Liszt Ferenc Kamarazenekar Alapitvany

3/2024. (XI1.3.) szamu

elnoki utasitas

A szervezeti rendrol

Budapest, 2024. december 3.

Hatalyba lép 2025. januar 1.-jével, egyuttal a 2/2024. (XII.3.) sz. elndki utasitas, illetve
minden korabbi, a szervezeti rendrdl szolo elndki utasitas hatalyat veszti.
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I. Fejezet
Altalanos és értelmezé rendelkezések
A Liszt Ferenc Kamarazenekar Alapitvanya jogallasa, alapadatai

I.1. Az alapitvany
I.1.1. Elnevezése:
Liszt Ferenc Kamarazenekar Alapitvanya (tovabbiakban: Alapitvany)
I.1.2. Székhelye, cime:
1036 Budapest, Kiskorona u. 7.
I.1.3. Illetékességi kore:
Zenemiivészeti tevékenység tekintetében — a vonatkozd jogszabélyokra tekintettel —
teriiletileg nem behatarolt.
1.1.4. Az Alapitvany nyilviantartasi szama: 1477/1991
I.1.5. Telefon, fax: +36 1 2504938

L.1.6. E-mail: lfkz@]fkz.hu
I.1.7. Internet, honlap: lfkz.hu

1.2. Az alapito(k) megnevezése:
Az Alapité Okiratban felsorolt személyek
1.2.1. Az alapitas éve, az Alapité okirat nyilvantartasi szama:
az alapitds éve: 1991
az Alapité okirat nyilvantartasi szama: 1477, Févarosi Torvényszék

L3. Torvényességi feliigyeleti szerve:
Ugyészség

1.4. Az alaptevékenység forrasai:

® a tamogatasok,

= a palyazati forrasok,

= fellépési €s egyéb jegybevételek,

= egyéb sajat miikddési bevételek,

= az atvett pénzeszkzok,

* a pénziigyi miiveletek kamat €s egyéb bevételei,

L.5. Gazdalkodas megszervezésének modja:
A gazdalkodast az Alapitvany ezen utasitas €s a kitelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
Jogkorok gyakorlasanak rendérél szolo 1/2013 elnoki utasitas szerint végzi.

1.6. Az Alapitvany alaptevékenysége:
Alapité Okirat szerint alaptevékenységnek kell tekinteni minden olyan tevékenységet,
amely 0sszhangban van az Alapitvany céljaival és a zenemUvészeti tevékenységgel fiigg
ossze fliggetleniil attdl, hogy az bevétel érdeki-e, vagy sem. (Fellépések, CD-k, jogdijak).

1.7. Az alapitvany viallalkozasi tevékenysége:
Az Alapitvany vallalkozasi tevékenységet nem végez. Vallalkozasi tevékenység
meginditasahoz — {izleti terv realitdsa, az eredményességének alatdmasztasanak
megitélése alapjan — az Alapitvany kuratoriumdnak dontése sziikséges.
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I.8. Az Alapitvany szamlait vezeté bank:
A kereskedelmi bankok kéziil a megbizhatosag, az lizletszabalyzatok és a szolgaltatasi
koroket figyelembe véve az Gsszességében a legkedvezobbet kell valasztani.

1.9. Az alapitvinyi elndk és a miivészeti vezeté megbizasanak rendje:
Elnok: a kuratérium valasztja
Miivészeti vezetd: az elndk nevezi ki

I.10. Az Alapitvany feladatkire:
Birosag altal jovahagyott Alapitoé Okirat szerint.

