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Bevezetes

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a MANK Magyar
Alkotémiivészeti Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) miikddésének legfontosabb alapelveit, a vezetés és gazdlkodas szabalyait, az
Alapité Okiratban meghatérozott feladatok végrehajtasat biztosité folyamatokat, a vezeték és
munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, valamint a Tarsasdg szervezeti felépitésével
kapcsolatos alapvetd hataskori és feleldsségi szabélyokat hatarozza meg.

Az SzMSz hatéalya kiterjed a TArsasagra, valamint a Térsas4g munkavéllaloira.

Az SzMSz betartasa (betartatdsa) a Téarsasag ligyvezetdjének, vezetd allast munkavallaldinak
¢s munkavillal6inak els6rendii kotelessége.

Jelen SzMSz:

a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban Mt.),

a Polgari Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovdbbiakban Ptk.),

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V.,
térvény,

a csOdeljarasrol €s felszamolasi eljardsrdl szolo 1991. évi XLIX. térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.),

az egyesiilési jogrél, a kozhaszni jogalldsrél, valamint a civil szervezetek miikodésérsl
¢s tamogatisardl szol6 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Ectv),

a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

a nemzeti vagyonr6l sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény,

a koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miik6désérdl sz6l6 2009. évi
CXXIL térvény,

a Biintet6 Torvénykonyvrdl sz616 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.),

A Magyar Alkotomiivészeti Kézalapitvany altal folydsitott ellatdsokrél sz516 52/2011.
(III. 31.) Korm. rendelet,

A miiteremlakasok bérletére vonatkozd egyes szabélyokr6l sz6l6 15/1995. (XI1.29.)
MKM rendelet, és

egy€b hatélyos kapcsolddo jogszabélyok rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.
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Altalanos rész

1. A Tarsasag f6bb adatai

A Térsaséag (cég) neve:
MANK Magyar Alkotomivészeti Kiozhaszna Nonprofit Korlitolt Felelosségii

Tarsasag

A Téarsasag roviditett elnevezése:

MANK Nonprofit Kft.

Székhelye: 2000 Szentendre, Bogdényi utca 51,

Telefonszama: +36 26 501-060

E-mail: info@alkotomuveszet.hu

Honlap: www.alkotomuveszet.hu
Fioktelephelyek:

9178 Hédervar, Fo 0t 47., (Hédervéar 250 hrsz. és 253 hrsz.)

6800 Hodmezo6vasarhely, Kohan Gyorgy utca 2., (Hodmez6vasarhely 1337/2 hrsz.)
6800 Hodmezdvasarhely, Virag utca 3., (Hodmezvasarhely 12786 hrsz.)

6800 Hodmezbvasarhely belteriilet (15029 hrsz.)

6000 Kecskemét, Miikert 1t 2. (Kecskemét 8245 hrsz.)

8264 Szigliget, (2 hrsz.)

0766 Zsennye, Szabadsag tér 2. (Zsennye 179/4 hrsz.)

3235 Matraszentimre (Galyatet6), Mez6 Imre ut 11-13., Turista utca 10-12.,
(Matraszentimre 1132, 1133, 1134, 1135 hrsz.)

1119 Budapest, Bartfai utca 2. Ih. A. I em. 3. (Budapest 3721/2/A/3 hrsz.)

Egyéb, a Tarsasag tulajdonaban 4ll6 ingatlanok:
2000 Szentendre, F6 tér 20.
8230 Balatonfiired, Pet6fi Sandor u.28. (634/1 hrsz.)
8623 Balatonfoldvar, Jozsef A. u.10. (1717 hrsz.)
8623 Balatonfoldvar, Jozsef A. u.15. (1662 hrsz.)
8636 Balatonszemes, Bagolyvar u. 9. (1270 hrsz.)
1107 Budapest, Szallas u. 4-6. (38387/33 hrsz.)
1131 Budapest, Keszkend u. 32. (26703 hrsz.)
1064 Budapest, 1zabella u. 82. II. em.17. (28687/0/A/17 hrsz.)
1095 Budapest, Ipar u. 13. II. em.3/A (337870/0/a/19 hrsz.)
2626 Nagymaros (13302 hrsz.)
2543 Siittd, Kiserdé sétany 12. (406, 407, 412 hrsz.)
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A Térsasag alapit6ja és tulajdonosa: Magyar Allam.

A tulajdonosi jogokat gyakorolja: a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt, helyett és nevében az
Emberi Er6forrasok Minisztériuma. A Minisztérium képviseletét (a tovébbiakban egyiittesen:
Alapit6) az emberi eréforrdsok minisztere vagy a minisztérium belsé szabalyzata ltal a
tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott személy l4tja el.

A Tarsasag képviseletét ellatja: Ugyvezetd
A Térsasag torzstdkéje (jegyzett tokéje): 3.000.000,- Ft
A Tiérsasag tevékenységi koreit az Alapité Okirat tartalmazza, a hatdlyos TEAOR szerinti

besoroldsban. Fétevékenysége: Egészségiigy, oktatds, kultira, egyéb szocidlis szolgaltatas
(kivéve: tarsadalombiztositas) igazgatasa.

A Térsasag tevékenységének kezdete: 2011. oktdber 20.

Cégjegyzék szdma: Cg: 13-09-151770

MAK banksz4mla szdma: 10032000-00318194-00000017

Adoészama: 23599714-2-13

Statisztikai szdmjele: 23599714-8412-572-13

Torveényességi felligyeleti szerve: Budapest Komyéki Torvényszék Cégbirdsaga
A Téarsasag létrejttének idOtartama: hat4rozatlan id6re alakult.
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2. A Tarsasag jogallasa

A Térsasag egyszemélyes nonprofit gazdasagi tarsasdg formajiban miiksdd jogi személy,
amely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, ezen beliil kiilondsen
tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhets.

A Tarsasag szerz8déseit tevékenységi korei keretében 6nalidan, sajat belatasa szerint, szabadon
koti a céljainak megvalésitasa érdekében, figyelemmel a hatélyos jogszabalyokra, az Alapité
Okirat rendelkezéseire, illetve az Alapito hatarozataira. A szerz6désekb6l keletkezd jogok és
kotelezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

A Téarsasag 6néllo ad6-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.
3. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tarsasag szervezeti felépitését jelen SzMSz ,Szervezeti abra” cimii 1. sz. melléklete
tartalmazza,

A Tarsasdg lzleti tevékenységéhez legmegfelelébb, a valtozd igényekhez rugalmasan
alkalmazkodd munkaszervezetet jelen SzMSz keretein belill az ligyvezetd alakitja ki és
irdnyitja.

A Tarsasag kiemelt szervezeti egységei az Igazgatosagok.

A Térsasdg a Magyar Allam miivészeteket tdmogatd, mecénds szerepét szervezi, azaz
lehetBséget, szolgaltatasokat ad és teremt az alkotomunkahoz.

