A
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA



I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A Gyori Filharmonikus Zenekar (a tovabbiakban: Zenekar) az allamhéztartasrél szolo 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) elirasai szerinti alapadatait,
alapfeladatait, szervezeti felépitését, miikodésének és iranyitasanak rendszerét és szabalyait, az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény szabélyszerli gazdalkodasanak biztositasara
vonatkozd szabalyait a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ)
foglalva az alabbiak szerint allapitom meg.

1.1. A SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikddésének belsd rendjét, a kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az
intézmény alapito okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithaté legyen.

1.2. Az SZMSZ hatélya kiterjed:
= az intézmény vezetdire;
* az intézmény kozalkalmazottjaira, munkavallaloira;
= az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre;
= az Intézménnyel egyéb, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban all6 mas harmadik
szemeélyre.

1.3. Az intézmény szadmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

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

Alapitasa: jogeldd nélkiili alakuléds. Torzskonyvi datuma: 2001.11.30.
Hatalyos alapitdi okirat kelte €s szam: 2018. majus 4.; 1. — 76/2018. (V. 4.)

A koltségvetési szerv iranyitd szerve, székhelye:
Gyér Megyei Jogi Véaros Onkorményzatanak Kozgytilése
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv fenntarto szerve, székhelye:
Gy6r Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
9021 Gyo0r, Varoshaz tér 1.



Miikodesi teriilete:
Gy6r varos kozigazgatasi teriilete, tovabba szerzddésekben meghatdrozott hazai ¢s kiilfoldi
helységek.

Szamlaszama: 11737007-16718304
Adobszama: 16718304-2-08

KSH statisztikai szamjele:  16718304-9001-322-08
Torzskonyvi azonositd szama: 676108

Az intézmény szakégi besoroldsa és alapvet6 szakfeladatai:
TEAOR: 9001 El6adé-miivészet
Allamhaztartasi szakdgazati rend szerinti besorolasa: 900100 Eléado-miivészet

Az intézmény web-lapja: www.gyfz.hu

Az intézmény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL. torvény ¢és a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkereso
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozd részletes
szabalyokrdl szolo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal el6irt miikodési dokumentumait és

adatait web-lapjan kozzéteszi.
Az intézmény e-mail cime: office@gyfz.hu

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. tv térvény, valamint az el6ado-
mivészeti szervezetek tdmogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol szolo 2008. évi XCIX.
torvény (a tovabbiakban: Emtv.) alapjan ellatando6 kozfeladata:

Zenei el6ado-miivészeti tevékenység végzése, amely édpolja és fejleszti a tarsadalom kulturélis,
szellemi 4llapotat, a zenemivészeti kultarat, ezaltal a tarsadalmi Onismeretet és szolidaritast,
elosegiti az eurdpai és ezen beliil kiilonosen a magyar kulturalis emlékezet fenntartasat.

Ennek érdekében az intézmény feladata el6add-miivészet értékeinek gyarapitasa, az eléadasoknak a
kozonség széles rétegeihez valo eljuttatasa, a gyermek- és ifjusagi korosztaly elado-mivészetekre
fogékonnya nevelésének elomozditdsa, a hazai el6ado-miivészet nemzetkdzi jelenlétének
elésegitése, a hataron tali magyar kulttira apolasa, a hazai nemzeti és etnikai kisebbségek mivészeti

élete kibontakozéasanak segitése.

Pecsétjei:
« kor alak, kozépen a Magyarorszag cimere, felirata:
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR - GYOR
« téglalap alaku, felirata:
Gyo0ri Filharmonikus Zenekar
9021 Gydr, Aradi vértanak utja 16.
Bankszamlaszam: 11737007-16718304
Adbészam: 16718304-2-08
« téglalap alaku, felirata:
Gyo6ri Filharmonikus Zenekar
9021 Gyo0r, Aradi vértanuk utja 16.

3. AZ INTEZMENY JOGALLASA
Onall6 jogi személy.

A Zenekar az Emtv. vonatkozoé rendelkezései alapjan az el6éado-muvészeti allamigazgatasi szerv altal
nyilvantartasba vett, dnkormanyzati fenntartasa eléadd-mivészeti szervezet.
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Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézpont (9022
Gyor, Czuczor Gergely utea 7.), mint az Onkormanyzat iranyitéi jogkorébe koltségvetési szerv latja
el kiilon munkamegosztasi megallapodasban foglalt feltételek szerint, melyek meghatarozzik a
feladatmegosztas €s felelosségvallalas szabdlyait.

Jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE
4.1. Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 900100 Eldadé-miivészet

4.2. Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
A Zenekar alaptevékenységen tali vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.3. Illetékessége, miikodési kore: Gyér Megyei Jogi Viéros kozigazgatasi teriilete és kiilon
megallapodédsokban meghatarozott helységek.

4.4. Az intézmény egyiittmikodik:

a) a fenntartd szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel;

b) a szakminisztériummal, az el6add-miivészeti szervezetek miikodésével Gsszefiiggd

kozigazgatasi hatosagi és szolgéltatasi feladatokat ellatdé szervvel, hazai és kiilfoldi el6ado-

muvészeti intézményekkel és szervezetekkel;

¢) Gy6r-Moson-Sopron megye meghatarozo kulturalis €s oktatdsi intézményeivel;

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

e) minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek a Zenekar miikédésével kapcsolatban

valamilyen hataskorrel birnak;

f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés az
intézmény hatékony mukddését eldsegiti.

II.
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiiloniilt szervezeti egységeit,
azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak létszamat az 1. szamu
fiiggelek tartalmazza (organogram).

1. Szervezeti egységek
a) Igazgatd
- igazgatasi szakalkalmazott (igazgato asszisztense)
- igazgatasi szakalkalmazott (titkarsagi asszisztens)
Milvészeti vezetd

b) Igazgatohelyettes (zenekar - miiszaki teriilet)
- koncertmesterek
- szolamvezetdk
- zenekari tagok
- ligyeld
- miiszaki alkalmazottak

c¢) Gazdasagi csoport
- gazdasagi szakalkalmazott/gazdasagi csoportvezetd



- gazdasagi tigyintézo

- gazdasagi szakalkalmazott/jegypénztaros
- gazdasagi szakalkalmazott

- igazgatasi lgyintézo

2. Az intézmény vezetoinek, kozalkalmazottjainak, munkavallaloinak foglalkoztatasi
3 s J s g
jogviszonyai, feladataik és hatiskoreik

2.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az igazgatd a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatalya ala tartozo jogviszonyban foglalkoztatott vezeto.
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kazgyiilése palyazati eljaras lefolytatdsaval bizza meg
az Emtv., valamint annak végrehajtasarol rendelkez6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra szol. A vezet6 felett a munkaltator jogokat
—az egy€b munkéltatoi jogok kivételével —a Kozgytilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) szerint.

