3. szamu melléklet

A
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A Gyori Filharmonikus Zenekar (a tovabbiakban: Zenekar) az allamhdztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) el8irasai szerinti alapadatait,
alapfeladatait, szervezeti felépitését, miikodésének ¢és iranyitasanak rendszerét és szabalyait, az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény szabdlyszerii gazdalkodasanak biztositasara
vonatkozé szabalyait a jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ)
foglalva az alabbiak szerint allapitom meg.

1.1. A SZMSZ célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mukodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az
intézmény alapitd okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithaté legyen.

1.2. Az SZMSZ hatélya kiterjed:
* az intézmény vezetdire;
» az intézmény alkalmazottjaira, munkavallaloira;
* az intézmény szolgéltatisait igénybe vevokre;
» az intézménnyel egyéb, vallalkozasi, megbizadsi jogviszonyban &ll6 mdas harmadik
személyre.

1.3. Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢és
hataskori, szervezeti és mikodési eléirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. AZINTEZMENY ALAPADATAI
A koltségvetési szerv neve: Gydri Filharmonikus Zenekar

Székhelye: 9022 Gydr, Aradi vértanuk ttja 16.
Telephely: Zichy -palota 9022 Gy®r, Liszt Ferenc utca 20
Klub helyiség 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 20.

Alapitésa: jogeldd nélkiili alakulas. Torzskonyvi datuma: 2001.11.30.
Hatalyos alapitoi okirat kelte és szam: 2025. aprilis 16.; 2. — 50/2025 (111.28.)

A koltsegvetési szerv iranyito szerve, szekhelye:
Gy6r Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
9021 GyOr, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv fenntarto szerve, székhelye:
Gyodr Megyei Jogi Varos Onkorményzata
9021 Gyor, Véroshaz tér 1.

Miikodést tertilete:
GyOr varos kozigazgatasi teriilete, tovabba szerzddésekben meghatdrozott hazai és kiilfoldi
helységek.



Szamlaszama: 11737007-16718304
Adodszama: 16718304-2-08

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

Az intézmény szakagi besoroldsa és alapvetd szakfeladatai:
TEAOR: 9001 Eldado-miivészet
Allamhaztartéasi szakagazati rend szerinti besorolasa: 902000 Eléado-muivészet

Az intézmény web-lapja: www.gyfz.hu

Az intézmény az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény és a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozod részletes
szabalyokrol szolé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eléirt miikddési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.

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

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

A helyi Onkormanyzatok ¢és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. tv torvény, valamint az
eldado-miivészeti szervezetek tAmogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyair6l szolo 2008. évi
XCIX. torvény (a tovabbiakban: Emtv.) alapjan ellatand6 kozfeladata:

Zenei eldado-miivészeti tevékenység végzése, amely apolja és fejleszti a tarsadalom kulturalis,
szellemi allapotat, a zenemuvészeti kulturat, ezaltal a tarsadalmi Onismeretet €s szolidaritast,
eldsegiti az eurdpai €s ezen beliil kiilondsen a magyar kulturalis emlékezet fenntartasat.

Ennek érdekében az intézmény feladata eléado-miivészet értékeinek gyarapitasa, az eléadasoknak
a kozonség széles rétegeihez vald eljuttatisa, a gyermek- ¢&s ifjusagi korosztily eldado-
miivészetekre fogékonnya nevelésének elomozditasa, a hazai eldado-milivészet nemzetkdzi
jelenlétének eldsegitése, a hatdron tuli magyar kultGra é&poldsa, a hazai nemzeti és etnikai
kisebbségek miivészeti élete kibontakozdsanak segitése.

Pecsétjei:
« kor alaku, kozépen a Magyarorszag cimere, felirata:
GYORI FILHARMONIKUS ZENEKAR - GYOR
« téglalap alaku, felirata:
Gyo6ri Filharmonikus Zenekar
9021 Gy6r, Aradi vértantk utja 16.
Bankszamlaszam: 11737007-16718304
Adoészam: 16718304-2-08
« téglalap alaku, felirata:
Gydri Filharmonikus Zenekar
9021 Gy6r, Aradi vértantk utja 16.

3. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Onallé jogi személy.

A Zenekar az Emtv. vonatkozé rendelkezései alapjan az eldado-miivészeti allamigazgatasi szerv
altal nyilvantartasba vett, onkormanyzati fenntartast eldado-miivészeti szervezet.

Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozpont ( 9021
Gyér, Kazinczy F. u. 3.) (a tovabbiakban: KP-GSZK), mint az Onkormanyzat irnyitoi jogkorébe



tartozo koltségvetési szerv latja el kiilon munkamegosztasi megéllapodasban foglalt feltételek
szerint, melyek meghatarozzak a feladatmegosztas €s felel0sségvallalas szabalyait.

Jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.
4. AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE
4.1. Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 902000 Eldado-miivészet

4.2. Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:
082030 Miuvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
086090 Egy¢b szabadidds szolgaltatas

A Zenekar alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.3. llletékessége, milkodési kore: Gydr Megyei Joghi Véros kozigazgatdsi teriilete €s kiilon
megallapodasokban meghatarozott helységek.

4.4. Az intézmény egylittmuikodik:

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

b) a szakminisztériummal, az eléado-muivészeti szervezetek mikodésével osszefiiggd

kozigazgatasi hatosagi és szolgaltatasi feladatokat ellato szervvel, hazai és kiilfoldi el6ado-

miivészeti intézményekkel €s szervezetekkel;

¢) Gydr-Moson-Sopron varmegye meghatarozo kulturalis és oktatasi intézményeivel;

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

e) minden olyan intézménnyel, hatosdggal, amelyek a Zenekar miikddésével kapcsolatban

valamilyen hataskorrel birnak;

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



I.
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiiloniilt szervezeti egységeit,
azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak 1étszdmat az 1. szdmu
fliggelék tartalmazza (organogram).

1. Szervezeti egységek

a) Igazgato

- Titkarsagvezeto

- lgazgatési asszisztens

- Marketingkoordinator, programszervezo
b) Igazgatohelyettes

- koncertmesterek

- sz6lamvezetdk

- 52616 hangszeres miivészek
- zenekari miivészek

- igyeld

- zenekari altisztek

¢) Gazdasagi csoport
- gazdasagi igazgatohelyettes
- gazdasagi és munkaiigyi referens
- jegypénztaros, k6zonségkapcesolati tigyintézd
- szervezési és koordinacios referens
- izemviteli dolgozok

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

2.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az igazgaté a munka térvénykonyvérdl
sz0lo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatalya ala tartozd jogviszonyban foglalkoztatott
vezeto.

Gyér Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatinak Kozgyiilése palyazati eljaras lefolytatasival bizza
meg az Emtv., valamint annak végrehajtasarol rendelkezd jogszabalyokban foglaltak szerint.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra szol. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — a Kozgylilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja a Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) szerint.

2.2. Igazgatd

A Munkavallalé felett a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — Gyor
Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése gyakorolja.

Az egyéb munkaltatoi jogokat az Motv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gyor Megyei Jogu Varos
polgarmestere gyakorolja.

a) A munkaltatéi jogkort gyakorlo Gybr Megyei Jogii Viros Onkormanyzatanak Kozgyiilése:
- megvalasztja az intézmény igazgatdjat, illetve dont a vezetdi jogviszony megsziintetésérol;
- Osszeférhetetlenséget allapithat meg;



- megallapitja az igazgatd kezd6 személyi bérét;
- munkaviszonybol szdrmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a rendelkezései
alapjan Munkaszerzddése szerint gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldsa tekintetében kiilonosen, de nem kizarolag Gyor Megyei
Jogii Varos Onkormanyzatanak polgdrmestere:
- kiadja:
* az igazgatd munkakori leirasat;
+ a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;
- engedélyezi:
« a kiilfoldi kikiildetést és annak kdltségelszamolasat;
» nem jogszabalyon alapul6 személyi bér valtozasa esetén az igazgatd bérének modositasat;
* szolgalati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszamolasat;
* tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését €és arra iranyuld megbizasi szerzddés
megkdtését;
* a jutalmazast;
» fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;
* tanulmanyi szerzddés megkdtését;
* a nem jogszabalyi kotelezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben vald részvételt;
- munkaviszonybdl szdrmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a rendelkezései
alapjan Munkaszerzddése szerint gyakorolja a jogkorét;
* a hatarozott idejli alapbéren feliili juttatast,
» a fizetési eldleg felvételét, valamint
» az egyéb béren kiviili személyi juttatdsok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzasi tdmogatas,
segély stb.) kifizetését.

C) Az egyéb munkdltatoi jogkor gyakorldasanak soran a Polgarmester Hivatal szakmai feliigyeletet
ellato szervezeti egységének vezetdje a polgarmestert megilleté munkaltatoi jogok koziil
kiadmanyozza az intézmény vezetoje tekintetében:

» a fizetett szabadsag kivételét;

* a belfoldi kikiildetést;
Biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz sziikséges miikodési feltételeket, 6sszehangolja
azok miikodését. A folyamatos ¢és stabil gazdalkodas biztositdsa érdekében a gazdasagi
igazgatohelyettes utjan rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasat.