A Térsasag célja, hogy tevékenységeivel, tAmogatisaival és szolgaltatisaival hozz4jaruljon
szinvonalas alkotisok létrehozdsdhoz a kortars magyar miivészet — igy kiiléndsen a
képzOmiivészet, az iparmiivészet, a fotomiivészet, az irodalom és a zenei alkotémiivészet —
teriiletén, ideértve az egyes miivészeti Agakhoz kapcsolddé elméleti és kritikai
alkotétevékenységet is, tovabba segitse a magyar miivészeti alkotasok belfsldi és nemzetkozi
megismertetését, terjesztését és értékesitését az alapité altal rendelkezésre bocsatott vagyon

miikddtetésével.

A Térsasdg munkavéllaloinak joga és kotelezettsége tekintetében — jelen SzMSz-ben
rogzitetteken til — a munkaszerzdés és a munkakéri lefras az iranyado. A Tarsasdg mitkddése
soran a megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan ellatdsa mellett a Tarsasig eredményes és
kéltséghatékony miikddését minden munkavalialonak szem el6tt kell tartania.

A munkavallaldk helyettesitése jelen SzMSz-ben, a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint,
illetve az tigyvezetd egyedi rendelkezése alapjén torténik.
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3.1. Az Alapits

A Térsasig egyszemélyes tarsasagként milkodik, igy a jogszabaly szerinti taggyilés jogkorét
az Alapitd gyakorolja. Az Alapité dont a Tarsasag legfbb szervének hatdskorébe tartozod
kérdésekben. Az Alapité feladat- és hatiskérét a Tarsasdg Alapité Okirata szabalyozza,
Osszhangban a Ptk. és az Ectv. vonatkozo rendelkezéseivel,

3.1.1 A feliigyelobizotisdg

Az Alapit6 a Ptk. 3:26. § (1) bekezdése alapjan harom tagbol 4ll6 feliigyeldbizottsag
1étrehozasat rendelte el azzal a feladattal, hogy az ligyvezetést a Tarsaség érdekeinek megévasa
céljabol ellendrizze.

A felligyelGbizottsdg feladat- és hataskérét, tagjainak jogillasit, a dontéshozatali
mechanizmust, (iiléseinck Osszehivasi rendjét, hatdrozatképességét, stb.), képviseleti,
betekintési, illetve véleményezési jogkorét az Alapité Okirat és a feliigyelSbizottsag tigyrendje
szabalyozza.

3.1.2 A kdnyvvizsgdlo

Az Alapito a Tarsasagnal sziikséges, a Szt.-ben meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésére,
valamint a Tarsasdg vagyoni és pénziigyi helyzetének felmérése és ellendrzése érdekében
konyvvizsgalot valaszt.

A Tarsasdg konyvvizsgéléjdnak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyinak
megsziinését, ellendrzési, betekintési, véleményezési és értesitési jogkorét, valamint
felel6sségét és hataskorét a Tarsasdg Alapité Okirata és a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara
kotott megbizasi szerz6dés szabdlyozza,

3.2. Az ligyvezetd

Az tigyvezetd a munkaszerzdése, a Tarsasag Alapitd Okirata, jelen SzZMSz, tovébba a hatalyos
jogszabalyok altal meghatarozott keretek koézott iranyitja a Tarsasigot, kijeldlve annak
stratégiai célrendszerét,

Az iligyvezetd a Tarsasag folyamatos, jogszerii €s hatékony miikodéséért, valamint a Tarsasag
Alapité Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelds vezetd. Az Alapité az Mt.
vezetd 4llast munkavéllalokra vonatkozd rendelkezései, a Tarsasag Alapitd Okirata, az
tigyvezetdvel kotdtt munkaszerzodés, valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata
szerint gyakorolja az ligyvezetd felett a munkaltatoi jogokat.
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Az ligyvezetd a Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében olyan strukturalt szervezeti rendszert
alakit ki, amelyben a feladat- és hataskorok vilagos meghatérozésa, a feladatok ellatdsdhoz
kapcsolodé felel6sségi rendszer biztositja a Tarsasdg hatékony miiksdését és gazdalkodasat.

Az ligyvezetd kapcsolatot tart az Alapitoval, a feliigyel&bizottsaggal és a konyvvizsgaloval.

Az tigyvezet hataskdrébe tartozik mindazon tigyekben valé eljaras, amelyek nincsenek az
Alapito6 kizar6lagos hataskérébe utalva.

Az lgyvezetd a munkaszerzi6désében, és az Alapité Okiratban rogzitett feladatain tal
meghatirozza a munkavallalok munkakdri feladatait, a feladatok ellatdsanak szabalyait,
tovabba miikddteti a bels6 ellendrzés rendszerét.

4. A Tarsasag szervezete

4.1 Az Ugyvezetés
4.1.1 Az Ugyvezetdi Titkdrsdg

Az Ugyvezetdi Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti. Az Ugyvezetbi Titkarsagon dolgozik az
iigyvezetdi asszisztens és szakmai koordinator, Az Ugyvezetdi Titkarsag feladata az tigyvezetd
munkajinak adminisztrativ tdmogatdsa, asszisztencia és az 4ltaldnos titkarsagi feladatok
ellatasa, valamint az tigyvezet6 altal kijel6lt szakmai feladatokkal kapcsolatos koordinacio,
déntéshozatali eldkészités, ligyintézés.

4.1.2 A jogtandcsos

A jogtanicsos feladata a Tarsasag tevékenységének jogi szempontt tdmogatisa, ennek
keretében a szerz6dések, szabdlyzatok jogi szempontl véleményezése, ellenjegyz€se, alairdsra
el6készitése, kivéve mindazokat az iigyeket, peres és peren kivilli eljardsokat, amelyekre a
Tarsasag ligyvédi iroda vagy egyéni ligyvéd részére eseti vagy allandé megbizast ad.

4.1.3. A belsd ellenor

A belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasara a Tarsasag foglalkoztatdsra iranyuld vagy
polgéri jogi jogviszony keretében foglalkoztatott belsd ellenért alkalmaz.

A belsé ellendrzést olyan médon kell megszervezni és végezni, hogy az biztositsa, hogy a
Tarsasdg valamennyi tevékenysége, kiilondsen a bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkGzokkel és forrdsokkal wvald
gazdalkoddsnak a vizsgalata és annak célja Osszhangban legyen a szabalyszertliség,
szabalyozottsag, illetve a gazdasagossag, hatékonysag €s eredményesség kovetelményeivel.

8
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4.1.4 Az digyvezetoi tandcsadok

Az Ugyvezetli tanacsadok az ligyvezetd irdnyitdsa szerint, az {igyvezet6 munkdjat timogatva
latjék el feladatukat, amelynek sordn az operativ és gazdasagi igazgatoval, tovibba a Tarsasag
mas kijel6lt munkatéirsaival egyiittmiikdnek. Az ligyvezet6i tandcsadok 1étszama egyidejiileg
maximum 5 {6 lehet.

4.2. Az Operativ Igazgatisdig

Az operativ igazgat6sagot az operativ igazgatl vezeti. Az tigyvezetd tavolléte, akadalyoztatasa
esetén, az operativ igazgato altalanosan helyettesiti az ligyvezetdt, alairasra az Utalvanyozasi
szabalyzatban rogzitettek szerint jogosult.

