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I. fejezet
1. Altaldnos rendelkezések

I.LI. A Gyo6ri Mivészeti és Fesztivalkozpont (a tovabbiakban: Fesztivalk6zpont) az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) eloirasai  szerinti alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését,
mikodésének és irdnyitasanak rendszerét és szabalyait, az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény szabdlyszerli gazdalkodasanak biztositésara vonatkozé szabalyait a jelen Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az alabbiak szerint allapitom meg.

1.2. A SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapesolatait, annak érdekében, hogy a jogszabélyokban és az
intézmény alapito okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

1.3. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény:
» vezetdire;
= kézalkalmazottjaira, munkavallaldira;
* szolgaltatasait igénybe vevikre, valamint
» az intézménnyel egy€b, véllalkozasi, megbizasi jogviszonyban 4116 mas harmadik
személyre.

1.4, Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési elbirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. A kiltségvetési szerv alapadatai

2.1.  AXkoltségvetési szerv megnevezése: Gyori Mlivészeti és Fesztivalkozpont

2.2. Székhelye: 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 20.

2.3. Telephelye:

Telephely megnevezése Telephely cime

Klubhelyiség 9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 20.

2.4. A koltségvetési szerv alapitdsanak modja: jogeléd nélkiili alapitas.
Alapitas toérzskonyvi datuma: 2007.01.01.

2.5. A koltségvetési szerv alapitasara, 4talakitiséra, megsziintetésére jogosult szerv
2.5.1. megnevezése: Gy6r Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata
2.5.2. székhelye: 9021 Gy6r, Varoshaz tér 1.

2.6. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye

Gyori Fesztival és Rendezvényszervezd Iroda 9021 Gyor, Aradi vértaniik ttja 16.




2.7. A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének i
2.7.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése
2.7.2. székhelye: 9021 Gy6r, Véaroshaz tér 1.

2.8. A koltségvetési szerv fenntartdjanak )
2.8.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Viros Onkormanyzata
2.8.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

2.9. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontjaban meghatarozott kulturdlis szolgéltatishoz kapcsolédé kiegészits tevékenységek ellatasa.
Gyor varos kulturalis és kozosségi igényeinek kielégitése, tovabba fesztivalok és nagyrendezvények
megvalositdsan keresztiil Gy6r kultirtorténeti érékeinek kozvetitése.

2.10. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
841117 Kormanyzati és donkormanyzati intézmények ellato,
kisegit6 szolgalatai

2.11. A kdltségvetési szerv alaptevékenysége

Eves munkaterv, valamint a Polgarmesteri Hivatal szakmai feliigyeletet ellaté szervezeti egységének
megbizdsa szerint, azt kiszolgalva a vdros kulturdlis életét reprezentéld, kiemelt rendezvények,
rendezvénysorozatok, fesztivalok, miivészeti bemutaték és kiallitisok szervezése, kiemelten a 4
Evszak Fesztival programjainak tekintetében.

- Gy6r természeti, épitett és kultirtdrténeti értékei hazai és nemzetkézi megismertetésének
el6segitése, ennek érdekében egyuttmiikodés az onkormanyzat nemzetkézi kapcsolatai kulturalis
programjainak el6készitésében a Zichy-palota létesitményi adottsagainak kihasznalasaval:

- Gyor kulturalis 6rokségét 6rzd, tobb miifajt és miivészeti 4gat magukba foglalé, tébb korosztalyra
kiterjed6 programok megvaldsitasa,

- eskiivékhoz és csaladi eseményekhez kotddd szolgaltatasok szervezése;

- miivészeti rendezvények, elsésorban a klasszikus m(ivészeti hagyomanyokat 4pol6 kamarakoncertek,
miivésztaldlkozok, podiumrendezvények szervezése,

- gazdalkodé szervezetek megrendelésére komplex taldlkozok, innepségek, protokoll-rendezvények
szervezése, teljes korii lebonyolitasa;

- valamennyi program soran a kulturélis turisztikai lehetdségek maximalis kihasznélasa;

- egylittm{ikodés az Onkormanyzattal a nemzeti iinnepek és vérosi iinnepségek technikai és pénziigyi
lebonyolitasaban;

- az intézmeény marketing-tevékenysége daltal a varos hazai és killféldi ismertségének és
elismertségének novelése;

- az Onkormanyzattal egyiittmiikddve - orszgos és nemzetkozi - média-stratégia megvaldsitisa a
kiemelt rendezvények és programcsomagok vonatkozasaban;

- a fesztivdlok és nagyrendezvények kozonségkapcsolatinak 4polasa, torekedve azok
latogatottsdgénak novelésére;

- az Onkorményzattal kézbs, illetve egyeztetett egyiittmiikodés hazai és nemzetkdzi kulturélis
intézményekkel, szakmai szervezetekkel;

- amlivészet, a kdrnyezetvédelem, a tudomany és a sport teriiletén jelentkezé igényeknek megfelels
programok szervezése;

- kulturalis informaciés szolgaltatasok nyujtasa;

- kulturalis szponzoracids és palydzati tevékenység.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen til vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.12. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
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kormdanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodéssal
i}
kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt dllami és 6nkorményzati rendezvények
086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

2.13. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

Gyor Megyei Jogu Viros kozigazgatasi teriilete és kiilon megallapodasokban meghatarozott hazai
és kiilfoldi helységek.

2.14. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Igazgatéja kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyban megbizott magasabb vezet6. Az igazgatét
Gy6r Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgyilése palyazati eljaras lefolytatasaval valasztja
€s bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992, évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban:
Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torveény végrehajtasardl a helyi
onkorményzatok éltal fenntartott szolgaltato feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél
cimi 77/1993. (V. 12.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra sz0l. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat — az egyéb munkaltato jogok kivételével — a Kozgyilés. az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgdrmester gyakorolja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény szerint.

2.15. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 | Kézalkalmazotti jogviszony Kjt.; Kjt. vhr.
2 | Munkaviszony a munka térvénykoényveérél sz616 2012. évi I. torvény

a kozfoglalkoztatdsrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo,

3 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony valamint egyéb térvények modositisarél szolé 2011. évi CVI.
torvény

4 | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

2.16. Az intézmény jogallasa

Ondllo jogi személy. Meghatarozott gazddlkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasdgi
Szolgaltato Kozpont (9022 Gyér, Czuczor Gergely utca 7.). mint az Onkormdanyzat iranyitoi
jogkorébe tartozo koltségvetési szerv latja el kiilon munkamegosztdsi megallapodasban foglalt
feltételek szerint, melyek meghatarozzak a feladatmegosztas és felelosségvallalas szabalyait.

Az intézménynek jogi személyiségii szervezeti egysége nincs.

2.17. Szamlaszama: 11737007-16718380

2.18. Adoszama: 16718380-2-08

2.19. KSH statisztikai szamjele: 16718380-9329-322-08

2.20. Toérzskényvi azonosité szama: 676186

2.21. Az intézmény pecsétjeinek formai és tartalmi leirdsa:

« Kor alaku, kozépen a Fesztivalkozpont logéja,
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felirata: Gy6ri Miivészeti és Fesztivalkézpont
9022 Gyér, Liszt Ferenc u.20.

+ Téglalap alaku, felirata:

Gydri Miivészeti és Fesztivalkozpont
9022 Gyér, Liszt F. u. 20.

