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VASKAKAS BABSZINHAZ

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



I. fejezet

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Vaskakas Bdbszinhdz (a tovabbiakban: Rabszinhdz) az dllambazrartasré] szolo 2011,
évi CXCV. térvény (a tovibhiakban: Ahr), valamint az allamhaztartdsrol szolé torvény
vigrehajtasardl rendelkezd 36872011, (X1 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: .-"’u-'r.J
eldirdsal  seenntt  alapadatait, alapleladatait, szervezeti  [elépitésél, mikddésénel  és
irinyitasinak rendsserét és seabalyanl, ax alkalmarotiak leladatail es jogkorél, ax inlésmény
szabdlyszerll gazdalkoddsinak  bivtositasdra vonatkozd seabdlvait a Jelen Srervereti és
Mikodési Szabalvzatban (a tovdbbiakban:, SZMSZ) foglalva az alabbiak szerint allapitom
mee.

1.2, A SZMSZ célja, hogy meghatirozza az intézmeény szerveretl felépitését, az intézmény
mukddésének belst rendjét, a kiilsé kapesolatait, annak érdekében, hopy a jogszabidlvokban és
az intézmény alapité okiratiban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithatd legyen,

1.3. Az SZMSYZ hatalya kiterjed ars intézmény:

= yveveldine:

= munkavallaldira,

= szolgdltatasait igénybe vevdkre, valamint

= az intézménnyel cevéb, villalkozasi, megbizasi jooviszonvban alld mas harmadik
secmilyvre,

1.4, Az intérmeény sedmira jogszabalyokban, lestileti dontésekben megfogalmazortt feladat-
és  hatiskdn,  seerverell  ds mbkodesi  eldirasokat  jelen  SZMSZ-ben  foglaltak
fisvelembevitelével kell alkalmazni.

II. fejezet
1. A kéltségveteési szerv alapadatai
1.1. A kéltségvetési szery megnevezese: VASKAKAS BABSZINHAZ
1.2, Szekhelve: 9022 Gyor, Crucror Gergely ulea 17.
1.3. A kéltsépvetidsi szery alapitasanak médja:

Alapitas térzskényvi datuma: 1999.10.07. Jogeldd nélkiili alapitas
Alapitookiratanak kelte, szama: 19991107, 405/1999_ (X.7.) Kgyv. hal.

| 4. A kdllsegvetdsi szery alapitasara, atalakitasara, mepsziintetésére jogosult szary
2.5.1. megmevezése: Gvir Megyel Jopn Varos Onkormanyvzata
2.5.2, székhelve: 9021 Gvor, Viroshaz (ér 1.

1.5, A koltségvelést srerv manyild sszervének
2.6.1. megneverdse: Giyor megyel Jogo Viros Onkormdnyzatanak Kézpyiilése
2.0.2. székhelve: 9021 Gvér, Viaroshaz tér 1.

1.6. A kdltsépvetési szerv fenntartdjanak
271 megnevezése: Oyor Megyver Jogn Varos Onkormanyzala
2.7.2. wrékhelyve: 9021 Gyor, Viroshaz er 1.



[.7. A killtségvetési szerv jogallasa

Ondlla jogi személy. Meghatarozolt gazddlkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gaozdaségi
Srolgiltatd Kozpont (9022 Gydr. Cruczor Gergely ufea 7.). mint az Onkormanyzat iranyito]
jogkirébe tartozo kollségvelési szerv latja el killon munkamcposztasi megdllapodasbun
foplalt feltételek szemint, melyek meghatirorzdk a feladatmeposstis és feleldssépvillalss
szabalvait.

Az miézmeény az Lmtv. rendelkezésel alapjdn az cléadd-miivészeti allamigargatisi szery altal
nyilvantartasba vett, dnkormidnyzat fenntartasn eldadd-mivészeti szerverel,

Az intézményncek jogi személyiséell szervescti egysépe nines.

L.8. A kollségvetesi szerv illetckessége, mikodesi teriilete: Gyor Megyel Jogi Viros
kdzigaazatasi teriilete,

1.9, Adoszama: 1671 8328-2-08

KSH statisztikai szamjele: 6718328-9001-322-08

Torzskinyvi azonositd szama: 676120

L1 A kéliségvetési szerv fotevekenységének dllamhdztartasi szakdpazati besorolasa:

Szakdgazal sedma ' Szakdpazal megnevezése
QOO100 Eliadé-miivisscl

L1L A klsépvetési szery alaptevékenysépének kormanyzati funkeid szerinti meejelélése:
Kormanyzah lunkcidszam | Kormanyzab lunkeié megnevesése
(J8202() | Szinhivak levékenvsépe

1.12. A Béabsrsinhdw:

» WEB-lapja: www.vaskakas.hu

-+ Az intézmeny az informicios dnrendelkezési jogral és az informaciészabadsagrol szol6
2011, ¢évi CXIL torvény és a kdzérdeki adatok elektronikus kozzétételére, ax epysépes
kozadatkereso rendszerre. valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, ar adatintegriciora
vonatkozd részleles szabdlyokrol szolo 3032005, (X1 25.) Korm. rendelet altal cldin
mikddesi dokumentumait és adatait web-lapjan kizzéteszi.

- e-mail cime: vaskakas(@vaskakas.hu

« bélyepzojének leirasa: kir alaki pecsét — Vaskakas Bibszinhdz Gvor kirirattal

113, Kavleladala,

A helyl Gnkomudnyzatok ¢s szerveilk, a kiizlirsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltsegil szervek feladat- és hatdskdreirl szold 1991, évi XX, 16rvény, valamint Az
cloado-miivészeti szerveretek lAmogatasaral ¢s sajatos lToglalkoztatisi szabalvairdl s.616
2008, &vi XCIX. tireény alapjan ellatandé kisleladata és alaprevékenysége:

babszinhdz eldadd-miivészeti tevekenység végrése, amely dpolja és fejlesqti a tarsadalom
kulturalis. szellemi allapotat, a babmuvészeti kultirat, czaltal a tdarsadalmi dnismeretet ¢s
szolidaritast, closegiti az eurdpai és ezen belil kilondsen a magvar kulturalis emlékezet
fenntartasat.

Fnnek érdekeében az intézmény feladala ar elGadé-mivészet értckeinek gyarapilisy, az
eloadasoknak a kdzoénscég széles rétegeihers valé eljuttatasa, a gyermek- és ifjusdgi korosztaly
cloado-miivészetekre fogékonnyd nevelésénck clémozditisa, a hazai  eldado-mivészet
nemzethozi jelenléiének eldsegitése, a hataron till magyar kultdra dpoldsa, a hazai nemzeli és
etnikai kiscbhbségek mivészeti élete kibontakostatdsinak segitése.

A Vaskakas Babszinhaz alaptevékenységen wili vallalkozasi tevékenységel nem Tolytat,



1.14. A Babszinhiz lletékesséue: Grvidr Megyer Jogd Viros kizigazgatdsi terlilete és kiilon
megallapodasokban meghatirozott helysépek.

115, Verethjénck meghizasi rendje:

Az Igazgatd o munka trvénvkonyvérdl szalo 2012, évi | torvény (a tovabbiakban: Mt)
hatalva ala tartozo jogviszonyban [oglalkozialoll vezeto.

Az icazeatdt Gydr Megvel Jogd Viros Onkormanyratinak Kazgyiilése palydzat cljaras
lefolvtatasaval bizza mepg az Emtv,  valamint  ammak  végrehglasaro]  rendelkesd
jogszabalyokban foglaltak szerint.

III. fejerct
1. A Babszinhaz szakmai feladatellatasa

1.1, Az intézmény szakmal alaptevckenyséee

Tuényes hibos és bibszinhdzi cloadasok 1¢rchozasa ¢s bemutatasara csecsemd korosztalytal a
felnditekig terjedd kortaknak 52010 babssinhdz mavek szinre vitele.

A kiilonbézd millajok, eléado-miivészeli lechmkdk és stilusok belogadasa ranti igénveknek
¢s a babos szinjatszas mivészetl hagvomanyvainak drzésére, tovibblejlessiésére, armak hazai
¢4 kiilfoldi kozkincesé tétele.

I_'Ij mivek és adaplaciok sziletésének, a babmivészet miifaji, technikal ¢s koézvetitett tartalmi
vondolatisaga megigulasianak, valmmint kisérlet Wrekvésemek elOsegitése.

Mivészeti élmények beftogaddsival elsidlegesen a gyermek korosslalyok 1gényes siinhie
nevelése, szorakoztatasa.

Babimiveészetl szakmai talalkozok, cléaddasok. bemutatok szervezése hivatasos srakemberek
és tarsulatok felkérésével.

A magyar bibmivészel megismerlelése a hatdron wWili magyarsaggal, részvétel nemzethiia
fesztivalokon, wmékon, nemyelkiza mivészet egylittmikadésben Wrlénd szerepvillalas.

A tarsmivészetekkel vald kapesolat fejlesziése, egyiittmikddés és kdris produkciok
létrehozdsa professzionidlis eldado-mivészeti intézmenvekkel.

1.2. Szakmai fcladatellatas folvamata

A Babseinhaz mivészeti évadlervénel clkészilése az igargatd feladata.

Az évadériékeld beszamoldl és a lirgvévi milsortervel az Onkormdnyzal Korgyiilésének
illetékes bizollsdgaval 1smerteli.

Az intézmeny a fenti feladatok ellitdsira 3 évre szolo Fenntartdl megallapodiasokat kit Gydr
Megyvei Jogn Varos Onkormanyzatival.