2.2. lgazgatd

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — Gyor Megyei
Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése gyakorolja.

Az egy€b munkaltatdi jogokat az Maotv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gy6ér Megyei Jogu Viros
polgéarmestere gyakorolja.

a) A munkdltatéi jogkort gyakorlé Gyor Megyei Jogii Varos Onkormanyzatdnak Kozgytilése:

- megvalasztja az intézmény igazgatojat, illetve dont a vezetdi jogviszony megsziintetésérol;

- 0sszeférhetetlenséget allapithat meg;

- megallapitja az igazgato kezdd személyi bérét;

- munkaviszonybol szarmaz6 kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a rendelkezésel
alapjan a jelen Munkaszerzdés 1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasa tekintetében kiilondsen, de nem kizardlag Gyor Megyei
Jogui Varos Onkormdnyzatdnak polgdrmesiere:

- kiadja:

* az igazgaté munkakori leirasat;

+ a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;

- engedélyezi:

« g kiilfoldi kikiildetést és annak koltségelszamolasat;

* nem jogszabalyon alapulé személyi bér valtozasa esetén az igazgatd bérének modositdsat;

» szolgdlati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszamolasat;

* tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését és arra iranyuldé megbizési szerz6dés
megkotését;

* a jutalmazast;

» fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;

* tanulmanyi szerz6dés megkotését;

* a nem jogszabdlyi kotelezettségen alapulé képzésben, tovabbképzésben vald részvételt;

- munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a rendelkezései
alapjan a jelen Munkaszerz6dés 1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a
jogkorét.

¢c) Az egyéb munkdltatoi jogkor gyakorldsanak sordn a Polgdrmester Hivatal szakmai feliigyeletet
ellato szervezeli egységének vezetdje a polgdrmestert megilletd munkdltatéi jogok koziil
kiadmdnyozza az intézmény vezetdje tekintetében:

* a jogszabalyi eldirdsbol adodo, a polgdrmester altal eldzetesen jovahagyott elérelépést,

« a potlékalap-valtozast,



« a hatarozott ideji kereset-kiegészitést,

« a fizetett szabadsag kivételét;

» a belf6ldi kikiildetést;

« a fizetési eldleg felvételét, valamint

« az egyéb béren kiviili személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskolazasi timogatas,
segély stb.) kifizetését.

Biztositja az egyes szervezeti egységek munkdjahoz sziikséges mikodési feltételeket, 6sszehangolja
azok mikddését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa érdekében a gazdasagi csoportvezetd
Utjan rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott el6irdnyzatok felhasznalasat.

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

a) Az igazgat6 altalanos feladatai:

Az igazgatdja egyszemélyi, teljes kord felelés vezetdje az Alapitd okiratban meghatarozott feladatra
létrehozott intézménynek, a feladatellatishoz biztositott énkormanyzati vagyon hasznalatanak és
meg0Orzésének.

b) Az intézmény igazgatdja felelds:
« az Aht. 8. A koltségvetési szerv szervezete, miikodése és képviselete” fejezetében eldirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiilondsen:
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,
- az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;
- a gazdédlkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek sszhangjéért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéseéért €s hatékony mikodéséért, az ellenérzések beszamolasi kotelezettségének
teljesitéséért;
* az Mt. vezetOkre érvényes szabalyai szerint megkotott munkaszerzédésében foglalt kitelezettségei
maradéktalan teljesitéséért, kotelmei betartasaért;
« az Emtv.-ben foglalt, az igazgat6 feladat- és hataskorébe tartozo adatszolgaltatasok, feladatok és
feltételek teljesitéséért;
* a ,nemzeti eldado-miivészeti szervezet” mindsités eléréséhez és megdrzéséhez szitkséges miikddési
mutatok teljesitéséért;
* az intézmény jog- és szakszeri mikodtetéséért,
* a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdasagi feladatok ellataséért,
» a fenntarto altal sajat hataskdrben hozott rendeletek és hatdrozatok betartasaért és végrehajtasaért;
« a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatarozott —munkakorilmények,
munkafeltételek és -eszkdzok biztositasaért;
+ az intézménymilkodtetés jogszabalyokban, illetve belsé szabalyzatokban meghatarozott eljarasi
szabélyainak maradéktalan érvényre juttatdsaért;
* a vezetO1 palyazataban foglalt, a kozgyiilés éltal az igazgatoi kinevezésével egyidejiileg elfogadott
miivészeti, intézménymiikddtetési és -szervezési koncepcié megvaldsitasaért, a folyamatosan magas
szinvonali miivészi munkaért az éves koltségvetési keretek kozott;
« valamennyi, az intézmény kiad4sdban megjelentetett informaciés és rekldmanyagért,
kiadvanyokért;
+ az intézményben keletkezett iratok iktatdsi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
megorzéséért, kezeléséért, selejtezéseért, e teriileten Gy6r Megyei Jogu Viaros Levéltaraval valo
egylittmukodésért.




¢) Az intézmény igazgatdja kiteles:

« az intézmény jogszabalyokban eldirt mikodési szabalyzatait elkésziteni, azokat folyamatosan
karbantartani, az nkormanyzatnak jovahagyasra benyujtani és feliilvizsgalatuk teljesitésérol évente
november 30. napig jelentést adni a fenntarto szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének;

+ a dolgozoék munkakori leirdsat elkésziteni, aktualizdlni, a jogszabdlyokban eldirt személyi
nyilvantartasokat vezetni, a kozalkalmazottakat hataridbben mindésiteni, munka- ¢és tlizvédelmi
oktatasukat megszervezni, lizem-egészségiigyi ellatasukrol gondoskodni;

« munkajat politikai semlegességgel, mindenkor a térvényeknek és vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni;

+ gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben vald akadalyoztatasa, egyéb tartos tavolléte esetén a
vezet6i feladatok €s jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasardl, az intézmény
képviseletérol, a gazdasagi, milivészeti és egyéb szakmai tevékenységek folyamatos biztositasardl;

» a fenntartd, illetve a sajat munkaltatéi jogkorébe tartozok figyelmét felhivni minden olyan
intézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely kozérdeket vagy szakmai érdeket sért;

* tovabbi munkavégzésre iranyuldé munkaszerzodés, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi korl véllalkozasban vald részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi jogszabalyoknak
megfelelden eljarni ugy sajat személyét, mint a munkaltatoi jogkorébe tartozokat illetden;

+ tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hdtranyos kdvetkezményeket
1dézhet el6 az 6nkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatdan;

* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol szolo
hatédlyos torvény rendelkezéseit, a hivatali és a szolgélati titkot megdrizni;

e részt venni meghivas alapjan az intézményvezetéi értekezleteken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

* az intézmény tevékenységérol naprakész informacioval rendelkezni; ¢ az intézmény gazdalkodasi
és személyzeti tevékenységének igazgatdl hataskérbe tartozod teenddit ellatni (pl. alairdsok,
ellenjegyzések, szerzodéskotések stb.);

« betartani és betartatni a munka- és tlizvédelmi szabélyokat, gondoskodni a kételez6 érintésvédelmi,
szinhéztechnikai, kbzegészségligyi és egyéb hatdsagi engedélyek beszerzésérol,

» rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudomasara hozni, kiil6ngs tekintettel betorésre,
lopasra, munkakorben tértént jelentés értékii karokozasra, viz, elektromos édram, tiiz okozta
kareseményekre, mindennemii tizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartosan akadalyozé
koriilményekre;

+ a képvisel6-testiilet és annak szervei — intézményére vonatkozé — dontéseit végrehajtani;

+ a jogszabalyokban, illetve belsé szabélyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, részikre a mukodési feltételeiket és jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,
foglalkoztatotti érdekképviselet, miivészeti tanacs stb.);

d) Az intézmény igazgatdja jogosult:

 az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogkor gyakorlasara;

« az 4ltala vezetett intézmény teljes korl képviseletére;

» a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési eldiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, kotelezettségeket vallalni, teljesitésigazolasokat kiallitani, dontéseket meghozni;
« az Onkorményzati és bels6 intézményi szabalyzatok betartasaval kézalkalmazotti cimeket, ,,0rdkos
tag” elismerést, sajat intézményi elismero dijat adoményozni, helyi és orszagos elismerésekre, dijakra
javaslatot tenni.

e) Az igazgatod szakteriileti feladatai:

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

* az intézmény munkaterve, illetve évadra sz6l6 eldadasterve alapjan gondoskodik a megvaldsitas
optimalis személyi, targyi, valamint mddszertani feltételeinek megteremtésérol;

« elozetesen kidolgoztatja és jovahagyja a koncertek tételes kdltségvetését, mely kiterjed a misorterv
figyelembevételével a bevételek megtervezésére 1s, a tényleges adatok ismeretében utdlagos

elszamolast készittet:




« ¢ves beszamolot, statisztikat készit az eloirt hataridokre:

« szervezi az intézmény lgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

« gondoskodik a kovetkezo évi koltségvetési tervezet hataridore (orténd elkészitésérol;

+ a koltségvetés elfogadasat kbvetden gondoskodik az eldiranyzatok teljesitésérol, figyelemmel Kiséri
az intézmény koltségvetési helyzetét;

« elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat;

« gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatatasardl;

* a belsé ellendrzés tapasztalatait figyelemmel Kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hianyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl irdsos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitdsainak végrehajtasat;

+ a feladatellatas folyamatossaga érdekében megtartja az SZMSZ-ben meghatarozott szakmai ¢és
vezetoi értekezleteket;

« elkésziti az évadok misortervét, miivészeti koncepciot dolgoz ki, meghatarozza a bemutatasra
keriil6 miiveket, kidolgozza a tarsulat fejlesztési tervét;

« kijel6li, illetve felkéri a koncerteken kozremiikodé miivészeket;

« értékeli és elemzi a koncertek mivészi szinvonalat, a kézremiikodok teljesitményét;

* dont a tarsulat nemzetkdzi kapcsolatairdl, hazai kozonség- ¢s tarsadalmi, tovabba iizleti
kapcsolatairdl;

« egylittmikodik a varos el6add-miivészeti intézményeivel, melyekkel koordinalja tevékenységét;

« figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati felhivasokat, térekszik a palyazati timogatdsok
elnyerésére;

« felkérésre kozremiikodik az Onkormanyzat 4ltal rendezett nagyrendezvények szakmai
elokészitésében és lebonyolitdsaban;

« munkamegosztasi megallapodas alapjan egyiittmikodik a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgéltatd Kézponttal.

) Az igazgatdval szemben tdmasztott — a vezetdi palyazat kiirdsaban eldirt — szakmai kovetelmények:
» a miivészeti évadok produkcidi altal a zenemuvészet gy6éri hagyomanyainak megdrzése, apolasa és
tovabbfejlesztése;

» a miivészeti munka szinvonalanak megdrzése és tovabbi emelése;

« az intézmény koézdnségkapcsolatainak dpolasa, torekedve a latogatottsag ndvelésére;

+ a tarsulat mivészeti munkdjaban rejlo kulturalis turisztikai lehet0ségek kihasznalasa, hazai és
kiilfoldi mivészeti sikerekkel hozzajarulds Gyoér ismertségének és elismertségének tovabbi
emeléséhez;

* az iranyitoi jogokat gyakorld énkormanyzat felkérése szerint kzremiikodés a varos kulturdlis életét
reprezentald programok és fesztivalok, valamint tarsmiivészeti rendezvények megvaldsitasaban;

« a gyermek és ifjusagi korosztalyok zenei el6adé-miivészeti élményekre fogékony befogadéva
nevelésének elOsegitése, koriikkben kiemelten a zene kifejezési eszkozeinek megismertetése és
népszeriisitése;

» az Onkormanyzattal kozos, illetve egyeztetett egylittmlikodés hazai és nemzetkdzi kulturalis
intézményekkel, Gyo6r testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel;

* a zenemUvészeti utanpotlas nevelésének szakmai segitése;

« torekvés a fenntartdi forrasokat kiegészitd palyézati €s szponzori tamogatasok hatékony novelésére;
+ a koltségvetési tdmogatasok, bevételek €s egyéb forrdsok mért€két figyelembe vevd intézmeényi
gazdalkodas, 1étszamgazdalkodas.

2.4. A helyettesités rendje

Az intézmény igazgatojat az igazgatohelyettes teljes jogkorrel — beleértve a munkéltatdi jogok
gyakorlasat is — helyettesiti.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitést a gazdasagi csoport vezet6jének ellenjegyzésével
gyakorolja.

Az igazgatd ¢és az igazgatdhelyettes egylittes akadalyoztatdsa vagy tartdés tavolléte,
osszeférhetetlenség fenndllasa, az igazgatéi €s az igazgatOhelyettesi Aallashelyek egyidejil
betoltetlensége esetén az igazgatdt teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is —
azon szakalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakori leirasaban szerepel.



2.5. Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

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

b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojara kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatisa esetén, helyettesito feladatkdrében altalanos utasitasi joggal
rendelkezik;

c) az igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettes egyiittes akaddlyoztatisa vagy tartés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatéi ¢és az igazgatohelyettesi allashelyek egyideji
betoltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését ellatd szakalkalmazott altalanos utasitasi joggal
rendelkezik.

