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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

l. 1. A Mupa Budapest Nonprofit Kft. jogéallasa, alapadatai

A Mipa Budapest Nonprofit Kft.-t a jelen szabalyzat a kdvetkezdkben, mint Tarsasag, vagy mint
Mipa emliti.

A Térsasag jogallasa: Onallo jogi személy
Gazdalkodas forméja: Korlatolt felel6sségii tarsasag
A Tarsasag megnevezeése: Mipa Budapest - Mivészetek Palotaja Nonprofit

Korlatolt Felelosségili Tarsasag

A Térsasag rovid neve: Mupa Budapest Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 1095 Budapest, Komor Marcell u. 1.
Adobhatésagi azonositészam: 12697715-2-43

Statisztikai szamjel: 12697715-9001-572-01

TB torzsszam: 120878313

Bankszamlaszam: 10300002-20131856-00003285

A Tarsasag fétevékenysége: 9001’08 El6ado-miivészet

A Téarsasag egyéb tevékenységeinek felsorolasat a
Tarsasag mindenkor hatalyos Alapité Okirata tartalmazza.

Az Alapitd6 megnevezése: Magyar Allam

A Magyar Allam 100%-os tulajdonédban lévé Miipa
Budapest — Miivészetek Palotaja Nonprofit Kft. felett a
tulajdonosi jogok és kételezettségek gyakorldja az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma (térzskényvi azonosité szama:
309271; székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.,
tovabbiakban: Minisztérium, vagy Alapité). Az Alapité
képviseletét az emberi erbforrasok minisztere vagy a
Minisztérium  mindenkori  Szervezeti és Mdkodési
Szabalyzata, valamint eqgyéb belsé szabalyzata alapjan az
alapitdi jogok gyakorlasara feljogositott személy latja el.

Az alapités éve: 2001.

A Téarsasag cégjegyzékszama: Cg. 01-09-699056

A Téarsasag torvényes felugyeleti | Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
szerve:




l. 2. A Tarsasag miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Tarsasag alaptevékenységét meghatarozé f6bb jogszabalyok:

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);

a Munka Torvénykonyveérél 2012. évi l. térvény (tovabbiakban: Mt.);

a kbzbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII. térvény;

az egyesiilési jogrol, a kbzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikddésérél és

tamogatasarol szol6 2011. évi CLXXV. tdrvény (a tovabbiakban: Ectv.);

a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol sz6lo 2010. évi CLXXXV. toérvény;

o az el6ado-mivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
sz06l6 2008. évi XCIX. torvény;

e a cégnyilvdnossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrél sz6ld 2006. évi V.
térvény (a tovabbiakban: Ctv.);

e az addigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2017. évi CLI. térvény

e a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);

e atarsasagi adordl és osztalékadorol szold 1996. évi LXXXI. térvény (a tovabbiakban: Tao.
tv.).

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

e Alapité Okirat;

o alapit6i hatarozatok, (kiilénésen az 1./2006. (2006.04.03) sz. alapit6i hatarozat, ami az un.
Rendelkezésre Allasi Szerz6désbél (a tovabbiakban: RASZ) az Alapitéra harulé feladatok
egy csoportjanak a Tarsasag altali elvégzését irja el6) és a RASZ-t kiegészité in. Mikodési
Rend, melyet a Tarsasag a Mlvészetek Palotaja létesitmeény (a tovabbiakban: Mivészetek
Palotaja) mikddését szabalyozo, koordinatori szerepkorében hajt végre;

e belsd szabalyzatok;

e vezérigazgatoi utasitasok.

A Tarsasag tervezési-, fejlesztési tevékenysége soran a hatalyos stratégiai tervében elbiranyzott
célok és feladatok megvaldsitasat tartja szem elétt.



Il. ATARSASAG VEZETESE

II. 1. A Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti vezetdi

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

II.1.1. A vezérigazgato

A vezérigazgatoé a munkaszerzddése, a Tarsasag Alapitd Okirata, a jelen SZMSZ, tovabba
a hatélyos jogszabdlyok altal meghatarozott keretek kozott irdnyitja a Tarsasagot.

A vezérigazgatd a Tarsasag folyamatos, jogszeri és hatékony mikodéséért, valamint a
Tarsasag Alapitd Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelés vezet6. Az
emberi eréforrasok minisztere (a tovabbiakban: Miniszter) az Mt. vezet6 allasu
munkavallalékra vonatkoz6 rendelkezései, a Tarsasag Alapitdé Okirata, a vezérigazgatoval
kotott munkaszerzédés, valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazéasi Szabalyzata szerint
— gyakorolja a vezérigazgato felett a munkaltat6i jogokat.

II.1.1.1. A vezérigazgato feladatai

A vezérigazgatd alapvetd feladata a Tarsasag sikeres és eredményes mikddésének
biztositdsa, mely feladat keretében kiléndsen, de nem kizarélagosan az alabbi feladatokat
latja el:

Sajat jogu feladatok

e A Tarsasdg munkaszervezetének kialakitasa, munkaltatéi jogok gyakorlasa a
Tarsasag munkavallaléi felett;

e a Tarsasag képviselete birdsagok, hatésagok elétt és harmadik személyekkel
szemben;

e gondoskodas a Tarsasag Uzleti és mas konyveinek szabalyszeri vezetésérdl, az
Alapité hatarozatainak a hatarozatok kényvében val6 nyilvantartasa;

e a Tarsasdag részeérél per inditasa vagy a Tarsasag perlése esetén jogi képviseleti
megbizas adasaval gondoskodas a Tarsasag szakszeri képviseletének ellatasarol;

e a szamviteli torvény szerinti éves beszadmolé és kodzhasznusdgi melléklet
elkészitése és az Alapito elé terjesztése;

e minden Uzleti év lezarasat kovetéen az Alapité altal elfogadott — kényvvizsgaloi
zaradékot vagy a zaradek megadaséanak elutasitasat tartalmazo6 — éves beszamolét
vagy egyszerUsitett éves beszamoldt, az adott Uzleti év mérleg fordulénapjatol
szamitott 150 napon belil a cégbirésagnal letétbe helyezi ugyanolyan formaban és
tartalommal (szbvegezésben), mint amelynek alapjan a konywvizsgélé az éves
beszamolo6t vagy az egyszerisitett éves beszamolot felulvizsgalta;

o az Uzleti terv elkészitése a kdvetkezd Uzleti évre, illetve stratégiai terv készitése
legalabb 3 éves periédusokra (jelenlegi stratégiai terv hatalya 2016-2020);

e a Tarsasag Alapité Okiratanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak, ezek valtozasanak, valamint tdrvényben el6it mas adatoknak
cégbirésagi vagy mas hatésagnak torténd bejelentése, letétbe helyezése,
kozzététele;



a Tarsasag alapfeladatait érinté kérdésekben az érintett tarsadalmi szervezetekkel
€s reprezentativ szakmai testiletekkel szakmai konzultacié fenntartasa;

minden elvarhat6 intézkedés megtétele annak érdekében, hogy a Tarsasag
megdrizze sajat t6kéjének alapitaskori 6sszegét, teljesitve a Tarsasag valamennyi
kotelezettségét és érvényesitve a Tarsasagot megilleté valamennyi jogot;

az Alapitd hataskorébe tartozd kérdésekben hatdrozat hozatalanak, intézkedés
megtételének kezdeményezése és a meghozott hatarozatok végrehajtasa;

a Tarsasag tagjairél tagjegyzék vezetése, a tagjegyzékben bedllt valtozasok
benyujtdsa a Cégbirésagnak;

az Alapité altali kijelolést kdvetéen a polgari jog Aaltalanos szabalyai szerint
szerz6dés kotése a kijeldlt konyvvizsgaldval,

az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasdg alkalmazottainak —
hatarozott vagy hatarozatlan idére szo6l6 — képviseleti joggal valo6 felruhazésa;
mindazon feladatok ellatasa, amelyeket jogszabalyok vagy a Tarsasag Alapito
Okirata az lUgyvezet6 feladat- és hataskorébe utal.

Az Alapité megbizasabdl ellatott feladatok

A Mivészetek Palotaja létesitmény mikodtetése és altalanos menedzselése a Stratégiai
Tervben meghatarozott célkitizések megvaldsitasa érdekében, melynek keretében az
Alapité meghizasabdl a vezérigazgato ellatja a kovetkez6 feladatokat:

a Tarsasag altal ellatott kulturdlis szolgaltatoi feladatok — ennek keretében sajat
kulturalis programok szervezésével és misorok szinpadra allitasaval kapcsolatos
feladatok —végrehajtasanak iranyitasat;

a Mivészetek Palotaja kulturalis intézmény szakmai mikddtetéseét;

az un. ,Tovabbi Hasznaldk” k6zotti koordinaciot;

befogadoként a Mivészetek Palotaja el6add termeinek és kozonségforgalmi
tereinek kulturalis célu és Uzleti hasznositasat;

az Alapito, mint a RASZ Megrendeléje képviseletében, atruhazott hataskérben az
Alapit6 RASZ-bél fakadd jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését a
vonatkozd jogszabalyok és alapitéi hatarozatok mindenkor hatalyos
rendelkezéseinek megfeleléen.

II.1.1.2. A vezérigazgat6 hataskdre

A vezérigazgatdé a jogszabalyokban és az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatai
ellatasarol jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek, illetve vezetdk utjan
gondoskodik. A vezérigazgatd hataskérének meghatarozott terlleteit atruhazhatja
felel6sségének fenntartasaval. Feladatai:

a Tarsasag vezetése, cégjegyzése, a Tarsasag jogi képviselete;

a Tarsasag miivészeti és miisorkoncepciodjanak jovahagyasa;

dontés az éves/évados misortervrél, a bemutatasra keriilé produkciokrdl, a kilfoldi
el6adomivészek meghivasarol és a programok szukseég szerinti modositasarol;
dontés a produkcids koltségvetésekrdl;

dontés a misorvaltozasrol, napi eléadasok megtarthatésagardl;

dontés a jegyek és bérletek adott évadra sz6l6 arpolitikai elveirdl;

a vezérigazgaté-helyettes javaslata alapjan az éves koltségvetés és a
mérlegbeszdmol6 jévahagyésa;

bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultak kijeldlése;

kizarolagos jogkorrel a Kollektiv Szerz6dés megkotése.



A Tarsaséag képviseletét a vezérigazgatd az Alapitd Okirat €s a jelen SZMSZ IV. 6.2. pontja
alapjdn az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaloira
atruhézhatja.

A vezérigazgatd hataskorébe tartozik a munkaltatéi jogkorok teljes jogu gyakorlasa a
Tarsasag munkavallaléi felett, amelyet az tgyek bizonyos csoportjara nézve atmeneti,
illetve tartos jelleggel, a Tarsasag munkavallaléira atruhazhat.

A vezérigazgaté a hataskorét meghaladd kérdésekben koteles tajékoztatni a Tarsasag
felugyel6bizottsagat, valamint az Alapitd tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott
képviseldjeét, illetve szervezeti egységét.

II.1.1.3. A vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt all6 vezeték és
csoportvezetok

A vezérigazgatd munkaja és feladata ellatasat a Vezérigazgatdsagi Iroda segiti.

A vezérigazgatd kozvetlen vezetése, iranyitdsa alatt allnak az 1. flggelékben
meghatarozott alabbi vezeték és csoportvezeték:

Vezérigazgato-helyettes;
Fesztivaliroda-vezeté;

HR Csoport vezetd;

Nemzetk6zi és protokoll csoport-vezetd;
Vezeté mivészeti titkar.

II.1.2. A vezérigazgatO-helyettes

A vezérigazgaté-helyettes a Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezet6 allasu
munkavallaléja, aki az Alapitd Okiratban meghatérozott keretek kozott a Tarsasag onallé
képviseletére jogosult és az tigyek meghatarozott csoportjara vonatkoz6an a vezérigazgatéd
helyettese. A vezérigazgatd a vezérigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitdsa ala tartozé
szakmai terlletek vezetését a vezérigazgato-helyettes atjan latja el, tevékenységét a
vezérigazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

A vezérigazgatO-helyettes felelds a Tarsasag operativ. mikodésének, valamint
gazdalkodasanak és értékesitési tevekenységének, megszervezéséért és iranyitasaért. A
vezérigazgatd-helyettes felelés tovabba a Tarsasag vagyonanak hasznalataval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, valamint a pénzugyi, szamviteli rend
betartasaért, tovabba felelés az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek jogszabalyoknak
megfeleld feladat-ellatasaért.

II.1.2.1. A vezérigazgato-helyettes feladatai

e irdnyitja a Tarsasag operativ mikodését;

e clldtja a Tarsasag mikodtetésével, lzemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

e iranyitja a Tarsasag koltségvetése tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel
és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

e kidolgozza és elfogadtatia a Tarsasag éves koltségvetésének és a
mérlegbeszdmoldjanak tervezetét;



o elkésziti a Tarsasag éves beszamolgjat, valamint iranyitjia a szikséges egyéb
adatszolgaltatdsok és beszamolok elkészitését;

o irdnyitja és fellgyeli az alapitéi tdamogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;

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

e (gazdasagi és értékesitési szempontbdl véleményezi a Tarsasag misorszerkesztési
tervezetét és az éves/évados miisortervre vonatkozo elbterjesztéseket;

o kozremikddik az egyes sajat produkciok és a koprodukcidk részletes
koltségvetésének kialakitasaban, melyekre véleményezési joga van;

e az erre vonatkozo kulon vezeérigazgatoi utasitasban foglaltak szerint ellenjegyzi a
pénzigyi kotelezettségvallalasokat, valamint ellatja az utalvanyozassal kapcsolatos
feladatokat;

e javaslatot tesz a jegyek és bérletek &arpolitikai elveire; javaslatot készit a
munkavallalék személyi juttatasi kereteinek kialakitasara és ellenérzi az elfogadott
terv végrehajtasat;

e javaslatot tesz az SZMSZ, a Kollektiv Szerz6dés sziikség szerinti médositasara;

e iranyitjia a RASZ-ban meghatarozott alapok felhasznalasara vonatkozo javaslatok
kialakitasat és az elfogadott fejlesztési tervek megvaldsitasat;

o ellenérzi és jovahagyja a produkcids terlletek szolgaltatasi keretszerzédéseiben
meghatarozott keret felhasznélasat;

e ajelen SZMSZ szerint ellatja — az Alapité Okiratban meghatérozott feltételek k6zott
— a vezérigazgato6 altalanos helyettesitését.

II. 1.2.2. A vezérigazgat6-helyettes hataskore

Joévahagyja és ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriletek gyintézési rendjét,
valamint javaslatot tesz beosztottjai munkakori leirasara, feladatkoérére, hataskorére és
felel6sségére.

A vezérigazgatéd-helyettes jogosult és kételes az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek
munkavallal6i jelenlétének, munkavégzéseének, teljesitményének ellenbrzésére.

II. 1.2.3. A vezérigazgat6-helyettes altal iranyitott teriletek

A vezérigazgatd-helyettes munkajanak és feladatainak ellatasat a Vezérigazgat6-helyettesi
Iroda segiti.

A vezérigazgato-helyettes kdzvetlen vezetése, irdnyitasa alatt allnak az 1. fuggelékben
meghatarozott alabbi Vezetdk:

Ertékesitési és marketing igazgato;
Fémérnok;

Pénzugyi igazgato;

Produkcios igazgato

Stratégiai igazgato;

Szcenikai igazgato.



