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L. fejezet
1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Gy6ri Miivészeti és Fesztivalkézpont (a tovdbbiakban: Fesztivalkozpont) az
allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) eldirdsai szerinti alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését,
mikddésének és iranyitasdnak rendszerét és szabalyait, az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény szabalyszerti gazdalkodasanak biztositasara vonatkozo szabdlyait a jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az alabbiak szerint allapitom meg.

1.2. A SZMSZ célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mukodésének bels6 rendjét, a kiilsé kapesolatait, annak érdekében. hogy a jogszabélyokban és az
intézmény alapito okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

1.3. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény:
= vezetoire;
* kozalkalmazottjaira, munkavallaloira;
= szolgaltatasait igénybe vevokre, valamint
* az intézménnyel egy¢b, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban 4116 mas harmadik
személyre.

1.4. Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési elSirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. A kiltségvetési szerv alapadatai

2.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Gyéri Miivészeti és Fesztivalkdzpont

2.2. Székhelye: 9022 Gy6r, Liszt Ferenc utea 20.

2.3. Telephelye:

Telephely megnevezése Telephely cime

Klubhelyiség 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 20.

2.4. A koltségvetési szerv alapitasdnak médja: jogeldd nélkiili alapitas.
Alapitds torzskonyvi datuma: 2007.01.01.

2.5. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.5.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Véros Onkormanyzata
2.5.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

2.6. A koltségvetési szerv jogeléd kiltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye

Gyori Fesztivél és Rendezvényszervezé Iroda 9021 Gy6r, Aradi vértantik ttja 16.




2.7. A koltségvetési szerv irdnyito szervének i
2.7.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
2.7.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

2.8. A koltségvetési szerv fenntartdjanak )
2.8.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
2.8.2. székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

2.9. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szélé6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontjaban meghatarozott kulturlis szolgéltatashoz kapcsolédé kiegészitd tevékenységek ellitasa.
Gy6r varos kulturalis és kozdsségi igényeinek kielégitése, tovabba fesztivalok és nagyrendezvények
megvalositasan keresztiil Gy6r kulturtorténeti érékeinek kozvetitése.

2.10. A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhéztartési szakagazati besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato,
kisegité szolgalatai

2.11. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Eves munkaterv, valamint a Polgarmesteri Hivatal szakmai feliigyeletet ellaté szervezeti egységének
megbizasa szerint, azt kiszolgilva a viros kulturalis életét reprezentalo, kiemelt rendezvények,
rendezvénysorozatok, fesztivilok, mivészeti bemutaték és kiallitisok szervezése, kiemelten a 4
Evszak Fesztival programjainak tekintetében.

- Gy6r természeti, épitett és kultirtorténeti értékei hazai és nemzetkdzi megismertetésének
elésegitése, ennek érdekében egyiittmiikodés az onkormanyzat nemzetkézi kapcsolatai kulturdlis
programjainak el6készitésében a Zichy-palota létesitményi adottsagainak kihasznalasaval:

- Gyér kulturalis 6rokségét 6rzé, tobb miifajt és mivészeti agat magukba foglalo, tobb korosztalyra
kiterjed6 programok megvaldsitasa,

- eskliv6khoz és csaladi eseményekhez kot6dd szolgaltatisok szervezése;

- mivészeti rendezvények, elsdsorban a klasszikus miivészeti hagyomdanyokat apolé kamarakoncertek,
miivésztalalkozok, podiumrendezvények szervezése,

- gazdalkodé szervezetek megrendelésére komplex talalkozok, iinnepségek, protokoll-rendezvények
szervezése, teljes kord lebonyolitdsa;

- valamennyi program sorédn a kulturilis turisztikai lehetéségek maximalis kihasznalasa;

- egylittmiikodés az Onkormanyzattal a nemzeti iinnepek és varosi iinnepségek technikai és pénziigyi
lebonyolitasiban;

- az intézmény marketing-tevékenysége 4ltal a viros hazai és kilféldi ismertségének és
elismertségének novelése;

- az Onkorményzattal egyiittmiikodve - orszagos és nemzetkozi - média-stratégia megvaldsitisa a
kiemelt rendezvények és programcsomagok vonatkozasaban:

- a fesztivdlok és nagyrendezvények kozonségkapesolatinak apolasa, torekedve azok
latogatottsaganak novelésére;

- az Onkormanyzattal kozos, illetve egyeztetett egylittmiikodés hazai és nemzetkézi kulturalis
intézményekkel, szakmai szervezetekkel;

- amiivészet, a kdrnyezetvédelem, a tudomany és a sport teriiletén jelentkez6 igényeknek megfeleld
programok szervezése;

- kulturélis informdciés szolgaltatasok nydjtasa;

- kulturdlis szponzordcios és palyazati tevékenység.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen til vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



2.12. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati funkcidszdm korméanyzati funkcié megnevezése
086090 Egyéb szabadidés szolgéltatds
016080 Kiemelt allami és 6nkormdanyzati rendezvények

2.13. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Gy6r Megyei Jogu Varos kozigazgatdsi teriilete és kiilon megéllapodasokban meghatarozott hazai
¢s kiilfoldi helységek.

2.14. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

lgazgatdja kozalkalmazotti foglalkoztatési jogviszonyban megbizott magasabb vezetd. Az igazgatot
Gyor Megyei Jogu Varos Onkorményzatinak Kézgytilése palyazati eljaras lefolytatasaval valasztja
és bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény (a tovabbiakban:
Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi
onkorményzatok 4ltal fenntartott szolgaltato feladatokat ell4to egyes koltségvetési intézményeknél
cimu 77/1993. (V. 12.) korméanyrendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra szol. A vezetd felett a munkaltatoi
Jogokat — az egyéb munkaltato jogok kivételével — a Kozgyiilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6ld 2011. évi CLXXXIX.
torvény szerint.

2.15. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
Kozalkalmazotti jogviszony Kjt.; Kjt. vhr.
2 | Munkaviszony a munka torvénykényvérdl szold 2012. évi l. torvény
a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddo,
3 | Kézfoglalkoztatasi jogviszony valamint egyéb térvények médositdsarél szol6 2011. évi CVI.
torvény
4 | Megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

2.16. Az intézmény jogéllasa

Onalld jogi személy. Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltatd Kozpont (9022 Gyér, Czuczor Gergely utca 7.), mint az Onkorményzat irdnyitoi
jogkorébe tartozo koltségvetési szerv latja el killsn munkamegosztasi megallapodasban foglalt
feltételek szerint, melyek meghatarozzak a feladatmegosztas és felelésségvallalas szabélyait.

Az intézménynek jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

2.17. Szamlaszéma: 11737007-16718380
2.18. Adészéma: 16718380-2-08
2.19. KSH statisztikai szamjele: 16718380-9329-322-08

2.20. Torzskonyvi azonosité szama: 676186




2.21. Az intézmény pecsétjeinek formai és tartalmi leirdsa:

« Kor alakul, kozépen a Fesztivalkézpont logdja,
felirata: Gyori Miivészeti és Fesztivalkozpont
9022 Gyor, Liszt Ferenc u.20.

« Téglalap alaku, felirata:

Gyori Mvészeti és Fesztivalkbzpont
9022 Gy®ér, Liszt F. u. 20.

