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I. FEJEZET

Altaldnos rendelkezések

A SZECHENYI ZSIGMOND VADASZATI MUZEUM KOZHASZNU NONPROFIT KFT.
JOGALLASA, FELADAT- ES HATASKORE

1. A Széchenyi Zsigmond Vadaszati Mizeum Kozhaszni Nonprofit Kft. altalanos adatai
1.1. A Téarsasag neve: Széchenyi Zsigmond Vadaszati Muzeum K6zhaszni Nonprofit Kft.

1.2. A Térsasag székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

1.3. A Téarsasag cégjegyzékszama: 10-09-036769
1.4. A Téarsasag ad6szama: 26292588-2-10
1.5. A Tarsasag alapitdja: Orszdgos Magyar Vaddszkamara

1.6. A Széchenyi Zsigmond Vadaszati Mtizeum K6zhaszni Nonprofit Kft. 2019. éprilis 13-val
alakult.

1.7. A Téarsasag vezetbje az ligyvezet, (tovabbiakban: Ugyvezetd igazgato), akit az Alapit a
Tarsasagi Szerz6désben megallapitottak szerint nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

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

1.9. A Térsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Alapitd jovahagyd dontését kovetben
az Ugyvezetd igazgat6 adja ki.

1.10. A Szervezetei és  Miikodési  Szabdlyzatban  rogzitett — munkamegosztas
figyelembevételével a bels6 szervezeti egységek feladataranyos 1étszamat - az Alapité altal
az éves Uzleti Tervben jovéhagyott létszam keretén beliil - az Ugyvezetd igazgatd
hatérozza meg.

1.11. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett cégjegyzési rend részletes szabalyait
Ugyvezetd igazgato6i utasitasban kell rendezni.



2. A Tarsasag célja

2.1. Az alapit6 tulajdonosok & célkitiizése, hogy a hatvani Grassalkovich-kastélyban talalhaté
Széchenyi Zsigmond Kérpat-medencei Vadéaszati Muzeum iizemeltetésén -, valamint a
kapcsolodd egyéb tevékenységeken keresztil a vadaszati hagyomanyokat, kultirat és
torténelmet bemutassa a tarsadalomnak, megismertesse a kozonséggel és tarsadalmi
elfogadottsagat, elismerését novelje.

2.2. A Tarsasag célja az atvéllalt kozfeladatok ellatdsa, igy kiilonosen az, hogy a Tarsasag
biztositsa az 4ltala kezelt kincstari vagyonnal torténd szakszeri vagyongazdalkodast, a
vagyon megOrzését €s gyarapitdsat, azaz a hatvani Grassalkovich-kastély és parkja
szinvonalas — és alapvet6en kulturalis céli — miikodtetését.

2.3. A Térsasag fotevékenysége: 91.02°08 Muzeumi tevékenység.

2.4. A Tarsasag cél szerinti kdzhasznu tevékenységei:

2.4.1. Kulturélis szolgaltatas, a kulturalis 6rokség helyi védelme, a helyi kézmiivel6dési
tevékenység tAmogatasa.
A tarsasag ezen kozhasznu tevékenységeket a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontjdban meghatarozott —
kulturalis szolgaltatds, eldadd-miivészeti szervezet tdmogatasa, a kulturdlis orokség
helyi védelme, a helyi kozmiivelodési tevékenység tdmogatdasa — kotelez
Onkorményzati kdzfeladat ellatasaval végzi.

2.4.2. A kulturdlis 6rokség védelme.
A tarsasag ezen kozhasznu tevékenységeket a kulturalis 6rokség védelmérdl szold
2001. évi LXIV. torvény 5. § (1) bekezdésében meghatarozott — kulturalis 6rokség
védelme — kotelez6 6nkormanyzati k6zfeladat ellatasaval végzi.

2.4.3. A torténelmi emlékhelyek védelme és hozzaférhetové tétele.
A tarsasdg ezen kozhasznu tevékenységeket a kulturalis 6rokség védelmérdl szold
2001. évi LXIV. torvény 61/B. § (3) bekezdésében meghatirozott — nemzeti
emlékhelyek védelme és hozzaférhetdvé tétele — kitelez6 kozfeladat ellatasaval végzi.

3. A Téarsasag irdnyit6 szervezete

3.1. A Térsasag legfobb dontéshozo szerve az Alapito.

Az Alapité kizarélagos hataskoérébe tartozik:

3.1.1. a szamviteli térvény szerinti beszamolé elfogadasa, ideértve az addzott eredmény
felhasznélaséara vonatkoz6 dontés, osztalékel6leg fizetésének elhatarozasa,

3.1.2. dontés — ha a Polgari térvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban:
Ptk.). mésként nem rendelkezik — a torzstOke felemelésérdl és leszallitasarol;
torzstbkeemelés esetén a tagok elsdbbségi joganak kizardsa; torzstbkeemelés soran az
els6bbségi jog gyakorldsara jogosultak kijelolése; torzstoke felemelésekor, illetve az
elsObbségi jog gyakorlasa esetén a torzsbetétek aranyatdl vald eltérés megéllapitasa;
torzstoke leszallitdsakor a torzsbetétek aranyatol vald eltérés megallapitésa;
pétbefizetés elrendelése és visszatéritése,



3.1.3. izletrész felosztdsahoz valdé hozzajarulas és az iizletrész bevonasanak elrendelése,
elovasarlasi jog gyakorldsa a tarsasdg altal; az el6vasarlasra jogosult személy
kijelolése; az tzletrész kiviilalld személyre torténd atruhazasinil a beleegyezés
megadasa,

3.1.4. a tag kizdrdsdnak kezdeményezésérl valé hatarozat, a tagok, az ligyvezetdk, a
feltigyelobizottsagi tagok, illetve a konyvvizsgald elleni kdvetelések érvényesitése; a
tarsasdg beszamoldjanak, iligyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalo altal
torténd megvizsgaldsanak elrendelése,

3.1.5. amagahoz vont iizletrész tagok altali megvasarlasanak elhatarozasa,

3.1.6. az {ligyvezetd megvalasztdsa, visszahivasa ¢s dijazasanak megallapitasa, és
amennyiben az ligyvezetd igazgatd a tarsasaggal munkaviszonyban all, felette az
alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsa (munkaviszony Iétesitése, megsziintetése,
munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas megallapitasa — beleértve a végkielégitést
is), tovabba részére, mint a Munka Torvénykonyvér6l szold 2012. évi 1. térvény (a
tovdbbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése szerinti munkaltaté vezetbje (elsd szamu
vezetd) részére torténd teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsoldédd juttatasok
(teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatarozasat is a tulajdonosi jogok
gyakorldjanak Mt. 207.§ (5) bekezdése szerinti felhatalmazasa alapjan;

Az lgyvezetd igazgatod felett, az Alapité kizarolagos hataskorébe tartozo alapvetd
munkaltatéi jogok kivételével, az egyéb munkaltatdi jogokat az alapité Orszagos
Magyar Vadaszkamara fétitkara gyakorolja.

3.1.7. a feligyelé bizottsdg tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasuk
megallapitdsa, a feltigyel6 bizottsag ligyrendjének jovahagyasa,

3.1.8. a konyvvizsgdlé megvalasztasa €s visszahivasa, dijazasanak megallapitdsa, a
konyvvizsgaloval kotendd szerzodés lényeges feltételeinek megallapitasa,

3.1.9. olyan kotelezettségvallalas vagy szerzddés jovahagyasa, melynek értéke a torzstoke
legalabb 1/10-4at meghaladja,

3.1.10.olyan szerzddés jovdhagydsa, amelyet a tarsasdg sajat tagjaval, tligyvezetdjével,
feltigyelobizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgaldjaval vagy azok kozeli
hozzétartozoéjaval kot,

3.1.11.az alapitdsért felelos tagok, az ligyvezetd és a feliigyel6 bizottsagi tagok ellen
a Térsasag képviseletérol,

3.1.12.a Térsasdg megsziinésének, 4talakuldsdnak, egyesiilésének, beolvadasanak és
szétvalasdnak elhatarozasa, valamint a Tarsasag részvételével mlik6d6 mas gazdasagi
tarsasig alapitdsarol, megsziintetésérdl, illetve miikodd tarsasigba tagként vald
belépésrdl, vagy atruhazasrol sz6l6 dontés,

3.1.13. a tarsasagi szerz6dés mddositéasa,

3.1.14. olyan szerz6dés jovahagyésa, amelyeket a Tarsasag a tarsadalmi kozos sziikséglet
kielégitéséért felelds szervvel kot a kozhasznu tevékenység folytatasanak feltételeir6l,

