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Gyér Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatala
Kulturilis Osztily vezetéjének elterjesztése

Javaslat
a Vaskakas Babszinhaz szervezeti és miikddési szabilyzatinak jovihagydsira

Tisztelt Humdnszolgailtatisi Bizottsig!

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési
szerv iranyitisa — tobbi kozott — kiterjed a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabalyzatianak jOvahagyasira. Gy6r Megyei Joga Varos Onkorméanyzata fenntartisaban
miikddé Vaskakas Babszinhiz szervezeti és mitkddési szabalyzatiban az eldado-miivészeti
szervezet igazgat6ja médositasokat kezdeményezett. A modositott, egységes szerkezetbe
foglalt dokumentum hatalyosulasahoz iranyit6 szervi jovahagyas sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabélyzat modositasa keretében — személyi valtozasra tekintettel —
valtozott a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személyek kére, valamint aktualizlasra keriilt
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban rogzitendd hatalyos alapité okirat szama
és kelte.

A Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6
25/2024. (X. 25.) 6nkorményzati rendeletben foglaltak szerint a Humanszolgaltatasi Bizottsag
hataskorébe tartozik — tobbi kozott — a kultardval kapcsolatos onkormanyzati déntések
meghozatala, amely magasabb szintii jogszabély rendelkezése vagy a kozgyiilés dontése
alapjan nem tartozik a kozgytilés at nem ruhazott, illetve a kézgyiilés mas szervének atadott
hataskorébe.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Vaskakas Babszinhiz szervezeti és miikodési
szabalyzatat az alabbi Hatérozati javaslatban foglaltak szerint sziveskedjen jovahagyni!

Hatarozati javaslat

1./ Gy6r Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata Kézgyiilésének Huméanszolgaltatisi Bizottsiga
Gydr Megyei Jogii Véros Onkorméanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616
25/2024. (X. 25.) onkorményzati rendelete 2. szamG mellékletének 3.1. pontjaban kapott
felhatalmazassal Gy6r Megyei Jogii Varos Onkorméanyzata iranyitéi jogkorébe tartozo
Vaskakas Babszinhdz szervezeti ¢s miik6dési szabilyzatat az 1. szamu melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja. A szervezeti és miik6dési szabalyzat a bizottsagi dontés napjat kovetod
naptol hatalyos. Ezzel egyidejiileg a 2022. marcius 1-jétdl hatilyos szervezeti és mik6dési
szabalyzat hatalyat veszti.

Felelds: a Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
Hatéarid6: azonnal

Gyér, 2024. oktéber 29. A cunawin’ b Al
Hermann-né Gesztrich Nikoletta
kulturilis osztalyvezeto



A
VASKAKAS BABSZINHAZ

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



L. fejezet

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A Vaskakas Babszinhiz , mint koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Bébszinhiz) az
dllamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) eléirasai szerinti alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését,
miikddésének és iranyitasanak rendszerét €s szabalyait, az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény szabélyszeri gazdalkodédsanak biztositisara vonatkoz6 szabalyait a jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az alabbiak szerint allapitom meg.

12. A SZMSZ célja, hogy meghatdrozza tobbek ko6zott az intézmény alapvetd feladatait,
szervezeti felépitését, az int¢zmény miikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy a jogszabalyokban €s az intézmény alapitd okirataban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithaté legyen.

1.3. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény:
= vezetlire;
» munkavallaléira;
= szolgaltatasait igénybe vevokre, valamint
= az intézménnyel vallalkozasi, megbizasi vagy egyéb jogviszonyban allé6 mas harmadik
személyre.
1.4. Az intézmény szamara jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozokben vagy,
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és mikkodési elirasokat jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

IL. fejezet
1. A koltségvetési szerv alapadatai
1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: VASKAKAS BABSZINHAZ
1.2. Székhelye: 9022 Gyoér, Czuczor Gergely utca 17.

1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak modja:
Alapitas torzskonyvi datuma: 1999.10.07. Jogelod nélkiili alapitas
Alapitookiratanak kelte, szama: 1999.10.07. 405/1999. (X.7.) Kgy. hat.

1.4. A koltségvetési szerv alapitsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
1.4.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
1.4.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

1.5. A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezese:
1.5.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Varos Onkorményzatinak Kozgyiilése
1.5.2. székhelye: 9021 Gyo6r, Varoshaz tér 1.

1.6. A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:
1.6.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Varos Onkormanyzata



1.6.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

1.7. A koltségvetési szerv jogallasa

Onallé jogi személy. Meghatirozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltato Kozpont (9022 Gyoér, Czuczor Gergely utca 7.), mint a Gyér Megyei Joga Varos
Onkorményzaténak (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) iranyit6i jogkorébe tartozé koltségvetési szerv
latja el kiilon munkamegosztasi megéllapodasban foglalt feltételek szerint, melyek meghatirozzak a
feladatmegosztas és felelosségvallalas szabalyait.

Az intézmény az eldad6-milvészeti szervezetek tdmogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairl
sz016 2008. évi XCIX. torvény (a tovabbiakban: Emtv.) rendelkezései alapjan az eléadé-miivészeti
allamigazgatasi szerv altal nyilvantartisba vett, 6nkorményzati fenntartasa eléadé-miivészeti
szervezet.

Az intézménynek jogi személyiségii szervezeti egysége nincs.

1.8. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriillete: Gy6ér Megyei Jogi Viros
kozigazgatasi teriilete.

1.9. Ad6szama:16718328-2-08
KSH statisztikai szamjele: 6718328-9001-322-08
Torzskonyvi azonosito szama: 676120

1.10. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakéagazat megnevezése
900100 El6ado-mivészet

1.11. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az onkormanyzati vagyonnal vald
1 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 | 082020 Szinhazak tevékenysége
3 | 086020 He”lyl, te,:rsegl kozOsségi tér  Dbiztositasa,
miikédtetése
4 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

1.12. A Bébszinhaz:

. WEB-lapja: www.vaskakas.hu

. Az intézmény az informécios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011.
évi CXILI. torvény és a kdzérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrdl sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eloirt miikddési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.

. e-mail cime: vaskakas@vaskakas.hu

. bélyegzdjének leirasa: kor alaka pecsét — Vaskakas Babszinhaz Gyor korirattal



1.13. Kozfeladata:

A helyi onkorményzatok és szerveik, a koztirsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségl szervek feladat- €s hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény, valamint az Emtv.
alapjan ellatandé kozfeladata €s alaptevékenysége:

babszinhazi el6ado-miivészeti tevékenység végzése, amely apolja és fejleszti a tarsadalom
kulturalis, szellemi allapotat, a babmiivészeti kultirat, ezaltal a tarsadalmi Onismeretet és
szolidaritast, elosegiti az eurdpai €s ezen beliill kiilondsen a magyar kulturilis emlékezet
fenntartasat.

Ennek érdekében az intézmény feladata az eloado-miivészet értékeinek gyarapitisa, az
eléadasoknak a kozonség széles rétegeihez valé eljuttatdsa, a gyermek- és ifjusagi korosztaly
el6ado-miivészetekre fogékonnya nevelésének elémozditasa, a hazai eldado-miivészet nemzetkozi
jelenlétének eldsegitése, a hataron tGli magyar kultira &polasa, a hazai nemzeti és etnikai
kisebbségek miivészeti €lete kibontakoztatasanak segitése.

A Vaskakas Babszinhaz alaptevékenységen tali vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.14. A Babszinhaz illeté¢kessége: Gyor Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete és kiilon
megallapodasokban meghatarozott helységek.

1.15. Vezetdjének megbizasi rendje:

Az igazgaté a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) hatalya ala
tartozo jogviszonyban foglalkoztatott vezetd.

Az igazgatét Gyér Megyei Jogi Viaros Onkormanyzatdnak Kozgyiilése (a tovabbiakban:
Kozgyiilés) palyazati eljaras lefolytatisaval bizza meg az Emtv. valamint annak végrehajtasarol
rendelkez0 jogszabalyokban foglaltak szerint.

