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A Concerto Akadémia Nonprofit Korltolt Felel3sségi Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)

szervezeti felépitésének és miikodésének alapdokumentuma a jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat.

I. fejezet: Altalanos rendelkezések

1. Hataly

(1) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya a kiterjed a Térsasdg valamennyi
tevékenységére, tisztviseldjére, munkavallaléjara, és mindazokra, akik a tdrsasiggal
véllalkozasi, megbizasi, vagy egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyt létesitenek.

(2) A Térsasag Alapit6 okiratdnak rendelkezései a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
hatélydval érintett valamennyi személyre és tevékenységre kotelezbek.

2. A Tarsasag jogallasa és célja

(1) A Tarsasag jogallasat és céljat az Alapit6 okirat rendelkezései hatdrozzdk meg.

IL. fejezet: A Tarsasag adatai, feladatai és kozhasznu
tevékenysége

1. A Tarsasag adatai

Megnevezése: Concerto Akadémia Nonprofit Korlatolt Feleldsségti Tarsasag

Réviditett megnevezése: Concerto Akadémia Nonprofit Kft.

Székhely: 1094 Budapest, Pava utca 10-12.

Levelezési cime: 1450 Budapest, Pf. 75.

A Tarsasag honlapja: www.concertobudapest.hu

Cégjegyzékszam: 01-09-986454, vezetve a Févarosi Toérvényszék  Cégbirosaga
nyilvantartasaban

Addszam: 18312777-3-43

KSH szédmjel: 18312777-9001-572-01

Pénzforgalmi jelz6szam: 10032000-00321608-00000017, vezeti a Magyar Allamkincstar
Jogel6d térsasdg: Filharménia Dél-Dunantili Koncertszervezd és Rendezd Koézhaszni
Térsasag

2. A Tarsasag feladatai és kozhaszna tevékenysége

(1) A Térsasag feladatait és kozhasznt tevékenységét az Alapitd okirat hatdrozza meg.
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IIL fejezet: A Tarsasag vezetése és szervezeti felépitése

1. A Tarsasag vezetése
1.1. Ugyvezeté/foigazgato

(1) Az ugyvezetd a hatdlyos jogszabélyok és az Alapitd okirat 4ltal meghatarozott kérben
szervezi €s iranyitja a Tarsasag miikodését és gazdalkodasat, végzi a Tarsasag iigyvezetését,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az tigyvezetd jogosult a féigazgaté cim hasznalatara.

(2) Az tigyvezeto feladatait az Alapit6 okirat hatirozza meg.

1.2. Zeneigazgato

(1) A zeneigazgaté a Tarsasdg szakmai munkdjanak iranyitdja, a Concerto Budapest
Szimfonikus Zenekar miivészeti vezetdje, szakmai szinvonaldnak meghatéarozéja és fejlesztéje.
A zeneigazgat6 tekintetében a munkaltatoi jogokat az iigyvezetd gyakorolja.
(2) A zeneigazgatd
a) Kidolgozza a Térsasag révid és hosszu tavii miivészeti koncepcidjat.
b) Iranyitja a Tarsasag folyamatos szakmai miik6dését, e kérben eldkésziti az tigyvezetd
szakmai targyu dontéseit.
¢) Koordinalja a Tarsasag éves szakmai munkajanak tervezését.
d) Koordindlja az Alapitd és a Tarsasdg szakmai egyiittmiikodését szabalyozd
megallapodasokban foglaltak szerinti szakmai beszamoldk elkészitését.
e) Megalkotja a Concerto Budapest bérletes programjat, figyelemmel a Tarsasag Alapitd
okiratdban meghatarozott alapfeladataira.
f) Jovahagyja a Concerto Budapest egységes miivészeti arculatanak elemeit.
g) Meghatéarozza az egyes produkciok szakmai kdvetelményeit.
h) Meghatdrozza a sziikséges zenekari 1étszamot, a probajatékok rendjét.
1) Kivélasztja az egyes produkciokban kézremiik6dd miivészeket (szdlistdk, zenekari
tagok).
J) Az évadzar6 tarsulati tilésen értékeli a zenekar miivészi munk4jat.
k) A gazdasagi igazgatoval egyiittmiikodve javaslatot tesz a Concerto Budapest
infrastrukturdlis hattérének fenntartdsara és a folyamatos miikodés feltételeinek
biztositdsara, a beszerzési, beruhdzasi, karbantartasi s selejtezési tervre.
1) A szakmai feladatok ellatasa tekintetében az iigyvezetd helyettese.

1.3. Gazdasagi igazgaté

(1) Az lgyvezetét/f6igazgatét iranyitd és ellenérz6 jogkdrének gyakorlasaban gazdasagi
1gazgat6 tamogatja €s helyettesiti. A gazdasagi igazgaté tekintetében a munkaltatéi jogokat az
ligyvezetd/foigazgatd gyakorolja.

(2) A gazdasagi igazgaté altalanos képviseleti és cégjegyzési joggal rendelkezik, pénziigyi
kotelezettségvallalasra 4 milli6 forint egyedi értékhatarig jogosult.
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(3) A gazdasagi igazgatd
a) Meghatdrozza a Térsasag miikodésének pénziigyi feltételeit, biztositja a gazdalkodas
szabalyainak megtartasat.
b) Elékésziti az tigyvezetd/féigazgatd irdnyitd és ellenérzd jogkorében meghozott
dontéseit.
c) Osszefogja és ellendrzi a jogszabélyokban, az Alapito okiratban, a jelen Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatban, a belsé szabalyzatokban, az alapitéi és feliigyel6bizottsagi
hatérozatokban hozott déntésekben meghatarozott feladatok gazdalkodasi szemponth
végrehajtasat.
d) Gondoskodik a Tarsasag részére juttatott koltségvetési tamogatdsok és egyéb
forrasok megszerzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol €s a megitélt tAmogatasok
felhasznalasanak kezelésérdl, a tamogatési szerz6désekben €s jogszabalyokban eldirt
mobdon torténd pénziigyi elszamolasok elkészitésérol.
e) Gondoskodik a szdmviteli- és addjogszabalyokban el6irt konyvvezetési, elszamolasi,
beszdmoldsi, zarasi, adatszolgaltatdsi, nyilvantartdsi, adobevallasi, adofizetési
kotelezettségek teljesitésérol, figyelemmel az allami tulajdont gazdasagi tarsasagokra
vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekre is; ellenérzi a kiils szamviteli szolgaltaté 4ltali
teljesitést.
f) Ellatja a kényvelovel, konyvvizsgaloval, bérszamfejtdvel, adohatosaggal, a Magyar
Allamkincstarral, az Alapité gazdasagi tigyekért felelés szervezeti egységével,
feliigyeleti szervekkel vald kapcsolattartasi feladatokat.
g) Gondoskodik a pénziigyi jelentések, felkészitdk és hattéranyagok dsszeallitasardl.
h) A zeneigazgatéval egyiittmiikodve javaslatot tesz a Tarsasag infrastrukturalis
hattérének fenntartasara és a folyamatos miikodés feltételeinek biztositasara, a
beszerzé€si, beruhdzasi, karbantartasi és selejtezési tervre.
1) Kezdeményezi a Tarsasag gazdalkodasat érintd 0j-, vagy moédositandd belsd
szabalyzatok kiadasat, illetve elkésziti azokat; elvégzi a mar kiadott ilyen szabalyzatok
tartalmi feliilvizsgélatat.
J) Elvégzi az ugyvezetd altal raosztott eseti feladatokat; azokrdl kozvetleniil az
tigyvezetOnek szamol be.

2. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasagnal elkiiloniilt szervezeti egységek kialakitasdra nem Keriilt sor, a szervezet az
ellatott tevékenység alapjan az alabbiak szerint tagolodik:

a) Concerto Budapest Szimfonikus Zenekar

b) adminisztrativ jellegli munkakdrok

¢) szakmai munkakorok.
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2.1. Concerto Budapest Szimfonikus Zenekar

(1) Funkcidja: szimfonikus zenekar, a magyar és az egyetemes zenei kultira nagy
hagyoményokkal rendelkezd képvisel6je. Alapitasi éve: 1907. (Postas Zenekar), kbzvetlen
jogelédje a Magyar Telekom Szimfonikus Zenekar.
(2) Jogallasa: a Tarsasag sajat névhasznalattal rendelkezd, nem 06nalld jogi személyiségii
miivészeti egylittese. Kiilfoldi fellépései soran a Concerto Budapest Symphony Orchestra
elnevezést haszndlja.
(3) Feladata:
- nagyzenekari és kamarazenekari miivek el6adasa
- operdk, operettek, musicalek kisérése
- hang- és képfelvételeken torténd kozremiikodés felhasznaldi jogokra vonatkozod
jogszabalyok keretei k6zott.
A Zenekar feladatait bel- és kiilfoldon, zart termi és szabadtéri el6adasokon latja el.
(4) Osszetétele: a zenekar tagjai azok a zenekari miivészek, akik hatérozott vagy hatarozatlan
ideji munkaszerzédéssel, vagy a képviseletiikben eljaré jogi személlyel vagy egyéni
vallalkozassal megkotott, egy vagy tobb évadra szol6 megbizasi szerz6déssel vesznek részt az
eldado-mivészeti feladatok végrehajtasaban.
(5) Zenekari posztok:
a) Karmester: a karmester feladatait a vele kotott munka- vagy megbizasi szerzédésben
kell részletesen rogziteni.
b) Koncertmesterek: a probakon és a hangversenyeken a Zenekar muvészeti képviseldi, a
karmester utan a produkcié mésodik szdmu feleldsei. Feladataik:
- aprim sz6lam szakmai felkészitése €s vezetése

- aszoblofeladatok magas szinvonali megvaldsitasa

- biztositjak a karmester €s a Zenekar kozott a megfeleld kapcsolatot

- szavazati joggal rendelkeznek a prébajaték utolso forduldjaban

- a vonos szolamvezetOkkel egyeztetik a vonasnemeket és ellendrzik annak
betartasat

- barmely szolam vonatkozasaban kiilon prébat rendelhetnek el, ha a mutatott
teljesitmény alapjan ezt sziikségesnek latjak

- proba/eldadas elott — sziikség esetén kozben is — behangoljak a Zenekart

- préba és eldadas alkalmaval felelések a Zenekar megjelenéséért és
magatartasaért

- ahangversenyen irdnyitjak a Zenekar kivonulasat, illetve felallasat és leiilését

- a hangverseny rendeltetésszerli megtartasat akadalyozo, az adott helyzetben
azonnali dontést igényld esetben képviselik a Zenekart

- azeneigazgatd kérésére értékelik a zenekari tagok munkajat.

c) Szélamvezetdk / Elsé fuvosok: a zenekari szélamok legfelkésziiltebb miivészei, akik
vezetik €s irdnyitjdk a szolam szakmai-miivészi munkajat, és felelések az altaluk
vezetett szolam szakmai felkésziiltségéért. Feladataik:

- felelések a szolam egységes hangzasaért és felkésziiltségéért
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- aszoldéfeladatok magas szinvonali megvalositasa
- akoncertmesterekkel egyeztetett vondsokat az els6 pult kottajaba bejegyzik és a
teljes sz6lammal betartatjak
- szélamproba elrendelése és sz6laméaban egyéni meghallgatis megtartdsa
- felelések a szolam tagjainak probakon/eléadasokon tantisitott magatartdsaért
- tutti feladatok ellatésa, ha a sz6lambeosztas sziikségessé teszi
- az adott sz6lam kiirt létszam szerinti egyenletes beosztasa
- indokolt esetben kisegitd sziikségességének jelzése a zenekari munkatarsnak
- a probafolyamatok soran a jelenléti iv (pontozd) folyamatos vezetése és
igazolédsa
- szavazati joggal rendelkeznek a probajaték utolsé forduldjaban
- azeneigazgato kérésére értékelik a zenekari tagok munkajat.
d) zenekari tagok: kivalé hangszeres tudassal rendelkez6 zenekari miivészek. Feladataik:
- a szOlam megtanuldsa és magas szinvonalu elGadasa az els6 prébara
(sz6lamprobara is)
- avonasnemek els6 pultbol vald atvezetése és betartasa
- akival6é miivészi szinvonal érdekében fegyelmezett viselkedés a probakon és az
el6adasokon, a karmester és a koncertmester utasitasainak betartisa
- aZenekar kulturédlt megjelenése érdekében az alkalomhoz eldirt ruha viselése.
(6) A probajaték rendje: a probajaték célja a Zenekarban kialakitott, megiiresedett, egyéb ok
miatt sziikségessé valo zenekari posztok betoltése. A probajaték két vagy harom fordulobél és
donté szavazasbol dll. Az elsé forduld: elére megadott versenymii és el6adéasi darab
zongorakisérettel, paravan mogott. A maésodik forduld: elére megadott zenekari anyagok,
szikkség esetén harmadik fordulé. A probajatékon a zeneigazgatd, a koncertmesterek és
sz6lamvezetdk, valamint a zeneigazgato altal felkért tovabbi zenekari tagok szavazati joggal
vesznek részt. Az elsé fordulét kévetden nyilt szavazas alapjan, minimum 50 % + 1 szavazat
sziikséges a tovabbjutashoz. A zeneigazgaté altal szakmailag indokolt esetben, illetve az érintett
sz6lam egyhangu kérésére ettdl el lehet térni. A masodik fordulobdl nyilt szavazas alapjan,
sz0lamonként 1 szavazattal rangsoroljak a résztvevOket és a probajaték Osszlétszamatol
fiiggden kertil sor a harmadik forduléra vagy a donté szavazasra. A dontd szavazason a
zeneigazgatd, a koncertmesterek é€s a szolamvezetok kivalasztjak a legmegfelel6bb jelslt(ek)et.
Az érintett sz6lam tagjai véleményezési joggal jelen lehetnek.
(7) Térsulati iilés: a Zenekar vélemény-nyilvanitasa, konzultacids féruma. Tipusai: évadnyitd,
évadzaro, rendkiviili. A tarsulati iilés Osszehivasat a zeneigazgatd kezdeményezi. Rendkiviili
tarsulati tilést hivhat ssze az tigyvezeto, illetve kérheti az 6sszehivasat a zenekari tagsag 50 %
+ 1 16 egyetértése esetén a témat megjelold irasbeli kérelemmel. A zeneigazgatd a kérvény
leadasatol szamitott 30 napon beliil kételes a tarsulati {ilést 6sszehivni. Funkcioja:
- akovetkezd évad mlivészeti és egyéb terveinek ismertetése, megtargyalasa (évadnyitd)
- az eltelt id8szak mivészeti munkdjat, munkavégzési koriilményeit értékeld tajékoztatd
megtargyaldsa (évadzaro)
- aktuadlis kérdések megtargyaldsa, kdlcsénds informacidcsere biztositasa.
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(8) Ad-hoc viélasztott testiilet: a Hazirend és a zenekari miik6dési rend megsértésével

kapcsolatos vitds kérdésekben a Zenekar valasztott testiilete jogosult eljarni. A testiilet tagjai: a
zeneigazgatd, a koncertmester, a mivészeti titkar, az érintett szdlamvezetd, illetve a
zeneigazgaté altal erre kijelolt személy. A szabalysértésben/vitas kérdésben érintett zenekari
tag a szOlamvezetd, illetve a koncertmester felhivasara koteles a testiilet elétt megjelenni, az
egylittmikodés megtagadasa a zenekari munkabol valé kizarast vonja maga utan.

