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L FEJEZET

Altalanos rendelkezések

A GODOLLOI KIRALYI KASTELY KOZHASZNU NONPROFIT KFT. JOGALLASA,
FELADAT- ES HATASKORE

1. A Go6dalléi Kiralyi Kastély Kozhaszni Nonprofit Kft. dltalanos adatai
1.1. A Térsasag neve: G6dolloi Kirdlyi Kastély Kézhaszni Nonprofit Kft.
1.2. A Térsasag székhelye: 2100 Godollo, Grassalkovich-kastély 5852. hrsz.
1.3. A Térsasag cégjegyzékszama: 13-09-129463
1.4. A Térsasag adoészdma: 18665161-2-13

1.5. A Tarsaséag tagjai:
- Magyar Agrar- és Elettudoményi Egyetemért Alapitvany (84,168%)
- G6dol16 Varos Onkorményzata (15,832%)

1.6. A Godolléi Kiralyi Kastély Kozhaszni Nonprofit Kft. a jogszabalyi valtozasok értelmében a
korabbi Kiralyi Kastély Kht. jogutédjaként 2009. majus 25-én alakult.

1.7. A Tarsasag vezetdje az ligyvezetd, (tovabbiakban: iigyvezetd igazgato), akit a taggylilés a
Tarsasagi Szerzédésben megallapitottak szerint nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

1.8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a Tarsasig tevékenységének, iranyitasanak,
képviseleti rendjének, szervezeti felépitésének és kiemelt feladatainak meghatarozasa.

1.9. A Térsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a taggy(ilés jovahagyott dontését ko vetden
az ligyvezet6 igazgat6 adja ki.

1.10. A Szervezetei és miikodési Szabalyzatban rogzitett munkamegosztas figyelembevételével
a belsd szervezeti egységek feladatarinyos létszamat- a taggyiilés altal az éves Uzleti
Tervben jovahagyott 1étszam keretén belill - az ligyvezetd igazgatd hatarozza meg.

1.11. A Szervezeti ¢s Muikddési Szabalyzatban rogzitett cégjegyzési rend részletes szabalyait
ligyvezetd igazgatdi utasitasban kell rendezni.



2.1

2.2,

2.5

2.4.

3.1.

2. A Tarsasag célja

Az alapitdé tulajdonosok {6 célkitizése, hogy a Grassalkovich-kastély egyiittes minden
elemében a magyar kultira, miivészet, szellemiség és annak vonzerejéb6l taplalkozo
kulturalis és konferencia turizmus €16 kastélyava valjék.

A Térsasag célja az atvallalt kozfeladatok ellatasa, igy kiilondsen, hogy a Tarsasag biztositsa
az 4ltala kezelt kincstari vagyonnal torténd szakszerli vagyongazdalkodast, a vagyon
megobrzését és gyarapitasat, azaz a g6dolldi Grassalkovich-kastély és parkja felijitdsanak
folytatasat, illetve annak befejezését, a kastély még iires részeinek funkcioval vald
megtoltését, valamint az egész egyiittes szinvonalas — és alapvetéen kulturalis céli —
mukddtetését.

A Téarsasag fotevékenysége: 91.02°08 Muizeumi tevékenység.

A Térsasag cél szerinti kozhasznti tevékenységei:

2.4.1. Kulturalis szolgaltatas, a kulturalis 6rokség helyi védelme, a helyi kdzmivelddési
tevékenység tamogatasa.
A Tarsasag ezen kozhasznu tevékenységeket a Magyarorszig helyi dnkorményzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontjdban meghatarozott —
kulturalis szolgaltatas, eldado-miivészeti szervezet tdmogatisa, a kulturalis 6rokség
helyi védelme, a helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa — kotelezd
6nkorményzati kozfeladat ellatasaval végzi.

2.4.2. A kulturalis 6rokség védelme.
A Téarsasag ezen kozhasznu tevékenységeket a kulturdlis Srokség védelmérdl szolo
2001. évi LXIV. térvény 5. § (1) bekezdésében meghatarozott — kulturalis 6rokség
védelme — kotelezd onkormanyzati kozfeladat ellatasaval végzi.

2.4.3. A nemzeti emlékhelyek védelme és hozzaférhetové tétele.
A Téarsasag ezen kozhaszni tevékenységeket a kulturalis orokség védelmérdl sz6ld
2001. évi LXIV. torvény 61/B. § (3) bekezdésében meghatirozott — nemzeti
emlékhelyek védelme €s hozzaférhetdve tétele — ktelezd kozfeladat ellataséval végzi.

3. A Tarsasag iranyito szervezete

A Tarsasag legfébb dontéshozo szerve a taggyilés.

A taggy(ilés kizarélagos hataskodrébe tartozik:

3.1.1. a szamviteli torvény szerinti beszamolé elfogadésa, ideértve az adézott eredmény
felhasznalasara vonatkozd dontés, osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa,

3.1.2. dontés — ha a: Ptk.). masként nem rendelkezik — a torzstbke felemelésérdl és
leszallitasarol; torzstékeemelés esetén a tagok elsObbségi joganak kizarasa;
torzstokeemelés soran az elsdbbségi jog gyakorlasara jogosultak kijeldlése; torzstoke
felemelésekor, illetve az elsébbségi jog gyakorldsa esetén a torzsbetétek aranyatdl vald
eltérés megallapitasa; torzstOke leszallitdsakor a torzsbetétek aranyatol vald eltérés
megallapitasa; potbefizetés elrendelése és visszatéritése,



3.1.3. iizletrész felosztasahoz vald hozzajarulas és az lzletrész bevonasanak elrendelése,
elovasarlasi jog gyakorlasa a Tarsasag altal; az elovasarlasra jogosult személy kijel6lése;
az lizletrész kiviilallo személyre torténd atruhazasandl a beleegyezés megadasa,

3.1.4. a tag kizarasanak kezdeményezésérdl vald hatdrozat, a tagok, az ligyvezetdk, a
feligyelObizottsagi tagok, illetve a kényvvizsgalo elleni kdvetelések €rvényesitése; a
Tarsasdg beszamoldjanak, igyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgald altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése,

3.1.5. amagéhoz vont iizletrész tagok altali megvasarlasanak elhatarozasa,

3.1.6. az {lgyvezetd megvalasztdasa, visszahivasa é&s dijazasdnak megallapitasa, és
amennyiben az lgyvezetd igazgatdé a Tarsasaggal munkaviszonyban éall, felette az
alapvetd munkéltatoi jogok gyakorldsa (munkaviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas megallapitdsa — beleértve a végkielégitést
is), tovabba részére, mint a Munka Torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi . torvény (a
tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése szerinti munkaltaté vezetdje (elsé szamu
vezetd) részére torténd teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolodd juttatasok
(teljesitménybér vagy mds juttatds) meghatarozasat is a tulajdonosi jogok gyakorldjanak
Mt. 207.§ (5) bekezdése szerinti felhatalmazasa alapjan, kivéve a Tarsasagi Szerz6dés
15.C. pontjanak utolsé alpontjdban meghatarozott prémiumeléleg kérdésében vald
dontéshozatalt;

Az lugyvezetd igazgatd felett, a taggyllés kizarolagos hataskorébe tartozdé alapvetd
munkaltatéi jogok kivételével, az egyéb munkaéltatéi jogokat a Magyar Agrar- és
Elettudoményi Egyetemért Alapitvany gyakorolja.

3.1.7. a Fellugyel6 bizottsdg tagjainak megvalasztasa, visszahivasa ¢és dijazdsuk
megallapitasa, a Feliigyel6 bizottsag tigyrendjének jovahagyasa,

3.1.8. a konyvvizsgaldé megvilasztdsa €s visszahivasa, dijazasanak mégéllapitésa, a
konyvvizsgaloval kotendd szerz6dés 1ényeges feltételeinek megallapitésa,

3.1.9. olyan koételezettségvallalds vagy szerzOdés jovahagyasa, melynek értéke a tdrzstdke
legalabb 1/20-4t meghaladja, vagy a szerzodés dltal létrehozott tartds jogviszony
legaldbb 10 éves vagy azt meghaladé hatarozott idétartama,

3.1.10.olyan szerz6dés jovéhagydsa, amelyet a Térsasag sajat tagjaval, ligyvezettjével,
feliigyeldbizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi kényvvizsgaldjaval vagy azok kozeli
hozzétartozdjaval két,

3.1.11.az alapitasért felelos tagok, az ligyvezeté és a feliigyelé bizottsagi tagok ellen
kartéritési igény érvényesitése, tovabbd intézkedés az ligyvezetd ellen inditott perekben
a Tarsasag képviseletérol,

