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I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) A Polgari toérvénykonyv
2013. évi V. torvény, a Cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol
sz016 2006. évi V. torvény, a Csédeljarasrol és felszamolasi eljarasrol szolé 1991. évi XLIX.
torvény, az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, a Munka tdrvénykonyveérdl
sz0lo 2012, évi 1. torvény és az eldado-muvészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos
foglalkoztatasi szabalyairdl szold  2008. évi XCIX. térvény, az egyesiilési jogrol, a
kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasarol szolo
2011. évi CLXXV. torvény rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ eldirasai nem lehetnek ellentétben a fent felsorolt és a tovabbi hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseivel, valamint a Tarsasag Alapito okirataval.

Az SZMSZ a Tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, illetve a Kft. jellegének megfeleld
szabdalyokat tartalmazza, igy
e a Tarsasagra ¢s mikddésre jellemzo:
o nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
o alapveto elveket és eloirasokat,
o atevékenységi korét,
e a Tarsasag iranyitasi rendszerét,
e a Tarsasag szervezeti felépitését,
e a Tarsasag altalanos miikodési rendelkezéseit,
e a Tarsasag belsd szabalyozasait,
e a Tarsasag vezeto és ellenérzo szerveit, azok feladatait és jogkorét,
e adolgozok jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ
e nem szabdlyozza a mikodés egyes folyamatait,
e nem tartalmazza a konkrét munkakori leirasokat, ezek kiilon névre szdloan késziilnek.
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2. A Tarsasag jogallasa és alapadatai

2.1 A Tarsasag Alapitéja
A Tarsasagot Pécs Megyei Jogt Viaros Olﬂ(Olményzata, mint Alapité a 2012. marcius 27-én
kelt Alapité okirattal hozta létre.

1.2 A Tarsasag Cégbirésagi adatai
A Tarsasagot a Pécsi Torvenyszek Cégbirdsaga Cg.02-09-078960 cégjegyzékszam alatt
jegyezte be a cégjegyzékbe.

2.3. A Tarsasag jogillasa
A Tarsasdg kdézhasznt nonprofit gazdasagi Tarsasag. A Térsasag jogi személy. A Térsasig
Pécs  Megyei Jogi  Viros Onkormdnyzataval kulturalis  kézfeladatok ellatasara
kozszolgaltatasi szerzédést kitott, A Tarsasag kozszolgaltatasi szerzddés alapjan kulturalis
celi tamogatasban részesiil. A Tarsasag az el6add-miivészeti torvény szerinti nyilvantartasba
vett, mindsitett, nemzeti mindsitésii el6ado-mivészeti szervezet.

24. A Tarsasag elnevezése

Pannon Filharmonikusok-Pécs K&zhasznu Nonprofit Korlatolt F eleldsségli Tarsasag.

2.5. A Tarsasag roviditett elnevezése

Pannon Filharmonikusok-Pécs Nonprofit Kft.

2.6. A Téarsasag idegen nyelvii elnevezése

Pannon Philharmonic-Pécs Nonprofit Ltd.
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2.7, A Tarsasag székhelye
7622 Pécs, Breuer Marcell sétany 4. (Kodaly Kozpont)

Alapité a Tarsasag székhelyeként és miksdési teriileteként biztositja a Koddly Kdézpontot,
mint a rezidens zenekar mikodési- és székhelyet.

2.8. A Tarsasag alaptevékenysége

A Térsasag az eldado-miivészeti szervezeti mindsitése szerinti kotelezd alaptevékenysége:
El6ado-miivészet.

Az egyéb tevékenységi koroket az Alapitd okirat tartalmazza.

2.9. A Tarsasag képviseldje

A Térsasag képviseldje a mindenkori igyvezetd, aki az igazgatdi cim haszndlatara jogosult. A
Tarsasag képviseletét, szervezetének iranyitasat hatdrozott idére valasztott, egy ligyvezetd
litja el, munkaviszony alapjan. Az Ugyvezetd cégjegyzési joga ©nallo. A Tarsasag
ligyvezetdje 6nalldoan jogosult a Tarsasag képviseletére. Az Ugyvezetd gyakorolja a Tarsasag
alkalmazottai felett a munkaéltatoi jogokat.

2.9.1. Cégjegyzés

A Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az ligyvezetd az iratokat a Tarsasag cégneve
alatt — hiteles cégalairasi nyilatkozatianak megfelelden — sajat névalairasaval latja el. 2012.
julius 1. napjatol az ligyvezeto cégjegyzési joga onallo.

A Térsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak kdzhaszni céljainak megvalositasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

A Tarsasag az el6ado-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairol szold 2008. évi XCIX. torvény (a tovabbiakban: Emtv.) vonatkozo rendelkezései
alapjan az eldado-miivészeti allamigazgatasi szerv altal ESZ/157 nyilvantartdsi szdmon
nyilvantartasba vett, dnkormanyzati fenntartasu eléado-miivészeti szervezet. A Szervezet a
hivatkozott nyilvantartds alapjan a miivészeti tevékenységének jellege szerinti zenekar, a
mitkodése jellege szerint szimfonikus zenekar.

2.9.2. Helyettesités
A Tarsasag képviselete az ligyvezetd akaddlyoztatdsa esetén kettds helyettesitési rendszerben

zajlik. A gazdasagi igazgaté pénzigyi kontrollja mellett az adott szakteriilet szakmai
vezetdiének kozos képviselete az alabbi vezetOk részvételével valosul meg:
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- A Tarsasag mivészeti programjaval (évadterv, koncertprogramok, stb.) kapcsolatos
kérdésekben: gazdasagi igazgaté + Miivészetstratégiai munkacsoport elnoke,

- A Tarsasag Mivészeit érint$ kérdésekben: gazdasagi igazgato + miivészeti fotitkar

- A Tarsasag marketing tevékenységét, kommunikéciés csatorndit, sajtomunkajat érint6
keérdésekben: gazdasagi igazgaté + marketing- és kommunikacios vezetd

- Jegy- €s bérletértékesités, szponzorcio, TAO, jegypénztérak, Jegyértékesitd online
rendszereket érint6 kérdésekben: gazdasagi igazgato + értékesitési vezetd

- A produkciok megvalositasat érinté kérdésekben: gazdasagi igazgatd + produkcids
vezetd

- A Tarsasag tigyviteli kérdéseiben: gazdasagi igazgato + véllalkozas vezetd

- A Tarsasag gazdasagi tigyeiben: gazdasagi igazgaté + gazdasigiiroda-vezetd

Fentick szerint egyittes aldirdsi joggal rendelkeznek a fent meghatdrozott vezetdk, akik
Jogosultak az tigyvezeté helyett az adott szakteriileten szerzddéseket, hivatalos leveleket
alairni a Térsasag képviseletében helyettesitéként, hatarozott idétartamra sz616 kiilon frasbeli

meghatalmazas alapjan.

II. fejezet

A PFZ célja, feladatai és iranyitasi rendszere

1. A PFZ célja

A Téarsasdg szervezeti felépitése és miksdési szabalyai a Tarsasag Alapitoi okiratdban
szereplo célokkal 6sszhangban a rezidensi és a nemzeti zenekari statuszok fenntartisival
egyidében a péesi szimfonikus zenekari élet hossza tavu megorzesét, ¢és a kozdnség
utanpotlasat hivatott szolgalni. A Pannon Filharmonikusok a Kodaly Kozpont rezidens
zenekaraként a Pécsett letelepedett és helyben alkoté miivészek foglalkoztatasa mentén hoz
Iétre olyan, a nemzetkozi zenei szintéren is helytallo produkciokat, melyek alkalmasak a pécsi
muvészek €s a Péesre latogatd vendégmiivészek szamara a miithelymunkara, az egyediségiik
artikulalasara, ezzel Pécs kulturalis értékteremtd életének fenntartasira.

A produkciok a pécsi zeneszeretd lakossag, a régio zenemegismerd fiataljai, a Pécsre érkezd
turistdk ¢€s az id6szakosan Pécsett élok (pl. egyetemistak) szamdra kultirakozvetitéi és
¢lményszerzd funkcidt is ellatnak, mellyel a kozonség igényei mellett a véros turisztikai és
piaci céljait is szolgalja az egyiittes. A Tarsasdg feladata ennek érdekében a miivészeti
mindség emelt szinten tartésa, a differencidlt programstruktira, a kiilonbozé korosztalyok
megszolitasa, az egyediséget kifejezd és Pécs varos. mint szellemi kreativ kozeg crtékét is
magaba foglald brandépités orszagos és nemzetkozi szinten.

2. A Tarsasag feladatai és iranyitasi rendszere

2.1. A PFZ miivészeti feladatai

A PFZ feladata olyan mivészi teljesitmény nyujtasa, mely megteremti a PFZ presztizsét,
hozzajarul a PFZ és a Kodaly Kézpont j6 hirének noveléséhez, a magyar és kiilfoldi
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kozonség kulturalis és szorakozasi igényeinek kielégitéséhez, a PFZ szakmai elismeréséhez.
A PFZ mivészi munkdja kiterjed a hangversenyzenekar, és a Pécsi Szimfonietta
tevékenységére. A két egyiittes tevékenységét részben onalloan, a PFZ Alapité okiratban
meghatarozott feladatainak végrehajtasa érdekében dsszehangoltan latja el.

A mivészeti tevékenység egyszemélyes felel6s iranyitdja az igazgatd, a milvészi
feladatrendszer  kialakitdsa a  Mivészetstratégiai  munkacsoport, végrehajtdsa a
vezetGkarmester és az allando karmester feladata, a program megvalositasanak
koordinaciojat a mivészeti fotitkar latja el.

A PFZ mivészi munkdja keretében az igazgato:

e meghatarozza — a vezetd karmester ¢s az allando karmester bevonasaval — a PFZ
mivészeti arculatat;

o elkésziti a rovid-, kozép- és hosszl tava mivészi terveket;

e jovahagyja a mivészi munkahoz kapcesolodd személyi javaslatokat, a bemutatasra
keriil6 évadterveket, szereposztasokat;

e jovahagyjaa PFZ mivészeti tevékenységével dsszefiiggd eléadd-miivészetiarculatot,
marketing- és kommunikécids stratégiat;

o gondoskodik a hazai és nemzetkozi kapcsolatok kiépitésérdl.

A PFZ miivészi munkaja keretében a vezetOkarmester:

e a PFZ zenei iranyitdja, gondoskodik a PFZ eldadasainak muvészi, mindségi
megvalositasardl;

o meghatarozza a Zenekart érinté mivészeti kérdéseket;

o részt vesz a PFZ miivészeti feladatainak menedzselésében.

A PFZ mivészi munkdja keretében a Miivészetstratégiai munkacsoport:
o clokésziti a zenekarok miivészeti-szakmai stratégiajat
o kidolgozza a stratégiat megvalositod cselekvési tervet
o Osszeallitja az aktualis évadra vonatkozo programtervet
o cllenodrzi a stratégia €s programterv mivészeti megvalositasat

A PFZ mivészi munkdja keretében a vezetd zenei szerkeszto:
e részt vesz a Miivészetstratégiai munkacsoport munkajaban
o javaslatot tesz a PFZ muvészeti programjainak misorara
o javaslatot tesz a meghivott vendégmiivészek személyére
o sziikség esetén kidolgozza a PFZ projektjeinek zenei tartalmat

A PFZ miivészi munkaja keretében a mivészeti fotitkar:

o clkésziti a heti, havi, éves probarendet;
e felel a PFZ miivészi programjanak megvaldsitasaért, lebonyolitasaért, annak
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megszervezéséeért;
o konzultacios joggal részt vesz az évad miisortervének kialakitasaban.

2.2. A PFZ gazdalkodaisi feladatai

A PFZ gazdilkodasi tevékenységét a Ptk., a Pécs K&zgyilési rendeletek, valamint belsd
szabdlyzataiban (el6irdsaiban) foglaltak alapjan folytatja. A PFZ gazdalkodasanak
egyszemélyi felelés vezetdje az igazgats. A gazdalkodasi feladatok kozvetlen ranyitoja a
gazdasagi igazgato.

A PFZ gazdalkodasi feladatainak keretében az igazgato:

o gondoskodik az Alapité okiratban eldirt tevékenységek gazdalkodési feladatainak

jogszabalyban meghatarozott kovetelmények szerinti megfelels ellatasarol,

o clkészitteti a rovid-, kozép- és hosszii tavi szervezetfejlesztési és gazdalkodasi
terveket €s kiaddsaval egyidejiileg rendelkezik azok megvaldsitasarol;

» rendelkezik az eldirt és a PFZ mikodésének szabalyossagahoz sziikséges
szabalyzatok elkészitésérol, kiadasarol és karbantartasarol;

* a PFZ nevében jogokat szerez és kotelezettségeket vallal a vonatkozo gazdasagi
¢s pénziigyi szabalyok eléirasai szerint.

A PFZ gazdalkodasi feladatainak keretében a gazdasagi igazgato:

e iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet;

e gondoskodik a PFZ gazdalkodasaval Osszefliggd feladatok jogszabalyok szerinti
cllatasarol:

o biztositja, hogy a PFZ gazdilkodasiban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményei érvényesiiljenek;

» javaslatot tesz a jegy- és bérletértékesitési rendszer arpolitikai elveire;

e gondoskodik a belsd informaciés rendszer iizemeltetésérdl oly médon, hogy az
lehetévé tegye a gazdalkodas folyamatos ellenérzését: a PFZ kezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszertii mukodtetésérol; a Tarsasag szabélyszer(
vagyonkezelésér6l; a miikodési keretek felosztasarol, a keretek folyamatos
nyilvantartasarol, a felhasznalas ellendrzésérél, a kotelezd adatszolgaltatas
teljesitésérol;

» Dbiztositja a pénziigyi és gazdalkodasi fegyelmet, ellitia a PFZ Iétszam- és
bergazdilkodasi feladatait; elkészitteti, szakmailag ellendrzi, és az igazgatdnak
Jovahagyasra eldterjeszti a PFZ szamvitel-politikdjat, szdmlarendjét, és egyéb
gazdasagi szabalyzatait, a PFZ éves iizleti tervet; elkésziti, elkészitteti és
penziigyileg ellenjegyzi a PFZ évkozi és éves szamszaki ¢s éves szOveges
beszamolojat, a PFZ gazdilkodaséra vonatkozo havi kimutatasokat;

» penziigyileg ellenjegyzi a PFZ kotelezettségvillalasait, illetve gondoskodik a
tovabbi ellenjegyzok kijeldlésérdl:

e koOnyvel6iroda hianyaban Jovahagyja a havi, negyedéves, éves adobevallasokat, a
beruhdzasi és egyéb statisztikdkat;

e jovahagyja az éves leltarozasi iitemtervet.
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2.3, A PFZ brandépitési és kozonségszervezési feladatai

A Pannon Filharmonikusok a brandépitési és kozonségszervezési feladatainak egyidejd
ellatisa  érdekében  kétdimenzids  integralt  értékesitési,  kommunikdcids — és
marketingtevékenységet folytat.

1. A zenekar, mint mGvészeti Tarsasag dimenzidja
2. A zenekar rendezvényeihez kapcsolodod értékesitési, marketing és kommunikacios
tevékenység dimenzioja

A két dimenzid egymastol elvalaszthatatlan modon, koherensen és interaktivan miikodik, a
harom szakteriilet integralt egyiittmiikddésében. A brandépités alapja a PFZ mivészei ¢és
tarsulata, a magas mindségi igény, az allando megujulas és a kézonséggel/kdrnyezettel vald
¢16 kapcesolat. A zenekar teljes értékesitési, marketing és kommunikacios tevékenysége soran
a PFZ brandjével koherens lizeneteket, és arculati elemeket hasznal.

A PFZ brandépitési feladatainak keretében az igazgato:

o meghatarozza és artikulalja a PFZ brand célk6zonségét;

o kijeldli a brand alapjat jelentd, identifikacios értékeket;

o jovahagyja a brandépités direkt elemeit;

o szervezeti dontései soran tudatosan figyelembe veszi a brand kijeldlt alapértékeivel
valo koherenciat/ellentmondast;

o feliigyeli a brand alapvetd értékeivel ellentétes jelenségek, folyamatok kiszlrését a
szervezet teljes vertikumaban;

o a Tarsasag mivészeti/gazdasagi/civil tarsadalmi kapesolatait és partnereit a brand
alapértékeivel 9sszhangban vélasztja ki és apolja.

A PFZ brandépitési feladatainak keretében a marketing- és kommunikacids vezeto:

e hosszu és kdzéptavu stratégiai és cselekvési terveket készit a brand alapvet6 értékeit
megjelenitd arculat €s marketingkommunikacio elemeire

o kijeloli a kdzép és hosszatavon meghatarozd, a PFZ-re vonatkozo lizeneteket

o meghatarozza és/vagy ellenérzi a rovidtavon kimend tizenetek formai és tartalmi
kovetelmeényeit

e ellendrzi a PFZ tevékenységének teljes vertikumaban a brand alapvetd értékeit
tamogato/ellentmondo folyamatokat, lizeneteket.

o meghatarozza a PFZ kommunikacios csatornait;

o a PFZ alaptevékenységén feliil elvallalt produkciok esetében véleményével segiti a
dontéshozdkat  abban, hogy a  koprodukcid kommunikacios  jellemzoi
tamogatjak/karositjak a PFZ brandértékeét.

A brandépitésért a marketing- és kommunikdcios vezetd felel, melynek megvaldsitasaban a
PFZ teljes munkavallaloi kore koteles egytittmikodni.
A PFZ brandépitési feladatainak keretében az értékesitési vezetd:

o Boviti a PFZ kozonségét ¢s tarsadalmi kapcesolatait;
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a PFZ alapvet értékeivel osszhangban gy alakitja a Tarsasig arképzését, hogy az
ar tiikrézze a termék mindségét;

a PFZ kedvezményes ajanlatait a Tarsasdg brandértékének védelme mellett, a
célesoport kultirdhoz vald hozzaférését segitendo alakitja;

a PFZ alaptevékenységén feliil elvallalt produkcidk esetében véleményével segiti a
dontéshozokat  abban, hogy a  koprodukcié  értékesitési Jellemz6i
tamogatjak/karositjak a PFZ brandértékét,

A PFZ tudatos és konzekvens koz6nségépitd tevékenységet folytat minden korosztalyban. A
kozonség bovitéséért az értékesitési vezetd felel, melynek elésegitésében a PFZ teljes
munkavéllali kore koteles egytittmitkédni,

24.

A PFZ magasabb vezet és vezeté alkalmazottainak altalanos feladatai

a) a magasabb vezet$ és vezetd beosztdst dolgozdk feladat-, hatds- és felelgsségi

koriikben iranyitasi kotelezettségiik mellett, kotelességiik a feladatok ellatdsanak
megtervezése, megszervezése, ellendrzése, valamint a dolgozdk
munkafeltételeinek biztositasa;

b) kotelesek kézremiiksdni az Alapité okiratban megfogalmazott, szakmai

teriiletiiket érinté feladatok megvalositisdban, felelésséggel tartoznak azok
megtervezeséért, megszervezéséért, iranyitasaért, a végrehajtas ellendrzéséért.

2.5.A magasabb vezeté és vezetd beosztastiakra vonatkozo specialis feladatok
vagyis az 2.4. a) bekezdésben foglaltak megvaldsitasa soran feladatuk:

2.6.

a PFZ céljainak ¢és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése;

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizo, koncepcidalkotd,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése;

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mukddésének biztositasa, operativ
informaciorendszer kidolgozasa;

az altaluk vezetett szakmai teriilet képviselete;

a feladatok kidolgozasa, rendszerezése és kiadasa;

a szervezeti egységbe tartozd munkakdrok meghatdrozasa, a munkavallalok
részére a névre sz616 munkakori leirasok elkészitése és kiadasa;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztis kialakitisa, a
részfeladatok dsszehangoldsa, a miik$dés szabalyozasa;

gazdalkodas a szervezeti egyseg anyagi és huméneréforrasaival;

a szervezeti egység mikddése hianyossdgainak feltdrdsa, munkamédszereinek
javitasa;

a Tarsasag humdnpolitika szervezeti egységre vonatkozé feladatainak
végrehajtasa:

a beosztottak munkdjanak értékelése, mindsitése;

sajat képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

A PFZ magasabb vezetd és vezet alkalmazottainak altalinos felelossége
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felelések a PFZ eredményes mikodése érdekében a munkaszerzédésiikben,
munkakori leirdsukban és a belsd szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok
elvégzéséért, intézkedésekért, adott utasitasokért, valamint a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok és jelentések tartalmi helyességéért;

munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

elésegiteni az irdnyitdsa ald tartozd egységeknek a mads szervezetekkel valo
zavartalan egytittmikodését;

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munkavégzés feltételeit
biztositani;

sajat egysége munkdjat megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a
munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges
adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges
hidnyossagokrél, hibakrdl a feliigyeletet gyakorld kézvetlen munkahely1 vezet6t
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni a dolgozdknak jard kifizetéseket, és jelezni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;
az iranyitidsa alad tartozd szervezeti egységben a humanpolitikai célokat
megvaldsitani;

a rendelkezésére bocsatott gazdalkodasi kereteket betartani;

a hasznalatdba adott vagyonnal (gépekkel, eszkozokkel, anyagokkal, stb.)
rendeltetésszertien, hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet ¢és az
allagmegovast biztositani;

a beosztottakat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
bovitent;

a baleset-, munka- és tlizvédelmi és informatikai targya utasitdsokat betartani és
betartatni, a végrehajtasukat ellendérizni, és az eléiras szerinti allapot
megvaldsitasat szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi jogaval élni, az irdnyitasa alatt allo szervezeti egység altal
készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb ligyiratokat ellendrizve alairni;
biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennem( bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol
valo helyességét, teljességét;

a dokumentumok gondos kezelését. elGirasszer(i irattrozasat, megOrzését,
selejtezését és megsemmisitését a belso eloirasoknak megfeleléen megszervezni;
szigoru szamaddsi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani €s annak
végrehajtasat ellendrizni;

amennyiben hasznalatra atvett cégbélyegzot, gy azt megoérizni €s jogtalan
felhasznalasat megakadalyozni;

intézkedni a kiils6 és bels6 ellendrzések altal feltart, tertiletét érintd hianyossagok
megszintetése érdekében;

részt venni azokon az értekezleteken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel
foglalkoznak;

munkateriiletét érinté szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast eldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését, feliilvizsgalatat kezdeményezni,

a munka hatékonysagat javitd. eredményességét ndveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni;
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* az irdnyitisa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakaddlyozni a munka végzéséhez szilkségtelen belsé informéaciok gyiijtését,
feldolgozasat és szolgaltatasat.