3.1.15. mindazok az tigyek, amelyeket a térvény az Alapité kizardlagos hataskorébe utal,

3.1.16. a kdzhasznisagi melléklet elfogadasa,

3.1.17. az éves lizleti terv jovahagyasa, a kozéptavu stratégiai terv jovahagyasa,

3.1.18. hozz4jarulds ahhoz, hogy a Tarsasag vezet tisztségviselbje (a nyilvanosan miikodod
rész-vénytarsasdgban valdé részvényszerzés kivételével) tarsasagi részesedést
szerezzen, illetve vezetd tisztségviseld legyen olyan gazdasagi tarsasidgban, amely
fotevékenységként ugyanolyan tevékenységet folytat, mint az a tarsasag, amelyben
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vezetd tisztségviseld,

3.1.19. hozz4jérulds ahhoz, hogy a Térsasdg Feliigyeld Bizottsaganak tagja (a nyilvanosan
miik6dé részvénytarsasdgban vald részvényszerzés kivételével) tarsasagi részesedést
szerezzen, illetve feliigyeldbizottsagi tag legyen olyan gazdasagi tarsasagban, amely
fétevékenységként ugyanolyan tevékenységet folytat, mint az a tirsasag, amelyben
feltigyelobizottsagi tag.



II. FEJEZET

AZ UGYVEZETO IGAZGATO ES A TARSASAG ALKALMAZOTTAINAK FELADAT-
ES HATASKORE

1. Az Ugyvezets Igazgaté

1.1. Az Ugyvezetd Igazgato a Tarsasag tigyvezetSje. A Tarsasag munkaszervezetét a Tarsasag
ligyvezetd igazgatodja iranyitja. Feladatait a hatalyos jogszabalyok, a tarsasagi szerzddés, és
a Tarsasag hatdrozataival és a munkaszerzodésével 6sszhangban koteles ellatni.

1.2. A munkaltat6i jogokat a Térsasag alkalmazottai felett az Ugyvezetd Igazgat6 gyakorolja.

1.3. Az ugyvezetd igazgatd irdnyitja €s ellendrzi a Térsasdg munkaszervezetét a tarsasagi
szerz6dés és jelen szabalyzat keretei kozott.

1.4. Az tigyvezet igazgaté feladatai kiilonGsen:

1.4.1. A Térsasag szakmai irdnyitasa.

1.4.2. Az Alapitd hatarozatainak végrehajtasa.

1.4.3. Dontés minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az Alapitd kizardlagos
hataskorébe.

1.4.4. Az Alapit6i dontések elokészitése,

1.4.5. Az éves mérleg és vagyonkimutatas elkészitése, annak az Alapito elé terjesztése.

1.4.6. A tagok folyamatos t4jékoztatdsa — ilyen iranyu igény esetén — a Tarsasag tigyeir6l.

1.4.7. gyakorolja a Téarsasdg munkavallaldi felett a munkaltatdi jogokat, az alapitdk altal
meghatérozott elvek alapjan megallapitja a munkavallalok javadalmazasat.

1.4.8. kialakitja a Tarsasag munkaszervezetének miikdodését, valamint gondoskodik a
Térsasag belsd szabélyzatainak elkészitésérol.

1.5. Az tigyvezet6 kizarolagos jogositvanyai €s feladatai a Tarsasag vezetését illetGen:

1.5.1. a Térsasadg munkaszervezetének operativ irdnyitasa.

1.5.2. Minden olyan kérdésben jogosult donteni, amelyben mas Tarsasagi testiilet nem
rendelkezik kizarolagos hataskorrel, illetbleg amely kérdésben torténé dontési
hataskorrel az alapitd tagok felruhaztak.

1.5.3. A Térsasag konyveinek vezettetése.

1.5.4. Az tgyvezetd egyes munkaltatdi jogok gyakorldsat a jelen Szabdlyzat II. Fejezet
szerint jogosult a Térsasdg meghatirozott munkavallaloira atruhazni. Felel6sségét a
hataskor megosztasa nem befolyasolja.

1.5.5. A Térsasag hatékony, eredményes muikodéséhez sziikséges feltételek kialakitasa és
folyamatos biztositasa.

1.5.6. A szervezetileg hozzatartoz6 szervezeti egységek €s munkatarsak tevékenységének
irdnyitasa, értékelése.

1.5.7. A Térsasag testiiletei részére elbterjesztések, javaslatok kidolgozasa.

1.5.8. A Térsasag cégligyei intézésének ellendrzése.



2. Feliigyel6 bizottsag

A Téarsasag Feliigyeld Bizottsaga a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak és a Tarsasagi
Szerz6désnek megfelelden a sajat maga altal meghatdrozott {igyrend alapjan végzi testiiletként
tevékenységét. Alapvetd feladata a Tarsasag Ugyvezetd igazgatéjanak ellendrzése. Alapvetd
feladatat a Ptk-ban foglalt rendelkezések hatarozzak meg.

3. Konyvvizsgalo

A Térsasagnal fliggetlen konyvvizsgdldé mikodik. A fliggetlen konyvvizsgald jogallasara,
miik6désére, jogaira és kotelezettségeire a Vtv., a Ptk., a szamvitelr6l sz0l6 térvény, a Tarsasagi
Szerz6dés, a Magyar Konyvvizsgdléi Kamarardl, a kényvvizsgaldi tevékenységr6l, valamint a
konyvvizsgaldi kozfelligyeletr6l sz6ld térvény, valamint a Tarsasag €s a kényvvizsgald kozott
kotott szerzoédésben foglaltak az iranyadok.

4. Az Ugyvezet6 igazgaté helyettesitése

Az Ugyvezetd igazgato tavolléte- illetve akadalyoztatésa esetén a helyettesitési jogkdr gyakorlasara
az Igazgatohelyettes jogosult alakszer(i, irdsbeli meghatalmazas alapjan, azzal, hogy jogkdre a
helyettesités id6tartama alatt kizardlag a Tarsasag szakmai és operativ iranyitasara terjed ki.

5. Az igazgatéhelyettes feladat-és hataskore

Az igazgatohelyettes feladatai:
5.1. Elkésziti a r4 bizott munkavallalok beosztasat
5.2. Irényitja, ellendrzi az irdnyitasa alatt 4116 munkavallalok munkavégzését
5.3. Begyljti, ellen6rzi a beszerzési igényeket €s dsszesitve beszerzEsi javaslatot tesz
5.4. Koordinalja a kiils6 szerzédéses partnerek munkavégzéseket
5.5. Felhivja a figyelmet a munkafegyelem betartasara.
5.6. Kiils6 partnerekkel elokészit6 targyaldsokat folytat.
5.7. Program- és marketing javaslatokat készit.
5.8. Teljeskortl tigymeneti és lizemeltetési javaslatokat készit.
5.9. Kézremiikodik a kiilonb6z06 rendszeres, illetve alkalmi beszamolok elkészitésében.
5.10. Betartatja a munkaltatéi utasitasokat.
5.11. Kozvetleniil koordindlja a Tarsasdg muzeumpedagdgiai kindlatat.
5.12. Nyilatkozattételi joga minden esetben az ligyvezetdvel elGzetesen tortént egyeztetést
(jovéhagyast) kovetden van.

6. A szakmai igazgat6 feladat- és hataskore

6.1. Iranyitja, ellenérzi a mizeum vadasz szakmai tevékenységét.

6.2. Begytjti, ellen6rzi a kiéllitasba kertilé vaddsz szakmai targyakat és beszerzési javaslatot
tesz.

6.3. Kapcsolatot tart a vadaszati szervezetekkel.

6.4. Felhivja a figyelmet a munkafegyelem betartasara.

6.5. Kiils6 partnerekkel elokészito targyaldsokat folytat.

6.6. vadaszati program- és marketing javaslatokat készit.

6.7. Vadasz kamara rendezvényeinek koordinalasa.

6.8. Allandé-és id6szaki kiallitas vadaszati anyaganak tervezése, ellendrzése, kivitelezése.

6.9. Teljeskort tigymeneti €s lizemeltetési javaslatokat készit.
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6.10. Kozremikdodik a kiilonb6zd rendszeres, illetve alkalmi beszdmoldk elkészitésében.
6.11. Betartatja a munkaltatoi utasitidsokat.
6.12. Nyilatkozattételi joga minden esetben az iligyvezet6vel elézetesen tortént egyeztetést

Tl
7.2.
7.3
7.4.
7.3.

7.6.

