1. Kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése, egységek feladatai:

A Tarsasag operativ felépitése
a) A Tarsasag operativ felépitése igazgatosagok alapjan alakul.

b) Az igazgatdsagok és osztilyok a Tarsasag szervezetileg onallé mitkodési egységei.

1.1  Azigazgatésigok
a) Az egyes igazgatosagok megoszlasat, a igazgatdsagokon beliili alegységeket, illetve a
igazgatosagok kozotti kapcsolatrendszert jelen a szabalyzat egyes szamt mellékletét képezd
organogram hivatott bemutatni
b) Az igazgatéosdgokat az egyes igazgatosagvezetok vezetik, akik az adott igazgatosag
munkdjanak egyszemélyes felelosének tekinthetok
c) Az igazgatésdgok munkdjanak Osszehangoldsdért a igazgatdsagvezetok és az iigyvezetd
kozosen feleldsek
d) A igazgatosagok vezetdinek kdzvetlen szervezeti felettese az ligyvezetd
e) Az egyes igazgatdosdgok munkatarsainak kizarélagos kozvetlen szervezeti felettese, és a rajuk
vonatkozd utasitasi jogkor birtokosa az adott igazgatdsag vezetdje
f) A Tarsasag igazgatosagai:
1. Ugyvezetd
Ugyvezeté-helyettes
Gazdasagi igazgatosag
Uzemeltetési Igazgatosag
Vilagorokség igazgatdsag
Nemzetkozi kapcsolatok igazgatosaga

Programigazgatosag (Zsok)

e U o

Marketing és kommunkacios igazgatosag

1.2 Ugyvezeté
a) Az ligyvezetd feladata a Tarsasag mindennapi miikddésének biztositasa, szabalyozasa, a
szlikséges elokésziileti és dontési munkalatok végrehajtasa, a tobbi igazgatésag munkajanak
koordinalasa, illetve minden egyéb olyan feladat, amit az Alapitdé Okirat, vagy az SzMSz az

ligyvezetd szamara kotelezden felsorol.

1.3 Az iigyvezeto-helyettes
a) Az iigyvezeté-helyettes ala rendelt szervek a Titkarsag, az Uzemeltetés (ZSOK), a Miiszak

(ZSOK) valamint a Pélyézati és Projektkoordinacid.



b) Azligyvezetd-helyettes feladata:

d)

1.

Az lizemeltetési €s miszaki teriilet feliigyelete, a feladatok 0sszehangolasa, koordinalasa,
ellendrzése

A Titkarsag munkajanak koordinalasa, feliigyelete

A Palyazati és Projektkoordinacié munkéjanak koordinalasa, feliigyelete

Az tlizemeltett teriiletekhez kapcsolodd kommunikacidos ¢és marketing tevékenység
Osszhangba hozasa a Tarsasag tobbi igazgatosagaval

szakmai egyiittmiikodési halozatok szervezése és mikddtetése

a projekt megvalosulasaért felelés Eurdpai Unids palyazat indikatorainak valdé megfelelés
folyamatos figyelése

a projekt megvalosulasaért felelés Eurdpai Unids palyazattal kapcsolatos informdaciok
Osszegyljtése, rendszerezése, az éves beszamolokhoz sziikséges anyagok elkészitése €s a

beszamolo elkészitése

Az ligyvezetd-helyettes tovabbi feladatai:

1.

A o

Miemlékkel kapcsolatos kérdések feliigyelete, a veliik kapcsolatos munkalatok
rendszerezése, kiosztasa

a Zsolnay Negyedhez kapcsolodo szervezetekkel valo kapcsolattartas

az ligyvezetés munkdjanak szervezése, iranyitasa, nyomon kovetése

beszamolok készitése a felsobb vezetésnek

a részleg munkéjanak 0sszehangolasa mas részlegekkel

beosztja, kiadja és figyelemmel kiséri a részleg dolgozoinak munkajat

felelosséggel tartozik a részleg hatékony, a szervezet tobbi elemével sszhangban miikk6do
munkajaért

a felsd vezetéssel és a munkaligyi ligyintézovel kozdsen dont a részleg dolgozdinak

korérdl, az esetleges 1étszamesokkentésrol, vagy ) munkatarsak felvételérdl

A titkarsag az ligyvezetd-helyettes utasitasai alapjan latja el a Tarsasag napi adminisztracios

feladatait.

A titkarsag feladatkdore:

1.

