A
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A QGydri Filharmonikus Zenekar (a tovabbiakban: Zenckar) az dllamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasré] sz616 torvény végrehajtdsaral
rendelkez6 368/2011, (XI1. 31.) Korm, rendelet (a tovabbiakban: Avr,) eldirdsai szerinti alapadatait,
alapfeladatait, szervezeti felépitését, mikddésének ¢s irdnyitdasdnak rendszerét és szabélyait, az
- alkalmazottak feladatait és jogkorél, az intézmény szabalyszerl gazdalkodasdnak biztositasdra
vonatkozo szabdlyait a jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSYZ)
foglalva az alabbiak szerint allapitom meg,

1.1. A SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezell felépitését, az intézmény
mukaddésének belsé rendjét, a kiilsé kapesolatait, annak érdekében, hogy a jogszabdlyokban, és az
intézmény alapitd okirataban régzitett cél- és feladatrendszer megvalésithatéd legyen.

1.2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
= az intézmény vezetdire;
* az intézmény alkalmazottjaira, munkavallaléira;
» az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevokre;
= az intézménnyel egyéb, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban allo mas harmadik
személyre,

1.3. Az intézmény szamadra jogszabalyokban, testileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eléirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI
A koltségvetési szerv neve:  Gydri Filharmonikus Zenckar

Székhelye: 9022 Gybr, Aradi vértanuk utja 16.

Alapitasa: jogeldd nélkili alakulas. Torzskonyvi datuma: 2001.11.30.
Hatélyos alapitdi okirat kelte €s szam: 2018, méjus 4.; 1. — 76/2018. (V. 4.)

A koltségvetdsi szerv irdnyitd szerve, székhelye:
Gy6r Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv fenntarto szerve, székhelye:
Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
9021 Gybr, Varoshaz tér 1.



M(akédési teriilete:
Gydr véaros kozigazgatasi terlilete, tovibba szerzddésckben mephatdrozott hazai és kialfoldi
helystpek.

Szamiaszama: 11737007-16718304
Addszama: 16718304-2-08

KSHytatisztikai szamjele:  16718304-9001-322-08
Torzskényvi azonosité szama: 676108

Az miézmény szakdgi besorolasa és alapvetd szakfeladatai:
TEAOR: 9001 Eléadé-miivészet
Allamhéziartasi szakagazati rend szerinti besorolasa: 900100 Eldadd-mitivészet

Az iniézmény web-lapja: www.gylz.u

Az inézmény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsaprol sz6lé 2011, évi
L CXIL térvény €s. a kozérdekil adatok. elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes
szabdlyokrol sz6lé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet dltal elbirt miikddési dokumentumait és
adatait web-lapjan kdzzéteszi.

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

Az iniézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A helyi onkormanyzatok ¢és szerveik, a koztarsasigi megbizottak, valamint egyes centrdlis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskareir§l szolo 1991, évi XX, tv torvény, valamint az eléado-
mivészeti szervezetek timogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szold 2008. évi XCIX.
orvény (a tovabbiakban: Emtv.) alapjan ellatando kozleladata:

Zenet eldadé-miivészeti tevékenység végzése, amely dpolja és fejleszti a tarsadalom kulturdlis,
szellemi allapotdt, a zenemiivészeti kultirat, ezaltal a tdrsadalmi Onismeretet és szolidaritdst,
elosegiti az eurdpai és ezen beliil kiiléndsen a magyar kulturalis emlékezet fenntartasat.

Ennek érdekében az intézmény feladata el6ado-miivészet ériékeinek gyarapitdsa, az eléadasoknak a
kézonség széles rétegethez valo eljuttatasa, a gyermek- €s ifjisagi korosztaly eléadé-miivészetekre
fogékonnya nevelésének eldmozditasa, a hazai eldadd-mivészet nemzetkozi jelenlétének
elosegitése, a hataron tali magyar kultira apolasa, a hazai nemzeti és etnikai kisebbségek miivészeti
¢lete kibontakozdsanak segitése.

Pecsétjei:
« kor alaku, kozépen a Magyarorszag cimere, felirata:
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR - GYOR
« téglalap alaku, felirata;
Gyori Filharmonikus Zenekar
9021 Gyér, Aradi vértantk Utja 16.
Bankszamlaszam: 11737007-16718304
Addszam: 16718304-2-08
« téglalap alaku, felirata:
Gyori Filharmonikus Zenekar
9021 Gybr, Aradi vértanik Gtja 16.




3. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Onillod jogi személy.

A Zenekar az Emtv, vonatkozé rendelkezései alapjan az eldado-mitvészeti allamigazgatasi szerv altal
nyilvantartasba vett, onkormanyzati fenntartds eldado-mivészeti szervezet.

Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturlis Pénziigyi-Gazdasdgi Szolgdltatd Kozpont (9022
Gytr, Czuczor Gergely utca 7.), mint az Onkormanyzat irdnyitéi jogkorébe tartozd koltség vetési
szerv latja el kiilon munkamegosztasi megdllapodasban  foglalt feltételek  szerint, maelyek
meghatarozzak a feladatmegoszias és felelosségvallalas szabalyait.

Jogi személyiségll szervezeti egysége nincs.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI IES HATASKORE
4.1 . Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa; 900100 Eldado-miivészet L

4.2. Szakmai alaptevékenység korméanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
A Zenekar alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.3. llletékessége, milkddési kore: Gyér Megyei Joghh Varos kozigazgatasi terlilete és kiilon
megallapoddsokban meghatdrozott helységek.

4.4. Az intézmény egylittmikddik:

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

b) a szakminisztériummal, az eléadé-mtivészeti szervezetek miikodésével Gsszefiigpd

kozigazgatasi hatdsagi és szolgaltatasi feladatokal ellatd szervvel, hazai és kilfoldi eléado-

mivészeti intézményekkel és szervezetekkel;

¢) Gyodr-Moson-Sopron megye meghatarozd kulturdlis és oktatasi intézményeivel,

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

e) minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a Zenckar miikddésével kapcsolatban

valamilyen hataskorrel birnak;

f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmikodés az
intézmény hatékony miikodését elésegiti.




1.
A KOLTSEGVETESE SZERY SZERVEZET] FELEPITESE

Szervezeli felépitésének vazlatdt, o szakmailag és funkciondlisan elkilinilt szervezeli egysépeit,
azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egysépekben foplalkoztatottak Iétszamat az 1. szam\
fiig gelék tartalmazza (organogram).

1. Szervezeti egységek

a) Igazgatd

- Titkarsdpvezetd

- [pazgaldsi assziszlens

... = Marketingkoordinator, programszervezd

b} Igazgatéhelyettes (zenekar - miiszaki teriilet)
- koncertmesterek

- szolamvezetok

- sz616 hangszeres miivészek

- zenekari mivészek

- ligyeld

- zenekari altisztek

c) Gazdasagi csoport
- gazdasagi csoportvezeld
- gazdasagi és munkaiigyi referens
- jegypénztaros, kozdnségkapcsolati ligyintézé
- pazdaségi tigyintézo, koordinator

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

2.1. Akoltségvetési szerv vezetdjének mepbizési rendje: az igazgaté a munka térvénykony vérdl szold
2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.} hatalya ala tartozo jogviszonyban foglalkoztatott vezetd.
Gy6r Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdnak Kozgytlése palyazati eljaras lefolytatasaval bizza meg
az Emtv., valamint annak végrehajtasarol rendelkez jogszabalyokban foglaltak szerint.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra szdl. A vezetd felett a munkaltatéi jogokat
— az egyéb munkaltatoi jogok kivételével —a Kozgyiilés, az egyéb munkaltatot jogokat a polgdrmester
gyakorolja a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl széld 2011, évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) szerint.

2.2. Igazgato

A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkéltatéi jogok kivételével — Gydr Megyei
Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése gyakorolja.

Az egyéb munkaltatoi jogokat az Motv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gy6r Megyei Jogll Varos
polgérmestere gyakorolja.

a) A munkdltatéi joghort gyakorld Gyér Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatdnak Kozgyiilése:
- megvalaszija az intézmény igazgatdjat, illetve dont a vezetdi jogviszony megszunteteselol
- dsszeférhetetlenséget allapithat meg;



- megallapitja az igazgatd kezdd személyi bérét;
- munkaviszonybdl szarmazd kitelezettséy vétkes megszepdse esetén az ML 56, §-a rendelkeszései
alapjdn a jelen Munkaszerz6dés 1, szami mellékletében meghatdrozottak szerint pyakorolja jop kidrét,

h) Az egyéh munkdltatoi jogkor gyakorldsa tekinietében kitlondsen, de nem kizdrdlag Gylr Mdegyel
Jogit Viros Onkormdnyzatdnak polgdrmestere;

- kiadja:

+ azigazgald munkakori leirdsat;

» a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizelését;

- engedélyezi:

« a kiilfsldi kikiildetést és annak koltsépelszimolasat;

« nem jogszabalyon alapuld személyi bér viltozasa esetén az igazgatd bérénck  modositasat;

+ gzolgalati célra sajdt gépkoesi haszndlatdt és annak koltségelszamoldsit;

» tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony Iétesitését és arra irdnyuld megbizasi szerzihdés
meglkdtését;

» a jutalmazast, o

* fizelés nélkdili szabadsag igénybevéielét;

« tanulmanyi szerzddés megkotését,

* a nem jogszabalyi kotelezetiségen alapuld képzésben, tovabbképzésben vald részvételt;

- munkaviszonybdl szarmazo kitelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a rendelkezdései
alapjdn a jelen Munkaszerz6dés 1. szami mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja a
jogkorét.

¢) Az egyéb munkditatdi jogkor gyakorldsdnak sordn a Polgdrmester Hivatal szakmai feliigyeletet
elldto  szervezeti egysépének vezetdje a polgdrmestert megilletd munkdltatéi  jogok  koziil
kiadmdnyozza az intézmény vezeidje tekintetében:

= a jogszabalyi eloirasbol adédo, a polgadrmester altal elézetesen jovahagyott elorelépést,

» a potlékalap-valtozast,

= a hatarozott idej(i kereset-kiegészitést,

« a fizetett szabadsag kivételét,

« a belfoldi kikildetést;

» a fizetési elleg felvételét, valamint
+ az egyeb béren kiviili személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzési tdmogatds, segély
stb.) kifizetését
Biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz sziikséges mitkodési feltételeket, dsszehangolja
azok mlikodését. A folyamatos és stabil gazdalkoddas biztositdsa érdekében a gazdasagi csoportvezetd
utjdn rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott elbiranyzatok felhasznalasat.