(jovéahagyast) kovetden van.
7. A tarsasag kinevezett vezetoi

Igazgatohelyettes

Szakmai igazgatod

Uzemeltetési és diszpécser vezetd

Vendégforgalmi vezetd

A fenti (1)-(4) bekezdésekben foglalt kinevezett vezet6kon tulmenGen az idészakosan
jelentkez6, kiemelt feladatok ellatisra az Ugyvezetd igazgaté kiilon szervezetet,
(projektszervezetet) hozhat Iétre, melynek feladatat, mikodésének iddtartamat
meghatérozza, vezet6jét és tagjait kinevezi.

Az (1)-(5) bekezdésekben foglalt kinevezett vezet6k mellett, a feladatellatas
részletesebb tagoldsa érdekében csoportvezetok kinevezésére is sor Keriilhet az
Ugyvezetd igazgatd egyedi intézkedése alapjan. (A csoportvezetd nem mindsiil a
tarsasag kinevezett vezetdjének.)



A TARSASAG MUKODESERE VONATKOZO TOVABBI RENDELKEZESEK

A Térsasag a hatalyos jogszabalyok, kiilondsen Ptk., Vtv., stb., a tarsasagi szerzddés, a Alapito
hatarozatai, illetéleg az ligyvezetd igazgatd dontései, valamint a Tarsasag belso iranyitasanak egyes
frott eszkozei alapjan miikodik.

1. A Tarsasag képviselete

A Térsasag cégjegyzesére a tarsasagi szerzddés rendelkezései iranyaddak.

A Térsasag tarsasagi jogi képviseletében megbizasi jogviszony alapjan meghatalmazott tigyvéd jar
el.

A hatésagokkal, birdsdgokkal €s mas gazdalkodd szervezetekkel, valamint maganszemélyekkel
sorra keriild6 megbeszéléseken a Tarsasagot az ligyvezetd igazgato, illetve az ligyvezetd igazgatd
altal konkrét egyedi esetre képviseleti joggal felruhazott Tarsasagi munkavallalo(k) jogosult(ak)
képviselni.

Az Ugyvezetd igazgatd altal jelen szabdlyzatban foglalt altalanos felhatalmazas alapjan kiilsé
targyaldsokon sajat szakteriiletiiket érint6 kérdésekben a Tarsasagot képviselheti(k) a:

1.1. Kinevezett vezetok
1.2. Jogi képviseld

2. A sajtéval torténé kapcsolattartas rendje

A sajtészabadsagrol és a médiaartalmak alapvetd szabalyairdl szolé 2010. évi CIV. térvény (a
tovabbiakban:sajtotorvény) értelmében az elektronikus és az irott sajtd, valamint egyéb médiumok
képviseldinek adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil. A sajtdé munkatarsainak
tevékenységét a Tarsasdg felhatalmazott munkatarsainak el6 kell segitenie.

A Téarsasagot érintd valamennyi kérdésben a tdjékoztatds joga az ligyvezetd igazgatonak, illetve az
altala irasban esetileg, vagy munkakor szerint megbizott munkatarsak joga. A Tarsasag iigyvezet
igazgatoja, valamint az 4ltala irdsban esetileg, vagy munkakoér szerint megbizott munkavallalo
olyan kérdésben torténd nyilatkozattétel esetén, mely a Alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik,
koteles a nyilatkozattétel elott a Alapitd véleményét kikérni. A sajtoval vald kapcesolatteremtésért €s
-tartdsért felelds személy foglalkoztatisa nem munkaviszony jellegi foglalkoztatasi viszony
keretein belill is miikodtetheto.

A felvilagositas, nyilatkozat soran kévetend6 eljarés a kovetkezo:

2.1. a Tarsasdg nevében egyéni nyilatkozattételre kijelolt, illetve jogosult személy minden
esetben csak olyan targykorokben nyilatkozhat, amelyrdl valds informéciéval rendelkezik,
tovabba a nyilatkozat soran csak a Tarsasag hivatalos allaspontjat képviselheti, amennyiben
ez ki van alakitva, amennyiben nincs hivatalos allaspont, gy nem nyilatkozhat,

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

2.3. nem adhat6 nyilatkozat olyan titkot képezd tényrdl, amely nyilvanossédgra hozatala esetén a
Tarsasdgnak kart okozna, kedvezitlen gazdasagi hatdssal jarna,

2.4. nem adhaté nyilatkozat barmely birosag, vagy hatosag el6tt folyamatban 1évo eljarasrol,
tovabba olyan dontésekkel kapcsolatos kérdésekrdl, amelyekben a dontés nem tartozik a
nyilatkozé hataskorébe,
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2.5. a nyilatkozattevonek kotelezettsége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje, munkahelyi vezet6jét a nyilatkozat tényérdl, tartalmarol - még nyilvanossagra
keriilés el6tt - tajékoztassa.

3. A belsé iranyitas egyes irott eszkozei

A Tarsasag bels6 iranyitasanak eszkozei a bels6é szabalyzatok: szabalyzatok, ligyvezetd igazgatoi
utasitasok, a igazgatoi korlevelek.

A belsé iranyitas eszkozeinek k6zos szabalyai:

- akihirdetéssel, illetve jovahagyassal 1€p hatalyba,

- kibocsatdja — azonos szintii iranyitasi eszkozzel — mddosithatja, visszavonhatja, hatalyon
kiviil helyezheti,

- az adott szakmai teriiletért felelOs szervezeti egység késziti elo,

- az ¢érintettek szamara t6rténé megismerhetdség érdekében a Tarsasag belsé informacids
rendszereiben hozzaférhetévé kell tenni,

- az abban foglaltak végrehajtasa minden (hatalya ala tartoz6) munkavallalo kotelezettsége.

A bels6i irdnyitas eszkdzeit kihirdetés utan a titkarsag és a gazdasagi osztaly kezeli, gondoskodik
arr6l, hogy a Tarsasag szerverén azok elhelyezésre keriiljenek, illetve a hatalyon kiviil helyezett
belsd irdnyitasi eszk6zok torlésre keriiljenek.

3.1. Bels6 szabalyzatok

A Tarsasag miikodésére és gazdalkodasara vonatkozdan az ligyvezetd igazgatd belsé szabalyzatokat
adhat ki.
A szabdlyzatokat az azt el6készitd szakmai szervezeti egység évente feliilvizsgalja.

3.2. Az iigyvezet6 igazgatoi utasitas

Az ligyvezetd igazgatd — évente 1-t6l kezdédden folyamatosan sorszamozott — tigyvezetd igazgatdi
utasitasban rendelkezik a tevékenység, a vezetés-irdnyitds, a miikodés, a gazdalkodas fontosabb
feladatairol, valamint az azokra vonatkozo szabalyozasrol.

Az lgyvezetd igazgatéi utasitds a Tarsasag miikodésébdl adodd és mindenki altal betartandd
iranyelveket és keretszabalyokat tartalmazza a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységére és
munkavallal6jara kételezé modon.

3.3. Az iigyvezet6 igazgatoi korlevél

A lgyvezetd igazgato — évente 1-t6l kezdddben folyamatosan sorszamozott — a Térsasag
jogszabélyoknak és bels6 szabalyoknak megfeleld miikodésének eldsegitése érdekében ligyvezetd
igazgatoi korlevelet ad ki.

A tlgyvezetd igazgatdi korlevél — az abban meghatarozott személyi hatdly szerint — a Téarsasag
valamennyi, vagy egyes szervezeti egységeire és munkavallaldira vonatkozoan tartalmaz kotelez
eléirdsokat.
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4. A Tarsasag ellenorzési rendje

A Térsasag ellendrzési rendszere magéban foglalja a bels6, valamint a Feliigyel6 Bizottsdg szakmai
irdnyitasa alapjan lefolytatott ellendrzést.

4.1. A vezetdéi ellenorzés

A Térsasag minden vezet6je koteles a rabizott szervezet (szervezeti egység) munkajat ellenérizni. A
vezetd felelés az altala irdnyitott szervezet, illetleg tevékenység ellenérzési rendszerének
kialakitasaért, eredményes miikodéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

A vezetdi ellen6rzés modszerei kiilon6sen:

4.1.1. afolyamatos és eseti adatszolgaltatas ellenérzése, értékelése,

4.1.2. a beosztott vezetok és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatdsa a feladatok
teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol,

4.1.3. a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorldsa sordn a
szakmai és gazdasagi kihatasu intézkedések megalapozottsaganak,
szabdlyszerliségének ellendrzése,

4.1.4. személyes helyszini ellendrzés.

