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Az MINF Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzata / 2024
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, A SZABALYOZAS KERETEI

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a Tarsasag miikodését az Alapito
okirata és a Kozszolgaltatasi szerz0dése alapjan, a koztulajdonban 4116, nonprofit, kézhaszn gazdasagi tarsasagokra
vonatkozo6 jogszabalyok keretei kdzott szabalyozza.

A jelen SZMSZ megalkotasanal, az alkotasakor hatalyos rendelkezéseivel az alabbi leglényegesebb jogszabalyok az
iranymutatdak, az egyéb hatalyos, kapcsolodo jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével.

- Apolgari torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.)

- Acégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szol6 2006. évi V. térvény (Ctv.)

- Az egyesiilési jogrol, a kdzhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek milkodésér6l €s tamogatasarol
sz616 2011. évi CLXXV. torvény (Civil tv.)

- A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL torvény
(Takarékos tv.)

- Azelbadd-mivészeti szervezetek timogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabdlyair6l szolo 2008. évi XCIX.
térvény (Emtv.)

- A munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)

- A szamvitelr6l szold 2000. évi C. térvény (Sztv.)

- A koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérél szolé 339/2019. (XIL1.23.)
Korm.rendelet (Gtbkr.) '

- Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torveny (Aht) )

- Az allamhdztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.)

- Az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény

Az SZMSZ valamennyi munkavallalo részére torténé mindenkori megismerhetdségét — a Tarsasag honlapjan torténd
kozzétételén tul a belsé rend szerint — a fdigazgato , illetve az altala kijelolt vezetdk kotelesek biztositani. A jelen
szakasz megfelelden irdanyado az SZMSZ modositdsara is.

Az SZMSZ-ben gyakrabban hasznalt roviditések:

-  SZMSZ - jelenti a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

- Téarsasag — jelenti a Magyar Nemzeti Filharmonikus Zenekar, Enekkar és Kottatar

- Nonprofit Kft.-t

- Enekkar — jelenti a Nemzeti Enekkart

- Zenekar — jelenti a Nemzeti Filharmonikus Zenekart

- Tulajdonos / Alapité — jelenti a Magyar Allam képviseletében a jogszabély alapjan kijelolt tulajdonosi
joggyakorlo.

1.2 ATARSASAG LEGFONTOSABB ADATAI

Neve: MNF Magyar Nemzeti Filharmonikus Zenekar, Enekkar és Kottatar Nonprofit
Korlatolt Felelosségh Tarsasag

Angolul: Hungarian National Philharmonic Orchestra, Choir and Music Library Nonprofit
4
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Ltd.
Roviditett neve: MNF Nonprofit Kft.
Belfoldi és kiilfoldi fellépései alkalmaval a Zenekar — amennyiben az el6adasban csak a Zenekar miikodik kozre —

hasznalhatja a Nemzeti Filharmonikus Zenekar elnevezeést; az Enekkar — amennyiben az eléadasban csak az Enekkar
miikddik kdzre — hasznalhatja a Nemzeti Enekkar elnevezést.

Székhelye: 1095 Budapest, Komor Marcell u. 1.
Cégjegyzék szama: 01-09-921743

Adészéma: 21186323-2-43

Statisztikai szamjele: 21186323-9001-572-01

Tarsasag jogallasa: kozhasznt gazdasagi tarsasag

Tarsasag alapitéja, tulajdonosa: ~ Magyar Allam
A tulajdonosi jogok gyakorldja:  Kulturalis és Innovacios Minisztérium
Tulajdoni hanyada: 100%

Torzstoke: 10 000 000 Ft - pénzbeli betét

A Térsasag kozvetlen jogelddje: a Magyar Nemzeti Filharmonikus Zenekar, Enekkar és Kottatir Kozhasznti Tarsasag
(Cg.: 01-14-000371), amely a 2001. december 31-én megsziintetett Magyar Nemzeti Filharmonikus Zenekar,
Enekkar és Kottatar kozponti koltségvetési szerv el6add-miivészeti feladatait vette ét.

A Tarsasag 6nallo jogi személy. A Tarsasag egyszemélyi felelos vezetdje az ligyvezetd. Az ligyvezetot, aki a
[fOigazgaté megnevezés hasznalatira jogosult, a miniszter nevezi ki, menti fel és adja szdméra a vezet6i megbizast,
valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

1.3 AZ SZMSZ HATALYA
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a Tarsasag minden dolgozdjara.

Az SZMSZ idébeli hatalya tekintetében, az SZMSZ a jovahagyasatol 1€p hatalyba.
1.4 ATARSASAG FOTEVEKENYSEGE
A Térsasag kézhasznt fotevékenysége: 9001°08 Eldadd-milvészet.

1.5 ATARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZES

A Tarsasagot a féigazgatdé onalldan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a birosagok é€s mds
hatdsagok el6tt.

A cégjegyzes ugy torténik, hogy a kézzel vagy géppel eldirt, elonyomott vagy nyomtatott cégnév folé az féigazgatd
nevét 6nalloan irja.

A Tarsasag képviseletére az ligyek meghatarozott csoportjara a féigazgato tovabbi dolgozoknak is adhat jogot, akik

azonban csak egyiittesen képviselhetik a Tarsasagot.

A képviseleti jog gyakorlasara valo felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain kiviil
5
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tartalmaznia kell a felhatalmazds kezd6é idOpontjat (esetleg befejezd idSpontjat), a képviselet terjedelmét. A
képviseleti jog visszavonasat ugyancsak irasba kell foglalni, két tanu alairasaval hitelesiteni. A cégjegyzéshez
hasznalt pecsétek zart helyen Orizenddk.

A Térsasig bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Térsasag szamlajat vezeto pénzintézethez bejelentett, a féigazgato,
vagy a féigazgatdi utasitisban erre kijeldlt munkatarsak aldirasa szitkséges.

1.6 ATARSASAG ELLENORZESI RENDSZERE

A tulajdonos (Alapitd)

A Téarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként miikddik, igy a jogszabaly szerinti taggyiilés jogkorét az Alapitd
gyakorolja. A Tarsasag altalanos iranyitasat az Alapitd latja el, dont a Tarsasdg legfobb szerve hataskorébe tartozo
kérdésekben.

Az Alapité feladat- és hataskorét a Tarsasag Alapité Okirata szabalyozza.

A feliigvelobizottsig

A feliigyel6bizottsag ellenérzi a Tarsasag miikodését és gazdalkodasat. A feliigyeldbizottsag feladat- és hataskoret,
iléseinek Osszehivési rendjét, hatdrozatképességét, a dontéshozatali eljarasat, mikodesét, képviseleti-, betekintési-,
illetve véleményezési jogkorét, a tagok jogallasat és 1étszamat az Alapitd Okirat ¢s a feliigyeldbizottsag iigyrendje
szabalyozza.

A konyvvizsgalo

Az Alapit6 a Tarsasagnal kotelezd, az Sztv. szerint meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésére, valamint a Tarsasagi
vagyoni és pénziigyi helyzetének felmérése érdekében allandod konyvvizsgalot valasztani az alapitd jovahagyasa
mellett. Ebben az esetben az allando konyvvizsgald megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonydnak megsziinését,
ellendrzési-, betekintési-, a feliigyelébizottsag tilésén valo részvételi-, véleményezési- és értesitési jogkorét, valamint
felelGsségét és hataskorét a Tarsasag Alapitdé Okirata és a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott megbizasi
szerzddés szabalyozza.

Belsé ellenér

A bels6 ellen6r feladata a Téarsasdg vezetésének tdmogatdsa a stratégiai célok megvaldsitasdban, a szervezet
miikodésének fejlesztésében és eredményességének, hatékonysaganak novelésében. Ennek érdekében a belsé ellendr
tevékenységébe tartozik a Gtbkr. 12-24. §-éban foglalt feladatok, kiilonésen:

- a Tarsasag és szervezeti egységeinek komplex és egyedi vizsgalatok alapjan torténd értékelése;

- a foigazgato rendszeres tajékoztatasa az ellendrzések tapasztalatai alapjan;

- az ellenorzési feladatok végrehajtisara, éves belsé ellendrzési terv keszitése;

- éves ellendrzési jelentés készitése;

- tanacsadoi tevékenység ellatésa;

- nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellenérzési tevékenységhez kapcsoldddan késziilt intézkedési terveket;

- a lezart belsé ellenérzési jelentés jovahagydsa, valamint annak megkiildése a fOigazgaté és a
felligyelObizottsag részére;

- a belsd ellendr szakmai tevékenysége, az éves ellendrzési terv tartalmanak tervezése soran prioritasként kezeli a
Tarsasag tamogatasainak pénziigyi elszamolasanak az ellendrzesét.

A féigazgatd — a Tarsasag miikodésének jogszerlisége, biztonsaga érdekében — a vezetdi és a munkafolyamatokba
épitett ellendrzések mellett fiiggetlen belso ellendrt foglalkoztat. A belsd ellendr a munkéjat a féigazgato ala rendelve,
fiiggetlensége, valamennyi informacidhoz, adathoz térténd hozzaférése biztositasa mellett végzi azzal, hogy szakmai
irdnyitasa és ellenérzése a FeliigyelGbizottsag hataskdrébe tartozik.
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Megfelelési tanacsado:

A Tarsasag fOigazgatojanak kozvetleniil alarendelve, a feladata ellatasdhoz sziikséges hataskorrel, szakmai
fliggetlenséggel és informacidhoz vald hozzaféréssel rendelkezd un. megfelelési tandcsadot foglalkoztat, akinek
kijeldlése a Feliigyelobizottsag egyetértésével torténik. A megfelelési tandcsadd a foigazgatonak adott tanacsaival,
tamogatasaval, ellendrzések lebonyolitasaval, intézkedések nyomon kévetésével és az altala tett javaslatokkal segiti
eld, hogy a Tarsasag tevékenysége a jogszabalyoknak megfelelden, a Tarsasag céljainak, értékeinek megvalositasat
szolgalja.

Adatvédelmi tisztviseld:

A Térsasdg a fOigazgatonak kozvetlen alarendelve adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz, annak érdekében, hogy
elosegitse az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd — a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasokban
meghatarozott — kotelezettségeinek teljesitését, igy kiillondsen

- a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokrol naprakész tajekoztatast nyajt és azok érvényesitésének
modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozé és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési
miveleteket végzo személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri ¢s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasok, igy
kiilondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott
az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolodo egyértelmt feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben
kézremiikodd foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek b&vitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres
1dokozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsuldsat;

- clésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiléndsen kivizsgilja az érintettek panaszait és
kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozondl a panasz orvosladsdhoz sziikséges intézkedések
megtételét,

- szakmai tandcsadéssal elésegiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatésat,

- egyiittmikoddik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljardasok lefolytatasdra jogosult szervekkel és
személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az eldzetes konzultacid és a Hatdsag altal lefolytatott
eljarasok elésegitése érdekében,

- kozremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabédlyzat megalkotasaban,

- tovabba ellat minden az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben részére meghatarozott feladatot.

