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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

Mupa emliti.

[7 Tarsasag jogallasa:

Onallé jogi személy

Gazdélkodas formaja:

Korlatolt felelésségii tarsasag

A Térsasdg megnevezése:

Miipa Budapest - Mivészetek Palotadja Nonprofit
Korlatolt Felelsségii Tarsasag

A Térsasag révid neve:

Miipa Budapest Nonprofit Kft.

A Tarsaséag székhelye:

1095 Budapest, Komor Marcell u. 1.

Addhatéséagi azonositészam:

12697715-2-43

Statisztikai szamjel:

12697715-9001-572-01

TB térzsszam:

120878313

Bankszamlaszam:

10300002-20131856-00003285

A Tarsaség fétevékenysége:

9001’08 El6ad6-miivészet
A Tarsasdg egyéb tevékenységeinek felsorolasat a
Tarsasag mindenkor hatalyos Alapité Okirata tartalmazza.

Az Alapité megnevezése:

Magyar Allam

A Magyar Allam 100%-os tulajdonaban levé Miipa
Budapest — Miivészetek Palotaja Nonprofit Kft. felett a
tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma (torzskényvi azonosité széma:
309271; székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3,
tovabbiakban: Minisztérium, vagy Alapité). Az Alapito
képviseletét az emberi erdforrasok minisztere vagy a
Minisztérium  mindenkori  Szervezeti és  Mikdodési
Szabalyzata, valamint egyeb belsé szabélyzata alapjan az
alapitoi jogok gyakorldséara feljogositott szemely latja el.

Az alapitas éve:

2001.

A Tarsasag cégjegyzékszéma:

Cg. 01-09-699056

szZerve:

A Térsasag térvényes feltigyeleti

Févarosi Térvényszék Cégbirésaga




I. 2. A Tarsasag miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Téarsasag alaptevékenységét meghatarozo fobb jogszabalyok:

a Polgari Térvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);

a Munka Térvénykanyvérdl 2012. évi |. térvény (tovabbiakban: Mt.);

a kozbeszerzésekrol sz6lé 2015. évi CXLIIL. térvény;

az egyestlési jogrél, a kézhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl es
tamogatasarol sz6l6 2011. évi CLXXV. térveny (a tovabbiakban: Ectv.);

a médiaszolgaltatasokrol és a tdmegkommunikaciordl sz616 2010. évi CLXXXV. térvény;
az eléado-miivészeti szervezetek tamogatasarél és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol
sz616 2008. évi XCIX. térvény,

a cégnyilvanossagrol, a birésagi cegeljarasrol és a végelszamolasrol szold 2006. évi V.
térvény (a tovabbiakban: Ctv.);

az adoigazgatasi rendtartasrol szolé 2017. evi CLI. térvény

a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);

a tarsasagi adorél és osztalékadorél szolo 1996. évi LXXXI. térvény (a tovabbiakban: Tao.
tv.),

a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miik6désérél sz6l6 2009.
évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.);

A kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szo6loé
339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.).

A Tarsasag térvényes mikodéset a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban levo jelen Szervezeti
és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) és az alabbi alapdokumentumok hatarozzak

meg:

Alapitd Okirat;

alapitéi hatarozatok, (kilénésen az 1./2008. (2006.04.03) sz. alapitéi hatarozat, ami az an.
Rendelkezésre Allasi Szerzédésbdl (a tovabbiakban: RASZ)_ az Alapitéra harulo feladatok
egy csoportjanak a Tarsasag altali elvégzését irja eld) és a RASZ-t kiegészitd un. Mikodési
Rend, melyet a Tarsasag a Mlvészetek Palotaja létesitmény (a tovabbiakban: Mlvészetek
Palotaja) milkodését szabalyozo, koordinatori szerepkorében haijt végre;

belsé szabalyzatok;

vezérigazgatoi utasitasok.

A Tarsasag tervezési-, fejlesztési tevékenysége soran a hatalyos stratégiai tervében eldiranyzott
célok és feladatok megvalositasat tartja szem el6tt.




Il. ATARSASAG VEZETESE

Il. 1. A Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti vezetsi

A Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti vezetdi:
o Vezérigazgatd:
o Vezérigazgaté-helyettes.

II.1.1. A vezérigazgato6

A vezérigazgaté a munkaszerzédése, a Tarsasag Alapité Okirata, a jelen SZMSZ, tovabba
a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott keretek kdzott iranyitja a Tarsasagot.

A vezérigazgato a Tarsasag folyamatos, jogszer(i és hatékony mukédéséért, valamint a
Tarsasag Alapité Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelés vezets. Az
emberi eréforrasok minisztere (a tovabbiakban: Miniszter) az Mt vezetd allasy
munkavallalokra vonatkozé rendelkezései, a Tarsasag Alapité Okirata, a vezérigazgatoval
kotott munkaszerzédés, valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazasi Szabdlyzata szerint
— gyakorolja a vezérigazgaté felett a munkaltatsi jogokat.

I.1.11. A vezeérigazgaté feladatai

A vezérigazgatd alapvet feladata a Térsasag sikeres és eredményes miikddésének

biztositasa, mely feladat keretében kilénosen, de nem kizarélagosan az alabbi feladatokat
latja el:

Sajat jogui feladatok

* A Tarsasdg munkaszervezetének kialakitasa, munkaltatoi jogok gyakorlasa a
Tarsasag munkavallaloi felett:

* a Tarsasag képviselete birésagok, hatésagok elétt és harmadik személyekkel
szemben;

° gondoskodds a Tarsasag Uzleti &s méas kényveinek szabalyszerii vezetésérdl, az
Alapité hatarozatainak a hatarozatok kényvében vald nyilvantartasa;

* a Tarsasdg részérdl per inditasa vagy a Tarsasag perlése esetén jogi képviseleti
megbizas adasaval gondoskodas a Tarsasag szakszert( képviseletének ellatasarél;

® a szamviteli térvény szerinti éves beszamold és kézhasznUsagi melléklet
elkészitése és az Alapito elé terjesztése:

* minden (zleti év lezarasat kévetéen az Alapité altal elfogadott — kényvvizsgalsi
zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat tartalmazoé — éves beszamolét
vagy egyszer(sitett éves beszamolét, az adott (zleti év meérleg fordulénapjatdl
szamitott 150 napon beliil a cegbirésagnal letétbe helyezi ugyanolyan formaban és
tartalommal (szbvegezésben), mint amelynek alapjan a kOnyvvizsgalé az éves
beszamolét vagy az egyszerlsitett éves beszamolot felllvizsgalta;

® az Uzleti terv elkészitése a kévetkezd Uzleti évre, illetve stratégiai terv készitése
legaldbb 3 éves periédusokra (jelenlegi stratégiai terv hatalya 2016-2020);

* a Tarsasag Alapito Okiratanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak, ezek valtozasanak, valamint torvényben eléirt mas adatoknak
cégbirésagi vagy mas hatésagnak torténs bejelentése, letétbe helyezése,
kozzététele;



e a Téarsasag alapfeladatait érintd kérdésekben az érintett tarsadalmi szervezetekkel
és reprezentativ szakmai testiletekkel szakmai konzultacio fenntartasa;

e minden elvarhatd intézkedés megtétele annak érdekében, hogy a Tarsasag
megdrizze sajat tékéjének alapitaskori sszegeét, teljesitve a Tarsasag valamennyi
kotelezettségét és érvényesitve a Tarsasagot megilletd valamennyi jogot;

o az Alapitd hataskérébe tartozé kérdésekben hatarozat hozatalanak, intézkedés
megtételének kezdeményezése és a meghozott hatarozatok végrehajtasa,

e a Tarsasag tagjairol tagjegyzék vezetése, a tagjegyzékben beallt véltozasok
benyujtasa a Cégbirdésagnak;

o az Alapitd altali kijelélést kovetéen a polgari jog altalanos szabalyai szerint
szerzOdés kotése a kijelolt konyvvizsgaloval,

o az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag alkalmazottainak -
hatarozott vagy hatarozatlan idére sz6l6 — képviseleti joggal valo felruhazasa;

o a Takarékos tv. és a Gtbkr. szerinti belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos
feladatok, igy kiilénésen az alabbiak ellatasa:

o belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikédtetése a Takarékos tv. és a
Gtbkr. eléirasainak megfeleléen;

o a megfelelési tanidcsadé miikédésének biztositasa, mely magaban
foglalja a feladat ellatashoz sziikséges hataskort szakmai fiiggetlenség
és informaciohoz valé hozzéaférés biztositasat;

o a Tarsasag belsé kontrollrendszerének értékelése évente — a megfelelési
tanacsado altal el6készitett - nyilatkozatban;

o a belsé ellenérzési funkcié kialakitisa, megfelelé miikidtetése és a
fiiggetlenségének biztositasa;

o a Belsé Ellenérzési Kézikényv jovahagyasa a Belsé Ellen6rzési
Alapszabalyban meghatarozottak alapjan.

o mindazon feladatok ellatasa, amelyeket jogszabalyok vagy a Tarsasag Alapito
Okirata az ligyvezetd feladat- és hataskorebe utal.

Az Alapité megbizasabol ellatott feladatok

A Mivészetek Palotaja létesitmény mikodtetése és altalanos menedzselése a Stratégiai
Tervben meghatarozott célkitlizések megvalositasa érdekében, melynek keretében az
Alapitdé megbizasabol a vezérigazgaté ellatja a kovetkez6 feladatokat:

o a Tarsasag altal ellatott kulturalis szolgéltatoi feladatok — ennek keretében sajat
kulturalis programok szervezésével és misorok szinpadra allitasaval kapcsolatos
feladatok —végrehajtasanak iranyitasat,

o a Miivészetek Palotaja kulturalis intézmény szakmai miikddtetését;
az (n. ,Tovabbi Hasznalok” kozotti koordinaciot;

o befogadoként a Mivészetek Palotaja el6adod termeinek és kozodnségforgalmi
tereinek kulturalis célu és tizleti hasznositasat;

o az Alapits, mint a RASZ Megrendel6je képviseletében, atruhazott hataskérben az
Alapité RASZ-bol fakadé jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitesét a
vonatkozd jogszabalyok és alapitéi hatarozatok mindenkor  hatalyos
rendelkezéseinek megfeleléen.

II.1.1.2. A vezérigazgaté hataskore

A vezérigazgaté a jogszabalyokban és az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatai
ellatasarol jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezet egységek, illetve vezetbk Utjan
gondoskodik. A vezérigazgato hataskérének meghatarozott tertleteit atruhazhatja
felelésségének fenntartasaval. Feladatai:

o a Tarsasag vezetése, cégjegyzése, a Tarsasag jogi képviselete;




¢ a Tarsasag miivészeti és mﬁsorkoncepciéjénakjévéhagyésa;

dontés az éves/évados mUsortervrél, a bemutatasra kerilé produkciokrél, a kilfoldi
eléadémiivészek meghivasardl és a programok szlikség szerinti médositasaral:
dontés a produkcios koltségvetésekrol:

déntés a miisorvaltozasral, napi eléadasok megtarthatésagarol:

dontés a jegyek és bérletek adott évadra sz6l6 arpolitikai elveirdl;

a vezérigazgato-helyettes javaslata alapjan az éves koltségvetés és a
mérlegbeszamol6 jévahagyasa:

* banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultak kijelslése;

* kizarolagos jogkérrel a Kollektiv Szerzédés megkotése.

A Téarsasag képviseletét a vezerigazgaté az Alapité Okirat és a jelen SZMSZ IV. 6.2. pontja
alapjan az ugyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaloira
atruhazhatja.

A vezérigazgaté hataskérébe tartozik a munkaltatdi jogkérék teljes jogu gyakorlasa a
Tarsasag munkavallaloi felett, amelyet az Ugyek bizonyos csoportjara nézve atmeneti,
illetve tartos jelleggel, a Tarsasag munkavallalira atruhazhat.

A vezérigazgaté a hataskorét meghaladé kérdésekben kételes tajekoztatni a Tarsasag
fellgyel6bizottsagat, valamint az Alapité tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott
képviselgjét, illetve szervezeti egységét.

I.1.1.3. A vezérigazgaté kézvetlen iranyitasa alatt allé6 vezeték és
csoportvezeték

A vezérigazgaté munkéja és feladata ellatasat a Vezérigazgatdsagi Iroda segiti.

A vezérigazgatd kozvetlen vezetése, iranyitasa alatt allnak az 7. figgelékben
meghatarozott alabbi vezeték és csoportvezetok:

Vezérigazgato-helyettes:
Fesztivaliroda-vezets;

HR Csoport vezeté:

Nemzetkézi és protokoll csoport-vezets;
Vezeté miivészeti titkar.

n.1.2. A vezérigazgato-helyettes

A vezérigazgat6-helyettes a Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu
munkavallaléja, aki az Alapité Okiratban meghatérozott keretek kozétt a Tarsasag 6nallo
képviseletére jogosult és az Ugyek meghatérozott csoportjara vonatkozoéan a vezerigazgatod
helyettese. A vezérigazgaté a vezérigazgato-helyettes kézvetlen iranyitasa ala tartozé
szakmai teriiletek vezetését a vezérigazgato-helyettes Gtjan latja el, tevékenységét a
vezeérigazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi,

A vezérigazgatd-helyettes felelés a Tarsasag operativ miikddésének, valamint
gazdalkodasanak és értékesitési tevékenységének, megszervezéséért és iranyitasaért. A
vezérigazgaté-helyettes felelds tovabba a Tarsasdg vagyonanak hasznalataval,
védelmével 6sszefiiggd feladatok teliesitéséért, valamint a peénzigyi, szamviteli rend
betartasaért, tovabba felelds az iranyitasa al4 tartozo szervezeti egységek jogszabalyoknak
megfeleld feladat-ellatasaért.



I.1.2.1. A vezérigazgaté-helyettes feladatai

o iranyitja a Tarsasag operativ mikodését;

o elldtja a Tarsasag mikodtetésével, Uizemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

o iranyitja a Tarsasag koltségvetése tekintetében a gazdalkodassal, kényvvezetessel
és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

o kidolgozza és elfogadtatia a Tarsasag éves koltségvetésének es a
mérlegbeszamolojanak tervezetet;

o elkésziti a Tarsasag éves beszamolojat, valamint iranyitja a szikséges egyeb
adatszolgaltatasok és beszamoldk elkésziteset;

o iranyitja és feliigyeli az alapitéi tamogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;

o javaslatot készit az egyes szervezeti egységek gazdalkodasara, és ellendrzi az
elfogadott terv végrehajtasat;

o gazdasagi és értékesitési szempontbdl véleményezi a Tarsasag miisorszerkesztesi
tervezetét és az éves/évados musortervre vonatkozoé elbterjesztéseket;

o kozremiikdodik az egyes sajat produkcidk és a koprodukciok részletes
koltségvetésének kialakitasaban, melyekre véleményezési joga van,

o az erre vonatkozé kildn vezérigazgatéi utasitasban foglaltak szerint ellenjegyzi a
pénzugyi kotelezettségvallalasokat, valamint ellatja az utalvanyozassal kapcsolatos
feladatokat;

o javaslatot tesz a jegyek és bérletek arpolitikai elveire; javaslatot keszit a
munkavallalok személyi juttatasi kereteinek kialakitasara es ellenérzi az elfogadott
terv végrehajtasat;

e javaslatot tesz az SZMSZ, a Kollektiv Szerzédés szilkség szerinti médositasara;

o iranyitja a RASZ-ban meghatarozott alapok felnasznalasara vonatkozo javaslatok
kialakitasat és az elfogadott fejlesztési tervek megvaldsitasat;

o ellenérzi és jovahagyja a produkciés terlletek szolgaltatasi keretszerzédéseiben
meghatarozott keret felhasznalasat;

e ajelen SZMSZ szerint ellatja — az Alapité Okiratban meghatarozott feltételek kozott
— a vezérigazgatd altalanos helyettesitését.

