A
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR

U SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A Gy6ri Filharmonikus Zenekar (a tovébbiakban: Zenckar) az dllamhdaztartasrol szo6l6 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az dllamhéztartasrél sz616 térvény végrehajidisaré!
rendelkez6 368/2011, (XL 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) el6irasai szerinti alapaclatait,
alapfeladatait, szervezeti felépitését, milkddésének és irdnyitasanak rendszerét és szabélyait, az
. alkalmazottak -feladatait és. jogkorét, az intézmény szabdlyszerli gazdalkodasdnak biztos{tdsdra
vonatkozd szabalyait a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZIMSZ)
foglalva az alabbiak szerint Allapitom meg.

1.1. A SZMSZ célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mitkédésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az
intézmény alapit6 okiratdban rogziteit cél- és feladatrendszer megvalésithato legyen.

1.2. Az SZMSZ hatilya kiterjed:
= az intézmény vezetdire,
» az intézmény alkalmazottjaira, munkavéllaldira;
« az intézmény szolgaltatasait igénybe vevkre;
» az intézménnyel egyéb, vallalkozdsi, megbizasi jogviszonyban all6 mas harmadik
személyre.

1.3. Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladai- és
hatdskori, szervezeti és miikodési elbirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

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

Alapitasa: jogeldd nélkiili alakulds. Torzskonyvi datuma: 2001.11.30.
Hatélyos alapit6i okirat kelte és szam: 2018. méjus 4.; 1. — 76/2018. (V. 4.)

A koltségvetési szerv iranyitod szerve, székhelye:
Gy6r Megyei Jogti Varos Onkorményzatanak Kozgyiilése
9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

A koliségvetesi szerv fenntartd szerve, székhelye:
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
9021 Gyér, Varoshaz tér 1.



Mirkbdési tertilete:
Gy varos kizigazgatasi tleriilete, tovabbd szerzOdésekben meghatdrozott hazai ¢s kial{oldi

helssstgek.

Szanlaszama; 11737007-16718304
AdOszdma: 16718304-2-08

K S Hstatisztikai szamjele:  16718304-9001-322-08
TOrzkonyvi azonosité szama: 676108

Az i’nlézmény szakagi besorolasa és alapvetd szakfeladatai:
TEAOR: 9001 Eléadd-miivészel
Allamhéztartési szakagazati rend szerinti besorolésa: 900100 Elbadé-mivészet

Az inlézmény web-lapja: www.gyfz.hu
Az intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsaprol szélo 2011, évi

L.CXIL. torvény - és a. kozérdektt adatok elektronikus kéizzétételére, az egységes kézadatkoresd

rendszerre, valamint a kozponti jegyz¢k adattartalméra, az adatiniegraciéra vonatkozd részletes
szabdlyokrd] sz6ld 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet éltal eléirt mikédési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.

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

Az intézmény jogszabalyban meghatarozolt kozteladata:

A helyl Onkormdanyzatok és szerveik, a koztirsasigi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l szo6l6 1991, évi XX. tv t6rvény, valamint az elbadd-
muveszeti szervezetek tdmogatdsardl és sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl szélé 2008. évi XCIX.
térvény (a tovabbiakban: Emtv.) alapjan elldtand6 kézfeladata:

Zenei eléado-mivészeti tevékenység végzése, amely apolja és fejleszti a tarsadalom kulturalis,
szellemi allapotat, a zenemiivészeti kultirat, ezéltal a tirsadalmi Onismeretet és szolidaritast,
eldsegiti az eurdpai és ezen beliil kiilondsen a magyar kulturalis emlékezet fenntartasat.

Ennek érdekében az intézmény feladata eldado-miivészet érickeinek gyarapitésa, az eladdsoknak a
kizonség széles rétegeihez valé eljuttatasa, a gyermek- és ifjisagi korosztaly el6add-miivészetekre
fogékonnyd nevelésének elémozditdsa, a hazai eléaddé-miivészet nemzetkdzi jelenlétének
eldsegitése, a hataron tali magyar kultdra apolésa, a hazai nemzeti €s etnikai kisebbségek miivészeti

élete kibontakozasanak segitése.

Pecséljei:
« kor alaka, kozépen a Magyarorszig cimere, felirata:
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR - GYOR
» téglalap alaky, felirata:
Gy®6ri Filharmonikus Zenekar
9021 Gyor, Aradi vértanik Gija 16.
Bankszamlaszam: 11737007-16718304
Adoszam: 16718304-2-08
« téglalap alak, felirata:
Gyori Filharmonikus Zenckar
9021 Gybr, Aradi vértantk Gtja 16.

3. AZINTEZMENY JOGALLASA

Onalio jogi személy.



A Zenekar az Iimtv, vonatkozo rendelkezései alapjan az el8add-mGvészeti dllamigazgatdsi szer-v dlial
nyilvantartisba vett, Snkormanyzati fenntartast eldadd-mivészeti szervezet.

Meghatdrozott pazdalkodasi feladatait a Kulturdlis Pénzitpyi-Gazdasdgi Szolpaltatd Kdzpont (9022
Gybr, Czuczor Gergely utea 7.), mint az Oukormdnyzal irdny[{61 jogkiirdbe lartozd kol velési
szerv laja el kilin  munkamegoszidsi  mepdllapodashan  foglalt  feltételek  szerinl, maelyek
meghatérozzak a feladatmegoszids és feleldsségvallalas szabalyait.

Jogi személyiségil szervezeti egysége nines.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE
4.1. Allamhaztartési szakagazati besoroldsa: 900100 El6adé-miivészet

4.2. Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkeid szerinti megielﬁlése:
- 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
A Zenekar alaptevékenységen tili vallalkozési tevékenyséfjol nem folytal

4.3, lletékessége, mikodési kore: Gyér Megyei Jogh Véros kozigazgatdsi teriilete és Kkiiltn
megéllapodasokban meghatarozoti helységek.

4.4, Az intézmény egyittmikadik:
a) a fenntart6 szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel;
b) a szakminisziériummal, az el6ado-mlivészeti szervezetek mikodésével osszefiigpd
kozigazgatisi hatosagi és szolgaltatdsi feladatokat ellaté szervvel, hazai és kiilfdldi el®Bado-
mitvészeti intézményekkel és szervezetekkel,
c) Gyér-Moson-Sopron megye meghatdrozoé kulturalis és oktatasi infézményeivel;
d) az orszagos ¢és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,
e) minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a Zenekar miikodésével kapcsolatban

valamilyen hataskérrel birnak;
) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyittmiksdés az

intézmény hatékony miikddését eldsegiti.



11,
A KOLTSEGVETESI SZERY SZERVEZETI FELEPITESE

Szexvezeti felépitésének vazlatdt, a szakmatlag és funkcionalisan elkil8nllt szervezeli egysdégeit,
azolk kapesolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatoltak 1étszdmat az 1. szdmu
filg pelék tartalmazza (organogram).

1. Szervezeti egységel

a) Igazgatd

- Titkédrsdgvezetld

- Igazgatasi asszisztens

- Marketingkoordinator, programszervezé
b) IgazgatShelyeties (zenekar - miiszaki teriilet)
- koncertmesterek

- szdlamvezetdk

- 57616 hangszeres milivészek

- zenekari milivészek

- ligyeld

- zenekari altisztek

¢) Gazdasagi csoport
- pazdasagi csoportvezetd
- gazdasagi és munkatgyi referens
- jegypénziaros, kozonségkapcesolati igyintézd
- gazdasagi igyintézd, koordinator

2. Az intézmény vezetiinek, munkavillaléinak foglalkoztatasi jogviszonyai, feladataik és
hataskoreik

2.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: azigazgatd a munka térvénykonyveérdl szolé
2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.} hatélya al4 tartoz6 jogviszonyban foglalkoztatolt vezetd.
Gyér Megyei Jogli Viros Onkormanyzatanak Kozgyiilése palydzati eljaras lefolytataséval bizza meg
az Emtv., valamint annak végrehajtasardl rendelkezd jogszabalyokban foglaltak szerint.

A vezeld megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra szol. A vezet felett a munkaltatoi jogokat
—az egyéb munkéltatdi jogok kivételével —a Kozgylilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) szerint.

2.2. Igazgatd
A Munkavallalé felett a munkaltatdi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — Gy6r Megyei

Jogt Varos Onkormdanyzatanak Kozgyiilése gyakorolja.
Az egyéb munkaltatoi jogokat az Métv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gyér Megyei Jogll Varos
polgarmestere gyakorolja.

a) A munkdltatdi jogkort gyakorld Gydr Megyei Jogii Vdros Onkormdnyzatdnak Kozgyiilése:
- megvalasztja az intézmény igazgatojat, illetve dont a vezetdi jogviszony megsziintetésérdl;
- gsszeférhetetienséget allapithat meg; O

=4

G-



- megdllapitja az igazpald kezdd személyi béréi,
- munkaviszonybol szérmazé kdtelezetlséy vélkes mepszepése esetén az ML 56, §-a rendelkerdsed
alapjdan a jelen Munkaszerz6dés 1. szamu mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja jop kisrét.

h) Az egyvéh munkdltaidi joghkar gyakorlasa tekintetében killindsen, de nem kizdrdlag Gydr Megyel
Jogti Vdros Onkormdmyzatdnak polgdrmestere:

- kiadja:

¢ az igazgatd munkakori leirdsat;

« a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;

- engedélyezi:

» a kiilfsldi kikiildetést és annak kéltségelszamolasat,

» nem jogszabalyon alapulé személyi bér valiozdsa esetén az igazgatd bérének modositdsat,

» szolgdlati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak kéltségelszamolésat;

+ tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony lélesitését és arra irdnyulé megbizasi szerzOdés
megkatését;
-+ a jutalmazdst; S ,

» fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;

+ tanulmanyi szerz6dés meglkotését;

+ a nem jogszabdlyi kotelezeltségen alapuld képzésben, tovabbképzésben vald részvételt;

- munkaviszonybol szarmaz6 kotelezetiség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a rendelkezései
alapjan a jelen Munkaszerzédés 1. szamu mellékletében meghatirozotlak szerini gyakorolja a

jogkorét.

¢) Az egyéb munkdltatdi jogkor gyakorldsdnak sordn a Polgdrmester Hivatal szakmai feliigyeletef
elldto  szervezeli egységének vezetGje a polgdrmestert megilletd munkdltatoi jogok Kozl
kiadmanyozza az intézmény vezetdfe tekintetében:

» a jogszabalyi el6irasbol adodo, a polgarmester altal el6zetesen jovahagyott eldrelépést,

« a potlékalap-véltozast,

» a hatarozott idej{i kereset-kiegészitést,

» a fizetett szabadsag kivételét;

« a belfoldi kikiildetést;

» a fizetési elbleg felvételét, valamint
» az egyéb béren kiviili személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzéasi timogatas, segély
stb.) kifizetését
Biztositja az egyes szervezeti egységek munkdjahoz sziikséges mitkodési feltételeket, sszehangolja
azok mitkodését. A folyamatos és stabil gazdalkodés biztositasa érdekében a gazdasagi csoportvezetd
itjan rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasat.

