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L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Gyéri Filharmonikus Zenekar (a tovabbiakban: Zenekar) az &llamhaztartasrdl szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol sz016 torveny végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) elirasai szerinti alapadatait,
alapfeladatait, szervezeti felépitését, miikodésének és iranyitdsanak rendszerét és szabalyait, az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény szabalyszeril gazdalkodasanak biztositasara
vonatkozé szabalyait a jelen Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ)
foglalva az alabbiak szerint allapitom meg.

1.1. A SZMSZ célja, hogy meghatirozza az intézmeny szervezeti felépitését, az intézmény
miikédésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak €érdekében, hogy a jogszabalyokban, ¢s az
intézmény alapité okiratdban rogzitett cél- s feladatrendszer megvaldsithato legyen.

1.2. Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
» az intézmény vezetoire;
» az intézmény alkalmazottjaira, munkavallaloira;
« az intézmény szolgaltatésait igénybe vevokre;
. az intézménnyel egyéb, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban 4ll6 mas harmadik
szemelyre.

1.3. Az intézmény szdméara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢€s
hataskori, szervezeti és mikddési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI
A koltségvetési szerv neve:  Gyéri Filharmonikus Zenekar
Székhelye: 9022 Gyér, Aradi vértanik utja 16.

Alapitasa: jogeldd nélkiili alakulds. Térzskényvi datuma: 2001.11.30.
Hatalyos alapitéi okirat kelte és szam: 2022. szeptember 26.; 3. — 156/2022 (1X.20.)

A koltségvetési szerv iranyito szerve, székhelye:
Gy6r Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
9021 Gy6r, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv fenntarto szerve, szé:khelye:
Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzata
9021 Gyér, Varoshéaz tér 1.

Miikodési teriilete:
Gy6r varos kozigazgatasi terlilete, tovabba szerzddésekben meghatarozott hazai és kiilfoldi

helységek.

Szémlaszama: 11737007-16718304



Ad6szama: 16718304-2-08
KSH statisztikai szamjele;  16718304-9001-322-08

Torzskdnyvi azonosité szama: 676108

Az Intézmény szakdgi besorolasa és alapvetd szakfeladatai:
TEAOR: 9001 Eladd-muvészet
Allamhéztartési szakdgazati rend szerinti besorolasa: 900100 El6ad6-miivészet

Az intézmény web-lapja: www.gyfz.hu

Az intézmény az informécios Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011, évi
CXIL torvény ¢és a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciéra vonatkozd részletes

szabalyokrol szolo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eldirt mitk6dési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.

Az intézmény e-mail cime: office@gyfz.hu

Az Intézmény jogszabalyban meghatrozott kizfeladata:

A helyl onkormanyzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hatéskéreirél sz6l6 1991, évi XX. tv torvény, valamint az
el6adé-miivészeti szervezetek tamogatéasarol és sajétos foglalkoztatasi szabalyairdl sz616 2008. évi
XCIX. torvény (a tovébbiakban: Emty.) alapjan ellatand¢ kozfeladata:

Zenel el6add-mivészeti tevékenység vegzése, amely dpolja ¢s fejleszti a térsadalom kulturilis,
szellemi allapotat, a zenemiivészeti kultarat, ezaltal a tarsadalmi Snismeretet és szolidaritast,
elOsegiti az eurdpai és ezen beliil kiilonssen a magyar kulturalis emlékezet fenntartasat.

Ennek érdekében az intézmény feladata eléad6-miivészet értekeinek gyarapitdsa, az eléaddsoknak
a kozonség széles rétegeihez valo cljuttatdsa, a gyermek- és ifjisagi korosztaly el8ado-
muvészetekre fogékonnya nevelésének elémozditdsa, a hazai el8adé-mivészet nemzetkszi
jelenlétének elGsegitése, a hatdron tuali magyar kultira 4poldsa, a hazai nemzeti és etnikai
kisebbségek miivészeti élete kibontakozasanak segitése.

Pecsétjei:
« kor alakd, kozépen a Magyarorszag cimere, felirata:
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR - GYOR
- téglalap alaku, felirata:
Gy®6ri Filharmonikus Zenekar
9021 Gy®6r, Aradi vértantk utja 16.
Bankszamlaszam: 11737007-16718304

Adoszam: 16718304-2-08
« téglalap alaku, felirata:

Gyéri Filharmonikus Zenekar
9021 Gy6r, Aradi vértantk utja 16.

3. AZINTEZMENY JOGALLASA

Onallé jogi személy.

A Zenekar az Emtv. vonatkozo rendelkezései alapjan az eléadé-muvészeti allamigazgatasi szerv
altal nyilvantartasba vett, onkormdnyzati fenntartasu eléado-miivészeti szervezet.

Meghatéarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézpont (9022
Gydr, Czuczor Gergely utca 7.), mint az Onkormanyzat iranyitéi jogkorébe tartozd koltségvetési
szerv latja el kiilsn munkamegosztasi megallapodasban foglalt feltételek szerint, melyek
meghatdrozzak a feladatmegosztas és feleldsségvallalas szabalyait.




Jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.
4. AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

4.1. Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 900100 El6adé-miivészet
4.2. Szakmai alaptevékenység korméanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:
082030 Mfivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
A Zenekar alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.3. Illetékessége, mikodési kore: Gybér Megyei Jogu Véros kozigazgatdsi teriilete é€s kiilon
megallapodasokban meghatarozott helységek.

4.4. Az intézmény egylittmikodik:

a) a fenntarté szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel,

b) a szakminisztériummal, az el6ado-mivészeti szervezetek miikddésével Osszefiiggd

kozigazgatasi hatésagi és szolgaltatasi feladatokat elldtd szervvel, hazai és kiilfoldi eldadé-

mivészeti intézményekkel és szervezetekkel;

¢) Gyér-Moson-Sopron varmegye meghatarozo kulturélis és oktatasi intézményeivel;

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

¢) minden olyan intézménnyel, hatosiggal, amelyek a Zenekar mukodésével kapcsolatban

valamilyen hatéaskorrel birnak;

f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egylittmlikodés az
intézmény hatékony miiksdését eldsegiti.
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Szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiiloniilt szervezeti egységeit,
azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak 1étszamat az 1. szému
tliggelék tartalmazza (organogram).

1. Szervezeti egységek

a) Igazgato

- Titkarsagvezetd

- Igazgatési asszisztens

- Marketingkoordinator, programszervez
b) Igazgatohelyettes

- koncertmesterek

- sz0lamvezetsk

- sz616 hangszeres miivészek
- zenekari milvészek

- ugyeld

- zenekari altisztek

¢) Gazdasagi csoport
- gazdasagi igazgatohelyettes
- gazdasagi és munkatigyi referens
- jegypénztaros, kdzonségkapcsolati ligyintézé
- gazdasagi tigyintézé, koordinator

2. Az intézmény vezetdinek, munkavallaléinak foglalkoztatasi jogviszonyai, feladataik és
hataskoreik

2.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: az igazgat6é a munka tSrvénykonyveérsl
sz016 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatélya ala tartozo jogviszonyban foglalkoztatott
vezeto.

Gyér Megyei Jogu Véros Onkorményzatanak Kozgyllése pélyazati eljaras lefolytatdsaval bizza
meg az Emtv., valamint annak végrehajtasardl rendelkez Jjogszabélyokban foglaltak szerint.

A vezetd megbizdsa legfeliebb 5 év hatarozott id6tartamra sz6l. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — a Kozgyiilés, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) szerint.

2.2. Igazgato

A Munkaviéllalé felett a munkaltatoi jogokat — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével — Gyér
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgytilése gyakorolja.

Az egyéb munkdltatéi jogokat az Moty. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gyér Megyei Jogua Varos
polgarmestere gyakorolja.

@) A munkdltatdi jogkort gyakorls Gyor Megyei Jogu Viros Onkormdnyzatdnak Kozgyiilése:
- megvalasztja az intézmény igazgatojat, illetve dént a vezetdi jogviszony megsziintetésérol;
- Osszeférhetetlenséget 4llapithat meg;

- megallapitja az igazgaté kezds személyi bérét;




- munkaviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a rendelkezései
alapjan a jelen Munkaszerzodés 1. szamt mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja
jogkoreét.

b) Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldsa tekinteiében kiilondsen, de nem kizarélag Gyér Megyei
Jogti Vdros Onkormdnyzatdnak polgdrmestere:

- kiadja:

« a7 igazgatd munkakori lefrasat;

« a prémiumfeladat teljesitésigazoldsat és engedélyezi a prémium kifizetéset;

- engedélyezi:

« a kiilfoldi kikiildetést és annak koltségelszamolasat;

« nem jogszabélyon alapulé személyi bér valtozdsa esetén az igazgato bérének modositasat;

- szolgélati célra sajat gépkocsi hasznélatat és annak koltségelszamolasat;

« tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését ¢és arra irdnyulo megbizasi szerzédés
megkotéset,

* a jutalmazast;

o fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;

« tanulmanyi szerz6dés megkotését;

« a nem jogszabalyi kételezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben valo részvételt;

- munkaviszonybél szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a rendelkezésel
alapjdn a jelen Munkaszerz6dés 1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a
jogkorét.

¢) Az egyéb munkdltatdi jogkor gyakorldsdnak sordan a Polgdrmester Hivatal szakmai feliigyeletet
ellGté szervezeli egységének vezetdje a polgdrmestert megilletd munkdltatéi  jogok koziil
kiadmanyozza az intézmény vezetdje tekintetében:

« a jogszabalyi eléfrasbol adodo, a polgarmester altal elézetesen jovahagyott elorelépést,

« a potlékalap-valtozast,

« a hatdrozott ideju kereset-kiegészitést,

« a fizetett szabadsag kivételét;

+ a belfoldi kikiildetést;

« g fizetési elbleg felvételét, valamint
« az egyéb béren kiviili személyi juttatdsok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskolazési tamogatas,
segély stb.) kifizetését
Biztositja az egyes szervezeti egységek munkéjahoz szikséges miikodési feltételeket, dsszehangolja
azok mikodését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa ¢érdekeben a gazdasagi
igazgatohelyettes Utjan rendszeresen ellenérzi az intézmény részére jovahagyott eléiranyzatok
felhasznalasat.