2.6. Muvészeti vezetd:

A Zenekar szakmai munkdjanak iranyitdja, aki zenemiivészeti kérdésekben és ezekkel 6sszefiiggd
dontésekben az igazgatd szakmai tanacsadoja. A feladat ellathaté ebben a munkakorben egyéb
jogviszony formajaban. A miivészeti vezet6t az igazgatdo nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét
feladatait €s dijazasat, egy€b jogviszony esetén az erre iranyulo szerzodés szabalyozza.

Feladatai altalanossagban a kovetkezok:

— felelés a Zenekar szakmai tevékenységéért, ezen beliil elsésorban a fenntartd igényeinek
megfeleld szamu, magas szinvonalu eldadas [étrehozasadért;

— a munkaltaté jogokat gyakorld igazgatonak javaslatot tesz a Zenekar megfelelé szakmai
szinvonalu Osszetételére vonatkozdan, a zenekari miivészek megfeleld kivalasztasara
vonatkozoan, szakmai igényességiik és zenei teljesitményiik fejlesztésére, a megfeleld
utanpoétlasra, sziikség esetén muvészileg a zenekar szinvonaldhoz méltd kisegitok
alkalmazasara vonatkozoan,

— felel6s a fenntart6 €s a kozonség igényeinek megfelel6 mennyiségii és szakmai szinvonalu,
valtozatos éves musorrend megtervezéséért ¢s megvalositasaért.

2.7. Igazgatohelyettes

A Zenekar igazgatdsdnak gyakorlati lebonyolitdsdban az igazgatd és a miivészeti vezetd kdzvetlen
munkatérsa, a zenekar életének szakmai segit6je. Az igazgatd bizza meg, a feladat zenekari tagsag
mellet is végezhet6. A gazdasagi feladatok megvaldsitasaban a gazdasagi csoportvezetovel
egyeztetve koteles tevékenykedni.

A Zenekar igazgatdsanak gyakorlati lebonyolitdsaban az igazgatd és a miivészeti vezetd kdzvetlen
munkatarsa, a Zenekar életének operativ irdnyitdja. A feladatok megvaldsitasdban — a gazdasagi
csoportvezetével egyeztetve — kiteles az igazgatoval egytittmiikodden tevékenykedni.

Feladatai:

« Az egyes elbaddsok konkrét misor-Gsszedllitdsanak megfeleléen a mivészeti vezetdvel
egyeztetve javaslatot tesz az igazgatonak a misorban résztvevé zenekari tagok Kkiirdsara.
Amennyiben az adott program igényei, vagy betegség miatt kisegitdk alkalmazasa sziikséges, a
szolamvezetokkel egyeztetve javaslatot tesz a kisegitok személyére, kapcsolatot tart veliik.

o Ellenérzi a szélamvezetok altal leadott szolambeosztast és figyelemmel kiséri az egyes
szolamokon beliili ardanyos és egyenletes munkaelosztast.

« A zenekari tagok kiils6 elfoglaltsagat egyezteti a zenekari munkaval, és az egyeztetés utan a
kikéréseket a miivészeti vezetdvel egyeztetve az igazgato elé terjeszti.

« Feladatkorébe tartozik a zenekar ardnyos feldllasanak és az utdnpotlasanak biztositasa
érdekében a széleskorl tajékozodas, a probajatékok megszervezése és lebonyolitasa.

« Egyezteti a karmesterek probaigényeit, a szolamvezetdk szélampréba-igényeit, kijeldli a probak
helyét €s idejét, a mlivészeti vezetbvel egyeztetve az igazgatd szamadra javaslatot tesz a havi

munkarendre.
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Biztositja a zenekar mikodéséhez sziikséges hangszereket. A nagyobb méretli, nem a miivész
altal egyénileg szallitott hangszereket a fellépés, ill. proba helyszinére szallittatja. Amennyiben
az adott misorban olyan hangszerre van sziikség, amellyel a zenekar nem rendelkezik,
megszervezi, hogy a hangszer kélesonzés Gtjan alljon rendelkezésre. A szolamvezetokkel egyiitt
koordinalja a hangszerek javittatdsat, karbantartasat, és javaslatot tesz a sziikséges 1) hangszerek
beszerzésére.

Kapcsolatot tart a koncertek, operaeldadasok, protokoll eléadasok, jubileumi, tinnepi eléadasok
és egyéb koncertek szervezOivel (szinhaz, koncertrendezok, Polgarmesteri Hivatal stb.).
irdnyitja €s szervezi a zenekar média-megjelenését,

a programokhoz az igényeknek megfeleléen biztositja a promocids anyagokat,

Szervezi a rendezvényekhez sziikséges szinvonalas reklam ¢és marketing feladatokat,
Javaslatot tesz a kommunikacios terv kialakitasara, részt vesz megvalositasaban,

Részt vesz az intézmény kiilsé kapesolatai felé irdnyuld informacids rendszer miitkddtetésében.
Gondoskodik a hangszerek koncert helyszinére torténd szakszer(i szallittatdsarél. A varoson
kiviili koncertek esetén a zenekari tagok utaztatasat intézi.

Segiti a gazdasagi vezetést az Intézmény gondjaira bizott (hasznalatdba adott) eszkozok

védelmében. Ezen a teriileten tamaszkodik a szinpadi berendezd, a kottatédros, a leltarért felels

gazdasagi ligyintéz0 és a zenekar miiszaki alkalmazottjainak munkéjara.

Operativ feladatainak végrehajtasaban tdmaszkodik a titkdrsagi asszisztens és az igazgatasi
ligyintéz6 munkdjara.

Sajat teriiletén felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvaldsitasaért.

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

2.8. Igazgatési szakalkalmazott
Az igazgatd adminisztrativ munkatarsa, a Zenekar mivészeti tevékenységével kapcsolatos egyes

operativ feladatok végrehajtdja. Az igazgatd nevezi ki:
Feladata:

Az angol nyelvteriileten levelezés, szerz6déskotés bonyolitdsa az igazgat6 utasitdsa szerint.
Az igazgato utasitasai szerint kapcsolatot tart a zenekar fellépéseinek szervezoéivel,

Részt vesz a zenekar kiadvanyainak el6készitésében,

Szakmai beszdmolok készitése

elkésziti havi nyitvatartasi rendet.

Kapcsolattartds a szponzorokkal

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

Részt vesz a forraskeresésben, palyazati munkaban.

