MANK Nonprofit Kft. Szervezeti és miikddési szabélyzata 2019 F‘P! ’H W&~ 2/ 20(%)

MANK MAGYAR ALKOTOMUVESZETI KOZHASZNU
NONPROFIT
KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2019.



MANK Nonprofit Kft. Szervezeti és mikddési szabalvzata 2019

Tartalomjegyzék

BEVEZEIES ...ttt e s e et e ne s 3
ATEALANIOS TESZ.........ooeoeeeeeerieseeeeeaceseesieseses e s e sssss s sssssssssssass s sseesasesesseassssencssassaenns 4
1. A Tarsasag fobb adatai ..o e 4

2. A Tarsasag Jogallasa............cocooiiiiriiiemiiee e e s e e e e e 6
3. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere................ccocccoeiiiiiiiiiiiiiienncnn. 6
3.1 AZ ALBPTEO ettt s r e ea e s b st st e b n s 7

3.1.1. A feligyelODIZOtISAG .......cccrveiricririnecrenncnesenecsnsstesaesnereseesnsesessnssenes 7

3.1.2, A KONYVVIZSZALD ..coreicrierririerirenseisiensserisessnsrsrsssmsrarsssessssssessssessssssessessssens 7

3.2, AZ UZYVEZELO...cioieereiriricrretrireciirercssessssteeessesresaresassrerassnsasesssessensensssasesesas 7

4. A TArsasag SZEIVEZELE ......c.ccocomoieieoeieirierncre et receteeaee s essasesaessssseesrassasanens 8
B.1. AZUGYVEZELES ...eceeeereecereerseeessssessssnsessessnsmssssssssssessssssssssssssessssssssnssessssnsnen 8

4.1.1. AZ Ugyvezetd] THKATSAR ...c.vvevereerrceersreecmseceescnesssessss e e senassessesasaessenes 8

4.1.2. A JOGLANACSOS ...vveeeerueeueetenmrserasieatsssestnssessaseessnassansessressansassansssssassasssannas 8

4.1.3. A DELSO CLIENOL ...ttt e e st sssaesasser s sr e e s ban s naen 8

4.1.4. Az tigyvezetdi tanicsadOk.........c.ceevirnrrricnenianinieneninieenessrsresssesseenaes 9

4.2, Az Operativ IgazgatOsag....civiivniiiviiininornininiiiieseseserssneressessssesessssseesenes 9

4.2.1. Kultira.hu fOSZerKeSZEOSELE ....covvrreeerarrreicerrearrcarienrseerererenrasanernesssseesnns 10

4.3. A Gazdasagi [gazgatOsag.......cooerrveerrrrccerntierenieerrriertesssecseraressescasssessssesasens 11

4.3.1. A MUszaKi IZazgatOsag .......covurerveecrererernrneissnessreessssessssssssssssssssnsessassssenes 12
4.3.2. AZ AJKOtOhAZAK........ooeeeeieeeete ettt s sr e re s s sa e n s 14

4.4. A Miivészeti Szolgaltatasi IgazgatOsag.......coceverireerrrerreensersvrensessvesnrsrnsssnens 14

4.5, Cseh Tamas Archivum — Interdiszciplinaris Gylijtemény Igazgatdsag...... 16

4.6. Kénnylizenei Szolgéltatd Iroda Igazgatosag.....c.ccoeereerervrcerrrsseeserernseenns 16

5. A Tarsasag miikodési rendje, jogok és kotelezettségek...............ouurunnnnnn...e. 18
5.1. Munkaltatdi Jogok gyakorlasa........cueceevieerneerierceerierreaerenersseeseseeeneeesnneas 18

5.2. Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok..........c.ccocveierecievnennnisreesserseenseans 18

5.3. A munkavégzés szabalyai, a munkavéllalok ltaldnos kotelezettségei....... 18

5.4, MUNKAENM ....ocuciiriiirininnnninsnnesniiassiossiisssnsisisniosussrasessesessassrssessssssssesesasasees 19
5.5. FelelGsségre vonas €5 KAETIES ..vc.vveveveecrreerrieicrrrercenrseeseeseenrseseceereeneennes 19

6. Képviselet és a cégbélyegzo hasznalata...................cconviviviicinvinccnnecineneene 20
6.1. Cégképviselet, cégjegyzeés, alairasi JOZKOL ...c.ovvveeererrceerireecerrcnreeneees e, 20

6.2. Bankszamla feletti rendelkezés.........ccooeeeenerieiinicenneiiecnee e 20

7. Belst szabAlyozAsi rendSzer........... .o ssas e e 21
7.1, SZADALYZALOK ...ttt ree e s s rn e ne b e 21

7.2, THASTEASOK c.urvisirericcsicsernsssisssisanoriosnscssssisssstassessnnosesss suesaeseeseaseanensasassneas 21

7.3, KOIIEVEL cuveuiricasrieirineenisesiissiiiosisneninssnsanestssesssssessssssssssssssssenssssssssesesnsaseens 21

7.4, UZYTEN......cocovereeveererreesesesressssersssesesssssssessssnssesasssssssassmsassssssssssssssssssssssssens 21

8. Egyéb rendelkezések. ... 22
8.1. Uzleti titkok MEEOTZESE .....evveeeeeereeecrreecseeseemeresssereetesseesesesreasseneeseasenereaesen 22

8.2. Nyilatkozati T€Nd......coveerieeereeeeceeeeseeceeeer e st s s s e e ssaerssasssasessnsaranans 23

9. ZAr0 rendelKeZeESek .............co it sae st s ssesrassens 24
SzabAlyZatok JEEYZEKE ...........c e ss s s tesss st ssassersaser e e snaa e 25
SZEIVEZELE ADTA ..ot e st et s e e e 26



MANK Nonprofit Kfi. Szervezeti és miikddési szabalyzata 2019

Bevezetés

Jelen Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a MANK Magyar
Alkotdmiivészeti Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasdg (a tovébbiakban:
Tarsasag) mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetés és gazdalkodas szabilyait, az
Alapité Okiratban meghatdrozott feladatok végrehajtasat biztosito folyamatokat, a vezetok és
munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével
kapesolatos alapvetd hatéskori és felelosségi szabalyokat hatérozza meg.

Az SzMSz hatalya kiterjed a Tarsasdgra, valamint a Tarsasig munkavallaléira.

Az SzMSz betartasa (betartatisa) a Tarsasig figyvezet6jének, vezetd allast munkavallaléinak
¢€s munkavallaloinak els6rendii kdtelessége.

Jelen SzMSz:

a Munka Térvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.),

a Polgdri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.),

a cégnyilvdnossagrdl, a birosagi cégeljarisrol és a végelszamolasrdl sz6lé 2006. évi V.
térvény,

a cs6deljarasrol és felszdmoldsi eljarasro!l sz616 1991. évi XLIX. térvény,

a szamvitelrél sz816 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.),

az egyesilési jogrdl, a kézhaszni jogallasr6l, valamint a civil szervezetek
miikddésérdl és tAmogatasarél széld 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban:
Ectv),

a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény,

a nemzeti vagyonrol sz616 2011, évi CXCVI. térvény,

a koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tirsasigok takarékosabb miiksdésérsl szélé 2009,
évi CXXII. térvény,

a Biintetd Torvénykdnyvr6l szol6 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.),

A Magyar Alkotémiivészeti Kozalapitvany 4ltal folyédsitott ellatasokrdl szél6
52/2011. (II1. 31.) Korm. rendelet,

A miiteremlakéasok bérletére vonatkozo egyes szabdlyokrdl sz6lé 15/1995. (XI1.29.)
MKM rendelet, és

egyéb hatilyos kapcsolédé jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
késziilt.
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Altalanos rész

1. A Tarsasag fobb adatai

A Térsasag (cég) neve:
MANK Magyar Alkotomiivészeti Kozhaszni Nonprofit Korlitolt Felelosségii

Tarsasag

A Térsasag roviditett elnevezése:

MANK Nonprofit Kft.

