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Elsé fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Bevezetés

Pécs Megyei Jogi Véros Onkorményzata, mint Tulajdonos kozhasznu nonprofit
egyszemélyes Korlatolt felelosségili tarsasigként hozta létre a Zsolnay Ordkségkezeld

Nonprofit Kft-t.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a Polgari Térvénykonyvrol
szolo 2013. évi V. torvény, a Cégnyilvanossagrol és a birosagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol szol6 2006. évi V. térvény, a Csddeljarasrol és felszamolasi eljarasrol sz616
1991.évi XLIX. térvény rendelkezései, valamint a Munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi 1.

torvény rendelkezései alapjan késziilt.

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

jogkorét.

2. A szabalyzat hatalya

Az SzMSz személyi, teriileti és id6beli hatalya kiterjed
a) a Tarsasag minden munkaviszonyban all6 dolgozojara,
b) Pécs Megyei Jogh Véros egész teriiletére,
c) aTarsasag altal minden allando és ideiglenes jelleggel iizemeltetett teriiletre,

d) az SzMSz rendelkezései az Alapité jovahagyasanak napjan lépnek hatalyba, mely
hatélyba lépéssel egyidejiileg az e napig hatalyban 1év6 SzMSz hatalyat veszti.
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3. A Tarsasdg alapadatai
A Tarsasag alapadatait a létesito okirat és a cégnyilvantartas tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIIL. torveny 3. § (3)
bekezdés e) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a tarsasag ligyvezetdje,
tovabba ezen szabalyzat rendelkezése szerint az operativ igazgatd, a gazdasagi igazgato,

valamint a kozbeszerzési dontobizottsagi tagok.

A Tarsasag korbélyegzoje: Kozépen a Tarsasag logoja, a koriven a Tarsasag roviditett

cégneve, valamint a korbélyegzo szama.

4. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag kozhasznll szervezetnek mindsiild nonprofit gazdasigi tarsasagként 6nalld jogi

személy. Mitkodése soran a Polgari Torvénykonyvrol szol6 torvény rendelkezései iranyadoak.

5. A Tarsasag képviselete

A tarsasag képviseletét, szervezetének iranyitasat hatarozatlan idore valasztott egy lgyvezetd

latja el, munkaviszony alapjan. Az ligyvezet0 cégjegyzési joga 6nallo. A Tarsasag iigyvezetdje
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ondlléan jogosult a tarsasig képviseletére. Az Ugyvezet§ akadalyoztatdsa esetére teljes
bizonyit6 erejli magénokiratban foglalt meghatalmazast adhat az altala meghatarozott mas
munkavallalo(k) részére, aki(k) alairasi (egyiittes alairasi) joggal képviselheti(k) Ot. Az

ligyvezetd gyakorolja a Tarsasdg alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

Cégjegyzés: A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az iigyvezetd az iratokat a tarsasag
cegneve alatt - hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfeleléen - sajat névalairasaval latja el.

2012. februdr 1. napjatol az tigyvezetd cégjegyzési joga 6nallo.

6. A Tarsasag célja

A Tarsasag céljat 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.

szamu mellékletét képezd organogram tartalmazza.

2. Az Alapito

Pécs Megyei Jogu Varos Kozgyiilése - a Tarsasag alapitd tulajdonosaként - minden olyan
kérdésben dont, amelyet a Polgari Torvénykonyv és az Alapitdé Okirat a hataskorébe utal. A
torvényi minimumom tul Pécs Megyei Jogi Varos Kozgyllése hataroz arrol, hogy milyen
dontési jogositvanyokat kivan sajat hatdskorben tartani, és melyeket adja at - megfeleld
kontroll mellett — a Tarsasag ligyvezetdjének. A testiilet ennek megfeleld hataskorelhatarolasat

a Tarsasag Alapitd Okirataban rogziti.

Pécs Megyei Jog Varos Kozgytilése a Tarsasaggal kapcsolatosan dontéseket hoz kozvetleniil
hataskorében tartott tulajdonosi jogkérokben, mivel a Tarsasag egyszemélyes tarsasag, ezeért a
Tarsasag taggyllésének hataskorébe utalt tigyekben Pécs Megyei Jogli Varos Kozgytilése
(tovabbiakban: Alapito) hataroz.

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

A tarsasag alkalmazottja minden olyan személy, akinek a Tarsasdggal az adott id6pillanatban

hatalyos munkaszerzddése van.
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3.1 A Tarsasdg alkalmazottainak jogai és kitelességei

Az alkalmazottak jogait és kotelezettségeit a Munka Toérvénykonyve szabalyozza.

4. Aziigyvezeto

a) Ugyvezeté szervezeti felettese: az Alapito

b) Kozvetett irdnyitdsa ald tartozik a divizié vezetSkon, szervezeti egység vezetSkon

keresztiil a Tarsasag minden dolgozdja.
c) Azilgyvezetd cégjegyzési joga onallo.

d) A Téarsasag ligyvezetdje onalldan jogosult a Tarsasag képviseletére.

4.1 Az iigyvezetd jogai

Az ligyvezetd kizarolagos joga az Alapitd Okiratban foglaltakon kiviil:

a) a Tarsasdggal munkaviszony, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
keretében szerzédéses kapcsolatba 1épdk kivalasztasa, a vonatkozo szerz6dések tipusanak

meghatirozasa és a megfeleld szerzédések megkotése,

b) a Térsasag lizleti és szakmai terveinek elkészitése és jovahagyas céljabol az Alapito,

illetve a Feliigyel6 Bizottsag elé terjesztése,

¢) a Szervezeti ¢és Miikodési Szabédlyzat modositasanak kezdeményezése, intézkedés

jovéhagyasra,
d) egyéb bels6 szabalyzatok elfogadasa és utasitasként vald kozzététele,
e) aszemélyzeti politika kialakitdsa, 1étszamgazdalkodas,
) targyi eszk6zok beszerzésének engedélyezése,
g) amunkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasag valamennyi munkavallaloja felett,

h) szamviteli eldirdsokkal Gsszefiigg alapvetd belsd szabalyzatok jovahagyasa,
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a Tarsasag tevékenységével, milkodésével kapcsolatos ligyekben nyilatkozat adasa a
sajtonak, illetdleg mas személy allando jellegli, vagy ideiglenes felhatalmazisa a

Tarsasag nevében torténd ilyen nyilatkozattételre.

4.2 Az iigyvezetd kotelezettségei

a)

b)

d)

g)
h)

i)

k)

=

a Tarsasag tevékenységét érinté hatalyos jogszabalyok ismerete és kovetkezetes

alkalmazasa, betartatasa,
beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség maradéktalan teljesitése,

tarsasagi szabalyok ismerete, betartasa, megismertetése a beosztott munkatarsakkal €s az

eldirasok betartasanak kovetkezetes megkovetelése,

a tevékenységi teriileten dolgozd szakemberek hatékony foglalkoztatisa, az

eszkozallomany gazdasagos felhasznalasa, miukodtetése,

hataridok betartasa, illetve betartatasa,

a munkavégzésben a munkafegyelem terén példaszerii magatartas tanusitasa,
a szakmai ismeretek tudatos, tervszeri fejlesztése,

a Tarsasagon beliil — tobb szervezeti egység részvételével végrehajtanddo -

feladatmegoldasok soran a hatékony munka eldsegitése,
a feladatok végrehajtasanak megtervezése, iranyitasa, koordinalasa, ellenérzése,

a hataskorébe utalt mindenkori érvényes vonatkozd utasitasokban meghatarozott

gazdalkodasi feladatok teljesitése,

kiilso szervekkel valo egyiittmiikddés.

A Feliigyelo Bizottsag

Az Alapitdé a hatalyos jogszabalyi elGiras szerint gondoskodott a Feliigyeleti Bizottsag

létrehozasarol.
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5.1. A Feliigyeld Bizottsdg feladata

a)
b)

d)

Ellendrzi a tarsasag ligyvezetését.

Ellen6rzi a kiillsé hatésigi és gazdasagi ellendrzések jegyzokonyveiben rogzitett

észrevételek hatdsdra tett intézkedéseket.

Ellendrzi a szerzédések maradéktalan betartésat, szikség szerint intézkedik annak

¢rdekében, figyelembe veszi a szakmai bizottsag jelzéseit is.

A végzett ellendrzések alapjan, sziikség esetén javaslatot tesz a gazdasigi munka
javitaséra.

Végzi a jogszabaly altal eloirt feladatait.

Tevekenységét sajat tigyrendje szerint latja el.

A konyvvizsgalat

Akonyvvizsgdld jogai és kotelezettségei a létesité okiratban meghatarozottakon til:

a)

b)

d)

Jelen lehet a Felligyeld Bizottsag tilésein.

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

vagyonkimutatast.

A konyvvizsgald koteles ellen6rizni az  éves beszamold jogszabalyszerliségét,
megbizhatdsagat, valos képet ad-e a Tarsasdg vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérol,

miikddésének gazdasagi eredményérol.

A konyvvizsgilo az Alapito el¢ terjesztett minden lényeges iizleti jelentést koteles
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az valos adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e

a jogszabalyi elbirasoknak.

7. A belso ellenérzés

A Tarsasag ligyvezetdje a jogszabalyi el6irdsok szerint gondoskodott a feladatellatas és a

kitizott célok megvalositasanak nyomon kovetését biztosits, a napi tevékenységtol

8
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fuggetleniil mikodd belsé ellendrzés kialakitasarol. A belsd ellenér megbizasi szerzodése
szerint a hatdlyos jogszabalyi eldirasok és a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével végzi a bizonyossagot add és tanacsado tevékenységét. A belso ellendr a
Feliigyel6 Bizottsag iilésein részt vesz, szakmai munkajardl a jogszabalyban eloirt médon ad

tajékoztatast.