A hataskorrel rendelkezd vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hidnyossag
megsziintetése €s a szabalytalansigot elkdvetdk feleldsségre vondsa irant.
A vezet6k egyéb ellendrzési feladatait a munkakdri leirasuk tartalmazza.

4.2. A munkafolyamatba épitett ellenorzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés valamennyi munkavallalé feladata. A munkafolyamatba
épitett ellendrzés célja, hogy biztositsa a hibak €s mas nemkivanatos jelenségek id6beli felismerését
és megakadalyozasat, a munkavallalok személyi felel6sségének ndvelését a végrehajtds minden
szakaszaban.

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

Munkafolyamatba épitett ellenérzésnek mindsiil a gazdalkodéds és a szamvitel folyamatdnak,
tovabba a pénzkezelésre eloirt alaki €s tartalmi szabalyok betartasanak vizsgalata is.

4.3. A Feliigyelo Bizottsag altal elrendelt ellenérzés

A Térsasag Feliigyeld Bizottsaga barmely témaban kérheti az ligyvezetd tajékoztatasat, illetve
iratokba torténd betekintést.

A TARSASAG, MINT MUNKASZERVEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

1. A Tarsasig, mint munkaszervezet

A Térsasag - a ligyvezetd igazgaté irdnyitdsaval — mint, munkaszervezet, az I. sz. fiiggelék szerinti
szervezeti felépitésben latja el feladatait. A Tarsasdg mint munkaltaté az Mt. alapjan munkaviszony
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keretében munkavallalokat foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonyara, jogaikra és
kotelezettségeikre az Mt, egyéb jogszabalyok, valamint bels6 szabélyzatai €s munkaszerzédésiik,
tovabba munkakori leirdsaik rendelkezései vonatkoznak.

2. A munkaltatoi jogok gyakorlisa

A Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat a ligyvezetd igazgatd gyakorolja a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyok és a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan.

A ligyvezet6 igazgatd — a jelen Szabalyzat II. Fejezet szerint — a munkaltatdi jogok egy részének
gyakorlasat a szervezeti egységek vezetdi részére atruhdzhatja. Nem ruhdzhatja 4t a kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és kozvetlen beosztott munkavallalok feletti munkaltat6i
jogok gyakorldsat, valamint a Tarsasag valamennyi munkavallaldja tekintetében a munkaviszony
1étesitésének és a munkaviszony megsziintetésének jogat.

rrrrrr

jogkort.
3. A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga és kitelezettsége

A Térsasag valamennyi munkavallal6janak joga, hogy megismerje a Térsasag terveit, célkitiizéseit,
részt vehessen — a maga szintjén — ezek kialakitisdban, megtehesse munkéjaval Osszefliggd
javaslatait, szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi tanacskozasokon.

A Térsasag valamennyi munkavallal6janak kotelezettsége kiilondsen:

3.1. a jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban munkateriiletére el&irt
feladatokat legjobb tudédsa szerint végrehajtani, munkateriiletén a torvényes elbirasokat
betartani,

3.2. munkakorével (beosztdséval) jard funkciondlis ellen6rzési 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 vezetdje altal meghatarozott munkafeladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudasa szerint, hataridére teljesiteni,

3.5. legjobb tudasaval eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

3.6. tevékenységérol a munkahelyi vezet6jét tajékoztatni,

3.7. a Tarsasaggal, a Tarsasag mikodésével kapcsolatban tudomasara jutd barmilyen jellegli
informdciot iizleti, illet6leg foglalkozasi korbe tartozé titokként, illetdleg megdrizni,
biztositani, hogy titok illetéktelen személyek tudomasara semmilyen formaban ne jusson,

3.8. mas szervek, illetleg személyek el6tt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben
foglalhat allast, amelyre vonatkozoan el6zetes felhatalmazast kapott,

3.9. a média megkeresését haladéktalanul jelenteni az iligyvezeté igazgatonak, a média
munkatarsai megkeresésére kizardlag a ligyvezetd igazgatd, irasbeli meghatalmazasa
alapjan és olyan kérdésekben nyilatkozhat, amelyre nézve hiteles informdaciéval bir,
kiemelten figyelembe véve az iizleti (banki), foglakozas kérébe tartozo titok megdrzésére
vonatkoz6 eldirdsokat, valamint a Tarsasag képviseletében kizarolag a Tarsasag hivatalos
allaspontjat képviselheti,

3.10.a Tarsasagon beliili gyors informacidéaramlas biztositasa érdekében minden munkavallalo
koteles — kozvetlen felettese utdlagos tdjékoztatdasa mellett — mindazon informaciok
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haladéktalan tovabbitdsara azon munkatars részére, akinek az adott feladat hataskorébe
tartozik.

3.11.rendezvények esetén az oda beosztott barmely munkatars a helyszinen 1évé rendezvény
bonyolitasért felelds utasitdsinak megfeleléen koteles eljarni (indokolt esetben a szolgalatot
teljesitdé rendész is).

4. A Téarsasag vezet6 allasu és besoroliasi munkavallaléinak altalanos jogai és kotelezettségei

Vezet allasu munkavallalénak mindsiil a munkaltato vezetdje, valamint a kézvetlen iranyitasa alatt
allo és — részben vagy egészben — helyettesitésére jogositott mas munkavallald, az Mt. 208. §-a
alapjan. Ezek a Tarsasagnal az ligyvezetd igazgato, igazgatohelyettes.

Vezetd besorolasi munkavallald, aki munkak6re alapjan munkairanyitisra jogosult. Ezek a
Tarsasagnal a csoport-, osztaly- €s féosztaly vezetok.

4.1. A vezetd allasu és besoroldsi munkavallalok kotelezettsége kiilondsen:

4.1.1. figyelemmel kisérni, hogy a beosztott munkavallalok a jogszabalyokat, a bels6
szabdlyzatokat és utasitidsokat megismerjék, a szébeli utasitisokat a beosztott
munkavallalokkal pontosan és félre nem érthetd médon kozolni, azokat betartani és
betartatni,

4.1.2. a dontést kozolni azokkal a munkavéllalokkal, akiket a dontés érint (a dontés
elmaraddsabdl vagy késedelmébdl szadrmazd karért a dontésre illetékes vezetd
felelosséggel tartozik),

4.1.3. munkafegyelmet betartani és betartatni,

4.1.4. abeosztott munkatarsak munkatevékenységét iranyitani, ellendrizni,

4.1.5. elosegiteni az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egységek mas szervezeti egységgel
torténd zavartalan €s hatékony egylittmikodését,

4.1.6. a beosztott munkavallalok részére munkat, illetéleg a munkavégzéshez sziikséges
feltételeket biztositani,

4.1.7. a beosztott munkavallalok szakmai fejlddését elosegiteni, tovabbképzésiiket
biztositani, sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,

4.1.8. tlizvédelmi, munkavédelmi szabéalyokat, a Tarsasag biztonsagi szabalyzataiban
foglaltakat betartani és betartatni,

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

4.1.10.biztositani az 4ltala irdnyitott szervezeti egység(ek) munkatevékenysége soran
kiallitott mindennemd bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki
szempontbodl valé helyességét, teljességét,

4.1.11. a szigori szdmadasu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat megszervezni és ellendrizni,
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4.1.12. intézkedni a kiilsé és belsé ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossigok
megsziintetése érdekében,

4.1.13.részt venni ¢és véleményét kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek
feladatkorébe tartozo kérdéseket érintenek,

4.1.14. munkateriiletét €rint6 Tarsasdgi szabdlyzatot, rendelkezést, ligyrendet és utasitést
elozetesen véleményezni, dontést kdvetd végrehajtasat biztositani.

4.2. A vezet6 allast és besoroldsu munkavallalok ltaldnos feleldssége kiterjed kiilonosen:

4.2.1. a Térsasag eredményes mikodése érdekében a részikkre — illetdleg az altaluk
feliigyelt, irdnyitott szervezeti egység részére — eldirt munkafeladat végrehajtasaért, az
altaluk hozott intézkedésekért és, utasitasokért. Feleldsek az irdnyitasuk alatt alld
szervezeti egység(ek) altal vezetett nyilvantartdsok, adatszolgiltatdsok, jelentések
helyességéért. Kotelesek biztositani a torvényesség betartasat, valamint feleldsek
mindazokért az intézkedésekért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak
megfelelden tennitik kell, illetve tenniiik kellett volna.

4.2.2. A vezet6 allast munkavallal6 a vezetdi tevékenységének keretében okozott karokért
a polgari jog szabdlyai szerint felel.