1.3 Az intézmény mikddietésével kapesolatos [eladatok:

« az  intézmény mikddéséher szikséges  techmka  berendesések  beszerzese.  azok
biztonsagos mikddtetésének és karbantartisanak biztositasa,

- szabalvzatok Utjan a  balcsetvédelern, munkavédelem, tizvédelem, vagyonvédelem,
pensdirzgs és pénzkezcelés szabalvainal betariasa,

« o killségvelessel Gusveliiged leladalok, a pénrgasdilkodassal, pénzellitissal Osszelliged
teendék elldtdsa az Allamhéztartasrél sz616 1orvényben és a hatdlvos jogszabdlyokban, «
fenntartd rendeleteiben és hatarozataiban foglaltak alapjan,

« az operativ gazdalkodas ellatasa, amely magaba foglalja a vagyvonnal, a targyi eszkézokkel,
tovabba a munkacrovel torténo pazdalkodast,

« a szamvitel trvénybdl és a kilségveldst szervek seamvitell [eladatait szabalyoed
Jogszabalvokbol adodo leladatok ellilasa,

« a besramolassal, ax éves €s évkiba beszimolojelentések elkészilésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jard tennivalok elvéozése,

« a gazdasapi folyamatokba cépitett clozetes ¢s utélagos vezetol, valamint a flegetlenitett
belsé ellendrzés elvépzése,



» pazdalkodas a jovahagyott klségvetéssel, a hatdlyos jogszabdlvoknak mcglelelden az
enpedélyezett IEsam ¢s a személyi jurtatas terhére loglalkoztatott dolgovdkkal,

« vagyonnyilvintartas a hatalyos jopszabilvokban és a szabalyzatokban eldirt modon a
meghatarozoll bizonvlatok felhaszndlasaval,

« amikddés rendjének mepsrervezdse és folyamatos biztositisa,

» szabad kapacitasinak hasznosirasa,

= Cpiletek €s az eszkdzok karbantartdsa. felijitdsa, beruhazasok veégrehajlasa a kiltséoverds
fliggvényéhen.

I 4. Feladaimutatok

Az évadban realizalt sajit eldadasok netté jegvarbevétele (Fi)

Asevadban realizalt vendépeléadasok neito Jegvarbevétele (Fu)

Az évadban realizalt koprodukeios eldadasok nettd jegyarbevétele ( I't)

Loy fizeld nézére jutd netld jegvarbevitel (F1)

Epy fizettnézore jutd, az allamhaztartas alrendszerébdl srirmaze tamogatds (Ft)
Fizeto atlagnézdszdam ardnya a befogadiképességher képest

Sajat eloadasok ardnya az Gsszes eldadashoz képest

1.5, A Babszinhdz epviittmiikidik:

a) a lenntarto dnkormanyzattal és annak polgdrmesteri hivatalaval, valamint azoknak az adott

gy tekintetében illetékes szervereti epyséygeivel;

b} az agarali minissériummal;

¢} az Onkormanyat fenntartasaba tarlozé intézményekkel:

d) a7 orszagos s helyi srakmai és érdekkepyiseleti szervekkel,

¢) valamennyt olvan intézménnyel, haldsdgpal, amelyek az intézmeény mikodésével
kapcsolatban hatdskdrrel birnak:

f) valamennyi eaych, az elézdekben fel nem soroll szerveseliel, amelyekkel az egviittmiikodés
az intézmeény hatékony swakmai m lkivdesét, kiltsépveldsi eszkizel pvarapitasat, tarsadalmi
szerepvillalasat és megiiélését clisegiti,

1.6, Az intézmény nyilvatartasi rendjét, valamint a srolgaltatasok ipénybevételének szabalyait
a jogszabdlyokban meghatirozott ¢s a fenntartd dlial Jovahagyott Szabdlvzataiban rogziti.
mely jelen SZMSZ mellékletét képerik.,

Hivatali miikodés: hétfod] péntckig 9-17 oraig Gazdasigi iroda hétfotal péntekip 8-16 araig
Babszinhazi tevekenység: mikédéshez (cléadisokhoz, probakhor) igazodoan,

1.7. A leladatellatashoz rendell vagyon hasznalata
Az mlézmény az ingd és gatlan vagyonnal az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV.
tirvényben (a lovabbiakban: Ahw) és vegrehajtast rendeletében, valamint az dnkormdnyal
vonatkozo rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik,

V. fejezet
L. A killtségvetési szerv szervezete

A Babszinhaz szervezcti lelépitésének vazlatal, g szakmailag ¢s [unkcionalisan elkiilonglt
szervezetl cgységeit, azok kapesolali rendszerdl és a svervezeti cgysegekben foglalkorstalotal
Iétszamat av. SZMSZ melléklete tartalmazza (organogram).

Az Intézmény szamdra meghatdrozott feladatok clldldsarél, a vezetdk és az iranyilasuk ala
tartozd szervezeti egysépck, valamint a loglalkoziatottak kozitti hataskarsk megosztasare! az
ipasgatd jogosult intézkedni.

A feladatok és hatdskordk megossiase nem lehet ellentéles a jogszabalvok és o fenntartd dlral



az intézmaény egyes szervezeti ceységeire. vesetdire ¢s a foglalkortatottakra kételezden eldirt
feladatokkal, hatdskirikkel.

A Babszinhaz  cnpedélyevell  foglalkoztatorti  1étszamat Gyér Megyei Jopl  Viros
Onkormanyzatanak Kozgvilése Lirgyévi koltségverést rendeletének keretében allapitja meg
és hagvija jovi. Az cngedélyezell 1észam foglalkosdsi csoportonkénti megoszlasanak
meghatarozasara az igargato jogosult.,

2. Az intézmény vezetdinek és alkalmazottainak foglalkoxtatisi jogviszonyai, feladataik
¢s hataskireik

2.1. A kiltségvetési svervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya

' F:‘:g}a!koz}ﬂﬂisi Jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jugszabaly _
2 Munkaviszony g munka térvénykényverdl 52016 2012, évi 1. thrveny
Kazfoglalkortatasi jopviszony | a  kiovloglalkoztatdsrol  és  a kbzfoulalkortatashoz
3 | kapesolodé, valamint egyéh torvenyek modositasarol
| ] _ sz0ld 201 1. évi CVIL thrveny
' 4 | Megbizasi jogviszony ~a polgiri tirvénykdnyvrol s2016 2013, évi V. Wrveny

a) Munkaviszony

Ay intézmeény a munkavillalok esetében as Mt szerint belépéskor hatdrozoll vagy
hatarovatlan  idejii munkassersddéssel hatdrovza meg. hogy a munkavallalét mlyen
munkakrhen, milven feltélelekkel és munkabérrel loglalkoztatja. A munkaviszony esetében
a hatalvos ML rendelkezéseit kell alkalmazni a miivészeti teriileten foglalkoztatottakra
vonatkozo végrehajtisi szabalvokkal egyiill, figyclemmel tovibbi az Emtv. rendelkezéscire

b} Megbizasi. illetve vallalkozist jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak  korében, meghatirozott tevékenységek  Kiszervezése
érdekeben, tovabba alkalmanként vaey rendszerteleniil jelentkesd tevékenységek cllatasa
érdekében az igazgatd eseti jellegh megbizdsi, vallalkozoi s felhassnalasi szerzodést kothet a
szerzidésckre vonatkora altalanos alaki és tartalmi kévetelmények betlartasaval. valamint az
intézmény nevében pénziigyi ellenjegyzesre jogosull dolgozo alairasaval.

Megbizasi, vallalkozési jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges. ha a teljesitest
az arra kijelélt személy (szerzédésben meghatarozott) teljesitési ipazolassal igavolta.

¢] Szellemi tevékenysép s munkaktrbe nem tartozd feladatok cllatasara  vomatkoso
szerzidésck korésének svabialyvai
Ay intézménvben abban ar esetben kithetd alapleladat cllatasaba tartosd levékenysegre killso
személlyel, szervezettel szellemi tevékenysce elvégrésére iranyule szolgdllatisi szerzédes, ha
arra jogszabilyban, ill. jclen szervereli és mitkddési szabalyzatiban meghatirosott szakmai
alapfeladatai ellatisihoz feltétlenill sziikséy van, ¢s
a) az adott feladal clvépzeséhez megleleldo szakértelemmel. szakképzeltseggel ¢s
gvakorlattal - vagy megleleld  mivészi  adottisagokkal, képességekkel  rendelkeso
munkavallalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nines clegendd
kapacitdsa av adott feladatra,
\"E{g}'
b) az alaptevikenység részeként felmeriils, a sverzodes targyat képesd szolpaltatds egyedi,
iddszakos vagy meghatiarozoll alkalmanként, ididben rendszertelentil ellatando feladat.

Jopszabalyban vagy a koltségvelési szerv SZMSZ-ében meghatarozott vezetdl  feladat
cllatasara szerzidés nem kithetd.

Sajal doleozoval srolgillatasi szerzidés esak olyan feladatra kithetd, ami a munkakéri
leirdasaban nem irhatd eld.