8. A megfelelést tamogato tevékenység

A jogszabalyi eldirdsok szerint a Téarsasag tligyvezetdje a megfelelést tamogatd tevékenység
biztositdsa céljabol megfelelési tanacsadot jeldlt ki. A megfelelési tanacsadd alkalmazotti
jogviszonyban, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok belsd kontrollrendszerérdl szolo
kormanyrendelet eldirasa szerint végzi munkéjat. Napi feladatellatasa soran tdmogatja a
szabdlyos ¢s szabdlyozott feladatellatast, segitséget nyujt a belsé kontrollrendszer elemeinek
megfeleldo milkodése érdekében, erositi a szabalyossagi elveknek megfeleld szemléletmod

megvalosulasat a Tarsasagnal.
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Harmadik fejezet
A Tarsasag operativ felépitése

Zsolnay Orokségkezels Nonprofit Kft. felépitését, szervezeti egységein beliili

részlegeit/alegységeit, valamint a szervezeti egységei kozotti kapcsolatrendszerét jelen

szabalyzat 1. szama melléklete szerinti organogram tartalmazza.

a)
b)

c)

d)

1.

A Tarsasdg operativ felépitése diviziok, szervezeti egységek alapjan alakul.
A diviziok a Térsasag szakmai feladatellatasat végzé miikodési egységei.

A divizibvezeték — vagy mas néven az adott szervezeti egység igazgatok - az éltaluk
irdnyitott szervezeti egység munkéjaért felelsek, a diviziok kozotti munkafeladatok
Osszehangoldsaért az ligyvezetd, az operativ igazgatd és a diviziok vezetdi kézosen

feleldsek.

A divizidvezeték munkakorok szerint ellatott feladataik leirdsat a munkakori leirdsok

tartalmazzak, szervezeti felettesiik az ligyvezetd.

Diviziok

A diviziokat szakmailag irdnyit6 munkatarsak a divizivezeték, akik az altaluk vezetett
cgység munkdjaért egyszemélyes feleldsként tekinthetdk.
A diviziok kozotti munkafeladatok Gsszehangolaséért az tigyvezetd, az operativ i gazgatod
és a diviziovezet6k kozosen felelSsek.
A diviziok vezetéinek kozvetlen szakmai felettese az organogram szerint az ligyvezetd
vagy az operativ igazgatd, szervezeti felettese minden esetben az iigyvezetd.
A diviziok munkatdrsainak kizarolagos szervezeti felettese, és a rajuk vonatkozo utasitasi
Jogkor birtokosa az adott divizio vezet6je.
A Téarsasag szervezeti egységei:

1. Ugyvezetd

2. Operativ igazgatd
3. Gazdaséagi Divizid
4

Vilagorokségi és Turisztikai Divizio

10
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Program Divizio
American Corner

Vizualis Muvészeti Centrum

Marketing és Kommunikacios Divizid

© 0 N o W

Kodaly Kézpont

10. Uzemeltetési Divizi6
11. Szcenikai Divizié
12. Titkarsag

13. Informatika
2. Ugyvezet6

Az lgyvezetd feladata a Tarsasag mindennapi miikddésének biztositasa, szabalyozasa, a
szilkséges elOkésziileti és dontési munkdalatok végrehajtdsa, a tobbi divizid munkéjanak
koordinalasa, illetve minden egyéb olyan feladat, amit az Alapité Okirat, vagy az SzMSz az

ligyvezet0 szamara kotelezoen felsorol,

Az iigyvezetét Pécs Megyei Jogn Varos Onkormanyzata Kozgylilése nevezi ki, felette a
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az ligyvezetd feladatai korebe tartoznak a

jogszabalyokban, valamint a Tulajdonos altal odautalt, részére meghatérozott feladatok.

Az ligyvezeto kozvetlen iranyitasa alatti egységek a Kodaly Kozpont, Titkarsag, Gazdasagi

Divizio, Uzemeltetési Divizid, Szcenikai Divizid, Informatika, American Corner.

a) Az igyvezetd legfontosabb feladatai:

e a Tarsasag lgyeinek vitele, vezetése, munkafeladatainak iranyitasa, koordinalasa, az
Alapité okiratban leirt feladatok ellatasa a jogszabalyok és az Alapité hatarozati altal
meghatarozott keretek kozott;

e Lkialakitja a Tarsasag munkaszervezetét, irdnyitja, szervezi, dsszehangolja a teljes
korli miikodést, optimalizalja a szervezeti struktarat, munkaltatdi jogot gyakorol a
Tarsasag alkalmazottai felett, melyet a Téarsasdggal munkaviszonyban all6 vezetd

allasu munkavallalora — operativ igazgatd — atruhazhat;

11
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gondoskodik a Térsasag tizleti és mas konyveinek - Hatarozatok Konyve -
szabalyszerli vezetésérdl;

minden Uzleti év végén a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok elSirasa szerint hataridére
elkésziti a Téarsasdg éves mérlegét, nyereség -és veszteség kimutatasat, melyet az
Alapit6 rendelkezésére bocsatja;

minden évben elkésziti a kovetkez§ iizleti évre vonatkozé 4ltalanos, szakmai, tizleti
¢s milvészeti tervet, melyet megadott hataridére az Alapité részére terjeszt elo;

a Tarsasagot erint6 bejegyzett adatok valtozdsdt a Cégbirdsagon bejelenti:

kételes gondoskodni a Tarsasag szakszerii jogi képviseletének ellatasarol — kivéve az
Alapit6 felmentése esetén -, képviseli a Tarsasagot a birésagok, a hatésagok elott és
harmadik személyekkel szemben;

az Alapité hataskorébe tartozé kérdésekben hatdrozat hozatalat kezdeményezi, a
meghozott hatarozatokat végrehajtja;

a Tarsasag koézhasznu tevékenységével kapcsolatosan meghozott hatirozatainak
nyilvanossagra hozatalarol gondoskodik, a Tarsasdg kozhasznii miikodésével
kapcsolatos iratokba valo betekintést elére egyeztetett idopontban biztositja,
gondoskodik a kézhasznlisagi melléklet elkészitésérél, melyet az Alapité altal tértént
jovahagyast kovetden a Tarsasidg honlapjan minden év jlnius 30. napjaig
nyilvanossagra hozza;

koordinalja a rendezvényszervezési, turisztikai, nemzetkdzi feladatok ellatasat;

ellatja az tizemeltetési feladatok iranyitésat;

feladata a miivészeti szinvonal biztositas, az értékrend megtartésa;

ellatja a varosmarketinggel kapcsolatos feladatokat, Gsszehangolia a Tarsasag
fejlesztési terveivel, koncepcidjaval;

egylittmiikodik a pécsi kulturélis tanacsadokkal;

feladata a Tarsasag orszagos, regionalis, nemzetkézi pozicidjanak feliilvizsgalata, a
pozicio ersitését célzo tervek kidolgozasa és végrehajtasa;

feladata a kapcsolatfejlesztés mind hazai és nemzetkozi viszonylatban a Térsasag
miikddeési korét tekintve;

felelés a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért a hatalyos

jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en.

12
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3. Operativ igazgato

Az operativ igazgatd az ligyvezet0 altal meghatarozott iranyelvek szerint vezeti, iranyitja a
Tarsasag kulturalis szolgéltatasi, kozmiivel6dési, turizmushoz kapcsol6dd feladatai korébe
tartozo szakmai tevékenységet, koordinalja az altala vezetett diviziok, munkatarsak operativ
feladatellatasat, ellendrzési tevékenysége kiterjed mind a napi szintll feladatvégzés, mind a
miikodés folyamataira. Feliigyeli, iranyitja a Tarsasag orszaghataron tali szakmai é&s
protokollaris kapcsolatainak 4polasat, kapcsolati rendszerek kiépitését, a kapcsolattartas, a

nemzetkozi szintli képviselet miikodését, a stratégiai szempontok figyelembevételével.