Az operativ igazgaté alapvetd feladata, hogy az iigyvezetd dltal meghatirozott célok
megvaldsitasa érdekében részt vegyen a Térsasdg irdnyitdsdban. Az ligyvezet$ irdnymutatasa
alapjan, a gazdaségi igazgatdval egytittmiikddve kdzremikodik a szakmai stratégiai, gazdasagi
tervezés dontéselokészité folyamatdban., Kozvetleniil - egyiittmikddve az egyes
igazgatésdgokkal - ellenérzi a feladatok végrehajtasat, a hatarid6k betartdsat és elvégzi a
megvalosulas utdékdvetését.

Az Operativ Igazgatésag feladatai:

az Intézmény szakmai munk4janak altalanos tdmogatasa, a kiilonbdzé szakmai teritletek

mitkddésének Gsszehangoldsa, a megfeleld informacidéaramlas biztositdsa;

~ az ¢éves Uzleti terv szakmai el6készitésében, koordinacidjaban valdé részvétel,
kozremiiksdés az éves szakmai beszamolo elkészitésében;

— az Intézmény mikddésével kapcsolatos marketing, PR, kommunikicids, kiadoi
tevékenységre vonatkozé feladatok tervezése, ellatasa;

— a sajtokapcsolatok fenntartdsa és gyarapitdsa, a médidban valé folyamatos és kiemelt
megjelenés biztositasa;

— a kultira.hu hirportal stratégiai fejlesztése, milk6désének koordindlasa és feliigyelete;

— az éves szakmai programhoz kapcsolddd egyedi kulturilis projektek, rendezvények,
fesztivéalok tervezése, létrehozasa, el6készitése, lebonyolitasa, feliigyelete;

— aTarsasag kezelésében 1€vé galéridk szakmai programjanak, miik$dési koncepcidjanak
kialakitasban valé kézremiikddés;

— a Tarsasaghoz tartozo tovabbi miivészeti szolgaltaté ingatlanok (alkotéhdzak,
miivésztelepek) szakmai programjanak tdmogatésa, feliigyelete;

— a Téarsasag alkotohazai, széillashelyei, és egyéb szabad kapacitdsai kihasznaltsdgénak
optimalizlasa és novelése;

— a Térsasdg tulajdonaban vagy kezelésében 1év6 ingatlanok hasznositasanak
koordinélésa, beleértve a koncepcidalkotdst, az elékészitést és a stratégiai fejlesztést;

— az igyvezetd 4dltal képviselt humdénpolitikai feladatok végrehajtisaban valé

kdzremitkddés;
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a terililetét ¢rintd palyazati lehetGségek felkutatasaban, a palyazatok, a szakmai
beszdmoldk, a palyazati elszamolasok elkészitésében valé kozremiikodés;
partnerkapcsolati rendszer kialakitdsa, nemzetkozi bovitése;

a tirsasdg szakmai teriileteit érint$ szabdlyzatainak feliigyelete;

a felligyel6bizottsdggal vald kapcsolattartas.

Az Operativ Igazgatdésag munkakdrei:

operativ igazgatd
kommunikicios vezet6;

PR, palyazati menedzser;
marketing és projekt menedzser;
irodalmi tanacsado;

grafikus.

4.2.1. Kultura.hu foszerkesztosége

A Kultira.hu foszerkesztéségét a foszerkeszté vezeti. A foszerkeszt6 feladatait az operativ
igazgatd iranymutatdsai alapjan latja el. A fOszerkeszt6 alapfeladata a Kultura.hu
szerkesztdségének felallitisa és miikodtetése, az optimélis mikodés feltételrendszerének
biztositasa, a tartalomfeltoltéshez kapcsolodd feladatok ellatdsa.

A Kultira.hu foszerkesztGsége feladatai:

a Kulttira.hu online kulturilis hirportal napi miikddtetése, kiilénds tekintettel annak
alapcéljaira, a magyar miivésztarsadalom elérésére, a magyar és nemzetkdzi kulturalis
élet megismertetésére, a kiemelkedd kulturalis értékeket képviseld alkotdsok,
produkcidk, rendezvények, események és miivészek bemutatisara;

szerkesztdséget miikodtet, napi rendszerességgel tuddsit, szdmol be az aktuilis
kulturalis eseményekrdl, figyelemmel kiséri a kiemelked$ programokat, a kiilonbszs
miivészeti teriiletek eseményeirdl tematikusan beszamol;

részt vesz a sajtotijékoztatékon, interjukat szervez és készit, sajit beszamoldkat,
Osszedllitasokat publikal irasos és képes (fotd, vided) formaban is;

kapcsolatot tart a kiilonboz6 kulturalis intézményekkel, kiilénds tekintettel az Alapitd
altal fenntartott intézményekre és szervezetekre, rendszeres egyeztetés alapjan
megjelenteti az azoktél kapott hireket, beszamoldkat;

folyamatosan fejleszti a hirportdl webes feliiletét;

killsn gondot fordit a hirportdl népszeriisitésére, minél szélesebb korben torténd
megismertetésére, ennek érdekében marketing kampanyokat indit, egyiittmiikddéseket
készit elb;

a kulturalis célok alapvetd figyelemben tartdsa mellett kihasznalja a weboldal nyujtotta
marketing lehetdségeket, médiapartneri megallapodasokat készit eld;

10
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A Kultira.hu fészerkesztdségének munkakdrei:

—  fbszerkeszt0;
—  Ujsagiro,
szerkesztd;
- fotoriporter;
— videofelvétel-készit6;
— videofelvétel-vago.

4.2.2. Kardtson Gdbor Archivum és Kutatomiihely

A Karatson Gabor Archivum és Kutatémtihelyt a Kardtson Gabor Archivum és Kutatémiihely
projektvezetd vezeti. A projekivezetd feladatait az operativ igazgatéd feliigyelete mellett és
irAnymutatasa alapjan latja el. A Karatson Géabor Archivum és Kutatomihely projcktvezetd
alairasi jogosultsagat az Utalvanyozasi szabalyzat régziti.