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

a) Az igazpat6 altalanos {eladatai:

Az igazgatdja egyszemélyi, teljes korh felelds vezetdje az Alapitd okiratban meghatirozott feladatra
létrehozott intézménynek, a feladatellatashoz biztositott dnkorményzati vagyon haszndlaténak és
megorzésének.

b) Az intézmény igazgatoja felelds:
« az Aht. B, A koltségvetési szerv szervezete, miikddése és képviselete” fejezetében elbirtak

teljesitéséért, ennek keretében kiilontsen:
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznédlatdba adott vagyon rendeltetésszeri

igénybevételéért,
- az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyokban meghatirozott kvetelményeknek

<

megleleld ellataséaért;




- a koltsépvetést szerv gazdalkoddsdban o szakmai hatékonysap és a gazdasap ossig
kisvetelményeinek érvényesitéséért;
- a lervexdési, beszdmolasi, informacioszolpdltatdsi  kotelezelséy  (eljesitéséért, @annak
teljessépéért és hitelességéért; _
- a pazdalkodasi lehetdségek ¢s a kotelezetisépek Gsszhangjadért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos veretdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért ¢s hatékony miikadéséére, az elienérzések beszamolasi kotelezettsépének
teljesitéséért;
« az Mt. vezetékre érvényes szabélyai szerint megkdtott munkaszerz6désében foglalt kételezettsépel
maradéktalan teljesitéséérl, kitelmei betartasaért;
» az Emitv.-ben foglalt, az igazgatd feladat- ¢s hatdskorébe tartozd adatszolgdltatasok, feladatok és
feltételek teljesitéséért;
o o, nemzell eléado-mavészeti szervezet” mindsitds eléréséhes és megdradséher sziikséges mik $dési
mutatdk teljesitéséért;
e az intézmény jog- és szakszerth miltkodtetéséért,
* a jogszabalyokban meghatdrozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdaségi feladatok ellatasaért,
+ a Fermtarto 4ltal sajdt hataskorben hozott rendeletek és hatarozatok betartasaért és végrehajiasace(;
+ a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatarozolt —munkakoriilmények,
munkafeltételek és -eszkdzok biztositasaért,
« az intézménymikodietés jogszabdlyokban, illetve belsd szabdlyzatokban meghatarozott eljrasi
szabalyainak maradéktalan érvényre juttatasaért;
s a vezetdl palydzatdban foglalt, a kézgyilés altal az igazgatdi kinevezésével egyidejileg elfogadott
muvészeti, intézménymitkodtetési és -szervezési koncepcid megvaldsitasaért, a folyamatosan magas
szinvonald mlivészi munkéért az éves koltségvetési keretek kdzott;
+ valamennyi, az intézmény kiaddsaban megjelentetett informacios és reklamanyagért,
kiadvanyokért;
+ az intézményben keletkezett iratok iktatasi és iraftarozasi rendjének kialakitasacért, az iratok
meglrzéséért, kezeléséérl, selejiezéséért, e terlileten Gydr Megyei Jogh Varos Levéltaraval valé
cgylittmitkddésért.

¢) Az intézmeény igazgatoja koteles:

» az intézmény jogszabalyokban elGirt miikodési szabalyzatait elkésziteni, azokat folyamatosan
karbantartani, az énkormanyzatnak jévahagyasra benyijtani és felillvizsgalatuk teljesitésérdl évente
november 30. napig jelentést adni a fenntartd szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének;

« a dolgozdk munkakéri leirdsat elkésziteni, aktualizalni, a jogszabalyokban elbirt személyi
nyilvantartasokat vezetni, munka- és tlizvédelmi oktatasukat megszervezni, lizem-egészségiigyi
ellatasukrdl gondoskodni;

» munkdjat politikai semlegességgel, mindenkor a torvényeknek és vonatkozd jogszabilyoknak
megfelelden, szakmai és személyes partatlansdggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasival
végezni;

» gondoskodni szabadsdga, munkavégzésben valé akadalyoztatisa, egyéb tartds tavolléte esetén a
vezet6i feladatok €s jogkordk helyettesitési rend szerinti folyamatos ellaltatasardl, az intézmény
képviseletérdl, a gazdasagi, milvészeti és egyéb szakmai tevékenységek folyamatos biztositdsarol;

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

» tovabbi munkavégzésre irdnyuld munkaszerzédés, vagy az intézmény tevékenységi kdrével azonos
tevékenységi kori vallalkozasban vald részvétel esctén az Gsszeférhetetlenségi jogszabalyoknak
megfelelden eljarni Ugy sajat személyét, mint a munkaltatdi jogkdrébe tartozdkat illetden;

» tartézkodni minden olyan magatartastdl, amellyel jogellenesen hatranyos kévetkezményeket
idézhet eld az Snkormanyzatra, az intézmeényre vagy mas szemelyekre hatdan;




* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok nyilvanossagra hozatalirdl sz616
hatélyos torvény rendelkezéseit, a hivatali és a szolgalati titkot mepérizni;

« 1észt venni meghivds alapjan az intézményvezeldi ériekezleteken, akaddlyoztatisa cselén
helyettesitésérdl gondoskodni;

s az intézmény levékenysépérdl naprakész informacioval rendelkezni; « az intézmény gazdillodasi
¢s személyzeti {evékenységének igazgatdi hataskorbe tartozo teenddit cllatni (pl. aldirdsok,
ellenjegyzések, szerz6déskotések stb.);

= betartani ¢s betartatni a munka- ¢s tiizvédelmi szabdlyokat, gondoskodni a kételezd érintésvédelmi,
szinhdztechnikai, kézegészségiigyi és egyéb hatdsagi engedélyek beszerzésérél;

« rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntartd tudomdsara hozni, kiilonds tekintettel betdrésre,
lopasra, munkakorben toriént jelentés ériékit karokozasra, viz, clektromos aram, tiz okozta
kareseményekre, mindennemi tizemi balesetre, az intézmény feladatellatdsat tartosan akadalyozo
korilményekre;

« a képviseld-festitlet és annak szervei — intézményére vonatkozo — dontéseit végrehajtant;

+ a jogszabalyokban, illetve belsé szabalyzatokban meghatarozotlt érdekképviseleti szervezeteket
lé(rehozni, résziikee a mikodési feltételeiket ¢és  jogosultsdgokat Dbiztositani (szakszervezed,
fogialkoztatotti érdekképviselet, mlivészeti tandes stb.);

d)_Az intézmény igazpatdja jogosult:

« azintézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkdr gyakorlasara;

+ az altala vezetett intézmeény teljes korli képviseletére;

» a szamvitell jopszabalyok ¢s koltségvetési eldiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, kotelezettségeket vallalni, teljesitésigazolasokat kiallitani, déntéseket meghozni,
» az Bnkormanyzati ¢s belsé intézményi szabalyzatok betartasaval Cimeket, ,,0r6kos tag” elismerést,
sajat intézményi elismerd dijat adomanyozni, helyi és orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

e) Az igazgatd szakferiileti feladatai:

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

+ az intézmény munkaterve, illetve évadra sz6l6 elbadasterve alapjan gondoskodik a megvaldsitas
optimalis személyi, targyi, valamint modszertani feltételeinek megteremtésérol;

s elézetesen kidolgoztatja és jovahagyja a koncertek tételes ksltségvetését, mely kiterjed a miisorterv
fipyelembevételével a bevételek megtervezésére is, a tényleges adatok ismeretében utdlagos
elszamolast készitiet;

* éves beszamoldl, statisztikat készit az eldirt hataridokre;

* szervezi az intézmény tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

« gondoskodik a kdvetkez6 évi koltségvetési tervezet hataridore t6rténd elkészitésérol;

+ a koltségvetés elfogadasat kévetden gondoskodik az eldiranyzatok teljesitésérdl, figyelemmel kiséri
az intézmény koltségvetési helyzetét;

» elkészitteti a készletek nyilvantartisat, leltarozasukat,

« pondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellattatasrdl;

» a belsé ellendrzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hidnyossagok, illetve szabalytalansdgok megsziintetése ¢rdekében, intézkedéseird! irasos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitasainak végrehajtasat;

» a feladatellatas folyamatossaga érdekében megtartja az SZMSZ-ben meghatdrozott szakmai és
vezetdi értekezleteket;

» elkésziti az évadok miisortervét, miivészeti koncepciét dolgoz ki, meghatdrozza a bemutatisra
keriild miiveket, kidolgozza a tarsulat fejlesztési tervét;

« kijeloli, illetve felkéri a koncerteken kdzremikadd miivészeket;

» értékeli €s elemzi a koncertek miivészi szinvonalat, a kozrem{ikododk teljesitményét;

« dont a tarsulat nemzetkézi kapcsolatairdl, hazai koézonség- és tarsadalmi, tovabba Uzleti
kapcsolatairol,

» egylittmikddik a véros el6add-miivészeti intézményeivel, melyekkel koordinalja tevékenységét;

b




* figyelemmel kiséri a helyi és orszdgos palydzati felhivasokat, (Grekszik a palyazati tdmogatisok
elnyerésére;

« felkérésre  kozremikodik az  Onkorméanyzat  altal  rendezetl  nagyrendezvények  szeakmai
elbkeszitésében és Iebonyolitasaban,

« munkamegosztasi megallapodds alapjan epyiittmikodik a  Kulturdlis Pénzligyi-Gazdasagi
Szolgiltaté Kazponttal.

) Azipazgatdval szemben tAmasziott — a vezetdi palydzat kiirdsaban ¢ldirt — szakmai kdvetelmé nyck:
» o miivészeti évadok produkeidi dltal a zenemiivészet gybri hagyomanyainak megérzése, dpol dsa és
tovabblejleszicse;

» a mitvészett munka szinvonaldnak megbrzése és tovabbi emelése;

« az intézmény kozonségkapcesolatainak dpolasa, térekedve a latogatottsag névelésére;

« a tarsulat mivészeti munkdjdban rejlé kulturdlis turisztikai lehetdségek kihaszndldsa, hazai ¢és
kiilfoldi mivészeti sikerckke! hozzajarulas Gydr ismertségének és clismertségének  tovabbi
emeléséher;

...» azitdnyitdi jogokat gyakorlo dnkarmanyzat felkérése szerint kézremiiksdés a varos kulturatis életét
reprezentdld programok és fesztivalok, valamint tirsmivészeti rendezvények megvalodsitasaban,;

« a gyermek ¢és ifjusdgi korosztdlyok zenei eldado-mivészeti élményekre fogékony befogadova
nevelésének eldsegitése, koriikben kicmelten a zene kifejezési eszkdzeinek megismertetése és
népszertsitése;

+ az tnkormanyzattal kozos, illetve egyeztetett egylittmlikddés hazai és nemzetkdzi kulturdlis
intézményekkel, Gyor testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel,

« a zenemivészeti utanpotlas nevelésének szakmai segitése;

+ t0rekvés a fenntart6i forrasokat kiegészitd palyazati és szponzori tdmogatasok hatékony ndvelésére;
« a koltségvetési tamogatasok, bevételek és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevé intézményi
gazdalkodas, 1étszamgazdalkodas,

2.4. Ahelyettesités rendje

Az intézmény igazgalojat az igazgatohelyettes teljes jogktrrel — beleértve a munkaltatdi jogok
gyakorlésat is — helyettesiti.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitést a gazdasdgi csoport vezetdjének ellenjegyzésével
gyakorolja.

Az igazgatd ¢&s az igazpatOhelyeties egylittes akaddlyoztatisa vagy tartos tavolléte,
Osszeférhetetlenség fenndllasa, az igazgatéi és az igazgatdhelyettesi allashelyek egyideji
betoltetlensége esetén az igazgatdt teljes jogkdrrel — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is —
azon szakalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakéri leirasaban szerepel.

2.5. Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgaté az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altaldnos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik;

b) az igazgatdhelycttes az intézmény minden dolgozéjéra kiterjedd szakmai utasitdsi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatasa esetén, helyettesftd feladatkdrében altalanos utasitasi joggal
rendelkezik;

¢) az igazgaté ¢és az igazgatohelyettes egyiittes akadilyoztatisa vagy tartds tavolléte,
osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdéi és az igazgatohelyettesi allashelyek egyidejii
betdlietlensége esetén az igazgatd helyettesitését ellatd szakalkalmazott dltalanos utasitasi joggal
rendelkezik.