Az ligyvezetOt tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén eseti jelleggel az operativ igazgato
helyettesiti, jogkore szerint vezeti, iranyitja, koordinalja a Térsasasdg feladatellatasat,
intézkedéseiért felelds, melyrdl az ligyvezetét utdlag tdjékoztatni koteles. A helyettesités

elrendelése eseti, irasbeli ligyvezetdi meghatalmazassal torténik.

a) Az operativ igazgatd ala rendelt szervek a Program Divizid, Vilagorokségi és Turisztikai

Divizid, Marketing ¢s Kommunikacidés Divizio, Vizualis Miivészeti Centrum.

b) Az operativ igazgato feladata:

o cgyiittmiikodik az tligyvezetdvel a szervezeti elképzelések, az operativ stratégia
meghatarozasa €s iranyitasa terén;

e az lgyvezetO rendelkezései alapjan iranyitja a Tarsasag folyamatos mitkodését;

e megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi az altala vezetett szervezet tevékenységeét
a tulajdonosi iranyelveknek megfelelden;

e az operativ mikddes monitorozasa, a napi szintli egyeztetés a divizio vezetdkkel, a
feladatok kiosztasa és ellendrzése;

e részvétel a back office folyamatok kialakitasaban (tamogatoi funkciok);

e a Tarsasag mikodési korének, céljainak, eléréseinek meghatarozasa é€s
megvalositasa, tervezési, végrehajtasi feladatok a tulajdonosi és vezet6i érdekek
figyelembevételével;

e kontrollfolyamatok feliigyelete, hatékonysaganak vizsgalata, novelése;

e amunkaszervezet kialakitasa, belsé munka- és hatdskormegosztas szabalyozasa;

13
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4. Diviziovezetoi feladat- és hataskorok

® szervezi, iranyitja, ellen6rzi az ltala iranyitott egység szakmai feladatellatasat,

o cl6késziti, javaslataival tdmogatja a munkavallalék munkakori lefrasat;

o elkésziti és ellendrzi a munkaidébeosztést, kialakitja a helyettesités rendjét;

e engedelyezi az éltala iranyitott divizié munkatarsainak szabadsagkérelmét

o felelSs az éltala irdnyitott egység altal végzett feladatok hatéridSben torténé ellataséért:

o felelds az dltala vezetett egységen beliili a munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony

munkavégzésért;

* a munkafolyamatokba épitett ellenérzés folyamatossagét biztositja, vezetdi ellenérzéssel

tamogatja a szinvonalas szakmai munkavégzést;

e folyamatosan egyeztet az iigyvezetéssel, a diviziok vezetbivel a szakmai feladatok

megvalositasa érdekében;

e nyomon koveti a szakteriiletét érintd jogszabélyi valtozisok, eljarasrendek, eldirasok

véltozasait, azokrol tajékoztatast ad a munkatarsak részére;

e betartja €s betartatja a tulajdon védelemmel kapcsolatos eléirasokat, a munkarend, a

munka- és bizonylati fegyelem, a munka- és tiizvédelmi el6irasok tekintetében;

e részfeladatot lat el a vagyongazdalkodasi tevékenység keretében megvalosuld selejtezési

és leltarozasi munkafolyamatokban;

o felelds a szervezeti egységen  belilli és a szervezeti egységek  kozotti

informécidaramlésért, az egyiittmiikodést biztositd kapcsolattartésért;

* a vezetdi ertekezleteken részt vesz, aktivan kozremiikodik, szakmai véleményezéssel

azonnali tdjékoztatast ad a halaszthatatlan vezetsi dontést igénylé feladatokrol;

e az altala vezetett szervezeti egység tekintetében rendszeres értekezletet tart, tamogatja a

munkatarsak szakmai fejlodését;
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o dontés elokeszitdé javaslatokat, jelentéseket, statisztikai adatszolgaltatast, beszamolot,
szakmai munkat bemutatd prezentaciot készit az ligyvezetés részére az altaluk megadott

szempontrendszer ¢s hatarid6 szerint;

e szakmai segitséget nydjt a probaidés munkavallalok, gyakornokok részére, feliigyeli,

értékeli szakmai munkéjukat;
e amunkavallaldi korét érint6en tajékoztatast ad a munkaltatdi dontésekhez;

e a felmerilt beszerzési igény esetén a beszerzési szabalyzat szerinti beszerzési eljaras

lefolytatasat ellendrzi és a beszerzés munkafolyamatait koordinalja.

A divizid vezetOk feladat- és hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak.

5. Gazdasagi Divizié

A Gazdasagi Divizid vezetdje a gazdasagi igazgatd. Felelos az dltala iranyitott szervezeti
egység munkajaért, a pénziigyi, szamviteli, gazdasagi funkcio tervezéséért, szervezéséért,
ellenorzéséért. Hataskorébe tartozik, a pénziigy, szamvitel, a munkaiigy és bérszamfejtés, a
divizioknal felmeriilt beszerzési igények és lefolytatott beszerzések sziikség esetén torténd
kozponti koordinalasa, az értékesités, a projektkoordinacio, a Boldogsag Haza miikddtetése, -
annak szolgaltatasai, mint kotelezden ellatandd feladatok - munkafolyamatainak tervezése,
szervezése, koordinalasa és ellendrzése. Feladatellatasa szerint a Tarsasag pénzforgalmanak
lebonyolitasat végzi. A Gazdasagi Divizié munkatarsait a gazdasagi igazgatd iranyitja és
szabja meg szamukra a napi, illetve a hosszabb tdvii munkafeladatokat. A Gazdasagi Divizid

munkatarsainak munkakorét a gazdasagi igazgatd javaslatara az ligyvezetd hatarozza meg.

A Gazdasagi Divizio pénziigyi-szamvitel teriiletén 1évo feladatar:

1. Meghatarozza a Tarsasag szamviteli politikajat, kiépiti és miikodteti a szamviteli
rendszert, gondoskodik folyamatos fejlesztésérdl a jogszabdlyi kotelezettségek és az
ligyvezetd altal meghatdrozott irdnyelvek alapjan;

2. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a szamviteli torvényben a szamviteli politikahoz
kapcsoldédoan kotelezben eldirt szabalyzatokat, betartatja, feliigyeli és ellenorzi a

szabdalyzatban foglaltakat;
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Gondoskodik a szamviteli nyilvantartasok, analitikus nyilvantartdsok naprakész
vezetésérdl a szamviteli szabalyoknak, a hazai tamogatéi és az europai  unios
eldirasoknak megfeleléen, kontrollfolyamatokat alakit ki és miikddtet;

Az add-és ellen6rzé hatdsagokkal kapesolatot tart, biztositja az el6irt adatszolgaltatist,
intézkedési tervet készit az ellen6rzé szervek megallapitasaihoz kapcsoléddan, a benne
foglaltakat végre hajtja, a teljesitésiikrdl visszajelzést ad:

El6késziti, javaslataival tdmogatja a Térsasag beruhazési és finanszirozasi dontéseit,
stratégiai dontéseit;

Tervezi és kialakitja a Tarsasag pénziigyi politikajat;

A Tarsasag likviditasi-eldjelzési rendszerének kialakitisa, a likviditas-nyilvantartas
vezetése, ellendrzése;

Elkésziti a Tarsasag éves és idGaranyos pénziigyi terveit, teljesiilésének havi szintil
ellendrzése, errél beszamold készitése az iigyvezet részére;

Elkeésziti eléterjesztésre a Tarsasag éves és iddszaki pénziigyi beszamolsit;

A Tarsasag folyoszamlahitelét menedzseli, az igénybevételre javaslatot készit az
ligyvezet6i dontés céljabol, ellatja az egyéb hitelfelvétellel kapcsolatos feladatokat:
Iranyitja, lebonyolitja, ellendrzi a Térsasag pénziigyi folyamatait a bankszamlék feletti
rendelkezés, bankszamlak rogzitése terén, a kifizetések hataridére torténd teljesitését, a
bevételek beszedését, kintlévdseg-kezelést végez, feliigyeletet biztosit:

Kezeli a Tarsasag szallitdi és vevé allomanyat pénziigyi és szamviteli szempontok
alapjan, szamlabefogadast végez, ellendrzés, bizonylatokat kényvel és egyeztet a
féokonyvvel,

Ellendrzi a Téarsasag altal megkotésre keriil szerzdéseket, megallapodasokat, pénziigyi
Jovahagyast, ellenjegyzést végez;

Felugyeli és ellendrzi a hazipénztdr, a szigor(i szdmadést nyomtatvanyok kezelését,

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

Kialakitia a tdrgyi eszkdzokre vonatkozd belsd szabalyozast, a Tarsasag
vagyonelemeinek, eszkozeinek nyilvantartasi, kényvelési, elszamoltatasi
munkafolyamatait végzi az eldirt vagyongazdalkodasi szempontok figyelembevételével,

szervezi €s koordindlja a leltarozasi folyamatot;
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17. Teljes korli adatszolgaltatasi tevékenységet lat el a Tarsasag gazdalkodasahoz
kapcsoldddan, statisztikdk, bevallasok elkészitésével;

18. Javaslatot tesz a Tarsasag miikddési rendjére.

19. Elemzi a tokepiac és a gazdasagi szervezet pénziigyi adatait, értékeli a szervezet
teljesitményét és pénziigyi helyzetét;

20. Pénziigyi kimutatasokat készit, a Tarsasag pénziigyi helyzetérol megfeleld informacidkat
szolgaltat az ligyvezetdt €s tulajdonos, valamint a nyilvanossag részére;

21. Koordinalja a gazdasagi adatok informdcié dramlasat, szakmai ismeretivel tamogatja a
vezetdi dontések meghozatalat.

22. Bonyolitja a palyazatok, tamogatasok elkilonitett konyvelésének, szerzodésben megadott

szempontok szerinti elszamoléasanak teljesitését;

23. Ellatja a Tarsasagot érintd palydzatokkal kapcsolatos pénziigyi teenddket;

A Gazdasagi Divizid munkatiigyi és bérszamfejtési teriiletén lévo feladatai:

1. Teljeskoriien bonyolitja a Tarsasdg munkaiigyir feladataival kapcsolatos teenddket,
kialakitja és kezeli a munkavallalokkal kapcsolatos személyi, munkaiigyi
nyilvantartorendszerét, megorzésérol gondoskodik;

2. Elkésziti és kezeli a munkaszerzodéseket;

3. Elkésziti és aktualizalja a munkavallalok munkakori leirasat a diviziovezetdk szakmai
javaslatainak figyelembevételével;

4, Bérszamfejtést végez, bérstatisztikakat készit;