2
3
4.
5
6

Jegyzokonyvek elkészités cégjogi ligyekben
Iktatas vezetése, ellenrzése

Hatarozatok konyvének vezetése
Beszamolok elkészitése

Dontés-elokészit anyagok létrehozasa

A Tarsasag levelezésének koordinacioja



1.4 Gazdasagi igazgatosag

a) A Gazdasagi igazgatosag feladata:

1.

A o

8.

a Tarsasag pénziigyi-szamviteli nyilvantartdsi rendszerének kialakitasa, folyamatos
fejlesztése, a jogszabalyi kotelezettségek és az iigyvezetd altal meghatarozott iranyelvek
alapjan

a Tarsasagot érintd palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa

a Gazdasagi igazgatosag kezeli a munkavallalokkal kapcsolatos nyilvantartasokat
bérstatisztikakat készit

Nyilvantartja és elszdmolja a bel- és kiilfoldi kikiildetéseket

Részt vesz a Tarsasag pénziigyi szabalyzatainak kidolgozasaban

jelenléti iv vezetése, biztositasa a Zsok szevezeti egységeiben

javaslatot tesz a Tarsasag miikodési rendjére

b) A Gazdasagi igazgatosagot a Gazdasagi igazgaté vezeti.

c) A Gazdasagi igazgatd fobb feladatai:

1.

10.
11.
12.
13.

a pénziigyi politika kialakitasa, a gazdasagi szervezet pénziigyi miiveleteinek tervezése és
iranyitasa

a szamviteli politika meghatarozasa, a szamviteli rendszer kiépitése és miikddtetése
beruhazasi és finanszirozasi dontések el6készitése, stratégiai dontések tdAmogatasa

a tokepiac ¢és a gazdasagi szervezet pénziigyi adatainak elemzése, a szervezet
teljesitményének és pénziigyi helyzetének értékelése

a pénzeszk6zok hatékony felhasznalasanak ellendrzése

a vezetdk és a nyilvanossag ellatasa megfelelé informaciokkal, pénziigyi kimutatasok,
koltségvetés és éves beszamolo elkészitése

a tervezés, az ellendrzés és az informacio-ellatas koordinalasa, a gazdasagi szervezet
vezetésének timogatasa

részegység vezetése €és annak tevékenységére vonatkozoan az egységes szakmai elvek
meghatarozasa

az egység milkodését biztosito feltételek megtervezése

egységeének képviselete az intézmény mas részlegei és kiilsé szervezetek el6tt

bejovo szerzodések pénziigyi kezelése

allando bérleti szerzodések kezelése

belso ellendrzés

d) A Gazdasagi igazgatésag munkatarsait a Gazdasagi igazgato irdnyitja és szabja meg szamukra

a napi, illetve a hosszabb tdvi munkafeladatokat. A Gazdasagi igazgatésag munkatarsainak

munkakorét a Gazdasagi igazgato javaslatara az ligyvezetd hatarozza meg

e) A Gazdasagi igazgatosag ala rendelt csoport, az Ertékesitési csoport.



f) Az Ertékesitési csoport feladata:

1.
2.

A Tarsasag altal tizemeltett teriiletek piaci értékii hasznositasa, bérbe adasa,

a Tarsasag altal lizemeltetett teriiletek bérleti dijanak megallapitasa, az adott teriilethez
kapcsolodo igazgatosag vezetdjével kdzosen

a Tarsasag egészének ¢és egyes teriileteinek arculatdnak és piaci megjelenésének
megtervezése, menedzsmentje €s nyomon kovetése a Marketing ¢és kommunikacios
igazgatosaggal kozosen

az egyes, a Tarsasag altal lizleti céllal bérbe adott rendezvényekhez kapcsolodo szervezési
¢és operativ segitségnyujtas

folyamatos kozremiikodés a Nemzetkdzi kapcsolatok igazgatésagaval, a Tarsasag altal

iizemeltetett terliletek nemzetko6zi piacképességének felmérése €s javitasa érdekében

Az Ertékesitési csoportot az értékesitési csoportvezetd vezeti.

