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Bevezeteés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a MANK Magyar
Alkotémiivészeti Kdzhasznii Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasag (a tovabbiakban:
Téarsasag) mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetés és gazddlkodds szabélyait, az
Alapité Okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasat biztosité folyamatokat, a vezetok és
munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével
kapcsolatos alapveto hataskori és felelsségi szabalyokat hatdrozza meg.

Az SzMSz hatalya kiterjed a Tarsasagra, valamint a Tarsasag munkavallaléira.

Az SzMSz betartasa (betartatasa) a Tarsasag ligyvezetdjének, vezetd allasii munkavallaloinak
¢s munkavallaléinak elsérend kotelessége.

Jelen SzMSz:

e a Munka Torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.),

o a Polgari Torvénykonyvr6l szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.),

e a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamoldasrol szolo 2006. évi V.
torveény,

e acsOdeljarasrol és felszamolasi eljarasrol szol6 1991. évi XLIX. toérvény,

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

o azegyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérdl
és tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Ectv),

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e anemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

e anemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. torveny,

e akoztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi
CXXII. torvény,

e a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.),

e A Magyar Alkotomiivészeti Kozalapitvany éltal folyositott ellatasokrol szolo 52/2011.
(I1I. 31.) Korm. rendelet,

e ¢s egyéb hatalyos kapcsolodd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
késziilt.
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Altalanos rész

1. A Tarsasig f6bb adatai

A Tarsasag (cég) neve:

MANK Magyar Alkotémiivészeti Kozhasznt Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasag

A Tarsasag roviditett elnevezése:

MANK Nonprofit Kft.

Székhelye: 2000 Szentendre, Bogdanyi utca 51.

Telefonszama: +36 26 501-060

E-mail: info@alkotomuveszet.hu

Honlap: www.alkotomuveszet.hu
Fioktelephelyek:

{

9178 Hédervar, Fo ut 47., (Hédervar 250 hrsz. és 253 hrsz.)

6800 Hodmezévasarhely, Kohan Gyérgy utea 2., (Hédmez6vasarhely 1337/2 hrsz.)
6800 Hodmezovaséarhely, Virag utca 3., (Hodmez6vésarhely 12786 hrsz.)

6800 Hodmezovasarhely belteriilet (15029 hrsz.)

6000 Kecskemét, Martirok ttja 1/A. (Kecskemét 8245 hrsz.)

8264 Szigliget, (2 hrsz.)

9766 Zsennye, Szabadsag tér 2. (Zsennye 179/4 hrsz.)

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

1119 Budapest, Bartfai utca 2. lh. A. 1. em. 3. (Budapest 3721/2/A/3 hrsz.)

Egyéb, a Tarsasag tulajdonaban 4ll6 ingatlanok:

2000 Szentendre, F6 tér 20.

8623 Balatonfoldvar, Jozsef A. u.10. (1717 hrsz.)

8623 Balatonfoldvar, Jozsef A. u.15. (1662 hrsz.)

1107 Budapest, Szallas u. 4-6. (38387/33 hrsz.)

1131 Budapest, Keszkené u. 32. (26703 hrsz.)

1064 Budapest, Izabella u. 82. 1. 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, Kiserdd sétany 12. (406, 407, 412 hrsz.)

A Tarsaséag alapitoja és tulajdonosa: Magyar Allam.
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A tulajdonosi jogokat gyakorolja: a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. helyett és nevében az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma. A Minisztérium képviseletét (a tovabbiakban egylttesen:
Alapitd) az emberi eréforrdsok minisztere vagy a minisztérium belso szabalyzata altal a
tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott személy latja el.

A Tarsasag képviseletét ellatja: Ugyvezetd
A Tarsasag torzstokéje (jegyzett tokéje): 3.000.000,- Ft
A Tiarsasag tevékenységi koreit az Alapitd Okirat tartalmazza, a hatdlyos TEAOR szerinti

besorolasban. Fotevékenysége: Egészségiigy, oktatas, kultira, egyéb szocidlis szolgaltatas
(kivéve: tarsadalombiztosits) igazgatasa.

A Tarsasag tevekenységének kezdete: 2011. oktdber 20.

Cégjegyzék szama: Cg: 13-09-151770

MAK bankszamla szdma: 10032000-00318194-00000017

Adodszama: 23599714-2-13

Statisztikai szamjele: 23599714-8412-572-13

Torvényességi feliigyeleti szerve: Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga
A Tarsasag létrejottének idotartama: hatarozatlan idére alakult.
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2. A Térsasig jogallasa

A Tarsas.ag egyszemélyes nonprofit gazdasagi tarsasag formédjaban miiksds jogi személy
amely sajat cégneve alatt Jjogokat szerezhet, kitelezetteégeket vallalhat, szen eliil ki;lam;“’:
tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhets.

A Térsaséag szerzddéseit tevékenységi korei keretében onalloan, sajat belatasa szerint, szabadon
koti a céljainak megvalositasa érdekében, figyelemmel a hatélyos jogszabalyokra, az Alapité
Okirat rendelkezéseire, illetve az Alapité hatarozataira. A szerzédésekbél keletkezd jogok és
kotelezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

A Tarsasag 6nall6 ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi Jjogalanyisaggal rendelkezik.

3. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tarsasag szervezeti felépitését jelen SzMSz »Szervezeti abra” cimi 1. sz. melléklete
tartalmazza.