2.3. Beosztasanak és munkakorének tartalma (feladata, tevékenységi kore):

a) Az igazgato altaldnos feladatai:

Az igazgatoja egyszemélyi, teljes kord felelds vezetSje az Alapito okiratban meghatarozott feladatra
létrehozott intézménynek, a feladatellatashoz biztositott dnkormanyzati vagyon hasznélatanak €s
megbrzésének.

b) Az intézmény igazgatoja felelds:
. az Aht. ,8. A koltségvetési szerv szervezete, mitkddése és képviselete” fejezetében eloirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiiléndsen:
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli
igénybevételéert,




- az alapité okiratban eléirt  tevékenységek Jogszabalyokban  meghatérozott

kovetelmenyeknek megfelelo ellatésadrt;

- a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysédg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség  teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;
- a gazdalkodasi lehetSségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezeséért ¢s hatékony miikodéséért, az ellendrzések beszamoldsi kotelezettségének
teljesitéséért;
* az Mt. vezetOkre érvényes szabélyai szerint megkdttt munkaszerzédésében foglalt kotelezettségei
maradeéktalan teljesitéséért, kotelmei betartasaért;
* az Emtv.-ben foglalt, az igazgat6 feladat- és hataskorébe tartozo adatszolgaltatasok, feladatok és
feltételek teljesitéséért;
* a ,nemzeti el6ad6-muvészeti szervezet” mindsités eléréséhez &s megdrzéséhez sziikséges
mikodési mutatok teljesitéséért;
* az intézmény jog- és szakszer(i miitkodtetéséért,
* a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti peénziigyi, szamviteli és gazdasagi feladatok
ellatdsaért,
* a fenntarto altal sajat hatdskorben hozott rendeletek €s hatarozatok betartasaért és végrehajtasaért;
* & munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban  meghatarozott munkakoriilmények,
munkafeltételek és -eszkszok biztositdsaért;
* az intézménymiukasdtetés Jogszabalyokban, illetve belsé szabalyzatokban meghatéarozott eljarasi
szabalyainak maradéktalan érvényre juttatasaért;
* a vezetdi palydzataban foglalt, a kozgy(ilés altal az igazgatoi kinevezésével egyidejiileg elfogadott
milvészeti, intézménymiikodtetési és -szervezesi koncepcié megvaldsitasaért, a folyamatosan magas
szinvonali miivészi munkaért az éves koltségvetési keretek kozott;
* valamennyi, az intézmény kiadasaban megjelentetett  informécids  és rekldmanyagért,
kiadvanyokért;
* az intézményben keletkezett iratok iktatdsi és irattarozéasi rendjének kialakitdsaért, az iratok
megorzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e teriileten Gy6r Megyei Jogi Varos Levéltaraval vald
egylittmikodésért.

¢) Az intézmény igazgatdia kételes:

* az intézmény jogszabélyokban eldirt miksdés szabalyzatait elkésziteni, azokat folyamatosan
karbantartani, az $nkormanyzatnak Jovéhagyasra benyujtani és felilvizsgalatuk teljesitésérél évente
november 30. napig jelentést adni a fenntart6 szakmailag illetékes szervezeti egysege vezetdjének;

* a dolgozék munkakéri leirasat elkésziteni, aktualizélni, a jogszabalyokban el&irt személyi
nyilvantartidsokat vezetni, munka- és tlizvédelmi oktatasukat megszervezni, Uzem-egészségligyi
ellatasukroél gondoskodni;

* munkdjat politikai semlegességgel, mindenkor a torvényeknek €s vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelden, szakmai és szemédlyes partatlansaggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasival
végezni;

* gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben valé akadalyoztatdsa, egy€b tartds tdvolléte esetén a
vezetdi feladatok és jogkorsk helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatdsardl, az intézmény
képviseletérol, a gazdasagi, miivészeti és egyeb szakmai tevékenységek folyamatos biztositasarol;

* a fenntartd, illetve a sajat munkaltatoi jogkérébe tartozék figyelmét felhivni minden olyan
intézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely kozérdeket vagy szakmai érdeket sért;

* tovadbbi munkavégzésre irdnyuld munkaszerz8dés, vagy az intézmény tevékenységi korével
azonos tevekenységi korli  véllalkozasban vald részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi




jogszabalyoknak megfelel6en eljarni Ggy sajat személyét, mint a munkaltatoi jogkorébe tartozokat
illetGen;

« tartozkodni minden olyan magatartdstél, amellyel jogellenesen hétranyos kovetkezményeket
idézhet eld az onkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatdan;

« betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarél szolo
hatalyos torvény rendelkezéseit, a hivatali ¢s a szolgalati titkot megOrizni;

« részt venni meghivas alapjan az intézményvezetéi értekezleteken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérél gondoskodni;

. az intézmény tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni; * az intézmény gazdalkodasi
és személyzeti tevékenységének igazgatdi hatdskorbe tartozo teendoit ellatni (pl. alairasok,
ellenjegyzések, szerz6déskotések stb.);

« betartani ¢és betartatni a munka- és tlzvédelmi szabdlyokat, gondoskodni a kotelezd
érintésvédelmi, szinhaztechnikai, kozegészségligyi €s egyéb hatdsagi engedélyek beszerzEésérol;

« rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarto tudomaséara hozni, kiillonods tekintettel
betdrésre, lopasra, munkakorben tortént jelentds értéki karokozasra, viz, elektromos dram, tlz
okozta kareseményekre, mindennemi {izemi balesetre, az intézmeny feladatellatasat tartdsan
akadalyozo koriilményekre;,

« a képviselo-testillet és annak szervei — intézményére vonatkozo — dontéseit végrehajtani;

« a jogszabalyokban, illetve belsd szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
Jétrehozni, részikkre a mikodési feltételeiket és jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,
foglalkoztatotti érdekképviselet, mlivészeti tanacs sth.);

d) Az intézmény igazgatéja jogosult:

« az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogkdr gyakorlasara;

« az 4ltala vezetett intézmeény teljes koril képviseletére;

. a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési eldirdnyzatok betartasa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, kotelezetiségeket vallalni, teljesitésigazolasokat killitani, dontéseket meghozni;
« az 6nkormanyzati és belsd intézményi szabalyzatok betartasaval Cimeket, ,,0rokds tag” elismerést,
sajat intézményi elismer$ dijat adomanyozni, helyi €s orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot
tenni.

e) Az igazgatd szaktertileti feladatai:

« tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény munkéjat;

« az intézmény munkaterve, illetve évadra sz6016 eléadasterve alapjan gondoskodik a megvaldsitas
optimalis személyi, targyi, valamint modszertani feltételeinek megteremtésérol;

. elézetesen kidolgoztatia és jovahagyja a koncertek tételes koltsegveteset, mely kiterjed a
miisorterv figyelembevételével a bevételek megtervezésére is, a tényleges adatok ismeretében
utolagos elszamolast készittet;

« éves beszamolét, statisztikat készit az eloirt hataridokre;

« szervezi az intézmény tigyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

« gondoskodik a kovetkezo évi koltségvetési tervezet hataridore torténd elkészitésérol;

. a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok teljesitésérdl, figyelemmel
kiséri az intézmény koltségvetési helyzetét;

« elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat,

» gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellattatasarol;

« a belsd ellendrzés tapasztalatait figyelemmel Kkiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hianyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl irdsos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitasainak végrehajtasat;

« a feladatellatas folyamatossidga érdekében megtartja az SZMSZ-ben meghatarozott szakmai ¢€s
vezetOi ériekezleteket;

. elkésziti az évadok misortervét, miivészeti koncepciot dolgoz ki, meghatdrozza a bemutatasra
keriils muveket, kidolgozza a tarsulat fejlesztési tervét;




» kijeloli, illetve felkéri a koncerteken kézremiiksdé miivészeket;
* ertekeli €s clemzi a koncertek miivészi szinvonaldt, a kozremikodok teljesitményét;

* dont a tarsulat nemzetkdzi kapesolatairdl, hazai kéz6nség- és tarsadalmi, tovabbi {izleti
kapcsolatairdl;

* egylttmiikddik a varos eléado-mivészeti intézményeivel, melyekkel koordinalja tevékenységét;

* figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati felthivasokat, torekszik a palydzati tamogatasok
elnyerésére;

 felkérésre kozremiiksdik az Onkorményzat 4ltal rendezett nagyrendezvények szakmai
clokészitésében és lebonyolitasédban;

* munkamegosztdsi megéllapodés alapjan egylittmikddik a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltaté Kozponttal.

f) Az igazgatoval szemben tamasztott — a vezetdi palydzat kiirdsdban eléirt — szakmai
kovetelmények:

* a mivészeti évadok produkeioi 4ltal a zenemfivészet gy6ri hagyoményainak megérzése, apolésa és
tovabbfejlesztése;

* a mlvészeti munka szinvonaldnak megOrzése és tovabbi emelése;

* az Intézmény kdz8nségkapesolatainak apolasa, térekedve a latogatotisag nivelésére;

* a tarsulat mivészeti munk4jdban rejlé kulturalis turisztikai lehetéségek kihasznalasa, hazai és
kulfoldi mivészeti sikerekkel hozzajarulas Gyér ismertségének és elismertségének tovabbi
emeléséhez;

* az iranyitéi jogokat gyakorld onkormdnyzat felkérése szerint kdzremiikodés a véros kulturalis
¢letét reprezentdld programok  és fesztivdlok, valamint tarsmiivészeti rendezvények
megvaldsitasaban;

* a gyermek ¢s ifjusdgi korosztélyok zenei eldadd-mivészeti élményekre fogékony befogaddva
nevelésének elGsegitése, koriikben kiemelten a zene kifejezési eszkdzeinek megismertetése és
népszerisitése;

* az Onkormdnyzattal kozds, illetve egyeztetett egylttmikddés hazai és nemzetkdzi kulturalis
intézményekkel, Gyér testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel;

* a zenemtuvészeti utdnpotlas nevelésének szakmai segitése;

* torekvés a fenntartdi forrasokat kiegészité palydzati és szponzori tamogatasok hatékony
ndvelésére;

* a koltségvetési tdmogatdsok, bevételek és egy€b forrdsok mértékét figyelembe vevé intézményi
gazdalkodas, létszdmgazdalkodas.

2.4. A helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdjat az igazgatohelyettes teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasét is — helyettesiti.

Az igazgaté ¢s az igazgatdhelyettes egylittes  akadalyoztatdsa vagy tartés tavolléte,
Osszeférhetetlenség  fennélldsa, az igazgatéi és az igazgatohelyettesi allashelyek egyideji
betdltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatoi Jogok gyakorlasat is —
a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

2.5. Az utasitasi jog gyakorldsa az intézményben:

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitési
joggal rendelkezik;

b) az igazgatdhelyettes az intézmény minden dolgozéjara kiterjedé szakmai utasitdsi joggal
rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatisa esetén, helyettesit feladatkorében altalanos utasitési
joggal rendelkezik;

¢) az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartés tdvolléte,
Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdi és az igazgatohelyettesi allashelyek egyidejti
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betdltetlensége esetén helyettesité feladatkdrében a gazdasagi igazgatohelyettes altalanos utasitasi
joggal rendelkezik.

2.6 Igazgatoi asszisztens

Az igazgatd adminisztrativ munkatérsa, a Zenekar miivészeti tevékenységével kapcsolatos egyes
operativ feladatok végrehajtdja. Az igazgato nevezi ki.