1. 1.2.2. A vezérigazgato-helyettes hataskore

Jovahagyja és ellendrzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo terlletek tgyintézesi rendjét,
valamint javaslatot tesz beosztottjai munkakori leirasara, feladatkérére, hataskorére és
felelésségere.

A vezérigazgato-helyettes jogosult és kételes az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
munkavallaléi jelenlétének, munkavégzesenek, teljesitményének ellendrzésere.

I.1.2.3. A vezérigazgato-helyettes altal iranyitott teriiletek

A vezérigazgaté-helyettes munkajanak és feladatainak ellatasat a Vezérigazgato-helyettesi
Iroda segiti.

A vezérigazgat6-helyettes kozvetlen vezetése, iranyitasa alatt alinak az 1. fliggelékben
meghatarozott alabbi Vezetok:

o Ertékesitési és marketing igazgato;
e FOmeérnok;
o Pénzigyiigazgato;




* Produkciés igazgato
o Stratégiai igazgato;
o Szcenikai igazgato.




Il. 2. A Tarsasag Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezet6 beosztasu

munkavallaléonak nem minésiilé, de iranyitasi, illetve
koordinacios feladatokat ellaté szakmai vezetéire vonatkozo
altalanos rendelkezések

A Tarsasag Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezeté beosztasu munkavallalénak nem
mindsuld, iranyitasi, illetve koordinacios feladatokat ellato szakmai vezet6i (Vezetdk) az
alabbiak:

Ertékesitési- és marketing igazgato;
Fesztivaliroda vezet6;

Fémeérnok;

Vezett mlivészeti titkar;

Pénzlgyi igazgato,

Produkci6s igazgato;

Stratégiai igazgato,

Szcenikai igazgato.

A csoportvezeték onallo szervezeti egységet iranyito, de sem az Mt. 208. § (2) bekezdése
szerinti vezetd beosztasd munkavallalonak, sem Vezetének nem mindsilé munkavallalok.

. 21. A Vezeték altalanos feladatai

A Vezetdk feladat-, hatas- és feleldsségi korikben iranyitasi kételezettségik mellett,
kételesek a feladatok ellatasat megtervezni, megszervezni, ellendrizni, valamint a
munkavallalék munkafeltételeit biztositani;

kotelesek kdzremiikddni az Alapitd Okiratban, valamint a jelen SZMSZ-ben
megfogalmazott, szakmai terletiket érintd feladatok megvalositasaban,
felelésséggel tartoznak azok megtervezéséért, megszervezéseert, iranyitasaért, a
végrehajtas ellenérzéséeért.

Il. 2.2. A Vezet6k specialis feladatai

A Tarsasag céljainak és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé
érvényesitése;

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos celkitlizo, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése;,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mlkodésenek biztositasa, operativ
informaciorendszer kidolgozasa;

az 4ltaluk vezetett szervezeti egység (szakmai terilet) képviselete és
egyuttmiikddésének iranyitasa a tarsasag tobbi részlegével;

a feladatok kidolgozasa, rendszerezése és kiadasa;

a szervezeti egység munkakoéreinek meghatérozasa, a nevre sz0l6 munkakdri
leirasok elkészitése;

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

gazdalkodas a szervezeti egység anyagi és human eréforrasaival;

a szervezeti egység mikédése hianyossagainak feltarasa, munkamodszereinek
javitasa;




a Tarsasdg vezetésének a teriletikre vonatkozd pontos és rendszeres
tajékoztatasa, dontés eldkészitésekhez adat- és informacios tamogatas.

II. 2.3. A Vezeték altalanos feleléssége

Felelések a Tarsasag eredményes mlikédése érdekében a jelen SZMSZ-ben, a
munkaszerzédésiikben és a belss szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzéséeért,
intézkedésekért, adott utasitasokért, valamint a tertletikhéz tartozé nyilvantartasok,
adatszolgaltatisok és jelentések tartalmi helyességéért.

A vezetd feleléssége nem csékkenti a beosztott munkavallalék munkakori lefrasban
meghatarozott személyes feleldsségét.

Il. 2.4. A Vezeték altalanos kotelességei

A jogszabalyokat, belsd utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott
munkavallalokkal pontosan ismertetni, azokat betartani és betartatni:

minden vezeté kételes az elvégzendé feladattal kapcsolatos dontéseket az érintett
munkavallalékkal kézélni, (a kézlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazo
karért a mulasztot munkajogi, illetve polgari jogi felelésség terheli);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott munkavallalok munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitdsa ald tartozé egységeknek a mas szervezetekkel valo
zavartalan egytttm(ik6dését:

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

sajat egysége munkajat megszervezni, a munkamoddszereket meghatarozni, a
munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez szukséges
adatszolgaltatadst megszervezni, megallapitasairél, tapasztalatairol, az esetleges
hianyossagokroél, hibakrol az iranyitast, illetve feliigyeletet gyakorlé vezetot
tajékoztatni;

sajat egységében a munkaidét célszer(ien és szukségszerlien beosztani, a human
erbforras szikségleteket elézetesen megtervezni, a szikséges tulérakat
megtervezni, elézetesen engedélyezni, ellendrizni, illetve minimalizalni, a
szabadsagokat a jogszabalyoknak megfeleléen kiadni;

sajat szervezeti egységén belul az optimalis motivacios és ellenérzési rendet
kialakitani, a munkavallalék munkajat rendszeresen értékelni, az értékelés
eredmeényerdl tajékoztatni mind a munkavallalét, mind a felettes vezetodket;

a hasznalataba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszkdézokkel, anyagokkal, stb.)
rendeltetésszertien, hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet és az
allagmegovast biztositani:

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

a baleset-, munka- és tiizvédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellenérizni, és az eléiras szerinti  allapot megvaldsitasat
szorgalmazni;

élni a raruhdzott képviseleti jogdval, 6sszhangban az erre vonatkozé
szabalyozasban foglaltakkal;

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat,
leveleket és egyéb ligyiratokat ellendrizni, és ezt a Tarsasagnal miiksdd informatikai
rendszerben az adott irat szignalasaval igazolni;
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e biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, az iranyitott teriileten kiallitott
mindennem bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol vald
helyességét, teliességét, valamint azokat szikség szerint ellenjegyezni;

e megszervezni a dokumentumok gondos kezelését, elbirasszerii tarolasat,
megbrzését vagy irattarozasra torténd atadasat illetve selejtezését a belso
eldirasoknak megfelelen;

e szigord szamadasu okmanyok drzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellenérizni;

o intézkedni a kiilsé és belsd ellenérzések altal feltart, terliletét érinté esetleges
hianyossagok megszintetése érdekében;

o részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

e a munkateriletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

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

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekeben a belst szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyittmikodés soran a Vezettbknek minden
olyan intézkedéstknél, amely masik Vezetd mikodési terlletét is érinti, egyeztetési
kotelezettségik van.

A Vezeték felelések beosztottaik tevékenységéért, felelésségilket nem csokkenti a
beosztott munkavallalok munkakéri leirasban meghatarozott szemeélyes feleléssege.

II. 2.5. Az egyes Vezetokre vonatkozoé rendelkezések

I. 25.1. Ertékesitési és marketing igazgato

Az értékesitési és marketing igazgato feladata a Tarsasag telies korli értékesitési és
marketing tevékenységének iranyitasa, koordinalasa és feliigyelete. Az értékesitési és
marketing igazgato feladatait az Ertékesitési és Marketing Igazgatosag utjan latja el.

II. 2.5.2. Fesztivaliroda vezetd

A Fesztivaliroda vezetd feladata a kuldn kormanyhatérozat alapjan a Tarsaséag feladat- es
hataskorébe tartozé fesztivalok (elsédlegesen a Budapesti Tavaszi Fesztival és a CAFe
Budapest Kortars Miveszeti Fesztival) (a tovabbiakban: fesztivalok) mlsortervére
vonatkozo javaslat el6készitése, a miisortervben szereplé programok teljes kord
lebonyolitasanak koordinalasa, a programok |étrehozasaval kapcsolatos szervezesi,
egyeztetési feladatok ellatasanak ellendrzése. A Fesztivaliroda vezetd feladatait a
Fesztivaliroda iranyitasa utjan latja el

II.2.5.3. Fémérndk

A fémérndk feladata a Mlivészetek Palotaja épliletének szakmai tizemeltetését kiszolgald
a RASZ szerint Specidlis Technologia targykérébe tartozo m(iszaki rendszerek
tizemletetésének biztositasa a hangtechnika, a hatasvilagitas, a szinpadgépészet, a
studidtechnika, valamint az informatika terén, az ezen technikdk mikddésesével

kapcsolatos karbantartasi és fejlesztési feladatok koordinalasa. A Fémérndk feladatait a
Fémérnokség iranyitasa tjan latja el.
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II.2.5.4. Vezeté miivészeti titkar

A vezetd miivészeti titkar feladata a vezérigazgatd mlivészeti és musorkoncepciéval,
valamint az éves/évados misortervvel, a bemutatasra kerilg produkciokkal kapcsolatos
tevékenységének tamogatasa, a produkciok kitlizhetéségének elokeszitése, a szilkséges
elézetes egyeztetések lefolytatdsa. A vezeté miivészeti titkar feladatait a Tarsasag
rendezveny-nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos feladatokat ell4té Koordin4cids
Iroda iranyitasa utjan latja el.

I.2.5.5. Pénziigyi igazgato6

A pénziigyi igazgatd a Tarsasag pénzigyi, szamviteli feladatainak szervezésével,
iranyitasaval, ellenérzésével megbizott vezetsje. A pénziigyi igazgatd feladatait a Pénzlgyi
lgazgatdsag iranyitasa utjan latja el.

Il. 25.6. Produkcios igazgato

A produkcios igazgato feladata az éves/évados miisortervben szerepld sajat szervezésii,
befogadott, kozés, valamint koprodukciés programok, és rendezvények telies kéri
lebonyolitdsanak koordinalasa, a programok létrehozasaval kapcsolatos szervezeési,

kilsd helyszinen egyarant. Feladata a M(ikédési Rend szerinti rendezvényeket érints
altalanos — a Miivészetek Palotdja egészét is érints — tevékenységek feliigyelete,
koordinaldsa. A produkcios igazgato feladata tovabba a fenti produkciék régzitésének,
illetve a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolods egyéb hang- és képfelvételek
elkészitésének iranyitasa és feligyelete. A produkcios igazgatoé feladatait a Produkcios
lgazgatdsag iranyitasa uatjan latja el

I.2.5.7. Stratégiai igazgato

A Tarsasag mikédéséhez kapcsolods strategiai jelleg( dokumentumok, dontések,
javaslatok elékészitése, illetve ezek elOkészitésének koordinalasa. Feladata tovabba a
Tarsasag jogi vonatkozasuy ugyeinek - tgymint vallalati jog, kézbeszerzések, munkajog,
szallitéi és produkcios szerzddések, belsé szabalyzatok, utasitasok, stb. — stratégiai jellegi
koordinalasa. A stratégiai igazgaté feladatait a jogi vezetd iranyitasaval miikséds Jogi és
Szerzédéskotési Csoport, valamint az Iratkezelési csoport Utjan, illetve kézrem(ikodésével
latja el.

Il.2.5.8. Szcenikai igazgaté
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. A TARSASAG SZERVEZETE, AZ EGYES SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKORE

Az egyes szervezeti egységek felépitése, feladatai és a vezetdk, valamint az adott
szervezeti egységet iranyité munkavallalék feladat-, és felelésségkore az alabbi.

ll. 1. A vezérigazgaté iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

A vezérigazgato iranyitasaval mlikodd szervezeti egységek a kovetkezok:

o Fesztivaliroda,

HR Csoport;

Mlivészeti Titkarsag;

Nemzetkozi és Protokoll Csoport;
Belsé ellenér;

Megfelelési tanacsadoé
Vezérigazgatoésagi Iroda.

o 0O 0 000

1.1. Fesztivaliroda

A Fesztivdliroda feladata a kildn kormanyhatarozat alapjan a Tarsasag feladat- és
hataskérébe tartozé Budapesti Tavaszi Fesztival és CAFe Budapest Kortars Mivészeti
Fesztival (a tovabbiakban: fesztivalok) musortervére vonatkozo javaslat el6készitése, a
miisortervben szerepld programok teljes kérii lebonyolitasanak koordinalasa, a programok
létrehozasaval kapcsolatos szervezési, egyeztetési feladatok ellatasanak ellendrzese. A
fesztivalok marketing- és kommunikacios tevékenységének kialakitasa és megvaldsitasa,
valamint a fesztivalprogramokhoz kapcsolodo értékesitési tevékenyseg koordinalasa. A
Fesztivaliroda produkciés, marketing, értékesitési és muszaki szempontbol egyarant ellatja
a rendezvények eldkészitési és lebonyolitasi feladatait.

A Fesztivaliroda feladatai killéndsen:

L]

kézremiikddés a fesztivalok mivészeti, tartalmi, és szakmai megvalositasara
vonatkozé kozéptavl stratégia kidolgozasaban;

javaslattétel a fesztivalok keretében megvalosuldé programok |étrehozasara, a
fesztivalok moisortervére, kozremiikédés a fesztivalok mivészeti koncepcidjanak
kialakitasaban;

a fesztivalokkal kapcsolatos elbkészitési és folyamatmenedzsment feladatok
ellatasa;

egyuttmiikddés és kapcsolattartas a Fesztival Tandcs, valamint az Operativ Testllet
tagjaival,

a vezérigazgaté déntése alapjan a fesztivalokon fellepé mivészek, egyeb
kézrem(ikodd alkotok,partnerek és partner intézmények felkérese;

kozremiikédés a fesztivalokhoz kapcsolédo szerzédések elkészitésében és
alkalmazasaban, ennek keretében feladata a szerzédéskoteshez sziilkséges
informaciok idében, és telies kérlien vald rendelkezeésre bocsatasa a Produkcios-,
valamint Marketing és Ertékesitési Igazgatésag szamara;

kézremilkodés a fesztivalokhoz kapcsolodd egyes programok marketing- és
kommunikaciés tervének kialakitdsaban, megvalositdsaban és nyomon
kovetésében;

részvétel a fesztivalokhoz kapcsolodé értékesitési feladatok ellatasaban;
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e javaslattétel a fesztivalokhoz kapcsolédo programok éves kbltségtervére és annak
egyeztetése az érintett igazgatosagokkal:

o javaslattétel a fesztivalokat érints palyazatokon valé részvételre, kézrem(ikodés a
palyazati anyagok ésszedllitasaban;

° Javaslattétel a fesztivalokkal kapcsolatban szilkseges kozbeszerzési eljarasok
elokeszitésére a hozza szilkséges adatok szolgaltatasaval;

o reszvétel a fesztivalok keretében megrendezésre kerllé produkciok technikai
egyeztetésein;

o kézrem(ikédés fesztivalokhoz kapcsolédd elszamolasok és zaro-munkalatok
elvégzésében, beszamoldk elékészitésében, ahhoz szlkséges informaciok
hatarid6re és elvart formatumban torténd rendelkezésre bocsatasa.

Produkciés szempontbdl killénésen:

° A Budapesti Tavaszi Fesztival produkcidinak és rendezvényeinek szervezeési,
eldkeszuleti, lebonyolitasi, és a lezarassal kapcsolatos, valamint a produkciok
kéltségvetésével kapcsolatos feladatainak ellatésa.

* A produkciok szinpadra allitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, az alkotoi
munkafolyamatok koordinalasa, igy kulénésen probarendek elkészitése,
beosztasok, memok, feliegyzések, Utemezések, jogdijelszamolasok és egyéb
szlikséges dokumentumok elkészitése.

* A rendezvények lebonyolitasahoz szllkséges szolgaltatasok, eszkézok,
berendezések és anyagok rendelkezésre allasanak biztositasa, megrendelések,
visszaigazoldsok, teljesitési igazolasok és egyéb szikséges dokumentumok
elkeészitése.