Székhelye: 2000 Szentendre, Bogdanyi utca 51.

Telefonszdma: +36 26 501-060

E-mail: info@alkotomuveszet.hu

Honlap: www.alkotomuveszet.hu
Fidktelephelyek:

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

— 6800 H6dmezbvasarhely, Kohan Gyorgy uvica 2., (Hédmezdvasarhely 1337/2 hrsz.)

— 6800 Hodmezovasarhely, Virdg utca 3., (HoédmezOvasarhely 12786 hrsz.)

— 6800 Hodmezdvasarhely belteriilet (15029 hrsz.)

— 6000 Kecskemét, Miikert ut 2. (Kecskemét 8245 hrsz.)

8264 Szigliget, (2 hrsz.)

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

3235 Matraszentimre (Galyatetd), Mez6 Imre Gt 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 all6 ingatlanok:
— 2000 Szentendre, Fé tér 20.
— 8230 Balatonfiired, Pet6fi Sandor u.28. (634/1 hrsz.)
— 8623 Balatonf6ldvar, J6zsef A. u.10. (1717 hrsz.)
8623 Balatonf6ldvar, Jozsef A. u.15. (1662 hrsz.)
8636 Balatonszemes, Bagolyvar u. 9. (1270 hrsz.)
1107 Budapest, Szélléas u. 4-6. (38387/33 hrsz.)
— 1131 Budapest, Keszkend u. 32. (26703 hrsz.)
1064 Budapest, Izabella 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, Kiserdo sétany 12. (406, 407, 412 hrsz.)
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A Tarsaség alapitoja és tulajdonosa: Magyar Allam.

A tulajdonosi jogokat gyakorolja: a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. helyett és nevében az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma, A Minisztérium képviseletét (a tovabbiakban egyiittesen:
Alapité) az emberi erbforrasok minisztere vagy a minisztérium belsé szabalyzata altal a
tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott személy latja el.

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

besorolésban. Fétevékenysége: Egészségiigy, oktatas, kultra, egyéb szocidlis szolgéltatés
(kivéve: tArsadalombiztositas) igazgatasa.

A Térsasag tevékenységének kezdete: 2011. oktober 20.

Cégjegyzék szama: Cg: 13-09-151770

MAK bankszdmla szima: 10032000-00318194-00000017

Adbszama: 23599714-2-13

Statisztikai szdmjele: 23599714-8412-572-13

Torvényességi feliigyeleti szerve: Budapest Kérnyéki Térvényszék Cégbirdsaga
A Térsasag létrejottének iddtartama: hatérozatlan idére alakult.
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2. A Tarsasag jogallasa

A Térsasag egyszemélyes nonprofit gazdasagi tarsasig formdjaban miikddé jogi személy,
amely sajat cégneve alait jogokat szerezhet, kitelezettségeket vallalhat, ezen beliil kiiléndsen
tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Téarsasdg szerzOdéseit tevékenységi korei keretében Onalloéan, sajét belatdsa szerint,
szabadon kéti a céljainak megvalésitasa érdekében, figyelemmel a hatalyos jogszabalyokra,
az Alapitd Okirat rendelkezéseire, illetve az Alapité6 hatérozataira. A szerzddésekbol
keletkez6 jogok és kbtelezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

A Tarsasag onall6 adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisdggal rendelkezik.
3. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tarsasag szervezeti felépitését jelen SzMSz ,Szervezeti dbra” cimil 1. sz. melléklete
tartalmazza.

A Térsasag iizleti tevékenységéhez legmegfelelobb, a valtozd igényekhez rugalmasan
alkalmazkodd munkaszervezetet jelen SzMSz keretein beliil az iligyvezetd alakitja ki és
iranyitja.

A Tarsasag kiemelt szervezeti egységei az Igazgatosagok.

A Téhrsaség a Magyar Allam miivészeteket tdmogatd, mecénds szerepét szervezi, azaz
lehet6séget, szolgaltatasokat ad és teremt az alkotémunkéhoz.

A Térsasag célja, hogy tevékenységeivel, tAmogatasaival és szolgaltatisaival hozzijéruljon
szinvonalas alkotdsok létrehozasahoz a kortars magyar miivészet — igy kiilondsen a
képzémiivészet, az iparmiivészet, a fotomiivészet, az irodalom és a zenei alkotémiivészet —
teriiletén, ideértve az egyes miivészeti &4gakhoz kapcsolodd elméleti és  kritikai
alkotétevékenységet is, tovabba segitse a magyar miivészeti alkotdsok belfoldi és nemzetkozi
megismertetését, terjesztését és értékesitését az alapitd altal rendelkezésre bocsatott vagyon

mikédtetésével.

A Téarsasdg munkavallaléinak joga és kotelezettsége tekintetében — jelen SzMSz-ben
rogzitetteken til — a munkaszerz6dés és a munkakori leirds az iranyadé. A Térsasag
mitk6dése soran a megjelolt feladatok szakmailag kifogastalan elldtisa mellett a Téarsasag
eredményes és koltséghatékony miikbdését minden munkavéllalénak szem el6tt 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 Térsasdg egyszemélyes tarsasdgként miikodik, igy a jogszabaly szerinti taggyiilés jogkorét
az Alapité gyakorolja. Az Alapité dont a Térsasag legfobb szervének hatdskérébe tartozéd
kérdésekben. Az Alapité feladat- és hatiskorét a Térsasag Alapitd Okirata szabélyozza,
osszhangban a Ptk. és az Ectv. vonatkoz6 rendelkezéseivel.

3.1.1 A feligyelobizottsdg

Az Alapité a Ptk. 3:26. § (1) bekezdése alapjan hérom taghdl 4ll6 feliigyeltbizottsag
letrehozésat rendelte el azzal a feladattal, hogy az ligyvezetést a Tarsaség érdekeinek
megdvasa céljabol ellendrizze.

A feliigyeldbizottsag feladat- és hatdskorét, tagjainak jogallasit, a déniéshozatali
mechanizmust, (liléseinck Osszehivasi rendjét, hatdrozatképességét, stb.), képviscleti,
betekintési, illetve véleményezési jogkorét az Alapité Okirat és a feliigyeldbizottsdg
ligyrendje szabalyozza.

3.1.2 A kényvvizsgdlo

Az Alapité a Térsasagnal szikséges, a Szt.-ben meghatérozott kényvvizsgalat elvégzésére,
valamint a Térsasdg vagyoni és pénziigyi helyzetének felmérése és ellendrzése érdekében
konyvvizsgalot valaszi,

A Tarsasdg konyvvizsgdléjdnak megvélaszidsat, jogallasat, illetve jogviszonyanak
megszlnését, ellendrzési, betekintési, véleményezési és értesitési jogkorét, valamint
felelosségét €s hataskorét a Tarsasidg Alapité Okirata és a konyvvizsgaléval e feladat
ellatasdra kotott megbizési szerz6dés szabalyozza.

