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Elsé fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. Bevezetés

Pécs Megyei Jogh Varos Onkormanyzata, mint Tulajdonos koézhasznii nonprofit
egyszemelyes korlatolt felel6sségfi térsasagként hozta létre a Zsolnay Orokségkezeld

Nonprofit Kft-t.

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a Polgari Térvénykonyvrél
szo0l6 2013. évi V. torvény, a Cégnyilvanossigrél és a birdsagi cégeljarasrol és a
veégelszamolasrol sz6l6 2006. évi V. térvény, a Csédeljérasrol és felszamolasi eljarasrol szold
1991.évi XLIX. térvény rendelkezései, valamint a Munka térvénykényvérdl szolé 2012. évi 1.

torveny rendelkezései alapjan késziilt.

Az SzMSz tartalmazza a Térsasig vezetésének, szervezeti felépitésének, gazdalkodasi
rendjének, valamint belsé miikodésének szabalyait, a vezeték és az alkalmazottak feladatait és

jogkdrét.

2. Aszabalyzat hatalya

Az SzMSz személyi, teriileti és id6beli hatalya kiterjed

a) aTarsasag minden munkaviszonyban 116 dolgozédjara,
b) Pécs Megyei Jogl Varos egész teriiletére,
¢) aTarsasdg éltal minden allandé és ideiglenes jelleggel iizemeltetett teriiletre,

d) az SzMSz rendelkezései 2023. januar 1. napjan Iépnek hatalyba.
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3. A Tarsasag alapadatai
A Tarsasag alapadatait a 1étesitd okirat és a cégnyilvantartas tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (3)
bekezdés e) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a tarsasag ligyvezetoje,
tovabba ezen szabalyzat rendelkezése szerint, a gazdasagi igazgatd, valamint a kdzbeszerzési

dontobizottsagi tagok.

A Tarsasag korbélyegzéje: Kozépen a Térsasag logodja, a koriven a Térsasag roviditett

cégneve, valamint a korbélyegzd szama.

4. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag kozhasznll szervezetnek minésiilo nonprofit gazdasagi tarsasdgként onallé jogi

személy. Miikodése soran a Polgari Torvénykdnyvrél szolo torvény rendelkezései iranyadodak.

5. A Tarsasag képviselete

A Tarsasig képviseletét, szervezetének irdnyitasat a PMIVO Kozgyiilés hatdrozata szerint

hatarozott vagy hatarozatlan idére valasztott egy ligyvezetd latja el, munkaviszony alapjan. Az
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ligyvezetd cégjegyzesi joga 6nallo. A Tarsasag tigyvezetdje onéalldan jogosult a tarsasig
képviseletére. Az ligyvezeté akadalyoztatisa esetére teljes bizonyitd erejii maganokiratban
foglalt meghatalmazast adhat az altala meghatarozott mas munkavallalé(k) részére, aki(k)
alairasi (egyiittes alairasi) joggal képviselheti(k) Ot. Az iigyvezetd gyakorolja a Tarsasag

alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

Cégjegyzés: A Tarsasdg cégjegyzése akként torténik, hogy az iigyvezetd az iratokat a
Tarsasag cégneve alatt - hiteles cégalairasi nyilatkozatdnak megfeleléen - sajat névalairasaval

latja el. 2012. februar 1. napjatol az igyvezetd cégjegyzési joga 6nallo.

6. A Tarsasag célja

A Tarsasag celjat a hatalyos létesit6 okirat tartalmazza.
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Masodik fejezet

A Tarsasag szervezete

1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti felépitését, illetve az ala- és folérendeltségi viszonyokat az SzMSz 1.

szama mellékletét képezo organogram tartalmazza.

2. Az Alapito

Pécs Megyei Jogu Varos Kozgyllése - a Tarsasag alapitd tulajdonosaként - minden olyan
kérdésben dont, amelyet a Polgari Torvénykonyv és az Alapitd Okirat a hataskorébe utal. A
torvényi minimumom til Pécs Megyei Jogh Varos Kozgytlilése hataroz arrél, hogy milyen
dontési jogositvanyokat kivan sajat hataskorben tartani, és melyeket adja at - megfelelo
kontroll mellett — a Tarsasag igyvezetdjének. A testiilet ennek megfelel6 hataskorelhatarolasat

a Tarsasag Alapitd Okirataban rogziti.

Pécs Megyei Jogl Varos Kozgyiilése a Tarsasaggal kapcsolatosan dontéseket hoz kozvetlentil
hataskorében tartott tulajdonosi jogkordkben, mivel a Tarsasag egyszemélyes tarsasag, ezért a
Téarsasag taggylilésének hataskorébe utalt iigyekben Pécs Megyei Jogi Varos Kozgylilése
(tovabbiakban: Alapitd) hataroz.

2.1 Az Alapito jogai
Az Alapito jogait a létesito okirat tartalmazza.
3. A Tarsasag alkalmazottai

A Tarsasag alkalmazottja minden olyan személy, akinek a Téarsasaggal az adott idopillanatban

hatalyos munkaszerzddése van.
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3.1 A Tarsasag alkalmazottainak jogai és kitelességei

Az alkalmazottak jogait és kotelezettségeit a Munka Torvénykonyve szabélyozza.

4. Az iigyvezeto

a) Ugyvezeté szervezeti felettese: az Alapité

b) Kozvetett iranyitdsa ald tartozik a divizid vezet6kon, szervezeti egység vezetbkon
keresztiil a Tarsasag minden dolgozoja.

c) Azigyvezetd cégjegyzési joga 6nallo.

d) A Tarsasag ligyvezetdje onalldan jogosult a Tarsasag képviseletére.

4.1 Az iigyvezetd jogai

Az ligyvezeto kizardlagos joga az Alapité Okiratban foglaltakon kiviil:

a)

b)

g
h)

a Tarsasaggal munkaviszony, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
szerzOdéses kapcsolatba 1épSk kivélasztdsa, a vonatkozd szerzédések tipusénak

meghatarozasa és a megfeleld szerz6dések megkotése,

a Tarsasag Uzleti €s szakmai terveinek elkészitése és jovahagyas céljabol az Alapito,

illetve a Feliigyelo Bizottsag elé terjesztése,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasdnak kezdeményezése, intézkedés
jovahagyasra,

egyeb belso szabalyzatok elfogadasa és utasitasként vald kozzététele,

a személyzeti politika kialakitasa, létszamgazdalkodas,

targyi eszk0zok beszerzésének engedélyezése,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasdg valamennyi munkavéllaléja felett,

szamviteli eldirdsokkal dsszefliggd alapvetd belsd szabalyzatok jovahagyésa,



i)

ZSOLNAY
4 OROKSEGKEZELO
NONPROFIT KFT.

a Tarsasag tevékenységével, miikodésével kapcsolatos ligyekben nyilatkozat adasa a
sajtonak, illetdleg mas személy allandd jellegili, vagy ideiglenes felhatalmazdsa a

Tarsasag nevében torténo ilyen nyilatkozattételre.

4.2 Az iigyvezetd kotelezettségei

a)

b)

d)

g)

h)

i)

k)

a Tarsasag tevékenységét érintd hatalyos jogszabalyok ismerete és kovetkezetes

alkalmazasa, betartatasa,
beszamolasi, adatszolgaltatasi kitelezettség maradéktalan teljesitése,

tarsasagi szabalyok ismerete, betartdsa, megismertetése a beosztott munkatarsakkal és az

eldirasok betartasanak kovetkezetes megkdvetelése,

a tevékenységi terileten dolgozd szakemberek hatékony foglalkoztatasa, az

eszkozallomany gazdasagos felhasznalasa, miikodtetése,

hataridok betartasa, illetve betartatasa,

a munkavégzésben a munkafegyelem terén példaszerli magatartas tanusitasa,
a szakmai ismeretek tudatos, tervszerii fejlesztése,

a Tarsasagon belil — tobb szervezeti egység részvételével végrehajtando —

feladatmegoldéasok soran a hatékony munka elésegitése,
a feladatok végrehajtasanak megtervezése, iranyitasa, koordinalasa, ellenérzése,

a hataskorébe utalt mindenkori érvényes vonatkozo utasitisokban meghatarozott

gazdalkodasi feladatok teljesitése,

kiils6 szervekkel valo egyiittmiikodés.

5. A Feliigyel6 Bizottsag

Az Alapitd a hatilyos jogszabdlyi elGiras szerint gondoskodott a Feliigyeld Bizottsag

létrehozasarol.
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3.1. A Feliigyeld Bizottsdg feladata

a)
b)

Ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését.

Ellendrzi a kiilsd hatosdgi és gazdasagi ellenGrzések jegyzokonyveiben rogzitett

észrevételek hatasara tett intézkedéseket.

Ellendrzi a szerzédések maradéktalan betartdsat, sziikség szerint intézkedik annak

¢rdekében, figyelembe veszi a szakmai bizottsag jelzéseit is.

A vegzett ellenbrzések alapjan, szikség esetén javaslatot tesz a gazdasagi munka
javitasara.

Végzi a jogszabaly altal elGirt feladatait.

Tevékenységét sajat tigyrendje szerint latja el.

A konyvvizsgalat

A konyvvizsgalo jogai és kotelezettségei a létesité okiratban meghatarozottakon tul:

a)

b)

d)

Jelen lehet a Feliigyel6 Bizottsag iilésein.

Feladata, hogy véleményezze az alapité elé kertild jelentéseket, ideértve a mérleget és

vagyonkimutatast,

A konyvvizsgdlé koteles ellendrizni az éves beszamold  jogszabalyszerfiségét,
megbizhatosagat, valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérél,

miikodésének gazdasagi eredményérol.

A konyvvizsgaldé az Alapitd elé terjesztett minden lényeges iizleti jelentést koteles
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az valds adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-c

a jogszabalyi eldirasoknak.

7. A Jogi tevékenység

A Tarsasag jogi ligyeinek, jogi képviseletének ellatisa tigyvédi megbizési szerz6dés szerint

torténik, mely szerint a ZSOK NKft. érdekeit jogi tanacsadés nyujtasaval, jogi
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szakvélemények készitésével, auditaciokban vald kozremiikddéssel, a partnerekkel kdtendd
szerzodések elokészitésével, véleményezésével segiti a szolgaltatast végzo partnert. Ellatja a

Tarsasag jogi képviseletét a peres és rendkiviili eljarasokban, cégeljarasokban.