III. fejezet
1. A Babszinhaz szakmai feladatellatasa

1.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége:

Igényes babos és babszinhazi eldadasok létrehozasa és bemutatasira csecsemd korosztalytol a
felnéttekig terjed6 kortaknak sz01l6 babszinhazi miivek szinre vitele,

A kiilonboz6 miifajok, el6adé-miivészeti technikak és stilusok befogadésa iranti igényeknek és a
béabos szinjatszas miivészeti hagyomanyainak 6rzésére, tovabbfejlesztésére, annak hazai és kiilfoldi
kozkinccsé tétele,

Uj miivek és adaptaciok sziletésének, a babmiivészet miifaji, technikai és kozvetitett tartalmi
gondolatisiga megujulasanak, valamint kisérleti térekvéseinek elosegitése,

Miivészeti élmények befogadasaval elsddlegesen a gyermek korosztilyok igényes szinhazi
nevelése, szorakoztatasa,

Babmiivészeti szakmai talalkozok, eldadasok, bemutatok szervezése hivatasos szakemberek és
tarsulatok felkérésével,

A magyar bibmiivészet megismertetése a hataron tili magyarsiggal, részvétel nemzetkozi
fesztivalokon, turnékon, nemzetk6zi miivészeti egyiittmiikodésben torténd szerepvallalas,

A tarsmivészetekkel valé kapcsolat fejlesztése, egyiittmiikodés és kozos produkcidk létrehozasa
professzionalis eloado-miivészeti intézményekkel.

1.2. Szakmai feladatellatas folyamata

A Babszinhaz miivészeti évadtervének elkészitése az igazgato feladata.

Az évadértékeld beszamolot és a targyévi miisortervet a Kozgytlés illetékes bizottsdgaval ismerteti.
Az intézmény a fenti feladatok ellatasira 3 évre sz6l6 Fenntart6i megéllapodasokat kot az
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Onkormanyzattal.

1.3 Az intézmény miikddtetésével kapcsolatos feladatok:

- az intézmény mikodéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése, azok biztonsagos
mitkédtetésének és karbantartasanak biztositasa,

« a balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem, vagyonvédelem, pénzdrzés és pénzkezelés
szabélyainak megalkotéasa, valamint annak betartatasa,

« akoltségvetéssel osszefliggd feladatok, a pénzgazdalkodassal, pénzellatissal dsszefiiggd teenddk
ellatasa az Aht. és a hatalyos jogszabalyokban, a fenntarté rendeleteiben és hatarozataiban foglaltak
alapjan,

» az operativ gazdalkodés ellatisa, amely magiba foglalja a vagyonnal, a targyi eszkozokkel,
tovabba a munkaerdvel torténé felelos gazdalkodast,

o a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
jogszabélyokbol ad6do feladatok ellatasa,

« a beszamolédssal, az éves és évkozi beszamoldjelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jaré tennivalok elvégzése,

- a gazdasagi folyamatokba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi, valamint a fiiggetlenitett belsd
ellendrzés elvégzése,

» gazdilkodas a jovahagyott koltségvetéssel, a hatalyos jogszabidlyoknak megfeleléen az
engedélyezett 1étszam és a személyi juttatas terhére foglalkoztatott dolgozokkal,

» vagyonnyilvantartdis a hatalyos jogszabalyokban és a szabalyzatokban el6irt médon a
meghatarozott bizonylatok felhasznalasaval,

« amiikddés rendjének megszervezése €s folyamatos biztositasa,

« szabad kapacitasanak hasznositasa,

» ¢épiiletek és az eszkozok karbantartisa, felujitdsa, beruhazasok végrehajtasa a koltségvetés
fiiggvényében.

1.4. Feladatmutatok

Az évadban realizalt sajat el6adasok nett6 jegyarbevétele (Ft)

Az évadban realizélt vendégeldadasok nettd jegyarbevétele (Ft)

Az évadban realizalt koprodukcios el6adasok nettd jegyarbevétele (Ft)

Egy fizet6 nézore jutd nettd jegyarbevétel (Ft)

Egy fizetonézore jutod, az allamhéztartas alrendszerébdl szarmazo tamogatas (Ft)
Fizet6 atlagnézOszam aranya a befogadoképességhez képest

Sajét eldadasok aranya az dsszes eldadashoz képest

1.5. A Babszinhaz egyiittmiikodik:

a) a fenntart6 Onkormanyzattal és annak Polgarmesteri Hivatalaval, valamint azoknak az adott igy

tekintetében illetékes szervezeti egységeivel;

b) az agazati minisztériummal;

¢) az Onkorményzat fenntartisaba tartozo6 intézményekkel;

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

¢) valamennyi olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek az intézmény miikddésével kapcsolatban
hataskorrel birnak;

f) valamennyi egyéb, az el6zbekben fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiik6dés az
intézmény hatékony szakmai miikodését, koltségvetési eszkozei gyarapitasat, tarsadalmi
szerepvallalasat ¢s megitélését eldsegiti.

1.6. Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatisok igénybevételének szabalyait a
jogszabalyokban meghatarozott és a fenntarté altal jovahagyott Szabdlyzataiban rogziti, mely jelen
SZMSZ mellékletét képezik.

Hivatali miikdés: hétfotol péntekig 9-17 oraig Gazdasagi iroda hétfotdl péntekig 8-16 draig



Bébszinhazi tevékenység: mikddéshez (eldadasokhoz, probakhoz) igazoddan.

1.7. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata

Az intézmény az ingé és ingatlan vagyonnal az allamhaztartisrol szolé 2011. évi CXCV.
torvényben (a tovabbiakban: Aht.) és végrehajtasi rendeletében, a nemzeti vagyonr6l szol6 2011.
évi CXCVI. torvény, valamint az onkormanyzat vonatkozé rendeleteiben foglaltak szerint
gazdalkodik.

IV. fejezet

1. A koltségvetési szerv szervezete

A Babszinhaz szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkciondlisan elkiiloniilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
létszamat az SZMSZ melléklete tartalmazza (organogram).

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatok ellatisarol, a vezetok és az iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorok megosztasardl az igazgatod
jogosult intézkedni.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és a foglalkoztatottakra kotelezéen elbirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Babszinhaz engedélyezett foglalkoztatotti létszamat a Kozgyiilés a targyévi koltségvetési
rendeletének keretében allapitja meg és hagyja jova. Az engedélyezett létszam foglalkozasi
csoportonkénti megoszlasanak meghatarozasara az igazgato jogosult.

2. Az intézmény vezetdinek és alkalmazottainak foglalkoztatisi jogviszonyai, feladataik és
hataskéreik

2.1. A koltségvetési szervnél alkalmazéasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
Munkaviszony Mt,; az egyes miivészi és miivészeti munkakorokrol, valamint
1 a betoltésiikhoz sziikséges képesitési és egyéb feltételek
részletes szabdlyairo6l szo6lé 122/2011. (VII. 15.) Korm.
rendelet
a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
2 | Kozfoglalkoztatisi jogviszony valamint egyéb torvények maédositasarol szolé 2011. évi CVI.
torvény
3 Egyéb foglalkoztatasra iranyulé | a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény
jogviszony

a) Munkaviszony
Az intézmény a munkavallalok esetében az Mt. szerint belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan

idejii munkaszerzodéssel hatdrozza meg, hogy a munkavallaléot milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és munkabérrel foglalkoztatja. A munkaviszony esetében a hatilyos Mt. rendelkezéseit
kell alkalmazni a miivészeti teriileten foglalkoztatottakra vonatkozé végrehajtasi szabélyokkal
egyiitt, figyelemmel tovabba az Emtv. rendelkezéseire



b) Megbizisi, illetve villalkozisi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében, meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében,
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezé tevékenységek ellatasa érdekében az
igazgato eseti jellegii megbizasi, vallalkozéi és felhasznalasi szerz6dést kothet a szerzodésekre
vonatkozé altalanos alaki és tartalmi kdvetelmények betartasaval, valamint az intézmény nevében
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozo alairasaval.

Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az arra
kijelslt személy (szerzodésben meghatarozott) teljesitési igazolassal igazolta.

¢) Szellemi tevékenység és munkakdrbe nem tartozé feladatok ellitisira vonatkozé
szerzodések kitésének szabilyai
Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozé tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuléd szolgaltatasi szerzodés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott szakmai alapfeladatai
ellatasahoz feltétleniil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfelelé miivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkez6 munkavallalot az intézmény
nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendé kapacitasa az adott feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil ellatando feladat.

Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv jelen SZMSZ-ben meghatarozott vezet6i feladat ellatasara
szerz6dés nem kotheto.

Sajat foglalkoztatottal szolgaltatasi szerz6dés csak olyan feladatra kéthetd, ami a munkakori
leirasdban nem irhato el6.