423. A vezetdk feleléssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatarozott személyes felel0sséget.

5. A vezet6 allasu és besorolasi munkavallalok hataskore, feladataik

5.1. Minden vezet6 allasi és besorolasu munkavallalé a feliigyelete, illetve irdnyitasa ald
tartozd szervezeti egységek esetében, tekintetében jogosult €s koteles:

5.1.1. a munkarend, a munkafegyelem betartdsdra a munkatarsakat széban figyelmeztetni,
sziikség esetén hatranyos munkajogi kovetkezmények alkalmazésat kezdeményezni, a
munkaltatéi jogok gyakorldjanal.

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

5.2. Minden vezet6 allasu és besorolasu munkavallal6 feladata kiilondsen.

5.2.1. az iranyitdsa ald rendelt szervezeti egység(ek) munkajanak megszervezése,
ellendrzése, a megfeleld feltételek biztositdsa, a munkavégzés irdnyitdsa, felettesei
utasitdsdnak végrehajtasa és végrehajtatasa,

5.2.2. aTarsasag belso szabalyzatainak betartdsa és betartatésa,

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

5.2.4. a balesetelharitasi, a munkavédelmi, a tlizvédelmi szabdlyok betartdsa és betartatdsa,
a betartés folyamatos ellenérzése.
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6. A munkakor atadas-atvétel rendje

A munkavéllalénak a munkaviszony megsziinése, a munkakér megvaltozdsa, illetve helyettesités
esetén munkakorét jegyzOkonyv felvétele mellett kell 4tadni, illetve &tvenni a munkaltatd altal
kijelolt munkavallal6 részére. A munkakor atadds-atvétele soran a kozvetlen felettesnek jelen kell
lennie.

Az atadas-atvételrol készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

6.1. az atadés-atvétel idopontjat, a jelenlévd személyek nevét és beosztasat,

6.2. az atadand6 munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a jellemzé adatokat,

6.3. a folyamatban 1évé tligyek ismertetését, a teendd intézkedéseket, ezekkel kapcsolatos
megjegyzéseket,

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

6.5. az atado illetve atvevo esetleges észrevételeit,

6.6. az atado, az atvevo, valamint a kézvetlen felettes alairasat.

7. A munkavillalék titoktartasi kotelezettsége

A Téarsasdg valamennyi munkatarsa koteles a titoktartdsra vonatkozé mindenkor hatalyos
jogszabdlyi-, illetve a Téarsasag belsd szabalyzatainak-, igy kiilondsen, de nem kizarélagos az
adatvédelemmel és kezeléssel kapcsolatos szabdlyzatok — eldirasait betartani és betartani. Ezek
elmulasztdsa a munkavéllalé szdmara hatranyos munkajogi kovetkezmények alkalmazésaval jarhat.
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III. FEJEZET

AZ UGYVEZETO IGAZGATO ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB

1.1
1.2
1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.
1.8.

2.1.

FELADAT- ES HATASKORE

1. Adminisztracié feladata
vezetdje: ligyvezetd igazgatd

A Tarsasag adminisztracidjanak ellatasa.
Postéazasi, postabontasi feladatok.
Kapcsolattartés a konyveldvel.

sy

Beszerzések dokumentalésa.

Kimutatasok, vezet6i informéaciok készitése.

Részvétel az éves szakmai beszdmolo elkészitésében.

Segitséget nyujt az éves lzleti terv elkészitésében a munkakorében tartozd témakorok
elozetes tervszdmai kapcsan javaslattétel, illetve munkacsoportoknak a munkakdorét, illetve
munkateriiletét érint6 leltar elvégzésében.

2. Uzemeltetés feladata
vezetdje: lizemeltetési és diszpécser vezetd

Uzemeltetési és diszpécser vezetd
2.1.1. Iranyitja a diszpécserek, karbantartd, gondnokok, takaritok, informatikus, technikus
munkavégzését. Elkésziti a ra bizott munkavallalok beosztasat

2.1.2. Irényitja, ellendrzi az irdnyitdsa alatt 4116 munkavéllalok munkavégzését
2.1.3. Begyljti, ellen6rzi a beszerzési igényeket €s Osszesitve beszerzEsi javaslatot tesz
2.1.4. Koordindlja a kiils6 szerzédéses karbantartéi munkavégzéseket

2.1.5. A kastély épiiletrészeinek, valamint a kastély mizeumdnak 6rzése, a koérnyezet és a
latogatok biztonsaganak feliigyelete, biztositasa.

2.1.6. A kastélypark ellendrzése iddszakosan

2.1.7. A rendészet a szabalyzatokban el6irt mddon 6rzi a portara leadott kulcsokat, eleget
tesz az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségnek.

2.1.8. Mikodteti, kezeli a fOportan elhelyezett biztonsagi €s tlizvédelmi berendezéseket.
2.1.9. Meghibasodas esetén értesiti a szakteriiletnek megfelel6 illetékes személyeket.

2.1.10. Ervényes tiizjelzés esetén értesiti a kozvetlen vezet6t és a tiizoltosagot. A vezetd
megérkezéséig iranyitja a mentési munkalatokat a megadott tlizriadd terv szerint.

2.1.11. Vezeti a kastélyban dolgozé idegen cégek, személyek nyilvantartdsat.

2.1.12. Biztositja, hogy ellen6rzéseinek idején észrevétlen vagy erdszakos behatolds ne
torténhessen.

2.1.13. Ellenérzi, hogy a kilépd személyek nem visznek-e magukkal meg nem engedett
targyakat. Sziikség esetén a kilépést, illetve a kivitelt megakadalyozzak.

2.1.14.Az ¢épiiletben maradt gazdatlan csomagokrol megfeleld Gvatossag mellett
szemrevételi jegyzOkonyv készill. Amennyiben a tulajdonos 24 dran belill nem
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jelentkezik, a rendészet felbontja €s az esetleges benne 1év6 személyi okmdanyok
alapjan értesiti a tulajdonost. Egyéb gyanu esetén (pl. bomba, robbandszer) a
rend6rséget haladéktalanul értesiti.

2.1.15.Felhivja a figyelmet a kereskedelmi egységeknél a pénzkezeléssel kapcsolatos
eléirasok betartasara

2.1.16. Felhivja a figyelmet a munkafegyelem betartasara.
2.1.17. A mizeumban vald mozgés figyelemmel kisérése, ellenérzése.

2.1.18.Minden olyan cselekményt, amely sérti a kastély kiils6, belsé rend védelmét és a
vagyonkezelést, érték megdvast, azt azonnal koételes megakadalyozni és jelenteni az
tigyvezetésnek. Lopasvesz€ly vagy gyanu, hangjelzés esetén beavatkozik.

2.1.19.Minden esetben koteles a személy ¢és tehergépjarmiiveknek az ellenérzését
végrehajtani.

2.1.20. A raktarbdl kiszallitasra és beszallitasra keriild anyagok ellenérzése szallitolevél
alapjan, mely vonatkozik a Kft. sajat tulajdonu gépkocsijara is.

2.1.21. Ellen6rzése kiterjed minden olyan helyiségre, amely a Kft. teriiletén van.

2.1.22. Raktarak zarhatdsaga, épiiletek nyilaszardinak ellenérzése rendszeres feladata.
2.1.23.Tlletéktelen személyek eltavolitasa,

2.1.24. Gazdatlan csomag atvizsgalas, sziikség esetén bejelentés.

2.1.25. Jogsérto cselekmény befejezésére felszolitani a cselekmény végzdjét, elkovetdjét,

2.1.26. Blincselekmény elkovetésén ért személyt elfogni és visszatartani, valamint
illetéktelen belépés megakadalyozasa érdekében ardnyos méretli testi kényszert
alkalmazni.

2.2. Diszpécser

2.2.1. A kastély épiiletrészeinek, valamint a kastély mizeumanak 6rzése, a koérnyezet és a
latogatok biztonsaganak feliigyelete, biztositasa.

2.2.2. A kastélypark ellen6rzése idészakosan

2.2.3. A rendészet a szabdalyzatokban el6irt modon 6rzi a portara leadott kulcsokat, eleget
tesz az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi ktelezettségnek.

2.2.4. Miuikodteti, kezeli a féportan elhelyezett biztonsagi és tiizvédelmi berendezéseket.

2.2.5. Meghibasodas esetén értesiti a szakteriiletnek megfelel6 illetékes személyeket.

2.2.6. Ervényes tlizjelzés esetén értesiti a kozvetlen vezetdt és a tlizoltdsagot. A vezetd
megérkezéséig iranyitja a mentési munkalatokat a megadott tlizriadd terv szerint.