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

a) Az igazgato altalanos feladatai:

Az igazgatoja egyszemélyi, teljes korii felelds vezetdje az Alapitd okiratban meghatarozott feladatra
létrehozott intézménynek, a feladatellatashoz biztositott dnkormanyzati vagyon hasznalatanak és
megorzésének.

b) Az intézmény igazgatodja felelds:
« az Ant. ,8. A koltségvetési szerv szervezete, mikodése és képviselete” fejezetében eldirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiilondsen:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,
- az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysadg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;




- a tervezési, beszamolési, informaciodszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért;
- a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a bels6é kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért, az ellendrzések
beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért;
* az Mt. vezetOkre érvényes szabalyai szerint megkotott munkaszerzédésében foglalt kotelezettségei
maradéktalan teljesitéséért, kotelmei betartasaért;
« az Emtv.-ben foglalt, az igazgatd feladat- és hataskorébe tartozo adatszolgaltatasok, feladatok és
feltételek teljesitéséért;
* a ,,nemzeti eléado-miivészeti szervezet” mindsités eléréséhez és meglOrzéséhez sziikséges
mukodési mutatok teljesitéséért;
* az intézmény jog- és szakszerli mikodtetéséért,
* a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szamviteli ¢és gazdasagi feladatok
ellatasaért,
» a fenntart¢6 altal sajat hataskorben hozott rendeletek és hatarozatok betartdsaért és végrehajtasaért;
* a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatirozott —munkakdrilmények,
munkafeltételek és -eszk6zok biztositasaért;
* az intézménymilkddtetés jogszabalyokban, illetve belsd szabalyzatokban meghatarozott eljarasi
szabalyainak maradéktalan érvényre juttatiasaért;
* a vezetdi palyazataban foglalt, a kozgyiilés altal az igazgatdi kinevezésével egyidejiileg elfogadott
miivészeti, intézménymiikddtetési és -szervezési koncepcid megvaldsitasaért, a folyamatosan magas
szinvonali miivészi munkaért az éves koltségvetési keretek kozott;
« valamennyi, az intézmény kiaddsdban megjelentetett informacidés ¢és rekldmanyagért,
kiadvanyokért;
» az intézményben keletkezett iratok iktatdsi és irattdrozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
megOrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e teriileten Gyoér Megyei Jogi Varos Levéltaraval valo
egylittmiikodésért.

C)_Az intézmény igazgatoja koteles:

* az intézmény jogszabalyokban el6irt miikodési szabalyzatait elkésziteni, azokat folyamatosan
karbantartani, az onkormanyzatnak jovahagyasra benyujtani és feliilvizsgalatuk teljesitésérdl évente
november 30. napig jelentést adni a fenntarté szakmailag illetekes szervezeti egysége vezetdjének;

* a dolgozdk munkakori leirasat elkésziteni, aktualizalni, a jogszabalyokban eldirt személyi
nyilvantartdsokat vezetni, munka- és tlizvédelmi oktatisukat megszervezni, ilizem-egészségiigyi
ellatasukrol gondoskodni;

* munkajat politikai semlegességgel, mindenkor a torvényeknek ¢€s vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni;

+ gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben valo akadalyoztatisa, egyéb tartds tavolléte esetén a
vezetdi feladatok €s jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasarol, az intézmény
képviseletérdl, a gazdasagi, miivészeti és egyéb szakmai tevékenységek folyamatos biztositasarol;

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

* tovabbi munkavégzésre iranyuld munkaszerzddés, vagy az intézmény tevékenységi korével
azonos tevékenységi korli vallalkozasban valdo részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi
jogszabalyoknak megfelelden eljarni ugy sajat személyét, mint a munkaltatéi jogkorébe tartozokat
illetoen;

* tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket
idézhet eld az dnkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatoan;

* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalardl sz6lo
hatéalyos térvény rendelkezéseit, a hivatali és a szolgalati titkot megdrizni;




* részt venni meghivas alapjdn az intézményvezetdi értekezleteken, akaddlyoztatasa esetén
helyettesitésérél gondoskodni;

* az intézmény tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni; ¢ az intézmény gazdalkodasi
¢s személyzeti tevékenységének igazgatdi hataskorbe tartozo teenddit ellatni (pl. alairasok,
ellenjegyzések, szerzddéskotések stb.);

* betartani ¢és betartatni a munka- ¢és tlzvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kotelezd
érintésvédelmi, szinhaztechnikai, kozegészségligyi és egyéb hatosagi engedélyek beszerzésérdl;

» rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntartd tudomasara hozni, kiilonds tekintettel
betorésre, lopasra, munkakorben tortént jelentds értékii karokozasra, viz, elektromos aram, tliz
okozta kareseményekre, mindennemii lizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartdsan
akadalyoz6 koriilményekre;

* a képviselo-testiilet €s annak szervei — intézményére vonatkoz6 — dontéseit végrehajtani,

* a jogszabalyokban, illetve belsd szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, résziikre a mikodési feltételeiket €s jogosultsdgokat biztositani (szakszervezet,
foglalkoztatotti érdekképviselet, miivészeti tanacs stb.);

d) Az intézmény igazgatdja jogosult:

* az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkor gyakorldsara;

* az altala vezetett intézmény teljes korti képviseletére;

» a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési eldiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, kotelezettségeket vallalni, teljesitésigazolasokat kiallitani, dontéseket meghozni;
« az Onkormanyzati és belsé intézményi szabalyzatok betartasaval Cimeket, ,,0r6kos tag” elismerést,
sajat intézményi elismerd dijat adomanyozni, helyi és orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot
tenni.

e) Az igazgatd szakteriileti feladatai:

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

* az intézmény munkaterve, illetve évadra szol6 eldadésterve alapjan gondoskodik a megvalosités
optimalis személyi, targyi, valamint modszertani feltételeinek megteremtésérol;

* eclbézetesen kidolgoztatja és jovahagyja a koncertek tételes koltségvetését, mely Kkiterjed a
miusorterv figyelembevételével a bevételek megtervezésére is, a tényleges adatok ismeretében
utolagos elszamolast készittet;

* éves beszamolot, statisztikat készit az eloirt hataridokre;

* szervezi az intézmény ligyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

» gondoskodik a kovetkezd évi koltségvetési tervezet hataridore torténd elkészitésérdl,

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

« elkészitteti a készletek nyilvantartdsat, leltdrozasukat;

» gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellattatasarol;

* a belsd ellendrzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hidnyossagok, illetve szabalytalansdgok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl irdsos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitasainak végrehajtasat;

+ a feladatellatas folyamatossaga érdekében megtartja az SZMSZ-ben meghatarozott szakmai ¢s
vezet6i értekezleteket;

* elkésziti az évadok miusortervét, miivészeti koncepciot dolgoz ki, meghatdrozza a bemutatasra
keriil6 miiveket, kidolgozza a tarsulat fejlesztési tervét;

* kijeloly, illetve felkéri a koncerteken kozremiikodd miivészeket;

« értékeli és elemzi a koncertek miivészi szinvonalat, a kozremiikodok teljesitményét;

* dont a tarsulat nemzetkdzi kapcsolatairdl, hazai kozonség- ¢és tarsadalmi, tovabba iizleti
kapcsolatair6l;

* egylittmiikddik a varos eldado-miivészeti intézményeivel, melyekkel koordinalja tevékenységét;




« figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati felhivasokat, torekszik a palyazati timogatasok
elnyerésére;

+ felkérésre kozremikodik az Onkormanyzat altal rendezett nagyrendezvények szakmai
elokészitésében €s lebonyolitasaban;

* munkamegosztasi megallapodas alapjan egyiittmikodik a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltatd Koézponttal.

f) Az igazgatdéval szemben tdmasztott — a vezetdi palyazat kiirdsaban eldirt — Sszakmai
kdvetelmények:

» a miivészeti évadok produkcidi altal a zenemiivészet gyodri hagyomanyainak megorzése, apolasa €s
tovabbfejlesztése;

* a miivészeti munka szinvonaldnak megdrzése és tovabbi emelése;

* az intézmény kozonségkapcsolatainak apoldsa, torekedve a latogatottsdg ndvelésére;

* a tarsulat miivészeti munkajaban rejlé kulturdlis turisztikai lehetéségek kihasznaldsa, hazai és
kiilfoldi miivészeti sikerekkel hozzajaruldas Gyor ismertségének és elismertségének tovabbi
emeléséhez;

* az iranyitoi jogokat gyakorlé Oonkormanyzat felkérése szerint kozremiikodés a varos kulturalis
¢letét reprezentdlo programok ¢és  fesztivalok, valamint tarsmiivészeti rendezvények
megvalositasaban;

» a gyermek ¢és ifjusagi korosztilyok zenei eldado-miivészeti élményekre fogékony befogaddva
nevelésének eldsegitése, koriikben kiemelten a zene kifejezési eszkdzeinek megismertetése ¢€s
népszertisitése;

* az Onkormdanyzattal kozos, illetve egyeztetett egyiittmiikodés hazai €s nemzetkozi kulturalis
intézményekkel, GyOr testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel,

* a zenemiivészeti utanpotlas nevelésének szakmai segitése;

» torekvés a fenntartdi forrdsokat kiegészitd palyazati €és szponzori tdmogatisok hatékony
novelésére;

* a koltségvetési tamogatdsok, bevételek és egyéb forrdsok mértékét figyelembe vevd intézményi
gazdalkodas, 1étszamgazdalkodas.

2.4. A helyettesités rendje

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

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes egylittes akadalyoztatasa vagy tartés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatéi ¢és az igazgatohelyettesi allashelyek egyidejii
betoltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatoi jogok gyakorldsat is —
a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

2.5. Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

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

b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitdsi joggal
rendelkezik, az igazgatd akaddlyoztatasa esetén, helyettesitd feladatkdrében altaldnos utasitasi
joggal rendelkezik;

c) az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyiittes akaddlyoztatdsa vagy tartés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fenndlldsa, az igazgatdi és az igazgatohelyettesi allashelyek egyidejli
betdltetlensége esetén helyettesitd feladatkorében a gazdasagi igazgatohelyettes altalanos utasitasi
joggal rendelkezik.



2.6 lgazgatoi asszisztens

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

Feladata:

Az angol nyelvteriileten levelezés, szerz6déskotés bonyolitasa az igazgatd utasitasa szerint.
Az igazgat6 utasitasai szerint kapcsolatot tart a zenekar fellépéseinek szervezoivel,
Kozremiikodik a programszervezésben, programkiajanlasokban, PR-anyagok
elokészitésében, elkészittetésében,

Szakmai beszamolok készitése, nyilvantartasok alapjan

Elkésziti havi nyitvatartdsi rendet.

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

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

Részt vesz a forraskeresésben, palyazati munkaban.

Alkalmanként helyettesiti a Titkarsagi asszisztenst

2.7. Titkarsag vezeto

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

Feladata:

Az intézménybe érkezd leveleket, értesitOket az iratkezelési szabalyzat szerint kezeli.

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

Német nyelvteriileten levelezés, szerz0déskotés bonyolitasa az igazgato utasitasa szerint.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a zenekari fellépések helyszineivel.

