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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
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az intézmény miikodési szabalyait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasdg munkavallaldira. A Tarsasdgnal hatalyban 1évé
munkakori leirdsokat az SZMSZ nem tartalmazza. A Térsasag SZMSZ-ét az iligywvezetd
igazgato fogadja el a Tarsasag feliigyelobizottsaganak véleményének kikérését kovetden .

2. ATarsasag

2.1. A Tdarsasdg adatai:

Név: Duna Miivészegyiittes K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

Roviditett név: Duna Mivészegyiittes Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 1135 Budapest, Kisgomb u. 26.

Cégbirdsag: Fovarosi Birdsag mint Cégbirosag

Cégjegyzékszam: 01-09-920836

Statisztikai szamjel: 20390750-9001-572-01

Adészam: 20390750-2-51

Pénzforgalmi jelzészam: 10023002-00286088-00000017

Szamlavezeté: MAK Févarosi Teriileti [gazgatosag Allampénztari Iroda

OEP torzsszam: 7155514

Kozhasznusagi fokozat: K6zhasznu

Tulajdonos: Magyar Allam

Tulajdonosi jogok gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest,
Akadémia u. 3.) 2018. junius 26-tol

2.2, A Tarsasdg az alabbi kiozfeladatokat ldtja el:

- elbado-miivészel: az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos
foglalkoztatasi szabalyairdl szolo 2008. évi XCIX. tv. alapjan

- kulturdlis tevékenység: a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel8désrdl szolo 1997. évi CXL tv. 87. § (B), a)-d), h) pontja alapjan és a
Kormany tagjainak feladat- és hataskorérol szolo 152/2014 (VI.6.) Kormanyrendelet
48. § 9. pontja ¢s 58. §-a alapjan

2.3. A Tarsasdag kozhasznu fotevékenysége:
- 9001°08 Eloado-miivészet

2.4. A Tarsasdg egyéb kozhasznii tevékenységi kire:
- 8412708 Egészségligy, oktatds, kultira egyéb szocialis szolgaltatas (kivéve: tarsa-
dalombiztositas) igazgatasa
- 9003’08 Alkotomiivészet
- 7990’08 Egy¢éb foglalas,
- 9329°08 M.n.s. egy€b szorakozatas, szabadidos tevékenység



- 8411°08 Altalanos kozigazgatas

2.5. A Tarsasdg egyéb tevékenységi kore:
- 5920’08 Hangfelvétel készitése, kiadasa
- 5819’08 Egyéb kiadoi tevékenység
- 6499’08 Mns. egyéb pénziigyi kozvetités
- 7729’08 Egyéb személyi hasznalatd, haztartasi cikk kolcsonzése
- 6203’08 Szamitogép-iizemeltetés
- 7311708 Reklamiigynokségi tevékenység
- 8230’08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
- 8559’08 Mns. egyéb oktatas
- 5811’08 Konyvkiadas
- 1820’08 Egyéb sokszorositas
- 5610°08  Ettermi, mozg6 vendéglatas
- 5630’08 Italszolgaltatas
- 5629’08 Egyéb vendéglatas
- 9002’08 El6adé — mivészetet kiegészitd tevékenység
- 9609’08 Mashova nem sorolhatd egyéb személyi szolgdltatas
- 5621’08 Rendezvényi étkeztetés
- 8552°08 Kulturalis képzés
- 9004’08 Miivészeti Iétesitmény miikddtetése
- 6820°08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
- 4761’08 Konyv-kiskereskedelem
- 5814’08 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa
- 5911’08 Film-, video-, televizidomiisor-gyartasa
- 5912°08 Film-, videogyartas, televizidés misorfelvétel utdbmunkalatai
- 4763’08 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme
- 7312°08 Médiareklam
- 7021’08 PR, kommunikacid
- 8560’08 Oktatast kiegészitd tevékenység
- 7220’08 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
- 8299°08 Mns. egyéb kiegészito tizleti szolgaltatas

3. ATarsasag feladatai

- Duna Miivészegyiittes mitkodtetése

- a Duna Mivészegyiittes 6nallé bemutatoinak 1étrehozasa, valamint tdncszinhazi mivek elé-
adasanak biztositasa