3.2. Az ligyvezetd

Az ligyvezetd a munkaszerz6dése, a Tarsasag Alapité Okirata, jelen SzMSz, tovabba a
hatalyos jogszabélyok altal meghatirozott keretek kozott irdnyitja a Tarsasdgot, kijelslve
annak stratégiai célrendszerét.

Az Uigyvezetd a Tarsasag folyamatos, jogszerli és hatékony miikodéséért, valamint a Térsasig
Alapit6 Okirata szerinti feladatok maradektalan elvégzéséért felelds vezetd. Az Alapité az M.
vezetd allasi munkavéllalékra vonatkoz6 rendelkezései, a Tarsasig Alapité Okirata, az
tgyvezetbvel kotott munkaszerzodés, valamint a Tarsasag hatlyos Javadalmazési
Szabélyzata szerint gyakorolja az figyvezet6 felett a munkéltatoi jogokat.
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Az iigyvezetd a Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében olyan strukturalt szervezeti rendszert
alakit ki, amelyben a feladat- és hataskérdk vilagos meghatarozasa, a feladatok ellatasahoz
kapcsolado felel6sségi rendszer biztositja a Tarsasag hatékony mitkodését és gazdéalkodasat.

Az ligyvezet6 kapcsolatot tart az Alapitoval, a feliigyel6bizottsaggal és a kényvvizsgaloval.

Az iigyvezetd hataskorébe tartozik mindazon ligyekben vald eljards, amelyek nincsenck az
Alapité kizarélagos hataskdrébe utalva.

Az ligyvezeté a munkaszerzédésében, és az Alapitd Okiratban rogzitett feladatain tdl
meghatarozza a munkavallalok munkakri feladatait, a feladatok ellatasanak szabalyait,
tovabba miikodteti a belsd ellendrzés rendszerét.

4. A Tarsasag szervezete

4.1 Az Ugyvezetés
4.1.1 Az Ugyvezetsi Titkdrsdg

Az Ugyvezetéi Titkarsagot a titkdrsagvezeté vezeti. Az Ugyvezetéi Titkarsigon dolgozik az
igyvezetdi asszisztens és szakmai koordinitor. Az Ugyvezet6i Titkarsag feladata az
igyvezetd munkajinak adminisztrativ tdmogatésa, asszisztencia €és az 4ltalanos titkarsagi
feladatok ellstasa, valamint az ligyvezetd altal kijelolt szakmai feladatokkal kapcsolatos
koordinacid, dontéshozatali el6készités, igyintézés.

4.1.2 A jogtandcsos

A jogtanicsos feladata a Térsasdg tevékenységének jogi szemponti tdmogatisa, ennek
keretében a szerzddések, szabalyzatok jogi szempontd véleményezése, ellenjegyzése, aldfrasra
elokészitése, kivéve mindazokat az ligyeket, peres és peren kiviili eljardsokat, amelyekre a
Tiarsasag iigyvédi iroda vagy egyéni iligyvéd részére eseti vagy allandé megbizést ad.

4.1.3. A belsd ellenor

A belsd ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatasdra a Tarsasag foglalkoztatdsra irdnyuld
vagy polgdri jogi jogviszony keretében foglalkoztatott bels ellendrt alkalmaz.

A belsé ellendrzést olyan mdédon kell megszervezni és végezni, hogy az biztositsa, hogy a
Tarsasag valamennyi tevékenysége, kiilonosen a bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznaldsanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalata és annak célja Osszhangban legyen a szabdlyszerliség,
szabdlyozottsag, illetve a gazdasagossag, hatékonysag ¢és eredményesség kovetelményeivel.

8
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4.1.4 Az digyvezetdi tandcsadok

Az ligyvezet6i tandcsadOk az ligyvezet6 iranyitasa szerint, az ligyvezetd munkajat timogatva
latjék el feladatukat, amelynek soréan az operativ és gazdasagi igazgatéval, tovabba a Térsasag
mas kijelSlt munkatarsaival egyiittmiikddnek. Az ligyvezetdi tandcsadék 1étszama egyidejiileg
maximum 5 {6 lehet.

4.2, Az Operativ Igazgatisdg

Az operativ igazgatdsdgot az operativ igazgaté vezeti. Az iigyvezetd tavolléte,
akadalyoztatisa esetén, az operativ igazgat6 éltaldnosan helyettesiti az ligyvezetét, aldirdsra
az Utalvanyozasi szabalyzatban rogzitettek szerint jogosuit.

Az operativ igazgaté alapvetd feladata, hogy az iigyvezetd 4ltal meghatirozott célok
megvalositasa érdekében részt vegyen a Tarsasag iranyitdsaban. Az ligyvezetd irdnymutatésa
alapjan, a pazdasagi igazgatéval egyiittmikddve kozremiikodik a szakmai stratégiai,
gazdasdgi tervezés dontéselokészitd folyamataban. Kézvetleniil - egyiittmiikodve az egyes
igazgatosagokkal - ellen6rzi a feladatok végrehajtasat, a hatdridék betartasat és elvégzi a
megval6sulés utdkdvetését.

Az Operativ Igazgat6ésag feladatai:

— az Intézmény szakmai munkdjanak altalanos tdmogatdsa, a kiilonb6z6 szakmai
teriiletek miikddésének sszehangolésa, a megfeleld informacidaramids biztositésa;

— az ¢éves lzleti terv szakmai el6készitésében, koordindci6jdban valé részvétel,
kozremiik6dés az éves szakmai beszamol6 elkészitésében;
az Intézmény mikodésével kapcsolatos marketing, PR, kommunikdcios, kiadoi
tevékenységre vonatkozo feladatok tervezése, ellatisa;
a sajtokapcsolatok fenntartsa €s gyarapitdsa, a médisdban valo folyamatos és kiemelt
megjelenés biztositdsa;

— akultdra.hu hirportal stratégiai fejlesztése, miikddésének koordinalasa és feliigyelete;

— az ¢ves szakmai programhoz kapcsolédé egyedi kulturdlis projektek, rendezvények,
fesztivalok tervezése, létrehozésa, elSkészitése, lebonyolitésa, feliigyelete;

— a Tarsasdg kezelésében 1évé galéridk szakmai programjénak, mikodési
koncepcidjanak kialakitisban val6 kozremiikédés;

— a Térsasdghoz tartozé tovabbi miivészeti szolgéltaté ingatlanok (alkotéhdzak,
miivészielepek) szakmai programjdnak tAmogatasa, feliigyelete;

— a Téarsasag alkotOhdzai, szillashelyei, és egyéb szabad kapacitdsai kihasznéltsaganak
optimalizilasa €s ndvelése;

— a Tarsasdg tulajdondban vagy kezelésében 1€v6 ingatlanok hasznositasinak
koordinaldsa, beleértve a koncepcidalkotast, az el6készitést és a stratégiai fejlesztést;

— az fligyvezetd 4ltal képviselt humaénpolitikai feladatok végrehajtidséban vald
kézremiikddés;
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a teriiletét érintd palyazati lehetOségek felkutatasaban, a palydzatok, a szakmai
beszdmolok, a palyazati elszamolasok elkészitésében vald kdzremikodés;

— partnerkapcsolati rendszer kialakitasa, nemzetkdzi bdvitése;

~ atarsasag szakmai teriileteit érint§ szabilyzatainak feliigyelete;

— afeliigyel6bizottsdggal vald kapcesolattartas.