A Karatson Gabor Archivum és Kutatémuhely feladatai:

— Karatson Gébor, a magyar irodalom és a képzémiivészet teriiletén is kiemelked6
tevékenységet folytatd, a miivészeti hagyomdanyainkat korszerii eszkézokkel feldolgozo
miivész hagyatékanak gondozisa, ezen beliil a képzébmiivészeti életmii, a Karatson
Gabor Lakasgytjtemény irodalmi és keleti anyagdnak kutatdsa és feldolgozasa;

— az archivum miikddési helyszinének kijel6lése, a kivalasztott helyiség az archivum
feladatainak cllatdsahoz sziikséges kialakitdsa, a megfeleld infrastruktira létrehozasa, a
sziikséges eszkdzok beszerzése, a folyamatos miikodés feltételeinek megteremtése;
az elfogadott munkatervnek megfeleléen a hagyatéki anyag elhelyezése és
katalogizalasa, valamint a kutatémunkaval kapcsolatos, katalogizaldsi és digitalizalasi
feladatok ellatasa;

— a festészeti, a grafikai életmil katalégus, a képzédmiivészeti alkotdsokhoz fiizitt
kommentarok Osszedllitasa, a miivész képzémiivészeti irdsainak, gondolatainak,
megjegyzéseinek feldolgozdsa és Osszeallitisa, valamint szemtanik, baratok,
csaladtagok emlékezéseinek feldolgozésa;

— honlap létrehozasa, majd tovabbfejlesztése, a kutatisi eredményekkel és célokkal
torténd feltdltése, kereshetd adatbazissal vald kiegészitése;

~ utaztatott tarlat 1étrehozésa, mely az orszag tébb pontjan mutatja be és foglalja dssze az
életmil fontossagat;

— igényes, Osszefoglald kiadvany elkészitése és megjelentetése az életmii fontossagarol,
az életmiivet 6sszefoglald reprezentativ album elékészitése;

— az Archivum tevékenységér6l; az archivum munkajat bemutaté werkfilm elkészitése;
az életmiivet bemutat6 t5bbrészes dokumentumfilm elékészitése;

— orszagos hat6koérli rendezvények létrehozasa (vandorkiallitas, konferencia, stb.)

11
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A Karatson Gabor Archivum és Kutatémiihely munkakérei:

- projektvezetd;

— kurétor;

—  kutatd;
szakérto;

~ tanacsadd;

— asszisztens,

4.3. A Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdaségi Igazgatosdgot a gazdasdgi igazgaté vezeti. A gazdasigi igazgaté az iigyvezetd
irdnymutatdsai alapjén, munk4jit tdmogatva a Térsasig gazdasigi, munkaiigyi, szamviteli,
pénziigyi €s muszaki tevékenyscgét iranyitja.

Az ligyvezet6 €s az operativ igazgaté egyiittes tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén tigyvezet6i
iranymutatasnak megfelel6en dltalanosan helyettesiti az ligyvezet6t, alairasra az Utalvanyozasi
szabélyzatban rogzitettek szerint jogosult,

A Gazdaségi Igazgatoséag feladatai:

megszervezi €s lebonyolitja a Térsasdg gazdasdgi ¢és pénziigyi tevékenységét, ellat
minden, a Tarsasidg gazdilkoddsdt érintS, jogszabalyban és egyéb elbirdsokban
meghatarozott feladatot;

— felelés a Tarsasig gazdilkoddsanak torvényességéért, szabilyszerliségéért; betartja és
betartatja a gazdalkoddsra vonatkozd torvényi eléirdsokat és a Tarsasdg mitkodésével
kapcsolatos belsé szabalyzatokat, utasitasokat;

- elkésziti, elkészitteti az éves koltségvetési, pénziigyi, gazdilkodasi, és likviditasi
terveket, az éves beszdmoldkat, jelentéseket és a hozza kapcsolodd kimutatisokat,
gondoskodik azok hataridére t6rténd benytjtasardl;
az igazgatosdgok bevondsaval éves gazdasagi és pénziigyi tervet készit, figyelemmel
kiséri a tervek teljesitését;
gondoskodik a Téarsasdg szamviteli beszamoldjanak és kdzhaszntisagi mellékletének
Osszedllitdsardl, jovahagyasra torténd elokészitésérdl;
kialakitja és miikddteti a Téarsasag szdmviteli informacids rendszerét, feliigyeli a
bizonylati fegyelem betartasat;

— megszervezi a Tarsasdg munkaer6-gazdalkodasi, bérszamfejtési, valamint a kapcsolodo
munkatigyi, szamviteli és pénziigyi feladatait;
iranyitja a Miiszaki Igazgatosigot, mely megszervezi és lebonyolitja a Tarsasig
kezelésében 1év6 ingatlanokhoz kapesolédé miiszaki-iizemeltetési feladatokat;
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gazdasagi és pénziigyi szempontbdl jovahagyja a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd
szerzddéseket;

kezeli a Téarsasdg bankszamlait és pénztarait, irdnyitja és feliigyeli a bevételek és
kiadasok teljesiilését;

kezeli a Tarsasag leltarait, azokat az el6irasoknak megfeleléen aktualizélja és ellenérzi;
lebonyolitja a tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat;
kozrem(ikodik a Tarsasdg szabélyzatainak elkészitésében, feliilvizsgalatiban,;

ellatja az figyvezeto altal meghatarozott egyéb, gazdasigi és pénziigyi feladatot;
kapcsolatot tart a tulajdonosi jogokat ellatdé és egyéb feliigyeleti szervekkel, a
konyvvizsgaldval.

A Gazdaségi Igazgatésidg munkakérei:

gazdasagi igazgatd;

gazdasagi igazgatd-helyettes;
fékonyveld;

konyvelo;

szamviteli asszisztens;
pénziigyi asszisztens;
pénztaros;

bérszamfejto;
tarsadalombiztositasi tigyintézd;
gazdasagi igazgatoi asszisztens.

4.3.1 A Miiszaki Igazgatosdg

A Miiszaki Igazgatosagot a miiszaki igazgaté vezeti. A miiszaki igazgato feladatait az gazdaagi
igazgat6 iranymutatésai alapjan latja el.

A Miiszaki Igazgatosag feladatai:

gondoskodik a Téarsasdg munkavéllaloinak munkavégzéséhez sziikséges targyi
feltételek biztositasardl;

ellendrzi az ingatlanok, alkotohazak miiszaki allapotat, az lizemeltetéshez kapcsol6do
szabdlyok, szakhatbségi elGirdasok, valamint a munka- és tiizvédelemi,
kornyezetvédelmi eléirasok betartasat,

a jogszabalyok és a szakhatdsagok elOirdsainak betartiasival elvégzi a Tarsasig
kezelésében vagy tulajdonaban 1év ingatlanok és ing6sdgok miiszaki {izemeltetését;
gondoskodik a hatésagok felé torténd bejelentések elkészitésérdl, az ezzel kapcsolatos
jogszabdlyi és hatésagi elbirdsok betartasirdl, jelentések elkészitésérol, azok
dokumentalasarol;

felméri, megtervezi és irdnyitja a tervszeri megel6zd, az allagmegdvasra iranyuld,
valamint karelharité karbantartasokat;
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feladatai ellatdsahoz kotddden kapesolatot tart kiilsé miiszaki szakcégekkel;
meghatirozza, egyezteti, és felligyeli ezen cégek munkajat, ellenérzi az elvégzett
munkélatokat;

— koordinalja a Tarsasag IT feladatait, eszk6z6k beszerzését, a sziikséges karbantartisokat
és fejlesztéseket;
biztositja a telefonhal6zat, telefonkozpont, tlizvédelmi kézpontok, riasztérendszerek
mukodését, szakcéggel t6rténd karbantartdsat;