&



A szerzodeésnek tartalmaznia kell:
- az cllatandd feladator,
- a tevekenység ellatasanak részletes feltéreleil, a lelek jogait és kitelezettsépeit,
- a dijards mériéket,
- a srerzcdés 1ddtartamat,
- a teljesités ipazolasara felbatalmaroll személy nevet, beosziasat,
- annak megjeldlését, hogy ar a) ponl vagy a by pontra tckintetie] keriilt sor a szerzddés
megkdtésére,
- a szerzOdes érvényességd (idotartamat),
- szervevellel, tirsas vallalkozassal kotou scerzddés esetén a személyes kiveremiikédésre
kitelezett nevér (¢s alairdsdt), a killsé személy/szerverel megbizisanak konkrét (e
szabdlyzat altal [chetdvé tert) indokolasat,

2.2, A kbltségvelési szerv vezetdjénck meghizis rendje

GyGr Megyei Jogn Varos Onkormanyzatinak Kézgyilése palyazaii eljards lefolytatdsaval
bizza meg az cléado-mivészeli szerveretek tamogatdsardl & sajdtos foglalkoztatisi
szabalyairol szolo 2008, évi XCIX. térvény. valamint annak végrehajtasardl rendelkesd
Jogszabdlyokban [oglaliak szerint.

A vereld meghizasa legfeljebb 5 év hatdrozoll idétartamra sz6l. A vezetd feletl o munkdltatoi
Jogokal — az egyéb munkaltatoi jogok kivélelével — a Kdzgyvilés, az coyéb munkiltatol
jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszig helyvi Gnkorméanyzataird] szdld 2011, évi
CLXXXIX. thrvény szennl.

3. Az intézmény szervezeli lelépitésc

3.1, A szervezeti epysépel munkdgial av igaveald irdnyitja s hangolja dssze.

A szervezetl cgységek milkidésének leirasat ¢és a munkavallalok munkakdri leirdsait az
SzMSz mellékletét képerd Ugyrend tartalmazza.

3.2, Az intézmeny vezetd beosziasai;
a) igazgatd (magasabh vezetd),
b) nilivészeti vereld (vereld);
¢) mavészen [Dtkar (vezetd);
d) a munkamegosztas szempontjabol elkillénill gazdasdgi szervezeti cgység irdnyvildja
{vezetd)
¢) a munkamecgosziis szemponljabal elkiilonilt miszaki szervesel egység iranyitdja
{vezetd)

3.3, Az intézmeény igazpatoja

3.3.1. Az igazpatd flggelmt kapesolata

Av dgasgatd felell a munkaltatdi jogokat — az covéb munkdllatdi jogok kivételével — Gyor
Megyei Jogi Viros Onkormanyzatinak Kozgyiilése gyakorolja, Az eeyéb munkaltaldi
Jogokat a Magyarorszag helyi dnkormanyzalaird] s2016 2011, évi CLXXXIX. torvény alapjin
Gyor Megyel Jogll Varos polgiarmestere gyakorolja.

a) A munkaltatdi jogkorl gyakorld Gydr Megyei Jogi Varos Onkormédnyzatinak Kizgyilése:

- megvalasztja  az  intézmény  igazgatdjat, illetve dinl @ vezetdi  jopviszony
megsziintetésérol;

- Bsszeférhetetlensépet dllapithal meg;
- megallapila ar 1gazgatd kerdo illetményét,
- a munkaviszonybdl szirmazd kotclezctiség vétkes megszepése esetén a munka
torveénykonyvérdl szola 2012, 1. i6rvény (a lovdbbiakban: Mt.) 56, §-a rendelkezéses
alapjan jar ¢l és az igargald munkaseerzO0déseének, valamint Munkakéri leirasanak 1,
szamu mellékleléhen meghatarozotiak szerint pyvakorolja jogkorét,



b) Az egyéb munkaltatél jopksr gyvakorlasa tekintetében kiilimtsen, de nem kizarolag Gyor
Megyei Jogi Viros Onkormanyzatanak polgarmestere:
- kiadja:
» az igazgatd munkakinr leirisat;
« a prémiumfeladal leljesitésigurolisal &s engedélyvezi a prémium kifizetését;
- engedélyezi:
« a kiilfoldi kikildetést ¢s annak kaltségelszamolasat;
« nem jogssabalvon alapuld személyi bér valtozisa eselén av igargatd bérének
modositisal;
» munkabérelaleg lelvetelet:
« szolpalati célra sajdl gépkocesi hasynilatal és annak kéltségelszamoldsat;
+ toviabbl munkavégzeésre irdnyuld jogviszony 1élesitését és arra iranyulé meghizasi
szcrzidés meglkitesét;
= a jutalmazast:
» fizetés nélkith szabadsag igénybevételét:
« tanulmanyi szerzodés meghitésél;
« a nem jogszabalyi kdteleretiségen alapuld képrésben, tovabbképzésben wvald
részvitelt:

- a munkaviszonybol szarmazd kotelezettsée vétkes megszegése esetén ax ML 36, §-a
rendelkeséser  alapjan  jar ol és  az  igazgatd munkaszerzidésének, llelve
munkaszersOdeésének 1. szami mellékletében  meghatarozottak  szerint gvakorolja
joskidret,

¢y Az cpvéb munkaltatol jopkdr ovakorlasanak sordn a Polgarmester Hivalal szakma
leliigveletel cllatd szervezetl cgvséednek vezetje a polgdrmestert megilletd muomkallatdi
jogok kivill kiadmanyossa az intézmény vezetdic tekintetében:
= a livetell szabadsag kivételei;
» a belfiildi kikilldetést;
« az epyeéb személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskolizasi tamogatas, sepcly
sth.) kifizetésdét.

3.3.3. Av igargald egyszemélyi, felelos vezctdje az intézménvnek, az alapitd okiratban
meghatarozotl feladatok ellatisihor bretosilolt nkormanyzati vagyon hasznalatanalk ¢s
megdrzésének. Pelelds az intézmény jog- és szakszerit mikddieléséért,

Az intézmény ligveiben a jopszabalyi cldirdsok és belst szabalvzatok betartasaval dnalldan és
egveni feleldsségeel dont. Egyes. belsd szabalyvzatokban meghatarozott hatds- s jogkdreil
alruhivhata, 1lletve magdhoy vorhat dladott hataskaéroket.

Az ipazgatd biztosita az egves szerverell egvséuek munkdjahor seiiksépes mikodést
feltételeket, Gsszehangolja azok mikodését. A folvamatos és kiegyensilyoroll gazdilkodas
histositasa érdekében a a munkamcoosztas szempontjabol elkiilonilt sazdasagl szervezel
egyvséy Iranyildja dltal rendseeresen ellendra az intézimény részére jovahagyott eldiranyzatok
lelhasrnialisal.

3.3.4. Az ipazeato kiemelt feladatai:

a) az intézmény igazpeatdi heosztasabol fakaddan a jogszabalyvokban, belsd szabalyralokban s
a munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok teljesitése:

b) a muvészeti feladatokhoz kapesoladd Kicpészitd teviékenysépek iranyitasa ¢s ellendrzese;

¢) a rendelkesésre allo kilségveldsi elmanysatok betartasdval az intézmény miikodéschez
szilkséges személyvi es lrgyl lellételek hizlosilisa,

d) a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmikidés,

¢} a munkavédelmi, mizvédelmi tevékenysée iranyitasa, betartisa és betartatdsa,

Ih a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakdri leirasaban meghatarozott,
valaminl av, iranyito szery dltal elrendell (eladatok teljesitésc.
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3.3.5. Az intézmeény igazpatdja felelos:
« az Aht, 8. A kéltségveidsi srery svervezete, mikodése és képviselele™ lejezerében eléirtak
teljesitéadért, cnnek keretében kiiléntisen a:
- a kiliségvelési syery vagyvonkezelésébe, hassmdlatdba adott vagyvon rendelielésseer(
uenybevéleléért,
- az alapito okiratban cléirt levékenységeknek jogszabilyban, kiliségvetdsi rendeletben,
koltscgvetési kerethen, valamint egyOttmitkddési megallapodisban foglaltaknalk, illetve
ar iranyild szerv allal kdzvetlentil meghatarozotl kivvelelmeényeknek &5 felidieleknek
megleleld ellatasiér;
- a kiltségvetési szerv gazdalkodiasiban a szakmai hatckonysdg ¢s a gasdasigossag
kévetelményeinek érvényesiléséérl;
- a tervezési, beszamolasi, informdeioszolpaltatisi kiteleseltséy teljesitéséért, annak
teljesséadert &s mlelességedrt;
- a gazdalkodadsi lehetdségek &s a kotelesellségek Osszhangjaért, az intéoményi
szamviteli rendért;
- a folyamatba ¢épitett, clézetes és uldlagos vezetol cllendrzés, valamint a belsé
cllendrzés mepszerveréséénl és halékony mikodeséert, ax ellendrzések beszamolasi
kitelezettsépének eljesitéséért;
- a jJogsrabalyokban meghatarozottak szerinli pénsligyi, szamvitcll &8 pardasagi
leladatok ellatasdért,
» 4 kinevezesi okiratdban ¢s munkakiini leivdsdban foglalt kétclezettségel maradéktalan
teljesitéséért, kitelmel betarlasaér;
= as nlézmény jog- € szakszerl mikodretéséént, a jogszabdlyokban, illetve belsd
svabalyralokban meghatirozott cljarasi szabalvok maradéklalan érvényre juttatasac;
» g fenntarto altal sajat hatdaskirben hovoll rendeletek ¢s hatarozatok belarldsdért és
végrchajtasadrt;
» 4 munkavégreéshers seitkséges, jogszabilvokban meghatirozoll  munkakériilmények.
munkaleliételek ¢s -eszkozik hiztositasace;
= a vezetdl palyazataban foglalt, a Kdzgyilés dltal az igazeatol kincvezésével egyidejiileg
clfogadott intczménymikadielési és -szerverési koncepeid mepvaldsitdsaért, a folyamalosan
magas szinvonald mivésa munkdérl az éves kiltsépvetési keretek kizilt;
« valamennyl, ax mgzmény kiadasiban megjclentetett informacios és rekldmanyagért,
kiadvinyokért;
* az intézmeényben kelethezett iratok tktatast s mattirozasi rendjénck kialakitasadrl, az iratok
mepdrzéscert, kezeléséért, selejlesgséérl, e terillelen Gyor Megyei Jooh Varos Levéltiraval
vald cgylttmikadésérl
- a7 mlérmeény szakmai, penziigyl, gazdasdpl Geyviteli tevékenységéért;
- a jogszabdlyi valtozasokar figyelemmel kisérve a mikodési dokumentumok megalkotasacet,
aktualizalasaért:
- a eclkitizésck maradéktalan érvényesiléséérl;
- a gardilhodds lehetdségek és a kilielezeltsép-vallalasok Ssszhangjacrr;
- a leladatok ellalasihoz a kiltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hassndlataba adoll vagyon
rendeltetésszert igénybevételedrt, a vagvonkezeldi jogok rendelietéssyert gvakorlasiaért,
- az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megsrerverzéséérnt és hatékony miikddretésedrt;
- a monitormyg rendszer (szakmai és pénziigyi folvamatok nvomon kévetése) mikodietéséén;
- 4 lerveresi, beszamoldsi, kézérdekil és kdzérdekbol nyilvanos adatok srolgaltatasara
vonatkozo kitelezettsép teljességdcnt ¢s hitelessépdért:
- az iranvitdsa ala tartozd munkavallaldk lolvamatos svakmai felkészitéséert:
- a koliségvelést szervek belsh elleniirzéséril 2010 jogszabalvok cléirasal alapjan az éves
ellendirzési jelentés elkésziléséért és az Onkormanyzat jegyzdiénck vald megkiildéséért;
- a munkdltaldn jogok gyvakorlasabél fakado jogszabalyi kdtelezetiségek leljesitéséén;
- az intézmény nevében vallalt mindennemii kotelezettségekért;
- a létszamgeazdalkodasért,
- a kulturalis intézménveklkel &8 svakman szerveretekkel valo epviittmikadéséert,