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

a) Az igazgatd altaldnos feladatai:
Az igazgatdja egyszemélyi, teljes korii felel6s vezetdje az Alapito okiratban meghatarozott feladatra

létrehozott intézménynek, a feladatellatidshoz biztositott onkormanyzati vagyon hasznilatanak és

meg6rzésének.

b) Az intézmény igazgatdja felelds:
» az Aht. ,,8. A koltségvetési szerv szervezete, miikodése és képviselete” fejezetében elbirtak

teljesitéséért, ennek keretében kiilondsen:
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,
- az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyokban meghatérozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasadért;
Q 6




- a koltségvetési szerv pazdidtkoddsdban o szakmai  hatékonysdg s a pazdasigossip
kévetelményeinek érvényesitésédr(;
- a ftervezési, beszamoldsi, informacidszolpdlitatasi  kitelerzettsép ieljesfiéséért, annak
teljesscépéént és hitelességédst;
- a gazddlkodasi lehetdsépek ds a kdtelezettsépek Osszhangjadrt, az intézményi szamviteli
rendér,
- a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért, az ellendrzések beszdmoldsi kételezettségzének
teljesitéséért;
= az Mt. vezetdkre érvényes szabdlyai szerint megkdtstt munkaszerz6désében foglalt kotelezettségei
maradéktalan teljesitéséért, kételmei betartasaért;
» a7, Emtv.-ben foglalt, az igazgaté feladat- és hatdskbrébe tartozéd adatszolgaltatdsok, feladatok és
feltételek teljesitéséért;
« a , nemzeti cléadé-milivészeti szervezet” mindsités eléréséhez és megbrzéséhez sziikséges miik 8dési
mutaték teljesitéséért;
| » az intézmény jog- és szakszerlt miiktdtetéséért, ‘
* a jogszabdlyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szdmviteli és gazdaségl feladatok clléte’lsééxl
» a fenntarté altal sajat hatdskorben hozott rendeletek és hatarozatok betartdséért és végrehajtasaér(;
+ a munkavégzéshez szitkséges, jogszabdlyokban meghatdrozott munkakoriilmények,
munkafeltételek és -eszkdzok biztositasaéri,
+ az intézménymikodtetés jogszabaiyokban, illetve belsé szabdlyzatokban meghatirozott eljarasi
szab#lyainak maradéktalan érvényre juttatisacrt;
» a vezeldi palyazatdban foglalt, a kbzgyllés dltal az igazgatdi kinevezésével egyidejlleg elfogadott
miivészeti, intézménymiikodtetési és -szervezési koncepcié megvaldsitasaért, a folyamatosan magas
szinvonal miivészi munkéért az éves koltségvetési keretek kozott;
« wvalamennyi, az intézmény kiadasdban megjelenteteit informécidés ¢és reklamanyagért,
kiadvényokeért;
» az intézményben keletkezett iratok iktatasi és iraltarozasi rendjének kialakitdsaért, az iratok
megorzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e terlileten Gydr Megyei Jogu Véros Levéltaraval vald
egyiittmikodésért.

¢) Az intézmény igazgatdja koteles:
+ az intézmény jogszabalyokban eldirt mitkédési szabdlyzatait elkésziteni, azokat folyamatosan
karbantartani, az énkormanyzatnak jévahagyasra benyujtani és felillvizsgélatuk teljesitésérdl évente
november 30. napig jelentést adni a fenntart6é szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének;
+ a dolgozok munkakori leirasat elkésziteni, aktualizalni, a jogszabdlyokban elbirt személyi
nyilvantartasokat vezetni, munka- és tiizvédelmi oktatdsukat megszervezni, lizem-cgészségligyi
ellatasukrol gondoskodni,
» munkéajat politikai semlegességgel, mindenkor a torvénycknek és vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéséval
végezni;
+ gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben vald akadélyoztatasa, egyéb tartds tivolléte esetén a
vezetdi feladatok és jogkorsk helyettesitési rend szerinti folyamatos elldttatdsardl, az intézmény
képviseletérol, a gazdasagi, miivészeti és egyéb szakmai tevékenységek folyamatos biztositdsarol;
« a fenntartd, illetve a sajat munkéltatéi jogkorébe tartozdk figyelmét felhivni minden olyan
itézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely kézérdeket vagy szakmai érdeket sért;
* fovabbi munkavégzésre iranyuld munkaszerzédés, vagy az intézmény tevékenységi kdrével azonos
tevékenységi kori véllalkozdsban vald részvétel esetén az dsszeférhetetlenségi jogszabalyoknak
megfelelGen eljarni tigy sajat személyét, mint a munkaltatdi jogkorébe tartozokat illetben;
« tartézkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kévetkezményeket
idézhet eld az 6nkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatban;
(O
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« betartani a személyes adaiok védelmérdl és a kzérdekd adatok nyilvinossagra hozatalirol  sz616
hatalyos térvény rendelkezéseit, a hivatali &s a szolgélati titkot megdrizni;

» részt venni meghivas alapjdn az intézményvezetéi értekezleteken, akaddlyoztatisa eyetén
helyettesitésérd] gondoskodni;

» gz intézmény tevékenységérSl naprakész informécioval rendeikezni; « az intézmény pazdallcoddsi
és személyzeti tevékenységének igazgatdi hatdskdrbe tartozo teendlit elldtni (pl. alafmdsok,
ellenjegyzések, szerzédéskotések stb.);

+ betartani és betartatni a munka- és tiizvédeimi szabélyokat, gondoskodni a kételezd érintésvécielmi,
szinhdztechnikai, kozegészségligyl és egyéb hatdsapi engedélyek beszerzésérdl,

+ rendkiviili eseményeket haladéltalanul a fenntartéd tudomasara hozni, killénds tekintettel bet& résre,
lopasra, munkakorben tortént jelentds értékit karokozasra, viz, elekiromos édram, tlz okozta
kéareseményekre, mindennem{i lizemi balesetre, az intézmény feladatellatdsat tartdsan akadalyozd
koriilményekre;

» a képviselb-testiilet és annak szervei — intézményére vonatkozd — dontdéseil végrehajtani;

¢ a jogszabalyokban, illetve belsé szabélyzatokban meghatirozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, - részikre - a - mikodési - feltételeiket: és joposultsagokat biziosilani - (szakszervezet,
foglalkoztatotti érdekképviselet, miivészeti tandcs stb.),

d).Az intézmény igazgatdja jogosult;

» az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkdr gyakorlasara;

» az altala vezetett intézmény teljes korl képviseletére;

+ a szamviteli jogszabalyok és kéltségvetési elbirdnyzatok betartisa mellett pénziigyi-gazd aségi
utasitasokat kiadni, kételezettségeket vallalni, teljesitésigazoldsokat kiallitani, dontéseket meghozni;
+ az dnkormanyzati és belsé intézményi szabalyzatok betartasaval Cimeket, ,,0:6k0s tag”™ elismerést,
sajal intézményi elismerd dijat adomanyozni, helyi és orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

e) Az igazgatd szakieriileti feladatai:

« tervezi, szervezi, ellendrzi s érickeli az intézmény munkajat;

» az intézmény munkaterve, illetve évadra szolo elbadasterve alapjan gondoskodik a megval dsitas
optimalis személyi, thrgyi, valamint médszertant feltételeinek megteremiésérdl;

» cl6zetesen kidolgoztatja és jovahagyja a koncertek tételes koltségvetését, mely kiterjed a miisorterv
figyelembevételével a bevételek megtervezésére is, a tényleges adatok ismeretében utdlagos
elszdmolast készittet;

« éves beszamoldi, statisztikat készit az eldirt hatariddkre;

» szervezi az intézmény tgyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

« gondoskodik a kdvetkezé évi kdltségvetési tervezet hataridére 161ténd elkészitésérdl,

» a koltségvetés elfogadasat kdvetben gondoskodik az elSiranyzatok teljesitésérdl, figyelemmel kiséri
az intézmény koltségvetési helyzetét;

« elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltdrozasukat;

» gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapesolatos feladatok ellattatasarol;

+ a belsd ellenérzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hidnyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirol frasos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitdsainak végrehajtasat;

+ a feladatellatas folyamatossaga érdekében megtartja az SZMSZ-ben meghatarozott szakmat ¢és
vezetdi értekezieteket;

+ ¢lkésziti az évadok miisortervét, miivészeti koncepciot dolgoz ki, meghatirozza a bemutatésra
keriil6 miiveket, kidolgozza a tarsulat fejlesztési tervét;

» kijeldli, illetve felkéri a koncerteken kozremikodd milvészeket;

« ériékeli és elemzi a koncertek miivészi szinvonalat, a kézremiikodok teljesitményét;

- dont a tarsulat nemzetkszi kapcsolatairdl, hazai kozénség- ¢&s tarsadalmi, tovdbba izleti
kapesolatairdl;

» egyiittmiikddik a varos eléado-miivészeti intézményeivel, melyekkel koordinalja tevékenységét;
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« ligyelemmel kiséri a helyi &s orszipos palydzati felhiviisokal, torekszik o padlydzati thmopatasok

ehnyerésére;
< ddkérésre  kiwremiOkodik  az  Onkormdnyzat  altal  rendezett  napyrendezvények  szakmai

eldlcészitéséhen és lebonyolitdsdban;
+ nunkamegoszidsi megdllapodis  alapjdn  epyitmiéksdik a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasdpi

Szolgallald Kozponlial,

N Azigazpatdval szemben tdmaszioll — a vezetdi palydzat kiirdsdban eléirt — szakmai kbvetelmények:

« a mlivészeti évadok produkeidi Altal a zenemiivészet py6ri hagyomdnyainak megdrzése, dpoldsa és

tovabbfejlesziése;

« a miivészeti munka szinvonaldnak meg6rzése és tovabbi emelése;

« az Itézmény kbzOnségkapesolatainak dpoldsa, t8rekedve a 1atogatotisdg nivelésére,

« a tirsulat mlvészeti munkdjaban rejlé kulturdlis turisztikai lehetOségek kihasznalasa, hazai és

kilfoldi mivészeti sikerekkel hozzdjarulds Gyér ismertségének és elismeriségének tovabbi

emeléséhez;

. s az. idnyitoijogokat pyakorld énkerméanyzat felkérése szerint kdzremiikodés a varos kulturalis.életét
reprezentdld programok és fesztivalok, valamint tArsmilvészeti rendezvények megvaldsitdsaban,

« a gyermek és ifjusdgl korosztdlyok zenei eléaddé-mivészeti élményekre fopékony befogaddva

nevelésének elésegitése, korikben kiemelten a zene kifejezdsi eszkdzeinek megismerietése és

népszerisitése;

« az Onkormanyzattal kozds, illetve egyeztetett egyiittmiikédés hazai és nemzetkdzi kulturdlis

intézményekkel, Gyodr testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel;

» a zenemilvészeti ulanpdtlas nevelésének szakmai segitése;

« 16rekvés a fenntartéi forrdsokat kiegészitd palydzati és szponzori tAmogatasok hatékony novel ésére;

+ a kéltségvetési tamogatasok, bevételek és egyéb forrdsok mértékét figyelembe vevd intézményi

gazdélkodas, 1étszamgazdalkodas.

2.4. A helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdjal az igazgatohelyettes teljes jogkorrel — beleérive a munkéltatoi jogok
gyakoarlasat is — helyettesiti.

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

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egylittes akadilyoztatdsa vagy tartdés tavolléte,
Osszelérhetetlenség fennalldsa, az igazgatdi ¢s az igazgatbhelyettesi alldshelyek egyidejii
betsltetlensége esetén az igazgatdt teljes jogkorrel — beleérive a munkaltatéi jogok gyakorlasat is —
azon szakalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakéri leirasaban szerepel.