- tanacskozasok, konferenciak, megbeszélések szervezése, technikai feltételek biztositésa

- rendezvények szervezése, lebonyolitasa, ezekhez kapesolddd vendéglatéi szolgaltatasok
nyujtasa,

- nyelvtanfolyamok, tovabba tudomanyos szakmai eldadasok megtartdsanak segitése

- helyszin biztositdsa a dolgozdok szabadidejének hasznos és kulturalt eltdltéséhez, szabadidds
programok szervezése

- dltala létrehozott amatér egyiitteseknek, valamint alkalmi produkcidk eléadasara alakult hi-
vatasos miivésztarsulatoknak helyszin biztositasa

- kulfoldi egytittesekkel torténd talalkozasok szervezése

- a Duna Palotdban tartott rendezvények megtartasanak vendéglatdi szolgaltatassal torténd
segitése

- a Duna Palota gondozasaban megjelend kiadvanyok forgalmazasa, reklamozasa.
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A Duna Miivészegyiittes feladata:

- A magyar néptanc €s népzenei 6rokség Orzése, tovabbadasa, magas miivészeti szinvonald és
hiteles szinpadi bemutatasa.

- A fovérosban, az orszdgban, a hatdron tali magyar kozosségekben és kiilfoldon a K arpat-
medence tdjegységeinek tancainak és zenéinek bemutatasa.

- A kiilonboz6 népek békés egymds melletti élése, a kultirak kozotti parbeszéd elése gitése
érdekében a karpat-medencei népek tancainak, zenéinek minél teljesebb feldolgozasa, magas
miivészeti szinvonalu €s hiteles bemutatésa.

- Autentikus néptanc és népzenei eldéadasok létrehozasa, bemutatasa.

- Néptancon alapul6 tancszinhazi eléadasok létrehozasa, bemutatésa.

- A gyermekek és az ifjusag sokoldalu nevelése, nemzeti identitasuk, a kulturara vald nevelés
érdekében résziikre néptanc, népzenei és tancszinhazi eldadasok létrehozdsa, bemutatasa.

- A fiatal mivészek palyakezdésének segitése.

- Fellépési, alkotdsi lehetdség biztositasa hazai és kiilfoldi tancmivészek, koreografusok
szamara.

A Térsasag befektetési tevékenységet nem végez.

4. A Tarsasag vezetése

4.1.  Utasitasi jogkor

A munkavallalok felé az ligyvezetd igazgato és a kozvetlen felettes jogosult utasitast adni.

4.2.  Munkaltatoi jogkor

A munkaltatoi jogokat — azon jogkorok kivételével, amelyeket az Alapitd magéanak tart fenn
az ligyvezetd igazgatd és az altala atruhazott hataskorben a szervezeti egységek vezet6i
gyakoroljak. Az alapveté munkaltatoéi jogokat az ligyvezetd igazgatdé gyakorolja. Az
ligyvezetd igazgato altal atruhazott hataskorben kiilondsen a javaslattételt a jutalmazasra, a
tilmunka elrendelésére, a szervezeti egységek munkarendjének kialakitdsara, modositasara,
munkabér emelésre, rendkiviili munkavégzés elrendelésére, tilmunkavégzés elrendelésére, a
szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.

4.3.  Képviselet

Az lgyvezetd igazgatot az Alapitd Okiratban meghatarozottak szerint teljes kor(i, 6nallo
képviseleti és alairasi jog illeti meg.

4.4.  Helyettesités

A vezetdk akadalyoztatasuk esetére és idejére az ligyvezetd igazgato eldzetes jovahagyédsaval
helyettest jelolnek ki. A helyettes a helyettesitési korben tett intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett vezetdnek amint lehetséges, haladéktalanul beszamolni.

Az ligyvezetd igazgatot tavolléte esetén az intézményi dontések meghozatalaban a miivészeti
¢s operativ igazgato, gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti, az altaluk megtett
intézkedésekrdl haladéktalanul értesitik az ligyvezetd igazgatot.