3.1.12.a Tarsasag megsziinésének, 4talakuldsinak, egyesiilésének, beolvadasanak és
szétvalasanak elhatdrozédsa, valamint a Téarsasag részvételével miik6dé mas gazdasagi
tarsasag alapitasar6l, megsziintetésérdl, illetve mukodd tarsasdgba tagként vald
belépésrdl, vagy atruhazasrol sz6l6 dontés,

3.1.13. a Tarsasagi Szerzddés modositasa,

3.1.14.olyan szerzodés jovahagyésa, amelyeket a Tarsasag a tarsadalmi kozos sziikséglet
kielégitéséért felelos szervvel kot a kdzhasznt tevékenység folytatasanak feltételeirdl,

3.1.15. mindazok az iigyek, amelyeket a térvény a taggytilés kizarolagos hataskorébe utal,

3.1.16. a kozhasznusagi melléklet elfogadasa,

3.1.17.Javadalmazasi Szabalyzat elfogadasa, melyet az err6l sz6léo dontéstél szamitott
harminc napon beliil a cégiratok kéz¢ letétbe kell helyezni, ami az tigyvezet6 felel6ssége,



3.1.18. az éves iizleti terv és a 40 millié Ft-ot eléré vagy meghaladd beszerzésekrdl késziilt
kozbeszerzési terv jovahagyasa, a kdzéptavu stratégiai terv jovahagydsa, a jévahagyott
kozbeszerzési tervben foglaltak jelentds modositasa (eljaras tipusanak valtozésa, becsiilt
érték 10 %-ot meghaladd novekedése) targyaban; valamint a jovahagyott kézbeszerzési
tervben nem szereplé eljards meginditdsanak jovahagydsa targydban, ha az eljaras
becsiilt értéke 10 millié Ft-ot eléri vagy meghaladja;

3.1.19. hozzéjarulds ahhoz, hogy a Tarsasag vezetd tisztségviseldje (a nyilvanosan mikodo
részvénytarsasagban vald részvényszerzés kivételével) tarsasagi részesedést szerezzen,
illetve vezetd tisztségviseld legyen olyan gazdasagi tarsasigban, amely
fotevékenységként ugyanolyan tevékenységet folytat, mint az a tarsasidg, amelyben
vezet6 tisztségviseld,

3.1.20. hozz4jarulas ahhoz, hogy a Tarsasag Feliigyeld bizottsdganak tagja (a nyilvanosan
miikddé részvénytarsasagban vald részvényszerzés kivételével) tarsasagi részesedést
szerezzen, illetve feliigyel6bizottsagi tag legyen olyan gazdasagi tarsasidgban, amely
fotevékenységként ugyanolyan tevékenységet folytat, mint az a tdrsasag, amelyben
feligyeldbizottsagi tag.



II. FEJEZET

AZ UGYVEZETO IGAZGATO ES A TARSASAG ALKALMAZOTTAINAK FELADAT-
ES HATASKORE

1. Az iigyvezeto igazgato

1.1. Az ligyvezetd igazgat6 a Tarsasag ligyvezetdje. A Téarsasadg munkaszervezetét a Tarsasag
ligyvezetd igazgatdja iranyitja. Feladatait a hatalyos jogszabalyok, a Tarsasagi Szerzodés,
és a Tarsasag hatarozataival és a munkaszerzddésével dsszhangban koteles elldtni.

1.2. A munkaltatdi jogokat a Téarsasdg alkalmazottai felett az ligyvezets igazgatd gyakorolja.

1.3. Az ligyvezetd igazgat6 irdnyitja és ellendrzi a Téarsasdg munkaszervezetét a Tarsasagi
Szerz6dés €s jelen szabalyzat keretei kozott.

1.4. Az tigyvezetd igazgato feladatai kiilondsen:

1.4.1. A Térsasag szakmai irdnyitasa.

1.4.2. A taggy(lés hatarozatainak végrehajtésa.

1.4.3. Dontés minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a taggytilés kizardlagos
hataskorébe.

1.4.4. A taggyilések elokészitése, 6sszehivasa.

1.4.5. A hatarozatok konyvének, tagjegyzékének a vezetése, gondoskodds a taggy(ilés
jegyz6konyvének vezetésérol.

1.4.6. Az éves mérleg és vagyonkimutatas elkészitése, annak a taggyiilés elé terjesztése.

1.4.7. A tagok folyamatos tdjékoztatasa — ilyen irdnyt igény esetén — a Térsasag tigyeirdl.

1.4.8. gyakorolja a Tarsasdg munkavallal6i felett a munkaltatéi jogokat, az alapitok altal
meghatarozott elvek alapjan megallapitja a munkavallalok javadalmazasat.

1.4.9. kialakitja a Téarsasdg munkaszervezetének mikodését, valamint gondoskodik a
Téarsasag belso szabalyzatainak elkészitésérol.

1.5. Az tigyvezeto kizardlagos jogositvanyai és feladatai a Tarsasag vezetését illetden:
1.5.1.1.  a Téarsasag munkaszervezetének operativ iranyitasa.

1.5.1.2. Minden olyan kérdésben jogosult dénteni, amelyben mas Tarsasagi testiilet
nem rendelkezik kizérdlagos hataskorrel, illetoleg amely kérdésben torténé dontési
hataskdorrel az alapito tagok felruhaztak.

1.5.1.3. A Tarsasag konyveinek vezettetése.

1.5.1.4. Az lgyvezetd egyes munkaltatéi jogok gyakorlasat a jelen Szabalyzat II.
Fejezet szerint jogosult a Tarsasag meghatarozott munkavallalbira atruhdzni.
Feleldsségét a hataskér megosztasa nem befolyasolja.

1.5.1.5. A Tarsasdg hatékony, eredményes miikodéséhez sziikséges feltételek
kialakitdsa és folyamatos biztositasa.

1.5.1.6. A szervezetileg hozzatartozd szervezeti egységek és munkatarsak
tevékenységének irdnyitasa, értékelése.

1.5.1.7. A Térsasag testiiletei részére elGterjesztések, javaslatok kidolgozasa.

1.5.1.8. A Tarsasag cégiigyei intézésének ellendrzése.



2. Feliigyelé bizottsag

A Tarsasag Feliigyel6 bizottsaga a vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak €s a Tarsasagi Szerzédésnek
megfelelden a sajat maga altal meghatérozott ligyrend alapjan végzi testiiletként tevékenységét.
Alapvetd feladata a Tarsasag ligyvezeté igazgatdjanak ellendrzése. Alapveté feladatat a Ptk-ban
foglalt rendelkezések hatarozzak meg.

3. Konyvvizsgalo

A Téarsasagnal fiiggetlen konyvvizsgdldé mikodik. A fliggetlen konyvvizsgdld jogallasara,
miikodésére, jogaira €s kotelezettségeire a Vtv., a Ptk., a szamvitelr6l sz6lo torvény, a Tarsasagi
Szerz6dés, a Magyar Koényvvizsgaléi Kamarardl, a konyvvizsgaloi tevékenységrol, valamint a
konyvvizsgaldi kozfeliigyeletrél szold torvény, valamint a Tarsasag €s a konyvvizsgalod kozott kotott
szerz6désben foglaltak az iranyadok.

4. Az iigyvezet6 igazgat6 helyettesitése

Az ligyvezet6 igazgatd tavolléte-, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési jogkor gyakorlasara
az igazgatohelyettes jogosult alakszerli, irdsbeli meghatalmazas alapjén, azzal, hogy jogkore a
helyettesités idtartama alatt kizarélag a Tarsasdg szakmai €s operativ irdnyitaséra terjed ki.

5. Azigazgatéhelyettes feladat-és hataskore

Az igazgatohelyettes feladatai:
5.1. Kozremiikodik a stratégia-, az éves lizleti terv-, és a marketing terv alkotasban.

5.2. Kozremiikodik a rendszeres €s rendkiviili beszamolok elkészitésében Tarsasagi szinten,
illetve koordinalja az egyes munkateriiletek beszamold alkotasat.

5.3. Ellatja azt SZMSZ alapjan rabizott munkateriiletek kézvetlen irdnyitasat.

5.4. K6zremiikddik a protokoll vendégek fogadasaban.

5.5. Ellatja az esélyegyenlOségi és fenntarthatésagi felelés munkakorhoz tartozd feladatokat
— ennek keretében elkésziti és nyomon koveti a Tarsasag témahoz tartozé szabalyzoit és
terveit.