A PFZ feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egysegek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egyseégek vezetdinek
minden olyan intézkedésiiknél, amely maésik szervezeti egység miiksdési teriiletét is érinti,
egyeztetesi kotelezettségiik van.

A vezetd felelés beosztottai tevékenységéért, feleldsségét azonban nem csdkkenti a
beosztott dolgozok munkakori leirdsban meghatdrozott személyes felelssége.

III. Fejezet

A PFZ Szervezete

A Tarsasag munkaszervezetét az Igazgatd hatérozza meg ¢s az Alapitd hagyja jova.

A PFZ szervezetének felépitése a Téarsasag céljaival Osszhangban a XXI. szazadi modern
szimfonikus-zenekari mikédést tamogatd strukturanak felel meg, a szimfonikus zenekarok
szakmai hagyomdnyaival 6sszhangban. A Tarsasag az Alapité okiratdval és hatalyos
szerzbdéseivel Gsszhangban, az Igazgatoi palyazatban foglalt céloknak megfelelden az
Igazgato iranyitasa ¢s ellendrzése alatt mitkodik. A Tarsasag vezetése a szervezet harom o
strukturdlis egysége felett all6, a szakmai perspektivat meghatarozd és a célok
megvalosuldsat ellenérzd vezetésbol all. A szervezet funkcionalis egységeinek vezetoi,
kézépvezet6i és munkatdrsai a szervezet egészének koherens mikodését szolgalod funkceio
altal meghatéarozott szakmai feladatokat latja el.

A Tarsasag szervezetének funkcionalis alapegységei:

o Muvészeti tarsulat
° Gazdalkodas- és adminisztraciod
° Mivészeti- és vallalkozas menedzsment

1. A Tarsasag szervezetének funkcionalis egységei részletesen

1.1. Miivészeti tarsulat
A PFZ Miivészeti tarsulata a Téarsasag Alapité okiratdban megfogalmazott feladatok
mentén két alapveté funkciondlis egységben lép szinpadra. A mivész munkavallalok

munkaszerzédése tartalmazza, hogy a miivész a Tarsasdg melyik funkcionalis egységének a
tagja.
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A Miivészeti tarsulat funkcionalis egységei

a)  Pannon

Filharmonikusok
hangversenyeken lépnek fel a

vendegfellépéseken
b)  Péesi Szimfonietta markanéven a Tarsasag muvészei a Pécsi Nemzeti Szinhaz
zenés produkcioiban, valamint az ifjusagi hangversenyeken lépnek fel

markanéven

Pannon Filharmonikusok-Pécs Nkft.
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

a Tarsasag mivészei nagyzenekari
Kozpontban, a Miipaban ¢s a

A két funkcionalis egység szdlamok szerint €piil fel. A Tarsasag mivész munkavallaloinak
mindegyike koteles mindkét markanéven jatszd egylittesben beosztds szerint fellepni,
tudomasul véve azt a tényt, hogy a két egyiittesben torténd szerepvallalas koriilményel,
feltétele ¢s dijazasa eltérhet. Az eltéréseket a munkavallalok munkaszerzodéseinek
altalanos tajékoztatoja tartalmazza.

A Tarsasag altal munkaviszonyban foglalkoztatott szdélamok felépitése €s minimum

létszama:

Szolam

Minimum létszam

I. hegedii

18

[I.hegedil 14
mélyhegedi 12
gordonka 10
nagybogod 7
fuvola 4,25
oboa 4
klarinét 4,25
fagott 4
kiirt 6
trombita 4,5
harsona, tuba 5,5
harfa 1
ttéhangszerek 3,75

A Miivészeti tarsulat zeneszakmai munkéjanak meghatarozoja, irdnyitoja és ellendrzdje a
Tarsasag Vezeté karmestere. Elsddleges feladata a miivész munkatarsak zeneszakmai
fejlodését garantald szakmai munka biztositdsa. A Vezetd karmester tavollétében az adott
produkcid probaperiddusara vonatkozoan a zeneszakmai munka kozvetlen iranyitéja a
betanitd/allandd karmester, a vezénylé karmester, a koncertmesterek és a szolamvezetok.

A Miivészeti tarsulat hierarchikus felépitése:

o vezetd karmester |

o allando karmester |
o vezénylo karmester |
o betanito karmester |

o koncertmester |

o szolamvezetok |
o tuttista (zenekari mlivész)
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1.2. Gazdalkodas- és adminisztracio

A Tarsasag gazdasagi és adminisztracids feladatokat 1at el annak ¢rdekében, hogy a Tarsasag
Alapité okiratdban és hatdlyos szerzddéseiben foglalt kotelezettségek ellatasanak anyagi
fedezete a sziikséges mértékben és iitemezésben rendelkezésre alljon, valamint a Téarsasag
munkavallaloi foglalkoztatdsdval kapcsolatos adminisztracios kotelezettségnek eleget tegyen.
A strukturalis egység feladata ellendrizni, hogy a Tarsasag produkcidinak kiadasi és bevételi
oldala a terveknek megfeleléen alakuljon, valamint a bevételek felhasznaldsinak
adminisztracios és elszamoldsi kételezettségei, és az iratkezelés a hatalyos és vonatkozd
torvényi eléirasoknak megfeleléen torténjék.

A strukturdlis egység feladatat a gazdasagi igazgatd vezetésével a teriilet szakemberei latjak
el.

A gazdalkodas- és adminisztracié funkcionalis egységei

o Tervezés és ellen6rzés — egyetemet végzett gazdasag igazgato
e Szamvitel, konyvelés-elékészités

o [Opénztdr, produkcidk kiadas- és bevétel-ellendrzése

e  Munkaligy

1:3; Miivészeti- és vallalkozas menedzsment

A PFZ komplex miivészeti- és vallalkozds menedzsment tevékenységet folytat annak
crdekében, hogy a Tarsasag Alapitd okiratdban &s hatlyos szerzddéseiben vallalt
kotelezettségeknek a legmagasabb miivészeti szinvonalon tudjon megfelelni gy, hogy
maximalizalja sajat bevételeit. A sajat bevételt a zenekar miivészeti- és kozonség-utanpotlasi
tevékenységére forditja.

A menedzsment munkajinak hosszd tava céljait és feladatainak iranyat a tulajdonos altal
elfogadott 5 éves szakmai program (Igazgatoi palyazat) rogziti, melyben mind a miivészeti,
mind a vallalkozoi célok és feladatok lefektetésre keriilnek. Az évadra vonatkozé révidtavi
célokat a Miivészetstratégiai munkacsoport altal elfogadott évadterv hatdrozza meg, mely
alapjan az egyes funkcionalis egységek vezetsi konkrét cselekvési terveket készitenek és
valositanak meg. A Vallakozas-vezetd feladata a miivészeti menedzsment feladatainak
biztositasa mellett a vallalkozas menedzsment c€ljainak megvaldsulasat szolgald operativ, a
menedzsment funkcionalis teriileteit sszehangold vezetsi feladatok ellatasa.

A komplex mikédés lényege, hogy a menedzsment funkciondlis szakmai egységei
Osszhangban, a miivészeti irdnyitassal folyamatos egylittmikodésben, a Tarsasdg gazdasagi
lehetGségeit és bevételi terveit figyelembe véve miikédnek. E hdrmas egymasra-hatasa
létrehozza azt a menedzsment-tudast, amely a PFZ mint mivészeti szervezet szakmai
fejlodéséhez sziikséges, ugyanakkor lehetévé teszi a Tarsasag vezeto szerepkdrének betoltését
Pécs varos kulturalis életében. E szerepkor visszahat a Tarsasag milivészeinek 6nértékelésén
keresztiil a miivészeti teljesitményre.
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A miivészeti- és vallalkozas menedzsment funkcionalis egységei
a) Miivészeti menedzsment

A Mivészeti tarsulat zeneszakmai munkajat a mivészekhez kozvetleniil kapesolodo
menedzserek segitik. Feladatuk a Miivészetstratégiai munkacsoport dltal elfogadott évadterv
megvalositasahoz  sziikséges miuvészeti feltételek biztositasa, valamint a milvész
munkavallalok munkdjanak beosztasa ¢s ellendrzése.

b) Produkciéo menedzsment

A produkcid menedzsment feladata a produkciok szinpadra allitdsanak biztositasa. A
menedzsment feladata tovabba a produkcidk technikai igényein tilmenden a produkcidk
fejlesztése a kiilonbozo célkozonség igényeinek megfelelden. A kiilonbozé szaktertiletek
munkatarsai az adott produkciok altal meghatarozott specidlis tuddst és egyeni készséget
igényelnek (pl. edukacios ismeretek, nyelvtudas). A produkcid menedzsment feleldssége,
hogy a produkciok technikai elokészitése a muvészeti munka zavartalansagat biztositsa.
valamint a Tarsasag zeneszakmai mindségét tiikrozze a kdzonség felé.

¢) Marketing- és kommunikacios menedzsment
A marketing és kommunikaciés menedzsment feladata a Pannon Filharmonikusok brand
épitése, valamint a zenekar hangversenyeinek értékesitését tamogatd marketing ¢és
kommunikaciéos tevékenység menedzselése. A menedzsment feladata, hogy a Tarsasag
mivészeti munkajat verbalis, irasos és képi formaban megjelenitse a zeneszakmai
szinvonalhoz mélté szakmai igénnyel.

d) Ertékesitési menedzsment
Az értékesitési menedzsment feladata a Tarsasdg sajat bevételi lehetdségeinek felkutatasa és a
bevételek maximalizaldsa, kapcsolattartds a Tarsasag kozonségével, piackutatas.

2. A PFZ szervezetének feladatkorei részletesen

2.1. Igazgatésag

a) Igazgato
Az igazgato a Tarsasag mindenkori ligyvezetdje. A PFZ élén az igazgato all. Az igazgato a
PFZ folyamatos, jogszeri ¢s hatékony miikédéséert, valamint az Alapitd okirat szerinti
feladatok maradéktalan elvégzéséért felelds vezetd. Az igazgatot az Alapito valasztja meg az
Eléado-muvészeti térvényben irt modon ¢€s feltételekkel palyazat Gtjan és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az igazgato atisztségét hatarozott idejii munkaviszony keretében latja el.

Az igazgatd vezetO allasi munkavallalo, akinek munkaviszonyara az Mt. 208.§-211.§-anak
rendelkezéseit, valamint a 2008. évi XCIX. tv. rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.
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Az igazgato ligyvezetdi tisztségébdl fakado feladat-és hataskorét a Tarsasag Alapito okirata
rogziti, tovabba arra a Ptk. szabalyait kell megfeleléen alkalmazni.

Felelos:

a feladatai ellitdsahoz a PFZ Nkft. tulajdonat képezé vagyon rendeltetésszerii
igénybe vételéért;

a PFZ Alapité okirataban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasaért:

a PFZ Alapitd okirataban foglalt miivészeti és kulturalis célok folyamatos
teljesiteseért az elfogadott Igazgatéi palydzatban leirt szakmai programnak
megfelelden;

a PFZ gazdilkoddséban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezesi, beszdmoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért;

a PFZ szamviteli rendjéért, a szamviteli politika, a szamlarend Osszeallitasaért, a
karbantartasaért;

az iratkezelés jogszabalyban meghatarozott feltételeinek teljesitéséért;

a kockézati tényezok figyelembevételével kockazatelemzés végzéséért, és a
kockazatkezelési rendszer miikodtetéséért.

Fo teladatai:

az igazgatd a PFZ egyszemélyi felelés vezetGjeként felelds az egész Tarsasag
mikodéséért, gazdalkodasaért, a mivészeti tevékenység szinvonaldért és
szabalyossagaért;

gondoskodik az Alapité okiratban foglalt feladatok végrehajtasarol, ezen beliil
Pécs zenei hagyomanyainak megérzésérol és tovabbfejlesztésér6l, (j magyar
mivek létrehozasanak, bemutatasanak elosegitésérol;

meghatdrozza a miivészeti tevékenység folytatasanak maodjat, a PFZ kulturalis
arculatanak kialakitasat;

meghatarozza a PFZ azon mivészeti, kommunikéciés és iizleti stratégiajat,
amely biztositja:

o az iranyitott szervezetre vonatkozé hatalyos el6adé-miivészeti térvény
szerinti nemzeti zenekar (legmagasabb) besorolasi statuszt,

o az Alapitoval valamint az EMMl-vel kotott kozszolgaltatési
szerzOdésekben foglalt, a Kodaly Kézpont rezidens zenekaraként
fenndllo mennyiségi és minéségi feladatok maradéktalan ellatasat.

meghatérozza a PFZ miksdését, annak szabalyait és kereteit;

tevékenysége soran gondoskodik a hazai és kiilfoldi zenei élet értékeinek a
kozonség szamara mind szélesebb korben torténd  kdzvetitésének
megvalodsitasarol;

kapesolatot tart a PFZ tevékenységi teriiletéhez tartozé hazai és kiilfsldi
szervezetekkel,

figyelemmel kiséri és gondoskodik a miivészi utanpotlasrol;

gondoskodik a magasan kvalifikdlt miivészek és menedzsment munkavallalék
alkalmazasarol.

biztositja a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld munka — és tiizvédelmet.

a PFZ munkéjanak irdnyitdsa soran figyelembe veszi a muvészeti, érdekvédelmi
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szervezetek javaslatait, jogszabalyok szerint biztositja figgetlen munkavegzésik
feltételeit.

Az igazgato kizvetlen vezetése, iranyitasa alatt allnak az alabbi vezeték és szervezeti
egységek:

o gazdasagi igazgato

o vezetd karmester

o muvészetstratégiai munkacsoport

o vezetd zenei szerkeszto

e muveészeti fotitkar

o vallalkozas vezetd

e produkcids vezetd

o marketing- és kommunikacids vezetd

o értékesitési vezetd

e igazgatoil referens

Hataskore:

e az Alapitd okiratban meghatarozott feladatai ellatasarol jelen Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott szervezeti
egységek, illetve wvezeték utjan gondoskodik, hataskorét atruhazhatja,
feleldsségének fenntartasaval;

o az Alapitd hozzajarulasa nélkiil nem donthet azon tligyekben, amelyekben
jogszabaly, illetve az SZMSZ az Alapité vagy a Polgarmester illetékességét
allapitja meg;

s a muvészetstratégiai munkacsoport elndkeként jovahagyja a PFZ miivészeti €s
miisorkoncepciodjat;

o dont az éves misortervrdl a bemutatasra keriild darabokrdl és azok sziikség
szerinti modositasarol;

o dont, vagy dontési jogat atruhdzza a napi, heti misorvaltozasrol, napi eldadasok
megtarthatosagarol;

o dont a hazai és kiilfldi eldadomiivészek és tarsulatok meghivasarol,

o dont az egyes alkotomuvészek (zeneszerzO, rendezd, diszlet-, jelmez-, €s
vilagitastervezo, illetve asszisztencidjuk) meghivasarél ¢és a produkcios
folyamatok soran sziikség esetén egyeztet vellik;

e meghatarozza az egyes produkciok koltségkeretét;

e jovahagyja kozéptavl, valamint az adott évadra vonatkozé kommunikacios - €s
marketing tervet;

o jovahagyja a bérletrendszert, a jegyek ¢s bérletek adott évadra sz6lo arpolitikai
elveit;

e jovahagyja a gazdasagi igazgatoval egylittesen az ¢ves Uzleti tervet és a
mérlegbeszamolot;

e a gazdasagi igazgatd javaslatai alapjan dont a PFZ sajat hataskor( tzleti
tervének modositasairol;

o gyakorolja a PFZ munkavallalo1 felett a munkaltatos jogokat,

o a PFZ vezet6 karmesterére vonatkozon — a Mivészeti Tanaccsal egyetértésben -
hatarozott idore megbizasi szerzodést kot;

o kizardlagos jogkorrel megkotheti a Kollektiv Szerzodést;

o képviseli a PFZ-t harmadik személyekkel szemben, mdas személyek részére
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képviseleti jogot adhat, melyrd] nyilvantartast vezettet.

Az Igazgaté és az Alapité kozotti kapesolattartis:

Az igazgaté rendszeres kapcsolatot tart az Alapitoval, illetve a Pécs Megyei Jogu Viros

Onkormanyzat illetékes bizottsagaval.

Az igazgatd és a feliigyeld bizottsig elndke az Alapitdi  dontéssel kapesolatos
eloterjesztésekre vonatkozoan észrevételt és javaslatot tehet, illetve kérheti az altala

fontosnak itélt kérdések napirendre tlizését.

Az 1gazgatd jogosult az Alapitd dontését kérni barmely tigyben, amely a Téarsasag mikodése
szempontjabol fontos. Az igazgatd haladéktalanul koteles az Alapito felé irasban jelezni,
amennyiben a Tdrsasdg mérlegébdl kitiinik, hogy a torzstoke veszteség folytan a felére

csokkent.

b) Miivészetstratégiai munkacsoport

A PFZ Pécs, egyittal a magyar allam kiemelt stratégiai jelentdségli el6add-miivészeti
szervezete. Tevékenysége nemzeti zenekar besorolasu egyiittesként, valamint a Kodaly
Kozpont rezidens zenckaraként egyediilalloan Gsszetett. Feladatainak korszerii, magas
szinvonalu ellatasa érdekében integralt miivészetmenedzsment iranyitast valdsit meg,
melynek operativ testiilete a miivészetstratégiai munkacsoport.

A Muvészetstratégiai munkacsoport a PFZ miivészeti tevékenységének koncepcionald,
dontés-elokészitd  és  ellendrzd  testiilete, amely koherenciat teremt a Tarsasag
zeneszakmai, értékesitési, marketing, tarsadalmi és gazdasagi érdekei kozott.

A Mivészetstratégiai munkacsoport elndke az igazgato, akaddlyoztatasa esetén a vezetd
zenei szerkesztd, zeneszakmai vezetdije a vezetd karmester.

Tagjai:
e igazgatd
e vezetd karmester
e allandoé karmester
e vezetd zenei szerkesztd
o Miivészeti Tanacs elndke
o felkért tanacsadd/szakértd (sziikség esetén)
e mivészeti fotitkar
o marketing- és kommunikécios vezetd
o ¢értékesitési vezetd
o gazdasagi igazgato

A munkacsoport feladat-, és hataskore:

e a zenekarok miivészeti-szakmai stratégidjanak elSkészitése. és az azt megvalosito
cselekvési terv kidolgozasa, az aktualis évadra vonatkozo programterv osszeallitasa, a

miivészeti megvaldsitas ellenérzése

A munkacsoport sajat belatasa szerinti idékozonként iilésezik. de legalabb havonta 1
alkalommal. Ugymenetét maga hatérozza meg. A munkacsoport operativ feladatait a vezetd
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zenei szerkesztd koordinalja, aki elokésziti a munkacsoport iléseit, illetve a dontések
végrehajtasat feligyeli. A végrehajtas feliigyelete soran a munkacsoport 6nalldo dontési
jogkorrel ruhazhatja fel.

A munkacsoport dontéseit a helyben szokasos és a kialakult gyakorlatnak megteleléen hirdeti
ki és hozza a munkavallalok, valamint az érintettek tudomasara.

¢) Vallalkozas vezeto

A Pannon Filharmonikusok Tarsasagi formaja Nonprofit Kft., melynek vallalkozoi feladata a
koltségvetési, oOnkormanyzati bevételek maximalizdlasa, a tulajdonosi ¢s allami
szerzOdésekben vallalt kotelezettségvallalasok legmagasabb szakmai elvardsok mentén
torténd megvaldsitasa, valamint a megvalositas soran a lehetséges legmagasabb sajat bevétel
(palyazati forras, honorarium, jegy- és bérletbevétel, szerzoi jogdij) realizalasa.

A fenti kotelezettségek és eredményelvarasok teljesitése a zenekari menedzsment kiilonbozo
funkcionalis teriileteinek Osszehangolasa esetén lehetséges. A vallalkozas vezetd feladata a
napi szinti harmonizacioja a cég gazdasagi, értékesitési, marketing- €s kommunikacios,
produkcios, jogi és adminisztrativ feladatainak, annak érdekében, hogy a kiilonbdzo
részteriiletek amellett, hogy megfelelnek a Tarsasag szakmai vallalasainak, a miikddésiik
soran a realizalhatd legmagasabb sajat bevétel megszerzését tegyék lehetévé a Tarsasag
szamara.

Kozvetlen felettese, szakmai irdanyitéja: igazgato
Utasithatja: gazdasagi igazgato

Utasitasi joga: igazgatoi referens, miiszaki dolgozok
Munkaideje: munkanapokon 8.00-16.30

Fé feladatai:

o elokésziti és céliranyosan Osszehangolja a felsdvezetdi szakmai dontések
megvaldsitasahoz sziikséges belsd munkacsoportokat;

o targyalasokat folytat kiilsé partnerekkel a felsdvezetdi dontések elékészitéséhez,

o Osszehivja és levezeti a menedzsment vezetdi értekezleteit;

o segiti a menedzsment Kkiilonbozo teriiletein folyd munkdk litemezésének
Osszehangolasat;

e« a menedzsment funkcionalis teriileteinek részérdekei feletti Térsasagi érdeket
képviseli a funkcionalis tertiletek vezet6i felé;

o részt vesz a kiilonbozd részteriiletek esetleges ellentmondasaibol fakadd felsévezetdi
feladatok és dontések elokészitésében;

o kontrollalja a cég bevételi terveinek megvalosulasat;

o palyazati forrasokat keres, és menedzseli a szlikséges palyazatok elkészitését;

o nyomon koveti a Tarsasagot érintd jogszabalyi valtozasokat, melyek befolyasoljak a
menedzsment részteriileteinek mukodését

d) Igazgatoéi referens

Az igazgatoi referenst az igazgatd palyazat alapjan, hatarozatlan idére nevezi ki,
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valamint gyakorolja felette az egyéb munkéltatoi Jjogokat. Az igazgato referensének szakmai
iranyitoja az igazgato.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: igazgato
Utasithatja: vallalkozas vezetd, gazdasagi igazgatd
Utasitasi joga: -

Munkaideje: munkanapokon 8.00 — 16.30

Fo feladatai:

e az igazgatd napi operativ munkajival kapcsolatos adminisztracids és szervezesi
feladatok szakszert, térvényes elvégzése;

o felelés a feladatkorébe utalt, illetve esetenként raruhazott feladatok
végrehajtdsaért, a dontések elokészitéséért:

o felelés a jogszabilyok, belsd szabalyzatok, utasitasok 4ltal a hataskorébe utalt
Jogkorok gyakorlasaért;

o a Tarsasig szerzGdéseinek nyomon kdvetése és iktatisa a Kelesys vallalatiranyitdsi
szoftverben

, utasitasok

2.2. Miivészeti vezetbség
a) Vezet6 karmester

A vezetd karmesteri feladatok ellatisira — PFZ Miivészeti Tandcsanak egyetértésével — az
igazgatd hatarozott iddre létesit munkaviszonyt vagy megbizési szerzédést. Az igazgatd
modositja, illetve sziinteti meg azt, valamint gyakorolja felette a munkaltatoi/utasitasi
jogokat. A vezetd karmester kivalasztasira vonatkozd részletes szabalyozast a MT
ugyrendje tartalmazza.