8. A belso ellenorzés

A Tarsasag ligyvezetGje a jogszabalyi eldirdsok szerint gondoskodott a feladatellatas és a
kitizott célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztositd, a napi tevékenységtdl
fliggetleniil miikodo belsé ellendrzés kialakitidsarol. A belsd ellendr megbizasi szerzodése
szerint a hatalyos jogszabalyi eldirasok és a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok
figyelembevételével végzi a bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenysegét. A belso ellendr a
Feliigyel6 Bizottsag {ilésein részt vesz, szakmai munkajarél a jogszabalyban eldirt modon ad

tajékoztatast.

9. A megfelelést tamogato tevékenység

A jogszabalyi eléirasok szerint a Tarsasag iligyvezetdje a megfelelést tamogatd tevékenység
biztositasa céljabol megfelelési tanacsadot jeldlt ki. A megfelelési tanacsado alkalmazotti
jogviszonyban, a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl szold
kormanyrendelet eldirdsa szerint végzi munkajat. Napi feladatellatdsa soran tdmogatja a
szabalyos és szabalyozott feladatellatast, segitséget nyujt a belsé kontrollrendszer elemeinek
megfelel6 mikodése érdekében, erdsiti a szabalyossagi elveknek megfeleld szemléletmod

megvaldsulasat a Tarsasagnal.
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Harmadik fejezet
A Tarsasag operativ felépitése

Zsolnay Orokségkezelé Nonprofit Kft. felépitését, szervezeti egységein beliili

részlegeit/alegységeit, valamint a szervezeti egységei kozotti kapcsolatrendszerét jelen

szabdlyzat 1. szama melléklete szerinti organogram tartalmazza.

a)
b)

c)

d)

A Térsasag operativ felépitése diviziok, szervezeti egységek alapjan alakul.
A diviziok a Tarsasag szakmai feladatellatasat végz6 miikédési egységei.

A diviziovezetk/igazgatok — a munkaszerzddésiikben szerepld munkakér megnevezés
szerinti cimet haszndlé szervezeti egység vezetSk - az ltaluk iranyitott szervezeti egység
munkdjaert feleldsek, a diviziok kozotti munkafeladatok dsszehangolasaért az iigyvezetd

és a diviziok vezetdi kozosen felelBsek.

A diviziovezetok munkakorok szerint ellatott feladatleirasat a munkakori leirasok

tartalmazzak, szervezeti felettesiik az ligyvezeto.

. Diviziok

A divizidkat szakmailag irdnyitd6 munkatarsak a divizidvezetdk/igazgatok - a
munkaszerzddésiikben szerepld munkakdr megnevezés szerinti cimet hasznald szervezeti
egység vezetbk -, akik az dltaluk vezetett egység munkajaért egyszemélyes feleldsként
tekinthetdk.
A diviziok kozotti munkafeladatok dsszehangolasaért az ligyvezetd és a divizidvezeték
kozosen felelosek.
A diviziok vezetSinek kdzvetlen szakmai és szervezeti felettese az tigyvezetd.
A diviziok munkatdrsainak szervezeti felettese, és a rajuk vonatkozo utasitisi jogkor
birtokosa az adott divizio vezetdje.
A Térsasag szervezeti egységei:

1. Ugyvezetd

2. Gazdasagi Divizio

3. Projektkoordinacios Divizid

10
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Vilagorokségi és Turisztikai Divizid

Program Divizid

4
5

6. American Corner
7. Vizualis Miivészeti Centrum

8. Marketing és Kommunikacios Divizid
9. Kodaly Kézpont

10. Uzemeltetési Divizi6

11. Titkarsag
2. Ugyvezeté

Az lgyvezetd feladata a Tarsasdg mindennapi miikodésének biztositasa, szabalyozasa, a
sziikséges elokészileti és dontési munkalatok végrehajtasa, a tobbi divizi6 munkajanak
koordinélasa, illetve minden egyéb olyan feladat, amit az Alapité Okirat, vagy az SzMSz az

ligyvezetd szamara kotelezden felsorol.

Az tligyvezetét Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése nevezi ki, felette a
munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja. Az ligyvezeto feladatai korébe tartoznak a

jogszabalyokban, valamint a Tulajdonos altal odautalt, részére meghatarozott feladatok.
A szervezeti egységek az ligyvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak.

Az lgyvezetd iranyitja a Tarsasag gazdalkodasi, mikodtetési, kulturalis, szolgaltatasi,
kozmiivelddési, turizmushoz kapcsolodo feladatai korébe tartozd szakmai tevékenységet,
koordindlja a szervezeti egységek operativ feladatellatasat, ellenorzési tevékenysége kiterjed a
mitkodés folyamataira. Feliigyeli, iranyitja a Tarsasdg orszaghataron tuli szakmai és
protokollaris kapcsolatainak apoléasat, kapcsolati rendszerek kiépitését, a kapcsolattartas, a

nemzetkozi szintli képviselet miikddését a stratégiai szempontok figyelembevételével.

Az ugyvezetdt tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatd és a Kodaly
Kézpont igazgato helyettesiti, az ligyvezetd altal résziikre adott eseti jellegii, teljes bizonyito
erejli maganokiratban foglalt, egylittes meghatalmazas alapjan. A meghatalmazott vezetok

egyittes alairasi joggal képviselhetik az ligyvezetot. Meghozott dontéseikért, intézkedéseikért

11
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feleldsek, melyrdl az tigyvezet6t utolag tdjékoztatni kotelesek.

a) Azugyvezet legfontosabb feladatai:

a Tarsasag ligyeinek vitele, vezetése, munkafeladatainak iranyitasa, koordinaldsa, az
Alapité Okiratban leirt feladatok ellatasa a jogszabalyok és az Alapitd hatirozatai
altal meghatarozott keretek kozott;

meghatarozza és iranyitja a Tarsasdg miikodési korébe tartozo, célkitiizéseiben
meghatarozott végrehajtasi feladatokat a tulajdonosi érdekek figyelembevételével;
kialakitja a Tarsasdg munkaszervezetét, szabalyozza a munka- és hataskor
megosztast, iranyitja, szervezi, dsszehangolja a teljeskorii miikodést, optimizalja a
szervezeti struktirat, munkaltatoi jogot gyakorol a Tarsasag alkalmazottai felett;
menedzseli a kontrollfolyamatok feliigyeletének miikodését, fejleszti hatékonysagat;
gondoskodik a Térsasag iizleti és mas koényveinek - Hatérozatok Kényve -
szabalyszer( vezetésérdl;

minden {izleti év végén a vonatkozé hatalyos jogszabalyok eldirdsa szerint hataridére
elkésziti a Tarsasdg éves mérlegét, nyereség-és veszteség kimutatasat, melyet az
Alapit6 rendelkezésére bocsatja,

minden évben elkésziti a kovetkezd tlizleti évre vonatkozo altalanos, szakmai, izleti
és miivészeti tervet, melyet megadott hatarid6re az Alapitd részére terjeszt el6;

a Tarsasagot érintd bejegyzett adatok valtozasat a Cégbirdsagon bejelenti;

koteles gondoskodni a Tarsasag szakszerli jogi képviseletének ellatasardl — kivéve az
Alapito felmentése esetén -, képviseli a Tarsasagot a birosagok, a hatosagok eldtt és
harmadik személyekkel szemben;

az Alapitd hatdskorébe tartozod kérdésekben hatdrozat hozatalat kezdeményezi, a
meghozott hatarozatokat végrehajtja;

a Tarsasag kozhasznt tevékenységével kapcsolatosan meghozott hatarozatainak
nyilvdnossagra hozatalarol gondoskodik, a Tarsasdg kozhaszni miikodésével
kapcsolatos iratokba valo betekintést elére egyeztetett idépontban biztositja,
gondoskodik a kdzhasznusagi melléklet elkészitésérdl, melyet az Alapito altal tortént
jovahagyast kovetéen a Tarsasag honlapjan minden év juinius 30. napjaig
nyilvanossagra hozza;

koordinalja a rendezvényszervezési, turisztikai, nemzetkozi feladatok ellatasat;

12
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ellatja az lizemeltetési feladatok iranyitasat;

e feladata a miivészeti szinvonal biztositas, az értékrend megtartasa;
e cllatja a varosmarketinggel kapcsolatos feladatokat, &sszehangolja a Tarsasag
fejlesztési terveivel, koncepciojaval;

e egyiittmiikddik a pécsi kulturalis tanacsadokkal,

S RN

pozicio erdsitését célzo tervek kidolgozasa €és végrehajtasa;

e feladata a kapcsolatfejlesztés mind hazai és nemzetkdzi viszonylatban a Tarsasag
miikodési korét tekintve;

o felelds a belsé kontrollrendszer kialakitisaért ¢és mikodtetéséért a hatalyos

jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen.

3. Diviziovezetoi feladat- és hataskorok

e szervezi, iranyitja, ellendrzi az altala iranyitott egység szakmai feladatellatasat,

o clokeésziti, javaslataival tAmogatja a munkavallalok munkakori leirasanak elkészitését;
e clkésziti €s ellendrzi a munkaiddbeosztast, kialakitja a helyettesités rendjét;

e engedélyezi az éltala irdnyitott divizido munkatarsainak szabadsagkérelmét;

e felelGs az altala iranyitott egység altal végzett feladatok hataridében torténd ellatasaért;

o felelds az altala vezetett egységen bellili munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony

munkavégzésért;

e a munkafolyamatokba épitett ellendrzés folyamatossagat biztositja, vezetdi ellendrzéssel

tamogatja a szinvonalas szakmai munkavégzést;

e folyamatosan egyeztet az ligyvezetéssel, a diviziok vezetdivel a szakmai feladatok

megvaldsitasa érdekében;

e nyomon koveti a szakteriiletét érinté jogszabalyi valtozasok, eljarasrendek, eldirdsok

valtozasait, azokrol tajékoztatast ad a munkatarsak részére;
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e betartja és betartatja a tulajdonvédelemmel kapcsolatos eldirasokat, a munkarend, a

munka- és bizonylati fegyelem, a munka- ¢s tiizvédelmi el8irasok tekintetében;

» részfeladatot 14t el a vagyongazdalkodasi tevékenység keretében megvalésulé selejtezési

¢s leltarozasi munkafolyamatokban;

o felelds a szervezeti egységen  beliili és a szervezeti egységek kozotti

informécidéaramlasért, az egyiittmiikodést biztositd kapesolattartasért;

e a vezetdi értekezleteken részt vesz, aktivan kozremiikodik, szakmai véleményezéssel

azonnali tajekoztatast ad a halaszthatatlan vezet6i dontést igényld feladatokrol;

o az dltala vezetett szervezeti egység tekintetében rendszeres értekezletet tart, tAmogatja a

munkatarsak szakmai fejlodését;

e dontés elokeszitd javaslatokat, jelentéseket, statisztikai adatszolgaltatast, beszamolot,
szakmai munkét bemutatd prezentaciot készit az tigyvezetés részére az altaluk megadott

szempontrendszer ¢s hatarid6 szerint;

e szakmal segitséget nyljt a probaidés munkavallalok, gyakornokok részére, feliigyeli,

értekeli szakmai munkajukat;
e amunkavallaloi korét érintéen tédjékoztatast ad a munkaltatéi dontésekhez;

o a felmeriilt beszerzési igény esetén a beszerzési szabalyzat szerinti beszerzési eljaras

lefolytatdsat ellendrzi és a beszerzés munkafolyamatait koordinalja.