2.6 Igazgatoi asszisztens
Az igazgatd adminisztrativ munkatarsa, a Zenekar miivészeti tevékenységével kapcsolatos egyes

operativ feladatok végrehajtdja. Az igazgatd nevezi ki.



I'eladata:

Az angol nyelvteriileten levelezés, szerzddéskdtés bonyolitdsa az igazpatd utasitasa szerint.
Az ipazgaté utasitasai szerint kapesolatot tart a zenekar fellépéseinek szervezdivel,
Kozremikodik  a  programszervezésben, programkiajaniasokban, PR-anyapolk
elékészitésében, elkészitietéséhen,

Szakmai beszamolok készitése, nyilvantartasok alapjan

Elkésziti havi nyitvatartasi rendet.

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

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

Részt vesz a forraskeresésben, palydzati munkaban.

Alkalmanként helyettesiti a Titkdrsagi asszisztenst

2.7. Titkarsag vezetd
Az igazgatd adminiszirativ munkatarsa, a Zenekar mivészeli tcvckcny%gevel kapcsolatos opyes

“operativ feladatok végrehajtdja. Az igazgatd nevezi ki.

FFeladata:

Az intézménybe érkezd leveleket, értesitket az iratkezelési szabdlyzat szerint kezell,

Kezeli az intézmény kozponti email-cimére érkezé leveleket, mepkereséseket, az igazgald
utasitdsa szerinti tartalommal értesitéseket kiild.

Német nyelvteriileten levelezés, szerz0déskotés bonyolitdsa az igazgatd utasitdsa szerind.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a zenekari fellépések helyszineivel.

Llokésziti engedélyezésre a fizetés nélkiili szabadsagokat, gondoskodik az engedélyek
gazdasagi csoporthoz torténd ataddsarol.

Gondoskodik az allaspalydzatok hataridében (6rténd kiirasardl, gondoskodik az elékészitési
¢s birdlati folyamatok hatéridére t6rténd végrehajtasarol

Illatja a kiilfsldi Allampolgarsagu alkalmazottak munkavallalasédval kapesolatos feladatokat,
melynek keretében kapcsolatot tart a munkaiigyi hatdsaggal, bevandorlasi hatdsaggal, illetve
a Nemzeti Addé- ¢és Vambhivatallal, az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztiiral a
munkavallalasi engedély, bejelentés, az addazonosito jel és a TAJ kértya igénylése kapcsan;
A Zenekar munkarendjének elkészitésében részt vesz, gondoskodik annak hatéridore t611énd
kihirdetésérol.

A munkarendhez igazodban gondoskodik a sziikséges kotta- ¢s buszrendelésekrol az Igazgatd
altal megadottak szerint.

A fellépbd miivészek szerzédéskotését az igazgatd utasitasa szerint bonyolitja.

Altalanos kapesolattartas, informacidétadas, tigyintézés az elbaddsok résztvevéivel,
létrehozbival.

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

Az el6adasokon fellépd mivészek utaztatasat, szallasat szervezi.

A zenekari miisorfiizetek, kiadvanyok korrekiirazasa

A Zenekar kilfoldi turnéit szervezdt, nyilvantartasi feladatokkal segiti

Szervezi a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatok rendjét, a beutaldkat kiallitja, a hozza tartozo
nyilvantartasokat vezeti

Ellatja a Zenekar szolgalati férGhelyeivel kapcsolatos feladatokat, a szerzddések
megkotésének, illetve a hosszabbitasok elékészitésének tekintetében, szolgélati lakasokkal
kapesolatos szerzddéseket figyelemmel kiséri
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2.8 Marketing koordindtor, programszervezd
I'eladata:
— Szemdélyes kapesolattartds vidéki bérletsorozatok helyszineivel, adminiszirativ feladatok
ellatasy
— Ijisagi bérletsorozal szervezési feladatai, kapcsolaltartds az oktatasi intézményekkel,
tajékoztatok megkiildése,
— A jegy ¢és bérlel eladdsok szamdnak fpyelemmel kisérése, adategyezietés u helyszini
éri¢kesitokkel, elszamoldsok ellendrzése,
— Idészakoesan jegypénztarosi feladatok elldtase
— Adatszolgéltatds a jegypénztarnak
— Kozremiikddés az intézmény szakmai adatszolgaltatasdban, statisztikak készitése a jepy- és
bérleteladasokrol, a jegybevéiel, fizetd nézészam alakuldasardl
— Részt vesz a rendezvényekhez sziikséges reklam és marketing feladatokban, gondoskodik a
helyszineknek megfeleld tartalommal késziilé promocios anyagokrol
— Az intézményben felmeriild reklamkiadasokrol nyilvantartast vezet
— A Zenekar Kozérdek( adatok kézzétételi kitelezettségének adatkdzlési technikai felelose

2.9. Mivészeti vezetd:

A Zenckar szakmai munkéjanak iranyitdja, aki zenemilvészeti kérdésekben és ezekkel dsszeltigpd
déntésckben az igazgatd szakimai tanacsaddja. A feladat cllathaié ebben a munkakdrben egyéb
jogviszony formajaban. A mulvészeli vezeldt az igazgaltd nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét
feladalait és dijazdsat, egyéb jogviszony esetén az erre iranyuld szerzodés szabdlyozza.

Feladatai dltaldanossagban a kvetkezok:

— felelés a Zenckar szakmai tevékenységéért, czen beliil elsésorban a fenntartd igényeinek
megfeleld szamn, magas szinvonal( eldadas létrehozdsaért;

— a munkaltaté jogokat gyakorlé igazgaténak javaslatot tesz a Zenekar megfeleld szakmai
szinvonaltl Jsszetételére vonatkozoan, a zenekari milvészek megfelelé kivalasztasara
vonatkozdan, szakmai igényességitk ¢s zenei (eljesitménylik fejlesztésére, a megflelelo
utanpotlasra, sziikség esetén mitvészileg a zenekar szinvonalahoz mélté kisegiték
alkalmazaséra vonatkozdan,

— [lelelds a fenntartd és a kézonség igényeinek megfeleld mennyiségil és szakmai szinvonaly,
valtozatos éves miisorrend megtervezéséért €s megvaldsitasaért.

2.10. Vezet6 karmester:

A Zenekar szakimai munkajanak iranyitoja a miivészeti vezetovel egyiitt, zenemiivészeti kérdésekben
az igazgatd szakmai tanicsaddja. A feladat ellathaté ebben a munkakdrben egyéb jogviszony
formdjaban. A vezetd karmestert az igazgaté nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét feladatait és
dijazAsat, egyéb jogviszony esetén az erre iranyuld szerzidés szabdlyozza.

Feladatai altaldnossagban a kovetkezok:

— felelés a miivészeti vezetdvel egyiitt a Zenckar szakmai tevékenységéért, ezen beliil
elsdsorban a fenntartd igényeinek megfeleld szami, magas szinvonal( eloadas 1étrehozasaért;

— a munkaltatd jogokat gyakorld igazgatonak javaslatot tehet a Zenekar megfelelé szakmai
szinvonalu Osszetételére vonatkozoan, a zenekari milvészek megfeleld kivalasztasara
vonatkozdan, szakmat igényességiik és zenel teljesitményiik fejlesztésére,

— feladatit képezi a zenekarépités, a zenekar jatékkulturajanak fejlesziése, a zenekar
repertoarjanak bévitése, a koncertévadhoz nem tartozd zenekari mivek atprébalasa,

— részt vesz a fenntartd és a kozonség igényeinek megfeleld mennyiségii és szakmai szinvonald,

"

valtozatos éves mtsorrend megtervezésében és megvalositiasédban.




2.1 1 1gazgaohelyeties

A Zenekar igazpatasanak gyakorlati lebonyolitasdban az igazgatd ¢s a mivészeti vezeld kdzvetlen
nunkatdrsa, a zenekar életének szakmai segitdje. Az igazgatd bizza meg, a feladat zenckari lagsip
mellet is végezhetd. A gazdasagi feladatok megvalositasaban a gazdasdgi csoporivezetovel
cpyeztetve kiteles tevékenykedni.

A Zenekar igazpatdsanak pyakorlati lebonyolitdsdban az igazgatd és a miivészeti vezeld kdzvelien
munkatarsa, a Zenckar életének operativ irdnyitoja. A feladatok megvalositdasdban - a gazdasipi
csoportvezetbvel egyeztetve — kiteles az igazgatoval egylittimikddéen tevékenykedni,

I'eladatai:

Az egyes elbaddsok konkrét miisor-Gsszedllitasanak megfeleléen a miivészeti vezeldvel
egyezletve javaslatol tesz az igazgatonak a misorban résztvevd zenekari tagok kifrdsara.
Amennyiben az adott program igényei, vagy betegség miatt kisegitok alkalmazdsa sziiksépes,
a szolamvezetdkkel egyezietve javaslatot tesz a kisegiték személyére, kapesolatot {art veliik.
Eliendrzi a szélamvezetdk altal leadott szdlambeosztast és figyelemmel "kiséli a7z egyes
sz6lamokon beliili aranyos és egyenletes munkaelosztast.

A zenckari tagok kiilsé elfoglaltsdgat egyezteti a zenckari munkaval, és az egyeztetés utan a
kikéréseket a milvészeti vezetével egyeztetve az igazgatd elé terjeszli.

Feladatkorébe tartozik a zenekar aranyos feldllasanak és az utdnpotlasanak biztositdsa
érdekében a széleskoril tajékozoédas, a probajatékok megszervezése és lebonyolitasa.
Egyezleti a karmesterek probaigényeit, a szolamvezeldk szolamproba-igényeit, kijelsli a
probak helyét és idejét, a miivészeti vezetbvel egyeztetve az igazgatd szamara javaslatof tesz
a havi munkarendre.

A zenekar altal jatszott musor ismerctében a kottatirossal cgyeztetve javaslatot tesz a
sziikséges kottak kolcstinzésére, megvasarlasara

Biztositja a zenckar mikddéséhez szikséges hangszereket. A nagyobb méretil, nem a miivész
altal egyénileg szdllftott hangszereket a fellépés, ill. prdba helyszinére szallittatja.
Amennyiben az adott miisorban olyan hangszerre van szikség, amellyel a zenckar nem
rendelkezik, megszervezi, hogy a hangszer kolcsdénzés dGjan élljon rendelkezésre. A
szolamvezetdkkel egyutt koordinalja a hangszerek javittatasat, karbantartasat, és javaslatot
tesz a sziikséges 0j hangszerek beszerzésére.

Kapcsolatot tart a koncertek, operaeldadasok, protokoll eldadasok, jubileumi, tinnepi
eléadasok és egyéb koncertek szervezdivel (szinhaz, koncertrendezék, Polgarmesteri Hivatal
sth.). iranyitja és szervezi a zenekar média-megjelenését,

A programokhoz az igényeknek megfelelOen biztositja a promocids anyagokat,

Szervezi a rendezvényckhez sziikséges szinvonalas reklam ¢s marketing feladatokat,
Javaslatot tesz a kommunikacids terv kialakitasara, részt vesz megvaldsitasaban,

Részt vesz az intézmény kilsé kapesolatai felé irdnyulé informéaciés rendszer
mikédietésében.