Az Operativ Igazgatosag munkakorei:

— operativ igazgato

—  kommunikacios vezet;

— PR, palyazati menedzser;
marketing és projekt menedzser;

— irodalmi tanacsadd;

— grafikus.

4.2.1 Kultiira.hu foszerkesztosége

A Kultira.hu foszerkesztGségét a foszerkeszté vezeti. A fOszerkeszt$ feladatait az operativ
igazgaté irdnymutatisai alapjan litja el. A fOszerkesztd alapfeladata a Kultlira.hu
szerkesztOségének felallitisa és mikodtetése, az optimélis miikodés feltételrendszerének
biztositésa, a tartalomfelt6ltéshez kapcsolddo feladatok ellatasa,

A Kultara.hu fészerkesztosége feladatai:

— a Kultira.hu online kulturdlis hirportdl napi miikédtetése, kiilénds tekintettel annak
alapcéljaira, a magyar miivésztarsadalom elérésére, a magyar és nemzetk&zi kulturalis
élet megismertetésére, a kiemelkedd kulturdlis értékeket képvisel6 alkotdsok,
produkciok, rendézvények, események €s mivészek bemutatdsara, '

— szerkeszt6séget miikodtet, napi rendszerességgel tudo6sit, szdmol be az aktudlis
kulturilis eseményekrdl, figyelemmel kiséri a kiemelkedd programokat, a kiilonbdz6
miivészeti teriiletek eseményeirdl tematikusan beszamol,

— részt vesz a sajtotijékoztatOkon, interjukat szervez €s készit, sajat beszamoldkat,
Osszedllitasokat publikal irdsos és képes (fotd, vided) formaban is;

— kapcsolatot tart a kiilnbozé kulturalis intézményekkel, kiilénds tekintettel az Alapitd
iltal fenntartott intézményekre ¢&s szervezetekre, rendszeres egyeztetés alapjan
megjelenteti az azokt6l kapott hireket, beszamoldkat;

~ folyamatosan fejleszti a hirportal webes feliiletét;

— kiilén gondot fordit a hirportdl népszertisitésére, minél szélesebb korben torténd
megismertetésére, ennek érdekében marketing kampanyokat indit, egyiittmiikddéseket
készit elo;

— a kulturdlis célok alapvetd figyelemben tartisa mellett kihaszndlja a weboldal
nyujtotta marketing lehet6ségeket, médiapartneri megallapodésokat készit el&;
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A Kultira.hu foszerkesztéségének munkakorei:

foszerkeszté;
Ujsagiro,

szerkesztd;
fotoriporter;
videofelvétel-készitd;
videofelvétel-vago.

4.3. A Gazdasdgi Igazgatosdg

A Gazdasagi Igazgatésdgot a gazdasgi igazgato vezeti. A gazdasagi igazgat6 az ligyvezetd
iranymutatésai alapjin, munkéjat timogatva a Tarsasdg gazdasagi, munkaiigyi, szémviteli,
pénziigyi ¢s miiszaki tevékenységét irdnyitja.

Az tgyvezetd és az operativ igazgatd egyiittes tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén
ligyvezet61 irdnymutatdsnak megfelelden éltaldnosan helyettesiti az {igyvezetét, aldirasra az
Utalvanyozasi szabalyzatban régzitettek szerint jogosult.

A Gazdasigi Igazgatésag feladatai:

— megszervezi €s lebonyolitja a Térsasig gazdasigi és pénziigyi tevékenységét, ellat
minden, a Térsasdg gazdilkodasat érint6, jogszabalyban és egyéb elbirasokban
meghatarozott feladatot;

— felel6s a Térsasig gazdalkodasanak torvényességéért, szabalyszeriiségéért; betartja és
betartatja a gazddlkodasra vonatkoz6 torvényi eldirdsokat és a Tarsasdg miikdésével
kapcsolatos bels6 szabdlyzatokat, utasitdsokat;

— elkésziti, elkészitteti az éves koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi, és likviditasi
terveket, az éves beszamolokat, jelentéseket és a hozzi kapcsolédé kimutatdsokat,
gondoskodik azok hatirid6re t6rténd benyijtasarol;

— az igazgatésagok bevondsival éves gazdaségi és pénziigyi tervet készit, figyelemmel
kiséri a tervek teljesitését;

— gondoskodik a Térsasdg szamviteli beszamol6janak és kozhaszniisagi mellékletének
Osszedllitasardl, jovahagydasra torténd eldkészitésérdl:

— kialakitja és miikodteti a Téarsasdg szdmviteli informéciés rendszerét, feliigyeli a
bizonylati fegyelem betartdsat;

— megszervezi a Tarsasdg munkaerd-gazdalkodasi, bérszamfejtési, valamint a
kapcsolddé munkaiigyi, szdmviteli €s pénziigyi feladatait;

— iranyitja a Miiszaki Igazgatésagot, mely megszervezi és lebonyolitja a Tarsasag
kezelésében 1év6 ingatlanokhoz kapcsol6dé miiszaki-iizemeltetési feladatokat;

— gazdasigi és pénzigyi szempontbol jévahagyja a Tarsasdg tevékenységéhez
kapcsolédo szerzédéseket;
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— kezeli a Tarsasdg bankszadmlait és pénztérait, irdnyitja és feliigyeli a bevételek és
kiadasok teljesiilését;

~ kezeli a Téarsasdg leltarait, azokat az elGirdsoknak megfeleléen aktualizdlja és
ellenérzi;

— lebonyolitja a timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat;

— kozremiik6dik a Térsasag szabalyzatainak elkészitésében, feliilvizsgalataban;

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

— kapcsolatot tart a tulajdonosi jogokat ellatd és egyéb feliigyeleti szervekkel, a
kdnyvvizsgal6val.

A Gazdasigi Igazgatosag munkakdorei:

— gazdaségi igazgato;

— gazdasagi igazgato-helyettes;

— fokoényveld;

—  konyveld;

— szamviteli asszisztens;

— pénziigyi asszisztens;

~  pénztaros;

—  bérszamfejtd;

— tarsadalombiztositasi ligyintézd;
— gazdasagi igazgatdi asszisztens.

4.3.1 A Miiszaki Igazgatosdg

A Miszaki Igazgatésdgot a miiszaki igazgatd vezeti. A miiszaki igazgaté feladatait az
gazdadgi igazgatd irAnymutatésai alapjan 14tja el.