A diviziévezetdk feladat- és hataskorét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

4. Gazdasagi Divizio

A Gazdasagi Divizio vezetSje a gazdasagi igazgatd. Felelds az altala irdnyitott szervezeti
egység munkdjaért, a pénziigyi, szamviteli, gazdasagi funkcid tervezéséért, szervezéséért,
ellendrzéséért. Hataskorébe tartozik, a pénziigy, szamvitel, a HR, munkaiigy és bérszamfejtés,
a divizioknal felmeriilt beszerzési igények és lefolytatott beszerzések sziikség esetén torténd
kozponti koordinalasa, a Tarsasidg kozbeszerzéseinek menedzselése, az értékesités, a

Boldogsag Haza miikddtetése, - annak szolgéltatdsai, mint kotelezben ellatandd feladatok -
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munkafolyamatainak tervezése, szervezése, koordinalasa ¢és ellendrzése. A Tarsasag
informatikai feladatellatasat koordinalja a Zsolnay Negyed ¢és a belvéarosi egységek
tekintetében. Feladatellatasa szerint a Tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasat végzi. A
Gazdasagi Divizié munkatérsait a gazdasagi igazgatd iranyitja és szabja meg szamukra a napi,
illetve a hosszabb tavi munkafeladatokat. A Gazdasagi Divizié munkatarsainak munkakorét a

gazdasagi igazgatd javaslatara az tigyvezetd hatarozza meg.

A Gazdasagi Divizid pénziigyi-szamvitel teriiletén lévo feladatai:

1. Meghatirozza a Térsasag szamviteli politikdjat, kiépiti és miikodteti a szamviteli
rendszert, gondoskodik folyamatos fejlesztésérél a jogszabalyi kotelezettségek és az
ligyvezet6 altal meghatarozott irdnyelvek alapjan;

2. Elkésziti és folyamatosan aktualizélja a szamviteli tdrvényben a szamviteli politikahoz
kapcsolodoan kotelezoen eldirt szabalyzatokat, betartatja, feliigyeli és ellenérzi a
szabalyzatban foglaltakat;

3. Gondoskodik a szamviteli nyilvantartdsok, analitikus nyilvantartasok naprakész
vezetésérol a szamviteli szabalyoknak, a hazai tamogatdéi és az eurdpal unios
eloirasoknak megfelelden, kontrollfolyamatokat alakit ki és mitkodtet;

4. Az ado-és ellenérzé hatdsagokkal kapcesolatot tart, biztositja az eldirt adatszolgaltatast,
intézkedési tervet készit az ellenérzd szervek megallapitasaihoz kapcsoldddan, a benne
foglaltakat végre hajtja, a teljesitésiikrdl visszajelzést ad,;

5. Elokésziti, javaslataival tamogatja a Tarsasdg beruhazasi és finanszirozéasi dontéseit,
stratégiai dontéseit;

6. Tervezi ¢és kialakitja a Tarsasag pénziigyi politikajat;

7. A Tarsasag likviditasi-elGjelzési rendszerének kialakitdsa, a likviditds-nyilvantartas
vezetése, ellenorzése;

8. Elkésziti a Tarsasag éves és idaranyos pénzligyi terveit, teljesiilésének havi szintil
ellendrzését végzi, errdl beszamolot készit az ligyvezetd részére;

9. Elkesziti eldterjesztésre a Tarsasag éves és idoszaki pénziigyi beszamoloit;

10. A Tarsasag folyoszamlahitelét menedzseli, az igénybevételre javaslatot készit az

ligyvezetdi dontés céljabol, ellatja az egyéb hitelfelvétellel kapcesolatos feladatokat;
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1 L

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
240

21.

22

23,

24,

25.

Iranyitja, lebonyolitja, ellenérzi a Tarsasag pénziigyi folyamatait a bankszamlak feletti
rendelkezés, bankszamlak rogzitése terén, a kifizetések hataridére torténd teljesitését, a
bevételek beszedését, kintléviség-kezelést végez, feliigyeletet biztosit;

Kezeli a Tarsasag szillitoi és vevd allomanyat pénziigyi és szamviteli szempontok
alapjan, szamlabefogadast végez, ellen6rzés, bizonylatokat kényvel és egyeztet a
fokonyvvel,

Ellendrzi a Tarsasag altal megkotésre keriild szerz8déseket, megéllapodasokat, pénziigyi
Jjovdhagyast, ellenjegyzést végez;

Feliigyeli és ellenérzi a hazipénztar, a szigori szdmadéasi nyomtatvanyok kezelését,

pénzeszkozeinek felhasznalast;
Nyilvantartja és elszamolja a bel- és kiilfoldi kikiildetéseket;

Kialakitja a tdrgyi eszkdzokre vonatkozd belsé szabdlyozast, a Tarsasag
vagyonelemeinek, eszkozeinek nyilvantartasi, konyvelési, elszamoltatasi
munkafolyamatait végzi az eldirt vagyongazdalkodasi szempontok figyelembevételével,
szervezi és koordinalja a leltarozasi folyamatot;

A készletgazdalkodassal kapcsolatos elszamolasi feladatokat végzi;

Teljes korli adatszolgéltatasi tevékenységet lat el a Tarsasag gazdalkoddsdhoz
kapcsolddoan, statisztikak, bevallasok elkészitésével;

Javaslatot tesz a Tarsasag miikodési rendjére;

Elemzi a tOkepiac és a gazdasagi szervezet pénziigyi adatait, értékeli a szervezet
teljesitményét és pénziigyi helyzetét;

Pénzligyi kimutatdsokat készit, a Tarsasag pénziigyi helyzetér6]l megfeleld informéaciokat
szolgaltat az ligyvezetd és a tulajdonos, valamint a nyilvanossag részére;

Koordinalja a gazdasigi adatok informécié aramlasat, szakmai ismeretivel timogatja a
vezetd1 dontések meghozatalat;

Bonyolitja a palyazatok, timogatasok elkiilonitett konyvelésének, szerzédésben megadott

szempontok szerinti elszdmolasanak teljesitését;
Ellatja a Tarsasagot érinté palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi teenddket;

Feliigyeli a Boldogsag Héaza szakmai (ligyfélfogadas, szolgiltatas -el6készitése,

rendezvényszervezés, lebonyolitasi, elszamolasi) tevékenységét.
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A Gazdasagi Divizido munkaiigyi és bérszamfejtési tertiletén l1évo feladatai:

L

Teljeskoriien bonyolitja a Tarsasag munkaligyi feladataival kapcsolatos teenddket,
kialakitja és kezeli a munkavallalokkal kapcsolatos személyi, munkatligyi
nyilvantartérendszert, a dokumentumok meg6rzésérdl gondoskodik;

Elkésziti és kezeli a munkaszerzédéseket;

Elkésziti €s aktualizalja a munkavallalok munkakori leirasat a diviziovezetok szakmai
javaslatainak figyelembevételével;

Bérszamfejtést végez, bérstatisztikakat készit;

Elkésziti a tarsadalombiztositasi elszamolas, az ehhez kapcsolédd bevallasi,
adatszolgaltatasi tevékenységet;

Az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok eldirasai szerint ellatja a munkavallaldkkal
kapcsolatban az adatkezel6i feladatokat, annak megfeleléen vezeti a nyilvantartasokat,
gondoskodik az eléirasoknak megfelelé adatmegdrzésrol;

Ellatja az adatfeltoltési kotelezettséget a kdzadatkeresé rendszerben;

Eszrevételeivel, javaslataival hozzajarul a belsé szabalyozas megfeleld kialakitisédhoz;

A Gazdasagi Divizid huméneréforras gazdalkodasi feladatai:

L.