Adoszam: 16718380-2-08

Bankszamla szama:11737007-16718380

2.22 Az intézmény miikédtetésével kapesolatos feladatok:

- az intézmény mikddéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése, azok biztonsagos
mikd6dtetésének €s karbantartasanak biztositasa;

- szabalyzatok Gtjan a balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem, vagyonvédelem, pénzérzés és
pénzkezelés szabalyainak betartisa;

- a kdltségvetéssel, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal dsszefiiggd teendok ellatasa az Aht.-ben és
a hatdlyos jogszabélyokban, a fenntart6 rendeleteiben és hatarozataiban foglaltak alapjan;

- az operativ gazdalkodds ellitisa, amely magéaba foglalja a vagyonnal, a targyi eszkozokkel,
tovabba a munkaerével torténd gazdalkodast;

- a szamviteli torvényb6l és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
Jjogszabalyokbol adodé feladatok ellatisa;

- a beszdmoldssal, az éves és ¢évkdzi beszamoldjelentések elkészitésével, valamint maés
adatszolgaltatassal jaré kotelezettségek teljesitése;

- a gazdasagi folyamatokba épitett el6zetes és utolagos vezet6i ellendrzés elvégzése:

- gazdalkodas a jovahagyott koltségvetéssel, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az
engedélyezett [étszam és a személyi juttatés terhére foglalkoztatott dolgozokkal;

- vagyonnyilvéntartas a hatalyos jogszabélyokban ¢s a szabdlyzatokban elirt médon és bizonylatok
felhasznalasaval;

- a miikodés rendjének megszervezése és folyamatos biztositasa.

2.23. Az intézmény egyiittmiikodik:

a) a fenntart6 szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel;

b) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

¢) a varos meghatarozo kulturalis intézményeivel;

d) minden olyan intézménnyel, hatoséggal, amelyek a koltségvetési szerv miikidésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

e) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikdés az intézmény
hatékony miikodését elosegiti.

2.24. Az intézmény web-lapja: www.mufegyor.hu
Az intézmény e-mail cime: info@mufegyor.hu

Az intézmény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. torvény és a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegriciora vonatkozé részletes
szabalyokrdl szdlo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet éltal eldirt mitkodési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.



2.25. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata
Az irdnyitoi jogok gyakorléja az alapfeladatok ellataséra az intézmény haszndlataba adja az alabbi
cimen és helyrajzi szam alatt nyilvantartott ingatlanokat ¢és épiileteket:

- 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 20. 6671/3

- 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 20. 6671/2
Az intézmény az ingd és ingatlan vagyonnal az allamhdaztartasrol szélo 2011. évi CXCV.
torvényben (a tovabbiakban: Aht.) és végrehajtasi rendeletében, valamint az &nkorméanyzat
vonatkozo rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

2.26. Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgdltatdsok igénybevételének szabdlyait a
fenntarto altal jovahagyott Haszndlati szabadlyzatban rogziti.

11. fejezet
1. A kiltségvetési szerv szervezete

A Fesztivalkozpont szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiilgniilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
létszamat az SZMSZ melléklete tartalmazza (organogram).

Az intézmény szamdara meghatéarozott feladatok ellatasardl, a vezetok és az iranyitasuk alé tartozo
szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hatdskorok megosztasarol az igazgatod
jogosult intézkedni.

A feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢és a fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢s a foglalkoztatottakra kotelezéen el6irt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Fesztivalkozpont engedélyezett foglalkoztatotti 1étszamat Gyér Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzatanak Kozgyilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg és
hagyja jova. Az engedélyezett 1étszam foglalkozasi csoportonkénti megoszlasanak meghatarozasara
az igazgatd jogosult.

2. Az intézmény vezetdinek, kiozalkalmazottainak foglalkoztatdsi jogviszonyai, feladataik és
hataskoreik

2.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatéasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Kézalkalmazotti jogviszony Kjt.; Kjt. vhr.
2 | Munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz6lo 2012, évi I. térvény
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasr6l és a kozfoglalkoztatdshoz
3 kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
52616 2011. évi CVL. térvény
4 | Megbizasi jogviszony a polgari térvénykényvrél sz6lo 2013. évi V. térvény

a) A kozalkalmazotti jogviszony

Az intézmény a kozalkalmazottak esctében a Kjt. szerint belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatarozza meg. hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel
és illetménnyel foglalkoztatja.



b) Megbizasi, illetve véallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében, meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében,
tovabba alkalmanként vagy rendszertelenill jelentkez$ tevékenységek ellatasa érdekében az
igazgatd eseti jellegli megbizasi, vallalkozoi és felhasznalasi szerzodést kothet a szerzédésekre
vonatkozé éltaldnos alaki és tartalmi kovetelmények betartisaval, valamint az intézmény nevében
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozo alairasaval.

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

¢) Szellemi tevékenység és munkakérbe nem tartozd feladatok ellatasara vonatkozo szerzodések
kotésének szabalyai
Az intézményben abban az esetben kotheto alapfeladat ellatasaba tartozd tevékenységre kiilso
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatdsi szerzodés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott szakmai alapfeladatai
ellatasahoz feltétleniil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfelelé miivészi adottsdgokkal, képességekkel rendelkez6 munkavallalot az intézmény
nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendé kapacitasa az adott feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriil6, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
idoszakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelentil ellatand6 feladat.
Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatarozott vezetdi feladat ellatasara
szerz6dés nem kotheto.
Sajat dolgozoval szolgéltatasi szerz6dés csak olyan feladatra kothet6, ami a munkakéri leirasaban
nem irhaté elo.

A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerz6dés idotartamat,
- a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjel5lését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel keriilt sor a szerzodes
megkotésére,
- a szerzddes érvényességét (iddtartamat),
- szervezettel, tarsas vdllalkozdssal kotott szerzodés esetén a személyes kozremiikodésre
kotelezett nevét (és aldirasat), a kiilsé személy/szervezet megbizasanak konkrét (e szabalyzat
altal lehetové tett) indokolasat.

2.2. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Igazgatoja kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyban megbizott magasabb vezetd. Az igazgatot
Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése palyazati eljaras lefolytatasaval valasztja
és bizza meg a kézalkalmazottak jogélldsarol sz6ld6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasarol a helyi
onkorményzatok altal fenntartott szolgéltatd feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél
cimii 77/1993. (V. 12.) korméanyrendelet (a tovéabbiakban: Kjt. vhr.) alapjén.

A vezeté megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra szol. A vezeté felett a munkaltatoi
jogokat — az egyéb munkaltaté jogok kivételével — a Kozgyiilés, az egyéb munkaltat6i jogokat a
polgdrmester gyakorolja a Magyarorszag helyi onkorményzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX.
térvény szerint.

2.3. Az intézmény igazgatdja



2.3.1. Gy6r Megyei Jogu Varos Kozgyiilése hatérozott idétartamra bizza meg, mentheti fel és
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Felette a munkaltatoi jogokat — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével — Gydér Megyei Jogt Viaros
Onkormanyzatdnak Kozgytilése gyakorolja.

Az egyéb munkaltatéi jogokat az Matv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gydr Megyei Jogli Véros
polgarmestere gyakorolja.

a) A munkaltatoi jogkdrt gyakorlé Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése:
- megvalasztja az intézmény igazgat6jat, illetve dént a vezetdi jogviszony megsziintetésérdl;
- Osszeférhetetlenséget allapithat meg;
- megallapitja az igazgat6 kezd6 személyi bérét;
- a munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén a munka
torveénykdnyvérol szol6 2012. 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 56. §-a rendelkezései alapjan jar
el és az igazgato kozalkalmazotti kinevezésének, valamint Munkakori leirasanak 1. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorlasa tekintetében kiilondsen, de nem kizarélag Gyér Megyei
Jogti Véaros Onkormanyzatanak polgarmestere:
- kiadja:
* az igazgatd munkakéri leirasat;
* a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;
- engedélyezi:
» a kiilfoldi kikiildetést és annak koltségelszamolasat;
* nem jogszabalyon alapuld személyi bér valtozasa esetén az igazgat6 bérének mddositasat;
* munkabéreldleg felvételét;
* szolgalati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszamoldsat;
* tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését és arra iranyulé megbizasi
szerzodés megkotését;
* a jutalmazast;
» fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;
* tanulmanyi szerz0dés megkotését:
* a nem jogszabalyi kotelezettségen alapuld képzésben, tovdabbképzésben valo részvételt;
- a munkaviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan jar el és az igazgatd kozalkalmazotti kinevezésének 1. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

¢) Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldsdnak sordn a Polgarmester Hivatal szakmai feliigyeletet
ellatd szervezeti egységének vezetbje a polgarmestert megilleté munkaltatéi jogok koziil
kiadmanyozza az intézmény vezet6je tekintetében:
» a fizetett szabadség kivételét;
» a belfoldi kikiildetést;
* az egyeb személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzasi tamogatés, segély stb.)
kifizetését.