A szerzddésnek tartalmaznia kell:
- az ellatandé feladatot,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
- a dijazas mértéket,

- a szerzOdés idGtartamat,

- a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,

- annak megjelolését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel keriilt sor a szerzédés
megkotésére,

- a szerzOdés érvényességét (id6tartamat),

- szervezettel, tarsas vallalkozissal kotott szerzodés esetén a személyes kozremiikodésre
kotelezett nevét (és alairasat), a kiilsé személy/szervezet megbizasanak konkrét (e szabalyzat
altal lehet6ve tett) indokolasat.

2.2. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A Kozgyiilés palyazati eljaras lefolytatasaval bizza meg az eléado-miivészeti szervezetek
tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl sz616 2008. évi XCIX. torvény, valamint annak
végrehajtasardl rendelkez6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra szol. A vezetd felett a munkaltatéi
jogokat — az egyéb munkaltat6i jogok kivételével — a Kozgyiilés, az egyéb munkaltat6i jogokat a
Gy6r Megyei Jogu Varos polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester) gyakorolja a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény szerint.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. A szervezeti egységek munkajat az igazgato iranyitja és hangolja 6ssze.



A szervezeti egységek mikddésének leirdsat €s a munkavallalok munkakori leirasait az SZMSZ
mellékletét képezé Ugyrend tartalmazza.

3.2. Az intézmény vezetd beosztasai:
a) igazgato (vezetd);
b) igazgatohelyettes (vezetd)
¢) miivészeti fotitkar (vezeto);
d) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyit6ja (vezetd)
€) a munkamegosztis szempontjabol elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység iranyit6ja (vezetd)

3.3. Az intézmény igazgatdja

3.3.1. Az igazgato fiiggelmi kapcsolatai

Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével —a Kozgyiilés
gyakorolja. Az egyéb munkaltat6i jogokat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan a polgarmester gyakorolja.

a) A munkaltatoi jogkort gyakorlé Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése:
- megvalasztja az intézmény igazgatojat, illetve dont a vezetdi jogviszony megsziintetésérol,
- Osszeférhetetlenséget allapithat meg;
- megallapitja az igazgat6 kezd6 illetményét,
- a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén a munka
torvénykonyvérdl szo616 2012. 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 56. §-a rendelkezései alapjan jar
el és az igazgaté munkaszerzoédésének, valamint Munkakéri leirasanak 1. szamu mellékletében
meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasa tekintetében kiilonGsen, de nem kizardlagosan a
polgarmester:
- kiadja:
* az igazgaté munkakori leirasat;
* a prémiumfeladat teljesitésigazolédsat és engedélyezi a prémium kifizetését;
- engedélyezi:
* a kiilfoldi kikiildetést és annak koltségelszamolasat;
* nem jogszabalyon alapul6 személyi bér valtozasa esetén az igazgaté bérének modositasat;
» munkabéreloleg felvételét;
» szolgélati célra sajat gépkocsi hasznalatat €s annak koltségelszamolasat;
» tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését és arra iranyuld megbizasi
szerz0dés megkotését;
* a jutalmazast;
» fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;
* tanulmanyi szerz6dés megkotését;
* a nem jogszabalyi kotelezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben valo részvételt;
- a munkaviszonybdl szarmazé koételezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan jar el és az igazgaté munkaszerzodésének, illetve munkaszerzédésének
1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

c) Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasanak soran a Polgarmester Hivatal szakmai feliigyeletet
ellaté szervezeti egységének vezetdje a polgarmestert megilleté munkaltatoi jogok koziil
kiadmanyozza az intézmény vezetdje tekintetében:

» a fizetett szabadsag kivételét;

« a belfoldi kikiildetést;



* az egyéb személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskolizasi tamogatas, segély stb.)
kifizetését.

3.3.3. Az igazgaté egyszemélyi, felelos vezetje az intézménynek, az alapité okiratban
meghatarozott feladatok ellatdsdhoz biztositott Onkormanyzati vagyon hasznalatdnak és
megorzésének. Felelos az intézmény jog- és szakszerl miikodtetéséért.

Az intézmény Ulgyeiben a jogszabalyi eldirasok és belsé szabalyzatok betartisival onalléan és
egyéni felelosséggel dont. Egyes, bels6 szabalyzatokban meghatarozott hatas- és jogkoreit
atruhazhatja, illetve magahoz vonhat atadott hataskoroket.

Az igazgaté biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz sziikséges miikodési feltételeket,
Osszehangolja azok miikodését. A folyamatos és kiegyensilyozott gazdilkodas biztositdsa
érdekében a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitéja altal
rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott eloiranyzatok felhasznalasat.

3.3.4. Azigazgato kiemelt feladatai:

a) az intézmény igazgatoi beosztasabol fakadoan a jogszabalyokban, bels6é szabalyzatokban és a
munkakéri leirasdban meghatéarozott feladatok teljesitése;

b) a miivészeti feladatokhoz kapcsolodo kiegészit6 tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

c) a rendelkezésre 4allo koltségvetési elbiranyzatok betartasival az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

d) a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiik6dés,

e) a munkavédelmi, tizvédelmi tevékenység iranyitasa, betartasa €s betartatasa;

f) a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakdri leirasdban meghatarozott, valamint az
iranyit6 szerv altal elrendelt feladatok teljesitése.

3.3.5. Az intézmény igazgatdja felelds:
» az Aht. 8. A koltségvetési szerv szervezete, mikkodése és képviselete” fejezetében elbirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiilondsen a:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatidba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,
- az alapit6 okiratban el6irt tevékenységeknek jogszabalyban, koltségvetési rendeletben,
koltségvetési keretben, valamint egyiittmitk6dési megallapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyité szerv altal kozvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi koételezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;
- a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a folyamatba épitett, elOzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért, az ellendrzések beszamolasi kotelezettségének

teljesitéséért;
- a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdasagi feladatok
ellatasaért,

« a kinevezési okirataban és munkakdri leirasaban foglalt kotelezettségei maradéktalan teljesitéséért,
kotelmei betartasaért;

« az intézmény jog- és szakszerli miikodtetéséért, a jogszabalyokban, illetve belsé szabalyzatokban
meghatarozott eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasaért;

» a fenntarto altal sajat hataskérben hozott rendeletek és hatarozatok betartasaért és végrehajtasaért;



e a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatirozott —munkakériilmények,
munkafeltételek és -eszk6z6k biztositasaért;

* a vezetdi palyazatiban foglalt, a Kozgyiilés altal az igazgatoi kinevezésével egyidejiileg elfogadott
intézménymiikodtetési €s -szervezési koncepcié megvalositasaért, a folyamatosan magas szinvonald
mivészi munkaért az éves koltségvetési keretek kozott;

e valamennyi, az intézmény kiaddsdban megjelentetett informaciés és reklamanyagért,
kiadvanyokért;

» az intézményben keletkezett iratok iktatasi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
megOrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e teriileten Gydr Megyei Jogih Varos Levéltaraval valé
egyiittmiikdésért.

- az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi tigyviteli tevékenységéért;

- a jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kisérve a miikddési dokumentumok megalkotasaért,
aktualizalasaért;

- a célkitiizések maradéktalan érvényesitéséért;

- a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettség-vallalasok Gsszhangjaért;

- a feladatok ellatisdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

- az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mikddtetéséért;

- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kovetése) mitkSdtetéséért;

- a tervezési, beszamolasi, koézérdekii €s kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettség teljességéért és hitelességéért;

- az iranyitasa ala tartozo munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért;

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szl jogszabalyok eldirasai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkormanyzat jegyzojének valé megkiildéséért;

- a munkaltatdi jogok gyakorlasabol fakado jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért;

- az intézmény nevében vallalt mindennemi kotelezettségekért;

- a létszamgazdalkodasért;

- a kulturalis intézményekkel €s szakmai szervezetekkel val6 egytittmikodéséért.

