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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

Mapa emliti.

A Térsasag jogallasa:

Onallé jogi személy

Gazdalkodas forméja:

Korlatolt felelésségii tarsasag

A Tarsasag megnevezése:

Miipa Budapest - Miivészetek Palotaja Nonprofit Korlatolt
Felelésségii Tarsasag

A Tarsasag rovid neve:

Miipa Budapest Nonprofit Kft.

A Térsasag székhelye:

1095 Budapest, Komor Marcell u. 1.

Addhatosagi azonositészam:

12697715-2-43

Statisztikai szamjel:

12697715-9001-572-01

TB térzsszam:

120878313

Bankszamlaszam: -

10300002-20131856-00003285

A Tarsasag fotevékenysége:

9020 '25 Eldado-miivészet
A Tarsasag egyeb tevékenységeinek felsorolasat a Tarsasag
mindenkor hatalyos Alapitd Okirata tartalmazza.

Az Alapité megnevezése:

Magyar Allam

A Magyar Allam 100%-os tulajdonéban lévé Mipa Budapest —
Miivészetek Palotdja Nonprofit Kft. felett a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek gyakoridja a mindenkor hatalyos kijeldlo
jogszabalyban megnevezelt jogi személy (az egyes allami
tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felelt az allarmot
megilletd tulajdonosi jogok és kételezettségek Osszességet
gvakorlo személyek kijel6lésérbl szolé 1/2022. (V. 26.) GFM
rendelet alapjan a Kulturalis és Innovacios Minisztérium) a
tovabbiakban: Minisztérium, vagy Alapitd). Az Alapité
képviseletét a Kulturélis es Innovacios Miniszter vagy a
Minisztérium  mindenkori  Szervezeli e€s  Mikddési
Szabalyzata, valamint egyéb belsé szabdlyzala alapféan az
alapitoi jogok gyakorlasara feljogositolt személy lalja el.

Az alapitas éve:

2001.

A Tarsasag cégjegyzékszama:

Cg. 01-09-699056

A Tarsasag térvényes
feliigyeleli szerve:

Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga




l. 2. A Tarsasag miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Tarsasag alaptevékenységét meghatarozé fébb jogszabalyok:

a Polgari Térvénykényvrol szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);

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

a kbzbeszerzésekrdl sz4l6 2015. évi CXLII. térvény;

az egyestilési jogrol, a kézhasznl jogallasral, valamint a civil szervezetek miikédésérs| és
tamogatasardl sz616 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Ectv.);

a meédiaszolgaltatasokrol és a témegkommunikaciérdl szold 2010. évi CLXXXV. térvény;
az elbado-mivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl
sz016 2008. évi XCIX. térvény;

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V.
térvény (a tovabbiakban: Ctv.);

az adodigazgatasi rendtartasrél sz616 2017, évi CLI. térvény

a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);

a tarsasagi adérdl és osztalékadorodl szol6 1996. évi LXXXI. térvény (a tovabbiakban: Tao.
tv.).

a kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérsl széld 2009. évi
CXXII. trvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.);

a koztulajdonban allé gazdasdgi tarsasagok belsd kontrolirendszerérél szélé 339/2019.
(X11.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.).

A Tarsasag térvényes mikédését a hatélyos jogszabalyokkal Ssszhangban lévé jelen Szervezeti
és Mukddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) és az alabbi alapdokumentumok hatarozzak

meg:

Alapité Okirat;

alapitéi hatarozatok, (kiilondsen az 1/2008. (2006.04.03) sz. alapit6i hatarozat, ami az n.
Rendelkezésre Allasi Szerzédéshdl (a tovabbiakban: RASZ) az Alapitéra haruld feladatok
egy csoportjanak a Tarsasag altali elvégzését irja els) és a RASZ-t kiegészitd tin. Mlikodési
Rend, amelyet a Tarsasdg a Mivészetek Palotija létesitmény (a tovabbiakban:
MUvészetek Palotédja) miikodését szabalyozé, koordinatori szerepkérében hajt végre;
bels6 szabalyzatok (az SZMSZ alairasakor hatalyos belsé szabalyzatokat az 1. fuiggelék
tartalmazza);

vezerigazgatoi utasitasok.

A Tarsasag tervezeési-, fejlesztési tevékenysége soran a hatalyos stratégiai tervében eldiranyzott
ceélok és feladatok megvalositasat tartja szem elétt.




Il. A TARSASAG VEZETESE

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

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

II.1.1. A vezérigazgato

A vezérigazgatd a munkaszerzédése, a Tarsasag Alapito Okirata, a jelen SZMSZ, tovabba
a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott keretek kézétt iranyitja a Tarsasagot.

A vezérigazgatd a Tarsasag folyamatos, jogszer(i és hatékony mikdédéséért, valamint a
Tarsasag Alapitd Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséér felelds vezetd. A
Kulturalis és Innovacios Miniszter (a tovabbiakban: Miniszter) az Mt. vezetd allasu
munkavaéllaldkra vonatkozo rendelkezései, a Tarsasag Alapité Okirata, a vezérigazgatoval
kotott munkaszerzédés, valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata szerint
— gyakorolja a vezérigazgato felett a munkaltatéi jogokat.

I.1.1.1. A vezérigazgato feladatai

A vezérigazgato alapvetd feladata a Tarsasag sikeres és eredményes muikddésének
biztositasa, amely feladat keretében kllléndsen, de nem kizardlagosan az alabbi feladatokat
latja el:

Sajat jogu feladatok

A Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, munkaltatdi jogok gyakorlasa a

Tarsasag munkavallaléi felett;

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

» gondoskodas a Tarsasag (zleti &s mas kdnyveinek szabalyszer( vezetéserol, az
Alapité hatarozatainak a hatarozatok kényvében valé nyilvantartasa;

» a Tarsasag részérdl per inditdsa vagy a Tarsasag perlése esetén jogi kepviseleti
megbizas adasaval gondoskodas a Tarsasag szakszer( képviseletenek ellatasarol;

e a szamviteli tdrvény szerinti éves beszamolé és kozhasznuUsagi melléklet
elkészitése és az Alapité elé terjesztése;

e minden Uzleti év lezarasat kbvetéen az Alapitd altal elfogadott — kényvvizsgalsi
zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat tartalmazo — éves beszamolét
vagy egyszerisitett éves beszamoldt, az adott Gzleti év mérleg forduldnapjatal
szamitott 150 napon belll a cégbirésagnal letétbe helyezi ugyanolyan formaban és
tartalommal (szdvegezésben), mint amelynek alapjan a kdnyvvizsgalé az éves
beszamolét vagy az egyszerdsitett éves beszamolot feliilvizsgalta;

» az Gzleti terv elkészitése a kivetkezé zleti évre, illetve stratégiai terv készitése
legalébb 3 éves periddusokra;

e a Tarsasag Alapito Okiratanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és

adatoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben elbirt mas adatoknak

cégbirésagi vagy mas hatosagnak torténd bejelentése, letetbe helyezése,
kbzzétetele;



a Tarsasag alapfeladatait érintd kérdésekben az érintett tarsadalmi szervezetekkel
és reprezentativ szakmai testlletekkel szakmai konzultacio fenntartasa;
minden elvarhatd intézkedés megtétele annak érdekében, hogy a Tarsasag
megérizze sajat tékeéjének alapitaskori 6sszegét, teljesitve a Tarsasag valamennyi
kotelezettségét és érvényesitve a Tarsasagot megilleté valamennyi jogot;
az Alapitd hataskérébe tartozé kérdésekben hatarozat hozatalanak, intézkedés
megtételének kezdeményezése és a meghozott hatarozatok végrehajtasa;
a Tarsasag tagjairdl tagjegyzék vezetése, a tagjegyzékben beallt valtozasok
benyujtasa a Cégbirésagnak;
az Alapitd altali kijelélést kdvetéen a polgari jog altalanos szabalyai szerint
szerzddés kétése a kijeldlt kdnyvvizsgaloval,
az (gyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag alkalmazottainak —
hatarozott vagy hatarozatlan idére szdl6 — képviseleti joggal vald felruhazasa:
a Takarekos tv. és a Gtbkr. szerinti belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatok,
igy kulénésen az alabbiak ellatasa:
o belsd kontrollrendszer kialakitasa és miikédtetése a Takarékos tv. és a
Gtbkr. eléirasainak megfeleléen;
o a megfelelési tanacsado miikddésének biztositdsa, mely magaban foglalja
a feladat ellatashoz szilkséges hataskort szakmal fiiggetlenség és
informacidhoz vald hozzaférés biztositasat;
o a Tarsasag belsé kontrollrendszerének értékelése évente — a megfelelési
tanacsado altal elékészitett - nyilatkozatban:
o a belsd ellendrzési funkcié kialakitasa, megfelelé miikodtetése és a
fliggetlenségének biztositasa;
mindazon feladatok ellatasa, amelyeket jogszabalyok vagy a Tarsasag Alapito
Okirata az Gigyvezetd feladat- és hataskdrébe utal.

Az Alapité megbizasabdl elldtott feladatok

A Muvészetek Palotdja létesitmény mlikédtetése és altalanos menedzselése a Stratégiai
Tervben meghatarozott célkitizések megvalésitasa érdekében, amelynek keretében az
Alapitd megbizasabdl a vezérigazgaté ellatja a kévetkezd feladatokat:

a Tarsasag altal ellatott kulturalis szolgéltatdi feladatok — ennek keretében sajat
kulturalis programok szervezésével és mlisorok szinpadra allitisaval kapcsolatos
feladatok — végrehajtasanak iranyitasat;

a Mivészetek Palotéja kulturalis intézmény szakmai miikédtetését;

az un. ,Tovabbi Hasznalok” kézétti koordinaciot;

befogadokeént a Mivészetek Palotdja el6add termeinek és kozénségforgalmi
tereinek kulturalis céltl és tizleti hasznositasat;

az Alapito, mint a RASZ Megrendel&je képviseletében, atruhazott hataskérben az
Alapité RASZ-bél fakadd jogainak gyakorlasat és kételezettségeinek teljesitését a
vonatkoz6  jogszabalyok és alapitéi hatarozatok mindenkor hataiyos
rendelkezéseinek megfeleléen.

Il. 1.1.2. A vezérigazgatd hatiaskore

A vezérigazgatd a jogszabalyokban és az Alapité Okiratban meghatérozott feladatai
ellatasarol jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek, illetve vezetdk utjan
gondoskodik. A vezérigazgatd hataskérének meghatarozott teriileteit atruhazhatja
felelésségének fenntartasaval. Feladatai:

a Tarsasag vezetése, cégjegyzése, a Tarsasag jogi képviselete;

a Tarsasag mlvészeti s mlisorkoncepcidjanak jovahagyasa;




« dontés az éves/évados misortervrdl, a bemutatasra keriilé produkcidkrol, a kilfé!di
eldadémiivészek meghivasardl és a programok sziikség szerinti modositasardl;
dontes a produkcios koltsegvetésekrél:

déntés a mlisorvaltozasrol, napi elbadasok megtarthatésagardl;

déntés a jegyek és bérletek adott évadra szol6 arpolitikai elveirdl;

a vezérigazgatd-helyettes javaslata alapjan az éves kéltségvetés és a
meérlegbeszamold jovahagyasa;

banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultak kijeldlése;

kizarolagos jogkdrrel a Kollektiv Szerz&dés megkédtése.

A Tarsasag képviseletét a vezérigazgatd az Alapito Okirat és a jelen SZMSZ alapjan az
lgyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaléira atruhazhatja.

A vezérigazgaté hataskérébe tartozik a munkaltatéi jogkérok teljes jogl gyakorlasa a
Tarsasag munkavallaloi felett, amelyet az {igyek bizonyos csoportjara nézve atmeneti,
illetve tartés jelleggel, a Tarsasag munkavallaldira atruhazhat.

A vezérigazgatd a hataskorét meghaladd kérdésekben kételes tajékoztatni a Tarsasag
felligyeldbizottsagat, valamint az Alapitd tulajdonOSI jogek gyakorlasara feljogositott
kepviseldjét, illetve szervezeti egységét.

[I.11.3. A vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo vezeték és
csoportvezetok

A vezérigazgatd munkdja és feladata ellatasat a Vezérigazgatosagi Iroda segiti.

A vezérigazgatd kozvetlen vezetése, iranyitasa alatt allnak az 1. fliggelékben
meghatarozott alabbi vezetdk és csoportvezetok:

Vezérigazgatd-helyettes;
Fesztivaliroda-vezetd;

Nemzetkdzi és protokoll csoport-vezetd;
Vezetd miivészeti titkar.

I.1.2. A vezérigazgato-helyettes

A vezérigazgato-helyettes a Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu
munkavallaldja, aki az Alapité Okiratban meghatarozott keretek kozétt a Tarsasag 6nalld
képviseletére jogosult és az ligyek meghatarozott csoportjara vonatkozoan a vezérigazgatd
helyettese. A vezérigazgatd a vezérigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
szakmai terlletek vezetését a vezérigazgatd-helyettes Gtjan latja el, tevekenységét a
vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasaval vegzi.

A vezérigazgato-helyettes felelés a Tarsasag operativ milkddésének, valamint
gazdalkodasanak és értékesitési tevékenységének, megszervezeséért és iranyitasaért. A
vezérigazgato-helyettes felelés tovabba a Tarsasag vagyonanak hasznalataval,
védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért, valamint a pénzigyi, szamviteli rend
betartasaért, tovabba felelds az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek jogszabalyoknak
megfelel6 feladat-ellatasaért.

II.1.2.1. A vezérigazgato-helyettes feladatai

I



iranyitja a Tarsasag operativ miikodését,
elldtia a Tarsasag miikodtetésével, lzemeltetésével, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

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

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

o elkésziti a Tarsasag éves beszamoldjat, valamint iranyitja a szilkséges egyéeb
adatszolgaltatasok és beszamolok elkészitesét;

« iranyitja és felugyeli az alapitdi tamogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;
javaslatot készit az egyes szervezeti egységek gazdalkodasara, és ellendrzi az
elfogadott terv végrehaijtasat;

e gazdasagi és értékesitesi szempontbdl véleményezi a Tarsasag miisorszerkesztési
tervezetét és az éves/évados m(isortervre vonatkozo elbterjesztéseket;

o kdzrem(kddik az egyes sajat produkciobk és a koprodukcidk részletes
koltségvetésének kialakitasaban, amelyekre véleményezési joga van;

¢ ellenjegyzi a penzigyi kételezettségvallalasokat, valamint ellatja az utalvanyozassal
kapcsolatos feladatokat;

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

» javaslatot tesz az SZMSZ, a Kollektiv Szerzédés sziikség szerinti mddositasara;
iranyitia a RASZ-ban meghatarozott alapok felhasznalasara vonatkozo javaslatok
kialakitasat és az elfogadott fejlesztési tervek megvaldsitasat;

» ellendrzi és jovahagyja a produkcios terliletek szolgaltatasi keretszerzédéseiben
meghatarozott keret felhasznalasat;

* ajelen SZMSZ szerint ellatja — az Alapité Okiratban meghatarozott feltételek kézott
— a vezeérigazgato altalanos helyettesitését.

II. 1.2.2. A vezérigazgato-helyettes hataskére

Jovahagyja és ellendrzi a kézvetlen iranyitasa ala tartozé teriletek Gigyintézési rendjét,
valamint javaslatot tesz beosztottjai munkakéri leirésara, feladatkérére, hatdskérére és
felel6sségére.

A vezeérigazgatd-helyettes jogosult és kételes az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
munkavallaldi jelenlétének, munkavégzésének, teljesitményének ellenérzésére.

Il.1.23. A vezérigazgato-helyettes altal iranyitott teriiletek

A vezerigazgatd-helyettes munkéjanak és feladatainak ellatasat a Vezérigazgato-helyettesi
Iroda segiti.

A vezeérigazgatd-helyettes kdzvetlen vezetése, iranyitdsa alatt allnak az 1. filggelékben
meghatarozott alabbi Vezetdk:

Ertékesitési és marketing igazgato;
Fémérnok;

Pénziigyi igazgato;

Produkciés igazgaté

Stratégiai igazgato;

Szcenikai igazgato.



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

munkavallalénak nem minésiild, de iranyitasi, illetve
koordinacios feladatokat ellaté szakmai vezetéire vonatkozé
altalanos rendelkezések

A Tarsasag Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezeté beosztasd munkavallaldonak nem
mindsild, iranyitasi, illetve koordinacios feladatckat ellatdo szakmai vezetéi (Vezeték) az
alabbiak: ‘

Ertékesitési- és marketing igazgato;
Fesztivaliroda vezet6;

Fémeérndk;

Vezetd mlivészeti titkar;

Pénzugyi igazgato;

Produkciés igazgato;

Stratégiai igazgato;

Szcenikai igazgato.