5.6. Koordinélja a munkateriiletek kozotti kommunikéciot, belso egyeztetéseket.

6. A miivészeti igazgato6 feladat-és hataskore

A miivészeti igazgatd feladatai:

6.1. kozremiikddik a kulturalis koncepcidk, évadtervek alkotasban és az azokhoz kapcsol6do
stratégia-, éves Uzleti terv és a marketing terv készitésében

6.2. protokoll vendégek fogadasa

6.3. kozremiikddik a rendszeres és rendkiviili beszamolok elkészitésében tarsasagi szinten,
illetve koordinalja az egyes munkatertiletek beszamolo alkotésat

6.4. koordinalja a munkateriiletek k$z6tti kommunikacidt, belsé egyeztetéseket a kulturalis
események vonatkozasaban

6.5. koncertszervezési feladatok ellatésa

6.6. kapcsolatot tart és alakit ki fellépokkel, kulturdlis intézményekkel, tdimogatokkal
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7. A Tarsasag Kkinevezett vezetoi

[gazgatOhelyettes

Mivészeti igazgatd

Uzemeltetési és rendészeti osztalyvezetd

Szamviteli €s pénziigyi osztalyvezetd

Muzeumi osztalyvezetd

Szervezeési osztalyvezetd

Vendégforgalmi osztalyvezetd

A fenti (1)-(7) bekezdésekben foglalt kinevezett vezetékén tilmenben az iddszakosan
Jelentkezd, kiemelt feladatok ellatisra az ligyvezetd igazgatd kiilon szervezetet,
(projektszervezetet) hozhat létre, melynek feladatat, mikddésének idétartamat
meghatarozza, vezet6jét és tagjait kinevezi.

Az (1)-(7) bekezdésekben foglalt kinevezett vezetSk mellett, a feladatellatas részletesebb
tagolasa érdekében csoportvezetdk kinevezésére is sor kertilhet az ligyvezetd igazgatd
egyedi intézkedése alapjdn. (A csoportvezetdé nem mindsil a tarsasdg kinevezett
vezet6jének.)



A TARSASAG MUKODESERE VONATKOZO TOVABBI RENDELKEZESEK

A Térsasag a hatdlyos jogszabalyok, kiilontsen Ptk., Vtv., stb., a Tarsasagi Szerzédés, a taggylilés
hatédrozatai, illetéleg az ligyvezetd igazgatd dontései, valamint a Tarsasag belsé iranyitdsidnak egyes
irott eszkozei alapjan mikodik.

1. A Tarsasag képviselete

A Tarsasag cégjegyzésére a Tarsasagi Szerz6dés rendelkezései iranyadoak.

A Térsasag tarsasagi jogi képviseletében megbizasi jogviszony alapjan meghatalmazott tigyvéd jar
gl

A hatdsagokkal, birésdagokkal és mas gazdalkodo szervezetekkel, valamint maganszemélyekkel sorra
keriil6 megbeszéléseken a Tarsasagot az ligyvezetd igazgatd, illetve az iigyvezetd igazgatd altal
konkrét egyedi esetre képviseleti joggal felruhdzott Térsasdgi munkavallalo(k) jogosult(ak)
képviselni.

Az ligyvezetd igazgato altal jelen szabdlyzatban foglalt altalanos felhatalmazas alapjan kiilsé
targyalasokon sajat szakteriiletiiket érintd kérdésekben a Tarsasagot képviselheti(k) a:

Kinevezett vezetok

Jogi képviseld

2. A sajtoval torténd kapcsolattartds rendje

A sajtoszabadsagrol és a médiaartalmak alapvetd szabalyairél sz6lo 2010. évi CIV. toérvény (a
tovabbiakban:sajtotorvény) értelmében az elektronikus €s az irott sajtd, valamint egyéb médiumok
képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindstil. A sajté munkatarsainak
tevékenységét a Tarsasag felhatalmazott munkatarsainak el kell segitenie.
A Térsasagot érintd valamennyi kérdésben a t4jékoztatds joga az ligyvezetd igazgatonak, illetve az
altala frasban esetileg, vagy munkak&r szerint megbizott munkatarsak joga. A Tarsasag tligyvezetd
igazgatdja, valamint az 4ltala irdsban esetileg, vagy munkakdr szerint megbizott munkavéllald olyan
kérdésben torténd nyilatkozattétel esetén, mely a taggytilés kizardlagos hataskérébe tartozik, kételes
a nyilatkozattétel elott a taggylilés véleményét kikérmi. A sajtoval vald kapcsolatteremtésért és -
tartasért felel6s személy foglalkoztatdsa nem munkaviszony jellegli foglalkoztatasi viszony keretein
beliil is mikaodtethetd.
A felvilagositas, nyilatkozat soran kdvetendoé eljaras a kovetkezo:

2.1. a Tarsasag nevében egyéni nyilatkozattételre kijeldlt, illetve jogosult személy minden

esetben csak olyan targykorokben nyilatkozhat, amelyrdl valds informécidval rendelkezik,
tovabba a nyilatkozat soran csak a Tarsasag hivatalos allaspontjat képviselheti, amennyiben
ez ki van alakitva, amennyiben nincs hivatalos alladspont, tigy nem nyilatkozhat,

2.2. a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkoz6
rendelkezésekre, valamint a Tarsasag j6 hirnevére, érdekeire,

2.3. nem adhat6 nyilatkozat olyan titkot képez6 tényrdl, amely nyilvanossagra hozatala esetén a
Térsasagnak kart okozna, kedvezotlen gazdasagi hatassal jarna,

2.4. nem adhato nyilatkozat barmely birosag, vagy hatosdg elott folyamatban 1évd eljarasrol,
tovabba olyan dontésekkel kapcsolatos kérdeésekrol, amelyekben a dontés nem tartozik a
nyilatkozé hataskorébe,

2.5. a nyilatkozattevOnek kotelezettsége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje, munkahelyi vezet6jét a nyilatkozat tényér6l, tartalmérol - még nyilvanossagra
keriilés el6tt - tajékoztassa.
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3. A belsé iranyitas egyes irott eszkozei

A Tarsasag belsd iranyitasdnak eszkozel a belsé szabalyzatok: szabalyzatok, ligyvezetd igazgatoi
utasitasok, a igazgatdi korlevelek.

A belsd iranyitas eszkozeinek kozos szabélyai:

- akihirdetéssel, illetve jovahagyassal 1€p hatalyba,

- kibocséatdja — azonos szintil irdnyitdsi eszkozzel — modosithatja, visszavonhatja, hatilyon
kiviil helyezheti,

- az adott szakmai teriiletért felelos szervezeti egység késziti eld,

- az ¢érintettek szamara tOrténd megismerhetoség érdekében a Tarsasag belsé informacids
rendszereiben hozzaférhetové kell tenni,

- az abban foglaltak végrehajtdsa minden (hatélya ald tartozo) munkavallald kotelezettsége.

A bels6i iranyitas eszkozeit kihirdetés utdn a titkérsag és a gazdasagi osztaly kezeli, gondoskodik
arrol, hogy a Tarsasag szerverén azok elhelyezésre keriiljenek, illetve a hatalyon kiviil helyezett bels6
iranyitasi eszk6zok torlésre keriiljenek.

3.1. Belsé szabalyzatok

A Térsasag miikodésére és gazdalkodaséara vonatkozoan az ligyvezetd igazgato belsé szabalyzatokat
adhat ki.
A szabalyzatokat az azt elokészité szakmai szervezeti egység évente feliilvizsgalja.

3.2. Az iigyvezetd igazgat6i utasitas

Az ligyvezet$ igazgat6 — évente 1-t6] kezdédden folyamatosan sorszamozott — ligyvezetd igazgatodi
utasitdsban rendelkezik a tevékenység, a vezetés-iranyitds, a miikddés, a gazdalkodas fontosabb
feladatairol, valamint az azokra vonatkozé szabalyozasrél.

Az iigyvezetd igazgatoi utasitds a Tarsasdg miikddésébol adddod és mindenki altal betartandé
iranyelveket és keretszabalyokat tartalmazza a Térsasag valamennyi szervezeti egységére és
munkavallaldjara kotelezd mddon.

3.3. Az iigyvezet igazgat6i korlevél

A ligyvezet6 igazgatd a Tarsasdg jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak megfeleld mikddésének
elosegitése érdekében tligyvezetd igazgatoi korlevelet ad ki.

A ligyvezet0 igazgatdi korlevél — az abban meghatarozott személyi hataly szerint — a Tarsasag
valamennyi, vagy egyes szervezeti egységeire €¢s munkavallaloira vonatkozodan tartalmaz kotelezo
eléirasokat.

4. A Tarsasag ellenérzési rendje

A Téarsasag ellendérzési rendszere magaban foglalja a belsd, valamint a Feliigyel6 bizottsag szakmai
irdnyitasa alapjan lefolytatott ellendrzést.