3.3.6. Feladata:

- képviseli az intézményt az allami és civilszervezetek, maganszemélyek el6tt;

- gondoskodik az intézményi SZMSZ, valamint a hozza kapcsol6d6 szabalyzatoknak, az
évadterveknek és szakmai beszamoloknak, az elemi koltségvetéseknek elkészitésérol,
megvalositasuk folyamatos ellendrzésérél;

- biztositja az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott koltségvetési kerettel
val6 hatékony gazdalkodast;

- elkésziti az intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott, valamint egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozoinak munkakori leirasat, ellendrzi a feladatok maradéktalan megvalositasat;

- kapcsolatot tart Gyoér Megyei Jogi Viaros Polgarmesteri Hivataldnak adott iigyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

- folyamatos kapcsolattartast biztosit a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozponttal (a
tovabbiakban: KP-GSZK), a vele megkotott, sziikség esetén modositott, majd a fenntart6 szerv altal
jovahagyott Egyiittmiikdési megallapodasban foglaltaknak megfelelden;

- a munkavallalokat érintd kérdésekben egyiittmiik6dik a munkavallaléi érdekképviselettel

- iranyit6 és ellenérz6, valamint szakmai munkajarél az Onkormanyzat vezetdinek, illetve illetékes
szervezeti egységeinek szamot ad.

3.3.7. Az igazgato jogosult:

- az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatdi jogok gyakorlasara;

- a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettség vallalasara és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasara;
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- az intézmény miikddési rendjének és annak szabalyzatanak kiadasara;
« az éltala vezetett intézmény teljes kori képviseletére;
* a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési elbiranyzatok betartisa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, dontéseket meghozni;
* az Onkorminyzati és belsé intézményi szabdlyzatok betartasaval helyi és orszagos
elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

3.3.8. Az intézmény igazgatdja koteles:

» az intézmény miikodési szabalyzatait elkésziteni, azokat folyamatosan karbantartani és az
onkormanyzatnak jovahagyasra benyujtani, a dolgozok munkakéri leirasat elkésziteni, aktualizalni,
a jogszabélyokban elbirt személyi nyilvantartasokat vezetni

» munkajat politikai semlegességgel, mindenkor a tSrvényeknek és vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

 gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben val6 akadalyoztatisa, egyéb tartos tavolléte esetén a
vezetoi feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasardl, az intézmény
képviseletérdl, a gazdasagi €s szakmai tevékenységek folyamatos biztositasarol;

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

* tovabbi munkavégzésre iranyuld szerzodes, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi kort vallalkozasban val6 részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi jogszabalyoknak
megfelelden eljarni ugy sajat személyét, mint a munkaltat6i jogkorébe tartozokat illetéen;

* tartézkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket
idézhet el6 az 6nkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatoan;

* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol sz6lo
hatalyos torvény rendelkezéseit, a szolgalati titkot meg6rizni;

» részt venni meghivas alapjan az intézményvezetdi értekezleteken, akadéalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

* az intézmény tevékenységérol naprakész informacidval rendelkezni;

* az intézmény gazdalkodasi €és személyzeti tevékenységének igazgatoi hataskorbe tartozo teenddit
ellatni (pl. alairasok, ellenjegyzések, szerzodéskotések stb.);

* betartani és betartatni a munka- ¢és tlizvédelmi szabdlyokat, gondoskodni a kotelezd
érintésvédelmi, szinhaztechnikai, kdzegészségiigyi €s egyeb hatésagi engedélyek beszerzésérol;

o rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntart6 tudomasara hozni, kiilonds tekintettel
betorésre, lopasra, munkakérben tortént jelentds értékii karokozasra, viz, elektromos aram, tiiz
okozta kareseményekre, mindennemii iizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartosan
akadalyozo koriilményre;

- a képvisel6-testiilet és annak szervei intézményre vonatkoz6 dontéseit végrehajtani;

* a jogszabalyokban, illetve belsé szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, részilkkre a miik6dési feltételeiket és jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,
foglalkoztatotti érdekképviselet, munkavédelmi képviseld stb.);

» az informéaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6lo 2011. évi CXII. torvény,
valamint a kdzzétételi listakon szerepl6 adatok kbzzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol sz616
18/2005. (XII. 27.) THM rendeletben foglaltak szerint folyamatosan gondoskodni a kézérdeki
adatok nyilvanossdganak biztositasarol.

3.3.9. Az igazgato szakteriileti feladatai:

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

e az intézmény munkaterve alapjan gondoskodik a megvaldsitds optimalis személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeinek megteremtésérol;

« évértékel6 beszamolot, miivészeti évadtervet, statisztikat készit az eloirt hataridokre;

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

11



» gondoskodik a kovetkezo évi koltségvetési tervezet hatarid6re torténd elkészitésérol;

* a koltségvetés elfogadasat kovetben gondoskodik az eldiranyzatok teljesitésérdl, figyelemmel
kiséri az intézmény koltségvetési helyzetét;

» elkészitteti a készletek nyilvantartisat, leltarozasukat;

» gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;

* az ellen6rzések tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hianyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirl irasos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitasainak végrehajtasat;

» a feladatellatds folyamatossaga érdekében szakmai vezet6i értekezleteket tart:

* dont az intézmény koz6nség- €s tarsadalmi, tovabba iizleti kapcsolatairdl;

» figyelemmel kiséri a helyi és orszigos palyazati felhivasokat, torekszik a palyazati tamogatisok
elnyerésére;

3.3.10. Igazgatdi intézkedések

Az igazgato:
- a Babszinhaz miikddési rendjét €s szakmai munkajat érintd rendelkezéseit irasban vagy szébeli
utasitasban adja ki;

- az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irasos intézkedés nélkiil is kotelez6 érvényiiek;

- intézkedései be nem tartasa esetén fegyelmi felelosségre vonast kezdeményezhet.

Az intézkedések betartasa és betartatdsa minden dolgozoé kotelessége, kivéve, ha az abban foglaltak
a dolgozdra nézve vesz€Elyt jelentenek vagy jogellenesek.

3.4. Igazgatohelyettes

Kinevezése az igazgatd hataskorébe, az igazgatd kbzvetlen iranyitasa €s ellen6rzése ala tartozik.

Az igazgatéhelyettes az Mt. szerinti szakmai munkakort bet6lté vezetd allasi munkavallalo, aki az
tigyrendben meghatarozott egyéb feladatokat is ellat és vezetdéi megbizasat munkaszerz6dése

rogziti.

Az igazgatOhelyettes 6nalld jogkorben feliigyeli és iranyitja az ,,egyéb iigyintézdket”, valamint az
Luzemviteli alkalmazottakat™.

Az igazgatohelyettes helyettesitési jogkorben a 3.8. pont szerint latja el az igazgatd helyettesitését.
Az igazgatohelyettest igazgatohelyettesi munkakorében tett intézkedéseir6l az igazgaté felé
utdlagos tajékoztatasi kotelezettség terheli.

3.5. Mivészeti fotitkar

Kinevezése az igazgat6 hataskorébe, az igazgato kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése ala tartozik.

A miivészeti fotitkar az Mt. szerinti szakmai munkakort bet6ltdé munkavallald, aki az tigyrendben
meghatarozott egyéb feladatokat is ellat és vezetdi megbizasat kinevezési okirata rogziti.

A miivészeti fotitkar szervezési feladatok megvaldsitasdban az igazgatoval, az igazgatOhelyettessel,
a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység irdnyitojaval és a
munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt miiszaki szervezeti egysé€g iranyitdjaval egyeztetve
lathatja el a feladatokat.

Felelos a szervezési munka megszervezéséért. Feliigyelete ala tartoznak a kulturalis szervezok.
Tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgato felé.

3.6. A munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitdja
Kinevezése az igazgato hataskorébe, az igazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése ala tartozik.

Az intézmény igazgatdjat a munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység
iranyit6ja altalanos felhatalmazassal helyettesiti.
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Az intézmény igazgatdjat munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység
iranyitoja a Mt. szerinti szakmai munkakdrt bet61t6 munkavallald, aki az iigyrendben meghatarozott
egyéb feladatokat is ellat és vezet6i megbizasat kinevezési okirata rogziti.

A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység irdnyitdja az igazgatoval,
az igazgatohelyettessel, a milvészeti fotitkarral és a munkamegosztis szempontjabol elkiiloniilt
miszaki szervezeti egység iranyitojaval egyeztetve lathatja el a feladatokat.

Feliigyelete ald tartoznak a gazdasagi ligyintézok. Tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az
igazgato felé.

Felelos:

- az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziligyi-szamviteli eldirasok és
fegyelem betartasaért, egyiittmikodik a KP-GSZK-val, annak gazdilkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatokra sz616 iranymutatésat alkalmazza;

» az iranyité szerv hatarozatainak és utasitdsainak végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;

- a jogszabalyi kotelezettségek betartdsaért €s a munkatarsakkal valoé betartatasaért, annak
ellenérzéséért;

- az éves szakmai beszamolé és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséért, az iranyitd
szerv jovahagyasara beterjesztéséért;

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, azok teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek €s a kotelezettségek osszhangjaért;

« az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetbi ellenérzésért,
valamint a bels ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miitkodéséért;

« az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol6 elkészitéséért.