A csoportvezetdk Snallé szervezeti egységet iranyitd, de sem az Mt. 208. § (2) bekezdése
szerinti vezetd beosztast munkavallalénak, sem Vezetinek nem mindsilé munkavallalok.

II.21. A Vezeték altalanos feladatai

A Vezetdk feladat-, hatas- és felelésségi koriikben iranyitasi kételezettségiik mellett,
kotelesek a feladatok ellatasat megtervezni, megszervezni, ellenérizni, valamint a
munkavallalék munkafeltételeit biztositani;

kételesek koézremlksédni az Alapité Okiratban, valamint a jelen SZMSZ-ben
megfogalmazott, szakmai terlletiiket érinté feladatok megvaldsitasaban,
feleldsséggel tartoznak azok megtervezéséért, megszervezéséért, iranyitasaert, a
végrehajtas ellendrzéséért.

il. 22. A Vezetdk specialis feladatai

A Tarsasag céljainak és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
grvényesitése;

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitizé, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzesi és értékelési feladatok elvégzese,;

a szervezeti egység munkafeltételeinek és muikédésének biztositasa, operativ
informacidrendszer kidolgozasa;

az altaluk vezetett szervezeti egység (szakmai terllet) képviselete és
egyuttmikédésének iranyitasa a tarsasag tébbi részlegevel,

a feladatok kidolgozasa, rendszerezése és kiadasa;

a szervezeti egység munkakéreinek meghatarozasa, a névre sz6lé munkakdri
leirasok elkészitése;

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

gazdalkodas a szervezeti egység anyagi és human eréforrasaival;

a szervezeti egység muikddése hianyossagainak feltardsa, munkamddszereinek
javitasa;

a Tarsasag vezetésének a terliletikre vonatkozé pontos és rendszeres
tajékoztatasa, déntés elbkészitésekhez adat- és informaciés tamogatas.



II.2.3. A VezetOk altalanos feleldssége

Felelosek a Tarsasag eredményes mikédése érdekében a jelen SZMSZ-ben, a
munkaszerzddésikben és a belsd szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elveégzéséért,
intézkedésekért, adott utasitasokért, valamint a terliletlikh6z tartozé nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok és jelentések tartalmi helyességéért.

A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakéri leirasban
meghatarozott személyes felelésségét. ¢

Il. 24. A Vezetdk altaianos kotelességei

A jogszabalyokat, szabalyzatokat, belst utasitdsokat és rendelkezéseket a
beosztott munkavallalokkal pontosan ismertetni, azokat betartani és betartatni;
minden vezetd kételes az elvégzends feladattal kapcsolatos dontéseket az érintett
munkavallalokkal kézéIni (a kozlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazd
karert a mulasztét munkajogi, illetve polgari jogi felelésség terheli);

a munkafegyelmet betartani és betartatni:

a beosztott munkavallalok munkajat ellenérizni:

elfsegiteni az iranyitasa ala tartozé egységeknek a mas szervezetekkel vald
zavartalan egyttmiikodését;

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

sajat egysége munkajat megszervezni, a munkamédszereket meghatarozni, a
munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez szikséges
adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairél, az esetleges
hianyossagokrél, hibakrél az iranyitast, illetve feliigyeletet gyakorld vezetét
tajékoztatni;

sajat egységében a munkaid6t célszerlien és sziikségszeriien beosztani, a human

. erbforras  szllkségleteket elézetesen megtervezni, a szikséges tulorakat

megtervezni, elézetesen engedélyezni, elienérizni, illetve minimalizélni, a
szabadsagokat a jegszabalyoknak megfeleléen kiadni:

sajat szervezeti egységén belll az optimélis motivacios és eilendrzési rendet
kialakitani, a munkavallalok munkdjdt rendszeresen értékelni, az értékelés
eredmenyerd] tajékoztatni mind a munkavallalot, mind a felettes vezetéket:;

a hasznalataba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszkézokke!, anyagokkal, stb.}
rendeltetésszeriien, hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet és az
allagmegovast biztositani:

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

a baleset-, munka- és tlizvédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
vegrehajtasukat ellenérizni, és az eldiras szerinti allapot megvalositasat
szorgalmazni;

élni a raruhazott képviseleti jogaval, 6sszhangban az erre vonatkozo
szabalyozasban foglaltakkal;

az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység altal készitett adatszolgaitatasokat,
leveleket és egyéb Ugyiratokat ellenérizni, &s ezt a Tarsasagnal milkéds informatikai
rendszerben az adott irat szignalasaval igazolni;

biztositani a nyilvantartasok egyez6ségét, az iranyitott teriileten kiallitott
mindennemd bizenylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald
helyességet, teliességét, valamint azokat szilkség szerint ellenjegyezni;




* megszervezni a dokumentumok gondos kezelését, eldirasszer( tarolasat,
meglrzéset vagy irattarozasra torténd atadasat, illetve selejtezését a belsd
eléirasoknak megfeleléen;

e szigorl szamadastl ckmanyok érzésének, kezelésének rendjét biztositani &s annak
vegrehajtasat ellendrizni;

« intézkedni a kils6 és bels6 ellendrzések altal feltart, teriletét érinté esetleges
hianyossagok megsziintetése érdekében;

» reszt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezieteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkérébe tartozd kérdésekkel foglatkoznak;

» a munkatertletét erintd szabalyzatot, rendelkezést, (igyrendet, utasitast elézetesen
vélemenyezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

* a munka hatékonysagat javitd, eredményességét nodveld, fejlesztését célzd
javaslatokat tenni.

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylttmlkodés soran a Vezetéknek minden
olyan intézkedésiiknél, amely masik Vezeté mikddési teriletét is érinti, egyeztetési
kételezettségik van.

A Vezetdk feleldsek beosziottaik tevékenységéért, feleldésséglket nem csékkenti a
beosztott munkavallalék munkakéri leirasban meghatarozott személyes feleldssége.

Il.2,5. Az egyes Vezetdkre vonatkozo rendelkezések

II.2.5.1. Ertékesitési és marketing igazgaté

Az értékesitési és marketing igazgatd feladata a Tarsasag telles kori ertékesitesi és
marketing tevékenységének iranyitasa, koordinalasa es feligyelete. Az értékesitesi és
marketing igazgato feladatait az Ertékesitési és Marketing [gazgatésag utjan latja el.

Il. 2.5.2. Fesztivaliroda vezeto

A Fesztivaliroda vezetd feladata a Tarsasag feladat- és hataskérébe tartozé fesztivalok
(elsédlegesen a Bartdk Tavasz Nemzetkozi Mlvészeti Hetek és a Liszt Unnep Nemzetkdzi
Kulturalis Fesztival) (a tovabbiakban: Fesztivdlok) miisortervére vonatkozd javaslat
elékészitése, a miusortervben szerepld programok teljes koérl lebonyolitasanak
koordindlasa, a programok létrehozasaval kapcsolatos szervezési, egyeztetési feladatok
ellatasanak ellenérzése. A Fesztivaliroda vezeté feladatait a Fesztivaliroda iranyitasa utjan
latja el

Il. 2.5.3. Foémérnok

A fémérndk feladata a Mlvészetek Palotaja épliletének szakmai Gzemeitetését kiszolgalo
a RASZ szerint Specialis Technolégia targykérébe tartozé miszaki rendszerek
(izemeltetésének biztositdsa a hangtechnika, a hatasvilagitas, a szinpadgépészet, a
studidtechnika, valamint az informatika terén, az ezen technikdk mlkddesesével
kapcsolatos karbantartasi és fejlesztési feladatok koordinalasa. A Fémérndk feladatait a
Fémérntkség iranyitasa utjan latja el.




Il. 2.5.4. Vezeto miivészeti titkar

A vezetd mivészeti titkar feladata a vezérigazgatd milvészeti és milisorkoncepcidval,
valamint az éves/évados miisortervvel, a bemutatasra keriild produkcidkkal kapcsolatos
tevékenysegének tamogatasa, a produkciék megvaldsitasanak elékészitése, a szilkséges
eldézetes egyeztetések lefolytatasa. A vezetd mivészeti titkar feladatai kéze tartozik a
Tarsasag rendezvény-nyilvantartd rendszerének kezelése, mellyel kapcsolatos feladatokat
ellato Koordinacids [roda iranyitasa utjan latja el.

II. 2.5.5. Pénziigyi igazgato

A pénzlgyi igazgaté a Tarsasag pénzlgyi, szamviteli feladatainak szervezésével,
iranyitasaval, ellenbrzesevel megbizott vezetéje. A pénziigyi igazgatod feladatait a Pénziigyi
lgazgatdsag iranyitasa utjan latja el.

Il. 2.5.6. Produkcios igazgato

A produkcids igazgato feladata az éves/évados misortervben szereplé sajat szervezést,
befogadott, kézds, valamint koprodukciés programok, és rendezvények teljes kérii
lebonyolitasanak koordinalasa, a programok létrehozasédval kapcsolatos szervezeési,
egyeztetesi feladatok ellatasanak ellenérzése a M(ivészetek Palotaja épiiletében, valamint
kulsé helyszinen egyarant. Feladata a Mikédési Rend szerinti rendezvényeket érint
altalanos —~ a Mivészetek Palotdja egészét is érintd — tevékenységek feliigyelete,
koordinalasa. A produkcits igazgato feladata tovabba a fenti produkcidk rogzitésének,
illetve a Tarsasdg tevékenységéhez kapcsolédd egyéb hang- és képfelvételek
elkészitésének iranyitasa és felugyelete. A produkciés igazgato feladatait a Produkcios
lgazgatdsag irdnyitasa Gtjan latja el.

II. 25.7. Stratégiai igazgat6

A Tarsasag mikodéséhez kapcsolodd stratégiai jellegl dokumentumok, déntések,
javasiatok eldkészitése, illetve ezek elSkészitésének koordinaldsa, tovabba a belsd
kommunikacié mikodtetése. Feladata tovabba a Tarsasag jogi vonatkozasti iigyeinek -
tgymint vallalati jog, kézbeszerzések, munkajog, szallitdi s produkcids szerzédések, belsé
szabalyzatok, utasitdsok, stb. — stratégiai jellegli koordinélasa. A stratégiai igazgatd
feladatait a jogi vezeté iranyitdsaval m(ikédd Jogi és Szerzddéskétési Csoport, az
Iratkezelési csoport, valamint a Belsé Kommunikacids Csoport utjan, illetve
kézremikoddésével latja el.

Il. 2.5.8. Szcenikai igazgato

A szcenikai igazgato feladata a Tarsasag alaptevékenységéhez kapcsolédd szinpadi
kiszolgalé tevékenység iranyitdsa, a szcenikai tevékenység koordindlasa, szinhaz- és
szinpadtechnikai feltételek magas szinvonalt biztositasa, valamint a szinhaztechnikai
feladatok — ideértve a miiszaki kiszolgalas, a fejlesztés és a szaktanacsadas tertletét is —
ellatasanak koordindlasa. A szcenikai igazgatd feladatait a Szcenikai Igazgatdsag
iranyitasa utjan latja el.
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lll. A TARSASAG SZERVEZETE, AZ EGYES SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKORE

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

lll. 1. A vezérigazgatoé iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A vezérigazgato iranyitasaval miikédé szervezeti egységek a kévetkezék:

o Fesztivaliroda;

Mlivészeti Titkarsag;

Nemzetkdzi és Protokoll Csoport;
Belsd ellenér;

Megfelelési tanacsadd;
Vezérigazgatésagi Iroda.

0000

lll. 1.1. Fesztivaliroda

| A Fesztivaliroda feladata a Tarsasag feladat- és hataskérébe tartozd Fesztivalok

| mUsortervére vonatkozo javaslat elGkeszitése, a misortervben szerepld programok teljes

| kord lebonyolitasanak koordinalasa, a programok létrehozasaval kapcsolatos szervezési,

| egyeztetési feladatok ellatasanak ellendrzése. A Fesztivalok marketing- és kommunikacids

| tevekenységének kialakitasa és megvaldsitasa, valamint a fesztivalprogramokhoz
kapcsoladd értékesitési tevékenység koordinalasa. A Fesztivaliroda produkcids, marketing,
értékesitési és milszaki szempontbdl egyarant ellatjia a rendezvények elbkészitési és
lebonyolitasi feladatait. -

‘ A Fesztivaliroda feladatai killéndsen:

kézremikddes a Fesztivalok milvészeti, tartalmi, és szakmai megvalositasara
vonatkozo kdzéptavu stratégia kidolgozasaban;

javaslattetel a Fesztivalok keretében megvaldsulé programok létrehozasara, a
fesztivalok miisortervére, kdzremdkddés a fesztivalok mlvészeti koncepcidjanak
kialakitasaban;

a Fesztivalokkal kapcsolatos eldkészitési és folyamatmenedzsment feladatok
eliatasa;

egyUttmikédés és kapcsolattartas a Tarsasag tovabbi, a Fesztivalok megvaldsitasa
kapcsan erintett igazgatdsagaival;

a vezérigazgatd dontése alapjan a Fesztivalokon fellepd mivészek, egyeb
kézrem(kodd alkotok, partnerek és partner intézmenyek felkerése;

kézrem(kodés a Fesztivalokhoz kapcsolédd szerzédések eldkészitésében és
alkalmazasaban, ennek keretében feladata a szerzddéskotéshez szilkséges
informaciok idében, és teljes korlien vald rendelkezésre bocsatasa a Produkcids-,
valamint Marketing és Ertékesitési Igazgatdsag szamara;

kézrem(kddés a Fesztivalokhoz kapcsolédd egyes programok marketing- es
kommunikaciés tervének kialakitasdban, megvalésitdsaban és nyomon
kévetésében;

részvétel a Fesztivalokhoz kapcsolodd értékesitési feladatok ellatasaban;
javaslattétel a Fesztivalokhoz kapcsolddd programok éves koltségtervére és annak
egyeztetése az érintett igazgatdsagokkal;
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» javaslattétel a Fesztivalokat érintd palyazatokon valé részvételre, kozremiikédés a
palyazati anyagok dsszeallitasaban;

» javaslattetel a Fesztivalokkal kapcsolatban szilkséges kbzbeszerzési eljarasok
eldkészitésére a hozza sziikséges adatok szolgaltatasaval;

o kodzremiikédés a Fesztivalok keretében megrendezésre kerlllé produkciok technikai
egyeztetésein;

o kézremlkddes Fesztivalokhoz kapcsolddd elszamolasok és zaro-munkalatok
elvégzésében, beszamoldk elbkészitésében, ahhoz szikséges informaciok
hataridére és elvart formatumban térténd rendelkezésre bocsatasa.

Produkcits szemponthdl kiléndsen:

o A Fesztivalok produkcidinak és rendezvényeinek szervezési, el8készileti,
lebonyolitasi, és a lezarassal kapcsolatos, valamint a produkciok kéltségvetésével
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

e A produkcidk szinpadra allitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, az alkotdi
munkafolyamatok koordinalasa, igy killénésen probarendek elkészitése,
beosztasok, memok, feljegyzések, Utemezések, jogdijelszamolasok és egyéb
szilkséges dokumentumok elkészitése.

A fesztivalprogramok és kapcsolédd rendezvények lebonyolitasahoz szilkséges
szolgaltatasok, eszkdztk, berendezések és anyagok rendelkezésre allasanak
biztositasa, megrendelések, visszaigazolasok, teljesitési igazolasok és egyéb
szilkséges dokumentumok elkészitése.

Folyamatos egyeztetés és kapcsolattartas a rendezvények Ilétrehozasaval,
megvalositasaval, lebonyolitdsaval kapcsolatos killsés partnerekkel ésfvagy a
Tarsasag mas igazgatosagaival.

A fesztivalprogramok megvalositdsaban kézremikédé kilsds partnerek és
alvallalkozok koordinalasa a fesztival teljes kérlt megvaldsitasa soran.

A rendezvények kozrem(ikédbi szamara utazas, szallas, tolmacsszolgaltatas,
ellatas, és egyéb szikséges szolgaltatasok szervezése és az azzal kapcsolatos
feladatok ellatasa. .
Teremhasznalati, kozrem(kodéi, szolgdltatasi, egyittmiikodési és egyéb
szerzbdések elkészitése, ellenérzése, nyomon kévetése, azok megkdtésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozremilikddés a programok koltségvetésének el6készitésében, gondoskodas a
szamlazasok elkészitésérdl, a programok és rendezvények koltségvetésének
megvalosulasanak figyelemmel kisérése, az egyes produkcidk kéltségvetésének,
valamint a Tarsasag belsé szabalyzataiban, utasitasaiban és a jogszabalyokban
eldirt peénziigyi szabalyok betartisa és betartatdsa a partnerekkel, valamint a
produkcidban érintett minden egyéb résztvevével.

Produkcids és rendezvényi igyelet ellatasa.

e Kimutatasok, elszamolasok készitése.