A Térsasag lzleti tevékenységéhez legmegfelelébb, a valtozo igényekhez rugalmasan
alkalmazkoddé munkaszervezetet jelen SzMSz keretein beliil az lgyvezetd alakitja ki és

irdnyitja.
A Tarsasag kiemelt szervezeti egységei az Igazgatosagok.

A Tarsasig a Magyar Allam mivészeteket tamogatoé, mecénds szerepét szervezi, azaz
lehet6séget, szolgaltatdsokat ad és teremt az alkotomunkahoz.

A Tarsasag célja, hogy tevékenységeivel, tamogatasaival és szolgaltatasaival hozzdjaruljon
szinvonalas alkotasok létrehozasdhoz a kortdrs magyar miivészet — igy kiilonosen a
képzomiivészet, az iparmiivészet, a fotomiivészet, és a zenei alkotémiivészet — teriiletén,
ideértve az egyes mivészeti dgakhoz kapcsolodo elméleti és kritikai alkototevékenységet is,
tovabba segitse a magyar miivészeti alkotasok belfoldi és nemzetkdzi megismertetését,
terjesztését és értékesitését az alapitd altal rendelkezésre bocsatott vagyon mukddtetésével.

A Tarsasag munkavillaloinak joga és kotelezettsége tekintetében — jelen SzMSz-ben
rogzitetteken tul — a munkaszerz6dés és a munkakoéri leiras az iranyadd. A Tarsasag miikodése
soran a megjelolt feladatok szakmailag kifogéstalan ellatasa mellett a Tarsasag eredményes és
koltséghatékony miitkdését minden munkavallalonak szem elétt kell tartania.

A munkavallalok helyettesitése jelen SzMSz-ben, a munkakéri leirasokban foglaltak szerint,
illetve az ligyvezet6 egyedi rendelkezése alapjan torténik.
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3.1. Az Alapito

A Tarsasig egyszemélyes tarsasagként mukddik, igy a jogszabaly szerinti taggytlés jogkorét
az Alapitd gyakorolja. Az Alapité dont a Téarsasag legfobb szervének hataskorébe tartozod
kérdésekben. Az Alapité feladat- és hataskorét a Tarsasdg Alapito Okirata szabalyozza,
Osszhangban a Ptk. és az Ectv. vonatkozo rendelkezéseivel.

3.1.1 A feliigyelobizottsag

Az Alapitd a Ptk. 3:26. § (1) bekezdése alapjan harom tagbol allé feliigyeldbizottsag
létrehozasat rendelte el azzal a feladattal, hogy az ligyvezetést a Tarsasag érdekeinek megovasa
céljabol ellendrizze.

A feliigyelobizottsag feladat- ¢és hataskorét, tagjainak jogallasat, a dontéshozatali
mechanizmust, (iiléseinek Osszehivasi rendjét, hatdrozatképességét, stb.), képviseleti,
betekintési, illetve véleményezési jogkorét az Alapitd Okirat és a feliigyeldbizottsag tigyrendje
szabalyozza.

3.1.2 A konyvvizsgalo

Az Alapité a Tarsasagnal sziikséges, a Szt.-ben meghatarozott konyvvizsgalat elvegzésére,
valamint a Térsasdg vagyoni és pénziigyi helyzetének felmérése és ellendrzése érdekében
kényvvizsgaldt valaszt.

A Tarsasdg konyvvizsgaldjanak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak
megsziinését, ellendrzési, betekintési, véleményezési és értesitési jogkorét, valamint
feleldsségét és hataskorét a Tarsasag Alapito Okirata és a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara
kotott megbizasi szerzodés szabalyozza.

3.2. Az ligyvezetd

Az ligyvezetd a munkaszerzodése, a Tarsasag Alapito Okirata, jelen SzZMSz, tovabba a hatalyos
jogszabalyok éltal meghatarozott keretek kozott irdnyitja a Tarsasagot, kijelélve annak
stratégiai célrendszerét.

Az ligyvezet$ a Tarsasag folyamatos, jogszerli és hatékony miikodéséért, valamint a Tarsasag
Alapito Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelos vezetd. Az Alapitd az Mt.
vezetd 4allasi munkavallalokra vonatkozod rendelkezései, a Tarsasdg Alapité Okirata, az
tigyvezetovel kotott munkaszerzodés, valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata
szerint gyakorolja az tigyvezet6 felett a munkaltatoi jogokat.
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Az ligyvezeto a Tarsasag feladatainak ellatasa erdekében olyan strukturalt szervezeti rendszert
alakit ki, amelyben a feladat- és hataskérsk vildgos meghatirozasa, a feladatok ellatasahoz
kapesolodo feleldsségi rendszer biztositja a Tarsasig hatékony miikodését és gazdalkodasat.

Az ligyvezet6 kapesolatot tart az Alapitoval, a feliigyel6bizottsaggal és a kényvvizsgaloval,

Az ligyvezeté hataskorébe tartozik mindazon ugyekben vald eljaras, amelyek nincsenek az
Alapito kizarélagos hataskorébe utalva.

Az lgyvezetd a munkaszerzddésében, és az Alapité Okiratban régzitett feladatain tal
meghatdrozza a munkavallalok munkakéri feladatait, a feladatok ellatasdnak szabalyait,
tovabba miikodteti a belsé ellendrzés rendszerét.

