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I. Bevezetés

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykoényvrsl
sz016 2013, évi V. torvény (Ptk.), a cégnyilvantartisrél, a cégnyilvinossigrol és a birdsagi
cégeljarasrol szolé 2006. évi V. torvény (Ctv.), az egyesiilési jogrdl, a kozhasznu jogéllasrdl,
(Ectv.) alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli térvény rendelkezéseit, valamint a
munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat a tirsasdg munkaszervezete szervezeti és miikodési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza
¢ a tdrsasigra, mlikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id8re érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét;
¢ a tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, 4ltalanos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozésait;
¢ a tarsasag vezet6 és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.
Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendii
kotelessége.

1. A tarsasag alapadatai

A tarsasag elnevezése: Margitszigeti Szinhaz Nonprofit Korlatolt FelelGsségii Tarsasag
A tarsasag roviditett elnevezése: Margitszigeti Szinhiz Nonprofit Kft.

A tarsasag székhelye (iranyit6szam, helység, utca, hazszim): 1007 Budapest, Margitsziget
Szabadtéri Szinpad és Viztorony 23800/3 hrsz.

A tarsasag telephelye(i) (iranyit6szam, helység, utca, hizszam):

1054 Budapest, Bajcsy- Zsilinszky ut 36-38. 1. em. 12. 24799/0/A/12 hrsz

1054 Budapest, Bajcsy-ZsilinszKy it 36-38. pincehelyiség 24799/0/A/5 hrsz
Postacime: 1054 Budapest, Bajcsy- Zsilinszky Gt 36-38. 1. em. 12.

Telefonszama: 06-1/444-9004

E-mail cime: info@margitszigetiszinhaz.hu

Az elsd tarsasagi szerzddés (alapszabaly, alapité okirat, létesitd okirat) kelte: 2020.05.26.
A tarsasag tevékenységi kore(i): (TEAOR)

kozhaszni tevékenységek

9001’ 08 Eléadé-mivészet, fotevékenység

9002’ 08 Eldaddé-miivészetet kiegészitd tevékenység

9003’ 08 Alkotémiivészet

9004’ 08 Miivészeti létesitmények miikodtetése

932908 Mashova nem sorolt egyéb szérakoztatas, szabadidos tevékenység
9102’08 Muzeumi tevékenység

9103’08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossig mikddtetése
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izletszerl gazdasagi tevékenységek

1419’ 08 Egyéb ruhazat, kiegészitok gyartisa (jelmezkészités)
1520’08 Labbeli gyartas (jelmezkészités)

3109’08 Egyéb biitor gyartasa (szinhazi bitorok, diszletek gyartisa)
9523’08 Labbeli, béraru gyartasa (jelmezek, kiegészitd kellékek javitasa)
9529’ 08 Egyéb személyes haztartasi cikk javitasa (jelmezek javitasa, atalakitasa)
5811°08 Konyvkiadas

5814’08 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

5920’08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

5819’08 Egyéb kiadoi tevékenység

1812°08 Nyomais (kivéve napilap)

1820°08 Egyéb sokszorositas

5610°08 Ettermi, mozg6 vendéglatas

5630°08 Italszolgaltatas

5629’08 Egyéb vendéglatas

5621°08 Rendezvényi étkeztetés

6820’ 08 Sajat tulajdony, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
7320’08 Piac-, kdzvélemény-kutatis

7311°08 Reklamiigynéki tevékenység

7312’08 Médiareklam

8299°08 Mashova nem sorolt egyéb kiegészité iizleti szolgaltatis
5911’08 Film-,video-, televizié miisor-gyartas

5912’08 Film-,video gyartas, televizidés miisorfelvétel utémunkalatai
5913’08 Film-,video-, televizi6é program terjesztése

5914’08 Filmvetités

4741'08 Egyéb, mashova nem sorolt iparcikk kiskereskedelme
7022’ 08 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas (kulturilis szakértés)
7490’ 08 M.n.s. egyéb szakmai, miiszaki, tudomanyos tevékenység
4761’08 Konyv-kiskereskedelem

4763'08 Zene-,videofelvétel kiskereskedelme

477808 Egyéb m.n.s. j d4ru kiskereskedelme

A tarsasag tevékenysége megkezdésének (a miikodés megkezdésének) idépontja: 2020.07.22

A tarsasag vagyona (torzstokéje, alaptokéje) alapitaskor: 3.000.000,- Ft, azaz harommillio
forint.

Ebbdl:
¢ pénzbeli betét 3.000.000,- Ft, azaz harommillio forint;
. nem pénzbeli betét (apport) 0,- Ft, azaz nulla forint.

A tarsasag tagjai alapitaskor: Budapest Févaros Onkormanyzata, 1052 Budapest, Varoshaz
u. 9-11.

A tagok torzsbetétei alapitaskor:

A tag neve:
pénzbeli betétjének dsszege: 3.000.000,- Ft, azaz harommillié forint;
nem pénzbeli betétjének (apport) dsszege: ... Ft, azaz ... forint;
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torzsbetétje osszesen: 3.000.000,- Ft, azaz harommillié forint;
a térzsbetét a torzstike 100 %-a;

Cégbirosag: Fovarosi Térvényszék Cégbirésiga

Cégjegyzék szama: 01-09-370507

A tarsasig KSH szamjele: 27986712-9001-572-01

A tarsasag pénzforgalmi jelzészama: 11600006-00000000-93914042

A tarsasag szdmlavezetdje: Erste Bank Zrt.

A tirsasag ad6szama: 27986712-2-41

I1L. A tarsasag alapitiasaval kapcsolatos adatok

1. Az Alapito és egyediili tag

Az Alapité adatai:

Név: Budapest Févaros Onkormanyzata
Székhely: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
Képviseli: fépolgdrmester

Adészama: 15735636-2-41
Magyar AllamKincstarnal vezetett torzsadattari nyilvantartasi szam: 735638

Az Alapité potbefizetésre nem kotelezett.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 23. § (4) 15. és 16. pontjAban meghatarozott, kozfeladatokra figyelemmel, az
Onkorményzat kulturdlis és turisztikai kozfeladatainak ellatasarél Alapité - a Tarsasag
fennallasa alatt - a Tarsasaggal kotott kozszolgaltatasi (fenntartéi) szerz6dés utjan gondoskodik.
E szerzédésben keriil meghatarozasra a Tarsasag miikodési kiadasanak tdmogatasa.

A Budapest Fgvaros Onkormanyzata, a Miniszterelnokséget vezetd miniszter, illetve az Emberi
Er6forrasok minisztere kozott 2020. aprilis 6-dn létrejott Kozés Mikddtetési Megallapodas
alapjan a Tarsasig a Févarosi Onkormanyzat és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kozos
mikodtetésébe keriilt 2024. december 31-éig, melynek hatalya alatt a Tarsasig éves
miikodésének pénziigyi feltételeit teljes egészében a Minisztérium biztositja, az Alapité egyes -
az Alapité Okiratban felsorolt - jogosultsagait a Miniszter gyakorolja.

2. A Tarsasag feladata, célja és jogallasa

Az Alapité a Tarsasagot nonprofit gazdasagi tarsasagként hozta létre, melynek keretében ellatja
a Foévarosi Onkorményzat - mint a tirsadalmi kozés sziikséglet kielégitéséért felelés szerv -
kulturalis és turisztikai feladatait. Az ellatandé feladat a Métv. 23. § (4) 15., 16. pontja alapjan
kozfeladatnak mindsiil. A Tarsasag e tevékenysége vonatkozdsiban kozhasznli fokozatd
nonprofit korlatolt felelGsségtli tarsasag.

A Tarsasag tevékenységének és gazdalkodasanak legf6bb adatait sajat honlapjan teszi kozzé.
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A Tarsasag éaltal végzett lizletszer(i gazdasigi tevékenység kiegészit6 jellegd, vallalkozasi
tevékenységét kozhaszni tevékenysége eldsegitése érdekében, a Tarsasag kozhaszni céljait
nem veszélyeztetve végzi.

A Térsasdg gazdalkodasa soradn elért eredményét nem osztja fel, azt az Alapité Okiratban
meghatarozott kézhasznu tevékenységére fordftja.

IV. A tirsasag szervezete
1. A Tarsasag legfGbb szerve

A Tarsasagnal taggy(ilés nem miikodik.

A Tarsasag legf6bb szerve hataskoérébe tartozé kérdéskorokben az Alapité vezetS szerve (a
tovabbiakban: Alapit4) dént.

Az Alapité kizarolagos hatdskoérébe tartozik:

a) Alapito okirat elfogaddsa, modositasa;

b) a Tarsasag tizleti tervének jovahagyasa;

c) a 100 Millié Ft értékhatart meghaladé fizetési kotelezettséget tartalmazo jogigyletek
jovahagydsa, az alabbiak kivételével:

o Kkoziizemi megéllapodasok,

e a rendkiviili, azonnali intézkedést igényld, karveszély elharitisira szolgilé
jogugyletek,

e az lizleti tervben 6sszegszerlien meghatirozott jogiigyletek, illet6leg
olyan, az lzleti tervben meghatarozott jogiigyletek, amelyek az iizleti
tervben szerepld Osszeghatart ugyan tullépik, azonban az adott izleti
évben az Alapitotol tébblet forrads biztositisat nem igénylik;

tovabba olyan szerz8dések jévahagyasa, amelyet a Tarsasag az ligyvezetdjével, ennek kozeli
hozzatartozojaval kot;

d) olyan szerz6dés jovahagyasa, modositasa, felmondasa, amelyet a Tarsasiag a tarsadalmi
kézds sziikséglet kielégitésére felels szervvel kot a kdzhasznid tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl;

e) szamviteli térvény szerinti beszamold (mérleg, eredmény-kimutatas, kiegészité mellékelt)
és a kizhasznisagi melléklet elfogaddsa;

f) aszervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasa;

g) atarsasag tevékenységi koreinek mddositisa

h) szabdlyzat megalkotasa az ligyvezetd, a felligyel6 bizottsagi tagok és mas az Alapité altal
meghatirozott vezetd alldsti munkavallalok javadalmazdsa, valamint a munkaviszony
megsziinése esetére biztositott juttatisok modjanak, mértékének elveir6l, annak
rendszerérdl (javadalmazisi szabalyzat). A szabalyzatot az elfogadasatél szamitott 30
napon beliil a cégiratok kozt letétbe kell helyezni

i) az Ugyvezet6 megvalasztasa, visszahivasa, dijazidsanak megallapitasa, felette az egyéb
munkaltatéi jogkor gyakorlasa

i) a Felugyeld Bizottsag tagjainak megvalasztasa, az elnok kijelolése, dijazasuk megallapitasa,
visszahivasa

k) akdnyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megillapitisa

) aziigyvezetd, felligyelGbizottsagi tagok és a konyvvizsgald elleni kovetelések érvényesitése

m) atarsasag jogutdd nélkiili megsziintetésének, dtalakulasanak elhatarozdsa
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n) atarsasag atalakuldsa esetén a vagyonmérleg-, vagyonleltar elfogadésa
o) mindazok az ligyek, amelyeket torvény vagy az Alapité okirat kizardlagos hat4skoérébe utal.