I.11. Az Alapitvany iranyitasa:
A kuratorium elndke gyakorolja az Alapitdé Okiratban meghatarozottak szerint,

meghatalmazassal egyes vezetdi jogok atadhatok

L.12. Az Alapitvany szakmai tevékenységével kapcsolatos feliigyeleti jogkort a kuratérium
gyakorolja

L.13. Az Alapitvany gazdilkodasaval kapcsolatos feliigyeleti jogkort a feliigyeld bizottsag
gyakorolja
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IL. Fejezet
Az utasitis értelmezése és hatalya

I1.1. Az utasitis hatilya
Jelen utasitds az Alapitvany munkaszervezetének feladatait és hatdskoreit tartalmazza. Az
Alapitvany szdméra jogszabalyokban, kuratériumi dontésekben megfogalmazott feladatokat és
a hataskori €s szervezeti el6irasokat a jelen utasitdsban foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az utasitas hatalya kiterjed:

* az alapitvany operativ vezetodire,

* az alapitvany munkavallaléira

* az alapitvannyal vallalkozdi szerzédéses kapcsolatban all6 természetes és jogi

személyekre, megfeleld allandd és eseti meghatalmazasok alkalmazaséaval

Az utasitds visszavondsig érvényes, hatalyba 1épésétol az sszes kordbbi szervezeti rend
helyébe Iép, azok rendelkezéseit feliilirja.

I1.2. Az Alapitvany feladatai és hataskore

Az Alapitvany feladatait az Alapité okiratnak megfeleléen, a vonatkozd jogszabélyokat
betartva latja el.

Az Alapitvany szamdra meghatarozott altalanos feladatok ellatasarol, ezek szervezeti egységek
¢s alkalmazottak kozotti megosztasarol az elndk jelen utasitassal gondoskodik.

A gazdalkodasi jogkoroket, a gazdalkodas lebonyolitdsanak adminisztrativ rendjét a
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorok gyakorlasanak rendérél szolo elnoki utasitas
tartalmazza.

A feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito éltal az
Alapitvany egyes szervezeti egységeire, vezetdire és alkalmazottaira kételezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

I1.3. Az Alapitviny tevékenységi korének alapjat a kovetkezo feladatkorok jelentik:
Az Alapitvany {6 feladata a bel- és kiilfoldi szinvonalas koncerttevékenység biztositasa. E
feladatot els6sorban az aldbbi tevékenységeken keresztiil valésitja meg:
* bérleti hangverseny-sorozatok és egyéb koncertek megtartésa,
» az ifjusag zenei nevelése érdekében az iskolak dltal szervezetten latogatott, tanitasi
idében, vagy azon kivill rendezett hangversenyeken valé kézremiikodés,
= egy€b szervezetek — Radio, TV, Filharménia Magyarorszdg Nonprofit Kft,
Zeneakadémia, Milvészetek Palotija, zenei fesztivalok stb. — felkérésére Budapesten és
az orszag mas telepiilésein hangversenyeken vald kozremiikodés; mindez az
alapmiikddés zavartalansaga mellett, tervszer(i 6sszehangoltsagban megvalositva,
*  kiilfoldi vendégszereplések alkalmaval a magyar zenei értékek megismertetése; mindez
az alapmiikodés zavartalansaga mellett, tervszerii 6sszehangoltsaigban megvaldsitva,
* hang- és képfelvételek (radid, tv, CD, DVD stb.) készitése; a hazai zenei élet rangjanak
ezen az uton torténd emelése.

II. 4. Miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:
* az Alapitvany miikddéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése (ha arra
forras kinalkozik), azok biztonsagos miikddtetésének és karbantartasanak biztositasa,
" a koltségvetéssel 0Osszefliggd feladatok, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal
Osszefliggo teendok ellatasa,
* az operativ gazddlkodas ellitisa, amely magdba foglalja a vagyonnal, a targyi
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eszkozokkel, tovabba a munkaerdvel torténéd gazdalkodast,

* a szamvitelei torvénybdl és az alapitvanyok szamviteli feladatait szabalyozd
korméanyrendeletbél adddo feladatok ellatasa,

* a beszamolassal, valamint mas adatszolgéltatassal jaro tennivaldk elvégzése,

» gazdalkodas a jovahagyott koltségvetéssel,

* vagyonnyilvantartds a hatalyos jogszabalyokban és a szabalyzatokban el6irt modon a
meghatarozott bizonylatok felhasznalasaval,

= a miikodés rendjének megszervezése és folyamatos biztositasa,

* az Alapitvany szabad kapacitasanak az Alapitvany céljait biztosité hasznositasa,

= célszeriiségi €s hatékonysagi eljarasok alkalmazasa.
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III. Fejezet
Az Alapitviny munkaszervezete