A Miiszaki Igazgatosag feladatai:

- gondoskodik a Tarsasdg munkavallaléinak munkavégzéséhez szilkséges targyi
feltételek biztositasarol;

— ellenérzi az ingatlanok, alkotohdzak miiszaki éllapotat, az tizemeltetéshez kapcsolodd
szabdlyok, szakhatésigi elOirdsok, valamint a munka- és tizvédelemi,
kémyezetvédelmi elbirasok betartasat,

— a jogszabalyok és a szakhatosagok eloéirasainak betartdsdval elvégzi a Tarsasdg
kezelésében vagy tulajdondban [év6 ingatlanok és ingdsdgok miszaki lizemeltetését;

— gondoskodik a hatdsagok felé torténd bejelentések elkészitésérol, az ezzel kapcsolatos
jogszabdlyi és hatdsagi elGirdsok Dbetartasardl, jelentések elkészitésérdl, azok
dokumentélasarol;

— felméri, megtervezi és irdnyitja a tervszer(l megel6z0, az dllagmegévasra irdnyulo,
valamint karelharité karbantartasokat;
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~ feladatai elldtasahoz kotédGen kapcsolatot tart kiilsd miiszaki szakcégekkel;
meghatarozza, egyezteti, és feliigyeli ezen cégek munkijat, ellendrzi az elvégzett
munkélatokat;

— koordindlja a Térsasdg IT feladatait, eszkozok beszerzését, a szitkséges
karbantartasokat ¢s fejlesztéseket;

— biztositja a telefonhilézat, telefonk6zpont, tizvédelmi kozpontok, riasztorendszerek
miikddését, szakeéggel térténd karbantartasat;

— ellatja a belsd szabilyzatokban és az figyvezetd, valamint a gazdasigi igazgat6 altal
hataskorébe utalt feladatokat;

— felel6s az tizemeltetés kirébe tartozé ellendrzé szervekkel valé egyiittmiikddésért, a
hat6sigi ellendrzések soran feltdrt problémék megoldasira vonatkozd szakmai
javaslatiételért;
felelés a mindenkori szakhatésdgi eldirdsok betartdsaért, a szakhatésagokkal vald
kapcsolattartasért; az  lizemeltetéshez  sziikséges szakhat6sigi  engedélyek
beszerzéséért, azok megujitisaért;

— felelés a Tarsasag tulajdondban, kezelésében 1évé gépjérmiivek a jogszabéalyokban
meghatdrozott, biztonsidgos és hatékony iizemeltetéséért, a gépjarmii flottakezelés
megszervezéséért, iranyitasaért;

— megtervezi ¢és biztositia a miszaki teriiletek anyagigényét, feliigyeli azok
felhasznélasat, igazolja a kapcsolédé munkafolyamatok teljesitését;

— kozremilkodik a szitkséges kozbeszerzési, beszerzési eljardsok elékészitésében és
lebonyolitdsaban, elldtja a kozos energia kozbeszerzéssel kapcsolatos gesztori
feladatokat, kapcsolatot tart az érintett intézményekkel, valamint az energia szolgéltato
cégekkel;

— koOzremiikodik a Tarsasig beruhazdsainak eldkészitésében és lebonyolitisdban,
ellendrzi az ezzel kapcsolatos munkdalatokat, kapcsolatot tart a beruhdzds miiszaki
ellendrével és kivitelezdivel, feliigyeli a munkalatok kéltségvetésének és hataridéinek
betartasat;

— feliigyeli a hatésdgi engedélyezési eljardsok kell6 id6ben t6rtén8 meginditasat,
ellenérzi a sziikséges engedélyek meglétét;

— afejlesztések, beruhazasok kivitelezése sordn ellendrzi a munkalatokat, a teljesitéseket
igazolja.

A Miiszaki Igazgatdsidg munkakorei:

— miiszaki igazgato;

— miiszaki menedzser;

— miiszaki asszisztens;

— mivésztelepi gondnok;
— miiszaki munkatdrs;

— gépkocsivezetd;

— recepcids;

— takarito.
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4.3.2 Alkotohdzak

A Tarsasag alkot6hézakat milkddtet, melyeket alkotdhdz vezetdk vezetnek. Az alkotohazak
lizemeltetésének {6 célkitiizése, hogy a killdnb6zé6 miivészeti dgak képviseldinek
kedvezményes feltételrendszer mellet biztositsdk a nyugodt és elmélyiilt alkotishoz sziikséges
feltételeket. Az alkot6haz-vezetd feladatait az gazdasagi igazgat6 irdnymutatésai alapjan latja
el.

Az Alkotohazak munkakérei:

— alkotohaz-vezetd;

— alkotohdzvezeto-helyettes;
— élelmezésvezetd;

— portas;

— kertész;

— felszolgald;

— szakacs;

— szobaasszony;

— karbantartd;

— miiszaki asszisztens;
— adminisztrator.

4.4. A Miivészeti Szolgdltatdsi Igazgatosdg

A Miivészeti Szolgaltatasi Igazgatdsdgot a miivészeti szolgaltatasi igazgatd vezeti. A
miivészeti szolgéltatasi igazgaté a feladatait az ligyvezetd iranymutatasai alapjdn latja el.

A miivészeti szolgaltatdsi igazgatd kozremiikédik a Tarsasag alkotomiivészeket tdmogat6d
tevékenységével kapcsolatos feladatok tervezésében, elGkészitésében és végrehajtasiban,
valamint a miivészeti alkotasok hazai €s nemzetkozi megismertetésében. Iranyitja az egyes
mitvészeti dgakkal kapcsolatos szakvéleményez6 feladatokat, a miivészek palyakezdését
segitd s zavartalan alkoto tevékenységét biztosité palyazatok lebonyolitasat.

A miivészeti szolgaltatasi igazgato alairasi jogosultsagat az Utalvanyozasi szabalyzat rogziti.

A Miivészeti Szolgaltatasi Igazgatosag feladatai:

~ kozremiikddés a Tarsasdg éves lizleti tervének és az éves szakmai beszamoldjanak
elokészitésében, azokhoz részanyagok szolgaltatisa;

— kozremiiksdés a Tarsasag kezelésében 1évd galéridk programjanak Ssszedllitaséban;

— a Térsasag kezelésében 1évd galéridk lizemeltetésének koordinicidja, nyitvatartdsi
id6ben galériaiigyelet biztositasa;
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miivészeti kiallitisok — bel- ¢s kiilfsldi helyszinen — torténé ecldkészitése és
bonyolitisa, javaslattétel a miivészeti koncepcio kialakitdsira, a Miiszaki Igazgatésag
kdzremiik6désével a mitargyak szallitasanak, a kiallitas install4cidjanak szervezése;
az Alapité 4ltal létrehozott, mivészeket tdmogaté &szténdijak bonyolitéséval
kapcsolatos feladatok ellatasa, Ggymint palyazati felhivas kozzététele, a palyszatok és
a beszdmolé palyamiivek elbiraldsdnak megszervezése, szakértéi kuratériumok
Osszehivasa;

koztéri képz6- és iparmiivészeti alkotasok miibirdlatinak ellatdsa, ideértve a szakért6i
bizottsag felkérését, a helyszini szemle megszervezését, a szakvélemények készitését;
iparmiivészeti tdrgyakra, termékekre vonatkozé termékmindsitési eljaras lefolytatésa,
a szakértéi birdlé bizottsig felkérése, helyszini szemle megszervezése, certificat
kiéllitasa;

milteremiakasok bérl6kijeldléssel kapesolatos feladatainak ellitésa, a miiteremlakisok
bérletére vonatkozé egyes szabdlyokrdl szolé 15/1995. (XII. 29.) MKM rendelet
alapjan;

a miiteremlakasok bérléi 4ltal felajanlott, szakértdi bizottsadg altal kivalasztott
mutargyak kézgyljtemények részére torténé 4taddsa, a szakértéi bizottsig tagjainak
felkérése, a miitargyak ideiglenes taroldsa;

