szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyseg barmely dolgozoja koteles szoban vagy irdsban informéciot szolgaltatni);

o ellendérzéshez az informatikai rendszer felhasznaloi feliiletei tetsz6leges mértékben
igénybe vehetok

o az informatikai rendszer eszkdz hozzaférés tekintetében kiilon eljarast igényel,
hozzaférést a vezérigazgato kiilon irasbeli engedélyben biztosithat;

o az ellendrzés éltal feltart hidnyossagokat a legrovidebb idén beliil potolni, a hibékat
korrigélni;

e a folyamatba épitett ellendrzés feladatait folyamatosan ellatni;

e avezetdk kotelesek a vezetdi ellendrzést gyakorolni,

IV.3.7. [Egyéb szabalyok

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak beszamoldsi kotelezettsége van  kozvetlen
munkahelyi vezetSje részére a munkavégzés soran szerzett tapasztalatokrol, teenddkrél,
rendellenességekrdl. A rendezvények felel6sei minden rendezvény lebonyolitasat irasbeli
osszefoglaloban rogzitik, ami alapjan az intézkedést igényld vagy egyéb rendkiviili
esemény a Tarsasag regularis feldolgozasi csatorndit kotelezéen bejarja.

A Tarsasdg tulajdonat képez6 dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.)
kiadasa csak a Vezérigazgato, illetve helyettese engedélyével torténhet.

IV. 4. A Tarsasag tevékenységének iranyitisa

A Vezérigazgatd iranyitasi tevékenységét altalanos — mindenkire vagy a dolgozok
meghatdrozott korére vonatkozo — illetve egyedi déntések utjan latja el. Altalanos dontései
az dltala kiadott szabdlyzatok és Vezérigazgatéi Utasitasok. Egyedi dontéseit irasban
és/vagy szoban kozli az érintettel vagy érintettekkel.

A Vezérigazgatd az irédnyitdsba cgyeztetett rendszerességgel a Vezetbket vonja be.
Sziikség esetén eseti jelleggel a targyhoz alkalmazkodva a Tarsasag tovabbi munkavallal6i
is bevonhatok vezet6i dontések el6készitésébe.

A Vezetdk — a hozzijuk beosztott dolgozdkra vonatkozdéan — jogosultak sajat neviikben
utasitast kiadni.
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IV. 5. A Produkciék megvaldsitasaval kapesolatos eljarasok

Produkcidkra a vezérigazgaté, a koprodukcids igazgatd, a fesztivil-irodavezetd, a
miivészeti titkar és a szerkesztOk tesznek javaslatot. A javaslatnak tartalmaznia kell a
miisor tartalmara, kézremiikoddire és koltségvetésére vonatkozo informéciokat egyarant.
Amennyiben a produkciéra vonatkozo elézetes javaslat megvaldsitésat a vezérigazgato
szakmai szempontbol lehetségesnek tartja, akkor a javaslatot benyujtonak a ,szerkesztéi
adatlapon” kell a részletes informéciokat megadnia. A javasolt produkcié szamara a
Miivészeti Titkarsag regisztral opcios idépontot.

A szerkeszt6i adatlapokat a Mivészeti Titkarsag gydjti, és ellen6rzi, valamint terjeszti a
vezérigazgatd elé. Az adatlapok tartalmanak feldolgozasit ¢s Osszesitését a Muveszeti
Titkérsag, a Produkcids Igazgatosag, illetve a fesztivalok esetében a Fesztivél Iroda végzi.
Az elfogadasrol a gazdasagi vezérigazgato-helyettes, a produkcios igazgato, a
koprodukciés igazgatd, a fesztival iroda-vezetd, valamint az értékesitési és marketing
igazgatd véleményét kikérve a vezérigazgato dont a Miivészeti Titkarsag bevonasaval.

A vezérigazgatd dont arrdl is — a projektelfogadassal egy idében, vagy azt kdvetden -, hogy
egy adott projektet mas intézménnyel koprodukcioban, vagy a Térsasag sajat maga
valositja meg.

A produkciok elkészitéséért koprodukciok esetében a Koprodukcios Igazgatosag,
fesztival programok esetében a Fesztival Iroda, minden egyéb esetben a Produkcios
Igazgatosag felel. A produkciok lebonyolitasaért a Produkeios Igazgatosig, koprodukeiok
esetében a Koprodukeios Igazgatosag bevonasaval, a Miivészetek Palotdja épiiletén kiviil
megvalosuld fesztival programok esetében pedig a Fesztivdl Iroda felel. Az clfogadott
produkcié rendezvény nyilvantartisban torténd véglegesitését és kiilonboz6 statisztikai
besorolasait a Miivészeti Titkarsag végzi el a vezérigazgatd dontését kovetden.