Elokésziti engedélyezésre a fizetés nélkiili szabadsagokat, gondoskodik az engedélyek
gazdasagi csoporthoz torténd atadasarol.

Gondoskodik az allaspalyazatok hataridében torténd kiirasarol, gondoskodik az el6készitési
¢s biralati folyamatok hatariddre torténd végrehajtasarol

Ellatja a kiilfoldi allampolgarsagt alkalmazottak munkavallalasaval kapcsolatos feladatokat,
melynek keretében kapcsolatot tart a munkaiigyi hatdsaggal, bevandorlasi hatosaggal, illetve
a Nemzeti Ado- ¢és Vamhivatallal, az Orszdgos Egészségbiztositdsi Pénztarral a
munkavallalasi engedély, bejelentés, az addazonosito jel és a TAJ kartya igénylése kapcsan;
A Zenekar munkarendjének elkészitésében részt vesz, gondoskodik annak hatariddre torténd
kihirdetésérdl.

A munkarendhez igazodéan gondoskodik a sziikséges kotta- és buszrendelésekrdl az
Igazgat6 altal megadottak szerint.

A fellépd miivészek szerzodéskotését az igazgatd utasitasa szerint bonyolitja.

Altalanos kapcsolattartds, informdacioatadas, {ligyintézés az eldadasok résztvevdivel,
létrehozoival.

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

Az eléadasokon fellépd muivészek utaztatasat, szallasat szervezi.

A zenekari miisorfiizetek, kiadvanyok korrektirazasa

A Zenekar kiilfoldi turnéit szervezoi, nyilvantartasi feladatokkal segiti

Szervezi a foglalkozéds egészségiigyi vizsgalatok rendjét, a beutalokat kiallitja, a hozza
tartozo6 nyilvantartasokat vezeti

Ellatja a Zenekar szolgélati férohelyeivel kapcsolatos feladatokat, a szerzddések
megkotésének, illetve a hosszabbitasok eldkészitésének tekintetében, szolgalati lakasokkal
kapcsolatos szerzddéseket figyelemmel kiséri
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2.8 Marketing koordinator, programszervezd, kulturalis szervezd
Feladata:

Személyes kapcsolattartds vidéki bérletsorozatok helyszineivel, adminisztrativ feladatok
ellatasa

Ifjusagi bérletsorozat szervezési feladatai, kapcsolattartds az oktatdsi intézményekkel,
tajékoztatok megkiildése,

A jegy ¢és bérlet eladdsok szamanak figyelemmel kisérése, adategyeztetés a helyszini
értékesitokkel, elszamolasok ellenorzése,

Idészakosan jegypénztarosi feladatok ellatasa

Adatszolgaltatas a jegypénztarnak

Kozremiikodés az intézmény szakmai adatszolgaltatdsdban, statisztikak készitése a jegy- €s
bérleteladasokrol, a jegybevétel, fizetdé nézdszam alakulésarol

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

Az intézményben felmeriild reklamkiadasokrol nyilvantartast vezet

A Zenekar Kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettségének adatk6zlési technikai felelése
kozremikodik a Gyodri Filharmonikus Zenekar programjainak el0készitésében ¢és
lebonyolitasaban,

koézremiikddik a Gydri Filharmonikus Zenekar propaganda anyaganak korrektirazasaban,
folyamatos kapcsolattartas a helyi és orszagos médiaval,

reprezentacios feladatok elokészitése,

kapcsolattartas egyiittm(ikodd partnerekkel, informacids szolgéltatas, promdcios anyagok
terjesztése,

a rendezvények ligyeleti teenddinek ellatasa,

kapcsolatot tart, és épit szakmai kollégakkal és intézményekkel,

feletteseivel egylittmiikddve jo kapcsolatok kialakitasara torekszik Gydr testvérvarosaival,

- kapcsolatot tart hivatdsos és amatdr miivészeti csoportokkal, egyéni alkotokkal,
figyelemmel kiséri munkéjukat, segiti bemutatkozasukat és tevékenységiik népszeriisitését,

- a Gyori Filharmonikus Zenekar, és a Zichy-palota terembérlet szolgaltatasaival
kapcsolatos tligyeket intézi,

- csaladi eseményeken tigyeleti feladatok ellatasa és pezsgd felszolgalas, ezekért kiilon
dijazas illeti meg a Juttatasi Szabalyzat alapjan,

- idészakosan jegypénztari feladatokat 1at el, tavolléte esetén helyettesiti a jegypénztarost,

- az intézmény altal kezelt online és social média feliiletek folyamatos kezelése és
tartalommal valé ellatdsa felettese utasitdsdnak megfeleléen (Weboldal, Facebook,
Instagram, TikTok stb...),

- sajat hivatali levelezését lebonyolitja,

- a rendezvényeinek koltségvetési kereteit folyamatosan figyelemmel tartja, a
rendelkezésre allo keretet nem 1épi tul. A hozzd rendelt feladatok, rendezvények
koltségvetésének valosag tartalmaért, naprakészségéért felelosséggel tartozik.

- felettese megbizasara a munkakori leirasban foglaltakon tilmend feladatokat is ellat.

2.9. Miivészeti vezeto:

A Zenekar szakmai munkdjanak iranyitoja, aki zenemiivészeti kérdésekben és ezekkel Osszefiiggd
dontésekben az igazgatd szakmai tanacsaddja. A feladat ellathaté ebben a munkakdrben egyéb
jogviszony formajaban. A miivészeti vezetdt az igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét
feladatait €s dijazasat, egyeb jogviszony esetén az erre irdnyulo szerzddés szabalyozza.
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Feladatai altalanossagban a kdvetkezok:

— felelds a Zenekar szakmai tevékenységéért, ezen beliil els6sorban a fenntartd igényeinek
megfeleld szamu, magas szinvonalu eldadas 1étrehozasaért;

— a munkaltatd jogokat gyakorld igazgatonak javaslatot tesz a Zenekar megfeleld szakmai
szinvonalu Osszetételére vonatkozoan, a zenekari miivészek megfeleld kivalasztasara
vonatkozoan, szakmai igényességiik és zenei teljesitményiik fejlesztésére, a megfeleld
utanpotlasra, sziikség esetén miivészileg a zenekar szinvonalahoz méltd kisegitok
alkalmazasara vonatkozodan,

— felelds a fenntartd €és a kozonség igényeinek megfelelé mennyiségli és szakmai szinvonalu,
valtozatos éves musorrend megtervezéséért ¢s megvalositasaért.

2.10. Kulturalis menedzser:

A Zenekar szakmai munkdjanak iranyitoja a miivészeti vezetdvel egylitt, zenemiivészeti
kérdésekben az igazgatd szakmai tanacsadoja. A feladat ellathatdé ebben a munkakoérben egyéb
jogviszony formajaban. A vezet0 karmestert az igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét
feladatait és dijazasat, egyéb jogviszony esetén az erre iranyuld szerzddés szabalyozza.

Feladatai altalanossagban a kovetkezok:

— felelés a miivészeti vezetOvel egylitt a Zenekar szakmai tevékenységéért, ezen beliil
elsdsorban a fenntartd igényeinek megfeleld szamu, magas szinvonall eldadas
létrehozasaért;

— a munkaltatd jogokat gyakorld igazgatonak javaslatot tehet a Zenekar megfeleld szakmai
szinvonali Osszetételére vonatkozoan, a zenekari miivészek megfeleld kivalasztasara
vonatkozoan, szakmai igényességiik és zenei teljesitményiik fejlesztésére,

— feladatat képezi a zenekarépités, a zenekar jatékkultarajanak fejlesztése, a zenekar
repertoarjanak bdvitése, a koncertévadhoz nem tartozd zenekari miivek atprobalasa,

— részt vesz a fenntartd és a kozonség igényeinek megfeleldé mennyiségli és szakmai
szinvonalu, valtozatos éves miisorrend megtervezésében és megvaldsitasaban.

2.11. Igazgatohelyettes

A Zenekar igazgatasanak gyakorlati lebonyolitdsdban az igazgatd és a miivészeti vezetd kozvetlen
munkatarsa, a zenekar életének szakmai segitdje. Az igazgatd bizza meg, a feladat zenekari tagsag
mellet is végezhetd. Az igazgatOhelyettes a Zenekart érinté miivészeti munkaban segiti az igazgato
¢€s a miivészeti vezetd munkajat, a gazdasagi feladatok megvaldsitasaban a gazdasagi
igazgatohelyettessel egyeztetve koteles az intézmény vezetdivel egylittmiikddden tevékenykedni.

A Zenekar igazgatasanak gyakorlati lebonyolitasaban az igazgatd és a miivészeti vezetd kozvetlen
munkatérsa, a Zenekar életének operativ iranyitdja.

Feladatai:

— Az egyes el6adasok konkrét miisor-Osszeallitdsanak megfelelden a miivészeti vezetdvel
egyeztetve javaslatot tesz az igazgatonak a miisorban résztvevd zenekari tagok kiirasara.
Amennyiben az adott program igényei, vagy betegség miatt kisegitOk alkalmazasa
szlikséges, a szolamvezetOkkel egyeztetve javaslatot tesz a kisegitdk személyére,
kapcsolatot tart veliik.

— FEllendrzi a szélamvezetOk altal leadott szolambeosztast és figyelemmel kiséri az egyes
sz6lamokon beliili ardnyos és egyenletes munkaelosztast.

— A zenekari tagok kiilso elfoglaltsagat egyezteti a zenekari munkéval, és az egyeztetés utan a
kikéréseket a miivészeti vezetovel egyeztetve az igazgato elé terjeszti.

— Feladatkorébe tartozik a zenekar ardnyos feldlldsdnak és az utdnpotlasanak biztositasa
érdekében a széleskoril tajékozodas, a probajatékok megszervezése €és lebonyolitasa.
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Egyezteti a karmesterek probaigényeit, a szolamvezetdk szolamproba-igényeit, kijeloli a
probak helyét €s idejét, a mlivészeti vezetdvel egyeztetve az igazgatd szamara javaslatot tesz
a havi munkarendre.

