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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




I. fejezet

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Vaskakas Babszinhdz , mint koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Bébszinhdz) az
dllamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. tdérvény (a tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) eléirdsai szerinti alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését,
mikddésének és irdnyitasanak rendszerét és szabalyait, az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény szabdlyszeri gazdalkodésanak biztositasara vonatkozé szabdlyait a jelen Szervezeti ¢s
Miiksdési Szabélyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az alabbiak szerint &llapitom meg.

1.2. A SZMSZ célja, hogy meghatirozza tobbek kozott az intézmény alapveté feladatait,
szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatait, annak
érdekében, hogy a jogszabalyokban és az intézmény alapitdé okiratdban rogzitett cél- &s
feladatrendszer megvalosithato legyen.

1.3. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény:

= yezetdire;

= munkavallaloira;

» szolgaltatasait igénybe vevdkre, valamint

» az intézménnyel véllalkozasi, megbizéasi vagy egyéb jogviszonyban all6 mas harmadik
személyre.

1.4. Az intézmény szdméra jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkézdkben vagy,
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

I1. fejezet
1. A koltségvetési szerv alapadatai
1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: VASKAKAS BABSZINHAZ
1.2. Székhelye: 9022 Gy6r, Czuczor Gergely utca 17.
1.3. A koltségvetési szerv alapitdsanak maodja:

Alapitas torzskonyvi datuma: 1999.10.07. Jogeldd nélkiili alapitas
Alapitéokiratdnak kelte, szama: 1999.10.07. 405/1999. (X.7.) Kgy. hat.

1.4. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezese:
1.4.1. megnevezése: Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
1.4.2. székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

1.5. A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének megnevezese:
1.5.1. megnevezése: Gydr Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
1.5.2. székhelye: 9021 Gy6r, Varoshaz tér 1.

1.6. A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezese:
1.6.1. megnevezése: Gydr Megyei Jogu Varos Onkormanyzata




1.6.2. székhelye: 9021 Gybér, Varoshéz tér 1.

1.7. A koltségvetési szerv jogallasa

Onallé jogi személy. Meghatarozott gazdalkodési feladatait a Kulturdlis Pénzligyi-Gazdasagi
Szolgaltato Kozpont (9022 Gyér, Czuczor Gergely utca 7.), mint a Gyér Megyei Jogli Varos
Onkorményzatanak (a tovabbiakban: Onkorményzat) iranyitéi jogkdrébe tartozé koltségvetési szerv
latja el kiilon munkamegosztési megallapodasban foglalt feltételek szerint, melyek meghatérozzéak a
feladatmegosztas és feleldsségvallalas szabalyait.

Az intézmény az eldadd-miivészeti szervezetek timogatasarol és sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl
57616 2008. évi XCIX. térvény (a tovabbiakban: Emtv.) rendelkezései alapjan az el6ad6-miivészeti
4llamigazgatasi szerv 4altal nyilvantartdsba vett, onkormanyzati fenntartasi el8ado-mivészeti
szervezet.

Az intézménynek jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

1.8. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Gyér Megyei Jogi Varos
k6zigazgatasi teriilete.

1.9. Adészédma:16718328-2-08
KSH statisztikai szamjele: 6718328-9001-322-08
Torzskényvi azonositd szdma: 676120

1.10. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartési szakagazati besorolasa:

Szakégazat szdma Szakagazat megnevezése
900100 El6ado-miivészet
1.11. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelSlése:
kormanyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valdé
1 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
2 | 082020 Szinhazak tevékenysége
3 | 086020 HeilyE, t(frsegl kozosségi  tér  biztositasa,
miikddtetése
4 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

1.12. A Babszinhaz:

.  WEB-lapja: www.vaskakas.hu

. Az intézmény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szo16 2011.
évi CXIL torvény és a kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozé részletes

szabélyokrél sz616 305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet altal eléirt mikddési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.

. e-mail cime: vaskakas@vaskakas.hu
. bélyegzbjének leirdsa: kor alaka pecsét — Vaskakas Bébszinhaz Gy6r korirattal




1.13. Kozfeladata:

A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes centrélis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l sz0l6 1991. évi XX, térvény, valamint az Emtv.
alapjan ellatand6 kozfeladata és alaptevékenysége:

babszinhazi eléaddo-miivészeti tevékenység végzése, amely apolja és fejleszti a tarsadalom
kulturdlis, szellemi 4llapotdt, a babmiivészeti kulturat, ezéltal a tdrsadalmi Onismeretet ¢&s
szolidaritast, elésegiti az eurdpai €s ezen belill kiiléndsen a magyar kulturalis emlékezet
fenntartasat.

Ennek érdekében az intézmény feladata az el6add-mivészet értékeinek gyarapitasa, az
eléadasoknak a kozonség széles rétegeihez vald eljuttatdsa, a gyermek- és ifjusdgi korosztaly
eléadé-muvészetekre fogékonnya nevelésének elémozditdsa, a hazai eléadé-mivészet nemzetkozi
jelenlétének elSsegitése, a hatdron tali magyar kultira 4poldsa, a hazai nemzeti és etnikai
kisebbségek miivészeti élete kibontakoztatasanak segitése.

A Vaskakas Babszinhaz alaptevékenységen tili vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.14. A Bébszinhaz illetékessége: GySr Megyei Jogu Viaros kozigazgatasi terlilete és kiilon
megallapodasokban meghatarozott helységek.

1.15. Vezet6jének megbizasi rendje:

Az igazgaté a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatalya ala
tartozo jogviszonyban foglalkoztatott vezetd.

Az igazgatét Gy6r Megyei Jogh Viaros Onkormanyzatanak Kozgytilése (a tovébbiakban:
Kozgytilés) palyézati eljaras lefolytatdsaval bizza meg az Emtv. valamint annak végrehajtasarol
rendelkez6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

I1I. fejezet
1. A Babszinhaz szakmai feladatellatasa

1.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége:

Igényes babos és babszinhazi eldaddsok létrehozésa és bemutatasira csecsemd korosztalytol a
felndttekig terjedd kortiaknak sz6l6 babszinhazi miivek szinre vitele,

A kiilénbdz6 miifajok, eléadd-miivészeti technikdk és stilusok befogadésa irdnti igényeknek és a
babos szinjatszas miivészeti hagyomanyainak 6rzésére, tovabbfejlesztésére, annak hazai és kiilfoldi
kozkincesé tétele,

Uj miivek és adaptacidk sziiletésének, a babmiivészet mufaji, technikai és kozvetitett tartalmi
gondolatisdga megujulasanak, valamint kisérleti térekvéseinek elésegitése,

Miivészeti élmények befogadasival elsédlegesen a gyermek korosztalyok igényes szinhazi
nevelése, szorakoztatasa,

Babmuvészeti szakmai talalkozok, eléadasok, bemutatok szervezése hivatasos szakemberek és
tarsulatok felkérésével,

A magyar babmiivészet megismertetése a hatdron tuli magyarsaggal, részvétel nemzetkdzi
fesztivalokon, turnékon, nemzetkdzi miivészeti egyiittmiikddésben torténd szerepvallalas,

A tarsmiivészetekkel valé kapesolat fejlesztése, egyiittmiikddés és kozos produkeiok létrehozasa
professzionalis el6ado-miivészeti intézményekkel.

1.2. Szakmai feladatellatas folyamata

A Bébszinhaz miivészeti évadtervének elkészitése az igazgatd feladata.

Az évadértékeld beszamolot és a targyévi miisortervet a Kozgyilés illetékes bizottsdgaval ismerteti.
Az intézmény a fenti feladatok ellitassra 3 évre szolo Fenntartéi megéllapodésokat kot az
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Onkorményzattal.