2.5. Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:
a) az igazgatd az intézmény minden dolgozdjara kiterjed6, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitasi

joggal rendelkezik;
b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojara kiterjedd szakmai utasitdsi joggal
rendelkezik, az ipazgatd akadalyoztatdsa esetén, helyettesitd feladatkorében dltalanos utasitasi joggal

rendelkezik;

c) az igazgatd ¢s az igazgatohelyettes egyiittes akaddlyoztatisa vagy tartds tavolléte,
osszeférhetetlenség fenndlldsa, az igazgatdi és az igazgatéhelyettesi allashelyek egyideji
betoltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését ellatd szakalkalmazoit altaldnos utasitasi joggal

rendelkezik.

2.6 Igazgatldi asszisziens
Az igazgaté adminiszirativ munkatarsa, a Zenekar miivészeti tevékenységével kapcsolatos egyes

operaliv feladatok végrehajtdja. Az igazgatd nevezi ki. (\
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Feladata:

Az angol nyelvtertilelen levelezés, szerzddéskotés bonyolftdsa az ipozgatd utasitasa szesrint.
Az igazgatd utasifasai szerint kapesolatot tart a zenekar fellépéseinek szervesiivel,
Kézremlkédik  a  propramszervezéshen, propramkiajdnidsokban, PR-anyagok
elOkészitésében, elkészlttetéséhen,

Szakmai beszamolok készitése, nyilvaniartdasok alapjdn

Elkésziti havi nyitvatartasi rendet.

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

Segitt az intézmény marketing, reklam- és kommunikaciés (PR) tevél <cnyscbét

Részt vesz a forraskeresésben, palyazati munkéaban.

Alkalmanként helyettesiti a Titkdrsagi asszisztenst

2.7, Titkérsag vezetd
Az igazgatd adminisztrativ munkatdrsa, a Zenekar muvcszeu 1evékenységéve1 kapcsolatos ef,yea ‘

o “operativ feladatok végreliajtéja. Az igazgatd nevezi ki,

Feladata:

Az intézménybe érkezé leveleket, értesitoket az iratkezelési szabalyzat szerint kezeli.

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

Német nyelvteriileten levelezés, szerz6déskdtés bonyolitasa az igazgatd ulasitasa szerint.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a zenekari fellépések helyszineivel.

Elokésziti engedélyezésre a fizetés nélkiilli szabadsdgokat, gondoskodik az engedélyek
gazdasagi csoporthoz torténd Atadasardl.

Gondoskodik az allaspalyazatok hataridében t6rténd kiirdsarsl, gondoskodik az elékészitési
¢s birédlati folyamatok hataridére t6rténé végrehajtasarol

Ellatja a kiilfsldi allampolgéarsaga alkalmazottak munkavéllalasaval kapcsolatos feladatokat,
melynek keretében kapcsolatot tart a munkaiigyi hatésagpal, bevandorlasi hatdsaggal, illetve
a Nemzeti Adé- és Vamhivatallal, az Orszigos Egészségbiztositasi Pénztarral a
munkavéllaldsi engedély, bejelentés, az adéazonosito jel és a TAJ kdrtya igénylése kapcsan;
A Zenekar munkarendjének elkészitésében részt vesz, gondoskodik annak hataridére t6rténé
kihirdetéséral.

A munkarendhez igazoddan gondoskodik a sziikséges kotla- és buszrendelésekrol az Igazgatd
altal megadottak szerint.

A fellépé mitvészek szerzbdéskotését az igazgatod utasitasa szerint bonyolitja.

Altalanos kapcsolattartas, informaciddtadas, Upgyintézés az elGadasok résztvevdivel,
letrehozbival.

A munkarendi valtozasokkal jaré informacidkat tovabbitja, hirdetményeket kifliggeszti, a
zenekari weboldalra feltélti.

Az eléadasokon fellépd miivészek utaztatasat, szallasat szervezi.

A zenekari miisorfiizetek, kiadvanyok korrektGrazasa

A Zenekar kiilf61di turnéit szervezii, nyilvantartdsi feladatokkal segiti

Szervezi a foglalkozds egészségligyi vizsgalatok rend;jét, a beutalokat kiallitja, a hozza tartozo6
nyilvantartasokat vezeti

Ellatjia a Zenekar szolgalati férbhelyeivel kapcsolatos feladatokat, a szerzédések
megkt6tésének, illetve a hosszabbitasok eldkészitésének tekintetében, szolgalati lakasokkal

kapcsolatos szerzddéseket figyelemmel kiséri

2.8 Marketing koordinator, programszervezd
Feladata:



- Személyes kapesolattartds vidéki bérletsorozatok helyszineivel, adminiszirativ feladatok

ellatdsa

Ifjisagi bérletsorozat szerverési feladatad, kapesolattartas av okiutdsi intézményclkel,

tdj¢koztatok megkitldése,

A jepy ¢és bérlet eladdsok szaménak figyelemmel kisérése, adatepyesztelés a helyszini

ériékesitdkkel, elszdmolasok ellendrzése,

~ Id8szakosan jegypénztarosi feladatok elldtasa

— Adatszolgéltatas a jepypénztarnak

—  Kézremikodés az intézmény szakmai adatszolgdltatésdban, statisztikdk készfiése a jepy- és
bérleteladédsokrdl, a jegybevétel, fizetd nézbszam alakuldsarél

— Részt vesz a rendezvényekhez szitksépes rekldm és marketing feladatokban, gondoskodik a
helyszineknek megfelel6 tartalommal késziild promdeibs anyagokrol

— Az intézményben felmeriilé reklamkiadasokrél nyilvantaridst vezet

— A Zenekar Kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettsépének adatkdzlési technikai feleldse

2.9. Mitvészeti vezetd:

A Zenekar szakmai munkdjanak iranyitdja, aki zenemUvészeti kérdésckben és ezekkel Osszeflppd
déntésekben az igazgaté szakmal fanicsadéja. A feladat ellathatdé ebben a munkakérben egyéb
jogviszony formdjaban. A milvészeti vezetdt az igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét
feladatait és dijazasat, egyéb jogviszony eselén az erre iranyuld szerz6dés szabalyozza,

Feladatai altalanossagban a kivetkezok: .

— felelts a Zenekar szakmai tevékenységéért, ezen belill elsésorban a fenntartd igényeinek
megfeleld szamu, magas szinvonalt eldadds létrehozdsaért;
a munkaltaté jogokat gyakorlé igazgaténak javaslatot tesz a Zenekar megfelelé szakmai
szinvonal(l dsszetételére vonatkozdan, a zenckari milvészek megfeleld kivéalaszidséra
vonatkozoan, szakmai igényességiik és zenei teljesitményiik fejlesztésére, a megfelel$
utanpdtlasra, szitkség esetén mivészileg a zenekar szinvonaldhoz mélté kisegitdk
alkalmazéasdra vonatkozdan,
felelés a fenntartd és a kozdnség igényeinek megfelelé mennyiségili és szakmai szinvonald,
valtozatos éves miisorrend megtervezéséért és megvaldsitasaért.

2.10. Igazgatohelyettes

A Zenekar igazgatasanak gyakorlati lebonyolitasidban az igazgatd és a miivészeti vezetd kézvetlen
munkatarsa, a zenekar életének szakmai segitOje. Az igazgat6 bizza meg, a feladat zenekari tagsig
mellet is végezhetd. A gazdasagi feladatok megvaldsitdsaban a gazdasagi csoportvezetovel

egyeztetve koteles tevékenykedni.

A Zenekar igazgatisanak gyakorlati lebonyolitAsdban az igazgatd ¢és a miivészeti vezet6 kdzvetlen
munkatarsa, a Zeneckar életének operativ iranyitdja. A feladatok megvaldsitisaban — a gazdasagi
csoportvezetdvel egyeztetve — kételes az igazgatdval egylittmiiksdden tevékenykedni.

Feladatai:
Az egyes elbadasok konkrét misor-osszedllitisanak megfelelden a mivészeti vezetdvel

egyeztetve javaslatot tesz az igazgaténak a misorban résztvevd zenekari tagok kiirdséra.
Amennyiben az adott program igényei, vagy betegség miatt kisegitok alkalmazasa sziikséges,
a szo0lamvezetokkel egyeztetve javaslatot tesz a kisegitdk személyére, kapesolatot tart veliik.
Ellenérzi a szolamvezetdk altal leadott szélambeoszidst és figyelemmel kiséri az egyes

szdlamokon beliili ardnyos és egyenletes munkaelosztést.
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A zenekari tapok kils6 clfoplaltsapat cpyestet a zenckari munkdval, és uz epgyeztelés uidn o
kikéréseket a miivészeti vezetdvel epyeufetve az igazgatd elé terjeszi,

Feladatkorébe tartozik a zenekar ardnyos feldlldsdnak ¢s az utdnpdildsanak  biziossitisa
érdekében a széleskord tajékozddas, a probajatékok megszervesése és lebonyolftisa.
Egyezteti a karmesterck probaipényeit, a szélamvezetGk szélamproba-ipényeit, kijeslsli o
probak helyét és idejét, a miivészeti vezetvel egyeztetve az igazgatd szdmdra javasiaton tesy
a havi munkarendre.

A zenekar éltal jatszott milsor ismeretében a kottatdrossal epyezietve javaslatot Cesz a
sziiksépes kottak kélestnzésére, megvasariasara

Biztositja a zenekar miikdéséhez szilkséges hangszereket. A nagyobb méretll, nem a m tivésy,
altal egyénileg szallitott hangszercket a fellépds, ill. préba helyszinére szallfttatja,
Amennyiben az adott mitsorban olyan hangszerre van sziikség, amellyel a zenekar nem
rendelkezik, megszervezi, hogy a hangszer kolesonzés ujan 4alljon rendelkezésre. A
szélamvezetGldkel egylitt koordindlja a hangszerek javiitatdsat, karbantartdsat, és javaslatot

tesz a sziikséges U hangszerek beszerzésére.

~Kapcsolatot tart-a« koncertek, -operacléadasok, protokoll elbaddsok, jubileumi, (nnepi

eldadasok és egyéb koncertek szervezbivel (szinhdz, koncertrendezdk, Polgarmesteri Hivatal
stb.). irdnyitja és szervezi a zenekar média-megjelenését,

A programokhoz az igényeknek megfelelben biztositja a promécids anyagokat,

Szervezi a rendezvényekhez sziikséges szinvonalas reklam és marketing feladatokat,
Javaslatot tesz a kommunikdcios terv kialakitasara, részt vesz megvaldsitasaban,

Részt vesz az intézmény kiilsé kapcsolatai felé irdnyuld informéciés rendszer
mikddtetésében.

Gondoskodik a hangszerek koncert helyszinére t6rténé szakszer( szllittatasirol. A varoson
kiviili koncertek esetén a zenckari tagok utaztatdsat intézi.

Segiti a gazdasagi vezetést az Intézmény gondjaira bizott (hasznalatidba adott) eszkbzik
védelmében. Ezen a teriileten tamaszkodik a szinpadi altisztek, a kottataros, a leltarért felelos
gazdasdgi ligyintéz0 és a zenekar egyéb miiszaki alkalmazottjainak munkajara.

Operativ feladatainak végrehajtdsaban tdmaszkodik a titkdrsdgi vezetd ¢és a marketing
koordindtor, programszervezé munkajara.

Sajat teriiletén felelts az adatvédelem és az adatbiztonsag megvaldsitasaért.

Sajat teriiletén feleldés az allami és szolgalati titokra vonatkozé jogszabalyok, utasitdsok

betartasaért illetve betartatasaért.

2.11, Zenekar
Szervezetileg az igazgatd és a miivészeti vezetd, szakmailag az adott eléadast vagy prébét vezényld

karmester kézvetlen irdnyitasival végzik munkajukat.