5. Elkésziti a tarsadalombiztositasi elszamolas, az ehhez kapcsolédd bevallasi,

adatszolgaltatasi tevekenységet;
A Gazdasagi Divizio beszerzeési, ertekesitési feladatai:

1. Koordinalja a Tarsasag beszerzési tevékenységet;

2. A beszerzési, megrendelési munkafolyamatok folyamatos, napi szintli szabalyszerliségi
ellendrzését veégzi, kialakitja a nyilvantartérendszerét, naprakészen vezeti a nyilvantartast;

3. Ellen6rzi a Tarsasag kozbeszerzési tervében foglaltak teljesiilését, beszamolot készit a
targykorben a megadott szempontoknak megfelelden;

4. A Tarsasag helyiségeinek bérbeadasi folyamatat tigyintézi és felliigyels,
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5. Kézremitkddik szakmailag iranyitja a Tarsasag altal iizemeltetett teriiletek bérleti dijanak
megallapitasat;

6. Koordindlja a Tarsasdg dltal iizleti céllal bérbe adott rendezvényekhez kapcsolodd
szervezeési €s operativ feladatokat;

7. A Tarsasag céljaihoz illeszkedd, azokat tdmogat6 partnerek — szponzorok — felkutatasat és
a veliik torténd egyiittmiikddési lehetdségek kidolgozésat és megvalositasat végzi;

8. Feligyeli a Boldogsdg Haza szakmai (iigyfélfogadas, szolgaltatds eldkészitése,

rendezvényszervezés, lebonyolitési, elszamolasi) tevékenységét;
A Gazdasagi Divizi6 projektkoordinacios feladatai:

1. A szervezeti egységek munkéjahoz kapcsolodd pélyazatok folyamatos figyelését,
informaci6 Osszegylijtését, rendszerezését végzi, timogatja a palyazati anyag el6- és
elkészitéset, a palydzathoz kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellataséan, a palyazatok
cldirasaiban meghatarozott indikatoroknak valé megfeleléség biztositdsan keresztiil;

2. Osszehangolja a Térsasig szervezeti egyscgeinek palydzatokkal kapcsolatos munkéjat,
elkésziti a munkafolyamatra vonatkozé belsd szabalyzatot, melynek betartatasarol
gondoskodik;

3. A Tarsasag projektjeiben egytttmiikidik a szervezeti egységekkel;

4. A tamogat6d szervvel toérténd kapcsolattartdssal biztositja a palyazat megvaldsulésat,
modosité kérelmek, valamint idészakos mérfoldkovekhez rendelt és zaré beszamoldk
készitésével;

5. Osszekésziti a palydzatok ellendrzéséhez sziikséges iratanyagot, koordinalja az ellendrzés
soran felmeriil6 feladatokat;

6. Kialakitja a Tarsasig pélydzatinak teljes korli nyilvantartasat, biztositja naprakész és
pontos vezetését;

7. Szakmai felligyeletet biztosit a Tarsasag nemzetkozi péalyazati tekintetében, koordinalja a
kapcsolddo adminisztracios feladatokat;

8. A kiemelt projektekhez dontés elokészitd szakmai anyagot készit, szakmai tamogatast
nyujt a Tarsasag iigyvezetdje részére, részt vesz létrehozasukban, megvaldsitasukban,
vezeti ¢és koordinalja a feladatot;

9. Kialakitja és miikodteti a belsé palyazati informaciods rendszert;
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6. Vilagorokségi és Turisztikai Divizio

A Vilagorokségi és Turisztikai Divizidt a vilagorokségi és turisztikai vezetd irdnyitja.

Hatéaskorébe tartozik a vilagorokségi csoport, az infopont halozat, a turisztikai csoport, a

Zsolnay Vendéghaz napi és hosszatavi munkdjanak megszervezése, koordindlasa 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 Divizid munkatarsainak munkakorét a

vilagoroksegi és turisztikai vezeto javaslatara az ligyvezetd hatarozza meg.

a) A Vilagdrokségi csoport feladata:

1.

Pécs Sopianae Okeresztény temetd, mint UNESCO vilagorokségi helyszin értékeinek

megorzése, bemutatasa;

. Vilagorokségi gondnoksagi feladatok ellatasa, a vilagorokséggel kapcsolatos

dokumentumok (munkatervek, javaslatok, jelentések, szakmai beszamolok) el6- és
elkészitése;

Pécs Sopianae oOkeresztény temetdje kiemelkedd egyetemes értékének és
attribitumainak sértetlen és hiteles megorzése, a kiemelked6 egyetemes értéket sérto,
vagy veszélyeztetd allapotok megeldzése, megsziintetése;

A vilagorokségi helyszinen az irdnyitasi, miikodési, szabalyozasi, kezelési és
fejlesztési kulturanak a vilagorokségi helyszinhez mélto, értékdrzo és értékalkoto,
fenntartdé folyamatok tartés mikodését garantalo, partnerségi keretek kozott torténd
tovabbeépitese;

Az értékhordozok vilagorokségi cim odaitélésekor rogzitett megdrzési allapotanak
megtartasa, pusztulasuk megel6zése, tudomanyos feldolgozasuk és a feldolgozas
eredményei kozzétételének, valamint a tovabbi kutatas lehetdségeinek biztositasa;

Az értékhordozok fenntartasa érdekében a folyamatos, szakszerli karbantartas és
megfeleld klimatikus kornyezet biztositdsa, a vilagordkseégi helyszin mindségének

folyamatos javitasa;
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b) Az Infopont halézat feladata:

1. A Zsolnay Kulturalis Negyed turisztikai kinalatanak bemutatasa, informacio nytjtas
a Tarsasag kezelésében 1év0 helyszinekrdl és a programokrol;

2. A helyszinekhez kapcsolédd latogatokdzpontok, infopontok  milkddtetése,
Uzemeltetése a tarsasdg stratégiai céljainak megfeleléen, az infopontokkal
kapcsolatos munkatervek, javaslatok, jelentések el6- és elkészitése;

3. A szakmai tevékenységhez kapcsolodd palyazati anyagok elékészitése a
projektkoordinacio kozremiikodésével;

4. Programok szervezése a vildgorokségi helyszinekhez és a Zsolnay Kulturalis
Negyedben, tarlatvezetések ¢és muzeumpedagogiai foglalkozasok kialakitdsa,
lebonyolitasa, fejlesztése;

5. Természettudoméanyos  programok szervezése, 1j programok fejlesztése,
koordinacioja;

6. Latogatéi csoportok koordinacidja, idegenvezetSkkel valé kapcsolattartas,
szerzOdeskoteés és elszamoléas;

7. Informéciés  (kulturdlis és turisztikai) anyagok, beszerzése, folyamatos
utanpotlasanak biztositdsa; ajandéktargyak beszerzése és értékesitése a Tarsassag
Infopontjain, készletgazdalkodasi tevékenység;

8. Belépdjegyek értékesitése kiallitdsokra, a Tarsasag altal szervezett és a szerzGdéses
partnerek programjaira, a Jegymester jegyértékesitd rendszerrel t6rténd koordinacio;

9. Zsolnay Shop miikddtetése a Zsolnay Porcelanmanufaktaraval kotétt bizomanyosi
szerzOdeés alapjan;

10. Készletgazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa;

11. Statisztikai adatok havi szintli elemzése, kovetkeztetések levondsa, javaslattétel;

¢) A Turisztikai csoport feladata:
l. Turisztikai szakmai egyiittmiikddés ¢és  kapcsolattartdis a  professzionalis
érdekképviseleti partnerekkel;
2. Turisztikai termékkinalat kialakitdsa, termékfejlesztésre vonatkozd javaslatok
készitése, turisztikai csomagok b6vitési lehetdségeinek koordinacidja;
3. Turisztikai kinalat arpolitikdjanak kialakitdsa, arrendszerének monitorozasa;

4. Turisztikai latogaté menedzsment feladatok ellatasa;
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Turisztikai teriilethez kapcsolddé projektek menedzselése.

d) A Zsolnay Vendéghaz feladata:

1

Szallashielyi és marketingsttatégia koncepeiojanak Kidolgozasa, airendszer és
kedvezményrendszer kialakitasa, eladasdsztonzési rendszer kidolgozasa;
Piacelemzés, piackutatasi tevékenység, termeékcsomag meguljitasa, fejlesztése,
bovitése;

A Zsolnay Negyed Vendéghiaza miikddtetése, recepcié miikddtetése, a
vendégfogadas megfeleld koriillményeinek biztositasa, latogatok teljes kort
tajékoztatasa idegen nyelven is;

Ertékesitési tevékenység végzése belépbjegyek, programokra sz6l6 jegyek,
ajandékutalvany, ajandéktargyak vonatkozasaban;

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

Statisztika, dontéselokészito javaslatok, jelentések, beszamolok készitése

7. Program Divizio

A Program Divizidt a programigazgatd irdnyitja. Hataskorébe tartozik a programszervezés

operativ €s hosszutavi munkajanak tervezése, szervezése, koordinalasa és ellendrzése.

Program Divizié munkatarsait az Programigazgato iranyitja és szabja meg szamukra a napi,

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

programigazgatd javaslatara az ligyvezetd hatdrozza meg.

a) A Program Divizi6 feladata:

I.