4. A Tarsasag szervezete

4.1 Az Ugyvezetés
4.1.1 Az Ugyvezetéi Tithdrsdg

Az Ugyvezetsi Titkarsagot a titkarsagvezeté vezeti. Az Ugyvezetdi Titkarsagon dolgozik a
szakmai koordinator. Az Ugyvezetéi Titkarsag feladata az ligyvezetdé munkajanak
adminisztrativ timogatasa, asszisztencia és az altalanos titkarsagi feladatok ellatasa, valamint
az ugyvezetd altal kijelolt szakmai feladatokkal kapcsolatos koordinicid, dontéshozatali

elokészités, ligyintézés.
4.1.2 A jogtandcsos

A jogtanacsos feladata a Tarsasag tevékenységének jogi szemponti tdmogatdsa, ennek
keretében a szerzodések, szabalyzatok jogi szempontt véleményezése, ellenjegyzése, alairasra
elokészitése, kivéve mindazokat az tigyeket, peres és peren kiviili eljarasokat, amelyekre a
Tarsasag Uigyvédi iroda vagy egyéni tigyvéd részére eseti vagy allandé megbizast ad.

4.1.3. A belsd ellendr

A belsé ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasara a Tarsasag foglalkoztatdsra iranyuld vagy
polgari jogi jogviszony keretében foglalkoztatott belsd ellenért alkalmaz.

A belsO ellendrzést olyan modon kell megszervezni és végezni, hogy az biztositsa, hogy a
Tarsasag valamennyi tevékenysége, killonosen a bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valod
gazdalkodasnak a vizsgalata és annak célja 8sszhangban legyen a szabdlyszeriiség,
szabdlyozottsag, illetve a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel.
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4.1.4 Az ligyvezetoi tandcsadok

Az ligyvezetdi tanacsadok az iigyvezetd irdnyitasa szerint, az ligyvezetd munkdjat timogatva
latjak el feladatukat, amelynek soran az operativ és gazdasagi igazgatoval, tovabba a Tarsasag
mas kijelslt munkatarsaival egyiittmiikddnek. Az ligyvezetoi tanacsadok 1étszama egyidejileg
maximum 5 {6 lehet.

4.2. Az Operativ Igazgatosag

Az Operativ Igazgatésagot az operativ igazgato vezeti. Az ligyvezetd tavolléte, akadalyoztatasa
esetén, az operativ igazgato altalanosan helyettesiti az ligyvezet6t, alairdsra az Utalvanyozasi
szabalyzatban rogzitettek szerint jogosult.

Az operativ igazgaté alapvetd feladata, hogy az iigyvezeto 4altal meghatarozott célok
megvalésitasa érdekében részt vegyen a Tarsasag iranyitasiban. Az ligyvezetd iranymutatasa
alapjan, a gazdasagi igazgatoval egyiittmikddve kozremiikodik a szakmai stratégiai, gazdasagi
tervezés dontéselokészité folyamataban. Kozvetlenil - egylittmiikddve az egyes
igazgatosagokkal - ellenérzi a feladatok végrehajtasat, a hataridok betartasat és elvégzi a
megvalosulds utokovetését. Az operativ igazgaté kozremitkddik a Tarsasag alkotomivészeket
tamogaté tevékenységével kapcsolatos feladatok tervezésében, el6készitésében s
végrehajtasaban, valamint a miivészeti alkotasok hazai és nemzetkézi megismertetésében.
Irdnyitja az egyes miivészeti dgakkal kapcsolatos szakvéleményezo feladatokat, a miivészek
palyakezdését segito és zavartalan alkoté tevékenységét biztosité palyazatok lebonyolitasat.

Az Operativ Igazgatdsag feladatai:

—  az Intézmény szakmai munkajanak altalanos timogatésa, a kiilénbz6 szakmai teriiletek
mikodésének sszehangolasa, a megfelelé informaciddramlas biztositasa;

— az éves tizleti terv szakmai elSkészitésében, koordinaciojaban vald részvétel,
kozremiikodés az éves szakmai beszamolo elkészitésében;

— az Intézmény mikodésével kapcsolatos marketing, PR, kommunikécios, kiadoi
tevékenységre vonatkozé feladatok tervezése, ellatasa;

— a sajtokapcsolatok fenntartdsa és gyarapitdsa, a médidban val6 folyamatos és kiemelt
megjelenés biztositasa;

— az éves szakmai programhoz kapcsolddd egyedi kulturalis projektek, rendezvények,
fesztivalok tervezése, létrehozasa, elokészitése, lebonyolitasa, feliigyelete;

— aTarsasag kezelésében 1év6 galéridk szakmai programjanak, mitkodési koncepeidjanak
kialakitasban valo kozremiiksdés, iizemeltetésének koordinacidja, nyitvatartasi idében
galériaigyelet biztositasa;

—  miivészeti kiallitasok — bel- és kiilfoldi helyszinen — torténé elokészitése és bonyolitasa,
javaslattétel a mivészeti koncepcio kialakitdsara, a Miuszaki Igazgatdsag
kozremiikodésével a miitargyak szallitdsanak, a kiallitas installaciojanak szervezése;

9
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az Alapito altal Iétrehozott, miivészeket tdmogatd sztondijak bonyolitdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, Ggymint pélyazati felhivas kozzététele, a palyazatok és a