4.1. A belso ellenorzés

A belsé ellendrzés célja, hogy megéllapitdsaival, javaslataival biztositsa a feladatok magas
szinvonalon valo ellatasat, a takarékos gazdalkodast, a belsd rendet és fegyelmet.
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Az ellen6rzés soran a hibak, hianyossagok feltarasa mellett be kell mutatni az azokat el6idéz6 okokat,
és intézkedési javaslatot kell tenni azok megsziintetésére, ismétlodésiik elkeriilésére.
A Tarsaséag bels6 ellendrzése:

3.3.1. avezetdi ellendrzés

3.3.2. belso ellendri ellendrzés

3.3.3. a munkafolyamatba €pitett ellendrzés

3.3.4. aFeliigyel6 bizottsag altal elrendelt ellendrzés
utjan valosul meg.

4.2, A vezetobi ellendrzés

A Tarsasag minden vezetdje koteles a rabizott szervezet (szervezeti egység) munkéjat ellenérizni. A
vezetd felelés az altala irdnyitott szervezet, illetdleg tevékenység ellen6rzési rendszerének
kialakitasaért, eredményes mikddéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

A vezetdi ellendrzés modszerei kiilondsen:
4.2.1. afolyamatos és eseti adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

4.2.2. a beosztott vezetok és dolgozdk rendszeres €s eseti beszamoltatasa a feladatok
teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol,

4.2.3. a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorldsa sorén a
szakmai és gazdasagi kihatasu intézkedések megalapozottsaganak, szabalyszerliségének
ellendrzése,

4.2.4. személyes helyszini ellendrzés.

A hataskérrel rendelkezé vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hidnyossig
megsziintetése és a szabalytalansagot elkovetdk felelosségre vondsa irant.
A vezetdk egyéb ellendrzési feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.

4.3. A munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés valamennyi munkavéllalé feladata. A munkafolyamatba
épitett ellendrzés célja, hogy biztositsa a hibak és mds nemkivénatos jelenségek idobeli felismerését
és megakadalyozasat, a munkavallalok személyi feleldsségének novelését a végrehajtds minden

szakaszaban.
A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell

terjednie.
Munkafolyamatba épitett ellenérzésnek minésiil a gazdalkodas és a szdmvitel folyamaténak, tovabba
a pénzkezelésre el6irt alaki és tartalmi szabalyok betartdsanak vizsgalata is.

4.4. A Feliigyel6 bizottsag altal elrendelt ellenorzés

A Tarsasig Feliigyelo bizottsaga a ligyvezetd igazgatd altal jovahagyott féléves/éves ellendrzési
munkatervben foglaltakon feliil tovabbi ellendrzésre utasithatja a bels6 ellenérzéssel megbizottat az
ligyvezetd igazgato utjan.

4.5. A belso ellenori ellenorzés

A belsé ellendri feladatokat a Tarsasagnal az erre a feladatra a Téarsasaggal szerz6dott vallalkozas is
ellathatja.
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A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysédgat. belsd
ellen6r funkcionadlis tevékenységet lat el, az tigyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt mikodik.

A belso ellenorzes tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilléndsen a bevételek
és kiadasok tervezésének, felhasznildsanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A Dbels6 ellendr a megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomésara jutdsarél koteles haladéktalanul jelentést tenni az {igyvezetonek, amelynek
elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi és esetleges kartéritési felelosséggel tartozik.

4.6. Munkaterv

4.6.1.A Tarsasag tervszert feladatellatasnak biztositdsa érdekében a Tarsasag altal kiadott
iizleti tervhez illeszkedo, féléves idoszakokra bontott munkaterv késziil. A munkaterv a
Téarsasadg valamennyi szakmai és egyéb feladatat, az elérendd eredményt és a
végrehajtasért felelés személy megnevezését, valamint a teljesités hataridejét
tartalmazza. A munkatervet a kinevezett vezetdk terjesztik az ligyvezett igazgato elé,
melyet a vezetd értekezleten torténd targyalast kovetéen a Téarsasdg vezetdje hagyja
jova, és ellendrzi annak végrehajtasat.

4.6.2. Amennyiben a munkatervben megjel6lt feladat megvalositasa az eloirt hataridén beliil
elore lathatdan nem lehetséges, az €rintett szakmai teriiletet iranyité kinevezett vezetd
az akadalyozo tényez6 megjeldlésével haladéktalanul tdjékoztatja az ligyvezetd
igazgatot, és egyidejiileg javaslatot tesz a feladat végrehajtasanak atiitemezésére, illetve
annak idOpontjara.

4.6.3.A munkaterv elkészitésével kapcsolatos koordinacios feladatokat tarsasagi szinten az
ligyvezetd igazgato titkarsdga latja el.

13



A TARSASAG, MINT MUNKASZERVEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag, mint munkaszervezet

A Térsasag - a ligyvezetd igazgato irdnyitdsaval - mint munkaszervezet, az I. sz. fiiggelék szerinti
szervezeti felépitésben latja el feladatait. A Tarsasag mint munkaltaté az Mt. alapjan munkaviszony
keretében munkavallalokat foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonyara, jogaikra és
kotelezettségeikre az Mt, egyéb jogszabalyok, valamint belsd szabdlyzatai és munkaszerzddésiik,
tovabba munkakori leirasaik rendelkezései vonatkoznak.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Tarsasag munkavallal6éi felett a munkéltatdi jogokat a ligyvezetd igazgatdé gyakorolja a
munkaviszonyra vonatkozé szabélyok €s a szervezeti egységek vezetbinek javaslata alapjan.

A lgyvezetd igazgatd — a jelen Szabdlyzat II. Fejezet szerint — a munkaltatdi jogok egy részének
gyakorlasat a szervezeti egységek vezetdi részére atruhdzhatja. Nem ruhdzhatja at a kozvetlen
irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek és kozvetlen beosztott munkavallalok feletti munkaltatoi
jogok gyakorlasat, valamint a Tarsas4g valamennyi munkavallaldja tekintetében a munkaviszony
létesitésének €s a munkaviszony megsziintetésének jogat.

A ugyvezet6 igazgatd gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi felett a kartéritési ligyekben a dontési

jogkort.
3. A Tarsasag valamennyi munkavillaléjanak joga és kotelezettsége

A Tarsasag valamennyi munkavallal6janak joga, hogy megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit,
részt vehessen — a maga szintjén — ezek kialakitdsdban, megtehesse munkdajaval Osszefiiggd
javaslatait, szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi tanacskozasokon.

A Térsasag valamennyi munkavéllal6janak kotelezettsége kiilonosen:

3.1.a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban ¢€s utasitasokban munkateriiletére el6irt
feladatokat legjobb tudasa szerint végrehajtani, munkateriiletén a torvényes el6irdsokat
betartani,

3.2. munkakdorével (beosztidsaval) jaré funkciondlis ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

3.3. baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
intézkedés sziikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

3.4. munkahelyi kozvetlen vezetSje 4ltal meghatirozott munkafeladat végrehajtdsat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudésa szerint, hataridore teljesiteni,

3.5. legjobb tudésaval elésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

3.6. tevékenységérdl a munkahelyi vezet6jét tajékoztatni,

3.7. a Tarsasaggal, a Tarsasag milkddésével kapcsolatban tudoméséara jutd barmilyen jellegii
informaciot iizleti, illet6leg foglalkozasi korbe tartozd titokként, illetbleg meg6rizni,
biztositani, hogy titok illetéktelen személyek tudomaséra semmilyen formaban ne jusson,

3.8. mas szervek, illetbleg személyek elott a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben
foglalhat 4llast, amelyre vonatkozo6an eldzetes felhatalmazast kapott,

3.9.a média megkeresését haladéktalanul jelenteni az ligyvezetd igazgaténak, a média
munkatarsai megkeresésére kizardlag a iligyvezetd igazgato, irasbeli meghatalmazésa alapjan
és olyan kérdésekben nyilatkozhat, amelyre nézve hiteles informacioval bir, kiemelten
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figyelembe véve az lizleti (banki), foglakozas koérébe tartozé titok megérzésére vonatkozd
eldirasokat, valamint a Tarsasag képviseletében kizarolag a Tarsasag hivatalos allaspontjat
képviselheti,

3.10.a Tarsasagon beliili gyors informaciéaramlas biztositasa érdekében minden munkavéllalé
koteles — kozvetlen felettese utdlagos tajékoztatasa mellett — mindazon informacidk
haladéktalan tovabbitasiara azon munkatars részére, akinek az adott feladat hatiskdrébe
tartozik.

3.11.rendezvények esetén az oda beosztott barmely munkatars a helyszinen [évé rendezvény
bonyolitasért felelds utasitasinak megfelelden koteles eljarni (indokolt esetben a szolgalatot
teljesitd rendész is).