Az Alapité kizarolagos hataskorébe tartozik tovdbba a dontés a Tarsasignak a Magyarorszag

gazdasagi stabilitdsarol szol6 2011. évi CXCIV. torvény (Gst.) hatilya ala tartozd, illetve az aldbbi,

a Févarosi Kozgyiilés altal 2015. oktéber 28-an elfogadott, Budapest Févaros Onkormanyzata és

az EIB kozott létrejott, budapesti virosi kozlekedés és budapesti vérosfejlesztés

hitelszerzédések szerint ,addssagként” definialt kérbe tartoz6 adéssagot keletkeztetd ligylete

megkotésérél, kotelezettségvillalasardl:

a. az éven beliil lejaré folydszamla hitel kivételével a kélcsonvett pénzeszkozok;

b. barmely valtéhitel vagy annak dematerializalt megfelelGjének elfogadaséaval szerzett 6sszeg;

c. barmely valtd, vasarlasi keret vagy kotvények, valtdk, kotelezvények, hitelkotvények vagy
egyéb ehhez hasonlo pénziigyi eszkdz kibocsatasa révén szerzett 6sszegek;

d. azoknak a kotelezettségeknek az dsszege, amelyek haszonbérlet (lizing) vagy részletvasarlasi
megallapodas sordn keletkeztek és a magyar szamviteli szabalyok szerint pénziigyi vagy
tokelizingnek mindsiilnek

Az Alapité 15 nappal a dontéshozatalt megelézben, - a megvalasztassal, és kinevezéssel
kapcsolatos tigyek kivételével - koteles az ligyvezetd és a Feliigyel6 Bizottsdg, valamint a felel8s
személyek véleményét irasban beszerezni, vagy véleményiiket a dontéshozatalt megeldzien
iilésen meghallgatni. A vélemények beszerzésének rendjét az Alapitd Okirat tartalmazza.

Az Alapité a Ptk. és az Alapité Okiratban meghatirozott hataskérében irasban hataroz.

A Tarsasag éves besziamoldja és a kozhaszniisagi melléklet elfogadasardl az Alapité vezetd
szerve évente egyszer - a szamviteli torvényben foglaltak betartasaval - koteles gondoskodni. A
szamviteli torvény szerinti beszamolérél és az addzott eredmény felhasznaldsardl a Tarsasag
legfébb szerve csak a Feliigyelé Bizottsdg irdsbeli jelentésének birtokaban hatdrozhat. A
Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszdmoldjdnak valddisagat és jogszabilyszeriiségét
konyvvizsgaloval kell ellendriztetni. A kdnyvvizsgilé véleményének meghallgatdsa nélkiil a
szamviteli térvény szerinti beszamolorél a Tarsasag legfdbb szerve nem hozhat déntést.

2, Az ligyvezetd

A Tdrsasag ligyvezetését az ligyvezetd munkaviszonyban latja el.

A Kozos Mikodtetési Megallapodas hatdlya alatt, az el6ad6-miivészeti szervezetek
tAmogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szold 2008. évi XCIX. torvény (Emtv.) 16. §
(9) bekezdése alapjan az ligyvezetd feletti alapvetd munkéltat6i jogokat a kulturdért felelds
miniszter gyakorolja.

Az lgyvezetd képviseleti jogosultsdga onallo, igy ondlléan képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, valamint a birésagok és mds hatésagok el6tt.

Az ligyvezetd feleldsségére a Ptk.-ban foglaltak az iranyadok.

Az Alapit6 a vezet6 tisztségviseld részére irdsban utasitdst adhat, amelyet a vezetd tisztségvisel§
végrehajtani kételes.

Az Alapité az ligyvezetd hatdskorét a jogszabalyban meghatarozott esetben és kérben és médon
vonhatja el, vagy korlatozhatja.

A Térsasag dolgozoi vonatkozisaban a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.
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Az ligyvezetd tevékenységéért dijazasban részesiil, melynek megallapitasa a K6zos Miikoédtetési
Megallapodés hatalya alatt a kultraért felels miniszter hataskorébe tartozik.

Legfdébb feladatai:

a) a Tarsasag tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket) vezet;

b) az lzleti kdnyveket szabalyszeri{ien vezeti;

¢) aTarsasag ligyeirdl az Alapitonak felvilagositast, tjékoztatast ad;

d) a Tarsasag beszamoldjardl, vagyonkimutatasanak és kdzhasznusagi mellékletének
elkészitésérdl gondoskodik;

e) az Alapité okirat modositasat és a torvényben elGirt mas adatokat, valamint azok
valtozasat bejelenti a Cégbirdsagnal;

f) az Alapité altal hozott déntések nyilvantartidsat naprakészen vezeti, gondoskodik a
déntések nyilvadnossdgra hozatalarél. Az iligyvezeté az Alapitéi dontéseket,
hatdrozatokat a Hatarozatok Koényvébe kiteles bevezetni. A hatdrozatot el kell
latni keltezéssel, folyamatos sorszammal;

g) gondoskodik a tarsasig miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald
betekintésrdl, illetve azokrdl felvilagositast ad.

h} az lUgyvezetés feladata, hogy a Tarsasidg az alapité altal elfogadott, Monitoring-
Controlling Kézikényv hatdlyban 1évé rendelkezései alapjan lissa el az (zleti
tervezéssel, valamint a gazdasagi adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait;

i) az Alapité Okirat 7.2.2 pontja szerinti addssagot keletkeztetd tligylet eldkészitését
megeldzden a fépolgidrmestert elézetesen irasban tajékoztatni az Alapité Altal
megadott szempontok és feltételek szerint.

j}  elldtja az egyéb, jogszabalyban, vagy az Alapité altal meghatirozott feladatait.

k) kialakitja és miikodteti a Tarsasag belsé kontrollrendszerét

Az ligyvezetd a Tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személytdl elvarhaté fokozott
gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni. A jogszabalyok, az
alapité okirat, a legf6bb szerv altal hozott hatdrozatok, illetve ligyvezetési kitelezettségek vétkes
megszegésével a gazdasagi tarsasdgnak okozott karokért a polgdri jog szabdlyai szerint felel a
Tarsasaggal szemben.

Az ligyvezetdi tisztségviseldi feladat csak személyesen lathaté el, képviseletnek nincs helye.

Az Alapité vezetd szervének a tarsasdg miikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos
kérdéskordkben tartott iiléseire a Feliigyeld Bizottsag elnokét és tagjait - tandcskozasi joggal -
koételes az ligyvezeté meghivni.

Az ligyvezetd koteles az iizleti titkot megdrizni.

3. A Tarsasag térvényes miikodése és az azt biztosito szervek

A Tarsasag, mint kozhaszni nonprofit gazdasigi tirsasdg milkodése sordn betartja a Ptk., az
Ectv. mindenkor hatalyos rendelkezéseit, valamint a miikodését szabdlyozé egyéb
jogszabalyokat, alapitdi és miniszteri utasitasokat, hatarozatokat.

A Tarsasag torvényes miitkddését az alabbi szervek biztositjak.

3.1. A Feliigyeld Bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag ellendrzi a gazdasagi tarsasag tigyvezetését.
9
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A Felligyel$ Bizottsag feladata, hataskore:

a) a Tarsasag ligyvezetését a Tarsasag érdekeinek megévasa érdekében ellendrzi

b) megvizsgalja és véleményezi az Alapité elé Kkeriil6 elGterjesztéseket, és ezekkel
kapcsolatos allaspontjat az Alapitoval ismerteti,

) irasbeli jelentést készit az éves beszamolordl, a kézhasznisagi mellékletrdl,

d) ellendrzi a tarsasag miikodését, gazdalkodasat, és ennek sordn az ligyvezetstdl jelentést,

a szervezet munkavallal6itél pedig tajékoztatast, felvilagositist kérhet, illetve a tirsasag
konyveibe, nyilvantartisaiba és irataiba betekinthet, azokat megvizsgilhatja,

e) ellendrzi a vagyonmérleg-, vagyonleltar tervezeteket,

f) véleményezi az olyan szerzddések megkdtését, amelyet a Tarsasag az lgyvezetSjével,
vagy azok kozeli hozzatartozéjaval koét,

g) véleményezi az ligyvezetésnek a konyvvizsgal6 személyére tett javaslatat

h) atalakulas esetén ellendrzi a vagyonmérleg-, vagyonleltr tervezeteket

i) véleményezi a belsé ellendrzés dltal elkészitett Belsé ellenérzési alapszabdlyt és

Belsé ellendrzési kézikényvet

) véleményezi a belsd ellendrzés dltal elkészitett és az ligyvezetd, illetve a tulajdonosi
Jjogok gyakorléja dltal véleményezett éves és stratégiai belsé ellendrzési terveket,

k) véleményezi a belsé ellendrzés dltal készitett éves belsé ellenbrzési jelentést.

1) jovdhagyja a megfelelési tandcsadé dltal készitett éves jelentést.

A Felligyel6 Bizottsag 6t tagbdl 4ll, akiket az Alapito, illetve a Kozos Miikodtetési Megallapodas
hatdlya alatt a kulturaért felelés miniszter valaszt meg hatarozott id6tartamra az Alapit6é
Okiratban megjeléltek szerint.

A Bizottsag elnokét az Alapité jeloli ki. Amennyiben az elndk nem keril kijelolésre, Ggy a

Feliigyel6 Bizottsag tagjai jogosultak maguk kéziil elnokét valasztani.

A Feliigyel6 Bizottsagi tagok jogviszonya a megbizatas frasban térténd elfogadasaval jon létre.

A Feliigyel6 Bizottsag testiiletként jar el.

A Felligyel6 Bizottsag iilése akkor hatdrozatképes, ha tagjai legalabb kétharmada, de legalabb
harom f6 az ilésen jelen van. Minden tagnak egy szavazata van. Hatarozatait egyszeri
szotobbséggel hozza.

A Felligyel6 Bizottsag miikodésének részletes szabdlyait az Ugyrendje tartalmazza, melyet a

Bizottsag maga allapit meg és az Alapitd hagy jova.

3.2. Belsd kontrollrendszer, belso ellenérzés, megfelelési tandcsado,

Bel ontr ndszer

A Tarsasag a 2009. évi CXXIIL. torvény 7/]. § (1) bekezdés rendelkezése szerinti feltételeknek
nem felel meg, ezért a belsd kontrollrendszerére és a belsé ellendrzésére a 370/2011. (XI11.31.)
Korm.rendelet szerinti szabalyokat alkalmazza.

A Tarsasag ligyvezetdje olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor

esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitéséhez, valamint a korrupcié és a
visszaélés hatékony megelzésére.

10



Margitszigeti Szinhaz Nonprofit Kft. Szervezeti és miikddési szabdlyzat

Az ligyvezetd gondoskodik a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiils - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikaciés rendszer, és

e) nyomon koévetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Tarsasag bels6 kontrollrendszerével kapcsolatos elveket és eljarasrendi szabdlyokat belsé
szabdlyzatok rogzitik.

Az integrilt kockazatkezelés eljarasrendjét és a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljarasrendjét a Tarsasig iligyvezetdje belsé szabilyzatban rogziti.

Az integralt kockazatkezelési feladatok elldtdsa és a szervezeti integritast sértd eseményekkel
kapcsolatos bejelentések fogaddsa, kivizsgdlasa, nyilvantartdsa érdekében belsé kontroll
koordinator keril kijel6lésre, akinek a részletes feladatait a szabalyzatok tartalmazzak.
Tdrsdsdgndl ezen feladatokat a Tdrsasdg dltal foglalkoztatott megfelelési tandcsado Idtja
el

B!”!l 2 7

Az Ugyvezett a Tarsasag miikddésének jogszeriisége, biztonsiga érdekében - a vezetdi és a
munkafolyamatba épitett ellendrzések mellett - belsé ellendrzést végzs belsd ellendrt biz meg
megbizasi szerzddés keretében,

A belsé ellendrzést végzo belsd ellendr a feladatait kozvetlenil az Ugyvezet6 ala rendelve végzi.
A belsd ellendrzés feladataira, munkdjara, fliggetlenségére a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletszabalyai
iranyadék.