¢ Folyamatos egyeztetés és kapcsolattartas a rendezvények létrehozasaval,
megvalositasaval, lebonyolitasaval kapcsolatos killsés partnerekkel és/vagy a
Tarsasag mas igazgatosagaival.

* A rendezvények kozremiikéddi szamara utazas, szallds, tolmacsszolgaltatas,

ellatas, és egyéb szikséges szolgaltatasok szervezése és az azzal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Teremhasznalati, kozrem(ikodai, szolgaltatasi, egyittmikodési és egyeéb

szerzodesek elokészitése, ellenérzése, nyomon kovetése, azok megkétésével

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozrem(ikodés a programok kéltségvetésének elbkészitéseben, gondoskodas a
szamlazasok elékészitésérsl, a programok és rendezvények kéltségvetésének
megvalosulasanak figyelemmel kisérése, az egyes produkciok koltségvetésének,
valamint a Tarsasag bels6 szabalyzataiban és a jogszabalyokban eldirt penzigyi
szabalyok betartasa és betartatasa a partnerekkel, valamint a produkciéban érintett
minden egyéb résztvevével.

Produkci6s és rendezvényi tigyelet ellatasa.

Kimutatasok, elszamolasok készitése.

Marketing szempontbél kiilléndsen:

e Kozremiikddés a fesztivalok marketing és kommunikaciés tevékenységében, ahhoz
kapcsoldddan kapcsolattartas a feladatokban erintett igazgatésagokkal:
* A fesztivalok megjelenéseihez és nyomtatvanyaihoz kapcsolodo munkafolyamatok
vegrehajtasaban val6 kézremiikidés keretében:
o Koézrem(ikédés fesztivalok kiadvanyaihoz kapcsolédo hattéranyagok (leirasok,
ismertetdk, életrajzok, fotok, hang- és képi részletek) begydlijtésében és

rendszerezésében;
o Koézremlikédés fesztivalok kiadvanyaihoz (honlap, nyomtatott kiadvanyok)
kapcsolédo szdvegek megirattatasanak, fordittatasanak és

korrektlraztatasanak koordinalasaban:
o Kozrem(kodés fesztivalok kiadvanyaihoz kapcsolodé anyagok (grafikai

munkara tovabbkildendé alapanyag) szerkesztésében, kiadvanyok
korrekturajanak koordinalasaban:
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o Koézremiikodés reklam- és PR anyagok (hirlevelek, hattéranyagok,
kiadvanyok, hirdetések, egyeb reklammegjelenések stb.) alapjanak
dsszedllitasaban.

Kozremikodés fesztival-adatbazis feltdltésében magyar, illetve tovabbi idegen
nyelveken;

Kozremiikodés (adat- és informaciészolgaltatas) a fesztivalokhoz kapcsol6doé reklam
megvalositasaban;

Kozremiikodés a fesztivalokon dolgozo fotésok és videdsok munkajanak
koordinalasban;

Kozremikddés (adat- és informacioszolgaltatas) a fesztivalok telies programjan
készult fotok archivalasaban,

Kézrem(ikddés a fesztivalok programjahoz kapcsolodo interjuszervezésben;

Ertékesitési szempontbol kulondsen:

Kozrem(ikédés a fesztivalok programjaink értékesitési tevékenységeiben.
Kézremiikodés a fesztivalprogramok jegyértékesitésének  iranyitasaban (jegy,
bérlet, ajandékutalvany), a jegyértékesitési  akciok kidolgozasaban, a
kézonségkapcsolati tevékenységben valo kézremikodeés.

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

A fesztivalok programjaira jegy/bérlet és egyeb, vonatkozo termékek kibocsatasanak
el6készitése.

Jegyelszamolasok készitése és megklldése partnerek felé.

Jutalékkiszamlazasok készitése.

Fizeté-nézdszam igazolasok keszitése.

Kapcsolattartas a Tarsasag megbizott jegyforgalmazojaval.

Kapcsolattartas a Tarsasag partnereivel (kuls6s szervezok).

Jegyértékesitési program kezelése, a hozzatartozé adatbazisok karbantartasa.

MUiszaki szempontbdl kilénosen:

A Tarsasag szervezésében, a Mivészetek Palotaja épuletén belll, illetve kilsd
helyszineken megvalésulo fesztivalprogramok, kapcsolodo rendezvenyek miszaki
&s technikai kivitelezésének egyeztetése és koordinacioja.

A fesztivalok technikai (szinpad-, hang-, fény eés videétechnikai) igényeinek
egyeztetése, a programok miiszaki elbkészitésének, egyeztetésének és
lebonyolitasanak koordinaldsa hazon beldl és kulsé helyszineken.

A fesztivalokhoz kapcsolodd muiszaki bejarasok egyeztetése, szervezése,
koordinalasa.

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

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

Ill. 1.2. HR Csoport

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

személylgyi kérdések, dontések elékeészitése, a munkaerd kivalasztasaban valé
kézremukodes;

a belépd és munkakort valté munkavallalok tamogatésa a szilkséges ismeretekkel,
és infrastrukturalis hattér kialakitasaval,

a munkaszerzédések és a munkaviszonyhoz kapcsolodo egyéb dokumentumok
elkészitése és kezelése,
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°* a munkavallalok ki-, és beléptetésének adminisztrativ lebonyolitasa, a

munkavallalok jogviszonyanak nyilvantartasa:

javaslattétel a humaénstratégia kialakitasara és fejlesztésére;

oktatasok és képzések teljes kordi lUgyintézése, szabalyrendszerének felligyelete:

Oszténzésmenedzsment (pl. juttatasok) kezelése, koordinalasa:

vezetOk tamogatdsa az emberi eréforrasok hatékony foglalkoztatasaban,

fejlesztésében:

* kozremiikodés a belss informaciés feltlet — Intranet - kialakitasaban, fejlesztésében
és Uzemeltetésében:

e kimutatasok, statisztikak készitése;

° a munkaviszonyt érint6 jogszabdlyi valtozasok napra keész nyomon kévetése,
vezetdk, munkavallalok tajékoztatasa;

° a fteliesitményértékelési rendszer mikodtetése, illetve javaslattétel annak
fejlesztésére.

® o

lll. 1.3. Miivészeti Titkarsag

A Mlvészeti Titkarsag f6 feladata a Tarsasag rendezvény-nyilvantartasanak vezetésével
kapcsolatos feladatok koordinalasa a Koordinacios Iroda kbzrem(ikédésével, valamint
folyamatos kapcsolattartas valamennyi program szerkesztbvel, és a tevékenységiik
koordinalasa. A Koordinacios Iroda munkajat a Koordinacids vezetd fogja Gssze.

A Mlvészeti Titkarsag feladatai kilénésen az alabbiak:

e koordindlja és Vezérigazgatdi dontésre eloterjeszti a Térsasdg miivészeti és
mlsorkoncepcidjara, az éves/évados mlsortervre, a bemutatasra keriils
produkcidkra, a meghivasra keriild kiilféldi egylttesekre, miivészekre vonatkozé
javaslatokat;

e kezdeményezi hazai és nemzetkézi produkcios egyuttmiikédések kialakitasat a
mlvészeti szerkesztokkel egyuttmlikédésben:

e kuiféldi és hazai programajanlatok Ugyeben targyalas és levelezés a partnerekkel:

* amlsorszerkesztési feladatok koordinalasa, ennek keretében:

- a kezdeményezett mUsorkoncepciok egyeztetése, el8készitése az érintett
partnerekkel;

- folyamatos kapcsolattartds a mivészeti szerkesztokkel, a kézremlikédé
alkotokkal és megvaldsitasban résztvevs igazgatosagokkal:

— a Tarsasag rendezvény-nyilvantartasaval kapcsolatos feladatainak iranyitasa;

* aszerkesztéi értekezletek tartalmi elékeszitése, 6sszehivasa és levezetése;

* a Vezérigazgatd miivészeti megbeszéléseinek tartalmi el0készitése, a kapcsolodo
hattéranyagok, dokumentumok, meghivottak listajanak 6sszedllitasa, az érintettek
tajékoztatasa

e részvétel a vezetbi értekezleteken:

* kézremiikédés a Tarsasag kilénb6z8 szakmai anyagainak, jelentéseinek,
el6keészitésében, az anyagok elkészitésének koordinalasa.

e kdzremlkddés a tartalomfejlesztési feladatok koordinalaséban;

°  kdzremlikédés a Tarsasdg Stratégisjanak kialakitasdban, ennek keretében a
részvétel a killénbézé szakmai anyagok, jelentések elékészitésében;

e kdzremlikddik a Tarsasag éves produkcids kéltségvetésének elkészitésében;

* javaslatot tesz a studiovezeté szamara az éves felvételi tervre;

* minden olyan egyéb feladat elvégzése, amely a munkavallalé képzettsége és
munkakdre alapjan elvarhaté.
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A Koordinacios Iroda feladatai killénésen az alabbiak:

kozremiikdédés a misorszerkesztés folyamatanak —eldkészitésében és
koordinalasaban a vezeté miivészeti titkar iranyitasaval;

a Tarsasag rendezvény-nyilvantartasénak vezetése, javaslattétel annak tartalmi
fejlesztési iranyaira, karbantartasara;

a Tarsasaghoz érkez6 — kulféldi és hazai — program és egyéb projekt javaslatok
kezelése, egyeztetése a mivészeti fbtitkarral eés/vagy a vezérigazgatoval,
valaszadas, targyalas a partnerekkel;

a befogadott és a Mlikodési Rend szerinti rendezvények idépont foglalasai iigyeben
egyeztetés a tarsintézményekkel;

kézremiikodés a Tarsasag szakmai tevékenysége mutatdihoz szilkséges adatok
nyilvantartasaban, a mutatorendszer kialakitasdban, fejlesztésében és
adatszolgaltatasaban;

kézremiikodés a Tarsasag kiilénbézé szakmai anyagai elokészitésében;
kézremiikddés a Tarsasag altalanos szervezési feladatainak ellatasaban;
kézremiikodés az MTVA szamara kiajanlott koncertek kijelélésében, a kiajanlas
koordinalasaban.

Ill. 1.4. Nemzetkozi és Protokoll Csoport

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

a Tarsasag nemzetkézi szervezetekben valo részvételével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

kétoldalu kapcsolatfelvételek kezdeményezese és meglévé kapcsolatok apolasa a
Tarsasaggal hasonlo profild eléado-mlivészeti kézpontokkal,
hangversenytermekkel, zenekarokkal, szakmai szervezetekkel;

a vezérigazgato, a vezérigazgato-helyettes és a vezetdk kulfoldi és belfoldi utjaival
kapcsolatos hivatalos tigyek intezése és kezelése;

a Tarsasag munkavallaloinak belféldi és nemzetkozi utazasainak ugyintézése, az
ehhez kapcsolédoé engedélyek, vizumok beszerzése, az Uti-beszamolok
elkészittetése és rendszerezése;

nemzetkdzi és hazai palyazatok figyelemmel kisérese, palyazatok Gsszeallitasa,
szakmai lebonyolitasa, elszamolasa az érintett igazgatosagok kézremikodésevel;
a vezérigazgatd tevékenységségehez, valamint a Tarsasag miikddésehez
kapcsolodo protokoll feladatok ellatasa.

nemzetkdzi delegaciok, szakmai latogaték fogadasa;

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

kapcsolattartas a kulféldén miikédé magyar kulturdlis intézetekkel,

kapcsolattartds a hazankba delegalt kulturalis intézetekkel és a diplomaciai
képviseletek kulturalis Ggyekkel foglalkozé szakdiplomataival;

szaktanacsadas a Tarsasag altalanos kulkapcsolati vonatkozasaiban,;

a hazai és nemzetkozi eldado-miivészeti élet eseményeinek figyelemmel kisérése,
ajanlatok tétele a vezérigazgato felé a latogatasra érdemes eseményekrol;
tamogatds a produkciok  kulfoldi vendégszereplésének  eldkészitésében
egylttmUikodésben az érintett igazgatésagokkal,

kulfsldi és belféldi vonatkozasl konferenciak, szeminariumok, szakmai napok,
workshopok szervezése egyittm(iikddesben az érintett igazgatdsagokkal,
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® anemzeti és eurdpai unids és egyéb nemzetkézi vonatkozasu kulturalis stratégiak
el6készitésének és lebonyolitdsanak figyelemmel kisérése, részvétel a Tarsasag
ezekkel kapcsolatos feladataiban;

o eseti, 6nallo projektek lebonyolitasa.

. 1.5. Belsé ellenér

A belsé ellenérzés keretében a vezérigazgaté gondoskodik a belsé ellenérzési
funkcié kialakitasarél, megfelelé6 miikidtetésérél és fliggetlenségének biztositasarol,
A belsé ellenér a tevékenységét a vezérigazgatonak kézvetleniil aldrendelve végzi, a
Takarékos tv-ben felsorolt kivételekkel. A Tarsasag 1 6 kiilsé szolgaltaté
bevonasaval biztositja a belsé ellenérzési feladatok ellatasat, a belsé ellenér egyben
a belsé ellenérzési vezetd.

A belsé ellenér a munkajat a Takarékos tv., a Gtbkr., a nemzetkézi belsé ellenérzési
standardok figyelembevételével kialakitott Belsd Ellenérzési Alapszabély és Belsé
Ellenérzési Kézikényv szerint, fiiggetlen, befolyastél mentes, partatlan és targyilagos
mdodon végzi,

A belsé ellenér a bizonyosségot adé és tanicsadisi tevékenységen kiviil a Tarsasag
mas tevékenysége végrehajtasaba nem vonhaté be, nem vehet részt annak operativ
miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A belsé ellenérzés olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossagot ad6 eszkéz és tanicsado
tevékenység, amely értéket ad a szervezet miik6déséhez és javitja annak minéségeét.
Médszeres és szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll
és az jranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok
megvaldsitasat.

A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére,
kiilénésen az arbevétel és a kéltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény
tervezésének, felhasznalisidnak és elszamolasanak, valamint az eszkozékkel és

forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellenér megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockazati tényezék, hianyosségok csokkentése, a szabalytalansagok és
visszaélések megel6zése, feltarasa, valamint a Tarsasag eredmén yességének
névelése, tovabba a belsé kontrolirendszer javitisa és tovabbfejlesztése érdekében,
valamint nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenérzésijelentések alapjan késziilt
intézkedési terveket.

A belsé ellenérzési tevéken ység a feliigyelébizottsag elézetes Jovahagyasaval kiilsé
szolgaltaté bevonasaval biztositott.

A belsé ellenér feladatai:
A bizonyossagot adé tevékenysége kérében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilénésen:
°* a bels6 kontrollrendszer kiépitését, miikédését, tovabba a Jogszabalyoknak
és a szabalyzatoknak val6 megfelel6ségét, valamint a belsé kontrollrendszer
miikddésének gazdasagossagat, hatékon ysagat és eredmén yességét;
* arendelkezésre &llé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megévasat
és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleléségét;
* a stratégiai és operativ déntések meghozatalat;
az etikai elvarasok és értékek érvén yesiilésének elésegitését;
* a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetéség
biztositasat.
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A tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilénosen:

a Tarsasag vezérigazgatojanak tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek
elemzése, értékelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslése utjan;

a pénzliigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkoz6 tanacsadas
biztositasa;

a Tarsasdg vezérigazgatdja részére szakértéi tamogatas nyujtasa a
kockazatok és a szervezeti integritast sérté események kezelése, tovabba a
teljest’tménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek kialakitasa, és azok
folyamatos tovabbfejlesztése érdekében;

tanacsadas biztositasa a szervezeti strukturak racionalizalasa, és a
valtozdsmenedzsment teriilete vonatkozasaban;

konzultacio, tanacsadas biztositasa a Tarsasag vezérigazgatoja részére;
javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag miikédése eredményességének
névelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag belsé szabéalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetben;

Belsé ellendrzési vezetdi feladatai korében:

a Belsé Ellenérzési Alapszabaly és a Belsé Ellenérzési Kézikényv elkészitése;
a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
ésszedllitasa, a feliigyelGbizottsag joévahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalésitasanak nyomon kovetése;

a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak iranyitasa;

az ellenérzések ésszehangolasa;

ha az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonyb6l szarmazo kételezettség vétkes megszegése miatti
felelésségre vonasi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanuja mertiil fel, a Tarsasag vezérigazgatéjanak, valamint
a Tarsasdg vezérigazgatéjanak érinteftsége esetén a feliigyel6bizottsag
haladéktalan tajékoztatasa a belso ellenérzés eszkézeivel feltart adatokrol és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

a lezart belsé ellenérzési jelentés joévahagyasa, valamint annak megkiildése a
Tarsasag vezérigazgatoja és a feliigyelébizottsag részére a belsé ellenérzési
alapszabalyban meghatéarozottaknak megfeleléen;

az éves ellenérzési jelentés dsszeallitasa.