Feladata:

Az angol nyelvteriileten levelezés, szerzddéskdtés bonyolitasa az igazgato utasitasa szerint.
Az igazgaté utasitdsai szerint kapcsolatot tart a zenekar fellépéseinek szervezOivel,
Kozremikodik a  programszervezésben, programkiajanlasokban, PR-anyagok
elokészitésében, elkészittetésében,

Szakmai beszamolok készitése, nyilvantartasok alapjan

Elkésziti havi nyitvatartasi rendet.

A Zenekar kiilfoldi turnéit szervezésében részt vesz, alkalmanként elkiséri a Zenekart
Kapcsolattartas a szponzorokkal

Segiti az intézmény marketing, reklam- és kommunikacios (PR) tevékenyscget,

Részt vesz a forraskeresésben, palyazati munkéban.

Alkalmanként helyettesiti a Titkarsagi asszisztenst

2.7. Titkarsag vezetd

Az igazgatdé adminisztrativ munkatarsa, a Zenekar mivészeti tevékenységével kapcsolatos egyes
operativ feladatok végrehajtoja. Az igazgatd nevezi Ki.

Feladata:

Az intézménybe érkez6 leveleket, értesitdket az iratkezelési szabalyzat szerint kezeli.

Kezeli az intézmény kozponti email-cimére érkezé leveleket, megkereséseket, az igazgato
utasitasa szerinti tartalommal értesitéseket kiild.

Német nyelvteriileten levelezés, szerz6déskstés bonyolitasa az igazgatéd utasitdsa szerint.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a zenekari fellépések helyszineivel.

Elékésziti engedélyezésre a fizetés nélkilli szabadségokat, gondoskodik az engedélyek
gazdasagi csoporthoz torténd atadasarol.

Gondoskodik az allaspalyézatok hataridében torténd kiirasarol, gondoskodik az elékészitési
és biralati folyamatok hataridére térténd végrehajtasarol

Ellatja a kiilfsldi 4llampolgarsagu alkalmazottak munkavallalasaval kapcsolatos feladatokat,
melynek keretében kapcsolatot tart a munkatigyi hatosaggal, bevandorlasi hatosaggal, illetve
a Nemzeti Ado- és Viamhivatallal, az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarral a
munkavallalasi engedély, bejelentés, az addazonosito jel és a TAJ kartya igénylése kapesan;
A Zenekar munkarendjének elkészitésében részt vesz, gondoskodik annak hataridére torténd
kihirdetésérdl.

A munkarendhez igazodoéan gondoskodik a sziikséges kotta- ¢s buszrendelésekrdl az
Igazgato altal megadottak szerint.

A fellépt miivészek szerzodéskotését az igazgatd utasitdsa szerint bonyolitja.

Altalanos kapcsolattartas, informdcioatadas, Ugyintézés az eldadasok résztvevdivel,
1étrehozodival.

A munkarendi valtozasokkal jard informécidkat tovabbitja, hirdetményeket kifliggeszti, a
zenekari weboldalra feltolti.

Az elbadasokon fellépd miivészek utaztatasat, szalldsat szervezi.

A zenekari miisorfiizetek, kiadvanyok korrekturazasa

A Zenekar kiilfoldi turnéit szervezoi, nyilvantartasi feladatokkal segiti

Szervezi a foglalkozas egészségligyi vizsgalatok rendjét, a beutaldkat kiallitja, a hozza
tartozo nyilvantartasokat vezeti
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— Ellatjia a Zenekar szolgdlati férhelyeivel kapcsolatos feladatokat, a szerzédések

megkotesenek, illetve a hosszabbitasok elokészitésének tekintetében, szolgdlati lakésokkal
kapcsolatos szerzédéseket figyelemmel kiséri

2.8 Marketing koordinator, programszervezs
Feladata:

— Személyes kapcsolattartds vidéki bérletsorozatok helyszineivel, adminisztrativ feladatok
ellatasa

— Ifjusdgi bérletsorozat szervezési feladatai, kapcsolattartds az oktatdsi intézményekkel,
taj€koztatok megkiildése,

= A jegy ¢és bérlet eladdsok szaménak figyelemmel kisérése, adategyeztetés a helyszini
értékesitdkkel, elszamolasok ellenérzése,

— Id&szakosan jegypénztarosi feladatok elldtisa

— Adatszolgaltatas a jegypénztarnak

— Kozremikodés az intézmény szakmai adatszolgéaltatasaban, statisztikak készitése a jegy- és
bérleteladasokrol, a jegybevétel, fizetd nézészam alakuldsars]

— Részt vesz a rendezvényekhez sziikséges reklam és marketing feladatokban, gondoskodik a
helyszineknek megfelelé tartalommal késziils promoécids anyagokrol

— Az intézményben felmeriil reklamkiadasokrél nyilvantartast vezet
— A Zenekar Kézérdeki adatok kozzététel kotelezettségének adatkézlési technikai feleldse

2.9. Mivészeti vezeté:

A Zenekar szakmai munkajanak iranyitéja, aki zenemivészeti kérdésekben és ezekkel Osszefliggd
dontésekben az igazgatd szakmai tanacsaddja. A feladat ellathatd ebben a munkakérben egyeb
jogviszony formajdban. A miivészeti vezetdt az igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét
feladatait és dijazasat, egyeb j ogviszony esetén az erre iranyuld szerzédés szabalyozza.

Feladatai altalanossagban a kévetkezok:

— felelés a Zenekar szakmai tevékenységéért, ezen beliil elsésorban a fenntarté igényeinek
megfeleld szamu, magas szinvonalt eléadas 1étrehozasaért;

— a munkaltaté jogokat gyakorlo igazgaténak javaslatot tesz a Zenekar megfeleld szakmai
szinvonalu Osszetételére vonatkozéan, a zenekari miivészek megfelelé kivalasztasara
vonatkozoan, szakmai igényességiik és zenei teljesitményiik fejlesztésére, a megfelel
utanpotlasra, sziikkség esetén miveészileg a zenekar szinvonaldhoz méltd kisegitdk
alkalmazdsara vonatkozdan,

- felel6s a fenntart6 és a kozonség igényeinek megfelels mennyiségli és szakmai szinvonaly,
valtozatos éves miisorrend megtervezéséért és megvalositasaért.

2.10. Vezetd karmester:

A Zenekar szakmai munkéjanak iranyitéja a mivészeti vezetdvel egylitt, zenemuvészeti
kérdésekben az igazgatd szakmai tanacsaddja. A feladat ellathatd ebben a munkakérben egyéb
jogviszony formajaban. A vezetd karmestert az igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét
feladatait és dijazasat, egyéb jogviszony esetén az erre irdnyuld szerzédés szabalyozza.

Feladatai altalanossagban a ko vetkezék:

- felelds a miivészeti vezetével egyltt a Zenekar szakmai tevékenységéért, ezen beliil
elsésorban a fenntartd igényeinek megfeleld szamu, magas szinvonalu el6adas
létrehozéasaért;

— a munkaltaté jogokat gyakorlo igazgatonak javaslatot tehet a Zenekar megfeleld szakmai
szinvonalt &sszetételére vonatkozoan, a zenekari miivészek megfeleld kivalasztasara
vonatkozéan, szakmai igényességlik és zenei teljesitményiik fejlesztésére,
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feladatat képezi a zenekarépités, a zenekar jatékkulturdjanak fejlesztése, a zenekar
repertoarjanak bovitése, a koncertévadhoz nem tartozo zenekari mivek atprobalasa,

részt vesz a fenntartd és a kdzonség igényeinek megfelelé mennyiségli és szakmai
szinvonald, véltozatos éves miisorrend megtervezésében és megvaldsitasaban.

2.11. Igazgatohelyettes

A Zenekar igazgatasanak gyakorlati lebonyolitdsaban az 1gazgato ¢s a milvészeti vezetd kdzvetlen
munkatérsa, a zenekar életének szakmai segitdje. Az igazgaté bizza meg, a feladat zenekari tagsag
mellet is végezhetd. Az igazgatohelyettes a Zenekart érintd miivészeti munkaban segiti az igazgato
és a miivészeti vezetd munkajat, a gazdaséagi feladatok megvalositisaban a gazdasagi
igazgatéhelyettessel egyeztetve koteles az intézmény vezetSivel egylittmiikodéen tevékenykedni.

A Zenekar igazgatasanak gyakorlati lebonyolitdsdban az igazgaté ¢s a miivészeti vezetd kozvetlen
munkatarsa, a Zenekar életének operativ irdnyitoja.

Feladatai:

Az egyes eléadasok konkrét musor-Gsszedllitasanak megfeleloen a mivészeti vezetdvel
egyeztetve javaslatot tesz az igazgatonak a miisorban résztvevo zenekari tagok kiirdsdra.
Amennyiben az adott program igényei, vagy betegség miatt kisegitok alkalmazasa
sziikséges, a szolamvezetOkkel egyeztetve javaslatot tesz a kisegitok személyére,
kapcsolatot tart velik.

Ellendrzi a szolamvezeték altal leadott szolambeosztast és figyelemmel kiséri az egyes
szolamokon beliili aranyos és egyenletes munkaelosztast.

A zenekari tagok kiilsé elfoglaltsdgat egyezteti a zenekari munkaval, ¢s az egyeztetés utan a
kikéréseket a mitvészeti vezetdvel egyeztetve az igazgato elé terjeszti.

Feladatkorébe tartozik a zenekar aranyos feldllasanak és az utanpétlasanak biztositasa
érdekében a széleskorii t4jékozodas, a probajatékok megszervezése €s lebonyolitasa.
Egyezteti a karmesterek probaigényeit, a szolamvezetdk szdlamproba-igényeit, kijeldli a
probak helyét és idejét, a miivészeti vezetbvel egyeztetve az igazgatd szamara javaslatot tesz
a havi munkarendre.

A zenekar 4ltal jatszott misor ismeretében a Kottatdrossal egyeztetve javaslatot tesz a
sziikséges kottak kolesonzésére, megvasarlasara

Biztositja a zenekar miikddés¢hez sziikséges hangszereket. A nagyobb méretll, nem a
miivész dltal egyénileg széllitott hangszereket a fellépés, ill. proba helyszinére szallittatja.
Amennyiben az adott miisorban olyan hangszerre van sziikseg, amellyel a zenekar nem
rendelkezik, megszervezi, hogy a hangszer kolesonzés utjan alljon rendelkezésre. A
szblamvezetdkkel egylitt koordindlja a hangszerek javittatdsat, karbantartésat, és javaslatot
tesz a sziikséges Uj hangszerek beszerzesére.

Kapcsolatot tart a koncertek, operael6adasok, protokoll eldadasok, jubileumi, tinnepi
cldadasok és egyéb koncertek szervezOivel (szinhaz, koncertrendezok, Polgarmesteri
Hivatal stb.). iranyitja és szervezi a zenekar média-megjelenésct,

A programokhoz az igényeknek megfelelden biztositja a promocids anyagokat,

Szervezi a rendezvényekhez sziikséges szinvonalas reklam és marketing feladatokat,
Javaslatot tesz a kommunikécios terv kialakitdsara, részt vesz megvalositasaban,

Részt vesz az intézmény kiilsé kapcsolatai felé iranyulo informacios rendszer
mukddtetésében.