E)eszémol(’) palyamivek elbiralasanak megszervezese, szakértéi  kuratériumok
0sszehivisa;

a Magyar Mecénés Program (MMP) tagsagi regisztraciojanak kezelése és feltigyelete,
az. MMP-tagokat megillet6 szolgaltatasok megszervezése €s koordinalasa;

a Tarsasdg tulajdonaban 1év6 alkotéhdzak és muvésztelepek  igénybevételét
kezdeményezé miivészeti csoportok jogosultsaganak szakmai szempontok szerinti
véleményezése, kapcsolodo dontéselokészitési, javaslattételi feladatok ellatasa;

a Tarsasighoz tartozd tovabbi miivészeti szolgaltatd ingatlanok (alkotohazak,
mivésztelepek) szakmai programjénak tamogatasa, feliigyelete;

a Magyar Alkotomiivészeti Kozalapitvany altal folyésitott ellatasokrol sz6l6
52/2011.(II1.31.) Korm. rendelet alapjan ellatando feladatok;

a Tarsasag tulajdondban lévé mutargyallomany idészakos bemutatisanak szakmai
elbkészitése, a Gazdasagi Igazgatosaggal egylittmikédésben a mitargyak értékesitése;
a Tarsasag tulajdonaban 1évé miitargydllomany nyilvantartisihoz kapcsol6dé szakmai
feladatok ellatasa, beleértve a mutargyak miitargyleirasainak és értékbecslésének
elkészitését, illetve elkészittetését:

a Tarsasdg alkotohdzai, szallashelyei, és egyéb szabad kapacitasai kihasznaltsaganak
optimalizalasa és novelése;

a Tarsasag tulajdondban vagy kezelésében 16v6 ingatlanok hasznositasdnak
koordindlasa, beleértve a koncepcidalkotast, az elékészitést és a stratégiai fejlesztést;
az lgyvezeto altal kepviselt humdnpolitikai feladatok végrehajtasaban valé
kozremiikodés;

a teriletét ¢rintd pélydzati lehetéségek felkutatdsaban, a palyazatok, a szakmai
beszamolok, a palyazati elszamolasok elkészitésében valod kézremiikodés;

a tarsasag szakmai tertileteit érinté szabalyzatainak feliigyelete;

kdzrem(kodés a hazai és nemzetkdzi miivészeti vildggal torténd kapcsolatépitésben és

kapcsolattartasban.

Operativ Igazgatosag munkakorei:

operativ igazgato;

koordinacios vezetd;
kommunikacios vezetd;

PR, palyazati menedzser;
marketing és projekt menedzser;
milvészeti €s projekt menedzser;
galéria menedzser;
adminisztrator;

fotografus.
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4.2.1. Kardtson Gabor Archivum és Kutatomiihely

A Karatson Gabor Archivum és Kutatomuhelyt az archivumi projektvezetd vezeti. Az
archivumi projektvezet6 feladatait az operativ igazgato feliigyelete mellett ¢és iranymutatasa
alapjan latja el. Az archivumi projektvezetd alairasi jogosultsagat az Utalvanyozasi szabélyzat
rogziti.

A Karatson Gabor Archivum és Kutatomtihely feladatai:

— Karatson Gabor, a magyar irodalom és a képzémuvészet teriiletén is kiemelkedd
tevékenységet folytato, a miivészeti hagyomanyainkat korszer(i eszkdzokkel feldolgozo
muvész hagyatékdnak gondozasa, ezen belill a képzOmivészeti életmil, a Karatson
Gabor Lakasgyijtemény irodalmi €s keleti anyaganak kutatasa és feldolgozasa;

— az archivum miikédési helyszinének kijelolése, a kivalasztott helyiség az archivum
feladatainak ellatasahoz sziikséges kialakitasa, a megfelel infrastruktura 1étrehozasa, a
sziikséges eszkozok beszerzése, a folyamatos miikodés feltételeinek megteremtése;

— az elfogadott munkatervnek megfeleléen a hagyatéki anyag elhelyezése ¢&s
katalogizalasa, valamint a kutatbmunkaval kapcsolatos, katalogizalasi ¢s digitalizalasi
feladatok ellatasa;

— a festészeti, a grafikai életmi katalogus, a képzomiivészeti alkotdsokhoz flizott
kommentarok Osszedllitdsa, a mivész képzOmivészeti irasainak, gondolatainak,
megjegyzéseinek feldolgozasa és Osszeallitdsa, valamint szemtanuk, baratok,
csaladtagok emlékezéseinek feldolgozasa;

— honlap létrehozasa, majd tovabbfejlesztése, a kutatdsi eredményekkel és célokkal
torténd feltoltése, keresheto adatbazissal valo kiegészitése;

— utaztatott tarlat létrehozasa, mely az orszag tobb pontjan mutatja be és foglalja 6ssze az
életmi fontossagat;

— igényes, osszefoglalé kiadvany elkészitése és megjelentetése az életmii fontossagarol,
az életmivet Osszefoglald reprezentativ album elékészitése;

— az Archivum tevékenységér6l; az archivum munkéjat bemutatd werkfilm elkészitése;
az életmivet bemutato tdbbrészes dokumentumfilm elékészitése;

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

A Karatson Gabor Archivum és Kutatémiihely munkakorei:

— archivumi projektvezetd;
—  kurator;

—  kutato;

— szakérto;

— tanacsado;

—  asszisztens.
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4.3. A Gazdasdgi Igazgatosdg

fA\ Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi igazgatd vezeti. A gazdasagi igazgat6 az ligyvezetd
Iranymutatasai alapjan, munkdjét timogatva a Tarsaség gazdasdgi, munkatigyi, szamviteli,
peénziigyi és miiszaki tevékenységét irdnyitja.

Az ligyvezetd és az operativ igazgatd egylittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén lgyvezetoi
iranymutatasnak megfelel6en 4ltaldnosan helyettesiti az ligyvezetét, aldirasra az Utalvanyozasi
szabdlyzatban rogzitettek szerint jogosult.