Il. 1.6. Megfelelési tanacsado

A megfelelési tandcsado megbizasi jogviszony keretében a Gtbkr. alapjan
meghatarozott feladatokat latja el, melyek kiilénosen az alabbiak:

annak elésegitése, hogy a kéztulajdonban llo gazdasagi tarsasag
megfeleljen a tevékenységére és miikédésére vonatkozo jogszabalyokban
foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel;

azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon
kévetése és rendszeres ellenérzése, amelyek célja az iranyado
jogszabalyoktél valo eltérések feltarasa;

a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag
célkitiizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés
nyomon kévetése;
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a feltart hidgnyossagok megsziintetése és a kockazatok csOkkentése

érdekében javaslatok készitése a Tarsasag vezérigazgatoja részére, valamint

a megfelelésbeli hianyossagok feltirasa érdekében tett intézkedések

nyilvantartasa, folyamatos n yomon kévetése és rendszeres ellenérzése;

* A Tarsasag vezérigazgatojanak, vezets testiiletének és munkavallaléinak
tamogatisa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és
miik6désére vonatkozé Jogszabalyokban foglait kételezettségeit,

° a jogszabalyoknak térténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elésegité
szervezeti szemlélet kialakitisanak tamogatisa szervezetfejlesztési
eszkozbkkel és képzések Szervezésével;

* a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasénak

és az integralt kockazatkezelésnek a koordinaciéja, valamint a Tarsasag

kapcsolatos feladatok ellatasa;

® ajogszabalyoknak térténé Szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Tarsasag vezérigazgatdjanak folyamatos tamogatasa,
tanacsadss.

® a megfelelési feladatok ellatisanak teljesitésérél évente beszdmolis —
Jelentés formajaban - a Tarsasag vezérigazgatoja és a feliigyelbizottsaga
részére;

* A Gtbkr. 11. §-dban meghatéarozott, a belsé kontrolirendszer miikédésérél
$z016 nyilatkozat elékészitése (évente, illetve a Gtbkr-ben eléirt esetekben) a
Miipa vezérigazgatéja részére;

. 1.7. Vezérigazgatésagi Iroda

A Vezeérigazgatosagi Iroda feladata elsédlegesen a vezerigazgato munkajahoz kapcsoldds
szervezeési és adminisztracios feladatok ellatasa. Ezen belll killénésen:

® a vezérigazgaté naptaranak kezelése, idépontok, talalkozok szervezése,

egyeztetése, koordinalasa;

a vezeérigazgato levelezésének kezelése:

a Vezérigazgatésagi Iroda telefon, fax és e-mail lizeneteinek kezelése;

a Vezérigazgatéségi Iroda kiilénbdzé adatbazisainak kezelése:

a Vezérigazgatdsagi lroda, a Vezérigazgatoé-helyettesi Iroda, a Miivészeti Titkarsag,

valamint a Jogi és Stratégiai lgazgatésag irodaszer igényének biztositasa, a

beszerzés és raktarozas iranyitasa;

° a vezérigazgato kapcsolati rendszerébe tartozé szakmai- és tiszteletiegy igények
régzitése;

* a Tarsasag tulajdonaban 1&vé gepkocsik hasznalatanak koordinaldsa, a gépkocsi
tgyintézé munkajanak iranyitasa;

¢ emiékeztetdk, jegyz6kényvek készitése;

e kimutatasok, elszamolasok készitése;

. 2. A vezérigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa, illetve felligyelete
ala tartozé szervezeti egységek

A vezérigazgatoé-helyettes iranyitasa, illetve feligyelete ala tartozé szervezeti egységek a
kévetkezok:



Ertékesitési és Marketing Igazgatdosag;
Fémérnokseg

Jogi és Stratégiai lgazgatdsag;,
Pénzugyi lgazgatosag;

Produkcios lgazgatosag;

Szcenikai lgazgatésag;
Vezérigazgatoé-helyettesi Iroda.
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ll. 21. Ertékesitési és Marketing lgazgatésag

Az Ertékesitési és Marketing lgazgatosag feladata:
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a Tarsasag értékesitési- és marketing stratégiajanak elkészitése és megvaldsitasa, .
a Tarsasdag arculatanak kialakitasa és karbantartasa, az elfogadott arculat alapjan
a Tarsasag kommunikacidjahoz kapcsolédd —kreativ koncepcio kialakitasa,
terveztetése és kivitelezése;

a reklamtevékenység szervezése,

a marketingkommunikaciés stratégiaban elfogadott média mix hasznalataval az
aktudlis szérastervek alapjan a médiaban valé megjelenés koordinalasa;

az online kommunikacios stratégia kidolgozasa;

a honlap tartalommal valé folyamatos feltdltése;

a PR-kommunikaciés tevékenység szervezése,

folyamatos kapcsolattartas a sajto képviselbivel;

a Tarsasaggal kapcsolatos, a médidban megjelend mindennemdli széveges anyagok
elkészitése, ellendrzése, folyamatos sajtofigyeles és sajtoelemzés;

a nyomdai tevékenység szervezese;

a Tarsasag szponzoracios stratégidjanak kidolgozasa és megvalbsitasa,

a termek értékesitésében valo kézremiikodés,

a merchandising tevékenység szervezése, valamint a terllethez kapcsol6do
alvallalkozoi kapcsolattartas és kiszervezett tevékenységek koordinacidja;

a Tarsasag jegyértékesitési stratégidjanak kidolgozasa, annak megfeleléen
jegyarképzés, a jegykibocsatas folyamatanak koordinacidja, értékesitési akciok és
kedvezmények kidolgozasa és megvalositasa;

az egyes sajat produkciok és koprodukciok marketingtervének kialakitasa soran
egyiittm(kédés a produkcios terllet érintett munkatarsaival, a szerkesztokkel, ill. a
Mivészeti Titkarsaggal, tovabba

a Mivészetek Palotajaba latogatd kézonseég részére informacio-szolgaltatas,
panaszkezelés (telefonos és online) valamint Ggyelet biztositasa.

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

Marketing Csoport;

Digitalis Marketing Csoport;

PR Csoport;

Jegyértékesitési és Informacios Csoport;
Ertékesitési Csoport;

Ugyviteli Csoport.
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Marketing Csoport
A Marketing Csoport feladatai killénésen az alabbiak:

srer

részvétel a Tarsasag marketingkommunikacios stratégiajanak és koncepcidjanak
kidolgozasaban,;
arculat kialakitdsa és karbantartdsa, az arculati elemek felhasznalasanak
koordinaciéja kulonésen, de nem kizadrélag a hirdetések és kiadvanyok
vonatkozasaban;




a Mipa imazs folyamatos gondozasa;

a stratégianak megfelel reklamtevékenység szervezése, és kivitelezése;

kreativ tervezés, terveztetés, kivitelezés:

kampany és projekt-menedzsment, a Tarsasag sajat programjainak- és a

tevékenységével kapcsolatos reklamaktivitasainak teljes kér(i tervezése és

lebonyolitasa, a befogadott rendezvények marketing-vonatkozasu feladatainak
felligyelete;

* a mediaterv és a média portfélié kialakitasa, egyuttm(ikdés a médiaszerzédések,
media kézbeszerzések elékészitésében és lebonyolitasaban, valamint teljes kérij
feligyeletében; '

e bels6 reklamfeliiletek hasznositasanak felugyelete;

e egyeb kreativ anyagok tervezése (POS anyagok, merchandising stb.);

® szoOveg- és kiadvany management: a Tarsasag kiadvanyainak tervezése, a
programokhoz és kiadvanyokhoz kapcsolédo szovegek elkészitése, valamint az
ezekkel kapcsolatos munkafolyamatok koordinacidja és fellgyelete;

e a Tarsasag tevékenységének és programjainak fotés dokumentalasa, a fotosok
kivalasztasa, munkajuk beosztasa, koordinalasa, valamint a keletkezett fotok
megfelelé cimkézése, archivalasa:

* a Tarsasag kiadvanyainak, kommunikacios anyagainak archivalasa;

e akommunikaciés anyagokkal kapcsolatos nyomdai és egyéb gyartasi tevékenység
tervezése, szervezése és lebonyolitasa:

° a kreativ és média vonatkozasu alvallalkozék kivalasztasa és a veluk térténs
kapcsolattartas, valamint az altaluk vegzett tevékenység koordinacioja;

e marketing és marka vonatkozasu kutatasok elokészitése és kiviteleztetése:

* kapcsolédo kéltségek tervezése és betartasa;

° a kapcsolédo igazgatdsagok és csoportok tevékenységének marketing célu

tamogatasa és feliigyelete.

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

e a Tarsasag marketingkommunikacios stratégiajahoz és koncepcisjahoz illeszkeds
digitalis stratégia és aktivitasi terv kidolgozasa;

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

° a CRM rendszer felugyelete, fejlesztése és Uzemeltetése, kapcsolodd elemzések
koordinalasa;

* a Tarsasag, valamint a fesztivalok honlapjanak feliigyelete, fejlesztése és
Uzemeltetése a szerver oldali kiszolgalas és (izemeltetés koordinacidjaval
Osszeflggé feladatok kivételével, kapcsolodd elemzések koordinalasa, valamint
kommunikaciéjaban valé kézremiikédés:

° a Tarsasdg tevékenységéhez kothetd digitalis eszkozék és platformok
tervezésében, fejlesztésében, kommunikécidjaban és izemeltetésében vald
kozrem(ikodés, kapcsolodé analitikai elemzések koordinalasa, kivéve az egyes
eszkozok/platformok  szerver oldali kiszolgalasanak és Uzemeltetésének
koordinalasat;

* aMupa kézosségi média platformokon vald kommunikaciéjanak és megjelenésének
tervezése koordinalasa, frissitése, figyelése, moderalasa, statisztikai/analitikai
elemzésének koordinalasa illetve az ezekhez a fellletekhez szilkséges kreativok
fejlesztésének koordinalasa;

e a Mipa tartalmainak (hang- és vided-felvételek) hasznalataval és hasznositasaval
kapcsolatos projektekben valo részvétel kommunikaciés oldalrol:

e online trendek, Uj feltletek, technol6giai és kommunikacios aktualitasok figyelemmel
kisérése;
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a Mupa egyedi kommunikacios projektjeinek digitalis marketing oldalrél valo
tamogatasa, ide nem értve a projektek esetleges szerveroldali kiszolgalasanak és
tizemeltetésének koordinalasat;

a médiaterv és média portfélié kialakitasa soran javaslattétel digitalis eszkoz,
platform vagy médium alkalmazasara,

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

a digitalis vonatkozasu alvallalkozdk kivalasztasa és a velik torténd kapcsolattartas,
valamint az altaluk végzett tevékenyseg koordinacidja. A szerveroldali
kiszolgalasanak és iizemeltetésének koordinalasa nem tartozik ide;

kapcsolodé kéltségek tervezése és betartasa,

a kapcsolédd igazgatésagok és csoportok tevékenységének digitalis marketing célu
tamogatasa.

PR Csoport
A PR Csoport feladatai kiilénosen az alabbiak:

s rer

kézremiikddés a Tarsasag kommunikacios stratégiajanak kidolgozasaban;
eseményekhez és intézményi kommunikaciéhoz kapcsolodé PR tervek kidolgozasa
és végrehajtasa;

az intézmény felsbvezetéinek PR-fokuszu markaépitése, a vezetéi markakhoz
rendelt PR-stratégia kidolgozasa és végrehajtasa;

a PR-kommunikacios tevékenység szervezese,

hazai és nemzetkézi sajtokapcsolatok folyamatos apolasa és bovitése;

hazai és nemzetkézi sajtdémegjelenések generalasa;

sajtoigények kezelése;

a médiakapcsolatok felé tartalomszolgaltatas és tartalomgyartas, a jegyértékesités
&s imazskommunikacio céljabdl;

sajat médiafeluletek (blogok, magazinok stb.) felépitése, tartalomkoncepcidjanak
kialakitasa, tartalomgyartas koordinacidja;

a Mipa-marka folyamatos gondozasa;

részvétel a sajtbesemények szervezeseben,

sajtofigyelés és nyomon kovetés, a megjelenésekbdl kovetkezd statisztikak
psszesitése és kiértékelése;

az intézmény forgatasi és fotdzasi protokolljanak kidolgozasa, és a protokollban
foglalt folyamatok feligyelete, koordinacidja;

kapcsolodo koltségek tervezese és betartasa;

a Tarsasag bels6 informéaciés rendszerének PR szempontbdl valo hasznositasa, a
kapcsolédé tartalomszolgaltatas biztositasa, a szervezet belsé kommunikacidjanak
elésegitése az elfogadott stratégia alapjan;

a szervezet intézményi kommunikacios céljainak megfelelé projektek felépitése és
koordinalasa;

a hazai és nemzetkdzi sajté és a PR-szakma folyamatos monitorozasa, trendek, Uj
PR-megoldasok és kommunikacios aktualitasok figyelemmel kisérése es a
Tarsasag céljainak megfeleld adaptalasa;

a kapcsolodé igazgatdsagok es csoportok tevékenységének PR céli tamogatasa
és felugyelete;

a kapcsolodé igazgatosagok és csoportok szdmara tartalom- €s szbveggyartas,
kézremiikodés az tigyfél- és panaszkezelés szveges anyagainak |étrehozasaban
és ellendrzésében, a digitalis feluleteken futd tartalmak, hirlevelek szévegeinek
létrehozasaban és ellenérzésében.