4.5.  Avezetok feladatai:

4.5.1. Ugyvezeté igazgato

A Tarsasag egyszemélyi felel6s vezetdje az ligyvezetd igazgatd. Biztositja a Tawsasag
jogszabdlyi eléirasoknak megfelelé miikodtetését, az Alapitd Okiratban meghatarozottak
betartasat.

Feleléssége kiterjed a munkaszervezet egész mikddésére. Az ligyvezetd igazgato latja el
az intézmény iranyitidsaval kapcsolatos feladatokat, iranyit6 munkajat wezetd
munkatarsai segitik.

Kozvetlen iranyitasa alé tartoznak:
- amivészeti €s operativ igazgato,
- a gazdasagi vezeto,

- a muszaki vezeto,

- atitkarsagi dolgozok.

Feladatai és hataskore:

A Tarsasag alapito okirataban ¢s az Alapité hatarozataban foglalt feladatok végrehajtasa
érdekében:

- irdnyitja és dsszehangolja a Tarsasag szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munkadjat,

- meghatarozza a belso szervezeti egységeket,

- biztositja az intézmény muiikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Tarsasag valamennyi dolgozdja tekintetében,

- iranyitja a Tarsasag gazdalkodasat és feliigyeli a gazdasagi folyamatokat,

- gondoskodik a Tarsasag miikodési rendjét biztositd szabalyzatok elkészittetésérdl és
azok folyamatos feliilvizsgalatarol,

- irdnyitja és feltigyeli a Téarsasig munka- és tiizvédelmi tevékenységét, megallapitja a
biztonsagos munkavégzés feltételeit,

- ellatja a Tarsasdg képviseletét harmadik személyekkel, birosagok és mas hatdsagokkal
szemben

- gondoskodik az éves beszamold, a kozhasznisagi melléklet elkészitésrol és
jovahagyas utan kozzétételérol, tovabba az iizleti terv elkészitésérol

- gondoskodik a cégbirdsagi iratok benyujtasardl a Cégbirdsag részére

- meghatarozza a belso kontroll rendszer felépitését és mitkddtetését

- egytittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseletekkel,

- elkészitteti a Tarsasag valamennyi dolgozdjanak munkakori leirasat,

- gondoskodik a vezetdk és helyetteseik vezetéi megbizasanak kiadasarol és
visszavonasarol.

4.5.2. Miivészeti és Operativ igazgato

A mivészeti és operativ igazgatd az ligyvezetd igazgato altal keriilt kinevezésre és az O
irdnyitasa alatt koordindlja a miivészeti és rendezvényi osztaly munkatérsainak munkajat.
A munkaltatoi jogokat vele szemben az ligyvezet6 igazgatd gyakorolja.



Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- a mivészegyiittes vezetdje

- a mivészeti €s a rendezvényi osztaly munkatarsai (kulturalis szervezok vagy
rendezvényszervezok, tigyféltajékoztato-informacios munkatarsak)

Feladatai és hataskore:

megismeri és a munkavégzés soran maradéktalanul alkalmazza a munkakére
ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat és elbirasokat,

iranyitja ¢€s ellendrzi a miivészeti és a rendezvényi osztalyhoz tartozé munkatérsakat,

- meghatdrozza a miivészeti €s a rendezvényi osztaly munkafeltételeit és munkarend;jét,
biztositja miikodését, megfogalmazza, rendszerezi és kiadja a feladatokat,

kapcsolatot tart az egyiittes miivészeti vezetdjével, koordindlja munkajukat,

ellendrzi és koordinalja a Duna Miivészegyiittes miikodését,

- kdzrem(ikodik az intézmény kulturalis- és miivészeti programjainak dsszedllitasaban,