Marketing szempontbdl killénésen:
* Kézremukédés a Fesztivalok marketing és kommunikaciés tevékenységében, ahhoz
kapcsoloddan kapcsolattartas a feladatokban érintett igazgatésagokkal:
* A fesztivalok megjelenéseihez és nyomtatvanyaihoz kapcsolodo munkafolyamatok
végrehajtasaban vald kézremiikédés keretében:

o Koézremikodés a Fesztivalok kiadvanyaihoz kapcsolodd hattéranyagok
(leirasok, ismertetk, életrajzok, fotok, hang- és képi részletek) begytijtésében
€s rendszerezésében:

o Kézremiikddés a Fesztivalok kiadvanyaihoz (honlap, nyomtatott kiadvanyok)
kapcsolodd szdvegek megirattatasanak, fordittatasanak €s
korrektlraztatasanak koordinalaséaban:

o Koézremlkddés a Fesztivalok kiadvanyaihoz kapcsolédo anyagok (grafikai
munkara tovabbkildendd alapanyag) szerkesztésében, kiadvanyok
korrekturajanak koordinalasaban;
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o Koézremikédés reklam- és PR anyagok (hirlevelek, hattéranyagok,
kiadvanyok, hirdetések, egyeb reklammegjelenések stb.) alapjanak
gsszeallitdsaban.

Kozrem(kddés fesztival-adatbazis feltdltésében magyar, illetve tovabbi idegen
nyelveken;

Kozremlkddeés (adat- és informaciészolgaltatds) a Fesztivalokhoz kapcsolddd
reklam megvaldsitasaban;

Kézrem(kodés a Fesztivalokon dolgozd fotdsok és videdsok munkajanak
koordinalasban;

Kézremikédés (adat- és informacidszolgaltatas) a Fesztivalok teljes programjan
készUlt foték archivalasaban;

Kézremiikédés a Fesztivalok programjahoz kapcsolodo interjliszervezésben;
Kozremlkodés a fesztivalokhoz kapcsolodd sajtofigyelés rendszerezésében,
frissitesében.

Ertékesitési szempontbél kuldnésen:

+ Kozremilkddés a Fesztivalok programjaink értekesitesi tevekenysegeiben.

o Kdzremiikédés a fesztivalprogramok jegyertékesitésének  iranyitasaban  (jegy,
bérlet, ajandékutalvany), a jegyértékesitesi akciok kidolgozasaban, a
kozénségkapcsolati tevékenységben vald kdzremiikddes.

A Fesztivalok programjaihoz kéthetd bizomanyosi, valamint bel- és kulféldi
jegyértékesités koordinalasa.

A Fesztivalok programjaira jegy/bérlet és egyéb, vonatkozo termékek
kibocsatasanak elbkészitése.

Jegyelszamolasok készitése és megklldése partnerek felé.

Jutalékkiszamlazasok készitése.

Fizetd-néz6szam igazolasok készitése.

Kapcsolattartas a Tarsasdg megbizott jegyforgalmazéjaval.

Kapcsolattartas a Tarsasag partnereivel (kills6s szervezbk).

Jegyértékesitési program kezelése, a hozzatartozd adatbazisok karbantartasa.

MUszaki szempontbol kiléndsen:

e A Tarsasag szervezésében, a Mlvészetek Palotdja éplletén beldl, illetve kiilsd
helyszmeken megvalosulé fesztlvalprogramok kapcsolodé rendezvenyek moszaki
és technikai kivitelezésének egyeztetése és koordinacidja.

e A Fesztivalok technikai (szinpad-, hang-, fény és videdtechnikai) igényeinek
egyezietése, a programok miuiszaki elékészitésének, egyeztetésenek és
lebonyolitasanak koordinalasa hazon belll és kitlsé helyszineken.

e A Fesztivalokhoz kapcsolodd mlszaki bejarasck egyezietése, szervezese,
koordinélasa.

» Kapcsolattartas a Fesztivalok szempontjabdl relevans partnerintézmények miszaki
ésfvagy technikai egységeivel.

« Minden olyan egyéb feladat elvégzése, amely a munkavallalé képzettsége és
munkakdére alapjan elvarhatoé.

lli. 1.2. Miveészeti Titkarsag

A Miivészeti Titkarsag fé feladata a Tarsasag rendezvény-nyilvantartasanak vezetésével
kapcsolatos feladatok koordinalasa a Koordinacios Iroda kézremikédesével, valamint
folyamatos kapcsolattartas valamennyi program szerkesztbvel, és a tevékenyseéglk
koordinalasa. A Koordinacios Iroda munkajat a Koordinacios vezetd fogja dssze.

A Miivészeti Titkarsag feladatai kilénésen az alabbiak:




koordinalja és Vezérigazgatdi dintésre eldterjeszti a Tarsasag miivészeti és
muisorkoncepciojara, az eéves/évados milsortervre, a bemutatasra kerlld
produkcidkra, a meghivasra kerlld kulféldi egylttesekre, mivészekre vonatkozo
javaslatokat;
o kezdeményezi hazai és nemzetkdzi produkcidés egyuttmikddések kialakitasat a
mivészeti szerkesztdkkel egylittmikddésben;
e K0If8ldi &és hazai programajanlatok Gigyében targyalas és levelezés a partnerekkel;
* amisorszerkesztési feladatok koordinalasa, ennek keretében:
— a kezdeményezett misorkoncepciok egyezietése, el6készitése az érintett
partnerekkel;
— folyamatos kapcsolattartas a mivészeti szerkesztokkel, a kdzremlksdd
alkotokkal és megvaldsitasban résztvevd igazgatosagokkal;
- a Tarsasag rendezvény-nyilvantartasaval kapcsolatos feladatainak iranyitasa;
a szerkeszt6i értekezletek tartalmi elékészitése, 8sszehivasa és levezetése:
a Vezérigazgatd miivészeti megbeszéléseinek tartalmi eldkészitése, a kapcsolddad
hattéranyagok, dokumentumok, meghivottak listajanak ésszedllitasa, az érintettek
tajékoztatasa
s részvétel a vezetsi értekezleteken;
kozremiikddés a Tarsasag kilonbézé szakmai anyagainak, jelentéseinek,
el6készitésében, az anyagok elkészitésének koordinalasa.
o kozremiikddés a tartalomfejlesztési feladatok koordinalasaban;
o kézremi{ikédés a Tarsasag Stratégidjanak kialakitdsaban, ennek keretében a
részvétel a kilénbozé szakmai anyagok, jelentések el6készitésében:
» kézremikodik a Tarsasag éves produkcios kéltségvetésének elkészitésében;
e javaslatot tesz a studidvezetd szamara az éves felvételi tervre;
* minden olyan egyéb feladat elvégzése, amely a munkavéllalé képzettsége és
munkakdre alapjan elvarhato.

A Koordinaciés Iroda feladatai killénésen az alabbiak:

o kozremikédés a misorszerkesztés folyamatanak eldkészitésében és
koordinalasaban a vezett mivészeti titkar iranyitasaval;

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

» a Tarsasaghoz érkezé — kilfldi és hazai — program és egyéb projekt javaslatok
kezelese, egyeztetése a milivészeti fétitkarral ésivagy a vezérigazgatoval,
valaszadas, targyalas a partnerekke!;

» abefogadott és a Milkédési Rend szerinti rendezvények idSpont foglalasai iigyében
egyeztetés a tarsintézményekkel;

» kozremilkédés a Tarsasdg szakmai tevékenysége mutatoihoz szikséges adatok
nyilvantartasaban, a mutatérendszer kialakitasaban, fejlesztésében és
adatszolgaltatasaban;

e kozremlkodés a Tarsasag kulénbsz6 szakmai anyagai elékészitésében:

o kézremilkbdés a Tarsasag altalanos szervezési feladatainak ellatdsdban;

o kozremlkodés az MTVA szdmdra kiajanlott koncertek kijelélésében, a kiajanlas
koordinalasaban.

Ill. 1.3. Nemzetkdzi és Protokoll Csoport
A Nemzetkdzi és Protokoll Csoport elsédleges feladata a Tarsasag nemzetkézi- €s protokoll
kapcsolatrendszerének épitése, apoldsa, a Tarsasag nemzetkézi kapcsolattartassal és

protokoll tevékenységével kapcsolatos feladatainak a koordinalasa. Ezen belil kildndsen:

» a Tarsasag nemzetkdzi szervezetekben valo részvételével kapcsolatos feladatok
ellatasa;




o kétoldalu kapcsolatfelvételek kezdeményezése és meglévd kapcsolatok apoldsa a
Tarsasaggal hasonlé profild el6add-muveészeti kézpontokkal,
hangversenytermekkel, zenekarokkal, szakmai szervezetekkel:

e avezeérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettes és a vezetdk kllféldi és belféldi Gtjaival
kapcsolatos hivatalos (gyek intézése és kezelése;

e a Tarsasag munkavallaldinak belféldi és nemzetkézi utazasainak Ugyintézése, az
ehhez kapcsolédd engedélyek, vizumok beszerzése, az lti-beszamoldk
elkészittetése és rendszerezése;

e nemzetkdzi és hazai palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok &sszeallitasa,
szakmai lebonyolitasa, elszamolasa az érintett igazgatosagok kézremiikédésével;

e a vezérigazgaté tevékenységségéhez, valamint a Tarsasag miikédéséhez
kapcsolédé protokoll feladatok ellatasa.

* nemzetkozi delegaciok, szakmai latogatok fogadasa;

» adiplomaciai testllettel, a Tarsasag nemzetkézi kapcsolatrendszerével, valamint a
hazai allami és szakmai intézményrendszerrel kapcsolatos protokoll feladatok
ellatasa;

o kapcsolattartas a kllféldén mikddd magyar kulturalis intézetekkel;
kapcsolattartas a hazankba delegalt kulturalis intézetekkel és a diplomaciai
képviseletek kulturalis igyekkel foglalkozd szakdiplomataival;
szaktanacsadas a Tarsasag altalanos killkapcsolati vonatkozasaiban;

a hazai és nemzetkdzi eldadd-mivészeti élet eseményeinek figyelemmel kisérése,
ajanlatok tétele a vezerigazgato felé a latogatasra érdemes eseményekrol;

o tamogatds a produkciok kiilféldi vendégszereplésének elSkészitésében
egyuttmiikédésben az érintett igazgatésagokkal;

o Kkiifoldi és belféldi vonatkozast konferenciak, szeminariumok, szakmai napok,
workshopok szervezése egylittm(ikddésben az érintett igazgatdsagokkal;

e anemzeti és eurdpai unios és egyéb nemzetkdzi vonatkozasul kulturalis stratégiak
el0készitésének és lebonyolitasanak figyelemmel kisérése, részveétel a Tarsasag
ezekkel kapcsolatos feladataiban;

* eseti, 6nallé projektek lebonyolitasa.

ill. 1.4. Belso ellendr

A belsé ellenérzés kereteben a vezérigazgaté gondoskodik a belsé ellendrzési funkcioé
kialakitasarél, megfelelé milkodtetéserdl és fuggetlenségének biztositasardl. A belsd
ellendr a tevékenységét a vezérigazgaténak kdzvetlendl alarendelve végzi, a Takarékos tv-
ben felsorolt kivételekkel. A Tarsasag 1 {6 kiils6 szolgéaltaté bevonasaval biztositja a belsd
ellendrzési feladatok ellatasat, a belsd ellendr egyben a belsd ellendrzési vezeto.

A belst ellenér a munkajat a Takarékos tv., a Gtbkr.,, a nemzetkézi belsd ellendérzesi
standardok figyelembevételével kialakitott Bels$ Ellendrzési Alapszabaly és Belsd
Ellenérzési Kézikényv szerint, fuggetlen, befolyastdl mentes, partatlan és targyilagos
médon végzi.

A bels6 ellendr a bizonyossagot adod €s tanacsadasi tevekenysegen kivil a Tarsasag mas
tevékenysége végrehajtasaba nem vonhatd be, nem vehet részt annak operativ
mik&désével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A bels6é ellendrzés olyan fuggetlen, objektiv bizonyossagot adé eszkdz és tanacsado
tevékenység, amely értéket ad a szervezet mikodéséhez és javitja annak min&ségét.
Mddszeres és szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az
iranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvalositasat.

A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kiléndsen az
arbevétel és a koltségek és raforditasok, valamint a varhatd eredmeny tervezésének,




felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendr megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockazati tényezdk, hidnyossagok cstkkentése, a szabalytalansagok és visszaélések
megelbzése, feltarasa, valamint a Tarsasag eredményességének ndvelése, tovabba a
belsd kontrollrendszer javitasa és tovabbfejlesztése érdekében, valamint nyilvantartja és
nyomon kdveti a belsd ellenbrzési jelentések alapjan készllt intézkedési terveket.

A belsé ellenérzési tevekenység a feligyelbizottsag elbzetes jovahagyasaval kiilsé
szolgaltatd bevonasaval biztositott.

A belsb ellenér feladatai:
A bizonyossagot add tevékenysége kérében elemzi, vizsgdlja és értékeli kiléndsen:

a belsd kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleléségét, wvalamint a belsé kontrollrendszer
mikodeésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét;

a strategiail és operativ déntések meghozatalat;

az etikai elvarasok és értékek érvényesilésének elésegitését;

a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szdmonkérhetdség
biztositasat.

A tanacsaddé tevékenysége keretében ellathaté feladatai lehetnek killdnésen:

a Tarsasag vezérigazgatdjdnak tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek
elemzese, értékelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslése Utjan;

a pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald észszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozé tanacsadas biztositasa;

a Tarsasag vezérigazgatoja részére szakértdi tdmogatas nyljtasa a kockazatok és
a szervezetl integritast sért6 események kezelése, tovabba a
teliesitmeénymenedzsmentre vonatkozo rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos
tovabbfejlesztése érdekében;

tandcsadas biztositdsa a szervezeti strukturak racionalizalasa, és a
valtozasmenedzsment tertilete vonatkozasaban:

konzultacio, tanacsadas biztositasa a Tarsasag vezérigazgatdja részére;
javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag miikédése eredményességének névelése
és a belsd kontrolirendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kéztulajdonban 4&ll6 gazdasagi tarsasag belsd szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetéen;

Belsd ellentrzési vezetbi feladatai kérében:

a Belsé Ellenérzési Alapszabaly és a Bels6 Ellentrzési Kézikényv elkészitése;

a kockazatelemzéssel aldtdmasztott sfratégiai &s éves ellenérzési tervek
Osszedllitasa, a fellgyel6bizottsdg jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasanak nyomon kévetése;

a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

az ellendrzések tsszehangolésa;

ha az ellendrzés sordn blntet-, szabalysértési, Kkartéritési, valamint
munkaviszonybdl szarmazé kételezettség vétkes megszegése miatti feleldsségre
vonasi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyandja merll fel, a Tarsasdg vezérigazgatdjanak, valamint a Tarsasag
vezérigazgatéjanak érintettsége esetén a feligyelbizottsag haladéktalan




tajékoztatasa a belsé ellenérzés eszkozeivel feltart adatokrél és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

a lezart belsd ellendrzési jelentés jovahagyasa, valamint annak megkildése a
Tarsasag vezérigazgatdja és a feliigyelGbizottsdg részére a belsé ellendrzési
alapszabalyban meghatarozottaknak megfeleléen;

az eves ellendrzési jelentés dsszedllitasa.

lil. 1.5. 'Megfelelési tanacsado

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

annak elésegitése, hogy a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag megfeleljen a
tevékenyseégere és mikddésére vonatkozé jogszabadlyokban foglaltaknak és a
szabalyzatal 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel;

azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa:

a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek,
belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi kérére
vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kévetése;

a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok cstkkentése érdekében
javaslatok készitese a Tarsasdg vezérigazgatoja részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos
nyomon kévetése &s rendszeres ellendrzése;

A Tarsasag vezérigazgatéjanak, vezetd testiletének és munkavallaléinak
tamogatasa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikédésére
vonatkozo jogszabalyokban foglalt kételezettségeit,

a jogszabalyoknak térténd megfelelés, mint cél érvényesilését elésegitt szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzikkel és képzések
szervezeseével;

a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag vezérigazgatdja
altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag mitkddésével 6sszefliggd integritast sérto,
korrupcits és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a jogszabalyoknak tdrténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Tarsasag vezérigazgatdjanak folyamatos tamogatésa,
tanacsadas.

a megfelelési feladatok ellatasanak teljesitésérdl évente beszamolas — jelentés
formajaban — a Tarsasag vezérigazgatdja és a felligyelbbizottsaga részére;

A Gtbkr. 11. §-aban meghatarozott, a belsé kontrollrendszer mdkddeésérdl sz6lé
nyilatkozat elékészitése (évente, illetve a Gtbkr-ben eléirt esetekben) a Mipa
vezérigazgatéja részére;

lll. 1.6. Vezérigazgatosagi Iroda

A Vezérigazgatosagi [roda feladata elsédiegesen a vezérigazgatd munkajahoz kapcsolédd
szervezesi es adminisztracios feladatok ellatasa. Ezen belll kilénésen:

a vezérigazgaté naptaranak kezelése, iddpontok, talalkozok szervezése,
egyeztetése, koordinalasa;
a vezérigazgatd levelezésének kezelése;
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. 2.

a Vezerigazgatosagi Iroda telefon és e-mail lizeneteinek kezelése;

a Vezérigazgatosagi Iroda killénb6zé adatbazisainak kezelése;

a Vezerigazgatosagi lroda, a Vezérigazgatd-helyettesi Iroda, a Miivészeti Titkarsag,
valamint a Jogi és Stratégiai Igazgatésdg irodaszer igényének biztositdsa, a
beszerzés és raktarozas iranyitasa;

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

a Tarsasag tulajdonaban lévé gépkocsik hasznélatanak koordinalésa, a gépkocsi
tgyintézé munkajanak iranyitasa;

emlékeztetdk, jegyzokdnyvek készitése;

kimutatasok, elszamolasok készitése;

A vezérigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa, illetve feliigyelete
ala tartozo szervezeti egységek

A vezérigazgatd-helyettes iranyitasa, illetve feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek a
kdvetkezok:

Ertékesitési és Marketing Igazgatésag;
Fémérnokség

Jogi és Stratégiai Igazgatosag;
Pénzlgyi lgazgatésag;

Produkcids Igazgatésag;

Szcenikai Igazgatésag;
Vezérigazgatd-helyettesi Iroda.