4. A Tarsasag vezet6 allasu és besorolasi munkavallaléinak ltalinos jogai és kitelezettségei

Vezet6 allasu munkavallalonak mindsiil a munkaltatd vezetdje, valamint a kozvetlen irdnyitasa alatt
allé és — részben vagy egészben — helyettesitésére jogositott mas munkavéllald, az Mt. 208. §-a
alapjan. Ezek a Térsasdgndl az ligyvezetd igazgato, igazgatohelyettes.

Vezetd besoroldsu munkavéllalo, aki munkakore alapjdn munkairdnyitisra jogosult. Ezek a

Tarsasagnal a csoport-, és osztaly vezetdk.

4.1. A vezeto allasu és besorolasi munkavaéllalok kotelezettsége kiilondsen:
4.1.1. figyelemmel kisérni, hogy a beosztott munkavallalok a jogszabalyokat, a belsd

szabalyzatokat és utasitasokat megismerjék, a szobeli utasitisokat a beosztott
munkavallalokkal pontosan é€s félre nem érthetd mddon k6zdlni, azokat betartani és
betartatni,

4.1.2. a dontést koz6lni azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint (a dontés
elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre illetékes vezetd
feleldsséggel tartozik),

4.1.3. munkafegyelmet betartani és betartatni,

4.1.4. abeosztott munkatarsak munkatevékenységét irdnyitani, ellendrizni,

4.1.5. eldsegiteni az irdnyitasa alatt 4llo szervezeti egységek mads szervezeti egységgel
torténd zavartalan és hatékony egytittmiik6dését,

4.1.6. a beosztott munkavéllalok részére munkat, illetdleg a munkavégzéshez sziikséges
feltételeket biztositani,

4.1.7. a beosztott munkavallalok szakmai fejlddését elGsegiteni, tovabbképzésiiket
biztositani, sajat szakmai ismereteit folyamatosan b&viteni,

4.1.8. tlizvédelmi, munkavédelmi szabédlyokat, a Tarsasdg biztonsagi szabdlyzataiban
foglaltakat betartani és betartatni,

4.1.9. képviseleti, alairasi, utalvanyozasi jogaval a meghatarozott kereteken beliil élni,

4.1.10. biztositani az 4ltala iranyitott szervezeti egység(ek) munkatevékenysége sorian
kiallitott mindennemii bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol
valo helyességét, teljességét,

4.1.11.a szigori szdmadasi okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat megszervezni és ellenérizni,
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4.1.12. intézkedni a kiils6 és belso ellenérzések altal feltart, tertiletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

4.1.13. részt venni €s véleményét kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek feladatksrébe
tartozd kérdéseket érintenek,

4.1.14. munkatertiletét érintd tarsasagi szabdlyzatot, rendelkezést, ligyrendet és utasitést
el6zetesen véleményezni, dontést kdvetd végrehajtasat biztositani.

4.2. A vezet® allasu és besorolasti munkavéllalok altalanos feleldssége kiterjed kiilondsen:

4.2.1. aTarsasag eredményes milkddése érdekében a résziikre — illetbleg az altaluk feliigyelt,
iranyitott szervezeti egység részére — eldirt munkafeladat végrehajtasaért, az altaluk
hozott intézkedésekért €s, utasitasokért. Felelosek az iranyitasuk alatt allo szervezeti
egység(ek) altal vezetett nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések helyességéért.
Kotelesek biztositani a torvényesség betartasat, valamint feleldsek mindazokért az
intézkedésekért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen
tenniiik kell, illetve tenniiik kellett volna.

4.2.2. A vezetd allasti munkavallalé a vezet6i tevékenységének keretében okozott karokért a
polgéri jog szabalyai szerint felel.

4.2.3. A vezet6k felelossége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakori leirdasaban
meghatarozott személyes feleldsséget.

5. A vezeto allasu és besorolasi munkavillalok hatdskore, feladataik

5.1. Minden vezetd 4llast €s besorolasi munkavallalé a feliigyelete, illetve irdnyitasa ala tartozd
szervezeti egységek esetében, tekintetében jogosult és kiteles:

5.1.1. a munkarend, a munkafegyelem betartasara a munkatarsakat széban figyelmeztetni,
sziikkség esetén hatranyos munkajogi kdvetkezmények alkalmazasat kezdeményezni, a
munkaltatoi jogok gyakorlojanal.

5.1.2. A szakszerl és eredményes munkavégzéshez sziikséges mértékben utasitast adni.

5.2. Minden vezet6 allasu és besorolasi munkavallalo feladata kiilondsen.

5.2.1. az irdnyitdsa ald rendelt szervezeti egység(ek) munkéjanak megszervezése,
ellenorzése, a megfeleld feltételek biztositdsa, a munkavégzés iranyitasa, felettesei
utasitasanak végrehajtasa és végrehajtatésa,

5.2.2. a Tarsasag belsO szabalyzatainak betartdsa és betartatdsa,

5.2.3. a szervezeti egység €s a beosztott munkatirsak - munkaértekezlet keretében -
rendszeres értékelése,

5.2.4. a balesetelharitasi, a munkavédelmi, a tlizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa,
a betartas folyamatos ellendrzése.
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6. A munkakor atadas-atvétel rendje

A munkavallalonak a munkaviszony megszlinése, a munkakdr megvaltozasa, illetve helyettesités
esetén munkakorét at kell adni, illetve atvenni a munkaltato altal kijellt munkavallalo részére. A
munkakor atadas-atvétele soran a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie.

Amennyiben a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az adott munkakér kapcsan a munkafolyamatok
biztonsagos atvétele okan, a munkakdr, vagy rabizott feladat Osszetetsége okan indokoltnak tartja,
elrendelheti az atadas-atvétel jegyzokonyvben torténd rogzitését. Minden mdas esetben a
munkaviszony megsziinése esetén a Tarsasdgnal erre rendszeresitett dokumentumban sziikséges
rogziteni az atadast.

Az atadas-atvételrol készitett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

6.1. az dtadas-atvétel idOpontjat, a jelenlévd személyek nevét és beosztasat,

6.2. az atadandoé munkakdérrel kapcesolatos altalanos jellegi tajékoztatast, a jellemzd adatokat,

6.3. a folyamatban lévo ligyek ismertetését, a teend6 intézkedéseket, ezekkel kapcsolatos
megjegyzéseket,

6.4. az atadés targyat képez6é okmanyok, utasitdsok, munkaeszkdzok felsorolasat,

6.5. az atado illetve atvevo esetleges €szrevételeit,

6.6. az 4tadd, az atvevo, valamint a kdzvetlen felettes alairasat.

7. A munkavallalok titoktartasi kotelezettsége

A Térsasag valamennyi munkatdrsa koteles a titoktartdsra vonatkozé mindenkor hatalyos
jogszabalyi-, illetve a Térsasdg belsé szabélyzatainak-, igy kiilonosen, de nem kizarélagos az
adatvédelemmel és kezeléssel kapcsolatos szabalyzatok — eldirasait betartani €s betartani. Ezek
elmulasztdsa a munkavallal6 szamara hatranyos munkajogi kdvetkezmények alkalmazasaval jarhat.
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III. FEJEZET

A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADAT- ES HATASKORE

1. Titkarsag
Vezetdje: titkarsagvezetd (csoportvezetd)
Az ligyvezetd igazgat6 irdnyitasaval

1.1. ligyvezetd igazgatoi utasitdsok, szabalyzatok nyilvantartasa és kiadasa,

1.2. hatarozatok taranak vezetése,

1.3. taggytilési és feliigyeld bizottsagi anyagok elokészitése, kizzététele,

1.4. ligyvezetd igazgaté ligykorébe tartozo levelezési feladatok ellatésa,

1.5. vezet6i értekezletekrdl emlékeztetd készitése a szakteriiletek javaslatai alapjan,

1.6. altalanos levelezés,

1.7. iktatasi rend kialakitasa és fenntartasa,

1.8. irattarozas, iratkezelés

1.9. szerzOdések nyilvantartasdnak vezetése egyiittmikddve a Szamviteli és pénziigyi osztallyal

1.10.kapcsolattartds segitése az egyes szervezeti egységek kozott,

1.11.beszdmold készitése az éves kdzhasznll jelentéshez; beszamold €s munkaterv készitése a
szakmai feliigyeleti szervek altal meghatarozott szempontok szerint.

2. Szamviteli és pénziigyi osztaly
Vezetdje: szamviteli és pénziigyi osztalyvezetd
Az ligyvezet0 igazgato iranyitasaval

Feladata: A kastély miikodésével kapcsolatos szamviteli és pénziigyi feladatok ellatasa, bér és
tarsadalombiztositasi elszdmolasi feladatok ellatdsa, egyéb iigyviteli adminisztracios feladatok
ellatasa.