A Gazdasagi lgazgatosag feladatai:

— megszervezi ¢s lebonyolitia a Téarsasag gazdasigi és pénziigyi tevékenységét, ellat
minden, a Tarsasag gazdalkodasat érintd, Jogszabédlyban és egyéb eldirasokban
meghatdrozott feladatot;

— felelds a Térsasag gazdalkoddsénak torvényességéért, szabalyszertiségéért; betartja és
betartatja a gazdalkodasra vonatkozé torvényi eléirasokat és a Tarsasag muikddésével
kapcsolatos belsé szabalyzatokat, utasitasokat:

— elkésziti, elkészitteti az éves koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi, és likviditasi
terveket, az éves beszamoldkat, jelentéseket és a hozza kapcsolddo kimutatasokat,
gondoskodik azok hataridore torténé benytjtasardl;

— az igazgatosdgok bevondsaval éves gazdasagi és pénziigyi tervet készit, figyelemmel
kiséri a tervek teljesitését;

— gondoskodik a Térsasag szamviteli beszdmoldjanak és kozhasznusagi mellékletének
oOsszeallitasarol, jovahagyasra torténd elokészitésérol;

~ kialakitja és mikodteti a Tarsasag szamviteli informdacios rendszerét, feliigyeli a
bizonylati fegyelem betartasat;

— megszervezi a Tarsasag munkaero-gazdalkodasi, bérszamfejtési, valamint a kapcsolodo
munkaiigyi, szamviteli és pénziigyi feladatait;

— iranyitja a Miszaki Igazgatosagot, mely megszervezi és lebonyolitja a Tarsasag
kezelésében 1évo ingatlanokhoz kapcsolodo muszaki-iizemeltetési feladatokat;

— gazdasagi €s pénziigyi szempontbol jovahagyja a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodo
szerzodéseket;

— kezeli a Tarsasag bankszamlait és pénztarait, irdnyitja és feliigyeli a bevételek ¢és
kiadasok teljesiilését;

— kezeli a Tarsasag leltarait, azokat az eldirasoknak megfelelden aktualizélja és ellenérzi;

— lebonyolitja a timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat;

— kozremikodik a Tarsasag szabalyzatainak elkészitésében, feliilvizsgdlataban;

— ellatja az ligyvezet6 altal meghatarozott egyéb, gazdasagi és pénziigyi feladatot;

— kapcsolatot tart a tulajdonosi jogokat ellato és egyéb feliigyeleti szervekkel, a

konyvvizsgaloval.
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A Gazdasagi Igazgatosag munkakorei:

— gazdasagi igazgatod;

— gazdasagi igazgato-helyettes;

— fokonyvelo;

— konyvelo;

— szamviteli asszisztens;

— pénziigyi asszisztens;

— pénztaros;

—  bérszamfejto;

— tarsadalombiztositasi tigyintézo;
— gazdasagi igazgatoi asszisztens.

4.3.1 A Miiszaki Igazgatosag

A Miiszaki Igazgatosagot a milszaki igazgato vezeti. A muszaki igazgato feladatait az gazdaagi
igazgaté iranymutatdsai alapjan latja el.

A Miiszaki [gazgatosag feladatai:

— gondoskodik a Téarsasdg munkavallaloinak munkavégzéséhez szikséges targyi
feltételek biztositasarol;

— ellenérzi az ingatlanok, alkotohazak miszaki 4llapotat, az lizemeltetéshez kapcsolodo
szabalyok, szakhatosagi eloirasok, valamint a munka- és tlzvédelemi,
kornyezetvédelmi eloirasok betartasat,

— a jogszabalyok és a szakhatosagok eléirdsainak betartdsaval elvégzi a Tarsasag
kezelésében vagy tulajdondban 1év6 ingatlanok és ingdsagok miiszaki lizemeltetését;

— gondoskodik a hatosagok felé torténd bejelentések elkészitésérol, az ezzel kapesolatos
jogszabalyi és hatosagi eldirdsok betartasarol, jelentések elkészitésérdl, azok
dokumentalasarol;

— felméri, megtervezi és iranyitja a tervszeri megel6z0, az allagmegovasra irdnyulo,
valamint kérelharité karbantartasokat;

— feladatai ellatasahoz kotédden kapesolatot tart kiilsé miszaki szakcégekkel,
meghatdrozza, egyezteti, és feliigyeli ezen cégek munkdjat, ellenérzi az elvégzett
munkalatokat;

— koordinalja a Tarsasag IT feladatait, eszkdz6k beszerzését, a sziikséges karbantartasokat
és fejlesztéseket;

— biztositja a telefonhdlozat, telefonkdzpont, tiizvédelmi kozpontok, riasztérendszerek
miikddését, szakcéggel torténd karbantartasat;

— ellatja a belsé szabalyzatokban és az ligyvezetd, valamint a gazdasdgi igazgatd altal
hataskorébe utalt feladatokat;
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— felelos az tizemeltetés korébe tartozo ellendrzd szervekkel valg egylittmuikodésért, a
hatosagi ellenérzések soran feltrt problémak megoldaséra vonatkozé szakmai
Javaslattételért;

— felelés a mindenkori szakhatdsagi elbirdsok betartdsaért, a szakhatosagokkal valo
kapcsolattartasért; az iizemeltetéshez sziikséges szakhatdsagi engedélyek beszerzéséért,
azok megujitasaért;