A zenekar altal jatszott miisor ismeretében a kottatdrossal egyeztetve javaslatot tesz a
sziikséges kottak kolcsonzésére, megvasarlasara

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

Kapcsolatot tart a koncertek, operael6adasok, protokoll eléadasok, jubileumi, {innepi
eldadasok ¢és egyéb koncertek szervezodivel (szinhéz, koncertrendezOk, Polgarmesteri
Hivatal stb.). iranyitja és szervezi a zenekar média-megjelenését,

A programokhoz az igényeknek megfelelden biztositja a promocids anyagokat,

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

Részt vesz az intézmény kiilsé kapcsolatai felé iranyuldo informacios rendszer
miukodtetésében.

Gondoskodik a hangszerek koncert helyszinére torténd szakszerli szallittatasarol. A varoson
kiviili koncertek esetén a zenekari tagok utaztatasat intézi.

Segiti a gazdasagi vezetést az Intézmény gondjaira bizott (hasznalataba adott) eszkdzok
védelmében. Ezen a teriileten tamaszkodik a szinpadi altisztek, a kottataros, a leltarért
felelos gazdasagi ligyintézd és a zenekar egyéb miiszaki alkalmazottjainak munkajara.
Operativ feladatainak végrehajtasaban tamaszkodik a titkarsagi vezeté és a marketing
koordinator, programszervezé munkajara.

Sajat teriiletén felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalositasaért.

Sajat teriiletén felelds az allami és szolgalati titokra vonatkozo jogszabalyok, utasitasok
betartasaért illetve betartatasaért.

2.12. Zenekar
Szervezetileg az igazgat6 és a mlivészeti vezetd, szakmailag az adott el6adast vagy probat vezényld
karmester kozvetlen irdnyitasaval végzik munkajukat.

Koncertmesterek
Szbélamvezetok

Sz616 hangszeres miivészek
Zenekari mivészek

Ugyeld

2.13. Koncertmesterek
A Zenekar els6 hegediise, a zenekari jaték belsd vezetdje, a hegediis szolorészek eldadoja.
Az igazgatd nevezi ki a miivészeti vezetd szakmai véleményének kikérésével.

Feladatai:

a hangolas vezetése,

a kijelolt vonds probak vezetése,

a karmesterek munkajanak segitése, sziikség esetén az utasitasok kozvetitése,

a zenekar, kiilondsen a vonoskar szakmai fejlesztése,

részvétel a zenekar probajatékain.

vezetik a munkarendben szamukra meghatarozott szélamprobakat, indokolt esetben a
zenekari probakhoz kapcsolddva szolamprobat tartanak
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Zenekari sz6lok eldadasaért (kivéve a terjedelmes és jelentds, plakaton névvel megjelolt
szolista feladatokat) kiilon dijazasban nem részesiil.

Versenymiivek eljatszasara, plakaton névvel megjelolt szolistai feladatok ellatdsara eseti
megbizas alapjan, dijazasért koteles.

A koncertmester munkdjat a mindenkori torvények, rendeletek valamint a Zenekar hatalyos
szabalyzatainak megfeleléen végzi

2.14. Sz6lamvezetdk

Az egyes zenekari szolamok vezetdi, sz6lamuk miivészeti irdnyitoi. A zenekari szolamvezetdket az
igazgatd nevezi ki a mivészeti vezetd szakmai javaslatanak kikérésével. Szakmai munkajukat az
adott produkciot vezényld karmester €s a koncertmester iranyitasaval végzik.

A szblamvezetdk:

biztositjak az altaluk vezetett hangszeres szolam miivészi szinvonalat és fegyelmét; a
probakon adott instrukcioikat a szolamtagok kotelesek végrehajtani;

vezetik a munkarendben szdmukra meghatarozott szolamprébakat, indokolt esetben a
zenekari probakhoz kapcsolodva rovid szolamprobat tartanak;

elkészittk a munkarendhez igazodd szolambeosztasokat a miivészeti vezetd
iranymutatdsanak figyelembevételével;

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

zenekar mindségi szinvonalanak megfeleld, a karmester altal meghatarozott stilisztikaja
otthoni felkésziiléshez sziikséges ismeret atadasa a repertoarra tlizott zenemiivekbdl, amely
alapjan a zenekari miivész az els¢ proban tokéletesen alkalmas a kozos zenemiivészeti
tevékenységre;

zenekari tagként a zenekari szolamtarsakkal azonos feladatot latnak el, a szolamra harulo
zenekari sz6lorészeket eldadjak;

részt vesznek a zenekar probajatékain és a szoélamvezetdi értekezleteken;

vezeti a fellépésekre vonatkozd statisztikai nyilvantartasokat, valamint a zenekar
szerepléseirdl, repertoarjarol késziil kimutatasokat.

A sz6lamvezeté munkdjat a mindenkori térvények, rendeletek valamint a Zenekar hatalyos
szabalyzatainak megfeleléen végzi,

2.15. Sz0616 hangszeres miivészek

A zenekari sz616 hangszeres miivészeket az igazgato nevezi ki a miivészeti vezetd szakmai
javaslatanak kikérésével. Szakmai munkdjukat az adott produkciot vezényld karmester és a
koncertmester iranyitasaval végzik.

Feladatuk:

Szakmai kvalitdsanak megfelelden a Zenekar -elfogadott stratégidival, gazdasagi
lehetdségeivel Osszhangban allo, aktualis évadra vonatkoz6 programterv megvaldsitasaban
torténd aktiv kozremiikodés.

Példamutato szakmai felkésziiltségével, munkajaval eldsegiti szolamanak, €és ezen keresztiil
a zenekar egészének miivészi fejlodését, mindségorientalt tevékenységét;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szo6lam szakmai allapotat, nehézségeit, megoldasukra
javaslatot tesz;

A zenekar szakmai vezetése altal megallapitott menetrend szerint a tobbi szdlamvezetdvel
egylitt megtartando probakon valo aktiv részvétel;

Szolamprobak vezetése, a szolam tagjainak sziikség szerinti egyéni szakmai segitése;
Zenekari szolok eljatszésa; melyek eldadéasaért (kivéve a plakaton megjeldlt szolista
feladatokat) kiilon dijazasban nem részestil;

A probak és a hangversenyek elétt a szolam megfeleld behangoldsdnak koordindlasa,
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ellendrzése;
A zenekari szélista munkajat a mindenkori torvények, rendeletek, valamint a Zenekar
hatéalyos szabalyzatainak megfeleléen végzi;

2.16. Zenekari miivészek

A zenekari miivészeket sikeres probajatékot kdvetden az igazgatd nevezi ki a miivészeti vezetd
szakmai javaslatanak kikérésével, szakmai munkajukat az adott produkciot vezényld karmester, a
koncertmester €s a sz6lamvezetdjlk iranyitasaval végzik.

Feladatuk:

a kiirt probakon és eldadasokon a karmester, a koncertmester ¢és a szlamvezetdk irdnyitasa
alatt a zenekari szolamokat legjobb tudasuk szerint, a miivészeti kivanalmaknak ¢€s a kapott
instrukcioknak megfeleléen eldadni, a probakon felkésziilten, biztos szdélamtudassal
megjelenni;

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

a szerepléseken az eloirt 6ltdzetben és magatartasi szabalyok szerint ténykedni;

A zenekari tagok munkajukat a mindenkori torvények, rendeletek, valamint a Zenekar
hatéalyos szabalyzatainak megfeleléen végzik;

2.17. Zenekari tigyeld

A feladat ellathat6 ebben a munkakorben egyéb jogviszony forméjaban. A zenekari ligyeldt az
igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg. Konkrét feladatait és dijazasat, egyéb jogviszony esetén az
erre iranyulo szerzddés szabalyozza.

Altalanos feladatai:

A zenekari iigyeld biztositja a probak pontos kezdését, a sziinetek betartdsat, a probak alatti
fegyelmet a karmesterrel, a koncertmesterrel egyiitt.

A kiirt probak és eldadasok elott 15 perccel ellendrzi a zenekar 1étszamat, 0sszetételét, a
hianyzok helyettesitésérdl gondoskodik, a késdn jovoket és az esetleges fegyelemsértoket
bejegyzi az ligyeldi naploba.

Eldadasok eldtt ellendrzi a zenekari tagok megjelenését, a hidnyzok helyettesitésérol
gondoskodik. Ellendrzi az eldirt fellépd 6ltozéket.

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

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

A kisegitékr6l kiilon pontos kimutatast készit, azt tovabbitja a gazdasagi
igazgatohelyettesnek.

Az utazasok elott elkésziti az utas listat, szobabeosztast, a koncertkorutakhoz sziikséges
tajékoztatas dsszeallitasaban kdzremiikodik

A zenekari hangszer- és kottataros és a berendezok segitségével gondoskodik arrdl, hogy a
mindenkori kottaanyagok idében a pultokra keriiljenek, a szallitott hangszerek kifogastalan
allapotban rendelkezésre alljanak, a vilagitas hidnytalanul miikodjon.

Ellendrzi a zenekari szinpad és az 6l1toz0k tisztasagat, a kottak és hangszerek hiadnytalan
visszakertilését a tarolasi helyiikre.

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

2.18. Miszaki alkalmazottak
Az alkalmazottakat az igazgatd nevezi ki, munkajukat az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval

végzik.
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Zenekari altiszt I.
Feladata

Biztositja a zavartalan mikodés feltételeit, szervezi a muszaki személyzet munkaidd
beosztasat. Beosztja az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok munkaidejét, egyezteti az
ellatandod feladatok munkaidé-sziikségletét, figyeli a dolgozok munkaiddkeretét

A kiilsOs rendezvények miuszaki feladatait iranyitja a bérlo altal megadott igény szerint,
gondoskodik a zavartalan lebonyolitasrol

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

A Szponzor altal biztositott személygépkocsi-flottakezelése

Feliigyeli a szamitogépes rendszer intézményi mukodését, és folyamatosan gondoskodik
arrol, hogy a programok a vezetdi dontésekhez sziikséges informaciok biztositasara
alkalmasak legyenek, intézkedik a gép- vagy programhibak esetén azok elharitasara.
Javaslatot tesz az Uj technikai eszk6zok beszerzésére, engedélyezés alapjan intézi a
beszerzéseket.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos kisebb vasarlasokat elvégzi

Feliigyeli az épiilet villamos hélozatat, a kisebb hibdkat kijavittatja, vagy a sziikséges
karbantartasra javaslatot tesz

Rendezvényekhez kapcsoldddan a jegyszedok, ruhatarosok iranyitdsa, ruhatari bevételekrol
torténd elszamolas

Zenekari altiszt 11.
Feladatuk:

A probaterem ¢és a fellépések helyszinének berendezése a zenekar munkarendje szerint, az
adott proba, ill. eléadas igényei — a karmesterek €s a zenekari ligyeld utasitasai — szerint. A
probak és eldadasok kozben sziikségessé valo atrendezések végrehajtasa.