0000 O0oO0

. 2.1. Ertékesitési és Marketing lgazgatésag

Az Ertékesitési és Marketing Igazgatésag feladata:

a Tarsasag értékesitési- és marketing stratégigjanak elkészitése és megvaldsitasa;
a Tarsasag arculatanak kialakitasa és karbantartasa, az elfogadott arculat alapjan
a Tarsasag kommunikacidjahoz kapcsolddd kreativ koncepcid  kialakitasa,
terveztetése és kivitelezése:

a reklamtevékenység szervezése;

a marketingkommunikacios stratégiaban elfogadott média mix hasznélataval az
aktualis médiatervek alapjan a médiaban valé megjelenés koordinalasa:

az online kommunikacios stratégia kidolgozésa és megvaldsitasa;

a honlap tartalommal vaid folyamatos feltéltése:

a CRM és hliségprogram rendszer folyamatos fejlesztése és miikodtetése;
kommunikéacioés tartalmak (kiadvanyok, online és social media tartalmak stb.)
teljeskorli menedzsmentje;

a PR-kommunikaciés tevékenység szervezése;

folyamatos kapcsolattartas a sajtd képviseldivel;

a Tarsasaggal kapcsolatos, a médiaban megjelend mindennemt(i széveges anyagok
elkészitése, ellenbrzése, folyamatos sajtofigyelés és sajtéelemzés:

a nyomdai tevékenység szervezése;

a Tarsasag szponzoraciés stratégidjanak kidolgozasa és megvaldsitasa:

a termek értékesitésében vald kézremiiksdés;

a merchandising tevékenység szervezése, valamint a terillethez kapcsolodd
alvallalkozdi kapcsolattartas és kiszervezett tevékenységek koordinacidja;
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a Tarsasag jegyértékesitési stratégigjanak kidolgozasa, annak megfeleléen
jegyarképzés, a Jegyktbocsatas folyamatanak koordinacioja, értékesitési akcmk €s
kedvezmeények kidolgozasa és megvalésitasa;

az egyes sajat produkciok és koprodukcidk marketingtervének kialakitasa soran
egyuttmikodes a produkciés terlilet érintett munkatarsaival, a szerkesztdkkel, ill. a
Muivészeti Titkarsaggal, tovabba

a Muveszetek Palotdjaba latogatd kozdnség részére informécié-szolgaltatas,
panaszkezelés (telefonos és online) valamint tigyelet biztositasa.

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

Marketing Csoport;

Digitalis Marketing Csoport;

Média és Tartalomkeordinacios Csoport;
PR Csoport;

Jegyertekesitési és Informa0|os Csoport;
Ertékesitési Csoport;

Ugyviteli Csoport.

OO0 00000

Marketing Csoport
A Marketing Csoport feladatai kiilénésen az alabbiak:

reszvétel a Tarsasag marketingkommunikaciés stratégiajanak és koncepciojanak
kidolgozasaban;

arculat kialakitdsa és karbantartdsa, az arculati elemek felhasznalasanak
koordinaciéja kulénésen, de nem kizardlag a hirdetesek &s kiadvanyok
vonatkozasaban;

a Mipa imazs folyamatos gondozasa;

a strategianak megfeleld reklamtevékenység szervezése, és kivitelezése;

Kreatlv tervezés, terveztetés, kivitelezés;

kampany és projekt-menedzsment, a Tarsasag sajat programjainak- és a
tevékenységével kapcsolatos reklamaktivitasainak telies koér(l tervezése és
lebonyolitasa, a befogadott rendezvények marketing-vonatkozas( feladatainak
feligyelete;

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

a Tarsasag tevékenységének és programjainak fotds dokumentalasa, a fotosok
kivalasztasa, munkajuk beosztasa, koordinalasa, valamint a keletkezett foték
megfeleld cimkézése, archivalasa;

A Tarsasdg digitalis képes archivumanak (Blende) menedzselése, fejleszteseben
valo részvétel:

a Tarsasag kiadvanyainak, kommunikaciés anyagainak archivalasa;

a kommunikacidés anyagokkal kapcsolatos nyomdai es egyéb gyartasi fevékenység
tervezése, szervezése és lebonyolitasa;

a kreativ és gyartas vonatkozast alvallalkozok kivalasztasa és a vellk térténd
kapcsolattartas, valamint az altaluk végzett tevékenység koordinacidja;

marketing és marka vonatkozasu kutatasok elékészitése és kiviteleztetése;
kapcsolddd kéltségek tervezése és betartasa;

a kapcsolddd igazgatésagok és csoportok tevékenységének marketing céld
tamogatasa és feligyelete.

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

a Tarsasag marketingkommunikacids stratégiajahoz és koncepcidjahoz illeszkedd
digitalis strategia es aktivitasi terv kidolgozasa,;

a digitaiis fellleteken megjelend kreativok terveztetésének és kivitelezésének
vélemeényezése és velik kapcsolatos javaslattétel;
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a CRM rendszer fellgyelete, fejlesztése és Uzemeltetése, kapcsoloédd elemzések
koordinalasa;

a Muipa+ hlségprogram stratégidjanak kidolgozasa, a program folyamatos
fejlesztése és ennek megvalositasa;

a Tarsasag, valamint a Fesztivalok honlapjanak feligyelete, fejlesztése és
Uzemeltetése a szerver oldali kiszolgdldas és {izemeltetés koordinacidjaval
osszefiiggd feladatok kivételével, kapcsolddd elemzések koordinalasa, valamint
kommunikacidjaban valo kézrem(kddeés;

a Tarsasag tevékenysegéhez kothetd digitalis eszk6zok és platformok
tervezésében, fejlesztésében, kommunikacidjaban és Uzemeltetésében vald
kézrem(kédes, kapcsolédd analitikai elemzések koordinalasa, kivéve az egyes
eszkdzdk/platformok szerver oldali kiszolgalasanak é&s {zemeltetésének
koordinalasat;

a Mupa tartalmainak (hang- és képfelvételek) hasznalataval és hasznositasaval
kapcsolatos projektekben vald részvétel kommunikacios oldalrdl;

online trendek, Uj feliletek, technolégiai és kommunikacios aktualitasok figyelemmel
kisérése;

a Mipa egyedi kommunikaciés projektjeinek digitalis marketing oldalrdl vald
tamogatésa, ide nem értve a projektek esetleges szerveroldali kiszolgalasanak és
Uzemeltetésének koordinalasat;

a meédiaterv és média portfdlic kialakitasa soran javaslattétel digitdlis eszkéz,
platform vagy médium alkalmazasara;

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

a digitalis vonatkozasu alvallalkozok kivalasztasa és a velitk térténd kapesolattartas,
valamint az A&ltaluk végzett tevékenység koordinacidja (a szerveroldali
kiszolgalasanak es lizemeltetésének koordindlasa nem tartozik ide);

kapcsolddo kéltségek tervezése és betartasa;

a kapcsolédo igazgatdsagok es csoportok tevékenységének digitalis marketing céld
tamogatasa.

Média és Tartalomkoordinaciés Csoport
A Média es Tartalomkoordinécios Csoport feladatai kiiléndsen az alabbiak:

kézremiikddes a Tarsasag kommunikacios stratégiajanak kidolgozasaban;

a Mupa és a Fesztivalok médiastratégidjanak megalkotasa, a médiaterv és a média
portfalié kialakitasa;

egylttmdkodés a médiaszerzédések, média kézbeszerzések elékészitésében és
lebonyolitasaban, valamint teljes kéri feliigyeletében;

teljeskérii mediatervezés- és a vasarlas felligyelete, beleértve a kdzésségi médiafeliiletek

vasarlasat és tartalom stratégiajanak elkészitését:

val6 kreativ, alkotoi kbzremiikddés, és ennek koordinécidja;

a2 kulturdlis piaci trendek kovetése, koncepcionalis javaslatok, tovabbi
reklameszkézék, innovativ médiamegoldasok, kreativ tartalmi egyiittmiikédések és
projektek felkutatasa, kifejlesztése;

a media koltsegvetés tervezéséhez szilkséges piackutatasok és kimutatasok
készitése;

a Mipa kézdsségi média platformokon valé kommunikaciéjanak és megjelenésének
tervezése koordinaldsa, frissitése, figyelése, moderalasa, statisztikai/analitikai

elemzésének koordinalasa illetve az ezekhez a felilletekhez szitkséges kreativok
fejlesztésének koordinalasa;

a megtervezett és beosztott mediafelliletek tartalmanak kreativ fejlesztése;
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a digitdlis és social meédia csatornakon valdé kommunikaciohoz sziikséges
multimédia-tervezé feladatok ellatdsa, kapcsolodd tartalmak tervezésében,
gyartasaban valé részvéte!;

belsd reklamfeluletek hasznositdsanak felugyelete;

a kapcsolddd kdltségek tervezése és betartasa;

a kapcsolodd igazgatdsagok és csoportok tevékenységének média és tartalom fékuszu
tamogatasa.

PR Csoport
A PR Csoport feladatai killéndsen az alabbiak:

kézrem(ikddés a Tarsasag kommunikacios stratégiajanak kidolgozasaban;
esemenyekhez és intézményi kommunikacidhoz kapcsolddd PR tervek kidolgozasa
es végrehajtasa;

az intézmény felsdvezetdinek PR-fékuszi markaépitése, a vezetdi markakhoz
rendelt PR-stratégia kidolgozasa és végrehajtasa;

a PR-kommunikaciés tevékenység szervezése;

hazai és nemzetkdzi sajtokapcsolatok folyamatos apolasa és bovitése;

hazai és nemzetkdzi sajtomegjelenések generalasa;

sajtdigények kezelese;

a mediakapcsolatok felé tartalomszolgaltatas és tartalomgyartas, a jegyértékesités
&s imazskommunikéacicé céljabdl;

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

a Mipa-marka folyamatos gondozasa;

részvétel a sajtéesemeények szervezésében;

sajtéfigyelés és nyomon kovetés, a megjelenésekbdl kovetkezd statisztikak
dsszesitése és kiértékelése;

az intézmeny forgatasi és fotézasi protokolljanak kidolgozasa, és a protokollban
foglalt folyamatok feliigyelete, koordinacidja;

szBveg- és kiadvany management: a Tarsasag kiadvanyainak tervezése, a
programokhoz és kiadvanyokhoz kapcsolodd szovegek elkészitése, valamint az
ezekkel kapcsolatos munkafolyamatok koordinaciéja és felligyelete;

kapcsolédd kéltségek tervezése és betartasa;

a Tarsasag belsd informaciés rendszerének PR szempontbodl valdé hasznositasa, a
kapcsolodé tartalomszolgéltatas biztositasa, a szervezet belsé kommunikacidjanak
segitése a Jogi és Stratégiai Igazgatosag Belsé kommunikaciés Csoportjaval
egyltimdkddésben;

a szervezet intézmeényi kommunikacioés céljainak megfeleld projektek felépitése és
koordinalasa;

a hazai és nemzetkdzi sajtd és a PR-szakma folyamatos monitorozasa, trendek, Uj
PR-megoldasok és kommunikaciés aktualitasok figyelemmel kisérése és a
Tarsasag céljainak megfelels adaptalasa;

a kapcsolodd igazgatdsagok és csoportok tevékenységének PR céll tamogatasa
és fellgyelete;

a kapcsolodo igazgatosagok és csoportok szamara tartalom- és szdveggyartas,
kdzremiikddes az Ggyfél- és panaszkezelés széveges anyagainak létrehozasaban
és ellenérzésében, a digitalis felileteken futé tartalmak, hirlevelek szévegeinek
létrehozasaban és ellenbrzéseben.

Jegyértékesitési- és Informacios Csoport

A Jegyertékesitési eés Informaciés Csoport alapvetd feladata a Mipa jegyértékesitési
tevékenységének feliigyelete, iranyitasa, folyamatos figyelemmel kisérése, a Milpaban
vagy a Mipa szervezésében megrendezésre keriild rendezvenyek jegyeinek ertekesitése,
valamint az ezzel kapcsolatos informacio-szolgaitatas biztositasa.

Ennek kereteben feladatai kiiléndsen az alabbiak:
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Ertékesitési Csoport

a Tarsasag jegy- és bérletértekesitési stratégiajanak kidolgozasa, megvaldsitasa,

folyamatos fellgyelete;

a kapcsolddo kdltségvetés tervezése és betartasa;

a Tarsasag jegypénztarainak mikddtetése; a jegyértékesités szervezése kils6
helyszineken valamint az azok m(ikodtetéséhez szikséges feladatok eliatasa,
vonatkozo szerzédések szakmai eldkészitése,

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

a Tarsasag sajat és kdzds rendezvényeivel kapcsolatos jegykibocsatas, a sajat
programokkal kapcsolatos jegyar-képzés, kedvezmények kidolgozdsa és ezek
koordinalasa;

a Jegyar-képzés soran egyuttm(kédés a vezérigazgato-helyettessel, a
szerkesztokkel, a Mlivészeti Titkarsaggal, valamint a Fesztivaliroda-vezetével;
értékesitési kimutatasok, elemzések készitése;

klilénb6z6 jegyértékesitési akciok kidolgozasa, irdnyitasa az Ertékesitési csoporttal
kézosen;

elszamolas a jegyértékesitésbdl szarmazo bevétellel;

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

kapcsolattartas a Tarsasag megbizott jegyforgalmazojaval;

a hazai és nemzetkozi kozonségbazis megtartasa és kibdvitése, valamint
lojalitasanak és latogatas-gyakorisaganak novelését célzéd tevékenységek, akciok
kidolgozasa és megvalositasa az Ertékesitési és Marketing lgazgatosag tovabbi
csoportjaival egyuttmikédésben;

a CRM stratégiaval ésszhangban kapcsolattartas a Mlpa regisztralt jegyvasarléival:
a Tarsasdg rendezvényeivel kapcsolatos folyamatos informacié-szolgaltatas
biztositasa és koordinalasa;

a Mlveszetek Palotaja épliletben miikédé ,Informéacios pult” mitksdtetése;

a MUveszetek Palotaja kéznségforgalmi terilleteinek folyamatos feliigyelete;

az éplletlatogatasok vezetése és koordinalasa;

a rendezvényekhez kapcsolédd kézénségforgalmi tigyelet szervezése és ellatasa;
telefonos és internetes érdekliédések és panaszok megvalaszolasa, &sszehangolva
az illetekes szervezeti egységekkel;

tajekoztatas nyujtdsa a Mupa programjairdl, intézményeir6l, éptiletérdl,
szolgaltatasairdl;

ugyfél- és panaszkezelés koordinalasa;

a fiszteletiegyek el6adast megeléz6en torténé kiosztasa, azok atvételének
dokumentalasa;

a Mupa programjaira vonatkozé és egyéb szdréanyagok kihelyezése, raktarozasa,
nyilvantartasa.

s

Az Ertékesitési Csoport elsédleges feladata a Tarsasag stratégiai, Uzleti partneri és
fogyasztdi kapcsolatainak apolasa, koriik bévitése. Ennek keretében feladatai killénésen
az alabbiak:

a Tarsasag idegenforgalmi tevekenységének koordinélasa és iranyitasa;
kézrem(kodés a Tarsasag szponzoracios stratégidjanak kialakitasaban, kiemelt
Ogyfélkapcsolatok létrehozasaban, apolaséban;

szponzoracios tevékenység szervezése, szponzori csomagok kialakitasa,
szponzoraciés szerzGdésekbdl szarmazo kételezettségek teljesitése;

a kulsG eladashelyi kiadvanyterjesztés, annak felilgyelete és Uj helyszinek
felkutatasa;

uj tzleti- és idegenforgalmi potencialok kutatésa és kidolgozasa;
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« folyamatos kapcsolattartas szallodakkal, idegenforgalmi szakmai szervezetekkel és
vallalatokkal;

» folyamatos kapcsolattartds gazdasagi/Uzleti szakmai szervezetekkel és
vallalatokkal:

e a Tarsasag tevékenységéhez kapcsoloddan a turizmust érintd termék- és
piackutatas;

e prezentaciok megszervezése, a Tarsasag képviselete {izleti rendezvényeken,
kiallitasokon;

» a specialis kézdnségcsoportok elérését szolgald programok kidolgozasa és azok
végrehajtasa;

» a jegyértékesitési csoporttal kézdsen a hazai és nemzetkdzi kdzonségbazis
megtartdsa és kibdvitése, valamint lojalitasanak és latogatas-gyakorisdganak
névelését célzd tevékenységek, akciok kidolgozasa és megvaldsitasa;

s a belsd reklamfellletek értékesitése;

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

» reszvetel a Tarsasag hang- és képfelvételeinek disztribliciéjaban

e a Muipa ajandektargyak koncepcidjanak kidolgozasa, a termekek telies kori
feligyelete;

* a kapcsolodo kéltségvetés tervezése és betartasa;

' a kapcsolédd igazgatésagok és csoportok tevékenységének értékesitési célu
tamogatasa és fellgyelete.