Koncerlmesterek
Szolamvezetok

Sz0616 hangszeres miivészek
Zenekari miivészek

Ugyels

2.12. Koncertmesterek
A Zenckar els6 hegediise, a zenekari jaték belsd vezetdje, a hegedils sz6lérészek elbaddja.

Az igazgatd nevezi ki a miivészeti vezetd szakmai véleményének kikérésével.

Feladatai:

a hangolas vezetése,
a kijelolt vonds probak vezetése,
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a karmesterck munkdjanak sepitése, szilksép esetén az utasitasok kézvetfidse,

a zenckar, killéntsen a vondskar szakmai fejlesziése,

részvétel a zenckar probajatékain,

vezetik a munkarendben gzdmukra meghatdrozott szdlamprobdkat, indokolt esetben a
zenekari probakhoyz kapesolddva szolamprobét tartanak

Zenekari sz016k elBaddsdért (kivéve a terjedelmes és jelentds, plakaton névvel megjeldslt
szolista feladatokat) kildn dijazdsban nem részestil,

Versenymiivek eljitszasara, plakdton névvel megjelslt szélistai feladatok ellatdsdra eseti
megbizas alapyan, dijazdsért kisteles.

A koncertmester munkdjat a mindenkori t6rvények, rendeletek valamint a Zenekar hatélyos
szabalyzatainak megfeleléen végzi

2,13, Szdlamvezetik
Az egyes zenekari szolamok vezetdi, szélamuk miivészeti irdnyitoi. A zenekari szélamvezetGlket az
..igazgaté nevezi ki a milvészetl vezetd szakmai javaslaidnak kikérésével. Szakmai munkdjukat az

adott produkciét vezényld karimester és a koncertmester irnyitasaval végzik.

A szbdlamvezetdk:

biztositjdk az altaluk vezeteit hangszeres szélam mivészi szinvonalat és fegyelmét; a
prébakon adott instrukeidikal a szélamtagok kételesek végrehajtani;

vezetik a munkarendben szamukra meghatirozott szélamprébakat, indokolt esetben a
zenekari probakhoz kapcesolodva révid szélamprbat tartanak;

elkészitik a munkarendhez igazodd szo6lambeosztdsokat a mlivészeti vezeld irdnymutatdsanak
figyelembevételével;

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

zenekar mindségi szinvonalanak megfeleld, a karmester altal meghatarozott stilisztik4ju
otthoni felkésziiléshez sziikséges ismeret 4ladésa a repertodrra tiz6tt zenemitvekbél, amely
alapjan a zenckari miivész az clsé proban {6kéletesen atkalmas a kozds zenemUvészeti
tevékenységre;

zenekari tagként a zenckari szdélamtarsakkal azonos feladatot latnak el, a szélamra harulo
zenckari szélorészeket eloadjak;

részt vesznek a zenekar prébajatékain és a szolamvezetoi értekezleteken;

vezeti a fellépésekre vonatkozd statisztikai nyilvantartdsokat, valamint a zenekar
szerepléseirdl, repertodrjarol késziild kimutatasokat.

A szolamvezetd munk4jat a mindenkori térvények, rendeletek valamint a Zenekar hatalyos
szabdlyzatainak megfelelGen végzi;

2.14. Sz616 hangszeres miivészek

A zenekari sz316 hangszeres miivészeket az igazgatd nevezi ki a milivészeti vezet$ szakmai
javaslatanak kikérésével. Szakmai munkajukat az adott produkciot vezénylé karmester és a
koncertmester iranyitasaval végzik.

Feladatuk:

Szakmai kvalitdsanak megfeleloen a Zenekar elfogadott stratégidival, gazdasagi
lehetéségeivel dsszhangban allo, aktualis évadra vonatkozd programterv megvaldsitdsidban
torieno aktiv kézremuikodeés.

Példamutato szakmai felkésziiltségével, munkéjaval elosegiti szolamanak, és ezen keresztiil a
zenekar egészének miivészi fejlodését, mindségorientalt tevékenységét;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szélam szakmai allapotat, nehézségeit, megoldasukra
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Javaslalot tesy;

— A zenekar szakmal vezetése altal megallapftott menetrend szerint a t6bbi szélamvezetbyvel
epy it meglartandd prébakon vald aktiv részvéiel,

~ Szolomprobidk vezetése, o szélam tagjainak szilleséy szerinti epyéni szakmai sepitése;

— Zenckari sz0lok eljatszdsa; melyek elbadasaért (kivéve a plakdton megjel8lt szolista
feladatokat) kiilon dijazasban nem részesil;

— A probdk és a hangversenyek eldit a szdlam megfeleld behangoldsdnak koordindlisa,
ellenbrzése;

— A zenekari szblista munkdjat a mindenkori 6rvények, rendeletek, valamint a Zenckar
hatalyos szabdlyzatainak megfeleléen végzi,

2.15. Zenekari miivészek

A zenekari miivészeketl sikeres probajatékot kévetben az igazgatd nevezi ki a miivészeti vezet

szakmai javaslaténak kikérésével, szakmai munkdjukat az adott produkcidt vezényld karmester, a

koncertmester és a szélamvezetdjiik irdnyitasaval végzik.

Feladatuk:

— a kiirt prébakon és eléaddsokon a karmester, a koncertmester és a szolamvezetdk irdnyfitdsa
alatt a zenekari szdélamokat legjobb tudasuk szerint, a mtivészeti kivanalmaknak és a kapott
instrukcioknak megfeleléen elbadni, a probdkon felkésziilten, biztos szdlamtudiéssal
megjelenni;

— szolgédlatbeosztas alapjan a havi, valamint az ¢évados munkarend ponios betartasa, a
szolgalatok maradéktalan teljesitése;

~  a szerepléseken az el6irt 6ltézetben és magatartdsi szabalyok szerint ténykedni;

- A zenekari tagok munkdjukat a mindenkori torvények, rendeleiek, valamint a Zenekar
hatélyos szabalyzatainak megfeleléen végzik,

2.15. Zenekari tigyeld

A feladat ellathaté ebben a munkakdrben egyéb jogviszony forméajaban. A zenekari tGgyelét az
igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg, Konkrét feladatait és dijazéasét, egyéb jogviszony esetén az erre
irAnyuld szerzodés szabdlyozza.

Altalanos feladatai:

— A zenekari Uigyeld biztositja a probak pontos kezdését, a sziinetek betartasat, a probak alatli
fegyelmet a karmesterrel, a koncertmesterrel egyiitt.

— A kiirt prébdk és elbadasok elott 15 perccel ellendrzi a zenekar 1étszamat, Osszetételét, a
hianyzok helyettesitésérdl gondoskodik, a késon jovoket és az esetleges fegyelemsértoket
bejegyzi az ligyel6i napléba.

— LEléadasok el6tt ellendrzi a zenckari tagok megjelenését, a hidnyzok helyettesitésérol
gondoskodik. Ellenérzi az eloirt fellépé cltozcket.

— A viéroson kivili eléaddsok alkalméval az utazas kdzben a csoport vezetdje.

— Gondoskodik a zenekari tagok jelenléti iveinek pontos vezetésérél. A zenekari tagok
szolgélatairdl nyilvantartast vezet.

— A kisegit6kr6l kiilon pontos kimutatast készit, azt tovabbitja a Gazdasagi csoportvezetinek.

— Az utazasok eldtt elkésziti az utas listat, szobabeosztést, a koncertktrutakhoz szikséges
tajékoztatas dsszeallitdsdban kézremiukadik

— A zenekari hangszer- és kottatdros és a berendezék segitségével gondoskodik arrol, hogy a
mindenkori kottaanyagok idében a pultokra keriiljenck, a széllitott hangszerek kifogastalan
allapotban rendelkezésre alljanak, a vilagitas hianytalanul mikodjon.

— FEllen6rzi a zenekari szinpad &s az 6ltézok tisztasagatl, a kottdk és hangszerek hidnytalan
visszakeriilését a tarolasi helyiikre.
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A zenckart lagok magatar@sirol, a bel- ¢s kdlfoldi vendépsyereplésekkel kapesolatos
észrevéieleirdl feljegyzést készit a zenckar vezetése szimdra,

2.1 6. Miszaki alkalmazottak
Az alkalmazottakat az igazpatd nevezi ki, munkdjukat az igazgatdhelyettes k8zvetlen irdnyftasaval

végz ik,

Zenekar altiszt 1,

TFeladata

Biztositja a zavartalan mikoédés felidteleif, szervezi a miszaki személyzel munkaidd
beosztasal. Beosztja az irdnyitasa ald tartozé munkavéllalék munkaidejét, epyerzieti az
ellatando feladatok munkaidé-szitkségletét, figyeli a dolgozok munkaiddkeretét

A kiilsés rendezvények miiszaki feladatait irdnyftja a bérld 4altal megadott igény szerint,
gondoskodik a zavartalan lebonyolitdsrol

Az intézmény gépkocsijaval szallitdsi feladatokat old meg, gondoskodik a gépkocsi-
haszndlathoz sziikséges nyilvantartasok vezetésérl.,

- A Szponzor-altal biztositott személygépkocsi-flottakezelése -

Feltigyeli a szamitégépes rendszer intézményi miikddését, és folyamatosan gondoskodik
arrdl, hogy a programok a vezeti dontésekhez sziiksépes informécidk biztositéséra
alkalmasak legyenek, intézkedik a gép~ vagy programhibék esetén azok elhéritésara.
Javaslatot tesz az 1j technikai eszktzbk beszerzésére, engedélyezés alapjan intézi a
beszerzéseket.

Az intézmény mitkodésével kapesolatos kisebb vasarlasokat elvégzi

Feliigyeli az éplilet villamos halézatat, a kisebb hibdkat kijavittatja, vagy a szikséges
karbantartasra javaslatot tesz

Rendezvényekhez kapcsoldédodan a jegyszedSk, ruhatdrosok irdnyitdsa, ruhatari bevételekrdl
térténo elszamolas

- Zenekari altiszt II.
Feladatuk:

A probaterem és a fellépések helyszinének berendezése a zenekar munkarendje szerint, az
adott proba, 1ll. elGadds igényei — a karmesterek és a zenekari ligyeld utasitdsai — szerint. A
probak és eldadasok kozben szitkségessé valo atrendezések végrehajtasa.

A zenekari hangszerek, kottik, kottadllvinyok, hangszer-allvanyok, székek, sziikséges egyéb
felszerelési targyak széllitasanak megszervezése s a rakodds lebonyolitasa.

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

A sulyosabb csomagok szallitdsa postdzdshoz

Szcenikus
Feladata:

Aktivan koézremiikodik az cldéadasok, probék és koncertek megtartdsahoz sziikséges
vildgositasi tevékenységekben, a Zenckar székhelyén és alkalmanként més helyszineken
zajlé eldadasokon, probikon és koncerteken; A vilagitds minden szakaszaban aktivan
kozremiikodik az elBadasok, probdk és koncertek megtartdsdéhoz sziikséges karzati,
nézotéri és a hid lampainak, fényvetbinek atvételében, szerelésében, bedllitdsaban,
szallitisdban, raktirozasiban, karbantartasédban, tisztantartasaban, a fejgépek
kezelésében;

T
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- Napi feladatait a napi programok technikai  berendezéseinek  clkészité senck
ellenbrzésével kexdi,

- A karban tartja a technikai eszk@z0ket, ¢s folyamatosan biztosilja mGkddésképességaiket,
az esetleges beszerzések elékészitésében részt vesz;

- A Zenckar székhelyén a villamossagi karbantartasi feladatokban részi vesz,

- A hangositasi haldzatot feliigyeli, a szdmitopgépes haldzat karbantartasdban részt vessy,

- BEgyéb teremhasznositds sordn (Richter Terem bérbeaddsa) a bérbe vevd igényei szezrint a
szinpadot el8késziti, az igénynek megfelelden lizemelteti a Zenekar rendelkezésér ¢ alld
fény — és hanglechnikai eszk6zoket, valamint a rendezvény befejeztével a teclhnikai
eszkozok és egyéb berendezésel szabélyszer(l elpakolasarol is gondoskodik.