Il. 2. A Tarsasag Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezetd beosztasu

munkavallalénak nem mindésiild, de iranyitasi, illetve
koordinacios feladatokat ellaté szakmai vezetodire vonatkozo
altalanos rendelkezések

A Téarsasadg Mt. 208. 8§ (2) bekezdése szerinti vezetd beosztasi munkavallalénak nem
mindsuld, iranyitasi, illetve koordinacios feladatokat ellaté szakmai vezetdi (Vezetdk) az
alabbiak:

Ertékesitési- és marketing igazgato;
Fesztivaliroda vezetd;

F6émérndk;

Vezeté miivészeti titkar;

Pénzugyi igazgato;

Produkcios igazgato;

Stratégiai igazgato;

Szcenikai igazgato.

A csoportvezet6k onallé szervezeti egységet iranyitd, de sem az Mt. 208. § (2) bekezdése
szerinti vezet6 beosztasi munkavallalonak, sem Vezetének nem min6sitlé munkavallalok.

I1.2.1. A Vezetok altalanos feladatai

A Vezetbk feladat-, hatds- és felelésségi korikben iranyitasi kotelezettséguk mellett,
kotelesek a feladatok ellatasat megtervezni, megszervezni, ellendrizni, valamint a
munkavallalék munkafeltételeit biztositani;

kotelesek koézremikddni az Alapitd Okiratban, valamint a jelen SZMSZ-ben
megfogalmazott, szakmai teruletiket érint6 feladatok megvalositasaban,
felel6sséggel tartoznak azok megtervezéséért, megszervezéséért, iranyitasaért, a
végrehajtas ellendrzéséért.

II.2.2. A Vezet6k specialis feladatai

A Téarsasag céljainak és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése;

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiz6, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése;

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikddésének biztositasa, operativ
informaciérendszer kidolgozésa;

az altaluk vezetett szervezeti egység (szakmai terllet) képviselete és
egyuttmikodésének iranyitasa a tarsasag tobbi részlegével;

a feladatok kidolgozasa, rendszerezése és kiadasa;

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozdsa, a névre sz6l6 munkakori
leirasok elkészitése;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a mikddés szabalyozasa;

gazdalkodas a szervezeti egység anyagi és human eréforrasaival;

a szervezeti egység mikoddése hianyossagainak feltarasa, munkamaodszereinek
javitasa;



a Tarsasag vezetésének a terlletikre vonatkoz6 pontos és rendszeres
tajékoztatasa, dontés eldékészitésekhez adat- és informacios tamogatas.

II.2.3. A Vezetdk altalanos felel6ssége

Felelések a Tarsasag eredményes muikodése érdekében a jelen SZMSZ-ben, a
munkaszerzddéslikben és a bels§ szabalyzatokban résziikre elbirt feladatok elvégzéséért,
intézkedésekért, adott utasitasokért, valamint a teriletiikhéz tartozé nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok és jelentések tartalmi helyességéért.

A vezet6 feleléssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakori leirasban
meghatarozott személyes felel6sségét.

II.2.4. A Vezetdk altalanos kotelességei

A jogszabalyokat, bels§ utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott
munkavallalékkal pontosan ismertetni, azokat betartani és betartatni;

minden vezet6 koteles az elvégzendd feladattal kapcsolatos dontéseket az érintett
munkavallalékkal kdzolni, (a kézlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazo
karért a mulasztét munkajogi, illetve polgari jogi felel6sség terheli);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott munkavallalok munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitasa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel val6
zavartalan egyuttmikodeését;

a munkavallalék részére a munka folyamatossagat, illetve a munkavégzés feltételeit
biztositani;

sajat egysége munkajat megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a
munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges
adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairél, az esetleges
hianyossagokrél, hibakrél az iranyitast, illetve felligyeletet gyakorld vezet6t
tajékoztatni;

sajat egységében a munkaidét célszerlien és szikségszerlen beosztani, a huméan
er6forras szikségleteket el6zetesen megtervezni, a szikséges tulérakat
megtervezni, el6zetesen engedélyezni, ellendrizni, illetve minimalizalni, a
szabadsagokat a jogszabalyoknak megfelel6en kiadni;

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

a hasznalataba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszk6zokkel, anyagokkal, stb.)
rendeltetésszerlien, hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet és az
allagmegovast biztositani;

a beosztottakat szakmailag segiteni, tovabbképzésik feltételeit biztositani és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
béviteni;

a baleset-, munka- és tlzvédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az elbiras szerinti allapot megvalodsitasat
szorgalmazni;

élni a raruhdzott képviseleti jogaval, ©Osszhangban az erre vonatkoz6
szabalyozasban foglaltakkal;

az irdnyitdsa ala tartoz6 szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat,
leveleket és egyéb ugyiratokat ellendrizni, és ezt a Tarsasagnal mikodd informatikai
rendszerben az adott irat szignaladsaval igazolni;



e Dbiztositani a nyilvantartdasok egyez6ségét, az iranyitott tertleten kiallitott
mindennem{ bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valé
helyességét, teljességét, valamint azokat sziikség szerint ellenjegyezni;

e megszervezni a dokumentumok gondos kezelését, elbirasszerl tarolasat,
meglbrzését vagy irattarozasra torténd atadasat illetve selejtezését a belsd
eléirasoknak megfeleléen;

e szigoru szamadasu okmanyok 8rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

e intézkedni a kllsé és belsd ellenbrzések altal feltart, tertletét érinté esetleges
hianyossagok megsziintetése érdekében;

e részt venni és véleményét kifejteni azokon az  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartoz6 kérdésekkel foglalkoznak;

e a munkateruletét érinté szabalyzatot, rendelkezeést, Gigyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

e a munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzé
javaslatokat tenni.

A Tarsasdg feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmikddés soran a Vezetéknek minden
olyan intézkedésuknél, amely masik Vezet6 mikodési terletét is érinti, egyeztetési
kotelezettséguk van.

A Vezetdk feleldsek beosztottaik tevékenységéért, felelésségiiket nem csokkenti a
beosztott munkavallalék munkakdri leirAsban meghatarozott személyes feleléssége.

II.2.5. Az egyes Vezetokre vonatkozé rendelkezések

1. 2.5.1. Ertékesitési és marketing igazgat6

Az értékesitési és marketing igazgatoé feladata a Tarsasag teljes korl értékesitési és
marketing tevékenységének iranyitasa, koordinalasa és felugyelete. Az értékesitési és
marketing igazgato feladatait az Ertékesitési és Marketing lgazgatdsag Gtjan latja el.

Il.2.5.2. Fesztivaliroda vezet6

A Fesztivaliroda vezet6 feladata a kulén kormanyhatarozat alapjan a Tarsasag feladat- és
hataskorébe tartozé fesztivalok (els6dlegesen a Budapesti Tavaszi Fesztival és a CAFe
Budapest Kortars Mdivészeti Fesztival) (a tovabbiakban: fesztivalok) miisortervére
vonatkoz6 javaslat el6készitése, a miusortervben szerepl6 programok teljes kori
lebonyolitasanak koordindldsa, a programok I|étrehozdséaval kapcsolatos szervezési,
egyeztetési feladatok ellatdsanak ellenérzése. A Fesztivaliroda vezetdé feladatait a
Fesztivaliroda iranyitasa utjan latja el

I1.2.5.3. Fomérnok

A fdmérndk feladata a Miivészetek Palotaja éplletének szakmai lizemeltetését kiszolgalo
a RASZ szerint Specidlis Technoldgia targykorébe tartozé miszaki rendszerek
Uzemletetésének biztositdsa a hangtechnika, a hatasvilagitds, a szinpadgépészet, a
stadiétechnika, valamint az informatika terén, az ezen technikdk mikodésesével
kapcsolatos karbantartasi és fejlesztési feladatok koordinalasa. A Fémérnok feladatait a
F6émérndkség iranyitasa utjan latja el.
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I1.25.4. Vezetd miivészeti titkar

A vezetd milvészeti titkar feladata a vezérigazgatd miivészeti és misorkoncepciéval,
valamint az éves/évados misortervvel, a bemutatasra kerllé produkciokkal kapcsolatos
tevekenységének tAmogatasa, a produkciok kitlizhetéségének elékészitése, a sziikséges
el6zetes egyeztetések lefolytatdsa. A vezet6 mivészeti titkar feladatait a Tarsasag
rendezvény-nyilvantartasdnak vezetésével kapcsolatos feladatokat ellatdé Koordinacios
Iroda iranyitasa Gtjan latja el.

II.2.5.5. Pénziugyiigazgato

A pénziugyi igazgaté a Tarsasag pénzlgyi, szamviteli feladatainak szervezésével,
iranyitasaval, ellenérzésével megbizott vezetdje. A pénzligyi igazgato feladatait a Pénzlgyi
lgazgatdséag iranyitasa atjan latja el.

II.2.5.6. Produkcios igazgato

A produkcids igazgato feladata az éves/évados misortervben szerepld sajat szervezés,
befogadott, kdz6s, valamint koprodukciés programok, és rendezvények teljes kor(
lebonyolitasanak koordinalasa, a programok létrehozdsaval kapcsolatos szervezési,
egyeztetési feladatok ellatasanak ellenérzése a Miivészetek Palotaja épliletében, valamint
kils6 helyszinen egyarant. Feladata a Mikoddési Rend szerinti rendezvényeket érint6
altalanos — a Mivészetek Palotaja egészét is érint6 — tevékenységek felligyelete,
koordinaldsa. A produkcids igazgaté feladata tovabba a fenti produkcidk régzitésének,
illetve a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodé egyéb hang- és képfelvételek
elkészitésének irdanyitasa és fellgyelete. A produkciés igazgaté feladatait a Produkcios
Igazgatdsag iranyitasa Gtjan latja el.

II.2.5.7. Stratégiai igazgat6

A Tarsasag mikodéséhez kapcsolodd stratégiai jellegli dokumentumok, dontések,
javaslatok el6készitése, illetve ezek el6készitésének koordinalasa. Feladata tovabba a
Tarsasag jogi vonatkozasu Ugyeinek - ugymint vallalati jog, k6zbeszerzések, munkajog,
szallit6i és produkciods szerzédések, belsd szabalyzatok, utasitasok, sth. — stratégiai jellegi
koordinaldsa. A stratégiai igazgato feladatait a jogi vezet6 iranyitasaval mikodé Jogi és
Szerz6déskotési Csoport, valamint az Iratkezelési csoport Gtjan, illetve kézremikodésével
latja el.

II.2.5.8. Szcenikai igazgaté

A szcenikai igazgaté feladata a Tarsasédg alaptevékenységéhez kapcsolédd szinpadi
kiszolgalé tevékenység iranyitdsa, a szcenikai tevekenység koordinalasa, szinhaz- és
szinpadtechnikai feltételek magas szinvonall biztositasa, valamint a szinhaztechnikai
feladatok — ideértve a miiszaki kiszolgéalas, a fejlesztés és a szaktanacsadas terlletét is —
ellatasdnak koordinalasa. A szcenikai igazgatd feladatait a Szcenikai lgazgatosag
irdnyitasa utjan latja el.
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ll. A TARSASAG SZERVEZETE, AZ EGYES SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKORE

Az egyes szervezeti egységek felépitése, feladatai és a vezetdk, valamint az adott
szervezeti egységet irdnyité munkavallalok feladat-, és felel6sségkore az alabbi.

lll. 1. A vezérigazgato iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek

A vezérigazgato iranyitasaval mikddd szervezeti egységek a kdvetkezdk:

o Fesztivaliroda;

o HR Csoport;

o Mivészeti Titkarséag;

o Nemzetkodzi és Protokoll Csoport
o Vezérigazgatosagi Iroda.

Il. 1.1. Fesztivaliroda

A Fesztivdliroda feladata a kilon kormanyhatarozat alapjan a Tarsasag feladat- és
hataskérébe tartozé Budapesti Tavaszi Fesztival és CAFe Budapest Kortars Mlvészeti
Fesztival (a tovabbiakban: fesztivalok) misortervére vonatkozé javaslat el6készitése, a
misortervben szerepl® programok teljes korli lebonyolitasanak koordinalasa, a programok
létrehozasaval kapcsolatos szervezési, egyeztetési feladatok ellatasanak ellenérzése. A
fesztivalok marketing- és kommunikacios tevékenységének kialakitasa és megvalésitasa,
valamint a fesztivalprogramokhoz kapcsol6dd értékesitési tevékenység koordinalasa. A
Fesztivaliroda produkcios, marketing, értékesitési és miszaki szempontbdl egyarant ellatja
a rendezvények el6készitési és lebonyolitasi feladatait.

A Fesztivaliroda feladatai killénosen:

kozrem(kddés a fesztivalok miivészeti, tartalmi, és szakmai megvalositasara
vonatkozd kozéptavu stratégia kidolgozasaban;

javaslattétel a fesztivalok keretében megval6sulé programok létrehozésara, a
fesztivalok misortervére, kdzremiikddés a fesztivalok miivészeti koncepcidjanak
kialakitdsaban;

a fesztivalokkal kapcsolatos el6készitési és folyamatmenedzsment feladatok
ellatasa;

egyuttmikodés és kapcsolattartas a Fesztival Tanacs, valamint az Operativ Testulet
tagjaival;

a vezérigazgatd dontése alapjan a fesztivalokon fellépd miivészek, egyéb
kdézrem(ikodé alkotdk,partnerek s partner intézmények felkérése;

kézremikodés a fesztivAlokhoz kapcsolodd szerzédések elbkészitésében és
alkalmazasaban, ennek keretében feladata a szerz6déskdtéshez szikséges
informaciok idében, és teljes kortien vald rendelkezésre bocsatasa a Produkcios-,
valamint Marketing és Ertékesitési lgazgatsag szamara;

kdzremlkodés a fesztivalokhoz kapcsolédd egyes programok marketing- és
kommunikaciés tervének kialakitasaban, megvalésitdsdban és nyomon
kovetésében;

részvétel a fesztivAlokhoz kapcsol6do értékesitési feladatok ellatdsaban;
javaslattétel a fesztivalokhoz kapcsolodd programok éves koltségtervére és annak
egyeztetése az érintett igazgatdésagokkal,
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javaslattétel a fesztivalokat érintd palyazatokon valé részvételre, kézremiikodés a
palyazati anyagok dsszeallitasdban;

javaslattétel a fesztivalokkal kapcsolatban szilkséges kozbeszerzési eljarasok
elbkészitésére a hozza szukséges adatok szolgaltatasaval;

részvétel a fesztivalok keretében megrendezésre kerlld produkciok technikai
egyeztetésein;

kézrem(ikodés fesztivalokhoz kapcsolodd elszamolasok és zard-munkélatok
elvégzésében, beszamolok elbkészitésében, ahhoz szukséges informaciok
hataridére és elvart formatumban torténé rendelkezésre bocsatasa.

Produkcios szempontbdl killénésen:

A Budapesti Tavaszi Fesztival produkcidinak és rendezvényeinek szervezési,
elékészileti, lebonyolitasi, és a lezarassal kapcsolatos, valamint a produkciok
koltségvetésével kapcsolatos feladatainak ellatasa.

A produkcidk szinpadra allitasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, az alkotéi
munkafolyamatok koordinaldsa, igy kuléndsen prébarendek elkészitése,
beosztasok, memok, feljegyzések, Utemezések, jogdijelszamolasok és egyéb
sziikséges dokumentumok elkészitése.

A rendezvények lebonyolitAsahoz szikséges szolgaltatasok, eszkozok,
berendezések és anyagok rendelkezésre allasanak biztositdsa, megrendelések,
visszaigazolasok, teljesitési igazolasok és egyéb szikséges dokumentumok
elkészitése.