— ecllatja a belsd szabélyzatokban &s az iigyvezetd, valamint a gazdasagi igazgato altal
hataskorébe utalt feladatokat;

— felelés az lizemeltetés korébe tartozé ellen6rzd szervekkel vald egyiittmiikodésért, a
hatésagi ellendrzések soran feltirt problémak megoldasdra vonatkozé szakmai
javaslattételért;

— felelés a mindenkori szakhat6sagi eldirdsok betartasaért, a szakhatosagokkal vald
kapcsolattartasért; az izemeltetéshez sziikséges szakhatosagi engedélyek beszerzéséért,
azok megujitasaért;

— felelés a Tarsasdg tulajdondban, kezelésében 1évé gépjarmiivek a jogszabélyokban
meghatarozott, biztonsigos és hatékony iizemeltetéséért, a gépjarmii flottakezelés
megszervezéséért, irAnyitasdért;

— megtervezi és biztositja a miiszaki teriiletek anyagigényét, felligyeli azok felhasznalasat,
igazolja a kapcsolddd munkafolyamatok teljesitését;

— kozremikddik a sziikséges kozbeszerzési, beszerzési eljarasok el6készitésében és
lebonyolitisaban, ellatja a kozds energia kozbeszerzéssel kapcsolatos gesztori
feladatokat, kapcsolatot tart az érintett intézményekkel, valamint az energia szolgéltat6
cégekkel,

— kozremiikddik a Térsasag beruhdzisainak elokészitésében és lebonyolitisiban,
ellendrzi az ezzel kapcsolatos munkélatokat, kapcsolatot tart a beruhdzds mfiszaki
eliendrével és kivitelezbivel, feliigyeli a munkalatok koltségvetésének és hatariddinek
betartasat;
feliigyeli a hat6sagi engedélyezési eljarasok kell$ id6ben térténé meginditasat, ellendrzi
a sziikséges engedélyek meglétét;

— a fejlesztések, beruhdzasok kivitelezése soran ellen6rzi a munkalatokat, a teljesitéseket
igazolja.

A Miiszaki Igazgatosag munkakorei:

— miiszaki igazgatd;

— miiszaki menedzser;

— miiszaki asszisztens;

— miivésztelepi gondnok;
— miiszaki munkatérs;

— gépkocsivezetd;

— recepcios;

- takarité.
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4.3.2 Alkotohdzak

A Tarsasag alkotéhdzakat miikodtet, melyeket alkotohaz vezetbk vezetnek. Az alkotohdzak
lizemeltetésének 16 célkitiizése, hogy a kiilénbdz6 mivészeti dgak képviseldinek
kedvezményes feltételrendszer mellet biztositsdk a nyugodt és elmélyiilt alkotashoz sziikséges
feltételeket. Az alkotohédz-vezetd feladatait az gazdasigi igazgatd irdnymutatasai alapjan latja
el.

Az Alkotohazak munkakorei:

alkotohaz-vezetd;
— alkotéhazvezetd-helyettes;
—  élelmezésvezetd;
— portds;
— kertész;
felszolgald;
— szakécs;
— szobaasszony;
— karbantarto;
miiszaki asszisztens;
— adminisztritor.

4.4. A Miivészeti Szolgiltatisi Igazgatosag

A Miivészeti Szolgaltatasi Igazgatsdgot a miivészeti szolgaltatasi igazgatd vezeti. A miivészeti
szolgaltatasi igazgato a feladatait az ligyvezetd iranymutatdsai alapjan 1atja el.

A miivészeti szolgdltatdsi igazgaté kdzremikodik a Téarsasdg alkotomiivészeket tamogatd
tevékenységével kapcsolatos feladatok tervezésében, elékészitésében és végrehajtisdban,
valamint a miivészeti alkotisok hazai és nemzetkdzi megismertetésében. Irdnyitja az egyes
miivészeti agakkal kapcsolatos szakvéleményez0 feladatokat, a milvészek palyakezdését segit®
¢s zavartalan alkoto tevékenységét biztositd palydzatok lebonyolitasat.

A miivészeti szolgaltatasi igazgato alairasi jogosultsagat az Utalvanyozasi szabalyzat rogziti.

A Miivészeti Szolgaltatasi Igazgatosag feladatai:

—  kozremiikddés a Térsasdg éves lizleti tervének és az éves szakmai beszdmol6janak
clokészitésében, azokhoz részanyagok szolgiltatasa;

—  kozremiikddés a Tarsasdg kezelésében 1év6 galériak programjanak dsszedllitasaban;

— a Tarsasdg kezelésében 1évd galéridk tizemeltetésének koordinicidja, nyitvatartasi
id0ben galériaiigyelet biztositasa;
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miivészeti kidllitasok — bel- és kiilfoldi helyszinen — torténé elékészitése és bonyolitisa,
javaslattétel a miivészeti koncepcié kialakitdsdra, a Miszaki Igazgatdsag
kozremiikodésével a matargyak szallitasanak, a kiailitas installacidjanak szervezése;
az Alapité 4ltal létrehozott, mivészeket tamogaté Oszténdijak bonyolitdsival
kapcsolatos feladatok ellatasa, igymint palyazati felhivas kozzététele, a palyazatok és a
beszimolé palyamiivek elbirdlasdnak megszervezése, szakértdéi kuratériumok
osszehivasa;

koztéri képzo- €s iparmiivészeti alkotasok mibiralatinak ellatisa, ideértve a szakértbi
bizottsdg felkérését, a helyszini szemle megszervezését, a szakvélemények készitését;
iparmiivészeti targyakra, termékekre vonatkozo termékmindsitési eljaras lefolytatdsa, a
szakértéi biralé bizottsag felkérése, helyszini szemle megszervezése, certificat
kiallitasa;

miiteremlakasok bérlékijel6léssel kapesolatos feladatainak ellatasa, a miiteremlakasok
bérletére vonatkozd egyes szabélyokrdl szdld 15/1995. (XII. 29.) MKM rendelet
alapjan;

a miteremlakasok bérloi altal felajinlott, szakért6i bizottsdg &ltal kivalasztott
miitargyak kozgyljtemények részére torténd ataddsa, a szakért6i bizottsag tagjainak
felkérése, a miitargyak ideiglenes tarolésa;

az Alapit6 altal 1étesitett kulturalis dijakhoz kapcsolddd emlékérmek, éremtartd tokok
és oklevéltartd mappak beszerzése, az Alapité rendelkezésére bocsatasa,
egylittmlikbdésben a Gazdasagi Igazgatdésdggal, az Alapité altal adomanyozott
minisztériumi kiilondijak pénziigyi-adminisztrativ feladatainak ellatasa,

a Magyar Mecénés Program {MMP) tagsagi regisztracidjinak kezelése és feliigyelete,
az MMP-tagokat megilletd szolgéltatdsok megszervezése és koordinalasa;

a Téarsasdg tulajdondban 1évé alkotohazak é&s miivészielepek igénybevételét
kezdeményez6 miivészeti csoportok jogosultsidganak szakmai szempontok szerinti
véleményezése, kapcsolddd dontéseldkészitési, javaslattételi feladatok ellatésa;