az Alapité altal 1étesitett kulturdlis dijakhoz kapcsolodd emlékérmek, éremtartd tokok
¢s oklevéltarté mappak beszerzése, az Alapité rendelkezésére bocsatasa;
egylittmiikodésben a Gazdasdgi Igazgatésdggal, az Alapité dltal adoményozoit
minisztériumi killéndfjak pénziigyi-adminisztrativ feladatainak ellatasa;

a Magyar Mecénéds Program (MMP) tagségi regisztriciéjanak kezelése és feliigyelete,
az MMP-tagokat megilleté szolgéltatdsok megszervezése és koordinalasa;

a Tarsasag tulajdondban 1évé alkotéhdzak ¢és miivésztelepek igénybevételét
kezdeményezd miivészeti csoportok jogosultsagénak szakmai szempontok szerinti
véleményezése, kapcsolédé dontéseldkészitési, javaslattételi feladatok ellatdsa;

a Magyar Alkotémivészeti Kozalapitvany 4altal folyésitott ellatasokrdl szdld
52/2011.(I11.31.) Korm. rendelet alapjan ellatandé feladatok;

a Térsasdg tulajdondban Iévé miitirgyillomany id&szakos bemutatisdnak szakmai
elokészitése, a Gazdasagi Igazgatosaggal egyiittmitkodésben a miitargyak értékesitése;
a Térsasg tulajdondban Iévé miitargyallomany nyilvantartdsdhoz kapesol6dd szakmai
feladatok ellatisa, beleértve a miitirgyak mitargylefrasainak és értékbecslésének
elkészitését, illetve elkészittetését;

a miikodési teriiletéhez kapcsolédé palyazatok felkutatasa, figyelemmel kisérése, a
pélyazat elkészitésében valé kozremilikodés; az elnyert palyazatok szakmai
lebonyolitasa, az elszdmolasban, szakmai beszdmoléban valé kézremiiksdés;
kézremiik6dés a miivészeti vildggal torténd kapcsolatépitésben és kapcsolattartssban;
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A Miivészeti Szolgaltatasi Igazgatésidg munkakorei:

— miivészeti szolgéltatasi igazgatd;
— miivészeti fétanacsadé;

— mivészeti tanacsado;

— miivészeti asszisztens;

— szolgaltatasi asszisztens;

— galéria menedzser;

— galéria asszisztens.

4.5. Cseh Tamds Archivum - Interdiszciplindris Gyiijtemény Igazgatdsig

A Cseh Tamés Archivum - Interdiszciplindris Gylijtemény Igazgatosidgot a Cseh Tamds
Archivum - Interdiszciplinaris Gylijtemény igazgatdé vezeti. Az igazgatd feladatait az
igyvezet$ feliigyelete mellett és irdnymutatdsa alapjan latja el. A Cseh Tamés Archivum
Interdiszciplinaris Gytijtemény Igazgatosig igazgatdja alairasi jogosultsdgat az Utalvanyozasi
szabalyzat rogziti.

A Cseh Tamdas Archivum - Interdiszciplinaris Gytijtemény Igazgatosag feladatai:

- az Archivum egy interdiszciplinaris gyijteményt hoz létre, amely feldolgozza a kort,
amiben Cseh Tamas €lt és alkotott;

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

— gondoskodik az életmiivek, dokumentumok szakszerii szémbavételérdl, sziikség
szerint digitalizélasardl, feldolgozasardl és megdérzésérol;
koncerteket, rendezvényeket és kidllitdsokat szervez, kiadvanyokat allit 6ssze, illetve
részt vesz mindezek Iétrehozasiban;

— feladata Cseh Tamés €letmiivének kritikai igényii 6sszkiaddsdnak elékészitése;

A Cseh Tamas Archivum - Interdiszciplinaris GyQjtemény Igazgatésdg munkakérei:

— igazgato;

— f6tanacsado;

— tanacsadd;

— vezetd informatikus;
— informatikus;

— kutaté-dokumentiator;
— asszisztens;

— karbantarto;

— takarito.
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4.6. Konnylizenei Szolgdltato Iroda Igazgatdsdg

A Kénnyiizenei Szolgéltaté Irodat igazgatd vezeti. Az igazgatd feladatait az ligyvezetd
feligyelete mellett és irdnymutatisa alapjan latia el. A Konnylizenei Szolgaltaié Iroda
igazgatdja aldirdsi jogosultsagat az Utalvanyozasi szabalyzat régziti.

A Kénnytizenei Szolgaltaté Iroda feladatai:

— ellatja az NKA Hangfoglal Program programirodai feladatait;

— Osszegyljti és Orzi az NKA Hangfoglalé Program, kiilonbdz6 alprogramjainak
eredményeit;

— egyiittmik6dik az NKA Hangfoglalé Program Kollégiumaval, a kiilénb6zé
alprogramok végrehajtoival;

— mikddteti és fejleszti a magyar kdnny(izene nemzetkdzi jelenlétének erésitésére életre
hivott HOTS (Hungarian Outcoming Tunes) brandet, elldtia a magyar konnylizenei
exportirodai feladatokat, segiti a magyar konnyGizene nemzetkozi jelenlétét, az arra

valé felkésziilést;
~ a kdnnylizene egészét érintd tanacskozésokat, konferencidkat, hattérbeszélgetéseket
SZervez;

— konnytizenei koncerteket, rendezvényeket és kiéllitisokat szervez, kiadvanyokat allit
Ossze és ad ki;

— kapcsolatot tart a konnylizenei szakmai szereplSivel, koordindlja és el6késziti
konnytizenei kérdések megjelenését az dllamigazgatés kiilonbdz6 szintjein;

— akonnylizenével kapcsolatos hosszi tavi stratégiak elkészitése érdekében kutatdsokat
végez.

A Konnytizenei Szolgaltatd Iroda munkakérei:

— igazgatd;

— programiroda-vezeto;

— exportiroda-vezeto;

— programiroda szakmai koordinator;
exportiroda szakmai koordinator;

—  asszisztens,
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5. A Tarsasag mitkodési rendje, jogok és kotelezettségek

3.1. Munkdltatdi jogok gyakorldsa

A Téarsasag munkavallaléi felett a2 munkaltatéi jogokat az Uigyvezetd gyakorolja. A
munkavégzés soran a kozvetlen irdnyitast és utasitasi jogot, a munkavégzés ellenérzését a
munkavallalé munkakéri leirasa szerinti kézvetlen felettese gyakorolja.

5.2. Javadalmazdssal kapcsolatos szabdlyok

A Tarsasag vezetd tisztségviseldi, az Mt. 208. §-anak hatalya ala tartozd vezetd alldsu
munkavallalok, valamint a feliigyelGbizottsdgi tagok javadalmazasarol a Javadalmazasi
Szabdlyzat rendelkezik, amelyet az Alapitdé fogad el. A Javadalmazasi Szabdlyzatot az
elfogadasatdl szamitott harminc napon beliil a cégiratok kdzé letétbe kell helyezni.

A Javadalmazasi Szabalyzat szemeélyi hatalya ald nem tartozé munkavallalok esetében a
bércket €s a béren kiviili juttatdsokat a munkaszerz6dés, és az adott év iizleti terve, a cafeteria
szabalyzat és a vezet6 allasu munkavallalok prémium kifizetési szabalyzata tartalmazza.