A vezetd karmester autondém eléadémivész, a PFZ egyedi hangzaskultirdjanak zenei
iranyitoja, az igazgatd, a vezetd zenei szerkesztd, az allandd karmester és a muvészeti
fotitkar mivészeti munkatarsa.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: igazgatd

Utasithatja: igazgato

Utasitasi joga: vezetd zenei szerkesztd, betanitd es/vagy allandé karmester, miivészeti
fotitkar, koncertmesterek, szélamvezetdk, zenekari feliigyelok, zenekari miivészek, kotta- és
hangtar vezetd, programmenedzserek

Munkaideje: szerzodés szerinti probabeosztas szerint

Fo feladatai:

e kidolgozza, irdnyitja, szervezi és ellenérzi a PEZ szakmai miihelymunkajat belsé
zenekari tevékenységét;

e aPFZlegjobb zenei hagyoméanyainak megérzése., apolasa. tovabbfejlesztése;

o aPFZ el6ado — mivészeti mindség megtartasa, fo lyamatos emelése;

e a zenekar zenei szinvonalinak figyelemmel kisérése, a produkciok folyamatos
értékelése;

* a muvészetstratégiai munkacsoport tagjaként javaslatot tesz az egylittes szakmai
fejlodését eldsegitd repertoardarabokra, bemutatdkra, meghivandé vendégmiivészekre:
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o a muvészeti fotitkarral egylittmikodve munkatervet készit az igazgatd szamara targyev
marcius 30-ig a kovetkezd évadra vonatkozoan eldre, datumszerlien a betanuldshoz,
illetve a repertoar darabok felujitdasahoz sziikséges szdlam-illetve Osszprobak
rendjerol;

o az allando karmester szakmai munkajanak ellen6rzése;

o iranyitja és ellendrzi az 6sbemutatora torténd zenei felkészitést, illetve a probakat;

o a kiils6 és belsd probajatékok, meghallgatdsok hangszeres anyaganak kivalasztasa,
meghatarozasa;

o akiils6 és belsd meghallgatasok szakmai zstirijének elnoki feladatainak ellatésa.

o a Miuvészetstratégiai munkacsoport altal meghatarozott kritériumok alapjan, az
igazgatoval egyiittmiksddve felkutatja és eldsegiti az it fellépd  kiilfoldi
vendégmiuvészek szerzddtetését:

A vezetd karmesternek véleményezési €s véto joga van az alabbi esetekben:
- U zenekari miivész felvétele

A vétojogaval csak kiillondsen indokolt esetben élhet, kifejezetten akkor, ha az adott személy
stlyosan veszélyezteti a miivészeti célok, mindség elérését és fenntartasat. A vétdjoganak
gyakorlasa minden esetben irasban térténé indoklas mellett lehetséges.

A vezeto karmesternek véleményezési joga van az alabbi esetekben:

o betanitd karmester kivalasztasa
s szabadsag kiadasa.

A vezetd karmesternek javaslattételi joga van az alabbi megbizasok/visszamindsitések
tekintetében:

o allando karmester

e betanitd karmester

o koncertmesterek

e szOlamvezetok

o zenekari feliigyeld

¢ mivészeti fotitkar

o zenekari mivészek

b)  Vezeto zenei szerkeszto

A vezetd zenei szerkesztd az igazgatd palyazat alapjan, hatarozatlan idére nevezi ki,
valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat. Az igazgaton kiviil utasithatja a
vezetd karmester és a mivészeti fotitkar. A vezetd zenei szerkesztd szakmai irdnyitdja az
igazgato.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: igazgato
Utasithatja: vezetd karmester, mivészeti f6titkar
Utasitasi joga: kotta- ¢és kelléktar vezetd
Munkaideje: kotetlen
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Fo feladatai:

e szoros szakmai és emberi egyiittmikodés a Miivészetstratégiai munkacsoporttal
minden olyan kérdésben és témakérben, mely a PFZ miivészeti munkajat érinti;

e a hangversenyekrdl késziilt felvételek utolagos véleményezése, valamint javaslattétel a
kozdsségi csatornakon megosztando audio- ¢és video részleteket illetéen:

o ¢vadszerkesztés és zenei, valamint musorkoncepciok kidolgozasa a leegyeztetett és
kézhez kapott feladatok mentén;

¢ a vezetd karmesterrel, valamint a felléps vendégmuvészekkel vald  szoros
egylittmikodés és egyeztetés minden miivészeti kérdésben (hangversenyek miisora,
zenei koncepciok, el6adoi apparitus és létszam, specialis hangszerek, zenekari
tlésrend, prébarend, stb.)

e a mivészeti munka el6feltételeinek és szakmai kériilményeinek biztositdsaban vald
aktiv részvétel;

 az egyes koncertekre vonatkozd megfelelé kottaanyagra valo javaslattétel, a szlikséges
kottatari beszerzésck (kottavasarlasok és kottabérlések) szakmai feliigyelete;

¢)  Betanit6 és/vagy Allandé karmester

Az allandd karmester munkaviszonyban 4ll a Tarsasaggal. A miivészeti vezetdségi
munkacsoport javaslata alapjan, az igazgaté donthet ugy, hogy az allandé karmester
mellett/helyett betanité karmestert nevez ki hatarozott idére. A munkdjat a mivészeti
vezetoségl munkacsoport irdnyitja. Tevékenysége elldtdsa soran egylittmiikodik a
programmenedzserekkel és a miivészeti fStitkarral.

Kaézvetlen felettese, szakmai iranyitéja: vezeté karmester
Utasithatja: igazgatd, vezénylé karmester

Utasitasi joga: -

Munkaideje: probarend szerint

Fo feladatai:

e azenekar miivészeti munkajanak szoros nyomon kbvetése;

» az Tarsasag zenei produkcidinak, hangversenyeinek aktiv litogatasa (ennek hidanyaban
a hangversenyekrél késziilt felvételek utdlagos meghallgatdsa);

o szlikség esetén szakmai egyeztetések kezdeményezése és lebonyolitdsa, valamint azok
mentén szakmai javaslatok kidolgozasa a miivészeti munka szinvonaldnak javitasa
¢rdekében;

e az ¢vadok prébarendjének aktiv feliigyelete, nyomon kovetése, sziikség esetén
Javaslattétel;

e probarend-modositas kezdeményezése;

e munkakérébe a zenekar muveészeti, szakmai felkészitése, a koncertek musordnak
betanitdsa tartozik, de a munkakori kotelezettsége nem terjed ki a zenekarral valo
nyilvanos fellépésekre

d) Vezénylo karmester
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A PFZ egyedi produkciokra szerzOdtetett vendégkarmester, akinek a produkcid
probaperiddusanak idejére és a koncert idejére a betanité karmester, koncertmesterek,
szolamvezetdk €s zenekari mlivészek irdnyaba miivészeti kérdésekben utasitdsi joga van.

2.3. Gazdasagi igazgatosag
a) Gazdasagi igazgato

A PFZ gazdasagi igazgatojat az igazgato palyazat utjan, hatarozatlan idére nevezi ki, felette a
munkaltatoi jogokat gyakorolja. A Tarsasdg gazdalkodaséat a gazdasagi igazgatd iranyitja. A
gazdasagi igazgatd szakmai helyettesekkel kozosen az igazgato helyettesitési feladatait is
ellatja.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja: igazgato

Utasithatja: igazgato

Utasitasi joga: gazdasagiiroda-vezetd, HR menedzser, pénziigyi asszisztens, jegypénztaros,
vallalkozas vezetd

Munkaideje: kotetlen

Felelos:

o a Tarsasag gazdasagi, pénziigyi ¢és szamviteli tevékenységéért, a gazdalkodas
megszervezéséert €s iranyitasacrt, a pénziigyi €s bizonylati fegyelem megtartasaért;

o avagyon hasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért;

o amennyiben a Tarasdg konyvelését kiilsé iroda végzi, ugy a megfeleld szaktudasu
iroda kivalasztasaért, a szakszeri €s hatékony munkafolyamat megszervezéséért.

Ko feladatai:

a PFZ jovahagyott iizleti tervének, a TAarsasdg részére megitélt Tamogatisok
tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa;

o az ligyvezetd iranymutatasa alapjan elkésziti és jovahagydsra targyév szeptember 30-ig
eloterjeszti a kovetkezd gazdasagi év tizleti tervét;

o az Emtv.-ben a Tarsasagra vonatkozo eléirt hataridék elott legalabb 15 nappal a
beszamolokat, jelentéseket elkésziti €s az igazgatonak jovahagyasra bemutatja;

o a PFZ miukodtetésével, tizemeltetésével, a Tarsasag vagyongazdalkodasa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, veédelmével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

o felligyeli és koordindlja a Tarsasag beszerzéseit ¢s anyag gazdalkodasat. Ennek
keretében sziikség esetén gondoskodik a kdzbeszerzeési eljarasok lebonyolitasardl és a
kapcsolodo adatszolgaltatasok teljesitésérol;

o aktivan részt vesz a Tarsasag szerzodéseinek eldkészitésében, a végsd normasziveget

e« a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, érvényesitése, az utalvany
cllenjegyzcése;

e iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;

e kapcsolatot tart a megbizott konyveld irodaval, munkajukat ellenérzi, a hataridéket

betartatja.
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o gazdasagi intézkedéseket hoz;

o kezdeményezi ¢és koordindlja az igazgaté feladat és hataskorébe tartozd pénziigyi-
szamvitell targyu bels6 eldirasok kiadasat, rendszeres jellegli (jogszabaly modositd
rendelkezésére, vagy belsé eloirsra alapitott) feliilvizsgalatat;

o irdnymutatast ad a gazdalkodasi-, kdnyvvezetési-, adatszolgaltatési feladatok ellatasaért
felelos alkalmazottaknak;

o gondoskodik a PFZ iratkezelés, irattarozas jogszabalyban meghatarozott feltételeinek
kialakitasarél és mikodtetésérdl;

o gondoskodik a tiiz- és munkavédelem rendjének kialakitasardl, betartdsarol és
betartatasarol;

o gondoskodik a Kodaly Kézpont bérleti szerzodésének el6készitésérol;

o végzia munkaltato alapitvanyanak miikddéséhez sziikséges adminisztrativ feladatokat

 biztositia a Pénzligyi és bizonylati fegyelem megtartasat, tovabba a munkaltatd
tervszerti gazdalkodasat;

o clkésziti ¢s az igazgatonak jovdhagyasra eldterjeszti a pénziigyi, szamviteli és
gazdasigi tevékenységgel Gsszefliggd torvény altal eldirt szabdlyzatokat illetve a belsé
szabalyzatokat, azok folyamatos aktualizalasarol gondoskodik;

o javaslatot tesz a Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat mdodositasara;

 kialakitja €s szervezi a munkaltaté konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvéntartési,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét;

o szamviteli — ¢és addjogszabalyok betartasa, bevallasok hataridében tortént elkészitése

o figyelemmel kiséri az el6ado-mlvészeti tevékenységgel foglalkozo jogszabalyok
valtozasat;

b) Gazdasagiiroda-vezeto

A gazdasagiiroda-vezet6 a gazdasagi iroda munkatarsainak kizvetlen iranyitja, a mivészeti-
és vallalkozds menedzsment gazdasagi jellegi timogatasanak biztositoja.

Kozvetlen felettese, szakmai irdnyitoja: gazdasagi igazgatd
Utasithatja: igazgato

Utasitasi joga: pénziigyi asszisztens, HR menedzser
Munkaideje: munkanapokon 8.00-16.30

Fo feladatai:

*  a gazdasdgi iroda munkatarsainak kdzvetlenirdnyitéasa;

* amarketing és projekt menedzsment csoport munkajanak tamogatasa;

* a napi pénzlgyi adminisztracios feladatok feliigyelete (szallitok, vevok
nyilvintartisa, banki kapcsolatok kezelése, atutalasok alairdsra-bekiildésre
elokészitése, kimend szdmlak elkészitése) helyettesitoként ellatésa;

* bizonylatok elékontirozasa, konyvelésre el6készitése, konyveldiroda részére
atadasa- visszavétele, altalanos kényveldirodai kapcsolattartas;

+  konyveldirodabol érkezé elektronikus kényvelési adatallomanyok
felligyelete, ellendrzése;

+ tamogatasi elszamolasok, hatosagi beszamolok hataridére torténd elkészitése.
palydzati elszamolasok évkozi vezetése, palyazati beszamolok- elszamolasok
hataridére torténé szakszerti dsszeallitasa;

+  gazdasagi csoport szerzodésallomanyanak kezelése, rendszerezése;
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«  pénzigyr cash flow, izleti terv elokészitése végrehajtasanak folyamatos
feliigyelete, aktualizalasa;

«  PFZ topénztaranak ¢és jegypénztarainak rendszeres ellendrzése;

* az utalvanyos fizetések pénziigy1 szolgaltatokkal torténd elszamolasa;

»  PFZ lgyviteli szoftvereinek (Kelesys, Jegymester, Process, Szamlazo, Hazipénztar
nyilvantartd) kezelése, feliigyelete

«  eszkozleltarak teljes kori kezelése.

¢) Pénziigyi asszisztens

A pénziigyi asszisztens a Tarsasag pénziigyl adminisztratora.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja: gazdasagiiroda-vezetd
Utasithatja: igazgato, gazdasagi igazgato

Utasitasi joga: -

Munkaideje: munkanapokon 8.00 — 16.30

Fo feladatai:

e anapipénziigyi adminisztracids feladatok ellatasa;

e bizonylatok eldkontirozasa, konyvelésre elokészitése, konyveldiroda részére atadasa-
visszavétele, altalanos kényveldirodai kapcsolattartas;

e tamogatasi elszamolasok, hatdsagi beszamolok hataridore torténd elkészitése,
palyazati elszamolasok évkozi vezetése, palyazati beszamolok-elszamolasok
hataridore torténo szakszerii 9sszeallitasa;

o gazdasagi csoport szerzodésallomanyanak kezelése, rendszerezése;

o PFZ ugyviteli szoftvereinek (kiemelten a Kelesys, Jegymester, Process, Szamlazo,
Hazipénztar nyilvantarto) kezelése, feliigyelete;

o eszkozleltarak (beleértve a hangszerleltart is) teljes kort kezelése, telefonflotta
adminisztracioja;

e atutalasok alafrasra-bekiildésre;

o kimend szalak készitése, Artisjus elszamolas elkészitése, jegypénztarosok
helyettesitése.

d) HR menedzser és pénztaros

A HR menedzser, pénztaros tevékenységét kozvetleniil a gazdasagiiroda-vezetd irdnyitja,
munkajat a gazdasagi igazgato €s az igazgato ellendrzése mellett végzi. Tevékenysége soran
koteles egylttmikodni a produkcios vezetOvel, a muvészeti fotitkarral, a marketing ¢és
kommunikaciés vezetdvel, az igazgatoi referenssel, a zenekari feliigyelokkel, a program-, ¢€s
marketing menedzserekkel, a jegypénztarosokkal, az iigyviteli alkalmazottal, a
karmesterekkel, a koncertmesterekkel, a szélamvezetSkkel és a zenekari muvészekkel.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: gazdasagiiroda-vezetd

Utasithatja: igazgato, gazdasagi igazgato
Utasitasi joga: -
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Munkaideje: munkanapokon 8.00 — 16.30

Fo6 feladatai:

o munkaerdigény tervezése és adminisztracioja;

¢ munkakorok kialakitdsa, elemzése;

o munkaerd toborzas;

o munkaviszony létesitése;

o bevezetés, betanitas;

o munkaerd-gazdalkodassal, fejlesztéssel kapcsolatos palyazatok figyelése, palyazatiras
¢s projektmenedzsment;

 a munkavallalokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa;

o teljesitményértékelés;

o fegyelmi ligyek;

e Jogviszony megsziinések, megsziintetések;

e a pénztari feladatait az tigyrendben és a hazipénztar szabalyzatban eldirtak szerint
vegzi, a hazipénztar készpénzallomanyaért anyagi és fegyelmi felelosség terheli;

o bér- és létszamnyilvantartas;

o havi bérszamfejtés elokészitése, ellendrzése.

2.4. Miivészeti titkarsag és miivészeti tdrsulat
a)  Miivészeti fotitkar

A miivészeti fotitkart az igazgato pélyazat alapjan nevezi ki, valamint gyakorolja felette az
egy¢b munkdltatoi jogokat. Szakmai iranyitoja az igazgatd, akinek tavollétében miivészeti
kérdeésekben altalanos helyettese.

Kozvetlen felettese, szakmai irdnyitoja: igazgato

Utasithatja: vezet6 karmester

Utasitasi joga: zenekari feliigyel6k, szolamvezet6k, koncertmesterek, zenekari muvészek,
kotta- és kelléktarvezetd, allandé karmester, programmenedzserek

Munkaideje: munkanapokon 8.00-16.30

Felelos:

e aPFZ muvészeti programjénak zenekari megvalositaséért, lebonyolitasaért, annak
megszervezeséért;

o felelds a zenekar rendelkezésre éllasaért, a megfeleld szinvonalhoz sziikséges
személyi feltételekért;

o a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkorok
gyakorlasaert.

Fo feladatai:
e cvadtervezés a Miivészetstratégiai munkacsoport tagjaként, Mt.., a Kollektiv

Szerzddés és a PFZ belsé rendelkezéseinek képviselete.
o kozremikodik a PFZ éves tizleti tervének elkészitésében:
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o avezetOkarmesterrel jovahagyasra elkésziti az éves munkarendet;

o elkésziti a havi probarendet;

o a havi szolamvezetdi értekezletek elokészitése és levezetése;

o munkaja sordn figyelembe veszi — dontési joganak fenntartdsaval — a mivészeti
és érdekvédelmi szervezetek javaslatait

o kontrollalja és jovahagyja a kivetkez6 havi szdlambeosztasokat és azt targyho 20-ig
valamennyi zenekari miivésszel megismerteti;

o iranyitja és ellenérzi a zenekar, a zenekari feliigyelok munkajat, az adminisztrativ,
elszamolasi és adatszolgaltatasi feladatokat;

o figyelemmel kiséri az eldéadasok zenei szinvonalat, javaslatot tesz a megfeleld
szinvonal biztositasa érdekében sziikséges intézkedésekre;

o szerzOdteti a hazai vendégmiivészeket, egytitteseket.

o javaslatot tesz az SZMSZ, Kollektiv Szerzddés sziikség szerinti modositasara;

o javaslatot tesz a munkaltato részére a szemelyi juttatasi keretek kialakitasara;

o az iranyitdsa ala tartozo szakmai teriilet milkodését érintéen elvégzi a koltségvetés
szakmai tervezését és beszamol annak teljesitésérol;

o kozremiikodik a PFZ évkozi és éves szamszaki és éves szdveges beszamolojanak
elkészitéscben;

o targyho 12-éig Gsszehivja a szolamvezetoi értekezletet.

Hataskore:

o az igazgatoval egyiittesen dont a zenekart érintd (helyettesithetoség, stb.)
kérdésekben;

o vezetdi jogkdrében eljarva kozvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik az
iranyitasa ala tartozo valamennyi dolgozo felett;

o dont az iranyitasa alatt mikodo személyek kikérésében, hataskori vitdkban, az egyes
személyek feladatainak meghatarozasaban;

o a vonatkozd jogszabalyok, belsd eldirdasok figyelembevételével kialakitja az
iranyitasa ala tartozo teriilet ugyrendjét, munkamddszerét, valamint beosztottjai
munkakori leirasa alapjan meghatarozza beosztottjai feladatkorét, hataskorét es
felelosségét, az tigyvitel rendjét;

e jogosult és koteles a dolgozok jelenlétének, munkavégzésének, teljesitményének
ellendrzésére;

e munkdja soran figyelembe veszi — dontési joganak fenntartasaval — a muvészeti és
érdekvédelmi szervezetek javaslatait.

b) Koncertmester

A koncertmestert a miivészeti vezetdségi munkacsoport javaslata alapjan, az igazgato nevezi
ki. A koncertmester munkajat, kozépvezetdi tevékenységét az igazgato, szakmai munkajat a
vezetd karmester és/vagy allando és/vagy betanitd karmester iranyitja. Tevékenysége ellatasa
soran folyamatosan egyiittmikodik a mivészeti fotitkarral, a zenekari feliigyelével. a
vezényld karmesterrel és a zenekar vezetd allasa dolgozoival.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja: vezet6/vezénylo karmester
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Utasithatja: mivészeti fotitkar, vezeté karmester, betanité/allandé karmester, vezénylo
karmester
Utasitasi joga: a teljes zenekarral szemben

Fo feladata:

Aktivan koézremiikodik kiemelkeds szakmai kvalitisianak megfeleléen a Tarsasag ¢és
zenekarainak clfogadott stratégidival, gazdasagi lehetéségeivel Gsszhangban allo aktualis
¢vadra vonatkozd programterv megvaldsitdsaban.

Felelos:

A zenekar szolamcsoportjainak és szolamvezetéinek szakmai munkéjaért, kozdsségi
magatartasaéit, a zenckar munkaszelleméért, szakmai és emberi fegyelméért.

Feladatai:

o példamutaté szakmai és munkavallaloi magatartasaval elésegiteni a zenekar miivészi
fejlodeését, mindség orientalt munkdjat, a hatalyos szabalyoknak megfelels
munkavégzést;

 a koncertmesteri munkakorbdl adodo sz6lok megtanulasa és magas mivészi fokon
valo eloadasa;

¢ a csoport vagy szolam probdk vezetése, a zenekar tagjainak sziikség szerinti egyéni
szakmai segitése;

e a zenekar szakmai vezetése altal megéllapitott menetrend szerint az aktualis
produkeiokban kzremiikodod vonés szolamvezetékkel egyiitt megtartandd vondsozo
probak vezetése, a szolamok vonds nemeinek kialakitdsa, egyeztetése, sajat
sz6lamaba valo bejegyzése;

» a kialakitott vondsnemek vonds szolamok kottiiban tortént atvezetésének ¢és
jatékmodjaban torténd megvalositasanak szakmai kontrollja;

» aprobak és a hangversenyek el6tt a zenekar megfeleld behangolésa

o a mindenkor vezényld karmester €s a zenekar kozotti célszer(i és kulturalt zenei és
emberi kapcsolat kialakitasa, megtartésa;

o azenekar szakmai és emberi fegyelmének biztositasa.