Valamennyi produkciéhoz a Produkcios Igazgatosag egy produkciés menedzsere keril
kijelolésre, aki koprodukci6 esetén egyiittmiikodik a Koprodukcids Igazgatosaggal is. A
Miivészetek Palotajan kiviili helyszineken tartando fesztival rendezvények produkeios
menedzseri feladatait alap esetben a Fesztival Iroda latja el.

A produkcié részletes koltségvetésének kidolgozasiért, valamint a megvalositashoz
szitkséges kozremiikodsi és beszallitoi igények kérének meghatérozaséért a Produkeios
[gazgatosag, fesztivalok esetén pedig a Fesztival Iroda felel, melyhez valamennyi
koprodukcié esetén a Koprodukcios Igazgatosag adatot szolgiltat, illetve timogatast nyujt.
Az egyes produkciok részletes koltségvetése alapjan az adott pénziigyi évre, illetve évadra
vonatkozo produkcios koltségvetést a Produkeids Igazgatosag alltja 6ssze a Koprodukeios
[gazgatésaggal, a Fesztivdl Irodaval, a miivészeti titkarral, és a szerkesztOkkel
egylittmiikodésben.

Az egyes fesztivialok részletes koltségvetése alapjan az adott fesztivdl produkcios
koltségvetését a Fesztivdl Iroda alltja ssze a Produkcids Igazgatdsiggal, Koprodukcios
[gazgatosiggal a szerkesztokkel és a miivészeti titkarral egyiittmiikddésben. A produkceiok
megvalositasahoz szitkséges héttér szolgaltatasi és beszallitoi igényeket — a Pénziigyi
Igazgatosagtol kapott elézo iddszaki, illetve az el6zetesen kalkuldlt tervadatok alapjan — az
adott szolgaltatas tekintetében feladat- ¢és hataskor szerint érintett igazgatosag Osszesiti ¢s a
rendelkezésre allo informéciok, valamint az el6z6 idészak tényadatai alapjan gondoskodik
ezek rendelkezésre allasarol illetve a vonatkozo szerzédések, sziikség szerint a
kozbeszerzési eljarasok eldkészitésérél a Jogi Irodaval egyiittmiikddve. A megkotott
szolgiltatéi  és  beszallitéi  keretszerzodések — kontingenseinek — produkciok — altali
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felhasznalasat az adott szolgaltatas tekintetében feladat- és hatiskor szerint érintett
igazgatosag ellendrzi. Az egyes produkciok kéltségvetése betartdsanak figyelemmel
kisérése - eléadastol fiiggden - a Produkcios Igazgatosag, illetve a Fesztival Iroda feladata.

A kozremiikodéi, szolgaltatoi és beszallitoi szerzédések elkészitése, valamint a felmeriilé
kozbeszerzési eljarasok lefolytatisa a Jogi és Adminisztracios Iroda koordinalasaval és a
feladat- és hataskor szerint érintett igazgatosag kozremiikodésével torténik. A szerzédések
megkotéséhez, ¢és a kozbeszerzések lefolytatasahoz sziikséges informdaciok pontos
rendelkezésre allasaért az egyes Vezetdk, illetve az altaluk esetileg kijelolt munkatarsak
felelosek.

A Produkciods Igazgatdsag sziikség szerinti rendszerességgel statusz értekezleten ellendrzi
¢s ertékeli az egyes produkcidk eldkészitési, szervezési folyamatat.

A produkciok elfogadott koltségvetéséhez képest felmerilé valtozasi igényeket a
Koprodukcios Igazgatosag, a Produkcids Igazgatd, illetve a Fesztival Iroda kételes jelezni
a gazdasagi vezérigazgato-helyettesnek és a vezérigazgatonak

A produkciokkal kapcsolatos marketing és PR tervhez a Szerkesztok, ill. a Produkcios
[gazgatosdg ¢s/vagy a Koprodukcids Igazgatosag és/vagy a Fesztival Iroda szolgéltatjak a
kiindulo informaciokat. Az egyes produkciokhoz kapesolodé marketing és PR
tevékenységet az Ertékesitési és Marketing Igazgatosag a Produkcios Igazgatosag,
valamint sziikség szerint a Koprodukcios [gazgatosag és/vagy Fesztival Troda bevonasaval.
A produkciok jegybevételi tervére és jegyarara az Ertékesitési és Marketing Igazgatdsag
tesz javaslatot a szerkeszték, a miivészeti titkar, valamint a Koprodukcios Igazgatosag
és/vagy Produkcios Igazgatosag ¢és /vagy Fesztival Iroda véleményének figyelembe
vételével.