Ugyviteli Csoport

Az Ugyviteli Csoport feladata a Tarsasdg értékesitési és marketingtevékenységével
kapcsolatos szerzédések szakmai-tartalmi, - pénziigyi elokészitése, a megrendeldk,
teljesitési igazolasok, elszamolasok, adatszolgaltatdsok elkészitése, az Ertékesitési és
Marketing Igazgatdsag kéltségvetésének tervezése és betartasanak ellendrzese, az ezzel
kapcsolatos adminisztraciés folyamatok kialakitasa, fejlesztése és feligyelete az aktualis
szabalyozasi kereteknek megfeleléen.

lll. 2.2. FO6mérndkseg

A Fomérndkség feladata a Mlvészetek Palotdja hang-, vilagitas-, szinpadgépészet,
informatikai rendszer, valamint a szakmai (zemelést szolgald egyéb gyengearamu
rendszerek, valamint az informatikai rendszer rendeltetésszerl Uzemeltetésének,
lizemkeszsegenek és bizlonsagos, folyamatos és akadalymentes mikédésének
biztositasa. A Fémerndkség feladatait két alegysége datjan latja 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 Mlivészetek Palotdjanak szinpadi
hang és vilagitastechnikai, stidiotechnikai hang és kép, gépészeti rendszerek, Ugyelbi
rendszerek, konyhatechnologiai eszkézék, hangszerek, valamint egyéb gyengearam
rendszerek rovid és hosszu tava fejlesztésére, koordinalja a beszerzéseket. Koordindlja a
szervizelési feladatokat, felelés az anyagpétlasi igények kielégitéséert. Fejlesziések,
beruhazasok esetén feliigyeli a kivitelezést.

A Mivészetek Palotajaban megvaldsuld produkciokkal osszefiggd, a gyengedramu
rendszerekre vonatkozd karbantartasi utasitasokban megszabott tevekenységeket
hataridére elvégzi. A felligyelt gyengearamu rendszerek allapotat figyelemme! kiséri, és
ezekrdl beszamol a Fémérnéknek.
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Informatikai csoport

Az Informatikai Csoport feladata a M(ikédési Rend szerint az Uzemeltetd altal a Mipa
Budapest Nonprofit Kft.-nek atadott, valamint a Tarsasag altal beszerzett irodai informatikai
eszkbzok és altalanos irodai célu szoftverek folyamatos mikddésének biztositasa. Ennek
érdekében feladatai kiilénésen az alabbiak:

o részt vesz az informatikai mikodtetési és (zemeltetési szabalyzatok
kidolgozasaban, a Tarsasag stratégiai céljai megvalésitasahoz szlkséges
informatikai hattér biztositasaban, valamint az informatikai fejlesztések
tervezésében és lebonyolitasaban;

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

o ellenérzi az informatikai eszkézok allapotat, és errél beszamol a fémérnoknek;

o kezeli és ellendrzi az informatikai eszk6zdk és irodai céli szoftverek leltarat és a
szoftverek tisztasagat;

» aMikédési Rend szerint az Uzemeleteté altal a Miivészetek Palotaja Nonprofit Kft.-

nek atadott eszkozoket, illetve az ezen eszkézdket hasznalé felhasznalokat

nyilvantartja;

= adminisztralja és elvégzi a rébizott Uj informatikai eszk6zok zembe helyezését;

o a Kkezelésére bizott eszktzoket karbantartja, kapcsolatot tat a szervizeld
szakemberekkel, ellenérzi munkajukat és errél munkanaplot vezet:

» kapcsolatot tart az internet szolgaltatdval, valamint a Tarsasag szamara delegélt
domain nevekkel kapcsolatos teendéket ellatja.

Az Informatikai Csoport felelds a rabizott informatikai és kommunikaciés rendszerek
fellgyeletéeért és azok folyamatos rendeltetésszer(i (izemeltetéséér, valamint felelés a
Téarsasag informatikai biztonsaganak és elektronikus adatvédelmének technikai
megvaldsitasaért és a védelem korszer(l szinten tartasdért, a rendszer hozzaférések
utasitasnak megfelelé adminisztralasaért.

lll. 2.3. Jogi és Stratégiai [gazgatésag

A Jogi es Stratégiai Igazgatosag feladata a Tarsasag miikddéséhez kapcsolddé stratégiai
Jellegd dokumentumok, déntések, javaslatok elfkészitése, illetve ezek eldkészitésének
koordinalasa, a Téarsasag szakmai munkajahoz kapcsolodd jogi ligyek intézésének
koordinalasa, valamint a Tarsasag Ugyiratkezelésének és irattarazasi feladatainak ellatasa,
tovabba a Tarsasag bels6 kommunikacidjanak mikddtetése, a belsé kommunikacios
folyamatok koordinalasa.

A stratégiai igazgato feladatai:

» a Tarsasag egyes stratégiai dontései jogi vonatkozasainak feltarasa, a végrehajtas
jogi elékésziteése, ezzel kapcsolatos dontés-elékészitési hattéranyagok elkészitése;

» a Tarsasdg mikddéséhez kapcsolédé stratégiai jellegli dokumentumok
elékeszitése

» aTarsasag kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatainak iranyitasa, kapcsolattartas a
kdzbeszerzési tanacsadéval;

e kapcsolattartas a Tarsasag FelUgyel6bizottsagaval, Alapitéjaval, kormanyzati
szervekkel és hatésagokkal, kézremikédés a Tarsasag szitkség szerinti Alapitd
Okirat modositasainak elékészitésében, részvétel a Tarsasadg tulajdonosi jogait
gyakorld minisztériummal folytatandé jogi természet(i egyeztetéseken:

» a Tarsasag belsé szabalyzatainak, vezérigazgatdi utasitasainak eltkészitése,
aktualizalasa, egyéb jogi természet(i dokumentumok elkészitése:

* a Tarsasagot erinté munkajogi feladatok ellatasa;
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» a Tarsasag mikddésehez kapcsolddd mindségbiztositasi, megfeleléségi, belsé
ellentrzesi és adatvédelmi feladatok ellatasanak szervezése:
» a Tarsasag belsé kommunikaciéjanak mikddtetése.

A Jogi és Stratégiai lgazgatdsag tovabbi feladatait harom alegysége Utjan latja el az alabbi
feladatmegosztas szerint:

o Jogi és Szerzédéskétd Csoport;

o lIratkezelési Csoport;

o Belsé kommunikaciés Csoport.

Jogi és Szerzédéskoté Csoport

A jogi vezetd altal iranyitott terlilet f6 feladatai az alabbiak:

» a Tarsasag szakmai tevékenységéhez kapcsolodd szerzddések elkészitése,
kezelése;

e a szerzddések szamitogépes nyilvantartasanak vezetése, a szerzddéskezelési
folyamatok teljes korld UOgyintézése, a szerzédés-nyilvantartas szamitogépes
rendszerenek tartalmi fejlesztésének iranyitasa;

» a szerzddés-nyilvantartas felligyelete, naprakészségének fenntartasa;

e a Tarsasag szerzddéskotési folyamatanak koordinalasa az ebben résztvevd
kllénb6z6 igazgatdsagok, illetve killsé dgyvéd partnerek kézott;

s aTarsasagegyes igazgatdsagai munkajahoz szlkséges jogi tAmogatas biztositasa;

e informacid szolgaltatasa a Tarsasagnak a tevekenységét érintd hatalyos
jogszabalyokrdl és egyeb vonatkozo rendelkezésekrdl, a jogszabalyi valtozasok
nyomon kdvetése, a felmer{iié szilkséges jogi lépések eldkészitése;

o kozremikodés a Tarsasag szlkség szerinti Alapitdé Okirat modositasainak
elékészitésében, kapcsolattartas a Tarsasag Alapitdjaval, szerzédéses
partnereivel, kormanyzati szervekkel és hatésagokkal, részvétel az e partnerekkel
folytatandd jogi természetl egyeztetéseken;

+ intézkedés a Tarsasag kdveteléseinek jogi uton térténd behajtasardl;

a Tarsasagot érintd polgari jogi Gigyek rendezésének ellatasa.

Iratkezelési Csoport

Az Iratkezelési- és rendszertamogatasi-vezetd iranyitdsaval mikédé szervezeti egység
felelés a Tarsasag iratkezelésének és iktatasanak szervezeséért, mikddésének
biztositasaért, a Tarsasag vallalatiranyitasi rendszere szakmai fejlesztésének, valamint a
mindségbiztositasi rendszerrel kapcsolatos feladatok koordinaciéjaért.

Bels6 Kommunikacios Csoport

A szervezeti egység felelds a Tarsasag belsd kommunikacids feladatainak ellatasaért, a
vezetdk és a beosziott kollégdk kozétti kommunikacié atlathatd, elérheté és hatékony
csatornainak kialakitasaért és milikodtetéséért, a kétiranyd informacicaramlas, a
parbeszéd, a nyitott munkahelyi légkdr kialakitasanak tamogatasaért, kiilénds tekintettel a
Tarsasag belsé online informaciods felllletének kezelésére, amelynek keretében ellatja a
felileten megjelend tartalmak szerkesztdi feladatait; a fellletre térténd publikdlas a
szervezeti egység szakmai kontrollja melleft térténik. A szervezeti egység felel tovabba a
Tarsaség munkatarsai szamara szervezett belsd rendezvények és kézdsségi programok
szervezéséért és lebonyolitasaért.

[ll. 2.4. Pénziigyi lgazgatosag

A Pénzigyi lgazgatdsag feladatait az igazgatosag harom alegysége Gtjan latja el az alabbi
feladatmegosztas szerint:
o Szamviteli Csoport;
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o Pénzugyi Csoport;
o Bér Csoport;
o HR Csoport.-

Szamviteli Csoport

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

elkésziti az id6kézi jelentéseket, az éves beszamold szamszaki és a szdveges
részét, valamint az éves beszamoldét alatdmaszté leltarakat, targyi eszkéz-
nyilvantartast, készlet nyilvantartast;

elkésziti az éves-harom éves selejtezési és leltarozasi iitemtervet, a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatainak és az ttemterveknek megfeleléen elvégzi a selejtezési
es leltarozasi feladatokat;

elkésziti a Tarsasag havi és negyedéves likviditasi tervét és jelentéseit:

szamviteli elemzések elvégzése: koltségek tételes vizsgalata kontrolleri
szempontok alapjan, a zokkendmentes kéltségfeladasok folyamatanak elékészitése
€s megvalodsitasa;

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

a Tarsasag éves beszamoldjanak elkészitése, amelynek keretében egyiittmtikodik
a kényvvizsgaloval;

nyilvantartast vezet a Tarsasaghoz érkez6 tdmogatasrol, és elkésziti a szitkséges
elszamolasokat és adatszolgaltatasokat:

nyomon koveti a Tarsasag kézbeszerzési értékhatarait, &és a leheté leghamarabb
jelzi a vezerigazgaté-helyettesnek, ha valamely fékényvi szamlan az éves kéltség
megkézeliti a vonatkozo kézbeszerzési értékhatart;

szervezetten egyUttmikddik az értékesitést végzé részlegekkel a folyamatok
naprakész kezelése érdekében;

elvegzi a Tarsasag mobiltelefonnal kapcsolatos igyintézéseit, kapcsolatot tart a
mobiltelefon tarsasaggal;

raktarozasi feladatok teljes kérli kényvelése a raktari és szamviteli analitikak
alapjan;

munkavallalok altal hasznalt eszk6zok nyilvantartasanak vezetése:

adatokat szolgaltat a kiils6é és belsé ellentrzést végz6 szervezetek, személyek
igényeinek megfeleléen; _
elkésziti a szakmai, illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen folyamatosan
aktualizalja a terliletét érintd szabalyzatokat.

Pénziigyi Csoport

részt vesz a Tarsasag kéltségvetésének tervezésében:

ellatja a gazdalkodasi és pénzkezelési kitelezettségeket és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat;

elvégzi a belfdldi és kulféldi kikildetések lebonyolitasaval és elszamolasaval
kapcsolatos miveleteket;

vezeti a kapcsolédd analitikus nyilvantartasokat:

ellatia a fépénztari, értékkezelési miiveleteket, gondoskodik a forintellatmanyok
biztonsagos szallitasanak és taroldsanak végrehajtasarol;

kintlevéségek kezelése;

jegypénztarak feladasanak ellenérzése és analitikus nyilvantartasok vezetése:
részt vesz palyazatok és tdmogatasi anyagok elkészitésében, tervezésében és
elszamolasaban;

adatszolgaitatast készit a killsé és a belsé ellendrzést végzé szervek részére;
elkesziti szakmai terilletét érinté szabalyzatokat, illetve a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelden folyamatosan aktualizalja azokat, kilénés tekintettel a pénzkezelési
szabalyzatra és a szamviteli politikara.
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Bér Csoport

ellatja teljes kérlden a bérszamfejtést;

elkésziti a munkavallalot, a munkaltatot, illetve a kifizetét terheld kifizetések
elszamolasat, hataridére a bevallasokat;

elokesziti a bérfeladast a fékonyvi kdnyvelés részére;

szemelylgyi — munkatigyi nyilvantartas folyamatos vezetése, adatok valtozasanak
atvezetése;

a munkavallalék jogviszonyanak nyilvantartasa, az eléirt kézponti nyilvantartasokkal
torténé kapcsolatok kezelése;

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

elkésziti a kimutatasokat, adatszolgaltatasokat, jelentéseket;

havi, negyedéves, éves zarlati munkalatok, kételezé bevalldsok, jelentések
Osszeallitasa;

kifizetdhelyi feladatok teljes kérii ellatasa;

kézremikddik és egylttmkédik a mindenkeri HR ter{ilet igyintézdivel a munkaigyi
dokumentaciok kezelésében.

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

szemelyligyi kérdesek, dontések elkészitése, a munkaerd kivalasztasaban valo
kézremkddés;

a belépo és munkakért valtd munkavallalék tamogatasa a szilkséges ismeretekkel,
és infrastrukturalis hattér kialakitasaval;

a munkaszerzddések és a munkaviszonyhoz kapcsolédé egyeb dokumentumok
elkészitése és kezelése;

a munkavallalék ki-, és beléptetésének adminisztrativ lebonyoclitasa, a
munkavallalék jogviszonyanak nyilvantartasa;

javaslattétel a humanstratégia kialakitasara és fejlesztésére;

oktatédsok és képzések teljes kér( Ggyintézése, szabalyrendszerének feligyelete;
dsztdnzésmenedzsment (pl. juttatasok) kezelése, koordinalasa;

vezetdk tamogatasa az emberi eréforrasok hatékony foglalkoztatasaban,
fejlesztésében;

kimutatasok, statisztikak készitése;

a munkaviszonyt érintdé jogszabalyi valtozasok napra kész nyomon kévetése,
vezetdk, munkavallaldk tajékoztatasa;

a feljesitményértékelési rendszer mikddtetése, illetve javaslattetel annak
fejlesztésére.

lll. 2.5. Produkcios lgazgatésag

A Produkcids lgazgatdsag feladata a Tarsasag éves/évados misortervében szerepld
valamennyi rendezvénnyel és produkcidival kapcsolatos teljes kérl szervezési, végrehajto
produceri és koordinacios feladatok ellatasa, tovabba a produkciokhoz kapesolddéd hang-
és képrogzités, 6nalld hanganyagok, podcastok, valamint filmalkotasok — promdécios,
dokumentum és riportfilmek, miisor-Osszeallitasok készitése, az elkészllt felvételek
szerkesztése, archivalasa, kilsd partnerek szamara végzett stadid szolgaltatasok
elvégzes, a produkciok lebonyolitasahoz sziikséges, killsé szolgaltatasok szervezése, az
ezekhez kapcsolédd szerzédések és kdzbeszerzések elbkészitése, a produkcids
kdltségvetés elbkészitési és folyamatos végrehajtasi folyamatanak koordinalasa, valamint
a szinpadok, 6ltdzok, és egyéb kiszolgald teriiletek rendjének feliigyelete.