Egyéb feladata:

o delegaldsa esetén részt vesz a Miivészeti Tanacs munkajaban:

e részt vesz a probajatékokon;

o részt vesz a szolamvezetOi értekezleteken;

o eldsegiti a zenekar szakmai utanpdtlasat;

o eclosegiti a zenekar tagjainak szakmai fejlodését, a kollektiv szellem és a jo
munkahelyi légkor dpolasat, fenntartasat;

o kilon dijazas nelkiil részt vallal egy CD stadié felvételen;

o eseti jelleggel szoloban illetve kamara produkcidban kozremiiksdik a Tarsasag altal
zeneszakmai tamogatdsban részesitett rendezvényeken.
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Jogai és kotelességei feladata elvégzése kozben:

e a zenekar barmely zenekari mivészével kapcsolatosan véleményt nyilvanitani, annak
szakmai munkajat, kozoss€gi magatartasat értékelnt;

o koteles rendkivilli egyéni, szolam, vonds, fuvos probat kezdeményezni illetve
elrendelni, amennyiben a kitiz6tt produkciora eldirt probak mennyisége/szakmai
tartalma, vagy a sajat szolamanak és/vagy mas zenekari szdlamok felkésziiltségi
szintje nem bizonyul megfelelének;

o koteles rendkiviili tutti probat kezdeményezni, amennyiben sajat megitélése és/vagy
a tobbi szolamvezeté kolléga jelzése alapjan a probak hatékonysaganak hidnya
veszélyezteti a hangverseny szakmai és mivészi szinvonalat. Ebbéli aggodalmait
koteles idében jelezni a vezényld karmesternek, a Zenekar vezet6/allando
karmesterének valamint a Tarsasag igazgatdjanak;

o a zenekari mivészek vonatkozasiaban javaslatot tenni kiemelkedd mivészeti
teljesitmények dijazasdra, bérezés, jutalmazas kérdésében;

e javaslatot tenni a meghivandod vendégmiivészek kivéalasztasara:

o kezdeményezni és javaslatot tenni minden olyan tigyben, amely a zenekar szakmai,
muvészi munkdja szinvonalat, fejlesztését szolgalja;

o koteles tajékoztatni az igazgatot, a Zenekar karmestereit, a mivészeti fotitkart a
zenekar aktualis, megoldandé problémairdl;

e koteles tajékoztatni és felhivni az igazgato figyelmét minden olyan eseményre,
kortilményre, mely a Tarsulat egészét vagy munkavallaloit negativan jeleniti meg;

e a koncertmester joga és kotelessége a probak soran a munkavégzést zavard vagy
akadalyozO zenekari mivészt a proban torténd munkavégzése alol a feliigyeldvel
egyetértésben azonnali hatallyal felfliggeszteni. Amennyiben koncertmester ezen
kotelezettségének nem tesz eleget, mulasztasa vélelmezhetden szandékos, és az
hozzajarul a tartalmas munkavégzés zavarasahoz, illetve ellehetetleniiléséhez,
igazgatol figyelmeztetésben részesiil. Eljarasardl koteles a mivészeti fotitkarnak
targyi munkanapon feljegyzést atadni.

¢) Szdélamvezetok

A szolamvezetOket az igazgatd nevezi ki. A szolamvezetd munkdjat, kozépvezetOi
tevékenységét az igazgatd, szakmai munkajat a vezetd karmester é€s/vagy allandd és/ vagy
betanitd karmester iranyitja. Tevékenysége ellatdsa soran folyamatosan egytittmikddik a
mivészeti fotitkarral, a zenekari feligyeldvel, a karmesterrel, a koncertmesterrel és a
zenekar vezet6 allasu dolgozoival.

A szdlamvezet6i megbizas hatarozott idore, 4 évre szol. A lejart szolamvezet61 megbizas
esetleges meghosszabbitasarol az igazgatd és a muvészetstratégiai munkacsoport egylittesen
dont.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja: vezetd/vezénylo karmester

Utasithatja: miivészeti fGtitkar, vezetd karmester, betanitd/allandd karmester, vezényld
karmester, koncertmesterek
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Utasitasi joga: szolam tagjaival szemben.

Fo feladata;

Kiemelkedé szakmai kvalitisdanak megfelelden a Tarsasiag és zenekarainak elfogadott
stratégidival. gazdasigi lehetOségeivel Gsszhangban 4llo aktualis évadra vonatkozé
programterv megvalositasaban torténd aktiv kézremiikddés.

Felelos:

A szOlam szakmai munkdjéért, kozosségi magatartasért, a zenekar munkaszelleméért,
szakmai és emberi figyelméért.

Miivészi feladata:

* példamutatd szakmai felkésziiltségével, munkdjaval el6segiti szolamanak és ezen
keresztiil a zenekar egészének miivészi fejlodését, mindségorientdlt tevékenységét:

o folyamatosan figyelemmel kiséri a szolam szakmai allapotat, nehézségeit,
megoldasukra javaslatot tesz;

o a zenekar szakmai vezetése dltal megallapitott menetrend szerint a tébbi
szolamvezetdvel egyitt megtartando probakon valo aktiv részvétel;

o a kialakitott vonasnemek a szolam kottaiban tértént atvezetésének és jatékmodjaban
torténd megvaldsitasanak szakmai kontrollja;

* szolamprobak vezetése, a szolam tagjainak sziikség szerinti egyéni szakmai segitése;

e aprobak és a hangversenyek elott a szolam megfeleld behangoldsanak koordinalasa,
ellenérzése;

o a mindenkor vezényld karmester és a szolam kozétti célszerii és kulturalt zenei és
emberi kapcsolat kialakitasa, megtartasa;

o aszolam szakmai fegyelmének biztositasa.

Operativ feladata:

 peldamutatd munkavallaléi magatartasaval elésegiti a zenekar mindség orientélt
munkajat, a hatdlyos szabalyoknak megfelelé munkavégzést;

« folyamatosan figyelemmel kiséri a szélam targyi feltételeit, sziikség szerint
megoldasukra javaslatot tesz;

o aktivan, a szolam szakmai szempontjait képviselve részt vesz a szolamvezetdi
értekezleten;

o a szolamvezetli criekezlet a Tarsasag vezetdi értekezlete. Napirendi pontjai, illetve
az ott elhangzottak belsé, vezetdi informaciok, melyek kezelésére az 1gazgatd
utasitdsai az iranyadok;

o a szOlamvezet6i értekezlet szdlamot érintd vonatkozasairl az igazgatd utasitdsa
alapjan tajékoztatja a szolamtdrsait;

e a szolamvezetdi értekezleten elfogadott és kihirdetett kivetkezd havi munkarendnek
megfelelben targyhd 15-ig elkésziti a szlambeosztast és azt a miivészeti fotitkarnak
jovéhagydsra atadja;
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a jovahagyott kovetkezd havi szolambeosztast targyhd 20-ig a szolamtérsaival

ismerteti;

o a szdlamvezetd a szdlambeosztiasokat kollégaival tortént egyeztetés utan késziti el,
torekedve az aranyos, egyenletes elosztasra;

o koteles a targyho soran valamennyi valtozast a feliigyeldnek, illetve a mivészeti
fotitkarnak jelenteni;

o jelzi a misortervbol, illetve a jogos hianyzasbol (tappénz) adddo kisegitdi
sziikségletet, személyiikre javaslatot tesz;

o aktivan és érdemben segiti a mivészeti fOtitkart a megfeleld helyettesitd
szerzOdtetésében;

o minden produkcio el6tt a mivészeti fotitkart és a feligyeldt irasban tajékoztatja az
elhangzo mivek kiilonleges hangszer és jatszolétszamanak dsszeallitdsarol;

o a muvészeti fotitkar utasitasainak megteleloen tajékoztatja a szolamtarsait az aktualis
informaciokrol;

o a feletteseitdl kapott feladatokat hataridére elkésziti;

o akiiras alapjan részt vesz a probajatékokon;

o kiilon dijazas nélkiil részt vallal egy CD studio felvételen;

o eseti jelleggel szdloban illetve kamara produkcioban kdzremikodik a Tarsasag altal

zeneszakmai tdmogatasban részesitett rendezvényeken.

Jogai és kotelezettségei feladata elvégzése kozben:

o a zenekar barmely zenckari mivészeivel kapcsolatosan véleményt nyilvanit, annak
szakmai munkajat, k6zosségi magatartasat értékelni;

o koteles rendkiviili egyéni és/vagy szolamprobat kezdeményezni illetve elrendelni,
amennyiben a kittizétt produkciora eloirt probak mennyisége vagy milyensége, vagy
a sajat szolamanak felkészlltségi szintje nem bizonyul megfelelének;

o amennyiben sajat megitélése és/vagy a tébbi szdlamvezetd kollega jelzése alapjan a
probak hatékonysaganak hidnya veszélyezteti a hangverseny szakmai €s mivészi
szinvonalat, ebbéli aggodalmait kételes idében jelezni a koncertmesternek:

o a szolam tagjainak vonatkozasaban javaslatot tenni kiemelkedd miivészeti
teljesitmények dijazdsara, bérezes, jutalmazas kérdéseben;

e kezdeményezni és javaslatot tenni minden olyan ligyben, amely a zenekar szakmai,
miivészi munkaja szinvonalat, fejlesztését szolgalja;

o koteles tajékoztatni az igazgatot, a zenekar karmestereit, a miivészeti f6titkart a
zenekar aktudlis, megoldando problémairdl;

e koteles tajékoztatni és felhivni az igazgato figyelmét minden olyan eseményre,
korilményre, ami a Tarsulat egészét vagy munkavallaloit negativan jeleniti meg;

o a szolamvezetd joga és kotelessége a probak sordn a munkavégzést zavard vagy
akadalyozd szolamtarsat a proban torténd munkavégzése alol a feligyeldvel
egyetértésben azonnali hatallyal felfliggeszteni. Amennyiben szélamvezetd ezen
kotelezettségének nem tesz eleget, - mulasztasa vélelmezhetéen szandékos, és az
hozzajarul a tartalmas munkavégzés zavarasahoz, illetve ellehetetlentiléséhez, -
igazgatoi figyelmeztetésben részestil. Eljarasarol koteles a mivészeti fotitkarnak
targyi munkanapon feljegyzést atadni.

d) Zenekari mivészek/Tuttistak
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A zenekari mlivész munkdjat kozvetve az igazgato, szakmai munkdjat a vezetd karmester
¢s/vagy allandé  karmester irdnyitja. Tevékenysége ellatdsa soran folyamatosan
cgytittmiikddik a hangversenyt vezényld karmesterrel, a mivészeti fotitkarral, a zenekari
feliigyeldvel, a koncertmesterrel és a zenekar vezets allasd dolgozoival. Kinevezésiik a
probajaték szabédlyzat rendelkezései alapjan torténik.

A zenekari miivész a Tarsasag tevékenységével kapcsolatosan nyilatkozati joggal csak egyedi
esetben, az igazgatd jovahagyasaval rendelkezik. Munkabeosztasira az igazgato, a miivészeti
fotitkar és a szolamvezetd rendelkezései az ranyadoak.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: igazgato

Utasithatja: miivészeti fotitkar, vezetd karmester, betanité/allando karmester, vezényld
karmester, koncertmesterek. szdlamvezetok

Utasitasi joga: -

Fo feladata:

Szakmai kvalitasdanak megfeleléen a Tarsasig ¢s zenekarainak elfogadott stratégiaival,
gazdasdgi lehetdségeivel Gsszhangban 4llo aktudlis évadra vonatkozd programterv
megvaldsitasaban torténd aktiv kdzremikaodés,

Felelos:

A szdélam szakmai munkajaért, kdzosségi magatartasért, a zenekar munkaszelleméért, szakmai
¢€s emberi fegyelméért.

Miivészi feladata:

o példamutatd szakmai felkésziiltségével, munkajaval elsegiti szolaméanak és ezen
keresztiil a zenekar egészének miivészi fejlddését, mindségorientalt tevékenységét.

e a szolgalatbeosztas alapjan havi, évi munkarend pontos betartdsa, a szolgalatok
maradéktalan teljesitése;

* a zenekar mindségi szinvonaldnak megfelel, a karmester és a szolamvezetd altal
meghatérozott stilisztikdji maradéktalan otthoni felkésziilés a repertodrra tlizott
zenemuvekbdl, amely alapjan a zenekari miivész az elsé proban tékéletesen alkalmas
a koz0s zenemiivészeti tevékenységre:

o kiilon dijazas nélkiil részt vallal egy CD stddio felvételen;

 a havi részletes munkarend folyamatos figyelemmel kisérése a Tarsasag hivatalos
kommunikécios csatorndin (intranet);

* a mindenkori vezénylé karmester és a szolam kozotti célszerii &s kulturalt zenei és
emberi kapcsolat kialakitdsa, megtartasa;

 mindenekel6tt a szolam szakmai fegyelmének a megtartasa, arra szélamtarsainak az
Oszténzése;

° @ magas szint szakmai munkdhoz elengedhetetlen kollektiv szellem &s 16
munkahelyi légkor dpolisa;

* a zenekar mindségi munkédjanak megfelels, azt folyamatosan tdmogatd, a
szolamtdrsakat és az egész zenekart inspiralé mivészeti aktivitas, kézremikodés;
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a probak és a hangversenyek elott a szolam megfeleld behangolasanak koordinalasa,
ellendrzése.

Egyéb feladata:

e)

példamutaté munkavallaléi magatartasaval eldsegiti a zenekar mindség orientalt
munkajat, a hatalyos szabalyoknak megfeleld munkavégzést;

a probakon az Etikai kodexben megfogalmazottak szerint, a hangversenyeken az
elére meghatarozott formaruhdban vald megjelenés;

a mindenkori jelenléti iv sajat kez( alairasa a proba megkezdése eltt 15 perceel;

az altala hasznalt zenekari hangszer megdvasa, allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, szlikség szerinti cseré¢jének/javitasanak, stb. kezdeményezése;

koteles a targyhd soran valamennyi valtozast a feliigyeldonek illetve a miivészeti
fotitkarnak bejelenteni;

aktivan és érdemben segiti a muvészeti fotitkart a megfeleld helyettesitd
szerzodtetésében;

a feletteseitol kapott feladatokat hataridére elkésziti;

a mivészeti fotitkar utasitasainak megfelelden tajékoztatja a szélamtarsait az aktualis
informaciokroél;

kiiras alapjan részt vesz a probajatékokon;

kezdeményez, és javaslatot tesz minden olyan Ulgyben, amely a zenekar
szakmai,mlivészi munkdja szinvonalat, fejlesztését szolgalja;

koteles tajékoztatni ¢és felhivni az igazgatd figyelmét minden olyan eseményre,
koriilményre, mely a tarsulat egészét vagy munkavallaloit negativan jeleniti meg;
érdemben megismerni és betartani az Tarsasag ra vonatkozo hatalyos szabalyait.

Zenekari feliigyelok

A miivészeti fotitkar javaslatara az igazgatd legfeljebb 5 év hatarozott idore bizza meg ¢€s
menti fel. A miivészeti fotitkar az alapvetd munkaltatoi jogok kivételével gyakorolja felette az
egyeb munkaltatol jogokat.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja: mivészeti {6titkar

Utasithatja: igazgatd, vezet6 karmester, allando karmester

Utasitasi joga: zenekari miivészekkel szemben

Munkaideje: zenekari probarend és a szakmai vezetd meghatarozasa szerint

Fo feladatai:

a probak, illetve eloadasok zavartalan lefolyasanak biztositasa;

a zenekari muvészek munkavégzésének adminisztracidja ¢s feltgyelete;

a zenekarban képviseli a zenekar vezetOségeét,

a turnévezetd mellett segit az utazasok lebonyolitasaban;

a mivészeti fotitkar altal meghatarozott médon az évad musoranak feldolgozésa
(zenekari sszeallitas, varhato tulszolgalat, kisegitd igény, stb.);

szolgalatok vezetése, a felmertld tulszolgalatokat a mivészeti fotitkdrnak és a HR
menedzsernek irasban jelenti, legkésdbb a targyhonapot kovetd honap 03. napjaig;
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» munkdja soran figyelembe veszi — déntési joganak fenntartaséaval — a mivészeti és
érdekvédelmi szervezetek javaslatait.

Hataskore:

o a mivészeti fOtitkarral egyiittesen dont a jatszé zenekart érintd (beosztas,
helyettesithetdség, stb.) kérdésekben;

o a munkaltatd képviseletében kozvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik a
zenekari miivészekkel szemben;

o Jogosult és koteles a beosztott zenekar dolgozoi jelenlétének, munkavégzésének,
teljesitményének ellenérzésére;

» a munkaltatd képviseletében eseti jelleggel jogosult a zenekari miivészt felmenteni a
munkavégzés alol;

o Kkoteles minden, a normal munkavégzést megzavard koriilményrdl a kozvetlen
felettesét a lehetd legrévidebb id6n beliil beliil, irasban tajékoztatni.

) Kotta- és kelléktar vezetd

A kotta, kellék- és hangszertaros szakmai tevékenységét kdzvetleniil a miivészeti fotitkar és a
produkeids vezetd, gazdasigi és nyilvantartdsi tevékenységét és a gazdasagi igazgato-
helyettes iranyitja, munkdjat az igazgato ellendrzése mellett végzi.

Tevékenysége soran koteles egyiittmitkddni a programmenedzserekkel-, és marketing
menedzserekkel, a karmesterekkel, a koncertmesterekkel, a szélamvezetdkkel és a zenekari
miivészekkel. Feladata ellatdsa érdekében folyamatosan egyiittmikodik a zenekar vezetd
allast dolgozdival.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: mivészeti fotitkar/produkeios vezetd
Utasithatja: igazgatd, vezeto karmester, allandé karmester, gazdasagi igazgato
Utasitasi joga: -

Figyelmeztetési joga: zenekari miivészekkel szemben

Munkaideje: 8.30 — 12.30 torzsidd; kiirt probarend szerint

Fo6 feladatai:

e a muvészeti fotitkarral és a produkcios vezetdvel egyiittmitkddve beszerzési és
kottakGlesonzési naplot vezet, valamint vezeti, illetve gondozza a kottatar
katalogusat;

 a kottatar dlloménya, valamint a Térsasag altal elfogadott kévetkezé évre vonatkozo
programterv alapjan javaslatot tesz a kottatar bovitésére, uj kottak vasarlasara;

o cllatja a kottdk vasdrlasanak, illetve bérlésének teljeskorii iigyintézését:

o gondoskodik a zenekari kottaanyag szakszerii katalogizaldsarol, tarolasardl,
megorzéserdl és leltarozasarol. Kezeli a kottatarat, vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
feligyel a kottatdri rend betartasdra. Nyilvantartast vezet az egyéni gyakorlasra a
zenekari tagoknak kiadott kottakrol, a kiadott kottakat a kottaanyag ellenérzését
(darabszam, allag) kdvetden visszavételezi;

 a zenekari Kiirt Iétszimnak megfelelden gondoskodik a megfelels kottak kiadasarol
¢s beszedésérol. A probak valamint a fellépések eldtt a kottaanyagot a zenekar
szamara elokésziti ¢s 30 perccel a zenekari munka megkezdése elétt a kottapultokra
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kihelyezi, majd a probak illetve az eldadast kovetden Osszegylijti. A zenekar utazasa
esetén gondoskodik a kottak szakszer( szallitdsarol és tarolasarol;

figyelemmel kiséri a kiadott kottak kezelését, allaguk megovasat, gondoskodik a
hianyos, megrongalt kottak megjavittatasarol. A karokozast (fiiggetlenil attol, hogy
szandé¢kos vagy véletlen) koteles jelenteni a gazdasagi igazgatonak;

biztositja az eléadasra kiirt miisor kottaanyagainak beérkezését az adott eldadashoz
tartozo probak megkezdése elott minimum 4 héttel - kivéve, ha adott produkcid
esetében mas idotartamra vonatkozo utasitast kap;

a Kelesys programban az eldadasokhoz tartozd ,Kottdk” mentipont informacios
sorait a produkeios vezeto altal megjelolt hataridéig pontosan kitolti, vezeti;

a hangversenyekrol késziilt hangzdanyagot beszerzi, nyilvantartasba veszi, €s igény
szerint a zenekar tagjai rendelkezésére bocsatja, a kiadott anyagokrol nyilvantartast
vezet, majd gondoskodik a visszavételezésérol;

nyilvantartja a koéleson kottaanyagokat és a hataridoket, a visszakiildésérol
hidnymentesen. a bérleti targyalasoknak megfeleléen rogzitett feltételeknek
megfeleloen illetéleg hataridén beliil gondoskodik;

a kelléktaros nyilvantartast vezet ¢s kezeli a zenekar hangszereihez sziikséges
fogyoanyag kellékeket, tartozékokat, felszereléseket, egyéb anyagokat (hur, gyanta,
nad, olaj stb.). Osszesiti a zenekar részérél felmeriils beszerzési igényeket, 0
beszerzés sziikségét jelzi a mlvészeti [Otitkarnak;

gondoskodik a kezelésére bizott anyagok biztonsdgos megdrzésérdl, azokért,
valamint kiosztasuk szabdlyszeriiségéért fokozott anyagi felelsséggel tartozik;
targyévet koveto év elsd munkanapjan részt vesz a kottak leltarozaséban.