Adoszam: 16718380-2-08

Bankszamla szama:11737007-16718380

2.22.Az intézmény miikddtetésével kapesolatos feladatok:

- az intézmény mikodéséhez szitkséges technikai berendezések beszerzése, azok biztonsagos
miikddtetésének és karbantartdsanak biztositasa:

- szabalyzatok Utjan a balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem, vagyonvédelem, pénzérzés és
pénzkezelés szabalyainak betartasa;

- a koltségvetéssel, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal Osszefliggd teenddk ellatasa az Aht.-ben és
a hatalyos jogszabalyokban, a fenntart6 rendeleteiben és hatarozataiban foglaltak alapjan;

- az operativ gazdalkodés elldtasa, amely magaba foglalja a vagyonnal, a targyi eszkozokkel,
tovabba a munkaerdvel tortén6 gazdalkodast;

- a szamviteli 6rvényb6l és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozd
Jogszabdlyokbdl adodo feladatok ellétésa;

- a beszamoladssal, az éves és évkszi beszamoldjelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jaro kotelezettségek teljesitése:

- a gazdasagi folyamatokba épitett elézetes és utolagos vezetéi ellendrzés elvégzése:

- gazddlkodas a jovahagyott koltségvetéssel, a hatalyos jogszabélyoknak megfeleléen az
engedélyezett 1étszam és a személyi juttatds terhére foglalkoztatott dolgozokkal;

- vagyonnyilvantartas a hatalyos jogszabalyokban és a szabélyzatokban eldirt médon és bizonylatok
felhasznélasaval;

- amikodés rendjének megszervezése és folyamatos biztositasa.

2.23. Az intézmény egyiittmiikodik:

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

b) az orszdgos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

¢) a varos meghatarozé kulturalis intézményeivel;

d) minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek a koltségvetési szerv miikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak:

e) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittm{ikédés az intézmény
hatékony miikddését eldsegiti.

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

Az intézmény az informéciés Snrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL. torvény és a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara. az adatintegraciéra vonatkozé részletes
szabalyokrol sz6lo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eléirt miikddési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.
2.25. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata
Az iranyitdi jogok gyakorldja az alapfeladatok ell4tasara az intézmény hasznalataba adja az aldbbi
cimen ¢s helyrajzi szam alatt nyilvantartott ingatlanokat és épiileteket:

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

- 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 20. 6671/2



Az intézmény az ingé és ingatlan vagyonnal az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvényben (a tovabbiakban: Aht.) és végrehajtasi rendeletében, valamint az ©nkormanyzat
vonatkozé rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

2.26. Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatasok igénybevételének szabalyait a
fenntarto altal jovahagyott Haszndlati szabalyzatban rogziti.

II. fejezet
1. A koltségvetési szerv szervezete

A Fesztivalkdzpont szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiiloniilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
1étszamat az SZMSZ melléklete tartalmazza (organogram).

Az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatok elldtésarol, a vezetdk és az iranyitasuk alé tartozé
szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorok megosztasarol az igazgatoé
jogosult intézkedni.

A feladatok és hataskoérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és a foglalkoztatottakra kételezben eloirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Fesztivalkozpont engedélyezett foglalkoztatotti létszamat Gyor Megyei Jogu Viros
Onkormanyzatdnak Kozgyiilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitia meg és
hagyja jova. Az engedélyezett létszam foglalkozasi csoportonkénti megoszlasanak meghatérozaséra
az igazgato jogosult.

2. Az intézmény vezetdinek, kozalkalmazottainak foglalkoztatasi jogviszonyai, feladataik és
hataskoreik

2.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 Kozalkalmazotti jogviszony Kjt.: Kijt. vhr.
2 | Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény
Kozfoglalkoztatdsi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
3 kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVLI. térvény
4 | Megbizasi jogviszony a polgéri térvénvkonyvrél szolo 2013. évi V. térvény

a) A kozalkalmazotti jogviszony

Az intézmény a kozalkalmazottak esetében a Kjt. szerint belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
¢s illetménnyel foglalkoztatja.

b) Megbizasi, illetve véllalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében, meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében,
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezé tevékenységek ellatasa érdekében az
igazgatd eseti jellegli megbizasi, véllalkozoi ¢s felhasznalasi szerzodést kithet a szerzodésekre
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vonatkozé éltaldnos alaki és tartalmi kévetelmények betartasaval, valamint az intézmény nevében
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozé alairasaval.

Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az arra
kijeldlt személy (szerzoédésben meghatérozott) teljesitési igazolassal igazolta.

¢) Szellemi tevékenység és munkakorbe nem tartozd feladatok ellatasara vonatkozd szerzddések
kotésének szabalyai
Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatisdba tartozod tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgéltatasi szerz0dés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatdrozott szakmai alapfeladatai
ellatasdhoz feltétlentil sziikség van, €s
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelel szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfelelo mivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezé munkavallaldt az intézmény
nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd kapacitdsa az adott feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részekeént felmeriild, a szerzodés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
iddszakos vagy meghatarozott alkalmanként, idoben rendszerteleniil ellatando feladat.
Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatarozott vezetéi feladat ellatasara
szerzodeés nem kotheto.
Sajat dolgozoval szolgaltatasi szerzodés csak olyan feladatra kéthetd, ami a munkakori leirasaban
nem irhato elo.

A szerzOdésnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- atevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kitelezettségeit,
- a dijazas mértéket,
- a szerzodés idotartamat,
- a teljesités igazolaséra felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjelolését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel keriilt sor a szerzdédés
megkotésére,
- a szerzOdés érvényességét (idétartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzOdés esetén a személyes kdzremiikodésre
kotelezett nevét (és aldirasat), a kiils6 személy/szervezet megbizasanak konkrét (e szabalyzat
altal lehetévé tett) indokolasat.

2.2. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Igazgatdja kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyban megbizott magasabb vezetd. Az igazgatot
Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kézgyiilése palyazati eljaras lefolytatasaval valasztja
¢s bizza meg a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasarol a helyi
Onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél
cimii 77/1993. (V. 12.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra szdl. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat — az egyéb munkaltato jogok kivételével — a Kozgylilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény szerint.

2.3. Az intézmény igazgatdja

2.3.1. Gyér Megyei Jogu Varos Kozgyilése hatarozott idotartamra bizza meg, mentheti fel és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Felette a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — Gyor Megyei Jogii Viéros
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Onkorményzaténak Kézgytilése gyakorolja.
Az egyéb munkaltatoi jogokat az Motv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gy6r Megyei Jogti Varos
polgarmestere gyakorolja.

a) A munkaltatoi jogkort gyakorlo Gyor Megyei Jogli Véaros Onkormanyzatanak Kozgyiilése:
- megvilasztja az intézmény igazgatojat, illetve dént a vezetdi jogviszony megsziintetésérol;
- Osszeférhetetlenséget allapithat meg;
- megallapitja az igazgato kezdé személyi bérét;
- a munkaviszonyb6l szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén a munka
torvénykonyverdl szolo 2012. 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 56. §-a rendelkezései alapjan jar
el és az igazgatd kozalkalmazotti kinevezésének, valamint Munkakori leirasdnak 1. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasa tekintetében kiilondsen, de nem kizérolag Gyér Megyei
Jogu Varos Onkorményzaténak polgarmestere:
- kiadja:
* az igazgaté munkakori leirasat;
* a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;
- engedélyezi:
» a kiilfoldi kikiildetést és annak koltségelszamolasat;
* nem jogszabalyon alapulé személyi bér valtozésa esetén az igazgat6 bérének modositasat;
* munkabéreléleg felvételét;
» szolgalati c€lra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszamolasat;
* tovabbi munkavégzésre irdnyulo jogviszony létesitését és arra irdnyuld megbizasi
szerz0dés megkstését;
+ a jutalmazast;
« fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;
* tanulmanyi szerz6dés megkotését;
* a nem jogszabalyi kotelezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben valo részvételt:
- a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan jar el és az igazgatd kozalkalmazotti kinevezésének 1. szamt
mellékletében meghatérozottak szerint gyakorolja jogkorét.