a Magyar Alkotomiivészeti Kozalapitvany altal folyositott ellatisokrdl szol6
52/2011.(I11.31.) Korm. rendelet alapjan ellatandé feladatok;

a Téarsasidg tulajdondban 1év6 miitargyallomany idészakos bemutatisanak szakmai
elékészitése, a Gazdasagi [gazgatosaggal egyiittmiikdésben a miitargyak értékesitése;
a Tarsasag tulajdonaban 1évé mitargy4llomany nyilvantartdsdhoz kapcsolodd szakmai
feladatok ecllatisa, beleértve a miitargyak miitirgyleirdsainak és értékbecslésének
elkészitését, illetve elkészittetését;

a miikddési terliletéhez kapcsolédd palydzatok felkutatdsa, figyelemmel kisérése, a
péalyazat elkészitésében valé kozremikddés; az elnyert palydzatok szakmai
lebonyolitésa, az elszdmol4sban, szakmai beszdmol6éban vald kozremikodés;
kézremiikdés a miivészeti vilaggal térténd kapcsolatépitésben és kapcsolattartasban;
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A Miivészeti Szolgaltatasi Igazgatdsag munkakorei:

— miivészeti szolgaltatasi igazgatd;

— miivészeti fétanacsado;
miivészeti tanacsado;

— muvészeti asszisztens;

— szolgéltatasi asszisztens;

— galéria menedzser;

— galéria asszisztens.

4.5. Cseh Tamdas Archivam - Interdiszciplindris Gydjtemény Igazgatosag

A Cseh Tamas Archivum - Interdiszciplindris Gytljtemény Igazgatésidgot a Cseh Tamas
Archivum - Interdiszciplinaris Gytijtemény igazgato vezeti. Az igazgato feladatait az tigyvezetd
feliigyelete mellett és iranymutatisa alapjan litja el. A Cseh Tamés Archivum
Interdiszciplinaris Gyljtemény Igazgatésag igazgatdja aldirasi jogosultsagat az Utalvanyozési
szabalyzat rogziti.

A Cseh Tamas Archivum - Interdiszciplinaris Gy{ijtemény Igazgatosag feladatai:

— az Archivum egy interdiszciplindris gytijteményt hoz létre, amely feldolgozza a kort,
amiben Cseh Tamas élt és alkotott;

— az Archivum fejlesztésének részeként befogadja a targyiasult emlékeket (hang- és
képfelvételek, fotok, kottak, kéziratok, targyak, egyéb dokumentumok), kapcsolatot tart
a gyujtokkel,;

— gondoskodik az életmiivek, dokumentumok szakszerli szambavételérdl, sziikség szerint
digitalizalasarol, feldolgozasardl és megorzeésérdl;

— koncerteket, rendezvényeket és kiallitdsokat szervez, kiadvanyokat allit Gssze, illetve
részt vesz mindezek 1étrehozisaban;

— feladata Cseh Tamas életmiivének kritikai igény( Gsszkiaddsanak elokészitése;

A Cseh Tamas Archivum - Interdiszciplinaris Gytijtemény Igazgat6sdg munkakdorei:

— igazgatd;

— fdtanacsado;

— tandcsadd;

— vezeté informatikus;

— informatikus;
kutaté-dokumentator;

— asszisztens;

— karbantartd;

— takarité.
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4.6. Konnyiizenei Szolgdltato Iroda Igazgatosig

A Konnyiizenei Szolgaltaté Irodat igazgatd vezeti. Az igazgatéd feladatait az tigyvezetd
feliigyelete mellett és irdnymutatisa alapjan latja el. A Kénnylizenei Szolgaltaté Troda
igazgatdja aldirdsi jogosultsdgat az Utalvanyozasi szabélyzat rogziti.

A Konnytizenei Szolgéaltaté Iroda feladatai:

ellatja az NKA Hangfoglalé Program programirodai feladatait;

dsszegylijti €s Orzi az NKA Hangfoglalé Program, killonb6z6 alprogramjainak
eredményeit;

egyiittmikddik az NKA Hangfoglalé Program Kollégiumaval, a kiilsnbdzd
alprogramok végrehajtoival;

mikddteti és fejleszti a magyar kénny(izene nemzetkézi jelenlétének erdsitésére életre
hivott HOTS (Hungarian Outcoming Tunes) brandet, ellitja a magyar kénnyiizenei
exportirodai feladatokat, segiti a magyar kénnyiizene nemzetkdzi jelenlétét, az arra vald
felkésziilést;

a konnylizene egészét érint6 tandcskozasokat, konferencidkat, hattérbeszélgetéseket
szervez;

konnytiizenei koncerteket, rendezvényeket és kiallitdsokat szervez, kiadvanyokat allit
Ossze és ad ki;

kapcsolatot tart a koénnylizenei szakmai szerepl6ivel, koordindlja és elBkésziti
konnylizenei kérdések megjelenését az allamigazgatas kiilonbdzd szintjein;

a kénnylizenével kapcsolatos hosszi tavh stratégidk elkészitése érdekében kutatisokat
végez.

A Koénnytlizenei Szolgaltat6 Iroda munkakdrei:

igazgato;

programiroda-vezetd;
exportiroda-vezetd;

programiroda szakmai koordinator;
exportiroda szakmai koordinétor;
asszisztens.
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3. A Tarsasag miitkddési rendje, jogok és kotelezettségek

5.1. Munkaltatoi jogok gyakorldsa

A Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az iligyvezetd gyakorolja. A
munkavégzés soran a kozvetlen irdnyitast és utasitdsi jogot, a munkavégzés ellendrzését a
munkavéllalé munkakdri leirdsa szerinti kozvetlen felettese gyakorolja.

3.2. Javadalmazdssal kapcsolatos szabdlyok

A Tarsasdg vezet0 tisztségviseloi, az Mt. 208. §-dnak hatalya ald tartozé vezetd alldsa
munkavéllalok, valamint a feliigyeldbizottsagi tagok javadalmazasarél a Javadalmazisi
Szabalyzat rendelkezik, amelyet az Alapitd fogad el. A Javadalmazdsi Szabilyzatot az
elfogadasétol szamitott harminc napon beliil a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

A Javadalmazasi Szabalyzat személyi hatdlya al4 nem tartozé munkavallalok esetében a béreket
€s a béren kiviili juttatdsokat a munkaszerzddés, és az adott év tizleti terve, a cafeteria szabdlyzat
¢s a vezetd allastt munkavallalok prémium kifizetési szabalyzata tartalmazza.

5.3. A munkavégzés szabdlyai, a munkavdllalok daltalines kitelezettségei

A munkavillalé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfelelden, az
elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkakérére vonatkozo jogszabalyoknak és
eléirdsoknak, kozvetlen felettese utasitasainak, valamint a szakmai szokésoknak megfelelden

hatériddre elvégezni.

A munkavallalé a munkavégzés helyén a munkakorére eléirt id6pontban, munkavégzésre képes
dllapotban kételes megjelenni; munkaidejét a munkakdre szerinti hatékony munkavégzéssel

koteles eltblten.