Il. ATARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDJE
2.1 ATARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE
A Tarsasag — a foigazgato iranyitasa alatt — két {0 teriiletre tagolodik:

Adminisztrativ teriiletre:
A muvészeti tevékenység végzését, valamint a Tarsasag mitkodését biztositd adminisztrativ, funkcionalis
egységek, menedzsment.

Miivészeti teriiletre:
(A) Zenekar,
(B) Enekkar,
(C)  Kottatar.
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A Tarsasag szervezeti felépitésének abrajat, ala- és folérendeltség viszonyait az SZMSZ 1. szdmii melléklete
tartalmazza.

Az egyes munkavallalok feladat- és hataskorének részletes szabalyait a munkakori leirasok hatarozzak meg,
melyeknek tartalmazniuk kell a foglalkoztatott jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen
feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység, illetve a munkakor modosulésa esetén, azok bekovetkezésétol szamitott
15 napon beliill modositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséeért és aktualizalasaért a gazdasagi igazgato a felelds.

2.2 ATARSASAG MUKODESI RENDJE

2.2.1 A Tarsasag tevékenvségének iranyitasa

A Tarsasagot az ligyvezetdje, mint a Tarsasag foigazgatoja (a tovabbiakban: féigazgat6) iranyitja.

A foigazgatdo a Tarsasag tevékenyseégének ellatdsat munkaviszonyban, vagy mas, munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban allo személyek foglalkoztatasaval, illetve megbizasi/vallalkozasi szerzodésekkel biztositja.

A foigazgatd iranyitési tevékenységét altalanos, — mindenkire vagy a dolgozok meghatarozott korére vonatkozo —
illetve egyedi dontések utjan latja el. Altalanos dontései az altala kiadott szabalyzatok és foigazgatoi utasitasok.
Egyedi dontéseit irasban vagy szoban kozli az érintettel vagy érintettekkel.

A foigazgato gyakorolja a Tarsasag 6sszes dolgozoja felett a munkaltatoi jogokat.

A foigazgatd az iranyitasba gazdasdgi igazgatot vonja be. Az iranyitasba bevont vezetd jogosult sajat nevében
szabalyzatot, utasitist kiadni, amely szabalyzat, utasitas az abban megjelolt személyi korre terjed ki.

A foigazgato feladatait az Alapito okirat, illetve a Munkaszerz6dése részletesen tartalmazza. Mindezek felsorolasa
nélkiil kiemelendd, hogy egyszemélyi felelésséggel tartozik a vezetdi megbizatasa alatt allé Tarsasag
jogszabalyoknak megfelel6 miikodése irant.

A foigazgato feladatat képezi a Tarsasag belsé kontrollrendszerének kialakitasa, miikddtetése és fejlesztése €s
gondoskodas arrol, hogy a Téarsasag minden integritast sérté cselekménnyel szemben a lehetséges szinten védett
legyen a folyamatokba épitett ellenérzések, a belsé ellendr és a megfelelési tandcsadd javaslatainak figyelembe
vételével.

A féigazgato vezetdi cimet adhat olyan munkakordk ellatoinak is, akiknek beosztottjuk nincsen.

A fdigazgatd kdzvetlen iranyitdsa ala tartozik:
- amunkaszervezettdl fliggetlen belso ellendr és megfelelési tanacsado, bejelentd védelmi iigyvéd, adatvédelmi
tisztviselo és a kizbeszerzési tanacsado,
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- a gazdasagi igazgato,

- aZenekar igazgatoja (szakmai megnevezéssel a tovabbiakban: Fézeneigazgato),
- marketing menedzser

- sajto menedzser

- atitkarsagvezetd,

- a kottatar vezetdje,

- koordinacios menedzser.

A f6igazgatd és a kordinacios menedzser egylittes, kdzvetlen iranyitasa ala tartozik:
- a zenekarl menedzser.

A karigazgatd és a koordinacids menedzser egyiittes, kdzvetlen iranvitasa ald tartozik:
- akodrus menedzser.

2.2.2 Munkaidd

A foigazgatd €s az igazgatdk (gazdasagi igazgato, fozeneigazgato, karigazgato), valamint a koordinacios menedzser,
programmenedzser, zenekari menedzser, korus menedzser, kiilfoldi kapcsolatok menedzsere, kdtetlen munkaidében
dolgoznak, a munkaidejiiket — a térvényes munkaidé figyelembevételével — maguk osztjak be.

Az egyéb mlvészeti munkakdérdkben dolgozd munkavallaldk, a gépjarmivezetdk, a mliszaki munkatérsak, valamint
a szervezeési és értékesitési csoport munkavallaloi negyedéves munkaid6keretben keriilnek foglalkoztatasra.

Az egyéb munkakorokben rugalmas munkaidé alkalmazhato. A peremidé 7.00 - 9.30, illetve 15.00 — 23.00 ordig tart.
A torzsid6 9.30 — 15.00 ordig tart.

A kozvetlen munkahelyi vezetok felelosek a vezetesiik alatt a4ll6 munkavallalokra vonatkozd kételezé munkaidé
teljesitéséért, valamint a folyamatos munkavégzésért.

2.2.3 A gazdalkodas altalanos keretei

A Térsasdg miikodésének miivészeti és gazdasagi szempontbdl is eredményesnek kell lennie. Gazdalkodéasa soran
elért eredményét azonban nem oszthatja fel, azt az Alapité okiratdban meghatarozott tevékenységére kell forditania.

A Téarsasag — kdzhasznil tevékenysége mellett, annak eldsegitése érdekében — vallalkozasi tevékenységet végezhet,
melynek eredménye ugyancsak az Alapité okiratban meghatarozott tevékenységre hasznalhato fel.

A Tarsasag az iizleti tervében tervezi meg a — Kozszolgaltatasi szerzodés alapjan nyujtott timogatas Gsszegét is
magaba foglalé — mitkddése soran elérhetd Osszes bevételét, valamint a feladatainak megvaldsitasdhoz sziikséges
Osszes kiadasat.

Az tizleti terv végrehajtasardl évenkeént a Kozszolgaltatasi szerzodésben véllaltak szerint beszamolojelentést készit.
A beszamolokban kozolt adatok valodisagaért a gazdasagi igazgatd felelds.

A Téarsasag a kényveit a kettés konyvvitel rendje és a Szamviteli politikdja szerint vezeti.
A szamviteli és a kapcsolodo nyilvantartasok naprakész vezetésérdl a gazdasagi igazgatd koteles gondoskodni.

A Tarsasag a mindenkori hatalyos kozhaszni szervezetekrdl szolo torvényben részletesen szabdlyozott éves
beszamolot ¢s kozhasznusagi mellékletet koteles késziteni, melynek elfogadasardl az Alapité dont.

A beszamolo, a kozhasznisagi melléklet elkészitésérdl, elfogadasa utani kozzétételérol és letétbe helyezésérdl a
gazdasagi igazgatd gondoskodik, aki a tartalma valodisagaért is felel.
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A Térsasdg a mindenkor hatdlyos kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozik. A kozbeszerzésekkel kapesolatos
valamennyi teendé irdnyitdsa a gazdasagi igazgatd feladata. Egyebekben a beszerzések, illetve a kdzbeszerzések
rendjérol kiilon szabalyzatok rendelkeznek.

Valamennyi vezetdé munkatarsnak joga és kotelessége kifogdst emelni minden olyan intézkedés ellen, amely a
hatalyos jogszabalyokkal ellentétes.

2.2.4 A szakmai teljesités igazolasa, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas, kotelezettségvallalas

A Térsasag a szakmai teljesitésigazolasok kiallitasanak, az érvényesitésnek, az ellenjegyzésnek, az utalvanyozasnak
és a kotelezettségvallalasnak a részletszabélyait féigazgatoi utasitdsban hatarozza meg.

2.2.5. Az alkalmazassal, a munka végszésével kapcsolatos szabalyok

A Térsasag dolgozdi vonatkozasiaban a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valé dontés. Ezek
kozé tartozik a munkaviszony létesitése, modositisa, megsziintetése, a bér és anyagi jellegli 6sztonzés megéllapitasa,
a munka mindsitése, feleldsségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.

2.2.6. A Tarsasag képviselete, kotelezettségvallalas

A féigazgato 6nalldan jogosult a Tarsasagot képviselni és az Alapitd Okiratban foglalt 6sszeghatarig kotelezettséget
vallalni afolotti 6sszeg esetében a tulajdonosi jogok gyakorldjanak jovahagyasa sziikséges.

A gazdasagi igazgat6 a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén vagy megbizasa alapjan a FOigazgato helyettesitése, €s
ennek sordn a Tarsasag képviselete harmadik személyek eldtt és harmadik személyekkel szemben, illetve birésagok,
hatosagok elott;

A gazdasagi igazgaté és a gazdasagi igazgatohelyettes egyiittesen jogosultak kotelezettséget vallalni nettd
5.000.000.- Ft értékhatarig.

Az egy évnél hosszabb idére sz6ld, illetve a hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetén a 12 honapra jaro
kotelezettség alapjan kell meghatarozni a kotelezettség értékét.

A gazdasigi igazgat6 és a gazdasagi igazgatOhelyettes jogosultak és kotelesek az iranyitasuk ala tartozo teriileten
felmeriild minden olyan tigyben a Tarsasag képviseletében onalloan eljarmi, melyek egyrészt nem igénylik a
torvényes képvisel6 (foigazgatd) kotelezd személyes eljarasat, tovabba a fentieken tilmend kotelezettségvallalassal
nem jarnak.

2.2.7 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A Téarsasag képviseletében vagy a Tarsasagot érinté kérdésekben a hirkdzlo szervek részére szobeli vagy irasbeli
felvilagositast a féigazgatd, a fozeneigazgatod, a karigazgatd a sajat szakmai teriiletekhez tartozod kérdésekben, a
sajtomenedzser a fOigazgatd dltal elGzetesen jovahagyott kérdésekben vagy a foigazgatd altal erre el6zetesen
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feljogositott személy adhat.

A hirkozld szervek munkatarsainak tevékenységét a Tarsasdg arra feljogositott dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegiteniiik.

A feljogositott nyilatkozatot ado kotelessége, hogy a tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre,
valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala a Tarsasadg tevékenységében zavart, a Téarsasdgnak anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan
kérdeésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattev) koteles a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismemi, illetve az anyagnak azt a

részet, amely az 6 nyilatkozatat, szavait tartalmazza, kozlés elott az jsagiroval, riporterrel egyeztetni.

2.2.8 A belso kapcsolattartas rendje

A Térsasag feladatainak hatékonyabb ellatdasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros, napi
kapcsolatot tartanak, ennek keretében ellatjak egymast mindazokkal az informaciokkal, melyek a napi munka
elvégzéséhez sziikséges.

2.2.9 A Tarsasag iratkezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenorzéséért a Tarsasag f0igazgatdja felelds.
Az lgyiratkezelést a vonatkozo szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

2.2.10. Kiadmanvozas

A Tarsasagban a kiadmanyozas rendjérdl kiilon szabalyzatban rendelkezik.