1.3 Az intézmény miik6dtetésével kapcsolatos feladatok:

+ az intézmény mikodéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése, azok biztonsagos
mukddtetésének és karbantartdsanak biztositéasa,

« a balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem, vagyonvédelem, pénzérzés és pénzkezelés
szabélyainak megalkotasa, valamint annak betartatasa,

. akoltségvetéssel osszefiiggd feladatok, a pénzgazdalkodéssal, pénzellatassal dsszefiiggd teendok
ellatasa az Aht. és a hatélyos jogszabalyokban, a fenntarté rendeleteiben és hatarozataiban foglaltak
alapjan,

. az operativ gazdalkodds ell4tdsa, amely magéba foglalja a vagyonnal, a targyi eszkdzokkel,
tovabba a munkaer6vel t6rténd felelds gazdalkodast,

« a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
jogszabalyokbol ad6dé feladatok ellatasa,

« a beszamolassal, az éves és évkozi beszdmolodjelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jaro tennivalok elvégzése,

. a gazdasagi folyamatokba épitett elézetes és utdlagos vezetdi, valamint a fiiggetlenitett belsd
ellenérzés elvégzése,

. gazdilkodas a jovahagyott koltségvetéssel, a hatalyos jogszabdlyoknak megfelelden az
engedélyezett 1étszdm és a személyi juttatas terhére foglalkoztatott dolgozokkal,

. vagyonnyilvantartds a hatdlyos jogszabalyokban és a szabdlyzatokban el6irt modon a
meghatédrozott bizonylatok felhasznalaséaval,

« amikddés rendjének megszervezése €s folyamatos biztositasa,

+ szabad kapacitasanak hasznositésa,

. épiiletek és az eszkozok karbantartdsa, feldjitdsa, beruhdzasok végrehajtasa a koltségvetcs
fiiggvényében.

1.4. Feladatmutatok

Az évadban realizalt sajat el6adasok nettd jegyarbevétele (Ft)

Az évadban realizalt vendégel6adasok nettd jegyarbevétele (Ft)

Az évadban realizalt koprodukcios eléadasok nettd jegyarbevétele (Ft)

Egy fizet6 nézbre jutd nettd jegyarbevétel (Ft)

Egy fizetdnézére jutd, az allamhaztartas alrendszerébdl szarmazo tamogatas (Ft)
Fizet6 atlagnéz6szam aranya a befogaddképességhez képest

Sajat eldadasok aranya az 8sszes eléadashoz képest

1.5. A Béabszinhaz egytittmukodik:

a) a fenntarté Onkormaényzattal és annak Polgarmesteri Hivatalaval, valamint azoknak az adott igy

tekintetében illetékes szervezeti egységeivel,

b) az dgazati minisztériummal;

¢) az Onkorményzat fenntartasaba tartozé intézményekkel;

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

e) valamennyi olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek az intézmény mikodésével kapcsolatban
hataskorrel birnak;

f) valamennyi egyéb, az elézéekben fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egytttmikodes az
intézmény hatékony szakmai miikodését, koltségvetési eszkozei gyarapitdsat, tarsadalmi
szerepvallalasat és megitélését eldsegiti.

1.6. Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgéltatdsok igénybevételének szabalyait a

jogszabalyokban meghatarozott és a fenntart6 altal jovahagyott Szabdlyzataiban r6gziti, mely jelen
SZMSZ mellékletét képezik.

Hivatali miikodés: hétf6tél péntekig 9-17 oraig Gazdasagi iroda hétfétd] péntekig 8-16 ordig




Bébszinhazi tevékenység: miikddéshez (eldadasokhoz, probékhoz) igazoddan.

1.7. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata
Az intézmény az ingé €s ingatlan vagyonnal az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvényben (a tovabbiakban: Aht.) és végrehajtasi rendeletében, a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011,

évi CXCVI. tdrvény, valamint az onkorményzat vonatkozé rendeleteiben foglaltak szerint
gazdalkodik.

IV. fejezet

1. A koltségvetési szerv szervezete

A Bébszinhdz szervezeti felépitésének vézlatat, a szakmailag és funkciondlisan elkiilonilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
1étszamat az SZMSZ melléklete tartalmazza (organogram).

Az intézmény széméra meghatarozott feladatok ellatasarol, a vezetok és az iranyitasuk ala tartozo

szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorsk megosztésardl az igazgatoé
jogosult intézkedni.

A feladatok és hatéskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntart6 altal az

intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSire és a foglalkoztatottakra kotelezGen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Babszinhdz engedélyezett foglalkoztatotti létszamat a Kozgylilés a targyévi koltségvetési
rendeletének keretében allapitia meg és hagyja jova. Az engedélyezett létszam foglalkozasi

csoportonkénti megoszlasanak meghatdrozésara az igazgat6 jogosult.

2. Az intézmény vezetbinek és alkalmazottainak foglalkoztatdsi jogviszonyai, feladataik és
hataskoreik

2.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 116 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
Munkaviszony Mt.; az egyes miivészi és miivészeti munkakorokrdl, valamint
1 a betoltésiikhoz sziikséges képesitési és egyéb feltételek
részletes szabalyairdl sz616 122/2011. (VII. 15.) Korm.
rendelet
a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
2 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony valamint egyéb térvények médositasarél szolé 2011. évi CVL
torvény
3 Egyéb foglalkoztatasra iranyulé | a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény
jogviszony

a) Munkaviszony

Az intézmény a munkavallalok esetében az Mt. szerint belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan
idejli munkaszerzddéssel hatdrozza meg, hogy a munkavéllalét milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és munkabérrel foglalkoztatja. A munkaviszony esetében a hatdlyos Mt. rendelkezéseit
kell alkalmazni a miivészeti teriileten foglalkoztatottakra vonatkozé végrehajtdsi szabalyokkal
egyiitt, figyelemmel tovabba az Emtv. rendelkezéseire




b) Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében, meghatérozott tevékenységek kiszervezése érdekében,
tovdbba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezd tevékenységek ellatdsa érdekében az
igazgato eseti jellegli megbizasi, vallalkozéi és felhasznalasi szerzédést kothet a szerzbdésekre
vonatkozé &ltalanos alaki és tartalmi kovetelmények betartdsaval, valamint az intézmény nevében
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozo aldirdsaval.

Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az arra
kijelolt személy (szerzédésben meghatdrozott) teljesitési igazolassal igazolta.

¢) Szellemi tevékenység és munkakirbe nem tartozé feladatok ellatasara vonatkozé
szerz6dések kiotésének szabalyai
Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatisédba tartozo tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatdsi szerz8dés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai
ellatasahoz feltétlentil szikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelels szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfelelé miivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezé munkavallalot az intézmény
nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendé kapacitsa az adott feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriils, a szerzédés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
idészakos vagy meghatarozott alkalmanként, id6ben rendszertelentil ellatand6 feladat.

Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv jelen SZMSZ-ben meghatérozott vezetéi feladat ellatasara
szerz6dés nem kothetd.

Sajét foglalkoztatottal szolgéltatdsi szerzédés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakdri
leirdsdban nem irhat6 eld.

A szerzddésnek tartalmaznia kell:
- az ellatandd feladatot,
- a tevékenység ellatdsanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerzddés iddtartamat,
- a teljesités igazolaséra felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjeldlését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel keriilt sor a szerzédés
megkotésére,
- a szerzOdés érvényességét (id6tartamat),
- szervezettel, térsas vallalkozdssal kotott szerzOdés esetén a személyes kozremilkddésre
kotelezett nevét (és alairasat), a kiilsé személy/szervezet megbizasanak konkrét (e szabalyzat
altal lehet6vé tett) indokolasat.

2.2. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A Kozgyllés palyazati eljaras lefolytatdsaval bizza meg az eléadé-miivészeti szervezetek
tamogatasarél és sajdtos foglalkoztatasi szabalyairdl szolé 2008. évi XCIX. térveny, valamint annak
végrehajtasarol rendelkez jogszabalyokban foglaltak szerint.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatérozott id6tartamra szél. A vezetd felett a munkaltatdi
jogokat — az egyéb munkaltat6i jogok kivételével — a Kozgylilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a
Gyér Megyei Joghi Véros polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester) gyakorolja a Magyarorszag
helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény szerint.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. A szervezeti egységek munkajat az igazgatd irdnyitja €s hangolja ssze.




A szervezeti egységek miikodésének leirdsat és a munkavallalok munkakori lefrasait az SZMSZ
mellékletét képez6 Ugyrend tartalmazza.