2.5. Projektmenedzsment

a)

Produkcios vezeto

A produkcios vezet6t az igazgatd palyazat alapjan nevezi ki, valamint gyakorolja felette az
egyéb munkaltatdoi jogokat. A produkcios vezetd szakmai iranyitdja az igazgatdo. A
produkcids vezetd latja el a zenekar kiilligyi referensi feladatait.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: igazgato

Utasithatja: igazgato

Utasitdsi joga: programmenedzserek, kotta- és kelléktar vezetd, miliszaki dolgozok
Munkaideje: kotetlen

Felelos:

a PFZ projektjeinek feladat és koltségvetés kidolgozasaert;

a PFZ projektjeihez kapcsolodo feladatok irdnyitas ¢s ellendrzése.

a programmenedzserek, kotta- és hangtar vezetd, miszak és a bevont partnerek
munkdjanak szakmai iranyitasa, ellendrzése.

a kiilfs1di mavészeti tigynokséggel folyamatos kapcsolattartas,

a palyazati tevékenység irdnyitasa,

Fo feladatai:
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megszervezi a palyazatfigyelés rendszerét, gondoskodik a palyazatok elkészitésérdl,
lebonyolitasarol, elszamolasardl;
A produkcids vezet§ a projektterv elfogadasatol koordinalja a produkeiok PFZ sajat
szervezesben illetve felkérésre megvalosulo gélaestek és koncertek valamint kiilfoldi
¢s belfoldi vendégjatékok szinpadra allitdsat a projekt szakmai és pénziigyi zarasaig.
Ennek keretében:
o Osszehivja a produkciokkal kapcsolatos megbeszéléseket, részletes
emlékeztetot készittet azokrol;
o biztositja, hogy a produkciok felel6sei régzitik és folyamatosan utankévetik a
produkcié eseményeit €s intézkedéseit a Kelesys adatbazisaiban
© a szinpadra allitisban érintett szervezeti egységekkel egyiitt elkésziti a
produkei6 tervkoltségvetését és tdmogatja a produkcio ténykdltségvetésének
Osszeallitasat. Ellenérzi az egyes produkciok — PFZ igazgatosag altal
elfogadott — koltségvetési kereteinek betartasat, nyomon koéveti a keretek
felhaszndlasat. Kezdeményezhet, javasolhat étcsoportositist az egyes
alkereteken beliil;
o az irdnyitasa ald tartozd szakmai teriilet mikodését érintden elvégzi a
koltségvetés szakmai tervezését és beszamol annak teljesitésérol.
kdzremikodik a PFZ éves lizleti tervének elkészitésében;
elokésziti a megbizasi, bérleti és beszerzési szerzddéseket:
a produkciok egyéb kiilsés stabtagjainak szerzddtetéseirsl gondoskodik:
kiilfsldi mtvészeti menedzsmentekkel, tigynokségekkel, illetve mivészekkel valo
kapesolatfelvétel, targyalds, és szerzddés-el6készités igazgatoi dontés alapjan és
igazgatol koordinacioval;
koprodukeios egyiittmikddésekben a PFZ szakmai képviselete:
kézremikodik a PFZ évkozi és éves szamszaki és éves szoveges beszamoldjanak
elkészitésében;
musorvaltozdssal, a napi eléadasok megtarthatosagaval kapcsolatos intézkedéseket:
clkesziti, elkészitteti, véleményezi, betartatja a produkciokhoz kotédé operativ
feladatok litemezését;
a produkcios igények kiszolgalasa érdekében feladata a szinpad és zenekar altal
hasznalt teriiletekhez kapcsolodé feladatok megtervezése, megszervezés irdnyitasa és
ellentrzése;
biztositja a szinpadi mivészi munka miszaki feltételeit;
gondoskodik a biztonsagi szabalyok és a vonatkozd szabvanyok maradéktalan
betartdsarol, érvényesiilésérol;
meghatarozza a produkcidkhoz kapesolodo iizemeltetési és miszaki feladatok
technologiajat;
részvétel nemzetkdzi szakmai konferencidkon;
a zenekar nemzetk6zi kommunikdcidjanak tdmogatasa.

Programmenedzserek

A Tarsasdg projektjeihez kapesolodo feladatainak ellatasa, a projektekhez kapcsolodo
résztertiletek feleléseivel (kottataros, miiszak) és a bevont partnerekkel valo egyiittmiiksdés.
Tevékenysége sordn koteles egytittmiikdni a gazdasagi igazgatéval, a vezets- és allandd
karmesterrel, a miivészeti fotitkarral, a marketing és kommunikécios vezetével, a marketing
menedzserrel, a jegypénztarosokkal, a karmesterekkel, a koncertmesterckkel, a
szolamvezetokkel és a zenekari miivészekkel.
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Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: produkcios vezetd

Utasithatja: igazgatd, produkcids vezetd, vezényld karmester, mtivészeti fotitkar

Utasitasi joga: kotta- és kelléktar vezetd, miiszaki dolgozok

Figyelmeztetési joga van munkavédelmi és tigymeneti kérdésekben a zenekari muivészekkel
szemben.

Munkaideje: munkanapokon 8.30-17.00

Fo feladatai:

a zenekar produkcioihoz, projektjeihez kapcsolodd szervezési-rendezvényszervezesi

feladatok ellatasa, a tervezés, elokészités, lebonyolitas és zaras feladatainak ellatasa;

o a zenekar szamara kijeldlt produkcioi elokészitésének és a lebonyolitasanak teljeskori
személyes feliigyelete, felelds koordinalasa;

e a zenekari miszaki munkatarsainak a szamara kijelolt produkcidokhoz kapesolodd
valamint produkciokon kiviili munkdjanak koordinaldsa, feliigyelete, beosztasa;

e a zenckar mindenkori miisortervébdl adddo, szamara kijeldlt szervezési feladatok
veégrehajtadsa;

e a produkciok miszaki elékészitéséhez kapcsolodd egyeztetések és megallapodasok
koordindacioja ellatasa €s lebonyolitasa;

e a zenekar projektjeinek, programjainak rendezése, a hangversenyek technikai
feltételeinek biztositasa, valamint a lebonyolitas koordinélasa;

e a produkciok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz kapcsolodd belsd szervezeti
egységekkel valamint kiilsé partnerekkel, szolgaltatokkal vald kapcsolattartas és
egyeztetes;

e a produkcidkhoz kapcsolodoan kiilsd partnerekkel, muvészeti menedzsmentekkel,
tigynokségekkel, illetve muveészekkel wvalé kapcsolattartds, egyeztetés ¢€s
egylittmikodés a produkceids vezetd koordinalasaval,

e igazgatoi dontés alapjan reprezentacios feladatok ellatasa.

e a zenekar menedzsmentjének munkajaban napi szinten felmeriilé angol illetve német
nyelvi forditasi illetve tolmacsolasi feladatok tamogatasa, ellatasa

e részvétel a palyazatirasi folyamatban és szakmai beszamolok készitésében

¢)  Miiszaki dolgozok
A miiszaki dolgozok vallalkozoi vagy munkajogviszonyban végzik munkajukat. A miiszaki
dolgozok munkajat kozvetleniil a programmenedzser iranyitja. Munkajuk soran kotelesek

egylittmikodni a gazdasagi igazgatoval, a miivészeti vezetdvel és a miivészeti fotitkarral.

Feladataikat részletesen a vallalkozoi szerz6désiik avagy munkakori leirasuk tartalmazza.
Feladataik kiillondsen:

o mindenkori zenekari dsszeallitasnak megfeleld szinpad berendezése
¢ anagyobb méretli hangszerek szallitasa, elrendezése

2.6. Marketing- és kommunikacié

a)  Marketing- és kommunikacios vezetd
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A marketing- ¢és kommunikédciés vezetdt az igazgatéd palvazat ala jan nevezi ki, valamint

o Pl 1 pj 2
gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi Jogokat. A marketing- és kommunikécios vezetd
szakmai irdnyitdja az igazgatd.

Kozvetlen felettese, szakmai irdanyitéja: igazgatod

Utasithatja: igazgato

Utasitasi joga: marketing menedzser, kommunikécids munkatars, milvészgrafikus,
marketingiigyeletben a jegypénztérosok, marketing- ¢és értékesitési asszisztens, grafikus, az
crtckesitési menedzser és a jegypénztarosokkal szemben munkatigyi €s pénziigyi kérdések
kivételével az értékesités elésegitése érdekében

Munkaideje: kétetlen

Felelos:

» a PFZ marketing- és kommunikacids stratégidjdért, a marketing koltségvetés
kidolgozasaért:;

e aPFZ arculatdnak kialakitdsaért és fejlesztéséért:

¢ aPFZreklam- és PR tevékenységének szervezéséért:

 a PFZ marketing feladatkdrbe tartozo gyartasi (nyomdai €s egyéb) tevékenységének
SZervezeseeért;

* aPFZ szponzoricios stratégiajanak kidolgozasaért az értékesitési vezetdvel;

¢ aPFZ bels6 kommunikéaciés stratégiajanak kidolgozasaért és szervezéséért;

e a PFZ fotd- és video archivumanalk kezeléséért;

* a PFZ protokoll szabalyzatanak kidolgozasaért, felilvizsgalataért és a protokoll
tevékenység szervezéséért.

Feladata:

¢ a menedzsment altal megfogalmazott elképzelések és eléri kivant célok alapjan
kidolgozza a PFZ marketing- és kommunikacios stratégiajat, valamint feliigyeli a
marketing- és kommunikdcios tevékenységet,

e gondoskodik a sorozatok és eléadasok marketingkommunikacios feladatainak
koordinalasarol és feliigyeletérdl, illetve a feladatok megfeleld ellatasarol;

e irdnyitja és feligyeli a PFZ PR tevekenységét, ezen beliil kiemelten
sajtomegjelenéseit, médiaeseményei szervezését, meghatdrozza a hazai és
nemzetkozi sajtokapesolatok kiépitésének iranyait és feliigyeli ennek megvaldsitasat;

o iranyitja és feliigyeli a PFZ reklam tevekenységét, ezen beliil kiemelten a
médiatervezési és médiavasarlasi feladatokat és ennek megvalositasat;

e iranyitja és feligyeli a PFZ online marketing tevékenységét, feliigyeli a
megvaldsitast;

e iranyitja a honlap tartalmi feltdltését, ellatja az online feliiletek feliigyeletét;

» gondoskodik a PFZ és almarkai arculatédnak kialakitasarol s fejlesztésérdl, irdnyitja a
kreativ terveztetést és kivitelezést:

o iranyitja és feliigyeli a PFZ marketing feladatkorbe tartozé gyartisi (nyomdai és
egyeb) tevékenységének szervezését:

 iranyitja és feliigyeli a rendszeres, az évadot ¢rintd, illetve az iddszaki, rendhagy6 és
exkluziv kiadvanyokkal, kreativ anyagokkal kapcsolatos szakmai és adminisztrativ
feladatok ellatasat (tervezését, megirasat, szerkesztését, lektoralasat stb.);
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kialakitia a PFZ bels6, ©nalld média-porttoliojat, illetve feliigyeli ennek
megvalositasat;

az értékesitési vezetovel egyetértésben kidolgozza a PFZ szponzoracios stratégiajat.
mely magaban foglalja a szponzoracid, mecenatira, a hliség- és tdmogatoi tagsagi
rendszer programot,

feliigyeli a PFZ sajto-, fotd- és vided archivumanak kezelését;

feliigyeli és iranyitja a PFZ protokoll feladatainak ellatasat;

ellendrzi és feliigyeli a PFZ altal diszponalt kitintetésekkel, dijakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat;

gondoskodik a PFZ altal diszponalt aktualis jubileumok, dijazasok és jutalmazasok
feliigyeletérol és megvaldsulasardl,

az igazgatdhoz érkezett irasbeli megkeresések esetében eldzetesen allast foglal a
valaszadds modjarol, az igazgatol szinti valaszadas sziikségességérol, esetleges
delegalasarol, attekinti és értékeli az igazgatdi valaszok tervezetét;

az irdnyitasa ala tartozo szakmai teriilet mikddését érintden elvégzi a koltségvetés
szakmai tervezését és beszamol annak teljesitésérol;

kdzremiikddik a PFZ évkozi és éves szamszaki és éves szOveges beszamoldjanak
elkészitésében.

Marketing menedzser

A marketing menedzser tevékenységét kozvetlentil a marketing és kommunikacios vezetod
irdnyitja, munkajat az igazgatd ellendrzése mellett végzi. Tevékenyseége soran koteles
egyiittmikodni a gazdasagi igazgatoval, értékesitési vezetdvel, a produkcios vezetovel, a
programmenedzserekkel, a jegypénztarosokkal, a karmesterekkel, a koncertmesterekkel, a
sz6lamvezetokkel és a zenekari mivészekkel.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitdja: marketing- és kommunikacios vezeto

Utasithatja: igazgato, értékesitési vezetd

Utasitasi joga: a marketing- és értékesitési asszisztens, a mivészgrafikus, a kommunikdcids
munkatars, az értékesitési menedzser €és a jegypénztarosokkal szemben munkailigyi ¢€s
pénziigyi kérdések kivételével az értékesités eldsegitése érdekében

Munkaideje: munkanapokon 8.00-16.30

Fo feladatai:

a Tarsasag rendezvényeivel kapesolatos marketingtevékenységek ellatasa

a zenekar kovetkezO évadra szold koncert-naptaranak megfeleléen értékesitési
marketing terv készitése

az elfogadott értékesitési marketingterv pénziigyi kereteinek betartasaval a tényleges
marketingtevékenység elvégzése

médiafeliiletek vasarlasa

nyomdai megrendelések

plakatok, szorolapok kihelyezése

internetes hirdetések elhelyezése

részvétel a marketing értekezleteken

hangversenyek értékesitéséhez szitkséges kreativ anyagok elkészittetése

a marketingtevékenység projektlapjanak adminisztracioja
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e az ¢rickesités kontrollalasa

e javaslattétel az értékesitési célok megvalOsitasat segité, az elézetes tervben nem
szereplo marketing-tevékenységre, azok megvalositasa

e folyamatos piackutatds, marketinglehetdségek felmérése

e sajat teriiletén drajanlatok bekérése

o atevékenységével kapesolatos szerzddések, megallapodasok el6készitése

o Onellendrzés, a hatalyos reklamtorvény rendelkezéseinek betartssa

° Kelesys programban a marketinggel kapcsolatos, egyeztetett adatok kitdltése,
dokumentumok feltdltése, folyamatos, napi szintl hasznalata és frissitése,

* marketinganyagok archivalasa

o hangversenyek musorlapjainak elkészittetése

° hangversenyek/rendezvények napijin tgyelet vallalasa

¢) Kommunikiciés munkatars

A kommunikéciés munkatars tevékenységét a marketing- és kommunikéciés vezetd iranyitja,
munkdjat az igazgato ellenérzése mellett végzi. Tevékenysége soran kételes egyiittmiikidni
az ertékesitési vezetdvel, a produkcids vezetdvel, a miivészeti fotitkarral, a program-, és
marketing menedzserekkel, a jegypénztérosokkal, a karmesterckkel, a koncertmesterekkel, a
szolamvezetSkkel és a zenekari miivészekkel. A munkakérben vegzett tevékenyég célja: a cég
brandépitésével és atfogdé kommunikacios c¢ljaival Osszhangban a hangversenyek és
bérletsorozatok értékesitését tdmogat6 kommunikécio teljeskori elvégzése.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: marketing- és kommunikacios vezet
Utasithatja: igazgat6, értékesitési vezetd, marketing menedzser

Utasitasi joga: -

Munkaideje: munkanapokon 8.00-16.30

Fo feladatai:

® hangversenyek és bérletsorozatok értékesitését segitd kommunikiciés kampanyok
tervezése és lebonyolitasa

® hangversenyek és bérletsorozatok ismérveinek feltoltése/feltoltetése a sajat és
partnerek weboldalaira

° sajtokommunikdcié: a koncertek és bérletsorozatok értékesitését és szakmai céljait
segitd  sajtomegjelenések generalisa a sajtomegjelenés  tipusinak megfeleld
titemezessel, a koncert megjelslt prioritdsanak megfeleléen

o sajtokapcsolatok bovitése, személyes és aktiv apolasa, sajtolistak frissitése

e sajtofigyelés elemzése

® szovegiras és korrektura

° a zenekar sajat kommunikdciés csatornain a hangversenyek/bérletsorozatok
kommunikaciés munkéjanak ellatisa

e azenekar kozosségi oldalainak folyamatos frissitése

e a pfzhu oldal tartalmainak frissitése a koncertekhez kapcsoldédo  tartalmak
eléallitasaval

e clektronikus hirlevél dsszeallitasa és kikiildése

® sajat kommunikacios tartalomgyartas és megosztas

39



Pannon Filharmonikusok-Pécs Nkft.
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

e kommunikacios tartalmak on-line marketingeszk6zdkkel térténé terjesztése
e imazs és szervezeti kommunikacié anyagainak sajtomunkaja

e részvétel a marketing értekezleten

e kommunikdcios vezet6i asszisztensi feladatok ellatasa

d) Miivészgrafikus

A Pannon Filharmonikusok grafikusanak feladata a cég imazs, marketing, kommunikacios,
produkcios és egyéb kreativ anyagainak elkészitése. A kreativ anyagok magukba foglaljak a
dekoracios, nyomdai, film ¢és digitalis anyagokat egyarant. A feladatkdr kiterjed a kreativ
koncepcio javaslat tételétdl a nyersanyagkészitésen at a kivitelezésig.

A grafikus feladata és feleldssége a zenekar arculati eldirasainak betartdsa, és a marketing- €s
kommunikaciés vezetével egylitt a fejlesztése. Tevékenysége soran kételes egylittmiikddni a
gazdasagi igazgatoval, a vezetd és allando karmesterrel, a mivészeti fotitkarral, a marketing
¢s kommunikacios vezetovel, a program-, és marketing menedzserekkel, a karmesterekkel, a
koncertmesterekkel, a szolamvezetdkkel és a zenekari muvészekkel.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja: marketing- ¢s kommunikacios vezetd
Utasithatja: igazgat6, marketing menedzser

Utasitasi joga: -

Munkaideje: munkanapokon §.00-16.30

Fo6 feladatai:

e hangversenyek értékesitéséhez sziikséges barmely nyomdai anyag, hirdetés, digitalis
anyag kreativ anyaganak elkészitése

e 1imazs anyagok elkészitése

e marketingkampanyok kreativ anyagainak elkészitése

e projektek, hangversenyek dekoracids anyagainak kreativjainak elkészitése

e honlap és intranet feliilet grafikai frissitése

o a grafikai anyagokhoz nyersanyag beszerzése, sziikség esetén fotd készitése

e szilkkség esetén a kreativ anyagok elkészitéséhez szerzoi jogi engedélyek beszerzése
(pl. fényképhasznalat)

e kisfilmek vagasa ¢s feliratozasa

e animaciok készitése
e ¢gyéb grafikai anyag elkészitése

e)  Marketing- és értékesitési asszisztens
A marketing- €s értékesitési asszisztens feladata a marketing- és kommunikacios vezeto,
valamint az értékesitési vezetd altal meghatarozott, a marketing és kommunikécios teriileten

felmeriild asszisztensi feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: marketing- és kommunikacios vezetd
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Utasithatja: igazgato, értékesitési vezetd, marketing menedzser
Utasitasi joga: -
Munkaideje: munkanapokon 8.00-16.30

Fo feladatai:

PFZ protokoll adatbézisanak folyamatos frissitése a Kelesysben

Postazasi feladatok ellatasa a postakdnyvi adminisztracio ellatasaval

[rodaszer rendelés és készletnyilvantartas

Kozonségszervezési feladatok ellatésa, reklamanyag terjesztés

A Pannon Filharmonikusok Fesztivalkorus adminisztracids feladatainak ellatasa

a régio értelmiségi rétegének — potencidlis kultira fogyasztéi réteg — megkeresése,

elérhetéségi adatbazis készitése;

o javaslattétel a zenekar produkcionak jegy/egyéb értékesitési lehetGségeire Pécsett és a
régioban feltérképezett igényeknek megfelelden;

° a zenekar programjaira torténd jegyek értékesitéséhez jegyértékesité partnerhaldzat
kiépitése: Pécsett, a régioban, Horvatorszag és a kornyezd orszdgok hatarmenti
telepiilésein €s Budapesten valamennyi potencidlis kézonség szegmensben direkt
kapcsolat kialakitdsa és dpoldsa (oktatési, dolgozdi, lakossagi, nyugdijas szféra, stb.)

e a Dél-Dundntul és a horvétorszagi Baranya megye minden legaldbb 1000 ft szamlalo
teleptiléseinek adataibol adatbazis készitése, annak frissitése, kapcsolattartas a
potencidlis jegyvasarlokkal (az adatbazis kizarélagos kezelése a Tarsasag Kelesys
programjaban lehetséges);

e kapcsolatfelvétel, illetve kapesolattartas a régiok telepiiléseinek vezetdivel, kulturlis
teriileten dolgozé munkatarsaival;
archivalas, és az archivalas adminisztrcidja;

e muvészlakdsok ligyintézése, kapesolattartas a koziizemi szolgaltatokkal.

2.7. Ertékesités
a) Ertékesitési vezeté

Az ¢értékesitési vezet6t az igazgatd palyazat alapjan nevezi ki, valamint gyakorolja felette az
egyéb munkiltatoi jogokat. Az értékesitési vezetd szakmai iranyitdja az igazgatd.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: igazgato

Utasithatja: igazgatd

Utasitasi joga: ¢rtékesitési menedzser, jegypénztarosok, marketing- és  értékesitési
asszisztens, a marketing menedzser és a kommunikdciés munkatéarssal szemben munkaiigyi és
pénziigyi kérdések kivételével az értékesités elésegitése érdekében

Munkaideje: kitetlen

Felelés:
 kidolgozza és jovahagyasra eloterjeszti az évadra vonatkozé jegy és bérletek

arpolitikai elveit, ¢és a feliigyelete ala tartozo értékesitési munkacsoporton keresztiil
gondoskodik a PFZ éves bevételi tervének ez irdny teljesitésérol;
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o kidolgozza és jovahagyasra el6terjeszti a szakmai és tiszteletjegyek elveit;

e PFZ rendezvényeinek kozonségforgalmi tevékenységéért;

o a PFZ szponzoracios stratégiajanak kidolgozasaért a marketing- és kommunikacios
vezetovel;

o a PFZ munkavallaloi szamara kedvezményes szolgaltatasok, vasarlasi lehetdségek
bovitéséért;

o aPFZ éves szponzoracios bevételi tervének teljesitéséért,

o aPFZ éves TAO tamogatasok megszervezeseert;

o merchandising tevékenységének szervezéséért;

o a hozza beosztott dolgozok iranyitasaért és a munkavégzés allando ellendrzéséért,
tovabba a jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt
jogkorok gyakorlasaért.