Ill. SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOIRE VONATKOZO SZABALYOK

A szervezeten beliili egységeket iranyitd munkatarsak szervezetiegység-vezetdnek tekintendok.
3.1 AMUNKASZERVEZET-VEZETOK ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

« ajogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a hozza beosztott, illetve a dontéssel érintett
dolgozdkkal pontosan és félre nem értheté modon kézdlni, azokat betartani és betartatni (A kdzlés
elmaradasabol vagy késedelmébol szarmazo karért a kozlésre kotelezett felelosséggel tartozik.),
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« amunkavégzés feltételeit biztositani,

o sajat egysége munkdjat az altaldnos eérvényli rendelkezések kereter kozott megszervezni, a
munkamaddszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az
ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitisairdl, tapasztalatairol, az esetleges
hidanyossagokrél, hibakrél a feliigyeletet gyakorld vezetdt tajékoztatni,

o amunkafegyelmet betartani és betartatni,

¢ a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,

o cldsegiteni az irdnyitdsa ald tartozd egységeknek a més szervezetekkel valdé zavartalan
egylttmikodéseét,

o figyelemmel kisémni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az Oket megilletd kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak, és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

e az iranyitasa ala tartozd egységben a humanpolitikai célokat megvalositani,

e a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzeésiik feltételeit biztositani €s szakmai
oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,

e a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasokat betartani €s betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az eldirds szerinti allapot megvalodsitdsat szorgalmazni, az
oktatasokon a beosztott dolgozok részvételét biztositani,

o a képviseleti, alairasi jogaval képviseleti keretein beliil élni, a hozz4 tartozo egység altal készitett
adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb ligyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni,

o biztositani a nyilvantartasok egyezOségét, az altala iranyitott teriileten kidllitott mindennemi
bizonylat és nyilvantartés alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald helyességét, teljességét,

e az okmanyok gondos kezelését, eldirdsszerli irattdrazdsat, megorzését, selejtezését a belsod
el6irasoknak megfeleléen megszervezni,

e szigori szamaddsu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak végrehajtasat
ellendrizni,

« amennyiben hasznalatra atvett cégbélyegzot, Gigy azt megdrizni és annak jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni,

« intézkedni a kiilsd és belst ellendrzések éltal feltart, teriiletét érintd hidnyossdgok megsziintetése
érdekében,

o részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,

s« munkateriiletét érinté belsé szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

« amunka hatékonysdgat javitd, eredményességét ndveld, fejlesztését célzo javaslatokat tenni, illetve
tamogatni,

e az irdnyitasa ald tartozd egység részére eldirt feladatok, nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésér6l gondoskodni, egyben megakaddlyozni a munka
végzéséhez szlikségtelen belsé informacidk gytlijtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

3.2 AMUNKASZERVEZET-VEZETOK FELELOSSEGE

Az eléviilési hatdridén beliil felelosek a Tarsasdg eredményes milkddése érdekében a munkaszerzddésiikben,
munkakori leirdsukban és a belsé szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok elvégzéseert, intézkedéséert,
utasitasaiért, a nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogéllasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelden tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

A vezeto feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozok személyes felelossegeét.
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IV. AZ ADMINISZTRATIV, FUNKCIONALIS EGYSEGEK, MENEDZSMENT
4.1 GAZDASAGI IGAZGATO JOGALLASA, FELADAT-ES HATASKORE

Tevékenységet az foigazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el, a féigazgato altalanos helyettese, aki a féigazgatd
tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén jogosult eljamni a Téarsasdg folyamatos mitkddésének fenntartasa érdekében,
kiilondsen azokban az tigyekben, amelyek nem tlirnek halasztast. Kivételt képeznek az alapveté munkaltatd jogokhoz
tartozo intézkedések.

A gazdasagi igazgatd folyamatosan biztositja a milivészeti tevékenység gazdasagi és miiszaki feltételeit.

A gazdasagi és a kozonségszervezii tevékenység hatékonysigat a hataskorébe tartozd szervezeti egységek és
munkavillalok munkéjénak iranyitasa, sszehangolésa €s ellen6rzése utjan biztositja.

Feladatai:

- iranyitja a Szervezeti és Mkddési Szabalyzat alapjan kozvetlen feliigyelete alatt allo egységek munkdjat;

- szilkség szerint vezet6i ellendrzést folytat a gazdasagi és operativ mitkddés teriileteken;

- miltkodteti a jogszabalyok, az Alapito, illetve a Tulajdonos kovetelményeinek megfelelé szamviteli és
informécios rendszereket (konyvelés, bérszamfejtés, pénztar, eszkdz-és készlet nyilvantartas stb.);

- gondoskodik a Téarsasag szabalyzatainak frissen tartdsarol, sziikség szerint javaslatot tesz a modositasokra,
kiilonos tekintettel a szamviteli és a gazdalkodast érint6 szabalyzatokra;

- elkésziti az egyesiilési jogrdl, a kozhaszni jogalldsrol, valamint a civil szervezetek miikédésérdl és
tamogatasarol szo6ld 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Ectv.) 46.§-anak megfeleléen az éves
beszamold kozhasznusagi mellékletének tervezetét;

- elkésziti a Tarsasag tizleti tervét;

- gondoskodik az Alapitd részére nytjtando adatszolgaltatasok rendszeres, hatariddben torténo teljesitésérol;

- részt vesz a Tarsasag munkaszervezetének kialakitidsédban;

- gondoskodik a Tarsasag iizleti €s mas konyveinek szabalyszerii vezetésérdl, e korben gondoskodik az Alapitd
hatérozatainak a Hatarozatok Konyvében torténd nyilvantartasarol, oly médon, hogy abbdl a dontés tartalma,
idépontja és hatalya egyértelmiien megallapithato legyen;

- részt vesz a vezetOi értekezleteken;

- a Téarsasag gazdasagi ligyei, gazdalkodésa, irdnyitdsa soran az Ectv., Ptk., Takarékos tv. , valamint az Emtv.
rendelkezéseinek megfeleléen az Alapitdé Okiratban meghatdrozott jogosultsdgok érvényesitése és
kotelezettségek teljesitése, azok betartdsa, a munkavallalokkal valo betartatasa és végrehajtisanak
ellenGrzése;

- tervlapszamok nyilvantartasa, régzitése;

- avagyon hasznositasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa;

- atamogatasok pénziigyi elszamolasnak nyomon kovetése kiilsoé szakértokkel (konyveldcég, konyvvizsgald
cég, lugyvéd, megfelelési tanacsadd, beszerzési-kdzbeszerzési tandcsado, adatvédelmi tisztviseld, belsd
ellendr) azok mikddéséhez és feladatellatasdhoz sziikséges informaciokhoz valo hozzaférését biztositja;

- a munkaltatéi jogkor gyakorloja felé a hozza tartozd beosztott dolgozok elémenetelére, elismerésére,
szamonkérésére vonatkozo javaslattétel,;

- a Foigazgatod akadalyoztatasa esetén vagy megbizasa alapjan a Fdigazgatod helyettesitése, és ennek soran a
Téarsasag képviselete harmadik szemeélyek eldtt és harmadik személyekkel szemben, illetve birdsagok,
hatdsagok el6tt;

- dontés a hataskorébe tartozo iigyekben;

- mindazon feladatok ellatasa, amelyekre a Fdigazgato utasitja.
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E munkakor betoltdjét vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli a vonatkozo toérvényi rendelkezések és a belso
szabalyzat szerint.

A Téarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos intézkedései valamennyi dolgozéra kotelezbek. A gazdalkodassal
kapcsolatos dltalanos feleldssége az egyes intézkedésekért, az egyébként felelds dolgozok személyi feleldsségét nem

érinti

Hataskorébe tartozik:

a gazdasagi igazgatOhelyettes,

kiilsé konyveld,

konyveldk,

a munkaiigyi csoport (munkaiigyi vezetd, munkaiigyi asszisztens),

a szervezeési &s értékesitési csoport (szervezési €s értekesitési csoportvezetd, kozonségszervezo,
jegyértékesito),

az informatikus rendszergazda,

a gépkocsivezetok,

a miiszaki munkatarsak,

a gazdasagi asszisztens munkajanak irdnyitasa és ellendrzese.

4.1.1 Gazdasagi igazgato helvettes

Kozvetleniil a gazdasagi igazgatdhoz irdnyitasa alé tartozd vezetd.
A gazdasagi igazgatohelyettes a feladatai ellatasahoz minden munkavallalotol jogosult informaciot, adatszolgaltatast

kémi.

A gazdasagi igazgatohelyettes feladata:

Abelsé ¢és a kiilsé (feliigyeleti szerv) igényeket kielégitd, a hatalyos jogszabalyoknak eleget tevo, egymassal
Osszhangban 1évo rendszerek (konyvelés, szamfejtés, eszkdz és készlet nyilvantartas) kialakitasa, a valos és
761 hasznosithat6 informéacioé szolgéltatas érdekében.

Figyelemmel kiséri a gazdalkodast, miikddést érintd jogszabalyok valtozésait, konzultdl a munkatarsakkal,
az egyscges értelmezés kialakitidsa érdekében,

A tarsasdg mikodtetése céljabol a megbeszéléseken tilmenden irott anyag — segédlet - készitése a
gazdalkodasi €s pénziigyi tervek végrehajtasdhoz kapcsolodo kovetelménye Osszefoglalasardl. A segédlet
anyaganak folyamatos karbantartasa a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden.

A gazdalkodast érintd belsé szabalyzatokat, a hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével elokésziti a
gazdasagi igazgato részére.

Vezetdi ellendrzést folytat.

Uzleti tervezésben valé aktiv kozremiikodés.

Konyvvizsgalatban val6 aktiv részvétel.

Palyazati anyagok, egyéb kontrolling adatszolgéltatasok, jelentések részbeni elkészitése. A tarsasig
foigazgatoja és a felettes szervek felé vald benytjtast megel6zben koteles az elkészitett adatszolgaltatast
atadni a gazdasagi igazgato részére. Az adatszolgaltatas jovahagyasat kovetéen az adatszolgéltatas illetekes
szerv felé torténd benyujtasa, menedzselése.

Részvétel a projekt-tervek elkészitésében.

Az lizleti terv és a tényadatok folyamatos figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos vezetdi tajékoztatas és
dontés elokészitd kimutatasok készitése.
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- Leltarozas, sclejtezés irdnyitasa, leltar kiértékelés ellendrzése.

- Tamogatasok elkiilonitett nyilvantartdsanak, pénziigyi elszdmolasanak, ellendrzése.

- Kotelezettségvallalasok szakmai véleményezése.

- Statisztikai kotelezettségek teljesitése.

- A pénziigyi és kdnyvelési csoport munkajardl, az intézmény egészét érintden felmerilé problémakrol
folyamatosan, idében tajékoztatja a tarsasidg gazdasagi igazgatojat.

- Gondoskodik a hatélyos jogszabalyokban és a belst szabalyzatokban foglaltak betartisardl, ezek megsértése
esetén figyelmeztet, majd tobbszori eléfordulast kdvetden feleldsségre vonast kezdeményez.