Folyamatos egyeztetés és kapcsolattartas a rendezvények létrehozasaval,
megvaldsitasaval, lebonyolitdsaval kapcsolatos kilsds partnerekkel és/vagy a
Tarsasag mas igazgatésagaival.

A rendezvények kozrem(koddi szamara utazas, szallas, tolmacsszolgaltatas,
ellatas, és egyéb sziikséges szolgaltatasok szervezése és az azzal kapcsolatos
feladatok ellatésa.

Teremhasznalati, kozrem(kodoéi, szolgaltatasi, egyuttmikodési és egyéb
szerz6dések elbkészitése, ellendrzése, nyomon kévetése, azok megkdtésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kézremlkoddés a programok koltségvetésének elbkészitésében, gondoskodas a
szamlazasok el6készitésérél, a programok és rendezvények koltségvetésének
megvalosulasanak figyelemmel kisérése, az egyes produkcidk koltségvetésének,
valamint a Tarsasag bels6é szabalyzataiban és a jogszabalyokban el6irt pénzugyi
szabalyok betartdsa és betartatasa a partnerekkel, valamint a produkciéban érintett
minden egyéb résztvevével.

Produkcios és rendezvényi ligyelet ellatasa.

Kimutatasok, elszamolasok készitése.

Marketing szempontbol kilénésen:

Kbézremikodés a fesztivalok marketing és kommunikacioés tevékenységében, ahhoz
kapcsoldéddan kapcsolattartas a feladatokban érintett igazgatosagokkal;
A fesztivalok megjelenéseihez és nyomtatvanyaihoz kapcsolédé munkafolyamatok
végrehajtasaban val6 kézremikodés keretében:
o Kozremikddés fesztivalok kiadvanyaihoz kapcsolodd hattéranyagok (leirasok,
ismertetdk, életrajzok, fotok, hang- és képi részletek) begyljtésében és

rendszerezésében;
o Kozremikddés fesztivalok kiadvanyaihoz (honlap, nyomtatott kiadvanyok)
kapcsolodé szovegek megirattatasanak, fordittatasanak és

korrektlraztatasanak koordinalasaban;

o Kozremikddés fesztivalok kiadvanyaihoz kapcsolédé anyagok (grafikai
munkara tovabbkildendé alapanyag) szerkesztésében, kiadvanyok
korrekturajanak koordinalasaban;
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o Kobzremikddés reklam- és PR anyagok (hirlevelek, hattéranyagok,
kiadvanyok, hirdetések, egyéb reklammegjelenések stb.) alapjanak
Osszeallitasaban.

Koézremiikddés fesztival-adatbazis feltdltésében magyar, illetve tovabbi idegen

nyelveken;

Kézremlikodés (adat- és informéacidszolgaltatas) a fesztivalokhoz kapcsolddo reklam

megvalositasaban;

Koézremikodés a fesztivdlokon dolgozo fotésok és videdsok munkajanak

koordinalasban;

Kézremlikddés (adat- és informacioszolgaltatas) a fesztivalok teljes programjan

készult fotok archivalasaban;

Kbézrem(ikddés a fesztivalok programjahoz kapcsolddé interjuszervezésben;

Ertékesitési szempontbol killondsen:

Kdzremlkodés a fesztivalok programjaink értékesitési tevékenységeiben.
Kbézrem(ikddés a fesztivalprogramok jegyértékesitésének  iranyitdsaban  (jegy,
bérlet, ajandékutalvany), a jegyértékesitési akciok kidolgozasadban, a
kdzonségkapcsolati tevékenységben vald kozremikodés.

A fesztivalok programjaihoz kéthetd bizomanyosi, valamint bel- és kuilfoldi
jegyértékesités koordinalasa.

A fesztivalok programjaira jegy/bérlet és egyéb, vonatkoz6 termékek kibocsatasanak
elbkészitése.

Jegyelszamolasok készitése és megklldése partnerek felé.

Jutalékkiszamlazésok készitése.

Fizet6-nézb6szam igazolasok készitése.

Kapcsolattartds a Tarsasag megbizott jegyforgalmazoéjaval.

Kapcsolattartas a Tarsasag partnereivel (klils6s szervezék).

Jegyértékesitési program kezelése, a hozzatartoz6 adatbazisok karbantartasa.

MUszaki szempontbdl kilondsen:

A Tarsasag szervezésében, a Mivészetek Palotaja éplletén belll, illetve kilsé
helyszineken megvaldsulé fesztivalprogramok, kapcsol6dé rendezvények miiszaki
és technikai kivitelezésének egyeztetése és koordinacioja.

A fesztivalok technikai (szinpad-, hang-, fény és videotechnikai) igényeinek
egyeztetése, a programok muiszaki el6készitésének, egyeztetésének és
lebonyolitasanak koordinalasa hazon belll és kulsé helyszineken.

A fesztivadlokhoz kapcsolédd milszaki bejardasok egyeztetése, szervezése,
koordinélasa.

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

Minden olyan egyéb feladat elvégzése, amely a munkavallalo képzettsége és
munkakdre alapjan elvarhato.

M. 1.2. HR Csoport

A HR Csoport feladata a Tarsasag humanpolitikai munkajanak szervezése, lebonyolitasa
az alabbiak szerint:

személylugyi kérdések, dontések el6készitése, a munkaer6 kivalasztasaban valo
kézremikodés;

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

a munkaszerz6dések és a munkaviszonyhoz kapcsolédd egyéb dokumentumok
elkészitése és kezelése;
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a munkavallalok ki-, és beléptetésének adminisztrativ lebonyolitdsa, a

munkavallalék jogviszonyanak nyilvantartasa;

javaslattétel a humanstratégia kialakitasara és fejlesztésére;

oktatasok és képzések teljes korl ligyintézése, szabalyrendszerének felligyelete;

O0sztonzésmenedzsment (pl. juttatdsok) kezelése, koordinalasa;

vezetbk tamogatasa az emberi eréforrasok hatékony foglalkoztatdsaban,

fejlesztésében;

o kdzremiikddés a belsd informacios fellilet — Intranet - kialakitdsaban, fejlesztésében
és Uzemeltetésében;

e kimutatasok, statisztikak készitése;

e a munkaviszonyt érint6 jogszabalyi valtozasok napra kész nyomon kovetése,
vezeték, munkavallaldk tajékoztatasa;

o a teljesitményértékelési rendszer mikodtetése, illetve javaslattétel annak

fejlesztésére.

. 1.3. Miivészeti Titkarsag

A Mvészeti Titkarsag f6 feladata a Tarsasag rendezvény-nyilvantartasanak vezetésével
kapcsolatos feladatok koordinalasa a Koordinaciés Iroda kdzremikddésével, valamint
folyamatos kapcsolattartds valamennyi program szerkesztével, és a tevékenységuk
koordinaladsa. A Koordinaciés Iroda munkajat a Koordinacios vezetd fogja 0ssze.

A Mivészeti Titkarsag feladatai killonésen az alabbiak:

o koordindlja és Vezérigazgatdi dontésre elbterjeszti a Tarsasag mivészeti és
misorkoncepcidjara, az éves/évados misortervre, a bemutatasra kerll6
produkcidkra, a meghivasra kertlé kalféldi egylttesekre, miivészekre vonatkozé
javaslatokat;

e kezdeményezi hazai és nemzetkdzi produkcios egyuttmikodések kialakitasat a
mivészeti szerkesztékkel egytttmiikddésben;

e kilfoldi és hazai programajanlatok tigyében targyalas és levelezés a partnerekkel;

o a mdisorszerkesztési feladatok koordinalasa, ennek keretében:

— a kezdeményezett muisorkoncepciok egyeztetése, elGkészitése az érintett
partnerekkel;

— folyamatos kapcsolattartas a mivészeti szerkeszt6kkel, a kdzremikddé
alkotékkal és megvaldsitasban résztvevd igazgatésagokkal;

— a Tarsasag rendezvény-nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatainak irdnyitasa;

e a szerkeszt6i értekezletek tartalmi elbkészitése, 0sszehivasa és levezetése;

e a Vezérigazgatd mlivészeti megbeszéléseinek tartalmi el6készitése, a kapcsoldédo
hattéranyagok, dokumentumok, meghivottak listajanak 6sszedllitdsa, az érintettek
tajékoztatdsa

e részvétel a vezetdi értekezleteken;

e kozrem(kodés a Tarsasag kulonb6zd szakmai anyagainak, jelentéseinek,
elbkészitéseben, az anyagok elkészitésének koordinalasa.

e kozrem(kodés a tartalomfejlesztési feladatok koordinalasaban;
részvétel a klildnbdz6 szakmai anyagok, jelentések elékészitésében;

o kozrem(kodik a Tarsasag éves produkcids koltségvetésének elkészitésében;

e javaslatot tesz a studidvezeté szamara az éves felvételi tervre;

e minden olyan egyéb feladat elvégzése, amely a munkavéllal6 képzettsége és
munkakdre alapjan elvarhato.
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A Koordinacios Iroda feladatai killondsen az aldbbiak:

kézrem(kdodés a muisorszerkesztés folyamatanak el6készitésében és
koordinaldsaban a vezetd mivészeti titkar iranyitasaval;

a Tarsasag rendezvény-nyilvantartdsanak vezetése, javaslattétel annak tartalmi
fejlesztési irdnyaira, karbantartasara;

a Tarsasaghoz érkez6 — kulfoldi és hazai — program és egyéb projekt javaslatok
kezelése, egyeztetése a mivészeti fétitkarral és/vagy a vezérigazgatédval,
vélaszadas, targyalas a partnerekkel;

a befogadott és a Miikddési Rend szerinti rendezvények id6pont foglaldsai igyében
egyeztetés a tarsintézményekkel;

kézrem(ikodés a Tarsasag szakmai tevékenysége mutatdihoz sziikséges adatok
nyilvantartasaban, a mutatérendszer kialakitasaban, fejlesztésében és
adatszolgaltatdsaban;

kézrem(ikddés a Tarsasag kilénb6zd szakmai anyagai elékészitésében;
kézrem(ikodés a Tarsasag altalanos szervezési feladatainak ellatasaban;
kozrem(ikodés az MTVA szamara kiajanlott koncertek kijeldlésében, a kiajanlas
koordinalasaban.

lll. 1.4. Nemzetk6zi és Protokoll Csoport

A Nemzetkozi és Protokoll Csoport elsédleges feladata a Tarsasag nemzetkozi- és protokoll
kapcsolatrendszerének épitése, apolasa, a Tarsasag nemzetkdzi kapcsolattartassal és
protokoll tevékenységével kapcsolatos feladatainak a koordinalasa. Ezen belll killéndsen:

a Tarsasdg nemzetkozi szervezetekben vald részveételével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

kétoldalu kapcsolatfelvételek kezdeményezése és meglévd kapcsolatok apolasa a
Téarsaséaggal hasonlo profild el6éado-miivészeti kdézpontokkal,
hangversenytermekkel, zenekarokkal, szakmai szervezetekkel,

a vezérigazgato, a vezérigazgato-helyettes és a vezetdk kulféldi és belfoldi Gtjaival
kapcsolatos hivatalos tigyek intézése és kezelése;

a Tarsasag munkavallaldinak belfoldi és nemzetkdzi utazdsainak lgyintézése, az
ehhez kapcsolodé engedélyek, vizumok beszerzése, az Uti-beszamoldk
elkészittetése és rendszerezése;

nemzetkdzi és hazai palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok osszeallitasa,
szakmai lebonyolitasa, elszamolasa az érintett igazgatdésagok kdzremiikddésével,
a vezérigazgatd tevékenységségéhez, valamint a Tarsasag miikddéséhez
kapcsolédé protokoll feladatok ellatasa.

nemzetkdzi delegaciék, szakmai latogatok fogadasa;

a diplomaciai testulettel, a Tarsasag nemzetkozi kapcsolatrendszerével, valamint a
hazai allami és szakmai intézményrendszerrel kapcsolatos protokoll feladatok
ellatasa;

kapcsolattartas a kilféldon mikoédd magyar kulturalis intézetekkel;

kapcsolattartds a hazankba delegalt kulturdlis intézetekkel és a diploméciai
képviseletek kulturalis tigyekkel foglalkoz6 szakdiplomataival;

szaktanacsadas a Tarsasag altalanos kiilkapcsolati vonatkozasaiban;

a hazai és nemzetkdzi el6add-mivészeti élet eseményeinek figyelemmel kisérése,
ajanlatok tétele a vezérigazgato felé a latogatasra érdemes eseményekroél;
tamogatds a produkcidk kilfoldi vendégszereplésének el6készitésében
egyuttmikddésben az érintett igazgatésagokkal;

kalfoldi és belfoldi vonatkozasu konferenciak, szeminariumok, szakmai napok,
workshopok szervezése egyuttmikodésben az érintett igazgatdsagokkal;
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a nemzeti és eurdpai uniés és egyéb nemzetkdzi vonatkozasu kulturalis stratégiak
el6készitésének és lebonyolitasanak figyelemmel kisérése, részvétel a Tarsasag
ezekkel kapcsolatos feladataiban;

eseti, 6nallé projektek lebonyolitasa.

lll. 1.5. Vezérigazgat6sagi Iroda

A Vezérigazgatdsagi Iroda feladata els6dlegesen a vezérigazgatdé munkajahoz kapcsolédé
szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa. Ezen belul kiléndsen:

a vezérigazgatd naptaranak kezelése, id6pontok, talalkozok szervezése,
egyeztetése, koordinalasa;

a vezérigazgato levelezésének kezelése;

a Vezérigazgatosagi Iroda telefon, fax és e-mail izeneteinek kezelése;

a Vezérigazgatdsagi Iroda kulonbdzd adatbazisainak kezelése;

a Vezérigazgatdsagi Iroda, a Vezérigazgatd-helyettesi Iroda, a Miivészeti Titkarsag,
valamint a Jogi és Stratégiai Igazgatdsag irodaszer igényének biztositasa, a
beszerzés és raktarozas iranyitasa;

a vezérigazgatd kapcsolati rendszerébe tartozé szakmai- és tiszteletjegy igények
régzitése;

a Tarsasag tulajdonaban lévé gépkocsik hasznalatanak koordinalasa, a gépkocsi
ugyintézé munkéjanak irdnyitasa;

emlékeztetbk, jegyzdékodnyvek készitése;

kimutatasok, elszamolasok készitése;

lll. 2. A vezérigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa, illetve fellgyelete

ala tartozo6 szervezeti egységek

A vezérigazgaté-helyettes iranyitasa, illetve felligyelete ala tartoz6 szervezeti egységek a
kovetkezék:

Ertékesitési és Marketing Igazgatosag;
Fémeérndkség

Jogi és Stratégiai lgazgatosag;
Pénziigyi lgazgat6sag;

Produkciés lgazgatésag;

Szcenikai lgazgatosag;
Vezérigazgato-helyettesi Iroda.