3.2. Az intézmény vezetd beosztasai:
a) igazgat6 (vezetd);
b) igazgatohelyettes (vezetd)
¢) miivészeti fotitkar (vezetd);
d) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasgi szervezeti egység irdnyitoja (vezets)
¢) a munkamegosztds szempontjdbél elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység irdnyitoja (vezetd)

3.3. Az intézmény igazgatdja

3.3.1. Az igazgato fiiggelmi kapcsolatai

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkaéltatéi jogok kivételével —a Kozgyilés
gyakorolja. Az egyéb munkéltatéi jogokat a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan a polgarmester gyakorolja.

a) A munkaltatoi jogkort gyakorlé Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak K6zgytlése:
- megvélasztja az intézmény igazgatojat, illetve dont a vezetdi jogviszony megsziintetésérol,
- 3sszeférhetetlenséget allapithat meg;
- megéllapitja az igazgat6 kezdd illetményet,
- a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. 1. trvény (a tovabbiakban: Mt.) 56. §-a rendelkezései alapjan jar
el és az igazgaté munkaszerzédésének, valamint Munkakéri lefrdsanak 1. szému mellékletében
meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorlasa tekintetében kiiléndsen, de nem kizardlagosan a
polgarmester:
- kiadja:
» az igazgatd munkakori leirasat;
« a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;
- engedélyezi:
« a kiilfoldi kikiildetést és annak koltségelszamolasat;
« nem jogszabalyon alapulé személyi bér valtozasa esetén az igazgat6 bérének modositasat;
» munkabéreléleg felvételét;
« szolgalati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszamoldsat;
. tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését és arra irdnyuld megbizési
szerz6dés megkotését;
* a jutalmazast;
« fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;
« tanulmanyi szerz6dés megkotését;
« a nem jogszabélyi kotelezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben valo részvételt;
- a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan jar el és az igazgaté munkaszerz6désének, illetve munkaszerzédésének
1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

¢) Az egyéb munkéltatoi jogkér gyakorlasanak sordn a Polgarmester Hivatal szakmai feliigyeletet
ellatd szervezeti egységének vezetdje a polgarmestert megilleté munkéltatéi jogok koziil
kiadmanyozza az intézmény vezetdje tekintetében:

« a fizetett szabadsag kivételét;

« a belfoldi kikiildetést;




« az egyéb személyi juttatdsok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzasi timogatés, segély stb.)
kifizetését.

3.3.3. Az igazgatd egyszemélyi, felelds vezetdje az intézménynek, az alapitd okiratban
meghatérozott feladatok ellatdsahoz biztositott 6nkorményzati vagyon hasznalatanak ¢s
megOrzésének. Felelds az intézmény jog- és szakszeri miikddtetéséert.

Az intézmény iigyeiben a jogszabélyi eléirdsok és belsé szabélyzatok betartdsdval Snélloan és
egyéni felelésséggel domt. Egyes, belsé szabélyzatokban meghatirozott hatds- és jogkdreit
atruhdzhatja, illetve magéhoz vonhat atadott hataskdroket.

Az igazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkéjahoz sziikséges miikddési feltételeket,
osszehangolja azok miikédését. A folyamatos és kiegyenstlyozott gazdalkodas biztositasa
érdekében a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitdja ltal
rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasat.

3.3.4. Az igazgatd kiemelt feladatai:

a) az intézmény igazgatéi beosztasabol fakaddan a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban &s a
munkakdri leirasdban meghatarozott feladatok teljesitése;

b) a miivészeti feladatokhoz kapesolodo kiegészitd tevékenységek irdnyitdsa és ellendrzése;

¢) a rendelkezésre allo koltségvetési eldiranyzatok betartisaval az intézmény mikddéschez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

d) a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel vald egylittmikodés,

e) a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység irdnyitdsa, betartasa €s betartatasa;

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

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerli
igénybevételéért,
- az alapité okiratban eléirt tevékenységeknek jogszabdlyban, koltségvetési rendeletben,
koltségvetési keretben, valamint egyiittmiikddési megéllapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyité szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;
- a gazdalkodési lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjéért, az intézményi szdmviteli
rendért;
- a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkodéséért, az ellenérzések beszamoldsi kotelezettségenek

teljesitéséért;
- a jogszabalyokban meghatérozottak szerinti pénziigyi, szdmviteli és gazdasagi feladatok
ellatasaért,

« a kinevezési okiratdban és munkakéri leirdsaban foglalt kistelezettségei maradéktalan teljesitéséért,
k&telmei betartasaért;

« az intézmény jog- és szakszerti mitkodtetéséért, a jogszabalyokban, illetve belsé szabalyzatokban
meghatarozott eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatdsaért;

« a fenntarté 4ltal sajat hataskorben hozott rendeletek és hatdrozatok betartasaért és végrehajtasaért;




« a munkavégzéshez sziikséges, jogszabdlyokban meghatirozott —munkakoriilmények,
munkafeltételek és -eszk6zok biztositasaért;

« a vezetdi palydzataban foglalt, a K6zgy(ilés altal az igazgatoi kinevezésével egyidejlileg elfogadott
intézménymiikodtetési és -szervezési koncepcié megvaldsitasadért, a folyamatosan magas szinvonalu
miivészi munkéért az éves koltségvetési keretek kozott;

+ valamennyi, az intézmény kiaddséban megjelentetett informéaciés €és reklamanyagért,
kiadvanyokért;

« az intézményben keletkezett iratok iktatdsi és irattdrozasi rendjének kialakitdsaért, az iratok
megbrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e teriileten Gy6r Megyei Jogli Varos Levéltaraval valo
egylittmiikodésért.

- az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi tigyviteli tevékenységeert;

- a jogszabalyi valtozdsokat figyelemmel kisérve a miikodési dokumentumok megalkotésdcrt,
aktualizalaséért;

- a célkitlizések maradéktalan érvényesitéséért;

- a gazdalkodasi lehetdségek és a ktelezettség-vallalasok dsszhangjaért;

- a feladatok ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért, a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

- az 4llamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséert;

- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kévetése) mikddtetésecrt;

- a tervezési, beszdmolasi, kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatdsara vonatkozé
kotelezettség teljességéért és hitelességéért;

- az irdnyitasa al4 tartozd munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért;

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo jogszabdlyok eldirdsai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkormanyzat jegyz&jének vald megkiildéséért;

- a munkaltatdi jogok gyakorldsabol fakado jogszabalyi kételezettségek teljesitéséert;

- az intézmény nevében vallalt mindennemu kotelezettségekeért;

- a létszamgazdalkodésért;

- a kulturalis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valo egytittmiikodéséért.

3.3.6. Feladata:

- képviseli az intézményt az éllami és civilszervezetek, magdnszemélyek el6tt;

- gondoskodik az intézményi SZMSZ, valamint a hozzd kapcsol6do szabalyzatoknak, az
évadterveknek és szakmai beszdmoloknak, az elemi koltségvetéseknek —elkészitésérdl,
megvalositasuk folyamatos ellen6rzésérdl;

- biztositja az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatdrozott koltségvetési kerettel
val6 hatékony gazdalkodast;

- elkésziti az intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott, valamint egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdinak munkakdri leirését, ellen6rzi a feladatok maradéktalan megval6sitasat;

- kapcsolatot tart Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak adott tigyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

- folyamatos kapcsolattartast biztosit a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozponttal (a
tovébbiakban: KP-GSZK), a vele megkotott, szitkség esetén modositott, majd a fenntart6 szerv altal
jovahagyott Egylittmiikddési megallapodasban foglaltaknak megfelel6en;

- a munkavallaldkat érintd kérdésekben egyiittmiikddik a munkavallaléi érdekképviselettel

- irdnyit6 és ellendrzd, valamint szakmai munkéjarol az Onkormanyzat vezetdinek, illetve illetékes
szervezeti egységeinek szamot ad.