Folyamatos tdmogatast nyujt a vezetoknek a HR folyamatokkal kapcsolatos feladatok
tekintetében, konzultaciokkal, elemzésekkel, riportok készitésével, modszertanok
kidolgozéasaval, HR fejlesztési feladok ellatasaval segiti és tamogatja az eredményes
munkavégzést;

Onalléan menedzseli a toborzasi és kivélasztasi folyamatokat, Osszedllitia az
allasprofilokat, szervezi és lebonyolitja az interjikat, tesztek kidolgozasaval, valamint a
kivant képességekre, kompetencidkra fokuszalo modszerek alkalmazasaval fejleszti a
munkaerdfelvétel hatékonysagat, tovabba elkésziti az allasajanlatokat;

Kidolgozza a teljesitményértékelés modszertanat, az éves teljesitményértékelési
folyamatot el6késziti, tdmogatja a lebonyolitast, valamint tandcsadassal segiti az
ertékeldk munkajat a teljesitmeényértékelés folyamataban;

Menedzseli az éves dolgozoi elégedettségfelmérés folyamatat, elemzést, kimutatast

készit, az eredményeket kommunikalja a Tarsasag munkavallaléi felé;
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Részt vesz az éves képzési terv kidolgozasaban, figyelembe véve a képzési igények
felmérésének eredményeit, fokuszalva az utanpotlastervekben meghatarozott sorrendekre,
kulcsmunkakorokre;

Menedzseli és miikodteti a gyakornoki programot, kapcsolatot tart a felsGoktatasi
intézmények szakmai gyakorlataért felel6s munkatarsaival;

Kidolgozza és folyamatosan alakitja a ZSOK munkaltatéi mérkajat;

Az Onként tdvozod munkavallalokkal kilépS-interjut készit, az informéaciokat elemzi,
ertekeli, annak eredményeit és az abbdl levonhato tanulsdgokat és kovetkeztetéseket a

HR munkafolyamatokba beépitve folyamatosan fejleszti az operativ feladatellatast;

A Gazdasagi Divizio beszerzési feladatai:

Koordinalja a Tarsasag beszerzési tevékenységét;

A beszerzési, megrendelési munkafolyamatok folyamatos, napi szintii szabalyszertiségi
ellendrzését  végzi, kialakitja a nyilvantartorendszerét, naprakészen vezeti a
nyilvantartast;

Elkésziti a Tarsasag kdzbeszerzési tervét, kozzétételérdl gondoskodik, ellenérzi az abban
foglaltak teljesiilését, beszamolot készit a targykérben a megadott szempontoknak
megfelelden;

A Tarsasdg kozbeszerzési cljarasainak tgyleteit teljeskdriien menedzseli, folyamatos
nyomonkovetéssel biztositja az eredményes lebonyolitést;

Allandé kapcsolatot tart a Tarsasdag mindenkori kézbeszerzési tandcsaddjaval, a

feladatellatast allasfoglalas bekérésével tdmogatja;

A Gazdasagi Divizi6 értékesitési feladatai:

L.
2

A Tarsasag helyiségeinek bérbeadasi folyamatat tigyintézi és feliigyeli;

Koézremiikédik, szakmailag irdnyitja a Tarsasag altal tizemeltetett teriiletek bérleti dijanak
megallapitasat;

Koordindlja a Térsasdg altal tzleti céllal bérbe adott rendezvényekhez kapcsol6dd
szervezesi €s operativ feladatokat;

A Tarsasag céljaihoz illeszkedd, azokat tdmogatd partnerek — szponzorok — felkutatasat

es a veliik torténd egyiittmiikodési lehetdségek kidolgozasat és megvalositasat végzi;
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A Gazdasagi Divizi6 informatikai feladatai:

L.

A Térsasdg informatikai igényeinek folyamatos felmérését végzi, az informatikai
eszkozOk beszerzését teljeskoriien koordinalja, nyilvantartast vezet az informatikai
eszkozallomanyrdl, az eszkozoket belizemeli, telepiti; karbantartja, kozremikodik a
hibaelharitas folyamataban;

Domain nevek igénylését végzi, nyilvantartja és kezeli azokat;

Ellatja az e-mail fiokok, levelezOprogramok teljes kor{i koordinacioja szerinti feladatokat,
azok létrehozasat, telepitését, frissitését, fiokok beallitasat, megsziintetését;

Egyes weboldalak karbantartasat végzi, mely magaban foglalja a felhasznalok,
jogosultsagok, dokumentumok  kezelését, nyilvantartasat, feltoltését, naptar
karbantartasat;

A Térsasdg munkavallaloinak folyamatos informatikai szakiranyu tamogatast nyujt;
Folyamatos kapcsolatot tart a szerverek iizemeltetdivel, fejlesztokkel,

Szervezi, bonyolitja a halozatok kiépitését, ellendrzését, hibak feltardsat, javitasat,
karbantartasat, szerverek telepitését, konfigurdlasat, jogosultsigok beallitasat,
nyilvéantartas vezetését, tavoli hozzaférések konfiguralasat és azok nyilvantartasat;
Archivalasi feladatokat végez; -

Az informatikai eszk6zok leltar szerinti nyilvantartasaval egyeztetve az eszkozokrdl a
mennyiségi és miiszaki paramétereket tartalmazo listat vezet, az eszkdzmozgast nyomon

kéveti, timogatva a vagyongazdalkodasi feladatokat;

Projektkoordinacios Divizio

A Projektkoordinacios Divizidt a projektkoordinacids vezetd iranyitja. Hataskorébe tartozik a

divizié napi és hosszutavi munkajanak megszervezése, koordinalasa és ellendrzése, stratégiak

kialakitdsa. A Projektkoordinaciés Divizié munkatarsainak munkakdrét a projektkoordinacids

vezetd javaslatara az ligyvezetd hatdrozza. meg.

A Projektkoordinécios Divizié feladatai:

1.

A szervezeti egységek munkdjahoz kapcsolodd palyazatok figyelését, informaciod

oOsszegylljtését, rendszerezését végzi, tdmogatja a palyazati anyag elod- és elkészitését, a
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10.

1L,
12.

13,

palyazathoz kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatdsan, a palyazatok elSirasaiban
meghatarozott indikatoroknak valé megfelel§ség biztositasan keresztiil;

Osszehangolja a Tarsasag szervezeti egysegeinek palyazatokkal kapcsolatos munkaéjat,
elkésziti a munkafolyamatra vonatkozd belsé szabdlyzatot, melynek betartatasarol
gondoskodik;

A Tarsasag projektjeiben egyiittmiikodik a szervezeti egységekkel;

A tdmogatd szervvel torténd kapcsolattartassal biztositja a palyazat megvalosulasat,
modositd kérelmek, valamint idészakos mérfoldkdvekhez rendelt és zaré beszamoldk
készitésével;

Elvégzi a pdlyazati koltségvetések ¢és projekt elszamolasok benyujtas eldtti
véleményezését, illetve a palyézati felhivasok rendelkezései alapjan azokat eldterjeszti az
ligyvezetonek, kozremiikodik a pélyadzatok aldiratdsiban, benyijtisanak/postizasanak
elokészitésében;

Osszedllitja a palyazatok ellenérzéséhez sziikséges iratanyagot, koordinalja az ellendrzés
soran felmeriil6 feladatokat;

Kialakitja a Tarsasdg pélyazatainak teljes korli nyilvantartdsat, biztositja naprakész és
pontos vezetését;

Ellatja ¢és koordindlja az eurOpai unios és nemzetkozi tdmogatassal megvalosuld
projektekhez kapcsolddo projektmenedzsment, projektkoordinacié és projektfeliigyelet
feladatait a szakmai szervezeti egységekkel és az érintett kiilsd szervezetekkel
egylttmiikodve;

Uj, nemzetkézi, orszagos, helyi egylittmiikddések kialakitasat végzi, a cégen beliil
miikodoé szervezeti egységek programjaihoz valé aktiv kapcsolodasi lehetdségek
keresésének biztositasaval;

Nemzetkozi protokolléris feladatokat 1at el, épiti és dpolja a nemzetkozi kapcsolatokat,
ellatja a kozos projektek el6készitését, operativ és koordinacids feladatait;

Kozossegi €s kozmiivel6dési programokat szervez és bonyolit le;

A kiemelt projektekhez dontés el6készité szakmai anyagokat készit, szakmai timogatést
nyujt a Tarsasdg iligyvezetdje részére, részt vesz létrehozasukban, megvaldsitasukban,
vezeti €s koordindlja a feladatot;

Kialakitja és miikddteti a belsd palyazati informéacids rendszert;
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6. Vilagorokségi és Turisztikai Divizio

A Vilagorokségi és Turisztikai Divizidt a vilagorokségi €s turisztikai vezet iranyitja.

Hataskorébe tartozik a Vildgorokségi csoport, az Infoponthalézat, a Turisztikai csoport, a

Zsolnay Vendéghaz napi ¢és hosszutavi munkajanak megszervezése, koordindldsa és

ellendrzése. A Vilagorokségi és Turisztikai Divizid munkatarsait az vilagordkségi és

turisztikai vezetd iranyitja és szabja meg szamukra a napi, illetve a hosszabb tava

munkafeladatokat. A Vilagérokség és Turisztikai Divizié munkatarsainak munkakorét a

vilagorokségi és turisztikai vezetd javaslatara az tigyvezeto hatarozza meg.

a)
1.

A Vilagorokségi csoport feladata:

Pécs Sopianae Okeresztény temetd, mint UNESCO vilagorokségi helyszin értékeinek
megodrzése, bemutatdsa;

Vilagorokségi gondnoksagi feladatok ellatdsa, a vilagorokséggel kapcsolatos
dokumentumok (munkatervek, javaslatok, jelentések, szakmai beszamolok) eld- és
elkészitése;

Lechner Tudaskozpont altal nyujtott vilagorokségi tamogatishoz szakmai terv készitése
¢s annak végrehajtasa,;

Pécs Sopianae okeresztény temetdje kiemelkedo egyetemes értékénck és attribitumainak
sertetlen és hiteles megdrzése, a kiemelkedd egyetemes értéket sértd, vagy veszélyezteto
allapotok megeldzése, megsziintetése;

A vilagorokségi helyszinen az iranyitasi, miikodési, szabalyozasi, kezelési és fejlesztési
kultiranak a vilagorokségi helyszinhez mélto, értékérzé és értékalkotod, fenntarto
folyamatok tartés mitkodését garantald, partnerségi keretek kozott torténd tovabbépitése;
Az értékhordozok vilagorokségi cim odaitélésekor rogzitett megdrzési allapotanak

megtartasa, pusztulasuk megelézése, tudoméanyos feldolgozasuk és a feldolgozas

-eredmenyei kozzétételének, valamint a tovabbi kutatas lehetdségeinek biztositasa;

Az értékhordozok fenntartasa érdekében a folyamatos, szakszerli karbantartis és
megfeleld klimatikus kornyezet biztositdsa, a vilagorokségi helyszin minéségének

folyamatos javitasa;
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b)

10.
(4 18

Az Inféponthaldzat feladata:

A Zsolnay Kulturdlis Negyed turisztikai kinalatinak bemutatdsa, informéacié nyujtas a
Tarsasag kezelésében 1évo helyszinekrl és a programokrdl;

A helyszinekhez kapcsolodo latogatdkozpontok, infopontok miikddtetése, lizemeltetése a
tarsasag stratégiai céljainak megfeleléen, az infopontokkal kapcsolatos munkatervek,
javaslatok, jelentések el6- és elkészitése;

A szakmai tevékenységhez kapcsolodd palydzati  anyagok el8készitése a
projektkoordinacio kozremiikodésével;