2.2. Adminisztrativ jellegii munkakorok

(1) Irodavezetd: ellatja a titkarsagi €s tigyviteli feladatokat, valamint kézremiikodik a pénziigy-
gazdalkodas teriiletén felmeriilé6 adminisztrativ teendék ellatasaban. Feladatai:

koordinalja a munkatarsak tevékenységét,

gondoskodik arrél, hogy a munkatarsak az Alapitd okirat és a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit megismerhessék,

levelezés bonyolitasa, a beérkezd és kimend posta kezelése,

idépontok/hataridok megtervezése és betartasuk feliigyelete,

értekezletek esetleges irasos anyaganak el0készitése,

létesitmény-lizemeltetési feladatok koordinécioja,

elkésziti és beszerzi az tigyviteli munkéhoz sziikséges nyilvantartasokat, eszkdzoket,
ellatja a Térsasagi tigyvitellel kapcsolatos fejlesztési munkalatokat, gondoskodik a
sziikséges irodaszerek €s nyomtatvanyok beszerzésérol,

kapcsolattartds a zenekari tagokkal, zenekari kozremiikodékkel a honordriumok
elszamol4sa, valamint a hangszerekkel kapcsolatos igények tekintetében,

nyilvantartja és ellenérzi a beérkezé szamlakat, gondoskodik igazoltatasukrol,

ellatja az utaztatassal, vendégmiivészek szallasaval kapcsolatos szervezési teenddket,
amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat masképpen nem rendelkezik, a
gazdaséagi igazgatd iranyitdsaval gondoskodik a Tarsasag altal kotendd szerzddések
elOkészitésérol,

ellatja a gazdasagi igazgatd altal rabizott feladatokat.

(2) Gazdalkodasi munkatars: kozremiikodik a pénziigy-gazdalkodas teriiletén felmeriild

adminisztrativ és nyilvantartasi, adatszolgaltatasi teend6ék ellatasaban. Feladatai:

kozremikodik a pénziigy-gazdalkodas teriiletén felmeriildé adminisztrativ teendék
ellatasaban.

gondoskodik a beérkezd szamlak analitikus nyilvantartasarol, utalvanyozasra torténd
elokészitésérol.

kozremikodik a Térsasagi eszkozok (berendezések, hangszerek, kottatdr) naprakész
nyilvantartdsdban, az eszkozok leltarozasaban, a felmeriild selejtezési feladatok
ellatasaban.

nyilvantartja a beszerzési, felujitasi, karbantartasi igényeket.

kozremiikodik a Térsasag részére juttatott koltségvetési timogatasok €s egyéb forrasok
megszerzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban és a megitélt tamogatasok, a
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tamogatasi szerzddésekben és jogszabalyokban el6irt modon torténd pénziigyi
elszamoléasaban.

— kozremiikodik a zenekari honordriumok nyilvantartdsdban, a zenekari tagok

teljesitményének mérésében.
kozremtikodik rendszeres €s eseti adatszolgaltatasok dsszeallitdsaban.

(3) Marketing menedzser: kialakitja és végrehajtja, végrehajtatja a Concerto Budapest

szimfonikus zenekar tevékenységére vonatkozd marketing stratégiat. Feladatai:

az egyes rendezvények/koncertek marketing koncepcidjanak kialakitdsa, részvétel a
megvalositasban, koltségtervek készitése,

a Nemzeti Kommunikécidos Hivatalrdél szolé 247/2014. (X.1.) Korm. rendelet
el6irasainak betartasa és betartatdsa; kozremiikodés a Nemzeti Kommunikacios Hivatal
Ko&zpontositott Kozbeszerzesi Portalon keresztiili kotelezd adatszolgaltatasban,

a Zenekar tevékenységével kapcsolatos kommunikacidés kampanyok megtervezése,
elokészitése és végrehajtasa.

média kapcsolatok menedzselése az irott, az elektronikus és az online sajto teriiletén
PR és hirdetési lehetoségek felkutatdsa az irott, az elektronikus és az online sajtd
tertiletén

kapcsolattartds a médiumok értékesitési munkatarsaival, szerzddés el6készités a
féigazgatoval és a gazdasagi igazgatdval egyiittmiikodésben.

a zenekari honlap fejlesztésének, tartalmi és design-beli karbantartdsanak koordinalasa,
social-media-aktivitas, fejlesztési koncepciok kidolgozasa

az el6adasokrol és eléadokrol készitett fotok, a hang- és képfelvételek kezelésével
kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Az ligyvezet6/féigazgatdé a marketing menedzser munkéjanak iranyitdsat a gazdasagi
igazgatora delegalhatja.

(4) Marketing munkatérs: tdmogatja a marketing menedzser munkéjat, elvégzi a marketing

teriiletén felmeriil® adminisztrativ teendéket. Feladatai:

kommunikéciés kampényok végrehajtasaban torténé kozremiikodés,

a koncertek, muvek, miivészek kommunikéciéjadhoz sziikséges nyersanyagok
beszerzése: fotok, adatok, biografidk, milismertetések a miivészeti munkatarsakkal
egylittmiikodve,

hirlevelek kiildése, a levelezési listdk karbantartésa,

kapcsolattartas a zenekari honlap fejlesztdjével, webmesterrel, grafikussal stb,
promocids anyagok, nyomtatott és elektronikus hirdetések szerkesztése, tervezése
(terveztetése), szovegirds, fordittatds, korrektura, kivitelezés, kapcsolattartds a
grafikussal, nyomdaval, feliilet-tulajdonosokkal, szerkesztdségekkel,

kapcsolattartds a médiapartnerekkel, koncerthelyszinekkel: hirdetésekhez, illetve

ajanlékhoz, koncertismertetokhoz sziikséges adatok hataridére torténd leadasa,
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- kapcsolattartas a sajté képviseldivel: informécids anyagok kiildése, ajanlok, interjuk
szervezése, Ujsagirék akkreditdlasa, sajtéesemények lebonyolitdsaban vald
kozremikodés,

- a Zenekarral kapcsolatos fotok, a hang- és képfelvételek kezelése: archivalas, az
elkésziilt felvételek nyilvantartdsa és beérkezésiik nyomon kovetése, a hianyzd
masolatok bekérése, igény esetén masolatok készitése,

- a Nemzeti Kommunikéciés Hivatalrdél szolo 247/2014. (X.1.) Korm. rendelet
eldirasainak betartdsa, a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal Ko6zpontositott
Kozbeszerzési Portdlon keresztiili kotelezd adatszolgéltatas folyamatos teljesitése,

- a munkakorével Osszefiiggd szerzddések, megrendelések és szamldk kezelése, a
teljesitések ellendrzése, igazoldsa. A kifizetések érdekében egyiittmiikddik a gazdasagi
igazgatéval.