- feliigyeli  €és ellenérzi az egyiittes altal megtartott eléaddsok, fellépések

gazdasagossagat, és az intézmény koltséghatékony miikodését,

- koordindlja a marketing feladatokat, kapcsolatot tart az iizleti partnerekkel,

- kozremiikodik a szakmai beszamolok elkészitésében,

- koordinalja a Tarsasag kommunikéacids és PR feladatait,

- figyelemmel kiséri az aktudlis palyazati kiirasokat és eldkésziti az intézmény széamara
kedvezd felhivasok palyazati dokumentaciojat,

koordindlja és felugyeli a Muvészegyiittes palyazati kifrasokon vald induldsat és
ellendrzi a palyazati dokumentaciokat,

véleményezi a kdzvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozok felvételét,

- megszervezi az intézmény ¢rtékesitési tevékenységét,

ellendrzi és feliigyeli a teremnyilvantartd program naprakész vezetését,

feliigyeli a termek értckesitésével kapcsolatos feladatokat és a rendezvények
lebonyolitasanak feltételeit,

- kapcsolatot tart a rendezvények vendéglatasat ellato céggel,

- kapcsolatot tart a kereskedelmi partnerekkel, tigyfelekkel,

- koordindlja és felligyeli az informacids munkatarsak munkavégzését.

4.5.3. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetot az ligyvezetd igazgatd nevezi ki.

Az ligyvezet§ igazgato iranyitasa alatt vezeti a Tarsasdg gazdasdgi tevékenységét. A
jogszabdlyok altal meghatarozott és az iigyvezetd igazgatd altal raruhdzott hatéskorrel
rendelkezik, vele szemben a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- a gazdasagi osztaly munkatérsai (konyveld, bér-¢s TB iigyintézd, pénztaros, gazdasagi
ligyintézd és pénziigyi ligyintézo)

Feladatai és hataskore:

- betartja €s betartatja a gazdélkodassal kapcsolatos torvények, hatlyos jogszabalyok
rendelkezéseit,



- irdnyitja és ellendrzi a Gazdasagi osztaly és gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatdsaban az érintett szervezeti egységek vezetdit és beosztottait, biztositja a
gazdasagi osztaly munkafeltételeit és muikodését, megfogalmazza, rendszerezi és
kiadja a feladatokat,

kialakitja a bizonylati rendet, rendszert, ellenérzi és végrehajtatja

elkésziti €s naprakészen tartja a tarsasag belsé pénziigyi szabalyzatait

Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a tervezési, pénziigyi és szamviteli, munkaiigyi és
bérgazdalkodasi feladatokat,

- biztositja a pénziigyi fegyelmet, betartja és betartatja a szamviteli és beszamo Itatési

kotelezettségeket, a leltarozast, a gazdasagi jellegii belsé szabalyzatokat,

- értékeli a gazdalkodast, elemzéseket, jelentéseket készit, dsszedllitja a pénmziigyi
elszamolasokat,

- megdllapitja a Tarsasdg szamviteli, pénziigyi ¢és ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
rendjét (mérlegbeszamolo, adotigy, nyugdij és egészségbiztositds, munkaiigyi
adatszolgaltatas, stb.),

- gondoskodik a gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzésérdl, a hatékonysag és az
¢ésszerl €s a takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében,

- megszervezi €s ellendrzi a pénzforgalmat, intézi a bank- és hiteliigyeket,

- ellendrzi és feltigyeli a tamogatasokkal valé hataridére torténd elszdmolasok
benyujtasat,

- munkavégzése soran figyelembe veszi a Belsé Kontroll Kézikonyv eldirdsait.

4.54. Miiszaki vezeto

A miiszaki vezet6t az ligyvezetd igazgatd nevezi ki. Az ligyvezetd igazgato irdnyitasaval
végzi a Tarsasag karbantartdsi, javitasi és felGjitasi munkdinak megszervezését,
lebonyolitasat, valamint irdnyitja a miszaki osztaly munkatarsainak munkajat. Tervezési,
kotelezettségvallalasi (pl. szerzodéskotés) és koltségvetési kérdésekben egyeztetési
kotelezettsége van a mivészeti €s operativ igazgatoval és a gazdasagi vezetdvel. A
mivészeti és operativ igazgato, gazdasagi ¢s adminisztrativ feladatokkal kapcsolatban a
gazdasagi vezetd is kozvetlen iranyitasi jogkort gyakorol a miiszaki vezeto felett.