2.9. Igazgatasi szakalkalmazott/ titkarsagi asszisztens

Az igazgaté adminisztrativ munkatdrsa, a Zenekar miivészeti tevékenységével kapcsolatos egyes
operativ feladatok végrehajtdja. Az igazgatd nevezi ki:

Feladata:

Az intézménybe érkez6 leveleket, értesitéket az iratkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Kezeli az intézmény kozponti email-cimére érkez6 leveleket, megkereséseket, az igazgatd
utasitdsa szerinti tartalommal értesitéseket kiild.
Német nyelvteriileten levelezés, szerz6déskotés bonyolitédsa az igazgatd utasitasa szerint.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a zenekari fellépések helyszineivel.
A Zenekar munkarendjének elkészitésében részt vesz, gondoskodik annak kihirdetésérdl
A munkarendhez igazoddan gondoskodik a sziikséges kotta- és buszrendelésekrdl az
Igazgatohelyettes altal megadottak szerint.
A belépd alkalmazottak munkakdri leirasat elkésziti, a munkakorokben bekdvetkezo
véltozasok szerint azokat aktualizalja.
A fellép6 miivészek szerzodéskotését az igazgatod utasitasa szerint bonyolitja.
Az eléadasokon fellépd miivészek utaztatasat, szallasat szervezi
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A Zenekar kiilfoldi turnéit szervezo, nyilvantartasi feladatokkal segiti

Szervezi a foglalkozas egészségligyi vizsgalatok rendjét. a beutalokat kidllitja, a hozza
tartoz6 nyilvantartasokat vezeti

A szolgélati lakasokkal kapcsolatos szerzodéseket figyelemmel kiséri, a naprakész
nyilvantartas vezetésrol gondoskodik

2.10. Zenekar
Szervezetileg az igazgato és a miivészeti vezetd, szakmailag az adott eldadast vagy probat vezénylod
karmester kdzvetlen iranyitdsdval végzik munkdjukat.

Koncertmesterek
Szolamvezetdk
Zenekari muvészek
Ugyel§

2.11. Koncertmesterek
A Zenekar els6 hegedise, a zenckari jatck belsé vezet6je, a hegediis szolorészek eldadoja.
Az igazgatd nevezi ki a miivészeti vezet6 szakmai véleményének kikérésével.

Feladatai:

a hangolés vezetése,

a kijelolt vonos probak vezetése,

a karmesterek munkajanak segitése, sziikség esetén az utasitasok kozvetitése,

a zenekar, kiilondsen a vonoskar szakmai fejlesztése,

részvétel a zenekar probajatékain.

vezettk a munkarendben szamukra meghatarozott szolamprobdkat, indokolt esetben a
zenekari probakhoz kapcsolddva szélamprobat tartanak

Zenekari szolok elbadasaért (kivéve a terjedelmes és jelentds, plakdton névvel megjelolt
szolista feladatokat) kiilon dijazasban nem részesiil.

Versenymiivek eljatszasara, plakaton névvel megjeldlt szélistai feladatok ellatasara eseti
megbizas alapjan, dijazasért koteles.

2.12. Szélamvezetok

Az egyes zenekari szolamok vezet6i, szélamuk muvészeti iranyitéi. A zenekari szélamvezetoket az
1gazgatd nevezi ki a mlivészeti vezetd szakmai javaslatanak kikérésével. Szakmai munkdjukat az
adott produkciot vezényld karmester és a koncertmester iranyitasaval végzik.

A szolamvezetok:

biztositjadk az altaluk vezetett hangszeres szolam miivészi szinvonalat és fegyelmét; a
probakon adott instrukcidikat a sz6lamtagok kotelesek végrehajtani,

vezetik a munkarendben szdmukra meghatarozott szélamprobakat, indokolt esetben a
zenekari probakhoz kapcesolodva révid szélamprobat tartanak,

zenekari tagként a zenekari sz6lamtarsakkal azonos feladatot latnak el, a sz6lamra haruld
zenekari szolorészeket el6adjak,

részt vesznek a zenekar probajatékain és a sz6lamvezet6i értekezleteken,

vezeti a fellépésekre vonatkozé statisztikai nyilvantartasokat, valamint a zenekar
szerepléseirdl, repertoarjarol késziild kimutatasokat.

2.13. Zenekari mivészek

A zenekari miivészeket sikeres probajatékot kévetéen az igazgatd nevezi ki a muvészeti vezetd
szakmai javaslatanak kikérésével, szakmai munkdjukat az adott produkciot vezényld karmester, a
koncertmester és a szélamvezet6jik iranyitasaval végzik.

Feladatuk:

a kiirt probakon és eléadasokon a karmester, a koncertmester €s a szélamvezet6k irdanyitasa
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alatt a zenekari szolamokat legjobb tudasuk szerint, a mivészeti kivanalmaknak és a kapott
instrukcidknak megfeleléen elbadni, a probikon felkésziilten, biztos szolamtudassal
megjelenni,

a szerepléseken az eloirt 6ltozetben ¢s magatartasi szabélyok szerint ténykedni.

2.14. Zenekari ligyeld

A feladat ellathato ebben a munkakdrben egyéb jogviszony formajaban. A zenekari tligyeldt az
igazgato nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét feladatait és dijazdsat, egyéb jogviszony esetén az erre
iranyulé szerzédés szabdlyozza.

Altalanos feladatai:

A zenekari ligyel6 biztositja a probak pontos kezdését, a sziinetek betartasat, a probak alatti
fegyelmet a karmesterrel, a koncertmesterrel egyiitt.

A kiirt probak és eldadasok elott 15 perccel ellenérzi a zenekar 1étszamat, dsszetételét, a
hidanyzok helyettesitésérdl gondoskodik, a késén jovoket és az esetleges fegyelemsértoket
bejegyzi az ligyel6i napldba.

Eléadasok el6tt ellenérzi a zenekari tagok megjelenését, a hidnyzok helyettesitésérol
gondoskodik. Ellen6rzi az eloirt fellépd dltozeéket.

A kisegitdk alkalmazasa esetén elékésziti szerzOdtetésiiket, igazolja munkavégzéstiket a
dijazéasuk kifizethetdsége érdekében

A varoson kiviili eléaddsok alkalmaval az utazas kozben a csoport vezetdje.

Gondoskodik a zenekari tagok jelenléti iveinek pontos vezetésér6l. A zenekari tagok
szolgélatair6l nyilvantartast vezet.

A kisegitékrdl kiilon pontos kimutatast készit és idében tovabbitja a gazdasagi {ligyintézo I-
nek.

Az utazasok elott elkésziti az utas listdt, szobabeosztast, a koncertkorutakhoz sziikséges
tdjékoztatds osszeallitasaban kdzremiikddik

A zenekari hangszer- és kottataros €s a berendezok segitségével gondoskodik arrdl, hogy a
mindenkori kottaanyagok idében a pultokra kertiljenek, a szallitott hangszerek kifogdstalan
allapotban rendelkezésre alljanak, a vilagitas hianytalanul mikodjon.