Jegyértékesitési- és Informéacios Csoport
A Jegyértékesitési és Informacios Csoport alapvetd feladata a Mipa jegyértékesitesi
tevékenységének felligyelete, iranyitasa, folyamatos figyelemmel kisérése, a Mupaban
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vagy a Mipa szervezésében megrendezésre kerulé rendezvények jegyeinek értékesitése,
valamint az ezzel kapcsolatos informé&cié-szolgaltatas biztositasa.
Ennek keretében feladatai kilonssen az alabbiak:

a Tarsasag jegy- és bérletértékesitési strategiajanak kidolgozasa, megvaldsitasa,
folyamatos felligyelete:

a kapcsolédo koltségvetés tervezése és betartasa;

a Tarsasag jegypénztarainak mikddtetése; a jegyértékesités szervezése kulsé
helyszineken valamint az azok mukddtetéséhez sziikséges feladatok ellatasa,
vonatkozé szerzédések szakmai eldkészitése:

a Tarsasag altal telepitett jegyek ertékesitése, az ezzel kapcsolatos tevekenységek
koordindlasa, a jegyelszamolasok, a bevétel kezelése és feladasa, elszamolasa a
Pénzlgyi Igazgatosag felé, napi pénztarzaras készitése;

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

a jegyar-képzés soran egyluttmikédés a vezerigazgatd-helyettessel, a
szerkesztbkkel, valamint a Fesztivaliroda-vezetsvel;

értekesitési kimutatasok, elemzések készitése;

kUlénb6zo jegyértékesitési akciok kidolgozasa, irdnyitasa az Ertékesitési csoporttal
kdzosen;

elszamolas a jegyértékesitésbdl szarmazé bevétellel;

a Mivészetek Palotaja befogadott rendezvényeinek jegyértékesitése és az ehhez
szlkséges jegyértékesitési szerzédések megirasa, karbantartasa, a jegybevétel
elszamolasa;

kapcsolattartas a Tarsasag megbizott jegyforgalmazéjaval:

az értékesitési csoporttal kézésen a hazai és nemzetkdzi kézonségbazis
megtartasa és kibévitése, valamint lojalitdsanak és latogatas-gyakorisaganak
novelesét celzé tevékenységek, akciok kidolgozasa és megvaldsitadsa, a CRM
stratégiaval ésszhangban kapcsolattartas a Miipa regisztralt jegyvésarldival;

a Tarsasdg rendezvényeivel kapcsolatos folyamatos informacié-szolgaltatas
biztositasa és koordinalasa;

* aMlvészetek Palotaja éplletben miikdé , Informacios pult” mdkddtetése;

* aMuiveészetek Palotaja kozdnségforgalmi tertleteinek folyamatos feliigyelete:

¢ az éplletldtogatasok vezetése és koordinalasa;

e arendezvényekhez kapcsolodd kézOnségforgalmi iigyelet szervezése és ellatasa;

e telefonos és internetes érdeklédések és panaszok megvalaszolasa, Osszehangolva
az illetekes szervezeti egységekkel:

e tajékoztatds nyljtasa a Mivészetek Palotéja programjairol, intézményeirdl,
épuletérdl, szolgaltatasairdl;

e Ugyfél- és panaszkezelés koordinalasa:

* a tiszteletiegyek eléadast megelézéen torténd kiosztasa, azok atvételének
dokumentalasa:

* a Mipa programjaira vonatkozé és egyeb széroanyagok kihelyezése, raktarozasa,
nyilvantartasa.

Ertékesitési Csoport

Az Ertékesitési Csoport elsédleges feladata a Térsasag stratégiai, Uzleti partneri és
fogyasztéi kapcsolatainak apolésa, kériik bévitése. Ennek keretében feladatai kilénosen
az alabbiak:

a Tarsasag idegenforgalmi tevékenységének koordinalasa és iranyitasa;
kézremiikédés a Tarsasag szponzoracios stratégidjanak kialakitasaban, kiemelt
tgyféelkapcsolatok létrehozasaban, apolasaban;

szponzoracios tevékenység szervezeése, szponzori csomagok kialakitasa,
szponzoracios szerzédésekbdl szarmazo kételezettségek teljesitése:
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a kilsé eladashelyi kiadvanyterjesztés, annak feliigyelete és Uj helyszinek

felkutatasa;

e Uj Uzleti- és idegenforgalmi potencialok kutatasa és kidolgozasa;

o folyamatos kapcsolattartas szallodakkal, idegenforgalmi szakmai szervezetekkel és
véllalatokkal,

o folyamatos kapcsolattartds gazdasagi/Uzleti szakmai szervezetekkel és
vallalatokkal,

e a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodoan a turizmust érint6 termek- és
piackutatas;

o prezentacidk megszervezése, a Tarsasdg képviselete Ozleti rendezvényeken,
kiallitasokon;

o a specidlis kdzonségcsoportok elérését szolgalé programok kidolgozasa és azok
végrehaijtasa;

e a Mupa+ hiiségprogram stratégidjanak kidolgozésa, a program folyamatos
fejlesztése és ennek megvalésitasa; a jegyértékesitési csoporttal kézésen a hazai
és nemzetkozi kdzdnségbazis megtartasa és kibdvitése, valamint lojalitasanak és
latogatas-gyakorisaganak ndvelését célzé tevékenységek, akcidk kidolgozasa és
megvalositasa,

e a bels6 reklamfellletek értékesitése;

o kapcsolattartas oktatasi intézményekkel, partneriskolai, egyetemi stratégiai,
szakkollégiumi és HOK partnerekkel, szakmai és egyeb szervezetekkel;

e a Tarsasag hang- és képfelvételeinek értékesitése;

e a Mupa ajandéktargyak koncepcidjanak kidolgozasa, a termekek teljes kord
fellgyelete;

e akapcsolodé kéltségvetés tervezése és betartasa;

e a kapcsolédo igazgatésagok és csoportok tevékenységének értékesitési célu

tamogatasa és felligyelete.

Ugyviteli Csoport
Az Ugyviteli Csoport feladata a Tarsasadg értékesitési és marketingtevékenységével
kapcsolatos szerzédések szakmai-tartalmi, - pénzigyi elokeszitése, a megrendeldk,

teljesitési igazolasok, elszamolasok, adatszolgaltatasok elkészitése, az Ertékesitési és
Marketing lgazgatésag koltségvetésének tervezése és betartasanak ellendrzése.

lll. 2.2. FOomérndkség

A Fémérnokség feladata a Miivészetek Palotdja hang-, vilagitas-, szinpadgepészet,
informatikai rendszer, valamint a szakmai Uzemelést szolgdlé egyéb gyengearamu
rendszerek, valamint az informatikai rendszer rendeltetésszer(i Uzemeltetésének,
lzemkészségének és biztonsagos, folyamatos és akadalymentes mUkodésének
biztositasa. A Fémérnokség feladatait két alegysége Utjan latjia 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 Mivészetek Palotajanak szinpadi
hang és vilagitastechnikai, stidiétechnikai hang és keép, gépészeti rendszerek, tgyeldi
rendszerek, konyhatechnoldgiai eszkozok, hangszerek, valamint egyéb gyengearamu
rendszerek révid és hosszu tavi fejlesztésére, koordinalja a beszerzéseket. Koordinalja a
szervizelési feladatokat, felelés az anyagpétlasi igények kielégiteséért. Fejlesztések,
beruhazasok esetén felligyeli a kivitelezést.

A Miivészetek Palotajaban megvalésulé produkciokkal 6sszefuggd, a gyengearamu
rendszerekre vonatkozé karbantartasi utasitdsokban megszabott tevékenységeket
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hataridére elvégzi. A feliigyelt gyengearamu rendszerek allapotat figyelemmel kiséri, és
ezekrdl beszamol a Fémérndknek.

Informatikai csoport
Az Informatikai Csoport feladata a Miikodési Rend szerint az Uzemeltets altal a Mapa
Budapest Nonprofit Kft-nek atadott, valamint a Tarsasag altal beszerzett irodai informatikai
eszkozok és altalanos irodai célt szoftverek folyamatos miikodésének biztositasa. Ennek
érdekében feladatai kiilénésen az alabbiak:

e részt vesz az informatikai mikodtetési és  Uzemeltetési szabalyzatok
kidolgozésaban, a Tarsasag stratégiai céljai megvalésitasahoz szilkséges
informatikai  hattér biztositdsaban, valamint az informatikai fejlesztések
tervezésében és lebonyolitidsaban:

* javaslatot tesz az informatikai rendszerek (izemeltetésével kapcsolatos hardver és
szoftver beszerzések miiszaki tartalmara, véleményezi az érkezé ajanlatokat;

e ellenérzi az informatikai eszkézok allapotat, és errél beszamol a fomerntknek:

e kezeli és ellendrzi az informatikai eszkézok és irodai céltl szoftverek leltarat és a
szoftverek tisztasagat;

* aMikodési Rend szerint az Uzemeletetd altal a Miivészetek Palotaja Nonprofit Kft-
nek atadott eszkdzoket, illetve az ezen eszkézoket hasznald felhasznaldkat
nyilvantartja;

* adminisztralja és elvégzi a rabizott (j informatikai eszkézok tizembe helyezését:

° a kezelésére bizott eszkézdket karbantartja, kapcsolatot tart a szervizel
szakemberekkel, ellendrzi munkajukat és errél munkanaplét vezet;

* kapcsolatot tart az internet szolgaltatéval, valamint a Tarsasag szamara delegalt
domain nevekkel kapcsolatos teendéket ellatja.

Az Informatikai Csoport felelés a rabizott informatikai és kommunikacids rendszerek
felugyeletéért és azok folyamatos rendeltetésszerti Uzemeltetéséért, valamint felelés a
Tarsasag informatikai biztonsaganak és elektronikus adatvédelmének technikai
megvalositasaért és a védelem korszer(i szinten tartdsaért a rendszer hozzaférések
utasitasnak megfelelé adminisztralasaért.

ll. 2.3. Jogi és Stratégiai Igazgatésag

A Jogi és Stratégiai Igazgatdsag feladata a Tarsasag mikodéséhez kapcsolddo stratégiai
jellegli dokumentumok, déntések, javaslatok elokészitése, illetve ezek elokészitésének
koordinalasa, tovabba a Tarsasag szakmai munkajahoz kapcsolodé jogi tigyek intézésének
koordinalasa, valamint a Tarsasag ligyiratkezelésének és irattarazasi feladatainak ellatasa.

A stratégiai igazgaté feladatai:

e aTarsasag egyes stratégiai déntései jogi vonatkozasainak feltarasa, a végrehaijtas
jogi el6keszitése, ezzel kapcsolatos déntés-eldkészitési hattéranyagok elkészitése;

o a Tarsasag miikédéséhez kapcsolodo strategiai jellegli dokumentumok
el6készitése

¢ a Tarsasag kézbeszerzéssel kapcsolatos feladatainak iranyitasa, kapcsolattartas a
kézbeszerzési tanacsaddval;

* kapcsolattartas a Tarsasag Fellgyelbbizottsagaval, Alapitojaval, kormanyzati
szervekkel és hatésagokkal, kézrem(ikédés a Tarsasag sziikség szerinti Alapité
Okirat médositasainak elékészitésében, részvétel a Tarsasag tulajdonosi jogait
gyakorlo minisztériummal folytatandé jogi természetii egyeztetéseken;

* a Tarsasag belsé szabalyzatainak, vezérigazgatoi utasitasainak elékészitése,
aktualizalasa, egyéb jogi természeti dokumentumok elkészitése;

* a Tarsasagot érinté munkajogi feladatok ellatasa.



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

o Jogiés Szerzédéskoté Csoport;
o Iratkezelési Csoport.

Jogi és Szerz6déskoté Csoport
A jogi vezetd altal iranyitott terlilet f6 feladatai az alabbiak:

a Tarsasag szakmai tevékenységéhez kapcsolodd szerzédesek elkészitése,
kezelése;

a szerzOdések szamitogépes nyilvantartasanak vezetése, a szerzddéskezelési
folyamatok teljes kori uGgyintézése, a szerzddés-nyilvantartas szamitégépes
rendszerének tartalmi fejlesztésének iranyitasa;

a szerz6dés-nyilvantartas feltgyelete, naprakészségének fenntartasa,

a Tarsasag szerztdéskotési folyamatanak koordinalasa az ebben résztvevd
kulonb6zo igazgatosagok, illetve killsé Ugyvéd partnerek kdzott;

a Tarsasag egyes igazgatésagai munkajahoz szilkséges jogi tamogatas biztositasa;
informacié szolgaltatasa a Tarsasagnak a tevékenységét érintd hatalyos
jogszabalyokrdl és egyéb vonatkozé rendelkezesekrél, a jogszabalyi valtozasok
nyomon kovetése, a felmerllé szilkséges jogi [épések el6készitése,;
kdzremiikédés a Tarsasag szikség szerinti Alapitd Okirat modositasainak
elékészitésében, kapcsolattartas a Tarsasag Alapitdjaval, szerzédeses
partnereivel, kormanyzati szervekkel és hatésagokkal, részvetel az e partnerekkel
folytatando jogi természetl egyeztetéseken;

intézkedés a Tarsasag kdveteléseinek jogi uton térténd behajtasardl,

a Tarsasagot érinté polgari jogi Ugyek rendezésének ellatasa.

Iratkezelési Csoport

a Tarsasdg altalanos Ugyirat-kezelési feladatainak ellatasa,;

a kodzponti irattar kezelése;

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

lll. 2.4. Pénziigyi lgazgatésag

A Pénziigyi lgazgatdsag feladatait az igazgatésag harom alegysége utjan latja el az alabbi
feladatmegosztas szerint:

o Szamuviteli Csoport;
o Pénzlgyi Csoport;
o Bér Csoport

Szamviteli Csoport

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

elkésziti az idékdzi jelentéseket, az éves beszamold szamszaki és a szbveges
részét, valamint az éves beszamolot alatamaszté leltarakat, targyi eszkodz-
nyilvantartast, készlet nyilvantartast;

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

elkésziti a Tarsasag havi és negyedéves likviditasi tervét és jelentéseit;

szamviteli elemzések elvégzése: koltségek tételes vizsgalata kontrolleri
szempontok alapjan, a zékkenémentes koltségfeladasok folyamaténak el6készitese
és megvalositasa,
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a zarlati munkalatok elkészitése, zaré kimutatasok, beszamolok és szllkség szerint
a leltarak feldolgozasa;

a Tarsasag éves beszamoldjanak elkészitése, amelynek keretében egyittmiikadik
a kdnyvvizsgaléval;

nyilvantartast vezet a Tarsasaghoz érkezé tamogatasrol, és elkésziti a szilkséges
elszamolasokat és adatszolgaltatasokat;

nyomon koveti a Tarsasag kézbeszerzési értékhatarait, és a lehetd leghamarabb
jelzi a vezérigazgaté-helyettesnek, ha valamely fékonyvi szamlan az éves kéltség
megkézeliti a vonatkozo kézbeszerzési értékhatart:

szervezetten egylttmlkodik az értékesitést végzé részlegekkel a folyamatok
naprakesz kezelése érdekében;

elvégzi a Tarsasag mobiltelefonnal kapcsolatos (igyintézéseit, kapcsolatot tart a
mobiltelefon tarsasaggal;

raktarozasi feladatok telies kor(i kényvelése a raktari és szamviteli analitikak
alapjan;

munkavallalok altal hasznalt eszkézok nyilvantartasanak vezetése:

adatokat szolgaltat a kilsé és belsé ellenérzést végzé szervezetek, személyek
igényeinek megfeleléen;

elkésziti a szakmai, illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen folyamatosan
aktualizalja a teriiletét érinté szabalyzatokat,

Pénziigyi Csoport

reszt vesz a Tarsasag koltségvetésének tervezésében,

ellatia a gazdalkodasi és pénzkezelési kételezettségeket és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat,

elvegzi a belfoldi és kulféldi kikildetések lebonyolitasaval és elszamolasaval
kapcsolatos mliveleteket,

vezeti a kapcsolédé analitikus nyilvantartasokat;

ellatia a fépénztari, értékkezelési miiveleteket, gondoskodik a forintellatmanyok
biztonsagos szallitdsanak és tarolasanak végrehaijtasarol:

e Kkintlévségek kezelése;

* Jegypénztarak feladasanak ellenérzése és analitikus nyilvantartasok vezetése

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

 adatszolgaltatast készit a kiils6 és a belsé ellendrzést végzé szervek részére,

o elkésziti szakmai terliletét érinté szabalyzatokat, illetve a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelden folyamatosan aktualizalja azokat, kilénds tekintettel a pénzkezelési
szabalyzatra és a szamviteli politikara.