¢) Az egyeb munkaltatéi jogkér gyakorlasanak soran a Polgdrmester Hivatal szakmai feliigyeletet
ellatd szervezeti egységének vezetéje a polgarmestert megilletd munkaltatéi jogok kozill
kiadmanyozza az intézmény vezetdje tekintetében:
« a fizetett szabadsag kivételét;
* a belfldi kikiildetést:
* az egyéb személyi juttatdsok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzisi timogatés, segély stb.)
kifizetését.

23.2. Az igazgatd egyszemclyi, felelés vezetdje az intézménynek, az alapité okiratban
meghatarozott feladatok ellatdsdhoz biztositott ©nkormanyzati vagyon hasznélatinak és
megOrzésének. Felelds az intézmény jog- és szakszerti mitkodtetéséért.

Az intézmény ligyeiben a jogszabélyi elirasok és belsé szabalyzatok betartdsdval &nélléan és
egyéni felelosséggel dont. Egyes, belsé szabdlyzatokban meghatdrozott hatds- és jogkoreit
atruhdzhatja, illetve magahoz vonhat dtadott hataskoroket.

Az igazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkajdhoz sziikséges miikodési feltételeket,
Osszehangolja azok milkddését. A folyamatos és stabil gazddlkodds biztositasa érdekében a
gazdasagi foeloadd altal rendszeresen ellenérzitt az intézmény részére jovahagyott eléiranyzatok
felhaszndlasat.



2.3.3. Az intézmény igazgatoja felelds:
« az Aht. ,8. A koltségvetési szerv szervezete, mikddése és képviselete” fejezetében el6irtak
teljesitéséért, ennek keretében kiiléndsen a:
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,
- az alapito okiratban eloirt tevékenységeknek jogszabalyban, koltségvetési rendeletben,
koltségvetési keretben, valamint egylittmiikodési megallapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
- a tervezésl, beszamolasi, informacidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért:
- a gazdalkodasi lehetéségek ¢s a kotelezettségek Gsszhangjdért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezeéseért €s hatékony miuikodéséért, az ellenérzések beszamolasi kotelezettségének
teljesitéséért;
- a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdasagi feladatok
ellatasaért,
* a kinevezési okiratdban és munkakori leirasdban foglalt kitelezettségei maradéktalan teljesitéséért,
kotelmei betartasaért;
* az intézmény jog- €s szakszerti mikodtetéséért, a jogszabalyokban, illetve belsé szabéalyzatokban
meghatarozott eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasaért;
» a fenntarto altal sajat hataskorben hozott rendeletek és hatdrozatok betartasaért és végrehajtasaért;
* a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatdrozott —munkakdriilmények.
munkafeltételek €s -eszk6zok biztositasaért;
+ a vezetOi palyazataban foglalt, a Kozgytlés altal az igazgatoi kinevezésével egyidejiileg elfogadott
intézménymukodtetési és -szervezési koncepcié megvalositasaért, a folyamatosan magas szinvonalu
milvészi munkaért az éves koltségvetési keretek kozott;
» valamennyi, az intézmény kiaddsdban megjelentetett informaciés és reklamanyagért,
kiadvanyokért,
» az intézményben keletkezett iratok iktatasi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
megorzéséert, kezeléséért, selejtezéséért, e terlileten Gyor Megyei Jogu Viéros Levéltaraval valo
egylittmiikodésért.
- az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi tligyviteli tevékenységéért;
- a jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kisérve a mikodési dokumentumok megalkotasaért,
aktualizalaséért;
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartasok vezetéséért:
- a célkitlizések maradéktalan érvényesitéséért;
- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettség-vallalasok dsszhangjaért;
- a feladatok ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;
- az allamhaztartasi belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;
- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kévetése) mikodtetéséért;
- a tervezési, beszamolasi, kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettség teljességéért és hitelességéért:
- az iranyitasa ala tartozo kézalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért;
- a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél szolo jogszabalyok elbirdsai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkormanyzat jegyz6jének vald megkiildéséért;
- a munkaltatoi jogok gyakorlasabol fakado jogszabalyi kitelezettségek teljesitéséért;
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- az intézmény nevében vallalt mindennem kotelezettségekért;
- a létszamgazdalkodasért;
- a kulturdlis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodéséért.

2.3.4. Feladata:

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

- gondoskodik az intézményi SZMSZ, valamint a hozza kapcsolodé szabalyzatoknak, az éves
munkaterveknek €s szakmai beszdmoloknak, az elemi koltségvetéseknek —elkészitésérol,
megvalositasuk folyamatos ellenérzésérol;

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

- elkésziti az intézmény kozalkalmazotti dolgozoinak, valamint egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozoinak munkakdri leirasat, ellenérzi a feladatok maradéktalan megvalositasat;

- kapcsolatot tart Gy6r Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatalanak adott tigyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszigos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

- folyamatos kapcsolattartast biztosit a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltaté Kozponttal (a
tovabbiakban: KP-GSZK), a vele megkotott, sziikség esetén modositott, majd a fenntart6 szerv altal
jovahagyott Egytittmikddési megéllapodasban foglaltaknak megfeleléen;

- a kdzalkalmazottakat érint6 kérdésekben egyiittmiikédik a kozalkalmazotti képviselével;

- irdnyito6 és ellen6rz6, valamint szakmai munkajérol az Onkormanyzat vezetoinek, illetve illetékes
szervezeti egységeinek szamot ad.

2.3.5. Az igazgat6 jogosult:

- az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogok gyakorlasara:

- a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettség véllalaséra és utalvanyozasi jogkdr
gyakorldsara;

- az intézmény miikddési rendjének €s annak szabalyzatanak kiadasara:

» az altala vezetett intézmény teljes korii képviseletére;

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

* az 6nkormanyzati €s belsé intézményi szabalyzatok betartasaval kozalkalmazotti cimekre, helyi és
orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

2.3.6. Az intézmény igazgatoja koteles:

* az intézmény miikodési szabélyzatait clkésziteni, azokat folyamatosan karbantartani és az
Onkormanyzatnak jovahagydsra benytjtani, a dolgozok munkakori lefrasat elkésziteni, aktualizalni,
a jogszabalyokban eldirt személyi nyilvantartisokat vezetni, a kozalkalmazottakat hataridében
mindsiteni;

* munkdjat politikai semlegességgel. mindenkor a térvényeknek és vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelden, szakmai és személyes partatlansdggal, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni;

« gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben val6 akadalyoztatasa, egyéb tartds tavolléte esetén a
vezetdi feladatok €és jogkordk helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasarol, az intézmény
képviseletérdl, a gazdasagi és szakmai tevékenységek folyamatos biztositdsardl:

* a fenntart6, illetve a sajat munkaltatéi jogkorébe tartozok figyelmét felhivni minden olyan
intézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely kézérdeket vagy szakmai érdeket sért;

* tovabbi munkavégzésre irdnyulé szerzidés, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
teveékenységi korli vallalkozasban valo részvétel esetén az osszeférhetetlenségi jogszabalyoknak
megfelel6en eljarni Ggy sajat személyét, mint a munkaltatéi jogkorébe tartozokat illetéen:

* tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hétranyos kovetkezményeket
idézhet eld az 6nkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatéan;
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* betartani a személyes adatok védelmérol és a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalarol szolo
hatalyos torvény rendelkezéseit, a szolgalati titkot meg6rizni:

* részt venni meghivas alapjan az intézményvezetéi értekezleteken, akaddlyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

» az intézmény tevékenységérol naprakész informacioval rendelkezni;

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

* betartani és betartatni a munka- és tlzvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kotelezé
érintésvédelmi, szinhaztechnikai, kdzegészségiigyi és egyeb hatdsagi engedélyek beszerzésérol;

« rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudomésara hozni, kiilonds tekintettel
betdrésre, lopasra, munkakoérben tortént jelentds értékii karokozasra., viz, elektromos aram, tiiz
okozta kareseményekre, mindennemii {izemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartdsan
akadalyozo koriilményre;

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

*» a jogszabalyokban, illetve belsé szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, résziikkre a mikodési feltételeiket és jogosultsdgokat biztositani (szakszervezet.
kozalkalmazotti érdekképviselet, munkavédelmi képvisel6 stb.):

» az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény,
valamint a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szol6
18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltak szerint folyamatosan gondoskodni a kozérdeki
adatok nyilvanossaganak biztositasarol.