(5) Kozonségszervezd: ellatja a Tarsasag jegyértékesitési €s kozonségkapcesolati tevékenységét.
Feladatai:
- kozremiikodik a Zenekar kozonségkapcsolatainak erdsitésében, 0j szervezeti formak és
kommunikéciés csatorndk felkutatdsaban, 0j akcidk kezdeményezésében, kiilonos
tekintettel a kozonség fiatalitasara,

- kozremikodik az évadtervezésben: javaslatot tesz a bérlet- €s jegyar konstrukciok
kialakitasara,

- jegy- €s bérletértékesités a Tarsasag székhelyén, az InterTicket rendszerén keresztiil,

- a programok, eldadasok, bérletsorozatok InterTicket rendszerben torténd rogzitése,
folyamatos karbantartasa,

- kapcsolattartas jegyértékesitd szervezetekkel,

- 1d6szakos eladasi statisztikak készitése,

- gondoskodas a bérletfelhivas (plakéat, szérdlap stb.) idében torténd nyilvanossagra
hozatalardl, a potencidlis célcsoportokhoz torténd eljuttatasardl,

- kozonségszervezési feladatok elldtdsa a Zenekar sajat rendezésli programjaival
kapcsolatban,

- a Zenekar sajat rendezésli koncertjeire szold jegyek szétosztasa, kiszallitasa, majd
elszdmolasa a partnerirodakkal,

- kapcsolattartés a jegyértékesitési partnerekkel, lehetséges uj kapcsolatok felkutatasa és
kiépitése.

2.3. Szakmai munkakorok

(1) Miivészeti menedzser: a Tarsasdg mivészeti szervezési feladatainak iranyitoja, a
zeneigazgatd miivészi programjanak lebonyolitasaért adminisztrativ szempontbol felelés
munkavallald. Feladatai:

- aprdébarend megtervezése a zeneigazgatd iranymutatasa szerint,
- akisegitdk és a kiilonleges hangszerek szervezésének iranyitasa,
- aszdlamvezetdk javaslatai alapjan a kisegitdi lista Osszeallitasanak feliigyelete
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feluigyelet ellatasa belfoldi és megegyezes szerinti kiilfoldi koncerteken, fellépéseken
a munkakoréhez kapcsol6dd, beérkezd szamlakon szerepld feladatok teljesitésének
igazolasa

javaslattétel a koltségvetés tervezésekor a miivészeti oldalt érint6 kiadasokra, kalkulacid
az évadterv ismeretében a sajat teriiletén sziikséges Gsszegekre vonatkozoan

a sajat teriiletét érintd koltségvetés nyilvantartasa, arrol kérésre naprakész beszamold
készitése, a gazdasagi igazgatdval egyiittmikddve

alkoto jellegli kozremiikodés a zenekar produkcidiban, misortervének kialakitdsaban
kozremiikodés a kovetkezd évad megtervezésében

kozremiikodés az ifjusagi koncertek miisoranak és helyszineinek kivalasztasaban

a Zenekar érdekeinek képviselete hangversenyrendezokkel és kiilsé személyekkel
folytatott targyalasain

kapcsolattartds a magyar és kiilfoldi vendégmuvészekkel (szolista, karmester) a
zenekari probak és koncertek, eléadasok helyszinén és idétartama alatt

elokészitd egyeztetés a magyar és kiilfoldi vendégmiivészek probakon és koncerteken
valo kozremikddésének szakmai részleteirfl, a Zenekar részérdl ket szerzddtetd
munkatarssal egyeztetés a Zenekar kiilfoldi turnéi elékészitésben a Zenekar részérdl a
nemzetko6zi kapcsolatokat/ turnészervezést intéz6 munkatarssal

(3) Produkciés menedzser: ellatja a Zenekar produkcidinak megvaldsitasaval Gsszefiiggh
koordinacios feladatokat a zeneigazgatd irdnyitasaval, munkdjat produkciés munkatars
tamogatja. Feladatai:

a prébarend megtervezése a zeneigazgatd iranymutatasa szerint, a munkarend kiirasa a
hirdet6tablara — a zenekari menedzser és a zenekari, illetve produkciés munkatarsak
kozremiikodésével

miisorok elokészitésével, betanitasdval, szolgalati rendjével kapcsolatos szervezési
feladatok— a zenekari menedzser és a zenekari, illetve produkciés munkatarsak
kozremiikodésével

kozremiikodés a kiilonleges hangszerek rendelkezésre alldsanak szervezésében és
kivalasztasaban

koncerthelyszinekkel torténd koordinacio (idépontok, szerzdéses feltételek, technikai
feltételek egyeztetése, stb.)

a zongora €s a csembald hangoltatds koordinalasa

szinpadkép kialakitasaban val6 kozremtikodés

felugyelet ellatasa belfoldi és megegyezés szerinti kiilfoldi koncerteken, fellépéseken
egylittmikodés a gazdasdgi ligyintézOvel a munkakoréhez kapcsolodo, beérkezd
széamlékon szerepld feladatok teljesitésének igazolasa kapcsan

az lizleti terv és az éves, illetve eseti szakmai beszamolok Osszedllitisa a Zenekar
programja vonatkozésaban

a Zenekar érdekeinek képviselete hangversenyrendezokkel és kiils6 személyekkel
folytatott targyal4sain
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- kapcsolattartds a magyar €s kiilfoldi vendégmiivészekkel (szolista, karmester) a
zenekari prébak és koncertek, eléadasok helyszinén és id6tartama alatt

- elOkészitd egyeztetés a magyar és kiilfoldi vendégmiivészek prébakon €s koncerteken
valo kozremiikodésének szakmai részleteirdl, a Zenekar részérdl 6ket szerzddtetd
munkatarssal

- egyeztetés a Zenekar kiilfoldi turnéi elokészitésben a Zenekar részérdl a nemzetkszi
kapcsolatokat/ turnészervezést intéz6 munkatdrssal: pl. javaslattétel a részletes
turnéprogram kialakitasaval kapcsolatban, részvétel a turné zenekari tagokat érintd
adminisztrativ teenddinek koordinalasaban, a sziikséges adatlistak elkészitésében.

(4) Produkciés munkatérs: ellatja a miisorok elékészitésével, betanitasaval, szolgalati rendjével
kapcsolatos szervezési feladatokat — a zenekari menedzser és a zenekari asszisztensek
kozremtikodésével. Feladatai:

— a Concerto Budapest zenekar nemzetkozi tevékenységével kapcsolatos szervezési,
kiils6 partnerekkel torténd egyeztetési és egyéb, adminisztrativ jellegii feladatok ellatasa

— kapcsolattartds a magyar és kiilfoldi vendégmiivészekkel (szolista, karmester) a
zenekari probak €s koncertek, eléadasok helyszinén és id6tartama alatt

— az érkezd vendégmiivészek magyarorszagi kiszolgaldsa — igény szerint.

— kozremiikodés a killonleges hangszerek rendelkezésre allasanak szervezésében és
kivalasztasaban

— feluigyelet ellatasa belfoldi és megegyezés szerinti kiilfoldi koncerteken, fellépéseken

— ko6zremlkodés az ifjisagi valamint vidéki koncertek miisordnak és helyszineinek
kivalasztasaban

— kiilfoldi turnékon valé személyes kdzremiikédés — igény szerint. A kiilfoldi turnék
elékészitése, kozremiikodés az utazas szervezésben, turné menetrend osszeallitisa

- a kilfoldi produkcid idétartama alatt a  jatszd muzsikusok
tevékenységének/idobeosztasdnak szervezése és az aktudlis teenddkrdl/feladatokrdl a
muzsikusok tdjékoztatasa a produkcié zokkendmentes lebonyolitasa érdekében

— egyuttm(kddés a zenekari menedzserrel, a kottatarossal és a zenekari technikussal a
napi tgyekben

(4) Zenekari munkatérs/asszisztens: a Zenekar munkajaval kozvetleniil Gsszefiiggd
adminisztrativ és szervezési ligyek feleldse. Feladatai:
- a Zenekar egyes — a zenekari menedzser 4altal szdmdara kijelolt —
produkcidihoz/koncertjeihez sziikséges szamu zenekari miivész szervezése/felkérése az
adott zenekari feladatok ellatasara, illetve tevékenységiik naprakész szervezése a
produkci6 idGtartama alatt