- Gyakorolja a kotelezettségvallaldi, ellenjegyz6i, (kiilon — kitlon).

- Folyamatok fejlesztésében aktiv részvétel.

- Mindenkor kételes kdzremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellataséban.

- Részt vesz a tarsasag éves gazdalkodasi és pénziigyi terveinek elkészitésében, iranyitja a havi, negyedéves és
¢éves beszamoldk elkészitését, kapcesolatot tart fenn a feligyeleti szerv gazdalkodasi osztalyaval.

4.1.2. Kiils6 kényveld

Ellatja az eloirt konyvvezetési, valamint beszamold-készitési kotelezettséggel Osszefiiggésben felmeriild
feladatokat, valamint a megbizasi szerz6désében foglalt tovéabbi feladatokat.

4.1.3. Konyvelok

Ellatjak a konyvelési folyamatokkal 6sszefliggdé adminisztrativ feladatokat.

4.1.4. Gazdasagi asszisztens

A gazdasagi igazgatd irdnymutatdsa alapjan szorosan egylittmiikodik a szamviteli, pénziigyi, munkaiigyi
(bérszamfejtési) feladatokat ellaté munkatarsakkal. Gazdasagi igazgatdé mellett az asszisztensi feladatokat latja
el. Gondoskodik a kapcsolattartasrol, az igazgatosagot érinté valamennyi adminisztrativ feladatot ellatja.

4.1.5 Személyi- és munkaiigyi csoport (munkaiigyi vezeté, munkaiigyi asszisztens)

Kézvetleniil a gazdasagi igazgato ald rendelt szervezeti egység, amelynek vezetését a munkaiigyi vezetd latja el.

ellatja tarsasag munkaviszonyban all6é dolgozdival kapcsolatos munka-, és személyiigyi teenddket,
tajékoztatja a szervezeti egységek vezetdit a lejard szerzédésekrol,

lebonyolitjia a munkavallalok felvételével és kilépésével kapcsolatos teenddket, a mindenkori
jogszabalyoknak megfelelden elvégzi a munkaviszonyban 4116 dolgozdk munkabérének szdmfejtését,
gondoskodik a munkabérek, letiltasok atutalasarol,

elkésziti a jarulék bevallasat, gondoskodik az addk és jarulékok hatiridére torténd megfizetésérdl,
ellatja a nyugdijigényekkel kapcsolatos teendoket,

ev végen elkésziti a személyi jovedelemado bevallashoz sziikséges igazolasokat,

Osszehangolja a munkaligyi csoport tevékenységét, figyelemmel kiséri a hataridés feladatok
elkészitését,

a biztositottak bejelentése az NAV felé

cafetéria nyilvantartas vezetése, megrendelés, atutalas,

bérfelosztas készitése a konyvelés felé szervezeti és jogcim szerint a szamfejtett illetményekro6l és
megbizasi dijakrol,

munkaiigyi statisztikak elkészitése,
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- jelenléti ivek, szabadsagos kartonok kezelése, ellenorzése,

- a Nemzetk6zi Koncertigazgatésag jogutoédlasaval kapcsolatos igazoldsok kiaddsa, munkéjdhoz
kapcsolodoan megjelend jogszabalyok, dllasfoglalasok figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

- figyelemmel kiséri a csoport munkéjahoz kapcsolodéan megjelent jogszabalyokat, allasfoglalasokat
€s azokat alkalmazza. ( munkatigy, TB, add, stb.)

A személyi- és munkatigyi csoport vezet6jét munkdjanak ellatdsdban munkaligyi asszisztens segiti, amely keretében
a személyi- és munkatiigyi csoporthoz kapcsolodé valamennyi adminisztrativ feladatot ellatja, valamint a teriilethez
kapcsolodo szamfejtési feladatokat.

4.1.6 Szervezési és értékesitési csoport (szervezeti és értékesitési csoport vezetdje, kozinségszervezo és

jegyértékesitd)

Kozvetleniil a gazdasagi igazgatd ald rendelt szervezeti egység, amelynek vezetését a csoportvezetd latja el,
iranyitja a kdzdnségszervezo ¢s a jegyertékesitdo munkajat.
A csoport

kézremikodik a Téarsasag tizleti tervének elkészitésében,

miikddteti a belso és kiils jegyértékesitési helyeket,

elkésziti és jovahagyésra elokésziti a negyedéves munkaidékeret szerinti beosztast,

biztositja a pénzfogalom szabalyszerti lebonyolitasat,

gondoskodik a jegyvasarlok gyors, pontos kiszolgaldséban,

elszamolasi, adatszolgdltatisi €s egyeztetési kotelezettsége van a fOpénztar, valamint a szamviteli
nyilvantartasokat vezetd szervezeti egység munkatarsaival,

javaslatot tesz a jegyértékesitési tevékenységgel Osszefliggésben (helyek bovitése, erdforrasok
atcsoportositasa, jegyar megallapitasa, kedvezmények, kampanyok),

javaslatot tesz a jegyértékesités novelése érdekében sziikségesnek itélt reklam- és marketingtevékenységekre,
szorosan egylittmiikodik az ezeket a tevékenységeket végzo szervezeti egységgel,

elektronikus hirlevél osszeéllitasa és kikildése a marketing csoporttal egyiittmiikodésben,

részt vesz az iizleti tervezésben és a beszamolok, tamogatasi elszamolasok elkészitésében,

naprakészen vezeti a vonatkozo kimutatdsokat, adatot szolgaltat a varhato és tényleges jegyarbevételek
alakuldsarodl.

4.1.7 IT rendszergazda

Kozvetlenill a gazdasigi igazgato irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi tevékenységét.
Feladatai:

kézremikodik a Tarsasag iizleti tervének elkészitésében,

a Tarsasag szdmitastechnikai rendszerének folyamatos lizemszeri miikodésének biztositdsa, karbantartdsa,
a rendszer- ¢s felhasznaldi szoftverek feliigyeletének ellatasa, rendszeres frissitése,

a rendszer-lizemeltetdi tevékenység ellatasa,

a napi akaddlymentes munkamenet biztositisa operativ beavatkozasok utjan,

webszerver izemeltetése,

halozati eszkozok, telefonok feliigyelete,

az informatikai rendszerhez kapcsolodd dokumentaciok, rendszerleirasok folyamatos feliilvizsgalata és
naprakészen tartdsa, valamint mentések, archivéalasok futtatdsa a szervereken tarolt adatallomanyokrol napi
rendszerességgel, munkanapokon,

javaslattétel az informatikai rendszer fejlesztésére,
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figyelemmel kiséri és igazolja a feladatkorében kotott szerzddések, megrendelések teljesitéseit, sziikség
esetén gondoskodik a szerzédésmodositasok elkészitésérdl, valamint gondoskodik a kapcsoldédd szamlak
beérkezésérdl,

kapcsolatot tart a Digitalis Korményzati Ugynokséggel, végzi a munkakorébe tartozo beszerzésekkel
kapcsolatos tevékenységeket és adatszolgaltatast,

kozremiikodik a Tarsasag éves €s evkozi szamszaki €s szoveges beszamoldinak

elkészitésében.

4.1.8 Gépkocsivezetok

Kozvetleniil a gazdasagi igazgato irdnyitésa és ellenorzése mellett végzi tevékenységet.
Lényegesebb feladataik:

kamion és a személygépkocsik vezetése, személy- és egyéb sziikséges szallitas,

gépkocsikkal kapcsolatos ligyintézések (szerviz, tankolas, miiszaki szemrevételezés, takaritas, sziilkség esetén
javaslat javitasra, karbantartisra, garancidlis szerviz esetén a hataridok figyelése, a forgalmi engedélyek
érvényességének figyelése, a forgalmi engedélyek megyjittatasaval kapcsolatos ligyintézés),
autépalyamatricak érvényességének figyelése, sziikség szerinti beszerzése,

parkolobérleti dijak ligyintézeése,

anyagbeszerzések (kézi beszerzések) lebonyolitdsa,

kiils6-belso kézbesités, postazas ligyintézése.

4.1.9 Miiszaki munkatarsak

Kozvetleniil a gazdasagi igazgatd irdnyitdsa €s ellenOrzése mellett végzi tevékenységét. Munkajuk soran
kotelesek egyiittmiikodni a zenekari menedzserrel.
Feladata:

a Zenekar probaihoz, fellépéseihez kapcsolodo felszerelés, berendezés, rakodas, szallités.

4.2. AZ OPERATIV ES MARKETING MUNKAT TAMOGATO SZAKMENEDZSEREK

4.2.1. Koordinacios menedzser

Feladatait a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, a gazdasagi igazgatoval valo egyiittmikddés mellett.
Feladatai:

kozremiikodik a Tarsasag lizleti tervének elkészitésében,

a féigazgatd munkdjanak tAmogatésa, vezetdi dontések eldkészitése,

iranyitja és koordinalja a zenekari menedzser, kérus menedzser, belfoldi programmenedzser és a nemzetko6zi
iigyek menedzsere munkajanak koordinalasaban,

részt vesz a marketing- €s a kommunikacioés menedzser munkajanak koordinalasaban,

produkcios koltségkalkulaciok, valamint utokalkulaciok készitése,

nézettségi adatok nyomonkdovetése, kimutatasok készitése a vezetés részére,

Osszehangolja a zenekari €s énekkari évadterveket, megvizsgalja a munkatervben szerepl6 eldirt szolgélatok,
pihendnapok stb jogszabdlyban rogzitettek szerinti megfeleléségét, az dsszedllitott évadtervet eldterjeszti
jovahagyasra a gazdasagi igazgatd €s a foigazgato felé,

gondoskodik a Zenekart érintd, jovahagyott évadterv és az elfogadott probarend google- naptarban torténd
felvezetésérdl és naprakészen tartasardl,
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a jovahagyott, tizleti tervben szereplé évadterv valtozésainak naprakész nyomonkdvetése, adatszolgaltatas a
valtozasokrol a gazdalkodasi adatok aktualizalasa érdekében,

kooprodukciok menedzselése,

(kiils6) koncertszervezdkkel vald kapcsolattartas,

kdzremiikodik a palyazatok el6készitésében és elszamolasaban,

kdzremitkodik a Tarsasag éves és évkozi szamszaki és szdveges beszamoloinak elkészitésében

hataron tili magyar teriileteken megvaldsulo projektek koordinalasa edukacios stratégia kidolgozasa és
végrehajtasanak feliigyelete