Programok szervezése a vilagorokségi helyszinekhez és a Zsolnay Kulturalis Negyedben,
tarlatvezetések  €s  muzeumpedagogiai  foglalkozasok kialakitasa, lebonyolitésa,
fejlesztése;

Természettudomanyos programok szervezése, 1j programok fejlesztése, koordinacioja;
Latogatoi csoportok koordinacioja, idegenvezetdkkel vald kapcsolattartas, szerzodéskotés
¢és elszamolas;

Informdcids (kulturdlis és turisztikai) anyagok beszerzése, folyamatos utdnpétlasanak
biztositdsa, ajandéktargyak beszerzése és értékesitése a Tarsassag Infopontjain,
készletgazdalkodasi tevékenység;

Belépbjegyek értékesitése kiallitdsokra, a Tarsasig altal szervezett és a szerzédéses
partnerek programjaira, a Jegymester jegyértékesitd rendszerrel torténé koordinacié:
Zsolnay Shop miikddtetése a Zsolnay Porcelanmanufaktirdval kotott bizoményosi
szerzOdés alapjan;

Keészletgazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ és készletkezelési feladatok ellatésa;

Statisztikai adatok havi szintii elemzése, kivetkeztetések levonasa, javaslattétel;

A Turisztikai csoport feladata:

Turisztikai szakmai egyiittmiikodés és kapesolattartds a professzionalis érdekképviseleti
partnerekkel;

Turisztikai termékkinalat kialakitdsa, termékfejlesztésre vonatkoz6 javaslatok készitése,
turisztikai csomagok bévitési lehetéségeinek koordinacidia;

Turisztikai kinalat rpolitikajanak kialakitdsa, arrendszerének monitorozésa;

Turisztikai latogatd menedzsment feladatok ellatasa;

Turisztikai teriilethez kapcsolodd projektek menedzselése.
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d) A Zsolnay Vendéghaz feladata:

1.

Szallashelyi és marketingstratégia koncepcidjanak kidolgozasa, arrendszer ¢és
kedvezményrendszer kialakitasa, eladasdsztonzési rendszer kidolgozasa;

Piacelemzés, piackutatasi tevékenység, termekcsomag megujitasa, fejlesztése, bovitése;
A Zsolnay Negyed Vendéghdza miikodtetése, recepcio mikodtetése, a vendégfogadas
megfeleld korlilményeinek biztositasa, latogatok teljes koril tajékoztatasa idegen nyelven
is;

Ertékesitési  tevékenység végzése belépSjegyek, programokra szolé  jegyek,
ajandékutalvany, ajandéktargyak vonatkozasaban;

Havi munkaiddbeosztas elkészitése, operativ feladatellatas napi szintli koordinalasa,
folyamatos kontrolltevékenység ellatasa;

Statisztika, dontéseldkészito javaslatok, jelentések, beszamolok készitése.

Program Divizio

A Program Diviziot a programigazgat6 iranyitja. Hataskorébe tartozik a programszervezés

operativ ¢és hosszutavi munkédjanak tervezése, szervezése, koordinaldsa és ellendrzése.

Program Divizié munkatarsait az programigazgato iranyitja ¢s szabja meg szamukra a napi,

illetve a hosszabb tavli munkafeladatokat. A Program Divizié munkatarsainak munkakorét a

programigazgato javaslatara az ligyvezetd hatarozza meg.

a) A Program Divizi6 feladata:

1.

Programterv alkotasa, koncepcio készités, tervezés a Divizid feladatkérébe tartozo
programsorozatokra, egyeztetési és engedélyeztetési feladatok koordinalasa;
Programokhoz kapcsolédé igények felmérése, koltségvetés tervezés, készités,
engedélyeztetés;

A programokhoz kapcsolddd marketing és kommunikacios feladatok meghatarozasa,
kivitelezése, koordinalasa;

A Tarsasag altal tlizemeltetett teriileteken rendezvények szervezése, lebonyolitdsa,
szakmai felligyelete;

A rendezvényekhez kapcsolodo beszerzési folyamatok teljes korti igyintézése;
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A Tarsasag dltal Gzemeltetett teriiletekkel kapcsolatos beérkezd rendezvényigények
kezelése;

Kapcsolattartds a Tarsasdg rendezvényein fellépd miivészekkel, partnerekkel,
tgyfelekkel;

SzerzddéselOkeszités, az egyeztetési folyamatok koordinélésa - partnerekkel, tigyfelekkel,
jogasszal - a végleges dokumentum létrejotte érdekében;

Program lezarashoz kapcsolddo elszamolasok, dokumentumok elkészitése;

Adatgylijtés, adatkozlés a jogszabalyi eldirasban, valamint a szerzédésben meghatarozott
szempontok szerint, egyeztetési eljardsok kezelése; (Artisjus, Jegymester raport);
Fesztivélok programterveinek készitése, egyeztetési és engedélyeztetési eljarasok
Programleirdsok, fényképek osszegylijtése, lektordlasa, online feliiletekre torténd
feltoltése;

Fesztivalok szervezése, lebonyolitdsa, szakmai feliigyelet biztositisa a Tasasag
telephelyein €s a varos szabadtéri helyszinein megvalosulé rendezvények tekintetében,
kiemelt figyelemmel Pécs Varos kulturdlis és turisztikai vonzerejének ndvelési,
fejlesztési szempontjaink el6térbe helyezésére;

A varosi linnepségek programjainak tervezése, szervezése, lebonyolitisa, a szakmai
felligyelet biztositasa;

Online programfeliiletek kezelése, folyamatos karbantartisa, a print kiadvanyok,
hirlevelek készitése, lektoralasa;

Kozonségszervezési tevékenység ellatdsa, kapcsolattartds és épités a potenciélis
partnerekkel, Gjabb célesoportok felkutatdsa;

Miivészeti csoportok tevékenységének koordinalasa;

Program tipust és iizleti tipusu rendezvények teremhasznélattal kapcsolatos feladatainak
ellatasa, tigyfél megkeresésre -a szabad kapacitéas terhére- bérleti szerz6dések készitése,
valamint a szerzddott rendezvény lebonyolitisanak biztositdsa a megadott kondicidk
alapjan;

E78 epiilet miikddésének, iizemeltetésének teljes korii ligyintézése, technikai és szakmai
beosztas €s szolgiltatisok biztositdsa, mint jegyértékesitési, 6érzé-védé biztonsagi

szolgalat, portai, ruhatéri, vendéglatoi teriilet vonatkozaséban;
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20. Programsorozatokhoz kotéddé palyazatok szakmai anyagainak elkészitése, koltségvetés
készitése a projektkoordinacioval torténd egytttmilkodés keretében; a pélyazati

koordinacio, palyazati adatbazis kezelése és létrehozésa;

21. A szakmai trendek, tendencidk folyamatos figyelése, a mikro-és makrodkonémia

szakteriiletre vonatkozo6 hatasainak nyomon kévetése.
8. American Corner

Az American Corner az Egyesiilt Allamok Budapesti Nagykdvetségének palyazati felhivaséara
jott 1étre, mely a kovetség regiondlis iroddjaként a Zsolnay Ordkségkezeld NKft-n beliil 14tja
el feladatat, onalld szervezeti egységként. Miikodését haromoldalu egyiittmiikodési
megallapodas biztositia Pécs Megyei Jogli Varos Onkorményzata, az Egyesiilt Allamok
Budapesti Nagykovetsége és a Zsolnay Orokségkezeld Nonprofit Kft. kozott. Az iroda £6
feladata az USA-r6l vald hiteles tajékoztatas, programok szervezése, tanacsadds amerikai
tanulmanyokhoz, az amerikai-magyar kapcsolatok, érdekek, értékek képviselete, bemutatisa a
régio lakossaga szdmara. Feladatait az amerikai nagykovetség irdanymutatasa alapjan végzi,
beszamolasi kotelezettséget teljesit részére. A szakmai feligyeletet a Kovetség, az iroda
zavartalan mikodését a Tarsasag biztositja. A nagykovetség altal nytjtott pénziigyi tamogatas
a megallapitott célok, feladatok alapjan keriil felhasznaldsra. Az American Cornert az AC
irodavezetd vezeti, egy projektmenedzser segiti a feladatellatisat. Az irodavezetd dént a
programok ¢és a pénziigyek Kovetség altal meghatarozott feladatok szerinti felhasznalasarol.
Az ugyvezetovel kozosen dont a részleg dolgozoinak korérl, az esetleges

létszamesokkentésrol vagy 1) munkatarsak felvételérol.

Az American Corner feladatai:

1. Koncepci6 alkotas a megadott szempontok szerint éves szinten és hosszitavon egyarant;
Az American Corner (AC) lizemeltetése;
Koltségvetés készitése, engedélyeztetése, sziikség estén torténd mddositasa;

Kapcsolattartds az AC tigyfeleivel;

Qs W

A konyvtar és videotar allomanyanak muikodtetése, bovitése;
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6. Rendezvények szervezése, programszervezés a Kovetség éltal nyujtott tdmogatisban
meghatérozottak szerint;

7. Online tartalomszerkesztés;

8. Amerikai tanulmanyi tanicsadas;

9. Jelentések, beszamolok készitése a felsd vezetés részére.

9. Vizualis Miivészeti Centrum

A Vizualis Miivészeti Centrum egységei a Pécsi Galérik és a Miivészetek és Irodalom Héza.
A Pécsi Galéridk egységének vezetSje a galériavezetd. Hataskorébe tartozik a szakmai
illetékesség szerinti teriilet operativ és hossztavu feladatellatasanak tervezése, szervezése,
koordinaldsa és ellenérzése, mely magéba foglalja a képzémiivészeti, iparmiivészeti, design,
fotomiivészeti, intermédia, fénymiivészeti, film-és videomfiivészeti, miivészetpedagogiai
korbe tartozo, és kiegészitd, illetve kapesolodd programokat is. A szervezeti egység a
Tarsasag altal miikodtetett, 4llandé helyszineken — m21 galéria, Pécsi Galéria, Martyn
Galéria, Jatéktér, Kemence Galéria - rendez kiallitasokat, teret biztositva a vizualis miivészet
agazatinak, a hazai, pécsi és nemzetkdzi miivészek, a fiatal, palyakezdd alkotok miiveinek
min¢l szélesebb korli megismertetéséhez. Kiallitdsi tematikdja szervesen kapcsolédik a
Tarsasag stratégiai célkitiizéséihez, projektjeihez, programjaihoz biztositva a latogatéi
elmények teljessé tételét. Az orszagos és nemzetkozi projektek keretén belil megjelend
kiallitasai, a belvdrosi helyszinen egyiittesen megrendezett képzémiivészeti fesztivalja
turisztikai vonzer6t noveld tényezéként vehetd figyelembe. A Pécsi Galéria munkatérsait a
galériavezetd irdnyitja és szabja meg szdmukra a napi, illetve a hosszabb tavu
munkafeladatokat. Munkatérsainak munkakorét a galériavezetd javaslatara az tigyvezetd

hatarozza meg.