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

-a miszaki osztdly —munkatarsai (technikusok, berendezd, villanyszereld,
anyagbeszerzo)

- takaritd személyzet

- informatikus

Feladatai és hataskore:

betartja és betartatja a vonatkozd jogszabalyokat, hatdsagi eldirdsokat, valamint
belso utasitasokat,

irdnyitja és ellenérzi a miiszaki osztalyt és a kozvetlen hozzarendelt munkatarsakat,

- kialakitja a miiszaki osztaly belsé munkarendjét, biztositja a miikddését, meghatérozza
a feladatokat,

felelés a miszaki tevékenység biztonsagos megszervezéséért, a munka és
egészségvédelmi, tlzrendészeti szabalyok végrehajtisaért, a szabdlyzatok
elkészittetéséért, az abban foglaltak betartatasaért,



- gondoskodik a  munkavallalok  biztonsdgos  munkavégzési  feltételeinek
megteremtésér6l, a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok  ismertet&sérél,
betartatasarol,

- biztositja a gépek, berendezések, felszerelések folyamatos karbantartasat, ezek
elvégzésének ellendrzését és muszaki feliilvizsgalatat,

- ellendrzi az eszk6zok és berendezések rendeltetésszerti hasznalatat, a vagyonvédelem
biztositasat,

- biztositja az intézmény mindennapi zavartalan miikodésének feltételeit, valamint a
rendezvények problémamentes lebonyolitasanak technikai hétterét,

- feltigyeli a Térsasag munka- és tiizvédelmi tevékenységét, betartja és betartatja a
munka-, tliz- és vagyonvédelmi eldirasokat,

- nyilvéntartja a sziikséges dokumentaciot az iratkezelési szabélyzatban foglaltaknak
megfeleléen

- a sziikséges és elvégzett munkakrol (karbantartés, javitas, feltjitas) havonta irdsbeli
jelentést készit az tligyvezetd igazgatonak,

- tervezési,  kotelezettségvallalasi  és  koltségvetési  kérdésekben — egyeztetési
kotelezettsége van a miivészeti és operativ igazgatoval és a gazdasagi vezetével.

4.5.5. A szervezeti egységek vezetoi

Az egyes szervezeti egységek vezetdi feladat-, hatas- és felelésségi koriikben nemcsak
iranyitani kotelesek, hanem tevékenységi koriikbe tartozik a feladatok ellatasanak
megtervezése, megszervezése, ellendrzése, a  dolgozok  problémdival  és
munkafeltételeivel valo foglalkozas, a munkafegyelem biztositésa, a vagyon védelme.

4.6. Beosztott munkavillalo dltaldnos feladatai

A beosztott munkavéllalo munkakorét és felelosségét a munkakori leirasok, szakmai
szabalyok €s az alkalmazott gyakorlat, belsd utasitisok és szabalyzatok, tovabba a vezetdk
(felettesek) eseti utasitasai hatarozzak meg.

Feladataik altalaban:

1

a munkavédelmi szabdlyok, jogszabalyi, hatosagi elSirasok, belsd szabalyok,
utasitasok betartasa,

- a tlizrendészeti szabalyok betartasa, az intézmény vagyonanak védelme,

- a kiadott feladatok hataridében, megfelelé minéségben torténd elvégzése,

- lizleti titok megtartasa,

- az intézmény vagyonanak gondos kezelése és védelme,

- a munkakori leirasban foglaltak betartasa

5. Ugyvezeté igazgatoi utasitas

A Tarsasdg mikodését, a szervezeti egységek miikodési rendjét az iigyvezetd igazgatoi
utasitasok irjak eld.

Az ligyvezetd igazgatoi utasitas szabalyozasi kore kiterjed a Tarsasag teljes miikodésére.
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Az ligyvezetd igazgatdi utasitds hatalya kiterjed a Tarsasag minden munkavallaldjara, annak
eloirasait kotelesek betartani, és végrehajtani.