5.3. A munkavégzés szabdlyai, a munkavdllalok daltaldnos kotelezettségei

A munkavallalé kételes a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfeleléen, az
elvirhatd szakértelemmel é€s gondossaggal, a munkakérére vonatkozd jogszabalyoknak és
elbirasoknak, kdzvetlen felettese utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfeleléen

hatéridére elvégezni.

A munkavallal6 a munkavégzés helyén a munkakorére el6irt iddpontban, munkavégzésre
képes éallapotban kételes megjelenni; munkaidejét a munkaktre szerinti hatékony
munkavégzéssel koteles eltblteni.

A munkavillalé kételes a munkaltatd johirnevét megdrizni, a munkaltatd ligyfeleivel és a
tobbi munkavéllaléval szemben udvarias, elézékeny, figyelmes magatartdst tandsitani,
Sltdzkodésében és viselkedésében a munkavallalé kdvetelményeinek megfelelni.

A munkavallalé koteles a munkaltaté tulajdondban 1évd munkaeszkszoket, felszereléseket és
anyagokat takarékosan kezelni, azokat gondosan megb6rizni, kizarélag a munkaltaté érdekében
felhasznalni; a munkahelyi kérnyezetében rendet €s tisztasagot tartani.

A munkavallalé kdteles baleset, illetve anyagi kér elharitasa, ezek bekévetkezése esetén azok
sulyossiganak enyhitése érdekében a sziikséges intézkedéseket — az intézkedésre jogosult
egyidejti értesitése mellett — megtenni.

18



MANK Nonprofit Kft. Szervezeti és miikddési szabalyzata 2019

A munkavéllal6 kételes a munkaltatd szabalyzatait, utasitasait, a, tliz-, baleset-,
munkavédelmi, biztonséagi és vagyonvédelmi eldirdsait maradéktalanul betartani.

A munkavéllalé a munkakorével kapcsolatos szakmai ismereteit koteles rendszeresen
tovabbfejleszteni, ennek érdekében az eldirt szakmai oktatéson, tovabbképzéseken részt
venni, a munkakéorének ellatisdhoz sziikséges és el6irt képesitést megszerezni.

A munkavallal6 kételes a felettes altal tortént kijel6lés és erre iranyuld feladatszabds esetén,
mas szerveknél tartott megbeszélésen, értekezleten részt venni; a felettes részére részletesen

beszamolni.

A munkavillald a tirsasidg nevében nyilatkozatot csak felbatalmazissal és kozvetlen
irdnymutatds szerint tehet.

5.4. Munkarend

A Tarsasag a munkavallaldk esetében a belépéskor irasbeli munkaszerzddésben, munkakéri
leirdsban és tajékoztatéban hatdrozza meg, hogy a munkavallalot milyen munkakérben,
milyen munkarendben foglalkoztatja.

A munkavégzés a munkaltat6 altal kijel6lt munkahelyen, a hatdlyban 1év6 szabalyok és a
munkaszerzodésben leirtak szerint t6rténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitia meg. A munkarendre vonatkozd bels6 szabalyok
kialakitdsdndl az Mt.-ben leirtak az irAnyadék.

A munkavégzés soran kiilondsen figyelemmel kell lenni az Mt. 6-8. §-aiban megfogalmazott
altalénos magatartasi kovetelményekre, melyek el8segitik a munkaviszony alanyainak teljes
kort egytittm{ik6dését, a munkajogi szabalyok rendeltetésszeri gyakorlasat.

A munkavallalé kételes a munkakorébe tartozé feladatait képességeinek megfelelen, az
clvarhatd szakértelemmel és gondossiggal elvégezni, az {izleti titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével
Osszefliggesben jutott tudomdésara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, felettese utasitisainak, valamint a
szakmai szokdsoknak megfelelGen kételes elvégezni.

3.5. Felelosségre vonds és kdrtérités

Mind a munkéltaté, mind a munkavallalé a mésik félnek okozott karért a Mt. 166-191. §-ai
szerinti kartéritési felel6sséggel tartozik.
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Az ligyvezetd jogkore - kotelezettségszegés esetén — hogy az azzal ardnyos hatranyos
jogkovetkezményeket megallapitsa €s érvényesitse.

6. Képviselet ¢s a cégbélyegzd hasznalata
6.1. Cégképviselet, cégjegyzés, aldirdsi joghor

A Tarsasag térvényes képviseletét a Tarsasag ligyvezetdje latja el, aki 6nélléan jogosult a cég
jegyzésére, illetve a cég nevében aldirasra.

Cégszertien kell alairni a Tarsasag nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzOdést, jegyzOkonyvet, stb.) — a gazdasédgi és jogi kotelezettséggel nem jaré ligyiratok
kivételével — amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:
— Tarsasdgon kiviili személy vagy szerv;
— Téarsasag munkavillalja (amennyiben a munkaviszony létesitését, modositasat,
megsziintetését tartalmazza);
— acégszeri aldirast jogszabaly rendeli el.

A Tarsasag altal kétendd szerz6dések aldirdséra az ligyvezetd 6nélldan jogosult.

A Tarsasag egyéb munkavéllaloinak aldirdsi jogosultsdgat az Utalvinyozasi szabélyzat
rogziti.

A cégbélyegzi hasznilatara vonatkozo elbirasokat a Tarsasdgnal alkalmazott cégbélyegzok és
egyéb bélyegzdk nyilvantartasara, hasznalatara vonatkoz6 szabalyzat rogziti.

6.2. Bankszdmla feletti rendelkezés

A Tarsasag valamennyi bankszamlgja felett az ligyvezetd onalloan és az altala felhatalmazott
munkavallalok egyiittesen rendelkeznek.

7. Belso szabalyozasi rendszer

7.1. Szabdlyzatok

A Téarsasag miikdését — a hatalyos jogszabalyok és az Alapité Okirat rendelkezésein tiil — az
Alapitéi Hatdrozatok és az iligyvezetd sajat hatiskérében hozhat6é szabéalyzatok hatarozzak
meg. A szabilyzatok elkészitése — az ligyvezetd utasitdsa alapjan — az arra kijelSlt és illetékes
munkavallalé feladata. A Téarsasdg szabalyzatainak elOkészitésébe, véleményezésébe a
Tarsasidg munkavallaléi bevonhatok.
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A szabdlyzatok kihirdetése elektronikus uton torténik. A szabalyzatokat a Tarsasdg
szerverének kijeldlt meghajtéjan elkiilonitetten kezelt fijlként kozzé kell tenni, és erre az
egyes szabélyzatok hatdlyba lépésekor egy elektronikus tuton tovabbitott kérlevélben
valamennyi munkavéllalé figyelmét fel kell hivni.

A szabdlyzatok egy masolati példanyat az ligyvet6i titkarsag papir alapon is koteles a
munkavallalok éltal hozziférhetd helyen Grizni annak érdekében, hogy a betekinthetdség
minden egyes munkavallalé részére biztositott legyen.

A Térsasag szabalyzatainak eredeti példanyai nem selejtezhetdk, 6rzésiik, nyilvantartdsuk az
Ugyvezetdi Titkarsagon torténik.

7.2. Utasitdsok

Az utasitas a Tarsasag szabdlyzataiban nem szerepld rendelkezésck adminisztrativ eszkoze.
Utasitas kiaddsdra az tigyvezetd, vagy megbizasa alapjan az operativ igazgaté vagy gazdasigi
igazgat6 jogosult.