Bér Csoport

ellatja teljes kérlien a bérszamfejtést:

elkésziti a munkavallaloét, a munkaltatét, illetve a kifizetét terheld kifizetések
elszamolasat, hataridére a bevallasokat;

elokésziti a bérfeladast a fékényvi kényvelés részére;

szemelyugyi — munkatigyi nyilvantartas folyamatos vezetése, adatok valtozasanak
atvezetése;

a munkavallalok jogviszonyanak nyilvantartasa, az eléirt kézponti nyilvantartasokkal
térténd kapcsolatok kezelése:

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

elkésziti a kimutatasokat, adatszolgaltatasokat, jelentéseket;

havi, negyedéves, éves zarlati munkalatok, kételezé bevallasok, jelentések
Osszedllitasa;

kifizet6helyi feladatok teljes kér( ellatasa;
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o kozremikadik és egylittmiikédik a mindenkori HR teriilet Ugyintézéivel a munkalgyi
dokumentaciok kezelésében.

lll. 2.5. Produkcios Igazgatosag

A Produkcids Igazgatosag feladata a Tarsasag éves/évados mlisortervében szerepld
valamennyi rendezvénnyel és produkcioival kapcsolatos teljes korli szervezési, végrehajté
produceri és koordinaci6s feladatok ellatasa, tovabba a produkciokhoz kapcsolédd hang-
és keéprogzités, onallé filmalkotasok — promociés, dokumentum eés riportfilmek, mUisor-
tsszeallitasok készitése, az elkészillt felvételek szerkesztése, archivalasa, kilsé partnerek
szamara végzett stidio szolgaltatasok elvégzés, a produkcidk lebonyolitasahoz szikséges,
killsd szolgaltatasok szervezése, az ezekhez kapcsolodé szerz6dések és kozbeszerzések
elékészitése, a produkciés koltségvetés elékészitési és folyamatos végrehajtasi
folyamatanak koordinalasa, valamint a szinpadok, 6ltézék, és egyéb kiszolgald terlletek
rendjének felugyelete.

A Produkcios lgazgatosag a feladatait az alabbi ot szervezeti egysége (tjan latja el:
o Produkcio;

Gazdasagi csoport;

Hatsészinpadi gondnoksag;

Stadio;

Kreativ csoport.

O C O 0O

Az egyes szervezeti egységek feladatai killéndsen az alabbiak:

Produkcio
A produkciés terillet munkatarsai (produkciés menedzserek és rendezvényszervezék) a
Tarsasag altal szervezett illetve befogadott kulturalis programokkal és Uzleti
rendezvényekkel kapcsolatos, alabbiakban részletezett feladatokat latjak el.
e kozrem(ikédés a produkcidk és rendezvények kéltségvetésének részletes
kidolgozasaban, a koltségvetések felhasznaldsanak folyamatos nyomon
kévetése, az esetleges valtozasok jelzése az adott projektben illetékes vezetd

felé;

e koordinaciés feladat ellatasa a kilsés partnerek és a Tarsasag munkatarsai
kozott;

o folyamatos egyeztetés és kapcsolattartds a mlveészekkel és muvészeti
tgynokségekkel;

o a rendezvényekkel és produkciokkal kapcsolatos pénziigyi-, jogi és egyéb
feltételek ismeretében a szerzédések megkétéséhez szilkséges informaciok
dsszedllitdsa a Jogi és Szerzédéskotd Csoport részére szamara,

o kozremikédés a rendezvények és produkciok lebonyolitasahoz szikséges
szolgaltatasok, eszkézék, berendezések és anyagok rendelkezésre allasanak
koordinalasaban,

e a rendezvények és produkcidk kdézremiikodéi szamara a szinpadra allitassal
kapcsolatos szolgaltatasok, ugymint utazas, szallas, tolmacs, catering ellatas,
az eléadasok megvalositasdhoz szikséges technikai és egyéb hattér-
szolgaltatasok, stb. rendelkezésre &lldsanak megszervezése, az ezekhez
szilkséges megrendelések, visszaigazolasok, teljesités igazolasok megirasa;

e a rendezvény-nyilvantarté rendszerben az adott rendezvényekre, illetve
produkcidkra vonatkozo6 adatok folyamatos frissitése;

o a partnerektdl a szamlak beérkezésének nyomon kévetése, illetve a kimend
szamlakhoz szikséges feljegyzések eldkészitese;

o arendezvényekhez, produkciokhoz kapcsolédd szerzédéses jegykontingensek
befoglalasa valamint a felvételekkel kapcsolatos jegyek kitakarasa az
értékesitési csoportvezetdvel egyuttmdkdodve;
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rendezveényi / produkcios lgyelet ellatasa, a rendezvenyek, illetve produkciok
vegén a produkciés dsszefoglalé elkészitése — a Szinpadi Ugyel6 Tar és a
kézénségforgalmi Uigyeletes részjelentéseinek figyelembe vételével;

az egyes rendezvényekre, illetve produkciokra vonatkozéd telles kort
adminisztracio elvégzése, a rendezvénydossziék oOsszedllitasa, illetve a
szikséges technolégia rendelkezésre 4llasa esetén az iratok és
dokumentumok folyamatos digitalis archivalasa.

a vezérigazgaté dltal jovahagyott egyes produkciok, illetve rendezvények
részletes kéltségvetésének illetve egylttmikodési konstrukcidinak kidolgozasa
a Szerkesztbkkel, a produkcids igazgatoval és a Mlvészeti Titkarsaggal
egyuttmiikodésben;

a produkciés 6sszefoglalok adminisztraldsa és az azokban jelzett problémak
tovabbitasa az érintettek felé, a megoldasok nyomon kovetése;

kézremikédés a hostess felallitasi tervek, és ruhatari beosztasok, valamint a
rendezvényekhez kapcsolddd &rzési létszamok meghatarozasaban és
ellenérzésében;

kézrem(ikédés a produkcidk forgalmazéasaval kapcsolatos tevékenységben:

Gazdasagi Csoport

A gazdasagi csoport az alabbiakban részletezett feladatokat az igazgatdsag egészét
érintéen, az igazgatésag tobbi szervezeti egységének feladatait tamogaté modon, velik
egylttmikodve latjak el:

kézremikodés a produkciok és rendezvények, valamint hang- és képfelvételek
koltségvetésének részletes kidolgozasaban, a koltségvetések
felhasznalasanak folyamatos nyomon kbvetése, az esetleges valtozasok
jelzése az adott projektben illetékes vezetd felé;

a rendezvények és produkcidk, valamint hang- és képfelvételek
lebonyolitasahoz szikséges szolgaltatasok, eszkdzok, berendezések és
anyagok rendelkezésre allasanak koordinalasa:

koordinacios feladat ellatédsa a killsés partnerek és a Tarsasag munkatarsai
kozott;

a Tarsasag sajat projektieihez kapcsolédo meghatarozott beszallitoi
keretszerzédések elékészitése, targyalasok folytatasa kiilsé partnerekkel, a
szUkséges informaciok megadasa a jogi vezetbnek, ill. a Jogi és Szerzédéskétd
Csoportnak;

a kulsé szolgdltatasok tekintetében szilkség esetén részvétel az adott
szolgaltatast eérinté beszerzési-, illetve kézbeszerzési eljaras szakmai
el6készitésében, lebonyolitasaban, valamint az eljaras nyoman sziletett
szerzédésekben foglaltak figyelemmel kisérése és betartasa;

kézrem(ikodés a vezérigazgato altal jévahagyott egyes produkcidk, illetve
rendezvények  részletes  koltségvetésének  illetve egyuttmiikodési
konstrukcidinak kidolgozasaban a Szerkeszt6kkel, a produkcios igazgatoval és
a Mivészeti Titkarsaggal egytittmiikédésben:

kozrem(ikédés a rendezvényekhez, illetve produkciokhoz valamint a hang- és
képfelvételekhez tartozo tény-koltségek kényveléssel torténé egyeztetésben;
kézremikodés a befogadott és Miikédési Rend szerinti rendezvényekhez
kapcsolodo felelésségbiztositasi Ugyek kezelése;

a Mlkodési Rend szerinti rendezveényekhez kapcsolodé alapszolgaltatason
feluli technikai eszkézok kiszamlazasaval kapcsolatos tigyek kezelése;

a Miikédési Rend szerinti intézmények, és a Miivészetek Palotajaban miikédé
szolgaltatok folyamatos tajékoztatasa az éket is érinté, Mlvészetek Palotaja
épuletében torténd esetleges valtozasokrol (pl. arvaltozasok, Unnepi nyitva
tartas stb.)

kézrem(kodés a produkcids osszefoglalok adminisztralasaban és a
megoldasok nyomon kévetésében
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a rendezvényekhez kapcsolodo orvosi Ugyelet diszponalasa;

e 2 hostess felallitasi tervek, és ruhatari beosztasok, valamint a rendezvényekhez
kapcsol6dé 8rzési létszamok ellenérzése és jovahagyasa;

o informaciészolgaltatas a kézés jogkezelé szervezetek felé a produkciokkal
kapcsolatos jogdijelszamolashoz.

o kozrem(ikédés a produkcidk forgalmazésaval kapcsolatos tevékenysegben;

Hatsészinpadi Gondnokséag

A Hatsészinpadi Gondnoksag munkatarsai a rendezvenyekkel kapcsolatos 6ltozégondnoki
feladatokat latjak el, igy kiléndsen az &ltozék beosztasat, nyitasat, zarasat, kitablazasat
biztositjak, valamint az o&lt6z6k mlszaki, esztétikai és altalanos allapotat ellendrzik,
felugyelik.

Studio

A Stadié feladata a Tarsasag produkciihoz kapcsolédé hang- és képrégzités, onallo
filmalkotasok — promécids, dokumentum és riportfilmek, miisor-tsszedllitasok készitése, az
elkésziilt felvételek szerkesztése, archivalasa, kils6é partnerek szamara végzett studid
szolgéltatasok elvégzése. Ennek keretében a Studié altalanos feladatai a kovetkezbk:

az éves felvételi terv 9sszedllitasa;

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

az MTVA-val, illetve esetleges tovabbi organumokkal koététt megallapodasok
alapjan a mlisorgyartasi feladatok teljes kor(i lebonyolitasa;

kézremUkodés a Mupa promoécids anyagainak elkészitésében;

a Studic éves illetve meghatarozott formatumokhoz kapcsolodo egyedi
kéltségfelhasznalasanak megtervezése, valamint az elfogadott koéltségvetési
keretek betartasa;

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

egyeztetés a produkcid megvalésitasaban résztvevo igazgatosagokkal és kulsd
partnerekkel a felvételek technikai feltételeirdl;

javaslattétel a Studio technikai fejlesztésevel kapcsolatos kérdésekben,
kézrem(lkédés a Studié tevékenységéhez kapcsolodd beszerzési- és
kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében;

targyalas kilsé partnerekkel a Studio szolgaltatasai igénybevételérdl

az elkészillt felvételek szakszer( archivalasa, az archivalasi rendszer kidolgozasa,
kezelése, ellendrzése és valamennyi ehhez kapcsolédé feladat tervezése és
elvégzése.

Kreativ Csoport

Audiovizudlis tartalomszolgaltatéi stratégia készitése, tervezese, fejlesztése, bovitese és
megvalositasa,

koncertfelvételek tervezése, szerkesztése, rendezése;

felvételi terv tartalmi 6sszeallitasa, a szerkesztéi javaslatok 6sszegzése, azok egyeztetése;
audiovizudlis tartalomkészitéséhez szikséges technikai Ujitasok, trendek, modszerek,
megoldasok felkutatasa, tesztelése, javaslattétel ezek beszerzésere;

egylttmikodés és aktiv kézremikodes a Tarsasag tarsigazgatosagaival a Stadio altal
készitett felvételek lehetséges felhasznalasaval, (j tartalmak eldallitasaval, lehetséges
egyuttmiikodésekkel, egyéb a felvételek minésegi, tartalmi és technoldgiai fejlesztésével
kapcsolatban;

kézremiikodés a Studio rovid és hosszu tavl fejlesztesi terveinek el6készitése, és
javaslattétel ezek fejlesztésére.

31




lIl. 2.6. Szcenikai Igazgatésag

A Szcenikai lgazgatosag feladata az eléadasok és rendezvények szinpadi és technikai
kiszolgalasdhoz szilkséges berendezések, eszkozok, diszletek és a személyzet
rendelkezésre allasanak biztositasa. A Szcenikai lgazgatosagot a szcenikai igazgato
vezeti, feladatait az alabbi alegységei (tjan latja el az alabbi feladatmegosztas szerint:

o Vilagosité Tar;
Hang-, és Vizualtechnikai Tar:
Szinpadgépészeti Tar;
Szinpadi Diszité Tar;
Ugyelé Tar.

O 0 0 ©

Vilagosito Tar
Feladata a Miivészetek Palotaja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek
vilagitastechnikai kiszolgalasa az eléadasok és rendezvények igényeinek megfelelden.

e A Mivészetek Palotdja rendezvényei hatasvilagitasi technikai feladatainak ellatasa,
ugy, mint szinpadi és mobil lampapark beallitasa, kezelése, fejgépek kezelése,
fénypult programozasa, vezérlése;

e Kkllsé fénytechnika hasznalata esetén a szikséges csatlakozasok, miiszaki
kapcsolatok kiépitése, egyiittm(ikdés a partnerekkel;

e a feladatok ellatdsahoz haszndlt berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
feligyelete, allapotuk megérzése, eldadas elétti ellenérzése, szikség esetén
hibajelentés a tarvezetének:

e fogyé anyagokkal valé gazdalkodas, a készletek allapotarol valé folyamatos
jelentéstétel;

e egyszerlbb napi karbantartasi munkak elvégzése;

e egylttmlikodes a Szcenikai Igazgatésag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvalositasaban kézremiikodd igazgatésagok vezetsivel és munkatarsaival.

Hang-, és Vizualtechnikai Tar

Feladata a Mivészetek Palotaja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek hang és
hangeffekt, valamint vetitéstechnikai kiszolgaldsa az elBadasok és rendezvények
igényeinek megfeleléen:

* a Mdiveszetek Palotaja rendezvényei hangtechnikai feladatainak ellatasa, a
szinpadi és mobil hangtechnikai eszkézék beallitdsa, kezelése;

e kilsé hangtechnika hasznalata esetén a szUkséges csatlakozasok, muiszaki
kapcsolatok kiépitése, egyittm(ikdés a partnerekkel;

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

» a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
felligyelete, allapotuk megdrzése, eléadas elétti ellendrzése, szilkség esetén
hibajelentés a tarvezetének;

o fogyo anyagokkal vald gazdalkodas, a készletek allapotarol valo folyamatos
jelentéstétel;
egyszerlbb napi karbantartasi munkak elvégzése;

* egyuttmikodés a Szcenikai Igazgatésag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvalodsitasaban kézremiikodd igazgatésagok vezetdivel és munkatarsaival.

Szinpadgépészeti Tar

Feladata a Miivészetek Palotaja rendezvény termeinek és egyeéb helyszineinek az alsé-, és
felsé szinpadgépészeti és mozgatas technikai feladatainak ellatdsa az eléadasok és
rendezvenyek igényeinek megfeleléen:
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a szinpadgépészeti eszkdzok bedllitasa, mlikodtetése, az eléadasok technikai
forgatokényvének megfeleléen;

a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miiszaki allapotédnak folyamatos
felugyelete, allapotuk megbrzése, eldadas elétti ellenérzése, szikseg eseten
hibajelentés a tarvezetnek;

fogy6 anyagokkal valé gazdalkodas, a készletek allapotardl valé folyamatos
jelentéstétel;

egyszer(libb napi karbantartasi munkak elvégzese;

egyuttmiikédés a Szcenikai lgazgatosag tovabbi taraival, valamint a rendezveények
megvalésitasaban kézremikddo6 igazgatésagok vezetbivel es munkatarsaival.

Szinpadi Diszité Tar

Feladata a Mivészetek Palotaja rendezvény termeiben és egyéb helyszinein diszletezési,
anyagmozgatasi, és egyéb szinpadi berendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa az
eléadasok és rendezvények igényeinek megfeleléen:

szinpadmesterek utasitdsai alapjan a produkciok probain és el6adasain a
szinpadok és egyéb rendezvényi terek berendezése, atépitése, a szinpadi
valtozasok végrehajtasa;

fogyd anyagokkal valo gazdalkodas, a készletek allapotardl valé folyamatos
jelentéstétel;

a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések muiszaki allapotanak folyamatos
felugyelete, allapotuk megérzése, elbadas elétti ellenérzése, szilkseg esetén
hibajelentés a tarvezetének;

egyszer(ibb napi karbantartasi munkak elvégzése,

egyittm(ikddés a Szcenikai Igazgatdsag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvalositasaban kézrem(ikodo igazgatésagok vezetbivel és munkatarsaival.