Fo feladatai:

o irdnyitja a PFZ évi musorrendjébe foglalt eldadasok jegyeinek és bérleteinek
értékesitéset;

» kapcsolatot tart a kiilso szervezokkel, jegyirodakkal, utazdsi irodakkal;

o kialakitja a viszonteladdi jutalékrendszert, melyrol javaslatot tesz az igazgatonak €s a
gazdasagi igazgatonak; kezeli a bizomanyosi jegyértékesitést;

o gondoskodik a szikséges kiadvanyok hozzajuk torténé eljuttatasarol, a
jegyértékesitési szerzodések elkészittetésérol;

o a marketing- és kommunikacidés vezetdvel egyetértésben kidolgozza a PFZ
szponzoracios stratégiajat, mely magaban foglalja a szponzoricid, mecenatdra, a
hiiség- és tamogatdi tagsidgi rendszer programot, tovabba a menedzsmenttel
egylittmikddve kdzremitkodik a PFZ szponzori- €s mecénas korének kiépitéseben,

e gondoskodik a PFZ pénztar(ak) mikodtetésérol;

o gondoskodik a protokolltevékenységgel kapcsolatos egyes feladatok ellatasarol;

o megszervezi az értékesitési csoport munkajat, meghatarozza a feladatkoroket és a
feladatokat;

o ecllendrzi a szervezok €s a jegypénztarasok munkajat:

o javaslatot tesz a jegy- és bérletarakra;

e megszervezi a bérletujitast, ill. a bérleteladast;

o kapcsolatot tart a rendezvényszervezdvel, a bérleti szerzddések végrehajtasat, az
abban foglaltak megvaldsulasat nyomon koveti, gondoskodik a jegygarnittrak
elkészitésérol;

o elkésziti az igazgato részére kért statisztikakat, kimutatasokat, éves bevételterveket;

o részt vesz az éves musorterv készitésében;

o nyomon kdveti az éves, havi, napi misorvaltozasokat,

e iranyitja és feligyeli a kozonségforgalmi lebonyolitast;

o az iranyitasa ala tartozo szakmai teriilet mikodését érintden elvégzi a koltségvetés
szakmai tervezését ¢s beszamol annak teljesitésérol.

o részt vesz a kotelezod vezetoi értekezleteken és marketing értekezleteken;

o kozremlkodik a PFZ évkozi és éves szamszaki és éves szoveges beszamoldjanak
elkészitésében;

o munkaja soran figyelembe veszi — dontési joganak fenntartasaval — a muvészeti €s
érdekvédelmi szervezetek javaslatait.
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Hataskére:

o kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellenérzi az crtckesitési munkacsoport munkéjat

° a vonatkozd jogszabalyok, belsé eléirdsok figyelembevételével kialakitja az
iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység igyrendjét, munkamddszerét, valamint
beosztottjai részére munkakéri leirasban hatarozza meg feladatkorét, hataskérét és
felelésségét, az iigyvitel rendjét;

o jogosult és koteles az iranyftdsa alatt makods teriilet dolgozoi jelenlétének,
munkavégzésének, teljesitményének ellenérzésére

b)  Ertékesitési menedzser és fajegypénztaros

Az értékesitési menedzser tevekenységét kozvetleniil az értékesitési vezetd irdnyitja,
munkajat az igazgato és a gazdasagi igazgatd ellendrzése mellett végzi. Tevékenysége sordn
kiteles egyiittmiikdni a gazdasagi igazgatoval, a produkcios vezetovel, a program-, és
marketing menedzserekkel, a jegypénztarosokkal, a karmesterekkel, a koncertmesterekkel, a
szolamvezetdkkel és a zenekari miivészekkel.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: értékesitési vezetd

Utasithatja: igazgato, marketing- és kommunikacids vezetd, produkcid marketing iigyeletese
Utasitasi joga: jegypénztaros

Munkaideje: egy havi munkaiddkeretben az értékesitési vezetd beosztisa alapjan

Fo feladata:

e azenekar produkcioihoz és bérleteihez kapesolddo jegytérkép pontos ismerete

e a jegyértékesitd rendszer Adattaranak folyamatos frissitése és bovitése, annak
rendkiviil pontos kitoltése és a program biztos hasznalata

e Az évad soran a jegyértékesitéssel kapcsolatos adminisztracio hataridére valé pontos
elkészitése, mellyel az értékesitési vezetd megbizza

o Zenekar sajat termékeinek értékesitési rendszerbe torténd pontos felvétele és
értékesitése

* Havi pénztdri munkaid$-beosztas elkészitése

e Kapcsolattartas a bérlet- és jegyvasarlokkal

e Egyiittmiikodés a ZSOK Nonprofit Kft. kézonségkapesolati munkatarsaival,
infopontos kollégdival, illetve a Filharménia Magyarorszag Nonprofit Kfi. jegyirodai
munkatarsaival

o Kapesolattartds a a jegyértékesité rendszert biztositd szervezettel, jegytérképek
naprakész elkészitése

e Informéciényuijtas a 72/500-300-as telefonszamra beérkez6 hivasokra

o A jegyvasarlok gyors, pontos kiszolgalasa

o Folyamatos visszajelzés a jegyértékesités soran beszerzett tapasztalatokrol

o Javaslattétel a bérlet- és jegyértékesités ndvelésére

o Jegypénztari bevételek hidnytalan elszamoldsa a gazdasagi igazgatd utmutatisai
szerint

* A Tarsasag altal biztositott munkaruha kételezd viselete a pénztarban

o Jegypénztiaros munkéjanak ellendrzése
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Az értékesitési menedzser munkavégzése soran kiépitett kontaktjai a Tarsasdg tulajdonat
képezik, azok més célra torténd felhasznalasa biintetdjogi felelosséget von maga utan.

¢) Jegypénztiros

A jegypénztiros tevékenységét kozvetlenill az értékesitési vezetd, valamint a gazdasagi
igazgatd iranyitja, munkajat az igazgatd ellenérzése mellett végzi. Tevékenysége sordn
koteles egyiittmiikodni a marketing- és kommunikacios vezetével, a program-, €s marketing
menedzserekkel, az értékesitési menedzserrel, a jegypénztarosokkal, a karmesterekkel, a
koncertmesterekkel. a szolamvezetdkkel és a zenekari mivészekkel.

Feladata alapvetéen a Tarsasag Kodaly Kozpontban, illetve mindenkori székhelyén talalhato
jegypénztaraban jegypénztarosi feladatok ellatdsa, a jegypénztar folyamatos miikodéseének
biztositasa, a jegyértékesités eldkészitése, a jegyértékesitési elszamolas és az értékesitéssel
kapcsolatos adminisztracio.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: értékesitési vezeto

Utasithatja: igazgato, gazdasagi igazgato, marketing- és kommunikacios vezetd, értekesitési
menedzser és f6jegypénztaros, produkcid marketing tligyeletese

Utasitasi joga: -

Munkaideje: egy havi munkaidékeretben az értékesitési vezetd beosztasa alapjan

Fo feladatai:

o A jegyértékesitd rendszert biztosito szervezettel kapcsolattartas

o PFZ kozonségkapcsolati adattaranak folyamatos frissitése és bovitése

e Az évad soran a jegyértékesitéssel kapcsolatos adminisztracio készitése

o Zeneckar sajat termékeinek értekesitése

o Kapcsolattartas a bérlet- és jegyvasarlokkal

o Kapcsolattartas a ZSOK Nonprofit Kft. kozdnségkapcsolati munkatérsaival,
infopontos kollégaival, illetve a Filharmonia Magyarorszag Nonprofit Kft. jegyirodai
munkatarsaival

e Informacionyijtas a 72/500-300-as telefonszamra beérkezd hivasokra

» Folyamatos visszajelzés a jegyértékesités soran beszerzett tapasztalatokrol

o Javaslattétel a bérlet- és jegyértékesites novelésére

o Jegypénztari bevételek hianytalan elszamoldsa a gazdasagi igazgatd Utmutatdsai

szerint

2.8. A PFZ valamennyi dolgozdjanak altalanos feladatai, jogai ¢és
kotelezettsége

a) a PFZ minden alkalmazottja jogosult arra, hogy:

o megismerje a PFZ terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;

e véleményt nyilvanithasson a munkahelyi tandcskozasokon:

o végzett munkajaért megkapja azt az illetményt, keresetet, juttatast, amely az Mt., a
kinevezése, valamint a PFZ bels6 el6irasai alapjan megilleti;
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b) a PFZ valamennyi dolgozéjanak kotelessége sajat munkateriiletén:

o cldsegiteni a PFZ célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

o a jogszabdlyokat, belsé szabdlyzatokat és utasitasokban eléirt feladatokat ismerni és
azokat el6iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és a munkakdrében
eldirtaknak megfelel6en ellendrizni;

 a vezetdi utasitisokat késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban
kiilon végrehajtasi szabalyozas nem keriilt kiad4sra;

o munkateriiletén a vonatkozd jogszabalyi el6irasokat betartani;

o munkakorével jard ellenérzési feladatait folyamatosan és kivetkezetesen ellatni;

o aPFZ vagyonanak és eszkizeinek megovasat eldsegiteni;

o a baleset, vagy anyagi kar megelozése, megsziintetése érdekében intézkedni, vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni;

» munkahelyén az el6frt idépontban munkara képes allapotban megjelenni:

o munkaidejét beosztasanak megfelelden hatékony munkavégzéssel téltent;

o a felettese altal kiadott munkdt haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitaisoknak megfeleléen hataridére végrehajtani  és
tevékenységérol felettesének beszamolni;

o tilos a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleten allast foglalniuk a PFZ-t
érintd kérdésekben, kivéve, ha minderre kiilon felhatalmazast/meghatalmazast
kaptak;

o a PFZ tgyfeleivel és munkatarsaival a PFZ-hoz méltd szervezeti kultdraval
Osszefliggd magatartast tanusitani;

o az clbirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasdhoz
szitkséges €s eloirt képesitést a tanulmanyi szerzédésben, vagy egyedi munkaltatoi
intézkedésben megjeldlt hatarideig megszerezni;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket — elszamolasi
kotelezettség terhe mellett, - gondosan megérizni, az anyagokat takarékosan kezelni
¢s haszndlni. (A PFZ tevékenységéhez sziikséges eszkdzok és anyagok csak a
zenekar érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal a
PFZ-nak okozott kart a vonatkozo jogszabalyok szerint meg kell tériteni.);

o a dolgozé koteles esetenként — az Mt., és a Kollektiv Szerzddés eldirdsainak
figyelembe vételével — mas dolgozét helyettesiteni.

e a dolgozd tudomésul veszi, hogy a feladatai teljesitése soran tudomésara jutott
informéciok tizemi, {izleti titoknak mindsiilnek. Uzleti titok az, amely a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossigl, nem kdzérdekii
informéciokat tartalmaz, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna. Arrél informaciot barki szamara csak a PFZ
képviseletében eljard személy irasbeli jovahagyasaval adhat. A titoktartasi
kitelezettség megszegése miatt a dolgozot felelésség terheli és az ebbsl adodo
anyagi karért felel.

2.9, Kompetenciahatirok a produkciok ideje alatt

A PFZ produkcidinak szinpadra allitasa sordn az daltalanos felelés a kijelolt
programmenedzser, azzal a feltétellel, hogy:

o a produkciora beosztott zenekari mlivészek munkafelvételéért a miivészeti fotitkar a
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felelos;

o a zenekari mivészek minden tovabbi mozgatasaért, instrualasaért, a megfelelo
munkakorilmények és eszkozO0k biztositasaért, valamint biztonsagaért a produkcid
veégeig a programmenedzser a felelds;

o a sajat rendezésii hangversenyeken a kozOnség hangversenyterembe lépéscig a
kozonséggel torténd feladatok meghatarozasaért, ellatdsaért, valamint az
eléesarnokban zajlo eseményekért a PFZ feleldse a beosztott marketing ligyeletes;

e a produkcio soran — a kozons€g rendszabalyozasat ¢s biztonsagat célzo kozléseken
kiviil — a megszolalok személyének €s az elhangzo szovegeknek az engedélyezésére
¢s jovahagyasara kizarélag az igazgatd és/vagy a marketing- ¢s kommunikacios
vezetd jogosult. Modositas esetén a jovahagyd helyszini részvételének hianya esetén
telefonon is sor keriilhet az engedélyezésre.

o a kOzOnség szamdra kiosztott irdsos anyag engedélyezésére a marketingligyeletes a
jogosul;

o a sajtdo képviseloinek fotozasi/forgatasi/interju engedélyeit a PFZ kommunikacios
munkatarsa/marketing- és kommunikacios vezetéje hagyja jova és a rendezvény
marketing ligyeletese ellendrzi és segiti.

IV.fejezet

A Tarsasag belso ellenérzésének miitkodtetése

A Pannon Filharmonikusok-Pécs Nonprofit Kft.-nél 3 tagi Feliigyeld Bizottsag mikddik,
illetéleg a Térsasag konyvvizsgdlot biz meg.

1. Feliigyelo Bizottsag

A Felligyel6 Bizottsag 3 tagbol all, tagjait az Alapit6 valasztja hatarozott idore, de legfeljebb
ot évre. A Feliigyeld Bizottsag testiiletként jar el, elsd iilésén tagjai sorabol megvalasztja
elnoket.

A Feliigyelo Bizottsag feladata:

o Ellendrzi a tarsasag ligyvezetését.

e Ellenérzi a kilsé hatésagi és gazdasagi ellendrzések jegyzdkonyveiben rigzitett
eszrevételek hatasara tett intézkedéseket.

o Ellen6rzi a szerzddések maradéktalan betartasat, szitkség szerint intézkedik annak
érdekében, figyelembe veszi a szakmai bizottsag jelzéseit is.

o A végzett ellendrzések alapjan, sziikség esetén javaslatot tesz a gazdasagi munka
javitasara.

e Végzia Ptk. dltal el6irt feladatait.

o Tevékenységét sajat tigyrendje szerint latja el.
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2. Konyvvizsgalo

Az Alapitd kényvvizsgalot vélaszt hatérozott idére, de legfeljebb 6t évre. A kényvvizsgaloval
— feladatainak ellatdsarol, modjardl, feltételeirdl — kiilon frasbeli szerzddést kell kitni,

A konyvvizsgalo jogai:

o A konyvvizsgdlo betekinthet a gazdasigi tarsasig konyveibe, a vezetd
tisztségviselotdl, a Feliigyelé Bizottsag tagjaitol, illetve a Tarsasag munkavallaloitél
felvilagositast kérhet, a Tarsasdg bankszamlajit, pénztarat, értékpapir-  és
arudllomanyit, szerzodéseit megvizsgalhatja.

o Jelen lehet a Feliigyelé Bizottsag tilésén.

A konyvvizsgalé kotelezettségei:

e Ha a kdnyvvizsgdlo megallapitja, vagy tudomast szerez arrdl, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelentds csokkenése varhato, vagy olyan tényrél, amely az
tigyvezetoknek vagy a Feliigyeld Bizottsag tagjainak a gazdasagi tarsasagokrol szo1o
torvényben meghatarozott feleldsségét vonja maga utan, koteles az Alapitot irasban
tajékoztatni.

e Amennyiben az Alapité a sziikséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald
errdl a cégbirosagot koteles értesiteni.

o Feladata, hogy véleményezze az Alapité kérése esetén az Alapitd elé Kkeriilo
Jelenteéseket, ideértve a mérleget és vagyonkimutatést.

e A konyvvizsgald kételes ellendrizni az éves beszamold jogszabalyszeriiségét és
valddisagat.

* A kényvvizsgilo az Alapitd elé terjesztett minden lényeges iizleti jelentést koteles
megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy az valés adatokat tartalmaz-e illetve
megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak.

V. fejezet

A PFZ miikddése, mitkodésének szabalyozasa

1. A munkaidé

Az altalanos munkarendben, teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozok munkaideje heti
40 ora. A Pfz. napi 30 perc munkakézi szinetet biztosit a munkavallaloinak, amely
munkakdzi sziinet nem része a munkaidének. A napi 4ltalanos munkaidét reggel 7:30 ora és
delutan 17:00 6ra kozott hatarozza meg a Munkaltaté.

A menedzsment munkavéllaloi altalanos munkarendben dolgoznak, munkaidejiiket a
munkaviszonyra vonatkozd szerzddésiik tartalmazza.

47



Pannon Filharmonikusok-Pécs Nkft.
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

A munkaltaté munkarendjéhez igazoddan kotetlen idébeosztassal dolgoznak, és munkaidd
beosztas felét feladatkorik szerint — a torvényes munkaidd figyelembe vételével — maguk
osztjak be:

o gazdasagi igazgato;

o produkeios vezetd:

o marketing- és kommunikacios vezeto;
e értékesitési vezeto;

o vezetd zenei szerkeszto.

Kotetlen a munkarend., ha a munkaltatdo heti atlagban legaldbb a napi munkaid6 fele
beosztasanak jogat - a munkakor sajatos jellegére, a munkavégzés onallo megszervezesére
tekintettel - a munkavallalo szamara irasban atengedi.

A kotetlen munkaiddben foglalkoztatas sajatossagai:

o a munkavallalé munkaidejének felét maga osztja be, a masik felét a napi atlagos
munkaidon beliil, a vezetdi értekezleteken eldre meghatarozott idészakban koteles
teljesiteni

o a munkavallalonak a rendkiviili munkavégzésért nem jar dijazas,

e a munkavallalok heti atlag munkaideje 40 ora.

A PFZ kétetlen munkaidében foglalkoztatott munkatarsainak a vezet6 értekezleteken kotelezo
leadnia, hogy az értekezletet kovetd két hétben mely napokon mikor télti a munkahelyén a
torzsidén beliili munkaidot.

A jegypénztaros munkaideje minden esetben a pénztarnyitas elott fél oraval kezddédik, és a
pénztarzaras utan fél oraval fejezddik be.

A munkdltatd a zenekari mivész munkakorokben foglalkoztatottak részére az Mt. 100. §-
ban foglaltakat alapul véve a napi munkaidét két részletben osztja be (osztott napi
munkaid6). A zenekari miivészek munkarendjét a munkaszerzédésiik mellékleteként kiadott
Tajékoztato tartalmazza, az Emtv. és az Mt. szabalyainak megfelelden, munkaid6 keretben.
A munkaidékeret id6tartama kiilon igazgatoi utasitassal keriil elrendelésre az Mt. szabalyai
szerint.

A kodzvetlen munkahelyi vezeték felelosek a vezetésiik alatt alld6 munkavallaloira vonatkozd
koételez6 munkaidé teljesitéséért, valamint a folyamatos munkavégzésért. Kotelesek a belso
szabalyozasban eloirt jelenléti fvet, munkaidd nyilvantartast vezetni, a munkdban eltltott
1d6t, a rendkiviili munka elrendelését dokumentalni, a munkaido teljesitését ellendrizni.

2. Aziizemsziinet

Az igazgatd utasitasban Uzemsziinetet rendelhet el. Az ilizemszinet ideje alatt torténik a
szabadsagok kiadasa.

A muvészeknek és mivészeti dolgozoknak, tovabba azon miszaki és egyéb
alkalmazottaknak, akiknek a munkarendje a zenekari musorrendhez igazodik, szabadsagat
lehetéleg a nyari tzemsziinetben kell kiadni; a hangverseny évad alatt csak indokolt
esetekben kérheto a szabadsag kiadasa.

Akinek nincs elegendd szabadsaga az lizemsziinet idejére, a munkaltaté hozzajarulasa
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alapjan mentestl a munkavégzés aldl, a munkavégzés aloli mentesités idejére a munka
torvénykonyverdl szolo 2012. évi L. torvény 146. § (2) bekezdésére vald hivatkozassal
tavolléti dijra jogosult.

3. Eseti Tavolmaradasi kérelem

A muvészeknek lehetoségitkben all indokolt esetben eseti Tavolmaraddsi kérelemmel a
szolamvezetd, a miivészeti fotitkar és az igazgato egylittes jovahagydsa esetén a munkavégzés
alol meghatarozott iddszakra vonatkozoan felmentést kérni. Amennyiben a tavolmaradasi
kérelem benyujtasa a tavolmaradas elsd napjat megel6z6 8 munkanapon belil tortént, a
tavolmaradés kizardlag a benyujtas napjat megelézéen nem ismerheté és nyomos indok esetén
keriil tamogatésra.

A Tavolmaradasi kérelem benyijtésa és jovahagyasa kizarolag a PFZ hivatalos belsd
kommunikacios csatorndjén, a PFZ intranet feliiletén keresztiil torténik.

4. Az iigyintézés szabalyai
4.1. Munkaterv készitése

Az igazgato a feladatok tervszerii végrehajtasa érdekében munkatervet allapithat meg. A
munkaterv tervezetét a vezetdi értekezlet megvitatja. A munkaterv-tervezet elfogadasarol az
igazgato dont. Az elfogadott munkaterv egy példanyat az Uzemi Tanécs és a reprezentativ
szakszervezet tdjékoztatasul megkapja.

A munkaterv tartalmazza az elvégzendé feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és a
végrehajtasért felelésok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb felelést
(kdzremikodét, részfeleldst) jelsl meg, a végrehajtasért dtfogoéan az elsd helyen szerepl
vezetd a felelos.

A munkatervben az elGterjesztés elkészitéséért elsd helyen felelés vezetd szervezi az
eloterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hataridé betartasarol, hasznositja és §sszefoglalja
az erdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinalasat. A
kozremikédok kételesek a feleléssel egyiittmiiksdni és a feladat végrehajtasat el6segiteni,
ennek keretében a felelos részfeladatokat és hatariddket allapithat meg.

4.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat a sajat tgyrendekben és az egyeéni munkakori leirasokban foglaltaknak
megfeleléen végzik, amelyek elkészitése a szervezeti egység vezetdjének (kdzvetlen
munkahelyi vezetd) a feladata.

A Tarsasdgi feladatok korében az iigyeket érdemben a vonatkozo jogszabalyok, az ligy
intézésére iranyado belsd eléirdsok (szabdlyzatok) és a felettes vezeté utmutatésai szerint, az
eldirt hataridére kell elintézni. Az eldirt tigyintézési hataridé hidnydban az tigyeket a vezetd
altal a feladatok kiadéasa sordn megéllapitott egyedi tigyintézési hataridén beliil kell elintézni.
A 10 munkanapos tigyintézési hataridét kell altalaban iranyadonak tekinteni azokban az
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esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta elé, vagy az ligy elintézésének nincs
jogszabalyban meghatarozott hatarideje.

A szervezeti egységekben a munkat tgy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridére térténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithato legyen.

Ha az intézkedés el6zményei magabdl az tigyiratbol nem allapithatok meg, azokrol irasbeli
osszefoglalot kell késziteni és azt az ligyirathoz kell csatolni. Az iigy érdemi elintézésével
Osszefliggd — kozvetlen munkakapcesolat keretében létrejott — megallapodasokat, ha azokrl
jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetOi utasitds alapjan készilt, amelynek végrehajtasa
jogszabalyba iitkozik, azt az ligyiraton az tigyintézo koteles feltiintetni.

4.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — szlikség szerint — egymast tajékoztatva
és segitve, intézkedéseiket dsszehangolva jarnak el.

Olyan tigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmikodésre van sziikség, annak tartalmat,
modjat, illetleg a feladatok elhatirolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kdzdsen
hatarozzak meg. A sziikséges szakmai konzultacidk idépontjat és modjat az adott szervezeti
egység vezetdje hatdrozza meg.