Programterv alkotasa, koncepcid készités, tervezés az Divizid feladatkdrébe tartozo
programsorokra, egyeztetési és engedélyeztetési feladatok koordinalasa;
Programokhoz kapcsolddd igények felmérése, koltségvetés tervezés, készités,
engedélyeztetés;
A programokhoz kapcsolodd marketing és kommunikacios feladatok meghatdrozasa,
kivitelezése, koordinalasa;
A Tarsasag altal lUzemeltetett teriileteken rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
szakmai feliigyelete;
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Arendezvényekhez kapcsolddo beszerzési folyamatok teljes korfi ligyintézése;

A Tarsasag dltal iizemeltetett teriiletekkel kapcsolatos beérkezd rendezvényigények
kezelése;

Kapcsolattartds a Tarsasdg rendezvényein fellépd miivészekkel, partnerekkel,
ugyfelekkel,

SzerzddéselOkészités, az egyeztetési folyamatok koordinalasa - partnerekkel,
tigyfelekkel, jogasszal - a végleges dokumentum létrejdtte érdekében:

Program lezéarashoz kapcsolodo elszdmolasok, dokumentumok elkészitése;
Adatgylijtés, adatkozlés a jogszabalyi elSirasban, valamint a szerzédésben
meghatdrozott szempontok szerint, egyeztetési eljarasok kezelése; (Artisjus,
Jegymester raport);

Fesztivalok programterveinek készitése, egyeztetési és engedélyeztetési eljarasok
koordinaldsa, program kéltségvetés kalkulacidjanak elkészitése;

Programleirasok, fényképek Osszegyiijtése, lektoralasa, online feliiletekre torténd
feltoltése;

Fesztivalok szervezése, lebonyolitdsa, szakmai feliigyelet biztositdsa a Tasasag
telephelyein és a varos szabadtéri helyszinein megvalosuld rendezvények
tekintetében, kiemelt figyelemmel Pécs Véros kulturalis és turisztikai vonzerejének
novelési, fejlesztési szempontjaink elétérbe helyezésére:

A virosi linnepségek programjainak tervezése, szervezése, lebonyolitasa, a szakmai
feliigyelet biztositasa;

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

Kozonségszervezési tevékenység elldtdsa, kapcsolattartds és épités a potencidlis
partnerekkel, ijabb célcsoportok felkutatésa;

Miivészeti csoportok tevékenységének koordindlasa;

Program tipusi és iizleti tipusu rendezvények teremhasznalattal kapcsolatos
feladatainak ecllatdsa, iigyfél megkeresésre a szabad kapacitas terhére bérleti
szerzOdesek készitése, valamint a szerzédott rendezvény lebonyolitdsanak biztositasa

a megadott kondiciok alapjan;
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19. E78 ¢épiilet miikddésének, iizemeltetésének teljes korll ligyintézése (technikai és
szakmai beosztas, szolgaltatasok biztositasa jegyértékesitési, biztonsagi, portai,

ruhatéri, vendéglatoi teriilet vonatkozasaban,;

20. Program sorokhoz kotod6 palyazatok szakmai anyagainak elkészitese, koltségvetes
készitése a projektkoordinacidval torténd egyiittmiikodés keretében; a palyazati

koordinacio, palyazati adatbazis kezelése és létrehozasa;

21. A szakmai trendek, tendencidk, folyamatos figyelése, a mikro- ¢s makrodkonomia

szakteriiletre vonatkozo hatasainak nyomon kovetése.
8. American Corner

Az American Corner az Egyesiilt Allamok Budapesti Nagykovetségének palyazati felhivasara
jott 1étre, mely a kdvetség regionalis iroddjaként a Zsolnay Ordkségkezeld NKft-n beliil 1atja
el feladatat, onallo szervezeti egységként. Miikddését haromoldalt egyiittmikodési
megéllapodas biztositja Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, az Egyesiilt Allamok
Budapesti Nagykovetsége és a Zsolnay Orokségkezeld Nonprofit Kft. kdzétt. Az iroda 6
feladata az USA-rdl vald hiteles tdjékoztatds, programok szervezése, tandcsadas amerikai
tanulmanyokhoz, az amerikai-magyar kapcsolatok, érdekek, értékek képviselete, bemutatasa a
régio lakossaga szamara. Feladatait az amerikai nagykdvetség iranymutatasa alapjan veégzi,
beszadmolasi kotelezettséget teljesit részére. A szakmai feliigyeletet a Kovetség, az iroda
zavartalan miikodését a Tarsasag biztositja. A nagykovetség altal nyujtott pénziigyi tamogatas
a megallapitott célok, feladatok alapjan keriil felhasznalasra. Az American Cornert az AC
irodavezeté vezeti, egy projektmenedzser segiti a feladatellatasat. Az irodavezetd dont a
programok ¢s peénziigyek kovetség dltal meghatarozott feladatok szerinti felhasznalasarél, az
ligyvezetdvel kozosen dont a részleg dolgozodinak korérdl, az esetleges létszamcesokkentésrol

vagy 0j munkatarsak felvételérdl.

Az American Corner feladatai:

1. Koncepcié alkotds a megadott szempontok szerint éves szinten és hosszutavon
egyarant;

2. Az American Corner (AC) lizemeltetése;
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Koltsegvetés készitése, engedélyeztetése, szikség estén torténd modositasa;
Kapcsolattartas az AC tgyfeleivel,

A kényvtar és videotar allomanyanak miikodtetése, bévitése;

3
4.
I
6.

Rendezvények szervezése, programszervezés a kdvetség dltal nyujtott tdmogatasban
meghatarozottak szerint;

7. Online tartalomszerkesztés;

8. Amerikai tanulmanyi tandcsadas,

9. Jelentések, beszamoldk készitése a felsé vezetés részére,

9. Vizualis Miivészeti Centrum

A Vizudlis Miivészeti Centrum vezetSje a galériavezets. Hataskorébe tartozik a szakmai
illetékesség szerinti teriilet operativ és hosszutava feladatellatisénak tervezése, szervezeése,
koordinaldsa és ellendrzése, mely magaba foglalja a képzémiivészeti, iparmiivészeti, design,
fotomiivészeti, intermédia, fénymiivészeti, film és videomiivészeti, miivészetpedagogiai korbe
tartozo, ¢€s kiegészitd, illetve kapcsolodé programokat is. A szervezeti egység 5 4lland6
helyszinen — m21 galéria, Pécsi Galéria, Martyn Galéria, Jatéktér, Kemence Galéria - rendez
kiallitasokat, teret biztositva a vizualis miivészet agazatanak, a hazai, pécsi és nemzetkozi
mivészek, a fiatal, palyakezdd alkotok miiveinek minél szélesebb korii megismertetéséhez.
Kiallitdsi tematikdja szervesen kapcsolodik a Tarsasag stratégial  célkitlizéséihez,
projektjethez, programjaihoz a biztositva a latogatéi élmények teljessé tételét. Az Orszagos és
nemzetkozi projektek keretén beliil megjelend kidllitasai, a belvarosi helyszinen megrendezett
képzomiivészeti fesztivalja turisztikai vonzerdé noveld tényezéként vehetd figyelembe. A
Vizualis Miivészeti Centrum munkatarsait a galériavezetd irdnyitja és szabja meg szdmukra a
napi, illetve a hosszabb tdvii munkafeladatokat. A Vizudlis Miivészeti Centrum

munkatarsainak munkakorét a galériavezet javaslatira az tigyvezet hatdrozza meg.

A Pécsi Galériak feladata:
1. A vizualis miivészet teljes korfi bemutatasara szolgald rovid- és hosszitavi koncepciod

tervezése, kidolgozasa;
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Eves szakmai terv készitése mind az 5 kiallitotér vonatkozasaban, igények felmérése,
egyeztetés a Tarsasag szervezeti egységei szakmai terveihez kapcsolodoan, koltségvetés
tervezése és készitése, engedélyeztetés, kiallitasi naptar készitése;

A képzOmiivészeti kidllitdasokhoz ¢és programokhoz kapcsolédd marketing és
kommunikaciés feladatok egyeztetése, koordinalasa;

Kiallitasok szervezése, rendezése 5 helyszinen széles spektrumban bemutatva a hazai,
nemzetkdzi, helyi, palyakezdd alkotok miivészeti alkotasait, miiveit, valamint a palyazati
kiirasok targya szerint beérkezd alkotasokat, ingyenes gyermekkiallitison bemutatasra
keriild palyazati munkakat;

Hazai és nemzetkdzi mivészeti fesztivalok, biennalék szervezése;

Miivészek és kuratorok felkérése a kiallitasi naptar szerint, kapcsolattartas és
kapcsolatépités;

Kiallitasi installacio tervezése a kuratorral kézosen, szervezési és koordinalasi feladatok
ellatasa;

A kiallitds teljes kor(i szervezése, lebonyolitdsa, mely vonatkozik a logisztikai,
beszerzési, szerzodéskotési, biztositdsi, marketing elOkészitési, értékesitési, kiallitas
épitési és bontdsi feladatainak teljes korli megvalositdsara, szakmai feliigyeletére,
ellendrzeésére;

Kisérd programok, el6adasok, tarlatvezetések, szakmai események szervezése,
gondozasa;

Miivészetpedagogiai  foglalkozasok és komplex miivészetpedagogiai program
kidolgozasa, kiilonos tekintettel a tarsadalom hatranyos helyzetl csoportjai szdmara,
Pécsi Galeria VIP-kor fejlesztése;

Kapcsolatfelvétel hazai és kiilfoldi partnerintézményeivel, kozds projektek kidolgozasa,
pécsi mivészek alkotdsainak bemutatasat elosegitd lehetdségek szervezése, kiallitasi
lehet6ségek felkutatasa;