2.3.7. Az igazgat6 szakteriileti feladatai:

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

* az intézmény munkaterve alapjan gondoskodik a megvalositdas optimalis személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeinek megteremtésérol;

* ¢ves beszamoldt, munkatervet, statisztikat készit az el6irt hataridékre:

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

» gondoskodik a kovetkez0 €vi koltségvetési tervezet hataridore torténd elkészitésérol;

» a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok teljesitésérol, figyelemmel
kiséri az intézmény koltségvetési helyzetét;

« elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozésukat;

» gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;

* az ellenOrzések tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hidnyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl irasos feljegyzést
készit, ellenorzi utasitasainak végrehajtasat;

» a feladatellatas folyamatossaga érdekében szakmai vezetdi értekezleteket tart:

* dont az intézmény kdzonség- és tarsadalmi, tovabba iizleti kapcsolatairol;

» figyelemmel kiséri a helyi és orszagos pélyazati felhivasokat, térekszik a palydzati tdmogatasok
elnyerésére;

» munkamegosztasi megallapodas alapjan egyiittmikédik a KP-GSZK-val.

2.3.8. Az igazgatoval szemben tamasztott szakmai kovetelmények:

« az intézmény kozonségkapesolatainak dpoldsa, térekedve a latogatottsag novelésére;

* az iranyitdi jogokat gyakorlo Gnkormanyzat felkérése szerint kozremiikodés a varos kulturalis
életét reprezentald programok és rendezvények megvaldsitasaban;

« az Onkormanyzattal kozos, illetve egyeztetett egyiittmiikodés hazai és nemzetkozi kulturélis
intézményekkel, Gyor testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel;

« torekvés a fenntartdi forrdsokat kiegészitd pdlyazati és szponzori tamogatdsok hatékony
novelésére;
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2.3.9. Igazgatoi intézkedések

Az igazgato:

- a Fesztivalkozpont mlikodési rendjét érintd rendelkezéseit irasban, utasitashan adja ki;

- az intézmény értekezletein hozott dontései killon irasos intézkedés nélkiil kotelezo érvényiiek;

- feladatokra sz6éban is adhat utasitést;

- intézkedései be nem tartdsa esetén fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet.

Az intézkedések betartdsa €s betartatdsa minden dolgozo kotelessége, kivéve, ha az abban foglaltak
a dolgozora nézve veszélyt jelentenek.

2.4. Igazgatdhelyettes

2.4.1. Kinevezése az igazgat6é hatdskorébe, az igazgaté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ala
tartozik.

Az intézmény igazgat6jat az igazgatShelyettes teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatoi jogok
gyakorlasat is — helyettesiti, az igazgaté szakmai teriileten mitk6do altalanos helyettese.

Az igazgatohelyettes a gazdasagi feladatok megvalositisdban a gazdasagi foeloadoval egyeztetve
lathatja el a feladatokat.

Az igazgatohelyettes az a szakmai munkakort ellaté vagy pénziigyi-gazdasagi terilleten
foglalkoztatott kozalkalmazott lehet, aki a Kjt. vhr. szerinti, az intézmény iigyrendjében
meghatéarozott egy€b munkakéri feladatot is ellat.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fenndllasa, az igazgatoi és az igazgatdhelyettesi dllashelyek egyideji
betdltetlensége esetén az igazgatét teljes jogkodtrel — beleértve a munkaltatéi jogok gyakorlasat is —
az a kozalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakori lefrasdban szerepel.

2.4.2. Feladata:

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

- egyeztet, elfogaddsra el6késziti és gondozza az intézmény munkatervét;

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

- figyeli a palyazati kiirasokat, elkésziti a statisztikai és egyéb jelentéseket;

- 6sszefogja, irdnyitja az informaci6s dolgozok munkéjat, feliigyeli az informacios rendszert.

2.4.3. Jogkére:

- szakmai kérdésekben teljes jogkorrel rendelkezik, az igazgat6 felé tajékoztatasi és beszamolasi
kotelezettséggel tartozik;

- az intézményt érint6 valamennyi iigyben az igazgaté tavollétében intézkedési jogkorrel bir.

2.5. Gazdasagi foelbadd
Jogallasa: feladatait az igazgato irdnyitdsa és ellenbrzése alatt latja el.

Felelos:

- az intézmény gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli eldirasok és
fegyelem betartasaért, egyiittmikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgdltatdsi feladatokra sz6l6 irdanymutatasat alkalmazza;

« az irany{t6 szerv hatarozatainak és utasitdsainak végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;

« a jogszabalyi kotelezettségek betartdsdért és a munkatarsakkal valé betartatdsaért, annak
ellenorzéséért;

« az éves szakmai beszamolo és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséért, az iranyitd
szerv jovahagyasdra beterjesztéséért;
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» a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kdtelezettségek dsszhangjaért;

» az intézményi szdmviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetéi ellendrzésért,
valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

« az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamold elkészitéséért.

Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;

- feladatait 6ndlldan, a munkakdéri leiraséban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridok betartdsat;

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez adatot
szolgdltat, betartja a fenntart6 szerv és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozo6 jogszabalyokat;

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadéssal kapcsolatos gazdasagi teendéket;

- elkésziti a bér- és 1étszamgazdalkodassal 6sszefliggd statisztikai kimutatasokat;

- vezetl a munkaiigyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat;

- feltigyeli és koordinalja a miiszaki, technikai dolgozok munkéjat;

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

- gondoskodik a vagyonvédelemrol;

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

- eljar mindazon hivatali igyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Jogkore:

- érvényesiti €s ellenjegyzi a kifizetésre keriilo szamlakat;

- az intézmény nevében cégszerl alairast igényld dokumentumokon az igazgatd tavollétében az
igazgatohelyettessel egytittesen alairasi joggal rendelkezik;

- az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes tavollétében — tartos kotelezettség vallalast nem
igényld esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi igyek teljesitése érdekében.

2.6. Szervezési csoport:

« gondoskodik az egyes rendezvénycsoportok tartalmi és formai kialakitdsir6l, megtervezésérél,
lebonyolitasarol;

» biztositja a miivészeti és technikai szolgaltatasok személyi feltételeit;

« részt vesz az egyes rendezvénytipusok k6zremiikbdbinek felkészitésében:

« gyljti ¢és feldolgozza a rendezvényekhez sziikséges irodalmi, zenei és képzomiivészeti
anyagokat. Gondoskodik arr6l, hogy a miivészeti és technikai szolgaltatisok szinvonala
novekedjen;

« elkésziti és kezeli a rendezvény-nyilvantartasokat, havi és éves statisztikai jelentéseket;
 gondoskodik a szolgéltatisok ajanlasanak megszervezésérdl, értékesitési lehet6ségeinek
fejlesztésérol, a propaganda tevékenység funkcionaltatdsarol, a rendezvények szinvonalanak
emeléséhez szponzori tamogatokrol;

« elkésziti az éves marketing tervet;

« ellatja a rendezvények PR feladatait;

« apalyazati lehetéségeket figyelemmel kiséri, palyazatokat ir és azok elszdmolaséban részt vesz;

+ torekszik a rendezvények finanszirozasihoz, technikai eszkdzok beszerzéséhez palyazatok,
szponzori tamogatasok utjan anyagi forrdsok megszerzésére.