A produkciok szcenikai megvalositasaért a szcenikai igazgato felel, aki a produkcioés terv
alapjan osztja be az eldaddsokhoz sziikséges szcenikai létszamot és gondoskodik
munkatarsak felkészitésérél. Az ligyel6k beosztasarol a féligyelé dont. A produkcio
szcenikai terveivel és technikai igényeivel kapcsolatos informaciok tovabbadasarol az
illetékes produkciéos menedzser gondoskodik, amihez az érintettek sziikség szerint
technikai egyeztetést tartanak.

Az egyes produkciok megvaldsulasat kovetden produkcios Osszefoglald késziil. A
produkcios dsszefoglalot a Produkcios Igazgatosag dolgozza fel, és intézkedik az illetékes
Vezetok felé a jelentésekben jelzett problémak tigyében.

A produkciés menedzserek minden produkcidjukrol — mint 6nalld projektrél — produkcios-
dossziét vezetnek, amelyek a produkciokhoz kapcsolodd valamennyi dokumentumot
(szerzOdések, megrendelések, szamlak, teljesitési igazolasok stb.) tartalmazzak.

A produkciok megvalosulasat kévetéen a Produkcios Igazgatosag, fesztival esetén a
Fesztival Iroda a beérkez6 szamlak alapjan - egyiittmiikddve a Pénziigyi Igazgatosaggal -
clkésziti az egyes produkciok tényleges koéltségeinek Osszesitését a rendezvény-
nyilvantarto rendszer segitségével. A produkciok tényleges jegybevételének dsszesitésével,
rogzitésével kapcsolatos tennivaldkat az Ertékesitési- és Marketing Igazgatosag
munkatarsai latjak el — ugyancsak a Pénziigyi Igazgatosaggal egyiittmiikodve.

A produkcios folyamat részletes szabdlyait és e szabalyok modositasait kiilén
vezérigazgatdi utasitas tartalmazza
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IV. 6. A Tarsasag belso-, és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

IV.6.1. Belsé kapcsolattartas

A Téarsasdg feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymadst tajekoztatva és segitve,
intézkedéseiket Osszehangolva jarnak el. Olyan tgyekben, amelyekben rendszeres
egylittmiikodésre van sziikség, annak tartalmat, modjat, illetleg a feladatok elhatarolasat
az érdekelt szervezeti egységek vezetoi kozosen hatarozzak meg.

Hataskori vitak esetén, illetve ha kétséges, hogy valamely ligy elintézése melyik egység
feladatkorébe tartozik, a teriiletileg illetékes igazgato, illetve az igazgatdk, hataskori vitai
esetében a Vezérigazgato, illetve helyettese jeloli ki az ligy elintézéséert felelos szervezeti
egységet.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden az
iranyitokkal el6zetes egyeztetési €s utdlagos beszamolasi kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas és dontéshozatal legfontosabb rendszeres formai kozé tartozo
¢rtekezletek:

Hét indito értekezlet
Vezetoi értekezlet;
Szerkesztoi értekezlet;
Operativ értekezlet.

O O ¢ O

A Hét indito értekezlet

A Hét inditd értekezlet a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasaval zajlik. Célja a teljes
intézmény érintettjeivel torténé kozvetlen kapcsolattartds, koélesénos tdjékoztatds é€s a
Tarsasag miikodésével kapcsolatos tgyek értékelése, ellenérzése ¢és dontéshozatallal
torténd iranyitdasa. A Hét inditd értekezlet a hét es6 munkanapjan, Ichetdleg azonos
idépontban, a vezérigazgatoi titkarsag altal keriil 6sszehivasra,

Résztvevii: a Tarsasdg vezetd allasu munkavallaloi, vezetdi, és egyéb meghivott
munkavallaldi
Emlékezteté készitdje: Vezérigazgatoi titkarsagvezetd

A Vezetdi Ertekezlet

A Vezet6i Ertekezlet a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsaval zajlik. Célja a Vezetdkkel
torténd kozvetlen kapcsolattartas, kolesonos tajékoztatdas és a Tarsasag miikodésével
kapcsolatos iigyek értékelése, ellendrzése és dontéshozatallal torténd iranyitasa. A Vezetoi
Ertekezletet a Vezérigazgatd, lehetleg heti azonos idépontban, szitkség szerinti
gyakorisaggal hivja 0ssze.