3.3.7. Az igazgat6 jogosult:

- az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogok gyakorldséra;

- a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettség vallalasara és utalvanyozasi jogkor
gyakorléséra;
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- az intézmény miikddési rendjének és annak szabalyzatanak kiadéséra;
« az altala vezetett intézmény teljes koril képviseletére;
« a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési eldiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, dontéseket meghozni;
« az Onkormdanyzati és belsé intézményi szabalyzatok betartdsdval helyi €s orszagos
elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

3.3.8. Az intézmény igazgatdja koteles:

« az intézmény miikodési szabalyzatait elkésziteni, azokat folyamatosan karbantartani és az
snkorményzatnak jévahagyasra benyujtani, a dolgozdk munkakéri leirasat elkésziteni, aktualizalni,
a jogszabélyokban el6irt személyi nyilvantartadsokat vezetni

« munk4jat politikai semlegességgel, mindenkor a tdrvényeknek és vonatkozé jogszabalyoknak
megfeleléen, szakmai és személyes partatlansdggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazésaval
végezni;

« gondoskodni szabadsiga, munkavégzésben vald akadélyoztatdsa, egy€b tartds tavolléte esetén a
vezetSi feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatdsardl, az intézmény
képviseletérdl, a gazdasagi és szakmai tevékenységek folyamatos biztositasarol;

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

« tovabbi munkavégzésre iranyuld szerz6dés, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi korti vallalkozésban valé részvétel esetén az Gsszeférhetetlenségi jogszabalyoknak
megfelelden eljarni ugy sajat személyét, mint a munkaltatoi jogksrébe tartozokat illetben;

o tartozkodni minden olyan magatartastl, amellyel jogellenesen hétranyos kovetkezményeket
idézhet el6 az Snkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatoan;

« betartani a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalardl sz016
hatalyos térvény rendelkezéseit, a szolgalati titkot megérizni;

o részt venni meghivas alapjan az intézményvezetSi értekezleteken, akadélyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

« az intézmény tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni;

« az intézmény gazdalkodési és személyzeti tevékenységének igazgatoi hataskorbe tartozo teenddit
ellatni (pl. alairdsok, ellenjegyzések, szerzodéskostések stb.);

+ betartani és betartatni a munka- és tizvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kotelezd
érintésvédelmi, szinhéztechnikai, kozegészségiigyi €s egyéb hatosagi engedélyek beszerzésérdl,

o rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntartd tudomésdra hozni, kiillénds tekintettel
betorésre, lopasra, munkakorben tortént jelentSs értékl karokozasra, viz, elektromos aram, tlz
okozta kareseményekre, mindennemii iizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartosan
akadalyozé koriilményre;

« a képvisels-testiilet és annak szervei intézményre vonatkozé dontéseit végrehajtani;

« a jogszabélyokban, illetve belsd szabalyzatokban meghatérozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, részikkre a mukodési feltételeiket €s jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,
foglalkoztatotti érdekképviselet, munkavédelmi képviseld stb.);

+ az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL. térveény,
valamint a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol sz616
18/2005. (XIL. 27.) THM rendeletben foglaltak szerint folyamatosan gondoskodni a kdzérdeki
adatok nyilvanossaganak biztositasarol.

3.3.9. Az igazgaté szakteriileti feladatai:

s tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli az intézmény munkajat;

+ az intézmény munkaterve alapjan gondoskodik a megvaldsitds optimdlis személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeinek megteremtésérol;

« évértékeld beszamoldt, miivészeti évadtervet, statisztikat készit az eloirt hataridékre;

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

11




« gondoskodik a kvetkezd évi k6ltségvetési tervezet hataridére torténd elkészitésérdl,

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

« elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat;

« gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;

+ az ellenérzések tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hidnyossagok, illetve szabélytalansdgok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl frasos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitasainak végrehajtasat;

« a feladatellatas folyamatossaga érdekében szakmai vezet6i értekezleteket tart:

« dént az intézmény kozonség- és tarsadalmi, tovabba tizleti kapesolatairdl;

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

3.3.10. Igazgatéi intézkedések

Az igazgaté:

- a Babszinhdz miik3dési rendjét és szakmai munkajat érintd rendelkezéseit irasban vagy szdbeli
utasitasban adja ki;

- az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irasos intézkedés nélkiil is kotelezd érvénytliek;

- intézkedései be nem tartasa esetén fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezhet.

Az intézkedések betartasa és betartatdsa minden dolgozo kotelessége, kivéve, ha az abban foglaltak
a dolgozora nézve veszélyt jelentenek vagy jogellenesek.

3.4. Igazgatohelyettes
Kinevezése az igazgat6 hatasksrébe, az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ald tartozik.
Az igazgatohelyettes az Mt. szerinti szakmai munkakdrt bet6lté vezeté allast munkavallalo, aki az

tigyrendben meghatérozott egyéb feladatokat is ellat és vezetdi megbizasat munkaszerzddése
rogziti.

Az igazgatShelyettes 6néllé jogkorben feliigyeli és irdnyitja az ,,egyéb ligyintézoket”, valamint az
,,uzemviteli alkalmazottakat”.

Az igazgatohelyettes helyettesitési jogkorben a 3.8. pont szerint latja el az igazgatd helyettesitéset.
Az igazgatOhelyettest igazgatéhelyettesi munkakdrében tett intézkedéseirdl az igazgato felé
utolagos tajékoztatasi kotelezettség terheli.

3.5. Mivészeti fotitkar

Kinevezése az igazgat6 hataskorébe, az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellenbrzése ala tartozik.

A miivészeti fotitkar az Mt. szerinti szakmai munkak&rt betdltd munkavallalo, aki az tigyrendben
meghatérozott egyéb feladatokat is ellat és vezetSi megbizasat kinevezési okirata rogziti.

A miivészeti f6titkar szervezési feladatok megvaldsitisaban az igazgatoval, az igazgatdhelyettessel,
a munkamegosztis szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitojaval ¢s a
munkamegosztds szempontjabdl elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység iranyitojaval egyeztetve
lathatja el a feladatokat.

Felelss a szervezési munka megszervezéséért. Felligyelete ald tartoznak a kulturdlis szervezok.
Tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgato felé.

3.6. A munkamegosztds szempontjabél elkiilontilt gazdasagi szervezeti egység irdnyitdja
Kinevezése az igazgat6 hatéskorébe, az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése ald tartozik.

Az intézmény igazgatojat a munkamegosztas szempontjabol elkiiléniilt gazdasagi szervezeti egyseg
irdnyitoja altalanos felhatalmazassal helyettesiti.
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Az intézmény igazgatéjat munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység
irdnyitdja a Mt. szerinti szakmai munkakért betdlté munkavallalo, aki az tigyrendben meghatdrozott
egyéb feladatokat is ellat és vezetdi megbizasat kinevezési okirata rogziti.

A munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitdja az igazgatoval,
az igazgatohelyettessel, a miivészeti fotitkérral és a munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilt
miiszaki szervezeti egység iranyitdjaval egyeztetve lathatja el a feladatokat.

Feliigyelete ald tartoznak a gazdasagi tgyintézok. Téjékoztatdsi kotelezettséggel tartozik az
igazgato felé.

Felelds:

. az intézmény gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli elbirasok ¢&s
fegyelem betartasaért, egyiittmiikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, kényvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatokra sz6016 irdnymutatasat alkalmazza;

. az irdnyité szerv hatdrozatainak és utasitasainak végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;

. a jogszabalyi kotelezettségek betartdsaért és a munkatdrsakkal val6 betartatdsaért, annak
ellenbrzéséért;

. az éves szakmai beszamold és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséért, az iranyito
szerv jovahagyasara beterjesztéséért;

. a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, azok teljességéért es
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

. az intézményi szémviteli rendért, a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésert,
valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikddéséért;

. az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol6 elkészitéséért.

Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységet;

- feladatait 6nalléan, a munkakéri leirdsaban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszerfiségét, a hataridék betartasat;

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamoldk elkészitéséhez adatot
szolgaltat, betartja a fenntarté szerv és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozo jo gszabéalyokat;

- elvégzi a gazdalkodéssal, vagyonnyilvéntartassal, bérbeadassal kapcsolatos gazdasagi teenddket;

- elkésziti a bér- és 1étszamgazdalkodéssal Ssszefiiggd statisztikai kimutatdsokat;

- vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat;

- feliigyeli és koordinalja a gazdasagi dolgozok munkajat;

- az igazgatoval egyetértésben dontéseket hoz az intézmény gazdalkodasat, mik6dését érintd
kérdésekben;

- gondoskodik a vagyonvédelemrol;

- biztositja a belsé szabalyzatokban és utasitasokban eléirtak végrehajtasat, megadja a jogszabalyok
egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali tigyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Jogkore:

- érvényesiti és ellenjegyzi a kifizetésre keriil6 szamlakat;

- az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes tavollétében — tartds kotelezettség véallalast nem
igényld esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi igyek teljesitése érdekében;

- kotelessége jelezni, ha egy intézkedés a hatlyos pénziigyi gazdalkodasi szabalyokkal ellentétes.

3.7. A munkamegosztas szempontjabol elkiildniilt miiszaki szervezeti egyseg iranyitdja

Kinevezése az igazgato hataskorébe, az igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellenbrzése ala tartozik.