A Produkciés lgazgatosag a feladatait az alabbi 6t szervezeti egysége utjan latja el:

o Produkcid;

o Gazdasagi Csoport;

o Hatsdszinpadi Gondnoksag;
o Stadio;

o Kreativ Csoport.

Az egyes szervezeti egysegek feladatai killéndsen az alabbiak:

Produkcié

A produkcids terlilet munkatarsai (produkciés menedzserek és rendezvényszervezék) a
Tarsasag altal szervezett illetve befogadott kulturdlis programokkal és (zleti
rendezvényekkel kapcsolatos, alabbiakban részletezett feladatokat latjak el:

kézrem(ikddés a produkciok és rendezvények kéltségvetésének részlefes
kidolgozasaban, a koltségvetések felhasznalasanak folyamatos nyomon
kovetése, a koltségvetések betartasa és betartatasa, az esetleges valtozasok
kdvetése &s jelzése az adott projektben illetékes vezetd felé:

koordinacids feladat ellatasa a kiilsés partnerek és a Tarsasag munkatarsai
kozétt;

folyamatos egyeztetés és kapcsolattartdas a miivészekkel és miivészeti
dgynékségekkel;

a rendezvényekkel és produkciékkal kapcsolatos pénziigyi-, jogi és egyéb
feltételek ismeretében a szerzédések megkétéséhez szilkkséges informacidk
6sszeallitasa a Jogi és Szerzédéskoté Csoport részére szamara;
kézrem(ikodés a rendezvények és produkciok lebonyolitdsahoz szilkséges
szolgaltatasok, eszk6zok, berendezések és anyagok rendelkezésre allasanak
koordinalasaban:

a rendezvények és produkciok kdzrem(iksdéi szamara a szinpadra allitassal
kapcsolatos szolgaltatasok, ugymint utazas, szallds, tolmacs, catering ellatas,
az elbadasok megvaldsitasahoz szikséges technikai és egyéb hattér-
szolgaltatasok, stb. rendelkezésre alldsénak megszervezése; az ezekhez
szlikseges megrendelések, visszaigazolasok, teljesités igazoldsok megirasa;
a rendezvény-nyilvantartd rendszerben az adott rendezvényekre, illetve
produkciokra vonatkozé adatok folyamatos frissitése;

a partnerektdl a szamlak beérkezésének nyomon kévetése, illetve a kimené
szamlakhoz sziikséges feljegyzések el6készitése:

a rendezvényekhez, produkciokhoz kapcsolddé szerzédéses jegykontingensek
befoglalasa a jegyértékesitési csoportvezetdvel egylttmiiksdve;

rendezvenyi / produkcios Ugyelet ellatasa, a rendezvények, illetve produkciok
végeén a produkcios dsszefoglald elkészitése — a Szinpadi Ugyeld Tar és a
kézdnsegforgalmi igyeletes részjelentéseinek figyelembe vételével;

az egyes rendezvényekre, illetve produkciokra vonatkozo telies kérd
adminisztracid elvégzése, a rendezvénydossziék Osszedllitasa, illetve a
szlkseges technolégia rendelkezésre 4lldasa esetén az iratok és
dokumentumok folyamatos digitalis archivalasa. '

a vezérigazgaté altal jovahagyott egyes produkcidk, illetve rendezvények
részletes kéltségvetésének illetve egyittmiikddési konstrukeidinak kidolgozasa
a SzerkesztOkkel, a produkciés igazgatéval és a Mivészeti Titkarsaggal
egylttmikdédésben;

a produkciés dsszefoglalok adminisztraldsa és az azokban jelzett problémak

tovabbitasa az érintettek felé, a megoldasok nyomon kovetése:

kézremiikédes a hostess feldllitasi tervek, és ruhatéri beosztasok, valamint a
rendezvényekhez kapcsolodd Grzési létszamok meghatarozasaban és
ellendrzésében;
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» kézrem(kddés a produkcick forgalmazasaval, tovabbjatszasaval kapcsolatos
tevékenységben;

Gazdasagi Csoport

A gazdasagi csoport az alabbiakban részletezett feladatokat az igazgatosag egészét
érintéen, az igazgatdsag tobbi szervezeti egységének feladatait tamogaté madon, veliik
egyuttm(ikodve latjak el;

» kdzremlkddés a produkciok és rendezvények, valamint hang- és képfelvételek
kdltsegvetésének részletes kidolgozasaban, a kéltségvetések
felhasznalasanak folyamatos nyomon kévetése, az esetleges valtozasok
jelzése az adott projektben illetékes vezetd felé;

¢ a rendezvények es produkcick, valamint hang- és képfelvételek
lebonyolitasahoz szilkséges szolgdltatdsok, eszkézék, berendezések és
anyagok rendelkezésre allasanak koordinalasa;

s Kkoordinacios feladat ellatasa a kiilsés partnerek és a Tarsasag munkatarsai
kozott:

o a Téarsasag sajat projektjeihez kapcsolédé meghatarozott beszallitoi
kozbeszerzések, beszerzési eljarasok lefolytatasa, keretszerzédések
elékészitése, targyalasok folytatasa kiils6 partnerekkel, a szlkséges
informaciok megadasa a jogi vezetdnek, ill. a Jogi és Szerzddéskotd
Csoportnak;

o a kilsé szolgaltatasck tekintetében szilkség esetén részvétel az adott
szolgaltatast érintdé beszerzési-, illetve koézbeszerzési eljaras szakmai
elékészitésében, lebonyoclitasaban, valamint az eljaras nyoman sziletett
szerzddésekben foglaltak figyelemmel kisérése és betartasa;

o kozremikodés a vezérigazgatd altal jovahagyott eayes produkcidk, illetve
rendezvények  reszletes  koéltsegvetésének illetve  egyUttmikddési
konstrukcidinak kidolgozasaban a Szerkesztékkel, a produkcids igazgatoval és
a Mlvészeti Titkarsaggal egyitimikdodésben;

o kézrem(kddés a rendezvényekhez, illetve produkciékhoz valamint a hang- és
képfelvételekhez tartozd tény-kaltségek kényveléssel térténd egyeztetésben;

o kézremlkddés a befogadott és Milkédési Rend szerinti rendezvényekhez
kapcsolodé felelésségbiztositasi tgyek kezelése;

e a Mikaodesi Rend szerinti rendezvényekhez kapcsolodd alapszolgaltatason
felllli technikai eszkdzdk kiszamlazasaval kapcsolatos ligyek kezelése;

e a Miikddesi Rend szerinti intézmenyek, és a Milvészetek Palotajaban mikodd
szolgaltatok folyamatos tajékoztatdsa az dket is érintd, Mivészetek Palotaja
éplletében torténd esetleges valtozasokrdl (pl. arvaltozasok, Unnepi nyitva
tartas stb.)

o kozremilkbdés a produkcids Osszefoglalok adminisztralasaban és a
megoldasck nyomon kévetésében
a rendezvényekhez kapcsolodd orvosi ligyelet diszponalasa;

« ahostess felallitasi tervek, és ruhatari beosztasck, valamint a rendezvényekhez
kapcsoloédd drzési [étszamok ellendrzese es jovahagyasa;

» informacioszolgaltatas a kbzds jogkezeld szervezetek felé a produkciokkal
kapcsolatos jogdijelszamolashoz.

e kbzremiikodés a produkciok forgalmazasaval kapcsolatos tevékenységben;

e a Mipa mikdodésehez kapcsolodd jogdijfizetések, jogdijfizetésekhez
kapcsolodd bejelentések, adatszolgaltatasok kezelése, intézése az ArtisJus, az
EJl, a FilmJus és egyéb kozds jogkezeld szervek felé, veliik egylittmiikddve.

Hatsoszinpadi Gondnoksag
A Hatsészinpadi Gondnoksag munkatarsai a rendezvényekkel kapcsolatos dlidzégondnoki
feladatokat latjak el, igy kiildnésen az 6ltéz8k beosztasat, nyitasat, zarasat, kitdblazasat
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biztositjak, valamint az 6it6zék miszaki, esztétikai és altalanos allapotat ellenérzik,
feltigyelik.

Studio

A Stidi6 feladata a Tarsasag produkciéihoz kapcsolodd hang- és képrogzités, 6néllo
hangfelvetelek, podcastok, hanganyagok valamint filmalkotasok — promécids, dokumentum
és riportfilmek, mulsor-&sszeallitasok készitése, az elkésziilt felvételek szerkesztése,
archivalasa, killsé partnerek szamara végzett stidio szolgaltatdsok elvégzése. Ennek
keretében a Studio altalanos feladatai a kévetkezék:

» az éves felveteli terv 6sszedllitasa;

e az elfogadott felvételi tervben szereplé feladatok koordinalasa, gazdalkodas a
rendelkezésre allé technikai és human kapacitasokkal és anyagokkal, sziikséges
kamerahelyek meghatarozasa, UlShelyek kitakarasa a jegyértékesitési
csoportvezetdvel egylittmikédve;

e az MTVA-val, illetve esetleges tovabbi organumokkal kététt megallapodasok
alapjan a misorgyartasi feladatok teljes kord lebonyolitasa;

e kdzremlkodés a Mipa premdéciés anyagainak elkészitésében;

a Studio eves illetve meghatdrozott formatumokhoz kapcsoléds egyedi
kéltsegfelhasznalasdnak megtervezése, valamint az elfogadott kéltségvetési
keretek betartasa;

» afelvételekben és utdmunkalatokban résztvevé munkatarsak és kiilsé szolgaltatok,
valamint a technika diszponalasa;

* egyeztetés a produkcid megvalositasaban résztvevd igazgatosagokkal és kilsd
partnerekkel a felvételek technikai feltételeirél:

» javaslattetel a Stadio technikai fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben:

o kézremikodés a Stiudid tevékenységéhez kapcsolédd beszerzési- és
kézbeszerzési eljarasok elkészitésében:

» targyalas kilsd partnerekkel a Studié szolgaltatasai igénybevételérs|
az elkészillt felvételek szakszer(i archivaldsa, az archivalasi rendszer kidolgozasa,

kezelése, ellenérzése és valamennyi ehhez kapcsoléds feladat tervezése és
elvégzése.

Kreativ Csoport

» audiovizualis tartalomszolgaltatoi stratégia készitése, tervezése, fejlesztése, bovitése és

megvalositasa;
» koncertfelvételek tervezése, szerkesztése, rendezése;

» felveteli terv tartalmi 6sszeallitasa, a szerkeszt6i javaslatok 6sszegzése, azok egyeztetése;

audiovizualis tartalomkészitéséhez szikséges technikai Gjitasok, trendek, modszerek,
megoldasok felkutatasa, tesztelése, javaslattétel ezek beszerzésére:

egytttm(kédés és aktiv kézremitkdés a Tarsasag tarsigazgatosagaival a Stadié altal
készitett felvételek lehetséges felhasznalasaval, 0 tartalmak eldallitasaval, lehetséges
egylttmikodeésekkel, egyéb a felvételek mindségi, tartalmi és technolégiai fejlesztésavel
kapcsolatban;

kézremdkddés a Studio révid és hosszu tavd fejlesztési terveinek eldkészitése, és
javaslattétel ezek fejlesztésére.

lll. 2.6. Szcenikai lgazgatdsag

A Szcenikai Igazgatosag feladata az eldadasok és rendezvények szinpadi és technikai
kiszolgalasahoz szlkséges berendezések, eszkézok, diszletek és a személyzet
rendelkezesre allasdnak biztositdsa. A Szcenikai Igazgatésagot a szcenikai igazgaté
vezeti, feladatait az alabbi alegységei Gtjan [atja el az alabbi feladatmegosztas szerint:

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

Ugyel6 Tar.

o 0 00

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

* a Mlveszetek Palotéja rendezvényei hatasvilagitasi technikai feladatainak ellatasa,
ugy, mint szinpadi és mobil lampapark beadllitasa, kezelése, fejgépek kezelése,
fénypult programozasa, vezérlése;

» kilsd fenytechnika hasznalata esetén a szitkséges csatlakozasok, mlszaki
kapcsolatok kiépitése, egyiittm(ikédés a partnerekkel;

s a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések muiszaki allapotanak folyamatos
felugyelete, allapotuk megbrzése, eldadas elétti ellendrzése, szilkség esetén
hibajelentés a tarvezetdnek;

» fogy6é anyagokkal valdé gazdalkodas, a készletek allapotarél vald folyamatos
jelentestétel;

» egyszerlibb napi karbantartasi munkak elvégzése;

egyittm(ikédés a Szcenikai Igazgatasag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvaldsitasaban kdézrem(ikddo igazgatosagok vezetdivel €s munkatarsaival.

Hang-, és Vizualtechnikai Tar

Feladata a M(ivészetek Palotdja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek hang és
hangeffekt, valamint vetitéstechnikai kiszolgalasa az eldadasok és rendezvények
igényeinek megfeleléen:

» a Mlivészetek Palotdja rendezvényei hangtechnikai feladatainak elldtasa, a
szinpadi és mobil hangtechnikai eszk6z6k beallitasa, kezelése;

o Kkilsé hangtechnika hasznalata esetén a szilkséges csatlakozasok, miszaki
kapcsolatok kiépitése, egyittm(ikédés a partnerekkel;

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

» a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
felugyelete, allapotuk megbrzése, eldadas eldtti ellenérzése, sziikség esetén
hibajelentés a tarvezetdnek;

» fogyd anyagokkal valé gazdalkodas, a készletek allapotarél vald folyamatos
jelentéstétel;

e egyszer(ibb napi karbantartasi munkak elvégzése,;

egylftm(ikddés a Szcenikai [gazgatosag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvalositasaban kozrem(ikodo igazgatdsagok vezetbivel és munkatarsaival.

Szinpadgépészeti Tar

Feladata a M(ivészetek Palotaja rendezvény termeinek és egyéb helyszineinek az also-, és
fels6 szinpadgépeszeti és mozgatas technikai feladatainak ellatasa az eléadasok és
rendezvények igényeinek megfeleléen:

s a szinpadgépészeti eszkdzék bedllitdsa, mikddtetése, az eldadasok technikai
forgatokonyvének megfelelen;

o a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miszaki allapotanak folyamatos
felligyelete, allapotuk megérzése, elbadas elbtti ellendrzése, szilkség esetén
hibajelentés a tarvezetdnek;

e fogyd anyagokkal valé gazdalkodas, a készletek allapotardl valé folyamatos

jelentéstétel;

egyszerlibb napi karbantartasi munkak eivégzése;

egyuttmiikodés a Szcenikai lgazgatésag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvalésitasaban kézremikoédo igazgatdosagok vezetdivel és munkatarsaival.




Szinpadi Diszité Tar

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

o szinpadmesterek utasitdsai alapjan a produkcick probain és eléadasain a
szinpadok és egyéb rendezvényi terek berendezése, atépitése, a szinpadi
véltozasok végrehajtasa; .

o fogyd anyagokkal vald gazdalkodas, a készletek allapotarél valé folyamatos
jelentéstétel;

» a feladatok ellatasahoz hasznalt berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
felugyelete, allapotuk megérzése, eléadas elétti ellenbrzése, szilkség esetén
hibajelentés a tarvezetének;
egyszeriibb napi karbantartasi munkak elvégzése;

» egyuttmiikédés a Szcenikai lgazgatésag tovabbi taraival, valamint a rendezvények
megvaldsitasaban kdzremiksdd igazgatésagok vezetsivel és munkatarsaival.