A munkavillal6 koteles a munkaltatd johirnevét megdrizni, a munkaltatd ligyfeleivel és a t6bbi
munkavallaloval szemben udvarias, el6zékeny, figyelmes magatartdst tandsitani,
oltdzkodésében és viselkedésében a munkavallalo kovetelményeinek megfelelni.

A munkavéllalé kételes a munkaltatd tulajdonaban 1évé munkaeszkozoket, felszereléseket és
anyagokat takarékosan kezelni, azokat gondosan meg6rizni, kizar6lag a munkaltat6 érdekében
felhasznalni; a munkahelyi kérmnyezetében rendet és tisztasigot tartani,

A munkavallal6 kételes baleset, illetve anyagi kér elhiritisa, ezek bekovetkezése esetén azok

stlyossaganak enyhitése érdekében a szilkséges intézkedéseket — az intézkedésre jogosult
egyidejii értesitése mellett — megtenni.
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A munkavallal6 kiteles a munkaltaté szabalyzatait, utasitasait, a, tiiz-, baleset-, munkavédelmi,
biztonsagi és vagyonvédelmi elbirasait maradéktalanul betartani.

A munkavéllalé a munkakorével kapcsolatos szakmai ismereteit koteles rendszeresen
tovébbiejleszteni, ennek érdekében az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken részt venni,
a munkakdrének ellatisdhoz szitkséges és elbirt képesitést megszerezni,

A munkavillal6 koteles a felettes ltal tortént kijel6lés és erre iranyuld feladatszabdas esetén,
mas szerveknel tartott megbeszélésen, értekezleten részt venni; a felettes részére részletesen

beszamolni.

A munkavallalé a tarsasdg nevében nyilatkozatot csak felhatalmazassal és kozvetlen
iranymutatas szerint tehet.

5.4. Munkarend

A Tarsasag a munkavillalok esetében a belépéskor frasbeli munkaszerz6désben, munkak&ri
leirdsban és tdjékoztatoban hatirozza meg, hogy a munkavéllalot milyen munkakérben, milyen
munkarendben foglalkoztatja.

A munkavégzés a munkaltaté altal kijelslt munkahelyen, a hatilyban 1évé szabilyok és a
munkaszerzédésben leirtak szerint torténik,

A munkarendet a munkaitaté allapitia meg. A munkarendre vonatkozé belsd szabalyok
kialakitasanal az Mt.-ben leirtak az iranyadok.

A munkavégzés sordn kiilonosen figyelemmel kell lenni az Mt. 6-8. §-aiban megfogalmazott
altalanos magatartdsi kovetelményekre, melyek elésegitik a munkaviszony alanyainak teljes
korh egytttmikodését, a munkajogi szabalyok rendeltetésszerit gyakorlasat.

A munkavallalé kételes a munkakorébe tartozd feladatait képességeinek megfeleléen, az
elvirhaté szakértelemmel és gondossaggal elvégezni, az iizleti titkot megtartani, Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomadséra, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre
héatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és el6irasoknak, felettese utasitdsainak, valamint a
szakmai szokéasoknak megfelelden koteles elvégezni.

3.5. Felelosségre vonds és kdrtérités

Mind a munkaltat, mind a munkavéallalé a masik félnek okozott karért a Mt. 166-191. §-ai
szerinti kartéritési feleldsséggel tartozik.
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Az ligyvezetd jogkore - kotelezettségszegés esetén — hogy az azzal aranyos hatranyos
jogkovetkezményeket megallapitsa €s érvényesitse.

6. Képviselet és a cégbélyegzé hasznilata
6.1. Cégképviselet, cégjegyzés, aldirdasi jogkor

A Tarsasag torvényes képviseletét a Tarsasag ligyvezetje latja el, aki 6nalléan jogosult a cég
jegyzésére, illetve a cég nevében alairasra.

Cégszerlien kell aldirmi a Tarsasag nevében megtett minden frasbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzodést, jegyzOkonyvet, stb.) — a gazdasagi és jogi kotelezettséggel nem jard iigyiratok
kivételével — amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt mésik fél:
— Tarsasagon kiviili személy vagy szerv;
Tarsasag munkavallaléja (amennyiben a munkaviszony létesitését, modositasat,
megsziintetését tartalmazza),
— a cégszerli aldirast jogszabaly rendeli el.

A Tarsaség altal kdtendd szerzddések alairasara az ligyvezetd dndlldan jogosult.
A Térsasag egyéb munkavallal6inak alafrasi jogosultsigat az Utalvanyozasi szabalyzat rogziti.

A cégbélyegz0 hasznalatira vonatkozo elbirdsokat a Tarsasagnal alkalmazott cégbélyegzik és
egyéb bélyegz6k nyilvantartasara, hasznalatira vonatkozé szabalyzat rogziti.

6.2. Bankszdmla feletti rendelkezés

A Térsasig valamennyi bankszdmléja felett az ligyvezetd 6nalldan és az altala felhatalmazott
munkavéllalék egyiittesen rendelkeznek.

7. Belsé szabalyozasi rendszer

7.1. Szabdlyzatok

A Tarsasag miik6dését — a hatalyos jogszabalyok és az Alapité Okirat rendelkezésein til — az
Alapit6i Hatérozatok és az ligyvezetd sajat hataskdrében hozhat6 szabalyzatok hatarozzak meg.
A szabilyzatok elkészitése — az ligyvezet® utasitasa alapjdn — az arra kijelolt és illetékes
munkavallald feladata. A Tarsasig szabalyzatainak eclokészitésébe, véleményezésébe a
Tarsasdg munkavallaléi bevonhatdk.

A szabélyzatok kihirdetése elektronikus uton torténik. A szabalyzatokat a Tarsasag szerverének
kijelolt meghajtdjan elkiilonitetten kezelt fajlként kozzé kell tenni, és erre az egyes szabélyzatok
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hatdlyba Iépésekor egy elektronikus tton tovabbitott kdtlevélben valamennyi munkavallald

figyelmét fel kell hivni.

A szabilyzatok egy mdsolati példanyat az ligyvetdi titkarsag papir alapon is koteles a
munkavéllalok altal hozzéférhetoé helyen 6rizni annak érdekében, hogy a betekinthetdség
minden egyes munkavallalé részére biztositott legyen.

A Térsasag szabélyzatainak eredeti példdnyai nem selejtezhetdk, érzésiik, nyilvantartisuk az
Ugyvezetéi Titkarsagon torténik.

7.2. Utasitisok

Az utasitas a Térsasdg szabélyzataiban nem szerepl6 rendelkezések adminisztrativ eszkéze.
Utasitas kiaddsara az {igyvezetd, vagy megbizésa alapjan az operativ igazgaté vagy gazdaségi
igazgato jogosult.

Az utasitas kiadasa tirgy meghatirozdssal, azonosité szamjellel, iktatva, frisban vagy
elektronikus tUton térténik. Az utasitds nem selcjtezhetd. A hatdlyban 1évS utasitist az
Ugyvezetdi Titkarsdgon, ezt kovetben az irattarban kell megérizni.