Résztvevoi: a Tarsasag vezetd allasu munkavallaloi és vezet6i
Emlékeztetd készitdje: Vezérigazgatoi titkarsagvezeto
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A Szerkesztoi E’rfekezl’et

A Szerkeszt6i Ertekezlet a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasaval zajlik. Célja a
miisorszerkesztés és a vele kapcsolatos elOkészitd, értékeld és stratégia kijel6ld munka
elvégzése. A Szerkesztéi Ertekezletet a Vezérigazgaté szikség szerinti idépontban és
gyakorisaggal hivja 0ssze.

A Vezérigazgato tanacsadé testiilete. A Tarsasag miivészeti arculatanak kialakitasaban,
hosszu tavu terveinek és koncepciojanak kidolgozasaban tanacsado jelleggel mitkodik.

Résztvevoéi: tagjait a Vezérigazgato jeloli ki.
Emlékezteto készitdje: Miivészeti titkar

Operativ Ertekezlet

Az Operativ Ertekezlet a Produkcios igazgato iranyitasaval zajlik. Célja a rendezvényekkel
kapcsolatos operativ koordindcié megvalositisa az egyes igazgatosagok kozott. Az
Operativ Ertekezlet a Térsasag altal barmilyen formaban gondozott rendezvények heti
esemeényeit késziti eld, illetve elemzi azok tapasztalatait. Résztvevdi a szervezeti egység
igazgatok illetve az altaluk kijeldlt személyi felel6sdk, valamint az iizemeltetés képviseldi.
Az Operativ Ertekezlet heti rendszerességgel azonos idépontban iil dssze.

Résztvevoi: Produkeids managerek, tarvezetok
Emlékezteto készitGje: Produkcids igazgatdsag kijelolt munkatarsa

IV. 6.2. Kiilsé kapesolattartas

Az eredményes miikodés elOsegitése érdekében a Tarsasag kilonbozé gazdalkodd
szervezetekkel egyiittmikodési megallapodasokat kothet.

Kiils6 kapcsolattartasra a Vezcérigazgatd esetenként kapcesolattartdt jeldl ki, a Tarsasag
egyscéges allaspontjanak képviseletére. Az adott liggyel kapcsolatban a Tarsasag bels
érintettjel kizarélag a kijelolt kapcesolattarton keresztil, vagy elGzetes egyetértésével
kommunikalhatnak a kiils6 partnerekkel.

A kijeldlt kapcsolattartd az egységes allaspont kialakitds és képviselete érdekében koteles
elézetesen egyeztetni valamennyi érintett belsé vezetovel.

IV.7. A Tarsasag iigyiratkezelése

A Tarsasagban az ligyiratok kezelése besoroléas alapjan torténik. Egyes kategoriak felelos
gondozasa f6szabaly szerint az aldbbiak szerint torténik:

e altalanos szerzodések, megrendelések, kotelezettségvallalasok, Tarsasagi iratok
kezelése, valamint a Tarsasag teljes fizikai irattarozasa és elektronikus archivalasa
— penzforgalmi bizonylatok kivételével — az Irattar feladata;

e a Tarsasag befogadott-, és sajat rendezvényeihez tartozo, tovabba veliik kapcsolatos
kiegészité iratok, levelezések kezelése a Produkcidos menedzserek, a
Rendezvényszervezdk, illetve Vezérigazgatoi Titkarsag feladata;
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e a szamviteli bizonylatok (szamlak, pénzforgalmi bizonylatok, stb), és munkabérrel
kapcsolatos bizonylatok (szamfejtések, a kapcsolodo szabadsag ¢és munkaidd
nyilvantartds, stb.), illetve adobevallasok statisztikai adatszolgaltatasok és
beszamoldk irattarozasa a Pénziigyi Igazgatdsag feladata;

e munkajogi és egyéb személyi adatvédelem ald es6 irat kezelése a HR csoport
feladata.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

IV. 8. A kiadmanyozas rendje
A Térsasag kiils6 szervhez, vagy személyhez cimzett iratait, illetéleg a Tarsasagon beliil az
egyik szervezeti egysegtol a masik szervezeti egységhez kiildott iratot, tovabba a
munkavallalok részére hivatalosan kiadott iratokat kiadmanynak kell tekinteni.
Kiadmanyt kiadni, illetve tovabbitani csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet.
Kiils6 szervek, hatosagok, személyek felé torténd kiadmanyozasra a Tarsasag képviseletére
jogosult személyek jogosultak, mig a Tarsasag bels6 viszonylataban a kiadmanyozas joga a
szervezeti egység vezetOket illeti. Kiils6 kiadmanyozdas hatilyos formdja a cégjegyzés
szerinti irott és kézjeggyel ellatott irat.
Bels6 kiadmanyozas hatdlyos formaja a Tarsasag elektronikus iratkezelésében — igy e-
mailen, elektronikus iktatasi rendszeren, belsé elektronikus halozatain kiadmanyozas
céljabol eloallitott és/vagy tovabbitott irat.
A kiadmanyozas joga helyettesitési rend szerint atruhazhato.
A kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo a felelds. Ez azonban

nem érinti az lgyintézének és az ligy elintézésében részt vett mas dolgozonak a
felelossegét.