2.2.7. Vezeti a kastélyban dolgozoé idegen cégek, személyek nyilvantartasat.

2.2.8. Biztositja, hogy ellenérzéseinek idején észrevétlen vagy erdszakos behatolds ne
torténhessen.

2.2.9. Ellendrzi, hogy a kilépd személyek nem visznek-e magukkal meg nem engedett

targyakat. Sziikség esetén a kilépést, illetve a kivitelt megakadalyozzak.

2.2.10. Az épiiletben maradt gazdatlan csomagokrdl megfeleld Ovatossag mellett
szemrevételi jegyzOkonyv késziil. Amennyiben a tulajdonos 24 o6ran beliil nem
jelentkezik, a rendészet felbontja és az esetleges benne 1év6 személyi okmanyok
alapjan értesiti a tulajdonost. Egyéb gyani esetén (pl. bomba, robbanészer) a
renddrséget haladéktalanul értesiti.

2.2.11.Felhivja a figyelmet a kereskedelmi egységeknél a pénzkezeléssel kapcsolatos
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el6irasok betartasara

2.2.12. Felhivja a figyelmet a munkafegyelem betartdsara.

2.2.13. A mizeumban valé mozgas figyelemmel kisérése, ellendrzése.

2.2.14. A szolgalati id6 végén a eszk6zok, berendezések, események naploban rogzitett
atadas-atvétele.

2.2.15. A rendész minden olyan cselekményt, amely sérti a kastély kiilsd, bels6 rend
védelmét és a vagyonkezelést, érték megovast, azt azonnal koteles megakadalyozni és
jelenteni az ligyvezetésnek. Lopasveszély vagy gyanu, hangjelzés esetén beavatkozik.

2.2.16. Minden esetben koteles a személy és tehergépjarmiiveknek az ellenérzését
végrehajtani.

2.2.17. A raktarbol kiszéllitasra és beszallitdsra keriild anyagok ellenérzése szallitdlevél
alapjan, mely vonatkozik a Kft. sajat tulajdont gépkocsijéra is.

2.2.18. Ellendrzése kiterjed minden olyan helyiségre, amely a Kft. teriiletén van.

2.2.19. Raktarak zarhatdsaga, épiiletek nyildszardinak ellendrzése rendszeres feladata.

2.2.20. llletéktelen személyek eltavolitasa,

2.2.21. Gazdatlan csomag atvizsgalas, sziikség esetén bejelentés

2.2.22. Jogsértd cselekmény befejezésére felszdlitani a cselekmény végzojét, elkovetdjét,

2.2.23. Blincselekmény elkovetésén ért személyt elfogni és visszatartani, valamint
illetéktelen belépés megakadalyozasa érdekében ardnyos méretli testi kényszert
alkalmazni.

2.3. Karbantarté-gondnok
vezetdje: csoportvezetd
2.3.1.A Kastély teriiletének (épiilet és kertek) napi szintli ellenérzése, a feltart, tizemeltetési
hidanyossdgok jelzése a kozvetlen vezetonek.
2.3.2. Kiils6 karbantartéast végz6 cégek munkdjanak feliigyelete, sziikség szerint segitése.
2.3.3. Szakértelmet nem igényld, vagy a munkavéllalo végzettségének megfeleld
karbantartési feladatok elvégzése a Munkaltatéhoz tartozo épiileten €s parkban.
2.3.4. Rendezvények berendezése, illetve a rendezvényeket kovetden a hasznalt eszk6zok
elpakolésa.
2.3.5. A latogatok, vendégek 4ltal esetlegesen elmozditott eszk6zok (butorok, kiirdsok, stb)
helyreigazitasa.
2.3.6. Az épiilet és parkban taldlhato, lizemeltetéshez kapcsolodd eszkozok, gépek,
berendezések szakszerll tizemeltetése.
2.3.7. Felhasznalt anyagok szakszer(i kezelése.
2.3.8. K6zml mérdorak havonta két alkalommal t6rténd leolvaséasa.
2.3.9. Felhasznalt anyagok fogyasanak nyomon kovetése, sziikséges utanrendelés kapcsan

megfeleld idében torténd jelzés a kdzvetlen felettesnek.

2.3.10. Epiiletgépészet és szamitogépek kezelése, szabalyozasa és iranyitésa.

2.4. Kertészet
2.4.1. Kertészeti feladatok ellatasa.
2.4.2. Utkarbantartasi feladatok ell4tésa.
2.4.3. Kertészeti munkagépek tizemeltetése.
2.4.4. Parkfenntartési feladatok.
2.4.5. Természetvédelmi hatosaggal kapcsolatos feladatok.
2.4.6. Diszudvar és a feljaré tisztan tartasa.
2.4.7. Diszudvar és a feljaré tisztan tartasa.
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2.4.8. Csuszasmentesités és hoeltakaritas.

2.5. Takaritdk — takaritdi csoport:

2.5.1. A mindennapi teljes takaritas.

2.5.2. A mosddk napi tobbszori takaritasa, ferttlenitése, tiikrok és mosdokagyldk
tisztitasa, WC papir és folyékony szappan folytonos utantsltése.

2.5.3. Kiiltéren 1év0 szemetes, cigarettatartd Kkiliritése, hirdet6k letorlése. Az udvaron,
kertben esetleges szemét dsszeszedése.

2.54. A kavézéi vendégtér felmosdsa, vitrin, asztalok, székek, csillarok, falikarok
portalanitasa, tisztitdsa.

2.44 Rendezvénytermek takaritisa hetente tObbszor, rendezvény utdan mindig.

Rendezvények wutdni abroszok mosésa, vasaldasa, a januari nagytakaritasnal az

ablakfligg6nydk mosasa, vasalésa.

2.4.5. Oltoz6i helyiségek, kis konyha, mozgassériilt WC, és az irodk napi takaritasa.

2.4.6. Ablakok, ajtok, kilincsek lemosasa.

2.4.7. A diszlépcs6hazban és a mizeumi részben leteritett szonyeg, illetve padldburkolatok

napi tisztitdsa, porszivdzasa, a parketta feltorlése.

2.4.8. A muzeumban elhelyezett tablak rendszeres tisztitasa, ablakparkanyok és a korlatok

letorlése.

2.4.9. Mizeumi terekben talalhato6 vitrinek pormentesitése.

2.4.10. A muzeumi terekben taldlhaté kidllitdsi targyak muzeologus iranyitdsa mellett

torténd tisztitasa.

2.4.11. Felhasznalt anyagok szakszer( kezelése.

2.4.12. Felhaszndlt anyagok fogyasanak nyomon kovetése, sziikséges utanrendelés kapcsan

megfeleld id6ben torténd jelzés a kdzvetlen felettesnek.

2.6. Gépjdrmiivek kezelése, sajdt tulajdomnui és haszndlatban 1évd gépjdrmii:
2.6.1. futasteljesitmények ellendrzése, adminisztracioja,
2.6.2. lizemanyag elszamolasok,
2.6.3. miiszaki hasznalhat6sdg, hatdsagi dokumentumok érvényességének figyelemmel
kisérése, vizsgaztatas elokészités és bonyolitas,
2.6.4. biztositasok ligyintézése — gépjarmii feleldsség biztositas, casco.

2.7. Vagyonbiztositdasok:
2.7.1. biztositasok ligyintézése,
2.7.2. karbejelentés.

Tevékenységi, szakteriileti beszdmold készitése az éves kozhasznu jelentéshez; beszamolo
¢s munkaterv készitése a szakmai feliigyeleti szervek altal meghatirozott szempontok
szerint.

3. Muzeumi feladatok
vezetdje: ligyvezetd igazgatd

3.1.  muzeoldgus- miivészettorténész
3.1.1.A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeumhoz tartozo
témakorok kutatdsa
3.1.2. Forrdsanyagok gyijtése.
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3.2

4.1.1.

3.1.3. Tanulmanyok, bels6 segéd-és oktatasi anyagok készitése.

3.1.4. Téma és tartalom kutatasa kiallitasokhoz.

3.1.5. Az allando6- és idGszaki kiallitasok ellenérzése. A kiallitott miitargyak idészakonként
sziikséges allagmegovasi munkalatainak szamontartdsa, illetve az elvégzésiikben vald
kozremiikodés.

3.1.6. A muzeumi kiallitétérben zajld kiilonbozé események (fotozas, filmforgatds stb.)
feltigyelete.

3.1.7. Részt vesz az allando, id6szaki és vandorkiallitasok tervezésében, szervezésében.
3.1.8. Kiallitasi forgatokonyvek készitésében vald kozremiikddés.