Feladata:

- iranyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;

- feladatait 6nalléan, a munkakari leirasaban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a hataridok betartasat;

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK fel€ a beszamoldk elkészitéséhez adatot
szolgaltat, betartja a fenntart6 szerv és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozé jogszabalyokat;

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadassal kapcsolatos gazdasagi teenddket;

- elkésziti a bér- és létszamgazdalkodassal 6sszefliggo statisztikai kimutatasokat;

- vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat;

- feliigyeli és koordinalja a gazdasagi dolgozok munkajat;

- az igazgatoval egyetértésben dontéseket hoz az intézmény gazdalkodasit, mitkodését érintd
kérdésekben;

- gondoskodik a vagyonvédelemrol;

- biztositja a bels6 szabalyzatokban és utasitasokban elbirtak végrehajtasat, megadja a jogszabalyok
egységes végrehajtasa érdekében szilkséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali {igyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Jogkore:

- érvényesiti és ellenjegyzi a kifizetésre keriild szamlakat;

- az igazgaté és az igazgatOhelyettes egyiittes tavollétében — tartés kotelezettség vallalast nem
igényl6 esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi igyek teljesitése érdekében;

- kételessége jelezni, ha egy intézkedés a hatalyos pénziigyi gazdalkodasi szabélyokkal ellentétes.

3.7. A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység iranyitja

Kinevezése az igazgaté hataskoérébe, az igazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellenérzése ala tartozik.

A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység irdnyitdja az Mt. szerinti
szakmai munkakort betolté munkavallald, aki az tigyrendben meghatarozott egyéb feladatokat is
ellat és vezetdi megbizasat kinevezési okirata rogziti.
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A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység irdnyitoja az igazgatoval,
az igazgatOhelyettessel, a miivészeti fotitkarral és a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt
gazdasagi szervezeti egység iranyitojaval egyeztetve lathatja el a feladatokat.

Felelds a miszaki alkalmazottak munkijanak megszervezéséért. Feliigyelete ala tartoznak a
miiszaki alkalmazottak és szakalkalmazottak. Tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd
felé.

3.8. A vezetd helyettesitésének rendje

Az igazgaté akadalyoztatisa vagy tartos tavolléte, Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatoi
allashely betoltetlensége esetén az igazgatét teljes jogkdrrel — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasat is — az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatisa vagy tartés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdi és az igazgatOhelyettesi allashelyek egyidejii
betdltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatoi jogok gyakorlasat is —
azon szakalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakéri leirasaban szerepel.

Kotelezettségvallaldas csak a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti
egység iranyitdja ellenjegyzésével tehetd. E jogkorében, valamint teljesitésigazolas kiadasiaban az
igazgato altal arra irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

3.9. Az utasitési jog gyakorlasa az intézményben:

a) Az igazgaté az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik.

b) Az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatasa esetén, helyettesité feladatkorében altalanos utasitasi
joggal rendelkezik.

¢) A munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitja az
intézmény minden dolgozdjara kiterjedd pénziigyi utasitasi joggal rendelkezik.

3.10. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozo ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkavallalok
munkakdéri leirdsaban kell rogziteni.

Ha az Mt. szerinti alkalmazott munkakére ellatisa mellett a munkaltatd rendelkezése alapjan
atmenetileg mas, munkakorébe nem tartozé feladatokat is ellat, és ez altal jelent6s tobbletmunkat
végez, illetményén feliil a végzett munkaval aranyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti az
Mt. szabélyai szerint.

3.11. Gazdasagi iligyintézok

- Gondoskodnak a kifizetésekhez sziikséges készpénzillomany felvételérol, a kifizetés elott
meggyO6zodnek a szamlak tartalmi €s alaki helyességérol, figyelemmel kisérik az elszamolasi
hataridoket, melyek betartasaért felelosek.

- A készpénzbevételeket bevételezik és az OTP Bankba befizetik a Vaskakas Babszinhaz
szamlajara.

- Elkészitik a szamlak kontirlapjait, melyeket tovabbitanak a KP-GSZK felé.

- Elkészitik a bérszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatasokat.

- Részt vesznek a selejtezések, leltarozasok lebonyolitasaban.

- Vezetik az elbéadasok iigyelonaplojat, mely alapjan adatot szolgaltatnak a statisztikai
jelentésekhez, illetve az eloadasok kézremiik6ddinek kifizetéséhez.
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3.12. Az intézmény valamennyi dolgozdja munkajat a Béabszinhaz belsd szervezeti rendjében
meghatérozott rend szerint, az igazgato altal elkészitett és a dolgozo altal tudomasul vett munkakéri
leiras alapjan végzi. A munkakéri leirdsok elkészitéséért €s alkalmazasaért az igazgaté felelds.
Munkakdori mulasztés vagy fegyelmi vétség a munkakori leirasban foglaltak tekintetében allapithat6
meg.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, feladat vagy személyi valtozas esetén azok
bekovetkeztének napjaval modositani kell.

A munkakdri leirasok a jelen SZMSZ mellekletét képezik.

3.13. A Belso ellenéri feladatokat Gyor Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellen6rzési
Osztélya latja el.

V. fejezet
1. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.1. Mivészeti tevékenység

A Babszinhaz feladatait szinhazi évadra sz616 évadtervben rogziti. Ennek sszhangban kell allnia az
éves koltségvetési tervvel. Az évadtervet €s a koltségvetést a fenntartd jogokat gyakorlo szerv elé
kell terjeszteni tajékoztatas céljabol. A szinhaz miivészeti tevékenységének folyamatat, tervezés,
elokészités, felkésziilés kérdéseit, a probak, bemutatok és eldadasok rendjét, valamint a miivészeti
tevékenységgel Osszefliggh magatartisi és szakmai szabalyokat a Munkaiigyi szabalyzat
tartalmazza.

1.2. Miiszaki €s lizemeltetési tevékenység

a) A szinpadtechnikai tevékenység felelése munkamegosztias szempontjabdl elkiiloniilt
miiszaki szervezeti egység irdnyitdja. Biztositania kell a probak, eldadasok lebonyolitasdnak
feltételeit, gondoskodnia kell a szinhaz folyamatos lizemeltetésérol. Feladata a miiszaki hattér
biztositasa, illetve tovabbfejlesztése. Munkaja soran a miiszaki alkalmazottakat, vagyis a hangosito,
vilagositd, diszitd, kellékes, raktaros, gépkocsivezetd feladatkoroket ellaté munkatarsak
tevékenységét iranyitja.

b) A bab- és diszletmiihely tevékenységi korébe tartozik a diszletek, babok, jelmezek
kivitelezése, karbantartiasa. A produkci6 létrehozasakor a rendezé és a tervez0 iranyitja munkajukat,
felelds vezetojik a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység
iranyitoja.

1.3. Szervezési tevékenység

1.3.1. Miivészeti fotitkar:

Munkajat kozvetleniil az igazgatod iranyitja, ellen6rzi. Feladata a szinhdz miivészeti munk4javal
kapcsolatos titkari teend6k ellatasa, a szinhdz marketing- és kommunikaciés tevékenységének
iranyitdja. Feladata a bérletes, tij- és matiné eloadasok megszervezése, valamint a kulturalis
szervezOk munkajénak iranyitasa.

1.3.2. Kulturalis szervezo:

Feladatuk a szinhdz elbadasaira, illetve egyéb rendezvényeire kozonséget szervezni, nézotéri
tigyelet, t4j eldaddsok. Reklam és propaganda, a tomegtajékoztatasi eszk6zok folyamatos és
rendszeres informalasa a szinhaz munkajaval kapcsolatos eseményekr6l, miisorokrol. Hirdetések,
informaciéhordozok (szorolapok, plakat, miisorfiizet), egyéb intézményi kiadvanyok terjesztése, a
munkajukkal kézvetleniil kapcsolatos adminisztracié elvégzése. Munk4jukat a miivészeti fotitkar
kozvetlen iranyitasaval végzik.