23.2. Az igazgatdé egyszemélyi, felelds vezetje az intézménynek, az alapité okiratban
meghatarozott feladatok ellataséhoz biztositott &nkormanyzati vagyon hasznalatanak és
megorzésének. Felelos az intézmény jog- és szakszer(i miikodtetéséért.

Az intézmény tligyeiben a jogszabalyi eldirdsok és belsd szabalyzatok betartdsaval dnalldan és
egyéni felelosséggel dont. Egyes, belsdé szabélyzatokban meghatdrozott hatis- és jogkoreit
atruhazhatja, illetve magahoz vonhat atadott hataskoroket.
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Az igazgaté biztositja az egyes szervezeti egységek munkdjghoz sziikséges miikodési feltételeket.
Osszehangolja azok miikodését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa érdekében a
gazdasagi féeldéado altal rendszeresen ellendrzott az intézmény részére jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasat.

2.3.3. Az intézmény igazgatoja felelds:
« az Aht »8. A Kkoltségvetési szerv szervezete, mikddése és képviselete™ fejezetében eldirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiilondsen a:
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri
1génybevételéért,
- az alapito okiratban el6irt tevékenységeknek jogszabdlyban, kéltségvetési rendeletben,
koltségvetési keretben, valamint egyiittmikodési megéllapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyité szerv altal kozvetleniil meghatirozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkodasiban a szakmai hatékonysig ¢és a gazdasigossag
kévetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;
- a gazdalkodasi Iehetdségek €s a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellenérzés
megszervezeésécrt €s hatékony mikodéséért, az ellenérzések beszamolasi kotelezettségének
teljesitéseéért,;
- a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdasagi  feladatok
ellatasaért,
* a kinevezési okirataban és munkakdri lefrasaban foglalt kitelezettségei maradéktalan teljesitéséért,
kételmei betartasaért;
* az intézmény jog- és szakszerli mitkodtetéséért, a jogszabalyokban, illetve belsé szabdlyzatokban
meghatérozott eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasaért;
» a fenntarto altal sajat hatdskorben hozott rendeletek és hatérozatok betartasaért és végrehajtasaért;
* a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatirozott ~munkakériillmények,
munkafeltételek és -eszk6z6k biztositasaért;
* a vezetdi palyazataban foglalt, a Kozgy(ilés altal az igazgatoi kinevezésével egyidejiileg elfogadott
intézménymiikddtetési és -szervezési koncepeid megvalositasaért, a folyamatosan magas szinvonall
miivészi munkécért az éves koltségvetési keretek kzott;
* valamennyi, az intézmény kiaddsaban megjelentetett informaciés és reklamanyagért,
kiadvanyokért;
* az intézményben keletkezett iratok iktatdsi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
meglrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e teriileten Gydér Megyei Jogu Varos Levéltaraval valo
egylittmikodésért.
- az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi tigyviteli tevékenységéért;
- a jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kisérve a mikodési dokumentumok megalkotasaért,
aktualizalasaért;
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartasok vezetéséért;
- a célkitiizések maradéktalan érvényesitéséért;
- a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettség-vallaldsok 6sszhangjaért;
- a feladatok ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért, a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorldsaért;
- az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;
- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kévetése) mikodtetéséért;
- a tervezési. beszamolasi, kzérdeki és kozérdekbél nyilvanos adatok szolgaltatisara vonatkozo
kotelezettség teljességéért és hitelességéért;
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- az irdnyitdsa ald tartozo kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért;

- a koltségvetési szervek belsd ellen6rzésérdl szolo jogszabalyok eldirasai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkorményzat jegyz6jének valé megkiildéséért;

- a munkaltatoi jogok gyakorlasabol fakado jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért;

- az intézmény nevében vallalt mindennemi kotelezettségekért;

- a létszamgazdalkodasért;

- a kulturalis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikddéséért.

2.3.4. Feladata:

- képviseli az intézményt az dllami és tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek elétt;

- gondoskodik az intézményi SZMSZ, valamint a hozzd kapcsolddé szabalyzatoknak, az éves
munkaterveknek és szakmai beszamoloknak, az elemi kéltségvetéseknek elkészitésérol,
megvalositasuk folyamatos ellendrzésérol;

- biztositja az Onkorméanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott kéltségvetési kerettel
valé hatékony gazdalkodast;

- elkésziti az intézmény kozalkalmazotti dolgozdinak, valamint egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozo6inak munkakori leirasat, ellenorzi a feladatok maradéktalan megvalositasat;

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

- folyamatos kapcsolattartast biztosit a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltaté Kézponttal (a
tovabbiakban: KP-GSZK), a vele megkotétt, szilkség esetén modositott, majd a fenntarté szerv éltal
Jjovéhagyott Egyiittmik&dési megallapodasban foglaltaknak megfelelden;

- a kozalkalmazottakat érinté kérdésekben egyiittmiikodik a kozalkalmazotti képviseldvel;

- irdnyité €s ellendrz6, valamint szakmai munkajarél az Onkorményzat vezetéinek, illetve illetékes
szervezeti egységeinek szamot ad.

2.3.5. Az igazgato jogosult:

- az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltat6i jogok gyakorlasara;

- a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettség vallalasara és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasara;

- az intézmény miikodési rendjének és annak szabalyzatanak kiadasara;

* az 4ltala vezetett intézmény teljes kori képviseletére;

* a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési eloiranyzatok betartasa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, dontéseket meghozni;

* az tnkormanyzati és belsé intézményi szabalyzatok betartasaval kozalkalmazotti cimekre, helyi és
orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

2.3.6. Az intézmény igazgatoja koteles:

* az intézmény miikodési szabalyzatait elkésziteni, azokat folyamatosan karbantartani és az
6nkorményzatnak jovahagyasra benyujtani, a dolgozék munkakdori leirdsat elkésziteni. aktualizalni,
a jogszabdlyokban el6irt személyi nyilvantartasokat vezetni, a k&zalkalmazottakat hataridében
mindsiteni;

* munkdjat politikai semlegességgel, mindenkor a torvényeknek és vonatkozéd jogszabalyoknak
megfeleléen, szakmai és személyes partatlansdggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni;

* gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben valo akadalyoztatdsa, egyéb tartos tavolléte esetén a
vezetdi feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatdsarol, az intézmény
képviseletérdl, a gazdasagi és szakmai tevékenységek folyamatos biztositasardl;

* a fenntartd, illetve a sajat munkaltatéi jogkorébe tartozok figyelmét felhivni minden olyan
intézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely kozérdeket vagy szakmai érdeket sért;
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* tovabbi munkavégzésre irdnyulé szerzddés, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi korli véllalkozasban valo részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi jogszabalyoknak
megfelel6en eljarni ugy sajat személyét, mint a munkaltatoi jogkorébe tartozokat illetGen:

* tartézkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket
idézhet €16 az 6nkorményzatra, az intézményre vagy més személyekre hatéan;

* betartani a személyes adatok védelmérol és a kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol sz6lo
hatédlyos térvény rendelkezéseit, a szolgalati titkot megérizni;

* részt venni meghivas alapjan az intézményvezetdi értekezleteken, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

* az intézmény tevékenységérél naprakész informacioval rendelkezni;

* az intézmény gazdilkodési és személyzeti tevékenységének igazgatoi hataskorbe tartozo teenddit
ellatni (pl. alairasok, ellenjegyzések. szerz6déskotések stb.);

* betartani és betartatni a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kételezd
érintésvédelmi, szinhaztechnikai, kozegészségiigyi és egyéb hatdsagi engedélyek beszerzésérol;

* rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudomasara hozni, kiilénds tekintettel
betorésre, lopasra, munkakérben tortént jelentds értékii karokozasra. viz. elektromos dram. tiiz
okozta kéareseményekre, mindennemti iizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartosan
akaddlyozo kériilményre;

» a képviselo-testiilet és annak szervei intézményre vonatkozo dontéseit végrehajtani;

* a jogszabélyokban, illetve belsé szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, részikkre a mikodési feltételeiket és jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,
kozalkalmazotti érdekképviselet, munkavédelmi képviseld stb.);

» az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény,
valamint a kézzétételi listakon szerepl6 adatok kdzzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolo
18/2005. (XII. 27.) THM rendeletben foglaltak szerint folyamatosan gondoskodni a kozérdekii
adatok nyilvanossaganak biztositasardl.