A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység irAnyit6ja az Mt. szerinti
szakmai munkakort betdlts munkavallalo, aki az tigyrendben meghatarozott egyéb feladatokat is
ellat és vezetdi megbizasat kinevezési okirata rogziti.
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A munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniilt miiszaki szervezeti egység irdnyitdja az igazgatoval,
az igazgatOhelyettessel, a miivészeti fotitkarral és a munkamegosztds szempontjabdl elkilloniilt
gazdasagi szervezeti egység iranyitojaval egyeztetve lathatja el a feladatokat.

Felel6s a miiszaki alkalmazottak munkajanak megszervezéséért. Feliigyelete ald tartoznak a

muszaki alkalmazottak és szakalkalmazottak. T4jékoztatdsi kotelezettséggel tartozik az igazgatd
felé.

3.8. A vezetd helyettesitésének rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte, Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatoi
allashely betdltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel — beleértve a munkaéltatdi jogok
gyakorlasat is — az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatdé és az igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatdsa vagy tartés tavolléte,
osszeférhetetlenség fenndlldsa, az igazgatdi és az igazgatdhelyettesi dllashelyek egyidejii
betsltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkdrrel — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is —
azon szakalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakori lefraséban szerepel.

Kotelezettségvallalas csak a munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti
egység iranyitdja ellenjegyzésével tehetd. E jogkorében, valamint teljesitésigazolds kiaddsaban az
igazgaté 4ltal arra irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

3.9. Az utasitési jog gyakorlasa az intézményben:

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

b) Az igazgatShelyettes az intézmény minden dolgozojéra kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadédlyoztatdsa esetén, helyettesitd feladatkorében 4ltaldnos utasitasi
joggal rendelkezik.

¢) A munkamegosztis szempontjabol elkiilonilt gazdasigi szervezeti egység iranyitdja az
intézmény minden dolgozdjéra kiterjedd pénziigyi utasitasi joggal rendelkezik.

3.10. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkét a dolgoz6 ideiglenes vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkavéllalok
munkakori leirasaban kell rogziteni.

Ha az Mt. szerinti alkalmazott munkakdre ellatdsa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan
4tmenetileg mas, munkakdrébe nem tartozéd feladatokat is elléat, és ez altal jelentés tobbletmunkat
végez, illetményén feliil a végzett munkdval ardnyos kiilén dijazas (helyettesitési dij) is megilleti az
Mt. szabalyai szerint.

3.11. Gazdasagi ligyintézok

- Gondoskodnak a kifizetésekhez sziikséges készpénzallomany felvételérdl, a kifizetés el6tt
meggy6z6dnek a szamlék tartalmi és alaki helyességérol, figyelemmel kisérik az elszdmolasi
hatarid6ket, melyek betartasaért felelosek.

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

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

- Elkészitik a bérszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatasokat.

- Részt vesznek a selejtezések, leltarozasok lebonyolitasiban.

- Vezetik az eléadésok tiigyeldnapléjat, mely alapjan adatot szolgéltatnak a statisztikai
jelentésekhez, illetve az eldadasok kozremiikoddinek kifizetéséhez.
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3.12. Az intézmény valamennyi dolgozéja munkdjat a Babszinhédz belsé szervezeti rendjében
meghatarozott rend szerint, az igazgat6 altal elkészitett és a dolgozo altal tudomasul vett munkakdri
leiras alapjén végzi. A munkakori leirdsok elkészitéséért és alkalmazasaért az igazgat6 felelds.
Munkakéri mulasztas vagy fegyelmi vétség a munkakori leirasban foglaltak tekintetében allapithato
meg.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mddosuldasa, feladat vagy személyi véltozas esetén azok
bekdvetkeztének napjaval méddositani kell.

A munkakdri leirdsok a jelen SZMSZ mellékletét képezik.

3.13. A Bels6 ellendri feladatokat Gyér Megyei Jogti Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési
Osztalya latja el.

V. fejezet
1. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.1. Miivészeti tevékenység

A Bébszinhéz feladatait szinhézi évadra szolé évadtervben régziti. Ennek 8sszhangban kell 4llnia az
éves koltségvetési tervvel. Az évadtervet és a koltségvetést a fenntarté jogokat gyakorld szerv elé
kell terjeszteni tajékoztatds céljabol. A szinhdz mivészeti tevékenységének folyamatat, tervezes,
elékészités, felkésziilés kérdéseit, a probak, bemutatok és eldadasok rendjét, valamint a miivészeti

tevékenységgel Osszefiiggd magatartdsi és szakmai szabalyokat a Munkaligyi szabalyzat
tartalmazza.

1.2. Miszaki és lizemeltetési tevékenység

a) A szinpadtechnikai tevékenység feleldse munkamegosztis szempontjabdl elkiiloniilt
miszaki szervezeti egység iranyitéja. Biztositania kell a probak, eldaddsok lebonyolitdsanak
feltételeit, gondoskodnia kell a szinhdz folyamatos lizemeltetésérél. Feladata a miiszaki hattér
biztositasa, illetve tovabbfejlesztése. Munkéja sordn a miiszaki alkalmazottakat, vagyis a hangosito,
vilagosito, diszit6, kellékes, raktéros, gépkocsivezetd feladatkoroket —ellato munkatarsak
tevékenységét irdnyitja.

b) A bab- és diszletmihely tevékenységi korébe tartozik a diszletek, bdbok, jelmezek
kivitelezése, karbantartésa. A produkci6 létrehozésakor a rendez és a tervezé irdnyitja munkajukat,
felelds vezetSjik a munkamegosztis szempontjabol elkiiloniilt miszaki szervezeti egység
irdnyitdja.

1.3. Szervezési tevékenység

1.3.1. Miivészeti fotitkar:

Munkajat kozvetleniil az igazgaté irényitja, ellendrzi. Feladata a szinhdz miivészeti munkajaval
kapcsolatos titkdri teendék ellatésa, a szinhdz marketing- és kommunikacios tevékenységének
irnyitoja. Feladata a bérletes, t4j- és matiné el6addsok megszervezése, valamint a kulturdlis
szervezOk munkéjanak iranyitdsa.

1.3.2. Kulturalis szervezo:

Feladatuk a szinhdz eladasaira, illetve egyéb rendezvényeire kdzdnséget szervezni, nézotéri
tigyelet, taj eldadasok. Reklam és propaganda, a tomegtéjékoztatdsi eszkdzok folyamatos ¢és
rendszeres informaldsa a szinhdz munkéjaval kapcsolatos eseményekrdl, miisorokrdl. Hirdetések,
informaciohordozdk (szérolapok, plakat, misorfiizet), egyéb intézményi kiadvanyok terjesztése, a
munkéjukkal kozvetleniil kapcsolatos adminisztracio elvégzése. Munkajukat a mivészeti fotitkar
kozvetlen iranyitasaval végzik.

1.3.4.Egyéb ligyintézdk, informatorok:

Feladatuk a Vaskakas Bébszinhadzba érkezdk tdjékoztatdsa az itt zajlé sajat, meghivott ¢&s
terembérlet keretében zajlé eldadasokrol. Jegypénztarosi feladatot latnak el, melynek soran szoros
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elszamolassal tartoznak a kijelslt gazdasagi ligyintéz6 felé. Adminisztracids, anyagbeszerzd €s
egyéb kisegit6 feladatokkal segitik az igazgatasi szakalkalmazottak.

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

2.1. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lev
szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakori lefrasban leirtak szerint
torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakdrébe tartozdé munkét képességei kifejtésével, az elvérhato
szakértelemmel &s pontossiggal végezni, munkatarsaival egyiittmiikodni, a hivatali titkot
megtartani. Munkajat ugy végezni, valamint &ltaldban olyan magatartdst tan@isitani, hogy az mas
egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze el6.

A foglalkoztatott kételes az intézmény vagyonét gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat képezd
targyakat (pl. konyveket, hangszert, ruhét, diszletet, kelléket stb.) az épiiletbél elvinni csak az
Igazgatd vagy az lgyvezetd igazgaté firasbeli engedélyével lehet. Forgatokdnyv, partitira,
zeneanyag, magnoszalag, CD, DVD csak a szerzéi jogokra vonatkozé mindenkor hatalyos
jogszabélyok betartdsa mellett és az Igazgato irdsbeli engedélyével masolhato.