Rezidens programok és nemzetkdzi mivésztelepek tematikajahoz vald kapcsolodas
formainak, kialakitasa, egyiittmiikodés fejlesztése;

Pécsi Galéria Archivum és kutatopont miikddtetése, a kiallitasokhoz, kiallitastorténeti

dokumentumokhoz és a helyszin torténetéhez kapcsolodd dokumentumok feldolgozasa,
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rendszerezése, hozzaférhetGség biztositasa, a péesi miivészeti élet torténetéhez kotédsd

filmek készitése és vetitése.
Miivéeszetek és Irodalom Hiza

Belvarosi helyszinen, kulturdlis és turisztikai szempontbél is kiemelkedd, kézponti helyen
miik6ds, kiilonféle miivészeti iranyzatba tartozé produkcidknak helyt adé szervezeti egység.
Kulturélis palettdjanak kinalatidban egyarant megtaldlhatok a kiallitasok, irodalmi estek,
beszélgetés sorozatok, szinhazi, zenés és tancos produkciok. Folyamatosan kutatja, fejleszti az
egytttmiikddesi lehetéségeket, formakat a helyi és régidés szakmai szervezetekkel,
egyesuletekkel a kultura kdzvetités, az (ij miivészeti trendek minél szélesebb kérben torténd
megismertetése érdekében. A Miivészetek és Irodalom Haza munkatarsait szakmai
szempontbol a vezetd programszervezd irdnyitja és szabja meg szamukra a napi, illetve a

hosszabb tdvi munkafeladatokat.

1. Programstruktira kialakitasa, koncepcio készités egy tobb dimenziés élményhelyszin
lehetdségének kialakitasara, arculattervezés; tervezés a Divizié feladatkorébe tartozd
programsorokra, egyeztetési és engedélyeztetési feladatok koordinalasa;

2. Programok tervezése, a kapcsolddo igények felmérése, kéltségvetés tervezés, készités,
engedélyeztetés;

3. Konferencidk, képzések, programok szervezése a kulturalis teriileten dolgozo
szakemberek, kollegédk kompetenciafejlesztésének tdmogatasara, a gyermekek és fiatalok
miiveszeti készségeinek fejlesztését eldsegitd tartalommal;

4. Kutatasi projektek, vitaestek, konferenciak inditasa, koordinlasa és lebonyolitasa;

5. Uzleti, kulturalis és médiakdrnyezetet integrald klub létrehozésa;

6. Régids szintli kulturdlis, oktatdsi ismeretanyagbol készitett adatbazis, gyfijtemény
kialakitdsa, interaktiv weboldalként térténé miikodtetése:

7. Helyszint biztosit képzoémiivészeti kiallitisok megrendezéséhez beszélgetés sorozattal
Osszekapcsolva;

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

9. Helyt ad miivészi produkciok, szinhazi elGadasok, zenés-tancos rendezvények

megrendezéséhez,

26



ZSOLNAY
OROKSEGKEZELO
NONPROFIT KFT.

10. Allandé és 0j bérlék felkutatésat, egyiittmiikodési lehet6ségek kialakitasat végzi;

11. Kapcsolatfelvételi, kapcsolattartasi tevékenységet végez szakmai szervezetekkel,

egyesiletekkel.

10. Marketing és Kommunikacios Divizio

A Marketing és Kommunikacids Diviziot a marketingvezetd iranyitja. Hataskorébe tartozik a

Marketing és Kommunikacidos Divizion dolgozdk operativ és hosszutdvi munkajanak

szervezése, iranyitasa €s ellendrzése, egyiittmiikodés biztositasa a Tarsasag tobbi szervezeti

egysegevel és lgyvezetésével. A Marketing és Kommunikacios Divizié munkatarsainak

munkakorét a marketing vezetd javaslatara az ligyvezetd hatarozza meg.

A Marketing és Kommunikacios Divizio feladatai:

L

Marketing tervek kidolgozasa a Tarsasag celjainak szempontrendszeréhez igazodoan,
a feladatasellatast tamogatd operativ és szakmai elvek és mddszerek, iranyvonalak
kialakitasa;

A Tarsasag Divizidihoz és minden a Tarsasag altal tizemeltetett tertilethez kapcsolodo
marketing tevékenység tervezése, lebonyolitasa, koordinacidja;

A Tarsasag altal tizemeltetett teriiletek marketing célt bemutatésa;

A Tarsasag altal tzemeltetett teriiletek marketing célbdl értékesithetd feliileteinek
kialakitasa, menedzselése;

A Térsasadg idészakos és allandd kiadvanyainak létrehozasa a kiadvanystratégiai
szempontok szerint a tobbi Diviziokkal egyiittmiikddve;

A Tarsasag arculati elemeinek, illetve az ezekhez kapcsoléodd szabélyzatoknak
létrehozasa az ligyvezetovel €s a tobbi Diviziokkal egyiittmiikodve;

Iranyitja €s nyomon koveti a marketing terlilethez kapcsolodod beszerzési,
szerzOdéskotési folyamatokat (adatbazis létrehozasa, dokumentumok nyilvéantartdsa,
kezelése, rendszerezése);

Nyomon koéveti és menedzseli a Tarsasag altal ilizemeltetett teriileteken az
ajandéktargy értékesitést;

A Tarsasag kiilsd kommunikacios tevékenységeének feliigyelete, szabalyozasa,

koordindacidja;
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10. A médiamegjelenések tudatos, tematizalt irdnyitasat végzi, figyelemmel kiséri a
Tarsasagrol 1étrejovo sajtd megjelenéseket;

I'1. Folyamatos kapcsolatot tart a sajtd munkatérsaival, marketig teriilet alvallalkozoival,
ligynokeivel, médiumokkal, Pécs Véros marketing referensével;

12. Koordinélja a Tarsasag altal miikddtetett weboldalakat és web2.0 feliiletek tervezesét,

tartalmi toltését;
11. Kodaly Kézpont

A Kodaly Kézpont az EKF fejlesztések kapcsan koncert -és konferencia helyszinként jott
létre, funkciondlis lehet6ségének és vilaghirli akusztikdjanak kdszonhetéen Pécs Véros és
tagabb értelemben a régio meghatdrozo, nemzetkdzi viszonylatban is elismert miivészeti
helyszinekeént tartjék nyilvan. A klasszikus zenei, jazz és vildgzenei szintérének otthont add
Iétesitmény tovabbi kulturlis, kdzszolgéltatasi, miivészeti és kozmiivelddési feladatokat 14t
el. A Kodaly Kézpont vezetdje a Kodaly Kézpont igazgatd, hatdskorébe tartozik a helyszin
hosszutdvii és napi operativ miikddésének, feladatellatdsanak koordinaldsa a Térsasag
stratégiai szempontjai szerint, egyiittmiikddve a szervezeti egységekkel, valamint a helyszinen
miikdod6 meghatirozo bérlékkel, a Pannon Filharmonikusokkal és a Filharménia
Magyarorszag Kft.-vel. A Kodaly K6zpont munkatarsainak munkakérét — Szeenikai Divizid
munkatarsai kivételével — a Kodaly Kozpont igazgatd javaslatéra az ugyvezetd hatarozza

meg.

A Kodaly Kozpont feladatai:

1. A Kodily Kézpont miikodtetése, napi szint(i {izemeltetése, valamint a helyszinen
megrendezésre keriild programokkal, produkciokkal kapecsolatos koordinicios és a
szakmai felligyeletet biztosito feladatok végrehajtésa;

2. Szakmai egyiittmiikodés kialakitdsa és fenntartisa a Kodaly Kozpont rezidens
zenekardval, a Pannon Filharmonikusokkal, valamint a szintén bérléként jelen lévo
Filharmdnia Magyarorszag NK ft-vel;

3. Kodaly Brand védelme és folyamatos fejlesztése, a Hézirend és Kodaly Kodex

alapelveinek meghatérozasa, elkészitése és folyamatos gondozasa
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Magas szinvonalu rendezvény lebonyolitasi feladatok ellatdsa a bérleti konstrukcidban
megjelend — elsésorban konferencia és koncertszervezo — partnerek részére;

Orszagos és nemzetkozi hirli kulturalis kezdeményezések befogadasa, egyiittmiikddési
lehetdségek kutatasa, ndvelése;

Palyazati kiiras szerinti bemutatkozasi lehetdség biztositas a Pécs varosaban mikodo,
elsOsorban civil szervezetek szamara;

A Kodaly Kézpontban talalhat6 informacids pont és jegyarusito hely lizemeltetése;
Egyiittmikodés a Tarsasag valamennyi diviziojaval, kiemelt figyelemmel a Kodaly
Kozpont mitkodését tamogaté marketing és kommunikacios tevékenység, valamint
palyazati lehetdségek bovitési lehetdségeinek egyeztetési folyamataira;

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

Rendezvények esetén felmeriild informatikai/helyi meédia igények kiszolgalasa

A Kodaly Kozpont épiilet-fenntartasi és tizemeltetési feladatainak ellatasa, az épiilet
allaganak megorzése érdekében torténd allapotfelmérés elvégzése, koltséghatékony
megoldasok kidolgozasa a kiadasi tételek optimalizalasahoz

Az épiilet villamossagi, gépészeti rendszere mitkodését biztositd karbantartasi és javitasi
munkak koordinalasa, karbantartasi munkak elvégzése, valamint a szolgaltatasi
tevékenységet végz6 partnerekkel valo kapcsolattartas és kozremiikodés és ellendrzési
feladatok ellatasa