- Részt vesz a vagyonvédelem szempontjabdl felmeriild feladatok megoldasdban,

(leltarozis, selejtezes

Vilagitasi technikus
Feladata
oo Elbadésok/hangversenyekhez kapesoloddan-ellatja a vilagitési, esetelént .a- hangositasi-

feladatokat. Aktivan kozremilkodik az el6addsok, probak és koncertek megtartdsdhoy,
szitkséges vildgositdsi tevékenységekben, a Zenekar székhelyén és alkalmanként mds
helyszineken zajlo eléadésokon, probakon és koncerteken;

- Audiovizudlis berendezések iizemeltetése;

- Napi feladatait a napi programok technikai berendezéseinek elékészitésének
ellendrzésével kezdi;

- A karban tartja a technikai eszkézoket, és folyamatosan biztositja milkddésképességitket,
az esetleges beszerzések eldkészitésében részt vesz;

- Az elbadasokrol / hangversenyekrdl a rendelkezésre 4llé hangrogzitd eszlkkdzdk
segitségével hangfelvételt készit, azt elektronikusan tarolja, a rdgzitett anyagolkat
katalogizalja,

- Feni feladat elvégzéséhez szamitégépet haszndl, amely napi munkaidejébél legalabb 4
oran tesz ki;

- Egyéb teremhasznositis sordn (Richter Terem bérbeadasa) a bérbe vevs igényel szerint a
szinpadot el6késziti, az igénynek megfelelden lizemelteti a Zenekar rendelkezésére 4116
fény — és hangtechnikai eszk6zdket, valamint a rendezvény befejeztével a technikai
eszk(z0k és egyéb berendezések szabilyszeril elpakolaséardl is gondoskodik.

- Részt vesz a vagyonvédelem szempon(jabol felmeriild feladatok megoldasaban.
(leltarozas, selejtezés)

2.17. Gazdasagi csoport
Alkalmazotijait az igazgaté nevezi ki, munkdjukat a gazdasagi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval

végzik.

Gazdasagi csoportvezetd:

Feladata:

a zenekar feladataival 6sszefiiggd gazdalkodasi feladatok tervezése, bonyolitasa, elemzése,
elokésziti és kidolgozza az Intézmény részletes koliségvetését, megoldja a tervezéssel, az
eldiranyzat-felhasznélassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal kapcsolatos
feladatokat, egyiittmiikddve az érintett szakmai tertiletekkel.
Figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetési keretszamainak alakulédsat, javaslatot tesz a
hatékony, tervszeri gazdalkodas feltételeinek megteremtésére.
A teljesitési adatok alapjan folyamatosan tdjékoztatja az igazgatdt a koltségvetés helyzetérol.
Informéciét ad az tizemelieiéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhdzassal kapesolatos
bevételekrdl, kiad4sokrdl, ellatja az adatszolgaliatassal kapesolatos dsszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.
(F_
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Jogkore:

Az intézmény dltal haszndlt szamlazo programmal a szerz6dések alapijan bevételekrd] szdamli
allit ki.

Irdnyitja ¢s ellendrzi o pazdasipi dolpgozdk munkdjat.

A munkaerd-pazdalkodassal kapesolatos feladatokat elldtja, a nyilvantartdsokat naprak észen
vezeti,

Szakmai szempontbdl szervezi és koordinalja a munkalipyi tevékenységet, a munkatigyi és
személyligyi feladatok tekintetéhen az igazgatd kdzvetlen feltigyeletében

Gazdasagi bizonylatok hitelesitése.

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

Az intézmény bevallasait §sszedllitja, megkiildi a haiésdgoknal.

Céltdmogatisok felhasznélasdnak és elszdmoldsdnak bonyolfidsa, ellenbrzése.

Gazdalkoddst érinté szabélyzatok karbantartasa,

"

Pénziigyi, szdmviteli elbirdsok betartdsa, betartatasa.

- Naprakész-adatszolgéltatés biztositdsa, a hataridGk betartdsa ¢s betartatdsa,

ellenjegyzdi feladat elldtdsa / tavolléte esetén helyettesitését a pazdaségi Ugyintéz6 latja el,
az intézmény sziikséges bizonylatait hitelesili, zaradékkal elldtja

az igazgatol tavolléle eseién pazdalkodési, pénziigyi Ugyekben a gazdasagi csoportvezetd
helyettesiti.

2.18. Gazdasigi és munkaiigyi referens
Feladata:

Ellendrzi a pénziigyi szdmviteli bizonylatokat tartalmi, szamszaki és formai szempontbél, az
érvenyesitési feladatokat ellatja;

Elvégzi a pénztari, banki bevételek és kiadasok, valamint a pénzforgalom nélkiili bizonylatok
kontirozasat, kdnyvelésre elokészitését,

Elvégzi a vevikkel, szallitokkal kapcesolatos egyezietési feladatokat;

Ellen6rzi a beérkezett szamlakat, gondoskodik a szamlak teljesitésének szakmai igazoldsarol,
valamint a szamlak hatarid6n beltili kifizetésérél;

Biztositja az intézmény hazipénztardnak el6irdsszerii mikodését, lebonyolitja a
készpénzforgalmat, gondoskodik a készpénzforgalom bizonylatoldsardl, Kezeli az intézmény
hazipénztarat a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan;

Részt vesz az intézmény leltirozasaban ¢s a felesleges, elhasznalodott vagyontargyak
selejtezéseében;

A munkavéllalok fizetési eléleg kérelmeinek tigyintézését teljes-kériien bonyolitja;

Az intézményben hasznalt szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti;

A kikiildetési rendelvényeket kiallitja, szabély szerinti elszdmolasukrol gondoskodik;

A gazdasagi csoportvezetd wanyitdsaval ellatja a munkatigyi és személyiigyi feladatokat,
vezeli és rogziti az elbirt munkatigyi (KIRA) nyilvantartadsokat, és a személyzeti anyagot,
amelyb6l az alkalmazottak létszama, illetménye, egyéb juttatasok naprakészen
megallapithatéak;

Elvégzi a munkaerd-felvétel a munka tSrvénykdnyve szerinti munkaviszony létesitésének,
modositasanak és megsziintetésének jogszabalyoknak megfelelé adminisztrativ feladatait;
Részt vesz a bérfejlesztéssel, jutalmazissal kapcsolatos intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzi a kifizetési okmanyokat.

Kiallitja a munkaltatéi igazolasokat;

Intézi a munkéba jardssal kapcsolatos utikoltség engedélyek kiadasdra vonatkozo feladatokat
(tarolja az engedélyeket, elkésziti az elszamolast az engedélyek és a leadott bérletszelvények,
illetve jegyek alapjan); a mindenkor hatédlyos jogszabalyok &s belsé szabdlyozads alapjan

((}17



ellendrzi és elkésziti a munkaba jardssal kapesolatos wikoltsépelszimolasokat;

Intézi az alkalmazottakat ért tizemi balesetekkel kapesolatos tipyeket a biztositok, valamaind oy,
alkalmavottak felé;

Elvégzi a t0i6ra, mepbizasi dij, jutalom, egyéb juttatdsok szamiejiését, és ezek nyilvantartasil
vezeli;

Kézremlkédik a fegyelmi, krtéritési és mas munkaiigyi Ggyek intézésében;

Megéallapitja, nyilvintartja a munkavalialoékat megilletd fizetett szabadsagokat, o
nyilvantartdsok alapjan a KIRA rendszerben rdgziti a tdvolléieket;

Elvégzi a munkatigyi intézkedéshez kapesolddd tajékoztatasi feladatokat, az ezzel Gssze fUppd
jelentést, adatszolgdltatasi kételezettsépeket;

A koltségvetéshez, a koltségvetési beszamolohoz munkatigyi, Iétsz4m adatokat szolgéltat;
Alkalmanként helyettesiti a gazdasagi csoportvezetdt;

2.19. Jegypénztaros, kbzinségkapesolati referens

FFeladata:
o2 AcZenekar meghirdeteit el6adasaira 2616 bérletek és jegyek 4rusitdsa. '

Elszamolja a napi bevételt a napi pénztarjelentés alapjdn,

Havi kimutatdsokat készit a gazdasagi csoport szamédra a tarsintézményekkel 1S5rténd
clszdmolashoz.

Gondoskodik a pénzkezeld hely szabalyszer mitkodtetésérol.

Noveli a Zenekari eléaddsok latogatottsagat (személyesen, telefonon és levelezés xijdn).
Kapcsolatot tart a jegy- és bérletvasarlokkal

Téjékoztaté anyagok készitése a bérletezés alakulasarol.

Adatszolgaliatis a latogatottsagroél.

Ellatja szoréanyaggal és miisorfiizettel a nézéiéri dolgozokat;,

Ellatja az Ovodas bérletsorozat szervezdsi feladatai, kapcsolattartds az okitat4si
intézményekkel

Kimutatasokat, statisztikdkat készit a jegy- és Dbérleteladasokrdl, a jegybevétel, {izetd
nézészam alakulésarol.

Bizomdnyosi értékesilési szerzfdés alapjdn a Richter Teremben megrendezésre keriild
rendezvényekre jegyeket értékesit, azok teljes koni elszamolasat ellatja,

A Zenekar jegypénztirdt a pénztiros onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, a
jey pénztardban kezell valamennyi eszkiz és epyéb ériék keeelésélnl (eljes anyagi felel Gssép
terheli;

A gazdasagi ligyintéz6 tavollétében az érvényesitési feladatokat ellatja

A kommunikécios feladatok ellatdsa soran a munkakor ellatasahoz eldirt idegennyelv-tudast

alkalmazza.

2.20. Gazdasagi tigyintézd, koordinator

Feladata:
— A produkcidkhoz kapcsol6dé nyilvantartasok elkészitése, az adatszolgéltatdsokhoz igazodo

adattartalommal
A munkaidé-nyilvantartashoz analitikus nyilvantartdsok készitése, azok naprakész vezetése

A belépd alkalmazottak munkakari leirasat elkésziti, a munkakrokben bekovetkezo
valtozasok szerint azokat aktualizalja, gondoskodik a személyi anyagba térténé
elhelyezésérsl.

Személyi anyagok karbantartasa, ellendrzése.

A kisebb formacidkban fellépod zenekari miivészek szerzédéskotését az igazgatd utasitisa

alapjdn bonyolitja, szamfejtésre elckésziti. ?
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- Részvétel a szakmai beszimolok Ssszedllitdsaban, pdlydzati elszdmolasol Osszeallitasa, ax.
elszamoldsok hataridére (6riénd mepkilldése a thmogatdi okiratok szerint.