2.2. A foglalkoztatott dolgozd, az Mt.-ben, a minésitett adat védelmérél szold 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informaciés onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrél szolo
2011. évi CXIL torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabélyban el8irt adatszolgéltatasi kotelezettsége nem all fenn, a munkaéltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomdasara jutott, torvény éltal védet titkot, illetve a hivatds
gyakorlaséhoz kotott titkot megérizze.

A fennallé foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl arra illetéktelen
személyeknek tdjékoztatast a dolgoz6é nem adhat, amelynek kiszolgaltatisa barmely személyre,
munkaltatéjara, annak alkalmazottjaira, szerz6dd vagy egyiittmiikod6 feleire hatranyos vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eléidézne.

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiilondsen, de nem kizarélag a kildn
jogszabédlyokban meghatérozott adatok, valamint a munkaltaté nem jévahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birdsdg vagy mas hatésag a titok
kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség aldl az arra illetékes szervtél, személytél
a dolgozo felmentést kap.

Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt a munkavallal6 ellen eljérds indul, az eljarasban
kozremikoddk kotelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkoz6 jogszabélyok, belsd szabalyzatok szerint a dolgozé munkaltatéja felé fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel tartozik. A titoktartdsi kotelezettség megszegése stlyos fegyelmi vétségnek
mindstil.

Az ¢ pontban meghatérozottak tudomaésul vételét a dolgozd irasban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkaiigyi okiratok kozétt kell elhelyezni és meg&rizni.

2.3. A tomegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak el6 kell

segitenitik.

A televizid, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirdsokat:

. az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
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elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak udvarias, konkrét,

szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel;

. a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

. nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
erkolesi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik;

. a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elbtt
megismerje; kérheti az Ujsagirét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 8 szavait tartalmazza,
kozlés elbtt vele egyeztesse;

« sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az int€zményvezetd engedélyével
adhatd.

2.4. A munkaidd beosztisa

A munkarendet, a pihen&idét, a rendkiviili munkavégzést a szakmai torvények és a kapcsolodo
jogszabélyok, valamint bels6 szabalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani.

A foglalkoztatottakra vonatkozé beosztést a meghatérozott feladatok alapjan — lehetdség szerint az
érdekeltekkel valo egyeztetést kovetden — az illetékes vezetd hatdrozza meg és kozli a dolgozoval.

2.5. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kiadasahoz elézetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére csak az igazgatd jogosult. A
tanulmanyi szabadsagra vonatkozdan az Mt. rendelkezései az irdnyadok.

A dolgozok éves rendes szabadsdginak mértékét a munka torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd és kiadott szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartdsanak vezetéséért a gazdasagi ligyintézé a felelds.

2.6.A munkavégzés igazoldsa

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

A kiilénboz6 szakmai teriiletek irdnyitoi a jelenléti iven hetente alairdsukkal igazoljék az elfogadott
munkaidot.

Hoénap végén a gazdasagi ligyintézd a jelenléti iven osszesiti az 4ltaluk ledolgozott orékat, kimutatja
az esetleges tilmunka idStartamat.

Betegség vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkébodl val6 tdvolmaradast a dolgozo a lehetd
leghamarabb koteles az igazgatonak, és a kozvetlen felettesiiknek személyesen, telefonon vagy
hozzétartozdja altal bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsithetd.

A munkaidékereten feliil ledolgozott érékat lehetdség szerint a targyhét kovet6 honapban, de
legfeljebb a keletkezéstdl szamitott 6 honapon beliil ki kell adni.

A jelenléti iv alapbizonylat, mely dokumentdlja a tényleges munkavégzés idétartamat, a
szabadsagok, a szabadnapok, a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tdvollét idSpontjait.

2.7. Vagyonnyilatkozat-tétel
A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabélyokat a 2007. évi CLIL torvény rendelkezései
szerint az intézmény a kovetkezé modon szabélyozza:
a) Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek a fenti térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan:

- az a kozszolgalatban nem 4ll6 személy, aki - onalldan vagy testiilet tagjakent - javaslattételre,
dontésre, illetve ellendrzésre jogosult
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a) az &llam, dnkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbségi
tnkormdanyzati tulajdonban 1év gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggytilés, a Korméany, valamint
tnkormanyzat altal alapitott kézalapitvany altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban,

aq) feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az dllami vagy
énkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésl elbiranyzatok, onkorméanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggyiilés, a Kormany, valamint 6nkorményzat altal alapitott kozalapitvany szadmdra nyujtott
tdmogatasi pénzeszkoz juttatdsénal,

ac) egyedi 4llami vagy dnkormanyzati tamogatasrol valé déntésre irdnyuld eljaras lefolytatasa
sordn, vagy

ad) é4llami, nkorményzati, illetve az Orszaggytilés, a Kormény, valamint énkormdnyzat ltal
alapitott kozalapitvanyi tdmogatdsok felhasznéldsanak vizsgélata, valamint a felhasznaldssal valo
elszamoltatas soran.

b) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasédba 1épését kovetden, illetve
beosztasanak megsziinését kivetden, 15 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Uj beosztasa, munkakdre, feladatkdre vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztdsa fennalldsa soran, vagy koOzbeszerzési eljarasban résztvevé munkavallalé tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabély eltérd rendelkezése hidnydban — évente
koteles eleget tenni. A munkavéllalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség
évében junius 30-ig tesznek eleget.
¢) A vagyonnyilatkozatok &érzését az igazgaté esetében a koltségvetési szerv irdnyitd szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok Orzését az intézményi munkavallalok
tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorloja biztositja a Gazddlkodasi osztalyon, zart
pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktol elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
d) Az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl és
esedékességének iddpontjarél a kotelezettet legalabb 30 nappal megel6zden tdjékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:

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

b) a nyomtatvany kitsltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valo

figyelmeztetést.
e) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIIL. térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.
f) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet t6lteni.
g) A nyilatkozo és az érzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadaséra zéart boritékban kertilt sor. Az Srzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
h) A vagyonnyilatkozat egyik példénya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettinél marad, masik
példanyat az Orzésért felel6s az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.
i) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo és az érzésért felelds példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgélat sordn az eljar6 szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak nevét, beosztasukat és munkakdoriiket
rogzitd kimutatast az SZMSZ tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelés személy az intézmény igazgatdja.
Az intézmény igazgatéja tekintetében az egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorléja latja el a

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

A munka dijazésara vonatkozo megallapoddsokat munkaszerzodésben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait az Emtv., az Mt. az azok végrehajtasarol szo6lo
jogszabalyok, tovabba az intézmény bels6 szabalyzata tartalmazza.

2.9. Bélyegz6hasznalat

Cégszer(i alairasnal minden esetben korbélyegzot kell alkalmazni. A korbélyegzovel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondaést jelent.

Az intézmény 2 darab korbélyegzdvel rendelkezik.

A bélyegz6k hasznalatéra az igazgatd, az igazgatohelyettes, és a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitdja jogosult.

A bélyegzbk nyilvantartdsdért, beszerzéséért, megbrzéséért, évenkénti leltarozasacrt a gazdasagi
ligyintézd) felelos.

A kiadott bélyegzokrdl az 4tvétel igazolasat is tartalmazo nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény bélyegzdinek nyilvantartasat a gazdasagi ligyintézd koteles vezetni.

A bélyegzd nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

- abélyegzd sorszamat,

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegzd szovegét,

- akiadas napjat,

- az atvevd nevét, beosztasat, alairasat.

A bélyegz6t hasznalok kotelesek azt olyan moédon trolni, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.

Barmelyik bélyegzd elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak vagy helyettesének, aki
az érvénytelenitésrol azonnal koteles intézkedni.

2.10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az igazgaté gondoskodik a szakszerli és gyors ligyintézés és szabalyszer(i ligyiratkezelés
megvaldsitasardl.

Ennek keretében az iratkezeléssel Ssszefliggh tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskérok az
alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak atvételére jogosult:

- az intézmény igazgatoja;

-az 5. k. felbontasra” jeldlés esetén a cimzett, vagy az ltala megbizott személy;
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

- az informécios részleg munkatérsai.

Az irat iktatdsat, nyilvantartdsat, irattdrozésat és selejtezését a gazdasagi ligyintézd munkakdrt
bets1té munkavallald végzi.