A Pécsi Galéridk feladata:

1. A vizuilis mlvészet teljes korli bemutatasara szolgdld rovid-és hosszutavii koncepcid
tervezése, kidolgozasa;

2. Eves szakmai terv készitése minden killitotér vonatkozasaban, igények felmérése,
egyeztetés a Tarsasdg szervezeti egységei szakmai terveihez kapcsolodéan, koltségvetés

tervezése es készitése, engedélyeztetés, kidllitasi naptar készitése;
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A képzOmiivészeti kiallitdssokhoz és programokhoz kapcsolodé marketing és
kommunikacios feladatok egyeztetése, koordinalasa;

Kiallitasok szervezése, rendezése a kiallitasi helyszineken széles spektrumban bemutatva
a hazai, nemzetkozi, helyi, palyakezd6 alkotok miivészeti alkotasait, milveit, valamint a
palyazati kiirdsok targya szerint beérkezd alkotasokat, ingyenes gyermekkiallitason
bemutatasra keriil6 palyazati munkakat;

Hazai és nemzetkozi miivészeti fesztivalok, biennalék szervezése;

Miivészek ¢és kurdtorok felkérése a kiallitdsi naptar szerint, kapcsolattartas és
kapcsolatépités;

Kiéllitasi installacio tervezése a kuratorral kdzosen, szervezési és koordinalasi feladatok
cllatasa;

A kiéllités teljes korti szervezése, lebonyolitdsa, mely vonatkozik a logisztikai,
beszerzési, szerzodéskotési, biztositasi, marketing elokészitési, értékesitési, kiallitas
épitési és bontasi feladatainak teljes korii megvaldsitasara, szakmai feliigyeletére,
ellenorzésére;

Kisérd programok, eldadasok, tarlatvezetések, szakmai események szervezése,
gondozasa;

Miivészetpedagdgiai foglalkozasok ¢és komplex milvészetpedagogiai program
kidolgozasa, kiilonos tekintettel a tarsadalom hatranyos helyzetii csoportjai szamara,
Pécsi Galéria VIP-kor fejlesztése;

Kapcsolatfelvétel hazai és kilfoldi partnerintézményeivel, kozos projektek kidolgozasa,
pécsi miivészek alkotasainak bemutatisat elésegitd lehetéségek szervezése, kiallitasi
lehetdségek felkutatasa;

Rezidens programok és nemzetkdzi miivésztelepek tematikajahoz valé kapcsolodas
formainak, kialakitasa, egytittmiikodés fejlesztése;

Pécsi Galéria Archivum ¢és kutatopont mitkddtetése, a kiallitasokhoz, kiallitastorténeti
dokumentumokhoz és a helyszin térténetéhez kapesolodd dokumentumok feldolgozasa,
rendszerezése, hozzaférhetdség biztositasa, a pécsi mivészeti élet tdrténetéhez kotddo

filmek készitése és vetitése.
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Muvészetek és Irodalom Haza

Belvarosi helyszinen, kulturalis és turisztikai szempontbol is kiemelkedd, kdzponti helyen
miikodd, kilonféle miivészeti irdnyzatba tartozd produkcidknak helyt ad6 szervezeti egység.
Kulturalis palettajanak kindlatdban egyarant megtaldlhatok a kiallitisok, irodalmi estek,
beszélgetéssorozatok, szinhazi, zenés és tancos produkcidk. Folyamatosan kutatja, fejleszti az
egyuttmikodesi lehetségeket, formakat a helyi és régidés szakmai szervezetekkel,
egyesiiletekkel a kultira kozvetités, az (ij miivészeti trendek minél szélesebb kérben torténd
megismertetése érdekében. A Mivészetek és Irodalom Haza munkatarsait szakmai
szempontbol a vezetd programszervezd iranyitja és szabja meg szamukra a napi, illetve a

hosszabb tava munkafeladatokat.

A Mivészetek és Irodalom Haza feladatai:

1. Programstruktira kialakitdsa, koncepcié készités egy tobb dimenzids élményhelyszin
lehetdségének kialakitasara, arculattervezés; tervezés a Divizid feladatkorébe tartozo
programsorozatokra, egyeztetési és engedélyeztetési feladatok koordinalasa;

2. Programok tervezése, a kapcsolddod igények felmérése, koltségvetés tervezés, készités,
engedélyeztetés;

3. Konferenciak, képzések, programok szervezése a kulturdlis teriileten dolgozo
szakemberek, kollegdk kompetenciafejlesztésének tamogatasara, a gyermekek és fiatalok
milvészeti készségeinek fejlesztését elgsegitd tartalommal;

4. Kutatasi projektek, vitaestek, konferencidk inditasa, koordinalasa és lebonyolitésa;

5. Ugzleti, kulturalis és médiakérnyezetet integralé klub létrehozasa;

6. Regios szintli kulturalis, oktatasi ismeretanyagbdl készitett adatbazis, gyfijtemény
kialakitasa, interaktiv weboldalként torténé miikodtetése;

7. Helyszint biztosit képzémiivészeti kiallitisok megrendezéséhez beszélgetéssorozattal
Osszekapcsolva;

8. Helyt ad, szervezi, lebonyolitja, szakmailag gondozza a rendszeresen megrendezésre
keriil6 irodalmi est sorozatot;

9. Helyt ad miivészi produkciok, szinhdzi el6adasok, zenés-tdncos rendezvények
megrendezéséhez;

10. Allandé és 1ij bérlék felkutatdsat, egyiittmikédeési lehetdségek kialakitasat végzi;
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11. Kapcsolatfelvételi, kapcsolattartasi tevékenységet végez szakmai szervezetekkel,

egyesiletekkel.

10. Marketing és Kommunikacios Divizio

A Marketing és Kommunikécios Divizidt a marketingvezetd iranyitja. Hataskorébe tartozik a

Marketing ¢és Kommunikécios Divizion dolgozok operativ és hosszatavi munkéjanak

szervezeése, iranyitasa és ellendrzese, egyiittmiikodés biztositdsa a Tarsasdg tobbi szervezeti

egységevel és ligyvezetésével. A Marketing és Kommunikacidos Divizidé munkatarsainak

munkakorét a marketing vezetd javaslatara az ligyvezet6 hatarozza meg.

A Marketing és Kommunikacids Divizio feladatai:

1.

Marketing tervek kidolgozasa a Tarsasig céljainak szempontrendszeréhez igazoddan, a
feladatasellatast tdmogatd operativ és szakmai elvek és modszerek, irdnyvonalak
kialakitasa;

A Tarsasag Divizioihoz és minden a Téarsasag altal lizemeltetett teriilethez kapcsol6do
marketing tevékenység tervezése, lebonyolitasa, koordinacidja;

A Tarsasag altal tizemeltetett teriiletek marketing célti bemutatasa;

A Téarsasag altal Uzemeltetett teriiletek marketing célbol értékesithetd feliileteinek
kialakitasa, menedzselése;

A Tarsasag idoszakos ¢és dllandd kiadvanyainak létrehozasa a kiadvanystratégiai
szempontok szerint a tobbi Diviziokkal egytittmikodve;

A Tarsasag arculati elemeinek, illetve az ezekhez kapcsolodd szabalyzatoknak
létrehozésa az ligyvezetovel és a tobbi Diviziokkal egyiittmiikodve;

Iranyitja €s nyomon koveti a marketing tertilethez kapcsolodo beszerzési, szerzddéskotési
folyamatokat (adatbazis létrehozasa, dokumentumok nyilvantartisa, kezelése,
rendszerezése);

Nyomon koveti és menedzseli a Tarsasag altal izemeltetett tertileteken az ajandéktargy
értékesitést;

A Tarsasag kiils6 kommunikacios tevékenységének feliigyelete, szabalyozasa,

koordinacioja;
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10. A mediamegjelenések tudatos, tematizalt iranyitasat végzi, figyelemmel kiséri a
Tarsasagrol 1étrejovo sajtdo megjelenéseket;

1. Folyamatos kapcsolatot tart a sajté munkatirsaival, marketig teriilet alvallalkozdival,
tigynokeivel, médiumokkal, Pécs Varos marketing referensével;

12. Koordinalja a Tarsasag altal miikodtetett weboldalakat és web2.0 feliiletek tervezését,

tartalmi toltését.

11. Kodaly Kozpont

A Kodaly Kozpont az EKF fejlesztések kapcesan koncert-és konferencia helyszinként jott 1étre,
funkciondlis lehetdségének ¢és vilaghirli akusztikdjanak koszonhetéen Pécs Véros és tigabb
ertelemben a régid meghatarozd, nemzetkozi viszonylatban is elismert miivészeti
helyszineként tartjak nyilvan. A klasszikus zenei, jazz és vilagzenei szintérének otthont adé
letesitmény tovabbi kulturdlis, kozszolgéltatasi, milvészeti és kozmiivelddési feladatokat lat
el. A Kodély Kozpont vezetSje a Kodaly Kozpont igazgaté, hataskérébe tartozik a helyszin
hosszutava és napi operativ miikddésének, feladatellatdsanak koordindldsa a Térsaség
stratégiai szempontjai szerint, egyiittmiikddve a szervezeti egységekkel, valamint a helyszinen
miikodd meghatarozd bérlékkel, a Pannon Filharmonikusokkal és a Filharmonia
Magyarorszdg NKft.-vel. A Kodaly Kézpont munkatdrsainak munkakérét a Kodaly Kozpont

igazgato javaslatara az igyvezetd hatirozza meg.