IIL.1. A munkaszervezet felépitése
Az Alapitvany munkaszervezete az elndk irdnyitasa alatt mikodik.
A munkaszervezet munkavallalokbol és megbizasi vagy mas, szolgaltatasra irdnyuld szerzodés
keretében koézremiikodd személyekbdl all.
A munkaszervezet {6 egységei és funkcioi a kivetkezok:
* Eléadomiivészeti tevékenység, amelyet a miivészeti vezetd irdnyitasaval a Liszt Ferenc
Kamarazenekar (Zenekar) végez
* Produkcios-, marketing- és tigyviteli tevékenység, amelyet az [roda végez.

A munkaszervezet elvi felépitése a kivetkezo:

L = [ Miivészeti vezetd [

{ Operativ elndkhelyettes t g
~
Iroda | Zenekar
\
- Pr-és Miivészeti i
Irodavezetd .
marketingvezetd menedzser
az UgWI:tell és a marketing- a produkcics Zenekari muvesze%—l
_egyeb tevékenységben tevékenységben
tevékenységben részt vevé részt vevd
TRGEE vev munkatarsak munkatarsak
munkatarsak

III.2. A munkaszervezet kialakitasanak elvei

Az Alapitvany munkaszervezetében a jelen elndki utasitidsban nem szerepld munkakorok és
feladatkorok (példaul meghatirozott projektek végrehajtasara, koordinalasara kiilon
projektmenedzseri munka- illetve feladatkor is) Iétrehozhatok.

A jelen utasitisban  emlitett, de részletes feladatkdrrel nem  ismertetett
munkakorok/feladatkorok tartalmat a vonatkozé munkaszerzédés, munkakori leiras, illetve a
megbizasi vagy egyéb szerzodés rogziti.

Az Alapitvany munkavallaloi és megbizottai tevékenységiiket a munkaszerzodésiikben,
munkakori leirasukban, illetve a megbizdsi vagy egyéb szerzddésiikben rdgzitettek szerint
végzik. A munkaszerzédésben, munkakéri leirdsban, megbizdsi vagy egyéb szerzédésben
foglaltak a jelen elndki utasitastol eltérhetnek. Eltérés esetén a munkaszerzédésben, munkakori
leirasban, megbizési vagy egyéb szerz6désben foglaltak alkalmazandok.
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IV. Fejezet
Alapitvany operativ vezetdinek, alkalmazottainak feladatai és hataskoriik

IV.1. Elnék
Az elndk az Alapitvany egyszemélyi felelds vezetdje.

* Feladatait altalanos ¢s eseti meghatalmazassal delegalhatja a mivészeti vezetd (a
tovabbiakban: miivészeti vezetd), az operativ elndkhelyettes vagy mas munkavallald
felé.

* Feladatair6l a mindenkor hatalyos Alapité Okirat rendelkezik. Feladata a gazdalkodas
atfogo iranyitasa, a koltségvetések elkészitése, elkészittetése.

IV.2. Operativ elnikhelyettes

Az operativ elnokhelyettes az Alapitvany napi operativ mitkddtetésének korében tamogatja az
elnok munk4éjat.

Feladatai elsdsorban a kovetkezok:

*  Dontéselokészitdé munkat végez az elndk szamara.

* Az Alapitvany napi operativ mikodtetésének korében helyettesiti az elntkét az
Alapitvany munkavallaloi €s egytittmiik6do partnerei felé,

* ¢ korben a munkaszerzbdések €s a munkaviszonnyal Osszefiiggd nyilatkozatok
kivételével a 1 500 000- Ft + AFA azaz egymilli6 6tszazezer forint + AFA Osszeget meg
nem halad6 tgyleti értékl nyilatkozatok, szerzodések esetében onalldéan képviseli az
Alapitvanyt. A jelen elndki utasitds az operativ elnokhelyettes e pontban rogzitett
képviseleti joga tekintetében egyben altalanos meghatalmazasként is szolgal.

* Az el6z6 pontban rogzitett Osszeget meghaladd {iigyleti értékli nyilatkozatok,
szerzOdések tekintetében az operativ elndkhelyettes az Alapitvany képviseletére az
elnok kiilon eseti meghatalmazasa alapjan jogosult.