Gondoskodik a hangszerek koncert helyszinére torténd szakszerd szallittatasarol. A véroson
kiviili koncertek esetén a zenekari tagok utaztatdsat intézi.

Segiti a gazdasagi vezetést az Intézmény gondjaira bizott (hasznalatdba adott) eszk$zok
védelmében. Ezen a teriileten tamaszkodik a szinpadi altisztek, a kottataros, a leltarért
felelds gazdasagi ligyintézd és a zenekar egyéb miiszaki alkalmazottjainak munkéjara.
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Operativ feladatainak végrehajtdsaban tdmaszkodik a titkarsagi vezetd és a marketing
koordindtor, programszervezo munkajdra,
Sajét teriiletén felelds az adatvédelem és az adatbiztonsdg megvaldsitasaért.

Sajat teriiletén felelds az allami és szolgélati titokra vonatkozd jogszabalyok, utasitasok
betartasaért illetve betartatdsaért.

2.12. Zenekar

Szervezetileg az igazgatd és a mivészeti vezeto, szakmailag az adott eldadast vagy probat vezénylo
karmester kézvetlen iranyitdsaval végzik munkajukat.

Koncertmesterek
Szélamvezetdk

Sz616 hangszeres miivészek
Zenekari mivészek

Ugyels

2.13. Koncertmesterek
A Zenekar elsé hegediise, a zenekari jaték belsd vezetoje, a hegediis szolorészek eléaddja.
Az igazgatd nevezi ki a miivészeti vezetd szakmai vélemeényének kikérésével.

Feladatai:

a hangolas vezetése,

a kijelslt vonds probék vezetése,

a karmesterek munkéjanak segitése, szlikség esetén az utasitasok kozvetitése,

a zenekar, kiiléndsen a vondskar szakmai fejlesztése,

részvétel a zenekar prébajatékain.

vezetik a munkarendben szamukra meghatdrozott szélamprébékat, indokolt esetben a
zenekari probakhoz kapesolodva sz6lamprobat tartanak

Zenekari sz6lok eldadasaért (kivéve a terjedelmes ¢s jelentds, plakaton névvel megjelolt
szolista feladatokat) kiilon dijazdsban nem részestil.

Versenymuvek eljatszasara, plakaton névvel megjelolt szélistai feladatok ellatdsara eseti
megbizas alapjan, dijazasért koteles.

A koncertmester munkajat a mindenkori torvények, rendeletek valamint a Zenekar hatalyos
szabélyzatainak megfelelden végzi

2.14. Szbélamvezetsk

Az egyes zenekari szolamok vezetdi, szélamuk miivészeti irdnyitdi. A zenekari szélamvezetdket az
1gazgatod nevezi ki a mtvészeti vezetd szakmai Javaslatanak kikérésével. Szakmai munkégjukat az
adott produkciot vezényld karmester és a koncertmester iranyitasaval végzik.

A szolamvezetdk:

biztositjak az 4ltaluk vezetett hangszeres szélam mivészi szinvonaldt és fegyelmét; a
prébakon adott instrukcidikat a sz0lamtagok kotelesek végrehajtani;

vezetik a munkarendben szamukra meghatdrozott szélamprdébdkat, indokolt esetben a
zenekari probakhoz kapesolédva rovid szolamprébat tartanak;

elkészitik a munkarendhez igazodé  szélambeosztasokat a miivészeti vezetd
irdnymutatdsanak figyelembevételével:

szolgalatbeosztas alapjan a havi, valamint az évados munkarend pontos betartdsa, a
szolgalatok maradéktalan teljesitése;

zenekar minGségi szinvonaldnak megfelel8, a karmester altal meghatarozott stilisztikaju
otthoni felkésziiléshez sziikséges ismeret atadasa a repertoarra tlizott zenemiivekbél, amely
alapjdn a zenekari miivész az elsd proban tokéletesen alkalmas a kozos zenemuvészeti
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tevékenységre;

— zenekari tagként a zenekari szélamtarsakkal azonos feladatot latnak el, a szolamra haruld
zenekari szolorészeket eldadjak;

—  részt vesznek a zenekar probajatékain és a szolamvezetdi értekezleteken;

~ vezeti a fellépésekre vonatkozd statisztikai nyilvantartdsokat, valamint a zenekar
szerepléseirdl, repertoarjardl késziilé kimutatdsokat.

~ A szolamvezetd munkajat a mindenkori torvények, rendeletek valamint a Zenekar hatalyos
szabalyzatainak megfelelden végzi;

2.15. Sz616 hangszeres muivészek

A zenekari sz016 hangszeres miivészeket az igazgato nevezi ki a mivészeti vezetd szakmai
javaslatanak kikérésével. Szakmai munk4jukat az adott produkciét vezényl6 karmester ¢s a
koncertmester iranyitasaval végzik.

Feladatuk:

— Szakmai kvalitdsénak megfeleléen a Zenekar elfogadott stratégidival, gazdasagi
lehetdségeivel Osszhangban allo, aktualis évadra vonatkozd programterv megvalositasdban
torténd aktiv kozremtkodés.

—  Példamutato szakmai felkésziiltségével, munkajaval elosegiti szolamanak, és ezen keresztiil
a zenekar egészének miivészi fejlodését, mindségorientalt tevékenységet;

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a szolam szakmai allapotat, nehézségeit, megoldasukra
javaslatot tesz;

— A zenekar szakmali vezetése altal megallapitott menetrend szerint a tobbi szolamvezetdvel
egylitt megtartandd probakon valé aktiv részvétel;

—  Szolamprobék vezetése, a szélam tagjainak sziikség szerinti egyéni szakmai segitése;

_ Zenekari szolok eljatszasa; melyek elbadasaért (kivéve a plakdton megjeldlt szdlista
feladatokat) kiilon dijazasban nem részesil;

— A probak és a hangversenyek el6tt a szélam megfeleld behangolasanak koordinalasa,
ellendrzése;

— A zenekari szolista munkajat a mindenkori tdrvények, rendeletek, valamint a Zenekar
hatalyos szabalyzatainak megfelelden végzi;

2.16. Zenckari mtvészek

A zenekari mivészeket sikeres probajatékot kivetben az igazgaté nevezi ki a miivészeti vezetd
szakmai javaslatanak kikérésével, szakmai munkajukat az adott produkciot vezényld karmester, a
koncertmester és a szolamvezetdjiik iranyitasaval végzik.

Feladatuk:

— a Kkiirt probakon és eléadasokon a karmester, a koncertmester és a szélamvezetSk irdnyitdsa
alatt a zenekari szolamokat legjobb tudasuk szerint, a miivészeti kivanalmaknak €s a kapott
instrukcioknak megfeleléen eléadni, a probakon felkésziilten, biztos szolamtudéssal
megjelenni;

— szolgalatbeosztas alapjan a havi, valamint az évados munkarend pontos betartasa, a
szolgélatok maradéktalan teljesitése;

- aszerepléseken az eldirt 6ltdzetben és magatartasi szabalyok szerint ténykedni;

— A zenekari tagok munkdjukat a mindenkori torvények, rendeletek, valamint a Zenekar
hatalyos szabalyzatainak megfeleléen végzik;

2.17. Zenekari tigyel6

A feladat ellathatd ebben a munkakérben egyéb jogviszony forméjaban. A zenekari lgyelét az
igazgat6 nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét feladatait és dijazasat, egyéb jogviszony esetén az
erre irdnyuld szerzddés szabalyozza.
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Altalanos feladatai:

A zenekari tigyel§ biztositja a probak pontos kezdését, a sziinetek betartasét, a probak alatti
fegyelmet a karmesterrel, a koncertmesterrel egy ltt.

A kiirt probak és eléadasok eldtt 15 perccel ellendrzi a zenekar létszamat, sszetételét, a
hidnyzok helyettesitésérél gondoskodik, a késén joveket és az esetleges fegyelemsértéket
bejegyzi az tigyeldi napléba.

Eléadasok el6tt ellenérzi a zenekari tagok megjelenését, a hianyzok helyettesitésérsl
gondoskodik. Ellen6rzi az eldirt felléps s1tozéket.

A varoson kiviili eldadasok alkalmaval az utazas kézben a csoport vezetdje.

Gondoskodik a zenekari tagok jelenléti iveinek pontos vezetésérdl. A zenekari tagok
szolgalatairdl nyilvéantartast vezet.

A kisegitékrol  killsn  pontos  kimutatdst készit, azt tovabbitia a gazdasagi
igazgatdhelyettesnek.

Az utazasok el6tt elkésziti az utas listat, szobabeosztast, a koncertkdrutakhoz sziikséges
tajékoztatas dsszedllitdsaban kozremiksdik

A zenekari hangszer- és kottatéros és a berendezdk segitségével gondoskodik arrol, hogy a
mindenkori kottaanyagok idében a pultokra keriiljenek, a szallitott hangszerek kifogéstalan
allapotban rendelkezésre alljanak, a vilagitds hidnytalanul mitkédjon.

Ellen6rzi a zenekari szinpad és az 6ltéz6k tisztasagat, a kottdk és hangszerek hidnytalan
visszakerlilését a taroldsi helyiikre.

A zenekari tagok magatartasarol, a bel- és kulfsldi vendégszereplésekkel kapcsolatos
eszrevételeirl feljegyzést készit a zenekar vezetése szamara.

2.18. Muszaki alkalmazottak
Az alkalmazottakat az igazgat6 nevezi ki, munkajukat az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval

végzik.

Zenekari altiszt 1.
Feladata

Biztositja a zavartalan mikodés feltételeit, szervezi a miiszaki személyzet munkaidé
beosztasat. Beosztja az iranyitasa ala tartozd munkavallalok munkaidejét, egyezteti az
ellatando feladatok munkaidé-sziikségletét, figyeli a dolgozdék munkaidékeretét

A kiils6s rendezvények miszaki feladatait iranyitja a bérlé altal megadott 1gény szerint,
gondoskodik a zavartalan lebonyolitasrol

Az intézmény gépkocsijaval szallitasi feladatokat old meg, gondoskodik a gépkocsi-
hasznalathoz sziikséges nyilvantartasok vezetésérdl.

A Szponzor &ltal biztositott személygépkocsi-flottakezelése

Feliigyeli a szamitégépes rendszer intézményi muikodését, és folyamatosan gondoskodik
arrol, hogy a programok a vezetdi déntésekhez szlikséges informécidk biztositasara
alkalmasak legyenek, intézkedik a gep- vagy programhibdk esetén azok elharitisara.
Javaslatot tesz az 1j technikai eszkozsk beszerzésére, engedélyezés alapjan intézi a
beszerzéseket.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos kisebb vasarlasokat elvégzi

Feliigyeli az épiilet villamos halézatat, a kisebb hibakat kijavittatja, vagy a sziikséges
karbantartdsra javaslatot tesz

Rendezvényekhez kapcsoldddan a jegyszeddk, ruhatarosok irdnyitdsa, ruhatari bevételekrdl
torténd elszamolds

Zenekari altiszt 11.
Feladatuk:

A probaterem és a fellépések helyszinének berendezése a zenekar munkarendje szerint, az
adott proba, ill. eléadés igényei ~ a karmesterek és a zenekari lgyeld utasitasai — szerint. A
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probak és eldadasok kdzben sziikségessé valo atrendezések végrehajtasa.