Hataskori vitak esetén, illetve ha kétséges, hogy valamely ligy elintézése melyik egyseg
feladatkdrébe tartozik, a az igazgatd jeldli ki az tigy elintézéséért felelds szervezeti egységet.

4.4. Az alairasi és kiadmanyozasi jog gyakorlasa

Az alairasi jog, valamint a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét az igazgato
hatarozza meg, az iratkezelési, illetve a kotelezettségvallalasi szabdlyzatban, illetve igazgatoi
utasitasban.

4.5. A szerz6déskotés szabalyai

Az adott szakteriilet munkatarsa késziti el a szerzodés-tervezetet, amelyet koteles megkiildeni
véleményezésre eletronikusan a szerzédéssel érintett szakteriiletek vezetdinek, a gazdasagi
igazgatonak és a Tarsasag jogaszanak. Az ¢érintettek max. 5 munkanap alatt kotelesek
konszenzusra jutni a szerzddés végleges szovegében, és azt a Kelesys programba feloltésre a
Térsasag jogaszanak visszakiildeni.

A feltdltést kovetdé 1 munkanapon beliil az igazgatdi referens kinyomtatja és aldirdsra
megkiildi a szerzodést a gazdasdgi igazgatonak, aki 2 munkanapon beliil kdételes azt
ellenjegyezni. A szerzOdések iktatdsara és postdzasra az ligyvezetd igazgato alairasat
kovetden az igazgatoi referens altal keriil sor.

A szerz6dés megkotésének végleges hataridejét az adott szakteriilet vezetje a vezetdségi
értekezleten hatarozza meg.

50



Pannon Filharmonikusok-Pécs Nkft.
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

5. A PFZiranyitisinak eszkozei, szabalyai
5.1. A PFZ szabalyzatai

Az iranyitds bels6 eszkizei a munkaltatd altal kiadott belsé szabalyzatok, munkaltatdi
utasitasok, meghatdrozott id6kozonkénti vezetdi értekezleteken feladat és  hataridd
meghatarozassal, valamint a feladat végrehajtasarol torténd beszamoltatas.

A szabdlyzatok a gazdalkodas, irdnyitds rendszeresen, folytonosan  ismétlédo
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A Tarsasag szabalyozasi
rendszerének, a szabalyzatok kidolgozdsanak, karbantartasanak felelose, koordinatora az
1gazgat6. A szabélyzatokat az Alapitd, iletdleg az ligyvezetd hagyja jova, jelent6sebb
szabalyzatok esetén a feliigyeldbizottsag egyetértésével,

o A szabalyzat hatalyba helyezésérdl intézkedni kell.

o A szabalyzatok nyilvantartasat és kezelését a titkarsag Vegzi.

e A mar hatdlyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve"
szdveggel feltinden meg kell jelslni és az elhelyezett szabalyzatokrol folyamatos
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsbdl legyen megallapithato:

 mikor, milyen témaban keriiltek szabalyzatok kiadasra,

e a szabalyzat modositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének idépontja és
hivatkozas

o ahatdlyon kivil helyezést elrendelé utasitésra,

e aszabalyzat készitdje,

e aszabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),

 aszabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

¢ Azeredeti példany megdrzésérol, a sokszorositasrol a titkarsag gondoskodik.

» A titkarsignak minden év februar 20-ig leltaroznia kell az érvényben 1évo és az
el6z6 évben hatalytalanitott szabalyzatokat.

o A szabalyzatokon az id6kézbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen
valtozasok példaul:

s jogszabaly modositas,

o valamely belso eloiras megjelenése,

o bizonylatok valtozasa,

e szervezetek valtozasa,

e A szabalyzat karbantartasat annak kell rendszeresen elvégeznie, akit erre
kijeloltek.

+ A szabalyzatban az ¢érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni. A
modositasrol — javitas, csere — értesitést kell késziteni.

o Az ¢értesitésben utalni kell a javitandd oldalszamra, az eredeti szovegre, az Uj
szvegre.

* A hosszll id6 6ta hatalyos szabalyzatok betartasat, egyben korszerliségét 3 éves
idékozonként ellendrizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabalyzat
végrehajtasat a szabalyzat hatalyba helyezését kéveté 6 honapon beliil ellenérizni
kell. Ennek soran meg kell gyézédni arrél, hogy

* az ¢rintett dolgozdk értik-e¢ feladataikat, tisztiban vannak-e munkéjuk
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céljaval, jelentdségével,

+ a munkavégzés az eléirasoknak megfelel-e, ill. ha nem tartjak be pontosan
az eloirast, ennek mi az oka,

« aszabalyzat, ill. az 0j szervezési intézked¢s a tervezett szerint biztositja-e
a kittizott célok és eredmények elérését (ellenkezo esetben vizsgalni kell a
sikertelenség okat,

» sziikség esetén Gjabb, célszerlibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hianyossagainak megsziintetésére intézkedni kell. Az igazgato
felelossége, hogy a szabalyzatok eldirasait valamennyi beosztott dolgozd megismerje €s
munkajat ennek megfelelden végezze. Gondoskodni kell arr6l, hogy minden 0j belép6, érdemi
munkakdrbe keriilé dolgozd tanulmanyozza a Tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat
munkateriiletét érintd szabalyzatokat. Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi
tevékenységeinek Osszehangolasara az igazgatdé vagy mas vezetdk kiilonféle utasitasokat,
intézkedéseket adnak ki. Az utasitas nem lehet ellentétes hatalyban 1évé jogszabalyokkal és
szabalyzatok eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat
vesztl.

A Tarsasagnal az alabbi tevékenységekre késziilnek szabdlyzatok (jogszabalyi kotelezés
és/vagy célszerliség szerint):

o Adatvédelmi szabalyzat

o Bélyegzdk hasznalatara és drzésére szabalyzat
e Beszerzési szabalyzat

o Bizonylati rend

e Ellendrzési Szabalyzat

o FErtékelési szabalyzat

o Gépjarmu haszndlati szabalyzat

o Informatikai biztonsagi szabalyzat

e Javadalmazasi szabalyzat

o Jegyértékesitési szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi szabalyzat

o Kozbeszerzési szabalyzat

o Kozérdekli Adatigénylés Szabalyzat
o Leltarozasi, selejtezési szabalyzat

o  Munka- €s balesetvédelmi szabalyzat
o Onkoltség-szamitasi szabalyzat

o Pénzkezelési szabalyzat

e Pénztar Szabalyzat

o Probajaték szabalyzat

o Szamlarend, szamlatiikor

o Szamviteli politika

o Telefonhasznalati szabalyzat

5.2. A PFZ miikédési forumai

5.2.1. Vezetii értekezlet
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A vezetdi értekezlet a PFZ miikodtetésének operativ foruma. A Tarsasag igazgatoja sziikség
szerint, de legaldbb havonta 2 alkalommal iilésezik. Osszehivasardl, napirendjérél az
igazgatd — a vezetdtarsak javaslatai alapjan — dont. A vezetOségi értekezletet a Vallalkozas
vezetd késziti eld, arrol emlékeztetSt az igazgatd referens készit és kiild meg az értekezlet
résztvevoinek.

Az ¢rtekezlet allandd meghivottai:

o gazdasagi igazgato

o muvészeti fotitkar

o kommunikacios és marketingvezetd
o produkcios vezetd

o értékesitési vezetd

e jogiképviseld

o vallalkozas vezetd.

Az allandé meghivottakon kiviil az igazgato a napirendtél figgden esetileg barkit meghivhat
az ertekezletre. A vezetoi értekezletrél emlékeztetd késziil,

5.2.2. Szolamvezetoi értekezlet

A mivészeti fotitkdr sziikség szerint, de legalabb havonta 1 alkalommal szélamvezetsi
¢értekezletet tart.

Az értekezlet dllandd meghivottai:

e igazgatd

o vezetOkarmester

e allando karmester
o muvészeti fotitkar
e koncertmesterek

e szolamvezetok

o zenekari feltigyel

Az ertekezlet Gsszehivasara a mivészeti fotitkar a tareyhot megeloz0 hénap 12. napjaig
jogosult.

Allandé napirendi pontjai:

o akovetkezé honap munkarendjének kialakitasa

» aket zenekar kozti atjarhatosag attekintése

 a zenekari miivek hangszer-Ssszeallitasibol esetlegesen sziikségessé vald kiilsd
miivészek korének kijeldlése

A szOlamvezetSk a szolam beosztisokat az értekezleten elhangzottak alapjan, a szolam
tagjaival tortént egyeztetés utan készitik el, torekedve az aranyos, egyenletes elosztasra.
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Kotelesek a targyhot megelézd honap 15. napjaig a kész beosztast a miivészeti fotitkdrnak
atadni, tovabba a munkavégzés soran jelentkezd valamennyi valtozast azonnal bejelentent.

A szbélamvezet6i értekezletrol feljegyzés késziil, amely legkésobb a targyhot megel6z6 honap
végeig felkeriil a PFZ intranet oldalara.

5.2.3. Produkcios értekezlet

A produkcios vezetd sziikség szerint, de legalabb havonta 2 alkalommal projektértekezletet
tart.

Az értekezlet allando meghivottai:

o igazgatod

e programmenedzserek

o értékesitési vezeto

o marketing- és kommunikacios vezetd
o miivészeti fotitkar

Az értekezleten az értekezlet idépontjat kévetd 3 honmap hangversenyeinek produkcids
feladatainak elokészitése és egyeztetése, valamint a 3 hénapon beliil elmult hangversenyek
lezarasa zajlik.

5.2.4. Marketing értekezlet

A marketing- és kommunikacios vezeté sziikség szerint, de legalabb 2 hetente
marketingértekezletet tart.

Az értekezlet allandé meghivottai:

o igazgato

o marketing- és kommunikacios vezetd
o értékesitési vezetd

o marketing menedzser

e kommunikaciés munkatars

o értékesitési menedzser

o marketing- és ¢értékesitési asszisztens

Az értekezleten az értekezlet idopontjat koveté 3 honap hangversenyeinek értékesitési,
marketing ¢és kommunikacios feladatainak elokészitése és egyeztetése zajlik.

5.3. A PFZ demokracia forumai
5.3.1. Tarsulati iilés

A PFZ igazgat6 dontése szerinti idépontokban tarsulati tilést tart.
Lehetdség szerint tarsulati tilést kell tartani:
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e ¢vadnyitaskor,
o évadzaraskor,
o rendkiviili esetekben.

A Tarsasagi demokrécia legatfogobb foruma. Biztositja a Zenekar vezetése szdmara, hogy a
zenekar egészét érinté kérdéseket a teljes tarsulattal megismertesse, a tarsulat szamara pedig
veleménynyilvanitds és a javaslattevés lehet6ségét teremti meg.

A tarsulati ilésen a PFZ egyszemélyi felelos vezetéje, és az 4ltala megbizott vezetdk
tajékoztatast adnak a tarsulat részére a zenekar feladatairdl, a miivészeti évadrol, a mivészi
létszam varhaté  alakuldsarol, a milvészi, Uzemeltetési, mikodési tapasztalatokrol, a
zenekarban végzett munka értékelésérdl, a tarsulat 0j tagjairdl, illetve a tdvozo tagokrol.

Az értekezlet id6pontjardl az érintetteket legkésébb 15 nappal elébb értesiteni kell, a helyben
szokasos modon. (PFZ intranet feltiletén) Az értekezletre valamennyi munkavallalot meg kell
hivni.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd hatdrozza meg. Az értekezleten lehet6séget kell adni
arra, hogy a munkaviallalok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tehessenck
fel €s azokra vélaszt kapjanak.

A zenckar vezetdsége a munkavallaloi értekezleten felmeriilt kérdésekre a helyszinen szdban,
vagy 8 napon beliil irasban kételes vélaszolni.

A Tarsasdg igazgatdja a dontési jogkdrébe tartozd barmely kérdést szavazasra bocsathatja a
tarsulati {ilésen. Amennyiben a dontési jogkorrel rendelkez8k e jogkoriiket a tarsulati iilésre
ruhdzzak, agy errdl kifejezetten rendelkezni kell. A déntési Jogarol lemondo vezetd arrdl is
rendelkezhet, hogy a munkavallaléi értekezlet milyen szotobbséggel hozott hatarozatat
fogadja el magédra nézve kételezének.

Amennyiben az arra jogosult dontési jogarél nem mond le, barmely a déntési Jogkorébe
tartozo kérdést akkor is szavazisra bocsathat a tarsulati ulésen. Ez esetben a szavazis
eredménye a dontési jogkorrel rendelkezok szamara csak tajékoztatd jellegli, azonban a
dontési jogkorrel rendelkezé érdemben indokolni koteles, ha a szavazas utjan beszerzett
veleményt dontésekor figyelmen kiviil hagyja.

Ha a dontési jogkérrel rendelkezd valamely kérdésben e jogkorét a fent leirt médon a
munkavallaldi értekezletre ruhazta, gy a munkavallaléi értekezlet maga hataroz arrél, hogy —

a jelen lévok egyszerli szotobbségével — a szavazas nyiltan vagy titkosan térténjen.

A munkavéllaloi értekezlet az atruhdzott dontési jogkdrben hozott kérdésckben akkor
hatarozatképes, ha azon a részvételre jo gosultak legalabb 3/4-¢ jelen van.

A munkavallal6i értekezlet hatarozatat egyszerii szotobbséggel hozza.
A munkavallaloi értekezlet az eléadd miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos

foglalkoztatasi szabalyairdl szolo 2008. évi XCIX.tv.-ben irt szolgalatnak minésiil, ezért azon
a részvétel kotelezd, az esetleges tavolmaradast igazolni kell.
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A munkavallaloi értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni, a jegyzdkonyv-vezetdrol és
hitelesitérol az igazgatod gondoskodik.

Rendkiviili munkavallalon értekezletet kell 6sszehivni, ha azt
o az érdekképviseleti szervek
o avezetd karmester
e a gazdasagi igazgatd
o vagy a tarsulati iilésen részvételre jogosultak legaldbb 1/3-a frasban keéri.

A rendkiviili tarsulati iilést kezdeményezd ezen inditvanyét irdsban jelenti be az igazgatonak a
javasolt napirenddel egyiitt, aki a rendkiviili iilést az inditvany kézhezvételétd]l szamitott
legkésdbb 15 napon beliil kiteles 6sszehivni.

5.3.2. Uzemi Tandcs

A PFZ-ben miikddé Uzemi Tandcs az Mt.-ben foglaltaknak megfeleléen gyakorolja jogait és
kotelezettségeit.

5.3.3. Szakszervezet

A (reprezentativ) szakszervezet az Mt.-ben foglaltaknak megfelelden gyakorolja jogait és
kotelezettségeit. A reprezentativ szakszervezet jogosult a kollektiv szerz6dés megkotésére. A

szakszervezet jogaira és a kollektiv szerz6désre a 2012.évi L.tv. (Mt.) XXI. és XXII. fejezete
az iranyado.

6. A PFZ kapcsolattartasa az érdekvédelmi képviseletekkel

6.1. Az Uzemi Tanacesal valé kapesolattartas szabalyai

A PFZ - nal vélasztott Uzemi Tandcs miikodik. Az Mt. eldirasainak megfeleléen az Uzemi
Tanacs tevékenysége, hatds- és jogkore az lgyrendjében keriil rogzitésre, melyet a
munkaéltato képviseletében az igazgatd, a munkavallalok képviseletében pedig az Uzemi
Tanacs elndke ir ald. Szabalyzat Kollektiv Szerz6désre tartozd kérdéseket nem szabalyozhat.
6.2. A szakszervezeti érdekképviseletek szabalyai

A szakszervezeteket megilleti a mikodés, az érdekképviselet, a tajékozodas és tajckoztatas

joga. A szakszervezeteket jogszabalyokban meghatarozott moddon  képviseleti,
véleményezési, egyeztetési és kifogasolasi jog illeti meg.

6.3. A Miivészeti Tandcs és a kapcsolattartas szabalyai
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A Miivészeti Tanacs (MT) titkos szavazissal megvalasztott 10 tagi testiilet, amely kozvetve az
igazgato, kdzvetleniil a Mivészetstratégiai munkacsoport tandcsado testiilete. A M{ivészeti Tandcs
tagjainak megbizatasa 2 évre szl

Alanyi jogon az MT tagjai:

e 1 f6 a PFZ hangversenyzenekar koncertmestereinek  képviseletében (a
koncertmesterek koziil a szolamvezetsk delegalnak tagot az MT-be):

* 116 a PFZ Szimfonietta koncertmestereinek képviseletében (a koncertmesterck
koziil a szolamvezetésk delegdlnak tagot az MT-be):

o az Uzemi Tan4cs elndke.

A Miivészeti Tandcsba alanyi Jogon delegalt tagok névsorat a valasztott tagok valasztasi eljarasa elétt
a Térsulat tudomasara kell hozni.

Az MT valasztott tagjai:
A PFZ tarsulata sajat tagjai koziil 7 f6, titkos szavazas Gtjan megvalasztott tagot delegalhat az MT-be.

A PFZ Miivészeti Tanacsaba Jeloltet 4llithat:

* azenekar azon miivésze, aki vélasztason szavazati joggal rendelkezé zenekari tag;
* A PFZ igazgatoja.

Az igazgato altal allitott jeldlti lista:
° azigazgatd jogosult maximum 6 f&bo] allo jelolti listat allitani

A Tarsulat altal allitott lista:

° a Tarsulat korlatlan szamu jelolti listat allithat. Jelltallitasi javaslattal élhet a zenekar azon
mivésze, aki valasztason szavazati Joggal rendelkezé zenekari tag.

(-]
A Miivészeti Tandcs tagnak vélaszthato az a zenekari miivész, akinek munkaszerzédésének hatalya
legalabb eléri, vagy meghaladja a feldllo Miivészeti Tanacs megbizatasinak idétartamat, valamit
legalabb 0.5 munkaidében foglalkoztatott.
Miivészeti Tanécs tag vélasztason szavazati joggal rendelkezik a PFZ valamennyi zenekari tag
munkaszerzddéssel foglalkoztatott zenekari miivész.

Az MT megvalasztasa 2 fordulds:

o elsé forduldban a szavazati joggal rendelkezék 2 tagot valasztanak az igazgato altal allitott
Jjeloltekbol:

® amasodik forduldban a Tarsulat altal allitott jelsltekbol az igazgato altal allitott jelsltekbdl
megszavazott 2 tag kivétele utan tovabhi 5 tagot valasztanak a Tarsulat 4ltal allitott jelolti
listabal;
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A Miivészeti Tanacs valasztas lebonyolitasaért az igazgato felelds, a Tarsulati jeldltallitas

megszervezése, adminisztrativ feladatinak ellatasa az Uzemi Tandcs elndkének és a Miivészeti
fotitkarnak egyiittes feladata.

A Miivészeti Tanacs mukodése:

. az alakulé iilésén az SZMSZ-ben foglaltakkal 6sszhangban megalkotja a sajat mikddési
szabalyzatat;

. tagjai kozil titkos szavazassal elnokét valaszt;

. {ilésein napirendi pontként kdteles megtargyalni azon témakat, amelyekben dllasfoglaldsat az

igazgato és/vagy a miivészetstratégiai munkacsoport kért;

. igazgatoi felkérésre javaslatot tesz az igazgatonak a vezeté karmester személyére, javaslatat
titkos szavazassal, 2/3 tobbséggel hozott hatarozattal alakitja ki;

C egyéb kérdésekben hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza;

. az iilésekrodl jegyzokdnyvet vezet, ezekben rogziti javaslatait, hatarozatait.

A Miivészeti Tanacs hatarozatképes. amennyiben az ilésen legalabb 8 tag megjelent.
A Miivészeti Tanacs o feladata:

Az MT a PFZ stratégia céljainak (igazgat6i program) és lehetéségeinek teljeskorii figyelembe vétele
mellett aktivan kozremiikodik a vezetd karmester és az allando karmester megvalasztasaban.
Személyiik kivalasztasaban és szerz6dtetésiikben a Miivészeti Tanacsot egyetértési jog illeti meg az
alabbiak szerint:

e azigazgatd joga a vezetd karmesteri illetve az allandé karmesteri feladatkorre a jeldltallitas;

e az MT joga, hogy a jeldltet irasban és szoban meghallgassa, a feladatra vonatkozo terveit
megismerje;

e az MT titkos szavazissal hoz hatdrozatot a jeldltrol:

e a feladatkorre allitott (j személy esetén szerzodés csak az MT 2/3-o0s szavazati timogatas
esetén kotheto;

e ha a feladatkdrre az igazgatd az azt betdltd személyt allitja jelltkeént, a tébb éves periddusra
vonatkozo 0j szerzbdéshez szitkséges az MT 2/3-os szavazata;

o a Tarsasag alapvetd érdekeire hivatkozva a z igazgaté maximum | évadra vonatkozd
szerzddést kothet abban az esetben is a jeldlttel, ha az nem kapta meg az MT sziikséges
szavazatat. Az igy szerzodtetett személlyel az (ij szerzddésének lejartat kovetden csak akkor
kotheto tovabbi szerzddés, ha a teljes Tarsulat titkos szavazason 50%+1 szavazattal tamogatja
azt.

Javaslattételi joga van az alabbi kérdésekben:
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e akiemelkedd miivészeti teljesitmények dijazdsaban, a jutalmazas kérdéseiben:
° ameghivand6 vendégmiivészek kivalasztasiban:

e hang - ¢s képfelvételekre vonatkozé tervek, ajanlatok tekintetében.

Véleményezési joga van az éves misorterv dsszeallitiséban. Az MT-t a PFZ Miivészetstratégiai
munkacsoportjaban az MT elndke képviseli. Az MT-t munkajaért a Tarsasag anyagi lehetéségeinek
figyelembevételével dijazas illetheti meg. A dijazds mértékét az igazgatd jelsli meg az MT
megalakulasa el6tt.

7. A PFZ képviselete
7.1. A Tarsasag direkt képviselete

* A PFZ képviseletére harmadik személyekkel szemben az igazgatd jogosult, illetve
az igazgatd meghatalmazdsa alapjan a vonatkozd belsé szabalyozas szerinti
személy.

o Fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kotelezettségvallalas) a PFZ
vezetOje vagy az altala frasban (belsé szabalyzatban, illetve esetileg vagy tartosan)
megbizott vezeto jogosult.

» Birésagok és mas hatosagok elétt az igazgatd irasbeli meghatalmazasa alapjan az
alland6 cégjogisz — az érdekelt/érintett szakmai szervezeti egység bevonasdval —
képviseli a PFZ-t.

* A sajtd képviseldivel szemben a vezeté karmester kizarolag miivészeti
kérdésekben képviselheti a PFZ-t. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a sajtoval
szemben a marketing- és kommunikacios vezetd képviseli a Tarsasagot.