1.3.4.Egyéb tigyintézok, informatorok:

Feladatuk a Vaskakas Babszinhdzba érkezOk tajékoztatasa az itt zajlé sajat, meghivott és
terembérlet keretében zajlo eléadasokrol. Jegypénztarosi feladatot latnak el, melynek soran szoros
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elszamolassal tartoznak a kijelolt gazdasagi iigyintézd felé. Adminisztracids, anyagbeszerzo €s
egyéb kisegit6 feladatokkal segitik az igazgatasi szakalkalmazottak.

2. A munkavégzéssel kapcesolatos szabalyok

2.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben levo
szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakori leirasban leirtak szerint
torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozo munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatirsaival egylittmiikodni, a hivatali titkot
megtartani. Munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze el6.

A foglalkoztatott koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat képezo
targyakat (pl. konyveket, hangszert, ruhat, diszletet, kelléket stb.) az épiiletbdl elvinni csak az
Igazgatd vagy az ligyvezetd igazgaté irasbeli engedélyével lehet. Forgatokonyv, partitira,
zeneanyag, magnészalag, CD, DVD csak a szerzdi jogokra vonatkoz6 mindenkor hatilyos
jogszabalyok betartisa mellett €s az Igazgato irasbeli engedélyével masolhato.

2.2. A foglalkoztatott dolgozo, az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV.
térvényben, valamint az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem &ll fenn, a munkaltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomasara jutott, torvény altal védet titkot, illetve a hivatas
gyakorlasahoz kétott titkot megdrizze.

A fennall6 foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl arra illetéktelen
személyeknek tajékoztatast a dolgozé nem adhat, amelynek kiszolgéltatisa barmely személyre,
munkaltatéjara, annak alkalmazottjaira, szerz6dé vagy egyiittmkodo feleire hatranyos vagy
jogellenesen el6nyos kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet el6idézne.

A Thivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek killonosen, de nem kizarélag a kiilon
jogszabalyokban meghatirozott adatok, valamint a munkaltaté nem j6évéhagyott szakmai €s
stratégiai tervei.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birésag vagy mas hat6sag a titok
kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség aldl az arra illetékes szervt6l, személytdl
a dolgozoé felmentést kap.

Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt a munkavallalé ellen eljards indul, az eljarasban
kozremiikodok kotelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerint a dolgozé munkaltatéja felé fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése stlyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az e pontban meghatirozottak tudomasul vételét a dolgozé irasban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkaiigyi okiratok kozott kell elhelyezni és megdrizni.

2.3. A tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak eld kell

segiteniiik.

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

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

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadésra az intézményvezeto
vagy az altala esctenként megbizott személy jogosult;
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elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,

szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozoé felel;

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

« nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik;

- a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismerje; kérheti az Gjsagir6t, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse;

« sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

2.4. A munkaidd beosztasa

A munkarendet, a pihen6id6t, a rendkiviili munkavégzést a szakmai torvények és a kapcsolodo
jogszabalyok, valamint bels6 szabalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani.

A foglalkoztatottakra vonatkozé beosztast a meghatarozott feladatok alapjan — lehetdség szerint az
érdekeltekkel valo egyeztetést kovetden — az illetékes vezet6 hatarozza meg €s kézli a dolgozdval.

2.5. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kiadasahoz elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az igazgaté jogosult. A
tanulmanyi szabadsagra vonatkozoan az Mt. rendelkezései az irdnyadok.

A dolgozdék éves rendes szabadsaginak mértékét a munka térvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kiadott szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartasanak vezetéséért a gazdasagi iigyintézo a felelds.

2.6.A munkavégzés igazolasa

- A munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgozok kotelesek a munkéba érkezés és a
tavozas id6pontjat, a ledolgozott munkadrak szamat, szabadsag vagy csusztats esetén annak tényét
naponként a jelenléti iven feltiintetni.

A kiilonbdz6 szakmai teriiletek iranyitoi a jelenléti iven hetente alairasukkal igazoljak az elfogadott
munkaid6t.

Hoénap végén a gazdasagi ligyintézo a jelenléti iven Gsszesiti az altaluk ledolgozott 6rakat, kimutatja
az esctleges tilmunka idotartamat.

Betegség vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkabol valé tavolmaradast a dolgozé a lehetd
leghamarabb koteles az igazgatonak, és a kozvetlen felettesiiknek személyesen, telefonon vagy
hozzitartozoja 4ltal bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsithetd.

A munkaid6kereten feliil ledolgozott orakat lehet6ség szerint a targyhot kovetd honapban, de
legfeljebb a keletkezést6l szamitott 6 honapon beliil ki kell adni.

A jelenléti iv alapbizonylat, mely dokumentilja a tényleges munkavégzés idGtartamat, a
szabadsagok, a szabadnapok, a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tavollét idépontjait.

2.7. Vagyonnyilatkozat-tétel
A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIL torvény rendelkezései
szerint az intézmény a kdvetkez6 modon szabalyozza:
a) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a fenti térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan:

- az a kozszolgalatban nem all6 személy, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre, illetve ellenérzésre jogosult
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a) az allam, 6nkorményzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbségi
Onkorményzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint
onkormanyzat altal alapitott kozalapitvany altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,

aa) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
Onkorményzati vagyonnal valé gazdélkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésii elbirdanyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatisi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggyiilés, a Kormany, valamint dnkorméanyzat altal alapitott kozalapitvany szamdara nyujtott
tdmogatasi pénzeszko6z juttatisanal,

ac) egyedi allami vagy Snkorményzati timogatasrol valé dontésre irdnyul6 eljaras lefolytatisa
soran, vagy

ad) éllami, dnkorményzati, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal
alapitott kdzalapitvanyi tamogatasok felhasznélasénak vizsgilata, valamint a felhasznalassal valo
elszamoltatas soran.

b) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kételezett személy beosztasaba 1épését kovetden, illetve
beosztasanak megsziinését kovetden, 15 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Uj beosztisa, munkakore, feladatkSre vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztasa fennalldsa soran, vagy koézbeszerzési eljardsban résztvev® munkavallaléo tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyiban — évente
koteles eleget tenni. A munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség
évében junius 30-ig tesznek eleget.
¢) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgaté esetében a koltségvetési szerv iranyité szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi munkavallalok
tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorlgja biztositia a Gazdalkodasi osztalyon, zart
pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktol elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
d) Az 6rzésért felel6s koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél és
esedékességének id6pontjarél a kételezettet legalabb 30 nappal megelézéen tajékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:

a) a 2007. évi CLIL. torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

b) a nyomtatvany kit6ltéséhez sziikséges irdsbeli itmutatast;

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald

figyelmeztetést.
e) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. torvény mellékletében meghatirozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilén-kiilén zart
boritékba kell helyezni.
) A vagyonnyilatkozatot elektronikus titon is ki lehet tolteni.
g) A nyilatkozo és az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az érzésért felelos
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
h) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utian a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
i) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozoé és az 6rzésért felelos példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak nevét, beosztasukat és munkakériiket
rogzité kimutatast az SZMSZ tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelos személy az intézmény igazgatdja.
Az intézmény igazgatGja tekintet¢ben az egyéb munkaltatéi jogkoér gyakorloja litja el a

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és Orzési feladatokat az
iranyit6 szerv rendelkezései szerint.
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2.8. A foglalkoztatottak dijazasa

A munka dijazisira vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait az Emtv., az Mt. az azok végrehajtasardl sz6lo
jogszabalyok, tovabba az intézmény belso szabalyzata tartalmazza.

2.9. Bélyegzohasznalat

Cégszeril alairasnidl minden esetben korbélyegzot kell alkalmazni. A korbélyegzdvel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézmény 2 darab korbélyegzovel rendelkezik.

A bélyegzok hasznélatara az igazgato, az igazgathelyettes, és a munkamegoszids szempontjabol
elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitdja jogosult.

A bélyegzék nyilvantartdsdért, beszerzéséért, megOrzéséért, évenkénti leltarozasaért a gazdasagi
ligyintézo) felelos.
A kiadott bélyegzokrol az atvétel igazolasat is tartalmazé nyilvantartast kell vezetni.
Az intézmény bélyegzdinek nyilvantartasat a gazdasagi iigyintéz6 kételes vezetni.
A belyegzo nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
a bélyegz6 sorszamat,
- abélyegzo lenyomatat,
- abélyegz6 szovegét,
- akiadés napjat,
— az atvevl nevét, beosztasat, alairasat.
A Dbélyegzot hasznalok kotelesek azt olyan modon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.
Barmelyik bélyegzo elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak vagy helyettesének, aki
az érvénytelenitésrdl azonnal koteles intézkedni.