3.1.9. A kiallitasok kivitelezésekben kdzremiikodés a kiallitasi forgatokonyv alapjan.
3.1.10. A meglévé kiallitasok {izemeltetésének és karbantartasdnak ellendrzése
mitargyvédelmi szempontok alapjan.

miitargyvédelmi munkatdrs

3.2.1. A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadészati Muzeumba keriild (letét,
kolcsdn, adomany, vasarlas) mitargyak biztonsagos €s szakszer( raktari elhelyezése.

3.2.2. A muzeumba érkez6 miitargyak adminisztracidjanak (atvételek, letétek) bonyolitsa.
3.2.3. A muzeumi raktarak gondozasa: mitargymozgatis adminisztralasa, a megfeleld
mitargyvédelmi koriilmények rendszeres ellendrzése, illetve biztositasa.

3.2.4. Az allandd- és iddszaki kiallitasok rendszeres ellendrzése. A kiallitott miitargyak
idoszakonként sziikséges allagmegdvasi munkdlatainak szdmontartdsa, illetve az
elvégzésiikben valo kozremiikodés.

3.2.5. A muzeumi kidllitotérben zajld kiilonb6z6 események (fotdzas, filmforgatas stb.)
mitargyvédelmi feliigyelete.

3.2.6. Részt vesz az allandd, id6szaki és vandorkiallitasok tervezésében, szervezésében.
3.2.7. Kiallitasi forgatékonyvek késztésében vald kozremikodés.

3.2.8. A kiallitasok kivitelezésekben kozremiikodés a kiallitasi forgatokonyv alapjan.

32.9. A meglévé kidllitisok iizemeltetésének ¢&s karbantartdsanak ellenérzése
mtargyvédelmi szempontok alapjan.

4. Mizeumpedagogiai feladatok
Szervezi és vezeti a muzeumpedagdgiai foglalkozasokat, mizeumi o6rédkat, a csalados és

szabadidés  gyermekprogramokat. Az  intézmény  csalddi  rendezvényein a
muzeumpedagdgiai programok megvalositasat szervezi, vezeti.

. Kidolgozza a mutzeumpedagogiai segédanyagokat (muzeumpedagodgiai programfiizet,

feladatlap, jatéklap, stb.)

. Kezdeményezi 1j muzeumpedagdgiai formak kidolgozasat, Bj mddszerek kimunkélasat,

szervezi ezek alkalmazésat, megvaldsuldsat.

. Kozvetlen kapcsolatot tart az 6vodakkal, iskolakkal, a pedagdgiai munkakozosségekkel és

egyéb partnerintézményekkel.

. Tervezi, szervezi és lebonyolitja a kiallitasokhoz kapcsolodd6 muzeumpedagogiai

programokat.

. Részt vesz a muzeumpedagodgiai tovabbképzések, konferencidk programjaban, ezeken —

lehet6ség szerint — bemutatja a kastélyban folyé mizeumpedagdgiai munkét.

. Részben kidolgozza, 6sszedllitja, és folyamatosan gondozza az Intézmény ezzel megbizott

munkatarsaval egyiittmiikodve a Kastély gyerek weboldaldnak tartalmat.
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4.1.8. Javaslatot tesz az intézmény programjainak muzeumpedagdgiai vonatkozasaira,
kozonségkapcsolatainak ~ fejlesztésére,  kozOnségbarat  arculatdnak  kialakitdsara,
fenntartasara.

4.1.9. Sziikség esetén tarlatvezetoként latogatd csoportokat kisér

5. Szervezési Osztaly
vezetdje: vendégforgalmi vezetd
Az igazgatohelyettes iranyitasaval

5.1.  Vendégforgalmi vezetd

5.1.1.Els6dleges feladata a pénztar és az informacids iroda csoportvezetéi feladatainak az

ellatasa, az 4ltala vezetett csoport szakmai irdnyitasa.

5.1.2. Gondoskodik a dolgozdk munkaidé beosztasanak az elkészitésérdl, a szabadnapok

kiad4sarol, valamint a hidnyzé dolgozoé helyettesitésérol.

5.1.3.Felel a csoport jelenléti ivének a helyes kitoltéséért, annak valosagtartalmaért.

5.1.4. Gondoskodik a jelenléti ivek, bérszamfejtésének torténd idébeni leadasardl.

5.1.5. A pénztar (EUR €s HUF) kezelése.

- 5.1.6. A belépbjegyek, koncertjegyek a hatalyos jogszabalyoknak és a belsé szabalyoknak
megfeleld értékesitése.

5.1.7.Napi, havi, éves forgalom Osszesités és eljuttatasa a gazdasagi osztaly részére.

5.1.8. Bevételekkel, szamlakkal t6rténd elszamolas.

5.1.9. Statisztikék készitése.

5.1.10. Kapcsolattarts utazasi irodakkal.

5.1.11. A megrendelések felvétele és visszaigazolésa.

5.1.12. A csoportok latogatasdnak beosztasa.

5.1.13. A csoportokhoz sziikség szerint tarlatvezetdk beosztésa.

5.1.14. Kiils6s téarlatvezet6k behivasa.

5.1.15. Tarlatvezetdk, rendezvényszervezok, kdvézoi és ajandékbolti eladok
elszdmolasanak elokészitése, a sziikséges dokumentumok (pl. jelenléti ivek)
Osszekészitése és hataridében torténé leadasa.

5.1.16. Informaci6 nyujtasa a vendégeknek (személyesen, telefonon és e- mailen
keresztiil).

5.1.17. Panaszok kezelése.

5.1.18. Az iroda miikodéséhe sziikséges dologi eszk6zok figyelése és igénylése.

5.1.19. Eskiivéi fotdzasra vonatkozd megrendelés felvétele és szamlazasa.

5.1.20. Rendezvények esetén a rendezvényszervezéssel szoros egyiittmiikodés.

5.1.21. Igény és lehetdség szerint — elsédlegesen a mizeumlatogatassal kapcsolatosan — az
egyes rendezvények bonyolitdsdban vald kézremikodés.

5.1.22. Segitséget nyujt a mindenkori leltart végzé munkatarsnak, illetve munkacsoportnak
a munkakdrét, illetve munkateriiletét érint6 leltar elvégzésében

5.2. Tarlatvezetd

5.2.1. Elsédleges feladata a Kastély latogatasi szabalyzatanak a vendégekkel torténd
betartatasa és a vendégeknek torténd informacionyujtas.

5.2.2. Jegyszed6 feladatok ellatdsa. Ennek keretében kételes a jegy ellendrzésére az
alabbi szempontok alapjan: a latogatdi szamnak megfelel6 darabszamd, €s a
jegyen szerepld kedvezmény valdsagtartalma tekintetében.

5.2.3. Ruhatérosi feladatok ellatasa, mely soran atveszi biléta ellenében a vendégek
altal atadott targyakat és azokat a biléta ellenében a vendég kérésére kiadja.
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6.1.

6.2.

5.2.4. Helyét csak valtas esetén, veszélyhelyzetkor és vezetdje utasitasara hagyhatja
el.

5.2.5. Teremérzés, mely soran a mitargyak és az épiilet allaginak megoévasa
érdekében hatarozottan, de kedvesen felszdlitja a vendéget az azokat sértd
magatartds abbahagyésara.

5.2.6. A felszdlitas ellenére sem megfelelden viselkedd vendég esetében segitséget
kér a rendészettdl.

5.2.7. A vendégek rosszulléte esetén az egészségiigyi oktatasnak megfeleld
segitségnyujtas, sziiks€ég esetén az informéaciés iroda, vagy a rendészet
bevondsaval orvosi segitség kérése, az ilyen események irasbeli rogzitése az
informdcids iroddban talalhatd egészségiigyi esemény- naploba.

5.2.8. A vendégek szamara informacionyujtas, tajékoztatids a kastély altal kinalt
lehetdségekrol, programokrol.

5.2.9. A meghatarozott miitargyak napi tisztitasa.

5.2.10.A rendészettel kozosen a zaraskor esedékes leltarazasok elvégzése, a
mitargyakban és az épiiletben bekovetkezett esetleges sériilések, karok
jelzése a rendészet iranyéba.

5.2.11.L4togatok kisérése, a sziikséges informacidk atadasa a vendégek részére.

5.2.12. Vendégkisérés (tarlatvezetés).

52.13.A kastély egyéb szolgdltatasainak (rendezvényeinek, vallalkozasi
egységeinek) népszertisitése a vendégek kdrében.