Gondoskodik a hangszerek koncert helyszinére toriéné szakszer(l szallittatasarél. A varoson
kiviili koncerlek esetén a zenekari tagok utaztatasat intézi.

Segiti a gazdasigi vezetést az Intézmény gondjaira bizott (hasznalatdba adott) eszkdzok
védelmében. Ezen a teriileten tamaszkodik a szinpadi altisztek, a kottataros, a leltarért felelds
gazdasagi ligyintéz0 és a zenekar egyéb miiszaki alkalmazottjainak munkéjara.

Operativ feladatainak végrehajtasaban tamaszkodik a titkdrsagi vezetd ¢€s a marketing
koordinétor, programszervezd munkéjra.

Sajat teriiletén felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalositaséért.

Sajat teriiletén felel6s az allami és szolgalati titokra vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok
betartasaért illetve betartatasaért.
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2.12. Zenckar
Szewvezetileg az igazgatd és a mivészeti veretd, szakmailag az adoll elfadast vagy probat vez ényld
karmester kozvetlen iranyitasaval végzik munkijukat.

Koncerimesterek
Szdlamvezetdk

S2616 hangszeres miivészek
Zenekari mivészek

Ugyel

2.13. Koncerimesterek
A Zenckar elsé hegedtise, a zenckari jaték belsd vezetdje, a hegedls szdlérészek eléaddja.
Az igazgatd nevezi ki a miivészeti vezetd szakmai véleményének kikérésével.

IFeladatai:

a hangolas vezetése,

a kijelolt vonds probak vezetése,

a karmesterck munkéjanak segitése, sziikség esetén az utasitdsok kozvetitése,

a zenekat, kitlondsen a vondskar szakmai fejlesziése,

részvétel a zenekar probajéatékain,

vezetik a munkarendben szamukra meghatarozott szélamprébakat, indokolt esetben a
zenekari probakhoz kapesolddva szélamprébat tartanak

Zenekari szolok eldadasaért (kivéve a terjedelmes és jelentds, plakédton névvel meg;jeldlt
szdlista feladatokat) kiilon dijazasban nem részestil.

Versenymiivek eljatszasdra, plakdton névvel megjelslt szélistai feladatok elldtaséra eseti
megbizis alapjan, dijazasért kételes.

A koncertmester munkajat a mindenkori térvények, rendeletek valamint a Zenekar hatdlyos
szabdlyzatainak megfelel6en végzi

2.14. Szblamvezetdk
Az egyes zenekari szolamok vezetdi, szélamuk mivészeti iranyitdi. A zenekari szélamvezetket az

igazgatd nevezi ki a miivészeli vezetd szakmai javaslatanak kikérésével. Szakmai munkajukat az
adott produkciot vezényld karmester és a koncertmester irnyitadsaval végzik.

A szdlamvezetdk:

biztositjak az altaluk vezetett hangszeres szélam miivészi szinvonalat és fegyelmét;, a
probakon adott instrukcidikat a szdlamtagok kotelesek végrehajtani,

vezetik a munkarendben szdmukra meghatirozott szdélamprobakat, indokolt esetben a
zenekari préobékhoz kapesolodva révid szélamprobat tartanak;

clkészitik a munkarendhez igazodo szolambeosztasokat a miivészeti vezetd iranymutatasanak
figyelembevételével;

szolgélatbeosztds alapjan a havi, valamint az ¢vados munkarend pontos betartdsa, a
szolgélatok maradéktalan teljesitése;

zenekar mindségr szinvonaldnak megfeleld, a karmester altal meghatarozott stilisztikgju
otthoni felkésziiléshez sziikséges ismeret ataddsa a repertodrra tizott zenemuvekbol, amely
alapjan a zenekari miivész az elsd préban tokéletesen alkalmas a kozés zenemiivészeti
tevékenységre;

zenekari tagként a zenekari szélamtarsakkal azonos feladatot atnak el, a szoélamra héruld
zenekari szolorészeket el6adjak;

részt vesznek a zenekar probajatékain €s a szdlamvezetdi értekezleteken;

vezeti a fellépésekre vonatkozo statisztikai nyilvantartasokat, valamint a zenekar




szerepléseirdl, reperiodrjaro) készild kimutatdsokat.
A szdlamvezeté munkdjdt a mindenkori (Srvények, rendeletek valamint a Zenckar hatidlyos
szabalyzatainak megfelelden vépzi;

2.15. 82616 hangszeres mivészek

A zenekari $2616 hangszeres mivészeket az igazgatd nevezi ki a mlvészeti vezeté szakmai
javaslatinak kikérésével. Szakmai munkdjukat az adott produkeidt vezényld karmester és a
koncertmester iranyitasaval végzik.

Feladatuk:

Szakmai kvalitisanak megfeleléen a Zenckar elfogadoll stratégidival, pazclasigi
lehetdségeivel dsszhangban 4116, aktualis évadra vonatkozd programtery megvaldsita siban
{611énd aktiv kdézremikodés.

Példamutat6 szakmai fefkésziiltségével, munkdjaval elésegiti szdlamdnak, ¢s ezen keresztiil a
zenekar epészének miivészi fejlodését, mindségorientalt tevékenységpét;

Folyamatosan figyelemmel kisérl a szolam szakmai éllapot'il nchusq:ul megold{l sukra

- javaslatot tesz; . .. . e B o

A zenekar szakmai vezetése alta] mcg,a]lapltott menetrend szerint a l()bbi szélamvcxc[ovd
egyitl megtlartandd probakon vald aktiv részvétel;

Szolamprobak vezetése, a szélam tagjainak sziikség szerinti egyéni szakmai segitése;
Zenekarl szolok eljatszasa; melyek elbadasaért (kivéve a plakdton megjelslt szolista
feladatokat) kiilon dijazdsban nem részesil;

A probak és a hangversenyek el6tt a szdlam megfelelé behangolasdnak koordindlasa,
ellendrzése;

A zenckari szblista munkéjal a mindenkori t6rvények, rendeletek, valamint a Zenckar
hatalyos szabdlyzatainak megfeleléen végzi;

2.16. Zenekari miivészek

A zenekari mivészeket sikeres probajatékot kovetden az igazgatd nevezi ki a mivészeti vezetd
szakmai javaslatanak kikérésével, szakmai munkajukat az adott produkciét vezényld karmester, a
koncertmester és a szélamvezet0jiik irAnyitasaval végzik.

Feladatuk:

a kiirt prébakon ¢és eléadasokon a karmester, a koncertmester és a szolamvezetdk irdnyitasa
alatt a zenekari sz6lamokat legjobb tudasuk szerint, a miivészeti kivanalmaknak és a kapott
instrukcioknak megfeleléen ecldadni, a probakon felkésziilten, biztos szélamtudassal
megjelenni;

szolgélatbeosztds alapjdn a havi, valamint az évados munkarend pontos betartasa, a
szolgalatok maradéktalan teljesitése;

a szerepléseken az cléirt 6ltozetben és magatartasi szabalyok szerint ténykedni;

A zenekari fagok munkdjukat a mindenkori (Grvények, rendeletek, valamint a Zenckar
hatalyos szabdlyzatainak megfeleléen végzik;

2.17. Zenekari tigyeld

A feladat ellathaté ebben a munkakérben egyéb jogviszony forméajaban. A zenekari iigyeldt az
igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét feladatait és dfjazasat, egyéb jogviszony esetén az erre
iranyuld szerz6dés szabélyozza.

Altalanos feladatai:

A zenekari tigyel6 biztositja a probak pontos kezdését, a sziinetek betartdsat, a probak alatti
fegyelmet a karmesterrel, a koncertmesterrel egyiitt.
A kifrt probak és eldadasok elétt 15 perceel ellenérzi a zenekar létszamat, Osszetételét, a
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hidnyzok helyettesitésérdl gondoskodik, a késon jovidket ¢s az esctleges fegyelemséridket
bejepyzi az lipyeldi naploba,

- Eldaddsok el ellendrzi a zenckari tagok megjelenésél, a hidnyzok helyctiesiiésérol
gondoskodik. EHendrzi az eldirt fellépd oliszéket.

— A véroson kiviili eldaddsok alkalmaval az utazas kdzben a csoport vezetdje.

— Gondoskodik a zenckari tagok jelenléti iveinek pontos vezetésérdl. A zenckari tagok
szolgalalairdl nyilvantartast vezet.

— A kisegitdkro! kiilon ponfos kimutatdst készit, azt tovabbitja a Gazdasdgi csoportvezetdnek.

— Az utazésok el6tt elkészifi az vtas listdt, szobabeosztast, a koncerthdrutakhoz sziik séges
tajékoztatds Gsszedllitasdban kozremiksdik

- A zenekari hangszer- és kottatdros és a berendezék segitsépével pondoskodik arrdl, hogy a
mindenkori kottaanyagok idében a pultokra keriiljenck, a szallitott hangszerek kifogdstalan
allapothan rendelkezésre alijanak, a vildgitis hidnytalanul mikédjon.

— Ellendrzi a zenckari szinpad és az 6ltoz0k tisztasdgdt, a kottdk és hangszerck hidnytalan
visszakertilését a tarolasi helylikre.

"~ A zeneckari tagok magatartasarol, a bel- és kiillfoldi vendégszereplésekke! kapesolatos

észrevételenrdl feljegyzést készit a zenekar vezelése szamdra.

2.18. Miszaki alkalmazottak
Az alkalmazottakat az igazgatd nevezi ki, munkajukat az igazgatohelyettes kézvetlen irdnyitasaval
végzik.
Zenekari altiszt L.
Feladata
— Biztositja a zavartalan mukodés feltéleleit, szervezi a miszaki személyzet munkaids
beosztasit. Beosztja az irdnyitdsa ald tartozd munkavallalok munkaidejét, egyezteti az
ellatandd feladatok munkaidé-sziikségletét, figyeli a dolgozok munkaidékeretét
— A kiilsés rendezvények miszaki feladatait irdnyitja a bérlé altal megadott igény szerint,
gondoskodik a zavartalan lebonyolitasrél
— Az intézmény gépkocsijaval szallitisi feladatokat old meg, gondoskodik a pgépkocsi-
hasznélathoz sziikséges nyilvantartasok vezetésérol.
— A Szponzor éltal biztositott személygépkocsi-flottakezelése
— Feliigyeli a szdmitégépes rendszer intézményi miikoédését, és folyamatosan gondoskodik
arrol, hogy a programok a vezetdi diniésekhez sziikséges informdiciok biztositasara
alkalmasak legyenek, intézkedik a gép- vagy programhibak esetén azok elharitaséra.
— Javaslatot tesz az 10 technikai eszkozok beszerzésére, engedélyezés alapjan intézi a
beszerzéseket.
— Az intézmény mikaddésével kapcsolatos kisebb vasarlasokat elvégzi
— Felugyeli az épiilet villamos halozatat, a kisebb hibdkat kijavittatja, vagy a szikséges
karbantartasra javaslatot tesz
— Rendezvényekhez kapcsolodoan a jegyszeddk, ruhatarosck irdnyitasa, ruhatari bevételekrél
torténd elszamolas

Zenckari altiszt I1.
Feladatuk:

— A prébaterem és a fellépések helyszinének berendezése a zenekar munkarendje szerint, az
adoft proba, ill. eldadés igényei — a karmesterek és a zenekari tigyeld utasitisai — szerint. A
probik és elbadasok kozben szikségessé valo dtrendezések végrehajtasa.