2.7. Gazdasagi f6el6ado:
« azintézmény gazdalkodasi feladatait a KP-GSZK-val egyiittmiikddve l4tjék el:
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« a megadott koltségvetési szabalyzok, tdjékoztato jellegli adatok és iranyelvek alapjan
osszedllitjdk az intézet éves koltségvetését, az onkormdanyzat szakosztalyaival egyiittmikodve az
intézményi feldjitasi és fejlesztési javaslatok kidolgozasaban kozremiikdnek:

« Osszefogjak ¢s iranyitjak a csalddi eseményekhez /hazassagkotések, hazassdgi évforduldk/
kapcsolddé tevékenységeket, biztositjak a zokkendmentes lebonyolitast;

« gondoskodnak a szolgéltatasok nytjtasahoz szitkséges beszerzésekrél, biztositjak a mitkodéshez
sziikséges targyi feltételeket;

« Osszefogjak és iranyitjak az intézmény gondnoksaganak munkajat, biztositjak a zokkenémentes
lizemeltetés gazdasagi feltételeit;

+ a beérkezd ¢s kimeno szamlakat tovabbitjdk a KP-GSZK-hoz; adatokat szolgaltatnak a
kényveléshez;

+ az intézmény havonta elkésziti finanszirozasi tervét napi bontdsban, melyet a KP-GSZK-hoz
tovabbit:

» részt vesz a beszamolo készitésében;

» elkésziti a Magyar Allamkincstar bérszamfejtd programjaban a havonta sziikséges feladatokat
(szamfejtések, szabadsagok lejelentése stb.).

2.8. A Belsé ellenéri feladatokat Gy6r Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellen6rzési
Osztéalya latja el.

2.9. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja munkéjat az igazgaté 4ltal elkészitett és a dolgozo
altal tudomasul vett munkakéri leiras alapjan végzi. Munkakéri mulasztas vagy fegyelmi vétség a
munkakdri leirasban foglaltak tekintetében allapithaté meg.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, feladat vagy személyi véltozas esetén azok
bekovetkeztének napjaval modositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és alkalmazasaért felelds:

- munkahelyi vezet6k esetén az igazgato,

- beosztott dolgozok esetében az illetékes szervezeti egység vezetdje.

A munkakéri leirdsokat az igazgatd hagyja jova. A munkakdri leirdsok az SZMSZ mellékletét
képezik.

3. Az intézmény dolgozoéinak ald- és folérendeltségi viszonya

Kozvetleniil az igazgat6 ala rendelt dolgozdknak utasitast csak az igazgaté adhat.

A szervezOk munkajat kozvetleniil az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettes iranyitja, az
1gazgato egyidejii tajékoztatasaval.

A gazdasagi - technikai dolgozok munkajat kozvetlenill a csoportvezeté feliigyeli, az igazgatd
egyideju tajékoztatasaval.

Az igazgat6 valamennyi dolgozonak kozvetleniil is adhat utasitést, a teriiletet feliigyelé alkalmazott
utolagos tajékoztatasaval.

4. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorldsa

4.1 Az igazgat6 az intézmény minden dolgozéjéra kiterjeds, 4ltaldnos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik;

4.2. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az igazgatohelyettes latja el. Az
igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojéra kiterjedé (szakmai, pénziigyi) utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgaté akadélyoztatasa, tdvolléte esetén, a helyettesitd feladatkdrében altalanos
utasitési jogkérrel rendelkezik. (Altalanos meghatalmazas alapjan.)

4.3. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes akaddlyoztatasa vagy tartés tavolléte,
osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgaté és az igazgatohelyettesi allashelyek egyidejii
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betdltetlensége esetén az igazgato helyettesitését altaldnos utasitasi joggal az a szakmai munkakért
bet6ltd dolgozo helyettesiti, akinek ez a munkakori lefrisdban szerepel.

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

4.5. Vezet6i munkakorok: igazgato, igazgatohelyettes.

4.6. A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozékra — a munkavégzés szabdlyai
mellett — kdtelez6 érvényliek. A helyettesités személyi feltételeit és az ellatandd feladatokat a
munkakéri leirdsok tartalmazzak.

5. A kiadmanyozis rendje

Az igazgaté a belsé szervezeti rendszer elveinek megfeleléen iranyitja a szervezeti egységek
munk4jat.

- Az alairas, kiadményozds joga magaba foglalja az érdemi dontés, az irasbeli intézkedések.
tervezetek jovahagyasi jogat.

- Alairasi (kiadmdnyozasi) jog az intézmény igazgatéjét, tavollétében az igazgathelyettest illeti
meg, illetve azt a dolgozét, akit az igazgato erre irdsban feljogosit.

- Gazdalkodasi iigyekben a kiadmanyozési, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitdi jog a megfelel6 szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhaté.

Az aldirasi ¢s kiadményozési jogkoroket az Ugyrend (Kiadményozasi szabalyzat) részletesen
tartalmazza. Az igazgaté az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozé altalanos
rendelkezéseket utasitdsokban szabalyozza.

6. A kapcsolattartas rendje

a) A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb cllatasa érdekében a szervezeti egységek egymassal
kapcsolattartasra kitelezettek.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodését is érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kitelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres formai: értekezletek, forumok, személyes megbeszélések stb.

b) A kiilso kapcsolattartds

Az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
egylttmikddési megdllapodast kothet.

7. A munkakérok ataddasa

Személyi véltozas, valamint tartos tavollét (6 honapot meghalado) esetén a munkakor atadasardl-
atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:

- az atadas-atvétel idopontjat, helyét, targyat,

- a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évo konkrét iigyek felsorolasat,

- az atadasra kerild dokumentumok, eszk6z6k listajat,

- a munkakori leirast,

- az 4tado €s atvevd jegyzOkonyv tartalméaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges észrevételeit,
megallapitasait,

- a jelenlévok alairasat.

Az eljrés lefolytatisa a munkahelyi vezetd feliigyelete mellett torténik. A jegyzokdnyvet 4
peldanyban kell elkésziteni, melynek egy-egy példanyét az atado, az atvevd, a munkahelyi vezetd,
illetve az irattar kap kézhez.
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8. Munkakori leirasok

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

A munkakari leirasoknak tartalmazniuk kell:

- a kozalkalmazottak jogallasat,

- az intézményben ellatott munkakornek és beosztasnak megfeleléen feladatait, helyettesitésének
modjat, felelosségi korét, jogait €s kotelezettségeit.

I11. fejezet

1. Az intézmény miikidése, a munkakori feladatok ellatiasnak szabilyai
1.1. Az intézmény szakmai tevékenysége
Alapfeladatok

Az intézmény székhelyéiil szolgalé Zichy-palota (a Fesztivalkozpont, az Anyakonyvi Hivatal, Gyoér
véaros hazassagkoto terme) lizemeltetése, kezelése.

A csaladi események /hdzassagkotés, hazassagi évforduld/ lebonyolitdsdhoz hangositas,
fénytechnika biztositasa, zeneszolgaltatas.

A csaladi eseményekhez kapcsolodo szolgdltatdsok igény szerinti ellatasa. Lakossagi igény esetén a
névado linnepségek megszervezését ¢és lebonyolitasat vallalja, valamint jubileumi
hazassagkotésekhez, kiilfoldon kotott hazassdgok un. meger6sitd  szertartasdhoz kulturalis
szolgaltatasokat kozvetit.

A programok szervezésénél, sszedllitasandl figyelembe veszi Gyor vérosa és az orszdgos kulturalis
stratégia meghatarozo elemeit, valamint az Europai Uni6 kulturalis stratégidjanak f6 iranyvonalait.
Feladata tovdbbd a Zichy-palota adottsagainak megfeleld kisebb kulturalis rétegprogramok
szervezése, lebonyolitasa, illetve a fenntartdé altal meghatdrozott, a varos torténelmi multjdhoz
kotodo, turisztikailag kiemelten fontos, az idegenforgalmi arculatot meghatirozé események,
kiemelt fesztivalok és rendezvények, szervezése.