2.3.7. Az igazgaté szakteriileti feladatai:

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

* az intézmény munkaterve alapjan gondoskodik a megvalésitds optimalis személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeinek megteremtésérol:

* éves beszamolot, munkatervet, statisztikat készit az el6irt hataridékre:

* szervezi az intézmény {igyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

* gondoskodik a kivetkezo évi koltségvetési tervezet hataridére torténd elkészitésérol:

* a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldirdnyzatok teljesitésérél, figyelemmel
kiséri az intézmény koltségvetési helyzetét;

* elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat;

* gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasarél;

« az ellendrzések tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hianyossdgok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseird] irasos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitasainak végrehajtdsat;

« a feladatellatas folyamatossaga érdekében szakmai vezet6i értekezleteket tart:

* dont az intézmény k6zonség- és tarsadalmi, tovabba lizleti kapcsolatairdl;

» figyelemmel kiséri a helyi és orszdgos pélyézati felhivasokat, térekszik a palyazati tamogatasok
elnyerésére;

* munkamegosztasi megdllapodas alapjan egyiittmiikodik a KP-GSZK-val.

2.3.8. Az igazgat6val szemben tdmasztott szakmai kovetelmények:

* az intézmény kozonségkapesolatainak dpolésa, térekedve a latogatottsag novelésére:

* az iranyitdi jogokat gyakorlé onkorményzat felkérése szerint kézremiikédés a varos kulturalis
€letét reprezental6 programok és rendezvények megvaldsitasaban;
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» az Onkorményzattal kozos, illetve egyeztetett egyiittmikodés hazai és nemzetkdzi kulturdlis
intézményekkel, Gyor testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel;

* torekvés a fenntartéi forrasokat kiegészité palyazati és szponzori tdmogatisok hatékony
novelésére;

2.3.9. Igazgatoi intézkedések

Az igazgato:

- a Fesztivalk6zpont miikodési rendjét érintd rendelkezéseit irasban, utasitasban adja ki;

- az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irdsos intézkedés nélkiil kitelezd érvénytiek;

- feladatokra szoban is adhat utasitdst;

- intézkedései be nem tartasa esetén fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet.

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

2.4. Igazgatohelyettes

2.4.1. Kinevezése az igazgatd hataskorébe, az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése ald
tartozik.

Az intézmény igazgatojat az igazgatohelyettes teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasdt is — helyettesiti, az igazgaté szakmai teriileten miikdd6 éltalanos helyettese.

Az igazgatohelyettes a gazdasagi feladatok megvaldsitasdban a gazdasagi foeldadoval egyeztetve
lathatja el a feladatokat.

Az igazgatohelyettes az a szakmai munkakért ellaté vagy pénziigyi-gazdasagi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazott lehet, aki a Kjt. vhr. szerinti, az intézmény iigyrendjében
meghatarozott egyéb munkakéri feladatot is ellat.

Az igazgatd ¢s az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatoi és az igazgatOhelyettesi allashelyek egyideji
betdltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkdrrel — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is —
az a kozalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakéri leirdséaban szerepel.

2.4.2. Feladata:

- szervezi, 6sszehangolja, ellen6rzi a szervezok szakmai munkéjat;

- egyezteti, elfogadasra el6késziti és gondozza az intézmény munkatervét;

- 0sszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és segiti az intézmény munkajat;

- figyeli a pélyazati kifrasokat. elkésziti a statisztikai és egyéb jelentéseket;

- Osszefogja, iranyitja az informacits dolgozok munkajat, feliigyeli az informacios rendszert.

2.4.3. Jogkore:

- szakmai kérdésekben teljes jogkorrel rendelkezik, az igazgatd felé tajékoztatasi és beszamolasi
kotelezettséggel tartozik;

- az intézményt érinté valamennyi ligyben az igazgato tavollétében intézkedési jogkdrrel bir.

2.5. Gazdasagi foeldado
Jogallasa: feladatait az igazgatd iranyitdsa és ellenérzése alatt latja el.

Felelos:

« az intézmény gazdasagi é€s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli eldirasok és
fegyelem betartasaért, egyiittmikddik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatési feladatokra sz6l6 irdnymutatasat alkalmazza;
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az iranyitd szerv hatdrozatainak és utasitasainak végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;

a jogszabalyi kotelezettségek betartasaért és a munkatirsakkal valé betartatdsaért, annak

ellenOrzéséért;

 az ¢ves szakmai beszamol6 és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséért, az irdnyito

szerv jovahagydsara beterjesztéséért;

a tervezési, beszamolasi, informécioszolgéltatasi kitelezettség teljesitéséért, azok teljességéért €s

hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kételezettségek dsszhangjaért;

« az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésért,
valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony milkodéséért;

+ az éves koltségvetési beszdmolo keretében beszamolo elkészitéséért.

Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;

- feladatait 6nalloan, a munkakéri leirasaban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a hataridok betartdsat;

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamoldok elkészitéséhez adatot
szolgaltat, betartja a fenntarto szerv és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozo jogszabalyokat;

- elvégzi a gazdalkodéssal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadassal kapesolatos gazdasagi teendoket;

- elkésziti a bér- €s létszamgazdalkodassal Gsszefliggd statisztikai kimutatasokat;

- vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat;

- feliigyeli és koordinalja a miiszaki, technikai dolgozok munkéjat;

- az igazgatdval egyetértésben dontéseket hoz az intézmény gazdalkodasat, mikodését érintd
kérdésekben;

- gondoskodik a vagyonvédelemrol;

- biztositja a belso szabalyzatokban és utasitasokban el6irtak végrehajtasat, megadja a jogszabélyok
egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali tigyben, mellyel munkahelyi vezet6je megbizza.

Jogkore:

- érvényesiti ¢s ellenjegyzi a kifizetésre keriil6 szamlakat;

- az intézmény nevében cégszeri alairast igénylé dokumentumokon az igazgatd tavollétében az
igazgatohelyettessel egyiittesen alairdsi joggal rendelkezik;

- az igazgaté és az igazgatOhelyettes egyiittes tavollétében — tartés kotelezettség vallalast nem
igénylo esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi ligyek teljesitése érdekében.