IV. 9. A Tarsasag cégjegyzése, képviselete, bélyegzok hasznalata

IV.9.1. A Tarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cégjegyzésére jogosult szemely a Vezérigazgatd, valamint a mindenkori
Alapité Okiratban meghatarozott személyek.

A Vezérigazgato, illetve az arra jogosult tovabbi munkavallalé a Tarsasag cégjegyzését
akként végzi, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt, el6 nyomott vagy nyomtatott
neve ala nevét 6nalloan, a hiteles cégalairasi nyilatkozattal megegyez6 modon irja.

IV.9.2. A Tarsasag képviselete

A Tarsasag 6nallo és korlatlan képviseletére a Vezérigazgato jogosult.
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A Tarsasag pénziigyi, szamlazasi, adoiigyi és egyéb szamviteli iigyeinek intézésére
vonatkozoéan, valamint a Térsasag kulturdlis programjanak Osszeallitasa, szervezése,
lebonyolitasa tekintetében, minden ilyen iranyt jog gyakorldsa és kotelezettségvallalas
teljesitése tekintetében birdsdgok, hatésagok és barmilyen harmadik személyek elétt az
Alapito Okiratban meghatérozott feltételekkel, illetve kotelezettségvallalasi értékhatarig a
Vezérigazgato atruhézott hatés-, és jogkorében a Gazdasigi vezérigazgatd-helyettes
onalloan jogosult a Tarsasagot képviselni.

IV. 10. A Tarsasag gazdalkodasanak rendje

A Tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a bevételei-kiaddsai tervezésével,
vegrehajtasaval, a Tarsasag kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
feladatok, felel6sségkorok szabédlyozasa — a jogszabalyok, illetve alapitoi hatarozatok
figyelembevételével — a Gazdasagi vezérigazgato-helyettes 4ltal el6terjesztett javaslat
alapjan — a Vezérigazgato feladata.

A gazdalkodési feladatokat a gazdalkodas vitelét szabalyozo belsé szabélyzatokban és
Vezérigazgatoi Utasitasokban meghatarozott modon kell végezni.

IV. 11. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Vezérigazgatd jeloli ki.
Neviiket ¢s aldirasukat be kell jelenteni a szidmlavezeté pénzintézethez. Az aldiras-
bejelentési  kartonok egy-egy madsolati példanyat a Pénziigyi Igazgatdsag kijelolt
munkatarsa koteles Grizni.

A pénziigyi kotelezettségvillalasok, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a
belsd szabdlyzatok és Vezérigazgatdi Utasitasok hatarozzak meg,

IV. 12. A Tarsasagot és annak munkavallaléit védé el6irasok

A Tarsasag minden munkavallaldjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset-, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavéllalonak ismernie kell a Tarsasag Munkavédelmi Szabalyzatat és
Tlzvédelmi Szabalyzatat, valamint tiiz esetére el6irt utasitisokat, a menekiilés utjat. A
kotelez6 ismeretek megszerzésének igazolasat a Tarsasag altal szervezett rendszeres
oktatason valo igazolt részvétel biztositja.
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V. ZARO RENDELKEZESEK
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. ........ napjan keriilt jovahagyasra.

Jovahagyasat kdvetd 5. napon Iép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2005. janudr 1-t6l hatalyos
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2015. ©/. 9.

/_7,; e, SESe——
Vezérigazgatd
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2. FUGGELEK - SZABALYZATOK

Kollektiv Szerzodés;

Szamviteli politika;

Szamlarend-Szamlatiikor;

Arképzési és onkoltség szamitasi szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata;
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak ¢és selejtezésének szabalyzata;
Pénzkezelési szabélyzat;

Kotelezettségvallalasi és szerz6déskotési szabalyzat;
Kozbeszerzési szabalyzat;

Héazirend;

Munkavédelmi szabalyzat;

Tlizvédelmi szabalyzat;

Kitiritési Terv Tilizriado Terv;

Gépjarmii tizemeltetési szabélyzat;

Céges mobil eszkoz haszndlati szabalyzat;

Bel- és kiilfoldi kikiildetési szabélyzat,

Kozzétételi és irat betekintési szabalyzat;
Iratkezelési szabalyzat.
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