A Kodaly Kozpont feladatai:

1. A Kodaly Kozpont miikodtetése, napi szintli lzemeltetése, valamint a helyszinen
megrendezesre keriilé programokkal, produkcidkkal kapcsolatos koordinicids és a
szakmai feliigyeletet biztosito feladatok végrehajtasa;

2. Szakmai egylittmiikodés kialakitasa ¢s fenntartdsa a Kodaly Koézpont rezidens
zenekaraval, a Pannon Filharmonikusokkal, valamint a szintén bérldként jelen 1évd
Filharmonia Magyarorszag NKft.-vel;

3. Koddly Brand védelme és folyamatos fejlesztése, a Hazirend és Kodaly Kédex
alapelveinek meghatarozasa, elkészitése és folyamatos gondozasa;

4. Magas szinvonall rendezvény lebonyolitasi feladatok ellatdsa a bérleti konstrukcidban

megjelend — elsésorban konferencia és koncertszervezé — partnerek részére;
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Orszagos ¢és nemzetkozi hirli kulturdlis kezdeményezések befogadasa, egyiittmilikodési
lehetdségek kutatasa, novelése;

Palyéazati kiirads szerinti bemutatkozasi lehetdség biztositas a Pécs varosdban miikods,
els6sorban civil szervezetek szamara;

A Kodaly Kézpontban talalhato informécios pont és jegyarusitd hely izemeltetése;
Egyuttmiikodés a Tarsasag valamennyi divizidjaval, kiemelt figyelemmel a Kodaly
Koézpont milkodését tamogatdé marketing és kommunikacids tevékenység, valamint
palyazati lehetdségek bdvitési lehetéségeinek egyeztetési folyamataira;

Informatikai halézatok (vezetékes, vezeték nélkili) feliigyelete, karbantartasa,
monitorozasa, fejlesztése;

Rendezvények esetén felmeriil6 informatikai/helyi média igények kiszolgélasa;

A Kodaly Koézpont épiilet-fenntartasi és lizemeltetési feladatainak ellatasa, az épiilet
allaganak megdrzése érdekében torténd allapotfelmérés elvégzése, koltséghatékony
megoldasok kidolgozasa a kiadasi tételek optimalizalasahoz;

Az épiilet villamossagi, gépészeti rendszere miikodését biztositd karbantartasi és javitasi
munkak koordinaldsa, karbantartdsi munkék elvégzése, valamint a szolgaltatasi
tevékenységet végzé partnerekkel valo kapcsolattartds és  kozremiikodés, illetve
ellendrzési feladatok ellatasa;

Az épuletben miik6dé automatikai és bitonsagtechnikai rendszerek (NARVAL, Sprinkler,
PROM, tlizjelzd rendszer) feliigyeletének biztositasa, karbantartasi feladatok miivezetése,
a dokumentécio vezetése, megbrzése;

Az épiilet altalanos ¢és tervszerli karbantartasi, tizemeltetési feladatainak szervezése és
lebonyolitasa, 24 oras tigyelet biztositasa a mitk6dés biztonsdga érdekében;

Kiilterillet és az épilet bels6 gondnoki munkainak koordinalasa, szervezése,
lebonyolitésa;

Thzvédelmi feladatokkal kapcsolatos iizemeltetéi ellenérzések —elvégzése, a
dokumentaltsag biztositasa, vezetése és megbrzése;

A Kodaly Kézpont rendezvényeihez kapcsolddo altalanos igények egyeztetése, bejarasok
szervezese, lizemeltetési szupport és felligyelet és rendezvényfeliigyelet biztositasa;

A Kodaly Kozpontban tartott rendezvények hang-, fény-, vizual-, szinpadtechnikai és

berendezési feladatainak koordindlasa, egyeztetése, lebonyolitisa, a hangversenytermi
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rendezvényekhez kapcsolodo ligyeldi feladatok ellatdsa, altalanos technikai tigyeleti rend
biztositasa;
19. A Kodaly Kozpontban tartott zenei rendezvényekr6l hangfelvétel készitése és azok

archivalasa.

12. Uzemeltetési Divizio

Az Uzemeltetési Diviziét az iizemeltetési 1gazgatd iranyitja a Tarsasag stratégiai
szempontjainak figyelembevételével készitett és elfogadott {izemeltetési tervben
megfogalmazott elvek, feladatok szerint. Hatdskorébe tartozik a Zsolnay Negyed és a
belvarosi telephelyekre vonatkozé tizemeltetési feladatoknak a teljes korii, napi szintii és
hosszutavi megszervezése, iranyitdsa, koordinilasa és ellendrzése az épiiletek miiszaki
fenntartasa, karbantartasa, feljitdsa, a klasszikus értelemben vett gondnoki feladatok -
vagyonvédelmi szempontoknak megfeleld Orzés, a tisztasagi takaritasi feladatok, a szabad
tertiletek gondozasa, ho-és sikossagmentesités — biztositdsa, rendezvénytechnikai szolgaltatas
rendelkezésre allasanak biztositisa. Az Uzemeltetési Divizié munkatarsait az tizemeltetési
igazgatd iranyitja és szabja meg szamukra a napi, illetve a hosszabb tdvi munkafeladatokat.
Az Uzemeltetési Divizié munkatarsainak munkakérét az tizemeltetési igazgatd javaslatara az

ugyvezetd hatarozza meg.
Az Uzemeltetési divizi6 feladatai:

a) Vagyongazdalkodas;

1. Koordindlja, ellendrzi és igazolja a kiils szolgaltato éltal ellatott tlizvédelmi feladatok
megvaldsulasat;

2. Meér6ora allasok folyamatos leolvasasat koordinalja, azokrdl nyilvantartist vezet,
kapcsolatot tart a szolgaltatokkal;

3. Energetikai és egyéb adatszolgaltatasi feladatokat lat el;

4. Rezsikoltség szamitdsokat, kozmiiszolgaltatok rezsikoltség felosztdsat végzi a bérl6k
részére;

5. Onkbltségszamitast készit, kozoskoltség szamitasokat végez, a helyiséglistat aktualizalja,

a bérlok lizemeltetéshez kapesolodd kérdéseit kezeli;
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6.

b)

10.

1

Segiti €és adminisztralja a divizion belilli munkaidényilvantartds vezetését. Adatot

szolgaltat a divizidvezetd és a Gazdasagi Divizid felé.

Létesitménymiiszak:

Az ingatlanok lizemeltetése, az épiiletek teljes korii miiszaki fenntartasa, allagmegdvasa,
allagjavitdsa korébe tartozoé feladok megszervezését, koordinalasat, ellendrzését végzi;

A milemléki épiiletek, diszité elemek, kiiltéri disztargyak felligyeletével kapcsolatos
feladatokat koordinalja a szakhatdsagi hivatalokkal torténd egyeztetési eljarasok,
ajanlasok, eldirasok figyelembevételével;

Az ¢piiletek allapotat folyamatosan felméri, a fenntartdsi, karbantartdsi munkakat
szakmai és gazdasdgossagi szempontok szerint tervezi, iranyitja, ellatja az ellendrzési
feladatokat;

Megallapitja a kiviteli tervek és szakvélemények sziikségességét;

Megtervezi az ingatlanfejlesztési feladatokat, meghatérozza a sorrendiséget, ligyintézi a
lebonyolitas elékészitését, ajanlatkérési, engedélyeztetési és szerzédéskotési eljarasokat;
beszerzi a szakvéleményeket;

Kompetencidja szerint gondoskodik a megbizhatd miiszaki megoldasokat tartalmazd
miiszaki tervek, szerzédések létrejottérdl, a Tarsasag szaméara megfelelé gazdasagossagi
szempontok érvényesiilését figyelembe véve;

Kivitelez8i arajénlatokat szerez be, az arajanlatokat értékeli szakmai szempontok szerint,
megrendeli az aktualis kivitelez6i munkat;

A garancidlis javitdsok teljeskorii tigyintézését végzi;

A felmeriild miiszaki problémakat, azok megoldasat sajat nyilvantartd rendszerben,
hibabejelent6 feliileten kezeli;

[ranyitja, feltigyeli a biztonsagi szolgalat munkajat, folyamatos egyeztetést folytat a kiilsd
szolgaltatdval;

Felkérésre részt vesz a kzbeszerzési eljarasok elékészitd folyamataban, a feladatellatasa

szerinti teriiletekre vonatkozéan adatokat szolgaltat;

Létesitménygondnoksag:

Kialakitja a 1étesitménygondnoksag operativ feladatell4tasat;
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10.

11.
12,

13,

d)

A higiéniai termékek beszerzési folyamatat szervezi és bonyolitja, a takaritdszolgalat
operativ ellendrzését ellatja;

A fesztivalok, programok, produkciok, rendezvények tizemeltetési szemponti kivitelezési
feladatait tervezi ¢€s bonyolitja, koltségtervet készit, beszerzi a sziikséges hatdsagi
engedélyeket, a rendelkezésre allast biztositja;

Megszervezi a rendezvényekhez sziikséges mobilidk épitési és bontdasi, takaritasi, 6rz6-
védo, egészseégligyi szolgaltatoi feladatokat a kiilsé és bels6 helyszineken egyarant;
Megszervezi €s koordindlja a szallitasi tevékenység folyamatos és idébeni rendelkezésre
allasat, a kapcsolodo dokumentaciot ellendrzi, el6késziti a pénziigyi teljesités céljabol;

A Tarsasag raktarait kezeli, ellatja a logisztikai feladatokat a Tarsasdg sajat tulajdont és
vagyonkezelésben lévﬁ gépjarmiiveivel és kiilsd szolgaltatd igénybevételével,

Szervezi ¢s koordinalja a Tarsasdg cégautéinak karbantartdsi és szerviz munkait, a
hasznélatukra vonatkoz6 szabalyozast kialakitja, ligyintézi a sziikséges engedélyeket,
vezeti ¢s ellendrzi a kapcsolodo eldirt dokumentaciot;

A jatszOtéri  eszkdzok folyamatos karbantartasarol, ellenérzésérdl  gondoskodik,
dokumentaltsagat kialakitja;

Parkgondozési tevékenységet végez a feladatellatdsa szerinti telephelyeken;

Biztositja a feladatellatashoz sziikséges anyagok és eszkozok mennyiségét, kialakitja a
kerti gépek nyilvantartérendszerét, szervezi és ellendrzi a karbantartasi feladatok idében
torténod elvégzeését;

Megszervezi a sikossdgmentesitést a biztonsagos tizemeltetés megvaldsitasa érdekében;
Ellatja az anyagbeszerzési tevékenységet elézdleg az érintett divizidkkal egyeztetett
madon, felkérés alapjan;

A biztositasi események teljeskorl tigyintézését végzi, egyiittmiikddik és kapesolatot tart

a biztositd tarsasag munkatarsaval.