2.6. Szervezési csoport:

» gondoskodik az egyes rendezvénycsoportok tartalmi és formai kialakitasarol, megtervezésérol,
lebonyolitasarol,

« Dbiztositja a mlivészeti és technikai szolgaltatasok személyi feltételeit;

« részt vesz az egyes rendezvénytipusok kdzremiikoddinek felkészitésében:

« gyQjti és feldolgozza a rendezvényekhez sziikséges irodalmi, zenei és képzOmivészeti
anyagokat. Gondoskodik arr6l. hogy a miivészeti és technikai szolgaltatdsok szinvonala
novekedjen;

« elkésziti és kezeli a rendezvény-nyilvantartasokat, havi és éves statisztikai jelentéseket;

- gondoskodik a szolgaltatisok ajanlasanak megszervezésérdl, értékesitési lehetségeinek
fejlesztésérol, a propaganda tevékenység funkcionaltatasardl, a rendezvénvek szinvonalanak
emeléséhez szponzori timogatokrol;

« elkésziti az éves marketing tervet;

- ellatja a rendezvények PR feladatait;

« apalyazati lehetoségeket figyelemmel kiséri, palyazatokat ir és azok elszamolasiban részt vesz;

« torekszik a rendezvények finanszirozasahoz, technikai eszk6z0k beszerzéséhez palyazatok,
szponzori tamogatasok Gtjan anyagi forrdsok megszerzésére.
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2.7. Gazdasagi f6elado:

+ azintézmény gazdalkodasi feladatait a KP-GSZK-val egyiittmiikddve latjak el;

« a megadott koltségvetési szabalyzok, tdjékoztatd jellegli adatok és iranyelvek alapjan
osszeallitjdk az intézet éves koltségvetését, az dnkormanyzat szakosztalyaival egyiittmikodve az
intézményi felajitasi és fejlesztési javaslatok kidolgozasaban kézremiikédnek:

» Osszefogjdk ¢és iranyitjak a csaladi eseményekhez /hazassagkotések, hazassagi évfordulok/
kapcsolodo teveékenységeket, biztositjak a zokkendmentes lebonyolitast;

« gondoskodnak a szolgaltatdsok nyujtasahoz sziikséges beszerzésekrol, biztositjak a miikédéshez
sziikséges targyi feltételeket;

o Osszefogjak és iranyitjdk az intézmény gondnoksaganak munkajat, biztositjak a zokkendmentes
lizemeltetés gazdasagi feltételeit;

» a beérkezé és kimend szamldkat tovabbitjdk a KP-GSZK-hoz; adatokat szolgaltatnak a
konyveléshez;

» az intézmény havonta elkésziti finanszirozasi tervét napi bontasban, melyet a KP-GSZK-hoz
tovabbit;

« r1észt vesz a beszamolo készitésében;

« elkésziti a Magyar Allamkinestar bérszamfejté programjaban a havonta sziikséges feladatokat
(szamfejtések, szabadsagok lejelentése stb.).

2.8. A Belso ellenéri feladatokat Gyor Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellen6rzési
Osztalya latja el.

2.9. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja munkajat az igazgato altal elkészitett és a dolgozd
altal tudomasul vett munkakéri leiras alapjan végzi. Munkakori mulasztas vagy fegyelmi vétség a
munkakori leirdsban foglaltak tekintetében éllapithaté meg.

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

A munkakdéri leirasok elkészitéséért és alkalmazasaért felelds:

- munkahelyi vezet6k esetén az igazgato,

- beosztott dolgozok esetében az illetékes szervezeti egység vezetdje.

A munkakéri leirasokat az igazgato hagyja jovd. A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét
képezik.

3. Az intézmény dolgozéinak ala- és folérendeltségi viszonya

Kozvetleniil az igazgato ala rendelt dolgozoknak utasitast csak az igazgat6 adhat.

A szervezOk munkdjat kozvetleniil az igazgato, tavollétében az igazgatdhelyettes irdnyitja, az
igazgato egyideju tajékoztatasaval.

A gazdaséagi - technikai dolgozok munkajat kozvetleniil a csoportvezeté feliigyeli, az igazgato
egyidejl tajékoztatasaval.

Az igazgatd valamennyi dolgozonak kozvetleniil is adhat utasitast, a teriiletet feliigyelé alkalmazott
utolagos tajékoztatasaval.

4. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorlisa

4.1 Az igazgatdé az intézmény minden dolgozjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik;

4.2. Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést az igazgatohelyettes latja el. Az
igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojéra kiterjedd (szakmai, pénziigyi) utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatasa, tavolléte esetén, a helyettesité feladatkorében altalanos
utasitasi jogkorrel rendelkezik. (Altaldnos meghatalmazas alapjan.)
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4.3. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartos tavolléte,
osszeférhetetlenség fenndllasa, az igazgaté és az igazgatohelyettesi 4llashelyek egyidejii
betdltetlensége esetén az igazgato helyettesitését altalanos utasitasi joggal az a szakmai munkakort
bet6lto dolgozo helyettesiti, akinek ez a munkakori leirdsaban szerepel.

4.4. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesitésrol az igazgatd dont.

4.5. Vezet6i munkakorok: igazgato, igazgatohelyettes.

4.6. A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozokra — a munkavégzés szabalyai
mellett — kotelezé érvénytliek. A helyettesités személyi feltételeit és az elldtandé feladatokat a
munkakéri leirasok tartalmazzak.

5. A kiadméanyozas rendje

Az igazgato a belsd szervezeti rendszer elveinek megfeleléen irdnyitja a szervezeti egységek
munkdgjat.

- Az alairas, kiadmanyozas joga magéba foglalja az érdemi dontés, az irdsbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat.

- Alairasi (kiadmanyozési) jog az intézmény igazgatojat, tavollétében az igazgatohelyettest illeti
meg, illetve azt a dolgozot, akit az igazgat6 erre irasban feljogosit.

- Gazdalkodasi tigyekben a kiadmanyozasi, kotelezettségvallaldsi, utalvdnyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitdi jog a megfelel6 szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhato.

Az alairasi és kiadményozéasi jogkoroket az Ugyrend (Kiadmanyozasi szabalyzat) részletesen
tartalmazza. Az igazgatd az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozo éltalanos
rendelkezéseket utasitdsokban szabalyozza.

6. A kapcsolattartas rendje

a) A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a szervezeti egységek egymassal
kapcsolattartasra kételezettek.

Az egyiittmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél. amelyik masik
szervezeti egység mikodését is érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségilk van.

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

b) A kiils6 kapcsolattartas

Az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
egyiittmiikodési megallapodast kithet.

7. A munkakiriok atadasa

Személyi valtozas, valamint tartds tavollét (6 honapot meghalado) esetén a munkakor atadasarol-
atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek tartalmazni kell:

- az atadas-atvétel idopontjat, helyét, targyat,

- a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évé konkrét {igyek felsorolasat,

- az atadasra kertil6 dokumentumok, eszkdzok listajat,

- a munkakori leirast,

- az atado és atvevod jegyzokonyv tartalmaval, megallapitasaival kapesolatos esetleges észrevételeit,
megallapitasait,

- a jelenlévok aldirasat.

Az eljaras lefolytatdsa a munkahelyi vezetd feliigyelete mellett torténik. A jegyz6konyvet 4
példanyban kell elkésziteni, melynek egy-egy példanyat az atado, az atvevd, a munkahelyi vezetd,
illetve az irattar kap kézhez.
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8. Munkakiri leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakori lefrasok tartalmazzak. A
munkakdri leirasok a kinevezési okirat kotelezé mellékletét képezik, melynek elkészitésére és
kiadésara az igazgato kotelezett.

A munkakéri lefrasoknak tartalmazniuk kell:

- a kozalkalmazottak jogalldsat,

- az intézményben ellatott munkakomek és beosztasnak megfeleléen feladatait, helyettesitésének
madjat, felelosségi korét, jogait és kotelezettségeit.

II1. fejezet

1. Az intézmény mikédése, a munkakori feladatok ellatasnak szabalyai
1.1. Az intézmény szakmai tevékenysége
Alapfeladatok

Az intézmény székhelyéiil szolgald Zichy-palota (a Fesztivalkézpont, az Anyakényvi Hivatal, Gyor
varos hazassagk6td terme) lizemeltetése, kezelése.

A csaladi események /hdzassagkotés, hdzassdgi évforduld/ lebonyolitasahoz hangositas,
fénytechnika biztositasa, zeneszolgaltatas.