¢ A Péesi Nemzeti Szinhdzban teljesitett szolgalatok sordn a Szimfonietta vezetdje
Jogosult napi operativ szakmai kérdésekben déntést hozni.

7.2, A PFZ indirekt képviselete

7.2.1. Kommunikacio

A PFZ-t indirekt moédon minden munkavallaléja a maganéletében is képviseli. A
munkavallalok ezért kiilonés gonddal kell, hogy eljarjanak a tekintetben, hogy a PFZ
brandépitési céljaival Gsszhangban nyilvanuljanak meg az alabbi kommunikécios

tevekenységeik soran is:

o Kozo6sségi médiafeliileteken térténd megjelenések, megnyilvanulasok,
o egyeb, nem PFZ-s miivészeti tevekenységgel kapcesolatos nyilatkozatok soran.

7.2.2. Fellépések

A PFZ miivész munkavallaloi a PFZ-t, és a PFZ brandjéhez kapcsolodo tizeneteket kotelesek
képviselni a PFZ-n kiviili miivészi tevékenységeik soran. A mivész munkavallalé

59



Pannon Filharmonikusok-Pécs Nkft.
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

személyével és jelenlétével az elvallalt kiilsos szereplések soran a tudatos kotelességvallalas
hianyaban is képviseli a PFZ egészét, ezért a PFZ brandépitési céljaival dsszhangban kell
fellépnie a Tarsasag keretein kiviil elvallalt mtivészeti tevékenysége soran is.

E tényre tekintettel a mivész munkavallalok egyedi felkérések esetén kotelesek:

o barmely kamaraformaciéban t6rténd tagsagot/fellépést egyszeri alkalommal
irasban engedélyeztetni az igazgatoval

o egyéni felkérést (kisegitdi, szdlista) minden alkalommal frdsban engedélyeztetni
az igazgatoval

o a mivésztanari tevékenységet az oktatd intézménnyel torténd szerzodéskotést
megeldzden irasban engedélyeztetni az igazgatdval

8. A kotelezettségvillalas rendje

A Tarsasag igazgatdja kotelezettséget a Tarsasag Alapitd okirataban meghatarozott mértékig
onalloan vallalhat, a gazdasagi igazgato ellenjegyzésével.

Az olyan szerzodések megkotésének jovahagyasa, melynek értéke a mindenkori Alapitd
okiratban irt értéket meghaladja, illetve amelyet a Tarsasag az ligyvezetdjével, az ligyvezetd
kozeli hozzatartozdjaval, illetve €lettarsaval kot az Alapito kizardlagos hataskorébe tartozik.

Az utalvanyozasi jogkor az igazgatot illeti meg Az igazgatd az utalvanyozasi jogkort
meghatalmazassal a Tarsasag gazdasagi igazgatoja részére atadhatja. A gazdasagi igazgato
akadalyoztatasa esetén Ot az altala kijelolt gazdasagi dolgozo helyettesithet1 a jelen SZMSZ-
ben eldirt minden kotelezettsége teljesitésekor.

9. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

e A Tarsasagot az igazgaté képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatdsigok eldtt. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a Tarsasag dolgozdira, jogi képviseldjére atruhazhatja.

e Ha az Alapito altal hozott jogsérto hatarozat birdsagi feliilvizsgdlasat az igazgato
kéri, akkor a Tarsasagot a perben a feliigyelo bizottsagnak a bizottsag altal kijeldlt
tagja kepviseli.

o A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak az igazgatod
részérol meghatarozott formaban torténd alairdsa. A cégjegyzés ugy térténik, hogy
az igazgato a Tarsasag cégneveéhez sajat névalairasat csatolja.

o Az igazgatd 6nalloan képvisel és ir ala.

o Az igazgatoval kotott szerzOdéseket a Tarsasag képviseletében a gazdasagi
igazgatd és a szerzOdés szerinti szakteriilet vezetdje irja ald, és a tulajdonosi
joggyakorlo hagyja jova.

« A képviseletre és cégjegyzésre sz0lo konkrét szabalyozas torténhet itt a szervezeti
¢és miikddési szabalyzatban, illetve egy kiilon ligyvezetdi utasitasban.

o A szerz6dés utjan megbizott tigyvédnek a jogi képviselet korében 6nallé alairasi

joga van. Az lgyvéd azokban az ligyekben, amelyekben eljar, koteles az igazgato

altal meghatarozott allaspontot képviselni.

A Tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszer alairas
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szlikséges.

Az a dolgozd, aki a Térsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a Jjogosultsagat
tallépve ir ald, az a Tarsasagnak ebbdl ért minden karért felelosséggel tartozik.

o Cégbélyegzét azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre
jogosultak irtak ala és az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

o Személyre vagy munkakérre vonatkozé bélyegzéhasznalatot az 1gazgato
engedélyezhet.

° A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
szemely ne férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaloja felelésséggel tartozik a
jogosulatlan hasznélatot lehet6vé tevd mulasztasért, gondatlan érzéséért.,

* A cégbélyegzokrél (lenyomatuk mintdja, hasznalatra Jogosult  személy
megnevezese és alairdsa,a kiadas datuma feltlintetésével) a titkarsag hitelesitett
nyilvantarté kényvben nyilvantartast vezet. A nyilvéntartasban rogziteni kell, ha a
bélyegzd hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegz§ elvész,

o Bélyegzot az igazgatotol lehet irdsban 1igényelni.

* A bélyegz6 elvesztése esetén arrdl Jegyzokonyvet kell felvenni. és a bélyegzot a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

10. Munkakéri leirdasok

A munkakoéri lefrds tartalma a kivetkezs-
o Munkavallalé neve
e Munkakore
o Szervezeti egysége
e Kozvetlen felettese
o Kozvetlen alarendelt(ck)
o Feladatkorsk, hatasksrok és felelGsség
e Munkakapesolatok, informacié-kapcsolatok
e Helyettesités
» Jogszabalyok
* A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények
° Ervénybelépés idépontja
» Jovahagyo alairasa
o Cimzett alairasa

Munkak®éri leirdst kell késziteni a vezetdi ¢s érdemi munkakorokre. A munkakéri leirgst az
igazgatd késziti el és hagyja jova. A munkakéri leirasok 3 peldanyban késziilnek: 1 pld. a
dolgozéé, 1 pld. a koézvetlen vezetdé, 1 pld. irattar. A munkakéri leirdsok az egyéni
nyilvéntartasi anyag részét képezik.

11. Munkakérok atadasa

A munkakor 4tadasat és atvételét a valtozast kivetd 8 napon beliil (vagy korabban) kell
lefolytatni és jegyz6konyvben rogziteni.

A jegyzdkonyv tartalmazza:

e amunkakdr atadas okat,
* amunkakor megnevezését,
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o az atadod és atvevo nevét,

o amegsziintetd, keletkeztetd irat keltét és szamat,

o az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

o a munkakér atadaskori allapotat jellemzé legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

o a folyamatban 1évé és tervezett feladatokat, Kkotelezettségeket, szitkséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

o az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

o az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges
ligyben tajékoztatast adott,

o arendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak megtorténtét,

o az atado, az atvevd és a résztvevok alairasat.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni: 1 pld. az dtadd példanya, 1 pld. az atvevo
példanya, 1 pld. az irattar példanya.

Uj munkavallalo beléptetése soran a munkavallalo szaméara az alabbi dokumentumokat és
szabdlyzatokat kell elérhet6vé tenni:

o PFZ Etikai Kodex

o PFZ Szakmai jegyek szabalyzata

o PFZ intranet hozzaférés

o vezetéknév.keresztnév(@pfz.hu e-mail cim

12. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok szabalyozasa

o A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvanyozasi jogkoérét, modjat és
gyakorlasara jogosult dolgozdk személyét az igazgaté egy kiildn utasitisban
szabalyozza.

o A pénzintézeti alafrasra és az utalvanyozasra jogosult dolgozokrol az igazgatd
nyilvantartast vezet.

o A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
levelezés csak a bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek
alairasaval folytathato.

o Az utalvanyozdk azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek
beszedését vagy

o elszamolasat elrendelhetik.

o Az igazgatdé korlitozas nélkiil, onalloan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozo

jogosultsaga korlatozott.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:

« az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszerliségét és
szamszaki helyességét,
« akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat

13. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogkor feldleli:
« amunkaviszony létesitését, megsziintetéset,
o a munkaszerzodés modositasat,
o amunkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,
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e amunka min6sitését,

e amunkajogi feleldsség megallapitdsat, kartérités kiszabasat,

o kiktildetések elrendeléscét, szabadsdgok engedélyczését.

e munkakérok szamanak meghatdrozasat,

e korengedményes nyugdijazdsra vonatkozo keérelmek engedélyezését,

o foallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha
a munkaviszony a f34allas munkaidejét érinti, illetve Gsszeférhetetlenség esetén a
f6allason kiviili barmilyen Jogviszony folytatasanak megtiltasat.

Az igazgatd felett a munkaltatoi Jogokat az Alapitd gyakorolja. A Térsasdg dolgozoi
tekintetében a munkaltatoi Jogokat az igazgato gyakorolja,

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:
e amunkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédeés modositasa,
¢ munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabdsa,
o fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,
e tanulmanyi szerzodés megkotése,
e a Tarsasag egészét érinté munkaidé és pihendidé meghatarozésa,
o a Tarsasdg egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,
° adolgozok munkabérének megallapitasa,
e adolgozok jutalmazasanak engedélyezése,
e munkaligyi vitdban a munkaltatéi dontés meghozasa,
e amunkavégzés ranyitasa, ellenérzése, felelésségre vonas,
e atulmunka, készenlét elrendelése, engedélyezése
e arendes szabadsag kiadésa,
e amunkakdzi sziinet kiadasa.

A Munka Térvénykonyve munkavégzés szabalyaira vonatkozo eloirasainak betartdsa s
betartatdsa minden alkalmazottnak kotelessége.

14. Az iizleti titok megérzése

A Tarsasag minden alkalmazottja kételes a munkdja soran tudomdséra jutott iizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapveté  fontossagu
informaciokat megérizni. Senki nem kdzolhet illetéktelen szemellyel olyan adatot, amely
munkakdre betltésével Osszefliggésben  jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
foglalkoztatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavillalo az tizleti titok megszegeséért polgari jogi felelésséggel tartozik. Uzleti titkot
képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok, tizleti
elképzelések, amelyek a Tarsaség rendeltetésszerli miikodéséhez szlikségesek, ugyanakkor
azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen szemelyek birtokdba jutva, veszélyeztetik a
rendeltetésszerti mikodést, a Tarsasag piaci poziciojat, gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak minsilnek kiilondsen:
o aszallitd és vevo partnerektsl kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke:
e azéves tervek és ezek vegrehajtasarol készitett beszamo lok;
o lzletpolitikai tervek;
e rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;
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o személyzeti iratok és adatok;

15. Kommunikacios csatornak, -jogok és -kotelezettségek
15.1. A tomegkommunikacios szervekkel valé kapesolat, a tajékoztatas rendje

A Tarsasagot képviseld vezeté feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacios eszk6zok munkatdrsaival.

Fobb szabalyok:

o a Tarsasag egészét, iizletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetben az igazgato
jogosult nyilatkozni,

o az alkalmazott az igazgatd engedélyével nyilatkozhat;

o akozdlt adatok valodisagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado
a felelds:

e nem adhatdé nyilatkozat a Térsasag iizleti titkait képezd tényekrol, adatokrol,
amelyek nyilvanossagra hozatala a Tarsasagnak kart okozna;

e a nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele
készitett beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és téle idézett részeket a
kozlés elétt megismerje, ezért kérnie kell az elkészilt anyag kozlés eldtti
bemutatdsat.

15.2. A PFZ kommunikaciés tevékenységében valo részvétel

A Tharsasag marketing- ¢és kommunikacios vezetdjének utasitasira a PFZ minden
munkavéllaloja koteles a kommunikaciés munkatars dltal szervezett sajtd szamara az elore
leegyeztetett, a Tarsasag miikodésével dsszefliggd témaban interjut adni. E kotelezettség alol
felmentést kizarolag az igazgato adhat.

15.3. A PFZ hivatalos belsé6 kommunikaciés csatornai
15.3.1. Miikodési forumok és Tarsulati iilések
A Tarsasag Mikodési forumain €s a Tarsulati iilésein szoban elhangzé informaciok hivatalos

kozlésnek mindsilnek. Ezen forumokon késziilo feljegyzések emlékeztetok, az ott
elhangzottak ezek nélkiil is hivatalos kozléseknek mindsiilnek.

15.3.2. PFZ intranet

A PFZ intranet a PFZ menedzsment és a mivész munkavallalok kozotti elsodleges. hivatalos
kommunikaciés csatorna. A felilleten hozzaférheté a mivész munkavallalok
munkavégzésével kapcsolatos minden informacié. A PFZ intranet lehet6séget nyujt a
munkavallalok részére a Tarsasag vonatkozd szabalyzatainak megismerésére, és a VezetOség
felé térténd hivatalos kommunikaciora.
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15.3.3. Probakezdés elitti kihirdetés

A probak kezdete elétt elhangz6 szobeli hirdetések az informacidk hivatalos kézlésének
mindsiilnek. A kihirdetésre Jjogosult személyek: igazgatd, miivészeti fotitkar, zenekari
feliigyelok. a hirdetés tartalmaért felelds programmenedzserek, marketing- és kommunikacids
vezetd.

15.3.4. Turnéterv

A PFZ nem székhelyen térténg fellépésének részleteit tartalmazé Turnéterv hivatalos
dokumentumnak mindsiil. A dokumentumban foglaltak médositaséra a turnéfelelés jogosult.
A mddositasok hivatalos kozlésének a modja a turnén résztvevék telefonon és/vagy
kihirdetéssel és/vagy a PFZ intraneten kozzétett mddositassal térténd tajékoztatasa. Modositas
esetén a turnéfelelds feleldssége, hogy a Turnétervtél eltérd munkavégzésrél minden érintett
iddben értestiljon. Turnéterv 24 érat meghalado kikiildetés esetén kitelezd.

15.3.5. Kelesys vallalatiranyitasi rendszer

A PFZ menedzsment munkatarsai a Kelesys vallalatirdnyitasi rendszer hasznalatara kotelesek.
A Kelesys vallalatiranyitasi rendszer célja, hogy a PFZ integralt mikodése sordn felmertil6
informécioesere igény azonnal, és zavartalanul, torzulas nélkiil miikddjon. A véllalatiranyitasi
rendszer egyben a pénziigyi kontroll eszkoze, mely a menedzsmentmiikidés hatékonysaganak
visszacsatolasat teszi lehetévé az igazgatd szamara.

16. Legfontosabb miikidési hataridgk

16.1. Gazdalkod4ssal kapcsolatos hataridok

o Eves beszdmolo és a kozhasznusagi melléklet kézzétételének hatédrideje: az adott
Uzleti év mérlegének fordulonapjat kévets stodik hénap utolsd napja

o Kozbeszerzési terv kzzétételének hatarideje: targyév maércius 31.

o FEves statisztikai Osszegzés kozzétételének hatarideje: targyévet kovetd év januar
31.

o Ugzleti terv benyujtasa Alapitd felé: targyévet megelézo év oktdber 15,

* Adatszolgaltatds jegybevételrsl: targyévet kévet6 év januar 31.

* Mindsitett eléadd-miivészeti szervezet adatszolgéltatés fizetd nézészamrol. targyi
feltételekrol hatarideje: oktéber 31.

o Evadbeszdmols: augusztus 10.

° fjnkorllléllyzati és allami tamogatas elszamolasinak hatdrideje: februar 28.

16.2. Miivészeti tervezéssel kapesolatos hataridok
* a kovetkezdé évad bérletes hangversenyeinek programtervezésének (helyszin,
datum, mdsor, kdzremiiksdok) hatédrideje: januar 31.

o a kovetkezd évadra vonatkozé, datumokhoz kotott, a betanulashoz, illetve a
repertoar  darabok  felujitasahoz szikséges  szolam, illetve 0sszprobak
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munkatervének elkészitése: marcius 30.

az induld évadra szolo, véglegesitett éves munkarend feltdltése PFZ intranetre:
augusztus 1.

a kovetkezd évad sajat szervezésii egyedi hangversenyeinek programtervezésének
(helyszin, datum, misor, kdzremiksdok) hatdrideje: janius 30.

a kovetkezd évad miisorflizetében megjelentetésre szant hangversenyek
programszerkesztésének (helyszin, datum, miisor, kozremiikodok) hatarideje:
augusztus .

Egyedi, sajat értékesitésben értékesitett koncertek esetén a  vegleges
programszerkesztés végso hatarideje: az esemény datuma el6tt 3 honappal

16.3. Marketing- és kommunikdcios munkaval kapcsolatos hataridok

a kovetkezdé évad kommunikdcios és marketingstratégidjanak elfogadtatasa:
februar 1.
a kivetkezd évad bérletsorozatait meghirdetd kreativ anyagok elkészittetése:

«  Miipa — marcius 1.

«  Kodaly Kozpont — aprilis 1.
az eldzé évad szakmai beszamoldjanak az elkészitése: augusztus 10. (hatalyos
torvény szerint modosulhat)
a kovetkezd targyév Uzleti terv marketing- és kommunikacios koltségtervenek
elkészitése: oktober 1.
az évad musorfiizetének megjelenésének napja: az évadnyito sajtétajékoztatd
napja

16.4. Ertékesitéssel kapcsolatos legfontosabb hatiridok

a kovetkezd évad bérletsorozatainak értékesités szempontl feliilvizsgalata,
bevétel-kiadasi elemzés, a bérletek arstratégidjanak meghatarozasa: februar 1.
a kovetkezd évad bérletsorozatok bérlethosszabbitasi és Uj bérletek értékesitési
jegytérkeépeinek elkészitése:
»  Miipa — marcius 1.
« Kodaly Kozpont — aprilis 1.
a kovetkezd évad szponzoracios megallapodésainak realizlasa: augusztus 25.
a kovetkezd évadban megvaldsuld  Gsszes  hangverseny  jegydrainak
meghatarozasa: augusztus 25.
az induld évad Gsszes jegytérképének elkészitése és aktivaldsa: szeptember 1.
a kovetkezd targyév Uzleti terv bevételi tervének elkészitése: oktober 1.
a targyév lehetséges TAO bevételének realizalasa: december 20.

16.5. A produkciék megvalésitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridék

kiemelt kozremikodok (karmesterek, szolistak) szerzodéseinek megkotése a
miivészeti programtervezés lezarasat kdvetd 1 honapon beltl

tovabbi kozremitkodok szerzédéseinek megkotése legkésobb 60 nappal a
rendezvény elott

produkcios koltségvetés készitése a Kelesys adatbazisban a miivészeti
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programtervezes lezdrasat kovetd 1 hdnapon beliil
o az induld évad sajat jegyértékesitésii Osszes hangverseny szinpadméretének
leaddsa: augusztus 20.
o akovetkezo targyév Uzleti terv produkeios kiaddsainak megtervezése: oktober 1.
o Kodily Kozpontban megrendezésre keriils rendezvények esetén (a Kodaly
Kézpont hatdlyos Miikidési Kodexe alapjan):
* idépontfoglalis a zenekar elsébbségi joga alapjan 18 hénappal elére
*  varhat6 programterv leaddsa 12 hénappal elére
*  konkrét programterv leaddsa 6 honappal el6re
*  szinpadterv és forgatokonyv leaddsa a rendezvény el6tt 60 nappal
*  részletes teremfoglaldsi igény leaddsa megelézo honap 20-ig
* hosztesz- és orvosi szolgiltatas, hangolasok megrendelése megel6zo
hénap 20-ig (Miikddési Kodextdl figgetleniil)
o Mipa bérletes hangversenyek esetén az érvényben 1évé Miipa bérleti
szerzOdésben taldlhatd hataridok betartasa

16.6. Kodaly Kézpont befoglalasi rendje

6 honapra elére kételes Tarsaség a Kodaly Kézpontot iizemeltetd ZSOK Kft. felé
a konkrét, mig 12 hénapra elére a varhato programtervét, amelyekhez Tarsasag
csatolni koteles a Kodaly Kozpont Mikadési Kodexében irt listdkat (termek
listdja, rendezvény adatai, fellép6 miivészek listaja, el6adott miivek listaja,
sziikséges technikai eszkozok listaja, eld- és utémunkalati napok szama, sziikséges
humén eréforras, kommunikacids terv, képi anyagok. jegy- és bérletarak) a
Miikddési Kodexben megadott idében.

e A 18 hoénappal elére tervezett eseményeken tuli rendezvények idépontja legfeljebb
kétszer, az eredeti idéponthoz képest legtobb egy héttel modosithatd, a tervezett
esemeény elétt legaldbb 12 hénappal.

° A 18 honapon beliili események idSpontja legfeljebb egyszer, az eredeti
idéponthoz képest legtibb egy héttel modosithatd, a tervezett esemeény elott
legalabb 6 hénappal, kizarolag hivatalos levélben.

* egy rendezvényhez egy idépont foglalhat6. Ezen idépont modositasat a Kodaly
Kézpontot tizemelteté ZSOK Nkft-vel egyeztetni kell.

17 Osszeférhetetlenség

A Tarsasag munkavallaléi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetéleg az erre irdnyuld
megallapodas megkotése eltt tajékoztatni az igazgatét arrol, ho gy mely azonos, vagy hasonld
gazdasagi tevékenységet végz gazdasagi Tarsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel,
illet6leg mely gazdasagi Tarsasagnal toltenek be vezetd tisztségviseli, feliigyels bizottsagi
Jogviszonyt. Az alvallalkozok mindsitésében, kivalasztasdban az alvéllalkozdval rokoni
kapesolatban &ll6 munkavéllalé nem vehet részt.,

18. Hatalyba lépés
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Pannon Filharmonikusok-Pécs Nkft.
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Az igazgato sziikség szerint feliilvizsgalja a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot, ¢és azt a
sziikséges eljaras keretében jovahagyasra el6terjeszti az Alapitohoz.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kt Alapitdja hagyta jova és 2017.oktéber 30-
an lép hatalyba.

Mellékletek:

1. szamu fuggelék: A PFZ szervezeti felépitését, vagyis a szakmailag,
funkcionalisan elkiiloniilt szervezeti egységei (organogram)

Jovahagyo Zaradék:

Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzata képviseletében eljarva Dr.Péva Zsolt Polgdrmester a Pannon
Filharmonikusok-Pécs Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jévahagyom.

Kelt: Pécs, 2017. oktober 30.

Pécs Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata
1
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2 A A
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<

képviseli: Dr.Pava Zsolt polgarmester
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