— A zenekari hangszerek, kottdk, kottadllvanyok, hangszer-allvanyok, szekek, sziikséges
egyéb felszerelési targyak széllitdsanak megszervezése ¢s a rakodas lebonyolitasa.

— A zenekari hangszerek egyéb célu (javitas stb.) mozgatasa ill. szallitasa.

— A sulyosabb csomagok szallitasa postazashoz

Szcenikus
Feladata:

Eléadasok/hangversenyekhez kapcsolodoan ellatja a hangositasi, vilagitasi feladatokat.
Aktivan kozremikodik az eldadasok, probak és koncertek megtartasdéhoz sziikséges
vilagositasi tevékenységekben, a Zenekar székhelyén és alkalmanként més helyszineken
zajlo eldadasokon, probakon és koncerteken; A vilagitas minden szakaszaban aktivan
kozremiikodik az eléadasok, probak és koncertek megtartdsahoz sziikséges karzati,
néz6téri és a hid lampainak, fényvetdinek atvételeben, szerelésében, beallitasaban,
szallitasaban, raktdrozasaban, karbantartdsdban, tisztantartdsdban, a fejgépek
kezelésében;

Napi feladatait a napi programok technikai berendezéseinek elékészitésének
ellendrzésével kezdi,

A karban tartja a technikai eszkozoket, és folyamatosan biztositja mikodésképességiiket,
az esetleges beszerzések eldkészitésében részt vesz;

A Zenekar székhelyén a villamossagi karbantartasi feladatokban részt vesz;

A hangositasi halozatot felligyeli, a szamitogépes halozat karbantartasaban részt vesz.
Egyéb teremhasznositds soran (Richter Terem bérbeadasa) a bérbe vevo igényei szerint a
szinpadot elékésziti, az igénynek megfelelden lizemelteti a Zenekar rendelkezésére allo
fény — és hangtechnikai eszkdzdket, valamint a rendezveny befejeztével a technikai
eszkdzok és egyéb berendezések szabalyszerl elpakolasardl is gondoskodik.

Részt vesz a vagyonvédelem szempontjabodl felmeriild feladatok megoldasaban.
(leltarozas, selejtezés

Vilagitasi technikus

Feladata

Eléadasok/hangversenyekhez kapcsolodoan ellatia a vilagitdsi, esetekent a hangositési
feladatokat. Aktivan kozremikodik az eldadasok, probak és koncertek megtartasdhoz
szitkséges vildgositasi tevékenységekben, a Zenekar székhelyén €s alkalmanként mas
helyszineken zajlo eléadasokon, probdkon €s koncerteken;

Audiovizualis berendezések lizemeltetése;

Napi feladatait a napi programok technikai berendezéseinek eldkészitésének
ellendrzésével kezdi,

A karban tartja a technikai eszkdzoket, és folyamatosan biztositja miikodésképességiiket,
az esetleges beszerzések elokészitescben részt vesz;

Az eléadasokrol/ hangversenyekrdl a rendelkezésre 4llo hangrogzité eszkdzok
segitségével hangfelvételt készit, azt elektronikusan tarolja, a rogzitett anyagokat
katalogizalja;

Feni feladat elvégzéséhez szamitogépet hasznal, amely napi munkaidejébdl legalabb 4
oran tesz ki;

Egyéb teremhasznositas soran (Richter Terem bérbeadasa) a bérbe vevl igényei szerint a
szinpadot el6késziti, az igénynek megfelelden izemelteti a Zenekar rendelkezésére allo
fény — és hangtechnikai eszkozoket, valamint a rendezvény befejeztével a technikai
eszkozok és egyéb berendezések szabalyszer(i elpakolaséarol is gondoskodik.

Részt vesz a vagyonvédelem szempontjabol felmeriilé feladatok megoldasaban.
(leltarozas, selejtezes)
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2.19. Gazdasagi csoport o
Alkalmazottjait az igazgatd nevezi ki, munkéjukat a gazdasdgi Igazgatohelyettes kozvetlen

irdnyitasaval végzik.

Gazdasagi igazgatdhelyettes:
Feladata:

Jogkér

a zenekar feladataival 8sszefliggd gazdalkodasi feladatok tervezése, bonyolitdsa, elemzése,
elékésziti és kidolgozza az Intézmény részletes koltségvetését, megoldja a tervezéssel, az
el6irdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozod eléiranyzat-moédositassal kapesolatos
feladatokat, egyiittmikddve az érintett szakmai teriiletekkel.

Figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetési keretszamainak alakulésat, javaslatot tesz a
hatékony, tervszer(i gazdalkodas feltételeinek megteremtésére.

A teljesitési adatok alapjan folyamatosan tajékoztatjia az igazgatot a koltségvetés
helyzetérél.

Informéciét ad az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal kapcsolatos
bevételekrsl, kiadasokrol, cllatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.

Az intézmény éltal hasznalt szamlazé programmal a szerzédések alapjan bevételekrdl
szamlat allit ki.

Iranyitja és ellenérzi a gazdasagi dolgozék munkajat.

A munkaerd-gazdalkodassal kapesolatos feladatokat ellatja, a nyilvantartdsokat naprakészen
vezeti.

Szakmai szempontbdl szervezi és koordindlja a munkaiigyi tevékenységet, a munkaligyi €s
személyligyi feladatok tekintetében az igazgato kozvetlen feliigyeletében

Gazdasagi bizonylatok hitelesitése, pénziigyi ellenjegyzése.

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridék betartasait, tovabba elkésziti és kikiildi nem fizetés
esetén a fizetési felszolitasokat.

Az intézmény bevallasait 6sszeallitja, megkiildi a hatésagoknak.

Céltamogatasok felhasznalasénak &s elszamoldsanak bonyolitésa, ellendrzése.

Gazdalkodast érintd szabalyzatok karbantartasa.

Pénziigyi, szamviteli eléirdsok betartdsa, betartatasa.

Naprakeész adatszolgaltatas biztositasa, a hataridék betartasa és betartatésa.
e:

ellenjegyzéi feladat ellatésa / tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi tigyintézé latja el,
az intézmény sziikséges bizonylatait hitelesiti, zaradékkal ellatja

az igazgatd és az igazgatdhelyettes egylittes akadalyoztatisa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennéllasa, az igazgatdi és az igazgatohelyettesi allashelyek egyideji

betSltetlensége esetén az igazgatdt teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatoi jogok
gyakorlasat is — helyettesiti.

2.20. Gazdasagi és munkatigyi referens
Feladata:

Ellenérzi a pénziigyi szamviteli bizonylatokat tartalmi, szamszaki és formai szempontbol, az
eérvényesitési feladatokat ellatja;

Elvégzi a pénztari, banki bevételek é&s kiadasok, valamint a pénzforgalom nélkiili
bizonylatok kontirozasat, kényvelésre elékészitését;

Elvégzi a vevkkel, szallitokkal kapcsolatos egyeztetési feladatokat;

Ellendrzi a beérkezett szamlékat, gondoskodik a szdmlak teljesitésének szakmai
1gazolasardl, valamint a szamlak hatiridén beliili kifizetésérol;

Biztositja az intézmény hazipénztardnak eléirdsszerii mikddését, lebonyolitja a
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készpénzforgalmat, gondoskodik a készpénzforgalom bizonylatolasarsl. Kezeli az
intézmény hazipénztarat a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan;

Részt vesz az intézmény leltarozasdban és a felesleges, elhaszndlodott vagyontargyak
selejtezésében;

A munkavallalok fizetési eldleg kérelmeinek iigyintézését teljes-kdriien bonyolitja;

Az intézményben hasznalt szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti;

A kikiildetési rendelvényeket kiallitja, szabaly szerinti elszamoldsukrél gondoskodik;

A gazdaségi igazgatohelyettes irdnyitasaval ellatja a munkatigyi és személyligyi feladatokat,
vezeti és rogziti az eldirt munkatigyi (KIRA) nyilvantartasokat, és a személyzeti anyagot,
amelybél az alkalmazottak 1étszama, illetménye, egycb juttatdsok naprakészen
megallapithatoak;

Elvégzi a munkaeré-felvétel a munka torvénykényve szerinti munkaviszony létesitésének,
médositasanak és megsziintetésének jogszabalyoknak megfelel6 adminisztrativ feladatait;
Részt vesz a bérfejlesztéssel, jutalmazdssal kapesolatos intézkedések elSkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzi a kifizetési okmanyokat.

Kiallitja a munkaltatoi igazolasokat;

Intézi a munkdba jardssal kapcsolatos utikoltség engedélyek kiadasara vonatkozo
feladatokat (tarolja az engedélyeket, elkésziti az elszdmoldst az engedélyek ¢s a leadott
bérletszelvények, illetve jegyek alapjan); a mindenkor hatdlyos jogszabalyok &s belsd
szabalyozas alapjan ellendrzi  és  elkésziti a munkaba jarassal  kapcsolatos
utikdltségelszamoléasokat;

Intézi az alkalmazottakat ért tizemi balesetekkel kapcsolatos tigyeket a biztositok, valamint
az alkalmazottak fel¢;

Elvégzi a tuléra, megbizasi dij, jutalom, egyéb juttatasok szamfejtését, €s ezek
nyilvantartasat vezeti;

Megallapitja, nyilvantartia a munkavallalokat megilletd fizetett szabadsagokat, a
nyilvantartasok alapjan a KIRA rendszerben rogziti a tdvolléteket;

Elvégzi a munkaligyi intézkedéshez kapcsolodd —tajékoztatasi feladatokat, az ezzel
osszefiiggd jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

A koltségvetéshez, a koltségvetési beszamolohoz munkatigyi, létszam adatokat szolgéltat;
Alkalmanként helyettesiti a gazdasagi igazgatohelyettest;

2.21. Jegypénztaros, kozonségkapcsolati referens
Feladata:

A Zenekar meghirdetett eldadésaira sz016 bérletek és jegyek éarusitasa.

Elszamolja a napi bevételt a napi pénztarjelentés alapjan.

Havi kimutatasokat készit a gazdasagi csoport szdmara a tarsintézményekkel torténd
elszamolashoz.

Gondoskodik a pénzkezeld hely szabalyszert miikodtetésérol.

Noveli a Zenekari eléadasok latogatottsagat (személyesen, telefonon és levelezés utjan).
Kapcsolatot tart a jegy- ¢s bérletvasarlokkal

Téjékoztatd anyagok készitése a bérletezés alakulasarol.