O O O O O O O

ll.2.1. Ertékesitési és Marketing Igazgatdsag

Az Ertékesitési és Marketing lgazgatosag feladata:

VA

a Tarsasag arculatanak kialakitasa és karbantartasa, az elfogadott arculat alapjan
a Tarsasag kommunikacidjdhoz kapcsolodo kreativ koncepcié kialakitasa,
terveztetése és kivitelezése;

a reklamtevékenység szervezése;

a marketingkommunikécios stratégiaban elfogadott média mix hasznélataval az
aktudlis szorastervek alapjan a médidban valé megjelenés koordinalasa;

az online kommuniké&cios stratégia kidolgozasa;

a honlap tartalommal val6 folyamatos feltoltése;
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a PR-kommunikacios tevékenység szervezése;

folyamatos kapcsolattartas a sajto képviselbivel,

a Tarsasaggal kapcsolatos, a médiaban megjelené mindennemi széveges anyagok
elkészitése, ellendrzése, folyamatos sajtéfigyelés és sajtéelemzés;

a nyomdai tevékenység szervezése;

a Tarsasag szponzoracios stratégiajanak kidolgozasa és megvalositasa;

a termek értékesitésében valo kozremiikodés;

a merchandising tevékenység szervezése, valamint a terllethez kapcsolédé
alvallalkozéi kapcsolattartas és kiszervezett tevékenységek koordinacidja;
jegyarképzeés, a jegykibocsatas folyamatanak koordinacidja, értékesitési akciok és
kedvezmények kidolgozasa és megvalositasa,;

az egyes sajat produkciok és koprodukciok marketingtervének kialakitasa soran
egyuttmikdodés a produkcios terllet érintett munkatarsaival, a szerkesztékkel, ill. a
Mdivészeti Titkarsaggal, tovabba

a Mivészetek Palotajaba latogatd kozonség részére informacioé-szolgaltatas,
panaszkezelés (telefonos és online) valamint tigyelet biztositasa.

Az Ertékesitési és Marketing lgazgatésag feladatait az alabbi csoportokban és
feladatmegosztas szerint latja el:

Marketing Csoport;

Digitalis Marketing Csoport;

PR Csoport;

Jegyértékesitési és Informéaciés Csoport;
Ertékesitési Csoport;

Ugyviteli Csoport.

O 0O O O O O

Marketing Csoport
A Marketing Csoport feladatai kiiléndsen az alabbiak:

sz

kidolgozaséaban;

arculat kialakitasa és karbantartdsa, az arculati elemek felhasznalasanak
koordinacioja kulénésen, de nem kizarélag a hirdetések és kiadvanyok
vonatkozasaban;

a Mipa imazs folyamatos gondozasa;

a stratégianak megfelel6 reklamtevékenység szervezése, és kivitelezése;

kreativ tervezés, terveztetés, kivitelezés;

kampany és projekt-menedzsment, a Tarsasag sajat programjainak- és a
tevekenységével kapcsolatos rekldmaktivitdsainak telies korl tervezése és
lebonyolitasa, a befogadott rendezvények marketing-vonatkozasu feladatainak
felligyelete;

a médiaterv és a média portfélié kialakitasa, egyuttmikodés a médiaszerzédések,
média kdzbeszerzések elékészitésében és lebonyolitdsdban, valamint teljes korl
felligyeletében;

belsé reklamfellletek hasznositdsanak fellgyelete;

egyéb kreativ anyagok tervezése (POS anyagok, merchandising stb.);

szbveg- és kiadvany management: a Tarsasadg kiadvanyainak tervezése, a
programokhoz és kiadvanyokhoz kapcsol6do szovegek elkészitése, valamint az
ezekkel kapcsolatos munkafolyamatok koordinaciéja és felligyelete;

a Tarsasag tevékenységének és programjainak fotés dokumentalasa, a fotésok
kivdlasztasa, munkajuk beosztadsa, koordindldsa, valamint a keletkezett fotdk
megfeleld cimkézése, archivalasa;

a Tarsasag kiadvanyainak, kommunikaciés anyagainak archivalasa;

a kommunikacios anyagokkal kapcsolatos nyomdai és egyéb gyartasi tevékenység
tervezése, szervezése és lebonyolitasa;
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a kreativ és média vonatkozasu alvallalkozék kivalasztasa és a veluk torténd
kapcsolattartas, valamint az altaluk végzett tevékenység koordinacidja;

o marketing és marka vonatkozasu kutatasok elékészitése és kiviteleztetése;

o kapcsolddo koltségek tervezése és betartasa;

e a kapcsolodd igazgatésdgok és csoportok tevékenységének marketing célu
tAmogatésa és felligyelete.

Digitalis Marketing Csoport
A Digitalis Marketing Csoport feladatai killbndsen az alabbiak:

e a Tarsasag marketingkommunikacioés stratégiajahoz és koncepcidjahoz illeszkedd
digitalis stratégia és aktivitési terv kidolgozasa;

e a digitalis fellleteken megjelend kreativok terveztetésének és kivitelezésének
véleményezése és velilk kapcsolatos javaslattétel;

¢ a CRM rendszer feligyelete, fejlesztése és lizemeltetése, kapcsoldédd elemzések
koordinélasa;

e a Tarsasag, valamint a fesztivalok honlapjanak felligyelete, fejlesztése és
Uzemeltetése a szerver oldali kiszolgalas és Uzemeltetés koordinaciojaval
Osszefluggd feladatok kivételével, kapcsolédd elemzések koordinalasa, valamint
kommunikaciéjaban valé kdzremikodes;

e a Tarsasag tevékenységéhez kotheté digitalis eszk6zok és platformok
tervezésében, fejlesztésében, kommunikaci6jdban és Uzemeltetésében vald
kézrem(ikddés, kapcsolddd analitikai elemzések koordinalasa, kivéve az egyes
eszkozOk/platformok szerver oldali kiszolgalasanak és Uzemeltetésének
koordinalasat;

e aMipakdzosségi média platformokon valé kommunikaciojanak és megjelenésének
tervezése koordindlasa, frissitése, figyelése, moderalasa, statisztikai/analitikai
elemzésének koordinalasa illetve az ezekhez a fellletekhez szikséges kreativok
fejlesztésének koordinalasa;

e a Mipa tartalmainak (hang- és videoO-felvételek) hasznélataval és hasznositasaval
kapcsolatos projektekben valé részvétel kommunikacids oldalrdl;

e online trendek, 0] fellletek, technoldgiai és kommunikécios aktualitasok figyelemmel
kisérése;

e a Mipa egyedi kommunikaciés projektjeinek digitalis marketing oldalrél val6
tamogatasa, ide nem értve a projektek esetleges szerveroldali kiszolgalasanak és
Uzemeltetésének koordinalasat;

e a médiaterv és média portfolid kialakitdsa soran javaslattétel digitalis eszkoz,
platform vagy médium alkalmazéséra;

e a sajat online reklamfellleteken megjelend hirdetések kreativ tervezésénél aktiv
jelenlét és a hirdetések folyamatos hasznalata;

¢ adigitalis vonatkozasu alvallalkoz6k kivalasztasa és a vellk torténé kapcsolattartas,
valamint az Altaluk végzett teveékenység koordinacidja. A szerveroldali
kiszolgalasanak és tizemeltetésének koordinalasa nem tartozik ide;

e kapcsol6do koltségek tervezése és betartasa;

e akapcsolédo igazgatdsagok és csoportok tevékenysegének digitalis marketing célu
tamogatasa.

PR Csoport
A PR Csoport feladatai kiiléndsen az alabbiak:
e kozremlkodés a Tarsasag kommunikacios stratégiajanak kidolgozasaban;
e eseményekhez és intézményi kommunikaciéhoz kapcsolodé PR tervek kidolgozasa
és végrehajtasa;
e az intézmény fels6vezetbinek PR-fokuszi markaépitése, a vezet6i markakhoz
rendelt PR-stratégia kidolgozasa és végrehajtasa;
o a PR-kommunikacios tevékenység szervezése;
e hazai és nemzetkozi sajtokapcsolatok folyamatos &polasa és bévitése;
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hazai és nemzetkozi sajtomegjelenések generaldsa;

sajtoigények kezelése;

a médiakapcsolatok felé tartalomszolgéltatas és tartalomgyartas, a jegyértékesités
és imazskommunikacié céljabdl;

sajat médiafellletek (blogok, magazinok stb.) felépitése, tartalomkoncepciéjanak
kialakitasa, tartalomgyartas koordinacidja;

a MiUpa-mérka folyamatos gondozasa;

részvétel a sajtbesemények szervezésében;

sajtofigyelés és nyomon kovetés, a megjelenésekbdl koévetkezd statisztikak
Osszesitése és kiértékelése;

az intézmeény forgatasi és fotdzéasi protokolljanak kidolgozasa, és a protokollban
foglalt folyamatok felligyelete, koordinacidja;

kapcsolddé kdltségek tervezése és betartasa;

a Tarsasag belsé informaciés rendszerének PR szempontbdl valé hasznositasa, a
kapcsolédé tartalomszolgaltatas biztositasa, a szervezet belsé kommunikaciéjanak
elésegitése az elfogadott stratégia alapjan;

a szervezet intézményi kommunikacios céljainak megfeleld projektek felépitése és
koordinélasa;

a hazai és nemzetkdzi sajté és a PR-szakma folyamatos monitorozasa, trendek, Uj
PR-megoldasok és kommunikaciés aktualitasok figyelemmel kisérése és a
Téarsaséag céljainak megfelel6 adaptalasa;

a kapcsolodé igazgatdésagok és csoportok tevékenységének PR célu tAmogatasa
és fellgyelete;

a kapcsolédé igazgatésagok és csoportok szamara tartalom- és szdveggyartas,
kdzremilkoddeés az ugyfél- és panaszkezelés szoveges anyagainak létrehozasaban
és ellenérzésében, a digitalis fellleteken futd tartalmak, hirlevelek szévegeinek
létrehozasaban és ellendrzésében.

Jegyértékesitési- és Informaciés Csoport

A Jegyértékesitési és Informéaciés Csoport alapveté feladata a Mipa jegyértékesitési
tevékenységének felligyelete, iranyitasa, folyamatos figyelemmel kisérése, a Mipéaban
vagy a Mupa szervezésében megrendezésre kerllé rendezvények jegyeinek értékesitése,
valamint az ezzel kapcsolatos informacio-szolgaltatas biztositasa.

Ennek keretében feladatai kiilondsen az alabbiak:

a Tarsasag jegy- és bérletértékesitési stratégiajanak kidolgozasa, megvalésitasa,
folyamatos fellgyelete;

a kapcsolddo koltségvetés tervezése és betartasa;

a Tarsasag jegypénztarainak mikddtetése; a jegyértékesités szervezése kulsd
helyszineken valamint az azok mikddtetéséhez szikséges feladatok ellatasa,
vonatkozo szerz6dések szakmai el6készitése;

a Tarsasag altal telepitett jegyek értékesitése, az ezzel kapcsolatos tevékenységek
koordinélasa, a jegyelszamolasok, a bevétel kezelése és feladasa, elszamolasa a
Pénzugyi lgazgatdsag felé, napi pénztarzaras készitése;

a Tarsasag sajat és kozos rendezvényeivel kapcsolatos jegykibocsatas, a sajat
programokkal kapcsolatos jegyar-képzés, kedvezmények kidolgozadsa és ezek
koordinélasa;

a jegyar-képzés soran egyuttmikodés a vezérigazgato-helyettessel, a
szerkeszt6kkel, valamint a Fesztivaliroda-vezetbvel;

értékesitési kimutatasok, elemzések készitése;

kiildnb6z6 jegyértékesitési akciok kidolgozasa, iranyitasa az Ertékesitési csoporttal
kdzosen;

elszamolas a jegyértékesitésbdl szarmazo bevétellel,

a Mivészetek Palotaja befogadott rendezvényeinek jegyértékesitése és az ehhez
szlikséges jegyértékesitési szerz6dések megirasa, karbantartasa, a jegybevétel
elszamoléasa;
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kapcsolattartds a Tarsasag megbizott jegyforgalmazoéjaval;

az értékesitési csoporttal kozosen a hazai és nemzetkdzi kozonségbazis
megtartasa és kibdvitése, valamint lojalitasanak és latogatas-gyakorisdganak
novelését célzd tevékenységek, akciok kidolgozasa és megvalositasa, a CRM
stratégiaval 6sszhangban kapcsolattartds a Mupa regisztralt jegyvasarléival;

a Téarsasdg rendezvényeivel kapcsolatos folyamatos informacié-szolgéltatas
biztositasa és koordinalasa;

a Mlivészetek Palotaja épulletben miikédé ,Informacios pult” mikddtetése;

a Mivészetek Palotaja kozonségforgalmi teruleteinek folyamatos felugyelete;

az épuletlatogatasok vezetése és koordinalasa;

a rendezvényekhez kapcsol6do kézonségforgalmi ligyelet szervezése és ellatasa;

telefonos és internetes érdeklédések és panaszok megvalaszolasa, 6sszehangolva
az illetékes szervezeti egységekkel;

tadjékoztatdas nyujtasa a Mivészetek Palotaja programijairdl, intézményeirél,
épuleterdl, szolgaltatasairdl;

tgyfél- és panaszkezelés koordinalasa;

a tiszteletiegyek elb6adast megel6zben torténd kiosztasa, azok atvételének
dokumentélasa;

a Milpa programjaira vonatkozé és egyéb széréanyagok kihelyezése, raktarozasa,
nyilvantartasa.

Ertékesitési Csoport

Az Ertékesitési Csoport elsédleges feladata a Téarsasag stratégiai, Uzleti partneri és
fogyasztdi kapcsolatainak apolasa, korik bévitése. Ennek keretében feladatai kiléndsen
az alabbiak:

a Tarsasag idegenforgalmi tevékenységének koordinalasa és iranyitasa;
kézrem(ikodés a Tarsasag szponzoracios stratégiajanak kialakitdsaban, kiemelt
ugyfélkapcsolatok létrehozasaban, apolasaban;

szponzoraciés tevékenység szervezése, szponzori csomagok kialakitasa,
szponzoracios szerzddésekbdl szarmazo kotelezettségek teljesitése;

a kuls6é eladashelyi kiadvanyterjesztés, annak felligyelete és Uj helyszinek
felkutatasa;

Uj Uzleti- és idegenforgalmi potencialok kutatasa és kidolgozasa;

folyamatos kapcsolattartas szallodakkal, idegenforgalmi szakmai szervezetekkel és
vallalatokkal;

folyamatos kapcsolattartas gazdasagi/lizleti szakmai szervezetekkel és
vallalatokkal;

a Tarsasag tevékenységéhez kapcsoléddéan a turizmust érinté termék- és
piackutatas;

prezentacibk megszervezése, a Tarsasag képviselete Uzleti rendezvényeken,
kiallitasokon;

a specidlis kozonségcsoportok elérését szolgalé programok kidolgozasa és azok
végrehajtasa;

fejlesztése és ennek megvalésitasa; a jegyertékesitési csoporttal kbzdsen a hazai
és nemzetkdzi kdzOnségbazis megtartasa és kibdvitése, valamint lojalitasanak és
latogatas-gyakorisaganak novelését célzd tevékenységek, akciok kidolgozasa és
megvalésitasa;

a belso reklamfellletek értékesitése;

kapcsolattartds oktatasi intézményekkel, partneriskolai, egyetemi stratégiai,
szakkollégiumi és HOK partnerekkel, szakmai és egyéb szervezetekkel;

a Tarsasag hang- és képfelvételeinek értékesitése;

a Mupa ajandéktargyak koncepcidjanak kidolgozasa, a termékek teljes korl
feligyelete;

a kapcsolddo koltségvetés tervezése és betartasa,;
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e a kapcsolodd igazgatdésdgok és csoportok tevékenységének értékesitési célu
tAmogatésa és felligyelete.