6. A Tarsasag szervezete

6.1.  Szervezeti egységek

A Tarsasag feladatat a jelen pontban meghatérozott szervezeti egységek keretében latja
el.A Tarsasag szervezetének élén az ligyvezetd igazgatd all. Az egyes szervezeti
egységeket az ligyvezetd igazgato altal kinevezett vezetdk iranyitjdk.

Szervezeti egységek:

- Mivészeti és rendezvényi osztaly (Duna Miivészegyiittes)
- Gazdasagi osztaly,

- Miszaki osztély,

- Titkarsag.

A Tarsasag szervezetének felépitését az 1. szamua melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek kozti egylttmiikodésrol az tligyvezetd igazgatd és a szervezeti
egységek vezetoi kotelesek gondoskodni.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai
6.2.1. Miivészeti és rendezvényi osztaly

Az osztaly feladata elsésorban a Duna Miivészegyiittes Nonprofit Kft. szervezetében
m(kodé miivészegylittes tevékenységének iranyitdsa, munkdja Osszehangolasa. Az
osztaly vezetésével megbizott Miivészeti ¢s operativ igazgatdo a Duna Miivészegyiittes
szervezeti, humanpolitikai és gazdasagi tevékenységét iranyitja €s koordinalja, masrészt
a meghivasos fellépéseket szervezi, és bonyolitja le.

A miivészeti osztdly munkatdrsai a  vidéki szinhdzak  megkeresésével,
partnerkapcsolatok kiépitésével biztositjak jovobeni fellépések lehetdségét. Az egyiittes
részérél fontos a Karpat-medencei-hataron tuli magyar és a kiilfoldi kapcsolatok
kiépitése is. Folyamatosan figyelik az intézmény szamara elérhetd palyazati kiirasokat.

Az osztdly munkatdrsainak feladata a marketing és kommunikacids feladatok
megszervezése ¢s hatékony végrehajtasa. Ezen beliil a grafikai, tervezési feladatok, a
honlapjanak naprakész frissitése, a kozosségi oldalak folyamatos karbantartéasa,
médiakapcsolatok kiépitése, apolasa-fejlesztése.

A Mivészeti és rendezvényi osztalyhoz tartozo munkakorok:

- milvészeti és operativ igazgato
- grafikus
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6.2.2. Duna Miivészegyiittes (DME)

A DME mivészeti vezet6je sajat hataskorben, kozvetleniil koordinalja a mindennapi
munkat ¢s irdnyitja a tanckari tagokat, a tincos szolistikat, a tanckarvezetdket, a
balettmestert, a népi zenekari tagokat, a népi zenekari vezetdt alkotomunkajuk sorén,
tovabbéa a miivészeti titkart, a kulturlis tigyintézot, a mlszaki tigyintéz6t, a vilagositot
¢s jelmeztaros-oltoztetst. Tervezési, kotelezettségvallalasi (pl. szerzodéskotés) és
koltségvetési kérdésekben egyeztetési kotelezettsége van a miivészeti és operativ
igazgatoval ¢és a gazdasagi vezetovel. A mivészeti vezets a DME miivészeti
tevékenységének tervezoje, ennek keretében elokésziti az évadtervet és a kapesolodo
koltségvetést. Tovabba végrehajtja a jovahagyott miivészeti tervet. Folyamatosan figyeli
a bevételek ¢és a kiaddsok alakulasat és errdl frasban tajékoztatja a miivészeti és operaiv
igazgatot €s a gazdasagi vezetdt. A megallapodasok el8készitésénél figyelemmel van a
raciondlis gazdalkodas eldsegitésére. Targyalasokat folytat a DME folyamatos fel Iépési
lehetéségeirdl, tovabba koordindlja a DME produkcidinak belfoldi és kiilfoldi
értckesitését, a misorforgalmazast.

A miivészeti €s operativ igazgato, gazdasagi és adminisztrativ feladatokkal kapcsolatban
a gazdasagi vezetd is kozvetlen iranyitési jogkort gyakorol a miivészeti vezetd felett.