= Ellatja az elnok altal a feladatkorébe utalt egyéb feladatokat.

II1.3. Miivészeti vezeto

A zenekar szakmai munkdjanak iranyitoja, aki zenemiivészeti kérdésekben ¢és ezekkel
Osszefliggd dontésekben az elndk szakmai tanacsadoja. Az elndk nevezi ki. A miivészeti vezetd
feladatait az Alapitvannyal kotdtt munkaszerzodés vagy megbizasi szerzodés keretében latja el.
Feladatai elsésorban a kovetkezok:

*» Felelds a zenekar mivészeti tevékenységéért, ezen belil kiilondsen a
koncepcidalkotasért €s az Alapitvany igényeinek megfeleld, magas szakmai szinvonal(
el6adasok létrehozasaért.

»  Kozremiikodik a zenekar megfeleld szakmai szinvonalt 6sszetételének biztositaséban,
a zenekari mivészek kivalasztasaban.

* Azelnok felkérésére, vele egyeztetve képviseli az Alapitvanyt szakmai szervezetekben,
szakmai kérdések tekintetében a médiaban.

= A mivészeti menedzserrel egyiitt ellatja az elndk eseti dontésével a mivészeti vezetés
korébe utalt feladatokat.

* [ranyitja a koncertmesteri feladatokat ellato zenekari miivész — rajta keresztiil a zenekar
— munkajat.

IV.4. A Zenekar
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A Zenekar az Alapitvany miivészeti tevékenységét megvalositd szerve. A zenekar tagjai
munkdjukat a milvészeti vezetd kozvetlen iranyitasaval végzik. A zenekar tagjai a zenekari
miivészek.

A zenekari miivész munkakére magaban foglalja, hogy az elnok dontése alapjan a szervezeti és
mukodési rendjében meghatarozottak szerint szolamvezetoi, koncertmesteri feladatokat is
ellasson. A koncertmesteri, illetve szolamvezetdi feladatokat ellatd zenekari miivészeket az
elnok, vagy az Alapitvany napi operativ miikddtetésének korében 6t helyettesité operativ
elnokhelyettes irasbeli utasitasban jel6li ki.

IV.4.1. A koncertmester feladatkorében eljaré zenekari miivész
A koncertmesteri feladatokat ellatd zenekari miivész a zenekar, mint szervezeti egység
vezetSje. Osszetartja, irdnyitja a zenekart. Személyes feleldsséget visel a zenekar egészének
kiemelkedd szakmai szinvonalu teljesitményéért. Feladatait a miivészeti vezetd és az elnok
utasitasainak megfeleléen végzi.
Feladatai els6sorban a kévetkezok:

* A zenekaron beliil fegyelmet tart, egyuttal biztositja a zenekar tagjainak nyugodt,
hatékony és magas szinvonalil munkajahoz sziikséges megfeleld 1égkort.

* [Iranyitja a szolamvezet6i feladatokat ellatdé zenekari miivészek munkdjat, az érintett
szélamvezetdvel folytatott egyeztetést kovetben meghatarozza a szolamok személyi
Osszetételét.

= Megtartja €s iranyitja a zenekari probakat. A zenekari probak hatékony lebonyolitasa
érdekében az eldadott darabokr6l rendszeres szakmai egyeztetéseket folytat a
sz6lamvezetdi feladatokat ellaté zenekari miivészekkel és a szolistakkal.

* Gondosan megvizsgalja a zenekarba felvételiiket kérd zenészek szakmai életutjat,
felkésziiltségét és képességeit. A felvételrdl szol6 dontés el6készitése soran egyértelmi
véleményt fogalmaz meg a jelentkezordl, amelyet a mivészeti vezetdvel és a
Munkaltatéval kézol.

=  Személyében megjeleniti a zenckart a nyilvanossig szdmdra. E korben kiemelt
figyelmet fordit a promocios tevékenységben vald részvételére és a Liszt Ferenc
Kamarazenekar hirnevének megdrzésére.

A koncertmesteri tevékenységet kottataros segiti.