- afelkérend6 muzsikusok személyérdl és az ellatando feladatairél a zenekari munkatérs
a zeneigazgatoval / annak tavollétében a mivészeti titkarral egyezteti a figyelembe
veendd zenei/szakmai szempontokat - az adott periddust megelézden, s azt képviseli a
kiemelkedd szintl zenekari produkciok megvaldsitasa érdekében
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az egyes zenekari produkcidk/koncertek teljes szélamlistajat és a részletes beosztas
tablazatot legkésébb az adott produkcio kezdénapja elétt egy honappal elkésziti és
kozzéteszi

a produkci6 id6tartama alatt a jatszé muzsikusok tevékenységét/idébeosztasat szervezi
és az aktudlis teend6krdl/feladatokrél a muzsikusokat teljes kortien tajékoztatja a
produkcid zokkendmentes lebonyolitasa érdekében

frissiti az altala gondozott produkcidk kapcsan a Zenehaz faliijsdgat, valamint az
alapvetd informaciokat a muzsikusoknak e-mailben is megkiildi,

kiils6 helyszineken a Zenekar fellépésével (probajaval) kapcsolatos aktualis iigyek
intézése — a jelenlét ellendrzése, a probakon/koncerteken beliili ,,atallasok”
zdkkendmentességének biztositasa; az 61t6z6k/ltozékulcsok feliigyelete a muzsikusok
személyes €s zenekari vagyontargyainak biztonsaga érdekében

a zenekari tagok munkavégzésének igazolasa, a teljesitett draszdmok nyilvantartasa és
azokrdl kérésre beszamold készitése, a hianyzasok, késések, fegyelmi iigyek, az
esetleges megbetegedések, proba-/koncerthelyszin elhagyas nyilvantartasa.

a produkciok végén az egyes muzsikusokkal kotott szerz6dés visszaigazolo részében a
teljesitést (a ténylegesen teljesitett draszamokat) személyes felel6sséggel igazolja.
egylittmiikodik a munkatarsakkal a kozrem(ik6d6 zenekari muzsikusok szerzédéshez
szilkséges adatainak egyeztetésében, a szerzédések elOkészitésében, a szamlas
kifizetéseinek ellendrzésében, a munkavégzés igazolasaban

a miivészeti vezetés javaslatai alapjan a kisegitoi listat Gsszeallitja, a prioritasi listakat
frissiti

probajaték esetén a jelentkezéseket fogadja, a gérdiilékeny lebonyolitast segiti
egylttmiikodik a Zenekar kilfoldi utjaival/turnéival kapcsolatos
elokészitd/adminisztrativ feladatokban

igény esetén turnékiséroi feladatok ellatasa

egylittmikodik a kottatarossal €s a zenekari technikussal a napi tigyekben.

altalanos asszisztensi feladatok ellatdsa — a zeneigazgatd és a miivészeti titkar
munkdjahoz kapcsoléddan

a mivészeti titkdr akaddlyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésérél - vele
egyeztetett modon.

(5) Kottataros: figyelemmel kisér minden olyan olyan zenekari tevékenységet, amelyhez
kottakat kell biztositani, valamint kezeli a zenekari hangzdanyag-gy(ljteményt. Feladatai:

a Zenekar kottataranak miikodtetése, melynek keretében gondoskodik a zenekari
tulajdonu kottak katagolizalasérdl, a nyilvantartas naprakész vezetésérol,

az adott évad miisortervének ismeretében a szezon kezdetéig a miivek pontos zenekari
Osszedllitdsa a zeneigazgatd részére;

figyelemmel kiséri az adott hangverseny végleges zenekari dsszeallitasat, ez igyben
egylittmikddik a zenekari szolamvezetokkel;
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- a sziikséges kolcsonanyagokat dnalléan megrendeli és a koncert utin visszajuttatja, a
jogvédett, illetve csak kolcsonzési dijért beszerezheté miiveket elbre jelzi azok
hozzavetdleges koltségével a zeneigazgatonak illetve a miivészeti titkarnak;

- a kottakat elokésziti az adott hangversenyre a lehetd legkorabban szélamok (pultok)
szerint, sziikség esetén mésolatokat készit, ligyelve az azonos kiadasra;

- 1dében gondoskodik a vonasnem kijeldléséhez a kottak kiaddsarol, majd beszedésérdl;

- a zenekari tagoknak kiadott kottdkrdl szoros nyilvantartast vezet, a koncert végén a
visszaadott kottakat ellendrzi, a zenekari technikus ezen a téren kifejtett tevékenységét
figyelemmel kiséri,

- gondoskodik a =zenekari kottaanyag ¢és hangzoanyag szakszer(i tarolasardl,
megdrzésérdl, karbantartasarél és szamitogépes leltarba vételérél, a kottak
nyilvantartdsdnak naprakész vezetésérdl;

- elvégzi a kottak leltdrozasat, a selejtezésre szant kottakrdl selejtezési jegyzékonyvet
készit;

- aTarsasag tulajdonat képezd kottadkbol csak az tigyvezetd vagy a zeneigazgat6 eldzetes
engedélyével kolesondzhet mas egyiitteseknek, err6l nyilvantartast vezet.

(6) Zenekari technikus: a zenekari produkcidk (probak, koncertek) fizikai-technikai
lebonyolitasaért felel6s munkavallalé. Feladatai:

- A probaterem berendezése, a ,,nagy” hangszerek, kottdk bekészitése

- Zongora, csembal6 hangoltatasa

- A proba folyaman a terem igény szerinti dtrendezése

- A préba és a koncertek folyaman iigyel6i feladatok ellatasa

- Koncert helyszinével a szinpadrajz, sziikséges felszerelés elézetes egyeztetése, a
dobogbzasi- és szinpadrajz elkészitése

- A felszerelés (hangszerek, kottadllvanyok, kottak, egyéb kellék) Osszepakolasa a
koncert helyszinére torténd szallitishoz

- A koncert helyszinére torténd szallitds megszervezése, bepakolas a koncertterembe

- A koncert soran a sziikséges kellékek biztositasa

- Koncert utan visszaszallitas, kipakolas a Zenehazban

- Vidéki, kiilfoldi vendégszereplések alkalmaval a hangszerek szallitdsanak szervezése és
a szallitas lebonyolitasa, a fellépés technikai biztositasa

- Hangszertar kezelése, hangszerek allapotanak folyamatos nyomonkévetése

- egyéb, a Zenekar mikodésével Osszefiiggd, a miivészeti menedzser, a produkcids
menedzser illetve a zenekari menedzser altal elrendelt feladatok ellatasa.

(7) Marketing menedzser: kialakitja és végrehajtja, végrehajtatja a Concerto Budapest
szimfonikus zenekar tevékenységére vonatkoz6 marketing stratégiat. Feladatai:
- az egyes rendezvények/koncertek marketing koncepcidjanak kialakitasa, részvétel a
megvalositasban, koltségtervek készitése,
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a Nemzeti Kommunikéaciés Hivatalrél sz6lé 247/2014. (X.1.) Korm. rendelet
elbirasainak betartasa és betartatasa; kozremiikodés a Nemzeti Kommunikécios Hivatal
Ko&zpontositott Kozbeszerzési Portalon keresztiili kotelez6 adatszolgaltatasban,

a Zenekar tevékenységével kapcsolatos kommunikaciés kampanyok megtervezése,
elkészitése és végrehajtasa.

média kapcsolatok menedzselése az irott, az elektronikus és az online sajté teriiletén
PR és hirdetési lehetdségek felkutatdsa az irott, az elektronikus és az online sajt6
teriiletén

kapcsolattartds a médiumok értékesitési munkatarsaival, szerzédés elékészités a
féigazgatdval és a gazdasagi igazgatdval egylittmlikodésben.

a zenekari honlap fejlesztésének, tartalmi €s design-beli karbantartdsanak koordinalasa,
social-media-aktivitas, fejlesztési koncepcidk kidolgozasa

az eldadasokrdl és el6adokrol készitett fotdk, a hang- és képfelvételek kezelésével
kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Az ligyvezetd/féigazgatdé a marketing menedzser munkdajanak iranyitdsat a gazdasagi
igazgatora delegalhatja.