Ugyelé Tar

Feladata a M(ivészetek Palotaja termei (Bartok Béla Nemzeti Hangversenyterem,
Fesztival Szinhaz) és egyéb helyszinei rendjének, miikodéképességenek és a
programok zavartalan lebonyolitdsanak biztositasa;

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

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

részvétel a Tarsasag sajat produkcioi elékészitési folyamataban, a technikai
forgatokonyvek dsszeallitasaban;

a befogadott rendezvények technikai forgatokonyveinek ellendrzése, szikség
szerinti észrevételek jelzése a szcenikai igazgatd és az illetékes produkcios
menedzser felé;

a szinpadra allitott diszletek ellenérzése az eldadas elott, szilkség esetén
hibajelentés a szinpadmesternek;

(nem gazdalkodik fogyé anyaggal) egytittmiikédés a Szcenikai Igazgatosag taraival,
valamint a rendezvények megvalositasdban kézremiikodd igazgatosagok
vezetbivel és munkatarsaival,

eléadas utan az ugyel6i jelentés elkészitése.

2.7. A Vezérigazgato-helyettesi Iroda

A Vezérigazgato-helyettesi Iroda feladata a vezérigazgaté-helyettes szakmai iranyitd és
koordinalé tevékenységének tamogatésa, valamint a vezérigazgaté-helyettes altal
kozvetlentl felugyelt feladatok ellatasdnak iranyitasaban és ellenérzésében vald
kézrem(ikodés. Ezen belul feladati kilénésen:
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kapcsolattartas a Tarsasag szervezeti egységeivel, elsésorban az operativ
mukodéssel, a gazdalkodassal és a szerzédéskotéssel kapcsolatos folyamatok
gordulékenységének biztositasa érdekében:

kapcsolattartas a vezérigazgat6-helyettes kiilsé partnereivel:

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

kozremlikodik a Tarsasag kiilsé / belsd ellenbrzése soran kért adatszolgaltatasok
elkészitésében;

a vezerigazgaté-helyettes targyalasainak egyeztetése, szervezése;

a vezérigazgato-helyettesnél keletkezé atmend iratok kezelése, szilkség szerinti
nyilvantartasa;

a vezérigazgato-helyettes telefon, fax és email lizeneteinek kezelése:

a vezérigazgato-helyettes feligyelete alatt miikédé igazgatésagokat érintd
projektek koordinécitjaban valéd részvétel, amennyiben az tébb igazgatésagot is
érint;

kézrem(ikodik a Tarsasag éplletének miikédése szempontjabdl kiemelten fontos
feljitasi / atalakitasi koncepciok kidolgozasaban, ennek érdekében kapcsolatot tart
a részegységek vezetbivel, valamint a haz Uzemeltetdjével, és tervezéjével,
emlékeztetdk, jegyz6konyvek készitése.
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IV.A TARSASAG MUKODESENEK FONTOSABB SZABALYAI

IV. 1. Az iizleti terv el6készitése

A Tarsasag Uzleti tervének Osszeallitasakor megtervezi — az Alapité adott évi
tamogatasanak figyelembevételével — mindazokat a bevételeket és kiadasokat, valamint
human eréforras szilkségleteket, amelyek a feladataival kapcsolatosak, és

jogszabalyon alapulnak;

szerzédési, megallapodasi (kiléndsen tébbéves) kételezettségen alapulnak;
a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak;

eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak;

az eszkozei hasznositasaval fuggenek ossze.

Az Uzleti terv dsszeallitasaért felelés személy a vezérigazgato-helyettes.

A Miniszter altal jovahagyott tulajdonosi tamogatas alapjan a pénztigyi igazgato6 elkésziti a
Tarsasag (zleti tervének alapjaul szolgald koltségvetés tervezetét, amely a targyévi
miisortervhez kozvetlenill kapcsolédé produkcios kiadasokat, bevételeket, valamint a
kazvetett modon felmertld kiadasokat, egyéb bevételeket tartalmazza, az egyes szervezeti
egységek altal osszedllitott résztervek 6sszesitésén alapulva.

A vezérigazgatd a vezérigazgato-helyettes javaslatainak figyelembe vételével vezetdi

értekezleten valo megtargyalast kévetden vagy annak mellézésével dont a Tarsasag Uzleti
tervének Alapit6 elé terjesztésérdl.

IV. 2. Az iizleti terv végrehajtasa

Az Uzleti terv Alapité altali elfogadasat kovetéen a vezeték kotelesek sajat teruletiik
érintettjeit tajékoztatni az elfogadott tervekrdl, és operativ moédon megtervezni az éven
bellli megvalositast.

Valamennyi vezetd koteles az Uzleti terv sajat teriiletére vonatkozo részleteit
maradéktalanul betartani és betartatni, barmely eltérés a kotelezettsegvallalasi
szabalyzatban meghatarozottak szerint lehetséges.

Az Uizleti terv betartasat a pénziigyi igazgato és a vezérigazgato-helyettes ellenérzi.

IV.2.1. A beszamolé
A Tarsasag kozhaszn( miikédésérol és gazdalkodasrol éves beszamolot kételes késziteni.

A fenti kévetelményeknek eleget tevé éves beszamolét a pénziigyi igazgaté késziti el6 a
vezérigazgatd-helyettes iranyitasa mellett.

A Téarsasagon bellll, az Alapito részére térténd megkuldést megel6zben, a beszamolot a
vezérigazgato-helyettes eléterjesztése alapjan a vezérigazgatd hagyja jova.




Az éves beszamol6 széveges értékelését a produkciés igazgaté, a fesztival iroda-vezets,
valamint az értékesitési- és marketing igazgaté kézremiikédésével a pénzigyi igazgato,
kesziti el, majd a vezérigazgaté-helyettes terjeszti elé a vezérigazgaté részére elfogadasra.

IV. 3. A Tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

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

A Tarsasdg munkaviszony és munkavegzesre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésével
gondoskodik feladatai ellatasarol.

A Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa a vezerigazgatd hataskére, ideértve az Mt.
szerinti vezeté allasti munkakorok kialakitasat is.

IV.3.2. A Tarsasaggal munkaszerzédésben 4ll6 munkavallalék dijazasa

A munkavallaldk dijazdsa az egyedi munkaszerzédésben. A dijazas elveire vonatkozé
rendelkezések belsé szabdlyzatokban, tovabba vonatkozé vezérigazgatoi utasitasokban
kerllhetnek régzitésre.

IV. 3.3. Munkaltatéi jogkér gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasara a vezérigazgatd jogosult, aki az (igyek meghatarozott
csoportjara nézve jogosult a munkaltatoi jogokat eseti, illetve tartés jelleggel a Tarsasag
egyeb munkavallaléira atruhdzni. A vezérigazgatét kulféldi tavolléte vagy tartds
akadalyoztatasa esetén a munkaltatéi jogok gyakorlasaban a vezérigazgato-helyettes
helyettesiti.

Az utasitasi jogok gyakorlasara a Tarsasag szervezeti strukturaja alapjan, a mindenkor
érvényes munkakori leirasok szerint, vezetéi szinten keriil sor.

IV. 3.4. Nyilatkozattétel témegtajékoztaté és egyeb kiils6 szervek részére

A tbmegtajékoztatdé szervekkel valo kapcsolattartas az Ertékesitési és Marketing
Igazgatésag feladat- és hataskérébe tartozik. A tomegtajékoztatd eszkézék munkatarsai
tevékenységét a Tarsasag munkavallaléinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell
elésegiteniik:

A televizio, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas a jelen
SZMSZ szempontjabol nyilatkozatnak mindsdil.

A Tarsasagot érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizarélag a
vezérigazgaté vagy az altala esetenként megbhizott személy jogosult (a tovabbiakban:
Nyilatkozattevd). A Nyilatkozattevd szamara az adott kérdésért felelés szervezeti egység
hattéranyagot allit ossze, aki egydttal felelés a hattéranyagban szereplé adatok
szakszer(iségéért és pontossagéért.

A Nyilatkozattevd a témegtajékoztatd eszkézok munkatarsai szamara udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kételes 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
adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanosséagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi, vagy
erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevd feladat-, illetve hataskorébe tartozik.

A Téarsasag munkavallaléinak killsé szervekkel a kapcsolatokat (gy kell kialakitani és
kezelni, hogy az a Tarsasagra karos, vagy hatranyos megitélést ne jelentsen.

IV.3.56. Munkakorok atadas-atvétele

A Tarsasag munkavallaléi munkakérének atadasardl, illetve atvételerdl személyi valtozas
esetén jegyzokdnyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzdkdnyvben legalabb az alabbiakat fel kell tintetni:
e az atadas-atvétel idépontjat;

a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;

a folyamatban 1évé konkrét Ggyeket;

az atadasra kerlil6 eszkozoket;

az atado és atvevo észrevételeit;

a jelenlévdk alairasat.

Az dtadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozassal, illetve a munkaviszony megsz(inésével
egyidejlileg kell megtartani.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl és résztvevoinek
kijeldlésérdl a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

IV. 3.6. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo rendelkezések

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél 2007. évi CLII. torvény 3.§ (3)
bekezdésének alapjan a Tarsasagnal az alabbi munkakérék esnek a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala:
e vezérigazgatld — évente;
vezérigazgato-helyettes — évente;
értékesitési és marketing igazgaté — évente;
pénziigyi igazgaté — évente;
produkcios igazgatoé — évente;
stratégiai igazgaté — évente.

IV. 3.7. Titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések

Uzleti titoknak minésil a Tarsasadg gazdasagi tevékenységével 6sszefiggd, valamint
mikddésével szervezetével kapcsolatos minden nem kdzismert, vagy nem konnyen
hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl keészilt osszeallitas,
amelynek illetéktelenek altal térténé megszerzése, hasznositasa, masokkal val6 kozlése,
vagy nyilvanosséagra hozatala a Tarsasag pénzigyi, gazdasagi, szakmai vagy barmilyen
mas egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné. Nem minésul Uzleti titoknak az olyan adat
vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kilén jogszabaly
kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabdlyi rendelkezések alapjan (zleti titoknak nem
minésithetd (pl. kézérdekbdl nyilvanos adatok).

37




Bizalmas informacioé az a széles kérben nem ismert informacié, terv, adat, tény, megoldas,
folyamat eljaras, targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet
bizalmas informéacioként jelsltek meg, vagy amelynek tartalmabol egyértelmien kévetkezik
annak bizalmas jellege.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles az Gzleti titkokat, ideértve a bizalmas
informaciokat is megérizni, azok nyilvanossagra hozatalatél, illetéktelen harmadik
szemeélyek részeére térténé kiszolgaltatasatél, sajat, vagy harmadik személyek érdekében
torténd felhasznalasatol, masolasatol, reprodukalasatol teljes kérlien tartozkodni.

A munkaviszony megsziinése a titoktartasi kotelezettséget nem érinti. A titoktartasi
kételezettség megszegése esetén a jogsértést elkévetsd szemely teljes korl jogi és anyagi
felel6sséggel tartozik.

IV. 3.8. Egyéb szabalyok

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak beszamolasi kételezettsége van kédzvetlen
munkahelyi vezetéje részére a munkavégzés soran szerzett tapasztalatokrol, teendékrél,
rendellenessegekrél. A rendezvények felelései minden rendezvény lebonyolitasat irasbeli
osszefoglaloban régzitik, ami alapjan az intézkedést igénylé vagy egyéb rendkivili
esemény a Tarsasag regularis feldolgozasi csatornait kételezéen bejarja.

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

IV. 4. A Tarsasag tevékenységének iranyitasa

A vezérigazgato iranyitasi tevékenységét altalanos — mindenkire vagy a munkavallalok
meghatarozott kérére vonatkozo - illetve egyedi déntések atjan latja el. Altalanos déntései
az adltala kiadott szabalyzatok és vezérigazgatoi utasitasok. Egyedi dontéseit irdsban
(elektronikus formaban) és/vagy széban kézli az érintettel vagy érintettekkel.

A vezérigazgatd az irdnyitasba egyeztetett rendszerességgel a Vezetbket vonja be.
Szlkség esetén eseti jelleggel a targyhoz alkalmazkodva a Tarsasag tovabbi munkavallaléi
is bevonhatok vezetéi déntések el6készitésébe.

A Vezeték - az iranyitasuk ala tartozé munkavallaldkra vonatkozéan — jogosultak sajat
nevikben utasitast kiadni.

IV. 5. A Produkciok megvalésitasaval kapcsolatos eljarasok

Produkcidkra a vezérigazgatd, a fesztivaliroda vezets, a mivészeti fétitkar és a szerkesztok
tesznek javaslatot. A javaslatnak tartalmaznia kell a msor tartalmara, kézrem(ikédoire és
kéltsegvetésere vonatkozé informacidkat egyarant. Amennyiben a produkciéra vonatkozé
elézetes javaslat megvaldsitasat a vezérigazgatd szakmai szempontbdl lehetségesnek
tartja, akkor a javaslatot benyujténak a ,produkciés adatlapon” kell a részletes informacidkat
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megadnia. A javasolt produkci6 szamara a Mivészeti Titkarsag, fesztival program esetében
a Fesztivaliroda regisztral opcids idopontot.

A produkciés adatlapokat a Miivészeti Titkarsag gy(ijti és ellendrzi, valamint terjeszti a
vezérigazgatd elé. Az adatlapok tartalmanak feldolgozasat és Osszesitését a Muveészeti
Titkarsag, a Produkcids lgazgatésag, illetve a fesztivalok esetében a Fesztivaliroda végzi.
Az elfogadasrél a vezérigazgato-helyettes, a produkcids igazgato, a fesztivaliroda vezetd,
valamint az értékesitési és marketing igazgaté véleményét kikérve a vezérigazgatd dont a
Muvészeti Fétitkarsag bevonasaval.

A vezérigazgato dont arrdl is — a projektelfogadéssal egy iddben, vagy azt kévetden — hogy
egy adott projektet mas intézménnyel koprodukciéban, vagy a Tarsasag sajat maga
valésitja meg.

A produkciok eldkészitéséért és lebonyolitasédért a Produkcios lgazgatésag felel.
Valamennyi produkciéhoz a Produkcits lgazgatésag egy — indokolt esetben tobb —
produkciés menedzsere kerlll kijel6lésre. A fentiektdl eltéréen a fesztivalok részeként
megvalosuld un. kapcsolédé programok” és kidllitasok esetében e programok
elékészitéséért és lebonyolitasdért a Fesztivaliroda felel, mely programok esetében a
produkciés menedzseri feladatokat a Fesztivaliroda munkatarsa latja el. A vezérigazgato a
Produkciés Igazgatésag és a Fesztivaliroda kézotti feladatmegosztast egyes produkciok
esetében esetenként modosithatja.

Az elfogadott produkcié rendezvény nyilvantartasban térténo véglegesitését és kilénbdzo
statisztikai besorolasait a Mlivészeti Titkarsag végzi el a vezérigazgatd dontését kovetden.

A produkcio részletes kéltségvetésének kidolgozasaert, valamint a megvalositdshoz
sziikséges kozrem(ikodéi és beszallitoi igények kérének meghatarozasaért a Produkcios
lgazgatosag, fesztivalok esetén pedig a Produkcios lgazgatésaggal egyuttmiikédve a
Fesztivaliroda felel.

Az egyes produkciok részletes koltségvetése alapjan az adott pénzlgyi évre, illetve évadra
vonatkozé produkciés koltségvetést a Produkciés Igazgatésag alija Ossze a
Fesztivalirodaval, a Miivészeti Titkarsaggal, és a szerkesztékkel egylttmikodesben.

Az egyes fesztivalok részletes kéltségvetése alapjan az adott fesztival produkcids
koltségvetését a Fesztivéliroda alltja éssze a Produkcids Igazgatésaggal, a Mlvészeti
Titkarsaggal és a szerkesztokkel egylttmikddésben.