Az értékesitési csoportvezetd f6 feladatai:

1. Az Ertékesitési csoporthoz kapcsolodo szervezetekkel valo kapesolattartas

2. az Ertékesitési csoport munkajanak szervezése, iranyitasa, nyomon kovetése

3. beszamolok készitése a felsobb vezetésnek

4. arészleg munkajanak 6sszehangolasa mas részlegekkel

5. feleldsséggel tartozik a részleg hatékony, a szervezet tobbi elemével Osszhangban
miikddé munkajaért

6. a Kodaly Kozpont konferencidkra és nem kulturalis jellegli programokra vald
bérbeadasanak elokészitése

7. mindennem a Tarsasaggal kapcsolatos értékesitési folyamat ellenérzése

1.5 Vilagirokség igazgatosag

a) A Vilagorokség igazgatosag feladata:

1.
2.
3.

A vilagorokségi helyszineken talalhato mii- és disztargyak felajitasa, allagvédelme

a vilagorokség bemutatasa

a helyszinekhez kapcsolodo latogatokdzpontok, informacids pontok, jegyarusitd helyek
lizemeltetése

az tlizemeltett teriiletekhez kapcsolodd kommunikaciés és marketing tevékenység
Osszhangba hozasa a Téarsasag tobbi igazgatdsagjaval

a igazgatosaghoz kapcsolodo pélyazatok folyamatos figyelése, egyeztetése a Tarsasag
palyazati koordinatoraval

rendezvények, kutatas-fejlesztési programok szervezése

szakmai egytittmiikddési haldzatok, klaszterek szervezése €s miikodtetése

a projekt megvalosulasaért felelés Eurdpai Unids palyazat indikatorainak valé megfelelés
folyamatos figyelése, az indikatoroknak valdé megfelelés biztositasa
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9.

a projekt megvalosulasaért felelés Europai Unids palyazattal kapcsolatos informaciok

Osszegyljtése, rendszerezése, a beszamolokhoz sziikséges anyagok eldkészitése

b) A Vilagorokség igazgatosagot az Vilagorokség igazgatéd vezeti.

c) A Vilagorokség igazgatod fobb feladatai:

1.

© N kWD

Miemlékkel kapcsolatos kérdések feliigyelete, a veliik kapcsolatos munkalatok
rendszerezése, kiosztasa

vilagorokséghez kapcsolddo szervezetekkel vald kapcesolattartas

a vilagorokségi részleg munkajanak szervezése, iranyitasa, nyomon kdvetése

beszamolok készitése a felsObb vezetésnek

a részleg munkajanak 6sszehangolasa mas részlegekkel

beosztja, kiadja és figyelemmel kiséri a részleg dolgozoinak munkéjat

jelenléti iv vezetése, biztositasa a vilagorokségi teriileteken

felelosséggel tartozik a részleg hatékony, a szervezet tobbi elemével 6sszhangban miik6dd
munkéjaért

a felsé vezetéssel és a munkaligyi tlgyintézével kozosen dont a részleg dolgozdinak

korérol, az esetleges 1étszamcsokkentésrol, vagy 1 munkatarsak felvételérol

d) A Vilagorokség igazgatésag munkatarsait az vilagorokség igazgatd iranyitja és szabja meg

szamukra a napi, illetve a hosszabb tdvi munkafeladatokat. A Vilagorokség igazgatosag

munkatarsainak munkakorét a Vilagorokség igazgato javaslatara az ligyvezeto hatarozza meg

1.6 Programigazgatosdag

a) A Programigazgatosag feladata:

1.
2.

A

10.

A Tarsasag altal tizemeltetett teriileteken rendezvények szervezése

a Tarsasag altal iizemeltetett teriiletekkel kapcsolatos beérkezé rendezvényigények
kezelése

kapcsolattartas a Tarsasag rendezvényein fellépé miivészekkel

szerzodéselokészités

varosi szabadtéri rendezvények szervezése, lebonyolitasa

folyamatos kapcsolattartas a Tarsasag tobbi igazgatdjaval

a Tarsasag altal szervezett, vagy a Tarsasdg altal lizemeltetett teriileteken egyéb
megvalosul6 rendezvények szakmai feliigyelete

palyazati koordinacio, palyazati adatbazis kezelése és 1étrehozasa

nyomon koveti a szakteriileteken kiirt palyazatokat, tdjékoztatja ezekrdl az iigyvezetést,
elokésziti a palyazatokhoz sziikséges anyagokat

a szakmai trendek, tendencidk, folyamatos figyelése, a mikro- ¢és makrookondémia
szaktertiletre vonatkozo hatasainak nyomon kdvetése

srer
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b) A Programigazgatosagot a Programigazgaté vezeti.