— A zenekari hangszerek, kottak, kottaallvanyok, hangszer-allvanyok, székek, sziikséges egyéb
felszerelési targyak szallitisanak megszervezése és a rakodas lebonyolitasa.

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

— A sulyosabb csomagok szallitasa postdzashoz




Sreenikus
I'eladata;

Eloadasok/hangversenyekherz kapesolodoan elldtja a hanpositdsi, vilagitasi feladatokad.
Aktivan kdzremikodik az eldadasok, probak és koncertek megtartasihoz szlilkesépes
vildgositasi tevékenységekben, a Zenekar székhelyén ¢és alkalmanként mds helyszineken
zajlé eldaddsokon, probakon és koncerteken; A vildgitds minden szakaszaban aktivan
kdzremiikodik az clbaddsok, probak és koncertek meptartasdhoz sziksépes karzadi,
néz6téri és a hid lampainak, fényvetdinek atvételében, szerelésében, bedllitasdban,
szallitasaban, raktdrozasaban, karbantartdsdban, tisztdntartdésaban, a  fejpépek
kezelésében;

Napi feladatait a napi programok technikai berendezéseinek eldkészitésének
cllendrzésével kezdi;

A karban tartja a technikai eszkdzdket, és folyamatosan biztositja mikédésképessépitket,
az esetleges beszerzések elékészitésében részt vesz,

A Zenckar székhelyén a villamossdgi karbantartdsi feladatokban részt vesz;

A hangositasi halozatot feltigyeli, a szamitdpépes haldzat karbantartasaban részt vesz.
ligyéb teremhasznositas sordn (Richter 'Terem bérbeadasa) a bérbe vevd ipényei szerint a
szinpadot elékésziti, az igénynek megfelelden tizemelteti a Zenekar rendelkezésére 4116
[Eny — és hangtechnikai eszkdz0ke(, valamint a rendezvény belejestével a technikai
eszkozok és egyéb berendezések szabalyszer( elpakolasardl is gondoskodik.

Részl vesz a vagyonvédelem szempontjabdl felmeriilé feladatok megoldasdban,
(leltarozas, selejlezés

Vilagitasi technikus

Feladata

Eléadasok/hangversenyekhez kapcsolodoan ellafja a vildgitési, eseteként a hangositasi
feladatokat. Aktivan kézremiikédik az eléadasok, probak és koncertek megtartisdhoz
sziikséges vilagosftasi tevékenységekben, a Zenckar székhelyén és alkalmanként mas
helyszineken zajlé el6adésokon, probakon és koncerteken;

Audiovizualis berendezések lizemeltetése;

Napi feladatait a napi programok technikai berendezéseinek eldkészitésének
ellenorzésével kezdi;

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

Az eldaddsokrol / hangversenyekrél a rendelkezésre alld hangrogzitd eszkozdk
segitségével hangfelvételt készit, azt elektronikusan tarolja, a rogzitett anyagokat
katalogizélja;

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

Egyéb teremhasznositds sordn (Richter Terem bérbeadasa) a bérbe vevd igényel szerint a
szinpadot clokésziti, az igényneck megfeleléen lizemelteti a Zenekar rendelkezésére 4116
fény — ¢s hangtechnikai eszkozoket, valamint a rendezvény befejeztével a technikai
eszkozok és egyéb berendezések szabalyszer(l elpakoldsardl is gondoskodik.

Részt vesz a vagyonvédelem szempontjabdl felmertilé feladatok megolddsaban.
(leltarozas, selejtezés)

2.19. Gazdasagi csoport
Alkalmazottjait az igazgatd nevezi ki, munkajukat a gazdasagi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval

végzik.

Gazdasagi csoportvezetd:

Feladata:

A
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a zenckar feladataival Osszelliggd pazdalkoddsi feladatok tervezése, bonyolitdsa, elemrése,
el6késziti és kidolgozza az Intézmény részletes koltségvetésél, mepoldja a terverdssel, av,
eldirdnyzat-felhaszndlassal, a hataskorébe tartozd clSirdnyzat-modositissal  kapesolatos
feladatokat, egytittm{ikdve az érintett szakmai teriiletekkel,

Figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetési keretszamainak alakuldsat, javaslalot 1esz a
hatékony, tervszerli gazddlkodds feltételeinek megleremtésére.

A teljesitési adatok alapjan folyamatosan tdjékoztatja az ipazgatot a kdltségvetés helyzetérol,
Informéciél ad az {izemeltetéssel, fenntartdssal, miksdtetéssel, beruhdzassal kapesolatos
bevételekrdl, kiaddsokrol, elldtja az adatszolgéltatédssal kapesolatos dsszefoglald és a. sajat
szervezelére kiterjedd feladatokat.

Az irtézimény altal haszndlt szamlazo programmal a szerz6dések alapjan bevételekrd] szamlat
allic ki.

Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi dolgozok munkajat.

A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat ellatja, a nyilvantarldsokat naprak észen
vezell.

Szakmai szempontbol szervezi ¢s koordindlja a munkatigyi tevékenységet, a munkatigyi és
szemdélyligyi feladatok tekintetében az igazgatd kdzvetlen feliigyeletében

(Gazdaségi bizonylatok hitelesitése.

Figyelemmel kiséri a fizetési hatarid6k betartdsait, tovabba elkésziti és kikiildi nem fizetés
esetén a fizetési felszolitasokat.

Az intézmény bevallasait dsszeallitja, megkiildi a hatdsagoknak.

Céltamogatasok felhasznalasanak és elszamolasdnak bonyolitasa, ellendrzése.

Gazdalkodast érint6 szabélyzatok karbantartésa.

Pénziigyi, szamviteli el6irdsok betartdsa, betartatasa.

Naprakész adatszolgaltatas biztositasa, a hataridék betartasa és betartatasa.

Jogkdre:

ellenjegyzdi feladat ellatasa / tAvoliéte esetén helyettesitését a gazdasagi tigyintézé latja el,
az intézmény sziikséges bizonylatait hitelesiti, zaradékkal ellatja

az igazgatot tdvolléte esetén gazdalkodasi, pénziigyi ligyekben a gazdasagi csoportvezetd
helyettesiti.

2.20. Gazdasagi és munkatigyi referens
FFeladata:

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

Elvégzi a pénztari, banki bevételek és kiadasok, valamint a pénzforgalom nélkiili bizonylatok
kontirozésat, konyvelésre elOkészitését;

Elvégzi a vevikkel, szallitokkal kapcsolatos egyeztetési feladatokat;

Ellenérzi a beérkezett szamlakat, gondoskodik a szamlak teljesitésének szakmai igazolasardl,
valamint a szamlak hataridén beliili kifizetésérél;

Biztositja az intézmény hazipénztirdanak elGirdsszerl mikddését, lebonyolitja a
készpénzforgalmat, gondoskodik a készpénzforgalom bizonylatolasardl. Kezeli az intézmény
hézipénztarat a pénzkezelési szabdlyzatban rdgzitettek alapjdan;

Részt vesz az intézmény leltdrozasaban ¢és a felesieges, elhasznilodott vagyontargyak
selejtezésében;

A munkavallaldk fizetési eldleg kérelmeinek ligyintézését teljes-koriien bonyolitja;

Az intézményben hasznalt szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvéntartasat vezeti;

A kikiildetési rendelvényeket kiallitja, szabaly szerinti elszamoldsukrdl gondoskodik;

A gazdasagi csoportvezetd irdnyitdséval ellatja a munkaligyi és személyligyi feladatokat,
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vezell és rogziti az eléirt munkatigyl (KIRA) nyilvantartdasokat, és a személyzeti anyagol,
amelyb6l az alkalmazottak  Iéiszama, illetménye, cpycéh  juttatisolk  naprak.dszen
megéllapithatoak;

Elvégzi a munkaerd-felvétel a munka térvénykényve szerinti munkaviszony létesitésének,
maédositasanak és megsziintetésének jogszabalyoknak megfeleld adminiszirativ feladatait;
Részt vesz a bérfejlesziéssel, jutalmazissal kapesolatos intézkedések eldkészitéséhen,
végrehajtasaban és cllendrzi a kifizetési okményokat.

Kiallija a munkaltatdi igazolasokat;

Intézi a munkdba jardssal kapcsolatos 0ikoltség engedélyek kiadasdra vonatkozo feladaltokat
(tarolja az engedélyeket, elkészili az elszdmoldst az engedélyek és a leadott bérletszelvények,
illetve jegyek alapjan); a mindenkor hatdlyos jogszabalyok és belsd szabalyozas alapjdn
ellendrzi és elkésziti a munkaba jarassal kapcsolatos Gtikoliségelszamoldsokat;

Iniézi az alkalmazotlakat érl Gizemi balesetekkel kapesolatos Upyeket a biztositdk, valamint az
alkalmazottak felé;

Elvégzi a tulora, megbizasi dij, jutalom, egyéb juttatasok szamiejiését, és ezek nyilvantartasat
vezeli; : S ‘ : o S
Kdzremiksdik a fegyelmi, kartéritési ¢s mas munkatigyi tigyek intézésében;

Megallapitja, nyilvantarja a munkavallalokat megilleté fizetett szabadsagokat,
nyilvantartasok alapjan a KIRA rendszerben rogziti a tavollétcket;

Elvégzi a munkatigyi intézkedéshez kapesolddé tajékoztatasi feladatokat, az ezzel Osszefiigg
jelentési, adatszolgaltatasi kitelezetiségeket,

A koliségvetéshez, a kéliségvetési beszamoldhoz munkaiigyi, 1étszam adatokat szolgaltat,
Alkalmanként helyettesiti a pazdasdgi csoporivezetdt;

2.21, Jegypénztaros, kdzénségkapcsolati referens
Feladata:

A Zenekar meghirdetett el6adasaira szl bérletek és jegyek arusitasa.

Elszamolja a napi bevételt a napi pénztarjelentés alapjan.

Havi kimutatdsokat készit a pazdasagi csoport szdmara a tarsintézményekkel tSrténd
elszdmolashoz.

Gondoskodik a pénzkezeld hely szabalyszerii mikodtetésérol.

Noveli a Zenekari eldadéasok latogatottsdgat (személyesen, telefonon és levelezés tijdn).
Kapcsolatot tart a jegy- és bérletvasarldkkal

T4jékoztatd anyagok készitése a bérletezes alakulasardl.

Adatszolgéltatds a latogatottsagrol.

Ellatja szoréanyaggal és misorflizettel a nézbtéri dolgozokat;

Elldtia az Ovodds bérletsorozat szervezési feladatai, kapcsolattartds az oktatasi
intézményekkel

Kimutatisokat, statisztikékat készit a jegy- és bérleteladasokrdl, a jegybevélel, fizetd
nézdszam alakulasarol.