— felelds a Tarsasag tulajdondban, kezelésében 1évé geépjarmiivek a jogszabalyokban
meghatarozott, biztonsigos és hatékony lizemeltetéséért, a gépjarmi flottakezelés
megszervezeséért, iranyitasaért;

— megtervezi és biztositja a miiszaki teriiletek anyagigényét, feliigyeli azok felhasznaldsat,
igazolja a kapcsol6do munkafolyamatok teljesitését;

— kozremiikodik a Tarsasdg beruhdzasainak elékészitésében és lebonyolitasaban,
cllenérzi az ezzel kapcsolatos munkélatokat, kapcsolatot tart a beruhazas miiszaki
ellendrével és kivitelezéivel, feliigyeli a munkalatok koltségvetésének és hataridéinek
betartasat;

— felligyeli a hatosagi engedélyezési eljarasok kellé iddben torténd meginditasat, ellenorzi
a sziikseéges engedélyek meglétét;

— a fejlesztések, beruhazasok kivitelezése soran ellenérzi a munkalatokat, a teljesitéseket

igazolja.

A Miuszaki Igazgatésag munkakorei:

— miszaki igazgatd;

— miiszaki menedzser;

— miiszaki asszisztens:

— mivésztelepi gondnok;
— miuszaki munkatars;

— gépkocsivezeto;

— recepcios;

— takarito.

4.3.2 Alkotohazak

A Térsasag alkotohazakat miikddtet, melyeket alkotohaz vezetdk vezetnek. Az alkotéhazak
lizemeltetésének 6 célkitiizése, hogy a kiilonbozé mivészeti agak képviseldinek
kedvezményes feltételrendszer mellet biztositsak a nyugodt és elmélyiilt alkotashoz sziikséges
feltételeket. Az alkotohaz-vezeté feladatait a gazdasagi igazgato irdnymutatésai alapjan latja el.

Az Alkotohazak munkakorei:
— alkotéhaz-vezeto:
— alkotohazvezeto-helyettes;

— ¢élelmezésvezetd;
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— portas;

—  kertész;

— felszolgalo;

— szakacs;

— szobaasszony;

— karbantarto;

— miuszaki asszisztens;
— adminisztrator.

5. A Tarsasag miikodési rendje, jogok és kotelezettségek

5.1. Munkaltatoi jogok gyakorldsa

A Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat az Ugyvezeté gyakorolja. A
munkavégzés soran a kozvetlen irdnyitast és utasitasi jogot, a munkavégzes ellendrzését a
munkavallalé munkakori leirasa szerinti kozvetlen felettese gyakorolja.

5.2. Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag vezetd tisztségviseldi, az Mt. 208. §-dnak hatdlya ald tartozd vezetd éllasu
munkavallalok, valamint a felligyeldbizottsagi tagok javadalmazasarél a Javadalmazasi
Szabalyzat rendelkezik, amelyet az Alapité fogad el. A Javadalmazasi Szabalyzatot az
elfogadasatdl szamitott harminc napon beliil a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

A Javadalmazasi Szabalyzat személyi hatalya ald nem tartozé munkavillalok esetében a béreket
és a béren kiviili juttatasokat a munkaszerz6dés, és az adott év lizleti terve, a cafeteria szabalyzat
és a vezetd allast munkavallalok prémium kifizetési szabélyzata tartalmazza.

5.3. A munkavégzés szabdlyai, a munkavallalok dltalanos kételezettségei

A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfelelden, az
elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkakorére vonatkozo jogszabalyoknak ¢s
eldirasoknak, kozvetlen felettese utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfeleléen
hataridore elvégezni.

A munkavallalé a munkavégzés helyén a munkakorére eldirt iddpontban, munkavégzésre képes
4llapotban koteles megjelenni; munkaidejét a munkakdre szerinti hatékony munkavégzéssel
koteles eltolteni.

A munkavallalé koteles a munkaltaté johirnevét megdrizni, a munkaltato tigyfeleivel és a tébbi
munkavallaloval szemben udvarias, elézékeny, figyelmes magatartdst tanusitani,
oltozkodésében és viselkedésében a munkavallalo kovetelményeinek megfelelni.
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A munkavillal6 kételes a munkaltatd tulajdonéban 1évé munkaeszkozdket, felszereléseket és
anyagokat takarékosan kezelni, azokat gondosan megérizni, kizérolag a munkaltaté érdekében
felhasznalni; a munkahelyi kérnyezetében rendet és tisztasagot tartani.

A munkavallal6 kételes baleset, illetve anyagi kar elharitasa, ezek bekdvetkezése esetén azok
sulyossaganak enyhitése érdekében a szlikséges intézkedéseket — az intézkedésre jogosult
egyideji értesitése mellett — megtenni.

A munkavallalo kételes a munkaltatd szabalyzatait, utasitdsait, a, tliz-, baleset-, munkavédelmi,
biztonsagi és vagyonvédelmi elSirasait maradéktalanul betartani.

A munkavéllalo a munkakdrével kapcsolatos szakmai ismereteit koteles rendszeresen
tovabbifejleszteni, ennek érdekében az eléirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken részt venni,
a munkakorének ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni.

A munkavallalo koteles a felettes altal tortént kijelolés és erre iranyuld feladatszabas esetén,
mas szerveknél tartott megbeszélésen, értekezleten részt venni; a felettes részére részletesen

beszamolni.

A munkavillalo a tarsasig nevében nyilatkozatot csak felhatalmazéssal és kézvetlen

iranymutatés szerint tehet.