Ezen rendezvényekkel kapesolatban egyiittmi(ikodés az Onkorményzattal, a Polgarmesteri Hivatal
illetékes szervezeti egységeivel, az Onkormédnyzati fenntartdsban miikédé mivészet,
kozmiivelddési, kozgyljteményi és Onkormanyzati intézményekkel, valamint miivészekkel és
fesztivalokkal.

A Zichy-palota miemlék jellegéhez méltdo kulturdlis programok szervezése /komolyzenei
koncertek, irodalmi-szinhazi estek, kiallitdsok stb./, helyt adnak a helyszin adta lehetdségeknek
megfeleld kulturalis tevékenység részére.

A viéros torténelmi multjahoz koté6dos, kiemelkedd évfordulokhoz kapesolddd emlékiinnepségek és
események kulturalis programjainak szervezése lebonyolitasa.

Menedzseli a helyi miivészvilag /alkotok, miivészeti csoportok/ szellemi értékeit, timogatja a fiatal
gyori, Gyorhoz kotodé miivészek pédlyakezdését, alkototevékenységének kibontakozasat, fellépési
lehetoségeit.

A nemzeti linnepek, kulturalis, varosi tdrsadalmi rendezvények programjainak szervezése,
lebonyolitasa, egyiittmiikodve az Onkorményzat foosztalyaival.

Rendezvények miiszaki, technikai, dekoracios és propaganda feltételeinek biztositdsa, azok
szervezése, koOzremilikodés a hatdsdgi engedélyekhez kotott  kulturalis  tevékenységek
iigyintézésében.

16



Miivészeti, miivelédési és tudoméanyos konferencidk, talalkozok, koncertek, ismeretterjesztd
programok szervezeése.

Torekszik a koltségvetésen kiviili forrasok elnyerésére, ennek érdekében pélydzatokat készit,
szponzori egyiittmikodéseket alakit ki.

A kulturdlis eseményekhez és eskiivokhdz kapcsolodod, valamint egyéb rendezvényszervezd
tevékenység népszerlisitése, a rendezvényekhez kapcsolodd kiadvanyok, rekldmanyagok készitése,
jegyforgalmazas, kapcsolattartas az irott és elektronikus médiaval. Internet kapcsolat gondozasa.

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

A Fesztivalkdzpont kiilsé megrendelésre iizleti céli rendezvényeket szervez, véllalja azok
lebonyolitasat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény egytittmikodik:

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

- a varos meghatarozo kulturalis és oktatasi intézményeivel;

- az orszagos ¢s helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel:

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

- minden olyan egy¢b, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikddés az intézmény
hatékony miikodését elosegiti.

1.2. Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet készit. A
munkatervet Gy6ér Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak illetékes szervezeti egysége hagyja jova.
A munkatervet az intézmény munkatarsaival ismertetni kell. Az intézmény vezetéje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2. Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgéltatasok igénybevételének szabalyait
Haszndlati szabdlyzatdban r6gziti.

3. Az intézmény irdnyitdsanak forumai

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

Feladata:

« tajékozodas az intézmény szakmai- gazdasagi tevékenységérol;

« dontés elokészités az intézmény mikddésével osszefliggd tervek, szabalyok, szervezeti kérdések
vonatkozasaban;

« a vizsgalt idoszak szakmai véleményezése, értékelése, litemezés meghatarozasa;

« a szervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa;

« a szervezeti egységek munkajat érintd javaslatok megtargyalésa.

b) Munkatarsi értekezlet havonta legalabb egy alkalommal

Az igazgatd:

« ériékeli az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkdjat, az intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakuldsat;

« ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
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Az a) és b) pontban foglalt értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevék
nevsorat, az értekezlet napirendi pontjait, az el6z6 értekezleten hozott dontések végrehajtasarol
sz0l0 tajékoztatast, az érdemi szakmai felvetéseket. megéllapitasokat és hatdrozatokat feleldsok és
hataridé megjeloléssel. A jegyzOkonyvet az igazgato irja ala.

¢) Heti koordinacios értekezlet
Célja: az intézmény heti programegyeztetése, koordinicié a szakmai, technikai, gazdasagi
teriiletek kozott.

4. Dolgozoi érdekképviseleti szerv

4.1. Az intézmény dolgozéinak érdekképviseletét kozalkalmazotti képviseld latja el.

A dolgozokat érinté egyeztetésekrol jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a:
- megbeszélés helyét, iddpontjat,

- résztvevok nevét,

- targyalt napirendi pontokat,

- meghozott dontéseket.

Az ¢érdekképviselet miikodésének szabélyait a Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

4.2. A dolgozék munkavédelmi jogainak biztositdsa
A Fesztivalkdzpont a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. tdrvény 70-77. §-ai szerint
munkavédelmi képvisel6t vélaszt és biztositja a térvényben foglalt jogosultsagokat.

5. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

5.1. A munka dijazédsa

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzidésben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Az egyéb személyi juttatisokra vonatkozoan a Kjt, a Kjt. vhr., az Mt és a
végrehajtasukra kiadott jogszabalyok az irdnyadék.

Az intézmény az alkalmazottak kinevezési okméanyaban hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen Gsszegii illetménnyel foglalkoztatja, a Kijt.
szerinti probaidé és gyakornoki id6 kikotésével.

Helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasdra hatarozott idejt
kinevezéssel is létesithetd jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében kiilsés személyeket is
foglalkoztathat.

5.1.1. Rendszeres személyi juttatdsok

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

A kozalkalmazottat illetményének megdllapitasa érdekében fizetési osztdlyba és fizetési fokozatba
kell besorolni. A munka dijazésara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltstt munkakdr fliggvényében illetménypétlékra jogosult. Az
illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

b) Idegennyelv-tudasi pétlék

Ha a kézalkalmazott olyan munkakort télt be, amelyben a magyar nyelv mellett idegen nyelv,
rendszeres haszndlata sziikséges, jogosult az idegennyelv-tudasi potlékra. Az idegennyelv-tudast,
dllamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii
okirattal kell igazolni.
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¢) Erték- és pénzkezelési potlék
A penztarosi feladatok ellatasért a gazdasigi féeldadokat és a gazdasagi eléadét a 100%-os
potlékalap legfeljebb 20%-anak megfelel6 sszegii értékkezelési pétlék illeti meg.

5.12. A nem rendszeres személyi juttatasokat az intézmény Kozalkalmazotti szabélyzata
szabalyozza.

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

6.1. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabdlyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakori leirdsban leirtak
szerint térténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, munkatirsaival egyiitt miikodni, a hivatali titkot
megtartani. Munkdjat ugy végezni, valamint 4ltaldban olyan magatartast tantsitani, hogy az més
egészséglt és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld.

6.2. A foglalkoztatott koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat
képez0 targyakat az épiiletbol elvinni csak az igazgaté {rasbeli engedélyével lehet.

6.3. A foglalkoztatott dolgozo a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a min6sitett adat védelmérd! sz616 2009. évi
CLV. torvényben, valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIIL. torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, a munkaltatéjaval, illetve a
munkavégzésével kapesolatosan tudomasara jutott, torvény altal védet titkot, illetve a hivatas
gyakorlasahoz kotott titkot megdrizze.

A fennall6 foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté vélt olyan adatokrol, tényekrél arra illetéktelen
személyeknek tdjekoztatdst a dolgozé nem adhat, amelynek kiszolgéltatasa barmely személyre,
munkaltatojara, annak alkalmazottjaira, szerz6dé vagy egyiittmikods feleire hatranyos vagy
jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eldidézne.