Az utasitds kiaddsa tdrgy meghatirozissal, azonosité szamjellel, iktatva, irdsban vagy
elektronikus tton térténik. Az utasitis nem selejtezhetd. A hatdlyban 1évé utasitdst az
Ugyvezetdi Titkérsdgon, ezt kovetben az irattarban kell megdrizni.

7.3. Korlevél

A korlevél a széles korli tijékoztatss adminisztrativ eszkéze. A korlevelet az tigyvezets, vagy
megbizdsabél az operativ igazgaté vagy a gazdasigi igazgaté adhatja ki, tdrgy
meghatdrozdssal, azonosité szamjellel, iktatva. Megkiildheté elcktronikus formdban,
amennyiben a cimzettek rendelkeznek a megismeréshez sziikséges technikai eszkdzzel. Az
érvényben 1évd tajékoztatast tartalmazé korlevelet az Ugyvezetsi Titkdrsagon, ezt kovetden
az irattarban kell meg6rizni.

7.4. Ugyrend
Az ligyrend a Térsasig egyes szabvanyosithaté munkafolyamatainak rendszerezett leirisa. Az
igyrendet az igazgatok elokészitése alapjan az iigyvezetd adja ki és teszi kotelezévé az

érintett munkavallalék szdmara.

Az tigyrend kiaddsa a tirgy meghatdrozassal, azonosité szdmjeliel, iktatva, elektronikus tton
torténik. Az figyrend nem selejtezhet6. A hatalyban 1év tigyrendet az ligyvezet titkérsagén,
ezt kovetben az irattdrban kell megdrizni.

21



MANK Nonprofit Kft. Szervezeti és miikidési szabdlyzata 2019

8. Egyéb rendelkezések

8.1. Uyleti tithkok megdrzése

A Térsasag minden egyes munkavallaldja koteles a Tarsasagrdl, a Tarsasag tevékenységével,
a tarsasag munkavallaléival kapcsolatban tudomasara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a
munkaja soran altala létrehozott, vagy barmilyen mas moédon &ltala megismert valamennyi
adatot, tényt, koriilményt, informéciét iizleti titokként kezelni.

A hatilyos jogszabalyok értelmében a Tdarsasag gazdasigi tevékenységéhez kapcsoléddd
minden nem kézismert, vagy nem kdnnyen hozzaférhetd olyan tény, tdjékoztatds, egycb adat
és az azokbol késziilt Osszedllitds, amelynek illetéktelenek 4ltal t6rténd megszerzése,
hasznositdsa, masokkal valé kézlése, vagy nyilvédnossdgra hozatala a Tarsasig pénziigyi,
gazdasagi, szakmai vagy barmilyen més egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, tizleti
titoknak mindsiilnek.

A Tarsasagndl iizleti titoknak min6siilnek kiilé6ndsen az aldbbiak:
— az ellenérzések és vizsgilatok soran felmeriilt bizalmas jellegii adatok;
— a Téarsasag szerz6déses partnereivel kapcsolatos informéciok, kiadott ajanlatok;
— akozbeszerzési eljarassal kapcsolatos 44. § szerinti informacidk;
— aziigyvezet( altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok, know-howk, gazdasagi
informacidk, stratégiai megfontolasok, stb.

Nem mindsiil iizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon jogszabaly koézérdekbSl elrendeli vagy jogszabdlyi
rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem mindsitheté (pl. kozérdekbd] nyilvanos adatok,

stb.).

Bizalmas informéicié 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 tartalmabol egyértelmtien kovetkezik annak

bizalmas jellege.

A Térsasadg valamennyi munkavallal6ja koteles az iizleti titkokat, ideértve a bizalmas
informéciokat is korlatlan ideig meg6rizni, azok nyilvanossagra hozatalatol, illetéktelen
harmadik személyek részére torténé kiszolgaltatésatol, sajat, vagy harmadik személyek
érdekében torténd felhasznalasatdl, masoldsatdl, reprodukalasatdl teljeskoriien tartozkodni.

A munkaviszony megsziinése a titoktartasi kotelezettséget nem €rinti, az korlédtlan ideig
terheli a titoktartdsra kotelezettet. A titoktartasi kételezettség megszegése esetén a jogsértést
elkévetd személy biintet6jogi €s teljeskori anyagi felelosséggel tartozik.
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8.2. Nyilatkozati rend

A Tarsasagot érintd kérdésekben, harmadik személyek részére kizardlag az iigyvezetd,
tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az operativ igazgato, tovabbé — kizarélag megjeldlt
témakorben, felhatalmazassal és kozvetlen irdnymutatds szerint — az ligyvezetd altal
el6zetesen feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag nevében.

Az ligyvezetd a Térsasiagra vonatkozé sajtomegkeresés beérkezését kovetben a
kommunikéciés vezeton keresztiil haladéktalanul koteles tajékoztatni az Alapitd érintett
agazati teriiletért felel6s allamtitkérsagat és kommunikacidért felelds fGosztalyat.

Az Alapité tdjékoztatasat, valamint esetleges iranymutatdsat a Tarsasdg koteles figyelembe
venni. Az Alapité az esetleges irAnymutatdsat a tijékoztatds beérkezésétdl szamitott ésszerd
hatdridén beliil kozli a Tarsasdggal. Ha az Alapité ésszerti hataridén beliil nem bocsat ki
irdnymutatést, ugy a Tarsasdg ezen ésszerii hataridé elteltét kovetSen adhat valaszt a
sajtomegkeresésre.
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9. Zaro6 rendelkezések

Az SzMSz betartasa €s betartatdsa a Tarsasdg valamennyi munkavéllaldjara nézve kotelezo.
Az SzMSz egy-egy masolati példanyat oly mddon kell 6rizni, hogy a munkavallaldk sziikség
esetén tanulményozhassak azt.

Jelen SzMSz Alapitoi jovahagydssal, az Alapitdi hatérozat meghozatala napjan 1€p hatalyba,
ezzel egyidejiileg a 2018. marcius 19. napjan a I11/2018.sz. Alapitdi hatdrozattal jévahagyott
korabbi Szervezeti és Miikddési Szabdalyzat hatdlyat veszti.

A Tarsasag szabdlyzatainak jegyzékét az SzMSz 1. szamu fuggeléke, a Tarsasdg szervezeti
abrajat az SzMSz 1. szami melléklete tartalmazza.

Az 1] szabalyzat elfogadisa esetén az iigyvezetd haladéktalanul koteles az aktualizalt
fiiggeléket az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizilt fiiggelék a régi fliggelék
helyébe lép.

@r L N N

'vI‘ardy-MJlnsir Anna
Ugyvezet
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1.

szamu fiiggelék

A Tarsasig miikddésére vonatkozé alapveto szabailyzatok jegyzéke

Javadalmazasi szabalyzat

Miivészeti szolgéltatisi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend, szamlatiik6r

Bizonylati Szabalyzat

Befektetési szabalyzat

Ingatlanértékelési Szabalyzat

Utalvanyozasi szabélyzat

Iratkezelési szabalyzat

Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Cafetéria szabilyzat

Gépjarmi hasznalati szabéalyzat

Mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Kikiildetési Szabalyzat

Kozbeszerzesi szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésének szabélyzata — kizzétételi szabalyat
Vezetd allasu munkavéllalk prémium kifizetési szabélyzata
Munkavédelmi kockazatértékelési szabalyzat
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