5.4. Munkarend

A Téarsasdg a munkavallalok esetében a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben, munkakéri
leirasban és tajékoztatoban hatirozza meg, hogy a munkavallal6t milyen munkakérben, milyen
munkarendben foglalkoztatja.

A munkavégzés a munkaltaté altal kijelslt munkahelyen, a hatélyban 1évé szabélyok és a
munkaszerzodésben leirtak szerint térténik.

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

A munkavégzés soran kiilonosen figyelemmel kell lenni az Mt. 6-8. §-aiban megfogalmazott
altalanos magatartdsi kovetelményekre, melyek el6segitik a munkaviszony alanyainak teljes
kort egyiittmiik6dését, a munkajogi szabéalyok rendeltetésszerii gyakorlasat.

A munkavillalé koteles a munkakorébe tartozo feladatait képességeinek megfeleléen, az

elvarhato szakértelemmel ¢és gondossaggal elvégezni, az iizleti titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
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osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Munkavéllalé a munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokdasoknak megfelelden koteles elvégezni.

5.5. Felelosségre vonds és kdrtérités

Mind a munkaltaté, mind a munkavallalé a masik félnek okozott karért a Mt. 166-191. §-ai

szerinti kartéritési felelosséggel tartozik.
Az ligyvezetd jogkore - kotelezettségszegés esetén — hogy az azzal ardnyos hatranyos
jogkovetkezményeket megallapitsa és érvényesitse.

6. Képviselet és a cégbélyegz6 hasznalata
6.1. Cégképviselet, cégjegyziés, aldirdasi jogkor

A Tarsasag torvényes képviseletét a Tarsasag ligyvezetdje latja el, aki 6nalloan jogosult a cég
jegyzésére, illetve a cég nevében alairdsra.

Cégszertien kell alairni a Tarsasag nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzOdést, jegyzokonyvet, stb.) — a gazdasagi és jogi kotelezettséggel nem jard lgyiratok
kivételével — amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:
— Téarsasagon kiviili személy vagy szerv;
— Téarsasdg munkavallaldja (amennyiben a munkaviszony létesitését, modositasat,
megszilintetését tartalmazza);
— acégszerl alairast jogszabaly rendeli el.

A Tarsasag altal kotendd szerzodések alairdsara az tigyvezet6 onalloan jogosult.
A Tarsasag egyéb munkavallaloinak alairasi jogosultsagat az Utalvanyozasi szabalyzat rogziti.

A cégbélyegz6 hasznalatara vonatkozoé eloirasokat a Tarsasagnal alkalmazott cégbélyegzok €s
egyéb bélyegz6k nyilvantartasara, hasznalatara vonatkozd szabélyzat rogziti.

6.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag valamennyi bankszamlaja felett az tigyvezetd onalléan és az altala felhatalmazott
munkaviéllalok egyiittesen rendelkeznek.
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7. Bels6 szabalyozasi rendszer

7.1. Szabdlyzatok

A Tarsasag mlikodését — a hatdlyos jogszabalyok és az Alapité Okirat rendelkezésein til — az
Alapitdi Hatdrozatok és az ligyvezetd sajat hatdskorében hozhaté szabélyzatok hatarozzak meg.
A szabalyzatok elkészitése — az iigyvezetd utasitasa alapjan — az arra kijeldlt és illetékes
munkavallalo feladata. A Térsasdg szabalyzatainak elokészitésébe, véleményezésébe a
Térsasag munkavallaldi bevonhatdk.

A szabalyzatok kihirdetése elektronikus tton torténik. A szabélyzatokat a Tarsasag szerverének
kijel6lt meghajtojan elkiilonitetten kezelt fajlként kozzé kell tenni, és erre az egyes szabélyzatok
hatélyba lépésekor egy elektronikus tton tovabbitott korlevélben valamennyi munkavallald
figyelmét fel kell hivni.

A szabalyzatok egy masolati példanyat az ligyvetdi titkarsag papir alapon is koteles a
munkavéllalok altal hozzaférheté helyen Orizni annak érdekében, hogy a betekinthet6ség
minden egyes munkavallalo részére biztositott legyen.

A Tarsasag szabalyzatainak eredeti példanyai nem selejtezheték, 6rzésiik, nyilvantartasuk az
Ugyvezetéi Titkarsagon torténik.

7.2. Utasitasok

Az utasitas a Tarsasag szabdalyzataiban nem szerepld rendelkezések adminisztrativ eszkoze.
Utasitas kiadasara az ligyvezetd, vagy megbizasa alapjan az operativ igazgatd vagy gazdasagi

igazgatd jogosult.

Az utasitds kiaddsa targy meghatarozassal, azonosito szamjellel, iktatva, irasban vagy
elektronikus uton torténik. Az utasitds nem selejtezhet6. A hatalyban 1évd utasitast az
Ugyvezetdi Titkarsagon, ezt kovetden az irattarban kell megérizni.

7.3. Korlevél

A korlevél a széles korti tajékoztatas adminisztrativ eszkoze. A korlevelet az tigyvezetd, vagy
megbizasabol az operativ igazgato vagy a gazdasagi igazgat6 adhatja ki, targy meghatarozassal,
azonositd szamjellel, iktatva. Megkiildhetd elektronikus formaban, amennyiben a cimzettek
rendelkeznek a megismeréshez sziikséges technikai eszkdzzel. Az érvényben 1évo tajékoztatast
tartalmazé kérlevelet az Ugyvezet6i Titkarsagon, ezt kdvetden az irattarban kell megérizni.