2.10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az igazgaté gondoskodik a szakszerli és gyors iigyintézés és szabalyszerii iigyiratkezelés
megvalositasarol.

Ennek keretében az iratkezeléssel osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorsk az
alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak atvételére jogosult:

- az intézmény igazgatdja;

- az ,.s. k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy;
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

- az informacids részleg munkatarsai.

Az irat iktatasat, nyilvantartisat, irattdrozasat €s selejtezését a gazdasagi ligyintéz6 munkakort
bet6lté munkavallal6 végzi.

Az iratok tarolasa a gazdasagi irodaban torténik, ezért felelos a gazdasagi ligyintéz6 munkakort
betdltd munkavallalo.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniiikk, és az adatokat ugy kell rogziteniikk, hogy
- az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és  visszakereshetd legyen;
- szolgalja az intézmény rendeltetésszerii mikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat;

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban valé
Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato személy az intézmény igazgatdja.
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Az iigyiratkezelés szabalyait a Gyor Megyei Jogli Véaros Levéltara altal jovahagyott, jelen SZMSZ
6. sz. mellékletét képezo iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a
szabalyzatban foglaltak teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgaté kotelezett.

2.11. Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsagok
Az alairési és kiadmanyozasi jogkoroket az Ugyrend szabalyozza.

2.12. Az intézményi munka szakmai forumai

a) Tarsulati iilés

Célja:

- id6aranyosan értékelni az intézmény munkajat,

- a kovetkezd idoszak terveinek megbeszélése.

Iddpontja: évente legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint.
Résztvevok: valamennyi dolgozo.

Vezeti: igazgato.

b) Vezetdi értekezlet

Célja:

- az intézmény szakmai €s gazdasagi életét érint6 vezet6i dontést igényl6 iigyek megbeszélése,

- a szakmai munkavégzés értékelése,

- az intézmény gazdasagi helyzetének attekintése.

Id6épontja: sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer.

Résztvevok: igazgatd, igazgatohelyettes, mivészeti fotitkar, munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitGja, munkamegosztis szempontjabdl elkiil6niilt
miiszaki szervezeti egység iranyitdja.

Vezeti: igazgato, aki az érintetteket az esetleges beszamolasi koételezettségiikrol 3 nappal korabban
tajékoztatja.

c¢) Heti egyeztetdé megbeszélések

Célja: a Vaskakas Babszinhaz heti programjanak €s a szervezési, technikai feladatok egyeztetése.
Id6pontja: hetente az eléadasokhoz, probakhoz igazodéan, idépontjat a probatabla az e€l6z6 héten
jelzi.

Résztvevok: igazgatd, igazgatOhelyettes, miivészeti fotitkdr, munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitGja, munkamegosztis szempontjabol elkiil6niilt
miiszaki szervezeti egység iranyitdja

Vezeti: igazgato.

2.13. Dolgozéi érdekképviseleti szerv

Az intézmény dolgozéinak érdekképviseletét tizemi tanacs latja el.

A dolgozokat érintd egyeztetésekrol, jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- a megbeszélés helyét, idépontjat,

- arésztvevok nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a meghozott dontéseket.

Az igazgatd, vezet0i tevékenysége soran — jogszabalyokban meghatarozott jogosultsag
érvényesiilését biztositva — egylittmiikodik az intézményben mik6dd munkavallal6i
érdekképviselettel.

A munkaltaténdl miik6dd kozalkalmazotti tanics Uzemi tandcsként mikodik tovabb 2020.
november 1-t6l. Az Uzemi Tanacs egyebekben az Mt-ben, valamint az intézmény mikodésére
vonatkozé szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja jogait és kdtelezettségeit.
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2.14. A dolgozok munkavédelmi jogainak biztositasa
A Miivel6dési Kozpont a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény 70-77. §-ai szerint
munkavédelmi képvisel6t valaszt €s biztositja a torvényben foglalt jogosultsagokat.

3. Az intézmény gazdalkodiasanak rendje

3.1. Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében levoé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézmény vezetdjének iranyitasaval az ligyvezeto igazgato feladata.

A gazdialkodasi feladatokat a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatdé Kozponttal kotott
Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak, valamint az intézményi sajatossagokat figyelembe
vevO belsd szabalyzatok szerint kell ellatni. Az intézmény és a Kulturalis Pénziigyi- Gazdasagi
Szolgaltaté Kozponttal kotott megallapodas az SZMSZ mellékletét képezi.

3.2. A kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az Ugyrend
tartalmazza.

3.3. Az altalanos utalvanyozasi jogkorrel az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes vagy a
munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitoja rendelkezik.

VL. fejezet
A munkavégzés egyéb szabalyai

1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatdi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés silyaval ardnyos, hétranyos
jogkovetkezményt megallapitani a jogviszony fennallasa alatt.

A foglalkoztatott a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan Orizetében tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott munkavallaloét e nélkiil is terheli felelosség az éltala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztik, az Mt. vonatkozé rendelkezései
szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kir Osszegének meghatirozasanal az Mt.
rendelkezései az iranyadok.

A munkaltaté ruhazatban, hasznalati targyban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az int€ézmény belsd szabalyzatait.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé hasznalati értékeket csak a
szervezeti egység vezetojének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznailataért, a gépek, eszk6zok, jelmezek, kellékek, diszletek megovasaért.

4. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely létez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) val6
eltérést jelent, az allamhaztartdis miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
elo6fordulhat.

A szabdlytalansag lehet:

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

- nem szandékos (figyelmetlenségbol, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol).

A szabalyozottsig biztositasa, a szabalytalansagok megakadélyozasa elsddlegesen az igazgatod
feladata.

A szabalytalansag megel6zése:

- jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan,

- a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséré vezeto altal,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigalasa.

A szabalytalansagok kezelése, eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolodé nyomon kvetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az igazgaté iranyitisaval.

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes utblagos €s vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallal6 és a munkaltat6 részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansigot az intézmény valamely dolgozoja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kdzvetlen felettese az adott {igyben érintett a munkatarsnak a
vezetd felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a feliigyeleti szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a szabalytalansagok megsziintetés érdekében
a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasardl.

Ha az igazgatd észleli a szabalytalansdgot, akkor a feladat, hatiskor és felel6sségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hoznia a szabalytalansag korrigalaséra, megsziintetéscre.

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

Biintetd vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennck megtétele az igazgat6 feladata.

Fegyelmi (igyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabol szarmazd vétkes kotelezettségszegés és
hatranyos jogkévetkezmény megallapitasa szabalyai szerint kell eljarni.

Az igazgaté6 nyomon koveti az elrendelt vizsgilatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabalytalansag-lehetoségeket beazonositja és informaciokat szolgiltat a belsé ellenérzés
szamara eldsegitve a folyamatban 1évo ellendrzéseket.

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridoket, elkiilonitve kell nyilvan tartani.

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra
Szabalyozottsag Az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo

szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradisa

22



Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eloirasszeri ellatasa

- az eldirt hataridok be nem tartasa

- pénzbeli juttatisokndl a  juttatds
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés

- unids tamogatasoknal a k6zosségi politikak
(esélyegyenloség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa

Pénziigyi

- pénztarban keletkez6 pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladé elszamolds, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folydsitasa)

- a szabalyozasban  meghatirozottat
meghaladé Osszeg kifizetése, folydsitasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadasa

Szamviteli

- a szabalyozasban el6irtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd

Iranyitasi-vezetési

- az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE- azon  belil a

kontrollfunkciok- kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztisa vagy nem
megfeleld mikodtetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezetl és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében
jelentkez6 hianyossagok

Informatikai

- az informatikai rendszer hianyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkcidk hidnya, a
hozzaférés nem megfelelé korlatozasa) azok
kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmddositads nyomon
kovethetoségének hianya, pontatlansaga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabélyozas szerinti
miikddésének ki nem alakitasa, a mikkGdtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege

- az tgyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitasokat
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érintd6 programmodositasok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentaciés, nyilvantartasbeli

Nem megfelelé, nem megfelelden vezetett
vagy nem a kelld tartalma (az utdlagos
reprodukalast lehetdvé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezet6i ellenérzést nem vagy
nem kelléen segit6, vagy nem az elbirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvéantartas, dokumentacio

Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok
megsértése

- hibas elokészités

- a palyaztatas elhagyasa vagy nem a
tényleges ért€k  szerinti megoldasnak
megfelel6 lebonyolitasa

egyenlé banasmod elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirasa)

- megfeleld dokumentalas elhanyagolasa

Ellenérzéssel 6sszefiiggd

- a feltart hidnyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa

- kotelezd ellenérzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkozo szabalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapul6
mintavételezés elhagyasa

- ellendrzési tervtdl valé engedély nélkiili
eltérés

- belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil

hagyasa
- fiiggetlenség cs6kkenése iranyaba hato
barmely tevékenység
- intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradésa

Monitoringgal Osszefiiggd - kotelezd monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megseértése

- a szabalyozas szerint kotelezOen
szétvalasztandd  munkakorék, — funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos

- az allam- és tzleti titkok kezelésére
vonatkozd szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
fiigg6 adatkezelési ¢és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok

Tajékoztatassal kapcsolatos

- szabdlyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartdsa
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- a jelentésekben nem a valéshelyzetet
tikr6z6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése

5. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelGs.