3.3.0. Feladata:

- képviseli az intérményl ax allami és civilszervesetek, maganszemélyek clott:

- sondoskodik az intézményi SZMSZ, valamini a hovzd kapesolodd szabalyzatoknak, az
évadicrveknek ¢és szakumal beszdmoloknak, az elemi kdlségveléseknek  elkésailéséral,
megvaldsitasuk folvamatos cllenorzeésérol:

- hiztositja ax. Onkormanyzat éves kdltséevetési rendeletében meghatirozon koliségvetési
kerettel vald hatékomy gardilkoddst;

- clkesziti az intézmény munkavisconyban [oglalkortatott, valamint cgyéb jooviszonyban
foolalkoztatott  doleozdéinak  munkakiirn  leirdsal, ellendrz a  feladatok  maradéktalan
megvalositasat;

- kapesolatot tart Gyor Mcgyel logn Varos Polgarmesteri [livatalinak adott Gigyben illetékes
szerverell egységeivel, a tarsintézményckkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai
srerveretekkel, miézménvekkel:

- folvamatos kapesolatiartast bizlosil a Kulluralis Pénviigyi-Gazdasagl Szolgaltatd Kozpontial
(a tovibbiakban: KP-GSZK), o vele megkdiin, sziikség esetén modosiloll, mayd a fenntartd
szerv altal jovahagyott Ugyiittmitkodési megallapodasban foglaltaknak meglelelden:

- a munkavallalokat érinté kérdésekben egyiittmiikddik a munkavillaldi érdekképviseletiel

- irdnyito ¢és ellendrzd, valamint szakmal munkajardl az Onkormanyzat vezetdinek. illerve
illetékes svervevel egységeinek szamol ad.

3.3.7. Az igazpatd jogosult:
- av, ntézményhen foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jopok gvakorldsira;
- a jovihagyolit kiliségveles kereteken belil kotelezettséa vallalasara ¢s utalvanyozasi jogkér
rvakorlisira;
- az intézmény mikidési rendjének és anmak szabalyvratinak kiadasara;
s az altala vezetett intézimeny teljes kirl kepviseletére;
» a szamvitcli jogszabalvok &s kdltséevetési cldiranyzatok betartasa melletl pénaiigyi-
gazdasigi utasitasokat kiadni, déntésclet meghozni;
« as dnkormanyzatt €s belsd intézményt srabdlvezatok betartisaval helyi és orszagos
elismerésekre, dijakra javaslatod tenni.

3.3.8. Az intézmény igazpatoja kdteles:

+ az intézmeény mikddési szabalvzatait elkésziteni. azokat folvamatosan karbantartani €s az
Onkormanyzatnak jovdhagvasra benwvijtani, a dolgozok munkakori leirasdat elkésziteni,
aktualizdlni, a jogszabalyokban cldirt személyi nyvilvantartasokat vezetni

= munkdjil  polivkal  semlegességpel, mindenkor a  torvénveknek  ¢s vonatkozd
jogszabdlyoknak meglelelden, szakma és személyes partatlansdgeal, korszerit szakma
ismeretek alkalmazasaval vépezni:

+ oondoskodni szabadsapa, munkaviéezésben vald akadalvoztatisa, egvéb tartds tavolléte
eselén a vezetdi feladatok és jogkorsk helvettesitési rend szerinti folvamatos cllattatasardl, az
imntézmény képviseletérdl, a gardasiy és seakmai tevékenységek [olyvamatos biztositasardl;

» a fenntartd, illetve a sajat munkaltatdi jogktirébe tartozok Hgvelmél felhivint minden olyan
intézkedeésre, jelenséere, cselekmenyre, amely kizérdeket vary szakmai erdeket serl:

* tovibbi munkavépzésre iranvuld szerzbdés, vagy az intézmény tevékenyséoi korével azonos
tevékenységr  kori  vallalkowdsban  wald réssvétel  csetén  az  Gsszeférhetetlenségi
jogszabalyoknak meglelelben eljim dgy sgjdl sremélvét, mint a munkaltator jogkdrébe
tartozokat illetden;

» tartozkodni minden olvan magatartastol. amellvel jogellenesen hitrdnyos kévelkesmeényeket
idézhet elé az dnkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatoan;

» betartani a személyves adatok védelmérd] és a kizérdekil adatok nvilvanossagra hozatalaral
s20ld hatdlyos torvény rendelkeréset, a szolgalati titkol megdrizni;

» részL venm meghivias alapjan az intésmeényvesetd ériekerleteken, akadalyoztatisa eselén
helyettesiléseéro] gondoskodni:

= gz intezmeény tevekenysegerd] naprakész informacioval rendelkesni;
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+ az intézminy gazdalkodisi s személyzeti tovékenysépének ipazeatol hatdskorbe tartozo
teendoit ellatni (pl. alafrasok, ellenjegyzisck, szer ddéskinések stb.);

* betartani ¢s betartaini g munka- &8 Uisvédelmi szabdlvokat, condoskodni g kételezé
crintésvédelmi,  szinhdztechnikai, kosepésreségiipyl  ¢és  cgyéb  haldsigi  engedélvek
besseryzésérol;

= rendkiviilli eseményeket haladckialanul a {enntarto tudomidsira hosni. killénds tekinteulel
betdresre, lopasra, munkakdrben hriént jelentds érréka karokozdsra, viz, elektromos dram, tiz
okozta karcseményekre, mindennemi tizemi balcsetre, az intézmény feladatellatasal tartdsan
akadalvoed kiriilményre;

» a képviselo-lestillet €s annak szervei intézményre vonatkozé dantéseil végrehajtani;

* a jogszabalyokban, illetve belsd  srzabdlyzatokban meghatirorott  érdekképviseleti
szervezeteket Iétrchozni, réseilkre a mikédési feltételeiketl és jogosultsagokat birlositani
(szakszervezet, foglalkostalolli érdekképviselet, munkavédelmi képviseld sth.):

« az informacios dnrendelkezési jogrol &s az informdcidszabadsaersl szolo 2011, évi CXIL
trveény, valaminl a kizzétételi listakon szerepld adatok kézzétételcher sqiikséges kdzzétételi
mintakrol szolo 18/2005. (XIL 27) THM rendeletben foglaltuk szerint folvamatosan
gondoskodni a kdzérdekii adatok nyilvanossagdnak biztositasardl.

3.3.9. Az agazgald szakteriileti foladatai:

= lervezi, szervezl, ellendrzi ¢s értékell av intérmény munkajat;

+ az intézmény munkaterve alapian gondoskodik a megvalositds optimdlis személyi, tirgyi.
valamint modszeriani leltéleleinek megteremtésérol;

* cviérickeld besramoldl, milvészeti évadtervet, statisylikat készit az cléirt hataridikre;

* srerversd av intézmény lgyvitell munkddl a mindenkor érvényes jogszabalvok szerint;

» gondoskodik a kdvetkezo ¢vi kallségvelést lervezet hatariddre toriéni elkéssilésérdl:

« a koltsépvetés clfogadasdt  kiwetden gondoskodik as  eldivdnyzatok  teljesitésérdl,
figvelemmel kiséri ax imérmény kiltséovetesi helyvzetét;

» clkészilten a keésrzlelek nyilvintartasat, leltarozasukal;

» aomdoskodik a bérszamftejtésscl, bérgardilkodissal kapesolatos feladatok ellatisaral:

» az ellendrzesck tapasztalatail lgvelemmel kiséri. szikség szerint azonnal intézkedik a
hianyossagok. illetve srabilylalansagok mepsziintetése érdekében. intézkedéseirdl irasos
feljegyeést késqil, ellendrzi ulasitasainak végrchajtasat:

» a feladatelliatias folvamatossaga érdekében szakmai veretdi értekezleteket tart:

= diint az intézmeny kizénsée- &s tarsadalmi, tovabbi lizleti kapesolatairol;

« figyelemmel kiséri a helyi és orssipos pdlydzat felhivisokat, torekszik a palydzati
timogatasok cloyerésére;

3.3.10, Tgazgatol intézkedésck

Az ipazpato:

- a Babszinhdz makadést rendjéi és szakmai munkajat érinté rendelkerséseil irdsban vapy
sz0belt ulasitasban adja ki,

- a7 mlézmeny értekezletein hozott dooidésel killdn imisos intézkedés nélkiil is kételesd
érvenviek:

- intézkedésel be nem tartasa cselén (egyelmi lelelOssépre vonast kezdeményezhet.