IV.4.2. A szolamvezetoi feladatkorben eljaré zenekari miivész
Az egyes zenekari szolamok tekintetében a szdlam miivészeti irdnyitdja a szélamvezet6i
teladatokat ellatd zenekari miivész. A szdlamvezetdi feladatokat ellatd zenekari miivészek
szakmai munkdjukat a miivészeti vezeto és koncertmesteri feladatokat ellaté zenekari miivész
iranyitasaval végzik.
A szolamvezeto6i feladatokat ellaté zenekari muvészek:
* Biztositjak az altaluk vezetett hangszeres szélam miivészi szinvonalat és fegyelmét; a
probakon adott instrukcidikat a szolamtagok kotelesek végrehajtani.
*= Vezetik a szamukra meghatarozott szolamprobakat, indokolt esetben a zenekari
probakhoz kapcsolddva révid szolamprobat tartanak.
* Zenekari tagként a zenekari szolamtarsakkal azonos feladatot latnak el, a szdlamra
harul6 zenekari szolorészeket eloadjak.
= Részt vesznek a zenekar probajatékain.
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1V.4.3 Zenekari mivészek
A zenekari miivészeket az elndk nevezi ki a miivészeti vezet$ szakmai javaslatinak kikérésével,
szakmai munkdjukat a koncertmesteri feladatokat ellaté zenekari miivész, a szélamuk
tekintetében a szolamvezetdi feladatokat ellato zenekari miivész iranyitasaval végzik.
Feladatuk:

* A kiirt probdkon és eléadasokon a karmester, a koncertmesteri feladatokat elldto
zenekari miivész és a szolamuk tekintetében a szolamvezetdi feladatokat ellaté zenekari
milvész irdnyitasa alatt a zenekari szolamokat legjobb tuddsuk szerint, a muvészeti
kivanalmaknak ¢és a kapott instrukcioknak megfeleléen el6adni, a probakon
felkésziilten, biztos szolamtudassal megjelenni.

* A szerepléseken az eldirt 6ltézetben és magatartasi szabalyok szerint ténykedni.

IV.5. Az Iroda
Az Iroda az Alapitvany dontéselokészito és végrehajtd szerve.
Az Iroda tevékenységi kore a kivetkezokre terjed ki:

"  Végzi az Alapitvany produkcids tevékenységét.

" Végzi az Alapitvany €s a Zenekar marketing tevékenységét.

= Végzi az Alapitvany ligyviteli tevékenységét.

* Minden olyan feladatot ellat, amelyet megbizdsi vagy mdas szerz6dés,
munkaszerzodés/munkakori leirds vagy elnoki dontés nem utal mas szerepld
feladatkorébe.

* E korben kapcsolatot tart az Alapitvany szamara tevékenykedo kiilsés megbizottakkal.

=  Kozremikodik az Alapitvany teljes kor(i gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és adoiigyi
tevékenységére vonatkozo szabalyok betartasanak eldsegitésében.

= Felhivja a figyelmet, ha azt tapasztalja, hogy a jogszabalyok, belsé szabalyozok, elnéki
utasitdsok nem érvényesiilnek maradéktalanul.

* [Egyiittmiikddve az érintett szakmai teriiletekkel kozremiikddik az Alapitvany részletes
koltségvetésének elkészitésében.

Az Iroda keretében végzett

= produkcids tevékenységet a Miivészeti menedzser

* marketing tevékenységet a PR- és marketingvezets

* ligyviteli és minden egyéb tevékenységet az Irodavezetd

irdnyitja.

IV.5.1. Miivészeti menedzser
A Mivészeti menedzser végzi is irdnyitja az Iroda a zenekarral kapcsolatos produkcios
tevékenységét.
E korben feladatai a kovetkezokre terjednek ki:
" A mivészeti stratégia mentén a Miivészeti vezetovel és az Elndkkel kozosen a Zenekar éves
munkatervének el6készitése.
= A Zenekar éves munkatervének megfelel6en az évad koncertjeinek megszervezése.
= Hazai és kiilfoldi fellépési lehetéségek felkutatasa, azoknak a munkatervbe valo beillesztése a
miivészeti vezetéssel egyiittmiikdésben.
* A koncertszervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és feliigyelete, a produkcios menedzser
¢és a produkcids asszisztens munkajanak koordinalasa és segitése.
* A koncertszervezéssel kapcsolatos koltségvetés kezelése, tervezése, a tervezett bevétel- és
koltseégtabla folyamatos frissitése.
= A zenekar fellépéseivel kapcsolatos produkcios szerzddések elOkészitése ¢és a
koncertszervezéshez kapcsolodd adminisztracios rend feliigyelete.
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Kiulfsldi szolistak, karmesterek felkérése.