A belsé ellendrzést végzé belsd ellendr tevékenységére vonatkozén egyes feladatokat a
Feliigyel Bizottsag lat el a Feliigyel 8 Bizottsag mindenkor hatalyos Ugyrendje szerint.

A belsd ellendrzést végzd belsd ellendr tevékenységét az Ugyvezetd altal jovahagyott éves
ellendrzési terv alapjan végzi, jelentéseit kozvetleniil az UgyvezetSnek adja at.

A Bels6 Ellenérzési Kézikényvet és annak mellékletét képezé Belsé Ellentrzési Alapszabalyt az
Ugyvezet6 hagyja j6v4, mely dokumentumok elkészitése a bels6 ellenérzést végzs belsé ellendr
feladata.

Megfelelésj tanicsadé

A Tarsasag lgyvezetdje megfelelési tandcsadot vesz igénybe, aki kozvetleniil a Tarsasag els6
szamil vezetdjének (ligyvezetSjének) alarendelve végzi a munkéjat. Arra tekintettel, hogy a
Tarsasidg gazdasagi tevékenységének természete, mérete és Osszetétele alapjan aranytalan
terhet jelent, a Tarsasag részére megfelelést tAimogatd szervezeti egység 1étrehozasa a Tarsasag
ugyvezetdjének doéntése alapjidn, megfelelési tanacsadot jelol ki a megfelelési feladatok
elvégzésére. El6bbi intézkedés a megfelelési feladatok ellatasit nem befolydsolja hatranyosan. A
megfelelési tandcsaddi feladatok a Tarsasagnal megbizasi jogviszony keretében keriilnek
ellatasra.

A Térsasag ligyvezetdje biztositja, hogy — a koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasag mérete,
tevékenységének jellege, nagysagrendje és Osszetettsége, valamint pénziigyi eréforrasai
aranyaban:

a) a megfelelést tAmogatd tandcsadd a mikodtetéshez sziikséges képzettséggel és anyagi
erdforrassal
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és

b) a miikddéshez sziikséges és a feladatok ellitdsdhoz sziikséges hatadskorrel, szakmai
fliggetlenséggel és informéciéhoz valé hozziféréssel rendelkezzen.

A megfelelési tandcsadonak fels6foka jogi vagy gazdasagi végzettséggel rendelkezd, biintetlen
elééletli személy jeldlhetd ki a felligyeldbizottsag egyetértésével. A megfelelési tanacsaddnak
legalabb kétéves, a végzettségének megfeleld szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

A megfelelési tandcsadé a szakmai alldspontjat befolyastdl mentesen alakitja ki, amely miatt
hatrany nem érheti.

Megfelelési tandcsadénak egy id6ben nem jel6lhet6 ki a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag
belss ellenore.

A megfelelési tandcsad6nak — beleértve a kiilsé szolgdltato altal kijelolt személyeket is — nem
jeldlhetd ki:

a) a tulajdonos képviseldjének, a koztulajdonban all6 gazdasagi tdrsasidg tulajdonosi
joggyakorldjanak, elsé szami vezetdjének, valamint a feliigyelGbizottsig tagjadnak a Polgéri
Toérvénykonyvrol sz6l6 torvény szerinti hozzatartozoja,

b} a tulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorlonal belss ellendrzési vagy integritas tanicsadéi
tevékenységet végzd személy és annak a Polgari Toérvénykonyvrdl szolé térvény szerinti
hozzatartozdja,

c) akitdl az adott feladat targyilagos végrehajtisa egyéb okbdl nem vérhaté el.

A megfelelési tandcsadd feladatait a Tarsasidg Compliance Alapszabalya régziti, melyet a
Tarsasag ligyvezetOje fogad el, azonban annak naprakészségéért a megfelelési tanicsad6 a
felel8s. A Compliance Alapszabalyt a megfelelési tandcsadé évente feliilvizsgélja sziikség esetén
mddositja.

A Megfelelési tandcsadé feladatai a jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 3.2. pontjdnak
5. (6tddik) bekezdésében foglaltakkal kapcsolatban:

a) annak elbsegitése, hogy a kéztulajdonban dllé gazdasdgi tarsasdg megfeleljen a
tevékenységére es miikédésére vonatkozé jogszabdlyokban foglaltaknak és a
szabdlyzatai dsszhangban legyenek a jogszabdlyi rendelkezésekkel, azon
intézkedések és eljdrdsok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése es
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az irdnyadé jogszabdlyoktél valé eltérések
feltdrdsa,

b) a kéztulajdonban dll6 gazdasdgi tdrsasdg dltal végzett tevékenység
jogszabdlyoknak, a gazdasdgi tdrsasdg célkitiizéseinek, belsé szabdlyzatainak,
értekeinek és elveinek, tovdbbd a tevékenységi korére vonatkozé szakmai
standardoknak valé megfelelés nyomon kivetése,

¢) a feltdrt hidnyossdgok megsziintetése és a kockdzatok csiokkentése érdekében
Jjavaslatok készitése a kéztulajdonban dllo gazdasdgi tdrsasdg elsé szdmii vezetdje
részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossdgok feltdrdsa érdekeben tett
intézkedések nyilvdntartdsa, folyamatos nyomon kévetése és rendszeres ellendrzése,

d) a kéztulajdonban dll6 gazdasdgi tdrsasdg els6 szdmii vezetdjenek, vezetd
testiiletének es a kéztulajdonban dll6 gazdasdgi tdrsasdg munkavillaléinak
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tdmogatdsa abban, hogy a kéztulajdonban dll6 gazdasdgi tarsasdg teljesitse a
tevékenységére es miikidésére vonatkozo jogszabdlyokban foglaltkitelezettségeit,

e) a jogszabdlyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsdnak tdmogatdsa szervezetfejlesztési eszkézokkel es képzések
szervezesével,

f) a belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkérnyezet kialakitdsdnak es az
integrdlt kockdzatkezelésnek a koordindcidja, valamint a kéztulajdonban dllo
gazdasdgi tdrsasdg elsé szdmu vezetdje dltali meghatalmazds alapjdn a
kéztulajdonban dGll6 gazdasdgi tdrsasdg miikddésével dsszefiiggd integritdst sértd,
korrupcids es visszaélésgyanis eseményekre vagy kockdzatokra vonatkozé
bejelentések fogaddsdval es kivizsgdldsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa,

g) a jogszabdlyoknak tirténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozdsdban a kiztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg elsé szdmi vezetdjenek
folyamatos tdmogatdsa, tandcsadds.

3.3. A konyvvizsgilo

Az allandé konyvvizsgilé feladata, hogy a kdnyvvizsgalatot szabalyszerfien elvégezze, és ennek
alapjan figgetlen kényvvizsgaléi jelentést adjon ki.

A Konyvvizsgald személyére az ligyvezet6, a Felligyeld Bizottsag egyetértésével tesz javaslatot. A
koényvvizsgalé megbizatisdnak idtartama nem lehet rovidebb, mint az Alapit6é Altal toértént
megvalasztistol a kdvetkez6 beszamolot elfogadé dontés meghozatalaig terjedd id6szak.

A konyvvizsgaléi megbizas elfogadasanak az mindsiil, ha a kényvvizsgadlé megvalasztisat kovetd
kilencven napon beliill megbizasi szerzddést kot az ligyvezetével. A hatdridé eredménytelen
elteltével a konyvvizsgadld megvalasztasa hatalytalannd valik és a legf6bb szervnek masik
kényvvizsgalot kell vilasztania.

A gazdasagi tarsasag legf6bb szerve 4ltal valasztott kdnyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a
szdmviteli torvényben meghatirozott konyvvizsgdlat elvégzésérdl, és ennek sordn
mindenekel6tt annak megallapitasardl, hogy a gazdasagi tarsasdg szamviteli térvény szerinti
beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhaté és valds képet ad-e a tirsasiag
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, miikodésének eredményérol.

A kdnyvvizsgal6 véleményének meghallgatisa nélkiil a szamviteli térvény szerinti beszamol6rél
a Tarsasag Alapit6ja nem hozhat dontést. A kényvvizsgdlot a Tarsasag Alapitojanak a tarsasag
szadmviteli térvény szerinti beszdmoldjat targyald iilésére meg kell hivni, a konyvvizsgal6é az
ulésen kételes részt venni. Emellett a konyvvizsgal6 a tiarsasag Alapitdja elé terjesztett minden
lényeges iizleti jelentést koteles megvizsgdlni abbdl a szempontbdl, hogy az valds adatokat
tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak.

A konyvvizsgalo kérheti, hogy a feliigyel6bizottsag az altala javasolt iigyet tfizze napirendjére,
illetve, hogy a feliigyel6bizottsag ilésén tandcskozasi joggal részt vehessen.

A konyvvizsgilé betekinthet a Tarsasidg konyveibe, az ligyvezetotdl, a Feliigyelé Bizottsag

tagjaitdl, illetve a Tarsasag munkavallal6itdl felvildgositiast kérhet, a Tarsasidg bankszamlajat,
pénztarat, értékpapir- és Arudllomanyat, szerzddéseit megvizsgalhatja.
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A konyvvizsgalé kdteles a Tarsasag tigyeivel kapcsolatos tizleti titkot megdrizni.

Ha a konyvvizsgalé megdllapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrél, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelentds mértékid csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségvisel6k vagy a Felligyeld Bizottsig tagjainak e torvényben meghatdrozott felelGsségét
vonja maga utan, kételes a tarsasig Alapitéja vezetd szervének 6sszehivasat kérni.

Ha a Tarsasag Alapitdjanak vezetd szervét nem hivjak 6ssze, vagy a vezetd szerv a jogszabalyok
altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgdlé koteles errdl a toérvényességi
feliigyeletet ellaté cégbirdsagot értesiteni.

3.4. Adatvédelmi tisztviseld

A Tdrsasdg a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirdsok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t
foglalkoztat.

A Tdrsasdg adatvédelmi tisztviselGje kizvetleniil ligyvezetdjének felel, fiiggetleniil és
befolydsoldstél mentesen Idtja el feladatait.
Az adatvédelmi tisztvisel6:

a) eldsegiti a Tdrsasdg, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo - a személyes adatok
kezelésére vonatkozé jogi elSirdsokban meghatdrozott - kotelezettségeinek
teljesitését, igy kiilondsen a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsokrél
naprakész tdjékoztatdst nyijt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban
tandcsot ad az adatkezel6, az adatfeldolgozé és az azok dltal foglalkoztatott, az
adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogi elbirdsok, igy kiilinisen a jogszabdlyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzatok érvényesiilését, ennek keretei kézitt az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé egyértelmii feladatmeghatdrozds, az
adatkezelési  miiveletekben  kozremiikédé  foglalkoztatottak  adatvédelmi
ismereteinek bévitése és tudatossdgnévelése, valamint a rendszeres idékézénként
lefolytatando vizsgdlatok megvaldsuldsdt;

c) elbsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorldsdt, igy kiilonésen kivizsgdlia az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozéndl
a panasz orvosldsdhoz sziikséges intézkedések megtételét, adatvédelmi incidens
bekdvetkezte esetén - ellenérzi a Tdrsasdgndl az adatvédelmi és adatbiztonsdgi
kidvetelmények teljesitésiilését;

d) szakmai tandcsaddssal elbsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatdasvizsgdlat lefolytatdsiit,

e) egyiittmiikédik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljdrdsok lefolytatdsdra
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdsdg az elézetes konzultdcié és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatosdg dltal lefolytatott eljdrdsok el8segitése
érdekében,

f) kézremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat megalkotdsdban.