Az intézkedések betartisa és belartatasa minden dolpozo kételessépe, Kivéve. ha av abban
foglaltak a dolgosdra nézve veszelyt jelentenck vagy jopellenesek.

3.4, Miivészeti vezetd

Kincvezése az igazpald hatdskirébe, av igazgatd kozvetlen iranyitasa és cllendrzése ali
tartozik.

Ay intévmeény igazgalojdt a muveszetl vezetd altalanos felhatalmazassal helyetiesin.

A miveszeti vezetd az Mt szerimti szakmai munkakirt betdld munkavdllald, aki az
igyrendben meghatarozott ceyéh feladatokat is ellat és vereldi meghizasat kinevezési okirata
riépziti.
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A miivészeti vezetd mivészetl feladatok mepvalositisaban az igazpatoval, a mlviszeti
fotitkarral, a munkameposztis szempontjabél clkilonilt cazdasdpi szervezeti cpvade
ranyitdjaval ¢s a munkamegosztas szempontjiabol clkiilonilt miszaki szervezeti cgység
iranyildjaval cgyerdetve lathatja cl a leladatokat.

Felelos a mivészell munka megsserveréséérl. Fellgyelele ald lartoznak o hdbsvingszek,
Tajékortatis: kittelerellségyel lartosk as igargald lelé,

3.5, Miivészeti fotitkar

Kineverése az igazgald hatdskorébe, ar igarsgald kievetlen irdnyvitdsa és ellendrzése ala
lariozik,

A mivészenn 10tkar gz ML seerinl seakmal munkakdrt betéld munkavallald, aki az
figyrendben meghatarozott egveb feladatokat is ellat és vezetdi meghizasat kinevezési okirata
réeziti.

A mivészeti fotitkar szervezdsi feladatok megvalositasaban az ipazgatdval, a mivészett
vereldvel, a munkamegosstas  szemponiabol  elkdliniil  garzdasig  sververzetl egyséy
iranyitdjaval €s a munkamegossids scempontjabdl elkiildnilt miszaki szerveret egység
iranyildjaval egvertetve lathatja el a feladatokat.

Felelés a srervereési munka megszervezeseéert, Pellovelete ala tartoznak az ipazpatasi
szakalkalmazottak, az tigyviteli és az Gzemvitel alkalmazottak. Tajckoztatasi kotelezettsépgel
tartozik az ipazpatd fclé.

3.6. A munkamegoszas seemponyabol elkiloniilt gazdasdg szervesel egyséy iranyildia
Kineverése an 1gasgatd hatdskirebe, sz igazeatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése ala
tartozik,

Az intézmeny igazgardjat a munkameposztas szempontjabdl clkillonilt gazdasagl szervezcti
covsép irdnvitdja altalanos felhatalmazassal helvettesiti.

Av. intézmény 1gazgaldjal munkamegossds szemponijabol elkiiloniill gazdasig seervezeti
egyseg iranyiloja o ML szerinti szakmai munkakont betéltd munkavallalo, aki az igyrendben
meghatarozoll egveb feladatokar is elldt és vezetdl megbizasat kinevezési okirata rogziti,

A munkamegosztas szempontjabol clkiiloniilt gazdasagi szervezeti cgység irdnyitdja ax
igazgatoval, a muvészeti vezctivel, a mivészett [Ouikarral és a  munkamegosetis
szempontjabol clkiliniilt milszaki szerveseti egység irdnyildjaval egyeslelve lathatja el a
leladatokat.

irazyuatd fele,

I'clclés:

- az intézmény pazdasigl ¢s pénedigyt levékenységéérl, a pénvzigyi-szamvitell eldirasok és

legyelem betartasaérl, egvillmikadik o KP-GSZK-val. annak gazdalkodasi, kinyvvezetési,

adatszolgaliatds feladatokra 52010 irdnymutatasat alkalmazza;

dw ranyild syerv hatirozatainak és utasitasainak végrchajtasaért, illetve véerchajtatasadrt;

a jogszabalvi kotelezettséoek beotartdsadit és a munkalarsaklkal vald belartatasaérl, ammak

cllendrzéséért,

- az éves szakmai bessamold és munkatery gardilkodast [ejevetének elkésziléséért. az
IrAnyild sszery Jovihagyidsidra belerjeszigseéért;

« a  lerveresl,  beszamoldsi, Informacioszolpaltatasi  kotelezettsée  teljesitéaéért, azok

teljességeert  és  hitelessépdért, a  pazddlkodasi Ichetdséock ¢s  a  kotelezetisdeek

Gsszhangjadért;

az intézmeényl szamvitell rendérl, a lolyamatba épilelt, eldzetes és utdlagos vezetdi

ellendrzgsért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikadésdéert,

a7 éves killségvetési beszamolo keretében beszamolo clkészitésedrt.

l'eladata:
- iran¥itja, szervezl av intérmény gavdasagt levékenységél:
- feladatait dndlldan, a munkakin leirisdban rigzitetiek szerinl végzi:
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- biztosilja ax ligyintézés szakszeriisépél, o hataridsk betartasat:

- clkészili av intézmény éves killségvetését, a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséher
adalol szolgaltat, betarija a lenntartd szerv €5 a KP-GSZK  uiasitdsait, a vonatkozo
Jogszabalyokat;

- clvépzi a gurdilkodassal. vagyonnyilvintartassal, bérbeaddssal kapesolatos wazidasaol
teenddket;

- elkeszill a bér- ¢s I¢tszampardilkodissal dsszeliged statisztikal kimutatisokat:

- vezeti a munkaligy1 nyilvintartisokat, szitkséy esetén adatot ssolgdliat:

- feltigyeli ¢s koordindlja a gazdasagi dolgovdk munkajat;

- az igazgaloval egyetériésben dontésekel hoz az intézmeény gazddlkodasat, mikadését érintd
kérdésekben;

- gondoskodik a vagvonvédelemrdl;

- biztositja a belsd szabdlyzatokban &s utasitisokban cloirtak végrehajtisat, megadja a
Jogszabalyok cgységes végrehajtasa ¢rdekében szitkséges iranymulatisokat;

- cljar mindarzon hivatali tigyben, mellvel munkahelyi veretdje mechizza.

Jogkire:

- érvényesiti ¢s cllenjegyaa a kifizetésre keriilé swiamlakat;

- 4z lpazpatd ¢s a miivészetl vezetd cpyiitles dvollétében  tarlds kitelezettsée vallalast nem
igényld csetekben —intézkedik a napi pénviigyi-gazdasagi tigyek teljesitése érdekében;

- kotelessége jelezni. ha cpy intéskedés a hatalvos pénziigyi gazdalkodasi szabdlyoklal
ellentéles.

3.7, A munkamegosylds szempontjabél clkilléniilt milszaki szervereli epysép iranyilija
Kinevesése v igazgatd hataskorébe. ax igazpatd kowvellen irdnvitasa és ellendrzése ala
larioyak,

A munkamcposztis szempontjabol clkilénill miszaki szerveseli egysée iranvitdja az M,
szerinti szakmai munkakort betélté munkavallald, aki az Gigyrendben meghatarozoll egvéb
feladatokat 1s elldt €5 vezetdi meghizdsit kinevezési okiratu rigziti.

A munkamegosztas szemponiabol elkiléntilt miszaki szervezeti cgysée irnvitdja a
ipazgatéval, a milvészett veretdvel, a mivészeti  fotitkarral s a munkamepaslis
szempontjabol clkiiliniill gazdasagl szerveseti egység iranyitojaval egyveztetve lathatja el a
feladatokat.

liclelds a miszaki alkalmazottak munkdjanak megszerveséséért, Feltieyelete ald lartoznak a
miszaki alkalmazottak és szakalkalmazottak. Tdjékorlatdsi kotelezettsépgel tartozik az
1gavgrato felé,

3.8. A vezetd helyeliesilésének rendije

Az igazgato akaddlyoztatdsa vagy tarlos tavolléte, dsszeférhetetlenség fennallasa, av igasgatoi
allashely hetdltetlenséoc escién ar igavgator teljes jopkimel — beleértve a munkaltaldi jogok
gyakorldsat is — a miivészell vezetd vagy a munkamegosztds szemponiahdl elkiilsnilt
gazdasagl szervesel egysée anyitoja helvellesiti, akinek ez o munkakori leirdsaban is
szercpel.

Kotelesettségvillalds csak a munkamegosztas szempontjabol elkiilonilt gazdasagi srervezeti
egysey iranyitoja cllenjegyszésével tehetd. E  jogkirében. valamint teljesitésipazolas
kiadasaban az igargald dltal arva irasban kijels1t munkatars helveltesiti.