(8) Marketing munkatars: tdmogatja a marketing menedzser munkgjat, elvégzi a marketing

teriiletén felmeriilé adminisztrativ teenddket. Feladatai:

y

kommunikécios kampéanyok végrehajtasaban torténd kozremlikodés,
a koncertek, mivek, mivészek kommunikaciéjdhoz sziikséges nyersanyagok
beszerzése: fotdk, adatok, biografidk, muismertetések a muvészeti munkatarsakkal
egylittmiik6dve,
hirlevelek kiildése, a levelezési listak karbantartasa,
kapcsolattartas a zenekari honlap fejlesztéjével, webmesterrel, grafikussal stb,
promoéceids anyagok, nyomtatott €s elektronikus hirdetések szerkesztése, tervezése
(terveztetése), szovegirds, fordittatds, korrektura, kivitelezés, kapcsolattartds a
grafikussal, nyomdéaval, feliilet-tulajdonosokkal, szerkeszt6ségekkel,
kapcsolattartds a médiapartnerekkel, koncerthelyszinekkel: hirdetésekhez, illetve
ajanlékhoz, koncertismertetokhoz sziikséges adatok hataridére torténd leadasa,
kapcsolattartas a sajtd képviseloivel: informacids anyagok kiildése, ajanlok, interjuk
szervezése, Ujsagirék akkreditdldsa, sajtéesemények lebonyolitdsaban vald
kozremlkodés,
a Zenekarral kapcsolatos fotdk, a hang- és képfelvételek kezelése: archivalas, az
elkésziilt felvételek nyilvantartdsa €s beérkezésiik nyomon kovetése, a hidnyzd
masolatok bekérése, igény esetén masolatok készitése,
a Nemzeti Kommunikéaciés Hivatalrol sz6ld 247/2014. (X.1.) Korm. rendelet
eléirasainak betartdsa; a Nemzeti Kommunikdciéos Hivatal Kozpontositott
Kozbeszerzesi Portélon keresztiili kotelezd adatszolgaltatas folyamatos teljesitése,
a munkakorével Osszefiiggd szerzddések, megrendelések és szamldk kezelése, a
teljesitések ellendrzése, igazolasa. A kifizetések érdekében egyiittmiikodik a gazdasagi
igazgatdval.
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(9) Kozonségszervezd: ellatja a Tarsasag jegyértékesitési €s kozonségkapcesolati tevékenységét.
Feladatai:

kozremiikodik a Zenekar kozonségkapcsolatainak erdsitésében, 1j szervezeti formék és
kommunikécios csatornék felkutatdsaban, \j akcidk kezdeményezésében, kiilonos
tekintettel a kozonség fiatalitasara,

kozremlikodik az évadtervezésben: javaslatot tesz a bérlet- és jegyar konstrukciok
kialakitasara,

jegy- és bérletértékesités a Tarsasag székhelyén, az InterTicket rendszerén keresztiil,

a programok, eléadasok, bérletsorozatok InterTicket rendszerben torténd rogzitése,
folyamatos karbantartasa,

kapcsolattartas jegyértékesité szervezetekkel,

id6szakos eladasi statisztikak készitése,

gondoskodas a bérletfelhivés (plakat, szérdlap stb.) idében torténd nyilvanossagra
hozataléardl, a potencidlis célcsoportokhoz torténd eljuttatasardl,

kozonségszervezési feladatok ellatdsa a Zenekar sajat rendezésli programjaival
kapcsolatban,

a Zenekar sajat rendezésli koncertjeire szolo jegyek szétosztasa, kiszallitdsa, majd
elszamolasa a partnerirodékkal,

kapcsolattartas a jegyértékesitési partnerekkel, lehetséges 4j kapcsolatok felkutatasa és
kiépitése.
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IV. fejezet: A Tarsasag mitkodése

1. A mikodés altalanos keretei

(1) A Tarsasadg foglalkoztatottainak tevékenységi korét és miikodésének feltételeit
jogszabalyok, az Alapito okirat, jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Zenehazi Hazirend
és zenekari miikodési rend, belsé szabdlyzatok és az iigyvezetd/fGigazgato altal kiadott
utasitasok hatarozzak meg.
(2) A Tarsasag valamennyi foglalkoztatottja felelés a munkako6rébe tartozd, valamint a
felettesei altal munkakorébe utalt feladatok elvégzéséért. A feladatokat a jogszabalyok, az
Alapité okirat, a jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat, a belsé szabalyzatok, az
Ugyvezet8i/Féigazgatdi utasitdsok és a feletteseitél kapott eseti utasitasok megtartasaval, a
tényallast figyelembe véve, 6nélldan és szakszerlien kételes végrehajtani.
(3) A Tarsasag ligyvezetdje/féigazgatdja a miikodésre vonatkozo altalanosan kotelezd
szabalyokat és belsd szabalyzatokat Ugyvezetéi/Féigazgatdi utasitas formajaban rendeli el.
(4) A Tarsasag valamennyi foglalkoztatottjanak feladatait munkakéri leiras hatarozza meg.
A munkakéri leirds elkészitéséért és folyamatos karbantartasaért a munkavallalé kdzvetlen
felettese tartozik feleldsséggel.
(5) Az Ugyvezetd/Fdigazgato, illetve mas vezeték, ha ezt jogszabaly, az Alapitd okirat,
Alapit6i hatérozat vagy belsé szabélyzat, egyéb normativ aktus nem zarja ki:
a) valamely kotelezettségiiket vagy jogkorikk gyakorlasat a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzat szerint kozvetlen alarendeltségiikbe tartozd vezetére illetve
alkalmazottra irasban atruhdzhatjak;
b) a kozvetlen alarendeltségiikbe tartozo vezet6tol illetve munkavallalotdl barmely
tevékenységet, ligyet magukhoz vonhatnak;
(6)  Valamely delegélt jogkor vagy kotelezettség barmikor indokolds nélkiil irdsban
visszavonhato.
(7)  Valamely delegalt jogkor vagy kotelezettség tovabb nem delegalhato.
(8) A Tarsasag valamennyi foglalkoztatottja koteles az Alapitd okirat és a jelen Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat rendelkezéseit ismerni, €s feladatait a Tarsasag érdekében a
feladatkorére és munkakorére vonatkozd jogszabalyoknak, tovabba a belsd utasitdsoknak
megfelelden szakszerlien, szinvonalasan ellatni.
(9) A Tarsasdg valamennyi foglalkoztatottja koteles a munkafegyelem kovetelményeit
megtartani.

2. Egyiittmiikodési és egyeztetési kotelezettség

(1) A feladatok ellatasa soran a Tarsasag valamennyi foglalkoztatottjat egyiittmiikodési
kotelezettség és — ha az adott feladat jellege ezt indokolttd teszi — egyeztetési kotelezettség
terheli.
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(2) Az egylittmtkodési kotelezettség korében minden foglalkoztatott koteles a tudomésara
jutott — munkakorével vagy a Tarsasag miikodésével Osszefiiggd — informacidt kozvetlen
vezetdjéhez eljuttatni.