Az épiiletben milkdd6 automatikai €s bitonsagtechnikai rendszerek (NARVAL, Sprinkler,
PROM, tlizjelz6 rendszer) feliigyeletének biztositasa, karbantartasi feladatok miivezetése,
a dokumentacio vezetése, megorzese

Az épiilet altalanos és tervszerli karbantartasi, iizemeltetési feladatainak szervezése és
lebonyolitasa, 24 6ras ligyelet biztositasa a mikddés biztonsaga érdekében

Kilteriilet és az épiilet belsé gondnoki munkainak koordinalasa, szervezése, lebonyolitasa
Tizvédelmi feladatokkal kapcsolatos lizemeltetdi ellendrzések elvégzése, a
dokumentaltsag biztositasa, vezetése és megorzese

A Kodaly Kézpont rendezvényeihez kapesolodo altalanos igények egyeztetése, bejarasok

szervezese, lizemeltetési szupport €s feliigyelet €s rendezvényfeliigyelet biztositasa
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12. Uzemeltetési Divizié

Az Uzemeltetési Diviziot az tizemeltetési igazgaté irdnyitja. Hatdskorébe tartozik a Zsolnay
Negyed ¢s a belvarosi telephelyekre vonatkozé tizemeltetési feladatoknak a teljes korti, napi
szintli ¢s hossztavil megszervezése, iranyitdsa, koordinaldsa és ellendrzése az ¢épiiletek
miiszaki fenntartésa, karbantartasa, feldjitasa, a klasszikus értelemben vett gondnoki feladatok
- vagyonvédelmi szempontoknak megfelel$ Orzés, a tisztasagi takaritasi feladatok, a szabad
teriiletek gondozasa, hé és sikossagmentesités — biztositasa, rendezvénytechnikai szolgaltatas
rendelkezésre 4llasanak biztositdsa. Az Uzemeltetési Divizié munkatarsait az iizemeltetési
igazgatd irdnyitja és szabja meg szdmukra a napi, illetve a hosszabb tdvii munkafeladatokat.
Az Uzemeltetési Divizié munkatarsainak munkakorét az tizemeltetési igazgato javaslatara az

ugyvezetd hatdrozza meg.
Az Uzemeltetési divizio feladatai:
1. Uzemeltetési terv alkotasa a Téarsasag stratégiai szempontjainak figyelembevételével;

2. Az ingatlanok iizemeltetése, az épiiletek teljes korii miiszaki fenntartésa, allagmegovasa,

allagjavitasa, a feladatok megszervezése, koordinalasa, ellendrzése;

3. Az ¢piletek folyamatos allapotfelmérése, a fenntartdsi, karbantartdsi munkék tervezése,

iranyitasa szakmai, gazdasagi szempontoknak megfeleléen, ellendrzési feladatok ellatasa:
4. Megallapitja a kiviteli tervek és szakvélemények szilkségességét;

5. Ingatlanfejlesztési feladatok tervezése, a sorrendiség meghatarozésa, a lebonyolitas
clokészitése, ajanlatkérési, engedélyeztetési és szerz8déskotési eljarasok iigyintézése,

szakvélemények beszerzése;

6. Kompetencidja szerint gondoskodik a megbizhaté miiszaki megoldasokat tartalmazé
miszaki tervek, szerz6dések létrej6ttérdl, a Tarsasag szamara megfeleld gazdasagossagi

szempontok érvényesiilését figyelembe véve;

7. Kivitelezo1 arajanlatokat szerez be, az arajanlatokat értékeli szakmai szempontok szerint,

megrendeli az aktualis kivitelez8i munkat;
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A garancialis javitasok teljes korll ligyintézését vegzi;

A felmeriild miiszaki problémakat, megoldasukat sajat nyilvantarté rendszerben,

hibabejelent6 feliileten kezeli,

Koordinalja, ellen6rzi €s igazolja a kiilsé szolgaltatd altal ellatott munka- és tlizvédelmi

feladatok megvalosuldsat;
A kozbeszerzési eljarasok eldkeészitési eljarasaiban felkérésre részt vesz, adatot szolgaltat;

Javaslatot tesz a miikodtetés tervezésére a koziizemi dijak, a vagyonvédelmi feladatok, a

karbantartasi munkék szempontjabol;

Meérdora allasok folyamatos ellenérzését végzi, azokrol nyilvantartas vezet, kapcsolatot

tart a szolgaltatokkal;
Energetikai €s egyéb adatszolgaltatasi feladatokat lat el;

Rezsi koltség szamitasokat, a kozmiszolgéltatok rezsikoltség felosztasat veégzi a bérlok

részére;

Onkoltségszamitast készit, kozoskoltség szamitisokat végez, a helyiséglistat aktualizalja,

a bérlok lizemeltetéshez kapcsolodd kérdéseit kezeli;
Kialakitja a 1étesitménygondnoksag operativ feladatellatasat;

Iranyitja, feliigyeli a biztonsagi szolgalat munkajat, folyamatos egyeztetést folytat a kiilsé

szolgaltatoval;

A higiéniai termékek beszerzési folyamatat szervezi és bonyolitja, a takaritdoszolgélat

operativ ellendrzését ellatja;

A fesztivalok, programok, produkcidk rendezvények lizemeltetési szemponta kivitelezési
feladatait tervezi és bonyolitja, koltségtervet készit, beszerzi a sziikséges hatosagi

engedélyeket, a rendelkezésre allast biztositja;
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21. Megszervezi a rendezvényekhez sziikséges mobilidk épitési és bontasi, takaritasi, 6rz6-

vedo, egészségligyi szolgaltatoi feladatait, kiilsd és belsd helyszinen egyarant;

22. Megszervezi €s koordindlja a szallitasi tevékenység folyamatos és id6beni rendelkezésre

allasat, a kapcsolodé dokumentaciot ellendrzi, el6késziti a pénziigyi teljesités céljabol:

23. A Tarsasag raktarait kezeli, ellatja a logisztikai feladatokat sajat gépjarmiivel és kiilsé

szolgaltato igénybevételével;

24. Szervezi ¢és koordindlja a Tarsasag cégautdinak karbantartasi és szerviz munkait, a
hasznélatukra vonatkozé szabilyozést kialakitja, ligyintézi a sziikséges engedélyeket,

vezeti ¢s ellendrzi a kapcsolddo el6irt dokumentaciot;

25. A jatszoteri  eszk6zok folyamatos karbantartdsardl, ellendrzésérél  gondoskodik,

dokumentaltsagat kialakitja;
26. Parkgondozasi tevékenységet végez a feladatellatasa szerinti telephelyeken;

27. Biztositja a feladatellatishoz sziikséges anyag és eszk6zok mennyiségét, kialakitja a kerti
gépek nyilvantartorendszerét, szervezi és ellendrzi a karbantartisi feladatok idében

torténd elvégzését;
28. Megszervezi a stkossagmentesitést a biztonsagos lizemeltetés megvalositdsa érdekében:
29. Ellatja az anyagbeszerzési tevékenységet el6zéleg egyeztetetten modon, felkérés alapjan;

30. A biztositasi események teljes korii tigyintézését végzi, egyiittmiikodik és kapcsolatot tart

a biztosito tarsasdg munkatarsaval.

13. Szcenikai divizié

A Szcenikai Diviziot a fészcenikus iranyitja, és szabja meg a divizié munkatarsai szémara
napi és hosszabb tavi munkafeladatokat. Hataskorébe tartozik a Zsolnay Orokségkezel6
NKft. rendezvényi — Zsolnay Negyed, Kodaly Kézpont belvarosi egységek — szinpadi és

technikai kiszolgalo tevékenységének szakmai iranyitisa, a szcenikai tevékenység
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koordinélasa a rendezvények megvalositasaban kozremiikodo szakmai egységekkel és kiilso

partnerekkel torténd kapcsolattartdas. A Szcenikai Divizid munkatarsainak munkakorét a

foszcenikus javaslatara az ligyvezetd hatarozza meg.

A Szcenikai divizid feladatai:

1.

S Wy g 09

A Tarsasag rendezvény- €s kiilsd helyszinein tartott rendezvényekhez kapcsolodoan
ellatja a hang, - vizudl, - és fénytechnikai feladatokat, egyezteti a technikai igényeket,
elokeésziti a sziikséges eszkozoket, egyeztetéseket folytat a szervezeti egységekkel és a
kiilsé partnerekkel, a rendezvény lebonyolitasdban aktivan részt vesz, ellatja a

hangositasi, vilagitasai, vetitési feladatokat;

. A Kodaly Koézpontban az 1. pontban felsorolt feladatain kiviil ellatja az {igyeldi- €s

szinpadtechnikai, berendezési feladatokat, aktivan részt vesz a lebonyolitasban, a
hangositasi, vilagositasi, vetitési feladatok tekintetében;

A Kodaly Kézpontban miikddo tarak tevékenységének koordinacidjat végzi;

A divizio altal hasznalt eszkozok napi, egyszer(i karbantartasi munkait elvégzi;

A Kodaly Kozpontban napi tigyeleti rendet tart;

Megtervezi, eldkésziti és lebonyolitja a kiilsé partner dltal ellatott gépészeti
karbantartasi feladatokat;

Anyaggazdalkodasi feladatot lat el;

Felkérésre hangfelvételt (masterelés) készit;

Archivalja a Kodaly Kozpont rendezvényeinek hangfelvételét.