Adatszolgaltatas a latogatottsagrol.

Ellatja szoréanyaggal és misorfiizettel a nézotéri dolgozokat;

Ellatja az Ovodas Dbérletsorozat szervezési feladatai, kapcsolattartas az oktatéasi
intézményekkel

Kimutatasokat, statisztikakat készit a jegy- és bérleteladdasokrol, a jegybevétel, fizetd
nézOszam alakuldsarol.

Bizomanyosi értékesitési szerzddés alapjan a Richter Teremben megrendezésre kertils
rendezvényekre jegyeket értékesit, azok teljes korii elszamolasat ellatja;
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— A Zenekar jegypénztdrat a pénztdros ondlloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, a

Jegypenztdraban kezelt valamennyi eszkoz s egyéb ériek Kezeléséeért teljes anyag
felel6sség terheli;

— A gazdasagi ligyintézd tavollétében az ¢rvényesitési feladatokat ellatja

— A kommunikdcios feladatok ellatasa soran a munkakor ellatdséhoz eldirt idegennyelv-tudast
alkalmazza.

2.22. Gazdasagi tigyintézé, koordinator
Feladata:
— A produkeidkhoz kapesolodo nyilvantartédsok elkészitése, az adatszolgaltatdsokhoz igazodo
adattartalommal
— A munkaid8-nyilvantartashoz analitikus nyilvéantartasok készitése, azok naprakész vezetése
— A belépé alkalmazottak munkakori leirdsat elkésziti, a munkakorokben beksvetkezéd
valtozasok szerint azokat aktualizalja, gondoskodik a személyi anyagba térténé
elhelyezésérol.
—  Személyi anyagok karbantartasa, ellenérzése.
—  Akisebb formaciokban fellépd zenekari miivészek szerzddéskstéset az igazgato utasitasa
alapjan bonyolitja, szdmfejtésre elékésziti.
— Részvétel a szakmai beszamolok Osszeallitdsaban, palyazati elszdémolasok 6sszeéllitasa, az
elszamoldsok hataridére torténd megkiildése a tamogatéi okiratok szerint.
— Helyiségbérletekhez kapcsolodo szerzédések el6készitése, a szerzOdéskotések tigyintézése,
kiils6 partnerekkel — igény szerint idegen nyelvi — kapcsolattartés,
— Kapcesolattartds €s egyiittm(ikodés a rendezvények és egyéb események lebonyolitasdban
kdzrem(iksds kiilsés partnerekkel,
— A Polgarmesteri Hivatal Kulturalis osztalyanak elektronikusan adatot szolgéltat a Richter
Teremben szervezett eléadasokrdl.

2.23. Az igazgaté képviselsjeként, az egyes szervezeti egyégek vezetdi dltal ellathaté tigyksrok:

Az intézmény miikodéséhez sziikséges tigykdrokben kizarolag az intézmény elsé szamu vezetdje —
az igazgato — jarhat el, hozhat dontést, Ett5] cltéréen, az igazgato6 felhatalmazasaval lehet eltérni, aki
— szoban vagy irasban — engedélyezheti az cgyes tgykordkben torténd képviseletet.

3. Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezetd 4llasu dolgozo6i, valamint az intézményvezeté 4ltal kijelolt dolgozdk
munkakorének ataddsardl, illetve atvételérsl személyi valtozas, valamint tartds tavollét (6 honapot
meghaladd) esetén jegyzékonyvet kell felvenni.
Az ataddsrol és atvételrd] készilt Jjegyzékdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadds-atvétel idopontjat, targyat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,

- a folyamatban levé konkrét tigyeket,

- az atadasra keriilé eszkoézoket, iratanyagokat,

- az atadé és atvevd észrevételeit a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatban,

- a jelenlevok alairasat.

Az atadés-dtvételi eljardst a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarol a munkakdr szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

4. A vezetés belsé forumai, dolgozéi érdekképviselet

4.1. Vezetoi értekezlet
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Az intézmény belsd életének igényei szerint az intézmény igazgatdja, mint egyszemélyi felelds
vezetd rendszeres vezetbi értekezletet hiv Ossze. A vezetd értekezlet résztvevdi az igazgato, a
miivészeti vezetd, az igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes.

A vezet6i értekezlet feladata:
. tajékozodas a szervezeti egységek munkajarol,
. az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése,
. feladatok meghatarozasa €s a végrehajtott feladatok értékelése.

A vezetbi értekezletrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevok névsorat, az ¢értekezlet
napirendi pontjait, az elézd értekezleten hozott dontések végrehajtasarol sz0l6 tajekoztatast, az
érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatdrozatokat feleldssk és hataridé megjeldléssel.
A jegyzdkdnyvet az igazgaté irja ala.

4.2. Tarsulati iilés

Alakulé tarsulati tilést az évad megkezdésekor, az éves mivészeti terv ¢és az 0 célok ismertetéscre
tart a zenekar.

Evadzaré tarsulati {ilés témaja az elért eredmények értékelése.

4.3. Munkaértekezlet
Az évad kozben az igazgatdé a felmeriilé aktudlis témék megbeszélésére a zenekar tagjainak
részvételével munkaértekezletet tart.

4.4. Szélamvezetoi értekezlet
Az évad kozben az igazgatd a miivészeti vezetd jelzése szerint a felmerild aktualis muvészeti
kérdések megbeszélésére értekezletet hiv dssze.

4.5. Alkalmazotti munkaértekezlet

Az igazgato szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszevont alkalmazotti
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f0- €s
részfoglalkozast alkalmazottjat.

Az igazgato az 6sszevont alkalmazotti értekezleten:
. beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol, értékeli az intezmény
programjanak, munkatervének teljesitéset,
. értékeli az intézményben a alkalmazottak ¢let- és munkakoriilményeinek alakulasat,
« ismerteti a kovetkez6 1d6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a alkalmazottak véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.6. Alkalmazotti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmilkodik az intézmény alkalmazottainak minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak képviselete és érdekvédelme.

Az igazgato a munkaviszonybol szdrmazo jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarél, az ezzel kapcsolatos eljards rendjér6l, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mitkodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Az intézménynél Uzemi Tanacs tevékenykedik. Az Uzemi Tandcs jogait és kotelezettségeit a Az
Uzemi Tanacsi szabalyzat tartalmazza.
Az igazgatonak az Uzemi Tandccsal tartott iléseir6l jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
megdrzésérdl az igazgatd gondoskodik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

. az (ilés helyét, idépontjat,
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+ amegjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,
a hozott dontéseket.

4.7. A dolgozék munkavédelmi jogainak biztositasa

A Zenekar a munkavédelemré] sz616 1993. évi XCIIL torvény 702-77. §-ai szerint munkavédelmi
képvisel6t valaszt és biztositja a torveényben foglalt jogosultsagokat.
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I1I.

AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1 A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

A koltségvetési szervnél alkalmazasban ll6 szemelyek jogviszonya:

=

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény (M)

a kozfoglalkoztatastol és a  kozfoglalkoztatashoz
2 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony kapcsol6dd, valamint egyéb torvények modositasardl szolo
2011. évi CVI. torvény

3 | Megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térveény

Zenekari 4llas kizarolag palyézat Gtjan tolthetd az Emtv. szabdlyai szerint.

a) A munkaviszony

Az intézmény a munkavéllalok esetében a belépéskor hatarozott vagy hatdrozatlan idejl
munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékt munkabérrel foglalkoztatja.

A munkaviszony esetében a hatalyos Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni a muvészeti terlileten
foglalkoztatottakra vonatkozo végrehajtasi szabalyokkal egyiitt, figyelemmel tovabba az Emtv.
rendelkezéseire

b) Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak kérében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében —,
tovabba alkalmanként vagy rendszertelentil jelentkezd tevékenységek ellatasa érdekében az
igazgat eseti jelleglh megbizasi, vallalkozdi és felhasznalasi szerzédést kothet a szerzddésekre
vonatkozé &ltalanos alaki és tartalmi kdvetelmények betartdsaval, valamint a Zenekar nevében
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozo alairdsaval.

Megbizasi, vallalkozési jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést azt arra
kijelolt személy (szerzédésben meghatérozott), a teljesitési igazolas alairasaval igazolta.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

a) A munkavégzés teljesitése az intézmeny vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakori leirasban leirtak
szerint torténik.

A foglalkoztatott kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvérhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, munkatdrsaival egyiitt miikodni, a hivatali titkot
megtartani. Munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo.

b) A foglalkoztatott koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat
képezd targyakat az épiiletbd] elvinni csak az igazgato, az igazgatohelyettes vagy a gazdasagi
igazgato helyettes irasbeli engedélyével lehet. Partitira, zeneanyag, clektronikusan rogzitett koncert
anyaga, CD, DVD csak a szerzdi jogokra vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasa
mellett és az Igazgatd irasbeli engedélyével masolhato.
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¢) A foglalkoztatott dolgozé az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV.
wrvenyben, valamint az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz016

2011. ¢évi CXIL torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettsége nem all fenn, a munkaltatéjaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudoméséra jutott, térvény altal védett titkot, illetve a hivatas
gyakorlasahoz kotott titkot megdrizze.

A fennallo foglalkoztatdsi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrdl, tényekré! arra illetéktelen
személyeknek tajékoztatast a dolgozé nem adhat, amelynek kiszolgaltatdsa barmely személyre,
munkaltatojara, annak alkalmazottjaira, szerzédé vagy egylttmikodo feleire hatranyos vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eléidézne.

A hivatdsgyakorldshoz koétstt titoknak mindsiilnek kilonosen, de nem kizdrélag a kiilon
Jogszabéalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkéltatd nem jévahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birésdg vagy mas hatdsag a titok
kiaddsara kételez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség alol az arra illetékes szervtdl, személytsl
a dolgozé felmentést kap.

Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt a munkavallald ellen eljaras indul, az eljarasban
kozremikodok kotelesek zart targyaldst lefolytatni.

A vonatkozé jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerint a dolgozé munkaltatdja felé fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kételezettség megszegése sulyos fegyelmi vétségnek
mindstil.

Az e pontban meghatarozottak tudomasul vételét a dolgozo irasban foglalt nyilatkozattétellel
1gazolja, melyet a munkatigyi okiratok kozstt kell elhelyezni és meg6rizni.

d) A tomegtdjékoztatd eszkdz6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi

szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a rddio és az frott sajté képviselsinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak

mindstil.

A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kel tartani a kgvetkezd el6irdsokat:

- az intézményt érint§ kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztato eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon, a k&zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel:

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

- nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
crkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé
hataskorébe tartozik;

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje; kérheti az jsdgirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza,
kozlés eltt vele egyeztesse;

- sajtdszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

1.3. Kiadmanyozas
Az intézmény kiadmanyait /levelek, iratok, jelentések, nyomdai kiadvanyok, igazolasok, stb./ az
igazgaté — mint a képviseldi jogkor gyakorldja — jogosult alairasaval elltni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra csak az 1gazgato alairasaval kertilhet sor.
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Az intézmény igazgatdja a belsd szervezeti rendszer elveinek megfelelden iranyitja a szervezeti
egységek munkdjat.