A zenekari hangszerek, kottdk, kottaallvanyok, hangszer-allvanyok, székek, szilikséges
egyeb felszerelési targyak szallitasanak megszervezése €s a rakodas lebonyolitasa.

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

A stlyosabb csomagok szallitdsa postazashoz

Szcenikus
Feladata:

- El6adasok/hangversenyekhez kapcsolodoan ellatja a hangositasi, vilagitasi feladatokat.
Aktivan kozremiikodik az eldadasok, probak és koncertek megtartidsahoz sziikséges
viladgositasi tevékenységekben, a Zenekar székhelyén és alkalmanként mas helyszineken
zajlo eldadasokon, probakon és koncerteken; A vilagitds minden szakaszaban aktivan
kozremiikodik az eléadasok, probak és koncertek megtartasahoz szilikséges karzati,
néz6téri és a hid ldmpdinak, fényvetdinek atvételében, szerelésében, bedllitdsdban,
szallitasdban, raktarozasaban, karbantartdsdban, tisztantartasdban, a fejgépek
kezelésében;

- Napi feladatait a napi programok technikai berendezéseinek eldkészitésének
ellenorzésével kezdi;

- A karban tartja a technikai eszk6zoket, és folyamatosan biztositja miikodésképességiiket,
az esetleges beszerzések elokészitésében részt vesz;

- A Zenekar székhelyén a villamossagi karbantartasi feladatokban részt vesz;

- A hangositasi halozatot felligyeli, a szdmitdgépes haldzat karbantartasaban részt vesz.

- Egyéb teremhasznositas soran (Richter Terem bérbeadésa) a bérbe vevo igényei szerint a
szinpadot el6késziti, az igénynek megfelelden lizemelteti a Zenekar rendelkezésére allo
fény — és hangtechnikai eszkozoket, valamint a rendezvény befejeztével a technikai
eszk6zok €s egyéb berendezések szabalyszerl elpakolasarol is gondoskodik.
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- Részt vesz a vagyonvédelem szempontjabol felmeriild feladatok megoldasaban.
(leltarozas, selejtezés

Vilagitasi technikus
Feladata

- Eldadéasok/hangversenyekhez kapcsolodoan ellatja a vilagitasi, eseteként a hangositasi
feladatokat. Aktivan kozremiikodik az eldadasok, probak és koncertek megtartdsdhoz
sziikséges vilagositasi tevékenységekben, a Zenekar székhelyén és alkalmanként mas
helyszineken zajlé eldadasokon, probakon €s koncerteken;

- Audiovizualis berendezések lizemeltetése;

- Napi feladatait a napi programok technikai berendezéseinek eldkészitésének
ellenorzésével kezdi;

- A karban tartja a technikai eszk6zoket, és folyamatosan biztositja miikodésképességiiket,
az esetleges beszerzések elokészitésében részt vesz;

- Az eldadésokrol/ hangversenyekrél a rendelkezésre 4ll6 hangrogzitd eszkozok
segitségével hangfelvételt készit, azt elektronikusan tarolja, a rogzitett anyagokat
katalogizalja;

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

- Egyéb teremhasznositas sordn (Richter Terem bérbeadasa) a bérbe vevod igényei szerint a
szinpadot eldkésziti, az igénynek megfelelden lizemelteti a Zenekar rendelkezésére allo
fény — és hangtechnikai eszkozoket, valamint a rendezvény befejeztével a technikai
eszk6zok és egyéb berendezések szabalyszeri elpakolasarol is gondoskodik.

- Részt vesz a vagyonvédelem szempontjabol felmeriilé feladatok megoldasaban.
(leltarozas, selejtezés)

2.19. Gazdasagi csoport
Alkalmazottjait az igazgatd nevezi ki, munkajukat a gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasaval végzik.

Gazdasagi igazgatohelyettes:

Feladata:

a zenekar feladataival 6sszefliggd gazdalkodasi feladatok tervezése, bonyolitasa, elemzése,
elokésziti €s kidolgozza az Intézmény részletes koltségvetését, megoldja a tervezéssel, az
eldiranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat-moddositassal kapcsolatos
feladatokat, egyiittmiikddve az érintett szakmai teriiletekkel.

Figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetési keretszadmainak alakulasat, javaslatot tesz a
hatékony, tervszerli gazdalkodas feltételeinek megteremtésére.

A teljesitési adatok alapjan folyamatosan tdjé¢koztatja az igazgatot a koltségvetés
helyzetérol.

Informacidt ad az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal kapcsolatos
bevételekrdl, kiadasokrol, ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos 0sszefoglalo és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.

Az intézmény altal hasznalt szdmlazo programmal a szerzddések alapjan bevételekrol
szamlat allit ki.

Irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi dolgozok munkajat.

A munkaerd-gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat ellatja, a nyilvantartasokat naprakészen
vezeti.

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

Gazdasagi bizonylatok hitelesitése,
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Jogkor

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

Az intézmény bevallasait 0sszeéllitja, megkiildi a hatosagoknak.

Céltamogatasok felhasznéldsanak és elszamolasanak bonyolitasa, ellendrzése.

Gazdalkodast érintd szabalyzatok karbantartasa.

Pénziigyi, szamviteli eldirasok betartasa, betartatasa.

Naprakész adatszolgaltatas biztositasa, a hataridok betartasa és betartatasa.
e:

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

az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatoi €s az igazgatohelyettesi allashelyek egyidejii
betoltetlensége esetén az igazgatdt teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatdéi jogok
gyakorlasat is — helyettesiti.

2.20. Gazdasagi ¢s munkaiigyi referens
Feladata:

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

Elvégzi a pénztari, banki bevételek ¢és kiaddsok, valamint a pénzforgalom nélkiili
bizonylatok kontirozasat, konyvelésre elokészitését;

Elvégzi a vevokkel, szallitokkal kapcsolatos egyeztetési feladatokat;

Ellenérzi a beérkezett szamlakat, gondoskodik a szamldk teljesitésének szakmai
igazolasarol, valamint a szamlék hataridon beliili kifizetésérol;

Biztositja az intézmény hazipénztiranak eldirasszeri mikodését, lebonyolitja a
készpénzforgalmat, gondoskodik a készpénzforgalom bizonylatoldsarol. Kezeli az
intézmény hazipénztarat a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan;

Részt vesz az intézmény leltarozasaban és a felesleges, elhasznalddott vagyontargyak
selejtezésében;

A munkavallalok fizetési eldleg kérelmeinek ligyintézését teljes-korlien bonyolitja;

Az intézményben hasznalt szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti;

A kikiildetési rendelvényeket kiallitja, szabaly szerinti elszamolasukrol gondoskodik;

A gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitasaval ellatja a munkaiigyi és személyiigyi feladatokat,
vezeti €s rogziti az eldirt munkaiigyi (KIRA) nyilvantartasokat, és a személyzeti anyagot,
amelybdl az alkalmazottak Iétszama, illetménye, egyéb juttatdsok naprakészen
megallapithatdak;

Elvégzi a munkaerd-felvétel a munka torvénykonyve szerinti munkaviszony létesitésének,
modositasanak és megsziintetésének jogszabalyoknak megfeleld adminisztrativ feladatait;
Részt vesz a bérfejlesztéssel, jutalmazéassal kapcsolatos intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban ¢€s ellendrzi a kifizetési okmanyokat.

Kiallitja a munkaltatéi igazolasokat;

Intézi a munkaba jarassal kapcsolatos utikoltség engedélyek kiadasara vonatkozé
feladatokat (tarolja az engedélyeket, elkésziti az elszdmolast az engedélyek és a leadott
bérletszelvények, illetve jegyek alapjan); a mindenkor hatdlyos jogszabalyok és belsd
szabalyozas alapjan ellen6rzi és elkésziti a munkaba jardssal kapcsolatos
utikoltségelszamolasokat;

Intézi az alkalmazottakat ért iizemi balesetekkel kapcsolatos tigyeket a biztositok, valamint
az alkalmazottak felé;

Elvégzi a talora, megbizasi dij, jutalom, egyéb juttatdsok szamfejtését, és ezek
nyilvantartasat vezeti;

rrrrr
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Megallapitja, nyilvantartja a munkavallalokat megilletd fizetett szabadsadgokat, a
nyilvantartasok alapjan a KIRA rendszerben rogziti a tavolléteket;

Elvégzi a munkaiigyi intézkedéshez kapcsolodo tajékoztatasi feladatokat, az ezzel
Osszefiiggd jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

A koltségvetéshez, a koltségvetési beszamolohoz munkaiigyi, 1étszam adatokat szolgaltat;
Alkalmanként helyettesiti a gazdasagi igazgatohelyettest;

2.21. Jegypénztaros, kozonségkapcsolati referens
Feladata:

A Zenekar meghirdetett eléadasaira szo16 bérletek és jegyek arusitasa.

Elszamolja a napi bevételt a napi pénztarjelentés alapjan.

Havi kimutatdsokat készit a gazdasagi csoport szamara a tarsintézményekkel torténd
elszdmolashoz.

Gondoskodik a pénzkezeld hely szabalyszerii miikodtetésérol.

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

Tajékoztatd anyagok készitése a bérletezés alakulasarol.

Adatszolgaltatas a latogatottsagrol.