4.2.2 Programmenedzser

Feladatait a koordinacios menedzser kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi, a gazdasagi igazgatoval, valamint a
szakmenedzserckkel valo egyeztetési és egylittmiikodési kotelezettség mellett.
Feladatai:

kozremikodik a Tarsasag tizleti tervének elkészitésében,

belfoldi miivészekkel, karmesterekkel vald kapcsolattartds- mindkét miivészeti egyiittesnél, sajat rendezésii
koncert esetében

gondoskodik a belfoldi vendégmiivészek szerzddéseinek eldkészitésérdl, aldiratdsarol - mindkét miivészeti
egylittesnél, sajat rendezést koncert esetében

kapcsolattartis a koncerthelyszinekkel - mindkét miivészeti egyiittesnél, sajat rendezésli koncertek esetében,
a zenekarnal minden esetben

gondoskodik a koncertdatumok foglalasarol, a helyszinnel és a hangszerszallitassal (zongordk) kapcsolatos
szerzbdések elOkészitésérol, alairatasarol — mindkét miivészeti egyiittesnél,

koncerthez tartozd elszdmolasok készitése - honorarium, rendezési koltség esetén mindkét miivészeti
egylittesnél,

belfoldi vendégszereplés esetén buszrendelés - ha a két egyiittes egyiitt utazik, vagy a Zenekar utazéasakor,
vidéki hangversenyek esetén a Zenekar kisérése,

koncertiigyelet ellatasa — a Zenekar, korus egyiittes koncertjén €s a Zenekar 6nallo koncertjén,
koltségkalkulacidk elkészitése — a zenekar koncertjei esetén,

biztositja a miivészi munka miiszaki feltételeit- mindkét egyiittes kozos fellépése és a Zenekar 6nalld
fellépése esetén,

gondoskodik a biztonsagi szabalyok és a vonatkoz6 szabvanyok maradéktalan betartasarol, érvényesiilésérdl-
mindkét egyiittes kozos fellépése esetén, illetve a Zenekari koncerteken,

zongorak hangoltatasanak, karbantartasanak és szallitasanak szervezése - mindkét miivészeti egyiittesnél,
kiilsés zenekarok probainak egyeztetése az NFZ probatermeinek haszndlatdval - mindkét miivészeti
egylittesnél, sziikség esetén a korus menedzserrel is egyeztetve,

naprakészen nyilvantartja a (nagy) zenekari probaterem foglaltsdgara vonatkoz6 adatokat és gondoskodik
annak elérhet6ségérol a vezetdség és a miivészek részére - mindkét miivészeti egylittesnel,
hangversenynapl6 vezetése — a Zenekarnal —,

figyelemmel kiséri és igazolja a feladatkorében kotott szerz6dések teljesitéseit, sziikség esetén gondoskodik a
szerzddésmodositasok elkészitésérdl, valamint gondoskodik a kapcsolodo szamlak beérkezésérdl - mindkeét
mivészeti egylittesnél, sajat rendezésii koncert esetében, zenekarnal minden esetben

kozremiikodik a Tarsasag éves és évkozi szdmszaki és szoveges beszamoloinak elkészitésében - mindkét
mivészeti egyiittesnél a rendezéssel kapcsolatos kérdésekben,

produkciok belfoldi értékesitése esetén a teljesitésigazolas kiallitasaval gondoskodik a Tarsasag szamlajanak
kiallitasarol — a Zenekarnal és mindkét miivészeti egytittes kozos fellépése esetében.
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4.2.3 Kiilféldi kapcsolatok menedzsere

Feladatait a koordinacidos menedzser kézvetlen iranyitasa alatt végzi, a gazdasagi igazgatéval, valamint a
szakmenedzserekkel vald egyeztetési és egyiittmiikddési kotelezettség mellett.
Feladatai:

kozremikddik a Tarsasag tizleti tervének elkészitésében,

kapcsolattartas a kiilfoldi miivészekkel, tigynokségekkel, szakmai szervezetekkel,

figyelemmel kiséri és igazolja a feladatkorében kotott szerzodések, megrendelések teljesitéseit, sziikség
esetén gondoskodik a szerzédésmodositasok elkészitésérdl, valamint a gondoskodik a kapcsolodé szamlak
beérkezésérol,

kozremilikddik a Tarsasag éves ¢s évkozi szamszaki és szoveges beszdmoloinak elkészitésében,

kiilfoldi turnék menedzselése,

gondoskodik a kiilfoldi vendégmiivészek fellépésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, (szallasfoglalas,
utazds és transzfer szervezése), a sziikséges szerz6dések eldkészitésérol, alairatasarol,

kiilfoldi vendégmiivészek itt tartozkodasa alatt felmeriil6 feladatok menedzselése (helyi szallitas, probaigény,
hangszerigény, interjuk szervezésében vald részvétel, esetenként a probakon kiviili tolméacsolas),

részvétel a kiilfoldi utazasok és a kilfoldi vendégmiivészekkel kapcsolatos koltsegkalkulaciok készitésében,
produkciok kiilfoldi értékesitése esetén a teljesitésigazolas kiallitasaval gondoskodik a Tarsasag szamlajanak
kiallitasarol.

Kiilféldi kapcsolatok asszisztense

A kiilfoldi kapcsolatok menedzsere teljes korli tAmogatasa €s az altala kiadott feladatok elvégzése.

4.2.4 Sajté menedzser

Feladatait a foigazgato kdzvetlen iranyitasa alatt végzi, a gazdasdgi igazgatdval, valamint a szakmenedzserekkel valo
egyeztetési és egyiittmiikodési kotelezettség mellett.
Feladatai:

kozremiikddik a Téarsasag lizleti tervének elkészitésében,

a sajté munkatarsaival valo kapcsolattartas,

interjuk szervezese,

sajtokommunikacié: a koncertek és bérletek értékesitését €s szakmai céljait segité sajtomegjelenések
generalasa, a sajtomegjelenés tipusanak litemezésével, a meghatarozott koncertprioritasok
figyelembevételével,

sajat kommunikacios tartalomgyartas,

sajtotajekoztatod szervezése,

sajtofigyelés és elemzés,

reklammal kapcsolatos mozgoképtartalmak és hirdetések menedzselése,

javaslattétel az értékesitési célok megvaldsitisat segitd, az eldzetes tervben nem szerepld kommunikacios
tevékenységre, azok megvalositasa,

a kommunikacioval kapcsolatos dokumentumok, szakmai anyagok archivalasa,

a munkakoréhez kapcsolodo szerzddések, megrendelések elokészitése, alairatasa,

figyelemmel kiséri és igazolja a feladatkdrében kotott szerzddések, megrendelések teljesitéseit, sziikség
esetén gondoskodik a szerzédésmodositasok elkészitésérdl, valamint a gondoskodik a kapcsolddéd szamlak
beérkezésérol,

sajtofigyelés, kritikak figyelése €s megosztasa a menedzsmenttel és az egyiittesek tagjaival,
koltségkalkulaciok készitése,
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kozremiikddik a Tarsasag éves és évkozi szamszaki és szoveges beszdmoloinak elkészitésében.

4.2.5 Marketing menedzser

Feladatait a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi, a gazdasagi igazgatoval, valamint a szakmenedzserekkel vald
egyeztetési €s egylittmiikodési kotelezettség mellett.

Kozvetleniil iranyitja a marketing asszisztens munkajat.

Feladatai:

koézremikodik a Tarsasag tizleti tervének elkészitésében,

marketing anyagok el6készitése,

javaslattétel a Tarsasag arculattervezésére, a jovahagyott arculati elemek hasznalatinak koordinalasa a
Tarsasag mitkddése soran, valamint alkalmazéasa az egységes arculat biztositasa érdekében,

honlap tizemeltetése, folyamatos karbantartasanak menedzselése,

kapcsolattartas az Nemzeti Kommunikacids Hivatallal,

online és offline megjelenések menedzselése, szerzodés-elokészités,

koncert és portré fotdzasok szervezés,

Facebook- és Instagram-oldal lizemeltetése, karbantartasa,

kozremiikodés az elektronikus hirlevelek dsszeallitdsaban,

Youtube-csatorna iizemeltetése, karbantartasa,

gondoskodik a feladatkoréhez kapcesolodo szerzédések, megrendelések elokészitésérdl, alairatdsarol,
figyelemmel kiséri és igazolja a feladatkorében kotott szerzddések, megrendelések teljesitéseit, sziikség
esetén gondoskodik a szerzodésmodositasok elkészitésérdl, valamint a gondoskodik a szerzddésekhez,
megrendelésekhez kapcsolodd szamlak beérkezésérdl,

koltségkalkulaciok készitése,

javaslattétel az értékesitési célok megvaldsitisat segité, az eldzetes tervben nem szereplé marketing
tevékenységre, azok megvalositasa,

marketinganyagok archivélasa,

kozremiikodik a Tarsasag éves és évkozi szamszaki és széveges beszamoloinak elkészitésében.
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Marketing asszisztens

A marketing menedzser teljes kor(i tAmogatasa és az altala kiadott feladatok elvégzése.

4.2.6. Titkarsaovezetd

Feladatait a foigazgatd kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi.
Feladatai:
- a foigazgatoi titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasa,
- afbigazgato targyalasainak elékészitése, a vendégek fogadasa,
- felelds az iktatasi rend betartasaért,
- felelds az iktatasi feladatok ellatasaért,
- vezeti a hatarozatok kényvét,
- vezeti a hataridényilvantartast,
- protokoll adatbazis nyilvantartasa
- részt vesz a belsd, kiilsd kézbesitési feladatok koordinalasaban,
- javaslatot tesz az iktatasra, iratkezelésre vonatkozo szabalyzatok modositasara.

V. MUVESZETI TEVEKENYSEG MUVESZETI ES ADMINISZTRATIV RENDSZERE

A Térsasag mivészegyiittesel 1rdnyitdsdndl az irdnyitasi jogkdr megoszlik a mivészeti (Zenekar-
igazgato/fOzeneigazgatd és a karigazgatd) és az adminisztrativ vezetdk (zenekari menedzser, illetve korus
menedzser) kozott oly modon, hogy az adott mlvészegylittes miivészeti irdnyitdsat a mivészeti vezetd,
adminisztrativ iranyitasat a menedzser latja el.

Az egylittesekben mivészeti munkakdrben munkaviszonyt csak sikeres probajaték esetén, illetve probaéneklés utan
lehet 1étesiteni.

5.1. ZENEKAR

A Zenekar a Tarsasdg — a fOzeneigazgatd mivészeti irdnyitdsa alatt — Onéllo miivészeti vezetéssel mikodo
mivészegyiittese.

5.1.1 A ZENEKAR MUVESZETI IRANYITASA
5.1.1.1 Fézeneigazgato

A Zenekar 6nallé muvészeti vezetdje a fozeneigazgatd. A fozeneigazgatd hatarozott idore, legfeljebb 6t éven at
foglalkoztatott miivészeti vezetd azzal, hogy a foglalkoztatds a hatarozott id6 lejartat kovetéen meghosszabbithato.
A fozeneigazgatd kivalasztasa keretében a jeldltek lehetoséget kapnak a Zenekar el6tti bemutatkozasra, amely
alapjan a Zenekar jogosult a déntés el6tti véleménynyilvanitasra.
A fozeneigazgatod tevékenységét a foigazgato kozvetlen iranyitds mellett végzi.
Feladatai:

- kozremilkodik a Tarsasdg iizleti tervének elkészitésében,
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a Zenekar miivészi koncepcidjanak kialakitasa, a Zenekari munka megtervezése, ezen beliil a zenei évadra
sz0l6 miivészeti koncepcio, e mellé rendelt miisor- €s vendégmiivész-meghivasi terv kialakitdsa a
Miivéseti Tanacs véleményének ismeretében.

egylittmikddés a zenekari menedzserrel a részletes munkarend (probarend) elkészitésében,

a féigazgatdi jovahagyast kdvetden vonatkozd tervek megvaldsitasa,

karmesterként koncertek levezénylése a munkaszerzodésében meghatarozottak szerint,

a Zenekar muveészi szinvonalanak emelése, az elért mivészi eredmények megtartasa,
javaslattétel a zenekari tagok javadalmazasanak megéllapitasara, tagfelvételre vonatkozé probajatékok
anyaganak megallapitasa az adott sz6lam vezetdinek javaslata alapjan; illetve javaslattétel a zenekari
tagok, a zenekari menedzser, a koncertmesterek, a szolamvezetok megbizasara, felmentésére, ezek
munkakori feladatainak meghatarozasara,

személyiségenek, szakmai tekintélyének stlyaval a nyilvdnossag el6tt a Zenekar ¢s a Tarsasag érdekeit
szolgalva nyilatkozni.