V. A munkavallaléi jogok és kotelezettségek
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A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és dlland6an érvényes joga, hogy

* a Magyarorszig Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

* megismerje a tarsasag terveit, célkit(izéseit, részt vehessen ezek alakitisanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval dsszefiiggs javaslatait;

* szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanicskozasokon;

* a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykényve, a munkaszerzddés, valamint a
tarsasag belsd szabalyai alapjan jar;

* szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A tarsasag valamennyi dolgozojinak kotelessége sajat munkateriiletén

. el6segiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

¢ a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban eloirt feladatokat
eldiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni és ellendrizni;

* az Alapit6 és az ligyvezet6 hatdrozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is,
ha annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitds nem keriilt kiadasra;

* munKkatertiletén a térvényességet betartani;

* munkakorével jaré (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

* a tarsasagi vagyon és eszkzok megdvasat elémozditani;

* a baleset vagy anyagi kar megelGzése (megsziintetése) érdekében intézkedni
vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni;

* munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes dllapotban megjelenni;

* munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

* a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelden hatiridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

* nem szabad a dolgozéknak mds szerveknél tartott értekezleteken alldst
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

* mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikiildd felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

¢ a tarsasag ugyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartdst tanudsitani, 6ltozkodésében és viselkedésében a tarsasag
kovetelményeinek megfelelni, az el8irt szakmai oktatison, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkija ellitisahoz sziikséges és elSirt képesitést
letenni;

] a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

* a tarsasag gazdalkodasdhoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a tdrsasig

érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithaték.

A jogtalan hasznalattal a tirsasdgnak okozott kart a munkajog szabdlyai szerint meg kell tériteni.

VI. A vezet6i munkakorsk

A tarsasagnal - az ligyvezetdn kiviil - vezetsi munkakdrt latnak el:

¢

a gazdasdgi igazgato (aki az iigyvezetd mellett vezetd alldsi munkavdllalonak is
mindsiil)
a miszaki igazgato
a marketing és PR igazgato
a jegyértékesitési vezetd
15
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produkcids vezetd
az irodavezetd
a miszaki vezetd

1. A vezet6l munkakort ellaték kézos feladatai

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

a tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé
érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositisa, operativ
informéciérendszer kialakitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezeti egység erdforrdsaival (anyagi és munkaerd) valé gazdialkodas,

a szervezeti egység munkakdreinek meghatarozasa, létszamnormak kialakitésa,

a feladatok végrehajtdsara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitésa, a részfeladatok
Osszehangoldsa, a m(ikédés szabdlyozisa,

a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egység miikddése, hianyossagainak feltarasa, munkamédszerének javitasa,
fejldd6képességének biztositasa,

a szervezeti egységre vonatkozdan a tarsasag humanpolitikai feladatainak végrehajtasa,
a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

Az ligyvezetd a nem Kkizardlagos hataskorébe tartozdé tligyekben a munkaltatéi jogokat a
vezetdkre dtruhazhatja, az erre vonatkozé szabalyokat a XV. pont tartalmazza.

2. A vezetdi munkakort ellatok feleldssége

A vezet6i munkakort ellatok felelgsek:

¢

¢

* o o

* S

a szervezeti egység feladatait, miikodését szabdlyozo elbirasok betartasaért,
betartatasaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatiridinek betartasaért,
betartatasaért,

a munkafeladatok szakszer{i elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatidsok
val4disagaért, pontossagaért,

a szakteriiletére vonatkoz6 torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasdért,

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgalati titok megbrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

a tarsasag vagyona megdrzésében és gyarapitidsidban val6 hatékony kozremiikodésért,
a tliz- és munkavédelmi elSirasok betartisaért,

a munkaerdutanpo6tlas biztositasaért,

az irdnyitasa ala tartozo dolgozdk szakmai fejlédéséért,

a jo munkahelyi légkorért.
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VII. Az egyes vezet6k feladatai
1. Gazdasagi igazgatd

A gazdasagi igazgato feladata a Tarsasag éves tervének Osszedllitasa az ligyvezetdvel egyeztetve,
gondoskodik tovabba a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli, pénziigyi, konyvviteli
feladatok ellatasardl, nyilvantartdsok vezetésérdl, beszamoldsi kotelezettségek és
adatszolgaltatasok teljesitésérdl.

A gazdasagi igazgatd feladatai tovabba:

¢ informacié-szolgaltatas a dontések elokészitéséhez;

a bizonylati rend és fegyelem betartasardl, a konyvelés iranyitasarol a pénzforgalom
lebonyolitasarol torténd gondoskodas;

az értékesitési tevékenység elszamolasainak ellendrzése;

pénziigyi szabalyzatok kialakitasa és feliilvizsgalata;

a ,Cash-Flow” folyamatos ellen6rzése, az tigyvezetd tijékoztatasa;

szerzOdések ellen6rzése gazdasagi, pénziigyi szempontbol;

palyazati Grlapok ellenérzése pénziigyi szempontbol;

a szakmai projektek koltségvetésének ellendrzése a projektfelels segitségével;

a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok munkajanak irdnyitasa, ellenérzése;
kapcsolattartas az Alapitéval, a Finanszirozoval, azok illetékes iligyosztalyaival, a belsé
ellendrrel, a kdnyvvizsgaldval, a munkaltaté valamennyi alkalmazottjaval, a tarsasaggal
szerzddéses viszonyban all6 szolgaltatokkal.

*
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A gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik kiilondsen, de nem kizarélagosan:

¢ utalvanyozasi jogkér a mindenkor hatalyos szabdlyzatokban, utasitdsokban foglaltak
szerint;

¢ alairasi jog utalasok és az Alapito, illetve Finanszirozo6 felé tovdbbitandd gazdasagi
jelentések esetében, pénztari Kifizetések, jelenléti ivek, szabadsag rendelvények,
teljesités igazolasok esetében;

¢ ellenjegyzési jog pénziigyi szabdlyzatok, palyazati-, timogatdi koltségvetések,
elszdmolasok esetében;

¢ javaslattételi jog munkaiigyi és gazdasagi kérdésekben.

2. Miiszaki igazgato

A miiszaki igazgato irdnyitja a Tarsasag lizemeltetése alatt 4ll6 Margitszigeti Szabadtéri Szinhaz
és a telephelyének lizemeltetését, melynek keretében a Szinhaz épiileteinek, miiszaki
eszkdzeinek, szerelvényeinek, elektromos-, fiités- és vizhalézatanak lizemképes allapotban
tartasardl kell gondoskodnia, felelés tovdbbd a Munkaltaté altal szervezett és lebonyolitott
eléadasok technikai megvaldsulasaért és a jatszéhelyek, szinpadok iizemképes rendjéért.

A miiszaki igazgaté feladatai tovabba:
¢ A Tarsasdg szakmai m{ikoédésének tevékeny segitése a Tarsasag altal szervezett és

lebonyolitott eléadasok, rendezvények, produkcidk kidllitasahoz sziikséges feltételek
kialakitasaban.

¢ A Tarsasag technikai és miiszaki személyzetének koordinalasa.
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*

A Szinhdaz jatszohelyeinek, telephelyének karbantartdsa, a tervszerii karbantartashoz
sziikséges feltételek el6készitése (pl. szerzddéskotések, rajanlatok, megrendelések stb.
bekérése és elokészitése, ezekkel dsszefiiggésben koltségvetések el6készitése).

A sziikséges feltjitdsok elkészitése, a munkak folyamatos, rendszeres ellenérzése,
majd a munka atvétele,

A Tarsasag leltdrdban szereplG vagyontirgyak mennyiségi nyilvantartsa, ezekkel
osszefliggésben a leltarak, rovancsok rendszeres végzése.

A jatszéhelyek teriiletén a biztonsigos GOrzés személyi és targyi feltételeinek
megteremtése.

A jatszohelyeken bemutatdsra keriild el§adasok, produkciék mszaki feltételeinek
biztositasa, koltségvetések elkészitése.

A jatszohelyek, szinpadok lizemeltetéséhez és a produkciékhoz szikséges miiszaki
létszam megallapitisa és a megbizdsok kiadasa.

A miiszaki dolgozék munkdjinak megszervezése, beosztasa.

A felGjitdsokhoz sziikséges kozép- és hosszi tavi tervek kidolgozdsa, ezzel
Osszefliggésben tanulmanytervek, szakértéi vélemények, Kkivitelezéi kapacitis
beszerzése, megbizdsok elGkészitése, arajanlatok bekérése.

Egyeztetés a produkcidk technikai, mliszaki kiallitisarél és az el6adasok hibamentes
lebonyolitasaradl.

A probdk és az el6készitd munkdk szinpadi alkalmassidg szempontjab6l vald
végrehajtisanak ellendrzése.

Kedvezétlen id6jaras esetén kialakulé helyzetben az iigyvezetd, vagy az &ltala
megbizott személy dontése alapjan a sziikséges biztonsagi intézkedések megtétele.
Egylittm{ik6dés a Tarsasag vezetdjével, a sziikséges feladatok targyalasi szinten torténd
elGterjesztése, a menetekrdl torténd folyamatos tajékoztatas, az utasitisok Tarsasig
érdekét szem el6tt tartva térténd betartasa.

3. Marketing és PR Igazgato

A Marketing és PR Igazgaté feladata a Tarsasag marketing, sajt6, PR, reklam- és kommunikéci6s
tevékenységének megtervezése, vezetése, segitése, koordinalasa, ellatasa és ellenérzése.

A Marketing és PR Igazgat6 feladatai tovabba:
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A reklamozasi és PR- tevékenység tervezése, szervezése és koordinalasa.
Vallalati arculattervezés, imazs kialakitas.
Reklameszkozok tervezése, legyartasa, beszerzése.
Reklamkoltségek tervezése, figyelemmel kisérése.
Ugyfélkapcsolatok 4poldsa, kapcsolattartis a sajtd képviselbivel, megjelenések
szervezése.
PR moédszerek alkalmazasa.
Az ligyvezet6 kommunikaciéjanak timogatdsa.
A Térsasag ligyvezetdjével kozosen marketing és PR-terv készitése.
Beosztottak szamara feladatok kiadasa, ellen6rzés.
Sajtéanyagok, sajtokozlemények készitése, illetve készittetése, ellenbrzése.
Kiadvanyok, sajtéhirdetések és PR-anyagok tartalmi elemeinek el6készitése,
el6készittetése és ellendrzése.
PR szakmai anyagok és prezenticiok szerkesztése, hir- és tartalomgyartasi feladatok
ellatdsa (kiaddasa, ellenérzése).
Egyes projektekhez kapcsol6d6 vide6 anyagok szervezése, feliigyelete.
Sajtotajékoztatok, sajtbesemények és egyéb marketing események szervezése.
Sajtémegjelenések figyelése, gylijtése és rendszerezése.
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¢

A feladatihoz tartozé szerzddések elGkészitése, szerzddéses allomadny folyamatos
aktualizalasa.

4. Jegyértékesitési vezetd

A jegyértékesitési vezetd feladata a Tarsasig jegyértékesitési tevékenységének koordinacidja,
irdnyitasa és ellendOrzése.

A jegyértékesitési vezetd feladatai tovabba:

¢
*
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A gazdasagi tarsasag jegyértékesitd rendszergazdaja- partnere feliiletének hasznalata.
A jegyértékesitd rendszer (és egyéb partner rendszerek) adott lehetdségeinek
haszndlata.

Ajegyértékesitési mutatdk figyelemmel kisérése és elemz6 statisztikak készitése.

A jegyértékesitési mutaték hatékonysiganak javitasa, figyelemmel kisérése és elemz6
statisztikak, készitése,

Az értékesitOkkel (viszonteladdk, bizomdnyos terjeszt8k, partner intézmények,
kuponos oldalak, stb.) torténd kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas,

A Partner intézményekkel és egyéb szolgédltatékkal kotendd megdllapoddsok
(kiiléndsen ,barter” tipusi) tartalmi el6készitése, az egyeztetések lefolytatasa.