Ellatja szordanyaggal és misorfiizettel a néz6téri dolgozokat;

Ellitja az Ovodas bérletsorozat szervezési feladatai, kapcsolattartds az oktatasi
intézményekkel

Kimutatasokat, statisztikdkat készit a jegy- és bérleteladdsokrol, a jegybevétel, fizetd
nézészam alakulasarol.

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

A Zenekar jegypénztardt a pénztdros Ondlloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, a
jegypénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi
felelsség terheli;

A gazdasagi ligyintézd tavollétében az érvényesitési feladatokat ellatja

A kommunikécios feladatok ellatasa soran a munkakor ellatdsahoz eléirt idegennyelv-tudast
alkalmazza.

2.22. Szervezési és koordinacids referens
Feladata:

A produkciokhoz kapcsolodd nyilvantartasok elkészitése, az adatszolgaltatasokhoz igazodd
adattartalommal

A munkaidé-nyilvantartashoz analitikus nyilvantartasok készitése, azok naprakész vezetése
A belép6 alkalmazottak munkakori leirasat elkésziti, a munkakorokben bekovetkezd
valtozasok szerint azokat aktualizalja, gondoskodik a személyi anyagba torténd
elhelyezésérol.

Személyi anyagok karbantartasa, ellendrzése.

A kisebb forméciokban fellépd zenekari miivészek szerzddéskotését az igazgatd utasitasa
alapjan bonyolitja, szamfejtésre el6késziti.

Részvétel a szakmai beszamolok Osszeallitdsdban, palyazati, ¢és 4allami forrasok
elszamolésanak Osszedllitasa, az elszamolasok hataridére torténd megkiildése a tamogatdi
okiratok szerint.

Helyiségbérletekhez kapcsolddod szerzddések eldkészitése, a szerzddéskotések iigyintézése,
kiils6 partnerekkel — igény szerint idegen nyelvii — kapcsolattartas,

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a rendezvények és egyéb események lebonyolitasaban
kozremiik6do kiilsOs partnerekkel,

A Polgarmesteri Hivatal Kulturalis osztalyanak elektronikusan adatot szolgaltat a Richter
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Teremben szervezett el6adasokrol.
— Az intézmény GDPR-al kapcsolatos feladatainak ellatasa.

2.23. Uzemviteli dolgozok

Feladata:

Napi takaritasi feladatok:
- a Zichy-palota irodainak, ruhataranak, folyosdjanak, 1épcséhazanak takaritasa: szemét

kihordas, porszivdzas, felmosas, torolgetés,

- amellékhelyiségek fertdtlenitése.

- A napi feladatok fliggvényében folyamatosan az egész épiilet alapos nagytakaritasa,
ablaktisztitas, alapos portalanitas.

- Igény szerint szombatonként tigyelet ellatasa, ezért kiilon dijazas illeti meg.
- Kételes a munkaid6 kezdetén az épiiletet kinyitni, a munkaid6 végeztével az épiiletet

biztonsagosan bezarni.

gondoskodik az intézmény kezelésében 1€évé Zichy-palota allagdnak megovasarol ugy,
hogy a legaprobb hibakrol, rongalédasokrol azonnal tdjékoztatja az intézmény vezetdjét,

felel a biztonsagi berendezés rendeltetésszerti mikodtetéséért, amelynek meghibasodasa
esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot,

gondoskodik az eszkozok karbantartasarol, javitdsarol, hasznalt és 1) eszkozok
tisztantartasarol,

a hasznalat kozben megrongalodott eszkdzoket és anyagokat elkiilonitve arra alkalmas
helyen tarolja, el0késziti a selejtezésre,

az intézmény rendeltetésszeri lizemeltetése kdzben felmeriilt kisebb hibak (viz, fiités,
lakatos) kijavitésa,

kotelessége a részére kiadott eszkdzoket, anyagokat rendeltetésszertien felhasznalni, és
megOrzésérdl gondoskodni,

az intézmény koriili takaritas /holapatolas az id6jaras fliggvényében/,

a palotdban torténd rendezvények el6tt helyszin kialakitasa /rakodas/, illetve kiilsé
helyszineken elrendezés, rakodas,

kiallitasok, tarlatok munkalataiban segitségnyujtas,

kozremiikodik a gazdasdgi igazgatdhelyettes altal meghatarozottak szerint a leltar
elkészitésében.

2.24. Az igazgatd képviseldjeként, az egyes szervezeti egyégek vezetdi altal ellathato igykorok:

Az intézmény mitkodéséhez sziikséges ligykorokben kizardlag az intézmény elsdé szamu vezetdje —
az igazgatd — jarhat el, hozhat dontést. Ettdl eltérden, az igazgato felhatalmazéasaval lehet eltérni, aki
— szOban vagy irasban — engedélyezheti az egyes ligykorokben torténd képviseletet.

3. Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezetd allasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas, valamint tartos tavollét (6 honapot
meghalado) esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

az atadas-atvétel iddpontjat, targyat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban levd konkrét tigyeket,

az atadasra keriilo eszkdzoket, iratanyagokat,

az atado és atvevd észrevételeit a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatban,
a jelenlevok alairasat.
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Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

4. A vezetés bels6 forumai, dolgozdéi érdekképviselet

4.1. Vezetoi értekezlet

Az intézmény bels6 életének igényei szerint az intézmény igazgatdja, mint egyszemélyi felelds
vezetd rendszeres vezetOi értekezletet hiv 0ssze. A vezetd értekezlet résztvevoi az igazgato, a
muvészeti vezetd, az igazgatdhelyettes és a gazdasagi igazgatdhelyettes.

A vezet6i értekezlet feladata:
« tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol,
« az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
« feladatok meghatarozasa és a végrehajtott feladatok értékelése.

A vezet6i értekezletrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevok névsorat, az értekezlet
napirendi pontjait, az el6zd értekezleten hozott dontések végrehajtasardl szold tijékoztatast, az
érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatarozatokat felelosok és hataridé megjeldléssel.
A jegyzékonyvet az igazgato irja ala.

4.2. Tarsulati iilés

Alakul¢ tarsulati iilést az évad megkezdésekor, az éves miivészeti terv €s az 1j célok ismertetésére
tart a zenekar.

Evadzaré tarsulati iilés témaja az elért eredmények értékelése.

4.3. Munkaértekezlet
Az évad kozben az igazgatd a felmerild aktudlis témak megbeszélésére a zenekar tagjainak
részvételével munkaértekezletet tart.

4.4. Szélamvezetoi értekezlet
Az évad kozben az igazgatd a miivészeti vezetd jelzése szerint a felmeriilé aktudlis miivészeti
keérdések megbeszélésére értekezletet hiv Ossze.

4.5. Alkalmazotti munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszevont alkalmazotti
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f{6- ¢és
részfoglalkozasu alkalmazottjat.

Az igazgat6 az 6sszevont alkalmazotti értekezleten:
« beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkdjardl, értékeli az intézmény
programjanak, munkatervének teljesitését,
« értékeli az intézményben a alkalmazottak élet- és munkakdoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja ossze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

4.6. Alkalmazotti szervezetek

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

Az igazgatd a munkaviszonybdl szadrmazd jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tdmogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kot.
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Az intézménynél Uzemi Tanacs tevékenykedik. Az Uzemi Tandcs jogait és kotelezettségeit a Az
Uzemi TanAcsi szabdlyzat tartalmazza.
Az igazgatonak az Uzemi Tanaccsal tartott iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek
megorzésérdl az igazgatd gondoskodik. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:

« az iilés helyét, id6pontjat,

« a megjelentek nevét,

« a targyalt napirendi pontokat,

« a tanacskozas lényegét,

« a hozott dontéseket.

4.7. A dolgozdk munkavédelmi jogainak biztositasa
A Zenekar a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL térvény 702-77. §-ai szerint munkavédelmi
képviselot valaszt és biztositja a torvényben foglalt jogosultsagokat.
Il.
AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1 A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1 | Munkaviszony a munka torvénykonyvérol szo616 2012. évi L. torvény (Mt)

a kozfoglalkoztatasrol ¢és a  kozfoglalkoztatashoz
2 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol szolo
2011. évi CVL torvény

3 | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

Zenekari allas kizarolag palyazat utjan toltheté az Emtv. szabalyai szerint.

a) A munkaviszony

Az intézmény a munkavallalok esetében a belépéskor hatdrozott vagy hatdrozatlan idejli
munkaszerzOdésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii munkabérrel foglalkoztatja.

A munkaviszony esetében a hatalyos Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni a miivészeti teriileten
foglalkoztatottakra vonatkozd végrehajtasi szabalyokkal egyiitt, figyelemmel tovabba az Emtv.
rendelkezéseire

b) Megbizasi, illetve véllalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében —,
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezd tevékenységek ellatdsa érdekében az
igazgatd eseti jellegli megbizasi, vallalkozoi €s felhaszndldsi szerzddést kothet a szerzodésekre
vonatkoz6 4altalanos alaki és tartalmi kovetelmények betartasaval, valamint a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala kijelolt KP-GSZK altal
foglalkoztatott 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, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
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a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakori leirasban leirtak
szerint torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egylitt miikddni, a hivatali titkot
megtartani. Munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo.

b) A foglalkoztatott koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat
képez6 targyakat az épiiletbdl elvinni csak az igazgato, az igazgatohelyettes vagy a gazdasagi
igazgatd helyettes irasbeli engedélyével lehet. Partitura, zeneanyag, elektronikusan rogzitett koncert
anyaga, CD, DVD csak a szerzdi jogokra vonatkoz6 mindenkor hatdlyos jogszabalyok betartasa
mellett és az Igazgat6 irasbeli engedélyével masolhato.

c) A foglalkoztatott dolgozé az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérél szolo 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informécios onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIIL. torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, a munkaltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomdséara jutott, torvény altal védett titkot, illetve a hivatas
gyakorlasadhoz kotott titkot megorizze.

A fenndll6 foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl arra illetéktelen
személyeknek tdjékoztatast a dolgozdé nem adhat, amelynek kiszolgaltatasa barmely személyre,
munkaltatdjara, annak alkalmazottjaira, szerz6dd vagy egylittmiikodé feleire hatranyos vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet el6idézne.