7.4. Ugyrend
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Az tigyrend a Tarsasag egyes szabvanyosithato munkafolyamatainak rendszerezett leirdsa. Az
ligyrendet az igazgatok eldkészitése alapjan az ligyvezetd adja ki és teszi kotelezOvé az €rintett
munkavallalok szamara.

Az ligyrend kiadasa a targy meghatérozassal, azonosité szamjellel, iktatva, elektronikus tton
torténik. Az iigyrend nem selejtezhetd. A hatalyban 1évé ligyrendet az Ugyvezetdi Titkarsagon,
ezt kovetden az Irattarban kell megorizni.

8. Egyéb rendelkezések

8.1. Uzleti titkok megdrzése

A Térsasag minden egyes munkavaéllaloja koteles a Tarsasagrol, a Tarsasag tevékenységével, a
tarsasdg munkavéllaloival kapcsolatban tudomaésara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a
munkaja soran éltala létrehozott, vagy barmilyen mas modon altala megismert valamennyi
adatot, tényt, koriilményt, informaciot iizleti titokként kezelni.

A hatalyos jogszabalyok értelmében a Téarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsol6do minden
nem kozismert, vagy nem konnyen hozzaférheté olyan tény, tdjékoztatds, egy€b adat és az
azokbol késziilt osszeallitas, amelynek illetéktelenek altal térténé megszerzése, hasznositasa,
masokkal valo kozlése, vagy nyilvanossagra hozatala a Tarsasag pénziigyi, gazdasagi, szakmai
vagy barmilyen més egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, iizleti titoknak mindsiilnek.

A Tarsasagnal tizleti titoknak mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:
— azellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegti adatok;
— a Tarsasag szerzodéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok;
— akozbeszerzési eljarassal kapcsolatos 44. § szerinti informaciok;
— az iigyvezeté altal esetenként iizleti titoknak minésitett adatok, know-howk, gazdasagi
informaciok, stratégiai megfontolasok, stb.

Nem mindsiil iizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat killon jogszabaly kozérdekbol elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem minésitheté (pl. kozérdekbél nyilvanos adatok, stb.).

Bizalmas informacié az a széles korben nem ismert informacio, terv, adat, tény, megoldas,
folyamat eljaras, targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet bizalmas
informacioként jeldltek meg, vagy amelynek tartalmabol egyértelmien kovetkezik annak
bizalmas jellege.

A Térsasidg valamennyi munkavéllalja koteles az iizleti titkokat, ideértve a bizalmas
informéciokat is korlatlan ideig megdrizni, azok nyilvanossagra hozatalatol, illetéktelen
harmadik személyek részére torténd Kkiszolgéltatasatol, sajat, vagy harmadik személyek
érdekében torténd felhasznalasatol, masolasatol, reprodukalasatol teljeskortien tartdzkodni.
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A munkaviszony megsziinése a titoktart4si kotelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig terheli
a titoktartasra kdtelezettet. A titoktartési kotelezettség megszegese esetén a jogsértést elkdvetd
személy biintetéjogi és teljeskorii anyagi felel6sséggel tartozik.

8.2. Nyilatkozati rend

A Tarsaségot érintd kérdésekben, harmadik személyek részére kizarlag az ligyvezetd,
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az operativ igazgatd, tovabbs — kizarélag megjelslt
témakdrben, felhatalmazassal és kozvetlen irdanymutatas szerint — az iigyvezet 4ltal elézetesen
feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag nevében.

Az ligyvezet6 a Tarsasdgra vonatkozo sajtomegkeresés beérkezését kovetben a kommunikacids
vezeton keresztiil haladéktalanul kételes tajékoztatni az Alapito érintett dgazati teriiletért felelos
allamtitkarsagat és kommunikacioért felelds f6osztalyat.

Az Alapité tdjékoztatsat, valamint esetleges irdnymutatasat a Térsasag koteles figyelembe
venni. Az Alapito az esetleges irAnymutatsat a tajékoztatas beérkezésétol szamitott ésszerii
hataridén beliil kozli a Tarsasaggal. Ha az Alapité ésszerii hataridén beliil nem bocsat ki
irdnymutatdst, ugy a Térsasdg ezen ésszeri hataridd elteltét kévetden adhat valaszt a

sajtomegkeresésre.

9. Zaro rendelkezések

Az SzMSz betartdsa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavallalojara nézve kotelezs. Az
SzMSz egy-egy mésolati példanyét oly modon kell 6rizni, hogy a munkavallalék sziikség

esetén tanulmanyozhassak azt.

Jelen SzMSz Alapitoi jovahagyassal, az Alapitéi hatdrozat meghozatala napjan lép hatalyba,
ezzel egyidejiileg a 2021. aprilis 7. napjén a X/2021.sz. Alapitéi hatdrozattal jovahagyott

korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyét veszti.

A Tarsasag szabalyzatainak jegyzékét az SzMSz 1. szamu fliggeléke, a Tarsasag szervezeti
abrajat az SzMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az U szabalyzat elfogadasa esetén az {igyvezetd haladéktalanul kételes az aktualizalt
fliggeléket az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fuggelék a régi fluggelék

helyébe 1ép. ‘ )
Szentendre, 2021. 508 PR Wby 7, MANK Nonprofit iKft.
'Tardy-{ﬁlolnér Anna

Ugyvezetd
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Munkavédelmi szabalyzat
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