Ellenérzi a zenekari szinpad ¢és az 6ltozok tisztasagat, a kottdk ¢€s hangszerek hianytalan
visszakertilését a tarolasi helyiikre.

A zenekari tagok magatartdsarol, a bel- és kiilfoldi vendégszereplésekkel kapcsolatos
észrevételeirdl feljegyzést készit a zenekar vezetése szamara.

2.15. Miszaki alkalmazottak
Az alkalmazottakat az 1gazgat6 nevezi ki, munkdjukat az igazgatdhelyettes kézvetlen iranyitasaval

veégzik.

Miiszaki alkalmazott 1.
Feladata

Biztositja a zavartalan milkodés feltételeit, szervezi a miuszaki személyzet munkaidd

beosztdsat. Beosztja az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalok munkaidejét, egyezteti az

ellatando feladatok munkaid6-sziikségletét, figyeli a dolgozék munkaiddkeretét

Az intézmény gépkocsijaval szallitasi feladatokat old meg, gondoskodik a gépkocsi-

hasznalathoz sziikséges nyilvantartasok vezetésérol.

Feliigyeli a szamitogépes rendszer intézményi miikodését, és folyamatosan gondoskodik

arr6l, hogy a programok a vezet6i dontésekhez sziikséges informéciok biztositdsara

alkalmasak legyenek, intézkedik a gép- vagy programhibak esetén azok elhéritasara.

Javaslatot tesz az 1 technikai eszkdzdk beszerzésére, engedélyezés alapjan intézi a

beszerzéseket.

A Szponzor altal biztositott személygépkocsi-flottakezelése

Feltigyeli az épiilet villamos halozatat, a kisebb hibakat kijavittatja, vagy a sziikséges

karbantartas javaslatot tesz

Rendezvényekhez kapcsoldddan a jegyszedok, ruhatdrosok irdnyitasa, ruhatari bevételekrol
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torténo elszamolas

Miszaki alkalmazott 11.
Feladatuk:

A prébaterem és a fellépések helyszinének berendezése a zenekar munkarendje szerint, az
adott proba, ill. el6adas igényei — a karmesterek ¢és a zenekari tigyel6 utasitdsai — szerint. A
probak és eldadasok kozben sziikségessé valo atrendezések végrehajtasa.

A zenekari hangszerek, kottak, Kottaallvanyok, hangszer-allvanyok, székek, sziikséges egyéb
felszerelési targyak szallitasanak megszervezése €s a rakodas lebonyolitasa.

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

A sulyosabb csomagok szallitasa postazashoz

Uzemviteli alkalmazott
Feladata:

A villamos halézat folyamatos karbantartasa és a sziikséges javitasra javaslatot tesz.

A klimaberendezés tizemeltetése.

Az épiiletben el6fordulo kisebb javitasi, karbantartdsi munkakat ellatja.

A programokhoz az igénynek megfeleléen berendezi az intézmény tereit, elokésziti a
szinpadot a zenekar probaihoz, fellépéseihez: a hangszerek és eszkozok ki és bepakolasa,
berakésa és elrakasa.

Az intézmény mikddésével kapesolatos kisebb vasarlasokat elvégzi.

Az intézmény rendezvényeinek problémamentes lebonyolitasa.

Vitrinekbe az aktualis programok plakatjanak kihelyezése.

Gazdasagi csoport
Kozalkalmazottait, munkavallal6it az igazgat6 nevezi ki, munkdjukat a gazdasagi csoportvezetd

kozvetlen iranyitasaval végzik.

2.16. Gazdasagi szakalkalmazott/Gazdasagi csoportvezetd:

Feladata:

a zenekar feladataival 6sszefliggé gazdalkodasi feladatok tervezése, bonyolitasa, elemzése,
elokésziti és kidolgozza az Intézmény részletes koltségvetését, megoldja a tervezéssel, az
eléiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eldirdnyzat-modositassal kapcesolatos
feladatokat, egytittmiik6dve az érintett szakmai teriiletekkel.

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

A teljesitési adatok alapjan folyamatosan tédjékoztatja az igazgatoét a koltségvetés helyzetérol.
Informdciot ad az lizemeltetéssel, fenntartdssal, mikddtetéssel, beruhdzassal kapcsolatos
bevételekrdl, kiaddsokrol, ellatja az adatszolgéltatdssal kapcsolatos 6sszefoglalo és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

Az intézmény altal hasznalt szamlazo6 programmal a szerz6dések alapjan bevételekrol szamlat
allit ki.

Irdnyitja €s ellendrzi a gazdasagi dolgozok munkajat.

A munkaer6-gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat ellatja, a nyilvantartdsokat naprakészen
vezeti.

Szakmai szempontbol szervezi és koordinalja a munkaiigyi tevékenységet, a munkaiigyi €s
személyligyi feladatok tekintetében az igazgatd kozvetlen felugyeletében

Gazdasagi bizonylatok hitelesitése.

Az intézmény bevallasait sszeallitja, megkiildi a hatésagoknak.

Céltamogatésok felhaszndlédsanak és elszamoldsénak bonyolitdsa, ellendrzése.

Gazdalkodast érint6 szabalyzatok karbantartasa.

Pénziigyi, szamviteli eldirdsok betartdsa, betartatdsa.

Naprakész adatszolgaltatas biztositasa, a hataridok betartisa €s betartatdsa.

13



Jogkore:

ellenjegyzoi feladat ellatasa / tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi tigyintézo lagja el,
az intézmény sziikséges bizonylatait hitelesiti, zaradékkal ellatja
az 1igazgatdt tavolléte esetén gazdalkodasi, pénziigyi tigyekben a gazdasagi vezeto helyettesiti.

2.17. Gazdasagi tigyintézo
Feladata:

Ellenérzi a pénziigyi szamviteli bizonylatokat tartalmi, szdmszaki és formai szempontbdl, az
érvényesitési feladatokat ellatja

Elvégzi a pénztéri, banki bevételek és kiadasok, valamint a pénzforgalom nélkiili valtozasok
kontirozasat, konyvelésre elokészitését.

El6késziti a kontirozott, kodolt bizonylatok szamitogépes konyvelését.

Az atfuté, figgdé kiadasok, bevételek fokonyvi szamldkat egyezteti az analitikus
nyilvantartassal és e szamlak rendezésére intézkedést kezdeményez.

Elvégzi a vevokkel, széllitokkal kapcsolatos egyeztetési feladatokat.