A gazdasagi tarsasag altal lizemeltetett jegypénztir miikodésének feliigyelete, a
pénztirosok alkalmazasara és azok munkaviszonyba felvételre torténé javaslattétel, az
alkalmazottak napi szintl elszamoltatasa, a forgalmi adatok és pénzeszkozok
ellendrzése, dtadasa és atvétele, a pénztiarosok munkabeosztisanak elkészitése.
Ugyeleti teend 6k ellatasa a bemutatott produkcidk elstt és alatt,

Online jegyértékesitési rendszerek kezelése.

Visszavaltott jegyek egyeztetése, nyomon kdvetése és kimutatasok készitése.

Specidlis értékesitési feladatok meghatdrozdsa (idényjelleg, akcié, bevezetd idészak,
stb.).

Rendszeres tajékozdédds a vasarldi igényekrdl, azok kielégitésének szervezése, 1j
értékesitési teriletek felkutatdsa, igényfelmérések, valaszték bovités.

Az értékesitési tevékenység szinvonaldt és eredményességét noveld szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtasanak ellendrzése,
Az értékesitési egységek arculatanak meghatirozasiban val6 kozremikodés.

Az értékesitési vezetd hataskorébe tartozik kiiléndsen, de nem kizaroélagosan:

¢

A jegybevételekkel torténd elszamolas és elszamoltatas.

5. Produkcids vezetd

A produkcios vezetd legfobb feladata a szinhdz miivészeti vezetésében valé kozremiikddés.
Részvétel a miivészeti program kidolgozasdban - a szinhdz specidlis adottsdginak figyelembe
vételével, magas szinvonali hazai és nemzetkézi el6adasok, produkciok bemutatasa.

¢ célja a szinhaz hazai és nemzetkozi ismertségének megteremtése, megerdsitése

¢ egy olyan miivészeti koncepcié kialakitasa, mely a legmagasabb szinvonalon
népszerlisiti és terjeszti az el6addé-miivészeti kultirat Magyarorszdgon és
kiilfoldén.

e kapcsoltot tart a hazai és nemzetkozi miivészeti és kulturdlis intézményekkel,
tarsulatokkal, szervezetekkel, miivészekkel, a miivészek képviselbivel.
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o részt vesz a fellépéseket lehet6vé tévd targyaldsokon, a szerzddések
el6készitésében, koordinalasban.

6. Irodavezetd

Az irodavezetd feladata a Tarsasdg székhelyén és telephelyein 1évé irodakban foly6
(els6dlegesen adminisztraciés) munka és a kommunikiciés Kkapcsolatok irdnyitasa,
Osszehangolasa, felligyelete és ellendrzése.

Az irodavezet6 feladatai tovabba:

¢ Azirodaban foly6 tigyviteli folyamatok szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

¢ Az irodai kériilmények kézott zajlé adminisztracids feladatokat (pl. adatrogzités és -
nyilvantartds, dokumentumkészités és -szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai és
kommunikaciés eszkozok kezelése, kiadvanyszerkesztés), A&ltaldnos irodai és
adminisztrativ készségeket igénylé egyéb tevékenységeket ellaté dolgozék munkajanak
megtervezése, koordinalasa, a feladatok kiosztasa.

¢ Az irodai adminisztraciés feladatok végzésének feliigyelete, ellendrzése, kozvetlen
irdnyitasa.

¢ A szervezeti, lgyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabélyok, egyéb utasitasok
betartadsa és betartatasa.

¢ Az irodaban folyé kommunikaciés kapcsolatok irdnyitasa, szervezése, ellendrzése.

¢ Beszamolas a fels6bb vezetének.

Az irodavezetd hataskoérébe tartozik kiilonosen, de nem kizarélagosan:

¢ Be- és kimend levelezés iktatdssal, postdzassal, irattarozassal kapcsolatos feladatok
elvégzése,

Tulajdonossal és fenntartéval hivatali tigyekben kapcsolattartas,

Beérkez6 telefonhivasok/ iigyfelek fogadasa, kapcsolasa, lizenetek itadésa,

Az ligyvezetd naptaranak kezelése, id6pontegyeztetések,

Gondoskodds az iroda targyi feltételeirdl,

Céges levelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

Hazi pénztar kezelése, helyettesitési jogkorrel

Banki utalasi tételek rogzitése, helyettesitési jogkorrel

L IR R R NN JEE N J

7. Miiszaki vezetd

A miiszaki vezet6 a miszaki igazgatd irdnyitisa alatt vezeti a Tarsasig lizemeltetése alatt all6
Margitszigeti Szabadtéri Szinhaz iizemeltetését, melynek keretében a Szinhdz épiileteinek,
miiszaki eszkozeinek, szerelvényeinek, elektromos-, fiités- és vizhdlézatdnak {izemképes
allapotban tartasardl kell gondoskodnia, felel6s tovabbd a Munkaltaté Altal szervezett és
lebonyolitott eldadasok technikai megvaldsulasaért és a jatszohelyek, szinpadok ilizemképes
rendjéért.
A miiszaki vezet6 feladatai tovabba:
¢ A Tarsasag szakmai miikodésének tevékeny segitése a Tarsasdg altal szervezett és
lebonyolitott eléadasok, rendezvények, produkcidk kiallitdsdhoz sziikséges feltételek

kialakitasaban.
¢ A Tarsasag technikai és miiszaki személyzetének koordinalasa.

20



Margitszigeti Szinhaz Nonprofit Kft. Szervezeti és miikddési szabalyzat

L R R R IR JNE JEE ZJEE R R K K R N B BN AR AR 4

A Szinhdz jatszohelyeinek karbantartisa, a tervszer( karbantartdshoz sziikséges
feltételek el6készitése (pl. szerzddéskotések, arajanlatok, megrendelések stb. bekérése
és elGkészitése, ezekkel 6sszefiiggésben koltségvetések elokészitése).

A sziikséges feljitisok elGkészitése, a munkak folyamatos, rendszeres ellendrzése,
majd a munka atvétele,

A Tarsasig leltardban szereplé vagyontargyak mennyiségi nyilvantartasa, ezekkel
osszefliggésben a leltdrak, rovancsok rendszeres végzése.

A jatszohelyek teriiletén a biztonsagos Orzés személyi és targyi feltételeinek
megteremtése,

A jatszohelyeken bemutatdsra keriilé eldadasok, produkciék miiszaki feltételeinek
biztositdsa, koltségvetések elkészitése.

A jatszohelyek, szinpadok lizemeltetéséhez és a produkcidkhoz sziikséges miiszaki
Iétszam megallapitasa és a megbizasok kiadésa.

A miiszaki dolgozok munkajanak megszervezése, beosztasa.

A feltjitisokhoz sziikséges kozép- és hossz(l tavli tervek kidolgozdsa, ezzel
Osszefliggésben tanulmanytervek, szakért6éi vélemények, kivitelezi kapacitas
beszerzése, megbizasok el6készitése, drajanlatok bekérése.

Egyeztetés a produkcidk technikai, miiszaki kidllitasarél és az el6addsok hibamentes
lebonyolitasarél.

A probak és az el6készitd munkdk szinpadi alkalmassig szempontjdbél vald
végrehajtasanak ellendrzése.

Kedvezétlen iddjaras esetén kialakuld helyzetben az ligyvezetd, vagy az altala
megbizott személy dontése alapjan a szitkséges biztonsagi intézkedések megtétele,
Egylttmiikodés a Tarsasag vezetjével, a sziikséges feladatok targyaldsi szinten torténd
elGterjesztése, a menetekrdl torténd folyamatos tajékoztatas, az utasitdsok Tarsasag
érdekét szem elott tartva térténd betartasa.

VIIL A szervezeti egységek és feladataik
1. Az iigyvezet6hoz tartozé kézvetlen feladatok
A) Titkarsag

A beérkez6 posta bontasa, iktatdsa, kézbesitése.

Kimend ligyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok, a kézbesité munkajinak szervezése.

Az ligyvezetd hataridds feladatainak nyilvantartasa.

Az ligyvezet§ ligyfélforgalmanak lebonyolitasa.

Titkos tigyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarozasa.

Iratok sokszorositisa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

Bélyegz0k beszerzése, nyilvantartsa, selejtezése,

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezet6i hataridés feladatok nyilvantartdsa.

Taggyfilések és vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Irodaszer-igények Osszegylijtése, beszerzése.

A telefonkézpont miikodtetése, a karbantartas intézése.

A telephely biztonsagi rendjének kialakitasa és ellendrzése.

A tarsasig tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtasa.
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Karesetek megeldzése, feltarasa.

Irodabutor-sziikségletek  Osszedllitdsa, irodabifitorok beszerzése, szétosztisa,
nyilvantartasa.

Takaritasi feladatok intézése, az lizemeltetés (fiités, vilagitis, telefon, WC stb.)
biztositdsa.

Gondoskodas az {izemeltetési problémak megsziintetésérdl.

Munkésellatasi teenddk végzése (munkaruha, 61t6z6 sth.).

Jelenléti ivek, szabadsagok vezetése, alairatasa, eljuttatisa a bérszdmfejtés részére

B) Humanpolitika

Humdnpolitikai javaslatok kidolgozasa.

Az elfogadott humdnpolitika végrehajtasi feladatainak koordinaldsa, intézkedési
tervek kidolgozasa, a végrehajtas ellenrzése.

A személyligyi munka tervezése.

A személytigyi feladatok dontéselokészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatis,
athelyezés, jutalmazas).

Személyligyi munkaval kapcsolatos déntések végrehajtasa.

Munkaszerzddések, megbizasi  szerzddések  megkotésével, madositisaval,
megszintetésével kapcsolatos ligyek intézése.

Munkaiigyi szabalyzat tervezetének elkészitése, az elfogadott dokumentum
karbantartisa.

Munkakéri leirasok készitésének koordinélésa.

A dolgozok munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Munkavéllaléi igazoldsok, mi{ik6dési bizonyitvany kiadasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos iigyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozdkkal tanulmanyi szerzodések megkotése, betartdsanak
ellenérzése.

Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Szakember utanpotlas biztositasa.

A tarsasdag oktatdsi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.
Tanulmdanyi 6sztondij-ligyek intézése.

Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezd és adminisztrativ munka elvégzése.,

A dolgozdk kitlintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A szocidlis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése.

C) Munka- és tlizvédelem

Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezése.

A munkavédelmi szabdlyzat elkészitése és karbantartasa.

Munkavédelmi jogszabalyok, elirasok betartasanak biztositasa.

Részvétel a tarsasigndl tartott munkavédelmi szemléken, a feltdrt hidnyossigok
megsziintetésérdl valé gondoskodas

Fejlesztések és beruhdzasok soran a munkavédelmi elSirdsok betartisanak
ellenérzése.

A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasirél gondoskodas.

A munkavédelemhez sziikséges eszkozdk, berendezések beszerzése, gondoskodds
szabalyszerii hasznalatukrél, karbantartasukrdl, ill. pétlasukrol.

Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellen6rzése.

Részvétel a tirsasagnal tortént balesetek elharitisaban, az okok és felel8sség feltarasat
célz6 vizsgalatokban.
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Munkabaleseti jegyz6kényvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A véddruhik, védbeszkozok és védofelszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.
Részvétel az izembehelyezési, hasznalatbavételi eljarasokban.

A tirsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A tarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriado tervének elkészitése és karbantartasa.
A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasanak biztositisa.

A tdrsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossagok megsziintetése.

A tarsasag helyiségei, 1étesitményei t(izvédelmi osztilyba sorolasidnak elkészitése
karbantartasa.

Részvétel a tarsasidgndl tartott tlizvédelmi szemléken, a feltdrt hidnyossagok
megsziintetésérdl valo gondoskodas.

A tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az elGirasok
betartasanak ellendrzése.

Fejlesztések és beruhazasok sordn a tlizvédelmi elGirasok betartisanak ellenérzése.

A tarsasag tlizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatdrozasa, biztositasa,
gondoskodas szabalyszerii elhelyezésiikrdl, hasznalhatdsagukrol, feltlvizsgilatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti pétlasukrol.

A tlizvédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a tarsasagnal tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a felelGsség
feltarasat célz6 vizsgalatokban.

Tilizvédelemmel kapcsolatos jegyzékonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

D) Jogi feladatok

A Tarsasag feladatkorébe tartozo jogi vonatkozasi feladatok ellatasa

A Tarsasag kozbeszerzési eljardsainak elGkészitése, ligyintézése, kapcsolattartas a
kézbeszerzési tandcsaddval; a kozbeszerzési eljardsokhoz kapcsolodd kozzétételi
kotelezettség elldtdsanak elGkészitése, ligyintézésében térténd kozremiikodés;

A Tdarsasag - mindenkor hatalyos kozbeszerzési torvény szerinti értékhatarok alatti -
beszerzéseinek elGkészitése

Fenntartéi, tulajdonosi, revizori és egyéb hatosagi vizsgilatok és ellenérzések sordn a
Térsasag egytttmiikddésének megszervezése, a kért anyagok biztositdsa, a sziikséges
intézkedések el6készitése;

A Tarsasag altal kotendd szerzddések elkészitésében, a szerzddéssel kapcsolatos
egyeztetésekben és alairasra el6késziti azokat;

A Térsasag szabdlyzatainak, utasitdsainak elkészitésében;

a Munkaltaté mellett m{ikdédé feliigyeldbizottsag iilésein torténd jegyzékonyv-
vezetés, a felligyeldbizottsag munkijanak eldsegitése, a sziikséges dokumentacidk
(igyrendek, munkatervek stb.) elkészitése, a dokumentacié nyomon kovetése

2. Gazdasagi szervezeti egység feladatai
A) Kozgazdasagi feladatok

Javaslatkészités a tarsasdg tervezési és ellendrzési rendszerére, a miikédés értékelése
és folyamatos javitasa.

A kozéptavi és éves gazdasigi tervek, valamint a negyedéves operativ tervek
elkészitése, a teljesitésének értékelése, elemzése.

Részvétel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialakitdsaban.

A tervfejezetek kidolgozasanak koordindlasa, azok osszhangjidnak biztositdsa, és
dontésre elokészitése.
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Controlling rendszer kialakitisa, miikodtetése, karbantartasa.

Vezetdi informécidrendszer kialakitisa, karbantartasa.

Arképzési rendszer kialakitésa.

A létszadm, a bér, a termelés alakuldsanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre.

A Kozponti Statisztikai Hivatal és mds hatdsagok altal kotelezden eléirt statisztikai
adatok gylijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitisa, a
statisztikai adatszolgaltatds, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa.

Részvétel a beruhdzasok és fejlesztések gazdasigi megalapozasaban, varhaté
gazdasagi hatasianak elemzésében.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozésa, elemzése, értékelése.

Koltségelemzés (termékek, termékcsoportok, termelés, kereskedelem).

Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése.

A tirsasag egészének, valamint az egyes lizletagak gazdasagi értékelése.

B) Pénziigyi feladatok

A tdrsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.
Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

A tarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartisok kialakitasa, a pénziigyi helyzet
értékelési anyagok Osszedllitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A tarsasag pénzforgalménak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok stb.).

A hazipénztar készpénzforgalménak lebonyolitésa.

Pénzszillitisok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Az tzleti forgalomhoz és a kiilf6ldi utazdsokhoz sziikséges kiilféldi fizetdeszkozok
biztositdsa.

Kiilkereskedelmi szerzédések teljesitésével jaré nemzetkozi fizetések lebonyolftasa.
Kimend szdmldkkal, beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevéi késedelmi kamatok szdmitasa, behajtasa.

Szallit6i késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitdk rendezése.

Gondoskodas a tarsasag fizetGképességének megtartasardl.

Vammal és szallitmanyozéssal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A tarsasag vagyon- és valuta biztositési iigyeinek intézése.

C) Szamviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartésa.

A szadmlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Targyi- és forgdeszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés szimitisa.
Konyvelési munkak elvégzése.

Analitikak készitése.

Zarlati munkak elvégzése.

F6konyvi kivonatok készitése.

Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Eves mérleg elkészitése.

Eves beszamol6 elkészitése.
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Vagyon és eredménykimutatas elkészitése.

Adébevallasok elkészitése,

Addébefizetések, addeldlegek, adévisszaigénylések meghatarozasa.
Folydszamla egyeztetések NAV-val, VPOP-val.

Aktivalasok lebonyolitasa.

Leltarszabalyzat elkészitése, leltadrozas el6készitése, irdnyitasa, leltar kiértékelése.
Selejtezések (jegyzdkdnyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).

A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.

Szigoril szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzése.
Utdkalkulacié.

Mérlegelemzés, koltségelemzés.

D) Munkaiigyi feladatok

Munkaiigyi és bérterv elkészitése, a teljesités értékelése.

Személyligyi nyilvantartasok vezetése.

Bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi statisztikik, jelentések, értékelések készitése.
A dolgozdk éves szabadsiaganak megallapitisa, nyilvantartasa, a felhasznilas
ellendrzése.

A tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

Prémiumok, jutalmak elszamolasa.

Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa.

Munkabéren kiviili juttatasok ligyeinek intézése.

A Munka Toérvénykényve és egyéb munkaligyi jogszabilyok tarsasigra torténd
adaptalasa.

A tarsasag dolgozo6inak munkatigyi nyilvantartasa.

Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tarsadalombiztositasi ligyek intézése.

Munkatigyi igazolasok, jévedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasiban.

A létszam- és bérhelyzet alakuldsanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartasok készitése.

Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa.

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése, TB kartyak kiadasa, kezelése.

Kilép& dolgozok elszamoltatasa.

Nyugdijazasok ligyintézése.

3. Miiszaki szervezeti egység

A) Uzemfenntartasi feladatok

A miszaki igazgaté irdnyitja a Tarsasdg lzemeltetése alatt all6 Margitszigeti
Szabadtéri Szinhaz és telephelyének lizemeltetését, melynek keretében a Szinhaz
épiileteinek, miszaki eszkoézeinek, szerelvényeinek, elektromos-, fiités- ¢és
vizhalézatdnak lizemképes allapotban tartasarél kell gondoskodnia, felel6s tovabba a
Munkaltato altal szervezett és lebonyolitott el6adasok technikai megvaldsulasaért és a
jatszéhelyek, szinpadok tizemképes rendjéért

Karbantartdsi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és
értékelése.
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A targyi eszkozok, gépek, berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
megdrzésérdl, tervszeri karbantartasarol és feldjitasarol valé gondoskodas.

Az iizemfenntartési tevékenységek lebonyolitdsanak szervezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas irdnyitasa és ellendrzése.

Varatlan meghibasodasok ellatdsanak megszervezése.

Karbantartasi feladatok ellatisdhoz sziikséges dokumenticiok, karbantartasi
utasitasok elkészitése, folyamatos karbantartasrdél valé gondoskodas.

Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.

Felgjitott, javitott gépek, berendezések, létesitmények iizembehelyezésének
biztositasa.

Az lizemfenntartassal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos miiszaki, technolégiai,
ligyviteli és bizonylati el6irdsok betartasanak ellendrzése.

Az lizemfenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatarozasa,
a beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

Feldjitasok, korszeriisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivdsok kidolgozasa, az
ajanlatok versenyeztetése, értékelése, a szerz6dés elbkészitése.

Hataskorébe tartozo szerzddések elGkészitése, a kotelezettségek teljesitése, a
véllalkozd teljesitésének ellendrzése.

Az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki atvétele garancidlis javitisok
intézése, elszamolas a kivitelez6vel.

A gépek és berendezések javitasanal és feldjitdsdndl a biztonsagi el6irdsok
betartisardl valé gondoskodas.

Kiilsé kivitelez6 esetén a munka el6rehaladasardl valé tajékozodds, a prébaiizemen
valé részvétel, a gépi berendezés izembehelyezése.

Targyi eszkoz selejtezések intézése,

Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkozok id6szakos biztonsdgtechnikai
vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése.

A targyi eszkozok (épliletek, gépek, berendezések, haldzatok, utak, stb.)
dokumentacidinak megérzése.

Az lizemfenntartasi munkdk miiszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése.

A korszerd karbantartasi és javitasi technoldgiak alkalmazasdnak kezdeményezése és
bevezetése.

Energiamegtakaritdsokra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasa és
ellendrzése.

Eves és tavlati energiahordozé ellatasi és felhasznalasi tervjavaslatok elkészitése.

Az energiahordozok, fogadd, tarold, elosztod, atalakité és felhasznald létesitmények,
berendezések és rendszerek iizemképességének, gazdasigos iizemeltetésének
biztositasa.

Energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az
érintett szervekkel.

Energiaellaté rendszerek és atalakité berendezések, gépek tervszeri megel6zd
karbantartasa és az lizemzavar elharitasianak iranyitasa.

Energiarendszer karbantartasi koltségek elszamolasanak ellenrzése.

Az energiahordozok igénylésével kapcsolatos szillitasi szerzfdések elGkészitése, az
energiahordozdék igénylésével kapcsolatos teenddk elvégzése.

Kapcsolattartas az energiafelhasznalas teriiletén 1évé hatésagokkal.

A tarsasag energiamérlegének értékelése, energiafelhasznalési jelentések elkészitése.
A termelési terv, valamint az lizemfenntartas és energiahordozo-ellatas 6sszhangjanak
biztositasa.

A mindségbiztositdsi rendszer lzemfenntartisi teriiletre vonatkozé feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas ellen6rzése.
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4. Marketing és PR szervezeti egység
A) Marketing feladatok

A tarsasag piaci helyzetének elemzése.

A piaci lehetbségek felmérése és elemzése.

Célpiacok felkutatasa és szelektdlasa.

Marketing programok tervezése,

Marketing miiveletek szervezése, végrehajtasa és ellendrzése.

Marketing informAacids rendszer kialakitdsa, a mi{ikodés elemzése, a rendszer javitasa.
A tarsasidg mikrokérnyezetének (a cég belsd szervezete, szallitdk, piaci kozvetitdk,
vevok, versenytarsak, kozvélemény) elemzése.

A tarsasag makrokérnyezetének (demogréfia, gazdasag, technika-technologia, politikai
és jogi, tArsadalmi és kulturalis kérnyezet) elemzése.

A tarsasag marketing kdrnyezetének (azok a kiilsé tényezdk, amelyek befolyasoljak a
tarsasag képességét a vevlkkel valé kapcsolat fejlesztésében és megdrzésében),
marketingrendszerének és marketingstratégiajanak tervezése.

A fogyasztoi piac és a vasarléi magatartas elemzése.

Versenyanalizis (a konkurencia meghatdrozdsa, a versenytirsak stratégidjanak,
céljainak, erds és gyenge pontjainak sth. felismerése).

Piaci becslés és elbrejelzés (a piaci szegmentumok meghatarozasa, a célpiacok
kivalasztasa, piacpozicio épités).

Uj termékek és szolgaltatasok fejlesztése, tesztelése és bevezetése.

Arstratégia és arprogramok tervezése.

Elosztasi csatornak kivalasztasa és irdnyitasa.

Marketing kommunikacid tervezése.

Hatékony reklamprogramok tervezése.