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiilondsen, de nem kizarolag a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkaltatd nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birdsag vagy mas hatosag a titok
kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség alol az arra illetékes szervtdl, személytdl
a dolgozo felmentést kap.

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

A vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerint a dolgozd munkaltatdja felé fegyelmi és
kartéritési feleldsséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése stulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

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

d) A tomegtajékoztatod eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

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

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

- elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;
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- nem adhatd nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik;

- a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje; kérheti az 0jsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse;

- sajtoszervek munkatéarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

1.3. Kiadmanyozas

Az intézmény kiadmanyait /levelek, iratok, jelentések, nyomdai kiadvanyok, igazoldsok, stb./ az
igazgatd — mint a képviseloi jogkdr gyakorloja — jogosult alairasaval ellatni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra csak az igazgatd alairasaval kertilhet sor.

Az intézmény igazgatdja a belsO szervezeti rendszer elveinek megfeleléen iranyitja a szervezeti
egységek munkdjat.

Az igazgatd az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozo altalanos rendelkezéseket
utasitasokban szabalyozza.

1.4. Bélyegzohasznalat

A kiadott bélyegzdkrdl az atvétel igazolasat is tartalmazo nyilvantartést kell vezetni.

Az intézmény bélyegzdinek nyilvantartasat a gazdasagi tigyintézo koteles vezetni.

A bélyegzd nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegzo sorszamat,

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegzo szovegét,

- akiadés napjat,

— az atvevO nevét, beosztasat, alairasat.

A bélyegz6t haszndlok kotelesek azt olyan modon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.

Barmelyik bélyegzd elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, vagy a gazdasagi
igazgatohelyettesnek, aki az érvénytelenitésrdl azonnal intézkedik.

1.5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az lgyiratkezelés szabdlyait a Gyér Megyei Jogli Véros Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgatd kotelezett. E mellett az igazgatdé gondoskodik a
gyors ¢s szakszerll iratkezelés megvaldsitdsardl. Ennek keretében az intézmény iratainak atvételét a
titkarsag vezetd, az ¢ tavollétében pedig az igazgatdi asszisztens végzi. Az iratok beérkezéskor, - az
atvételt kovetdoen - a dokumentumok iktatasba keriilnek, amit az iratokat atvevo munkavallald
végez. Az iratok nyilvantartasa €s taroldsa az intézmény székhelyén valdsul meg, ahol az iratok
kiilon helyiségben (irattdr) keriilnek taroldsra. A kiemelten fontos dokumentumok elektronikus
formaban is tarolhatok, illetve tarolasra keriilnek. Az iratok kezelésével kapcsolatos feladatok
alapvetden a titkarsagvezetd feladatat képezik.

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

Az tgyiratkezelés alapvetd feladata, hogy szolgdlja az intézmény rendeltetésszerli mitkodését,
feladatinak eredményes, gyors, hatékony megoldasat. Az tigyiratkezelés soran alapvetd szempont
még a gazdasdgossag, amely lehetoveé teszi, €s biztositja az iratok épségben és hasznalhato
allapotban torténd megdrzését, tovabba a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
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Az iratkezelés felligyeletét ellatdo személy az intézmény igazgatdja, aki ezt a feladatot delegalhatja a
helyettese felé.

1.6. Vagyonnyilatkozat-tétel
A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés
e) pontja alapjan, az intézmény a kovetkez6 modon szabalyozza:
. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a fenti torvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan:
- az a munkavallalo, aki - onalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult (igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatOhelyettes altalanosan, mas
alkalmazotti munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény 4altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasdnak barmely szakaszaban részt vettek)
- az allam, onkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbségi
onkormanyzati tulajdonban 1év0 gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggylilés, a Kormany, valamint
onkormanyzat altal alapitott kozalapitvany altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban,
- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésti eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggytilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal alapitott kozalapitvany szdmara nyujtott
tamogatasi pénzeszkoz juttatasanal,

- egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatisa
soran, vagy

- 4llami, Oonkormanyzati, illetve az Orszaggylilés, a Korméany, valamint onkormanyzat altal
alapitott kozalapitvanyi tdmogatasok felhasznéaldsanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal valo
elszdmoltatas soran.

c) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztidsdba 1épését kovetden, illetve
beosztasanak megsziinését kovetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Uj beosztdsa, munkakdre, feladatkore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztasa fennallasa soran, vagy kozbeszerzési eljardsban résztvevé munkavallald tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban — évente
koteles eleget tenni. A b) pont szerinti munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseégliknek
az esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv irdnyitd szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 8rzését az intézményi munkavallalok
tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlojanak felhatalmazésa alapjan a gazdasagi és munkatigyi
referens biztositja zart iratszekrényben, az egyéb személyi munkaligyi iratoktdl elkiilonitve,
dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és
esedékességének idOpontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal megel6zOen tajékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:

-a2007. évi CLIL torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

- a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald

figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalén aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.
h) A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgéalo feliileten elhelyezett alairdsaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az érzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
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1) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
J) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkoz6 €s az Orzésért felelds példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak:

- foglalkoztatott neve;

- beosztasa;

- munkakore.
Az adatokat az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.

Az intézmény igazgatoja tekintetében az egyéb munkaltatoi jogkér gyakorldja latia el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos dtvételi, kezelési és Orzési feladatokat az
iranyito szerv rendelkezései szerint.

1.7. Munkarend

A Zenekar dolgozoinak munkarendje hétfotdl csiitortokig 7.30 -16.00 oraig, pénteken: 7.30-15.10
ordig tart, kivéve a jegypénztari munkakdrben, ahol a munkaidé a jegypénztar nyitvatartdsahoz
igazodik. A miszaki dolgozok munkarendje: napi 8 orat figyelembe véve 3 havi munkaid6-kertben
végzik feladatukat. Munkakozi sziinet napi 20 perc, a teljes munkaidében foglalkoztatottak
esetében.

A zenekari mivészekre vonatkozdan a 2008. évi XCIX.(Emtv) térvényben foglaltak szerint a
munkaidd szolgalatokra oszlik: A zenekari tag havi szolgalatszama legfeljebb harminckét szolgalat,
évadonként legfeljebb haromszaznyolc szolgalat. Egy szolgalat egy eléadast vagy egy probat jelent.

Ha a préba iddtartama révidebb, mint két 6ra, akkor fél szolgalatot kell elszamolni. A szolgalatot
kovetden elrendelt tovabbi munkavégzés esetében megkezdett dranként tovabbi fél szolgalatot kell
elszamolni.

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

A munkavégzés elrendelése a havi munkarend kifliggesztésével torténik. A munkarendben torténd
valtozasokrdl az érintett idopont elétt 96 draval kordbban kell a hirdetményt kdzzétenni.

Az egyes szervezeti egységeknél a munkaidd-kezdést és munkaidd-zarast tigy kell megszervezni,
hogy az adott szervezeti egységnél a folyamatos iizemeltetés biztositva legyen.

Az intézményi munkaid6 biztositasaért az igazgato felel.

A alkalmazotti jogviszonybol szarmazdé munkavégzési kotelezettségeket, azok teljesitésének
modjat, a jogokat, a zenekar munkarendjét, pihendidot, szabadsagot, tilmunkat, Mt. és az Emtv.
szabalyozza.

1.8. Szabadsag

A dolgozok évi rendes szabadsaganak mértékét és kiadasanak szabalyait a Mt.-ben foglalt elirasok
szerint kell megallapitani.

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

Az ¢éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az egyes szervezeti egységek
vezetdivel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagot a szervezeti egys€g vezetdje jogosult engedélyezni azzal a kikotéssel, hogy
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
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1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzddésben kell rogziteni.
Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan az Mt., illetve azok végrehajtasara kiadott
jogszabalyok az iranyadok

1.10. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatdi jog gyakorloja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
alkalmazottal szemben eljarni ¢és a kotelezettségszegés sulyaval aranyos, hatranyos
jogkovetkezményt megallapitani a alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt.

Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan Orizetében tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

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

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben, szandékosan okoztdk, az Mt. vonatkozd rendelkezései szerint
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal az Mt. rendelkezései az
iranyadok.

Az intézmény az alkalmazott munkaruhdjaban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért csak akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény
belsé szabalyzatait.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado hasznalati értékeket csak a
szervezeti egység vezet6jének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Zenekar valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért.

1.11. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansdg valamely 1étezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabdlyzat stb.) valo
eltérést jelent, az dallamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az dllami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
el6fordulhat.

A szabalytalansag lehet:

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

- nem szandékos (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol).
A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakaddlyozasa elsOdlegesen az igazgato
feladata.

A szabélytalansag megeldzése:

- jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

- a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezetd,

- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, €s a szabalytalansagot korrigaljak.
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A szabalytalansagok kezelése (eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolddod nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az igazgato iranyitasaval az
ligyvezetd igazgatd feladata.

A szabalytalansagok ¢észlelése a belsé kontrollrendszer keretében torténhet a munkavallald és a
munkaltatd részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely dolgozodja 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 megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges -eljarasok
meginditasarol.

Ha az igazgato, az igazgatohelyettes vagy gazdasagi igazgatohelyettes észleli a szabalytalansagot,
akkor a feladat, hataskor ¢és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hoznia a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

A kiils6 ellenérzési szerv szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megallapitasok alapjan a Zenekarnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgatd feladata.

Fegyelmi ligyekben a foglalkoztatdsi jogviszonydbdl szarmazd vétkes kotelezettségszegés és
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabalyai kell eljarni.

Az igazgatd nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabdlytalansédg-lehetdségeket beazonositja és informaciokat szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara eldsegitve a folyamatban 1évo ellendrzéseket.

A szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridoket, elkiilonitve kell nyilvan tartani, amely a belsé ellendr feladata.