¢) A Programigazgat6 fobb feladatai:

d)

A Programigazgatdsaghoz kapcsolodo szervezetekkel valo kapcesolattartas

a Programigazgatosag munkajanak szervezése, iranyitasa, nyomon kdvetése

beszamolok készitése a felsobb vezetésnek

éves programterv készitése

a részleg munkajanak 6sszehangolasa mas részlegekkel

beosztja, kiadja ¢és figyelemmel kiséri a részleg dolgozdinak munkajat

felelosséggel tartozik a részleg hatékony, a szervezet tobbi elemével dsszhangban mitkddd
munkajaért

a fels0 vezetéssel és a munkaligyi tligyintézovel kozosen dont a részleg dolgozoinak

korérol, az esetleges 1étszamcsokkentésrol, vagy 01j munkatarsak felvételérol

A Programigazgatdsag munkatarsait az Programigazgat6 iranyitja és szabja meg szamukra a

napi, illetve a hosszabb tavu munkafeladatokat. A Programigazgatdosdg munkatarsainak

munkakdrét az Programigazgatd javaslatara az ligyvezetd hatarozza meg

1.7 Nemzetkozi kapcsolatok igazgatosdga

a) A Nemzetkozi kapcsolatok igazgatdsag feladata:

b)

1.

A Tarsasag orszaghataron tili szakmai és protokollaris kapcsolatainak apolasa, kapcsolati
rendszerek kiépitése

a Tarsasag nemzetkozi sajtomegjelenéseinek direkt és indirekt generalasa

folyamatos kapcsolattartas a tarsszervezetekkel, testvérvarosi intézményekkel, nemzetkzi
halézatokkal

a Tarsasag nemzetkozi szintii képviselete a jelenlegi és leendd partnerszervezetek, a
testvérvarosok, a nemzetkozi halozatok, valamint az lizleti partnerek felé

cyey

kozosen

A Nemzetkozi kapcsolatok igazgatosagat a nemzetkozi kapcsolatok igazgato vezeti.

A nemzetkdzi kapcsolatok igazgatd fobb feladatai:

1.

2
3.
4

Kapcsolattartas a kiilonbdzé nemzetkozi halozatokkal

nemzetkdzi projektek vezetése, kapcsolattartas a projektek résztvevoivel

testvérvarosi kapcsolatok tartasa

A Nemzetkdzi kapcsolatok igazgatésagahoz kapcsolodd —szervezetekkel valo
kapcsolattartas

a Nemzetkozi kapcsolatok igazgatdésaga munkajanak szervezése, irdnyitasa, nyomon
kovetése

beszamolok készitése a felsdbb vezetésnek
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7. arészleg munkajanak dsszehangoldsa mas részlegekkel
8. Dbeosztja, kiadja és figyelemmel kiséri a részleg dolgozdinak munkajat
9. felelésséggel tartozik a részleg hatékony, a szervezet tobbi elemével 6sszhangban mikodo
munkajaért
10. a felsé vezetéssel €s a munkaligyi tigyintézovel kozosen dont a részleg dolgozdinak
korérdl, az esetleges 1étszamesokkentésrdl, vagy ) munkatarsak felvételérdl
d) A Nemzetkozi kapcsolatok igazgatésaga munkatarsait a nemzetkdzi kapcsolatok igazgatd
iranyitja és szabja meg szamukra a napi, illetve a hosszabb tavi munkafeladatokat. A
Nemzetkozi kapcsolatok igazgatésaga munkatarsainak munkakorét a nemzetkozi kapcsolatok
igazgato javaslatara az iigyvezetd hatarozza meg
e) A Nemzetkozi kapcsolatok igazgatdsaga ala rendelt szerv az American Corner.
Az American Corner feladatai:
1. Az American Corner (AC) iizemeltetése
2. kapcsolattartds az AC tigyfeleivel
3. akonyvtar és videotar allomanyanak bovitése
4. rendezvények szervezése az AC-n beliil
5. jelentések, beszamolok készitése a felso vezetés részére
6. folyamatos kapcsolattartds a Nemzetkdzi Kapcsolatok Igazgatosagaval
f) Az American Cornert az AC irodavezeté vezeti

Az AC irodavezetd fobb feladatai:

—

Az American Corner kapcsolodo szervezetekkel valo kapcsolattartas

2. az American Corner munkajanak szervezése, iranyitasa, nyomon kdvetése

3. beszamolok készitése a felsobb vezetésnek

4. arészleg munkajanak 6sszehangolasa mas részlegekkel

5. beosztja, kiadja és figyelemmel kiséri a részleg dolgozdinak munkajat

6. feleldsséggel tartozik a részleg hatékony, a szervezet tobbi elemével 6sszhangban mikodo

munkajaért

1.8 Marketing és kommunikdcios igazgatosdag
a) A Marketing és kommunikacios igazgatosag feladatai:
1. A Tarsasag igazgatosagaihoz és minden a Tarsasag altal {izemeltetett teriilethez
kapcsolodo marketing tevékenység tervezése, lebonyolitasa, koordinacidja
2. aZsOK altal iizemeltetett helyszinek bemutatasa
3. a Tarsasag altal lizemeltetett teriileteken a projekt megvaldosulasaért felelés Eurdpai Unios
palyazat indikatorainak valo megfelelés folyamatos figyelése, a latogatdi indikatoroknak

megfeleld statisztikdk, kérddivek, beszamolok elkészitése



b)

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

a Térsasag altal iizemeltetett teriiletek marketing célbol értékesithetd feliileteinek
kialakitasa, menedzselése

az tobbi igazgatdsdggal egylittmiikddve létrehozzak a Tarsasdg idészakos és allando
kiadvanyait

az ligyvezetovel és a tobbi igazgatosaggal egyiittmitkddve 1étrehozza a Tarsasag arculati
elemeit, illetve az ezekhez kapcsolodo szabalyzatokat

folyamatos kapcsolatot tart fenn az egyes teriileteket latogato kozonséggel

nyomon koveti és menedzseli a Tarsasag altal az 4altala {izemeltetett teriileteken
értékesitett ajandéktargyakat

A Térsasag kiils6 és bels6 kommunikacios tevékenységének feliigyelete, szabalyozasa,
koordinacidja

folyamatos kapcsolattartas a sajt6 munkatéarsaival

Statisztikak Osszegytiijtése, rendszerezése

a Tarsasag sajtomegjelenéseinek figyelemmel kisérése

a tarsasagrol 1étrejovo médiamegjlenések tudatos irdnyitasa, tematizalasa

crer

iizemelteti €s tartalmilag menedzseli a Tarsasag kiilsé és belsd kommunikéacios feliileteit

A Marketing és kommunikacids igazgatosagot a Marketing és kommunikaciés igazgato

vezetl.

A Marketing és kommunikacios igazgatod fobb feladatai:

1.

S »obkhw

A Marketing és kommunikacios igazgatdésaghoz kapcsolddd szervezetekkel vald
kapcsolattartas

a Marketing és kommunikacids igazgatosag munkajanak szervezése, iranyitasa, nyomon
kovetése

beszamolok készitése a felsobb vezetésnek

a részleg munkéjanak dsszehangolasa mas részlegekkel

beosztja, kiadja és figyelemmel kiséri a részleg dolgozoinak munkajat

felelosséggel tartozik a részleg hatékony, a szervezet tobbi elemével 6sszhangban mitkodo
munkajaért

a fels6 vezetéssel €s a munkaligyi tigyintézovel kozdsen dont a részleg dolgozdinak
korérdl, az esetleges 1étszamesokkentésrdl, vagy j munkatarsak felvételérdl
Sajtékapcsolatok fenntartasa, figyelése

dokumentaciok tarolasa, rendszerezése, elérhetové tétele



d) A Marketing és kommunikacos igazgatosag munkatarsait a Marketing és kommunikacios

igazgato iranyitja és szabja meg szamukra a napi, illetve a hosszabb tdvu munkafeladatokat. A

Marketing ¢és kommunikacids igazgatdosag munkatarsainak munkakorét a Marketing €s

kommunikacios igazgato javaslatara az ligyvezeto hatarozza meg.

Marketing és kommunikacios igazgatosag ala rendelt egység az Infopont halozat

Az Infopont halézat feladatai:

1.
2.
3.

A Tarsasag altal tizemeltetett teriileteken az Informécios Pontok miikddtetése

naprakész, ellendrizhetd forrasu informacidk beszerzése a Tarsasag tobbi igazgatosagatol,
a Tarsasag altal {lizemeltetett teriileteken a latogatok informaldsa, idegenvezetése,
jegyeladas

a latogatdszam és a latogatoi igények folyamatos monitorozasa

az ajandéktargyak arusitasa, készletiik menedzsmentje
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