Az igazgat6 az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozé altaldnos rendelkezéseket
utasitasokban szabalyozza.

1.4. Bélyegzéhasznalat

A kiadott bélyegzokrol az atvétel igazolasat is tartalmazo nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény bélyegzdinek nyilvantartasat a gazdasagi tigyintézo koteles vezetni.

A bélyegz nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegzd sorszamat,

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegzd szdvegét,

- akiadés napjat,

- az atvevl nevét, beosztasat, alairasat.

A bélyegzét hasznaldk kotelesek azt olyan modon térolni, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.

Barmelyik bélyegzé eclvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, vagy a gazdasagi
igazgatOhelyettesnek, aki az érvénytelenitésrol azonnal intézkedik.

1.5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az {igyiratkezelés szabélyait a Gy6ér Megyei Jogl Varos Levéltara éltal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgato kotelezett. E mellett az igazgat6 gondoskodik a
gyors és szakszerti iratkezelés megvaldsitasarol. Ennek keretében az intézmény iratainak atvételét a
titkarsag vezetd, az 6 tavollétében pedig az igazgatoi asszisztens végzi. Az iratok beérkezéskor, - az
atvételt kovetden - a dokumentumok iktatasba keriilnek, amit az iratokat atvevé munkavallald
végez. Az iratok nyilvantartasa ¢s tdroldsa az intézmény sz€khelyén valdsul meg, ahol az iratok
kiilon helyiségben (irattar) keriilnek tarolasra. A kiemelten fontos dokumentumok elektronikus
formaban is tarolhatdk, illetve tarolasra keriilnek. Az iratok kezelésével kapcsolatos feladatok
alapvet6en a titkarsagvezet6 feladatat képezik.

Az adat és iratkezelést gy kell megoldani, hogy az iratok utja pontosan nyomon kovethetd
ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

Az iigyiratkezelés alapvetd feladata, hogy szolgdlja az intézmény rendeltetésszerli muikodését,
feladatinak eredményes, gyors, hatékony megoldasat. Az ligyiratkezelés soran alapvetd szempont
még a gazdasagossdg, amely lehetové teszi, és biztositja az iratok épségben és hasznalhato
allapotban térténd megbrzését, tovabba a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato személy az intézmény igazgatdja, aki ezt a feladatot delegalhatja a
helyettese felé.

1.6. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés

e) pontja alapjan, az intézmény a kovetkezé modon szabdlyozza:

. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett a fenti térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan:
- az a munkavallald, aki - ¢nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult (igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes dltaldnosan, mas
alkalmazotti munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény 4ltal lefolytatott kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszéban részt vettek)
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- az dllam, onkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbségi
onkorményzati tulajdonban 1¢v0 gazdasagi térsasag, tovabba az Orszaggy(lés, a Kormany, valamint

nkormdnyzat altal alapitott kozalapitvany ltal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,
- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elktilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésl elSiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszéaggytlés, a Kormany, valamint onkormanyzat &ltal alapitott kdzalapitvany szamara nyujtott
tamogatasi pénzeszkdz juttatdsanal,

- egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatésrél valé dontésre iranyul¢ eljaras lefolytatdsa
soran, vagy

- allami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint Onkormdnyzat 4ltal

alapitott kozalapitvanyi tamogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, valamint a felhasznalssal valé
elszamoltatas soran.

¢) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztaséba 1€pését kovetden, illetve
beosztasdnak megsziinését kdvetden, 30 napon beltil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Uj beosztdsa, munkakore, feladatkdre vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jér/jart.
Beosztasa fennalldsa sorén, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevé munkavallald tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban — évente
koteles eleget tenni. A b) pont szerinti munkavéllalék vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek
az esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok &érzését az igazgat6 esetében a koltségvetési szerv irdnyitod szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi munkavallalok
tekintetében a munkaéltatéi jogok gyakorléjanak felhatalmazasa alapjan a gazdasagi és munkaligyi
referens biztositja zart iratszekrényben, az egyéb személyl munkaligyi iratoktol elkiilonitve,
dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az brzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl és
esedékességének idépontjarsl a kotelezettet legalabb 30 nappal megel6z6en tajékoztatni. A
tdjékoztatds tartalmazza:
- a2007. évi CLIL t6rvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;
- anyomtatvany kitsltéséhez szitkséges irasbeli utmutatast;
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének Jogkovetkezményeire valo
figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL. torvény mellékletében meghatérozottak
szerint kell kitlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.
h) A nyilatkozo és az rzésért felelds a boriték lezdraséra szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadésdra zart boritékban keriilt sor. Ay Orzésért felelds
szem¢ély a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.
1) A vagyonnyilatkozat egyik peldanya a nyilvantartdsba vétel utan a kételezettndl marad, masik
példanyét az 6rzésért felelds az egy¢eb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.
J) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az érzésért felelds példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sordn az eljaré szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kitelezett foglalkoztatottak:
- foglalkoztatott neve;
- beosztésa;
- munkakore.
Az adatokat az SZMSZ melléklete tartalmazza,
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Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munmkdltatdi jogkir gyakorloja latia el a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és Orzési feladatokat az
irdnyité szerv rendelkezései szerint.

1.7. Munkarend

A Zenekar dolgozéinak munkarendje hétfotdl csiitortokig 7.30 -16.00 oraig, pénteken: 7.30-15.10
oraig tart, kivéve a jegypénztari munkakorben, ahol a munkaidd a jegypénztar nyitva tartdsahoz
igazodik. A miiszaki dolgozok munkarendje: napi 8 orat figyelembe véve 3 havi munkaid6-kertben
végzik feladatukat. Munkakdzi sziinet napi 20 perc, a teljes munkaidében foglalkoztatottak
esetében.

A zenekari milvészekre vonatkozéan a 2008. évi XCIX.(Emtv) tdrvényben foglaltak szerint a
munkaidé szolgalatokra oszlik: A zenekari tag havi szolgalatszdma legfeljebb harminckét szolgalat,
évadonként legfeljebb hdromszaznyole szolgélat. Egy szolgélat egy eldadast vagy egy probat jelent.

Ha a proba idétartama révidebb, mint két 6ra, akkor fel szolgalatot kell elszamolni. A szolgalatot
Kkévetden elrendelt tovabbi munkavégzés esetében megkezdett oranként tovabbi fél szolgéalatot kell
elszamolni.

A zenekari tagok haromhavi munkaidékeretben latjak el feladataikat havi 32, évadonkénti 308
szolgalatszamot figyelembe véve.

A munkavégzés elrendelése a havi munkarend kifiiggesztésével torténik. A munkarendben torténd
véltozasokrél az érintett idSpont eldtt 96 draval kordbban kell a hirdetményt kozzétenni.

Az egyes szervezeti egységeknél a munkaidd-kezdest €s munkaidé-zarast Ggy kell megszervezni,
hogy az adott szervezeti egységnél a folyamatos {izemeltetés biztositva legyen.

Az intézményi munkaid® biztositasaért az igazgato felel.

A alkalmazotti jogviszonybol szarmazé munkaveégzési kotelezettségeket, azok teljesitésének
modjat, a jogokat, a zenekar munkarendjét, pihenéiddt, szabadsagot, tulmunkat, Mt. és az Emtv.
szabalyozza.

1.8. Szabadsag

A dolgozok évi rendes szabadsdganak mérteket €s kiadasanak szabalyait a Mt.-ben foglalt el6irdsok
szerint kell megallapitani.

Az egyes dolgozokat megilleté szabadsagrol, ill. az egyes dolgozok altal kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi és
munkatigyi referens a felelds.

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez clbzetesen az egyes szervezeti egységek
vezetbivel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagot a szervezeti egység vezetdje jogosult engedélyezni azzal a kikotéssel, hogy
rendkividli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazaséara vonatkozd megallapodéasokat munkaszerzodésben kell rogziteni.
Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozOan az Mt., illetve azok végrehajtasara kiadott
jogszabalyok az irdnyadok

1.10. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatoi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
alkalmazottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés sulyaval aranyos, hatranyos
jogkdvetkezményt megéllapitani a alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt.
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Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos kdrokozés esetén a alkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan &rizetében tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, ¢s azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette 4t.

A pénzkezeléssel megbizott alkalmazottat e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz,
ertékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tsbben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre gtadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben, szandékosan okoztdk, az Mt. vonatkozé rendelkezései szerint

egyetemleges kételezésnek van helye. A kér Osszegének meghatdrozdsanal az Mt. rendelkezései az
iranyadok.

Az intézmény az alkalmazott munkaruhgjaban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért csak akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény
bels6 szabélyzatait.

Az alkalmazott a szokédsos személyi hasznélati targyakat meghaladd hasznalati értékeket csak a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Zenekar valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért.

1.11. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabélytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) val6
eltérést jelent, az allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely

gazdasagi eseményében, az allami feladat ell4tas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
el6fordulhat.

A szabdlytalanség lehet:
- szandékos (csalds, sikkasztas, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),
- nem szandékos (figyelmetlenségbol, hanyag magatartasbol, helytelentil vezetett nyilvantartasbol).

A szabélyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansigok megakadalyozésa elsddlegesen az igazgatd
feladata.

A szabélytalansag megelézése:

- jogszabdlyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miik6djon az intézmény,

- a szabalyok betartésat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezetd,

- szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessen, €s a szabélytalansagot korrigaljak.

A szabalytalansagok kezelése (eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolodo nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az igazgato irdnyitasaval az
lgyvezetd igazgato feladata.

A szabélytalansdgok észlelése a folyamatba épitett eldzetes utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében térténhet a munkavallalo és a munkaltaté részérd] egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesiteni a

kozvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott ligyben érintett a munkatérsnak a
vezeto felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a felligyeleti szervet kell értesitent.
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Az intézmény igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a szabélytalansagok megsziintetés érdekében
a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szilkséges eljarasok
meginditasarol.

Ha az igazgato, az igazgatOhelyettes vagy gazdasagi igazgatOhelyettes észleli a szabalytalansagot,
akkor a feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfelelden kell intézkedést hoznia a
szabalytalansdg korrigdlasara, megsziintetésére.

A kiilsd ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellenbrzési jelentés
tartalmazza. A megallapitasok alapjan a Zenekarnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Biintet- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgato feladata.

Fegyelmi iigyekben a foglalkoztatdsi jogviszonyabol szarmazo vétkes kotelezetisegszegés és
hatranyos jogkvetkezmény megéllapitasa szabalyai kell eljarni.

Az igazgaté nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabalytalansag-lehetdségeket beazonositja és informaciokat szolgaltat a belsd ellendrzes
szdmara el8segitve a folyamatban 1évé ellendrzéseket.