A Zenekar PR —és marketing részlegével valo egyiittmiikodés, részvétel a zenekar marketing-
€s sajtostratégiajanak megalkotasaban.

A Zenekar tarsadalmi felelosségvallalasat segit6 projektek létrehozasaban vald részvétel, ennek
érdekében kapesolatépités a hazai oktatasi intézményekkel.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a Zenekar altal felkért turnémenedzsmentek képviselbivel.
Az elbadasok szinvonalanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a fejlodés, esetleges
valtoztatasok érdekében.

Eseti felhatalmazas alapjan a Zenekart Kkiilfoldi kultGrpolitikai rendezvényeken valé
képviselete.

Eseti felhatalmazas alapjan targyalas a févaros és a vidéki nagyvarosok jelentds kulturalis
intézményeinek vezetdivel, munkatarsaival.

IV.5.1. PR- és Marketingvezetd

A PR- és marketingvezetd tervezi, végzi, illetve feliigyeli a zenekar nyilvanos kommunikécios
tevékenységét.
E korben feladatai kiilondsen a kovetkezokre terjednek ki:

A miivészeti stratégia mentén, a miivészeti vezetéssel és az ligyvezetovel egyeztetve a
Zenekar éves kommunikacids tervének elkészitése.

A marketing munkaval kapcsolatos szerzodések elokészitése és az iranyitasa ala tartozé
teriilet adminisztracios rendjének feltigyelete.

A marketing koltségvetés kezelése, tervezése, a koltségtabla folyamatos frissitése.

A marketing és kommunikacids témaban kiirasra keriilé kozbeszerzések el6készitése és
feliigyelete.

Az éves kommunikacios tervvel Osszhangban, a koncertekhez és eseményekhez
kapcsolodo promdcids kampanyok kidolgozasa, lebonyolitasa.

A Zenekarral kapcsolatban megjelendé valamennyi marketing és kommunikacios anyag
gyartasanak tervezése, a megjelenés feliigyelete.

A marketing anyagok grafikai tervezésének és gyartasanak koordinalasa ¢s iranyitdsa,
folyamatos kapcsolattartas az tigynokségekkel, nyomdakkal, kivitelezdkkel.

A Zenekar sajat kommunikécios feliiletein torténd megjelenések koordinalasa.

A Zenekar koncertjeihez, eseményeihez, projektjeihez kapcsolodéan fotdzasok,
forgatasok szervezése.

A jegyértékesitési munka koordindldsa, kapcsolattartas a jegyértékesito partnerekkel.

IV.5.2. Irodavezetd

Az Irodavezet6 iranyitja az Iroda mindazon tevékenységét, amelyet a jelen elnski utasitas vagy
munkakdri leirds nem sorol a PR- és marketingvezet6 felel6sségi korébe.
Az Irodavezet6 feladatkore kiilonosen a kovetkezokre terjed ki:

Az Alapitvany levelezésének és titkarsagi feladatainak napi gondozasa.

Az Alapitvany tamogatoi szerzodéseinek és elszamolasainak kezelése.

Kozremikodés az Alapitvany pénziigyi és miivészeti beszamoloinak el6készitésében.
Az Alapitvany kuratériumaval és a felligyeld bizottsagaval valé kapcsolattartas, a
kuratoriumi tilések szervezése '

A miivészeti vezetéssel és a PR- ¢ marketingvezetével egyeztetve a Liszt Ferenc
Kamarazenekar kommunikacios tevékenységével kapcsolatos korrektori feladatok
elvégzése.