Bizomanyosi értékesitési szerzddés alapjan a Richter Teremben megrendezésre keriild
rendezvényekre jegyeket értékesit, azok teljes korli elszamolasat ellatja;

A Zenekar jegypénztardt a pénztaros oOnalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, a
jegypénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyeb érték kezeléséért teljes anyagi felelGsség
terheli;

A gazdasagi ligyintézé tdvollétében az érvényesitési feladatokat ellatja

A kommunikéacios feladatok ellatasa sordn a munkakor ellatdsdhoz eléirt idegennyelv-tudast

alkalmazza.
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2.22. Gazdasdgi tigyintézd, koordinitor
‘el adata: _
— A produkeidkhoz kapesoladd nyilvantartdsok elkészitése, az adatszolpaltatisokhoz igazodd
adattartalommal
- A munkaidd-nyilvantartishoz analitikus nyilvin(artdsok készitése, azok naprakésy vezetése
- A belépd alkalmazotiak munkakéri leirdsat elkésziti, a munkakoriikben bekévetkezé
valtozasok szerint azokat aktuvalizélja, gondoskodik a személyi anyagba 161ténd
elhelyezésérél.
—  Személyi anyagok karbantartasa, ellendrzése,
—~ A kisebb formdcidkban fellépéd zenekari mivészek szerzddéskitését az igazpald utasitase
alapjan banyolitja, szdmiejtésre elékésziti.
— Részvétel a szakmai beszdmolok Gsszedllitdsdban, palyazati elszdmolasok Ssszedllitisa, az
elszdmoldsok hatdridére térténd megkiildése a tamogatdi okiratok szerint.
—  Helyiségbérletekhez kapesolodd szerzdések eldkészitése, a szerz8déskotések igyintézése,
kiils6é partnerekkel — igény szerint idegen nyelv(i — kapesolattartas,
—  Kapcsolattartds és egyiiltmiikédés a rendezvénycek és epyéb események Iebonyolitasdban
kézrem(ikddo kiilsds partnerekkel,
— A Polgarmesteri IHivatal Kuliuralis osztalyanak elektronikusan adatot szolgaltat a Richter
Teremben szervezell eléadasokrol

3. Munkakordk dtadisa
Az intézmény, vezetd allasu dolgozdéi, valamint az intézményvezetd Aaltal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozds, valamint tartds tavollét (6 hdnapot
meghalado) esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6kényvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat, targyat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban levd konkrét tigyeket,

- az atadasra kertil6 eszkézdket, iratanyagokat,

- az atado és atvevd észrevételeil a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatban,

- a jelenlevék alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni. A
munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

4. A vezetés belsé forumai, dolgozi érdekképviselet

4.1. Vezetoi értekezlet

Az intézmény belsé ¢leténck igényei szerint az intézmény igazgatdja, mint egyszemélyi felelds vezetd
rendszeres vezetdi értekezletet hiv Gssze. A vezetd ériekezlet résztvevdi az igazgatd, a milvészeti
vezetd, az igazgatOhelyettes és a gazdasagi csoport vezetdje.

A vezetdi értekezlet feladata:
» tdjckozodas a szervezeti egységek munkajarol,
» az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktuilis és konkrét tennivaldinak attekintése,
. feladatok meghatarozasa és a végrehajtott feladatok értékelése.

A vezetdi értekezletrd] jegyzOokonyv készil, mely tartalmazza a jelenlevdk névsorat, az értekezlet
napirendi pontjait, az elézé értekezleten hozott déntések végrehajtasardl szolo tajékoztatast, az
érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatarozatokat feleldsok és hatéridé megjeldléssel.
A jegyz8koényvet az 1gazgat6 frja ala.



4.2. Tarsulati iilés

Alakuld tarsulati Blést az évad mepkezdésckor, az dves miivészeti tery ¢ az Gj célok ismertedsére
tart 4 zenekar,

livadzaro tarsulati Glés (émdja az clért credmények érickelése.

4.3. Munkaértekezlet

Az tvad kozben az ipazpald a felmeriilé aktualis (émak megbeszélésére a zenckar (agjainak
részvételével munkaértekezletet tart.

4.4, Szélamvezetdi érickerlet

Az ¢vad kézben az igazgaté a milvészeti vezetd jelzése szerint a felmerils aktualis milivészeli
kérdések megbeszélésére értckezletet hiv 6ssze.

4.5. Alkalmazotti munkadriekezlet

Az igazgatd szikség szerint, de dvente legaldbb epy alkalommal Ssszevont alkalmazoll
munkaérickezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6- és
részfoglalkozasn alkalmarzottjat.

Az ipazgatd az dsszevont alkalmazotti értekezleten:
« beszamol az intézmény ecltelt idoszak alatt vépzeit munkajardl, értékeli az intézmény
programyjanak, munkatervének teljesitését,
« értékeli az intézményben a alkalmazottak élet- és munkakortilményeinek alakulasat,
« ismerteti a kévetkez6 iddszak feladatait.
Az érickezlet napirendjét az igazgaté allitja dssze.
Az ébrickezleten lehetséget kell adni, hogy a alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.6. Alkalmazotti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézmény alkalmazottainak minden olyan (&rvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak képviselete és érdekvédelme.

Az igazgatd a munkaviszonybol szarmazé jogok és koételezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatdsanak mériékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelicezései alapjan megallapodést kot.

Az intézménynél Uzemi Tandcs tevékenykedik. Az Uzemi Tanacs jogait és kotelezettségeit a Az
Uzemi Tandcsi szabalyzat tartalmazza.
Az igazgaténak az Uzemi Tandccsal tartott iiléseirsl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
megorzésérdl az igazgatd gondoskodik. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
- az ilés helyét, idépontjat,
a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,
a tandcskozas Iényegét,
a hozott dontéseket,

L]

4.7. A dolgozdék munkavédelmi jogainak biztositasa
A Zenckar a munkavédelemrdl szolo 1993, évi XCIIL. térvény 702-77. §-ai szerint munkavédelmi

képviseldt valaszt €s biztositja a térvényben foglalt jogosultsagokat.




1.
AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1 A munkavépzésre iranyuld jogviszony 1étrejitte

A kolisépvelési szervndl alkalmazisban 4l személyek jopviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyl szabalyozd jogszabdly
| | Munkaviszony a munka t6rvénykdnyvérdl sz010 2012, évi 1. (6rvény (M{)

a kozfoplalkoztatasrol és  a  kozloplalkoztatashor

2 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapesolodd, valamint epyéb tbrvények maodositasarol
57616 2011, évi CVI. torvény
. 3. | Megbizdsi jogviszony a Polpar Torvénykonyvrdl sz016 2013, évi V., torvény

Zenekari allas kizardlag palyazat utjan t6ltheté az Emtv. szabalyai szerint,

a) A munkaviszony

Az intézmény a munkavallalok esetében a belépéskor hatdrozott vagy hatdrozatlan idejl
munkaszerzodésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
és milyen mértéki munkabérrel foglalkoztatja.

A munkaviszony esetében a hatalyos Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni a miivészeti {eriileten
foglalkoztatottakra vonatkozé végrehajtasi szabalyokkal egyiiti, figyelemmel tovabba az Emitv.
rendelkezéseire

b) Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az iniézmény alapfeladatainak korében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében —,
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezd tevékenységek ellatasa érdekében az igazgatd
eseti jellegi megbizasi, vallalkozdi és felhasznalasi szerzodést kdthet a szerzédésekre vonatkozd
altalanos alaki és tartalmi k&vetelmények betartdsaval, valamint a Zenekar nevében pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult dolgozo alairasaval.

Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést azt arra
kijelolt személy (szerzddésben meghatarozott), a teljesitési igazolas aldirasaval igazolta.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megoirzése

a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben levd
szabalyok, a kinevezési okményban, annak mellékletében és a munkakori leirasban leirtak szerint
torténik.

A foglalkoztatoit koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, munkatarsaival egyiitt mitkédm, a hivatali titkot megtartani.
Munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanasitani, hogy az mas egészségét és
testi épscgét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését
ne idézze eld.

b) A foglalkoztatotlt koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat
képez targyakat az ¢épiiletbol elvinni csak az igazgatd vagy igazgatohelyettes irdsbeli engedélyével
lehet. Partitiira, zeneanyag, elekironikusan régzitett koncert anyaga, CD, DVD csak a szerzi jogokra
vonatkozé mindenkor hatélyos jogszabalyok betartdsa mellett és az Igazgat6 irasbeli engedélyével
masoihatd.



¢) A foglalkoztatott dolgozd az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl sz20l6 2009, évi CLV.
Wrvényben, valamint az informacios dnrendelkezési joprdl és az informacidszabadsagrol sz61o 2011,
évi UXIL torvényben megfogalmazottak szerint kitelezett arra, hopy amennyiben jopszabdlyban
cléint adatszolpgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, a munkdltatdjaval, illelve o munkavégzésével
kapesolatosan tudomaésara jutoit, rvény altal védett titkot, illetve a hivatds gyakorldsahoz kosit
titk ot megbrizze.

A fennalld foglalkoztatasi jogviszony alatt ismer(té valt olyan adatokrdl, tényekrdl arra illetélstelen
személyeknek tajékoztatast a dolgozd nem adhat, amelynek kiszolgdltatdsa barmely személyre,
munkaitatojara, annak alkalmazottjaira, szerz0dé vagy egylltmikddd feleire hitranyos vapy
jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eldidézne.

A livatdsgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kalonosen, de nem kizardlag a  kiilon
jogszabalyokban meghatdrozott adatok, valamint a munkaltaté nem jovéhagyott szakmai és stratégiai
tervei.

A Ukiarlasi kolelezellség nem vonatkozik azokra az eselekre, ha birdsag vagy mas hatdosdg a titok
kiadisara kételez, feltéve, hogy a titoktartasi kételezetiség aldl az arra illetékes szervtol, szemdlytol
a dolpozo felmentést kap.

Amennyiben véikes kotelezetiségszepés mialt a munkavallalé ellen eljaras indul, az eljardsban
koézremiikodok kotelesek zért targyalést lefolytatni.

A vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerint a dolgozd munkéliatdja felé fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezetiség megszegése sulyos fegyelmi vétsépnek
mindstl.

Az e pontban meghatarozottak tudomadsul vételét a dolgozd irdsban foglalt nyilatkozattétellel igazolja,
melyet a munkatigyi okiratok kézott kell elhelyezni és megorizni.

d) A tbmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a t6megtéjckoziatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- anyilatkozatok megtételckor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik;

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés eltt
megismerje; kérheti az Ujsagirdt, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés eloit vele egyeztesse,;

- sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével

adhato.
1.3. Kiadm:éinyozas
Az intézmény kiadmanyait /levelek, iratok, jelentések, nyomdai kiadvanyok, igazoldsok, stb./ az

igazgatd — mint a képviseldi jogkor gyakorldja — jogosult alairasaval ellatni.
Gazdasagi kételezettségvallalasra csak az igazgatd alairdsaval keriilhet sor.
¢
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Az intézmény igazgatdja a belsd szervezett rendszer clveinek meplelelden tranyitja a szervezeti
epysépck munkdjal,

Az igazgatd az intézmény tevékenysépének epyes teriileteire vonatkozd dllaldnos rendelkezéscket
utasitisokban szabalyozza,

1.4. Bélyegzihasznalat

A kiadott bélyepzdkrd] az dtvétel ipazoldsat is tartalmazo nyilvéantaridast kell vezelni.

Az intézmény bélyegzdinek nyilvantartasat a gazdasdpi Hpyintéz0 koteles vezetni,

A bélyegzd nyilvantartasnak tarfalmaznia kell;

- abélyegzd sorszamat,

~ abdlyegzd lenyomalat,

—~ abélyepzd szivegdt,

- akiadas napjat,

- az alvevo nevét, beosztasat, alafrasat.