5.1.1.1.1 Koncertmesterek

A koncertmestert sikeres koncertmesteri probajaték utan a féigazgatd nevezi ki. Hatdrozatlan ideji koncertmesteri
kinevezes csak az adott szolam tagjai €s a fozeneigazgatod véleményenek ismeretében létesithetd.

A koncertmester munkajat a fézeneigazgato, vendégkarmester esetén a karmester utasitdsai alapjan végzi. Nem
miivészeti kérdésekben a koncertmestert a zenekari menedzser utasithatja. A munkavégzéssel kapcsolatban
utasithatja tovabbad az tigyeld.

Az adott produkeid koncertmesterének a produkcioban résztvevd minden zenekari taggal szemben utasitdsi joga van.

A koncertmester feladata az altala vezetett zenekari produkci6 lehetd legmagasabb miivészi szinvonaldnak elérése;
ennek érdekében:

- gondoskodik a vonods szélamok vonasnemének hataridore torténd kijeloléserol a kottatari rend szerint,

- gondoskodik a Zenekar behangolasarol,

- a produkcié karmestere javaslatot tehet sziikség szerint szélamproba elrendelésére a Zenekar barmely
szolamaban, amelyet a zenekari menedzser altal elkészitett kalkulacié gazdasagi igazgato altali jovahagyasat
kovetden a zenekari menedzser rendelhet el

- avonatkozo jogszabalyok, az SZMSZ illetve a Kdzszolgaltatasi Szerzddés alapjan jogaban all a produkcio
karmesterével szemben a Zenekar jogait érvényesiteni,

- feladata az eléadandd zenemi elsé hegediire irt szoloéinak magas szinvonali megszolaltatasa (6nélld
hegediiversenyek megszolaltatdsa nem munkakori kotelessége).
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5.1.1.1.2 NFZ Szélamvezetok

Az egyes zenekari szolamok kdzvetlen vezetdi a szolamvezetdk. A szélammal nem rendelkezd tuba- és harfajatékos
is szolamvezetének mindsiil. Fivos szolamok esetében az elsé fllvds szolamat megszolaltatd milvészek mindsiilnek
szolamvezetonek.

A szolamvezeték a koncertmesterek irdnyitasa alatt végzik munkajukat. Nem mivészeti kérdésekben a
koncertmestert a zenekari menedzser utasithatja. A munkavégzéssel kapcsolatban utasithatja tovabba az ligyeld.

Az adott produkcid szolamvezetdjének a szolam zenekari tagjaival szemben utasitasi joga van. Szolamvezetoket
sikeres szolamvezetdi probajaték utdn a féigazgatd nevezi ki. Hatdrozatlan idejli szélamvezetdi kinevezés csak az
adott szolam tagjai és a fozeneigazgatd véleményének ismeretében létesithetd.

A szdélamvezetdk feladatai:
- aszdlam vezetése,
- az adott hangszerre irt sz6l0k magas szinvonalil megszdlaltatasa,
- vonos szolamvezetdk esetében az adott szolamok vondsnemeinek hataridére torténd kijeldlése a kottatari rend
szerint,
- akoncertmesterrel valo egyeztetést kdvetden esetenként szélamprobak vezetése,
- aszolam mivészi fegyelmének biztositasa,
- tagfelvételre vonatkozo probajaték anyaganak Osszeallitasa.

Minden szolamvezetének jogaban all az adott sz6lamok tagjainak miivészi felkésziiltségét ellendrizni.

5.1.1.1.3. Zenekari miivészek (tutti)

A zenekari miivészek a szolamvezetdk utasitasai alapjan végzik munkajukat. Nem miivészeti kérdésekben a zenekari
mivészt a zenekari menedzser utasithatja. A munkavégzéssel kapcesolatban utasithatja tovabbé az tigyeld.

A zenekari mivészt sikeres probajaték a fOigazgatd alkalmazza hatirozott idejli munkaviszony keretében.
Hatarozatlan ideji munkaviszony csak az adott szolam vezetdje, tagjai és a fOzeneigazgatd véleményének
ismeretében létesithetd.

A zenekari mivész kotelessége a feladatkorébe tartozo tutti szoélamanyag magas szinvonalil megszolaltatasa. Koteles
a produkci6 elsd probdjan a szolamanyag ismeretében megjelenni.

5.1.2 A ZENEKAR ADMINISZTRATIV IRANYITASA

5.1.2.1 Zenekari menedzser

A zenekari menedzser a Zenekar adminisztrativ vezetdje, aki munkéjat miivészeti kérdések tekintetében a
fozeneigazgato, egyéb kérdések tekintetébe a fOigazgatd iranyitdsa €s ellenorzése mellett végzi. A zenekar
adminisztrativ tevékenységét a programok nyilvantartasara szolgald rendszer segiti.

Feladata:
- kozremikodik a Tarsasag tizleti tervének elkészitéseben,
- a Zenekar mikodésének koordinalésa,
- probarend-javaslatok készitése a karmesterek részére,
- az elfogadott probarendek megosztésa a zenekari miivészekkel,
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- egylttmikddés a fézeneigazgatdval a részletes munkarend (probarend) elkészitésében,

- arészletes munkarend (prébarend) elkészitése,

- Altaldnos kapcsolattartds a zenekari miivészekkel (fellépéruha kiirdsa, elmaradd produkciokrol vald
értesitése),

- kisegité miivészek szerzodés elékészitése, aldiratdsa,

- hur-, nadigények menedzselése,

- fellépéruha beszerzésben valo részvétel,

- szolgalatszdmok nyilvéantartdsa, tovabbitdsa a bérszamfejtés felé,

- koncertenkénti elszamolasok, 6sszesitések készitése,

- probajatékok kiirasa, megszervezése,

- hangszerbeszerzések menedzselése,

- programjavaslatok €s vendégmiivészekre torténd javaslattétel,

- kapcsolattartds a vendégmiivészekkel a probafolyamatok alatt,

- koncertiigyelet ellatasa,

- koltségkalkulaciok készitése,

- hangszerek bérbeadasanak és bérletének szervezése,

- figyelemmel kiséri a Zenekar hangszerdllomanyanak alakuldsat, javaslatot tesz a hangszerpark
karbantartasara, fejlesztésére, egyiittmitkddve a Miivészeti Tanaccsal,

- figyelemmel kiséri és igazolja a feladatkorében kotott szerzodések teljesitéseit, sziikség esetén gondoskodik
a szerzddésmodositasok elkészitésérdl, valamint a gondoskodik a szerzddésekhez kapcsolodod szamlak
beérkezésérol,

- kozremikddik a Tarsasag éves és évkozi szamszaki és szoveges beszamoloinak elkészitéseben.

- programok nyilvantartasara szolgald rendszer zenekarra vonatkozo részének kezelése, miikddtetése,

- probakon és koncerteken valo részvétel, mind a budapesti, a vidéki és a kilfoldi fellépések alkalmaval

5.1.2.2 Szolambeosztok

A szolambeoszto feladata a szolam tagjainak a probarend szerinti munkavégzésre torténd egyenlé meértéki
beosztésa, amely beosztast két honapos idointervallumra elére a honap 15. napjéig elvégez. Felettese a zenekari
menedzser.

5.1.2.3. Zenekari iigyelok

A szolgélatok (probak, el6adasok) zokkendmentes és fegyelmezett teljesitését két, zenekari tagok koziil évadonként
¢ feladatra 6nként jelentkezo ligyelo segiti. Az dnként jelentkezdk koziil a zenekari ligyeldket a féigazgatd valasztja
ki a Zenekar tagjai kozil. Feladatuk szolgalat elott a Zenekar készenléti helyzetének megteremtése, a jelenléti ivek
kihelyezése szolgalatkezdés elott fél oraval, majd azok bevondasa a szolgéalat megkezdésekor, a szolgalatok soran a
fegyelem megtartasa és megtartatasa, javaslattétel felelosségre vonasra a fegyelmet megsértokkel szemben.
Jogukban all barmely Zenekari tagot fegyelmezetlenség esetén rendre utasitani, a koncerteken a Zenekarhoz meéltd
megjelenést ellendrizni.

5.1.2.4 A Zenekari Miivészeti Tanacs

A fbzeneigazgatd munkdjat segitd hét tagh tandcsadd testiilet melynek tagjait a zenekari tagok koziil a Zenekar tagjai
valasztjak minden masodik évben, az évadnyitd tarsulati iilésen. Javaslatot tesz a Zenekar hosszu tavi szakmai
fejlesztésére. Javaslatot tesz az éves programra, vendégmuveészekre, kamaramtvekre. Mlvészeti szempontbol

24



Az MNF Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikddési Szabalyzata / 2024

véleményezi a fézeneigazgatd altal Osszedllitott évadtervet. Sziikség esetén, jovahagyas el6tt javaslatot tesz az
évadterv modositasara. Joga van a Zenekart érinté barmely miivészeti kérdésben véleményt nyilvanitani. Mitkodését
a Nemzeti Filharmonikus Zenekar Miivészeti Tanacsanak Ugyrendje szabalyozza.

5.2. ENEKKAR

Az Enekkar a Tarsasdg — a karigazgatdé miivészeti irdnyitidsa alatt — Ondlldé miivészeti vezetéssel miik6do
mivészegylittese.

5.2 1 AZ ENEKKAR MUVESZETI IRANYITASA
5.2.1.1 Karigazgaté

Az Enekkar 6ndllé miivészeti vezetSje a karigazgatd. A karigazgato hatarozott idére, legfeljebb &t éven at
foglalkoztatott miivészeti vezetd azzal, hogy a foglalkoztatas a hatarozott id6 lejartat kovetGen meghosszabbithato.
A karigazgat6 kivélasztasa keretében a jeloltek lehetséget kapnak az Enekkar elétti bemutatkozésra, amely alapjén
az Enekkar jogosult a dontés el6tti véleménynyilvanitasra.

A karigazgato tevékenységét a foigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az énekkar adminisztrativ tevékenységét a programok nyilvantartasara szolgalo rendszer segiti.