Az iratok tarolasa a gazdasigi irodaban torténik, ezért felelds a gazdasagi ligyintézd munkakdrt
bets1té munkavallalo.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniikk, és az adatokat tgy kell rogziteniik, hogy
- az irat TUtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és  visszakereshetd legyen;
- szolgélja az intézmény rendeltetésszerfi mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat;
- az irattéri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhatd allapotban vald
brzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy az intézmény igazgatdja.
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Az iigyiratkezelés szabdlyait a Gyér Megyei Jogu Varos Levéltara altal jovéhagyott, jelen SZMSZ
6. sz. mellékletét képezé iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a
szabélyzatban foglaltak teljesiilésének rendszeres ellenérzésére az igazgat6 kotelezett.

2.11. Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsagok
Az alairasi és kiadményozasi jogkoroket az Ugyrend szabalyozza.

2.12. Az intézményi munka szakmai férumai

a) Tarsulati iilés

Célja:

- iddaranyosan értékelni az intézmény munkajat,

- a kdvetkezd id8szak terveinek megbeszélése.

Idépontja: évente legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint.
Résztvevdk: valamennyi dolgozd.

Vezeti: igazgato.

b) Vezetdi értekezlet

Célja:

- az intézmény szakmai és gazdasdgi életét érintd vezetdi dontést igénylé ligyek megbeszélése,

- a szakmai munkavégzés értékelése,

- az intézmény gazdasagi helyzetének attekintése.

Id6épontja: szitkség szerint, de legaldbb havonta egyszer.

Résztvevdk: igazgatd, igazgatdhelyettes, miivészeti fotitkdr, munkamegosztds szempontjabdl
elkiloniilt gazdasagi szervezeti egység irdnyitéja, munkamegosztis szempontjabol elkiilontilt
miiszaki szervezeti egység iranyitoja.

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

¢) Heti egyeztetd megbeszélések

Célja:  a Vaskakas Bébszinhaz heti programjanak és a szervezési, technikai feladatok egyeztetése.
IdSpontja: hetente az eléadasokhoz, probakhoz igazoddan, idépontjat a probatébla az el6zd héten
jelzi.

RésztvevSk: igazgatd, igazgatOhelyettes, miivészeti f6titkdr, munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt gazdasigi szervezeti egység irdnyit6ja, munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt
miszaki szervezeti egység iranyitdja

Vezeti: igazgato.

2.13. Dolgoz6i érdekképviseleti szerv

Az intézmény dolgozéinak érdekképviseletét tizemi tandcs latja el.

A dolgozokat érint6 egyeztetésekrél, jegyzokdnyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
- a megbeszélés helyét, iddpontjat,

- arésztvevok nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a meghozott dontéseket.

Az igazgatd, vezetdi tevékenysége soran — jogszabdlyokban meghatarozott jogosultsag
érvényesiilését  biztositva — egyiittmikodik az intézményben miiksdd munkavéllaléi
érdekképviselettel.

A munkaltaténal mikodd kozalkalmazotti tandcs tizemi tandcsként mikddik tovabb 2020.
november 1-t8l. Az Uzemi Tanics egyebekben az Mt-ben, valamint az intézmény miikddésére
vonatkozé szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja jogait és kotelezettségeit.
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2.14. A dolgozok munkavédelmi jogainak biztositdsa
A Mivelddési Kézpont a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény 70-77. §-ai szerint
munkavédelmi képviselst valaszt €s biztositja a torvényben foglalt jogosultsagokat.

3. Az intézmény gazdilkodasdnak rendje

3.1. Az intézmény gazdilkoddsival, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositisdval Osszefliggd feladatok,
hataskérok szabalyozésa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézmény vezetdjének iranyitdsaval az ligyvezetd igazgato6 feladata.

A gazdalkodési feladatokat a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozponttal kotstt
Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak, valamint az intézményi sajatossagokat figyelembe
vevd belsd szabalyzatok szerint kell ellatni. Az intézmény és a Kulturdlis Pénziigyi- Gazdasagi
Szolgaltaté Kdzponttal kotstt megallapodas az SZMSZ mellékletét képezi.

3.2. A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az Ugyrend
tartalmazza.

3.3. Az 4ltalanos utalvinyozasi jogkdrrel az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettes vagy a
munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitoja rendelkezik.

VL. fejezet
A munkavégzés egyéb szabalyai

1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok stb.) kiaddsa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznélata

A sajét tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsit hivatali célra az intézményvezeto elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatoi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés sulyaval ardnyos, hatranyos
jogkovetkezményt megallapitani a jogviszony fennéllasa alatt.

A foglalkoztatott a jogviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos kéarokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
llanddan Orizetében tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott munkavallalt e nélkiil is terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz,
értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért tSbben egyiittesen okoztédk, az Mt. vonatkozd rendelkezései
szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar Osszegének meghatdrozdsdndl az Mt.
rendelkezései az irdnyaddk.

A munkaltaté ruhdzatban, hasznalati tArgyban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése sordn betartja az intézmény belsé szabalyzatait.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé hasznélati értékeket csak a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési tirgyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, jelmezek, kellékek, diszletek megdvasaeért.

4. Szabalytalansagok kezelésének rendje
A szabélytalansag valamely létezd szabélytol (torvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat stb.) vald
eltérést jelent, az Aallamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas béarmely

gazdasagi eseményében, az 4llami feladat ellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
el6fordulhat.

A szabélytalansag lehet:
- szandékos (csalas, sikkasztas, szandékosan okozott szabalytalan kifizetes),
- nem szandékos (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol).

A szabélyozottsig biztositisa, a szabélytalansagok megakaddlyozasa els6dlegesen az igazgatd
feladata.

A szabalytalansag megeldzése:

- jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan,

- a szabalyok betartdsat folyamatosan figyelemmel kisérd vezeté altal,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigalasa.

A szabélytalansagok kezelése, eljarasi rend kialakitésa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolédo nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartésa, az igazgaté irdnyitasaval.

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett elézetes utolagos és vezetSi ellendrzés
rendszerében tdrténhet a munkavallald és a munkaltat6 részérdl egyarant.

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

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

Ha az igazgatd észleli a szabilytalansagot, akkor a feladat, hatdskor és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hoznia a szabélytalansag korrigélasara, megsziintetésére.

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

Biintet vagy szabalysértési tligyekben a szilkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgato feladata.

Fegyelmi tigyekben a foglalkoztatdsi jogviszonyabdl szarmazé vétkes kotelezettségszeges es
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabalyai szerint kell eljérni.

Az igazgaté nyomon koveti az elrendelt vizsgéalatokat, a feltért szabdlytalanség tipusa alapjan a
tovabbi szabélytalansag-lehetéségeket beazonositja és informéciokat szolgéltat a belsd ellendrzés
szamara elésegitve a folyamatban 1év6 ellendrzéseket.

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

Szabélytalansag fajtaja Példa a szabélytalansagra
Szabdlyozottsag Az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo

szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizdldsanak vagy testre szabésanak
elmaradasa
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Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
elbirasszerdi ellatasa

- az el6irt hataridok be nem tartasa

- pénzbeli juttatasokndl a  juttatds
rendeltetéseként a szabalyozdsban rogzitett
céloktdl vald eltérés

- unids tamogatasoknal a kdzosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagydsa

Pénziigyi

- pénztarban keletkez6 pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili
vagy azt meghaladé elszdmolés, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa)

- a szabalyozasban  meghatdrozottat
meghaladé 6sszeg kifizetése, folydsitasa

- a szabalyozéasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamoléasok befogadasa

Szdmviteli

- a szabélyozasban elGirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztisa

- olyan szamvitel vezetése, amelybSl a
pénzmozgés, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznaldsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kvethetd

Iranyitasi-vezetési

- az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkcidk- kialakitdsanak,
aktualizdldsdnak elmulasztasa vagy nem
megfeleld mikddtetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer mikddtetésében
jelentkezd hidnyossdgok

Informatikai

- az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hidnya, a
hozzéaférés nem megfeleld korlatozésa) azok
kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga

- szémitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabdlyozds szerinti
miikddésének ki nem alakitisa, a miikddtetés
elmaradésa vagy hidnyos jellege

- az lgyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitdsokat
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érinté programmodositasok végrehajtasanak
elmaraddsa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

Nem megfelel6, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kell§ tartalmu (az utdlagos
reprodukalést lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kell8en segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszdrt, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentacio

Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése

- hibés elékészités

- a pdlyéaztatds elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti megoldasnak
megfelel6 lebonyolitasa

egyenld bandsmod elvének megsértése (pl.:
szallit6 -specifikus feltételek kifrasa)