—  Helyiségbérletekhes kapesolddd szerzddések elokészitése, a szerzddéskBtések Gpyintdzése,
kiilsO partnerekkel — igény szerint idepen nyelv( - kapesolattartas,

—~  Kapcsolattartds és egyiittmitkddés a rendezvények és egyéb események lebonyolftd saban

kozremtkado kitlsés partnerekkel,
~ A Polgarmesteri Hivatal Kuolturdlis osztdlydnak elekironikusan adatot szolgdliat a Richier

Teremben szervezett eldadasclkrol

3. Munkakorsk atadasa
Az intézmény, vezetd allast dolgozdi, valamint az intézményveretd 4ltal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve dtvételérd]l szemdélyi valtozds, valamint tartds tdvollét (6 hénapot
meghaladd) esctén jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
- azatadas-atvétel id6pontjat, tarpyat,
-~ - -'a munkakdrrel kapesolatos (djékoztatdst, fontosabb adatokat,

- a folyamatban levd konkrét tigyeket,

- az atadasra kertilé eszkozoket, iratanyagokat,

- az atadd és dtvevo észrevételeit a jegyzokonyv tartalmaval kapesolatban,
- a jelenlevok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kéveten legkésobb 15 napon belill be kell fejezni, A
munkakor dtadds-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakdr szerinti feleties vezetd
gondoskodik.

4. A vezetés bels6 forumai, dolgozéi érdekképviselet

4.1. Vezetoi értekezlet
Az intézmény belsd életének igényei szerint az intézmény igazgatdja, mint egyszemélyi felelds vezetd
rendszeres vezetdi értekezletet hiv dssze. A vezetd ériekezlet résztvevdi az igazgat6d, a mlivészeti
vezetd, az igazgatohelyettes és a gazdasagi csoport vezetdje.
A vezetbi értekezlet feladata:

- tijékozodas a szervezeti egységek munkajarol,

« az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

- feladatok meghatarozasa és a végrehajtott feladatok értékelése.

A vezetdi értekezletrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevék névsorat, az értekezlet
napirendi ponfjait, az el8z6 értekezleten hozott dontések végrehajtasardl szold tdjékoztatast, az
érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatdrozatokat feleldstk €s hataridd megjeldléssel.
A jegyzOkbnyvet az igazgato irja ala.

4.2. Tarsulati iilés
Alakulo tarsulati lilést az évad megkezdésekor, az éves milvészeli terv és az 0j célok ismertetésére

tart a zenekar.

Evadzard tarsulati tilés témaja az elért eredmények értékelése.

4.3. Munkaértekerzlet

Az évad kozben az igazgatdé a felmeriild aktualis témak megbeszélésére a zenekar tagjainak
részvételével munkaériekezletet tart.

4.4. Szolamvezetdi értekezlet

Az évad kdzben az igazgaté a miivészetli vezetd jelzése szerint a felmeriild aktudlis miivészeti
kérdések megbeszélésere értekezletet hiv Gssze.



4.5. Alkalmazotti munkaértekezlet

Az ipazpatd sziksép szerint, de évente legalsbb cpy alkalommal Ssszevont alkalnmavotii
munkacdriekezletet tart. Az értekezletre megp kell hivni az intézmény  valamennyi &0~ ¢y
részfoglalkozasi alkalmazottjat,

Az igazgatod az 6sszevont alkalmazotti ériekezleten:
« beszamol az intézmény cltelt idészak alatt végzett munkdjardl, ériékeli az intézmmdény
programjanak, munkatervének ieljesiiését,
« értékeli az intézményben a alkalmazottak élet- ¢s munkakériilményeinel alakulasat,
- ismerteti a kovetkezé iddszak feladatait,
Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Sssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a alkalmazottak véleményiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.6. Alkalmazotti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik-az. intézmény- alkalmazottainak -minden olyan: 16rv <nyes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak képviselete és érdekvédelme.

Az ipazgatdé a munkaviszonybdl szérmazé jogok é&s kotelezettségek gyakorlasdanak, illetve
tcljesitésének moédjardl, az ezzel kapcsolatos eljdrds rendjérél, az &rdekvédelmi szervezetek
tAmogatisanak mértékérol, a miiksdési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonaitkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Az intézménynél Uzemi Tanics tevékenykedik. Az Uzemi Tanacs jogait és kitelezetiségeit a Az
Uzemi Tandcsi szabalyzat tartalmazza.
Az igazgatonak az Uzemi Tanédccsal tartott {iléseirél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
megbrzésérdl az igazpgatd gondoskodik. A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
« az iilés helyét, idépontjat,
a megjelentek nevét,
+ a targyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas 1ényegét,
« a hozott dontéseket.

4.7. A dolgozok munkavédelmi jogainak biztositasa
A Zenekar a munkavédelemrdl sz616 1993, évi XCIII. térvény 702-77. §-al szerint munkavédelmi

képvisel6t valaszt és biztositja a t6rvényben foglalt jogosultsdgokat.



1.

AZ INTEZMENY MUOKODESE

1.1 A munkavégzésre irdnyulo jogviszony létrejiite

A kolségvetési szervndl alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya;

Foglalkoztatdsi jopviszony Jopviszonyt szabdlyozd jopszabdly

1 | Munkaviszony a munka Orvénykonyvérél sz016 2012, évi 1. tbrvény (M1)
a Lkézfoglalkoztatdsrol és a  kozfoglalkoztatdshorz

2 | Kozfoglalkoziatasi jogviszony | kapesolddd, valamint egyéb t6rvények médositasardl
' sz016 2011, évi CVL t8rvény

-3 v 'Mepbizdsi jogviszony . - |'a Polgri TorvénykSnyvro! sz016 2013, évi V. torvény

Zenekari allés kizar6lag palyézat atjan 161thetd az Emtv, szabalyai szerint,

a) A munkaviszony

Az intézmény a munkavallalék esetében a belépéskor hatdrozott vagy hatarozatlan ideji
munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltétetekkel
és milyen mértéki munkabérrel fogialkoztatja.

A munkaviszony esetében a hatdlyos Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni a miivészeti teriileten
foglalkoztatottakra vonatkozé végrehajtasi szabalyokkal egyltt, figyelemmel tovabba az Emiv,

rendelkezésetre

b) Megbizési, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak kérében — meghatarozott tevékenysépek kiszervezése érdekében —,
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkez6 tevékenységek ellatasa érdekében az igazgatd
eseti jellegi megbizasi, vallalkoz6i és felhasznélasi szerzédést kdthet a szerzddésekre vonatkozd
altalanos alaki ¢és tartalmi kovetelmények betartasaval, valamint a Zenekar nevében pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult dolgozo alairasaval.

Megbizasi, véallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést azt arra
kijeldlt személy (szerz6désben meghatarozott), a teljesitési igazolas alafrasaval igazolta.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben levd
szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében €s a munkakori leirdsban leirtak szerint
torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozé mumkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatdrsaival egyiitt miikodni, a hivatali titkot megtartani.
Munkdjat ugy végezni, valamint dltaldban olyan magatartast tanisitani, hogy az mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne idézze eld.

b) A foglalkoztatott koteles az intézmény vagyonédt gondosan kezelni. Az intézmény tulajdondt
képezd targyakat az éptiletbdl elvinni csak az igazgatd vagy igazgatohelyettes irasheli engedélyével
lehet. Partitura, zeneanyag, elektronikusan régzitetl koncert anyaga, CD, DVD csak a szerzéi jogokra
vonatkozd mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasa mellett és az Igazgatd irasbeli engedélyével

masolhatd.
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¢) A foglalkoztatotl dolgozé az Mt-ben, a mindsitett adal védelmérdl szald 2009, évi CLV,
(orvényben, valamint az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsdprol szolo 2011,
évi CXIL térvényben megfopalmazottak szerint kdtelezett arra, hogy amennyiben jopszabéalybun
eldirt adatszolgaltatasi kotelezet(sépe nem 8ll fenn, a munkdltatdjdval, illetve a munkavépredsével
kapesolatosan tudomdsédra jutott, Wrvény altal védett titkot, illetve a hivatds gyakorlasahoz kit
titkot megorizze.

A fenndll6 foglalkoztatdsi jogviszony alatt ismertté vall olyan adatokrdl, tényekrdl arra ifletékielen
gzemélyeknek tdjékoztatdst a dolgozd nem adhat, amelynek kiszolpdltatasa bérmely szemidlyre,
munkaltatdjara, annak alkalmazotijaira, szerzéddé vagy cgyttmiikddd feleire hatranyos vogy
jogellenesen elényds kévetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eldidézne,

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiildnésen, de nem kizardlag a killén
jogszabélyokban meghatarozoit adatok, valamint a munkélatd nem jévahagyott szakmai és stratégiai
lervel.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birésdg vagy més hatdsag a titok
kiadésdra kételez, feltéve, hogy a titokiartasi kitelezettség aldl az arra illetékes szervtdl, szem élyt(ﬁl

a dolgozo felmentést kap, -

Amennyiben vétkes kételezetiségszegés miatt a munkavéllald ellen eljards indul, az eljardsban
koézremukodok kotelesek zért tarpyalast lefolytatni.

A vonatkozo jogszabélyok, belsé szabalyzatok szerint a dolgozdé munkéltatéja felé fegyelumi és
kartéritési feleldsséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az ¢ pontban meghatarozottak tudomasul véielét a dolgozo irasban foglalt nyilatkozattétellel igazolja,
melyet a munkatigyi okiratok kézott kell elhelyezni és megdrizni.

d) A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi

szabalyok betartisa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elbirdsokat:

- az intézményt érintd kérdésckben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az int€ézményvezeld
vagy az édltala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a t6megtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon, a kézolt adatok szakszer(iségéérl és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel;

. anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell fenni a hivatali titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

- nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s kériilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti

nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy

erkolcesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, melyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik;

a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt

megismerje;, kérheti az Gjsdgirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,

kozlés elbtt vele egyeztesse;

- sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével

adhatd.
1.3. Kiadmanyozas
Az intézmény kiadmanyait /levelek, iratok, jelentések, nyomdai kiadvanyok, igazolasok, stb./ az

igazgatd — mint a képviseldi jogkor gyakorldja — jogosult alairdséval ellatni.
Gazdasagi kotelezettségvallalasra csak az igazgald alafrasaval keriilhet sor.
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Az intézmény ipazgatdja a belsG szervezeti rendszer elveinek megfelelben irdnylija a szervezeti
epy stgek munkdjat.

Az igazpatd uz intézmény tevekenyséudnek epyes lerlileteire vonaticozd allalinos rendelkezéseket
utasildsokban szabdlyozza,

1.4_ Bélyegzbhaszndlat

A kiadott bélyegzbkré] az tvétel igazolasat is tartalmazo nyilvéntartdst kell vezeini.

Az intézmény bélyegzBinek nyilvantartdsat a gazdasagi tgyintézd kiteles vezetni,

A bélyegzd nyilvantartisnak tartalmaznia kell;

— abélyegzd sorszamat,

-~ abélyegzd lenyomatit,

- abélyepz0 szbvegél,

- akiadds napjat,

- az atvevd nevét, beosztisat, alairasat.

A bélyepzit hasznaldk kételesek azt olyan méddon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek
hoz:z4. ' '

Barmelyik bélyepzd elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgaténak, vagy a gazdasagi

csoport vezetbjének, aki az érvénytelenitésrd] azonnal intézkedik.

1.5. Az intézmény lgyiratkezelése

Az tgyiratkezelés szabdlyait a Gy6r Megyei Jogh Varos Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabadlyzat tartalmazza, melyet a dolgozdkkal ismertetni kell, a szabélyzatban foglaltak teljestilésének

rendszeres ellendrzésére az igazgato kotelezett.