5.2.14.A tarlatvezetéshez sziikséges felkésziiltség folyamatos frissen tartasa,
naprakészség a kastély programjait illetden.

5.2.15. Az tjonnan vizsgézott tarlatvezetok felkésziilésének eldsegitése.

5.2.16.A miitargyak és az épiilet dllagdnak megovasa érdekében hatarozottan, de
kedvesen felszdlitja a vendéget az azokat sérté magatartas abbahagyasara.

5.2.17.Sziikség szerint az informacids iroda és jegypénztar munkdjaban torténd
segitségnynjtas.

5.2.18.Segitséget nyujt a mindenkori leltart végzd munkatarsnak, illetve
munkacsoportnak a munkakorét, illetve munkateriiletét érinté leltar
elvégzésében.

5.2.19. A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan

feladatokat is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe
tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan sziikségszerliségébol ra
kell bizni

6. Rendezvényszervezés
az igazgatoOhelyettes irdnyitasaval

Marketing (vezetdje: marketingvezets /csoportvezetd/)

6.1.1. fizetett és nem fizetett megjelenések intézése,

6.1.2. public relation (PR),

6.1.3. Uj kapcsolatok kiépitése a hazai és a nemzetkozi turisztikai hal6zatban,
6.1.4. sajtofigyelés €s sajtd kapcsolatok,

6.1.5. megjelenések gytijtése,

6.1.6. Uj partnerek felkeresése,

6.1.7. szponzorok felkutatésa,

Koncert és rendezvényszervezés

6.2.1. protokollaris rendezvények eldkészitése, lebonyolitasa rendezvényeket
kovetd szamlazasi, értékelési feladatok, arképzési igyekben ajanlattétel, sajat
szervezésu, valamint cégek és maganszemélyek megrendelt rendezvényeinek
elokészitése, lebonyolitdsa rendezvényeket kovetd szamlazasi, értékelési
feladatok, arképzési tigyekben ajanlattétel,

6.2.2. a Téarsasag ,,sajat” és befogadott koncertjeinek szervezése és lebonyolitasa oly
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médon, hogy a kdzhasznisag mellett tekintettel van a gazdasagi,
gazdasagossagi kovetelményekre,

6.2.3. idegen koncertek targyalasa és iigyvezetdi engedélyre torténd befogadasa,

6.2.4. az egyes koncertekhez kiilon koltségvetés készitése,

6.2.5. akoncerteket kovetden értékelés készitése,

6.2.6. a koncertek finanszirozasara vonatkozd palyézati lehetdségek figyelése és
lebonyolitésa.
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1.1.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

2.1.

2.2.

3.1

3.2.

IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE

1. A munkavégzés elvei

A Tarsasag tevékenységét a kinevezett vezetok kozremiikodésével az Ugyvezetd igazgat6
szervezi €s ellenorzi.

2. Az Ugyvezetd igazgatd teljes kortien irdnyitja az alarendelt szervezeti egységeket.
3. Az Ugyvezetd igazgatd iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek egymassal

mellérendeltségi viszonyban allnak.

A Tarsasag mitkodésében a torvényességet a vonatkozd jogszabdlyok, valamint a jelen
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban és egyéb belsd szabalyozasban foglaltak
maradéktalan betartasaval kell biztositani. A torvényességért és a szabalyszer(i miikodésért
az Ugyvezet6 igazgat6t, valamint a kinevezett vezetdket egyiittes felel6sség terheli.

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

A kinevezett vezetdk, valamint az Ugyvezeté igazgaté kozvetlen irdnyitasa ald tartozéd
6nallo szervezeti egységek vezetdi teljes feleldsséggel tartoznak a tevékenység eredményes
ellatasaért.

Rendkiviili esemény esetén (épiilettiiz keletkezésekor, illetve természeti katasztrofa
bekovetkezésekor stb.) a Tarsasagra haruld élet-és vagyonmentési tevékenységet az
Ugyvezetd igazgaté altal kijelolt vezetd iranyitja.

A Téarsasdg alkalmazottjdt a jogviszonybdl eredd kotelezettségek vétkes megszegése,
valamint az abbdl eredé kar hatranyos munkajogi kdvetkezményeket vonhat maga utan,
illetoleg ezekért kartéritési kotelezettség terheli.

2. A Tarsasag szervezeti egységeinek egyiittmiikodése

Tarsasdg feladatkorébe tartozd feladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni,
amelynek a feladat ellatasa e szabalyzat szerint feladatkorébe tartozik.

Ha a feladat ellatasa tobb szervezeti egység feladatkorébe is tartozik, meg kell jelolni az
elsd helyen felelés szervezeti egységet, €s gondoskodni kell arrdl, hogy a tobbi
kozremikodd szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon. Ennek
érdekében a kdzremiksdd szervezeti egységek részanyagokat, javaslatokat adnak, illetve
véleményeltérés esetén a kotelesek egyeztetni. Az egyeztetés eredménytelensége esetén az
Ugyvezetd igazgat6 dont.

3. A vezetoi értekezlet

. A vezet6i értekezlet feladata kozremiikddni az ligyvezetd dontések meghozatalaban és

elokészitésében, valamint javaslattételi és véleményezési jogkérben hozzdjarul a Tarsasag

feladatainak 6sszehangolt, hatékony ellatasahoz.

A vezet6i értekezlet alapvetd funkcioja:

3.2.1. elékésziteni a Tarsasag egészét érintd kérdéseket, értékelni a lehetséges megoldasi
alternativéakat, allast foglalni a megoldas modjat illetden,

25



3.2.2. gondoskodni a feladatok egyes szervezeti egységek kozotti elosztdsardl és a
munkafolyamatok megfelelé koordinalasarol,

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

3.3. A vezeto6i értekezlet résztvevoi:

3.3.1. ugyvezetd igazgato,

3.3.2. kinevezett vezetok,

3.3.3. az Ugyvezeté igazgat6 altal kiilon meghivott személyek,
3.3.4. jegyzokonyvvezetd.

3.4. A vezet6i értekezletet sziikség szerinti gyakorisdggal, de hetente legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivni. Rendkiviili értekezlet barmikor 6sszehivhat6.

3.5. A vezet6i értekezletet az Ugyvezetd igazgaté hivia ossze. Az Ugyvezetd igazgato tavolléte
vagy akaddlyoztatdsa esetén az értekezletet Ugyvezetd igazgatd 4ltal megbizott személy
hivja 6ssze.

3.6. A vezetdi értekezlet résztvevoi a Tarsasdg munkavallaloit, vezetésiik alatt 4llo személyeket
kotelesek az értekezleten elhangzottakrdl az érintett munkavallalo tigykorébe tartozd
kérdésekrdl folyamatosan tdjékoztatni.

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

1.1. A tarsasag dontési és alafrasi (kiadmanyozasi) jogait az Ugyvezetd, ligyvezeté igazgatoi
utasitasban koteles rogziteni. Az {ligyvezetéi igazgatdi utasitds az e szabalyzatban az
ugyvezetd igazgatdi utasitdsokra vonatkozd rendben késziil. Az e targyban sziiletett
utasitdst — indokolt esetben, de — legaldbb évente kell feliilvizsgéalni. A feliilvizsgalat
kezdeményezéséért a Titkarsag felelds.

1.2. A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetének az ligy érdemi elintézésére iranyuld
eljarasi cselekménye, mely sziikség esetén tartalmazhatja a cégjegyz€si jogot is.

A kiadmanyozasi jog magdban foglalja a témavazlatok, a tervezetek jovahagyasahoz, az érdemi
dontéshez és az irasbeli intézkedéshez vald jogot.
A kiadményozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az elokészités ellendrzése utan hatdskorében

eljarva, a megszabott hataridon beliil hozza meg.
Az elbterjesztd felelds az ligyek hataridon beliili elokészitéséért €s az eldterjesztett javaslatért.

Cégjegyzésre az Ugyvezetd igazgatdé Onalléan, mig egyéb képviseletre jogosultak egyiittesen
jogosultak.

2. Utalvanyozasi jogkor, bélyegzo hasznalat

Az utalvanyozas €s a kotelezettségvallalas szabdlyozasardl, valamint a Tarsasdgndl rendszeresitett
bélyegzoék hasznalatardl, kezelésérél és nyilvantartasarél Ugyvezetd igazgatéi utasitas rendelkezik.

3. Hatalybalépés

A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1€p hatdlyba és visszavondsig
érvényes.
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