3.9, Az ulasitas jog gyvakorlasa ar mtézményben:

a) Az igazgatd az intézmeény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziipyi)
wlasitasi jogeal rendelkesk.

b) A mivészeti verzeld az intézmeény minden dolgozéjara kiterjedd svzakmai utasitasi Jougal
rendclkezik, az igazgatd akadalvoztatasa eselén, helvettesitt feladatkérében altalanos utasitasi
joggal rendelkerik.
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¢) A munkamegossias szempontiabol clkiiléniit gazdasigl szervezetl egvség iranyildja ayz
intézmeény minden dolgosiara kilerjedd pénziigyi utasitasi jogeal rendelkezik. helyettesitd
feladatkorében dltalanos ulasitasi jogeal rendelkesik.

3.10. A helyvettesités rendje

Az intézménvben folyd munkdt a  dolgord  ideiglenes wagy  larlds  tavolléte nem
akaddlyoshatja.

A dolgoso tavolléle esetére a helyettesités rendszerének  kidolgozasa ax imtérmeny
vezetdjenek Teladata.

A helvettesitéssel  kapesolatos, ar  egyes  dolgowokat  érintd konkrét  feladatokar a
munkavallalék munkakéri lefrasaban kell rigeiteni.

Ha av. Mt szerinti alkalmazott munkakdre ellatisa mellett a munkdltatd rendelkesése alapjan
dtmenetileg  mas, munkakdérébe nem tartozd feladatokat is ellat, és er altal jelentds
tébhletmunkat végez, illetményén felil a végzett munkdval aranyos kiilén  dijazas
(helvettesitést dij) 1s megilleti az ML szabdlyai szerint.

3.11. Gazdasagi tgyintézak

- Gondoskodnak a kifizetésekhez szitkséges készpénzillomdny [elvételérdl, a kifizetés eloul
meggyizodnek a szamlak tartalmi és alaki helvességérdl, figyelemmel kisénk ax elswimolisi
hatariddket. melvek betartasadet feleldsek.

- A készpénshevételehet bevételesik ¢s az (X1IP Bankba befizetik a Vaskakas Babszinhaz
szamlajara.

- Elkészitik a szamlak kontirlapjait, melveket tovabbitanak a KP-GRZK lelé

- Elkésztik a bérszamfejtéshez sziikséees adatszolgaltatasokat.

- Résvl vessnck a selgjtezdsek, leltarozasok lebonvolitasaban,

- Verelik ar eldadisok lgvelOmaplojat, mely alapjdn adatot szolgaltatnak a statisztikai
jelentésekhez, illetve wr eltaddsok kizremikiadimek kilizetéséher.

3.12. Az intézmeény valamennyi dolgozoja munkdjat a Babszinhiy belsd szerveszett rendjében
meghatarozott rend szerint, az igazeato altal clkészitett és a dolgozd altal tudomdsul velt
munkakdri leirds alapjan végzi. A munkakori leirdsok clkészitéséért és alkalmazidsaért az
igazpalo felelos.

Munkakori mulaszlas vagy legyelmi vélség a munkakon leivasban foglaltak tekintetében
allapithato meg.

A munkakori leirasokat a szervezeti egysép modosulasa, feladal vagy személyt viltoras
cactén azok bekdvetkeztének napjaval modositani kell.

A munkakori leirasok a jelen SZMSZ mellékletét képezik,

3.13. A Belsd ellenim [eladatokal (Gvdr Megyel Jogh Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Ellentrzesi Osztalya laga el,

¥. fejeset
1. A kiltségvetési szerv tevékenyséoe

1.1 Mavészeti teviékenysép

A Babszinhaz feladatait szinhazi évadra szolo évadtervben rogziti. Lnnek dsszhanghban kell
dllmia ar éves kiltsCevetési tervvel. Az évadtervet és a kaéltsépvetést a fenntartd jogokat
gyakorlo szery elé kell lerjesateni Ljékozlatas céljabol. A szinhaz mivészeti teviékenysépének
folyamatat, lerverés, eldkészités, lelkésziilés keérdéseil. a probik. bemutatok s eléadasok
rendjét, valamint a mivészeti tevékenyséppel Osszelliged magatartasi és szakman szabalyokat
a Munkatgyi szabalyzar tartalmazza.

1.2, Miszaki és Gremeltetési tevékenyséo
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a) A szinpadtechnikai  tevékenység  felelose  munkamegosztas  szempontjabol
elkiilontlt misrzaki szervezetl cgység irdnyitéja. Birzlosilania kell a probak, eldadasok
lebonyolitisanak feltételeit, pondoskodnia kell a szinhiv lolvamatos tizemelietésérdl, Feladata
a muszaki  hattér  biztositdsa, illetve tovabblejlesziése. Munkdja sorin a  miiszaki
alkalmarotlakat, vagyis a hangositd, viligosita, diszitd. kellckes, rakiaros. oepkocsivereld
[eladatkdrdket cllatd munkatdrsak tevékenyséedt irdnyitja,

b) A bab- & diszletmithely tevékenységi kisrébe tartorik a diszletck, babok, jelmezek
Kivitelezése, karbantartdsa. A produkeid 1étrehozasakor a rendezd és a lervesd franyitja
munkdjukal. felelés vezetjik a munkameposzidas szempontjabol  ellkiloniilt  miszaki
szervesel egysée iranvitdja.

1.3, Szervezdsi levékenyséy

1.3.1. Muvészeti [oitkar:

Munkajat kievellentil az ipazpatd irdnyitja. cllendrzi. Feladata a szinhdz mivészet
munkdjaval kapesolatos titkari teendék ellatisa, a s«inhdz marketing- és kommunikacios
levékenységének iranyitoja. Feladata a bérletes. 1d4)- és matiné eldadisok mepszerverése,
valamint az igazgatdsi svakalkalmazottak, as figyviteli alkalmazotak és az iizemviteli
alkalmazottak munkdjinak iranvitasa.

1.3.2 lgargatasi szakalkalmazotlak:

Feladatuk a szinhaz cloadasaira, illetve cgyéb rendezvényeire kozinséget szervezni, nézolér
tigyelet, td] cloadisok. Reklam és propapanda. a dmegtajékortatisi eszkozok folyamatos és
rendszeres informdlisa a szinhdz munkdjdval kapesolatos eseménvekrdl, misorokeol.
Hirdetésck, nformaciohordozok (svérdlapok, plakil.  misorfiizet), egyeh  intézmény
kiadvinyok terjesztése, a munkdjukkal kdzvetlenil kapesolatos adminisardcio elvéozése.
Munkdjukal a mivészeti (litkdr kzvetlen ivdnyildsdval vépzik.

|.3.4.Ugyviteli alkalmavrotiak:

Feladatuk a Vaskakas Bdbszinhdzba érkerok tajékoztatasa av itt zajlo sajat, meghivott és
teremberlet kerelében zajlé cléadasokrdl, Jegypenztarosi leladator latnak el, melynek sordn
szoros  elszamolassal tartoznak o kijeldlt pazdasigl Gigyvintézd [elé.  Adminisztracios,
anyagbeszerzd ¢s cpych kisegild feladatokkal segitik az igazeatasi szakalkalmazottak.

2. A munkavégzéssel kapesolatos szabalyok

2. 1. A munkavégzes teljesitése, munkakori kotelezettségek., hivatali titkok megiraése

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelilt munkahelyen, av oll érvénvben
leviy szabdlyok, a kinevesési okmanyban, annak mellékletében és a munkaksri leirashan
leirtak szerint tériénik.

A foglalkoziaton kiteles a munkakorébe tartozd munkat képesséeei kifcjtésével, ars elvirhatd
szakcrielemmel és pontossdggal végezni., munkatarsaival eoviitmukodni. g hivatali titkel
meglartani, Munkdjat gy végesmi, valamint dltaliban olvan magalartist tandsitani, hogy az
mads egeszseact ¢s lesti épsépét ne veszélyeslesse, munkajal ne vavarja, anvagl kdrosodasdt
vagy helytelen megilélését ne idézze eli.

A foglalkoztatoll Koteles az intézmeény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat
képezd targyakat (pl. kényveket, hangszert, rubdt, dissletet. kelléket sth.) az épiiletbél clvinni
cuak ar lgazgato vagy az Ogyvezetd igazgald irisheli engedélvével lehet. Forgatokonyw,
partitira, zencanyag, magndszalag, CD, DVD csak a szerzdi jogokra vonatkozo mindenkor
hatalyos jogszabdlyok betartasa mellcit és ax Tgazgatd irasbeli engedélyével masolhato.

2.2, A loglalkoztatott dolgowd, ax Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl s«0ld 2009, évi CLV.
trvényben, valamint az informicids onrendelkerési jogrol és az informiciészabadsagral
52010 201 1. evi CXIIL Lrvényben megfogalmavotak szerint kitelezetl arra, hogy amennyiben
jogszabalyban eldin adatszolgaltatasi kilelezetisége nem all fenn. 1 munkaltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapesolatosan tudomdsira jutotr, térvény altal védet titkot, illetve a hivatas
gvakorlasdahoy koot titkot megdrizze,
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A fennalle foglalkoztatdsi jogviszony alatt ismertté valt olyan adaokrdl, tényekrdl arra
illeicktelen szemelyeknek tijékoslatist a dolgozd nem adhat, amelynek kiszolgallatisa
birmely személyre, munkdltatojira, annak alkalmazottjaira, szerzOdo vagy egyitmikddd
feleite hatranyos vagy jogellenesen eldnyis kiveltkesmiényckkel jarna, ilyen helvzetet
eloidézne.