A csaladi eseményekhez kapcsolodé szolgéltatasok igény szerinti ellatdsa. Lakossdgi igény esetén a
névaddé linnepségek megszervezését €s  lebonyolitasat  véllalja, valamint jubileumi
hazassagkotésekhez, kilfsldon kotott hazassidgok Gn. megerdsité szertartaséhoz kulturalis
szolgaltatasokat kozvetit.

A programok szervezésénél, 6sszeallitasanal figyelembe veszi Gy6r varosa és az orszagos kulturalis
stratégia meghatérozo elemeit, valamint az Eur6pai Unid kulturélis stratégiajanak fo iranyvonalait.
Feladata tovédbba a varos torténelmi multjadhoz kotédé. turisztikailag kiemelten fontos. az
idegenforgalmi arculatot meghatérozé események, kiemelt fesztivalok és rendezvények szakmai
tamogatésa, valamint kisebb kulturdlis rétegprogramok szervezése, lebonyolitasa (Barokk Bal,
Nemzetkozi Babakiallitds, Eskiiv6i Kiallitas, Miuhely-estek a Zichy-palotdban, Mindenki
Karacsonya, tavaszi korustaldlkozok, stb.).

Az intézmény kezeli a barokk rendezvények kellékeinek, jelmezeinek tarolasat.

Ezen rendezvényekkel kapcsolatban egyiittmiikédés az Onkormanyzattal, a Polgarmesteri Hivatal
illetékes  szervezeti egységeivel, az ©nkormanyzati fenntartdsban mikodé —miivészeti,
kdzmivelodési, kozgyijteményi és onkormanyzati intézményekkel, valamint mivészekkel és
fesztivalokkal.

A Zichy-palota miiemlék jellegéhez méltd kulturdlis programok szervezése /komolyzenei
koncertek, irodalmi-szinhazi estek, kiallitisok stb./, helyt adnak a helyszin adta lehetéségeknek
megfelel6 kulturalis tevékenység részére.

A varos torténelmi multjdhoz kitddo, kiemelkedd évfordulokhoz kapesolédé emlékiinnepségek és
esemenyek kulturdlis programjainak szervezése lebonyolitasa.

Menedzseli a helyi miivészvilag /alkotdk, miivészeti csoportok/ szellemi értékeit, tamogatja a fiatal
gyori, Gyorhoz kotédé miivészek palyakezdését, alkototevékenységének kibontakozésat, fellépési
lehetdségeit.

A nemzeti Uinnepek, kulturdlis, vérosi tarsadalmi rendezvények programjainak szervezése.
lebonyolitasa, egyiittmikddve az Onkormanyzat féosztalyaival.
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Rendezvények miiszaki, technikai, dekordciés és propaganda feltételeinek biztositasa, azok
szervezeése, kozremikodés a hatosagi  engedélyekhez kotott  kulturalis  tevékenységek
ligyintézésében.

Miivészeti, miivel6dési és tudomdanyos konferencidk, talalkozok, koncertek, ismeretterjeszto
programok szervezése.

Torekszik a koltségvetésen kiviili forrasok elnyerésére, ennek érdekében palyazatokat készit,
szponzori egylittmikodéseket alakit ki.

A kulturdlis eseményekhez és eskiivokhoz kapcsolddd, valamint egyéb rendezvényszervezo
tevékenység népszertsitése, a rendezvényekhez kapcsolodo kiadvanyok, reklamanyagok készitése,
jegyforgalmazas, kapcsolattartas az irott €s elektronikus médiaval. Internet kapesolat gondozasa.

A Fesztivdlk6zpont honlapjanak naprakészen torténd kezelése, figyelembe véve a véros
honlapjanak tartalmi és megjelenési szempontjait.

A Fesztivalkozpont kiilsé megrendelésre iizleti céla rendezvényeket szervez, vallalja azok
lebonyolitasat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tili vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény egyiittmikodik:

- a fenntarté szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel,

- a varos meghatarozoé kulturdlis é€s oktatasi intézményeivel;

- az orszagos €s helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

- minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a Fesztivalkozpont mlikdésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

- minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel. amelyekkel az egyiittmiksdés az intézmény
hatékony miitkodését elosegiti.

1.2. Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A
munkatervet Gydér Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak illetékes szervezeti egysége hagyja jova.
A munkatervet az intézmény munkatarsaival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2. Az intézmény nyitvatartisi rendjét, valamint a szolgaltatiasok igénybevételének szabalyait
Haszndlati szabalyzataban rdgziti.

3. Az intézmény iranyitadsanak férumai

a) Vezetodi értekezlet sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal

Feladata:

+ tdjékozodas az intézmény szakmai- gazdaséagi tevékenységerol:

« dontés elokészités az intézmény miikdésével dsszefliggd tervek, szabalyok, szervezeti kérdések
vonatkozasaban;

a vizsgalt idészak szakmai véleményezése, értckelése, litemezés meghatarozasa;

a szervezeti egység eldtt all6 feladatok megfogalmazasa;

a szervezeti egységek munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

L]

b) Munkatarsi értekezlet havonta legalabb egy alkalommal

Az igazgatd:

» értékeli az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkdjat, az intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat;

« ismerteti a kdvetkez0 idoszak feladatait.
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Az a) ¢s b) pontban foglalt értekezletekrol jegyzokonyv készill, mely tartalmazza a jelenlevok
névsordt, az értekezlet napirendi pontjait, az el6z6 értekezleten hozott déntések végrehajtasarol
sz010 tajékoztatdst, az érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatarozatokat feleldsok és
hatéridé megjeloléssel. A jegyz6konyvet az igazgaté irja ala.

c¢) Heti koordinaciés értekezlet
Célja: az intézmény heti programegyeztetése, koordindcié a szakmai, technikai, gazdasagi
teriiletek kozott.

4. Dolgozoi érdekképviseleti szerv

4.1. Az intézmény dolgozoinak érdekképviseletét kdzalkalmazotti képviseld latja el.

A dolgozdkat érint6 egyeztetésekrol jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a:
- megbeszélés helyét, idépontjat,

- résztvevok nevét,

- targyalt napirendi pontokat,

- meghozott dontéseket.

Az érdekképviselet mikodésének szabalyait a Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

4.2. A dolgozok munkavédelmi jogainak biztositasa
A Fesztivalkbzpont a munkavédelemr6l szolo 1993. évi XCIIL. térvény 70-77. §-ai szerint
munkavédelmi képviseldt valaszt és biztositja a térvényben foglalt jogosultsagokat.

5. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

5.1. A munka dijazasa

A munka dijazésira vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozéan a Kjt., a Kjt. vhr., az Mt. és a
végrehajtasukra kiadott jogszabalyok az iranyadok.

Az intézmény az alkalmazottak kinevezési okmanyaban hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen osszegii illetménnyel foglalkoztatja, a Kijt.
szerinti probaido és gyakornoki id6 kikotésével.

Helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatdsira hatarozott idejii
kinevezéssel is létesithetd jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében kiilsds személyeket is
foglalkoztathat.

5.1.1. Rendszeres személyi juttatasok

a) A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve
keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba
kell besorolni. A munka dijazasara vonatkozd megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd S. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult. Az
illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

b) Idegennyelv-tudasi potlék

Ha a kozalkalmazott olyan munkakért télt be, amelyben a magyar nyelv mellett idegen nyelv,
rendszeres hasznélata sziikséges, jogosult az idegennyelv-tudési pétlékra. Az idegennyelv-tudast,
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dllamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazolo bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii
okirattal kell igazolni.

¢) Erték- &s pénzkezelési potlék

A pénztarosi feladatok ellatdsért a gazdasagi féel6adokat és a gazdasdgi eldadot a 100%-os
potlékalap legfeljebb 20%-anak megfelelo dsszegli értékkezelési potlék illeti meg.