A produkciék megvalésitasahoz szlikséges hatter szolgaltatasi- és beszallitoi igényeket —
a Pénzugyi lgazgatésagtol kapott el6zé idészaki, illetve az elézetesen kalkulalt tervadatok
alapjan — az adott szolgaltatas tekintetében feladat- és hataskor szerint érintett igazgatésag
osszesiti és a rendelkezésre allé informaciok, valamint az elézé idészak tényadatai alapjan
gondoskodik ezek rendelkezésre allasardl illetve a vonatkozo szerzédések, szlikség szerint
a kozbeszerzési eljarasok elBkészitésérél a Jogi és Stratégiai lgazgatdsaggal
egyittmiikédve. A megkéotott szolgaltatoi es beszallitéi keretszerzédések kontingenseinek
produkciok altali felnasznalasat az adott szolgaltatas tekintetében feladat- és hataskor
szerint érintett igazgatésag ellendrzi. Az egyes produkciok koltségvetése betartasanak
figyelemmel kisérése — eléadastol fuggéen — a Produkciés lgazgatésag, illetve a
Fesztivaliroda feladata.

A kozrem(ikddoi, szolgaltatoi és beszallitéi szerzédesek elkészitése, valamint a felmerild
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa a Jogi és Stratégiai Igazgatosag koordinalasaval és a
feladat- &s hataskor szerint érintett igazgatésag kézremukodésével torténik. A szerzédések
megkotéséhez, és a koézbeszerzések lefolytatdsahoz szlkséges informaciok pontos
rendelkezésre allasdért az egyes Vezetdk, illetve az altaluk esetileg kijeldlt munkatarsak
felelések.
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A Produkcits Igazgatésag sziikség szerinti rendszerességgel statusz értekezleten ellenérzi
és értékeli az egyes produkciok elékészitési, szervezési folyamatat.

A produkcidk elfogadott kéltségvetéséhez kepest felmertld valtozasi igényeket a
produkcios igazgatd, illetve a fesztivaliroda vezetd kételes jelezni a vezérigazgato-
helyettesnek és a vezérigazgatonak.

A produkciokkal kapcsolatos marketing és PR tervhez a Szerkesztdk, ill. a Fesztivaliroda
szolgaltatjak a kiindulé informaciokat. Az egyes produkciokhoz kapcsolédé marketing és
PR tevékenységet az Ertékesitési és Marketing Igazgatosag végzi a Produkcios
lgazgatdésag, valamint szlikség szerint a Fesztivaliroda bevonasaval,

A produkciok jegybevételi tervére és jegyarara az Ertékesitési és Marketing Igazgatésag
tesz javaslatot a szerkesztok, a vezetd miivészeti titkar, valamint a Produkcios lgazgatosag
és /vagy Fesztivaliroda véleményének figyelembe vételével.

A produkcidk szcenikai megvaldsitasaért a szcenikai igazgato felel, aki a produkciés terv
alapjan osztja be az eldadasokhoz szlkséges szcenikai létszamot és gondoskodik a
munkatarsak felkészitésérdl. Az iigyelék beosztasardl a félgyel6 dont. A produkcio
szcenikai terveivel és technikai igényeivel kapcsolatos informaciék tovabbadasarél az
illetékes produkciés menedzser gondoskodik, amihez az érintettek sziikség szerint
technikai egyeztetést tartanak.

Az egyes produkciok megvaldsulasat kovetden produkciés Osszefoglald készil. A
produkcios 6sszefoglalét a Produkcids lgazgatosag dolgozza fel, és intézkedik az illetékes
Vezettk fele a jelentésekben jelzett problémak tgyében.

A produkciés menedzserek minden produkciojukrél kételesek nyilvantartast vezetni a
szerzodés-nyilvantartd és a rendezvény-nyilvantartd rendszerek felhaszndlasaval. A
produkciok megvalésulasat kovetéen a Produkcios Igazgatésag, fesztival esetén a
Fesztivaliroda a Produkciés lgazgatdsaggal egyuttmiikédve a beérkezd szamlak alapjan —
egylttmikoédve a Pénzugyi Igazgatésaggal — elkésziti az egyes produkciok tényleges
kéltségeinek sszesitését a rendezvény-nyilvantarté rendszer segitsegével. A produkciok
tenyleges jegybevételének Osszesitésével, rogzitésével kapcsolatos tennivalokat az
Ertékesitési- és Marketing Igazgatésag munkatarsai latjak el — ugyancsak a Pénzlgyi
Igazgatdsaggal egyiittmiikodve.

A produkciés folyamat részletes szabalyait a vezérigazgaté kulén utasitasban
szabalyozhatja.

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

IV.6.1. Belsé kapcsolattartas

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
feladataik teljesitése soran — szilkseg szerint — egymést tajékoztatva és segitve,
intezkedéseiket &sszehangolva jarnak el. Olyan Ugyekben, amelyekben rendszeres
egyUttmikodésre van szlkség, annak tartalmat, madjat, illetéleg a feladatok elhatarolasat
az érdekelt szervezeti egységek vezetsi kozésen hatarozzak meg.

Hataskori vitak esetén, illetve ha kétséges, hogy valamely gy elintézése melyik egység
feladatkérébe tartozik, a teriiletileg illetékes igazgato, illetve az igazgatok, hataskéri vitai
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esetében a vezérigazgato, illetve helyettese jeldli ki az ugy elintézéséert felelds szervezeti
egységet.

Az egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésneél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési terlletét érinti, az intézkedést megel6zéen az
irdnyitokkal elézetes egyeztetési és utdlagos beszamolasi kotelezettséglk van.

A belsé kapcsolattartas és dontéshozatal legfontosabb rendszeres formai kézeé tartozo
értekezletek:

Stratégiai értekezlet;
Vezetbi értekezlet;
Hoé-indito értekezlet;
Szerkesztoi értekezlet;
Operativ értekezlet.

O 0 O C O

Stratégiai Ertekezlet
A Stratégiai Ertekezlet a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasaval zajlik. Célja a Tarsasag
mikddésével kapcsolatos stratégiai jelentdségli gyek megvitatasa, kezelese, illetve az
ezzel kapcsolatos doéntések meghozatala. A Stratégiai Ertekezletre heti rendszerességgel,
lehetdleg azonos idépontban kertl sor.
Résztvevdi: a vezérigazgato, a vezérigazgato-helyettes, a stratégiai igazgato, valamint az
adott értekezlet napirendjén szerepld témaban érintett Vezetd és/vagy egyéb meghivott
Emlékeztetd készitdje: Vezérigazgato-helyettesi Iroda kijeldlt munkatarsa

Vezetéi Ertekezlet
A Vezetsi Ertekezlet a vezérigazgaté kézvetlen iranyitasaval zajlik. Célia a Vezetdkkel
torténd kozvetlen kapcsolattartds, kélcsénos tajékoztatas és a Tarsasag mikddésével
kapcsolatos Uigyek értékelése, ellenérzése és déntéshozatallal térténd iranyitéasa. A Vezetdi
Ertekezletre heti rendszerességgel, lehetéleg azonos idépontban keril sor.
Résztvevdi: a Tarsasag vezetd allasi munkavéllaloi és vezetéi, valamint a jogi vezet,
tovabba az adott értekezlet napirendjén szereplt témaban érintett egyéb meghivott
Emlékeztetd készitdje: Vezérigazgato-helyettesi Iroda kijeldlt munkatarsa

Hoé-indito értekezlet
A Hé-inditd értekezlet a vezérigazgatdé kozvetlen iranyitdsaval zajlik. Célja a teljes
intézmény érintettjeivel torténd kozvetlen kapcsolattartas, kélcsonds tajekoztatds és a
Tarsasag miikédésével kapcsolatos Ugyek értékelése, ellendrzése és dontéshozatallal
torténd iranyitasa. A Hé-inditd értekezletre az adott hénap elsé munkanapjén, lehetdleg
azonos idépontban ker(l sor.
Résztvevdi: a Tdarsasag vezetd allasu munkavdllaléi, vezetéi, és egyeb meghivott
munkavallaléi
Emlékeztetd készitéje: Vezérigazgatdsagi Iroda kijeldlt munkatarsa

Szerkesztbi Ertekezlet
A Szerkesztsi Ertekezlet a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasaval zajlik. Célja a
miisorszerkesztés és a vele kapcsolatos elékészitd, értékeld és stratégia kijeldl6 munka
elvégzése. A Szerkesztéi Ertekezletet a vezérigazgatd szikség szerinti idépontban és
gyakorisaggal hivja 6ssze.
A vezérigazgatd tanacsado testillete. A Tarsasag miivészeti arculatanak kialakitasaban,
hosszU tavu terveinek és koncepcidjanak kidolgozasaban tanacsadé jelleggel mikodik.
Résztvevoi: tagjait a vezérigazgato jeldli ki.
Emlékeztetd készitdje: Mlvészeti Titkarsag kijeldlt munkatarsa
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Operativ Ertekezlet
Az Operativ Ertekezlet a produkcios igazgato iranyitasaval zajlik. Célja a rendezvényekkel
kapcsolatos operativ koordinacié megvalositasa az egyes igazgatésagok kozott. Az
Operativ Ertekezlet a Tarsasag altal barmilyen formaban gondozott rendezvények heti
esemenyeit kesziti eld, illetve elemzi azok tapasztalatait. Résztvevdi a szervezeti egyseg
igazgatok illetve az altaluk kijelslt személyi felelésék, valamint az Uzemeltetés képviseldi.
Az Operativ Ertekezlet heti rendszerességgel azonos idépontban il 8ssze.
Reésztvevéi: Produkcios managerek, tarvezeték
Emlékeztetd készitje: Produkcids Igazgatésag kijelélt munkatarsa

IV.6.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikodés elésegitése érdekében a Tarsasag kulonbézé gazdalkodd
szervezetekkel egyttmikédési megallapodasokat kéthet.

Kulsé kapcsolattartdsra a vezérigazgaté esetenként kapcsolattartot jeldl ki, a Tarsasag
egységes allaspontjanak képviseletére. Az adott tiggyel kapcsolatban a Tarsasag belsé
érintettjei kizardlag a kijelolt kapcsolattarton keresztill, vagy elézetes egyetértésével
kommunikalhatnak a kilsé partnerekkel.

A kijelolt kapcsolattarté az egységes allaspont kialakitas és képviselete érdekében koteles
elézetesen egyeztetni valamennyi érintett belsé vezetével.

IV.7. A Tarsasag ligyiratkezelése

A Tarsasagban az ligyiratok kezelése besorolas alapjan torténik. Egyes kategoriak felelés
gondozasa fészabaly szerint az alabbiak szerint térténik:

e Jdltalanos szerzédések, megrendelések, kételezettsegvallalasok, Tarsasagi iratok
kezelése, valamint a Tarsasag teljes fizikai irattarozésa és elektronikus archivalasa
— pénzforgalmi bizonylatok kivételével — az Irattar feladata;

* a Tarsasag befogadott-, és sajat rendezvényeihez tartozé, tovabba velik
kapcsolatos kiegészits iratok, levelezések kezelése a Produkcios menedzserek, a
Rendezvényszervezdk, illetve Vezerigazgatoi Titkarsag feladata;

e a szamviteli bizonylatok (szamlak, pénzforgalmi bizonylatok, stb.), és munkabérrel
kapcsolatos bizonylatok (szamfejtések, a kapcsolédd szabadsag és munkaidé
nyilvantartas, stb.), illetve adébevallasok statisztikai adatszolgaltatasok és
beszamolok irattarozasa a Pénziigyi Igazgatosag feladata:

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

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

IV. 8. A kiadmanyozas rendje

A Tarsasag kils6 szervhez, vagy személyhez cimzett iratait, illetéleg a Tarsasagon belill
az egyik szervezeti egységtdl a masik szervezeti egyseghez kuldott iratot, tovabba a
munkavallalok részére hivatalosan kiadott iratokat kiadmanynak kell tekinteni.
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Kiadmanyt kiadni, illetve tovabbitani csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet.

Kulsd szervek, hatosagok, személyek felé torténd kiadmanyozasra a Tarsasag
képviseletére jogosult személyek jogosultak, mig a Tarsasag belsé viszonylataban a
kiadmanyozas joga a szervezeti egység vezetoket illeti. A kulsé kiadmanyozas hatalyos
formaja a cégjegyzés szerinti irott és kézjeggyel ellatott irat.

Belsd kiadmanyozas hatalyos formaja a Tarsasag elektronikus iratkezelésében — igy e-
mailen, elektronikus iktatasi rendszeren, belsé elektronikus halozatain kiadmanyozas
céljabdl eldallitott és/vagy tovabbitott irat.

A kiadmanyozas joga az erre vonatkozd vezérigazgatéi utasitas(ok) szerint atruhazhaté.

A kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyoz a felel6s. Ez azonban
nem érinti az tgyintézének és az Ugy elintézésében részt vett mas munkavallaldnak a
felel6sséget.

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

IV.9.1. A Tarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cégjegyzésére jogosult személy a vezérigazgato, valamint a mindenkori Alapitd
Okiratban meghatérozott szemeélyek.

A vezérigazgato, illetve az arra jogosult tovabbi munkavallalo(k) a Tarsasag cégjegyzéset
akként végzi(k), hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy nyomtatott
neve ala nevét dnalléan, illetve egyittes cégjegyzési jogosultsag esetén egylttesen a
hiteles cégalairasi nyilatkozattal megegyez6é maédon irja.

IV.9.2. A Tarsasag képviselete
A Tarsasag 6nallé és korlatlan képviseletére a vezérigazgato jogosult.

A Tarsasdg pénzigyi, szamlazasi, adougyi és egyéb szamviteli tgyeinek intézésére
vonatkozéan, valamint a Tarsasag kulturdlis programjanak osszeallitasa, szervezeése,
lebonyolitasa tekintetében, minden ilyen iranyu jog gyakorlasa és kotelezettségvallalas
teljesitése tekintetében birésagok, hatésagok és barmilyen harmadik személyek el6tt az
Alapité Okiratban meghatarozott feltételekkel, illetve kotelezettségvallalasi ertékhatarig a
vezérigazgato atruhazott hatés-, és jogkorében a vezérigazgato-helyettes dnalléan jogosult
a Tarsasagot képviselni.

IV. 10. A Tarsasag gazdalkodasanak rendje

A Tarsasdg gazdalkodasaval, ezen belul kiemelten a bevételei-kiadasai tervezésével,
végrehajtasaval, a Tarsasag kezelésében |év6 vagyon hasznositasaval &sszefliggd
feladatok, felelésségkérdk szabalyozésa — a jogszabalyok, illetve alapitéi hatarozatok
figyelembevételével — a vezérigazgaté-helyettes altal el6terjesztett javaslat alapjan — a
vezérigazgato feladata.
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A gazdalkodasi feladatokat a gazdalkodas vitelét szabalyozo6 belsd szabalyzatokban és
vezérigazgatoi utasitasokban meghatarozott médon kell végezni.

IV. 11.Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezérigazgato jelsli ki.
Neviket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez. Az alairas-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénzigyi lgazgatésag kijelélt
munkatarsa kételes 6rizni.

A pénzigyi kételezettségvallalasok, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a
belst szabdlyzatok és vezérigazgatoi utasitasok hatarozzak meg.

IV. 12. A Tarsasagot és annak munkavallaléit védé elbirasok

A Tarsasag minden munkavallaléjanak alapvets feladata kézé tartozik, hogy az egészségik
és testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket elsajatitsa, baleset-, vagy ennek
veszelye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallalonak ismernie kell a Tarsasdg Munkavédelmi Szabalyzatat és
Tlzvédelmi Szabalyzatat, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés dtjat. A
kotelezé ismeretek megszerzésének igazolasat a Tarsasag altal szervezett rendszeres
oktatason val6 igazolt részvétel biztositja.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz Alapitéi jévahagyassal, az Alapitéi hatarozat meghozatala napjan 1ép
hatalyba, ezzel egyidejlleg a 2020. marcius 23. napjan a Vill/2020.sz. Alapitoi
hatarozattal jovahagyott korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020.

Vezerigazgato
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