A Duna Miivészegyiitteshez tartozé6 munkakorok:
- mivészeti vezetd

- muvészeti titkar

- kommunikacios menedzser
- kommunikacios asszisztens
- tanckarvezeto

- tancos szolista

- tanckari tag

- balettmester

kulturalis tigyintéz6

népi zenekari vezetd

népi zenekari tag

muszaki ligyintéz6
vilagositd

- jelmeztaros-oltoztetd

- kellékes-diszito

6.2.3. Gazdasagi osztaly

A gazdasagi vezetd irdnyitasa és ellen6rzése mellett a gazdasdgi és pénziigyi feladatok
kozponti ligyintézé és koordinalo szerve. Az osztaly feladata az intézmény miikddését
biztosité pénziigyi és szamviteli, valamint egyéb belsé szabalyzatok elkészitése.

A szémviteli ¢s az adétorvények, kapesolddd jogszabélyok, gazdasagi jellegli belsé
szabalyzatok betartdsdval gondoskodik a bizonylatok kiallitisarol, feldolgozasarsl, az
alkalmazottak bérszamfejtésérol, a sziikséges utalasokrol, pénztar mitkodtetésérdl, a —
hataridében torténé - konyvelési feladasokrdl. A gazdasagi vezetd altal készitendd
kimutatasokhoz, jelentésekhez, dontésckhez adatokat szolgaltat. Feladatai kozé tartozik
az adobevallasok, pénziigyi elszamoldsok, adatszolgaltatasok hatariddben torténd
elkiildése, az ¢ves beszamolo elkészitése és kozzététele.

A Gazdasagi osztalyhoz tartozo munkakorok:
- gazdasagi vezetd
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- konyvelo,

- bér-és TB ligyintézo,

- pénztaros,

- gazdasagi ligyintézd és rendezvényszervezo,
- pénziigyi tigyintézd

6.2.3. Miiszaki osztaly

Az osztdly feladata az intézmény miikodéséhez sziikséges miiszaki feltételek
megteremtése. Folyamatosan feliigyeli és ellenérzi a gépek, berendezések, gépjarmi
miikodését, a sziikséges karbantartasi munkalatok elvégzését. Gondoskodik az ingatlan
(1135 Budapest, Kisgdmb utca 26.) tizemeltetési feladatainak ellatdsarol. Az osztaly
tovabbi feladata az épiilet karbantartisaval (ide értve a helyiségek takaritasat)
kapcsolatos feladatok elvégzése az életveszélyes helyzetek elhdritasa végett, valamint
biztositani a tlizrendészeti és munkavédelmi el6irasoknak valo megfelelést.

A Miiszaki osztalyhoz tartozo munkakorok:
- muszaki vezetd

- karbantarto - rakodo

- takarito

- informatikus

6.2.4. Titkarsag

Az igazgatoi titkdrsdgon dolgozd munkatars feladata az iktatorendszer kezelése, a
rendezvények, levelezések, a mivészegyiittesek dokumentumainak teljes kor(i iktatdsa.
Az intézmény levelezésének lebonyolitasa, faxok, telefonok fogaddsa. Munkakéri
feladatai elldtasa sordn tudomasara jutott informdcidkat koteles bizalmasan kezelni,
titoktartasi kotelezettséggel tartozik a vezetdség irant.

A Titkarsaghoz tartozo munkakor:
- igazgatoi asszisztens

7. Ellenorzés

A Tarsasag valamennyi vezetdjének munkakori kotelessége a hataskorébe tartozok
munkdjanak folyamatos ellendrzése a Belsd Kontroll Kézikdnyv alapjan. Az ellendrzés a
vezetdk részérdl kozvetleniil a beosztott dolgozok tevékenységére, a munkavallalok
munkdjanak mennyiségére és mindségére terjed ki.

A munka minéségének javitasa érdekében lényeges a munkafolyamatokba beépiilé ellenérzés
minél szélesebb korben torténd megvalodsitasa.

Valamennyi ellendrzési forma a mindségi munkat, a vagyon- és életvédelmet, a
gazdasagossagot és a jogszabalyok altal meghatarozott miikodést szolgalja.

Budapest, 2021. oktober 28. @{SZE%
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1. sz. Melléklet: Szervezeti felépités
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