A hivatdsgyakorlishoz kitort titoknak mindsiilnek kildndsen, de nem kizarolag a kiildn
jogszabalyokban meghatiroroll adatok, valamint a munkéltatd nem jovihagyott szakmai ¢s
slralégiai tervel.

A titoktarias kitelezettséo nem vonatkozik avokra az esetekre, ha birdsag vagy mds hatosig o
titok kiadasara kitclez, feltéve, hopy a titoktartasi kilelevetiség alol az arra illetékes szervtél,
személvtdl] a dolgoso felmentést kap.

Amennyiben vétkes kilelerellsépszegdés miatt a munkavallald ellen eljaras indul, az cljarasban
kizremikodok kitelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkozo jogszabdlvok, belsé srzabdlveatok szerint a dolgozd munkaltatdga lelé Jegyvelnm
és kartéritési felelossépgel tartozik, A Uloklartasi killelezetisée mepszegése sulyos fegyelmi
vétségnek minosiil.

Az e pontban meghatirozottak tudomasul vételét a dolgowsd irdsban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melvel a munkatigyi okiratolt kozétt kell elhelyezni és megdrmni.

2.3, A tomeptajékoztatd eszkizdk munkatdrsainak tevékenységét az intézmeny dolgosdinak

eld kell sepitenitik.

A televizio, a radid és az frott sajto képviseltinel adott mindennemi felvilagositds

nyilatkozatnak mindsil.

A felvildgositis-adas, nyilatkozattétel cscrén be kell tartani a kilvetkesd eldivasokat:

« gz Intézményl Erintd  kérdésckben a  tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra  az
intézmeényvezeld vagy av dllala esetenlént meghizott személy jogosull;

elvaras, hopy a nyilatkozatot ado a (Omegidgickostald cszkozdk munkatarsainak udvarias,

konkrél, szabatos valaszokat adjon. a kiwdll adatok szakszeriségéért és ponfossagicrt, a

tények objektiv ismertetéséert a nyilatkozo felel:

« a nyilatkoratok megléiclekor minden csetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozo rendelkesésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢s érdekeire;

nem adhato nyvilatkozal olyan figayel, nnyvel és kdrtilménnyel kapesolatban, amelynek idi

clotti nvilvanossagra hozatala az intézmény levékenvsépdben zavart, az intérmények

anyapi, vagy erkdlesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrol, melycknél a dintés nem a

nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik;

+ a nyilatkozattevének jopa van arra, hogy a vele készitetl riporl kész anyagat a kozles clot
megismerje; kérheti az Ojsagirot, hogy az anyvagnak azt a réseel, amely asz & szavail
tartalmazza. kizlés eloul vele egyertesse;

. sajtoszervek  munkatarsainak  nyilatkoszal minden csetben csak gz intézmeényverzetd
cngedélyével adhalo.

2.4. A munkaidd beosztasa

A munkarendet, a pihendidét, a rendkiviili munkavéezést a seakman LGrvényvek €s a
kapesolddd jogszabalvok, valamint belsé szabalyzatban foplaltak szerint kell kialakitani.

A foglalkoztatottakra vonatkoso beossdst a meghatdrozott feladatok alapjan — lehetbség
szerint az érdekeltekkel valo egyeztelést kiveloen — av illetékes vezetd hatarozza meg és kizli
a dolgozdval.

2.5, Szabadsag

Az éves rendes szabadsig kiaddsdhor eldzetesen a munkahelyi vezetékkel egveztetet! tervet
kell késziteni, A rendkiviili és lizetés nélkiili seabadsag engedélvezésére csak az igazgatd
jogosult. A tanulmanyi szabadsagra vonatkozdan az ML rendelkezésc az iranyadok.

A dolgozok éves rendes szabadsdgianak mértékét a munka térvénykinyvében foglalt cloirasok
syerint kell megallapitani.

A dolgorokat megilletd és kiadott szabadsaprol nyilvantartast kell veretni.
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Az intézmenyben a szabadsiag nyilvantartdsanak vezetéséért a gardasagi igvintézi a felelds.

2.6.A munkavégzés igarolisy

- A munkavégres igazolasa jelenléti iven Wiriénik. A dolgozok kitelesek a munkaba érkezés
€s & lavoras idopontjat, a ledolgosolt munkadrak szdmar, szabadsig vagy csisslalds esetén
annak tényét naponként a jelenléti iven leltimietni,

A kiilénb6z6 szakmai teriileiek iranyitoi a jelenléti iven havonta jovahagydsukkal igazoljak as
clfogadott munkaidol.

Homap végén a gazdasagl lgyintézd a jelenléti iven dssreesiti az altaluk ledolgozotr drakal,
kimulatja ax esetleges tilmunka idétartamat.

Betegseég vagy egych rendkiviili ok miatl a munkdbél valo tavolmaradast a dolgowd a lehetd
leghamarabb kotcles az igazgalonak, és a kozvetlen felettesiiknek személyesen, telefonon
vagy hozzatartozdja dltal bejelenteni. A bejelentés elmulaszidsa fegyelmi  vétségnek
minosithetd.

A munkaidokereten felil ledolgozott drikat lehetdsép szerint a targyhot kiveld homapban, de
legteljebb a keletlkezéstdl svamitoil 6 honapon beliil ki kell adni.

A jelenléti iv alapbizonylat, mely dokumentilia a tényleges munkavégzes idétartamat, a
szabadsagok, a swabadnapok. a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tavollét idépontjait

2.7. Vagyonnyilatkozat-tétel
A vagyonnyilatkozat-tételével  kapesolatos  szabalyokat a 2007, évi CLIL  t6rvény
rendelkezeésel szerint ax intésmény a kovetkezd madon szabdlyorra;
a) Vagyonmyilatkozal-iélelre kotelezettek a fonti orvény 3. § (3) bekezdés ¢) pontja alapjin:

- ar a kozszolgalatban nem allo seemdély, aki - dnalléan vapy testillet tagjaként -
Javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

aj az allam. dokormanyweal, kdliségvetési intézmény, valamint 16bbségi dllami, illetve
tbbségr dnkorményzali lajdonban 1évé pazdasdgl tarsasig. lovabba az Orszageviilés, a
Kormany, valamint énkormanyzat altal alapitott kdealapitvany altal lefolvtatott kézbeszerzési
eljarasban.

aaj eladatai cllatasa soran kdliségvelést vagy egyveb pénzeszkozik felelt, tovabba ax allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint ¢lkillonitett dllami pénzalapok.
fejezeti kezelésa eldiranyvatok, Gnkormdnyzati pénziigyi timogalisi pénzkeretek tekintetében,
ilelve ax Orszaggyilés, a Kormany, valamint tnkorminyzat dltal alapitott kdzalapitedny
szdmara nyujtott timogatasi pénzeszkiz jullaldsingl,

aej cgyedi allami vagy dnkormédnyzati tdmopatasrol vald dontésre irdnvuld eljaras
lefolviatdsa soran, vagy

adf) allami, dnkormianyzat, illetve az Orszaggyilés, a Kormdny. valamint dnkormanyral
altal  alapitott  koézalapitvanyl tamogatisok  [lelhasznalasanak  vizspalata, valamimt g
felhasznalassal valéd clszamollatas sorin.
b) Liscdckesség: a vagyonnyilatkozaira kételezett személy beosstasdba 1épését kivetden,
illetve beosstasanak megszinésér kévetoen, 15 napon belll vagyonnyvilatkozalol tesz, kivéve,
ha a kordbbi, vagy az 0] beosztasa, munkakire, [eladalkére vagvonnvilatkozat-téieli
kitelezettségpel jardjart. Beosztasa fennallisa sordn, vagy kizbeszerzési cljarasban résztvevd
munkavallalé  tovabbi  vagyonnvilatkora-tétell  kitelezettsépénck Ingszabaly  ellérd
rendelkezése hidnydban — évente kiteles eleget tenni. A munkavallalok vagyonnyilatkozat-
Léleh kilelevettségitknek az esedéleessée évében junius 30-1g lesynek eleget.
¢) A vagyonnyilatkozatok oOrzését az ipazpald eselében a kiltsépvetdsi szerv ranvitd
szervének rendelkezései szerint kell bivdositani. A vagyonnyilatkozatok drzésér az intézményi
munkavallalok tekintetében a munkaltatdl jogok evakorloja biztositia a Gazdalkodssi
oszlalyon, zarl pancélsvekrényben, az egvéb személyi munkaiigyi ratokiol elkiilomitve,
dokumentalt elhelyezéssel,
d) Az orzésért felelds kotcles a Kitelezeticl a vagyonnyilatkozat-téreli  kiwelezettsée
fennallasardl ¢s csedékességének iddponijard] o kilelezettet lepalabb 30 nappal meeclézden
tajckoztatni. A thjékoziatds tartalmasra:

a)a 2007, évi CLIT tdrvény melléklete szerinti nyomtatvinyd;
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by a nvomtatviny kitéliéséher szitksépes irdsbeli uimutatast;
¢) a vagyonnyilatkozat-iélell kiMeleretiség megszegésének jogkévetkezményeire valo
fieyelmeztetést,
e) A vagvonnvilatkozatot kér példanvban a 2007, évi CLIL twirvény mellckletében
meghatdrozotlak szerint kell kitdlteni ¢s a kotelezett dltal valamennyi oldalin aliirva
példanyonkeént kiillén-kiildn zart boritékba kell helyezni.
£} A vagvonnyilatkowatot elektronikos Gton 18 ki lchet télteni.
o) A nyilatkozd és ar Oredsérl [elelds a boriick levdrasara szolgald feltleten elhelyezett
alairasaval covidejileg igazolja. hogy a nyilatkoval dladdsira »art boritékban keriilt sor. Az
dracsért felelds szemely a nyilatkozatot nyilvamartas avonositoval lata cl.
h} A vagyonnyilatkozat ceyik példanya a nyilvintartdsba vélel utin a kolelevetiné] marad,
masik példinyvit az drzéscet telelds az cpyeéb iratoktol clktldnitetten kezeli.
i) A vagyormyilatkoratol lartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az drzésért felelds példanyat
is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalal somin ax eljard szerv bonthatja fel.
A vagyvonnyilatkozar  tetelére  kielezett  foglalkozialotak  nevél,  beossdasukat  €s
munkakériiket rogzité kimutatdst az SZMSZ tartalmazza.