Ugyviteli Csoport

Az Ugyviteli Csoport feladata a Tarsasag értékesitési és marketingtevékenységével
kapcsolatos szerz6dések szakmai-tartalmi, - pénzlgyi el6készitése, a megrendelbk,
teljesitési igazolasok, elszamolasok, adatszolgaltatasok elkészitése, az Ertékesitési és
Marketing lgazgatdsag koltségvetésének tervezése és betartasanak ellenérzése.

lll.2.2. F6émérnokség

A Fémérndkség feladata a Mivészetek Palotaja hang-, vilagitds-, szinpadgépészet,
informatikai rendszer, valamint a szakmai Uzemelést szolgaldé egyéb gyengearamu
rendszerek, valamint az informatikai rendszer rendeltetésszerli Uzemeltetésének,
Uzemkészségének és biztonsagos, folyamatos és akadalymentes mikddésének
biztositasa. A FOmérndkség feladatait két alegysége utjan latia el az alabbi
feladatmegosztas szerint:

o Fejlesztési és Karbantartasi Csoport;

o Informatikai Csoport.

Fejlesztési és Karbantartasi Csoport

A Fejlesztési és Karbantartasi Csoport javaslatot tesz a Miivészetek Palotdjanak szinpadi
hang és vilagitastechnikai, studidétechnikai hang és kép, gépészeti rendszerek, lgyelbi
rendszerek, konyhatechnolégiai eszk6zok, hangszerek, valamint egyéb gyengearamu
rendszerek rovid és hosszu tavu fejlesztésére, koordindlja a beszerzéseket. Koordinalja a
szervizelési feladatokat, felelés az anyagpotlasi igények kielégitéséért. Fejlesztések,
beruhazasok esetén felligyeli a kivitelezést.

A Mivészetek Palotajaban megvalosulé produkcidkkal 6sszefliggd, a gyengearamdu
rendszerekre vonatkozé karbantartasi utasitasokban megszabott tevékenységeket
hatarid6re elvégzi. A felligyelt gyengearamu rendszerek allapotat figyelemmel kiséri, és
ezekrél beszamol a Fémérnoknek.

Informatikai csoport

Az Informatikai Csoport feladata a Miikodési Rend szerint az Uzemeltetd altal a Mipa
Budapest Nonprofit Kft-nek atadott, valamint a Tarsasag altal beszerzett irodai informatikai
eszkozok és altalanos irodai célu szoftverek folyamatos miikddésének biztositasa. Ennek
érdekében feladatai kiilondsen az alabbiak:

e részt vesz az informatikai mudkodtetési és Uzemeltetési szabalyzatok
kidolgozasadban, a Tarsasag stratégiai célijai megvalbsitdsahoz szikséges
informatikai hattér biztositasdban, valamint az informatikai fejlesztések
tervezésében és lebonyolitasaban;

e javaslatot tesz az informatikai rendszerek tizemeltetésével kapcsolatos hardver és
szoftver beszerzések miiszaki tartalmara, véleményezi az érkez6 ajanlatokat;

o cellenérzi az informatikai eszk6zok allapotat, és errél beszamol a fémérndknek;

e kezeli és ellendrzi az informatikai eszkdzok és irodai célu szoftverek leltarat és a
szoftverek tisztasagat;

e a Mikddési Rend szerint az Uzemeletetd altal a Miivészetek Palotaja Nonprofit Kft-
nek atadott eszkozoket, illetve az ezen eszkdzoket hasznald felhasznaldkat
nyilvantartja;

e adminisztrélja és elvégzi a rabizott (j informatikai eszkdzok izembe helyezését;

e a kezelésére bizott eszkdzoket karbantartja, kapcsolatot tart a szervizel6
szakemberekkel, ellendrzi munkajukat és err8l munkanaplot vezet;

e kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, valamint a Tarsasag szaméra delegalt
domain nevekkel kapcsolatos teenddket ellatja.
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Az Informatikai Csoport felelés a rabizott informatikai és kommunikécios rendszerek
feligyeletéért és azok folyamatos rendeltetésszer(i izemeltetéséért, valamint felelés a
Tarsasdg informatikai biztonsdgdnak és elektronikus adatvédelmének technikai
megvalodsitasaért és a védelem korszerli szinten tartasaért, a rendszer hozzaférések
utasitasnak megfeleld adminisztralasaért.

lll. 2.3. Jogi és Stratégiai lgazgatdsag

A Jogi és Stratégiai Igazgatésag feladata a Tarsasag mikodéséhez kapcsolddo stratégiai
jellegli dokumentumok, déntések, javaslatok el6készitése, illetve ezek el6készitésének
koordinalasa, tovabba a Tarsasag szakmai munkajahoz kapcsol6dé jogi Ugyek intézésének
koordinaldsa, valamint a Tarsasag Ugyiratkezelésének és irattdrazasi feladatainak ellatasa.

A stratégiai igazgat6 feladatai:

e a Tarsasag egyes stratégiai dontései jogi vonatkozasainak feltarasa, a végrehajtas
jogi el6készitése, ezzel kapcsolatos déntés-el6készitési hattéranyagok elkészitése;

e a Tarsasdg mikddéséhez kapcsolédd stratégiai jellegli  dokumentumok
el6készitése

e a Tarsasag kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatainak iranyitasa, kapcsolattartas a
kdzbeszerzési tanadcsadoval;

e kapcsolattartas a Tarsasag Fellgyel6bizottsagaval, Alapitéjaval, kormanyzati
szervekkel és hatdosagokkal, kozremikodés a Tarsasag szukség szerinti Alapitd
Okirat médositasainak el6készitésében, részvétel a Tarsasag tulajdonosi jogait
gyakorlé minisztériummal folytatandé jogi természetii egyeztetéseken;

e a Tarsasag belsd szabdlyzatainak, vezérigazgatoi utasitasainak el6készitése,
aktualizélasa, egyéb jogi természetli dokumentumok elkészitése;

e a Tarsasagot érinté munkajogi feladatok ellatasa.

A Jogi és Stratégiai lgazgatdésag tovabbi feladatait két alegysége Utjan latja el az alabbi
feladatmegosztas szerint:

o Jogi és Szerz6déskotd Csoport;

o lIratkezelési Csoport.

Jogi és Szerz6déskoté Csoport

A jogi vezetd altal iranyitott terllet f6 feladatai az alabbiak:

e a Tarsasag szakmai tevékenységéhez kapcsolodod szerzédések elkészitése,
kezelése;

e a szerz8dések szamitdgépes nyilvantartasanak vezetése, a szerzddéskezelési
folyamatok teljes korlG Ugyintézése, a szerz6dés-nyilvantartas szamitogépes
rendszerének tartalmi fejlesztésének iranyitasa;

e a szerzbédés-nyilvantartas felugyelete, naprakészségének fenntartasa;

e a Tarsasag szerzd6déskoétési folyamatanak koordinalasa az ebben résztvevd
kuldonbo6z4 igazgatosagok, illetve kulsd ugyved partnerek kozott;

e aTarsasag egyes igazgatésdgai munkajahoz szikséges jogi tamogatas biztositasa;

e informacié szolgaltatdsa a Tarsasagnak a tevékenységét érinté hatalyos
jogszabalyokrél és egyéb vonatkozé rendelkezésekrdl, a jogszabalyi valtozasok
nyomon kdvetése, a felmerulé sziukséges jogi Iépések elb6készitése;

o koézremlkddés a Tarsasag szikség szerinti Alapitd Okirat moddositdsainak
el6készitésében, kapcsolattartds a Tarsasag Alapitéjaval, szerzédéses
partnereivel, kormanyzati szervekkel és hatdsagokkal, részvétel az e partnerekkel
folytatandé jogi természetli egyeztetéseken;

e intézkedés a Tarsasag koveteléseinek jogi uton térténd behajtasardl;

e a Tarsasagot érint6 polgari jogi Ugyek rendezésének ellatésa.
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Iratkezelési Csoport

a Tarsasag altalanos Ugyirat-kezelési feladatainak ellatasa;

a kozponti irattar kezelése;

az elektronikus és postai levelezések, dokumentumok iktatasa a Tarsasag iktatasi
rendszerében.

lll. 2.4. Pénzlgyi lgazgatdésag

A Pénzugyi lgazgatdsag feladatait az igazgatésag harom alegysége Gtjan latja el az alabbi
feladatmegosztas szerint:

o Szamviteli Csoport;
o Pénzlgyi Csoport;
o Bér Csoport

Szamviteli Csoport

elldtja naprakészen a Tarsasag konyveinek folyamatos vezetését, és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat;

elkésziti az id6kdzi jelentéseket, az éves beszamold szdmszaki és a szdveges
részét, valamint az éves beszamol6t alatdmasztd leltarakat; targyi eszkoz-
nyilvantartast, készlet nyilvantartast;

elkésziti az éves-harom éves selejtezési és leltarozasi Utemtervet, a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatainak és az Utemterveknek megfeleléen elvégzi a sejtezési és
leltarozasi feladatokat;

elkésziti a Tarsasag havi és negyedéves likviditasi tervét és jelentéseit;

szamviteli elemzések elvégzése: koltségek tételes vizsgdlata kontrolleri
szempontok alapjan, a zokkenémentes koéltségfeladasok folyamatanak el6készitése
és megvaldsitasa;

a zarlati munkalatok elkészitése, zar6 kimutatasok, beszamoldk és sziikség szerint
a leltarak feldolgozasa;

a Tarsasag éves beszamoldjanak elkészitése, amelynek keretében egylttmikddik
a kbnywvizsgaloval,

nyilvantartast vezet a Tarsasaghoz érkez6 tamogatasrol, és elkésziti a sziikséges
elszamolasokat és adatszolgaltatasokat;

nyomon koveti a Tarsasag kozbeszerzési értékhatarait, és a leheté leghamarabb
jelzi a vezérigazgatd-helyettesnek, ha valamely f6kdnyvi szamlan az éves koltség
megkdozeliti a vonatkoz6 kdzbeszerzési értékhatart;

szervezetten egyUttmikodik az értékesitést végzd részlegekkel a folyamatok
naprakész kezelése érdekében;

elvégzi a Tarsasag mobiltelefonnal kapcsolatos lgyintézéseit, kapcsolatot tart a
mobiltelefon tarsaséaggal;

raktarozasi feladatok teljes kor(i kdnyvelése a raktari és szamviteli analitikak
alapjan;

munkavallalék altal hasznalt eszk6zok nyilvantartasanak vezetése;

adatokat szolgaltat a kuls6 és bels6 ellendrzést végz6 szervezetek, személyek
igényeinek megfeleléen;

elkésziti a szakmai, illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen folyamatosan
aktualizalja a teruletét érintd szabalyzatokat,

Pénzigyi Csoport

részt vesz a Tarsaség koltségvetésének tervezésében,

ellatjia a gazdalkodéasi és pénzkezelési kotelezettségeket és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat,

elvégzi a belfdldi és kulféldi kikuldetések lebonyolitasaval és elszamolaséaval
kapcsolatos miiveleteket,
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e vezeti a kapcsolédé analitikus nyilvantartasokat;

o cllatja a fépénztari, értékkezelési miveleteket, gondoskodik a forintellatmanyok
biztonsagos szallitasanak és tarolasanak végrehajtasarol;

o kintlévéségek kezelése;

e jegypénztarak feladasanak ellenérzése és analitikus nyilvantartasok vezetése

e részt vesz palyazatok és tdmogatési anyagok elkészitésében, tervezésében és
elszamolasaban;

e adatszolgaltatast készit a kiilsé és a belsé ellenérzést végzd szervek részére;

o elkésziti szakmai teriletét érint szabalyzatokat, illetve a jogszabalyi valtozasoknak
megfeleléen folyamatosan aktualizalja azokat, kulonds tekintettel a pénzkezelési
szabalyzatra és a szamviteli politikara.

Bér Csoport

o cllatja teljes korlien a bérszamfejtést;

e elkésziti a munkavallalét, a munkaltatot, illetve a kifizetét terhel6 kifizetések
elszamolasat, hataridére a bevallasokat;

o elbkésziti a bérfeladast a f6kdnyvi kdnyvelés részére;

e személylgyi — munkatgyi nyilvantartas folyamatos vezetése, adatok valtozasanak
atvezetése;

o amunkavallalok jogviszonyanak nyilvantartasa, az el6irt kdzponti nyilvantartasokkal
torténd kapcsolatok kezelése;

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

o elkésziti a kimutatasokat, adatszolgaltatasokat, jelentéseket;

e havi, negyedéves, éves zarlati munkalatok, kotelezd bevallasok, jelentések
Osszedllitasa;

o kifizet6helyi feladatok teljes kori ellatasa;

e kozrem(kodik és egyuttmikddik a mindenkori HR terulet Ggyintézéivel a munkalgyi
dokumentéaciok kezelésében.

lll. 2.5. Produkciés lgazgatosag

A Produkciés Igazgatésag feladata a Tarsasag éves/évados misortervében szerepld
valamennyi rendezvénnyel és produkcidival kapcsolatos teljes korl szervezési, végrehajto
produceri és koordinacios feladatok ellatasa, tovabba a produkciékhoz kapcsol6dé hang-
és képrogzités, onallé filmalkotasok — promocids, dokumentum és riportfilmek, m{isor-
Osszeallitasok készitése, az elkésziilt felvételek szerkesztése, archivalasa, kiilsé partnerek
szamara végzett stadio szolgaltatasok elvégzés, a produkcidk lebonyolitasahoz sziikséges,
kils6 szolgaltatasok szervezése, az ezekhez kapcsolddo szerz6dések és kdzbeszerzések
el6készitése, a produkcidos koltségvetés elbkészitési és folyamatos végrehajtasi
folyamaténak koordinalasa, valamint a szinpadok, 6ltéz6k, és egyéb kiszolgald teruletek
rendjének felligyelete.

A Produkciés Igazgatoség a feladatait az alabbi 6t szervezeti egysége utjan latja el:
o Produkcio;
o Gazdasagi csoport;
o Hatsoszinpadi gondnoksag;
o Stadio;
o Kreativ csoport.