Rendezvénytechnika:

A Zsolnay Negyed és a Tarsasig belvarosi rendezvényhelyszinein tartott
rendezvényekhez kapesolodo hang-, fény-, és vizualtechnikai feladatokat 1at el, Ggymint
technikai igények egyeztetése, a sziikséges eszkozok elOkészitése, egyeztetés mas

szervezeti egységekkel, kiils partnerekkel, a rendezvény lebonyolitisban aktivan részt
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vesz (hangositas, vilagositas, vetités);

Elokesziti és kiilsé partnerrel lebonyolitja a negyedéves szinpadgépészeti karbantartasi
feladatokat, az egyszerii karbantartasi feladatokat ellatasat 6nélloan elvégzi;

Anyaggazdalkodési feladatokat 14t el a gazdasdgossagi szempontok figyelembevételével;

Igény esetén hangfelvételt készit;

A rendelkezeésre all6 képrogritési eszkozokkel egyszerlibb képi-és hangfelvételek

készitését végzi a Zsolnay Negyed programjaihoz tartozo produkcidk tekintetében.

13. Titkarsag

A Titkarsag feladatai:

—
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Hivatalos dokumentumok készitése, digitalizalasa, archivaldsa;
Jegyzdkonyvek készitése;

Dontés el6készitd hattéranyagok 6sszeallitasa;

A Téarsasag levelezésének koordinacioja;

Az iktatas teljes korii kezelése;

Irat- és digitalis archivum kezelése;

SzerzOdesek iktatasa, aldirasra vald elékészitése, nyomon kovetése;
Az ligyvezetd napirendjének, levelezésének kezelése;

Beszamolok elkészitése;

Hatarozatok Konyvének vezetése;

. Cégkapu és e-papir ligyintézés;

. Kozérdekii adatigénylések kezelése;

. Kiils6 ellendrzésekhez dokumentumok el6készitése;
. Postazasi feladatok ellatasa;

. Kapcsolattartds a munkatéarsakkal, kozigazgatasi szervekkel, partnerekkel.

55



X 4
ZSOLNAY
& OROKSEGKEZELO
b4 NONPROFIT KFT.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Negyedik Fejezet

1. A Tarsasagnal alkalmazott munkarend

A Zsolnay Orokségkezel6 Nonprofit Kft.-nél a munkarendre vonatkozd eldirdsok a
munkaszerzodésben keriiltek megfogalmazasra. A napi munkaidé és a munkakézi sziinet
id6tartamat — napi 30 perc - a Kulcs-Soft Nyrt. webHR moduljaban vezetett jelenléti iv

tartalmazza.

A feladatellatashoz igazoddan, a szakmai szempontok figyelembevételével keriil
meghatdrozasra, hogy a munkavallalék heti 40 6raban, vagy munkaiddkeretben kertilnek

foglalkoztatasra.

a) Munkaidé keretben azokat a munkakoroket ellatd dolgozok keriilnek foglalkoztatsra,
ahol a feladat jellegébdl adédoan a hétvégi és tinnepnapi munkavégzés elengedhetetlen.
Az érintett munkakorok lehetnek:

e hang, - fény, - és szinpadtechnikai és ezeket segitd munkakorok,

e ¢piiletek, kiilso teriiletek gondozasat, feliigyeletét ellaté munkakorok,

e latogatoforgalmat, tigyfélszolgalatot lebonyolitd munkakérok,

e programszervezéssel és programok lebonyolitasaval kapcsolatos munkakorok.

l. A munkavallalokat harom havi munkaidékeretben foglalkoztatjuk. Modositasara
Jogszabaly altal, annak eldirasa szerint kertilhet sor.

2. A munkaiddkeret szamitdsanal minden naptari év januar 1. napjatol kezdéd6 harom havi
id8szakokat kell figyelembe venni. Amennyiben az irdnyadd harom hénapban a
munkanapok szdma 60-nél tobb vagy kevesebb, (igy a munkaidé annyiszor nyolc 6raval
novekszik, illetve csokken, amennyivel tobb, illetve kevesebb 60-ndl a munkanapok
szama.

3. A munkaid6kereten beliil a munkaidét a szervezeti egység vezetd jogosult beosztani.

4. Az a munkavallald, aki megszakitas nélkiili munkarendben végzi tevékenységét, ennek

megfelelden vasarnap és munkasziineti napon is beoszthatd munkavégzésre, s részére a
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b)

pihendnapok Gsszevontan is kiadhatok. Az egy napra beoszthaté munkaidé legfeljebb 12
oras lehet.

A munkaidokeret részletes szabalyait kiilonésen Mt 93-94.§-a rogziti.

Az a) pontban nem érintett egyéb munkavallalok teljes munkaidében foglalkoztatottak
esetén heti 40 ordban, részmunkaidében foglalkoztatottak esetén heti 30 vagy 20 éraban
végzik munkajukat.

A napi munkaidé beosztasuk: hétkéznapokon 7 éra 30 perctSl 12 6rdig, majd 12 éra 30
perctol 16 ora 30 percig tart. Pénteki napokon a munkaid6é vége: 14 éra. Az ettdl eltérd
A munkavallalot naponta 12:00 és 12:30 kozott ebédidé illeti meg. Az ebédidére a

munkavallaléonak bér nem jar.

2. Munkaértekezlet

a)
b)

d)

A Tarsasag egyik legfontosabb informacios foruma a munkaértekezlet.
A munkaértekezlet feladata a munkamenet folyamatos bels6 kommunikécidja, a
feladatkiosztds és a feladatok szamonkérése (munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzéskent), a felmeriilé problémék, vagy mas fontos informacidk megvitatasa,
atbeszelése.
A munkaértekezletekrdl valo tdvolmaradas csak elézetesen indokolt esetben lehetséges.
A munkaértekezleteknek kiilonb6z6 szintjei vannak:
1. Vezetoségi értekezlet
a. A vezetGségi értekezleten részt vehet, vagy képviseltetheti magét a tarsasag
minden szervezeti egységének (diviziojanak) vezetdje, és a kiilon meghivottak.
b. A vezet6ségi értekezletet az ligyvezet6 a titkarsdgon keresztiil e-mailben hivja
0ssze.
c. Gyakorisaga: meghatdrozott idépontban, ketté hetente legalabb egy

alkalommal, a feladatellatashoz igazoddan.

37



@.
ZSOLNAY
% OROKSEGKEZELO
4 NONPROFIT KFT.

2. Divizidkon beliili értekezlet
a. A diviziokon beliili értekezleten részt vehet az adott divizié minden tagja, az
tgyvezetd, valamint mindazok, akiket a divizio vezetdje valamely
munkafolyamat kapcsolodasa miatt az értekezletre meghiv.
b. A diviziokon beliili értekezleteket az adott diviziok vezetdi hividk 6ssze.
c. Gyakorisaga: meghatarozott iddpontban, a feladatellatishoz igazodoan,

diviziovezetdi dontés szerint.

3. Egyéb munkajogi rendelkezések

a)
b)

g)

h)

A munkavallalok a munkabéren feliil egyéb juttatasban nem részesiilnek.

A bérfizetés napja: a személyi alapbért a munkaltaté a targyhonapot kovet hénap 10.
napjan fizeti meg, a munkavallalé lakossagi folyoszémlajara valé megérkezéssel, banki
atutalassal. Amennyiben a bérfizetés napja munkasziineti napra vagy pihenénapra esik, a
megel6zd utolsé munkanap a bérfizetés napja.

A munkaba lépés napja: a munkaszerz6dés 1. pontjdban meghatdrozott elsé munkanap.

A rendes szabadsdg mértéke az Munka Térvanykonyvében meghatarozottak szerint (116.
—121. §) illeti a munkavallalot.

A munkavallalo szabadsag iranti igényét a Kules-Soft Nyrt. webHR moduljaban
kérelmezi és a vezet6 ott hagyja jova. A munkaltato a szabadsag kiad4sarol vélasz e-mail-

ben értesiti a dolgozdt.

A szabadsag kiadasaban az Mt. 122-125. §-i iranyaddak.

A munkaltatéra és munkavallaléra iranyado rendes felmondési szabalyok az Mt. 65-77.§-
in alapulnak.

A rendes felmondasi id6 szamitdsa a 69.§-a szerint szamitando.

A munkaltaté nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala.
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A Tarsasag miikodését szabalyozo6 egyéb dokumentumok

Otodik fejezet

a) A Tarsasag mitkodésének alapvetd dokumentuma a Tarsasag Alapito Okirata.

b) A Tarsasdg miikddésének legfontosabb masodlagos dokumentumai a kiilonbozs, a
Térsasag altal tizemeltetett teriiletekhez kapcsolodd Mitkodési Kodexek.

c) A Tarsasag az egyes altala lizemeltetett teriiletekhez, illetve altala ellatott feladatokhoz
kapcsoloddan sajat, belsd, illetve az egyes partnerek, bérbe vevok, felhasznalok szamara
létrehozott szabalyzatokat foganatosithat.

d) A Tarsasag egyeb, divizidkra, feladatokra, vagy teriiletekre vonatkozo szabalyzatainak
legfrissebb, az ligyvezet&k altal hitelesitett valtozatai tekinthetdek a Téarsasag napi szintii

ligymenetében kotelezd érvénylinek.
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Hatodik fejezet

Z.aro rendelkezések

a) Az ligyvezetd gondoskodik réla, hogy ezt a szabalyzatot a Tarsaség minden
munkavallaloja megismerhesse. A szabalyzatot i{rasban és elektronikusan is mindenki
szamara hozzaférhetévé kell tenni.

b) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Alapité hagyja jova.

¢) Aszabilyzat és annak modositasainak nyilvantartasat a Titkarsag végzi.

d) E szabalyzat rendelkezéseit a vonatkozo hatélyos jogszabdlyok, illetve a Tarsasag Alapito

Okiratanak rendelkezéseivel 6sszhangban kell alkalmazni.

oo S

Hummel Mark
ligyvezeto

Kelt, Pécsett, 2022, ..o,

Alapito nevében eljarva
Jévahagyom

Péterfty Attila
olgarmester
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