Feladatai kozé tartozik:

- kozremiikodik a Téarsasag lizleti tervének elkészitésében,

- az Enekkar részletes évad-, és munkarendjének elkészitése — beleértve az egyes énekkari hangversenyek,
turnék személyi dsszetételét,

- avonatkozo tervek foigazgatdi jovahagyast kdvetden ezek megvalositasa,

- karvezetoként koncertek levezénylése a munkaszerzodésében meghatdrozottak szerint,

- az Enekkar miivészi szinvonaldnak emelése, az elért miivészi eredmények megtartasa,

- Jjavaslattétel az énekkari tagok mivészeti potlekdnak megallapitasara, tagfelvételre vonatkozo
probaéneklések anyagdnak megéllapitasa; illetve javaslattétel az énekkari tagok javadalmazasanak
megallapitasara, a korus menedzser, az énekkari titkar, a karigazgato helyettes, a szolamvezetd, a korrepetitor
megbizasara, illetve felmentésére,

- személyiségének, szakmai tekintélyének stlyaval a nyilvdnossig elétt az Enekkar és a Tarsasag érdekeit
szolgélva nyilatkozni.

A karigazgaté az Enekkar kiildetésének szellemében tevékenykedik, munkaja meghatarozé az Enekkar arculatanak
és magas miivészi szinvonaldnak kialakitasaban, illetve megOrzésében.

A karigazgatd szakmai vezetSje az Enekkar szélamvezetSiknek, a korrepetitornak, akik a karigazgatd szakmai
utasitasait kotelesek végrehajtani.

A karigazgato egyiittmiikodik az énekkar menedzserével, az énekkari titkarral €s a korrepetitorokkal.

5.2.1.1.1 Karigazgato helyettes

A karigazgatd helyettesitése annak akadalyoztatisa esetén, a karigazgatd utasitisa alapjan.

Feladatai kozé tartozik:
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- kozremiikddés a Nemzeti Enekkar munkarendjének elkészitésében.

- aprodukcio els6 probajan a szélamanyag ismerete.

- az énekkari tagok felkésziiltségének ellendrzése és véleményezése.

- szolamanyag magas szinvonalil megszolaltatasa.

- aszolam Ulésrendjének kijelolése, a szolam munkafegyelmének biztositasa,

- azelrendelt sz6lampréba megtartésa a karigazgaté utasitdsa alapjan, Enekkari préban, koncerten a
karigazgatd, vendégkarmester utasitasainak betartasa.

- aszolamvezetokkel valo egyiittmikddés.

- torekvés a miivészi fegyelem, alazat, alkalmazkodas betartasara.

- aNemzeti Enekkar hézirendjének betartasa.

5.2.1.1.2 NE Szélamvezet6

A szdlamvezetd a karigazgatd mivészeti irdanyitasa alapjan tevékenykedik, munkdja szélamanak egységes és jo
mindségii, biztos tudast produkcidinak biztositdsara iranyul. A szolamvezetdé tagja az Enekkar Miveszeti
Tanacsanak. A szolamvezetSt utasithatja a karigazgatd, karigazgatd-helyettes, nem szakmai kérdésben a kdrus
menedzser.

A szoblamvezetd az énekkari titkarral egytittmiikodik.

A szbélamvezetd utasithatja az adott szolam énekkari eléadomiivészeit.

A szdlamvezetdt az adott szélam véleményének ismeretében a karigazgato javaslata alapjan a foigazgato jeldli ki.

A szolamvezetO joga: az iilésrend kijellése, a szolam képviselete, javaslatot tehet a csokkentett létszamu produkciok
résztvevodinek kijelolésére.

A szoélamvezetd feladata: a szolam munkafegyelmének biztositasa, a szolamtag felkésziiltségének ellendrzése és
véleményezese (ideértve a kisegitoket €s helyetteseket is).

A szolamvezetO javaslatot tesz az éves program kialakitdsara; a sz6lamkonyvben nyilvantartja a tavolléteket.

A szolamvezetdnek megfeleld idében 6ssze kell gylijtenie mindazon szakmai informaciokat, melyek sziikségesek a
szolamanyag maradéktalan elsajatitasdhoz, és ezeket a szolam tagjaival kézolnie kell. E tekintetben a szélamvezet6t,
illetve a karigazgatot, korrepetitort, és a kottatar vezetdjét kdlesonds tdjékoztatasi kotelezettség terheli.

5.2.1.1.3 Enekkari el6adomiivész

Az eléadomiivész az Enekkar alapfeladatat hajtja végre, megvaldsitja a produkciot.
Az énekkari eléadomiivészt a karigazgatd javaslatara a féigazgatod nevezi ki e feladat ellatdsara.

Az énekkari eldadoémiivészt szakmai kérdésekben a szolamvezetd, nem szakmai kérdésekben a korus menedzser, a
kariigyeld €s az énekkari titkar utasithatja.

Az énekkari eléadomiivésznek utasitasi jogosultsaga nincs.
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5.2.1.1.4 Korrepetitor

A korrepetitor feladata a probafolyamatok segitése, a probak zongoras kiséretével.

A korrepetitornak utasitasi jogosultsaga ilyen mindségében nincs. Az Enekkar minden forumsén az énekkari tagokkal
azonos szavazati és javaslattételi jogok illetik meg.

A korrepetitort informaciokkal a karigazgatd és/vagy a kijelolt probavezetd latja el. A korrepetitor a birtokéban levo
szakmai informaciokat minden hozz4 forduld taggal kozli.

A korrepetitor szakmai felelésséggel a karigazgatonak tartozik. Végrehajtja a karigazgato, a karigazgatd-helyettes és
a produkcids karmester utasitdsait, €s egylittmikodik a szoélamvezetokkel, valamint az énekkari titkarral.

5.2.2 AZ ENEKKAR ADMINISZTRATIV IRANYITASA

5.2.2.1 Korus menedzser

A kérus menedzser az Enekkar adminisztrativ vezetdje, aki munkajat miivészeti kérdések
tekintetében a karigazgato, egyéb kérdések tekintetében a féigazgato iranyitasa és ellenorzése
mellett végzi.

Feladatai:

- kozremiikodik a Tarsasag lizleti tervének elkészitésében,

- akorus mikodésének koordinalasa,

- prébarend készitése a korusvezetdvel,

- az elfogadott probarend megosztdsa az énekkari miivészekkel,

- programok nyilvantartasara szolgalo rendszer korusra vonatkozo részének kezelése, miikodtetése,

- kisegitd miivészek szerzddéseinek elokészitése, alairatasa,

- szolgalatszdmok vezetése

- koncertenkénti elszamoldsok, dsszesitések készitése,

- probajatékok kiirdsa, megszervezése,

- programjavaslatok és fellépoé mivész javaslatok készitése,

- kapcsolattartas a fellép6é miivészekkel a probafolyamatok alatt,

- a helyszini prébakon, koncerteken valo részvétel,

- koltségkalkulaciok készitése,

- koncertiigyelet ellatasa,

- biztositja a miivészi munka miszaki feltételeit a korus fellépéseinél,

- gondoskodik a biztonsagi szabalyok és a vonatkozo szabvanyok maradéktalan betartasarol, érvényesiilésérol
a kérus fellépéseinél,

- kiilsés egyiittesek probainak egyeztetése az Enekkar probatermének hasznalatival,

- hangversenynaplo vezetése,

- ¢énekmesterek munkéjanak koordinalésa,

- az énekkar utazasahoz szitkséges buszrendelés ligyintézése, felkérések esetén

- figyelemmel kiséri és igazolja a feladatkorében kotott szerz6dések teljesitéseit, sziikség esetén gondoskodik
a szerzédésmodositasok elkészitésérdl, valamint a gondoskodik a szerzddésekhez kapcsolodo szamlak
beérkezésérdl,

- ¢énekkari produkcidk belfoldi értékesitése esetén a teljesitésigazolas kiallitasaval gondoskodik a Tarsasag
szamlajanak kiallitasarol,
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- kozremiikodik a Téarsasag éves €s évkozi szamszaki és szoveges beszamoloinak elkészitésében.
5.2.2.2 Korus titkar

A kérus titkdr alapveté feladata az Enckkar munkéjanak szervezése, gyakorlati teenddk ellatésa, kiilonds tekintettel
azokban a helyzetekben, amikor a kérus menedzser nincs jelen.

A korus titkar a munkakorébe tartozo feladatokat a kérus menedzser irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

- meghatarozza az adott koncert felallasat, elhelyezkedését, kozlekedését,

- kapcsolatot tart az el6éadds helyszinének feleldseivel a feldllas megszervezésében (hany sor, milyen
magasitasok az adott helyszin adottsagainak fliggvényében), 61t6z0k elosztasdban,

- egyeztet az esetleges tarsegyiittes (zenekar, masik korus) szervezdivel a probak és a koncert
megvaldsitasanak operativ megoldasairdl,

- egyeztet a koncert dirigensével, mikor all fel, il le az Enekkar, ezt tovabbitja a kérustagok felé,

- az Bnekkar vidéki/kiilfoldi utjain kézremiikodik az utazas megszervezésében,

- sziikség esetén egyeztet a probatermek karbantartoival, a diszpécserekkel,

- részt vesz az Enekkart érint targyi eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Adminisztrativ feladatai soran:
- napi rendszerességgel kapcsolatot tart a karigazgatdval, karigazgatd-helyettessel, szolamvezetokkel, korus
menedzserrel,
- ellendrzi a kariigyel6k munkajat, kiemelten a napi jelenléti ivek vezetését, adminisztrativ rogzitését,
- kozremiikddik a beosztasok rogzitésében, ennek soran kezeli az erre a célra létrehozott tdblazatot,
- akérus menedzserrel megosztva kezeli az Enekkar google-naptérat,
- kezeli a vidéki munkaba jarok utazasi nyilvantartasat,
- sziikség esetén levelezik az Enekkar tagjaival.

5.2.2.3 Enekkari Miivészeti Tanacs

Az Enekkar miivészeti iranyitoi mellett miikodd kilenctagh tandcsado testiilet, melynek joga van az Enekkart érint8
barmely miivészeti kérdésben véleményt nyilvénitania, igy pl. a miisorok és a probarend megtervezésében, az
Enekkar tagjainak mindsitésében. Az énekkari Miivészeti Tanacsnak automatikusan tagja az egyiittes egy-egy
sz6lamanak vezetdje, a masik 6t tagot tobbségi szavazassal 5 évente titkos szavazassal valasztja az énekkar tagsaga.
Miikodését a Nemzeti Enekkar Miivészeti Tanacsanak Ugyrendje szabélyozza.

5.3. AKOTTATAR

A kottatdr mukdodtetése kettds feladat ellatasat jelenti, (1) egyrészt ellatja a Tarsasag miivészegytitteseit a megfelel6
kottaanyaggal, (2) mdsrészt, mint hangversenyellatisara szakosodott kottatar, a kiilonbdzd egyéb egyiittesek,
valamint egyéb személyek szamara kottaellatast biztosit megfeleld szerz6dés és térités ellenében.

5.3 1. AKOTTATAR VEZETESE

A Kottatdrat a kottatar csoportvezetdje iranyitja. A Kottatar csoportvezetdje kdzvetleniil a féigazgatd irdnyitasaval
végzi munkajat.