3. Kapcsolattartas az Alapitoval, alapitoi hatarozatok kozlése a
munkavallalokkal

(1) A Tarsasag miikddése korében az ligyvezetd, a gazdasagi igazgatd, vagy az ligyvezetd,
illetve a gazdasagi igazgat6 altal az ligyvezetd egyidejii értesitése mellett kijel6lt személy,
tovabba a Tarsasag €s az Alapitd szakmai egylittm{ikodését szabalyozd megallapodasokban
megjelolt személy a kapcsolattartd az Alapito iranyaban.

(2) Amennyiben az Alapitéi hatarozatban foglalt dontés a Tarsasag valamely
foglalkoztatottjanak jogat vagy kotelezettségét érinti, az érintett foglalkoztatottat a dontésrdl a
gazdasagi igazgatd a foglalkoztatott kdzvetlen felettese utjan kiilon is értesiti.

4. Az iigyvezet6i/foigazgatoi utasitas és korlevél

(1) A Tarsasag egységes, mindségi miikodése érdekében és a jogszabalyokban foglaltak
végrehajtaséara az ligyvezetd/féigazgatd utasitast ad ki.

(2) Az tugyvezetdi/féigazgatdi utasitdsban pontosan meg kell jel6lni a szabalyozasi
targykoron tul legalabb:

a) az utasitas cimzettjeit, amely lehet a Tarsasag valamennyi munkavallaléja, vagy
azok meghatarozott kore;

b) az utasitas alkalmazéasanak kezd6 id6pontjat (hatalybalépésének idopontjat);

c) amennyiben az utasitas feladatokat jelol ki, a felelés személy megnevezését és a

feladatellatas hataridejének megjel6lését.
(3) A Tarsasag foglalkoztatottjainak, vagy azok meghatarozott kérének tajékoztatisa
céljabdl az ligyvezetd/féigazgato, illetve a gazdasagi igazgatd elektronikus korlevelet ad ki.

5. Munkaértekezlet

(1) A munkaértekezlet a szakmai feladatok hatékonyabb ellatdshoz sziikséges
informacidaramlést biztositja.

(2) A munkaértekezlet iilései az értekezlet napirendje szerinti munkahelyi vezet6 iranyitasaval,
a napirend targyaban érintett foglalkoztatottak, illetve igény esetén meghivott kozremikodok
részvételével, a felmeriilé igényeknek megfeleld rendszerességgel keriilnek megtartasra. A
munkaértekezlet iilésén eseti jelleggel, — 6nallé kezdeményezésére vagy meghivottként — részt
vesz az ligyvezetd/féigazgato, illetve a gazdasagi igazgato is.
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V. fejezet: Munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok

(1) A Tarsasag foglalkoztatottai a vezetdi munkakdort bet6lté munkavallalok, valamint a
beosztott munkavallalok.

(2) A jelen Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat alkalmazasédban vezetéi munkakort betdltd
munkavallalok az tigyvezeté/foigazgatd, a zeneigazgatd, a gazdasagi igazgatd, a miivészeti
titkar és a marketing menedzser.

(3 A Munka Torvénykonyve szerinti vezetd 4lldsi  munkavéllalonak az
ligyvezetd/féigazgatd mindsiil.

(4) A Tarsasag beosztott munkatarsai a jogszabalyokban, az Alapitd okiratban és a jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban megfogalmazottakkal Gsszhangban a munkakori
leirdsokban, a belsd szabalyzatokban és eljarasrendekben foglaltaknak, illetve az egyedi
utasitdsoknak megfelelden latjak el feladataikat.

(5) Az ugyvezetd/foigazgato feletti munkaltatoi jogok gyakorldja az Alapitd.

(6) A Tarsasag minden munkavallaldja felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd/f6igazgatd
gyakorolja.

(7) Minden munkavéllal6 koteles a Tarsasag bels6 szabalyzataiban foglaltak betartasara.

VI. fejezet: Ellen6rzés

(1) A Felligyelobizottsag az Alapité okirat elOirasai szerint ellenérzi a Tarsasag
tgyvezetését, mikodését és gazdalkodasat.

(2)  ATarsasag a szamviteli térvény szerinti beszamol6 valodisagat és jogszabalyszerliségét
a Konyvvizsgald ellendrzi. Ennek sordn a Kényvvizsgalé megvizsgalja azt is, hogy a Tarsasag
szamviteli térvény szerinti beszamoldja megbizhato és valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni és
pénziigyi helyzetérdl, mitkodésének eredményérol.

(3) A belsé ellenérzés korébe tartozik a Téarsasag miikodésének, gazdalkoddsanak,
tigyvitelének, a jogszabalyok, az Alapit6 okirat, a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és
a belsd szabalyzatok betartasanak rendszeres ellendrzése, helyes alkalmazasuk megkovetelése.
(4) A Tarsasag tevékenységének és miikodésének belso ellendrzéséért az ligyvezets/féigazgatd
felel6s. A belsd ellendrzés feladatainak ellatasdban az ligyvezet6/foigazgatd alapvetSen a
Konyvvizsgald €s a gazdasagi igazgatd altal feltart adatokra és jelzésekre tamaszkodik.

(5) A fenti (4) bekezdés szerinti belsé ellenérzés feladatainak ellatidsara az
tigyvezett/foigazgatd jogosult kiilon belsé ellendrt kinevezni. A belsd ellenér feladatait
kozvetleniil az tigyvezetének/foigazgatonak alarendelten latja el. A belsé ellenérnek a Tarsasag
valamennyi foglalkoztatottja koteles teljes kori tajékoztatast adni.

(6) A belsd ellendrzés korében az adminisztrativ munkakorék vonatkozasaban a gazdasagi
igazgatd, a szakmai munkakorok vonatkozasdban a zeneigazgato feladata meggy6zOdni a

Concerto Akadémia Nonprofit Kft.

e \\\ 1094 Budapest, Pava utca 10-12.
A0\ Tel.: +36 1215 5770, fax: +36 1 215 5462
./i:o'ncar[n \ ; www.concertobudapest.hu
(BUDRPEST | 19



munkavallalok éltal végzett feladatok teljesitésérél. Ennek soran haladéktalanul intézkednek a
hidnyossagok megsziintetésérdl, a sziikséges anyagi és munkajogi felelésségre vonds
kezdeményezésérdl, amennyiben a Tarsasag feladatelldtdsnak vagy vagyondnak védelme
céljabol ez sziikséges.