- megfelel6 dokumentalas elhanyagoldsa

Ellen6rzéssel 6sszefiiggd

- a feltart hidnyossdgok illetékesek felé
t6rténd tovabbitdsanak elmaradasa

- kotelezd  ellenérzési  tevékenységek
elhanyagolésa

- elfogultség

- vonatkozé szabéalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapul6
mintavételezés elhagyésa

- ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili
eltérés

- bels6 ellendrzési kézikdnyv figyelmen kiviil
hagyésa

- fliggetlenség csokkenése irdnyaba hatd
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaradésa

Monitoringgal 6sszefliggd

- kotelez6 monitoring  tevékenységek
elhanyagolésa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

- az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése

- a szabdlyozds szerint kotelezOen
szétvalasztandd  munkakordk, — funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos

- az 4llam- és iizleti titkok kezelésére
vonatkozé szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
fiiggd adatkezelési és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansdgok

Téjékoztatassal kapcsolatos

- szabdlyozasban foglalt jelentéstételi,
informéacidadasi kotelezettség vagy az arra
eldirt hataridék be nem tartasa
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- a jelentésekben nem a valdshelyzetet
tikroz6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése

5. Az ellen6rzési jog gyakorlasa

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmeény
vezettje a felelds.

A belsd ellenérzés feladatkére egyarant magdban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel Osszefiiggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellen6rzés formé4jat,

— az ellendrzési teriileteket,

— az ellendrzés f6bb szempontjait,

— az ellen6rzott idészak meghatérozasat,

— az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

— az ellendrzés befejezésének iddpontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és modjat.

A belsd ellendrzést Belsd ellenbrzési szabalyzatban (melléklet) foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

Az intézmény vezetdje a gazddlkodas folyamatéra és sajatossgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzést (FEUVE),
melyrdl az éves koltségvetési beszdmold keretében beszamol.

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

Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtsi, intézmény mikodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemlélet ellendrzési nyomvonal kialakitasaval miikodteti,
mely az ellendrzés folyamatainak szdveges, illetve tdblazatba foglalt és folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa.

Az ellendrzési nyomvonalat a belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza. Az ellenSrzések
tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A belsé ellendrzést belsé ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az intézmény vezetéje, valamint a megbizott munkatirsak az ellen6rzési jogokat az dltalanos
jelentési kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett kozvetlenill és folyamatosan gyakoroljak.

Az ellendrzési jog gyakorlasénak moédja:

- ellen6rzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabélytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

Az ellenérzésének formai:

a) vezetdi ellenérzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatéarsak ellen6rzési jogukat
az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett kozvetlentil és folyamatosan
gyakoroljék;

b) munkafolyamatba épitett ellenérzés: a munkafolyamatba épitett ellendrzést, a szakmai,
gazdasagi, tigyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajto milveletek k6zé olyan
ellenbrzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyosségénak, célszerliségének
megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkezd adatok valodisagarol valo meggybzOdést segitik eld.
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A pénziigyi, irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek miikddtetésének a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.
¢) Iranyito szervi ellendrzés: a fenntartd szerv latja el.

6. A kapcsolattartas rendje

a) A belsd kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a szervezeti egységek egyméssal
kapcsolattartasra kotelezettek.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodését is érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai: értekezletek, forumok, személyes megbeszélések stb.

b) A kiilsé kapcsolattartas

Az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkod6 szervezetekkel
egylittmik6dési megéllapodast kothet.

7. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozdk
munkakérének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozas, valamint tartds tavollét (6 hénapot
meghaladd) esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat, targyat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban levé konkrét tigyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket, iratanyagokat,
- az 4tado és atvevd észrevételeit a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatban,
- a jelenlevok aléirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvéltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az igazgatd gondoskodik.

8. Az intézmény védelmi el6irasai

a) Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk megdrzéséhez szilkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Valamennyi munkatérs koteles az idészaki munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasokon részt venni,
ismerniiik kell az SZMSZ mellékletét képezd Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint a tliz
esetére eldirt utasitasokat, a menekiilési, kiiiritési Gitvonalat.

b) Akinek terrorfenyegetettség tudomasara jut, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény
vezetdjét. Az intézményben tartézkods tigyeletes munkatérs a lehetd legrovidebb idon belill értesiti
err8l a tényrél az intézményvezetSt és gondoskodik az épiilet kivonuldsi terve szerint annak
kitiritésérol.

Az tigyeletes vezetd értesiti a rendérséget, valamint a tlizoltésdgot megtett intézkedéseirdl.

Vagyonnyilatkozat-tételre kiotelezettek

1./ Kocsis Rozi igazgatd

2./ Varga Anita igazgatohelyettes/ miivészeti f6titkar

3./ Hollandi Prohaszka Mérta munkamegosztds szempontjabdl elkiiloniilt gazdasagi szervezeti
egység iranyitdja
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VII. fejezet
Zaradék

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

A szabalyzatok feliilvizsgélatanak és aktualizalasuk megtorténtérol, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgatd évente november 30. nap
hatdridével irasban koteles nyilatkozni a Gydér Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Vaskakas Bébszinhé4z jelen Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata 2024. november 5. napjan lép
hatélyba, egyidejlileg a koltségvetési szerv 2022. marcius 1. napjan hatdlyba lépett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

3. A Vaskakas Béabszinhaz Gyér Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése alta_l klgdott
hatélyos alapit okiratanak szdma: 4. — 156/2022. (IX.20.) &

Gyor, 2024. oktober 5 ~M) ?

Kocsis Rozi.
igazgato '\

Jovahagyasi zaradék:

Gyér Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga Gyor
Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szold 25/2024. (X.
25.) 6nkorméanyzati rendelete 2. szdmu mellékletének 3.1. pontjdban foglaltak alapjan, a 3/2024.
(XI. 04.) HSZB. hatérozattal a Vaskakas Babszinhdz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gyor, 2024. november 4. |

Dr. Léczkovits-Takécs Timea
a Humadnszolgaltatasi Bizottsag
elnoke
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A Vaskakas Babszinhaz 2024. november ,,*’.S...”. napjan hatalyba lépett Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak melléklete

A kéltségvetési szerv miikodésének szakmai szerkezete
Az intézmény fenntart6 altal 2024. évre engedélyezett létszdma 24,25 1§

A Babszinhaz vezetése:

1 f6 igazgatd

1 f6 igazgatdhelyettes és mUivészeti fétitkar

1 f6 munkamegosztas szempontjdbdl elkiiloniilt gazdasagi szervezeti egység iranyitdja

1 f6 munkamegosztas szempontjabdl elkllonult m(iszaki szervezeti egység iranyitdja

Adminisztrativ munkakért betolték:

1,5 f6 gazdaségi tgyintézd (2 f6 6 oras)

1,75 f6 egyéb tgyintéz6 (2 f6 46rds, 1 f6 6 6ras informdtor)
3 f6 kulturdélis szervez§ (3 f6 8 oras)

Miivészeti munkakorben foglalkoztatottak:

7 f6 babszinész

Technikai munkatarsak:

5 f6 miszaki alkalmazott

2 f6 Uzemviteli alkalmazott

5 igazgatd
..... %1
V. f ( ) i
~ igazgatd helyettes/ : ] ; x Gazdasdagi egysé
 Miivészeti fotitkar | Babszinészek . Mdszaki vezet ' irénﬁmg’ 8
i ORI |
§ N
p \ .
| 3 N |
o . Uzemviteli frerld . Seri
_ | = E
L i i
O
Gyor, 2024. LU 2 -
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Jelen SZMSZ mellékletét képezik az alabbi szabalyzatok, dokumentumok:

R R e

o
N= o

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Munkaiigyi szabalyzat

Ugyrend

Bizonylati szabalyzat

Felesleges vagyontargyak selejtezési szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Tlizvédelmi szabalyzat

Hazirend

Munkakéri leirasok

Szabalyzat — Az intézménynél szakmai alapfeladat korében meghatérozott szellemi

tevékenységet végzd szolgaltatasi szerzddéssel, szamla ellenében torténd

igénybevételekrol

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Beszerzési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat

A szabdalytalansagok kezelésének rendje
FEUVE

Informatikai biztonsagi szabalyzat
Gépjarmi hasznélati szabélyzat
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