A belsd ellendrzés feladatkdre egyarant magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel dsszefliggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellenorzési terv alapjan torténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellen6rzés formajat,

— az ellendrzési teriileteket,

— az ellenérzés fobb szempontjait,

— az ellen6rzott idészak meghatarozasat,

— az ellenérzést végzi(k) megnevezését,

— az ellen6rzés befejezésének idépontjat,

— az ellenérzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

A bels6 ellendrzést Belso ellenorzési szabalyzatban (melléklet) foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellenérzést (FEUVE),
melyrél az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, int€ézmény miikodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletli ellenérzési nyomvonal kialakitdsdval miikédteti,
mely az ellendrzés folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatibrakkal
szemléltetett leirasa.

Az ellenérzési nyomvonalat a belsd ellenorzési kézikonyv tartalmazza. Az ellendrzések
tapasztalatair6l, eredményérdl az <érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6it, valamint dolgozo6i
értekezleten az intézmény dolgozéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A belso ellenorzest belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak az ellen6rzési jogokat az altalanos
jelentési kotelezettség szabalyainak betartasa mellett kdzvetleniil és folyamatosan gyakoroljak.

Az ellenérzési jog gyakorldsdnak médja:

- ellendrzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

Az ellendrzésének formai:

a) vezetdi ellendrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellenérzési jogukat
az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartasa mellett kozvetleniil és folyamatosan
gyakoroljak;

b) munkafolyamatba ¢épitett ellenérzés: a munkafolyamatba épitett ellenérzést, a szakmai,
gazdasagi, ligyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek k6zé olyan
ellenérzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak, célszeriiségének

L S 4
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A pénziigyi, iranyitasi és ellen6rzési rendszerek miikodtetésének a gazdasigossag, hatékonysag és
eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.
¢) Iranyitd szervi ellenrzés: a fenntarté szerv latja el.

6. A kapcsolattartas rendje

a) A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a szervezeti egységek egymdssal
kapcsolattartasra kotelezettek.

Az egyiittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
A belsé kapcsolattartas rendszeres formai: értekezletek, forumok, személyes megbeszélések stb.

b) A kiils6 kapcsolattartas

Az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
egyiittmiikddési megallapodast koéthet.

7. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasi dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakdorének atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas, valamint tartés tavollét (6 hénapot
meghaladd) esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat, targyat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban levo konkrét iigyeket,
- az atadasra keriil6 eszk6zoket, iratanyagokat,
- az atado és atvevd észrevételeit a jegyzOkonyv tartalméaval kapcsolatban,
- a jelenlevok alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az igazgaté gondoskodik.

8. Az intézmény védelmi eldirasai

a) Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségilkk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Valamennyi munkatars koteles az idészaki munka-, baleset- €s tlizvédelmi oktatasokon részt venni,
ismerniiik kell az SZMSZ mellékletét képezd Munka- és Tiizvédelmi Szabélyzatot, valamint a tiz
esetére eloirt utasitasokat, a menekiilési, kiiiritési utvonalat.

b) Akinek terrorfenyegetettség tudomasira jut, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény
vezetdjét. Az intézményben tartézkodo ligyeletes munkatars a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
err6l a tényrol az intézményvezetdt és gondoskodik az épiilet kivonulasi terve szerint annak
kitiritésérol.

Az iigyeletes vezet0 értesiti a rendOrséget, valamint a tiizoltosdgot megtett intézkedéseirdl.

Vagyonnyilatkezat-tételre kotelezettek

1./ Kocsis Rozi igazgato

2./ Varga Anita igazgatohelyettes/ miivészeti fotitkar

3./ Hollandi Prohaszka Marta munkamegosztids szempontjabdl elkiiloniilt gazdasagi szervezeti
egység iranyitdja
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VILI. fejezet
Zaradék

1. A Vaskakas Babszinhaz jelen SZMSZ-e jogszabalyokban meghatarozott mellékleteinek
elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatoja a felelds.

A szabdlyzatok feliilvizsgélatinak és aktualizildsuk megtorténtér6l, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérol az igazgaté évente november 30. nap
hataridével irdsban koteles nyilatkozni a Gydr Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Vaskakas Béabszinhéaz jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. ................. napjan
Iép hatélyba, egyidejlileg a koltségvetési szerv 2022. marcius 1. napjan hatalyba lépett Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata hatalyat veszti.

3. A Vaskakas Bébszinhaz Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzatinak Kozgytilése altal kiadott
hatalyos alapit6 okiratanak szama: 4. — 156/2022. (IX.20.)

Gyor, 2024. ................

Kocsis Rozi
igazgaté

Jovahagyasi zaradék:

Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Humanszolgaltatisi Bizottsaga Gyor
Megyei Jogii Varos Onkorméanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 25/2024. (X.
25.) onkormanyzati rendelete 2. szami mellékletének 3.1. pontjdban foglaltak alapjan, a
....................... [.......... HSZB. hatirozattal a Vaskakas Babszinhaz Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

27



A Vaskakas Bibszinhaz 2024. ...................... napjin hatilyba lépett Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatinak melléklete

A koltségvetési szerv miikodésének szakmai szerkezete

Az intézmény fenntarto altal 2024. évre engedélyezett létszama 24,25 6

A Babszinhaz vezetése:
1 f6 igazgatd

1 f6 igazgatdhelyettes és miivészeti fGtitkar

1 f6 munkamegosztds szempontjabal elkiilonilt gazdasagi szervezeti egység irdnyitdja

1 f6 munkamegosztds szempontjabal elkiiloniult miiszaki szervezeti egység iranyitoja

Adminisztrativ munkakért betoltok:

1,5 6 gazdasagi ligyintézé (2 f6 6 6ras)

1,75 f6 egyéb iigyintéz6 (2 f6 4oras, 1 6 6 6ras informator)
3 f6 kulturalis szervezd (3 f6 8 oras)

Miivészeti munkakorben foglalkoztatottak:

7 f6 babszinész

Technikai munkatarsak:

5 f6 mdszaki alkalmazott

2 f6 Gzemviteli alkalmazott

Mdiszaki vezetd

Gazdasagi egység
iranyitéja

Igazgaté
( i AN DL W= -
Igazgato helyettes/ o
Miivészeti fotitkar ESbszineszek
. Ozemviteli
Egyéb ligyintézik alkalmazotta
Gy6r, 2024. ...

Mdszaki
alkalmazottak

Gazdasagi
ugyintézék

Kocsis Rozi
igazgato
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Jelen SZMSZ mellékletét képezik az alabbi szabalyzatok, dokumentumok:

Munkaligyi szabalyzat

Ugyrend

Bizonylati szabélyzat

Felesleges vagyontargyak selejtezési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Tizvédelmi szabalyzat

10.  Hazirend

11.  Munkakori leirasok

12.  Szabalyzat — Az intézménynél szakmai alapfeladat korében meghatarozott szellemi
tevékenységet végz0 szolgaltatasi szerzodéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételekrol

13.  Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

14.  Beszerzési szabalyzat

15.  Kozbeszerzési szabalyzat

16.  Kdotelezettségvallalasi szabalyzat

17. A szabélytalansagok kezelésének rendje

18. FEUVE

19.  Informatikai biztonsagi szabalyzat

20. Gépjarmii hasznalati szabalyzat

RN W=
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