2.1. megszervezi és irdnyitja a szdmvitelhez sziikséges adatszolgaltatasokat,
2.2.iranyitja és ellen6rzi a munkabér, jutalom szamfejtését, az eclszamoldsok a
tarsadalombiztositasi elszdmolasok és jelentési kotelezettségek végrehajtasat,
2.3. éves pénziigyi terv elékészitése (pii. eredmény, cash flow, helyi addok tervszamai),
2.4. az éves beszamol6 elkészitése,
2.5. fejlesztések, beszerzések pénziigyi tervének elOkészitése,
2.6. export és belfoldi szadmlazas,
2.7. kintlévoségek figyelése, mindsitése, peresités kezdeményezése,
2.8. fizetési meghagydsok, inkasszo, beszedési megbizasok kiallitasa,
2.9. hitelek felvételével és torlesztésével kapesolatos feladatok,
2.10.hitelkérelmek, palyazatok pénziigyi részének kidolgozasa,
2.11.bélyegz6 nyilvantartas vezetése,
2.12.pénztar miikodtetése,
2.13.szamviteli politika aktualizalésa,
2.14.arbevétel és koltségek konyvelése,
2.15.targyi eszkdz nyilvantartasa és vezetése,
2.16.sz4allité és vevo folydszamla analitikus nyilvantartasa
2.17.bank és pénztar konyvelés,
2.18.utdkalkulacios feladatok elkészitése,
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2.19.adobevallasok, statisztikai adatszolgéltatdsok egyéb belsé és kiilsé adatszolgaltatasok
vezetdi utasitdsnak illetve jogszabalyoknak megfelelGen,

2.20.munkaiigyi feladatok ellatdsa a mindenkori jogszabdlyok és eldirdsok szerint, a
munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban 1évé 1étszam tekintetében,

2.21.munkabér, megbizasi dijak, tarsadalombiztositasi ellatdsok szamfejtése, kezelése,
iigyintézés hatosdgok és maganszemélyek felé a vonatkozd jogszabalyok figyelembe
vételével

2.22.készlet nyilvantartasi feladatok ellatasa,

2.23.segiti, ill. bonyolitja 10 alkalmazottak felvételét, wvalamint az alkalmazottak
munkaviszonyanak esetleges megsziinését,

2.24. éves beszamolo készitése az éves kzhaszni jelentéshez; beszamold és munkaterv készitése
a szakmai feliigyeleti szervek 4ltal meghatarozott szempontok szerint.

2.25.a hatéalyos jogszabalyok és a Tarsasag bels6 szabalyzatainak betartdsa a beszerzéseknél

2.26.a Térsasag napi ligymenetéhez tartozo eszkoz és készletbeszerzések felmérése a szervezeti
egységeknél

2.27.beszerzési tervek készitése

2.28.eseti és rendszeres beszerzések lebonyolitds — beszerzési igény, ajénlatok bekérése,
kiértékelése, elbterjesztés beszerzési javaslattal, megrendeldk, szerzOdések elOkészitése,
beszallitasok koordinélasa

2.29.készlet €s eszkdzgazdalkodas

2.30.raktarak kezelése, eszkzok, készletek szakszer( tarolasanak biztositasa,

2.31.eszk6z0k, készletek nyomon kdvetése,

2.32.eszkozdk, készletek atvétele, kiaddsa, visszavétele,

2.33.kozremiikddés az lizemeltetési és miikddési eszkdzok, készletek nyilvantartasba vételében,
raktarban elhelyezésében,

2.34.iizemeltetési és miikodési készletek szakszert felhasznalasanak ellenorzése,

2.35.feleslegessé valt eszk6zok, készletek selejtezése az egyes munkateriiletek igényei alapjan a
teljes beszerzesi folyamat adminisztrativ bonyolitasa, ajanlatkérék megirasa €s kikiildése,
kiértékelések és vezetéi eldterjesztések, megrendelok.

2.36. az egyes munkateriiletek igényei alapjan a teljes beszerzési folyamat adminisztrativ
bonyolitdsa, ajanlatkérok megirasa és kikiildése, kiértékelések és vezet6i elbterjesztések,
megrendeldk.

3. Mizeumi osztaly
Vezetdje: mizeumi osztélyvezetd
Az ligyvezetd igazgato irdnyitasaval

Feladata: A gazdag torténelmi hagyomanyokkal rendelkezd, tipusteremtd godolloi kastély
épiiletével és torténetével kapcsolatos emlékanyag feltarasa, gyljtése, megorzése és kdzzététele,
a muzeum szakmai tevékenységének ellatasa.

3.1. a tematikus szakgyljtemény gyljt6korébe tartozd miitdrgyallomény tervszerli gyarapitasa,
feldolgozésa, 4llagmegdvasa, bemutatasa,

3.2. az allando kiallitasok gondozasa, a kidllitoterek latogatastol eltéré hasznalaténak (fotozas,
filmforgatas) szakmai felligyelete,

3.3. torténeti, képzomiivészeti és iparmtivészeti idoszaki kiallitdsok rendezése,

3.4. a sajat rendezésii kiallitasok pénziigyi feltételel megteremtésének tdmogatasa, palyazatok,
szponzorok utjan,
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3.5. a kastély torténetével kapcsolatos kutatasok végzése, kutatdsi eredmények publikélésa,

3.6. a kastély mizeummal kapcsolatos kiadvanyok elokészitése,

3.7. tarlatvezetdk vizsgaztatasa, felkésziiltségiik rendszeres ellendrzése,

3.8. részvétel a kastély, mint milemlék-egyiittes felljitasat, lizemeltetését, hasznositasat érintd
dontések szakmai elékészitésében,

3.9. palyazatok, projektek felkutatasa,

3.10.kapcsolatok fenntartasa helyi és orszagos mizeumi intézményekkel, illetve kiilfs1di szakmai
partnerekkel,

3.11.tevékenységi, szakteriileti beszamol készitése az éves kzhasznti jelentéshez; beszamolo és
munkaterv készitése a szakmai feliigyeleti szervek altal meghatarozott szempontok szerint,

3.12.muzeumi adatszolgaltatas (statisztika) készitése a hatalyos jogszabalyok szerint,

3.13.gyermekek szdméra is €lvezhetd mizeum kialakitésa,

3.14.vezetdje részt vesz a muzeum irdnyitdsaval kapcsolatos vezetdi dontések meghozatalaban a
éves tizleti tervének kialakitasaban,

3.15.szabalyzatban a mizeumi osztidlyhoz rendelt raktirak kezelése, eszkozok, készletek
szakszer(l tarolasanak biztositdsa, eszk6zok, készletek nyomon kovetése, eszkozok,
készletek atvétele, kiadasa, visszavétele, leltarfelvétel,

3.16.beszamold készitése az éves kbzhasznu jelentéshez; beszamold és munkaterv készitése a
szakmai feliigyeleti szervek altal meghatdrozott szempontok szerint.

4. Uzemeltetési és rendészeti osztaly
Vezetdje: lizemeltetési €s rendészeti osztalyvezetd
Az igazgatohelyettes iranyitasaval

Feladata: A kastély tzemeltetési feladatainak, az éves karbantartdsi terv alapjan a rendszerek
feliilvizsgalatanak €s a rendészeti tevékenységnek az iranyitdsa.

4.1. Karbantartas— Karbantartdsi csoport, vezetdje: csoportvezetl

4.1.1. éves karbantartasi terv el6készitése,

4.1.2. miikodési tevékenység tamogatasa, mlkodéshez sziikséges rendszerek, eszkdzok
felilvizsgalatanak koordinélasa

4.1.3. épiiletgépészeti, villamossagi és kazdniizemeltetési és karbantartasi feladatok,

4.1.4. asztalosipari jellegii karbantartdsi munkak elvégzése,

4.1.5. karbantartasi anyagok beszerzésére javaslattétel,

4.1.6. gépjarmi vezetési €s javittatasi feladatok,

4.1.7. karbantartasi szerzédésekben és megallapodasokban rogzitett feladatok elvégzésének
feliigyelete, a karbantartdsi szerzddések folyamatos értékelése, modositasanak
kezdeményezése,

4.1.8. egyéb technikai eszkozok, altalanos miikddési eszk6zok, rendezvény technika
hasznalhatosaganak biztositasa, intézkedés a sziikséges karbantartisi feladatok
bonyolitdsdban

4.2. Beruhazasi tevékenységben valo kozremiikodés, energiagazdalkodds:
4.2.1. beruhazasi szamlak szakmai ellenérzésben valo kdzremiikodés,
4.2.2. engedélyezési tervek €s egyéb engedélyek érvényességének nyomon kovetése,
4.2.3. kiviteli tervek miiszaki dokumentéciok irattarozésa, karbantartdsa,
4.2.4. miszaki iratanyagok nyilvantartésa, rendezése,
4.2.5. energiaellatas biztositasa, vételezési szerzodések elokészitése,
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4.2.6.
4.2.7.

energiaracionalizalasi intézkedések,
hatosagi  ellenérzésre kotelezett berendezések nyilvantartdsa, rendszeres
feliilvizsgalata.