Az egyes szervezeti egységek feladatai kilondsen az alabbiak:
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Produkcio
A produkcios terlilet munkatarsai (produkciés menedzserek és rendezvényszervezok) a
Tarsasag altal szervezett illetve befogadott kulturdlis programokkal és (zleti
rendezvényekkel kapcsolatos, alabbiakban részletezett feladatokat latjak el.
o kbzremikddés a produkciok és rendezvények koltségvetésének részletes
kidolgozdsdban, a koltségvetések felhasznaldsanak folyamatos nyomon
kovetése, az esetleges valtozasok jelzése az adott projektben illetékes vezetd

felé;

o koordinacios feladat ellatasa a klils8s partnerek és a Tarsasag munkatarsai
kozott;

o folyamatos egyeztetés és kapcsolattartas a milvészekkel és mivészeti
Ugynokségekkel;

e a rendezvényekkel és produkcidkkal kapcsolatos pénzlgyi-, jogi és egyéb
feltételek ismeretében a szerz6dések megkotéséhez szikséges informaciok
Osszedllitasa a Jogi és Szerz6déskoté Csoport részére szamara,;

e Kkozremikodés a rendezvények és produkcidk lebonyolitdsahoz szikseéges
szolgaltatasok, eszkdzok, berendezések és anyagok rendelkezésre allasanak
koordinalasaban;

e a rendezvények és produkcidk kézremiikddbi szamara a szinpadra allitassal
kapcsolatos szolgaltatasok, ugymint utazas, szallas, tolmacs, catering ellatas,
az el6éadasok megvaldsitasahoz szilkséges technikai és egyéb héattér-
szolgaltatasok, stb. rendelkezésre allasanak megszervezése; az ezekhez
szllkséges megrendelések, visszaigazolasok, teljesités igazolasok megirasa;

e a rendezvény-nyilvantarté rendszerben az adott rendezvényekre, illetve
produkcidkra vonatkozé adatok folyamatos frissitése;

e a partnerektdl a szamlak beérkezésének nyomon kdvetése, illetve a kimend
szamlakhoz szukséges feljegyzések el6készitése;

e arendezvényekhez, produkciékhoz kapcsolodo szerzédéses jegykontingensek
befoglalasa valamint a felvételekkel kapcsolatos jegyek kitakardsa az
ertékesitési csoportvezetbvel egyuttmikdodve;

e rendezvényi / produkciés lUgyelet ellatasa, a rendezvények, illetve produkcidk
végén a produkcios osszefoglald elkészitése — a Szinpadi Ugyelé Tar és a
koézonségforgalmi tigyeletes részjelentéseinek figyelembe vételével;

e az egyes rendezvényekre, illetve produkcidkra vonatkozd teljes kord
adminisztracié elvégzése, a rendezvénydossziék Osszeadllitdsa, illetve a
szukséges technoldgia rendelkezésre alldsa esetén az iratok és
dokumentumok folyamatos digitalis archivalasa.

e a vezérigazgaté altal jovahagyott egyes produkciok, illetve rendezvények
részletes koltségvetésének illetve egyittmikodési konstrukcidinak kidolgozasa
a Szerkeszt6kkel, a produkciés igazgatoval és a Milvészeti Titkarsaggal
egyuttmdkodésben;

e a produkciés 0sszefoglalok adminisztrélasa és az azokban jelzett problémak
tovabbitasa az érintettek felé, a megoldasok nyomon kévetése;

e kozremlkodés a hostess felallitasi tervek, és ruhatari beosztasok, valamint a
rendezvényekhez kapcsolodo Orzési létszamok meghatarozasaban és
ellenérzésében;

o kbzrem(ikddés a produkciok forgalmazasaval kapcsolatos tevékenységben;

Gazdaséagi Csoport
A gazdasagi csoport az aldabbiakban részletezett feladatokat az igazgatésag egészét
érintéen, az igazgatésag tobbi szervezeti egységének feladatait tamogaté maddon, veluk
egyuttmikodve latjak el:
o kozrem(kodés a produkciok és rendezvények, valamint hang- és képfelvételek
koltségvetésének részletes kidolgozasaban, a koltségvetések
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felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése, az esetleges valtozasok
jelzése az adott projektben illetékes vezeté felé;

a rendezvények és produkcidék, valamint hang- és képfelvételek
lebonyolitasahoz szikséges szolgaltatdsok, eszkozok, berendezések és
anyagok rendelkezésre allasanak koordinalasa;

koordinacios feladat ellatasa a kullsés partnerek és a Tarsasag munkatarsai
kozott;

a Tarsasdg sajat projektjeihez kapcsolodd meghatarozott beszallitoi
keretszerz6dések el6készitése, targyalasok folytatasa kulsé partnerekkel, a
szlikséges informaciok megadasa a jogi vezetdnek, ill. a Jogi és Szerz8déskotd
Csoportnak;

a kuls6é szolgaltatasok tekintetében szikség esetén részvétel az adott
szolgaltatast érint6 beszerzési-, illetve kozbeszerzési eljaras szakmai
elékészitésében, lebonyolitasaban, valamint az eljaras nyoman sziletett
szerz6désekben foglaltak figyelemmel kisérése és betartasa;

kozrem(kodés a vezérigazgatd éltal jovahagyott egyes produkcidk, illetve
rendezvények részletes koltségvetésének illetve egyuttmikodeési
konstrukcidinak kidolgozasaban a Szerkesztékkel, a produkcios igazgatoval és
a Miveészeti Titkarsaggal egyuttmiikddésben;

kdzremilkoddés a rendezvényekhez, illetve produkciokhoz valamint a hang- és
képfelvételekhez tartoz6 tény-koliségek konyveléssel torténd egyeztetésben;
kézrem(ikodés a befogadott és Mikodési Rend szerinti rendezvényekhez
kapcsolddé felelésségbiztositasi lgyek kezelése;

a Mikodési Rend szerinti rendezvényekhez kapcsol6dd alapszolgaltatason
fellli technikai eszk®zok kiszamlazasaval kapcsolatos ligyek kezelése;

a Mlkodési Rend szerinti intézmeények, és a Mivészetek Palotajaban mikodé
szolgaltatok folyamatos tajékoztatasa az 6ket is érint6, Mlvészetek Palotaja
épuletében torténé esetleges valtozasokrdl (pl. arvaltozasok, tUnnepi nyitva
tartas stb.)

kézremikddés a produkciés 0Osszefoglaldk adminisztralasaban és a
megoldasok nyomon kdvetésében

a rendezvényekhez kapcsolédo orvosi tgyelet diszponalasa;

a hostess felallitasi tervek, és ruhatari beosztasok, valamint a rendezvényekhez
kapcsolédé 6rzési létszamok ellenbrzése és jovahagyasa,;
informacidszolgaltatas a kdzos jogkezeld szervezetek felé a produkciokkal
kapcsolatos jogdijelszamolashoz.

kézremikoddés a produkcidk forgalmazasaval kapcsolatos tevékenységben;

Hats6szinpadi Gondnoksag

A Hatso6szinpadi Gondnoksag munkatarsai a rendezvényekkel kapcsolatos 6lt6z6gondnoki
feladatokat latjak el, igy kiloéndsen az 6ltéz6k beosztasat, nyitasat, zarasat, kitablazasat
biztositjdk, valamint az 06lt6z6k milszaki, esztétikai és altalanos allapotat ellendrzik,

feligyelik.

Studio

A Studio feladata a Téarsasag produkciéihoz kapcsolodd hang- és képrogzités, onélld
filmalkotasok — proméciés, dokumentum és riportfilmek, misor-6sszeallitasok készitése, az
elkészilt felvételek szerkesztése, archivalasa, kilsé partnerek szamara végzett studio
szolgaltatasok elvégzése. Ennek keretében a Studio altalanos feladatai a kovetkezdk:

az éves felvételi terv 0sszeallitasa;

az elfogadott felvételi tervben szerepld feladatok koordinalasa, gazdalkodas a
rendelkezésre all6 technikai és human kapacitasokkal és anyagokkal;

az MTVA-val, illetve esetleges tovabbi organumokkal kotott megallapodasok
alapjan a misorgyartasi feladatok teljes koérd lebonyolitasa;

kézrem(ikddés a Mipa promécids anyagainak elkészitésében;
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a Studio éves illetve meghatarozott formatumokhoz kapcsol6dé egyedi
koltségfelhasznaldsanak megtervezése, valamint az elfogadott kdéltségvetési
keretek betartasa;

a felvételekben és utdbmunkalatokban résztvevé munkatarsak és kiilsé szolgaltatok,
valamint a technika diszponalasa;

egyeztetés a produkcié megvaldsitasaban résztvevd igazgatésagokkal és kilsé
partnerekkel a felvételek technikai feltételeirdl;

javaslattétel a Studié technikai fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben;
kozrem(kodés a Studio tevékenységéhez kapcsolédé beszerzési- és
koézbeszerzési eljarasok elékészitésében;

targyalas kulsé partnerekkel a Studié szolgaltatasai igénybevételérél

az elkészult felvételek szakszer( archivalasa, az archivalasi rendszer kidolgozasa,
kezelése, ellenérzése és valamennyi ehhez kapcsoldédd feladat tervezése és
elvégzése.

Kreativ Csoport

Audiovizualis tartalomszolgaltatéi stratégia készitése, tervezése, fejlesztése, bdvitése és
megvaldsitasa;

koncertfelvételek tervezése, szerkesztése, rendezése;

felvételi terv tartalmi 6sszeallitasa, a szerkeszt6i javaslatok 6sszegzése, azok egyeztetése;
audiovizudlis tartalomkészitéséhez szikséges technikai Ujitdsok, trendek, mddszerek,
megoldasok felkutatasa, tesztelése, javaslattétel ezek beszerzésére;

egyuttmikodés és aktiv kdzrem(kodés a Tarsasag tarsigazgatésagaival a Stadio altal
készitett felvételek lehetséges felhasznalasaval, Uj tartalmak el&allitasaval, lehetséges
egyuttmikodésekkel, egyéb a felvételek min6ségi, tartalmi és technoldgiai fejlesztésével
kapcsolatban;

kézremikddés a Studid rovid és hosszu tavu fejlesztési terveinek el6készitése, és
javaslattétel ezek fejlesztésére.

Ill. 2.6. Szcenikai Igazgatdsag

A Szcenikai Igazgatosag feladata az el6adasok és rendezvények szinpadi és technikai
kiszolgalasahoz szilkséges berendezések, eszkdzok, diszletek és a személyzet
rendelkezésre alldsanak biztositdsa. A Szcenikai Igazgatdsadgot a szcenikai igazgatd
vezeti, feladatait az alabbi alegységei Utjan latja el az alabbi feladatmegosztas szerint:

o Vilagosité Tar;

Hang-, és Vizudltechnikai Tar;
Szinpadgépészeti Tar;
Szinpadi Diszit6 Tar;

Ugyel& Tar.

o
o
o
o

Vilagosito Tar
Feladata a Mduvészetek Palotdja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek
vilagitastechnikai kiszolgalasa az el6adasok és rendezvények igényeinek megfelelden.

A Mivészetek Palotaja rendezvényei hatasvilagitasi technikai feladatainak ellatasa,
agy, mint szinpadi és mobil lampapark bedllitasa, kezelése, fejgépek kezelése,
fénypult programozasa, vezérlése;

kils6 fénytechnika hasznalata esetén a szikséges csatlakozasok, miszaki
kapcsolatok kiépitése, egylttm{ikédés a partnerekkel;

a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
felligyelete, allapotuk megbrzése, elbadas elbtti ellendrzése, szikség esetén
hibajelentés a tarvezetének;
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e fogy6 anyagokkal valé gazdalkodas, a készletek &llapotéarol valé folyamatos
jelentéstétel;

e egyszerilbb napi karbantartasi munkak elvégzése;

o egyuttmiikddés a Szcenikai Igazgatdsag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvalésitasaban kdzremikodo igazgatosagok vezetbivel és munkatarsaival.

Hang-, és Vizualtechnikai Tar

Feladata a Mlivészetek Palotaja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek hang és
hangeffekt, valamint vetitéstechnikai kiszolgalasa az el6adasok és rendezvények
igényeinek megfeleléen:

e a Muivészetek Palotdja rendezvényei hangtechnikai feladatainak ellatasa, a
szinpadi és mobil hangtechnikai eszk6zok beallitasa, kezelése;

e kilsé hangtechnika hasznalata esetén a szikséges csatlakozasok, miszaki
kapcsolatok kiépitése, egyuttmiikddés a partnerekkel;

e vetités technikai feladatok ellatasa, a vetitésre szant anyagok technikai elékészitése
a megfelelé szamitastechnikai platformra;

o a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miszaki allapotanak folyamatos
feligyelete, allapotuk megbrzése, elbadas elbtti ellenbrzése, szikség esetén
hibajelentés a tarvezetének;

o fogyd anyagokkal val6 gazdélkodas, a készletek allapotarol valé folyamatos
jelentéstétel;

e egyszerlbb napi karbantartasi munkak elvégzése;

e egyuttmUkodés a Szcenikai Igazgatdsag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvaldsitasaban kdzrem(kodo igazgatdosagok vezetbivel és munkatarsaival.

Szinpadgépészeti Tar

Feladata a Mlivészetek Palotaja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek az also-, és
felsé szinpadgépészeti és mozgatas technikai feladatainak ellatdsa az el6adasok és
rendezvények igényeinek megfeleléen:

e a szinpadgépészeti eszk6zok beallitasa, mikdodtetése, az eldadasok technikai
forgatékdnyvének megfeleléen;

e a feladatok ellatdsahoz hasznalt berendezések miszaki allapotanak folyamatos
feligyelete, allapotuk megbrzése, el6adas elbtti ellenbrzése, szikség esetén
hibajelentés a tarvezetének;

o fogy6é anyagokkal val6 gazdalkodas, a készletek allapotarél vald folyamatos
jelentéstétel;

e egyszerlbb napi karbantartasi munkak elvégzése;

e egyuttmUkodés a Szcenikai Igazgatésag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvaldsitasaban kdzremikodo igazgatosagok vezetbivel és munkatarsaival.

Szinpadi Diszité Tar

Feladata a Mlvészetek Palotaja rendezvény termeiben és egyéb helyszinein diszletezési,
anyagmozgatasi, €s egyéb szinpadi berendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa az
elbéadasok és rendezvények igényeinek megfeleléen:

e szinpadmesterek utasitasai alapjan a produkcidk prébain és elbadasain a
szinpadok és egyéb rendezvényi terek berendezése, &tépitése, a szinpadi
valtozasok végrehajtasa;

o fogyd anyagokkal val6 gazdalkodas, a készletek allapotardl valé folyamatos
jelentéstétel;

e a feladatok ellatdsahoz hasznalt berendezések miszaki allapotanak folyamatos
felugyelete, allapotuk megbrzése, elbadas elbtti ellendrzése, szikség esetén
hibajelentés a tarvezetének;

e egyszeribb napi karbantartasi munkak elvégzese;

e egyuttmlkddés a Szcenikai Igazgatosag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvaldsitasaban kdzrem(kodo igazgatdsagok vezetbivel és munkatarsaival.
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Ugyelé Tar

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

a szinpadok allapotanak ellenérzése mivészi, szakmai, esztétikai és biztonsagi
szempontbdl egyarant, az esetleges hibak jelentése az illetékes vezetéknek;

a nyitasi engedély megadasa a tarak és szolgaltatok képviselbi altal alairt nyitasi
engedély alapjan;

részvétel a Tarsasag sajat produkcioi elékészitési folyamataban, a technikai
forgatdékdnyvek dsszedllitasaban;

a befogadott rendezvények technikai forgatékdnyveinek ellenbrzése, szikség
szerinti észrevételek jelzése a szcenikai igazgatdé és az illetékes produkcids
menedzser felé;

a szinpadra allitott diszletek ellenérzése az el6adas elbtt, szikség esetén
hibajelentés a szinpadmesternek;

(nem gazdalkodik fogyd anyaggal) egylttmikodés a Szcenikai Igazgatésag taraival,
valamint a rendezvények megvaldsitasaban kdzremikddd igazgatdosagok
vezetbivel és munkatarsaival,

el6adas utan az tgyeldi jelentés elkészitése.

2.7. A Vezérigazgato-helyettesi Iroda

A Vezérigazgat6-helyettesi Iroda feladata a vezérigazgaté-helyettes szakmai iranyitd és
koordinalé tevékenységének tamogatasa, valamint a vezérigazgaté-helyettes altal
kozvetlenll felligyelt feladatok ellatasanak iranyitasaban és ellenérzésében vald
kézrem(ikddés. Ezen belll feladati kiléndsen:

kapcsolattartdas a Tarsasag szervezeti egységeivel, els6sorban az operativ
mikddéssel, a gazdalkodassal és a szerzddéskotéssel kapcsolatos folyamatok
gordulékenységének biztositasa érdekében;

kapcsolattartas a vezérigazgatd-helyettes kiilsé partnereivel;

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

kézremikodik a Tarsasag kulsé / belsd ellendrzése soran kért adatszolgaltatasok
elkészitésében;

a vezérigazgato-helyettes targyalasainak egyeztetése, szervezése;

a vezérigazgatod-helyettesnél keletkez6 atmend iratok kezelése, szikség szerinti
nyilvantartasa;

a vezérigazgat6-helyettes telefon, fax és email Uzeneteinek kezelése;

a vezérigazgaté-helyettes felligyelete alatt mikédé igazgatésagokat érinté
projektek koordinaciéjaban valé részvétel, amennyiben az tbbb igazgatdésagot is
érint;

kozrem(ikddik a Tarsasag épuletének mikodése szempontjabdl kiemelten fontos
feldjitasi / atalakitasi koncepciok kidolgozasédban, ennek érdekében kapcsolatot tart
a részegysegek vezetbivel, valamint a haz Uzemeltetdjével, és tervezéjével,
emlékeztetdk, jegyz6kdnyvek készitése.
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IV.A TARSASAG MUKODESENEK FONTOSABB SZABALYAI

IV.1l. Az lzleti terv elokészitése

A Téarsasag Uzleti tervének 0OsszedllitAsakor megtervezi — az Alapitd adott évi
tamogatdsanak figyelembevételével — mindazokat a bevételeket és kiadasokat, valamint
human eréforras szikségleteket, amelyek a feladataival kapcsolatosak, és

jogszabalyon alapulnak;

szerz6dési, megallapodasi (klléndsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak;
a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak;

eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak;

az eszkdzei hasznositisaval fliggenek dssze.