1.6. Vagyonnyilatkozat-tétel
A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIL tdrvény 3. § (3) bekezdés ¢)

pontja alapjan, az intézmény a kdvetkez6 médon szabélyozza:

. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a fenti térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan:
- az a munkavallal6, aki - éndlléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, déntésre, illetve
ellenbrzésre jogosult (igazgatd, igazgatShelyeties, gazdasagi csoportvezetd altalanosan, mas
alkalmazotti munkatérsak pedig akkor, ha az intézmény Altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras
lebonyolitdsanak barmely szakaszéban részt vettek)

- az allam, dnkormanyzat, kéltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbségi
Onkormdanyzati tulajdonban lév6 gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggyilés, a Kormény, valamint
dnkormanyzat altal alapitott kbzalapitvany altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,
- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az allami vagy
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelésil elbiranyzatok, dnkorméanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggyilés, a Kormany, valamint dnkorményzat altal alapitott kézalapitvany szamdara nyujtott
tamogatasi pénzeszkdz juttatdsanal,

- egyedi allami vagy 6nkormanyzati tAmogatasrol valé dontésre iranyul6 eljards lefolytatdsa soran,
vagy
- 4llami, nkorményzati, illetve az Orszaggyilés, a Kormany, valamint dnkorményzat altal alapitott
kozalapitvanyi tdmogatasok felhasznalasdnak vizsgdlata, valamint a felhaszndlassal vald

elszamoltatas soramn.

¢) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kételezett személy beosztasaba lépését kdvetden, illetve
beosztasanak megszinését kisvetben, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Wj beosztisa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
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Beosztasa fenndlldsa sordn, vagy kozbeszerzési cljirdsban résztvevd munkavillald  toavithbi
vapyonnyilatkozat-tételi kitelezetlségének — jopszabdly cltérd rendelkezése hifinydban - &venle
kteles eleget tenni, A b) pont szerinti munkavallaldk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséptikrmek av,
esedékessép évében jonius 30-ig tesznek eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltsépvetési szerv iranyitod szervénck
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok Srzését az intézményi munkavalalok
tekintctében a munkaltatéi jogok gyakorldja biztosflja zart iratszekrényben, az epyéb szemdélyi
munkatigyi iratokto] elkloniive, dokumentalt elhelyezéssel.
¢) Az brzésért felel8s koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kételezetiség fennalldstard] ds
esedékességének idépontjarol a kotelezettet legaldbb 30 nappal megelézden tajékoztatmi, A
tajékoztatas tartalmazza:

- a2007. évi CLIL torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

- a nyomtatvany kit6liéséhez szitkséges irasbeli dtmutatast;

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezeliség megszegésének jogkovetkezménycire  vald

figyelmezietést.
... £) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007, évi CLIL t8rvény mellékletében.meghatarozottak -
szerint kell kit6lteni és a kotelezett altal valamcnnyl oldalan aldirva példényonként kiilon-kiilo n zart
boritékba kell helyezni.

2) A vagyonnyilatkozatot elekironikus uton is ki lehet wllem
h) A nyilatkozo és az Srzésért felelds a boriték lezdrasara szolgald felilleten elhelyezett aldirasdval

egyidejtileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsdra zart boritékban keriilt sor. Az Orzésért felelbs
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.
i) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a kételezettnél marad, mésik
példanyéat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
j) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozd és az érzésért felelds példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kételezett foglalkoztatottak:

- foglalkozlatott neve;

- beosztdsa;

- munkakore.
Az adatokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkdlialdi joghor gyakorldja ldtja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos dtvételi, kezelési és 6rzési feladatokat az
irdnyito szerv rendelkezésel szerint.

1.7. Munkarend
A Zenckar dolgozdinak munkarendje hétfétél cstitortokig 7.30 -16.00 oraig, pénteken: 7.30-15.10

ordig tart, kivéve a jegypénztari munkakorben, ahol a munkaidé a jegypénztar nyitva tartasdhoz
igazodik. A miiszaki dolgozok munkarendje: napi 8 orat figyelembe véve 3 havi munkaido-kertben
végzik feladatukat. Munkakézi sziinet napi 20 perc, & teljes munkaidében foglalkoztatottak esetében.
A zenekari miivészekre vonatkozdan a 2008. évi XCIX.(Emtv) térvényben foglaltak szerint a
munkaidé szolgalatokra oszlik: A zenekari tag havi szolgalatszama legfeljebb harminckét szolgalat,
évadonként legfeljebb haromszaznyole szolgalat. Egy szolgalat egy el6adast vagy egy prébat jelent.

Ha a préba idétartama rovidebb, mint két 6ra, akkor f&l szolgalatot kell elszamolni. A szolgélatot
kdvetden elrendelt tovabbi munkavégzés esetében megkezdett éranként tovéabbi fél szolgalatot kell

elszamolni.
A zenekari tagok haromhavi munkaidékeretben latjak el feladataikat havi 32, évadonkénti 308

szolgalatszdmot figyelembe véve,
A munkavégzés elrendelése a havi munkarend kifiiggesztésével torténik. A munkarendben t6rténd

valtozasokrdl az érintett idépont elétt 96 éraval kordbban kell a hirdetményt kdzzétenni.
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Az epyes szervezeli egysépeknél a munkaid@-kezdést ¢s munkaidG-zardst gy kell megszervesni,
hogey az adotll szervezeti epysépnét a folyamatos tizemelieiés biztosiiva lepyen,
Az inlézményi munkaidd biztositasaért az ipazpatd felel,

A alkalmazotii jopviszonybdl szirmazd munkavépzési kdtelezettségeket, azok teljesitésének médjat,
a jo gokat, a zenckar munkarendjét, pihen6id6t, szabadsagot, tilmunkdt, Mt. és az Emtv. szabdly ozza,

1.8. Szabadsig

A dolgozok évi rendes szabadsagdnak mértékét és kiaddsdnak szabélyait a Mt.-ben foglalt eldfrdsok
szerint kell megallapitani.
Az egyes dolgozdkat megilletd szabadsdgrol, ill, az egyes dolgozdk 4ltal kivett szabadsdgrd]
nyilvéntartdst kell vezetni. Az intézményben a szabadsdg-nyilvintartds vezetéséért a gazdaségi és
munkatigyi referens a felelds,
Az ¢ves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivéleléhez clzetesen az egyes szervezeti epysdégel
vezetdivel egyeztetelt tervet kell késziteni. .

- A szabadségot a szervezeti egység vezetbje jogosult Lngedélye/m azzal a klktﬁléssel hogy lendldvﬂh
és fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban 116 dolgozdék dijazisa

A munka dijazdsara vonatkozé megéllapodésokat munkaszerzddésben kell 16gziteni.
Az egyéb személyi juttatdsokra vonaikozdéan az ML, illetve azok végrehajtdsara kiadott jogszabalyok
az iranyadok

1.10. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatdi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
alkalmazottal szemben eljarni és a kotelezettsépszegés sulydval aranyos, hétranyos
jogksvetkezményt megallapitani a alkalmazotti jogviszony fennéllasa alatt.

Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért

kartéritést feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszadmolasi kitelezettségpel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan
Srizetében tart, kizdr6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette
at.

A pénzkezeléssel megbizott alkalmazottat e nélkiil is terheli felel6sség az 4ltala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kdrt tébben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kért tobben, szdndékosan okoztak, az Mt vonatkozoé rendelkezései szerint
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér osszegének meghatirozdsandl az Mt. rendelkezései az

iranyadok.

Az intézmény az alkalmazott munkaruhajaban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért csak akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése sordn betartja az intézmény
bels6 szabalyzatait.
Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé hasznélati érickeket csak a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
A Zenekar valamennyi alkalmazottja feleldés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért.
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1.11. Szabdlytalansagok kezelésének rendje

A szabélylalansgg valamely létez6 szabalytol (1orvény, rendelet, utasitds, szabalyzat sth.) vald elérést
jelent, az dllamhaztartas mikodési rendjében, a koltségvetdsi gazdalkodas barmely pazclosagl
eseményében, az dllami feladat elldtds barmely tevékenysépében, az egyes miiveletekben
elé fordulhat.

A szabélytalansag lehet:

- széndékos (csalds, sikkaszias, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

- nem széndékos (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartdsbél, helytelenitl vezetett nyilvantartdsbél).
A szabalyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansigok megakaddlyozdsa elsédlegesen az igazgato
feladata.

A szabalytalansdg megeldzése:

- jogszabdlyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikédjon az intézmény,

« --a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezetd,

- szabélylalansag esetén hatékony intézkedés szlilessen, és a S?Etb’llylalanségot komga] ] ék

A szabdlytalansigok kezelése (eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapesoldédéd nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartdsa, az igazgatd irdnyftasaval az
ligy vezetd igazgato6 feladata.

A szabdlytalansdgok észlelése a folyamatba épitett elGzetes utdlagos és vezeldi ellendrzés
rendszerében térténhet a munkavallalé és a munkaltaté részErdl egyarant.

Amennyiben a szabdlytalansigot az intézmény valamely dolgozéja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott Ggyben érintelt a munkatarsnak a
vezetd felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a felligyeleti szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgatdjanak kitelessége gondoskodni a szabdlytalansagok megsziintetés érdekében
a megfleleld intézkedésck meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok

meginditasarol.

Ha az igazgatd vagy az igazgatGhelyettes észleli a szabalytalansigot, akkor a feladat, hataskor és
felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabalytalansdg korrigalasara,
megsziintetésére.

A kilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megéallapitisok alapjén a Zenekarnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Biinteté- vagy szabalysértési ligyekben a szitkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgato feladata.

Fegyelmi tgyekben a foglalkoztatisi jogviszonyabdl szdrmazé vétkes kotelezettségszegés és
hatréanyos jogkdvetkezmény megallapitasa szabalyai kell eljarni.

Az igazgatd nyomon koveti az elrendelt vizsgdlatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabdlytalansidg-lehetGségeket beazonositja és informécidkat szolgéltat a belso ellendrzés
szamara eldsegitve a folyamatban 1évo ellenérzéseket.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridoket, elkiilénitve kell nyilvén tartani, amely a belsé ellendr feladata.

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra ‘
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Swabdlyozottsag Az epyes teritletek tevékenysépdére vonatkozd
szabalyvatok hidnya, illetve azok
aktoalizdldsanak  vagy  lestre  szabdsinak
Lebonyolitassal kapesolatos - a feladatok clvégzésének elmaraddsy, nem
elbfrasszert ellatdsa
- a7, eldfrt hatarid8k be nem tartdsa
- pénzbeli  juttatdsokndl & juttatds
rendelietéseként a szabalyozdsban rpzifett
céloktdl vald eltérés
- unids dmogatdsokndl a kozbsségi politikdk

(esélyepyenlOség, kOrnyuezelvédelem)
figyelmen kivitl hapyésa
Pénziigyi - pénztarban keletkezd pénztarhidny

- jogtalan kifizetések (pl. el6irdnyzat nélkiili
| vagy azt meghalad6 elszdmolds, jopalap
nélkili pénzbeli juitatas foly6sitdsa)

- a  szabdlyozésban  meghatarozottat
meghaladé 6sszeg kifizetése, folydsiiasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszdmoldsok befogadésa

Szimviteli - a szabalyozasban elbirtaknak mepfelelé
szamvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhaszndlasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen

kovethetod

Iranyitési-vezetési - az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkcidk- kialakitasanak,

aktualizalasanak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld milikétetdsiik

- az egymdassal osszeférhetetlen funkciok
szervezell €s funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszdmoltatasi rendszer mikddtetésében
jelentkez6 hidnyossigok