4.3. Kertészet — Kertészeti csoport, vezetdje: csoportvezetd

4.3.1.
4.3.2.
4.3.3.
43.4.
4.3.5.
4.3.6.

kertészeti feladatok ellatasa,

utkarbantartasi feladatok ellatasa,

kertészeti munkagépek lizemeltetése,
parkfenntartasi feladatok,

természetvédelmi hatosaggal kapcsolatos feladatok,
diszudvar €s a feljard tisztan tartasa.

4.4. Informatikus:

44.1.

4.4.2.
4.43.
4.4.4.
4.4.5.

az informatikai és telekommunikdciés halozat és eszkdzok lizemeltetése,
karbantartasa, kellékanyagok biztositésa,

informatikai szoftverek beszerzése és lizemeltetése,

halézati hozzaférések, jogosultsagok szabdlyozasa,

informatikai és telekommunikécios fejlesztések elokészitése €s végrehajtasa,
kapcsolattartas a kiils6 szallitokkal.

4.5. Gépjarmiivek kezelése, sajdt tulajdonui és haszndlatban lévd gépjarmii:

4.5.1.
4.5.2.
4.5.3.

4.5.4.
45.5.

futasteljesitmények ellenérzése, adminisztracioja,

lizemanyag elszamolasok,

muszaki hasznalhatésdg, hatosdgi dokumentumok érvényességének figyelemmel
kisérése, vizsgaztatas elokészités és bonyolitas,

biztositasok tigyintézése — kotelez0, casco

kapcsolédé adok

4.6. Vagyonbiztositdsok:

4.6.1.
4.6.2.

biztositasok {igyintézése,
kérbejelentés.

4.7. Rendészet — Rendészeti csoport, vezetdje: csoporivezetd

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.74.

4.7.5.

4.7.6.

4.7.7.

4.7.8.
4.7.9.

a kastély épiiletének felujitott és fejljitds alatt allé épiiletrészeinek, valamint a
kastélymuzeum Orzése, a kornyezet €s a latogatok biztonsagéanak felligyelete,

a rendészet a Vagyonvédelmi Szabdlyzatban eldirt médon 6rzi a portara leadott
kulcsokat, eleget tesz az ezzel kapcsolatos nyilvéantartasi kotelezettségnek,
mikodteti, kezeli a létesitmény teriilletén elhelyezett biztonsagi és tilizvédelmi
berendezéseket,

mikddteti, kezeli a létesitmény terilletén elhelyezett biztonsagi és tlizvédelmi
berendezéseket,

érvényes tlizjelzés esetén értesiti a kozvetlen vezetdt és a tlizoltosagot. A vezetd
megérkezéséig iranyitja a mentési munkdlatokat a megadott tlizriadd terv szerint
vezeti a kastélyban dolgozd idegen cégek, személyek nyilvantartasat,

ki és behajtd jarmiiforgalom ellendrzése,

kapcsolattartas rendvédelmi szervekkel,

arendészeti utasitasokban €s egy¢b ra vonatkozo szabalyzatokban foglaltak elvégzése.
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4.8. Takarité csoport, vezetdje: csoportvezeld
4.8.1. takaritasi és mosasi feladatok ellatasa,
4.8.2. rendezvényekhez kapcsolodd elokészité feladatok ellatasa (pl.: terités, vasalds a
munkakori leirdsban foglaltak szerint).

Tevékenységi, szakteriileti beszamold készitése az éves kozhaszni jelentéshez; beszdmolod
¢s munkaterv készitése a szakmai felligyeleti szervek altal meghatarozott szempontok
szerint.

5. Szervezési osztaly
Vezetbje: szervezési osztalyvezetd
Az igazgatohelyettes iranyitasaval

Feladata: Az Informaciés iroda, a Mizeumpedagogiai csoport, a Teremér csoport €s a Tourinform
iroda feladatainak iranyitasa.

5.1. Informacios iroda, vezetdje: irodavezeld (csoportvezetd)
5.1.1 muzeumi és kulturdlis jegypénztar kezelése,
5.1.2  kapcsolattartas utazasi iroddkkal,
5.1.3 informaci6 nyujtasa a vendégeknek,
5.1.4 csoportok rendelésének felvétele és visszaigazolasa,
5.1.5 csoportok és tarlatvezetdk beosztasa,
5.1.6 vendégkisérés,
5.1.7 muzeumpedagdgia munkatarsak és csoportok beosztasanak szervezése és iranyitésa,
5.1.8 informécid nyujtdsa
5.1.9 beszamolo készitése az éves kizhaszntl jelentéshez; beszamol6 és munkaterv
készitése a szakmai feliigyeleti szervek altal meghatarozott szempontok szerint

5.2,  Muzeumpedagdgiai csoport, vezeldje: csoportvezetd
5.2.1. muizeumpedagbgiai programok szervezése,
5.2.2. specidlis foglalkozasok kidolgozasa oktatési intézmények részére,
5.2.3. programok szervezése kisgyermekes sziilok, id6skortak és specidlis igénnyel €16k
szamara,
5.2.4. nyari taborok rendezése,
5.2.5. palyazatok irasa,
5.2.6. online ¢és offline programok megvalositasa a Zold Kastély Programhoz kapcsolédéan
5.2.7. beszamold készitése az éves kozhasznu jelentéshez; beszamold és munkaterv
készitése a szakmai feliigyeleti szervek altal meghatarozott szempontok szerint.

5.3, Teremdr csoport, vezetdje: csoportvezetd
5.3.1. jegykezelés,

5.3.2. alatogatdi szabalyzat betartatdsa,

5.3.3. mitargyak tisztitasa,

5.3.4. ruhatari feladatok,

5.3.5. vendégiranyitasa,

5.3.6. latogatok tajékoztatésa,

5.3.7. tevékenységi, szakteriileti beszdmolo és munkaterv készitése a szakmai feliigyeleti

szervek altal meghatarozott szempontok szerint.
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5.4.  Tourinform iroda, vezetdje. irodavezetd (csoporitvezeid)
5.4.1. turisztikai informacionyjtas a régié latnivaldirol, programjairdl,
5.4.2. jegyértékesités kiallitasokra, koncertekre, szinhazi eléadasokra,
5.4.3. programszervezés, személyre szabott programajanlatok készitése,
5.4.4. kiadvanyok, térképek, utikonyvek, ajandéktargyak arusitasa,
5.4.5. MTU iranyelvek szerint havi statisztikak készitése,
5.4.6. MTU altal szervezett tovabbképzéseken, konzulticiokon és tréningeken vald
részvétel,
5.4.7. képviseli a turisztikai térséget hazai és kiilfoldi turisztikai kiallitdsokon.

6. Vendégforgalmi osztaly
Vezetdje: vendégforgalmi osztalyvezetd
Az igazgatohelyettes iranyitasaval

Feladata: Protokoll, kulturalis, corporate, privat rendezvények, konferencidk, szinhazi eléadasok,
és csaladi napok megszervezése, lebonyolitasa.

6.1. Koncert és rendezvényszervezési csoport, vezetdje: csoportvezell
6.1.1 protokollaris rendezvények elokészitése, lebonyolitisa rendezvényeket kovetd
szamlazasi, értékelési feladatok, arképzési ligyekben ajanlattétel, sajat szervezési, valamint
cégek és maganszemélyek megrendelt rendezvényeinek el6készitése, lebonyolitasa
rendezvényeket kovetd szamlazasi, értékelési feladatok, arképzési tigyekben ajanlattétel,
6.1.2 a Tarsasag ,,sajat” és befogadott koncertjeinek szervezése és lebonyolitésa oly
modon, hogy a kdzhasznusag mellett tekintettel van a gazdasagi, gazdasagossagi
kovetelményekre,
6.1.3 idegen koncertek targyalésa és ligyvezetdi engedélyre torténd befogadasa,
6.1.4 az egyes koncertekhez kiilon koltségvetés készitése,
6.1.5 a koncerteket kévetden értékelés készitése,
6.1.6 akoncertek finanszirozasara vonatkozd palyazati lehetdségek figyelése és
lebonyolitésa,
6.1.7 rendezvények berendezése, rendezvény raktarak, rendezvény butorok kezelése,
6.1.8 beszamolo készitése az éves kzhasznl jelentéshez; beszamolé és munkaterv
készitése a szakmai feliigyeleti szervek altal meghatarozott szempontok szerint.