VIL. fejezet: A Tarsasag mitkodésének nyilvanossaga és a
szervezeten kiviili kommunikacio alapveto szabalyai

1. A Tarsasag miikodésének nyilvanossaga

(1) A Tarsasag a barki altal igénybe vehetd szolgaltatasai igénybevételének részletes feltételeit
€s mddjat a Tarsasag a honlapjan teszi kozz€.
(2) A Tarsasag miikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratok, amelyek jogszabély alapjan
nyilvanosak €s kozzéteenddk, a Téarsasag honlapjan keriilnek kozzétételre. Ezen, valamint az
egyéb nyilvanos iratokba barki — a Tarsasag tigyvezetdjével/foigazgatojaval vagy az altala
kijelolt személlyel tortént eldzetes egyeztetés alapjan —, a Tarsasag székhelyén, munkaidében
betekinthet, valamint sajat koltségére masolatot készithet. Az iratokba val6 betekintés iranti
kérelem benyujthatd rovid uton, telefonon, irasban, telexen, telefaxon, e-mailen. Az
tigyvezet6/féigazgatd a betekintést kérd kérelmet, a kérelem tudomasara jutasatdl szamitott 8.
munkanapig koteles teljesiteni. Az ligyvezetd/féigazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesrol
gondoskodik. A Tarsasag a kérelmekrdl és az iratbetekintésekrol nyilvantartast vezet.
(3) A Tarsasdg — a normativ tdmogatést kivéve — az allamhaztartas alrendszereib6dl kapott
pénzeszkdz felhasznédldsakor az igénybe vehetd szolgéltatdsokat, azok feltételeit a Tarsasag
honlapjan megjeleniti.
(4) A Tarsasag Uugyvezetdje/féigazgatdja a mérleg adatait, az éves beszamoldt és a
kozhaszniségi mellékletet az Alapité rendelkezésére bocsatja. Ezen dokumentumok
nyilvanossagara a Civil tv. 30. §-4ban leirtak az irinyadok, amelyhez sziikséges intézkedésekrdl
az ugyvezetd/fdigazgatd gondoskodik.
(5) A Tarsasdg az éves beszdmoléval egyidejlileg kozhasznusagi mellékletet készit. A
kozhasznusagi melléklet elfogadasa az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozik. A Tarsasag a
kozhasznisagi mellékletét a targyévet kdvetd évben, legkésdbb majus 31-ig letétbe helyezi és
sajat honlapjan kozzéteszi, abba barki betekinthet.
(6) A kozhasznusagi mellékletet a civil szervezetek gazdalkodasa, az adomanygytijtés és a
kozhasznisag egyes kérdéseirdl szoldo 350/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet szabalyaira
figyelemmel, a rendelet mellékletének megfeleléen kell elkésziteni.
(7) A Tarsasag miikodésére, szolgaltatasai igénybevételének modjara, valamint beszamoldi
kozlésére vonatkozoan biztositja a nyilvanossagot,

a) a jogszabalyokban meghatarozott idében és modon (pl.: kézzététele szamviteli

torvény szerinti beszamoldnak, cégjegyzék adatainak), illetdleg
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b) a jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat szerinti tevékenységérol,
szolgéltatasairdl az azokat igénybevevoket sajat honlapjan torténd tajékoztatassal,
¢) az iratbetekintési jog (cégbirdsagon, Tarsasag székhelyén) alkalmazasaval.

(9) Az Alapitéi és a FelligyelObizottsagi hatdrozatokrol a Térsasag nyilvantartast vezet, oly
maddon, hogy a hatdrozatok mindsitett adatot vagy iizleti titkot nem tartalmazo kivonatait — azok
meghozatalat, illetve az azokrol valé tudoméasszerzést kovetden haladéktalanul — a Hatarozatok
Konyvébe bevezeti. A Hatdrozatok Konyve nyilvanos, abbol a dontés tartalma, idépontja és
hatélya egyértelmiien meghatarozhato.

(10) Az Alapitdt, az tigyvezetdt/féigazgatdt, a Feliigyeldbizottsag tagjait, a Kényvvizsgalot,
¢€s a Tarsasag valamennyi munkavallaldjat a Tarsasag tizleti titkaival kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség terheli. Ennek megszegésével a Tarsasagnak okozott karokat a vonatkozd
jogszabalyok szerint kotelesek megtériteni.

2. A szervezeten kiviili kommunikacié alapvet6 szabalyai, a nyilatkozati rend

(1) A Tarsasagot érintd keérdésekben, harmadik személyek részére Kkizardlag az
ligyvezet/féigazgato, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatd, tovabba
— kizar6lag megjelolt témakorben, felhatalmazassal €s kdzvetlen iranymutatds szerint — az
tigyvezetd/féigazgato altal eldzetesen feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag nevében..
(2) Az tigyvezetd/féigazgato a Téarsasagra vonatkozo sajtomegkeresés beérkezését kovetden a
kommunikécids vezetén keresztiil haladéktalanul koteles tajékoztatni az Alapito érintett dgazati
teriiletért felelés allamtitkarsagat €s kommunikacioért felelds féosztalyat. Az Alapitd
tajékoztatdsat, valamint esetleges irdnymutatasat a Tarsasag koteles figyelembe venni. Az
Alapit6 az esetleges irdnymutatasat a tajékoztatas beérkezésétdl szamitott ésszer(i hataridén
beliil kozli a Tarsasaggal. Ha az Alapito ésszer(i hataridon beliil nem bocsat ki irdanymutatast,
ugy a Tarsasag ezen ésszerll hataridd elteltét kovetden adhat vélaszt a sajtomegkeresésre.

(3) A munkavégzéssel Osszefliggésben a Tarsasag munkavallaloi kiilsé partnerrel — ide nem
értve az Alapitét — folytatott egyeztetésen vald részvétele kozvetlen felettesének tudtaval és
eldzetes engedélyével torténik.

(4) Minden hivatalos, kiilsé partnerek — ide nem értve az Alapitét — részvételével zajlo
egyeztetésen, targyaldson elhangzottakat lehet6ség szerint irdsba kell foglalni (emlékeztetd,
jegyzokonyv, stb.).

(5) A kiils6 partner részvételével zajld talalkozokon késziilt, a (4) szerinti dokumentumot a
megbeszélésen résztvevd belsd munkavallaldo haladéktalanul elérhetévé teszi a kozvetlen
felettese szamara.

3. Az Uzleti titok megérzése

(1) A Tarsasdg minden egyes munkavallaléja koteles a Tarsasagrol, a Tarsasag
tevékenységével, a Tarsasag munkavallaldéival kapcsolatban tudomdsara jutott, a
rendelkezésére bocsatott, a munkaja soran altala létrehozott, vagy barmilyen mas médon altala
megismert valamennyi adatot, tényt, koriilményt, informéacidt tizleti titokként kezelni.
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(2) A hatalyos jogszabalyok értelmében a Tarsasdg gazdasagi tevékenységéhez kapcsolédd
minden nem k&zismert, vagy nem kénnyen hozzaférhet6 olyan tény, tdjékoztatds, egyéb adat
és az azokbol késziilt Osszedllitds, amelynek illetéktelenek &ltal torténd megszerzése,
hasznositadsa, mésokkal vald kozlése, vagy nyilvanossidgra hozatala a Tarsasag pénziigyi,
gazdasagi, szakmai vagy barmilyen mas egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, lizleti
titoknak mindsiilnek.

(3) A Tarsasagnal tizleti titoknak mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:

— az ellenérzések és vizsgalatok sordn felmertilt bizalmas jellegili adatok;

— aTarsasag szerz8déses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok;

— a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos a kdzbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL.
torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 44. § szerinti informéaciok;

— az ligyvezet0 altal esetenként tizleti titoknak mindsitett adatok, know-how, gazdasagi
informéciok, stratégiai megfontoldsok, stb.

(4) Nem mindsiil tizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossdgra hozataldt kiillon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan tizleti titoknak nem mindsithetd (pl. k6zérdekbdl nyilvanos adatok, stb.).

(5) Bizalmas informacié az a széles kdrben nem ismert informécid, terv, adat, tény, megoldas,
folyamat eljaras, targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet bizalmas
informacidként jeloltek meg, vagy amelynek tartalmabdl egyértelmlien kdvetkezik annak
bizalmas jellege.

(6) A Térsasag valamennyi munkavallal6ja koteles az tizleti titkokat, ideértve a bizalmas
informacidkat is korldtlan ideig megérizni, azok nyilvanossdgra hozatalatdl, illetéktelen
harmadik személyek részére torténd kiszolgaltatdsatdl, sajat, vagy harmadik személyek
érdekében torténd felhasznalasatol, masolasatol, reprodukalasatdl teljeskorlien tartdzkodni.

(7) A munkaviszony megsziinése a titoktartdsi kotelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig
terheli a titoktartdsra kotelezettet. A titoktartdsi kotelezettség megszegése esetén a jogsértést
elkdvetd személy biintetdjogi és teljeskorti anyagi feleldsséggel tartozik.
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