A Kottatar csoportvezetdje koordinalja a Kottatar tevékenységét, irdnyitja adminisztracigjat. Kézvetleniil irdnyitja a
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kottataros munkajat.

A Kottatar csoportvezetdje tevekenységét a két miivészeti egylittes miivészeti és adminisztrativ vezet6ivel szoros
egylittmiitkddésben végzi.

Feladatai:

koézremiikodik a Tarsasag tizleti tervének elkészitésében,

vezeti, illetve gondozza a Kottatar katalogusat,

a kottatari allomany, valamint az elfogadott évadterv alapjan javaslatot tesz a kottatari dllomany bévitésére,
uj kottak vasarlasara,

gondoskodik a mivészeti egyiittesek kotta anyaginak szakszerli katalogizalasarol, tarolasardl és
megorzésérol és leltarozasarol,

részt vesz a leltarozéasban,

ellatja a kottavasarlas és kolesonzés teljeskorii tigyintézését,

nyilvantartast vezet a kiadott kottakrol és az ellendrzést kovetden (mennyiség €s dllag) gondoskodik a
visszavételezésrol,

kiadas el6tt elozetesen ellendrzi a kottak fizikai allapotdr, gondoskodik megfeleldé mindségli kottak
kiadasarél,

figyelemmel kiséri a kiadott kottak kezelését, allaguk megdvasat, gondoskodik a hidanyos, megrongalt kottak
javitasardl, a karokozast jelenti a gazdasagi igazgatonak,

biztositja az eléadasokhoz sziikséges kottaanyagok beérkezését és kiadasat a kottatari rendnek megfeleld
hataridore,

a Zenekar részére azonos kiadasu kottakat kell biztositania mind a partitira, mind a zenekari, ill. kérus
szolam-anyagainak tekintetében, beleértve a gyakorlé példanyokat is. Amennyiben ez valamilyen oknal
fogva nem lehetséges, a Kottatar gondoskodik a hianyzé cifferek, vagy itemszadmokatvezetésérdl a
partitardhoz igazodva az eltéré kiaddsu kottdba,

a Zenekar utazasa esetén gondoskodik a kottdk szakszert szallitasarol, tarolaséarol,

el6késziti a kottatarral kapcsolatos szerzédéseket, megrendeléseket és gondoskodik az alairatasrol,
figyelemmel kiséri és igazolja a feladatkdrében kotott szerzodések teljesitéseit, sziikség esetén gondoskodik
a szerz6désmodositasok elkészitésérél, valamint a gondoskodik a szerzddésekhez kapcsolodod szamldk
beérkezésérdl,

kottakolcsonzés esetén a teljesitésigazolasaval gondoskodik a Tarsasag szamlajanak kiallittatasarol,
kozremiitkodik a Tarsasag éves és évkozi szamszaki €s szoveges beszdmoloinak elkészitésében,

A kottatari szabalyzatban megfogalmazott folyamatok mikddtetése, ellendrzése, betartasa €s betartatasa,
gondoskodik a kezelésére bizott anyagok biztonsdgos megrzésérdl, azokért, valamint kiosztasuk
szabalyszerliségéért kiemelt anyagi feleldsséggel tartozik.

VI. ATARSASAG MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEZETEK

6.1 VEZETOI ERTEKEZLET

A féigazgatd sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet hiv dssze.

A vezetO1 értekezleten részt vesznek:

a féigazgato,
a gazdasagi igazgato,
koordinacios menedzser,
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- afdzeneigazgato,
- fézeneigazgatd asszisztense,
- afOigazgato altal meghivott mas személyek.

A vezetoi értekezlet feladata:
- tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kézdsségek munkajarol,
- a Tarsasag, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

A vezet6i értekezlet iléseir6] emlékeztetot kell késziteni. Annak megdrzésérdl a féigazgatd gondoskodik.

Az emlékeztet6en tartalmaznia kell
- azllés helyét, idépontjat;
- amegjelentek nevét;
- atargyalt kérdéseket;
- atanacskozas lényegét;
- ahozott dontéseket.

6.2 AZ OPERATIV (STAB) ERTEKEZLET

Az operativ értekezleteket a koordinacids menedzser tartja. Az értekezleten a gazdasagi igazgatd altal meghivottak
vesznek részt. Az értekezlet célja a soron kovetkezd napi feladatok elvégzésének megbeszélése.
Az operativ értekezleten részt vesznek:

- azenekari menedzser,

- a korus menedzser,

- aprogram menedzser,

- kilfoldi kapcsolatok menedzsere,

- f6zeneigazgato asszisztense

- akoordinaciés menedzser altal meghivott mas személyek

6.3 MARKETING, SAJTO ES JEGYERTEKSEITESI ERTEKEZLET

A Koordinicios menedzser hivja 0ssze a szakmenedzsereket heti rendszerességgel, hogy minden menedzser e kérben
beszamoljon az ligyek allasarol, a kiilénbozo teriiletek kozott egyeztetendd, dsszehangolandd feladatokrol. A
Koordinicids menedzser az itt felmeriilt, foigazgatoi dontéseket igénylo kérdéseket a foigazgato elé terjeszti.

6.4 TARSULATI ULESEK

A zenekari, illetve énekkari tagsag véleményezési foruma a tarsulati iilés. Az ilést a foigazgatd hivja Ossze, az
Osszehivasardl a tagsdgot legaldbb 15 nappal megeldzden értesiti, amely hatarid6tdl csak indokolt esetekben lehet
eltekinteni. A megjelenés az egyiittesek tagjainak kotelezd, az igazolatlan tdvolmaradas feleldsségre vonasi eljarast
vonhat maga. A tarsulati iilést a foigazgatd vezeti. A tarsulati tilések alkalméaval minden tagnak jogaban 4ll a tarsulat
egészét vagy részegységeit érintd kérdésekben nyilatkozni, javaslatot tenni, véleményt nyilvanitani.

A tarsulati tilés jogosult megvalasztani - a Zenekar és az Enekkar - "Az év miivésze" dijazottjait. E valasztasok titkos
szavazassal torténnek.
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Amennyiben az iilés napirendjén olyan kérdés is szerepel, melyben a tarsulatnak dontéshozatali joga van, a
hatarozatképességéhez a teljes tagsag legalabb kétharmadanak jelenléte szitkséges. Ha ez az arany nem all fenn, 6t
napon belill uj tarsulati {ilést kell 6sszehivni. Amennyiben erre az alkalomra sem jelenik meg a tarsulat tagjainak
kétharmada, az {ilés a megjelentek szamatdl fliggetleniil hatarozatképes.

Vil. EGYEB RENDELKEZESEK

7.1 UZLETI TITKOK MEGORZLESE

A Tarsasag minden egyes munkavallaléja koteles a Tarsasagrol, a Tarsasdg tevékenységével, a tarsasig
munkavallaldival kapcsolatban tudomasara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a munkdja soran altala létrehozott,
vagy barmilyen mdas médon 4ltala megismert valamennyi adatot, tényt, kériillményt, informaciot tizleti titokként
kezelni.

A hatalyos jogszabdalyok értelmében a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapesolddo minden nem kézismert, vagy
nem konnyen hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat €s az azokbol késziilt Gsszeallitas, amelynek
illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valdé kozlése, vagy nyilvanossagra hozatala a
Tarsasag pénziligyi, gazdasagi, szakmai vagy barmilyen mas egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, tizleti
titoknak minésiilnek.

A Tarsasagnal tizleti titoknak mindsiilnek kiillondsen az alabbiak:
o az ellenbrzések és vizsgalatok sordn felmeriilt bizalmas jellegii adatok;
e a Tarsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok;
o akozbeszerzési eljarassal kapcsolatosan a kdzbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL tdrvény 44. § szerinti
informaciok;
e az fOigazgatd vagy a gazdasagi igazgato altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok, know-how-k,
gazdasagi informaciok, stratégiai megfontolasok stb.

Nem mindsiil Gizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén
jogszabaly kozérdekbol elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan lizleti titoknak nem mindsithetd (pl.
kozérdekbol nyilvanos adatok stb.).

Bizalmas informécid az a széles korben nem ismert informacid, terv, adat, tény, megoldas, folyamat eljaras, targyalas,
levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet bizalmas informacioként jeloltek meg, vagy amelynek
tartalmabdl egyértelmiien kovetkezik annak bizalmas jellege.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles az tizleti titkokat, ideértve a bizalmas informacidkat is korlatlan ideig
megodrizni, azok nyilvanossagra hozatalatdl, illetéktelen harmadik személyek részére torténd kiszolgéltatdsatol, sajat,
vagy harmadik személyek érdekében torténd felhasznalasatdl, madsolasatol, reprodukalasatdl teljes korilien
tartozkodni.

A munkaviszony megszlinése a titoktartasi kotelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig terheli a titoktartdsra
kotelezettet. A titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a jogsértést elkdvetd személy biintetdjogi és teljeskorti
anyagi felelosséggel tartozik.

7.2. NYILATKOZATI REND

A Tarsasagot érinté kérdésekben, harmadik személyek részére kizardlag a f6igazgatd, tovabba a 2.2.9. pontban
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meghatarozott személyek, tovabba — kizar6lag megjelolt témakorben, felhatalmazéssal és kozvetlen iranymutatas
szerint — az foigazgato altal elozetesen feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag nevében.

Az foigazgatd a Téarsasdgra vonatkozo sajtdmegkeresés beérkezését kovetden a kommunikacios vezetdn keresztiil
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az Alapitd érintett agazati tertiletért felelds allamtitkarsagat és kommunikacioert
felelos foosztalyat.

Az Alapité tajékoztatasat, valamint esetleges iranymutatasat a Tarsasag koteles figyelembe venni. Az Alapitéd az
esetleges iranymutatasat a tajékoztatas beérkezésétol szamitott ésszerll hataridon belill kozli a Tarsasaggal. Ha az
Alapit6 ésszerll hataridon beliil nem bocsat ki irinymutatast, igy a Tarsasag ezen ésszerl hatarid6 elteltét kovetoen
adhat valaszt a sajtomegkeresésre. A nyilatkozati rend alkalmazasanak, igy kiilonésen a tajékoztatasi kotelezettség
elmulasztasa vagy az Alapité altal kibocsatott iranymutatds figyelembe vételének elmaradasa munkaltatol
jogkovetkezményeket von maga utan.

VIll. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Tarsasag tulajdonosa, az alapitéi jogokat gyakorlé Kulturalis és
Innovacioés miniszter jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Hatalyba lepesevel egyidejiilleg a megel6zéen kiadott I1/2009 szamu Alapitéi Hatdrozatban jévahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti. 5]

Y

Melléklet:

1. sz. melléklet: a szervezeti felépités abraja

Zaradék: A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kulturdlis és Innovéacids miniszter a XI11/2024. szdmu
hatarozataval jovéhagyta, ezért 2024. december 3. napjan hatalyba lépett. 2

Budapest, 2024. december 6,

Herboly Domonkos Zoltin
foigazgato
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