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag Az  egyes teriiletek  tevékenységére
vonatkoz6 szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasdnak vagy testre szabdsanak
elmaraddsa

Lebonyolitassal kapcsolatos - a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eldirasszerl ellatasa

- az eldirt hataridék be nem tartasa

- pénzbeli  juttatasokndl a  juttatas
rendeltetéseként a szabdlyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés

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

Pénziigyi - pénztarban keletkezd pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladd elszdmolds, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folydsitasa)

- a szabalyozasban  meghatarozottat
meghaladd 6sszeg kifizetése, folyositasa

- a szabalyozésban foglalt feltételeknek meg
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nem feleld elszamolasok befogadasa

Szamviteli

- a szabalyozéasban eldirtaknak megfeleld
szdmvitel 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

Iranyitéasi-vezetési

- az ellendérzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a kontrollfunkciok- kialakitasanak,
aktualizaldsanak elmulasztdsa vagy nem
megfelelé mikotetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer mikodtetésében
jelentkezd hidnyossagok

Informatikai

- az informatikai rendszer hianyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a
hozzéaférés nem megfeleld korlatozasa) azok
kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkez6 szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabalyozas szerinti
miikddésének ki nem alakitasa, a miikodtetés
elmaradésa vagy hidnyos jellege

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

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetett
vagy nem a kelld tartalmua (az utdlagos
reprodukalést lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kelléen segitd, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kdovethetd
nyilvantartas, dokumentacio

Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése

- hibas elokészités

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

egyenld banasmod elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirasa)
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- megfeleld dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel osszefliggd - a feltart hidnyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasdnak elmaradasa

- kotelezé  ellenérzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkoz6 szabalyok megsértése

- a kockézatelemzésen alapulo
mintavételezés elhagyasa

- ellendrzési tervtl vald engedély nélkiili
eltérés

- belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyasa

- fiiggetlenség csokkenése iranyaba hato
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaraddsa

Monitoringgal 6sszefliggd - kotelezd  monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése

- a szabalyozas szerint kotelezden
szétvalasztandd  munkakorok,  funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos - az allam- ¢és dzleti titkok kezelésére
vonatkoz6 szabdlyok megsértése

- a szémitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
fliggd adatkezelési ¢és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok

Téjékoztatassal kapcsolatos - szabéalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eldirt hataridék be nem tartasa

- a jelentésekben nem a valdshelyzetet
tikroz0 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése

1.12. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az intézményvezetdi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje feleldés a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod
jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden.

A belso ellendrzés 6 formai:

- vezet6i ellendrzés;

- belso kontrollrendszer;

- irdnyito szervi ellendrzés.
A belsd ellendrzést a BelsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogokat az altalanos jelentési
kotelezettség szabalyainak betartasa mellett kozvetleniil és folyamatosan gyakoroljak.
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Az irdnyitd szervi ellendrzési feladatokat Gyér Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Ellendrzési Osztalya latja el.

Munkafolyamatokba épitett ellendrzés: a szakmai, gazdasagi, ligyviteli folyamatokat ugy kell
megszervezni, hogy a végrehajtdé miiveletek kdzé olyan ellendrzési miiveleteket is be kell iktatni,
amelyek a folyamat szabalyossaganak és célszeriségének megallapitasat szolgaljak, valamint a
keletkezd adatok valodisagarol vald meggydzddést eldsegitik.

1.13. Szellemi tevékenység és munkakorbe nem tartozé feladatok ellatasara vonatkozo
szerzodések kotésének szabalyai

Az intézmény szakmai alapfeladatanak ellatdsa érdekében szellemi tevékenységre sz06l6
szolgaltatasi szerzOdéssel, szamla ellenében kiils6 személy vagy szervezet a kovetkezok
feltételekkel vehet6 igénybe:

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

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

Az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas egyedi, idészakos
vagy meghatéarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil, ellatando feladat. Igy kiilsnosen: beugras
egyiittesen beliil, beugras, mint egyiittesen kiviili vendégmiivész, rendezvényekhez kapcsolodd
eldadasi feladatok, a napi normal szokésos tevékenységet, feladatokat meghaladd, kiilsd szerv altal
megrendelt feladatokhoz sziikséges tevékenység ellatasa, tajeléadasok.

A szolgaltatasi szerzoédésnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a dijazas mértékét,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelességeit,
- a szerz6dés érvényességét (idotartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzOdés esetén a személyes kozremiikodésre
kotelezett nevét (€s alairasat), a teljesités igazolasara felhatalmazott nevét/beosztasat, a kiilsd
személy/szervezet megbizasdnak konkrét (e szabalyzat altal lehetdvé tett) indokolasat.

Sajat dolgozoval szolgéltatasi szerzddés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakdri leirasaban
nem irhato elo.

Az SZMSZ-ben meghatarozott vezetdi feladat ellatasara szerz6dés nem kdthetd.

1.14. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok a kinevezési, munkaszerz6dési okmanyok kotelezd mellékletét képezik,
melynek el6készitése a gazdasagi ligyintéz6, koordinator feladata.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell:
- az alkalmazottak jogallasat,
« az intézményben ellatott munkakdrnek és beosztasnak megfelelden feladatait,
helyettesitésének modjat, feleldségi korét, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért, kiadasaért és aktualizalasaért az igazgatoé felelGs.

1.15.Egyéb juttatasok
A Zenekar alkalmazottai a Zenekar Juttatasi szabalyzatiban rogzitett egyéb juttatasokban
részesithetok.
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V.
A GAZDALKODAS RENDJE

A Zenekar pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetési szervek gazdalkodasara
vonatkoz6 jogszabalyok, az irdnyitéi jogokat gyakorldé Onkormanyzat koltségvetési és egyéb
rendeleteiben foglaltak alapjan, a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kozponttal (9021
Gyo6r, Kazinczy F. u. 3.) megkotdtt munkamegosztasi megallapodasaban rogzitett modon latja el.

a) A gazdalkodas megvalodsitasat elésegitd belso szabalyzatok.
- Szamlarend ¢és szamlatiikor
- Szdmviteli politika
- Ugyrend
- Pénzkezelési szabalyzat
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
- Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata
- Beszerzési szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Vétkes kotelezettségszegés esetén alkalmazando szabalyzat
- Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat
- Bizonylati rend

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét - a KP-GSZK-val
megkotott munkamegosztasi megallapodasnak megfelelden - az igazgatd hatdrozza meg, melyet a
Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje tartalmaz.
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V.
EGYEB SZABALYOK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény milkodési alapdokumentuma, az itt nem
szabalyozott kérdésekrdl kiilon szabalyzatok, igazgatdi utasitasok és szerzodések rendelkeznek.,
melyek e szabalyzat elengedhetetlen mellékleteit képezik.

a) Gyoér Megyei Jogi Varos Kozgyiilése altal jovahagyott ,,Munkamegosztasi

megallapodas” az intézményi gazdalkodas rendjének szabalyozéasarol

b) Belsoellendrzési szabalyzat

¢) Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

d) Munkakori leirasok

e) Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

f) Fenntart6 Onkormanyzattal megkotdtt Fenntart6i megallapodas

g) Magyar Allammal megkotott Kozszolgaltatasi Szerzddés

Zaradék

1. A Zenekar jelen SZMSZ-ének, valamint jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatainak
elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatdja a felelOs.

A szabdlyzatok feliilvizsgalatanak ¢és aktualizaldsuk megtorténtérdl, és az intézmény kozzétételi
kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30. nap hataridével irasban
koteles nyilatkozni a Gydr Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal szakmailag illetékes
szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Zenekar jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata Gyo6r Megyei Jogu Varos
Onkorményzatanak Kozgytilésének Huménszolgaltatisi Bizottsaga jovahagyd dontését kovetd
napon 1ép hatalyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2023. szeptember 15-én hatalyba 1épett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

2

Gydr, 2026. marcius ,,....”".

Fiike Géza Gabor
igazgato

Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytlésének Huménszolgaltatasi Bizottsaga az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban foglaltak alapjan, valamint Gyor
Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szold 25/2024. (X.
25.) Onkormanyzati rendelete 2. szam mellékletének 3.1. pontjdban foglaltak szerint a
.................................... HSZB. hatarozattal a Gyori Filharmonikus Zenekar Szervezeti ¢és
Miikddési Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gydr, 2026.
Dr. Laczkovits-Takacs Timea
a Humanszolgaltatasi Bizottsag elnoke

Kaptak:

1./ Gy6ri Filharmonikus Zenekar igazgatoja (Székhelyén)
2./ Gy6r M. J. Véros Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya (9021 Gyor, Varoshaz tér
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A foglalkoztatottak 1étszama szervezeti egységek szerint.
(Engedélyezett 1étszam: 104 £6)

IGAZGATO
116

MUVESZ];TI KULTURALIS IGAZGATOHELYETTES
VEZETO MENEDZSER 0,5 8
116 16
ZENEKAR
78,5 16
ZENEKARI IGAZGATOI
KONCERTMESTEREK UGYELO, ASSZISZTENS TITKARSAGVEZ
KOTTATAROS 166 ETO
166, 1 £6
SZOLO
SZOLAMVE ZENEKARI
_7ETOK MUVESZ

ZENEKARI TAGOK

GAZDASAGI

IGAZGATOHELYETTES

116

MARKETING

KOORDINATOR,

PROGRAMSZER
VEZO,
KULTURALIS
SZERVEZO

6 16

GAZDASAGI
ES
MUNKAUGYI
REFERENS

316

1.sz. fiiggelék

JEGYPENZTAROS,
KOZONSEG
KAPCSOLATI
REFERENS

16

SZERVEZESI ES
KOORDINACIOS
REFERENS

116

UZEMVITELI
DOLGOZOK
3F0

SZCENIKUS, VILAGOSITASI TECHNIKUS,
ZENEKARI ALTISZTEK

4 6




A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak:

- foglalkoztatott neve;
- munkakore.

- foglalkoztatott neve;

- munkakore.

- foglalkoztatott neve;
- munkakore.

- foglalkoztatott neve;
- munkakore:

- foglalkoztatott neve;
- munkakore:

- foglalkoztatott neve;
- munkakore.

Fuke Géza Gabor
Igazgato
Osz Gabor

Igazgatohelyettes

Pintér Elemér Jozsef
Gazdasagi igazgatohelyettes

Sz6es-Kovacs Akos
Igazgatoi asszisztens

Sink6 Dalma
Titkarsag vezeto

Dulicz Melinda
Gazdasagi és munkaiigyi referens

2.5z fiiggelék