5.1.2. A nem rendszeres személyi juttatasokat az intézmény Kozalkalmazotti szabdlyzata
szabalyozza.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

6.1. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabélyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakéri leirasban leirtak
szerint torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egyiitt mikodni, a hivatali titkot
megtartani. Munkajat gy végezni, valamint éltalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld.

6.2. A foglalkoztatott kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat
képezo targyakat az épiiletbdl elvinni csak az igazgaté irasbeli engedélyével lehet.

6.3. A foglalkoztatott dolgozo a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a minésitett adat védelmérdl szolé 2009. évi
CLV. térvényben, valamint az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban eloirt adatszolgdltatasi kotelezettsége nem 4ll fenn, a munkaltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomasara jutott, térvény altal védet titkot, illetve a hivatas
gyakorlasdhoz ko6tott titkot megbrizze.

A fennéll6 foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl arra illetéktelen
szem¢lyeknek tdjékoztatast a dolgozé nem adhat, amelynek kiszolgaltatisa barmely személyre,
munkaltatéjara, annak alkalmazottjaira, szerz6dé vagy egyiittmiikddé feleire hatranyos vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eldidézne.

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak minGsiilnek kiilondsen. de nem kizardlag a kiildn
jogszabalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkaltato nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birosag vagy mds hatdséag a titok
kiadésara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség alol az arra illetékes szervtdl, személytdl
a dolgozo felmentést kap.

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

A vonatkozo jogszabalyok, belso szabalyzatok szerint a dolgozé munkaltatoja felé fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése stlyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az e pontban meghatarozottak tudomasul vételét a dolgozo irasban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkatigyi okiratok kozott kell elhelyezni és meg6rizni.

6.4. A tomegtajékoztatod eszkéz6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld kell
segiteniiik.

A televizi6. a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
minosiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

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

« elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és 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;

« nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
erkolesi kért okozna, tovabba olyan kérdésckrol, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskérébe tartozik;

« a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elstt
megismerje; kérheti az Ujsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza,
kozlés el6tt vele egyeztesse;

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

7. Az intézményben a munkaidét és a munkarendet az intézmény Kozalkalmazotti szabalyzata
szabalyozza.

8. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabélyokat a 2007. évi CLII. torvény rendelkezései
szerint az intézmény az alabbi mddon szabélyozza.
a) Az intézmény dolgozéi a 2007. évi CLIL torvény 2. § a) 3. pontja alapjan, mint kézalkalmazotti
jogviszonyban all6 személyek kdzszolgélatban 4llé személynek mindsiilnek.
b) Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:
- azon kozalkalmazottak, akik a 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bek. b) pontja alapjan
kozbeszerzés sordn javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak: igazgato,
igazgatOhelyettes valamint a gazdasagi foeldado altalanosan, mas kozalkalmazotti munkatarsak
pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasdnak barmely
szakaszaban részt vettek:
- azon kozalkalmazottak, akik 2007. évi CLII. térvény 3. § (1) bek. ¢) pontja szerint feladataik
ellatdsa soran intézményi koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében javaslattételre, dontésre. vagy
ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi féel6add, EU-s palyazat
projektmenedzsere.
c) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba lépését kovetden, illetve
beosztasanak megsziinését kovetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve. ha a korabbi,
vagy az Uj beosztdsa, munkakore, feladatkore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztasa fennallasa sordn, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevé kozalkalmazott tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabély eltéré rendelkezése hidnyaban — évente
koteles eleget tenni. A b) pont szerinti kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiknek az esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok 6rzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyitd szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi
kozalkalmazottak tekintetében a munkéltatéi jogok gyakorl6ja biztositja zart iratszekrényben, az
egy€b személyi munkatigyi iratoktol elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az orzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és
esedékességének idOpontjarél a kotelezettet legalabb 30 nappal megel6zéen tdjékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:
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- a2007. évi CLIL térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;
- a nyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL. térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus titon is ki lehet télteni.
h) A nyilatkozo6 és az 6rzésért felelGs a boriték lezarasara szolgalé feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
i) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utin a kiotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.
J) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozé és az érzésért felelés példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak nevét, beosztisat, munkakorét a jelen
SZMSZ melléklete tartalmazza.

8. Az intézménymiikidtetés egyéb szabalyai

8.1. Dokumentumok kiadasénak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

8.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabdlyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsit hivatali célra az intézményvezeté el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

8.3. Kartéritési kitelezettség

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

A foglalkoztatott a jogviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan Orizetében tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott kézalkalmazottat e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz.
értekpapir ¢s egy€b értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, az Mt. vonatkozd rendelkezései
szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal az Mt.
rendelkezései az iranyadok.

A munkaltaté ruhazatban, hasznélati tirgyban a munkavégzés folyaman bekévetkezett karért csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése sordn betartja az intézmény belsd szabdlyzatait.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé hasznalati értékeket csak a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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A Fesztivilkozpont valamennyi alkalmazottja felelos a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

8.4. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabélytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) vald
eltérést jelent, az allamhaztartdas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodds barmely
gazdasagi eseményében, az dllami feladat ellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
eléfordulhat.

A szabalytalansag lehet:

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

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

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabélytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az igazgatd
feladata.

A szabalytalansag megel6zése:

- jogszabdlyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan,

- a szabdlyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérd vezetd altal,

- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigaldsa.

A szabalytalansdgok kezelése, eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvéntartasa, az igazgato iranyitasaval.

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallal6 és a munkéltaté részérol egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kdzvetlen felettese az adott iigyben érintett a munkatéarsnak 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 szikséges eljarasok
meginditasarol.

Ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabélytalansag korrigalasara,
megsziintetéscre.

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megdllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

Biintet6 vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgato feladata.

Fegyelmi tigyekben a foglalkoztatasi jogviszonydbol szérmazé vétkes kotelezettségszegés és
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabalyai szerint kell eljarni.

Az igazgaté nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabalytalanség-lehetdségeket beazonositja és informéciokat szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara elésegitve a folyamatban 1év6 ellen6rzéseket.

A szabélytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hatéaridoket, elkiilénitve kell nyilvén tartani.
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag

Az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizaldsanak vagy testre szabdsanak
elmaradasa

Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eloirasszeri ellatasa

- az elGirt hataridok be nem tartasa

- pénzbeli juttatdsokndl a  juttatds
rendeltetéseként a szabdlyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés

- unios tamogatasoknal a kozdsségi politikak
(esélyegyenlaség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyésa

Pénziigyi

- pénztarban keletkez pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkiili
vagy azt meghalad6o elszamolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa)

- a szabalyozasban  meghatarozottat
meghalado 6sszeg kifizetése, folyasitasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadasa

Szamviteli

- a szabdlyozisban eléirtaknak megfelel6
szamvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgds, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kdévethetd

[ranyitasi-vezetési

- az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkciok- kialakitasanak,
aktualizaldsanak elmulasztasa vagy nem
megfelelé mikodtetésiik

- az egymassal ©sszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszdmoltatasi rendszer miukodtetésében
jelentkezd hianyossagok

Informatikai

- az informatikai rendszer hianyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok €s kontrollfunkciok hidnya, a
hozzaférés nem megfeleld korlatozasa) azok
kihaszndlasa

- adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga

- szamitéstechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkez6 szabalytalansdgok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levondsok

- késve vagy egyvaltalan el nem készitett
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szoftverek

- a programrendszer szabdlyozds szerinti
miikddésének ki nem alakitasa, a mikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege

- az dgyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai ¢s informatikai hibajavitasokat
érintd programmodositidsok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

Nem megfelelo, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kellé tartalmi (az utdlagos
reprodukalast lehet6vé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kellden segit6, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartds, dokumentacio

Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozé szabalyok
megsértése

- hibas el6készités

- a palyaztatas elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti  megoldasnak
megfelel6 lebonyolitdsa

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

- megfelelé dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel dsszefliggod

- a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa

- kotelezd  ellendrzési  tevékenységek
elhanyagolédsa

- elfogultsag

- vonatkozo szabalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapul6
mintavételezés elhagyasa

- ellenodrzési tervidl valod engedély nélkiili
eltérés

- bels6 ellendrzési kézikényv figyelmen kiviil
hagyasa

- fiiggetlenség csokkenése irdnyaba hatd
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal sszefliggd

- kotelezd monitoring  tevékenységek
elhanyagolésa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

- az  oOsszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése

- a szabalyozds szerint Kkotelezben
szétvélasztandd  munkakdrok, funkcidk
elkiilénitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos

- az allam- és iizleti titkok kezelésére
vonatkozo6 szabalyok megsértése
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- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
fliggd adatkezelési ¢és adatvédelemmel
kapcsolatos szabélytalansagok

Téjékoztatassal kapesolatos - szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
el6irt hataridok be nem tartasa

- a jelentésekben nem a valdshelyzetet
tikroz6 tények, adatok wvagy mutatok
szerepeltetése

8.5. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetbje a felelds.