A hivatdsgyakorlashoz kotott titoknak minésiilnek kiilondsen, de nem kizardlag a kiilon
jogszabdlyokban meghatérozott adatok, valamint a munkaltaté nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

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

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

A vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok szerint a dolgozd munkaltatoja felé fegyelmi és
karteritesi felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése silyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az e pontban meghatdrozottak tudomasul vételét a dolgozé irasban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkatigyi okiratok kozott kell elhelyezni és megérizni.

6.4. A tomegtdjékoztat6 eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak elé kell
segitenitik.

A televizid, a radi6 €s az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
minosiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirasokat:
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- az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

« elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,

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

ismertetéséért a nyilatkozo felel;

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti

nyilvanossgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy

erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé

hataskoérébe tartozik;

a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott

megismerje; kérheti az Gjsagirét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza,

kozlés elott vele egyeztesse;

« sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével
adhat6.

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

8. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIL. térvény rendelkezései
szerint az intézmény az alabbi médon szabélyozza.
a) Az intézmény dolgozéi a 2007. évi CLIL térvény 2. § a) 3. pontja alapjan, mint kézalkalmazotti
jogviszonyban 4llo személyek kézszolgalatban allo személynek minésiilnek.
b) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
- azon kozalkalmazottak, akik a 2007. évi CLIL térvény 3. § ( 1) bek. b) pontja alapjan
kozbeszerzés sordn javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosultak: igazgato,
igazgatOhelyettes valamint a gazdasagi foeléado altalanosan, mas kézalkalmazotti munkatarsak
pedig akkor, ha az intézmény éltal lefolytatott kozbeszerzési eljaras lebonyolitasanak barmely
szakaszaban részt vettek;
- azon kozalkalmazottak, akik 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bek. ¢) pontja szerint feladataik
ellatasa soran intézményi koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbé az allami vagy
Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében Jjavaslattételre, dontésre, vagy
ellenérzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdaségi foeléado, EU-s palyazat
projektmenedzsere.
¢) Esedckesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba 1épését kévetden, illetve
beosztasanak megsziinését kovetéen, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Uj beosztdsa, munkakdore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztasa fenndlldsa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevé koézalkalmazott tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — évente
koteles eleget tenni. A b) pont szerinti kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiknek az esedékesség évében jinius 30-ig tesznek eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv irdnyitd szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi
kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldja biztositja zart iratszekrényben, az
egy€b személyi munkaiigyi iratoktol elkiilnitve, dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az brzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl és
esedékességének idopontjarol a kotelezettet legaldbb 30 nappal megel6zden tajékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:
- a2007. évi CLIL torvény melléklete szerinti nyomtatvéanyt;
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- a nyomtatvany Kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL. t6rvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitSlteni és a kételezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zért
boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tlteni.
h) A nyilatkozo6 és az 6rzésért felelos a boriték lezarasara szolgalo felitleten elhelyezett alairasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadasira zart boritékban keriilt sor. Az érzésért felelés
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.
i) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvéntartdsba vétel utan a kételezettnél marad, masik
példanyét az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
1) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo és az érzésért felelds példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

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

8. Az intézménymiikodtetés egyéb szabilyai

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

8.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalaténak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsit hivatali célra az intézményvezeté elbzetes engedélyével lehet igénybe venni.

8.3. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaéltatéi jog gyakorloja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés stlyaval aranyos, hatranyos
jogkdvetkezményt megallapitani a jogviszony fennallasa alatt.

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

Szandékos karokozas esetén a kizalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandéan &rizetében tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott kozalkalmazottat e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz,
ért€kpapir €s egyeb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, az Mt. vonatkozé rendelkezései
szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar sszegének meghatdrozasanal az Mt.
rendelkezései az irdanyadok.

A munkaltaté ruhdzatban, hasznélati targyban a munkavégzés folyaman bek&vetkezett karért csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény belsé szabalyzatait.

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

A Fesztivalkdzpont valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélatdért.
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8.4. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabdlytalansag valamely létezé szabalytél (tdrvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo
eltérést jelent, az dllamhaziartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasdgi eseményében, az allami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
eldfordulhat.

A szabalytalansag lehet:

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

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

A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az igazgaté
feladata.

A szabélytalansag megelézése:

- jogszabdlyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan,

- a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérd vezetd altal,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigaldsa.

A szabalytalansigok kezelése, eljarasi rend kialakitdsa, a szilkséges intézkedések meghozatala a
kapcsolodo nyomon kivetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartisa, az igazgaté iranyitasaval.

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba ¢pitett elézetes utolagos és vezetéi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és a munkaltatd részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesiteni a
koézvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott ligyben érintett a munkatarsnak a
vezeto felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a feliigyeleti szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgatojanak kotelessége gondoskodni a szabalytalansagok megsziintetés érdekében
a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikkséges eljarasok
megindit4asarol.

Ha az igazgat6 vagy az igazgatéhelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és
felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

A killsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozod megallapitdsait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

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

Fegyelmi tligyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabol szarmazd vétkes kotelezettségszegés és
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabélyai szerint kell eljarni.

Az igazgatdé nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabélytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabalytalansag-lehetéségeket beazonositja ¢és informacidkat szolgaltat a belsé ellendrzés
szamara elésegitve a folyamatban 1évé ellendrzéseket.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hatéridoket, elkiilénitve kell nyilvan tartani.

Szabélytalansag fajtdja Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag Az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizdlasanak vagy testre szab4sanak
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elmaraddsa

Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eldirasszeru ellatasa

- az eloirt hataridék be nem tartasa

- pénzbeli juttatidsoknadl a  juttatas
rendeltetéseként a szabalyozésban rogzitett
céloktol valé eltérés

- uniés tamogatasoknal a kdzosségi politikdk
(esélyegyenldség, kdrnyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyéasa

Pénziigyi

- pénztarban keletkez6 pénztarhiany

- Jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkiili
vagy azt meghalad6 elszamolés, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatds folydsitasa)

- a szabédlyozasban = meghatarozottat
meghalado 6sszeg kifizetése, folydsitasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem felel6 elszamolasok befogadasa

Szamviteli

- a szabdlyozisban elSirtaknak megfelelé
szamvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybél a
pénzmozgis. a pénzbeli juttatasok tényleges
felhaszndlasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd

Iranyitasi-vezetési

- az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkciok- kialakitasénak,
aktualizdldsanak elmulasztdsa vagy nem
megfelelé mikodtetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti €s funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatdsi rendszer miikodtetésében
Jjelentkez6 hianyossagok

Informatikai

- az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciék hianya, a
hozzaférés nem megfelels korlatozasa) azok
kihasznaldsa

- adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kévethetéségének hidnya, pontatlansaga

- szémitdstechnikai rendszerhiba miatt
bekdvetkezo szabélytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabdlyozds szerinti
miikddésének ki nem alakitdsa, a miikodtetés
elmaraddsa vagy hianyos jellege

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

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kelld tartalmi (az utélagos
reprodukdldst lehetévé nem tevé), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellenérzést nem vagy
nem kelléen segit6, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentacio

Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozd szabélyok
megsértése

- hibas el6készités

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

egyenld bandsmod elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirasa)

- megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

- a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténé tovabbitasanak elmaradédsa

- kotelezd  ellenérzési  tevékenységek
elhanyagoldsa

- elfogultsag

- vonatkozo szabalyok megsértése

- a kockdzatelemzésen alapulo
mintavételezés elhagyasa

- ellenérzési tervtdl valé engedély nélkiili
eltérés

- belso ellendrzési kézikdnyv figyelmen kiviil
hagyasa

- fuggetlenség csokkenése iranyaba hatd
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefliggd

- kotelezd  monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsdg

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos

- az  Osszeférhetetlenségi  szabdlyok
megsértése

- a szabalyozas szerint ké&telezden
szétvalasztandé6  munkakérck,  funkciok
elkiilonitésének elmulasztisa

Titoktartassal kapesolatos

- az dllam- és iizleti titkok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértése

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

Tajékoztatassal kapcsolatos

- szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadési kotelezettség vagy az arra
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eldirt hataridok be nem tartsa

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

8.5. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.