A bélyegzdt hasznaldk kotelesek azt olyan médon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne férhessenck
hozzé.

Barmelyik bélyegzd elvesziését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, vagy a pazdasigi
csoport vezetdjének, aki az érvénytelenitésrdl azonnal intézkedik.

1.5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés szabalyait a Gy&r Megyei Jogit Varos Levéltara ltal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozdkkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak teljestlésének
rendszeres ellendrzésére az igazgatd kotelezett.

1.6. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapesolatos szabéalyokat a 2007. évi CLIL t6rvény 3. § (3) bekezdés e)

pontja alapjan, az intézmény a kdvetkezé modon szabalyozza:

. Vagyonnyilatkozai-tételre kotelezett a fenti térvény 3. § (3) bekezdés ¢) pontja alapjan:
- az a munkavallald, aki - ondlléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, déntésre, illetve
cllenoérzésre jogosult (igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi csoportvezets altalanosan, méas
alkalmazotti munkatdrsak pedig akkor, ha az intézmény éltal lefolytatott kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek)

- az édllam, onkorményzat, koltségvetési intézmény, valamint t6bbségi allami, illetve tSbbségi
dnkormanyzati tulajdonban [évé gazdasagi tarsasag, tovabbd az Orszaggylés, a Kormany, valamint
onkormanyzat altal alapitott kozalapitvany altal lefolytatott kézbeszerzési eljarasban,
- feladatai cllatasa soran kéltségvetési vagy cgyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkillonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli eldiranyzatok, dnkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggylilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany szamara nyqjtott
tamogatasi pénzeszkoz juttatasindl,

- egyedi allami vagy 6nkormanyzati tAmogatasrdl vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa sordn,
vagy '

- éllami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint nkormdanyzat altal alapitott
kézalapitvanyl témogatasok felhasznéldsanak vizsgalata, valamint a felhasznildssal vald
elszamoltatas soran.

¢) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasdba 1épését kivetden, illetve
beosztasanak megsziinését kivetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az U] beosztasa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
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Beosztasa fennallaga sordn, vapy kozbeszerzési cljardsban résztvevé munkavillald (o vibbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetisépének - jogszabdly eltérd rendelkezése hidnydban — évente
koteles eleget tenni. A b) pont szerinti munkavatlaldk vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsépiknek az.
esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
dy A vagyonnyilatkozatok Orzésél az igazgatd esetében a kéltsépvetdsi szerv irdnyitéd szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok drzését az intézményi munkavallalok
tekintetében a munkaltatéi jogok pyakorldja biztositja zart iratszekrényben, az epycb személyi
munkatigyi iratoktdl elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az 6rzésért Telelés kiteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsép fennédllasardl ¢s
esedékességének  idpongarol a kotelezettet legaldbb 30 nappal mepelézéen djékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:
- a 2007, évi CLIL t8rvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;
-a nyomtatvany kittltéséhez sziiksépes irasbeli Gtmutatdst;
a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség mepszepésének  jogkdvetkezményeire  vald
figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két péidanyban a 2007, évi CLIL t6rvény mell¢kletében meghatdrozottalk
szerint kell kitdlteni és a kotelezett dltal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus dton is ki lehet t6lteni.
h) A nyilatkozo és az érzésért felelds a boriték lezérasara szolgald felileten elhelyezett aldivasdval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadaséra zart boritékban keriilt sor. Az &érzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvéntartasi azonositdval latja el.
iy A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kételezettnél marad, masik
példinyat az drzésért felelos az egyEb iraloktdl elkiilonitelten kezeli.
j) A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat - a nyilatkozo és az érzésért felelés példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak:
- foglalkoztatott neve;
- beosztasa;
- munkakdre.
Az adatokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja ldtia el a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel kapcsolatos ditvételi, kezelési és orzési feladatokal az
irdnyito szerv rendelkezései szerint.

1.7. Munkarend

A Zenckar dolgozdinak munkarendje hétfétdl cstitortokig 7.30 -16.00 drdig, pénteken: 7.30-15.10
6raig tart, kivéve a jegypénztari munkakdrben, ahol a munkaidd a jegypénztar nyitva tartdsihoz
igazodik. A milszaki dolgozok munkarendje: napi 8 orat figyelembe véve 3 havi munkaidd-kertben
végzik feladatukat. Munkakézi sziinet napi 20 perc, a teljes munkaidében foglatkoztatottak esetében.
A zenckari mivészekre vonatkozoan a 2008. évi XCIX.(Emtv) térvényben foglaltak szerint a
munkaid szolgalatokra oszlik: A zenekari tag havi szolgalatszama legfeljebb harminckét szolgélat,
évadonként legfeljebb haromszaznyolc szolgalat. Egy szolgélat egy eléadast vagy egy probat jelent.

Ha a préoba id6tartama rovidebb, mint két ora, akkor fél szolgalatot kell elszamolni. A szolgalatot
koveten elrendelt tovabbi munkavégzés esetében megkezdett dranként tovabbi fél szolgalatot kell
elszamolni.
A zenekari tagok haromhavi munkaiddkeretben latjak el feladataikat havi 32, évadonkénti 308
szolgalatszémot figyelembe véve.
A munkavégzeés elrendelése a havi munkarend kifliggesztésével toriénik. A munkarendben térténé
valtozasokrol az érintett iddpont elétt 96 Oraval kordbban kell a hirdetményt kdzzétenni.
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Az epyes szervezeli egységeknél a munkaidd-kezdést és munkaidd-zarast vpy kell megszervezni,
hogzy az adott szervezeti egyséandl a folyamatos tizemelietés biztositva legyen,
Av. intézményi munkaidd biztosilasaért az ipazpatd felel,

A alkalmazotli jogviszonybdl szarmazé munkavépzési kitelezettsépeket, azok teljesitésének médjat,
a jo gokat, a zenckar munkarendjét, pihendidét, szabadsépot, tGImunkat, Mt és az Emtv. szabdlyozza,
1.8. Szabadsag

A dolgozdk évi rendes szabadsdganak mériékét és kiaddsanak szabélyait a Mt.-ben foglalt elditasok
szerint kell megallapitani.

Az epyes dolgozdkat megilletd szabadsdgrol, ill. az egyes dolgozdk altal kivelt szabadsdprol
nyilvintartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdagagi és
munkaiigyi referens a felel6s.

Az éves rendes és rendkivili szabadsdg kivételéhez eldzelesen az egyes szervezeli egységek
vezetbivel egyezietett tervet kell késziteni,

A szabadsdgot a szervezell egység vezetdje jogosult enpedélyezni azzal a kikotéssel, hogy rendkiviili
és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esctben csak az igazgatd jogosult.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban Allé dolgozdék dijazisa

A munka dijazésara vonatkozo megallapodasokat munkaszerz0désben kell rogziteni.
Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozédan az Mt., illetve azok végrehajtasara kiadott jogszabalyok
az iranyadok

1.10. Kirtéritési ktelezettség

Vétkes kotelezetiségszegés esetén a munkaltatoi jog gyakorléja jogosult az Mt. 506. §-a szerint a
alkalmazottal szemben eljarni és a kotelezellségszegés shlyaval ardnyos, hatrdnyos
jogkovetkezményt megéllapitani a alkalmazotti jogviszony fennalldsa alatt.

Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kérteritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozés esetén a alkalmazott a teljes kért koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kételezettségpel dtvett olyan dolgokban bekévetkezett hidany esetén, amelyeket allanddan
drizetében tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vetle
at.

A pénzkezeléssel megbizott alkalmazottat e nélkiil is terheli felel6sség az 4ltala kezelt pénz,
értékpapir €s egyéb éricktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kirt t6bben egylitiesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek,

Amennyiben a kart tébben, szindékosan okoztdk, az Mt. vonatkozd rendelkezésel szerint
egvetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsszegének meghatarozasanal az Mt. rendelkezései az
iranyadok.

Az intézmény az alkalmazott munkaruhijaban, hasznilati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért csak akkor felel, ha az alkalmazoit munkavégzése sorén betartja az intézmény
belst szabalyzatait.

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

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




111, Szabadlytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat sib.) vald elidérést
jelent, az dllamhéztartas mikddési rendjében, a kéltségvetdsi gazdalkodis barmely pazdasigi
eseményében, az allami feladat elldtds barmely tevékenysépében, az epyes miveleliekben
eléfordulhat.

A szahdlytalansag lehet:

- szandékos (csalas, sikkasztds, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

- nem szandékos (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasboél, helytelentl vezetett nyilvantartasbaol).
A szabdlyozotlsdg biztositasa, a szabdlytalansdgok nmgalcadélyozc‘lsd elsGdlegesen oz igazgald
feladata,

A szabdlytalansdg megel8zése:

- jogszabalyoknak megfelelé szabélyzatok alapjan mikédjon az intézmény,

- a szabdalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezeto,

- szabélytalansag esetén hatékony intézkedds sziilessen, és a q/al)alytaianqa;:ol komgal;ak

A szabdlylalansagok kezelése (eljardsi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolddd nyomon kdvetes, a keletkezett iratanyagok nyilvantartdsa, az igazgaté irdny{tasdval az
ligyvezetd igazgalo feladata.

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett clOzetes utolagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében toriénhet a munkavallalo és a munkaltato részérél egyarant.

Amennyiben a szabdlytalansdgot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesitent 4
kézvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott Ogyben érintett a munkatdrsnak a
vezel felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a felligyeleti szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a szabélytalansagok megsziintetés érdekében
a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok

meginditasarol.

Ha az igazgato vagy az igazgatohelyeties ¢szleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és
felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabdlytalansag korrigdlaséra,
megsziintetésére.

A kiils6é ellenérzési szerv szabélytalansdgra vonatkozé megéllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megallapitdsok alapjan a Zenckarnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Biintet- vagy szabdlysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgatd feladata.

Fegyelmi tigyekben a foglalkoztatasi jogviszonyébdl szarmazd vétkes kotelezettségszegés és
hétranyos jogkovetkezmény megallapitisa szabalyai kell eljarni.