Koézremtkadik a szallitd-vevd szerzddések feltételeinek kidolgozasaban, figyelemmel kiséri
a szerzOdések teljesitését. '

Ellen6rzi a beérkezett szamlakat, gondoskodik a szamlék teljesitésének szakmai igazolasarol,
valamint a szamlak hataridén beliili kifizetésérol.

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridok betartasait, tovabba elkésziti és kikildi nem fizetés
esetén a fizetési felszolitasokat.

Biztositja az intézmény héazipénztaranak eléirasszeri mikodését, lebonyolitja a
készpénzforgalmat, gondoskodik a készpénzforgalom bizonylatolasarol. Kezeli az

intézmény hazipénztarat a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan.

Részt vesz az intézmény leltarozasaban és a felesleges, elhasznalodott vagyontargyak
selejtezésében.

Vezeti és rogziti az eldirt munkatigyi (KIRA) nyilvantartasokat, és a személyzeti anyagot,
amelyb6l a kozalkalmazottak, munkavallalok létszama, illetménye, egyéb juttatisok
naprakészen megallapithatok.

Részt vesz a bérfejlesztéssel, jutalmazassal kapcsolatos intézkedések elOkészitésében,
végrehajtasaban és ellenérzi a kifizetési okmanyokat.

Elokésziti a kinevezési okmanyok modositasat, a munkaszerzédések megkotését,
maddositasat, a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megsziintetését.

Miikédési teriiletén betartja és betartatja az intézményben a Kdozalkalmazotti térvényt, a
Munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. torvényt és végrehajtasi rendeletét, valamint a
Kozalkalmazotti szabalyzatot.

Elvégzi a tléra, megbizasi dij, jutalom, egyéb juttatasok szamfejtését, és ezek nyilvantartasat
vezeti.

Kozremikodik a fegyelmi, kartéritési és mas munkaiigyi tigyek intézésében.

Megallapitja, nyilvantartja a fizetett szabadsagokat, és javaslatot tesz a fizetés nélkiili
szabadsagok engedélyezésére.

Elvégzi a munkatigyi intézkedéshez kapcsolodo tdjekoztatasi feladatokat, az ezzel 6sszefiiggd
jelentési, adatszolgéaltatdsi kotelezettségeket.

Ellatja a munkaiigyi és személyiigyi feladatokat, a gazdasagi csoportvezetd irdnyitdsdval

A koltségvetéshez, a koltségvetési beszamolohoz munkaiigyi, 1étszdm adatokat szolgaltat.

A munkatigyi kifizetéseket folyamatosan egyezteti a f6kényvi nyilvantartasokkal.

A gazdasagi csoportvezetd tartoés tavollétében, irdsos megbizas alapjan csoportvezetOi
feladatokat lat el, a gazdaségi csoportvezeté munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden.

2.18.Gazdasagi szakalkalmazott/jegypénztaros
Feladata:

A Zenekar meghirdetett eldadésaira sz6l6 bérletek és jegyek arusitésa.
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A pénzkezeld hely szabalyszerii miikddtetése.

Téajékoztatod anyagok készitése a bérletezés alakulasarol.

Adatszolgaltatas a latogatottsagrol.

Kapcsolattartas a jegy- ¢s bérletvasarlokkal.

Ovodas bérletsorozat szervezési feladatai, kapesolattartds az oktatdsi intézményekkel
Kimutatasokat, statisztikdkat készit a jegy- és bérleteladasokrol, a jegybevétel, fizetd
nézészam alakulasarol.

A jegypénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi
felelsség terheli.

A gazdasagi ligyintézo tavollétében az érvényesitési feladatokat ellatja

A kommunikacios feladatok ellatasa soran a munkakor ellatasahoz eldirt idegennyelv-tudast
alkalmazza.

2.19. Gazdasagi szakalkalmazott
Feladata:

A produkcidkhoz kapcsolédo nyilvantartasok elkészitése, az adatszolgaltatdsokhoz igazodd
adattartalommal

Szerz6déseket készit a teremhasznositashoz, a szerzodéskotések ugyintézése, Kiilsd
partnerekkel — igény szerint idegen nyelvii — kapcsolattartds.

Személyi anyagok karbantartdsa, ellendrzése.

Részvétel a szakmai beszamoldk Osszeallitasaban

2.20. Igazgatasi tigyintézd
Feladata:

Személyes kapcsolattartas vidéki bérletsorozatok helyszineivel,

Ifjisagi bérletsorozat szervezési feladatai, kapcsolattartds az oktatdsi intézményekkel,
t4jékoztatok megkiildése,

A jegy és bérlet eladasok szamanak figyelemmel kisérése, adategyeztetés a helyszini
értékesitokkel, elszamolasok ellendrzése,

Id6szakosan jegypénztarosi feladatok ellatésa

Adatszolgéltatas a jegypénztarnak

Koézremilikodés az intézmény szakmai adatszolgaltatdsaban, statisztikak készitése a jegy- €s
bérleteladasokrol, a jegybevétel, fizetd nézdszam alakuldsarol

Részt vesz a rendezvényekhez sziikséges reklam és marketing feladatokban, gondoskodik a
helyszineknek megfeleld tartalommal késziilé promocids anyagokrol

Az intézményben felmeriilé reklamkiadasokrol nyilvantartast vezet

3. Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezetd allasi dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas, valamint tartés tdvollét (6 hénapot
meghalado) esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel id6pontjat, targyat,

a munkakdrrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban levé konkrét igyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket, iratanyagokat,

az atado €s atvevo észrevételeit a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatban,
a jelenlevok alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetoen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni. A
munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes vezetd

gondoskodik.
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4. A vezetés belso forumai, dolgozoi érdekképviselet
4.1. Vezetoi értekezlet
Az intézmény belso életének igényei szerint az intézmény igazgatdja, mint egyszemélyi felelos vezeto
rendszeres vezetdi €rtekezletet hiv Ossze. A vezetld értekezlet résztvevoi az igazgald, a mivészeti
vezetd, az igazgatohelyettes és a gazdasagi csoport vezetije.
A vezetdi értekezlet feladata:

« tdjékozodas a szervezeti egységek munkajarol,

- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,

« feladatok meghatarozasa és a végrehajtott feladatok értékelése.

A vezetdi értekezletr6l jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevok névsorat, az értekezlet
napirendi pontjait, az el6z6 értekezleten hozott dontések végrehajtasardl szold tdjékoztatast, az
érdemi szakmai felvetéseket, megéllapitasokat és hatarozatokat feleldsok €s hataridé megjeloléssel.
A jegyzOkonyvet az igazgatd irja ala.