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridéket, elkiilonitve kell nyilvén tartani, amely a belsé ellendr feladata.

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag Az  egyes teriiletek  tevékenységere
vonatkozé szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradédsa

Lebonyolitassal kapcsolatos - a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eldirasszerl ellatasa

- az eldirt hatdridok be nem tartasa

- pénzbeli  juttatasokndl a  juttatds
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktdl valo eltéres

- unids tamogatasokndl a kozdsségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa

Pénziigyi - pénztarban keletkez6 pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkdili
vagy azt meghalado elszamolds, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa)

- a szabalyozasban  meghatarozottat
meghalado dsszeg kifizetése, folydsitasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem felel6 elszamolasok befogadasa

Szamviteli - a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgds, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjdn nem vagy csak nehezen
kovethetd

Irdnyitasi-vezetési - az ellenérzési nyomvonal kidolgozésanak
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vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkciok- kialakitasanak,

aktualizéldsanak elmulasztasa vagy nem
megfelelé mukotetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezetl és funkcionalis szétvalasztisanak
elmaradasa

- a beszdmoltatasi rendszer milkodtetésében
jelentkezd hidnyossagok

Informatikai

- az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a
hozzaférés nem megfelelé korlatozasa) azok
kihasznaldsa

- adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kdvethetSségének hianya, pontatlansaga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekdvetkez6 szabdlytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabélyozas szerinti
mukddésének ki nem alakitdsa, a miikodtetés
elmaradasa vagy hidnyos jellege

- az ligyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai €s informatikai hibajavitasokat
érintd programmodositasok végrehajtasanak
elmaradésa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentécids, nyilvantartésbeli

Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kell6 tartalmu (az utélagos
reprodukélést lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellenbrzést nem vagy
nem kelléen segitd, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartds, dokumentécié

Kozbeszerzés

- a kOzbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése

- hibés el6készités

- a palyaztatds elhagydsa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti  megoldésnak
megfeleld lebonyolitasa

egyenld bandsmod elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kifrasa)

- megfelelé dokumentélds elhanyagoldsa

Ellenérzéssel dsszefiiggh

- a feltart hidnyossdgok illetékesek felé
torténd tovabbitdsdnak elmaraddsa

- kotelez6  ellenérzési tevékenységek
elhanyagolésa

- clfogultsag

- vonatkozé szabalyok megsértése

- a kockdzatelemzésen alapulo

29




mintavételezés elhagyasa

- ellen6rzési tervtdl vald engedély nélkiili
eltérés

- belsé ellenbrzési kézikonyv figyelmen
kivtl hagyasa

- fliggetlenség csokkenése iranydba hatd
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal §sszefliggo - kotelezd6 monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos - az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése

- a szabalyozds szerint  kotelezben
szétvalasztandd  munkakorok,  funkciok
elkiilonitésének elmulasztdsa

Titoktartassal kapcsolatos - az é4llam- és lizleti titkok kezelésére
vonatkozo szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel Ossze nem
fuggd adatkezelési ¢és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlytalansdgok
Tajékoztatassal kapcsolatos - szabalyozasban foglalt jelentéstétel,
informacioadasi kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartasa

- a jelentéseckben nem a valoshelyzetet
tikrozé tények, adatok vagy mutatdk
szerepeltetése

1.12. Az ellenérzési jog gyakorlisa

a) Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezeséert, rendszerének kialakitasaért az intézmeény
vezetdje felelds.

A bels6 ellen6rzés 6 formai:

- vezetdi ellendrzés;

- folyamatba épitett ellendrzes;

- irdny{té szervi ellendrzés.
A belsd ellendérzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni
Az intézmény vezetbje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogokat az altalanos jelentési
kotelezettség  szabalyainak betartasa mellett kozvetleniil ¢s folyamatosan gyakoroljék. Az
ellendrzési tevékenység tételes feladatszabalyozasat a FEUVE szabalyzat tartalmazza.

b) Munkafolyamatokba épitett ellendrzés: a szakmai, gazdasagi, iigyviteli folyamatokat ugy kell
megszervezni, hogy a végrehajto miiveletek kozé olyan ellendrzési miiveleteket is be kell iktatni,
amelyek a folyamat szabélyossaganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljak, valamint a
keletkez6 adatok valodisagarsl vald meggy6zodést eldsegitik.

¢) Bels ellendrzés: a belso ellendri feladatokat az irdny{té szerv latja el.

d) Irdnyitd szervi ellendrzes.
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1.13. Szellemi tevékenység és munkakérbe nem tartozé feladatok ellitdsara vonatkozé
szerzodések kitésének szabalyai

Az intézmény szakmai alapfeladatinak elldtasa érdekében szellemi tevékenységre sz616
szolgaltatasi szerzédéssel, szamla ellenében kiilsé szem€ly vagy szervezet a kovetkezdk
feltételekkel vehetd igénybe:

- A feladat elldtdsdra az intézmény (alap) feladatéanak ellatashoz feltétlen szlikség van.

- Az adott feladat elvégzéséhez megfelels szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfelelé miivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd munkavallalét az intézmény nem
foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs clegendd kapacitasa az adott feladatra.

Az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzédés targyat képezé szolgaltatds egyedi, iddszakos
vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelentl, ellatandé feladat. Igy kiiléndsen: beugras
egylttesen belill, beugrds mint egyiittesen kiviili vendégmuvész, rendezvényekhez kapcsolddd
eléadasi feladatok, a napi normal szokésos tevékenységet, feladatokat meghalado, kiilsé szerv altal
megrendelt feladatokhoz sziikséges tevékenység ellatésa, tajeléadasok.

A szolgaltatdsi szerzédésnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a dijazas mértékét,
- atevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelességeit,
- a szerz6dés érvényességét (id6tartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzddés esetén a személyes kozremikodésre
kotelezett nevét (és alafrasat), a teljesités igazolésara felhatalmazott nevét/beosztasat, a kiilsé
személy/szervezet megbizasanak konkrét (e szabalyzat altal lehetévé tett) indokoldsat.

Sajat dolgozéval szolgaltatasi szerzédés csak olyan feladatra kétheté, ami a munkakéri lefrasaban
nem irhaté elé.

Az SZMSZ-ben meghatdrozott vezetdi feladat ellatasara szerzédés nem kothetd.

1.14. Munkakoéri leirdasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakdri lefrasok a kinevezési, munkaszerzdési okmdnyok kételezd mellékletét képezik,
melynek el8készitése a gazdasagi tigyintézs, koordinator feladata.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell:
- a alkalmazottak jogallasat,
«az intézményben ellatott munkakérnek és  beosztisnak megfeleléen feladatait,
helyettesitésének modjat, feleléségi korét, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori lefrasok elkészitéséért, kiaddsaért és aktualizalasaért az igazgato felelds.
1.15.Egyéb juttatasok

A Zenekar alkalmazottai az SZMSZ mellékletében rogzitett szabdlyzat szerinti juttatdsban
részesithetok.
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IV.
A GAZDALKODAS RENDJE

A Zenekar pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az dllami koltségvetési szervek gazdalkoddsara
vonatkozd jogszabalyok, az iranyitoi jogokat gyakorld Onkormanyzat koltségvetési és egyéb
rendeleteiben foglaltak alapjan, a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kdzponttal (9022
Gyér, Czuczor G u. 7.) megkotott munkamegosztasi megéllapodésdban rogzitett modon latja el.

a) A gazdalkodas megvalositasat elosegité belsé szabalyzatok.
- Szédmlarend és szamlatiikor
- Szamviteli politika
- Ugyrend
- Pénzkezelési szabélyzat
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- BEszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata
- Beszerzési szabalyzat
- Kdzbeszerzési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Vétkes kotelezettségszegés esetén alkalmazando szabalyzat
- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
- Bizonylati rend

b) Kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az igazgato hatarozza meg,
melyet a Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas ¢s ellenjegyzés rendje tartalmaz.
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V.
EGYEB SZABALYOQK

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény miikddési alapdokumentuma, az itt nem
szabalyozott kérdésekrsl killon szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok és szerzédések rendelkeznek,
melyek e szabdlyzat elengedhetetlen mellékleteit képezik.

a) Gy6r Megyei Jogu Viaros Kozgyiilése altal jovahagyott ,,Munkamegosztasi

megallapodas™ az intézményi gazdalkodas rendjének szabalyozasarsl

b) Belséellen6rzési szabalyzat

¢) Munka- €s tlizvédelmi szabalyzat

d) Munkakori leirasok

¢) FEUVE szabélyzat

f) Fenntarté Onkormanyzattal megkotott Fenntartdi megéllapodas

g) Magyar Allammal megkotstt Kozszolgaltatasi Szerzédés

Zaradék

1. A Zenekar jelen SZMSZ-ének jogszabélyokban meghatérozott mellékleteinek elkészitéséért,
azok tartalmaért és aktualizaldsukért az intézmény igazgatdja a felelds.

A szabalyzatok feliilvizsgalatanak és aktualizaldsuk megtorténtérdl, és az intézmény kozzétételi
kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30. nap hatariddvel irasban
kdteles nyilatkozni a Gyér Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal szakmailag illetékes
szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Zenekar jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2023. szeptember 15. napjan 1ép hatélyba,
ezzel egyidejlileg a Zenekar 2023. januar 01. napjatol hatalyos Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
hatalyét veszti.

Gydr, 2023. szeptember 15.

A Gy6r Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének a Gyér Megyei Jogi Varos
Onkorményzatanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél sz616 30/2012. (XIL. 19.) 6nkormanyzati
rendelet 4. melléklet 2. pontja 2. 14, alpontjdban foglaltak alapjan, a kozgyilés dltal atruhazott

jogkdromben eljarva a Gyéri Filharmonikus Zenekar Szervezeti és Milkédési Szabalyzatat a
fentiekben foglaltak alapjan jovahagyom.

Gyér, 2023. szeptember 15. .

.

o —‘E‘V\’v

,“,’
Dy/Dézsi Csaba Andras
polgarmester

Kaptak:
1./ Gyéri Filharmonikus Zenekar igazgatoja (Székhelyén)
2./ Gyér M. J. Varos Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya (9021 Gyér, Varoshaz tér 1.)
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A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak:

- foglalkoztatott neve;
- beosztasa;
- munkakore.

- foglalkoztatott neve;
- beosztésa;
- munkakgre.

- foglalkoztatott neve;
- munkakdre.

- foglalkoztatott neve;
- munkakdre:

- foglalkoztatott neve:
- munkakdre:

- foglalkoztatott neve;
- munkakdre.

Fike Géza Gabor
Igazgato
[gazgatd

Osz Gabor

Igazgatohelyettes-
[gazgatdhelyettes

Pintér Elemér Jézsef
Gazdasagi igazgatohelyettes

Szécs-Kovacs Akos
lgazgatoi asszisztens

Titkarsag vezet6

Vrabel Ilona

Gazdasagi és munkatigyi referens

2.sz melléklet