Az igazgatd nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a feltart szabélytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabdlytalansag-lehetOségeket beazonositja és informacidkat szolgéltat a belsé ellendrzés
szamara elésegitve a folyamatban 1év6 eliendrzéseket.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a

hatariddket, elkiilonitve kell nyilvan tartani, amely a belso ellendr feladata.
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Szabdlytalansadg fajtija

Példa a szabilytalansagra

"’:S:';zab{tlyozoltsflg

Az epyes teriiletek {evekenysépére vonatkozd
szabalyzatok hifinya, illetve azok
aktualizdlasdnak vagy testre  szabasanak
elmaraddsa

Lebonyolitassal kapesolatos

- a feladatok elvépzésének elmaraddsa, nem
cloirasszer( ellatdsa

- az eldirt hatarid6k be nem (arldsa

- pénzbeli  jultatasoknal a  juttatds
rendelteléseként a szabalyozdsban régzitelt
céloktol vald eltérés

- unids thmogatasoknal a kézosségi politikak
(esélyegyenldsép, kornyezetvédelem)
fipyelmen kivil hagyasa

Pénzigyt

- pénztarban keletkezd pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladd clszdmolds, jogalap
nélkili pénzbeli juttatas folyositasa)

- a  szabdlyozasban  meghatarozotitat
meghalad6 dsszeg kifizetése, folydsitasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszdmolasok befogadasa

Szamviteli

o

- a szabdlyozasban elbirtaknak megfelelé
szamvitel vezetésének elmulasziasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybél a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznaldsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjdn nem vagy csak nehezen
kovethetd

Irdnyitasi-vezetési

- az ellendérzési nyomvonal kidolgozisdnak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkcidk- kialakitasanak,
aktualizalasinak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld mikétetésik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezell €s funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer mikdédtetésében
jclentkezd hianyossdgok

Informatikai

- az informatikai rendszer hianyosségai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkcidk hidnya, a
hozzaflérés nem megfeleld korlatozasa) azok
kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon
kévethetdségének hidnya, pontatlansaga

- szAmitastechnikai rendszerhiba miatt
bekdvetkezd szabalytalansagok, azokon heliil
kiemelten a thlfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek




- a programrendszer szabdlyozas szerinti
mikodésének ki nem alakitdsa, a mikaddtetés
elmaraddsa vagy hidnyos jellege

- az ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmal ¢és informatikai hibajavitasokat
érinté programmaodositisok végrehajtasdanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

I okumentacids, nyilvantartasbeli Nem megfeleld, nem mepfelelden veszetett
vagy nem a kelld tarfalmi (az utdlagos
reprodukalést lehetéveé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi cllenbérzést nem vagy
nem kelléen segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint részlctezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszdrt, czért nehezen kovethetd
nyilvéntartds, dokumentdcio 4
K ézbeszerzés . . - a kisbeszerzésre vonatkozd szabélyok
megsériése

- hibas eldkészités

- a palyaztatds elhagydsa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti megoldasnak
megfeleld lebonyolitdsa

egyenld banasmod elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirdsa)

- megfelelé dokumentalas elhanyagolasa
Ellenérzéssel Gsszefliggd - a feltart hianyossdgok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak clmaradédsa

- kotelez6  ecllendrzési  tevékenysépek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkozo szabdlyok megsériése

- a kockéazatelemzésen alapuld mintavételezés

elhagyasa

- ellendrzési tervto]l valé engedély nélkiili
eltérés

- belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyésa

- fiiggetlenség csokkenése iranyaba hato
barmely tevékenység

- intézkedések  nyomon  kévetésének
(monitoringjanak) elmaradéasa

Monitoringgal dsszefiiggd - kotelez6  monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsériése

- a szabdlyozas szerint kotelezben
szétvalasztandd  munkakérsk,  funkcidk
elkiiloniiésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos - az Aallam- és iizleti titkok kezelésére
vonatkozo szabédlyok megsértése

o o




- a szimitdstechnikai rendszerrel Gssze nem
fiiged  adatkezelési  és adatvédelemmel
kapesolatos szabdlytalansdgok
Tajékoztatassal kapesolatos - szabdlyozisban  foglalt  jelentéstételi,
informacidadasi kotelezeltség vagy az arra
eldirt hataridék be nem tartasa

- a jelentésekben nem a  valdshelyzetet
tikrdzd  tények, adatok  vagy  mutatdk
szerepeltetése

1.12. Az cllenérzési jog gyakorliasa

a) Az intézmény belsé ellenbrzésének megszervezéséérl, rendszerének kialakitdsaérl az intézmény
vezetije felelds.

A belsé ellendrzés {6 formar:

- vezetti ellendrzés;

- foly amatba épitett ellentrzés;

- irdnyité szervi ellenorzés.
A belst ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni
Az intézmény vezetOje, valamint a megbizott munkatérsak ellendrzési jogokat az dltalanos jelentési
kitelezettség szabalyainak betartdsa mellett kozvetlentil és folyamatosan gyakoroljak. Az ellen6rzési
tevékenység ételes feladatszabalyozasat a FEUVE szabdlyzal tartalmazza.

b) Munkafolyamatokba épitett ellendrzés: a szakmai, gazdaséagi, ligyviteli folyamatokat ugy kel
megszerveznl, hogy a végrehajté miiveletek kozé olyan ellendrzési miiveleteket is be kell iktatni,

amelyek a folyamat szabalyossaganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljék, valamint a

[

keletkez6 adatok valddisdgardl vald meggybzodést elésegitik.
¢) Bels6 eliendrzés: a belsd ellendri feladatokat az irdnyité szerv 1atja el.

d) Iranyit6 szervi ellenérzés.

1.13. Szellemi tevékenység és munkakirbe nem tartozé feladatok ellitasiara vonatkozéd
szerzodések kitésének szabdlyai

Az intézmény szakmai alapfeladatanak ellatasa érdekében szellemi tevékenységre sz6016 szolgaltatasi
szerzodéssel, szamla ellenében killsé szemdély vagy szervezet a kovetkezbk feltételekkel vehetd
igénybe:

- A feladat ellatasara az intézmény (alap) feladatanak ellatashoz feltétlen sziikség van.

- Az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfeleld milvészi adottsagokkal, képességekkel rendelkez6 munkavallalot az intézmény nem
foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegend6 kapacitasa az adott feladatra.

Az alaptevékenység részeként felmeriil, a szerzédés targyat képezd szolgaltatas egyedi, id6szakos
vagy meghatérozott alkalmanként, idében rendszerteleniil, ellatandé feladat. [gy kiilonosen: beugras
egyiittesen beliil, beugrds mint egyiittesen kiviili vendégmiivész, rendezvényckhez kapesolodo
eléadasi feladatok, a napi normdl szokasos tevékenységet, feladatokat meghalado, kiilsé szerv altal
megrendelt feladatokhoz sziikséges tevékenység ellatasa, tajeldadasok.

A szolgiltatasi szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a dijazas méricket,



- tevékenysép ellatasanak részletes feltéleleil, a felek jogait ¢s kitelessépeit,
- a szerz6dés érvényességét (idGtartamat),
-szervezetlel, tarsas véllalkozassal kotott szerz6dés esetén a személyes kdzremiikadésre kdtelezett
nevét (¢és alafrasar), a teljesités igazolasdra felhataimazotl nevét/beosztdsal, a  kilsd
személy/szervezet megbizasinak konkrét (e szabalyzat altal lehetdvé tetl) indokoldsat.

Sajal dolgozdval szolgaliatdsi szerz6dés esak olyan feladatra kothetd, ami a munkakdri leirdsiban
nern irhatoé elé.

1

Az SZMSZ-ben meghatarozott vezetdi feladat elldtdsdra szerz0dés nem kothetd.

1.14. Munkalciri leirasok
Az mtézményben foglalkoztatotiak feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzak., A
munkakori leirasok a kinevezési, munkaszerzodési okmdnyok kételezd mellckletét képezik, metynek
elokészitése a gazdasagi Ugyintézd, koordinator feladata.
- A munkakori leirascknak tartalmazniuk kell:
« a alkalmazottak jogallasat,
+ az intézményben cllatott munkakérnek és beosztasnak megflelelden feladatait, helyettesitésének
madjat, feleldségi korét, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirdsok elkészitéséért, kiadasaért és aktualizalasdért az igazgatd felelds,
1.15.Egyéb juttatasok

A Zenckar alkalmazottai az SZMSZ mellékletében rogzitett szabalyzat szerinti juitatdsban
részesithetok.




V.
A GAZDALKODAS RENDJIL

A Zenekar pénziigyi-gazdalkodési tevékenységét az allami kéltségvetési szervek pazdalkoddsdra
vonatkozé jogszabalyok, az irdnyitéi jogokat gyakorlé Onkormanyzat koliségvetési és epydb
rendeleteiben foglaltak alapjdn, a Kulturalis Pénziipyi-Gazdasdgi Szolgaltaté Kozponttal (9022 Gydr,
Czuezor G u, 7.) megkotstt munkamegosztisi megallapodasaban régzitett modon latja el

a) A gazdalkodas megvalositasat eldsepitd belsd szabélyzatok.
- Szadmlarend és szamlatiikér
- Szdmviteli politika
- Ugyrend
- Pénzkezelési szabalyzat.
- Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
- Eszkoz6k és forrdsok ériékelési szabdlyzata
- Felesleges vagyontargyak hasznositési, selejtezési szabalyzata
- Beszerzési szabalyzat
- Kdzbeszerzési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Vétkes kotelezettségszegés esetén alkalmazandé szabalyzat
- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
- Bizonylati rend

b) K otelezettségvillalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az igazgatod hatdrozza meg,
melyet a Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje tartalmaz.



V.
EGYEB SZABALYOK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény miikodési alapdokumentuma, az it€ nem
szabalyozott kérdésekrél kiilén szabalyzatok, igazpatdi utasitasok ¢s szerzddések rendelkeznek,
melyek e szabalyzat elengedhetetlen mellékleteit képezik.

a) Gybr Megyei Jogh Vdaros Kozeyllése Aaltal jovdhapyott ,Munkamegoszidsi

megallapodas” az intézményi gazdalkodas rendjének szabalyozasirol

b) Belséellenérzési szabilyzat

c) Munka- és tiizvédelmi szabalyzat

d) Munkakdori lefrdsok

e) FEUVE szabalyzat

f) Fenntarté Onkorményzattal megkotott Fenntartéi megallapodds

o) Magyar Allammal megkotstt Kozszolgaltatasi Szerzddés

Zaradék

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

A szabdlyzatok fellilvizsgalatanak és aktualizalasuk megtérténtérdl, ¢és az intézmény kozzétételi
kételezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30, nap hataridével irdisban
kételes nyilatkozni a Gyér Megyei Jogi Véaros Polgarmesteri Hivatal szakmailag illetékes szervezeti
egysége vezetdjének.

2. A Zenekar jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a jovahagyas datumét kovetd napon 1ép
hatalyba, Egyidejtleg a koltségvetési szerv 2020. okidber 29. napjan keltezett Szervezeti és Miik 6dési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Gyér, 2020. december 28.

L S ————
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Fike Géza
igazgato

A Gy6ri Filharmonikus Zenekar Szervezeti és Mikodési Szabé\yzatét a fentiekben foglalt
tartalommal — a Gyér Megyei Jogh Véros Onkormanyzatinak és Polgdrmesteri Hivatalénak a
kiadmanyozas rendjérdl szold E/6/2020. (VI. 30.) szdmu szabalyzata Masodik rész 10. pontjaban
kapott felhatalmazasom alapjén — jévahagyom.

Gyér, 2020. decemberqX - T T
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Kaptak:
1./ Gyori Filharmonikus Zenekar igazgatdja (Székhelyén)
2./ Gyér M. . Véros Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya (9021 Gybr, Varoshaz tér 1.)
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A foglalkoztatottak Iétszdma szervezeti egységek szerint
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A vagyonnyilatkozat tételére kitelezett foglalkoztatottak:

- foglalkoztatott neve;
- beosztasa;
- munkakdre,

- foglalkoztatoit neve;
- munkakére.

- foglalkozlatolt neve;
- munkakdre:

- foglalkoztatott neve;
- munkakdre:

- foglalkoztatott neve;
- munkakére.

Osz Gabor
Igazgatdhelyettes-
Igazpatdhelyeltes

Pintér Elemér Jozsef
Gazdasagi csoportvezetd

Beller Robert
Igazgatlo6i assziszlens

Nyéki Agnes
Titkdrsag vezetd

Vrabel Ilona
Gazdasdagi és munkaiigyi referens

2.8 mellékle!