Az Uzleti terv dsszedllitasaért felelés személy a vezérigazgato-helyettes.

A Miniszter altal jovahagyott tulajdonosi tAmogatas alapjan a pénziigyi igazgato elkésziti a
Tarsasag Uzleti tervének alapjaul szolgald koltségvetés tervezetét, amely a targyévi
misortervhez kozvetlenll kapcsolédd produkcios kiadasokat, bevételeket, valamint a
kozvetett mddon felmerild kiadasokat, egyéb bevételeket tartalmazza, az egyes szervezeti
egységek altal 6sszeallitott résztervek dsszesitésén alapulva.

A vezérigazgatd a vezérigazgatd-helyettes javaslatainak figyelembe vételével vezetdi

értekezleten valé megtargyalast kdvetéen vagy annak mell6zésével dont a Tarsasag uzleti
tervének Alapito elé terjesztésérdl.

IV. 2. Az lzleti terv végrehajtasa

Az Uzleti terv Alapito altali elfogadasat kovetéen a vezetbk kotelesek sajat teruletik
érintettjeit tajékoztatni az elfogadott tervekrdl, és operativ mdédon megtervezni az éven
bellli megvalésitast.

Valamennyi vezetd koteles az Uuzleti terv sajat terlletére vonatkozé részleteit
maradéktalanul betartani és betartatni, barmely eltérés a koételezettségvallalasi
szabdlyzatban meghatarozottak szerint lehetséges.

Az lzleti terv betartasat a pénzligyi igazgato és a vezérigazgaté-helyettes ellenérzi.

IV.2.1. A beszamolo
A Tarsaséag kdzhasznu mikodésérdl és gazdalkodasrol éves beszamolét koteles késziteni.

A fenti kdvetelményeknek eleget tevé éves beszamolot a pénziigyi igazgato késziti eld a
vezérigazgato-helyettes iranyitadsa mellett.

A Tarsasagon belil, az Alapitd részére torténé megkuldést megelézéen, a beszamolét a
vezérigazgato-helyettes elbterjesztése alapjan a vezérigazgato hagyja jova.
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Az éves beszamol6 szOveges értékelését a produkcios igazgato, a fesztival iroda-vezet6,
valamint az értékesitési- és marketing igazgatd kézremiikédésével a pénziigyi igazgato,
késziti el, majd a vezérigazgato-helyettes terjeszti el a vezérigazgato részére elfogadasra.

IV. 3. A Tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

IV.3.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony
létrejotte

A Tarsasag munkaviszony és munkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszony létesitésével
gondoskodik feladatai ellatasarol.

A Téarsasadg munkaszervezetének kialakitdsa a vezérigazgatd hataskore, ideértve az Mt.
szerinti vezetd allasu munkakorok kialakitasat is.

IV.3.2. A Tarsasaggal munkaszerzédésben allé munkavallalék dijazasa

A munkavallalok dijazasa az egyedi munkaszerz6désben. A dijazas elveire vonatkozé
rendelkezések belsé szabalyzatokban, tovabba vonatkozé vezérigazgatdi utasitasokban
kerllhetnek rogzitésre.

IV. 3.3. Munkaltatéi jogkdr gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasara a vezérigazgatd jogosult, aki az igyek meghatarozott
csoportjara nézve jogosult a munkaltatéi jogokat eseti, illetve tartds jelleggel a Tarsasag
egyéb munkavallaléira atruhdzni. A vezérigazgatét kilfoldi tavolléte vagy tartés
akadalyoztatdsa esetén a munkaltatoi jogok gyakorlasdban a vezérigazgatd-helyettes
helyettesiti.

Az utasitasi jogok gyakorlasara a Tarsasag szervezeti struktlraja alapjan, a mindenkor
érvényes munkakari leirésok szerint, vezetdi szinten kerul sor.

IV. 3.4. Nyilatkozattétel tomegtajékoztato és egyéb kiilsé szervek részére

A tomegtajékoztatd szervekkel vald kapcsolattartas az Ertékesitési és Marketing
lgazgatésag feladat- és hataskorébe tartozik. A tdomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsai
tevékenységét a Tarsasag munkavallaléinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell
el6seqiteniuk:

A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvilagositas a jelen
SZMSZ szempontjabdl nyilatkozatnak mindsul.

A Tarsasagot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizardlag a
vezérigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult (a tovabbiakban:
Nyilatkozattevé). A Nyilatkozattevé szamara az adott kérdésért felelés szervezeti egység
hattéranyagot allit 6ssze, aki egyuttal felelés a hattéranyagban szerepl§ adatok
szakszer(iségéért és pontossagaért.

A Nyilatkozattevd a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsai szamara udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat koteles adni.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozé
IV.3.7. pont szerinti rendelkezésekre, valamint a Tarsasag j6 hirnevére és érdekeire. Nem
adhato nyilatkozat olyan tGiggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd feladat-, illetve hatdskorébe tartozik.

A Téarsasag munkavdallaléinak kils6é szervekkel a kapcsolatokat ugy kell kialakitani és
kezelni, hogy az a Tarsaségra karos, vagy hatranyos megitélést ne jelentsen.

IV.3.5. Munkakorok atadas-atvétele

A Tarsasdg munkavallal6i munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrél készilt jegyz6kdnyvben legalabb az alabbiakat fel kell tlintetni:
e az atadas-atvétel idépontjat;

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;

a folyamatban 1évé konkrét lgyeket;

az atadasra kerulé eszkdzoket;

az atado és atvevd észrevételeit;

a jelenlévék alairasat.

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozassal, illetve a munkaviszony megsziinésével
egyidejlleg kell megtartani.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol és résztvevéinek
kijelolésérél a munkakdr szerinti felettes vezetd gondoskodik.

IV.3.6. A Tarsasag belso- és kiilsd ellenérzésével kapcsolatos
rendelkezések

A belsé ellenbrzés keretében a vezérigazgatd biztositja az e feladatot ellaté személy(ek)
funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fiiggetlenségét, kilondsen az aldbbiak tekintetében:
e az éves kockazatelemzési vagy ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési
modszerek alapjan és soron kivuli ellenbrzések figyelembevételével;
e azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;
e azellendrzési és/vagy kockazatelemzési mddszerek kivalasztasa,
o kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

A vezérigazgato sziikség szerint elrendeli az eseti ellenérzéseket, valamint biztositja, hogy
a fellgyeleti és egyéb kiilsd ellenérzéseknek a sziikséges informacidkat megfelelé médon
rendelkezésre bocsassak.

Az ellenérzések keretében a Tarsasag valamennyi vezetdje és beosztottja:

e Kkoteles az ellen6rzések esetén a kért adatokat, dokumentumokat rendelkezésre
bocsatani, annak hitelességét szavatolni;

e azellendrzés munkajat segiteni (a belsé ellendrzést végzé személy(ek) feladatainak
maradéktalan ellatasa érdekében az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
barmely helyiségébe beléphet, szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és kérésére az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység barmely munkavéllal6ja koteles széban vagy irdsban informéciot
szolgdaltatni);
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e ellen6rzéshez az informatikai rendszer felhasznaldi felliletei tetsz6leges mértékben
igénybe vehetdk;

o az informatikai rendszer eszkdz hozzéférés tekintetében kilon eljarast igényel,
hozzéaférést a vezérigazgato kulon irdsbeli engedélyben biztosithat;

o azellendrzés altal feltart hianyossagokat a legrovidebb id6én belll potolni, a hibakat
korrigalni;

¢ afolyamatba épitett ellen6rzés feladatait folyamatosan ellatni;

o avezetbk kotelesek a vezetbi ellenbrzést gyakorolni.

IV.3.7. Titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések

Uzleti titoknak minésil a Tarsasag gazdasagi tevékenységével osszefliggs, valamint
mukodésével, szervezetével kapcsolatos minden nem kozismert, vagy nem kodnnyen
hozzéaférheté olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl készllt dsszeallitas,
amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal valo kozlése,
vagy nyilvanossagra hozatala a Tarsasag pénziigyi, gazdasagi, szakmai vagy barmilyen
mas egyeb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné. Nem mindsil Gizleti titoknak az olyan adat
vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvdnossagra hozatalat kilén jogszabaly
k6zérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan Uzleti titoknak nem
mindsithetd (pl. kbzérdekbdl nyilvanos adatok).

Bizalmas informécié az a széles kérben nem ismert informacié, terv, adat, tény, megoldas,
folyamat eljaras, targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet
bizalmas informacioként jeldltek meg, vagy amelynek tartalmabdl egyértelmiien kdvetkezik
annak bizalmas jellege.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles az Uzleti titkokat, ideértve a bizalmas
informaciokat is megdbrizni, azok nyilvanossagra hozatalatdl, illetéktelen harmadik
szemeélyek részére torténd kiszolgaltatasatol, sajat, vagy harmadik személyek érdekében
térténd felhasznalasatol, masolasatél, reprodukalasatol teljes korlen tartézkodni.

A munkaviszony megsziinése a titoktartasi kotelezettséget nem érinti. A titoktartasi
kotelezettség megszegése esetén a jogsértést elkdvetd személy teljes korl jogi €s anyagi
felel6ésséggel tartozik.

IV.3.8. Egyéb szabalyok

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak beszamolasi kotelezettsége van kozvetlen
munkahelyi vezetbje részére a munkavégzeés soran szerzett tapasztalatokrol, teend6krol,
rendellenességekrél. A rendezvények felelései minden rendezvény lebonyolitasat irasbeli
Osszefoglaloban rogzitik, ami alapjan az intézkedést igényl6 vagy egyéb rendkivili
esemény a Tarsasag regularis feldolgozasi csatornait kételezéen bejarja.

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

IV. 4. A Tarsasag tevékenységének iranyitasa

A vezérigazgato iranyitasi tevékenységét altalanos — mindenkire vagy a munkavallalok
meghatarozott koérére vonatkozé — illetve egyedi dontések Gtjan latja el. Altalanos dontései
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az Aaltala kiadott szabdlyzatok és vezérigazgatoi utasitasok. Egyedi dontéseit irdsban
(elektronikus forméban) és/vagy széban kozli az érintettel vagy érintettekkel.

A vezérigazgatdé az iranyitasba egyeztetett rendszerességgel a VezetSket vonja be.
Szikség esetén eseti jelleggel a tArgyhoz alkalmazkodva a Tarsasag tovabbi munkavallaléi
is bevonhatok vezet6i dontések elékészitésebe.

A Vezetbk — az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalokra vonatkozéan — jogosultak sajat
nevikben utasitast kiadni.

IV.5. A Produkciok megvaldsitasaval kapcsolatos eljarasok

Produkciokra a vezérigazgato, a fesztivaliroda vezetd, a miivészeti fétitkar és a szerkeszték
tesznek javaslatot. A javaslatnak tartalmaznia kell a mdsor tartalmara, kézremikoddire és
koltségvetésére vonatkozd informacidkat egyarant. Amennyiben a produkcioéra vonatkozé
elézetes javaslat megvalGsitasat a vezérigazgatd szakmai szempontbdl lehetségesnek
tartja, akkor a javaslatot benyujténak a ,produkcios adatlapon” kell a részletes informaciokat
megadnia. A javasolt produkcié szamara a Mlivészeti Titkarsag, fesztival program esetében
a Fesztivaliroda regisztral opcios idépontot.

A produkciés adatlapokat a Mivészeti Titkarsag gydijti és ellenérzi, valamint terjeszti a
vezérigazgatd elé. Az adatlapok tartalmanak feldolgozasat és Osszesitését a Miivészeti
Titkarsag, a Produkcids Igazgatésag, illetve a fesztivalok esetében a Fesztivaliroda végzi.
Az elfogadasrol a vezérigazgaté-helyettes, a produkcios igazgaté, a fesztivaliroda vezet6,
valamint az értékesitési és marketing igazgaté véleményét kikérve a vezérigazgatd dont a
Mivészeti Fétitkarsag bevonasaval.

A vezérigazgato dont arrél is — a projektelfogadassal egy idében, vagy azt kdvetéen — hogy
egy adott projektet mas intézménnyel koprodukciéban, vagy a Tarsasag sajat maga
valositja meg.

A produkciok el6készitéséért és lebonyolitasaért a Produkcidés Igazgatosag felel.
Valamennyi produkci6hoz a Produkciés Igazgatésag egy — indokolt esetben tobb —
produkciés menedzsere keril kijeldlésre. A fentiektél eltéréen a fesztivalok részeként
megvalosulé un. ,kapcsolddd programok” és kidllitasok esetében e programok
el6készitéséért és lebonyolitdsaért a Fesztivaliroda felel, mely programok esetében a
produkciés menedzseri feladatokat a Fesztivaliroda munkatarsa latja el. A vezérigazgat6 a
Produkcioés Igazgatésag és a Fesztivaliroda kozotti feladatmegosztast egyes produkcidk
esetében esetenként modosithatja.

Az elfogadott produkcié rendezvény nyilvantartasban torténd véglegesitését és kulonb6zé
statisztikai besorolasait a Mivészeti Titkarsag végzi el a vezérigazgato dontését kovetben.

A produkcié részletes koltségvetésének kidolgozasaért, valamint a megvalésitashoz
szukséges kozremikodé6i és beszallitoi igények korének meghatarozasaért a Produkcios
Igazgatdsag, fesztivalok esetén pedig a Produkciés lgazgatésaggal egyuttmikddve a
Fesztivéliroda felel.

Az egyes produkciok részletes koltségvetése alapjan az adott pénziigyi évre, illetve évadra
vonatkozd produkcios koltségvetést a Produkciés Igazgatésag alltja Ossze a
Fesztivalirodaval, a Mlvészeti Titkarsaggal, és a szerkesztdkkel egyuttmikodésben.
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Az egyes fesztivalok részletes koltségvetése alapjan az adott fesztival produkcios
koltségvetését a Fesztivaliroda alltja 6ssze a Produkcids Igazgatésaggal, a Milvészeti
Titkarsaggal és a szerkesztékkel egyuttmiikodésben.

A produkciok megvalésitasahoz szilkséges hattér szolgaltatasi- és beszallitoi igényeket —
a Pénzlgyi lgazgatdsagtol kapott el6z6 idészaki, illetve az elézetesen kalkulalt tervadatok
alapjan — az adott szolgaltatas tekintetében feladat- és hataskor szerint érintett igazgatdsag
dsszesiti és a rendelkezésre all6 informaciok, valamint az el6z6 idészak tényadatai alapjan
gondoskodik ezek rendelkezésre allasardl illetve a vonatkozo szerzédések, sziikség szerint
a kozbeszerzési eljarasok el6készitésér6l a Jogi és Stratégiai Igazgatosaggal
egyuttmikdodve. A megkdtott szolgaltatoi és beszallitdi keretszerz6dések kontingenseinek
produkcidk altali felhasznalasat az adott szolgaltatas tekintetében feladat- és hataskor
szerint érintett igazgatésag ellendrzi. Az egyes produkciok koltségvetése betartasanak
figyelemmel kisérése — el6adastol figgéen — a Produkciés lgazgatosag, illetve a
Fesztivaliroda feladata.