6.2. Technikus
6.2.1. rendezvények technikai igényeinek szakszeru kiszolgaldsa
6.2.2. kézi raktar kezelése, leltarozas

6.3. Miiszak-berendezd
6.3.1 rendezvény berendezési eszk6zok, butorzat kezelése, raktarozasa
6.3.2 rendezvények berendezése

7. Kommunikacio
Vezetdje: kommunikacids vezetd (csoportvezetd)
Az igazgatohelyettes iranyitasaval

Feladata: Kiils6 és belsé kommunikécios tevékenység ellatasa, imazsépités.

7.1 fizetett és nem fizetett megjelenések intézése,
7.2 public relation (PR),
7.3 4j kapcsolatok kiépitése a hazai €s a nemzetkdzi turisztikai hal6zatban,
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7.4 sajtofigyelés €s sajtd kapcsolatok,

7.5 megjelenések gyljtése,

7.6 Uj partnerek felkeresése,

7.7 szponzorok felkutatésa,

7.8 beszamol6 készitése az éves kdzhasznu jelentéshez; beszamolo és munkaterv készitése a

szakmai felligyeleti szervek éltal meghatarozott szempontok szerint.

8. Ajandékbolt
Vezet6je: ajandékbolt {izletvezetd (csoportvezetd)
Az igazgatohelyettes iranyitasaval

Feladata: A kastély teriiletén talalhaté két ajandékiizlet miikodtetésével kapcsolatos teendok ellatasa.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

a vasarlok korrekt kiszolgalasa (pénzkezelés, csomagolas)

aruk beszerzése, készletezése, kihelyezése, utantoltése, leltarozasa

tizletek berendezése, rendben tartisa

kapcsolattartds a beszallitokkal, beszallitok értékelése

Uj termékek beszerzési lehetdségeinek folyamatos monitorozasa, piackutatas
miikodéshez sziikséges hattér biztositasa. (csomagoldanyag, irodaszer)

napi és havi zarasok elkészitése, dokumentalasa

kapcsolédva a mizeumhoz a latogatok felvilagositasa, segitése az eligazodasban
beszamold készitése az éves kozhaszni jelentéshez; beszamold és munkaterv készitése
a szakmai felligyeleti szervek altal meghatarozott szempontok szerint
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IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE

1. A munkavégzés elvei

A Tarsasag tevekenységét a kinevezett vezetok kozremiikodésével az ligyvezetd igazgatd
szervezi ¢és ellendrzi.

Az ligyvezetd igazgato teljes korlien irdnyitja az alarendelt szervezeti egységeket.

Az ligyvezet( igazgato iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi
viszonyban &llnak.

A Téarsasag mikddésében a torvényességet a vonatkozo jogszabalyok, valamint a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és egyéb belsé szabalyozasban foglaltak
maradéktalan betartasaval kell biztositani. A térvényességért és a szabélyszerli mikodésért
az ligyvezet6 igazgatot, valamint a kinevezett vezetoket egyiittes felelosség terheli.

A Térsasag, illetve annak szervezeti egységei a Tarsasdg Uzleti és munkatervéhez
kapcsol6do, a Téarsasag altal jovahagyott, szervezeti egységekre lebontott, éves munkaterv
alapjan végzik tevékenységiiket.

A kinevezett vezetok, valamint az ligyvezetd igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé 6nalld
szervezeti egységek vezetOi teljes feleldsséggel tartoznak a tevékenység eredményes
ellatasaért.

Rendkivilli esemény esetén (épiilettliz keletkezésekor, illetve természeti katasztrofa
bekovetkezésekor stb.) a Tarsasagra haruld élet-és vagyonmentési tevékenységet az
ligyvezet6 igazgato 4ltal kijeldlt vezet6 iranyitja.

A Tarsasdg alkalmazottjat a jogviszonybdl eredé kotelezettségek vétkes megszegése,
valamint az abbdl eredd kar hatrinyos munkajogi kévetkezményeket vonhat maga utén,
illetdleg ezekért kartéritési kitelezettség terheli.

2. A Tarsasag szervezeti egységeinek egyiittmiikodése

Téarsasag feladatkérébe tartozd feladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni,
amelynek a feladat ellatasa e szabdlyzat szerint feladatkorébe tartozik.

Ha a feladat ellatasa tobb szervezeti egység feladatkorébe is tartozik, meg kell jel6lni az els6
helyen felelds szervezeti egységet, és gondoskodni kell arrdl, hogy a tobbi kozremiik6do
szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon. Ennek érdekében a
kozremiikodd szervezeti egységek részanyagokat, javaslatokat adnak, illetve
véleményeltérés esetén a kotelesek egyeztetni. Az egyeztetés eredménytelensége esetén az
ligyvezetd igazgat6 dont.

3. A vezetoi értekezlet

A vezetOi értekezlet feladata kozremikodni az {ligyvezeté dontések meghozatalaban és

eldkészitésében, valamint javaslattételi €s véleményezési jogkdrben hozzédjarul a Tarsasag

feladatainak 6sszehangolt, hatékony ellatasahoz.

A vezet6i értekezlet alapvetd funkcidja:

3.2.1. el6késziteni a Tarsasag egészét érintd kérdéseket, értékelni a lehetséges megoldasi
alternativakat, allast foglalni a megoldas maédjat illeten,
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3.2.2. gondoskodni a feladatok egyes szervezeti egységek kozotti elosztasérdl és a
munkafolyamatok megfelelé koordinalaséardl,

3.2.3. egybevetni a feladat végrehajtdsanak eredményét az eredeti célkitlizéssel és sziikség
esetén megtenni a korrekcios intézkedéseket.

3.3. A vezet0i értekezlet résztvevoi:

3.3.1. lgyvezetd igazgato,

3.3.2. kinevezett vezetok,

3.3.3. az ligyvezetd igazgato altal kiillon meghivott személyek,
3.3.4. jegyzOkdnyvvezeto.

3.4. A vezet0i értekezletet szilkség szerinti gyakorisadggal, de hetente legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivni. Rendkiviili értekezlet bArmikor 6sszehivhat6.

3.5. A vezet0i értekezletet az ligyvezetd igazgatd hivija Ossze. Az ligyvezetd igazgatd tavolléte
vagy akaddlyoztatdsa esetén az értekezletet ligyvezetd igazgato altal megbizott személy hivja
Ossze.

3.6. A vezetdi értekezlet résztvevoi a Tarsasag munkavallaldit, vezetésiik alatt 4116 személyeket
kotelesek az értekezleten elhangzottakrdl az érintett munkavallalé ligykorébe tartozo
kérdésekrol folyamatosan t4jékoztatni.

KIADMANYOZAS ES CEGJEGYZES
1. Dontési és alairasi (kiadmanyozasi) jog

1.1. A Tarsasag dontési és alairasi (kiadmanyozasi) jogait az ligyvezetd, ligyvezetd igazgatoi
utasitasban koételes rogziteni. Az ligyvezetdi igazgatoi utasitds az e szabalyzatban az
ligyvezetd igazgatdi utasitasokra vonatkozo rendben késziil. Az e targyban sziiletett utasitast
— indokolt esetben, de — legalabb évente kell feliilvizsgalni. A feliilvizsgalat
kezdeményezéséért a Titkarsag felelds.

1.2. A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetdnek az ligy érdemi elintézésére iranyuld eljarasi
cselekménye, mely sziikség esetén tartalmazhatja a cégjegyzési jogot is.

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja a témavazlatok, a tervezetek jovahagyasahoz, az
érdemi dontéshez és az irasbeli intézkedéshez vald jogot.

A kiadmanyozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az eldkészités ellendrzése utan
hataskérében eljarva, a megszabott hataridon belil hozza meg.

Az elbterjeszté felelés az tigyek hataridon beliili eldkészitéséért és az elSterjesztett
javaslatért.

Cégjegyzésre az ligyvezetd igazgatd 6nalldan, mig egyéb képviseletre jogosultak egyiittesen
jogosultak.

2. Utalvainyozasi jogkor, bélyegz6 hasznalat

Az utalvanyozas és a kotelezettségvallalas szabdlyozasardl, valamint a Téarsasagnal rendszeresitett
bélyegzOk hasznélatarol, kezelésérdl és nyilvantartasardl ligyvezetd igazgatoi utasitas rendelkezik.

3. Hatalybalépés
A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan lép hatalyba és visszavonasig

érvényes. Egyidejilleg a Tarsasdg korabbi, Szervezeti és Miilkddési Szabalyzata hatilyon kiviil
helyezésre kertil.
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