Ertékesités 6sztonzési és public relations programok tervezése, elemzése, fejlesztése.
Az értékesitést tAmogatd eszkdzok (reklam, kataldgusok, prospektusok, arumintak,
filmek, termékbemutatdk, kiallitdsok, vasarok, hitelny(jtas) kialakitdsa, elemzése és
fejlesztése.

A termékek és szolgaltatasok életgorbéjének, portfdlidstratégiajanak meghatarozasa,
elemzése.

Eladészemélyzet tervezése és iranyitasa.

Marketing szervezet kialakitasa.

Marketing teljesitmény értékelése és ellendrzése (forgalom, piacrészesedés, pénziigyi
elemzés, koltségek, fogyasztoi beallitddas, nyereségesség, hatékonysag stb.).

A tdrsasag arculatanak, image-anak apolasa, javitasa.

B) PR feladatok

Annak a meghatdrozasa, hogy a tirsasag hogyan kommunikaljon tudatosan
koérnyezetével.

A tarsasag j6 hirnevének gondozasa, dpolasa.

Kutatasok, felmérések eszkozolése.

A tarsasag online kommunikacidjanak elsegitése, fejlesztése.

A tirsasag kozosségi médidban torténé megjelenésének magas szinvonalon
térténd megvalositasa.

Hirlevelek, filmek, videdk készitése, konferencidk, Kkiadllatdsok szervezése,
vendéglatas.
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Szponzoralasi eszkozok felkutatasa, felhasznalasa.

5. Produkcids szervezeti egység
A) Produkcids feladatok

Bemutatasra keriil§ produkcidk, rendezvények, programok megszervezése, a
szervezésben torténd kozremiikodés, koordinacio.

Javaslattétel a bemutatandé programokra, kézremiikodés és tandcsadds a magyar
és nemzetkdzi repertoar kialakitisaban.

A belfoldi és kiilfoldi partnerekkel, ligynékségekkel, management-tel torténd
kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, egyeztetés.

A partnerekkel megkdtendd szerzddések elSkészitése, a szerzddés feltételeirdl
torténd targyalasok lebonyolitasa.

A produkcids szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Dokumentacié- készités a programokrol.

A programokkal kapcsolatos logisztikai feladatok ellatdsa, iigyintézés.
Megrendelések végzése, elkészitése.

A szervezési tevékenység szinvonaladt és eredményességét noveld szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtasanak
ellendrzése.

Arpolitikai javaslatok kimunkal4sa, eléterjesztése.

Ardontések eldkészitése, a jovahagyott arak nyilvantartésa.

Az arképzéshez sziikséges belsd és kiilsd informaciok beszerzése és feldolgozasa.
Arvizsgalatok, elemzések készitése.

6.]Jegyszervezési és jegyértékesitési szervezeti egység
A) Jegyszervezési feladatok

A jegyszervezd és pénztaros munkatdrsak munkajuk elvégzéséhez sziikséges
munkaidé koordinalasa, biztositisa a feladatukkal &sszefiiggésben elvart
eredményesség érdekében, a feladataik pontos és hatiridGben torténd
elvégzéséért, vezetdi felelGsség gyakorlasaval,

A jegy.hu jegyinformatikai rendszer adatbazishoz torténé korlatozott hozzaférés
biztositasa

A belsd munkatarsakkal és kiilsé partnerekkel vald kapcsolattartas, koordinacio,
irdnyitds és ellendrzés, a sziikség esetén hibdk és problémak elharitasara
azonnali jelentés az ligyvezetd felé.

A jegyértékesitékkel (viszonteladdk, bizomanyos terjeszték, partner
intézmények, kuponos oldalak stb.) torténé kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas,
szerzddések és megallapodasok elGkészitése, alairatisa és kdvetése.,

Partner intézményekkel és egyéb szolgaltatokkal kétendé megéllapodasok
(kiiléndsen ,barter” tipusti) tartalmi el6készitése, az egyeztetések lefolytatasa,
megallapodasok el6készitése és kovetése.,

A gazdasagi tarsasag altal lizemeltetett jegypénztirak miikddésének
koordinalasa, beosztasok elkészitése, felligyelete, a pénztirosok és azok
munkaviszonyba felvételre torténd javaslattétel,

Ugyeleti teendé8k elldtdsa a bemutatott produkcidk el6tt és alatt,
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* Az értékesitési tevékenység szinvonalat és eredményességét ndveld szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtisanak
ellendérzése,

. Az értékesitési egységek arculatdnak meghatarozisaban valé kozrem{ikodés

B) Jegyértékesitési feladatok

* Az értékesitési tevékenység, az flizlethalézat munkijanak o&sszehangoldsa,
iranyitasa és ellendrzése.
* Az izletpolitika és a tervek értékesitési részének kidolgozasa, egységekre

bontasa, végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.
Az egységekre lebontott értékesitési tervek teljesitésének ellendrzése.

* A kereskedelmi tevékenység keresletekhez, igényekhez valé gazdasagos
illesztése, folyamatos fejlesztése.

*

* Az egységek ligyviteli munkdéjanak szervezése, ellendrzése.

* Gondoskodas a kereskedelmi egységek fejlesztésérdl, atalakitasardl, felGjitasaral,
a berendezések és felszerelések folyamatos karbantartasara.

. Leltarozasi litemtervek készitése, jovahagyast kévetden a leltarozasok Utemterv
szerinti elvégeztetése, a leltarak szakmai ellendrzése.

* Specidlis értékesitési feladatok meghatirozasa (idényjelleg, akcid, bevezetd
id6szak stbh.).

* Rendszeres tajékoz6das a vasarléi igényekrdl, azok kielégitésének szervezése, Gj
értékesitési teriiletek felkutatasa, igényfelmérések, valaszték bovités.

¢ Uj cikkek bevezetésének megszervezése, értékesitési akcidk szervezése.

* A forgalomba keriil6 druk arainak megallapitasa.

* Arpolitikai javaslatok kimunkalasa, elSterjesztése.

. Ardontések el 6készitése, a jovahagyott arak nyilvantartasa.

* Az arképzéshez sziikséges belsd és kiilsd informaciok beszerzése és feldolgozisa,

* Arvizsgalatok, elemzések készitése.

* A készletgazdilkodasi el6irasok betartasira a sziikséges intézkedések kiadasa,
feltételek biztositasa, ellenérzése.

* Az értékesitési tevékenység szinvonalat és eredményességét novels szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtisidnak
ellendrzése.

. Az értékesitési egységek arculatanak meghatarozasiban valé kézremikodés.

* A vevdszolgélati tevékenység kiépitése és miikddtetése, eredményeinek
értékelése.

* A mindségbiztositdsi rendszer értékesitési teriiletre vonatkozé feladatinak

meghatarozasa, a kialakitas irdnyitdsa, a végrehajtas ellendrzése.

IX. A tarsasag szabalyzatai

A tédrsasig m(ikodéséhez sziikséges szabalyzatok kidolgozdsdnak, karbantartidsinak felelGse,
koordinatora az ligyvezetd.

A szabdlyzat kidolgozdsat megel&zi:
a szabalyozds targyanak és céljanak meghatarozasa,
tartalmi, formai kévetelmények meghatirozasa,
a kidolgozas felel8sének, résztvevdinek kijeldlése,
végrehajtasi litemterv készitése,
a szabalyzat targyahoz kapcsol6d6 jogszabalyok, eldirasok, szakirodalom tanulmanyozasa,
Felmérés és elemzés annak érdekében, hogy
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* ésszerli-e a tevékenységek munkamegosztisa,

* vannak-e felesleges, a folyamat atfutdsi idejét meghosszabbitd tevékenységek,
amelyek elhagyhatok (vagy részben elhagyhatok),

* nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges lenne,

. van-e moéd egyes tevékenységek pdarhuzamositdsdra, ezzel az atfutdsi idd

csokkentésére,

¢ a dontési hataskorok ésszertiek-e,

. az informdaciérendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a

dontésekhez, mennyire racionalis.

A helyzetfelmérést kovetd feladat:

szabdlyzattervezet készitése,

egyeztetés az érintett vezetdkkel és dolgozokkal.
véleményeztetésre atadni a megfeleld szakmai kornek,
a szabdlyzattervezet elGterjesztése jovahagyasra.

A Téarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak hatalyba lépése napjin érvényben lévs
szabalyzatai:

Belsd Ellendrzési Alapszabaly

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

Bizonylati Rend

Cafetéria Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Integritast sért6 események kezelésének rendjérdl sz6l6 Szabdlyzat
Leltarozasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabdlyzat

Selejtezési Szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli Politika

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat

Compliance Alapszabaly

EFO foglalkoztatds szabdlyai

Utasitds a jelenléti ivek vezetésérol

Belsé Kontroll Szabdlyzat

Megadllapoddson alapulé otthoni munkavégzésre von. Szab.
Személygépkocsi haszndlati szabdlyzat

Kulcskezelési és kiaddsi Szabdlyzat

Kézérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos Szabdlyzat
Iratkezelési Szabdlyzat

Tilizvédelmi Szabdlyzat

Panaszkezelési Szabdlyzat

A szervezeti integritdst sérté események kezel. Szab.
Informdcié és kommunikdciés rendszer, valamint nyomon kévetési rendszer (monitoring)
Szabdlyzat

Etikai Kédex

Osszeférhetetlenségi Szabdlyzat

Adatvédelmi Szabdlyzat médositdsokkal egységes szerkezetben
A kozérdekii adatigénylések teljesitésének rendjérél szolo szabdlyzat
Belsé ellendrzési kézikonyv

Belsé ellendrzési alapszabdly
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Munkavédelmi szabdlyzat

Beszerzési szabdlyzat

COVID-19 jarvdnnyal kapcsolatos Védelmi Intézkedésekrdl szol6 szabdlyzat
Kémiai és biolégiai kockdzatértékelés

A Tarsasag szabdlyzatait - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kivételével az ligyvezet6 hagyja
jéva.

A szabdlyzat hatalyba helyezésérdl az ligyvezet6nek intézkedni kell.

Teljes szabalyzat gyiijteménnyel Kell rendelkeznie:

* az ligyvezetOnek,
¢ a feliigyeld bizottsagnak,
* mas vezetOknek (célszerfiség szerint).

A titkarsag feladata a szabdlyzat nyilvantartasat és kezelését illeten:
¢ dokumentdcids tar kialakitasa a korabban megjelent és kiaddsra keriilé szabalyzatok
irattdrozasdhoz, megoérzéséhez,
¢ a hatilyon kiviil helyezett szabdlyzatok megjel6lése "Hatalyon kiviil helyezve”
felirattal,
¢ az elhelyezett szabalyzatokrdl folyamatos nyilvantartds vezetése, amelybdl
megallapithato;
¢ mikor, milyen témaban keriiltek szabalyzatok kiadasra,
¢ a szabalyzat moédositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének idépontja és
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendel6 utasitasra,
0 aszabdlyzat készitdje,
0 aszabalyzat karbantartisaért felelés szervezet (személy),
0 aszabdlyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megdrzésérdl, a sokszorositasrol a titkarsag gondoskodik.

A titkdrsagnak minden év marcius 31-ig kézolnie kell az érvényben 1évé és az el6z8 évben
hatdlytalanitott szabdlyzatokat azon személyekkel, akikre nézve azok rendelkezéseket

tartalmaznak a tarsasag telephelyén torténd kifiiggesztéssel, valamint e- mail utjan.
A szabalyzat karbantartasat az erre kijelolt felel6s személy vagy szerv végzi.

A szabalyzat karbantartasanak médja: az érintett oldalak kijavitisa, vagy kicserélése.
A modositasrol - javitas, csere - értesitést kell késziteni. Az értesitéshen utalni kell

¢ a javitandé oldalszamra,
. az eredeti szovegre,
* az 0j szdvegre.