A koézremiikodéi, szolgaltatoi és beszallitdi szerz6dések elkészitése, valamint a felmerald
kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsa a Jogi é€s Stratégiai Igazgatésag koordinalasaval és a
feladat- és hataskor szerint érintett igazgatésag kozremiikodésével torténik. A szerz6dések
megkotéséhez, és a kodzbeszerzések lefolytatasahoz szikséges informéaciok pontos
rendelkezésre allasaért az egyes Vezetdk, illetve az altaluk esetileg kijeldlt munkatarsak
felelések.

A Produkcios lgazgatdsag sziikség szerinti rendszerességgel statusz értekezleten ellendérzi
és értékeli az egyes produkciodk el6készitési, szervezési folyamatat.

A produkciok elfogadott koltségvetéséhez képest felmerildé valtozasi igényeket a
produkciés igazgato, illetve a fesztivaliroda vezet6 koteles jelezni a vezérigazgato-
helyettesnek és a vezérigazgatonak.

A produkcidkkal kapcsolatos marketing és PR tervhez a Szerkeszték, ill. a Fesztivaliroda
szolgaltatjak a kiindulé informacidkat. Az egyes produkciékhoz kapcsolddd marketing és
PR tevékenységet az Ertékesitési és Marketing lgazgatésag végzi a Produkciés
lgazgatdsag, valamint sziikség szerint a Fesztivaliroda bevonasaval.

A produkciok jegybevételi tervére és jegyarara az Ertékesitési és Marketing Igazgatdsag
tesz javaslatot a szerkeszt6k, a vezetd mivészeti titkar, valamint a Produkciés Igazgatosag
és /vagy Fesztivaliroda véleményének figyelembe vételével.

A produkcidk szcenikai megvalGsitasaért a szcenikai igazgaté felel, aki a produkcios terv
alapjan osztja be az elb6adasokhoz szikséges szcenikai létszamot és gondoskodik a
munkatarsak felkészitésérdl. Az Ugyelbk beosztasardl a féugyelé dont. A produkcid
szcenikai terveivel és technikai igényeivel kapcsolatos informaciok tovabbadasarél az
illetékes produkciés menedzser gondoskodik, amihez az érintettek szikség szerint
technikai egyeztetést tartanak.

Az egyes produkciok megvaldsulasat kovetben produkcidés Osszefoglald készil. A
produkcios dsszefoglalot a Produkciés Igazgatdésag dolgozza fel, és intézkedik az illetékes
Vezetdk felé a jelentésekben jelzett problémak Ggyében.

A produkciés menedzserek minden produkciojukrol kotelesek nyilvantartast vezetni a
szerz6dés-nyilvantartd és a rendezvény-nyilvantartdé rendszerek felhasznalasaval. A
produkciok megvalosulasat kdvetéen a Produkcids lgazgatdsag, fesztival esetén a
Fesztivaliroda a Produkcios lgazgatosaggal egyuttmikodve a beérkez6 szamlak alapjan —
egyuttmlikodve a Pénzilgyi lgazgatésaggal — elkésziti az egyes produkciok tényleges
koltségeinek 0sszesitését a rendezvény-nyilvantarté rendszer segitségével. A produkciok
tényleges jegybevételének Osszesitésével, rogzitésével kapcsolatos tennivalokat az
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Ertékesitési- és Marketing lgazgatosag munkatarsai latjak el — ugyancsak a Pénziigyi
Igazgatosaggal egyuttmikodve.

A produkcios folyamat részletes szabdlyait a vezérigazgatdé Kkulon utasitasban
szabalyozhatja.

IV. 6. A Tarsasag belsé-, és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

IV.6.1. Bels6 kapcsolattartas

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
feladataik teljesitése soran — szillkség szerint — egymast tdjékoztatva és segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el. Olyan lgyekben, amelyekben rendszeres
egyuttmikodésre van szikség, annak tartalmat, madjat, illetéleg a feladatok elhatarolasat
az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kdzdsen hatarozzak meg.

Hataskori vitak esetén, illetve ha kétséges, hogy valamely Ugy elintézése melyik egység
feladatkorébe tartozik, a terlletileg illetékes igazgato, illetve az igazgatok, hataskori vitai
esetében a vezérigazgato, illetve helyettese jeldli ki az ligy elintézéséért felelés szervezeti
egységet.

Az egyuttm(kodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység muikodési terlletét érinti, az intézkedést megel6z6en az
iranyitokkal el6zetes egyeztetési és utdlagos beszamolasi kotelezettséguk van.

A belsd kapcsolattartas és dontéshozatal legfontosabb rendszeres formai kézé tartozo
értekezletek:

Stratégiai értekezlet;
Vezetbi értekezlet:;
Ho6-indito értekezlet;
Szerkeszt6i értekezlet;
Operativ értekezlet.

O O O O O

Stratégiai Ertekezlet
A Stratégiai Ertekezlet a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasaval zajlik. Célja a Tarsasag
mikodésével kapcsolatos stratégiai jelentdségli igyek megvitatasa, kezelése, illetve az
ezzel kapcsolatos déntések meghozatala. A Stratégiai Ertekezletre heti rendszerességgel,
lehetéleg azonos id6pontban kerdl sor.
Résztvevéi: a vezérigazgatd, a vezérigazgatod-helyettes, a stratégiai igazgatd, valamint az
adott értekezlet napirendjén szerepl6 témaban érintett Vezet6 és/vagy egyéb meghivott
Emlékeztetd készitbje: Vezérigazgatd-helyettesi Iroda kijeldlt munkatarsa

Vezet6i Ertekezlet
A Vezet6i Ertekezlet a vezérigazgaté kozvetlen iranyitasaval zajlik. Célia a Vezetékkel
tortén6 kozvetlen kapcsolattartas, kolcsonOs tajékoztatas és a Tarsasag mikodésével
kapcsolatos ugyek értékelése, ellendrzése és dontéshozatallal torténé iranyitasa. A Vezetéi
Ertekezletre heti rendszerességgel, lehetéleg azonos idépontban keriil sor.
Résztvevéi: a Tarsasag vezet6 allasu munkavallaloi és vezet6i, valamint a jogi vezet6,
tovabba az adott értekezlet napirendjén szerepl6 témaban érintett egyéb meghivott
Emlékeztetd készit6je: Vezérigazgatd-helyettesi Iroda kijeldlt munkatarsa
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Ho-indito értekezlet
A Hé6-indité értekezlet a vezérigazgatdé kozvetlen irdnyitasaval zajlik. Célija a teljes
intézmény érintettjeivel torténd kozvetlen kapcsolattartas, kolcsonds tajékoztatas és a
Tarsasag mikodésével kapcsolatos lgyek értékelése, ellenbrzése és dontéshozatallal
torténd iranyitasa. A Ho-inditod értekezletre az adott honap elsé munkanapjan, lehetdleg
azonos idépontban keril sor.
Résztvevéi: a Tarsasag vezetd6 allasu munkavallaloi, vezet6i, és egyéb meghivott
munkavallaloi
Emlékeztets készitbje: Vezérigazgatdsagi Iroda kijeldlt munkatarsa

Szerkeszt6i Ertekezlet
A SzerkesztSi Ertekezlet a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasaval zajlik. Célia a
musorszerkesztés és a vele kapcsolatos el6készitd, értékeld és stratégia kijelolé munka
elvégzése. A SzerkesztSi Ertekezletet a vezérigazgatd sziikség szerinti idépontban és
gyakorisaggal hivja 6ssze.
A vezérigazgat6 tanacsado testllete. A Tarsasag mivészeti arculatanak kialakitasaban,
hosszu tavu terveinek és koncepcidjanak kidolgozasaban tanacsado jelleggel mikodik.
Résztvevéi: tagjait a vezérigazgatd jeloli ki.
Emlékeztetd készitje: Mlivészeti Titkarsag kijeldlt munkatarsa

Operativ Ertekezlet
Az Operativ Ertekezlet a produkcids igazgato iranyitasaval zajlik. Célja a rendezvényekkel
kapcsolatos operativ koordinaci6 megvaldsitasa az egyes igazgatésagok kozott. Az
Operativ Ertekezlet a Tarsasag altal barmilyen forméaban gondozott rendezvények heti
eseményeit késziti eld, illetve elemzi azok tapasztalatait. Résztvevdi a szervezeti egység
igazgatok illetve az altaluk kijelolt személyi felel6sok, valamint az Gzemeltetés képviseldi.
Az Operativ Ertekezlet heti rendszerességgel azonos idépontban (il dssze.
Résztvevéi: Produkciés managerek, tarvezetdk
Emlékeztetd készit6je: Produkcids Igazgatdsag kijeldlt munkatarsa

IV.6.2. Kilsé kapcsolattartas

Az eredményes mikodés el6segitése érdekében a Tarsasag kilonbozé gazdalkodo
szervezetekkel egyuttmikodési megallapodasokat kothet.

Kils6é kapcsolattartasra a vezérigazgaté esetenként kapcsolattartét jeldl ki, a Tarsasag
egyseéges allaspontjanak képviseletére. Az adott ggyel kapcsolatban a Tarsasag belsd
érintettjei kizardlag a Kkijelolt kapcsolattarton keresztll, vagy el6zetes egyetértésével
kommunikalhatnak a kllsé partnerekkel.

A kijelolt kapcsolattartd az egységes allaspont kialakitas és képviselete érdekében koteles
elbzetesen egyeztetni valamennyi érintett bels6 vezetbvel.

IV.7. A Tarsasag ugyiratkezelése

A Tarsasagban az ugyiratok kezelése besorolas alapjan térténik. Egyes kategériak felelés
gondozasa fészabaly szerint az aldbbiak szerint térténik:

e altalanos szerzddések, megrendelések, kotelezettségvallalasok, Tarsasagi iratok
kezelése, valamint a Tarsasag teljes fizikai irattarozasa és elektronikus archivalasa
— pénzforgalmi bizonylatok kivételével — az Irattar feladata;
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e a Téarsasag befogadott-, és sajat rendezvényeihez tartozd, tovabba vellk
kapcsolatos kiegészitd iratok, levelezések kezelése a Produkcids menedzserek, a
Rendezvényszervezdk, illetve Vezérigazgatoi Titkarsag feladata;

e a szamviteli bizonylatok (szamlak, pénzforgalmi bizonylatok, stb.), és munkabérrel
kapcsolatos bizonylatok (szamfejtések, a kapcsoldodd szabadsag és munkaidé
nyilvantartas, stb.), illetve addbevalldsok statisztikai adatszolgéltatasok és
beszamolok irattdrozasa a Pénzligyi Igazgatdsag feladata;

e munkajogi és egyéb személyi adatvédelem ala esé irat kezelése a HR csoport
feladata.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

IV. 8. A kiadmanyozas rendje

A Tarsasag kulsd szervhez, vagy szemeélyhez cimzett iratait, illetbleg a Tarsasagon beldl
az egyik szervezeti egységtél a masik szervezeti egységhez kuldoétt iratot, tovabba a
munkavallalok részére hivatalosan kiadott iratokat kiadmanynak kell tekinteni.

Kiadmanyt kiadni, illetve tovabbitani csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet.

Kllsé szervek, hatosagok, személyek felé torténé kiadmanyozasra a Tarsasag
képviseletére jogosult személyek jogosultak, mig a Tarsasag belsé viszonylataban a
kiadmanyozas joga a szervezeti egység vezetdket illeti. A kilsé kiadmanyozas hatalyos
formaja a cégjegyzés szerinti irott és kézjeggyel ellatott irat.

Bels6 kiadmanyozas hatalyos formaja a Tarsasag elektronikus iratkezelésében — igy e-
mailen, elektronikus iktatasi rendszeren, belsd elektronikus halézatain kiadmanyozas
céljabdl eléallitott és/vagy tovabbitott irat.

A kiadmanyozas joga az erre vonatkoz0 vezérigazgatoi utasitas(ok) szerint atruhazhaté.
A kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozé a felelés. Ez azonban

nem érinti az ugyintézdnek és az gy elintézésében részt vett mas munkavallalénak a
felel6sségét.

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

IV.9.1. A Téarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cégjegyzeéseére jogosult személy a vezérigazgato, valamint a mindenkori Alapito
Okiratban meghatéarozott személyek.

A vezérigazgato, illetve az arra jogosult tovabbi munkavallalo(k) a Tarsasag cégjegyzeéseét
akként végzi(k), hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy nyomtatott
neve ala nevét onalléan, illetve egyiittes cégjegyzési jogosultsag esetén egyittesen a
hiteles cégalairasi nyilatkozattal megegyez6 modon irja.
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IV.9.2. A Téarsasag képviselete
A Tarsasag 6nall6 és korlatlan képviseletére a vezérigazgato6 jogosult.

A Tarsasag pénzlgyi, szamlazasi, adolgyi és egyéb szamviteli lgyeinek intézésére
vonatkozoan, valamint a Tarsasdg kulturdlis programjanak Osszedllitasa, szervezése,
lebonyolitasa tekintetében, minden ilyen iranyld jog gyakorlasa és kotelezettségvallalas
teljesitése tekintetében birdsagok, hatésagok és barmilyen harmadik személyek elétt az
Alapitd Okiratban meghatarozott feltételekkel, illetve kotelezettségvéllalasi értékhatarig a
vezérigazgatd atruhazott hatds-, és jogkdrében a vezérigazgatd-helyettes dnalldan jogosult
a Tarsasagot képviselni.

IV. 10. A Tarsasag gazdalkodasanak rendje

A Tarsasdg gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a bevételei-kiadasai tervezésével,
végrehajtasaval, a Tarsasag kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 6sszefliggd
feladatok, felel6sségkorok szabalyozasa — a jogszabalyok, illetve alapitéi hatarozatok
figyelembevételével — a vezérigazgatd-helyettes altal elSterjesztett javaslat alapjan — a
vezérigazgaté feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a gazdalkodas vitelét szabalyozo belsé szabalyzatokban és
vezérigazgatodi utasitdsokban meghatarozott médon kell végezni.

V. 11.Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezérigazgato jeldli ki.
Neviket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez. Az alairas-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi Igazgatésag Kijelolt
munkatarsa koteles 6rizni.

A pénzigyi kotelezettségvallalasok, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a
belsé szabalyzatok és vezérigazgatdi utasitasok hatarozzak meg.

IV.12. A Tarsasagot és annak munkavallaloit védoé eléirasok

A Tarsasag minden munkavallaléjanak alapvet6 feladata k6zé tartozik, hogy az egészséguk
és testi épséguk megbrzéséhez szilkséges ismereteket elsajatitsa, baleset-, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallalonak ismernie kell a Tarsasdg Munkavédelmi Szabalyzatat és
Tlzvédelmi Szabalyzatat, valamint tliz esetére el6irt utasitasokat, a menekilés utjat. A
kotelez6 ismeretek megszerzésének igazolasat a Tarsasag altal szervezett rendszeres
oktatason val6 igazolt részvétel biztositja.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz Alapitéi jovahagyassal, az Alapit6i hatdrozat meghozatala napjan lép
hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2015. marcius 16. napjan a 1V/2015.sz. Alapitéi hatérozattal
jévahagyott korabbi Szervezeti és Mikdédési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020.

Vezérigazgato
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