14. Titkarsag

A Titkarsag feladatai:

:

H e R

Hivatalos dokumentumok készitése, digitalizalasa, archivalasa;
Jegyzokonyvek készitése;

Dontés elokészitd hattéranyagok Osszeallitasa;

A Tarsasag levelezésének koordinacidja;

Az iktatas teljes korii kezelése;

Irat- és digitalis archivum kezelése;

Szerzodések iktatasa, alairasra vald elokészitése, nyomon kovetése;
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Az ligyvezetd napirendjének, levelezésének kezelése:
Beszamolok elkészitése;

Hatarozatok Konyvének vezetése;

Cégkapu ¢és e-papir igyintézés;

Kozerdekii adatigénylések kezelése;

Kiils6 ellenérzésekhez dokumentumok elékészitése;
Postazasi feladatok ellatasa;

Kapcsolattartas a munkatérsakkal, k6zigazgatési szervekkel, partnerekkel.

Informatika

Az Informatika feladatai:

L

A Tarsasag informatikai igényeinek felmérése, a beszerzések teljes korti koordinalasa,
az eszk6z0k belizemelése, telepitése; karbantartasa, nyilvantartasa, hibaclharitas;
Domain nevek igénylése, nyilvantartasa, kezelése;

Email fiokok létrehozéasa, levelezdprogramok telepitése, frissitése, fidkok beallitasa,
megsziintetése, teljes korii koordinicio,

Egyes weboldalak karbantartdsa, felhasznalok, jogosultsagok, dokumentumok
kezelése, nyilvantartas, feltoltés, naptar karbantartasa;

A Tarsasag munkavallaléinak informatikai szakirdnyt timogatésa;

Kapcsolattartas a szerverek tizemeltet6ivel, fejlesztokkel,

Halozatok kiépitése, ellenérzése, hibak feltarasa, javitasa, karbantartdsa, szerverek
telepitése, konfigurdldsa, jogosultsagok beallitasa, nyilvantartdsa, tdvoli hozzaférések
konfiguralasa, nyilvantartasa;

Archivalasi feladatok elvégzése;

Informatikai leltar vezetése, eszk6zmozgéas nyomon kovetése.
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Negyedik Fejezet

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1. A Tarsasagnal alkalmazott munkarend

A Zsolnay Orokségkezeld Nonprofit Kft-nél a munkarendre vonatkozd eldirasok a
munkaszerzodésben Kkeriiltek megfogalmazasra. A napi munkaidé és a munkakdzi szlinet
idotartamat — napi 30 perc - a Kulcs-Soft Nyrt. webHR moduljdban vezetett jelenléti iv

tartalmazza.

A feladatellatashoz igazoddan, a szakmai szempontok figyelembevételével keriil
meghatarozasra, hogy a munkavallalok heti 40 oraban, vagy munkaidGkeretben keriilnek

foglalkoztatasra.

a) Munkaid6 keretben azokat a munkakoroket ellatd dolgozok keriilnek foglalkoztatasra,
ahol a feladat jellegébdl adoddan a hétvégi és linnepnapi munkavegzés elengedhetetlen.
Az érintett munkakorok lehetnek:

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

o ¢pliletek, kiilso teriiletek gondozasat, feliigyeletét ellatd munkakorok,

e latogatoforgalmat, tigyfélszolgalatot lebonyolité munkakorok,

e programszervezessel és programok lebonyolitasaval kapcsolatos munkakorok.

1. A munkavéllalokat harom havi munkaidékeretben foglalkoztatjuk. Modositasara
jogszabaly altal, annak eldirasa szerint kertilhet sor.

2. A munkaidd-keret szamitasanal minden naptari év januar 1. napjatol kezd6dé harom
havi idészakokat kell figyelembe venni. Amennyiben az iranyad6 harom hénapban a
munkanapok szama 60-nél tébb vagy kevesebb, Gigy a munkaidé annyiszor nyolc
oraval novekszik, illetve csokken, amennyivel tébb, illetve kevesebb 60-nal a
munkanapok szama.

3. A munkaiddkereten beliil a munkaid6t a szervezeti egység vezetd jogosult beosztani.

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

ennek megfelelden vasarnap és munkasziineti napon is beoszthatdé munkavégzésre, s
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részére a pihenénapok 6sszevontan is kiadhatok. Az egy napra beoszthaté munkaidd
legfeljebb 12 6ras lehet.
A munkaid6keret részletes szabalyait kiilsndsen Mt 93-94.§-a rogziti

b) Az a) pontban nem érintett egyéb munkavallalok teljes munkaidében foglalkoztatottak

esetén heti 40 érdban, részmunkaidében foglalkoztatottak esetén heti 30 vagy 20 draban

végzik munkajukat.

L.

A napi munkaidd beosztasuk: hétkéznapokon 7 6ra 30 perctél 12 6raig, majd 12 6ra 30
perctdl 16 6ra 30 percig tart. Pénteki napokon a munkaidd vége: 14 ora. Az ettél eltérd
A munkavallalét naponta 12 és 12:30 kozott ebédidé illeti meg. Az ebédidére a

munkavallalonak bér nem jar.

2. Munkaértekezlet

a)
b)

c)

d)

A Tarsasag egyik legfontosabb informécids foruma a munkaértekezlet.
A munkacrtekezlet feladata a munkamenet folyamatos belsé kommunikacidja, a
feladatkiosztas és a feladatok szamonkérése (munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzésként), a felmeriilé problémék, vagy mas fontos informaciok megvitatasa
atbeszélése.
A munkaértekezletekr6l vald tiavolmaradds csak elSzetesen indokolt esetben
lehetséges.
A munkaértekezleteknek kiilonboz0 szintjei vannak:
1. VezetOségi értekezlet
a. A vezetOseégi értekezleten részt vehet, vagy képviseltetheti magat a tarsasag
minden szervezeti egységének (divizidjanak) vezetdje, és a kiilon meghivottak.
b. A vezetéségi értekezletet az ligyvezetd a titkarsagon keresztiil e-mailben hivja
0ssze.
c. Gyakorisaga: meghatdrozott id6pontban, kettd hetente legalibb egy

alkalommal, a feladatellatashoz igazoddan.
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2. Divizidkon beliili értekezlet
a. A diviziokon beliili értekezleten részt vehet az adott divizido minden tagja, az
tigyvezetd, valamint mindazok, akiket a divizid vezetdje valamely
munkafolyamat kapcsolodéasa miatt az értekezletre meghiv.
b. A divizidkon beliili értekezleteket az adott divizidk vezet6i hivjak dssze.
c. Gyakorisaga: meghatarozott idépontban, a feladatellatashoz igazododan,

diviziovezetdi dontés szerint.

3. Egyéb munkajogi rendelkezések

a)
b)

g

h)

A munkavallaldk a munkabéren feliil egyéb juttatdsban nem részestilnek.

A bérfizetés napja: a személyi alapbért a munkaltato a targyhonapot kévetd honap 10.
napjan fizeti meg, a munkavéllalo lakossagi folydszamldjara vald megérkezéssel,
banki atutalassal. Amennyiben a bérfizetés napja munkaszlineti napra vagy
pihendénapra esik, a megel6z6 utolsé munkanap a bérfizetés napja.

A munkdba 1épés napja: a munkaszerz6dés 1. pontjadban meghatirozott elsd
munkanap.

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

A munkaviéllalé szabadsag iranti igényét a Kulcs-Soft Nyrt. webHR moduljaban
kérelmezi és a vezetd ott hagyja jova. A munkaltatd a szabadsag kiadasardl vélasz e-

mail-ben értesiti a dolgozo.

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

A Munkaltatora és munkavallalora iranyadé rendes felmondasi szabalyok az Mt. 65-
77.§-in alapulnak.

A rendes felmondasi 1d6 szamitasa a 69.§-a szerint szamitando.

A munkaltaté nem tartozik kollektiv szerzodés hatéalya ala.
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Otodik fejezet

A Tarsasag miikodését szabalyozé egyéb dokumentumok

A Tarsasag mikodésének alapveté dokumentuma a Tarsasag Alapitd Okirata

A Tarsasag miikodésének legfontosabb mésodlagos dokumentumai a kiilonbozd, a
Tarsaség altal lizemeltetett teriiletekhez kapcsolodd Mitkodési Kodexek.

A Tarsasag az egyes altala lizemeltetett teriiletekhez, illetve altala ellatott feladatokhoz
kapcsoloddan sajat, belsd, illetve az egyes partnerek, bérbe vevék, felhasznalok
szamara létrehozott szabélyzatokat foganatosithat.

A Tarsasag egy¢b, diviziokra, feladatokra, vagy teriiletekre vonatkozd szabalyzatainak
legfrissebb, az ligyvezet6k altal hitelesitett véaltozatai tekinthetéek a Térsasag napi

szintli igymenetében kotelezd érvénylinek.
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Hatodik fejezet

Zaro rendelkezések

a) Az tlgyvezetd gondoskodik rdla, hogy ezt a szabéalyzatot a Tarsasdg minden
munkavallal6ja megismerhesse. A szabalyzatot irasban és elektronikusan is mindenki
szamara hozzaférhetévé kell tenni.

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

c) A szabdlyzat és annak modositasainak nyilvantartasat a Titkarsag végzi.

d) E szabélyzat rendelkezéseit a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, illetve a Tarsasag

Alapit6é Okiratanak rendelkezéseivel dsszhangban kell alkalmazni.

Kelt, Pécsett, 2022. februar 10,

Alapit6 nevében eljarva
Jévahagyom

—

7

Péterffy Attila
polgarmester
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