Ugyel6 Tar

o Feladata a Mlivészetek Palotaja termei (Barték Béla Nemzeti Hangversenyterem,
Fesztival Szinhaz) és egyéb helyszinei rendjének, miikéddképességének és a
programok zavartalan lebonyolitasanak biztositasa;

» a szinpadok &llapotanak ellendrzése mivészi, szakmai, esztétikai és biztonsagi
szempontbol egyarant, az esetleges hibak jelentése az illetékes vezetéknek:

* anyitasi engedély megadésa a tarak és szolgaltatok képvisel6i altal alairt nyitasi
engedély alapjan;

» reészvétel a Tarsasag sajat produkcidi elbkészitési folyamataban, a technikai
forgatékdnyvek dsszedllitasaban;

* a befogadott rendezvények technikai forgatokényveinek ellenérzése, szitkség
szerinti észrevetelek jelzése a szcenikai igazgatd és az illetékes produkcios
menedzser felé;

» a szinpadra 4llitott diszletek ellenérzése az elbadas elétt, sziikség esetén
hibajelentés a szinpadmesternek;

» (nem gazdalkodik fogyo anyaggal) egytittm(ikddés a Szcenikai Igazgatésag taraival,
valamint a rendezvények megvaldsitasdban kézrem(ikdd igazgatdsagok
vezetdivel és munkatarsaival;

» ecléadas utan az iigyel6i jelentés elkészitése.

lll. 2.7. A Vezérigazgato-helyettesi Iroda

A Vezerigazgato-helyettesi Iroda feladata a vezérigazgaté-helyettes szakmai iranyitd és
koordinalé tevékenységének tamogatdsa, valamint a vezérigazgato-helyettes A4ltal
kozvetlendl feligyelt feladatok ellatasanak iranyitasaban és ellenérzésében vald
kézremdkodés. Ezen beltl feladati killbndsen:

» kapcsolattartds a Tdarsasdg szervezeti egységeivel, elsésorban az operativ
mikddéssel, a gazdalkodassal és a szerzédéskétéssel kapcsolatos folyamatok
gordiiékenységének biztositasa érdekében:
kapcsolattartas a vezérigazgaté-helyettes killsé partnereivel:

» agazdalkodassal kapcsolatos adatbazisok kezelése, igény szerinti kimutatasok, és
elszamolasok készitése;

o kézremikddik a Tarsasag kilsé / bels6 ellenérzése sorén kért adatszolgaitatasok
elkészitésében;

s avezérigazgatd-helyettes targyalasainak egyeztetése, szervezése;
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a vezerigazgatS-helyettesnél keletkezd atmend iratok kezelése, szilkség szerinti
nyilvantartasa;

a vezérigazgato-helyettes telefon és email iizeneteinek kezelése;

a vezérigazgato-helyettes felligyelete alatt mikédé igazgatosagokat érintd
projektek koordinacidjdban valé részvétel, amennyiben az toébb igazgatdsagot is
érint;

kézremiikédik a Tarsasag épuletének milkédése szempontjabdl kiemelten fontos
felljitasi / atalakitasi koncepcidk kidolgozasaban, ennek érdekében kapcsolatot tart
a részegyseégek vezetdivel, valamint a haz lzemeltetéjével, és tervezéjével,
emlekeztetbk, jegyzékdnyvek készitése.
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IV.A TARSASAG MUKODESENEK FONTOSABB SZABALYAI

IV. 1. Az lzleti terv el6készitese

A -Térsaség Uzleti tervének Osszedllitdsakor megtervezi — az Alapitd adoft évi
tamogatasanak figyelembevételével — mindazokat a bevételeket és kiadasokat, valamint
human eréforrés szksegleteket, amelyek a feladataival kapcsolatosak, és

jogszabalyon alapulnak;

szerzédési, megallapodasi (kil6ndsen tobbéves) kételezettségen alapulnak;
a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak;

eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak;

az eszkdzei hasznositasaval fiiggenek dssze.

Az Uzleti terv dsszedllitasaért felelds személy a vezérigazgats-helyettes.

A Miniszter altal jovahagyott tulajdonosi tAmogatés alapjan a pénzigyi igazgatoé elkésziti a
Tarsasag Uzleti tervének alapjaul szolgald kéltségvetés tervezetét, amely a targyévi
misortervhez kozvetlenil kapcsol6dd produkciés kiadasokat, bevételeket, valamint a
kézvetett modon felmerll6 kiadasokat, egyéb bevételeket tartalmazza, az egyes szervezeti
egységek altal 6sszedllitott résztervek dsszesitésén alapulva.

A vezérigazgatd a vezérigazgato-helyettes javaslatainak figyelembe véteiével vezetdi

ertekezleten vald megtargyalast kovetden vagy annak mellézésével dont a Tarsasag Uzleti
tervének Alapité elé terjesztésérdl.

IV. 2. Az iizleti terv végrehajtasa

Az uzleti terv Alapitd altali elfogadasat kévetben a vezeték kotelesek sajat tertiletitk
erintettjeit tajékoztatni az elfogadott tervekrél, és operativ médon megtervezni az éven
bellili megvaldsitast.

Valamennyi vezetd koteles az {izleti terv sajat terlletére vonatkozé részieteit
maradéktalanul betartani és betartatni, barmely eltérés a kotelezettségvallalasi
szabalyzatban meghatarozottak szerint lehetséges.

Az Uzleti terv betartasat a pénziigyi igazgaté és a vezérigazgaté-helyettes ellendrzi.

IV.21. A beszamolé
A Téarsasag kézhasznl mikddésérdl és gazdalkodasrol éves beszamolét kiteles késziteni.

A fenti kdvetelményeknek eleget tevé éves beszamolét a pénziigyi igazgatd késziti el a
vezérigazgato-helyettes iranyitasa mellett.

A Tarsasagon belll, az Alapité részére térténd megkildést megelézoen, a beszamoldt a
vezérigazgato-helyettes elbterjesztése alapjan a vezérigazgaté hagyja jéva.
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Az éves beszamolo szoveges értékelését a produkcids igazgatd, a fesztival iroda-vezets,
valamint az értékesitési- és marketing igazgaté kézremikédésével a pénzigyi igazgats,
keésziti el, majd a vezérigazgato-helyettes terjeszti elé a vezérigazgato részére elfogadasra.

IV. 3. A Tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

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

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

A Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa a vezérigazgatd hataskore, ideértve az Mt.
szerinti vezetd allast munkakdrok kialakitasat is.

IV. 3.2. A Tarsasaggal munkaszerzédésben allé munkavallaldk dijazasa

A munkavallalék dijazasa az egyedi munkaszerzédésben. A dijazas elveire vonatkozo
rendelkezések belsé szabalyzatokban, tovabba vonatkozé vezérigazgatoi utasitasokban
kerlilhetnek régzitésre.

IV. 3.3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasara a vezérigazgatd jogosult, aki az Ggyek meghatarozott
csoportjara nézve jogosult a munkaltatoi jogokat eseti, illetve tartds jelleggel a Tarsasag
egyéb munkavallaldira atruhdzni. A vezérigazgatdét kulféldi tavolléte vagy tartos
akadalyoztatasa esetén a munkaltatdi jogok gyakorlasaban a vezérigazgato-helyettes
helyettesiti.

Az utasitasi jogok gyakorlasara a Tarsasag szervezeti strukturaja alapjan, a mindenkor
érvényes munkakdri leirasok szerint, vezetdi szinten kertil sor.

IV. 3.4. Nyilatkozattétel tomegtajékoztatod és egyéb kiilsé szervek részére

A tomegtsjékoztaté szervekkel valé kapcsolattartss az Ertékesitési és Marketing
Igazgatdsag feladat- és hataskorébe tartozik. A témegtajekoztatdo eszkdzdk munkatarsai
tevékenységét a Tarsasag munkavallaléinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell
elésegiteniik:

A televizié, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem felvilagositas a jelen
SZMSZ szempontjabadl nyilatkozatnak mindsiil.

A Tarsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizardlag a
vezérigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult (a tovabbiakban:
Nyilatkozattevd). A Nyilatkozattevé szamara az adott kérdésért felelds szervezeti egyseg
hattéranyagot allit 6ssze, aki egylttal felelés a hatteranyagban szereplé adatok
szakszerliségeért és pontossagaért.

A Nyilatkozattevd a tomegtajékoztatd eszkézék munkatarsai szamara udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kételes adni.




A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozé
IV.3.7. pont szerinti rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdekeiré. Nem
adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevekenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi, vagy
erkblcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd feladat-, illetve hataskcrébe tartozik.

A Tarsasag munkavallaléinak killsé szervekkel a kapcsolatokat Ugy kell kialakitani és
kezelni, hogy az a Tarsaséagra karos, vagy hatranyos megitélést ne jelentsen.

IV. 3.5. Nunkakorok atadas-atvétele

A Tarsasag munkavallaléi munkakdrének atadasardl, illetve atvételérsl személyi valtozas
eseten jegyzékoényvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl készult jegyz6kényvben legaldbb az alabbiakat fel kell tiintetni:
» az atadas-atvétel idSpontjat;

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat:

a folyamatban lév6 konkrét tigyeket;

az atadasra ker{ll6 eszkozoket;

az atado és atvevo észrevételeit;

a jelenlévik alairasat,

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozassal, illetve a munkaviszony megsztinésével
egyidejlleg kell megtartani.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl és résztvevéinek
kijel6leserdl a munkakér szerinti felettes vezetd gondoskodik.

IV. 3.6. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo rendelkezéseck

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 2007. évi CLII. torvény 3.§ (3)
bekezdésének alapjan a Tarsasagnal az alabbi munkakorék esnek a vagyonnyilatkozat-
tételi kételezettség ala:

» vezérigazgato — évente;
vezérigazgato-helyettes — évente;
ertékesitési és marketing igazgat6 — évente;
pénzlgyi igazgato — évente;

predukcids igazgatd — évente;

stratégiai igazgatd — évente.

IV. 3.7. Titoktartasra vonatkozo rendelkezések

Uzleti titoknak mindsill a Tarsasag gazdasagi tevékenységével Osszefilggd, valamint
mikddésével, szervezetével kapcsolatos minden nem kézismert, vagy nem kénnyen
hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt Ssszedliitas,
amelynek illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositasa, masokkal valé kbzlése,
vagy nyilvanossagra hozatala a Tarsasag pénziigyi, gazdasagi, szakmai vagy barmilyen
mas egyeb érdeket sértené, vagy veszélyeztetné. Nem minésil tizleti titoknak az olyan adat
vagy teny, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén jogszabaly
kézérdekbl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan Uzleti titoknak nem
mindsitheté (pl. kbzérdekbél nyilvanos adatok).
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Bizalmas informécié az a széles kérben nem ismert informaci6, terv, adat, tény, megoldas,
folyamat eljaras, targyalds, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet
bizalmas informaciokent jeldltek meg, vagy amelynek tartalmabadl egyértelmien kévetkezik
annak bizalmas jellege.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja kételes az Gzleti titkokat, ideértve a bizalmas
informaciékat is megbrizni, azok nyilvanossagra hozatalatol, illetéktelen harmadik
személyek reszére torténd kiszolgaltatasatdl, sajat, vagy harmadik személyek érdekében
térténd felhasznalasatol, masolasatol, reprodukalasatél teljes koriien tartézkodni.

A munkaviszony megszinése a titoktartasi kotelezettséget nem érinti. A titoktartasi
kotelezettség megszegése esetén a jogsértést elkévetd személy teljes korli jogi és anyagi
felelésséggel tartozik.

IV.3.8. Egyéb szabalyok

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak beszamolasi koételezettsége van kdzvetlen
munkahelyi vezetdje részére a munkavégzés soran szerzett tapasztalatokrol, teenddkrdl,
rendellenességekrél. A rendezvények felelései minden rendezvény lebonyolitasat irasbeli
osszefoglaléban régzitik, ami alapjan az intézkedést igénylé vagy egyéb rendkivili
esemény a Tarsasag regularis feldolgozasi csatornait kitelezéen bejarja.

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

IV. 4. A Tarsasag tevékenységének iranyitasa

A vezérigazgaté iranyitasi tevekenységet altalanos — mindenkire vagy a munkavallalok
meghatarozott kérére vonatkozo — illetve egyedi déntések Gtjan latja el. Altalanos dontései
az daltala kiadott szabalyzatok és vezérigazgatoi utasitasok. Egyedi dontéseit irasban
(elektronikus formaban) és/vagy széban kozli az érintettel vagy érintettekkel.

A vezérigazgaté az iranyitasba egyeztetett rendszerességgel a VezetGket vonja be.
Szlikség esetén eseti jelleggel a targyhoz alkalmazkodva a Tarsasag tovabbi munkavallaléi
is bevonhatok vezetsi déntések elbkészitésébe.

A Vezetdk — az iranyitasuk ala tartozd munkavallalokra vonatkozdan — jogosultak sajat
nevikben utasitast kiadni.

IV. 5. A Produkciok megvalositasaval kapcsolatos eijérésok

Produkcidkra a vezérigazgato, a fesztivaliroda vezets, a miivészeti fétitkar és a szerkesztdk
tesznek javaslatot. A javaslatnak tartalmaznia kell a mdsor tartalmara, kézremikodéire es
koltségvetésére vonatkozé informaciékat egyarant. Amennyiben a produkciora vonatkozo
elézetes javaslat megvaldsitasat a vezérigazgatd szakmai szempontbél lehetségesnek
tartja, akkor a javaslatot benyUjtonak a ,produkcios adatlapon” kell a részletes informaciokat




megadnia. A javasolt produkcié szamara a Mlveszeti Titkarsag, fesztival program esetében
a Fesztivaliroda regisztral opcids idépontot.

A produkcids adatlapokat a Mivészeti Titkarsag gytijti és ellenérzi, valamint terjeszti a
vezérigazgato elé. Az adatlapok tartalménak feldolgozasat és dsszesitését a Miivészeti
Titkarsag, a Produkcios Igazgatosag, illetve a fesztivalok esetében a Fesztivaliroda végzi.
Az elfogadasrdl a vezérigazgato-helyettes, a produkcios igazgatd, a fesztivaliroda vezetd,
valamint az értékesitési és marketing igazgato véleményét kikérve a vezérigazgatd dént a
M(vészeti Fétitkarsag bevonasaval.

A vezérigazgatd dont arrdl is — a projektelfogadassal egy idében, vagy azt kévetden — hogy
egy adott projektet mas intézménnyel koprodukcioban, vagy a Tarsasag sajat maga
valdsitjia meg.

A produkciok el6készitéséért &s lebonyolitdsaért a Produkcids Igazgatasag felel.
Valamennyi produkcidhoz a Produkciés |gazgatésag egy — indokolt esetben tébb —
produkcios menedzsere kerill kijeldlésre. A fentiekté! eltéréen a fesztivalok részeként
megvalosulé  an. kapcsolédd programok” és kiallitasok esetében e programok
elokésziteséért és lebonyolitdsaért a Fesztivaliroda felel, mely programok esetében a
produkcios menedzseri feladatokat a Fesztivaliroda munkatarsa latja el. A vezérigazgaté a
Produkcios Igazgatosag és a Fesztivaliroda kozétti feladatmegosztast egyes produkcick
esetében esetenként médosithatja.

Az elfogadott produkcié rendezvény nyilvantartasban t6rténé végiegesitését és kilonbdzéd
statisztikai besorolasait a Mlivészeti Titkarsag végzi el a vezérigazgatd dontését kévetden.

A produkcid részletes koltségvetésének kidolgozasaén, valamint a megvaldsitashoz
szikséges kozremikodsi és beszallitdi igények kérének meghatarozasaért a Produkcios
l|gazgatosag, fesztivalok esetén pedig a Produkcids Igazgatosaggal egyittmiikédve a
Fesztivaliroda felel.

Az egyes produkciok részletes koltségvetése alapjan az adott pénziigyi évre, illetve évadra
vonatkozd produkcidés koltségvetést a Produkcids Igazgatésag 4alltja éssze a
Fesztivalirodaval, a Miivészeti Titkarsaggal, és a szerkesztékke! egyiittmiikddésben.

Az egyes fesztivilok részletes koltségvetése alapjan az adott fesztival produkcios
kéltségvetését a Fesztivdliroda alltja dssze a Produkcios lgazgatosaggal, a Mivészeti
Titkarsaggal és a szerkeszttkkel egyuttmiikédésben.

A produkciok megvalésitasahoz szilkséges hattér szolgaltatasi- és beszallitél igényeket —
a Pénzlgyi lgazgatdsagtol kapott el6z6 idészaki, illetve az elézetesen kalkulalt tervadatok
alapjan — az adott szolgaltatas tekintetében feladat- és hatasker szerint érintett igazgatésag
Osszesiti és a rendelkezésre all6 informaciok, valamint az el8z6 idészak tényadatai alapjan
gondoskodik ezek rendelkezésre allasardl illetve a vonatkozé szerzédések, sziikség szerint
a kozbeszerzesi elfdrasok elSkészitésérél a Jogi és Stratégiai lgazgatésaggal
egylttmikodve. A megkétott szolgaltatdi és beszallitoi keretszerzddések kontingenseinek
produkciok altali felhasznaldsat az adott szolgaltatas tekintetében feladat- és hataskor
szerint érintett igazgatésag ellendrzi. Az egyes produkciok koltségvetése betartasanak
figyelemmel kisérése — elSadastél figgben — a Produkciés lgazgatosag, illetve a
Fesztivaliroda feladata.

A kézrem(ikodsi, szolgaltatoi és beszallitdi szerzddések elkészitése, valamint a felmerilé
kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa a Jogi és Stratégiai |gazgatosag koordindlasaval és a
feladat- és hataskor szerint érintett igazgatdsag kdzremiikadésével torténik. A szerzédések
megkdtésehez, €s a kozbeszerzések lefolytatasahoz sziikséges informaciok pontos
rendelkezésre dllasdért az egyes Vezeték, illetve az altaluk esetileg kijeldlt munkatarsak
felelGsek.
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A Produkcids lgazgatésag szikség szerinti rendszerességgel statusz értekezleten ellendrzi
s értékeli az egyes produkcidk elékészitési, szervezési folyamatat.