4.2. Tarsulati tlés

Alakulé tarsulati tilést az évad megkezdésekor, az éves milivészeti terv és az 0 célok ismertetésére
tart a zenekar.
Evadzaro tarsulati tilés témaja az elért eredmények értékelése.

4.3. Munkaértekezlet

Az évad kozben az igazgatdé a felmeriilé aktudlis témak megbeszélésére a zenekar tagjainak
részvételével munkaértekezletet tart.

4.4. Szolamvezetoi értekezlet

Az évad kozben az igazgatdé a mivészeti vezetd jelzése szerint a felmeriild aktualis mivészeti
kérdések megbeszélésére értekezletet hiv dssze.

4.5. Alkalmazotti munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszevont alkalmazotti
munkaériekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu alkalmazottjat.

Az igazgatd az O6sszevont alkalmazotti értekezleten:
« beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkdjardl, értékeli az intézmény
programjanak, munkatervének teljesitését,
« értékell az intézményben az alkalmazottak élet- €s munkakériilmeényeinek alakulasat,
« ismerteti a kdvetkezo idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a kozalkalmazottak, munkavallalok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.6. Alkalmazotti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézmény alkalmazottainak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak képviselete €s érdekvédelme.

Az igazgatd a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérél, a muikodési feltételek biztositdsardl, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodést két.

Az intézménynél Kozalkalmazotti Tanacs tevékenykedik. A Kozalkalmazotti Tandcs jogait és
kotelezettségeit a Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.
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Az igazgatonak a Koézalkalmazotti Tandcesal tartott tiléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek
megorzésérol az igazgatd gondoskodik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

« az lilés helyét, idépontjat,

« a megjelentek nevét,

« a targyalt napirendi pontokat,

« a tanacskozas lényegét,

« a hozott dontéseket.

4.7. A dolgozok munkavédelmi jogainak biztositasa
A Zenekar a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény 702-77. §-ai szerint munkavédelmi
képvisel6t valaszt és biztositja a torvényben foglalt jogosultsagokat.
I11.
AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1 A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
Kozalkalmazotti jogviszony Kjt.; Kjt. vhr.
2 | Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (Mt)

a kozfoglalkoztatasrol és a  kozfoglalkoztatashoz
3 | Kézfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolddd, valamint egyéb torvények modositasarol
52016 2011. évi CVI. térvény

4 | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény

A kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol,
valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol szo6lo 2020. évi XXXII. térvény 3. § (1)
bekezdésében foglaltak értelmében 2020. julius 1-jét kdvetden 0j kozalkalmazotti jogviszony nem
létesithetd. Az atalakuld kézalkalmazotti jogviszonyokat, illetve az 4j foglalkoztatotti jogviszonyokat
a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény, valamint az Emtv eléirdsai szerint kell

megkotni.

Zenekari allas kizarolag palyézat utjan tolthetd be. A 2020. jalius 1-t81 2020. oktober 31-ig terjedd
atmeneti idészakban a szakmai munkakorok betoltésének el6irasait, a palydztatds szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasarol rendelkez6 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet és az Emtv. rendelkezései hatarozzak meg.

a) A kozalkalmazotti jogviszony

2020. jalius 1-jét kévetden az intézménynél 4j foglalkoztatasi jogviszony kizarolag az Mt. el6irdsai
szerint létesiilhet. 2020. oktéber 31-ig — indokolt esetben — a fenndllé kézalkalmazotti jogviszony
modositasara vagy megsziintetésére kertilhet sor a Kjt. és Kjt. vhr. cl6irdsai alkalmazasaval.
figyelemmel tovabba az Emtv. rendelkezéseire.

b) Munkaviszony

Az intézmény a munkavallalok esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan ideji
munkaszerzddésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel

és milyen mértékli munkabérrel foglalkoztatja.
A munkaviszony esetében a hatalyos Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni a miivészeti terlileten

foglalkoztatottakra vonatkoz6 végrehajtasi szabalyokkal egyititt, figyelemmel tovabba az Emtv.
rendelkezéseire
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¢) Megbizasi. illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében —
tovabba alkalmanként vagy rendszertelentiil jelentkezo tevékenységek ellatasa érdekében az igazgatod
eseti jellegli megbizasi, véllalkozoi ¢s felhasznalasi szerzodést kithet a szerzodésekre vonatkozo
altalanos alaki és tartalmi kovetelmények betartasaval, valamint a Zenekar nevében pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult dolgozo alairasaval.

Megbizési, véllalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést azt arra
kijelolt személy (szerzodésben meghatarozott), a teljesitési igazolas alairasaval igazolta.

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

a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezettje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben levd
szabalyok, a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben, annak mellékletében és a munkakdri
leirasban leirtak szerint torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egyiitt mitkédni, a hivatali titkot megtartani.
Munk4éjat ugy végezni, valamint dltalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét €s
testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne idézze el6. -

b) A foglalkoztatott kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat
képez0 targyakat az épiiletb6l elvinni csak az igazgatdo vagy az lgyvezetd igazgato irasbeli
engedélyével lehet. Partittra, zeneanyag, magnodszalag, CD, DVD csak a szerz6i jogokra vonatkozo
mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasa mellett és az Igazgato irasbeli engedélyével masolhato.

c) A foglalkoztatott dolgozé a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a mindésitett adat védelmérdl szold 2009. évi
CLV. térvényben, valamint az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettsége nem all fenn, a munkaltatéjaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomdsédra jutott, torvény daltal védet titkot, illetve a hivatas
gyakorlasadhoz kotott titkot megorizze.

A fennall6 foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrol arra illetéktelen
személyeknek tajékoztatast a dolgozd nem adhat, amelynek kiszolgaltatisa barmely személyre,
munkéltatdjara, annak alkalmazottjaira, szerz6d6 vagy egylittmikodé feleire hatranyos vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eléidézne.

A Thivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiilonésen, de nem kizardlag a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkaltaté nem jévahagyott szakmai €s stratégiai
tervel.

A titoktartéasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birosag vagy mas hatosag a titok
kiadaséra kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség aldl az arra illetékes szervtdl, személytol

a dolgozd felmentést kap.

Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt az alkalmazott ellen eljaras indul, az eljarasban

kézremikodok kotelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkozo jogszabalyok, belsé szabédlyzatok szerint a dolgozé munkaltatoja felé fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi vétségnek
mindstl.

Az e pontban meghatarozottak tudomasul vételét a dolgozé irasban foglalt nyilatkozattétellel igazolja,
melyet a munkatigyi okiratok kozott kell elhelyezni és meg6rizni.

d) A tomegtajékoztatod eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az aldbbi

szabalyok betartasa mellett kell el@segitenitik:
A televizio, a radi6 €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak

minéstil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:
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