A belsé ellenorzés feladatkore egyarant magédban foglalja az intézményben folyod szakmai
tevékenységgel Osszefiiggsd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenoérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzés formajat.

— az ellendrzési teriileteket,

— az ellendrzés fobb szempontjait,

— az ellendrzétt idészak meghatarozasat,

— az ellenorzést végzo(k) megnevezését,

— az ellenorzés befejezésének idépontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és madjat.

A belsd ellendrzést a Belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni ¢és
elvégezni.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
muikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést (FEUVE),
melyrdl az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol.

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

Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtisi, intézmény mikddtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletii ellendrzési nyomvonal kialakitasaval miikodteti,
mely az ellen6rzés folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa.

Az ellendrzési nyomvonalat a belsé ellenoérzési kézikonyv tartalmazza. Az ellendrzések
tapasztalatairél, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

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

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

Az ellendrzési jog gyakorlasanak modja:

- ellendrzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.
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Az ellendrzésének formai:

a) vezetoi ellendrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatérsak ellendrzési jogukat
az dltalanos jelentési kotelezettség szabélyainak betartasa mellett kozvetleniil és folyamatosan
gyakoroljak;

b) munkafolyamatba épitett ellenérzés: a munkafolyamatba épitett ellenérzést, a szakmai,
gazdasagi, tigyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajto miiveletek kozé olyan
ellen6rzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak, célszeriiségének
megallapitasat szolgaljdk, valamint a keletkezd adatok valédisdgarol valé meggy6zédést segitik el6.
A pénziigyi, iranyitasi €s ellenorzési rendszerek miikédtetésének a gazdasagossag, hatékonysdg és
eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.

c) Iranyité szervi ellenérzés: a fenntarté szerv latja el.

8.6. Az intézmény ligyiratkezelése

Az igazgaté gondoskodik a szakszerli és gyors iligyintézés és szabalyszerli iigyiratkezelés
megvalositasarol. Ennek keretében az iratkezeléssel 6sszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat-
és hataskorok az alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak 4tvételét a szervezé munkakort betsitd munkavallalo végzi.
A szervezé munkakort betdltd munkavallal6 végzi az irat iktatasat, az 6 feleldsségi korébe tartozik
az iratok nyilvantartasa és tarolasa a Zichy-palota emeletén irattarnak kialakitott helyiségében 6rzi.

Az iratkezelést tigy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell régziteni, hogy

- az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen;

- szolgalja az intézmény rendeltetésszerii miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasit;
- az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valé
Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezel€s feliigyeletét ellato személy az intézmény igazgatéia.

Az ligyiratkezelés szabalyait a Gyor Megyei Joga Viaros Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell. a szabalyzatban foglaltak
teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgat6 kotelezett.

8.7. Bélyegzok haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo lemondast jelent.
Az intézmény bélyegz6it a pénztaros koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira jogosultak:

- intézményvezetd,

- gazdasagi foel6adok,

- gazdasagi el6ado.
Az atvevék személyesen feleldsek a cégbélyegzék megérzéséért. A cégbélyegzOk beszerzésérdl,
kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasrol a gazdasagi foeldado
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

8.8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasival,
az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Osszefiigghé feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény
vezetdjének feladata.
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8.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zészloval kell ellatni (az EU és Magyarorszag hivatalos
zaszlajaval).

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabdlyait a Hasznalati szabdlyzat tartalmazza.

8.10. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi jogokat, az intézmény, vagy
barmely csoport, személy erkdlesi megitélését veszélyezietheti.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmhordoz6t, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet kérositdsara dszténdz.

8.11. Az intézmény védelmi eldirdsai

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

Valamennyi munkatars kiteles az idészaki munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasokon részt venni.
ismerniiik kell a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a
menekiilési, kitiritési utvonalat.

b) Akinek terrorfenyegetettség tudomdsara jut, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény
vezetdjét. Az intézményben tartézkodo iigyeletes munkatérs a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
errol a tényrdl az intézményvezetét és gondoskodik az épiilet kivonuldsi terve szerint annak
kitiritésérol.

Az ligyeletes vezet6 értesiti a renddrséget, valamint a tlizoltdsagot a bombariadé elrendelésérdl.

VL. fejezet
Zaradék

1. A Gy6ri Mivészeti és Fesztivalkdzpont jelen SZMSZ-e jogszabalyokban meghatarozott
mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalméért és aktualizdlasukért az intézmény igazgatdja a
felelos.

A szabélyzatok feliilvizsgalatanak és aktualizalasuk megtorténtérl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30. nap
hataridovel irdsban kételes nyilatkozni a Gyoér Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Fesztivalkozpont 2019.04.01-t6] hatalyos Alapité okiratdnak szama: 1.- 10/2019. (II. 25.)
3. A Gybéri Mivészeti és Fesztivalkozpont jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzata 2022. 4prilis

14. napjatol lép hatdlyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2021. oktéber 21. napjan keltezett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyét veszti.

Gyor, 2022. aprilis 4. C :

arton Laszlo \ &
igazgatd
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.Gy6r Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Kozgyiilésének a Gydr Megyei Jogu Varos
Onkormanyzaténak szervezeti és miikodési szabalyzatarol szol6 30/2012. (XI1. 19.) nkormanyzati
rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjaban foglaltak alapjan, a kozgyiilés altal atruhazott
jogkorémben eljarva a Gy6ri Miivészeti és Fesztivalkézpont Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat a
fentiekben foglaltak szerint jovahagyom.

7
/

Gyér, 2022. aprilis /L
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A Gyori Mivészeti és Fesztivalkozpont 2022. aprilis 14. napjén
hatilyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak melléklete

A foglalkoztatottak létszama szervezeti egységek szerint

A koltségvetési szerv 2022, évi 8 orara szamitott engedélyezett Iétszama: 10,00 £6.
1 f6 Igazgato

1 16 Igazgatohelyettes

2 f6 Gazdasagi foeloado

2 f6 Egyéb képesitett fizikai munkakor

1 {6 Takarito

Szervezési csoport:
3 6 szervezo

Vagyonnvilatkozat-tételre kitelezettek

1./ Marton Lész16 igazgato
2./ Koczor Agnes igazgatohelyettes
3./ Zalka Zsuzsanna gazdasagi foel6ado

A Gyoéri Miivészeti és Fesztivilkizpont szervezeti felépitése

T

Igazgatohelyettes
Gazdasagi foeléado ///"

l Szervezési csoport:
Gazdasagi foeléado Szervezd
Egyéb képesitett fizikai munkakoér
Takaritd

Igazgaté

Az intézmény szervezeti strukturdjat az iranyitoi jogok gyakorlojaval torténd el6zetes egyeztetést
kodvetden az intézmény igazgatdja sziikség szerint modosithatja.

/ Marton Liszlé R
éoonanatt 225
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