A hosszu id6 6ta hatalyos szabalyzatok betartasat, egyben korszeriliségét egy éves id6kdézonként
ellenérizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabalyzat végrehajtisat a szabalyzat
hatdlyba helyezését koévetd egy hoénapon beliill a gyakorlatban torténé megvaldsulas
feliilvizsgalataval az Ugyvezet6nek ellendriznie kell.

A szabalyzatok betartasat az ligyvezetdnek egy évenként ellendrizni kell abbdl a szempontbdl,
hogy:
¢ az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk céljaval,
jelentéségével,
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¢ a munkavégzés az el8irasoknak megfelel-g, ill. ha nem tartjik be pontosan az elirast,
ennek mi az oka,
¢ a szabdlyzat, ill. az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitiz6tt
célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okét,
sziikség esetén tjabb, célszerilibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).
A megallapitott hianyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

A szabalyzatok el6irasait valamennyi beosztott dolgozénak ismernie kell annak érdekében, hogy
munkajat az el6irdsoknak megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden 4j belépd,
érdemi munkakérbe keriilé dolgozé tanulmanyozza a tirsasag egészére érvényes, tovabba sajat
munkateriiletét érint6 szabalyzatokat,

Az eseti feladatok vagy ddntések végrehajtasira az lgyvezetd vagy mas vezetdk kiilonféle
utasitdsokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitis nem lehet ellentétes hatalyban lévé
jogszabdalyokkal és szabalyzatok elSirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat
végrehajtisaval hatilyat veszti.

X. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzdhasznalat
1. A tarsasig képviselete

A tarsasagot az ligyvezet6 képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok el6tt. Az ligyvezetd az ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve a tarsasag
munkavallaléit képviseleti joggal ruhazhatja fel.

2. A cégjegyzés modja
A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elényomott vagy nyomtatott cégneve
ald a képviseletre jogosult a nevét 6nalléan, vagy a képviseletre jogosult masik személlyel
egyiittesen a kozjegyzo altal hitelesitett alafrasi cimpéldanynak megfelelGen irja.
Ugyanazon személy csak egyféle médon irhat ala.

Az ligyvezetd ondlléan képvisel és ir ala.

Belsé levelezésben késziilt ligyiratokat egyszemélyben irhatnak ald a szervezeti egységek
vezetdi.

Az alairasi jog megadasardl vagy visszavonasardl, illetve megsziinésérdl irasban kell értesiteni
az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése kévetkeztében

sz{int meg az aldirasi jogosultsag.

3. A bélyegz6 hasznilata

Cégbélyegz6k mindazon bélyegzik, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

A tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairas sziikséges.

Az a dolgozo, aki a tarsasdg nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tdllépve ir ald, az
ebbdl ért minden karért felelsséggel tartozik.
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Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala és
az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakorre vonatkozoé bélyegzéhasznélatot az ligyvezetd engedélyezhet.

A cégbélyegzdk tarolasarol oly mddon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznilébja felelGsséggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot
lehetdvé tevé mulasztisért, gondatlan érzéséért.

A cégbélyegzdkrdl (lenyomatuk mintéja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és alairasa, a
kiadas datuma feltlintetésével) a titkdrsag hitelesitett nyilvantarté koényvben nyilvantartast
vezet. A nyilvintartasban régziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik,
vagy a bélyegzd elvész.

Bélyegzdt az ligyvezet5tdl lehet frasban igényelni.

A bélyegzé elvesztése esetén arrol jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos lapban
érvényteleniteni kell.
XI. Munkakdri leirasok

A munkakori leiras tartalma:

Munkaltaté neve:

Munkakor megnevezése:

Munkakor betéltGje:

Munkaidé és annak beosztasa:

Munkavégzés helye:

Munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettes:

Munkavallalé felel6ssége:

Munkavallalé feladatai, hataskaore:

Munkavallald feladatait, jogait, kotelezettségeit és hatdskorét tartalmazd jogszabalyok,
szabdlyok, szabalyzatok, szerz6dések kiilonésen, de nem kizardlagosan
Ervényesség

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alairdsa

Munkavallald alairasa (és a megismerés, megértés és atvétel igazoldsa)

Munkakori leirast kell késziteni a vezetdi és érdemi munkakoérokre.

A munkakori leirast a munkakort irdnyito vezet6 késziti el és az eggyel magasabb vezet6 hagyja
jova.

A munkakéri leirasok 3 példdnyban késziilnek, melybdl 1 pld-t a dolgozo, 1 pld-t a kézvetlen
vezetd kap és 1 pld. az irattarba keriil.

A munkakdéri lefrdsok az egyéni nyilvantartdsi anyag részét képezik.

XIIL. Munkakérok ataddsa

A munkakér atadasat és atvételét jegyzékonyvben kell rogziteni a valtozast kovetd 8 napon
beliil.

A jegyz6konyv tartalmazza:
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a munkakoér atadas okat,

a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

az atadé és atvevd nevét,

a felmentd és a kinevezd irat keltét és szamit,

az atadds-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakér dtadaskori allapotat jellemzd

legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

¢ a folyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, koételezettségeket, sziikséges

intézkedéseket, dokumentacidkat, iratokat,

az atadas-atvételben résztvevik névsorat,

¢ az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges
ligyben tdjékoztatast adott,

¢ a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltdr szerinti ataddsanak
megtorténtét,

¢ azatado, az atvevd és a résztvevok alairasat.

* & O O O

*

A jegyzOkonyvet 3 példinyban kell elkésziteni, melybdl az ataddénak, az atvevének és az
irattdrnak 1-1 pl-t at kell adni.

XIIL Helyettesités

Ha az tligyvezetd feladatainak ellatdsaban akadalyoztatva van, akkor a tarsasig tagjai
gondoskodnak a feladatok megoldisanak maédjarol.

Az ligyvezet$ helyettesitése a tirsasdg munkaszervezetének vezetésére vonatkozik (nem a
képviseletre),

Az ligyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az dltala megbizott vezetd (vagy vezetdk)
helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozd feladatokat, hatiskort és felelésséget a jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

A vezetdk esetében gondoskodni kell a mdsodsorbani helyettesitésrol is.
Meg kell hatdrozni a helyettesitési sorrendet (els6é helyettes, masodik helyettes), tovibbi a
helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort és a felelsséget.

Az ligyvezetd helyettese a gazdasagi igazgato.

A gazdasagi igazgat6 els6 helyettese az ligyvezet6, masodik helyettese a f6konyveld.

A miszaki igazgatd elso helyettese a miiszaki vezetd, méasodik helyettese a gazdasagi igazgato.

A miiszaki vezetd elsé helyettese a miiszaki igazgatd, mdsodik helyettese a gazdasdgi
igazgaté

A Marketing és PR Igazgaté elsé helyettese a gazdasagi igazgaté, a masodik helyettese az
irodavezetd.

Az értékesitési vezetd elsd helyettese a gazdasagi igazgatd, mdsodik helyettese értékesitési
munkatdrs

A produkciés vezetd elsé helyettese az iligyvezetd, mdsodik helyettese a gazdasdgi igazgato
Az irodavezetd elsé helyettese az irodavezet6-helyettes (kivéve a hdzi pénztdr kezelése és a
banki utaldsi tételek rigzitésével kapcsolatos feladatokat, ezeket a feladatokat a gazdasdgi
igazgaté ldtja el elsé helyettesként), a mdsodik helyettese a gazdasdgi igazgato.

A nem vezetének minésiilé egyéb munkavdllalék esetében a fékinyvel6t a gazdasdg
igazgaté helyettesiti
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Mds vezetonek nem mindsiil6 munkavdllalék helyettesitésére a munkavdllalok munkakéri
lefrdsaiban foglaltak az irdnyadék.

A helyettesités terjedelme, korlatai, a hataskor és feleldsség mindig az adott helyettesitési
szituaciéban a helyettesitendd személy szébeli utasitasa alapjan meghatédrozott.

XIV. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvinyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairdsaval folytathato.

Az utalvanyozdk azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, e bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az lgyvezetd korlatozas nélkiil, ondlléan utalvdnyoz, a tébbi utalvianyozdé jogosultsiga
korldtozott.

Az utalvanyozasi jogot biztosito utasitast ki kell fiiggeszteni a pénztarakban és a raktarakban, az
utalvanyozé alairdsat is magaban foglald utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozdok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:
¢ az okmdanyok jogszabdlyok szerinti megfelelését, szabdlyszer(iségét és szamszaki
helyességét,
¢ akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat

A pénzintézeti aldirdsra és az utalvinyozasra jogosult dolgozdkrdl a gazdasigi vezetd
nyilvantartast vezet.

XV. A munkaltatoéi jogok

Az ligyvezet0 felett az alapvetd munkaltatoi jogkdrt a miniszter gyakorolja, az egyéb munkaltatoi
jogokat a fépolgarmester gyakorolja.

A gazdasagi igazgatd felett az alapvetd munkaltatéi jogkort a miniszter gyakorolja, az egyéb
munKkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja, kozvetlen felettese is utébbi.

A tarsasag dolgozdi tekintetében a munkaltatoéi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

Az ligyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik, pl.:

a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés maédositasa,
munkajogi felel6sség megallapitdsa, kartérités kiszabasa,

fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,

kalfoldi kikiildetés engedélyezése,

tanulmanyi szerzédés megkotése,

az lizemi tanacs tagjaival és a szakszervezeti tisztségviselOkkel kapcsolatos munkaltatéi
jogok gyakorlasa,

a tarsasag egészét érintd munkaidd és pihen6idé meghatarozasa,

a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,

a vezetdk munkabérének megallapitasa,

a dolgozok jutalmazdsanak engedélyezése,

munkaiigyi vitdban a munkaltatéi dontés meghozdsa,

prémiumszabdlyzat jovahagyasa és prémiumkifizetések engedélyezése stb.
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Az Ulgyvezetd a nem kizardlagos hataskorébe tartozé tligyekben a munkaltatéi jogokat a
vezetSkre atruhazhatja.

A vezetOk gyakoroljak a teriiletiikre vonatkozdan, pl.:
¢ a munkavégzés iranyitasat, ellendrzését, felel6sségre vonast,
¢ atdilmunka, készenlét elrendelését,
¢ arendes szabadsag kiadasat,
¢ amunkakdzi szlinet kiadasat,
¢ amunkabér megallapitasat (a jévahagyott keretek kozott) stb.

Az ligyvezet6 kizarolagos hatiskorébe tartozé kérdésekben az illetékes vezet6t véleményezési
és javaslattételi jog illeti meg.

A munkaltatdi jogok megosztidsdban biztositani kell, hogy azok ésszhangban legyenek a vezet8k
munkakérében meghatarozott hataskorrel és felelésséggel.

Az lgyvezetdnek felelosséget kell vallalnia a taggyf(ilés elott a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszerlisége és célszeriisége fel6l.

A Munkatérvénykonyv munkavégzés szabalyaira vonatkozd eldirasok betartdsa és betartatisa
minden vezetének kotelessége.

XVL Az uizleti titok megdrzése

A tarsasig minden alkalmazottja kdteles a munkdja soran tudomdsara jutott tizleti titkokat,
valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh informacidkat
megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betéltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé az Gizleti titok megszegésével munkaligyi felelGsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciék, miiszaki megoldasok,
uzleti elképzelések, amelyek a tarsasig rendeltetésszer( miikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor
azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva, veszélyeztetik a
rendeltetésszer(i miikodést, a tarsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Az tizleti titok korét az Alapitd hatarozza meg.

Az lizleti titok korébe tartoz6 dokumentumokat, anyagokat az tigyvezetd irasbeli rendelkezéssel

annak mindgsit.
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