7.3. Kdrlevél

A korlevél a széles korli tdjékoztatis adminisztrativ eszkdze. A korlevelet az iigyvezetd, vagy
meghizasabol az operativ igazgat6 vagy a gazdasigi igazgaté adhatja ki, tirgy meghatérozéssal,
azonosité szamjellel, iktatva, Megkiildhet6 elektronikus forméaban, amennyiben a cimzettek
rendelkeznek a megismeréshez sziikséges technikai eszkozzel. Az érvényben 16v6 tijékoztatast
tartalmaz6 korlevelet az Ugyvezetdi Titkdrsagon, ezt kovetden az irattarban kell megdrizni.

7.4. Ugyrend

Az ligyrend a Térsasag egyes szabvényosithaté munkafolyamatainak rendszerezett leirdsa. Az
ligyrendet az igazgatok eldkészitése alapjdn az tigyvezetd adja ki és teszi kételez6vé az érintett
munkavallalok szdmara.

Az iigyrend kiadésa a térgy meghatdrozassal, azonosité szdmjellel, iktatva, elektronikus Gton
torténik. Az ligyrend nem selejtezhetd. A hatalyban 1év6 ligyrendet az iigyvezetd titkarsagan,
ezt kdvetden az irattArban kell megbrizni.
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8. Egyéb rendelkezések

8.1. Uzleti tithok megérzése

A Tarsasag minden egyes munkavallal6ja kételes a Tarsasagrol, a Tarsasag tevékenységével, a
tarsasag munkavallaléival kapcsolatban tudomdsara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a
munkéja soran altala létrehozott, vagy barmilyen més médon éltala megismert valamennyi
adatot, tényt, kériillményt, informaciét fizleti titokként kezelni.

A hatélyos jogszabalyok értelmében a Tarsasig gazdasagi tevékenységéhez kapesolddé minden
nem kdzismert, vagy nem konnyen hozzéaférhetd olyan tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az
azokbol késziilt 6sszeallitas, amelynek illetéktelenek altal t6rténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal valé kézlése, vagy nyilvanossagra hozatala a Tarsasag pénziigyi, gazdasdgi, szakmai
vagy barmilyen mas egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, tizleti titoknak mindsiilnek.

A Térsasagndl tizleti titoknak mindsiilnek kiiléntsen az alabbiak:
— az ellendrzések és vizsgalatok sordn felmertilt bizalmas jellegii adatok;
— a Téarsasag szerz6déses partnereivel kapcsolatos informacidk, kiadott ajanlatok;
— akozbeszerzési eljirissal kapcsolatos 44. § szerinti informaciok;
— az ligyvezet0 altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok, know-howk, gazdasagi
informécidk, stratégiai megfontolasok, stb.

Nem mindsiil tizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon jogszabdly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjén lizleti titoknak nem minésithetd (pl. kézérdekbdl nyilvanos adatok, stb.).

Bizalmas informacié az a széles kdrben nem ismert informécio, terv, adat, tény, megoldiés,
folyamat eljaras, targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet bizalmas
informacidként jeloltek meg, vagy amelynek tartalmdbdl egyértelmlien kévetkezik annak
bizalmas jellege.

A Térsasag valamennyi munkavallaléja koételes az tizleti titkokat, ideértve a bizalmas
informaciokat is korlatlan ideig megoérizni, azok nyilvanossagra hozatalatol, illetéktelen
harmadik személyek részére torténé kiszolgéltatasatdl, sajat, vagy harmadik személyek
érdekében torténé felhasznalasatol, masolasatol, reprodukélasatol teljeskoriien tartézkodni.

A munkaviszony megsziinése a titoktartasi kitelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig terheli
a titoktartasra kotelezettet. A titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a jogsértést elkbvetd
személy biintetdjogi és teljeskorit anyagi feleldsséggel tartozik.
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8.2. Nyilatkozati rend

A Tarsasagot érint6 kérdésekben, harmadik személyek részére kizardlag az iigyvezetd,
tavolléteben vagy akaddlyoztatdsa esetén az operativ igazgatd, tovabba — kizdrlag megjelolt
témakdrben, felhatalmazassal és kozvetlen irdnymutatds szerint — az ligyvezetd 4ltal el5zetesen
feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag nevében.

Az ligyvezetd a Tarsasdgra vonatkozo sajtdmegkeresés beérkezését kdvetben a kommunikécios
vezetén keresztiil haladéktalanul koteles t4jékoztatni az Alapito érintett 4gazati teriiletért felelds
allamtitkarsagat és kommunikacidért felelbs féosztalyat.

Az Alapit6 tdjékortatisat, valamint esetleges iranymutatdsat a Téarsasig koteles figyelembe
venni. Az Alapité az esetleges irAnymutatdsét a tdjékoztatds bedrkezését6l szamitott ésszeri
hataridén beliil kozli a Tarsasaggal. Ha az Alapité ésszerii hataridén beliil nem bocsat ki
irAnymutatist, gy a Tarsasig ezen ésszer(i hatdridé elteltét kdvetden adhat vélaszt a

sajtomegkeresésre.
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9. Zaro rendelkezések

Az SzMSz betartasa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavéllaldjara nézve kotelezé. Az
SzMSz egy-egy masolati példanyat oly médon kell rizni, hogy a munkavallalok sziikség
esetén tanulmdanyozhassak azt.

Jelen SzMSz Alapit6i jovihagyéassal, az Alapitdi hatdrozat meghozatala napjan 1ép hatilyba,
ezzel egyidejlileg a 2019. oktéber 14. napjan a X/2019.sz. Alapitéi hatarozattal jévahagyott
korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Térsasag szabalyzatainak jegyzékét az SzMSz 1. szami fiiggeléke, a Tarsasag szervezeti
abrajat az SZMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az 1) szabalyzat elfogadisa esetén az ligyvezet6 haladéktalanul koteles az aktualizalt
figgelcket az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizlt figgelék a régi fiiggelék
hely¢be lép.

Kelt: Szentendre, 2020. februar 41

@/uu\J

Tardy—ﬂ{[olmir Anna
Ugyvezetd

MANK Nonprofit Kft.
2000 Szentendra, Bogdanyi u. 51.
_Adbszam: 23599714513
Cégjegyzékszam: 1 3-09-151770
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A Tirsasig miikédésére vonatkoz6 alapveté szabalyzatok jegyzéke

Javadalmazisi szabélyzat
Miivészeti szolgaltatasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Szamviteli politika

Szamlarend, szamlatiikor
Bizonylati Szabalyzat

Befektetési szabalyzat
Ingatlanértékelési Szabalyzat
Utalvanyozasi szabélyzat

Iratkezelési szabélyzat

Eszkozok és a forrdsok értékelési szabilyzata
Leltarozési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Gépjarmii hasznilati szabalyzat

Mobiltelefon hasznalati szabalyzat

Kikiildetési Szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat
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