A produkcidk elfogadott kéltségvetéséhez képest felmerlild valtozasi igényeket a
produkciés igazgaté, illetve a fesztivaliroda vezetd kételes jelezni a vezérigazgato-
helyettesnek és a vezérigazgaténak.

A produkcidkkal kapcsolatos marketing és PR tervhez a Szerkeszték, ill. a Fesztivaliroda
szolgaltatjak a kiindulé informécidkat. Az egyes produkciokhoz kapcsolédd marketing és
PR tevekenységet az Ertékesitési és Marketing |gazgatésag végzi a Produkcids
lgazgatdsag, valamint szitkség szerint a Fesztivaliroda bevonasaval.

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

A produkciék szcenikai megvaldsitasaért a szcenikai igazgato felel, aki a produkcios terv
alapjan osztja be az el6adasokhoz szlikséges szcenikai létszamot és gondoskodik a
munkatarsak felkészitésérdl. Az Ugyelbk beosztasardl a féugyeld dént. A produkcid
szcenikai terveivel és technikai igényeivel kapcsolatos informacick tovabbadasardl az
illetékes produkcios menedzser gondoskodik, amihez az érintettek szilkség szerint
technikai egyeztetést tartanak.

Az egyes produkciok megvalésulasat kovetden produkcids osszefoglald készil. A
produkcids dsszefoglaldt a Produkcids lgazgatdsag dolgozza fel, és intézkedik az illetékes
Vezetdk felé a jelentésekben jelzett problémak tgyében.

A produkcios menedzserek minden produkcidjukrol kételesek nyilvantartast vezetni a
szerzddés-nyilvantartd és a- rendezvény-nyilvantarté rendszerek felhasznalasaval. A
produkcidok megvalosulasat kdvetéen a Produkcidés lgazgatésag, fesztival esetén a
Fesztivaliroda a Produkcios Igazgatésaggal egylittmiikddve a beérkez6 szamlak alapjan —
egylttmikddve a Pénzlgyi |gazgatésaggal — elkésziti az egyes produkcidk tényleges
kéltségeinek dsszesitését a rendezvény-nyilvantarté rendszer segitségével. A produkcidk
tényleges jegybevételének Osszesitésével, rogzitésével kapcsolatos tennivaldkat az
Ertékesitési- és Marketing lgazgatosag munkatarsai latjak el — ugyancsak a Pénziigyi
lgazgatésaggal egytttmiikdve.

A produkciés folyamat részletes szabalyait a vezérigazgatd kulén utasitasban
szabalyozhatja.

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

IV. 6.1. Bels6 kapcsolattartas

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
feladataik teljesitése soran — szilkség szerint — egymast tajékoztatva es segitve,
intézkedéseiket dsszehangolva jarnak el. Olyan ulgyekben, amelyekben rendszeres
egyuttmikddésre van szikség, annak tartalmat, médjat, illetdleg a feladatok elhatarclasat
az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kézdsen hatarozzak meg.

Hataskdri vitak esetén, illetve ha kétséges, hogy valamely Ggy elintézése melyik egység
feladatkérébe tartozik, a teriletileg illetékes igazgatd, illetve az igazgatok, hataskéri vitai




eseteben a vezerigazgato, illetve helyettese jeléli ki az tigy elintézéséért feleldés szervezeti
egységet.

Az egyittm{ikédés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység muikodési terlletét érinti, az intézkedést megelézéen az
iranyitdkkal elézetes egyeztetési és utdlagos beszamolasi kotelezettséglik van.

A bels6é kapcsolattartas és déntéshozatal legfontosabb rendszeres formai kézé tartozo
értekezletek:

Vezetdi értekezlet;
Ho-indito értekezlet;
Gazdasagi kabinef;
Mlivészeti értekezlet
Szerkesztoi értekezlet;
Operativ értekezlet.

OO0 0000

Vezetsi Ertekeziet
A Vezetdi Ertekezlet a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsaval zajlik. Célia a Vezetékkel
térténd kodzvetlen kapcsolattartas, kdlcsénds tajékoztatas és a Tarsasag mikodésével
kapcselatos (gyek értékelése, ellentrzése és déntéshozatallal t6rténd iranyitasa. A Vezetsi
Ertekezletre heti rendszerességgel, lehetéleg azonos idépontban kertil sor.
Résztvevdi: a Tarsasag vezet6 allasti munkavallaléi és vezetdi, valamint a jogi vezets,
tovabba az adott értekezlet napirendjén szerepl6 témaban érintett egyéb meghivott
Emlékeztetd készitdje: Vezérigazgata-helyettesi Iroda kijeléit munkatérsa

Ho-indito értekezlet
A Ho-indito értekezlet a vezérigazgaté kdzvetlen iranyitasaval zajlik. Célja a Tarsasag
alaptevékenységi korébe tartozd mivészeti tigyekrdl vald tajékoztatds és a kapcsolddd
donteshozatal elbkészitése, értékelése, nyomonkdvetésee. A Ho-inditd értekezletre az
adott hénap elsé munkanapjan, lehetéleg azonos idépontban keriil sor.
RésztvevGi: a Tarsasag vezetd allasi munkavallaldi, vezetéi, és egyéb meghivott
munkavallaloi
Emlekeztetd keszitbje: Vezérigazgatd-helyettesi Iroda kijelélt munkatarsa

Gazdasagi kabinet
A Gazdasagi kabinetet a vezérigazgatd-helyettes vezeti, amely a Tarsasag operaiv
forumakeént szolgal. Feladata a jogi, pénziigyi és gazdasagi terileteket é&rinté napi Ggyek
attekintése és megvitatasa, valamint az aktualis (gyek és kérdések megvitatdsa és a
déntesek elSkeszitése. Az llések heti rendszerességgel zajlanak, amelyeken a relevans
terliletek képvisel6i vesznek részt.
Emlékeztetd keszitdje: Vezérigazgatd-helyettesi [roda kijeldlt munkatarsa

Miivészeti értekezlet
A Mlvészeti Ertekezlet a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsaval zajlik. Célja az évados
misorszerkesztés koordinacitja, mivészeti kérdések mentén felmerllé stratégiai
egylttmlikddések egyeztetése, a Mipa évados programtervének, valamint Mipa
szervezésében megvaldsuld kiemelt rendezvények (Fesztivalok / Miipa kiemelt programok
/ Mupa evados sorozatok) programalkotdsanak ésszehangoldsa.
Resztvevdi: Vezetd miivészeti titkar, Fesztivliroda vezetd, valamint a vezerigazgaté 4ltal
Kijelolt kollegak .
Emlekeztetd készitbje: a Mlvészeti Titkarsag vagy a Fesztivaliroda kijelslt munkatarsa

Szerkesztéi Ertekezlet
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A Szerkesztéi Ertekezlet a vezérigazgatd kézvetlen lranyltasaval zajlik. Célja a
musorszerkesztés €s a vele kapcsolatos elékészitt, értékeld és stratégia kijelolé munka
elvégzése. A Szerkesztéi Ertekezletet a vezerlgazgato szikség szerinti idépontban és
gyakorisaggal hivja dssze.

A vezérigazgatd tanacsadod testiilete. A Tarsasag miivészeti arculatanak kialakitasaban,
hossz( tavy terveinek és koncepcidjanak kidolgozasaban tanacsads jelleggel miikodik.
Résztvevdi: tagjait a vezérigazgato jeldli ki.

Emlekeztets keszitdje: Mlvészeti Titkarsag kijeldlt munkatarsa

Operativ Ertekezlet
Az Operativ Ertekezlet a produkcids igazgatd iranyitasaval zajlik. Célja a rendezvényekkel
kapcsolatos operativ koordinacié megval6sitasa az egyes igazgatdésagok kozétt. Az
Operativ Ertekezlet a Tarsasag altal barmilyen formaban gondozott rendezvények heti
esemeényeit késziti eld, illetve elemzi azok tapasztalatait. Résztvevdi a szervezeti egység
igazgaték illetve az altaluk kijeldlt személyi felelésdk, valamint az Uzemeltetés képviseldi.
Az Qperativ Ertekezlet heti rendszerességgel azonos iddpontban (il 6ssze.
Résztvevéi: Produkcidés managerek, tarvezettk
Emlékeztetd készitdje: Produkcids Igazgatdsag kijeldlt munkatarsa

IV.6.2. Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményes mikddés eldsegitése erdekében a Tarsasag kilénbézé gazdalkodd
szervezetekkel egylittmiikédési megallapodasokat kothet.

Kllsé kapcsolattartasra a vezérigazgatd esetenként kapcsolattartdt jeldl ki, a Tarsasag
egységes allaspontjanak képviseletére. Az adott (iggyel Kapcsolatban a Tarsasag bels6
érintettjei kizarélag a Kijeldlt kapcsolattartén keresztlll, vagy elézetes egyeterteseve[
kommunikalhatnak a kilsd partnerekkel.

A kijel6lt kapcsolattarté az egységes allaspent kialakitas és képviselete érdekében kételes
elézetesen egyeztetni valamennyi érintett belsd vezetdvel.

IV.7. A Tarsasag ligyiratkezelése

A Tarsasagban az tgyiratok kezelése besorolas alapjan torténik.
Az (gyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

IV. 8. A kiadmanyozas rendje

A Tarsasag kilsd szervhez, vagy személyhez cimzett iratait, illetdleg a Tarsasagon belill
az egyik szervezeti egységtdl a masik szervezeti egységhez kildétt iratot, tovabba a
munkavallalok részére hivatalosan kiadott iratokat kiadmanynak kell tekinteni.

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

Kuls6é szervek, hatdosagok, személyek felé torténé kiadmanyozasra a Tarsasag
képviseletére jogosult személyek jogosultak, mig a Tarsasag belsé viszonylataban a
kiadmanyozas joga a szervezeti egyseg vezetdket illeti. A kllsé kiadmanyozas hatélyos
formaja a cégjegyzés szerinti irott és kézjeggyel ellatott irat.
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Belsd kiadmanyozas hatalyos formaja a Tarsasag elektronikus iratkezelésében — igy e-
mailen, elektronikus iktatasi rendszeren, bels6é elektronikus halézatain kiadmanyozas
céljabal eléallitott és/vagy tovabbitott irat.

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

nem eérinti az Ugyintézdnek és az Ggy elintézésében részt vett mas munkavallalénak a
felel6sségét.

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

IV.9.1. A Tarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cegjegyzésére jogosult személy a vezérigazgatd, valamint a mindenkori Alapito
Okiratban meghatarozott személyek.

A vezérigazgato, illetve az arra jogosult tovabbi munkavallalé(k) a Tarsasag cégjegyzését
akként végzi(k), hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel elirt, elényomott vagy nyomtatott
neve ala nevét 6nalldan, illetve egyittes cégjegyzési jogosultsag esetén egylttesen a
hiteles cégalairasi nyilatkozattal megegyezé modon irja.
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IV.9.2. A Tarsasag képviselete
A Tarsasag onalio es korlatlan képviseletére a vezérigazgato jogosult.

A Tarsasag pénzigyi, szamlazasi, adolgyi és egyéb szamviteli lgyeinek intézésére
vonatkozoan, valamint a Tarsasag kulturalis programjanak Osszedllitasa, szervezése,
lebonyolitasa tekintetében, minden ilyen iranyl jog gyakorlasa és kételezettségvallalas
teljesitése tekintetében birdsagok, hatdésagok és barmilyen harmadik személyek elétt az
Alapité Okiratban meghatarozott feltételekkel, illetve kételezettségvailalasi értékhatarig a
vezérigazgato atruhazott hatds-, és jogkdrében a vezérigazgatd-helyettes énalldan jogosult
a Tarsasagot kepviselni.

IV. 10. A Tarsasag gazdalkodasanak rendje

A Tarsasag gazdalkodasaval, ezen bellll kiemelten a bevételei-kiadasai tervezésével,
vegrehajtasaval, a Tarsasag kezelésében lévé vagyon hasznositasaval Gsszefiiggd
feladatok, felelésségkérék szabalyozasa — a jogszabalyok, illetve alapitdi hatarozatok
figyelembevételével — a vezérigazgatd-helyettes dltal elbterjesztett javaslat alapjan — a
vezérigazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a gazdalkodas vitelét szabalyozd belsé szabalyzatokban és
vezeérigazgatoi utasitasokban meghatarozott mddon kell végezni.

IV. 11.Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezérigazgatd jeldli ki.
Neviket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez. Az alairas-
bejelentési kartonck egy-egy masolati példanyat a Pénzigyi Igazgatdsag kijeldlt
munkatarsa kételes 6rizni.

A pénzligyi kételezettségvallalasok, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzes rendjét a
belsé szabalyzatok és vezérigazgatdi utasitasok hatarozzak meg.

IV. 12. A Tarsasagot és annak munkavallaloit védod eldirasok

A Tarsaséag minden munkavallaléjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészségik
és testi épségilk megbrzéséhez szilkséges ismereteket elsajatitsa, baleset-, vagy ennek
veszélye esetén a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallalénak ismernie kell a Tarsasag Munkavédelmi Szabalyzatat és
Tlzvédelmi Szabalyzatat, valamint tlz esetére eldirt utasitasokat, a menekilés Gtjat. A
kotelezé ismeretek megszerzeséenek igazolasat a Tarsasag altal szervezett rendszeres
oktatason vald igazolt részvétel biztositja.

IV. 13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szdld 2007. évi CLI. térvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) 4. § d) pontjara tekintettel a Tarsasag belsd ellenérét, valamint a
kézbeszerzési eljarasok soran a Tarsasag birald bizottsaganak tagjait, mint a Vnyt. 3. § (3)
bek. e) pontja szerinti személyeket, vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség terhel.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz Alapitéi jévahagyassal, az Alapitéi hatdrozat meghozatala napjan Iép
hatalyba, ezzel egyidejlleg a 2020. augusztus 27. napjan a XlI/2020. sz. Alapitoi
hatarozattal jovahagyott korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

" Vezérigazgats 4{

Budapest, 2028. aprilis 1.
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1. fiiggelék
Az SZMSZ aldirasakor hatalyos bels6 szabalyzatok listaja

ORASZ Hazirend (2004.12.02-t61)

OBizonylati rend és bizonylati album (2005.11.01-tél)

OGazdalkodasi szabalyzat (2009.01.01-tdl)

OKozzetétel; es irat betekintési szabalyzat (2011.12.30-tél)

OArképzesi és 6nkéltségszamitasi szabalyzat (2015.07.01-tdl)

OFelesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata (2015.07.01-t6l)
OEszkozok és forrasok értékelési szabalyzata (2016.01.01-t6l)

OEselyegyenltsegi terv (2017.12.01-t8])

Olntegralt kockazatkezelési szabalyzat (2020.10.01-té1)

COMegfelelési (compliance) szabalyzat (2020.10.14-t8()

OMUpa egyedi iratkezelési szabalyzata (2021.01.11-t4l)

O0Otthoni munkavégzésre vonatkozé szabalyzat (2021.09.27-t6l)

OKozérdek( adatok szabalyzat (2021.10.01-t6!)

[Beszerzési szabalyzat (2021.11.01-t60)

OPeénzkezelési szabalyzat (hatalyos: 2021.11.01-t61)

[Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat (2021.12.28-t4l)
OKételezettségvallalasi szabalyzat (2022,01.01-t81)

OTdzvédelmi szabalyzat (2022.01.03-t61)

O0Szamlarend szamlatikér (2022.04.01-t61)

OQktatasi szabalyzat (2022.12.30-t0l)

OJavadalmazasi szabalyzat (2023.04.19-tél)

OAdatvédelmi szabalyzat (2023.05.08-131)

OPanaszkezelési szabalyzat (2023.12.17-t8l)

OSzervezeti integritast sénd esemenyek kezelésének eljarasrendje (2023.12.17-t6l)
OVisszaélés-bejelentési szabalyzat (2023.12.17-t6l)

OEtikai kédex (2024)

DKikilldetési szabalyzat (2024.01,01-t61)

O0Szamviteli politika (2024.01.01-t61)

OKollektiv szerzédés a modositasokkal egységes szerkezetben (2024.02.01-16)
OGépjarmi Uzemeltetési szabalyzat (2024.06.01-t4l)

OBels6 ellendrzési alapszabaly (2025)

OBelsé ellendrzési kézikdnyv (2025)

Oinformaciobiztonsagi szabalyzat (2025.03.10-t61)

DOEszkdz hasznalati szabalyzat (2025.03.10-t6l)

OKdzbeszerzesi szabalyzat (2025.03.10-t6l)

OMunkavedelmi szabalyzat (2025.05.22-t4l) |
OCafeteria szabalyzat (2026) ‘




2. fiiggelék
Miipa szervezeti abra
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