Informatikai - az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hidnya, a
hozzaférés nem megfelels korldtozasa) azok
kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmdédositas nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansiga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekdvetkezb szabalytalansigok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaéltalan el nem készitett
szoftverek

q;.
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- d programrendszer szabalyozis szerinti
mukodésénck ki nem alakitasa, a mikod(etds
clmaraddsa vagy hidnyos jellepe
- az Ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai ¢s informatikai hibajavitasokat
érintd programmodositasok véprehajtdsimak
clmaraddsa vapy késedelmes teljesitése
Dokumentécids, nyilvantartasheli Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetelt
vagy nem a kell§ tartalm@ (az utolagos
reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kelléen segitd, vagy nem az cloirdsok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezérl nehezen kévethetd
nyilvéntartas, dokumentacio _
(K8zbeszorzés: i« voconew caie e a - kBzbeszerzésre - vonatkozo: szabilyol: |
megsériése
- hibés elékészités
- a palydztatds elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti  megoldasnak
megfeleld lebonyolitasa
egyenld bandsmodd elvének megsértése (pl.:
szallité -specifikus feltételek kifrasa)

- megfeleld dokumentalds elhanyagoldsa
Ellendrzéssel osszefiiged - a feltrt hianyossagok illetékesek felé
{0riénd tovabbitasanak elmaradasa

- kotelez6  ellenérzési  tevékenységek
elhanyagoldsa

- elfogultsag

- vonatkozo szabélyok megsériése

- a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagydsa

- ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili
eltérés

- belsé ellendrzési kézikdnyv figyelmen kiviil
hagyasa '

- fiiggetlenség csdkkenése irdnyaba hato
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kévetésének
(monitoringjinak) elmaradésa

Monitoringgal 6sszefiigg6 - kotelez6 monitoring  tevékenységek
elhanyagoldsa
- elfogultsig

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az  oOsszeférhetetlenségi  szabdlyok
megsértése

- a szabalyozas szerint kételezben
szétvalasztandd  munkakorék,  funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa

Titokfartassal kapcsolatos - az allam- és lzleti titkok Kkezelésére
vonatkozd szabdlyok megsériése
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- a szamitdstechnikai rendszerrel dssze nem
fuppd  adatkezelési ¢ adatvédelemmel
SR e | kapesolatos szabdlytalansipok
'I'4jékoztatassal kapesolatos - gzabdlyozasban  foglolt  jelentéstétel,
informdcidadasi kdtelezettséy vapy az arra
eloirt hatarid6k be nem tartdsa

- a jelentésekben nem a valéshelyzetet
tkrdz8  tények, adatok vagy mutatok
szerepelietése

1.12. Az ellendrzési jog gyakorlisa

a) Az intézmény bels6 ellendrzésének Ilng,S?(‘l vezéséért, rendszerének kialakitsaérl az intézimény
vezetdie felelds. o _ ‘

A belsé ellendrzés £6 formai:

- vezetol ellenérzés;

- folyamatba épitett ellendrzés;

- irAny{t6 szervi ellendrzés.
A belsd ellendrzést a Bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni
Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatirsak ellendrzési jogokat az dltalanos jelentési
kotelezettsép szabalyainak betaridsa mellett kozvetleniil és folyamatosan gyakoroljak. Az ellendrzési
tevékenység tételes feladatszabalyozasat a FEUVE szabalyzat tartalmazza.

b) Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasigi, tgyviteli folyamatokat ugy kell
megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek kézé olyan ellenérzési miiveleteket is be kell iktatni,
amelyek a folyamat szabalyossaganak és célszerliségének megallapitdsat szolgéljak, valamint a
keletkez6 adatok valddisdgarol valo meggybzbdést elésegitik.

c) Bels6 ellendrzés: a belso ellendri feladatokat az irdnyité szerv latja el.

d) Iranyité szervi ellendrzés.

1.13. Szellemi tevékenység és munkakorbe nem tartozo feladatok ellitasara vonatkozoé
szerzodések kotésének szabalyai

Az intézmény szakmai alapfeladatanak ellatdsa érdekében szellenn tevékenységre sz616 szolgaltatasi
szerzddéssel, szamla ellenében kiils6 személy vagy szervezet a kdvetkezok feltételekkel vehetd
igénybe:

- A feladat ellataséra az intézmény (alap) feladatinak ellatashoz feltétlen szitkség van.

- Az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfeleld mivészi adottsdgokkal, képességekkel rendelkez6 munkavallalot az intézmény nem
foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendé kapacitdsa az adott feladatra.

Az alaptevékenység részeként felmerild, a szerz8dés targyat képezd szolgéltatas egyedi, idészakos
vagy meghatérozott alkalmanként, idében rendszerteleniil, ellatando feladat. fgy kiilondsen: beugras
egyiittesen beltl, beugras mint egyittesen kiviili vendégmiivész, rendezvényekhez kapcsolodé
elbadasi feladatok, a napi normal szokasos tevékenységet, feladatokat meghaladé, kiilsé szerv altal

megrendelt feladatokhoz sziikséges tevékenység ellatasa, tajeléadasok.

A szolpaltatasi szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a dijazas mértékét, (‘\7
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- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jopait ¢s kbtelessépeit,
- a szerzOdés érvényessépdt (1dGlartamat),
- svervezellel, trsas vallalkovdssal kStot szerz6dés esetén a szemdélyes kbzremkddésre kotezlevet
nevél (és alairdsat), a tcljesités igazoldsdra felhatalmazolt nevét/beoszidsal, a  kiilsd
személy/szervezet megbizdsanak konkrét (e szabalyzat dltal lehetévé tett) indokolasat.

Sajat dolgozdval szolgaltatasi szerz6dés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakéri leird.sdaban
nem irhato elé.

Az SZMSZ-ben meghatarozott vezetdi feladat elldtasara szerzodés nem kdthetd.

1.14. Munkakori Ieirasok

Az intézményben foglalkoziatoitak feladatainak leirasat a munkakéri leirdsok tartalmazzeik. A
munkakori lefrasok a kinevezdési, munkaszerz6dési okmanyeok kotelezd mellékletét képezik, me lynek

el8készitése a gazdasagi igyintéz6, koordindtor feladata.

A munkakéri 1éirasoknak tartalmazniuk kell: -

« a alkalmazottak jogallasat,
o az intézményben elldtolt munkaktrmek és beoszldsnak mep lelelGen leladatail, helyellesité sének

modjat, feleldségi korét, jogait és kitelezetiségeit.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért, kiadasaért és aktualizalasaért az ipazgatd felelds.

1.15.Egytb juttatasok
A Zenekar alkalmazottai az SZMSZ mellékletében rogzitett szabdlyzat szerinti juttat@isban

részesithetdk.

30



V.
A GAZDALKODAS RENDII?

A Znekar pénziigyi-pazdalkodasi (cvékenysdpdét oz allami kiltadgvetési szervek gazdalkodasdrn
vonalkozd jopszablyok, az irdnyftéi jogokat gyakorlé Onkorményzat kéliségvetési és epyéb
rendieleteiben foglaltak alapjan, a Kulturalis Pénziipyi-Gazdasagi Szolgaitatd Kozponital (9022 Gyobr,
Coaczor G u. 7.) megkstsit munkamegosztdsi megallapodasdban rdgzitett modon atja el.

a) A gazdéalkodas megval6sitdsat el6segité belsd szabalyzatok.
~ Szamlarend és szamlatiikr
- Szamviteli politika
- Ugyrend
- Pénzkezelési szabdlyzal
- Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat
- FEszkozik és forrasok értékelési szabalyzata
- Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejlezési szabalyzala
- Beszerzési szabalyzat
- Kozbeszerzési szabélyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Vétkes kotelezettségszegés esetén alkalmazand6 szabalyzat
- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
- Bizonylati rend

b) K ételezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesilés rendjét az igazgald hatdrozza meg,
melyet a Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje tartalmaz.
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EGYEBR SZABALYOK

Jelen Szervezeti ¢s MUkodési Szabalyzat az intézmény mikédési alapdokumentuma, az ilw nem
szabalyozott kérdésekrdl kilon szabdlyzatok, igazgatdi utasitisok ¢és szerzbdésck rendelkeznelk,
melyek e szabdlyzat elengedhetetlen mellékleteit képezik.

a) Gybr Megyei Jogti Véros Kozgyllése dltal  jovdhagyott , ,Munkamegowszidst

megallapodas” az intézményi gazdalkodas rendjénel szabélyozasard]

b) Belsbellendrzési szabalyzat

¢) Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

d) Munkakéri leirdsok

¢) FEUVII szabalyzat

f) Fenntartd Onkormanyzattal megkstott Fenntartéi megdllapodds

) Magyar Allammal megkotéit Kozszolgaliatasi Szetzbdés

- Zaradék

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

A szabalyzatok feliilvizsgalatanak és akfualizalasuk megitriéniérél, és az intézmény kozzététlels
kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az ipazgatd évente november 30. nap hataridével irésban
kételes nyilatkozni a Gy6dr Megyei Jogd Véros Polgarmesteri Hivatal szakmailag illetékes szervezeti
egysége vezettjének.

2. A Zenekar jelen Szervezeti ¢és Mlkodési Szabalyzata a jovahagyas datumat kdvetd napon lép
hatalyba, Egyidejlileg a koltségvetési szerv 2020. janius 29. napjan keltezett Szervezeti és Milk 8dési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Gybr, 2020. oktober 29.

b

1

Fitke Géza
igazgatd

A Gytri Filharmonikus Zenekar Szervezeti és Miikodési Szab lyzatat a fentiekben foglalt
tartalommal — a Gyér Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak és Polgarmesteri Hivatalinak a,
kiadmanyozés rendjéré! szolé E/6/2020. (V1. 30.) szamu szabéalyzata Masodik rész 10. pontjaban

kapott felhatalmazasom alapjan — jovahagyom.

Gy6r, 2020. oktéber.CH ) |

~ Vix\uuu Bl ‘ ( Bt S -
Hermann-né G 1ch leoletta
2

0SZt: A lyvezeto . \,;

Kapték:
1./ Gy#éri Filharmonikus Zenekar igazgatdja (Székhelyén)
2./ Gybr M. J. Varos Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya (9021 Gyér, Véroshéz tér 1.)
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A foglalkoztatottal 1edszdmn szervezeti egysépek szerint

IGAZGATO
1

MOVESZETI VEZETO || IGAZGATOMELYETTES GAZDASAGL VEZETG
0,5 fd i
ZENEKAR
79 16
KONCERTMESTEREK )
oL, IGAZGATC GAZDASAG!
KOTTATAROS, ASSTASETENS TITEARSAGYEZ MARKETING A JEOTPENETARGS GAZDASAGI
HANGSZER- | & ] KOORDINATOR, wunEaban | KOZONSBoRAPCS ToyiNTEzd,
RAKTAROS 15 VROGRAMSZER || meperong || OLATIREFERENS KOORDIATOR
vEZG 16
18 (Bt
if
SZOLAMVE

-ZETOK

SECENIKUS, VILAGOSITASI TECHNIKLUS,
ZINTKARI ALTISZTEK

ZENEKARI TA .
EN GOK. 565
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A vagyonnyilatkozat télelére kételezett foplalkoztatottak:

- foglalkoztatott neve,
- beosztasa;
- munkakére.

- foglalkoztatott neve;
- munkakére,

- foglalkoztatott neve;
- munkakére:

- foglalkoztatott neve;
- munkakdre:

- foglalkoztatott neve;
- munkakdre.

Osz, Gébor
Igazgatohelyeties-
Ipazpatohelyettes

Pintér Elemér Jozsef
gazdasagi csoportvezetd

Beller Rébert
Igazgatdi asszisztens

Nyéki Agnes
Titkarsag vezetd

Vrabel Ilona
Gazdasagi ¢s munkatigyi referens

257 melldklet
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