A belsé ellenorzés feladatkére egyarant magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel Osszefliggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellenérzés formdjat,

— az ellendrzési teriileteket,

— az ellendrzés fobb szempontjait,

— az ellendrzott iddszak meghatarozasat,

— azellendrzést végzi(k) megnevezését,

— az ellendrzés befejezésének idépontjat,

— azellendrzés tapasztalatai értékelésének id6pontjét és modjat.

A bels6 ellenérzést a Belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az intézmény vezetGje a gazdalkodas folyamatara és sajdtossagaira tekintettel kételes kialakitani,
muikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezeti ellendrzést (FEUVE).
melyrdl az éves kéltségvetési beszamol6 keretében beszamol.

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

Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, vegrehajtasi, intézmény mikodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletti ellenbrzési nyomvonal kialakitdsdval miikodteti,
mely az ellenérzés folyamatainak sziveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa.

Az ellenérzési nyomvonalat a belsd ellenérzési kézikdnyv tartalmazza. Az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményér8l az érintetteket, a vizsgélt teriilet vezetéit, valamint dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A belsé ellendrzést bels ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

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

Az ellenbrzési jog gyakorlasanak médja:

- ellendrzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

Az ellendrzésének formai:

a) vezet6i ellen6rzés: az intézmény vezetéie, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogukat
az altalanos jelentési kotelezettség szabélyainak betartdsa mellett kizvetleniil és folyamatosan
gyakoroljak;
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b) munkafolyamatba épitett ellenérzés: a munkafolyamatba ¢pitett ellenérzést, a szakmai,
gazdaségi, tgyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek kézé olyan
ellendrzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabélyosségénak, célszeriiségének
megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkezé adatok valodisagarol valo meggy6z6dést segitik elb.
A pénziigyi, irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodtetésének a gazdasagossag, hatékonység és
eredményesség érvényestilését kell szolgdlni.

¢) Iranyité szervi ellenérzés: a fenntarto szerv latja el.

8.6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az igazgaté gondoskodik a szakszerli és gyors ligyintézés és szabalyszer(i iigyiratkezelés
megvaldsitasarl. Ennek keretében az iratkezeléssel dsszefiigg tevékenységekre vonatkozo feladat-
és hataskorok az alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak 4tvételét a szervezé munkakért betslté munkavallalé végzi.
A szervez§ munkakort betolté munkavéllalé végzi az irat iktatasat, az 6 feleldsségi korébe tartozik
az iratok nyilvantartasa és tarolasa a Zichy-palota emeletén irattarnak kialakitott helyiségében 6rzi.

Az iratkezelest ugy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell rgziteni, hogy

- az irat utja pontosan kévethetd, ellenérizheté és visszakereshetd legyen;

- szolgdlja az intézmény rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat;
- az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban valo
6rzését és a maradando értékdi iratok levéltari dtadasat.

Az iratkezelés felligyeletét ellaté személy az intézmény igazgatoja.

Az tgyiratkezelés szabélyait a Gyér Megyei Jogli Varos Levéltara éltal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozékkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljestilésének rendszeres ellendrzésére az igazgaté kotelezett,

8.7. Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerti alairasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, Jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a pénztaros kételes naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara jogosultak:

- intézményvezeto,

- gazdasagi foeldadok,

- gazdasagi eléado.
Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzék megdrzéséért, A cégbélyegzok beszerzésérol,
kiadasarél, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasrél a gazdasagi féelbado
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eléirdsok szerint jarel.

8.8. Az intézmény gazdalkodasdnak rendje

Az intézmény gazdalkoddséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositaséval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény
vezetdjének feladata.

8.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

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

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

A bérbeadas szabalyait a Hasznélati szabalyzat tartalmazza.
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8.10. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezeté engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely szemgélyiségi jogokat, az intézmény, vagy
barmely csoport, személy erkolcsi megitélését veszélyeztetheti,

Tilos kdzzétenni olyan reklémhordozét, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténéz.

8.11. Az intézmény védelmi eldirasai

a) Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Valamennyi munkatars kételes az idészaki munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdsokon részt venni,
ismernitik kell a Munka- és Tiizvédelmi Szabdlyzatot, valamint a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a
menekiilési, kiiiritési utvonalat.

b) Akinek terrorfenyegetetiség tudomésara jut, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény
vezetdjét. Az intézményben tartozkodo ligyeletes munkatars a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti
err6l a tényrél az intézményvezetét és gondoskodik az épiilet kivonuldsi terve szerint annak
kitiritésérol.

Az ligyeletes vezet0 értesiti a rendérséget, valamint a tizoltésagot a bombariad6 elrendelésérol.

VI. fejezet
Zaradék

1. A Gyéri Miivészeti és Fesztivalkdzpont jelen SZMSZ-e Jogszabélyokban meghatarozott
mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatéja a
felelos.

A szabélyzatok feliilvizsgalatanak és aktualizalasuk megtoriéntérdl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgatd évente november 30. nap
hataridével irasban kételes nyilatkozni a Gyoér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Fesztivéalkézpont 2022.09.26-161 hatalyos Alapité okiratdnak szama: 11.- 156/2022. (IX. 20.)

3. A Gyori Miivészeti és Fesztivalkozpont jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2023. januar 1.
napjan lép hatdlyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2022. aprilis 14. napjatol hatalyos Szervezeti
és Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Gyor, 2022. december 16. 2 L

Marton Laszlé
igazgaté

»GyOr Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Kozgy(lésének a Gyor Megyei Jogu Véros
Onkormanyzatanak szervezeti és mikodési szabalyzatarol sz6l6 30/2012. (XI1. 19.) 6nkorményzati
rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjdban foglaltak alapjén, a kozgytilés altal atruhazott
jogkorémben eljarva a Gyoéri Miivészeti és Fesztivalkozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
fentiekben foglaltak szerint jévahagyom.

Gyér, 2022, de-cemberqf,a?.”

f 7. Dégs aba Andrds
polgdrmester  *
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A Gyéri Miivészeti és Fesztivalkizpont 2023. januar 1. napjin
hatilyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak melléklete

A foglalkoztatottak létszama szervezeti egységek szerint

A kdltségvetési szerv 2022. évi 8 érara szamitott engedélyezett 1étszama: 10,00 8.
1 16 Igazgato

1 £6 Igazgatohelyettes

2 {6 Gazdasagi foelvado

2 16 Egyéb képesitett fizikai munkakor

1 16 Takarito

Szervezési csoport:
3 16 szervezo

Vagvonnyilatkozat-tételre kiotelezettek

1./ Marton Laszl6 igazgato
2./ Koczor Agnes igazgat6helyettes
3./ Zalka Zsuzsanna gazdasagi foeladd

A Gyvéri Miivészeti és Fesztivilkozpont szervezeti felépitése

a1

Igazgatohelyettes

Gazdasagi foeldads //

l Szervezési csoport:
Gazdasagi foeloadod Szervezo
Egyéb képesitett fizikai munkakér
Takaritod

Igazgaté

Az intézmény szervezeti struktirajat az irdnyit6i jogok gyakorlojaval torténé elézetes egyeztetést
kovetden az intézmény igazgatdja sziikség szerint médosithatja.

“r, GLES

_~ Marton Laszl6
igazgat6
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