A Jegyértékesitéssel kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatiasa, folyamatos
kapesolattaras a jegyértékesito partnerekkel.

Kiadvanyok, sajtéhirdetések, PR-anyagok és hirlevelek tartalmi elékészitése, a
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felhasznalas feliigyelete
= A Zenekar sajat kommunikaciés feliileteire tartalom Osszedllitasa, a feliiletek

folyamatos feliigyelete.
* Munkakorével kapcsolatos adminisztrativ €s archivalasi feladatok ellatasa a Zenekar

altal hasznalt szoftverek, informatikai rendszerek hasznalataval
= A PR- és marketingvezetd tamogatasa.
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1V. fejezet
Z.aro6 rendelkezések

A szervezeti egységek dolgozoi — munkavallalok, megbizasi vagy egyéb jogviszonyban allok
— kotelesek feletteseik szémara a munkakoriikbe tartozo vagy kapesolodd feladatok jobb
elvégzese érdekében, a dontés elokészités szakaszaban felszolitas nélkiil javaslatokat tenni.
Az alkalmazottak kotelessége, hogy szakteriiletikén a munkakériikhéz tartozé szakmai
ismereteket elsajatitsak, a jogszabalyi rendelkezéseket betartsdk, az Alapitvany belsd
szabalyzatait ismerjck, és az Alapitvany célkitlizéseit a munka soran maradéktalanul teljesitsék.
Az alkalmazottak egyarant felelések azon feladatok végrehajtasaért, amelyekre illetékességiik
¢s hataskoriik kiterjed. Minden alkalmazott kételessége, hogy ha valamely utasitist magéra,
vagy az Alapitvanyra nézve — megalapozottan — kdrosnak tart, arra a felettesiik, vagy az elnsk
figyelmét telhivja.

A gazdasagi kihatdssal jaro dontéseket, illetve feladatokat ellatdk felelosek a rendelkezésiikre
allo keretek és lehetoségek kozott munkdjuk sordn a leggazdasiagosabb megoldds
kivalasztasaért.

Talmunka végzését csak az elnok rendelheti el, a vonatkozo jogszabdlyokban meghatarozott
feltételek betartdsa mellett.

A szervezeti egységek vezetdi jogosultak és kotelesek az altaluk vezetett szervezeti egységen
beliili ellendrzésre. Az észlelt hibakrol €s kikiiszobolésére tett intézkedésekrdl kotelesek
kozvetlen felettesiiket tajékoztatni.

A szervezeti egységek vezetoi felel6sek a munkakéri leirdsokban, vezetoi utasitasokban, illetve
jogszabélyokban foglaltak végrehajtasaért, ekozben a leggazdasigosabb megoldas
kivalasztasaért, a munkafeltételek koordinaldsaért, a munkak elokészitéséért, a feladatok
végrehajtasaért, a vagyonvédelemért. Minden alkalmazott koteles munkajat a munkakori
leirasnak megfelelden, legjobb szakmai ismeretei szerint, hatékonyan és gazdasigosan
elvégezni.

Minden alkalmazott kdteles munkdja végzése soran tudomasara juto, és barmelyik munkatérsat
érinté kozérdeki informaciorol az érintettet tajékoztatni, ha feltehetd, hogy az adott informacié
elkeriilte az érintett figyelmét. Nem megengedhetd ugyanakkor a hivatali informécio-
aramlasban a személyes jellegii informéciok illetéktelen személyeknek torténd tovabbitasa.
Minden alkalmazott felelds a torvényesség betartasaért, tovabba a munkéjéval kapcsolatban
tudomasdra jutott bizalmas informdcié megorzéséért, a személyiségi jogok tiszteletben
tartasaért. Koteles az alapitvany vagyonat megovni, az alapitvany célkitlizéseit szem elbtt
tartva, sajat és munkatarsai munkajat el6segitve egyiittmiikédni munkatéarsaival, vezetdivel.
Sajat teriiletén az Alapitvany valamennyi munkavallaldja, illetve megbizottja onalléan is felelés
az adatvédelem és az adatbiztonsag megvaldsitasaért, valamint az iizleti titkok megtartasaért,

illetve megtartatasaért.
Kok ok
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