Az intézmény igazyaidja tekinteidben az egyéh munkdltarol jogkdr eyvokorldja latia el «
vagyvonnvilatkozui-tételi kifelezeitséggel kapesolatos atvételi, kezelési és drzési feladatokar az
framyito szery rendelkezésel szerind.

2.8. A foglalkoztatottak dijazasa

A munka dijazasdra vonatkozd mepallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési
okiratban kell répziteni. Bnnck részletes szabalvait az Limtv., az Mt az azok véorehajtazarsl
57016 joaszabalvok, tovabba az intézmény belsd szabalyzata tartalmazza.

2.9, Bélvegzohasznalat

Céeszert alairasnal minden esetben korbélvepzdt kell alkalmazni, A kirbélvepzovel ellatott,
cépszeriicn alairt iratok tartalma kotelezettséevallalast, jopszerzést, joprdl valé lemondast
jelent.

Av intezmeny 2 darab kithélyegeivel rendelkesik.

A bélvegzik haszndlatdra av dgazgad, o mivészell vezetd és a munkamegosztas
szempontjabdl elkiiloniilt gazdasagl szervezeti egysée iranyitdja jogosult,

A bélvegzok  nvilvantariasaért, boszerzésdérl, megdreéséért, dvenkénti  lellarozdsacrl a
sazdasagl ligyvintézd) felelds.

A liadott bélyegzikrdl ax dlvélel igavolisal 1s lartalmaro nyilvanlartast kell vevelni.

Az intérmeny bélvegatinek nyilvinlaridsal a gazdasagl Ggyinlézdo kiteles vezemi,

A bélvegao nyilvantartisinak tartalmaznia kell:

—  abeélyeszd sorszamat,

= a bélverzi lenvomatat,

- a bélyveezd sziveedt,

- akiadas napjat.

— A dtvevd neviél, beosaasal, alairdsdl.

A bélyegzol hasmidlok kitelesek azt olyan modon tarolni, hogy illetéktelen személyck ne
férhessenek hozzi,

Barmelyik bélvegzd  elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az  igazpatonak  wagy
helvettesének, aki az érvénviclenitésril azonnal kiteles mtérkedm.

20100 Az inléemeny dgyiratkerelése

Ay, ligyiralkezelés szabalvait a Gyor Megyel Jogn Varos Levéltara altal jovahagyott
iratkezelési szabalvzat tartalmazza, melvet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalvzatban
foglaltak teljestlésének rendszeres ellendirzésére av ipazgatd kilelerell,
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211 Alairdst és kiadmanyozasi joposullsigok
Az aldirdsi és kindmanyozasi jogkiirtkel az Ugyrend szabdlyoswa.

2.12. Az intézményt munka szakimai forumai

a) Tarsulati {ilés

Célja:

- idoaranyosan ériékelni az intézmeény munkajat,

- a kovetkerd 1ddsvak lerveinek mepbeszélése.

[ddpontja; évenle legalabb kér alkalommal, illelve szitksée szerint.
Résztvevok: valamennvi dolgozd.

Vezeti: ipazpatd.

hyVezetdn értekerlet

Célja:

- 4z intézmeény szakmai s gadasigi életét Crintd veeeldi  dontést igényld Dpvek
megbeszélése,

- a szakmai munkavégzés ériékelése,

- az intézmeény gavdasdgl helyzetének attekintése.

[dipontja: swilkség szerint, de legalabb haventa egyszer.

Reszivevik: igazgato, miiveszetl veveld, milvészetl fotitkdr, munkamegoszlds szempontjabol
elkiiloniilt gazdasagi szerverseti egyséy iranyitoja, munkamcgosads szempontjabol elkilanill
muszaki szerveecl egység ranyitoja.

Vezeti: igazgatd, aki az érintetteket az cscileges beszimolasi kotelezetiségiikedl 3 nappal
koribban Lijékoztatja,

¢) Heti cgveztetd megbeszélések

Célja:  a Vaskakas Babszinhaz heti programjanak és a szervezési, technikai leladatok
euyeslelése,

Iddpontja: hetente az cldadasokhor, probakhoz ipazodoan, idéponial a probatdbla az elézo
héten jelzi.

Résztvevok: igazgatlo, mivészeti vezetd, milvészeti [Btitkdr, munkamegosztas szempontjibél
elkiloniill gardasigi szervezeti epysée iranyildja. munkameposzias szempontjabol elliiliniilt
milszaki szerverzetl egység irAnyitoja

Vereli: igazgato.

2.13. Dolgozdi érdekképviselett szerv

Avantézmeény dolgozoinak érdekképviscletét iremi tandes latja el.

A dolgozokat érintd egyeztetésekrdl, jegyvedkinyvel kell késziteni, mely tartalmasza:

- a megbeszélés helyvét, iddpontjal,

- @ résztvevok novét,

- a targyall napirendi pontokat,

- a meghozotl dénléseket.

Av igazgatd, vezetdl tevékenysége sordn — jogszabdlyokban meghatirovoll jogosultsag
érvényesiilését  biztosilva —  egyiluniikodik az  intézményben mikoddé  munkavallaléi
¢rdekképviselettel.

A munkaltatonal mikods kozalkalmaroll tandes tzemi tanacsként mikadik tovabh 2020,
november 1-t6l. Az Uzemi Tandcs egyebekben az Mt-ben, valamini az intézmény mitkidésére
vonatkozo szabalyzathan foglallaknak megfelelden gyakorolja jogait és kitelezettségeit,

2.14. A dolpozék munkavédelmi jogainak biztositasa
A Mivelddési Kozpont a munkaveédelemrsl szolo 1993, évi XCTIT. térvény 70-77, §-ai szerint
munkavédelmi képyiselor valaszt és biztositja a wrvényhen foglalt jogosultsdpokat.

1Y



3, Az intézmény gazdilkodiasinak rendje

3.1, Aw mlérmiény gazdalkodasaval. czen beliil kiemelten a kéliségvelds lerverésével,
véprehajtasaval, az intézmény kevelésében levo vagyon hasznositisdaval dsszefiiged feladatok,
hataskordk  szabdlyoszdsa — & jogseabalyok  és a  lenntartd  rendelkezéseinck
figyclembevételével — az intézmeny vezeltdjének irdnyilasdval ax lgyveretd 1gazgatod feladata.
A pardilkodasi feladatokat a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Srolgiltald Kosponttal kol
Munkamegosadsi megallapodasban  foglaltak, valamint az  intéeményi  sajdlossigokal
figvelembe vevd belsd seabdlyralok szerint kell cllatni. Az intézmény és a Kullurilis
Pénziigyi- Guzdasagt Srolgallaly Kozponital kowtt megdllapodas az SZMSZ mellékletét
képezi.

3.2. A kételezettséovallulds, utalvdnyords. érvényesités. ellenjegysés rendiét az Ugyrend
lartalmazza.

3.3. Az altalanos utalvianvozasi jogkdrrel az ipazpato, tavollétében a milvészet veretd vagy a
munkamegosetas  szempongjabol  clkiilonilt  pazdasagl  szervezeti  egység  irdnyitdja
rendelkerik.

V1. fejezet
A munkavégzés egyéb seabilyai

1. Dokumentumok kiadasinak syabdlyal
Az intézményi dokumentumok (személyi anvagok, szabilvealok sth) kiadisa csak ax
igazpatd engedélyével térténhet.

2, Sajal gépkocst hasenalata

A sajat tlajdond géppirmivek hawsmdlatinak 1éritést dijat &5 clszamolasl rendszerét a
mindenkor érvényes kiveponti eléirasok rendelkeréser, illetve av addjogszabalyol szerint kell
kialakitani, Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmeényveretd eldretes engedélyével lehet
ieényhbe venni.

3. Kartérilést kitelezetiséy

Veétkes kittelevetliségszeges eselén a munkallatdn jog gyakorldga jogosult az Mt. 56, §-a szerint
a foglalkoztatottal szemben eljdrmi és a kileleveltségsrepés stulydval arinvos, hdtranyos
jogkdvetkezményt megallapitani a jogviszony fennallasa alatt,

A foplalkoztatott a jopviszonvabél credd kitelezettséoének vétkes megszeuesével okozott
karért kartéritési felelésséegel tartozik,

Seandékos karokozas cactén a munkavallald a teljes kant kételes meetériteni.

A loglalkortatotl  véikességére  lekintel nélkil o teljes kart koteles megtériteni a
vigszaszoludalasi vagy elszamolist kiteleretiségueel dtvelt olyan dolgokban bekovelkesell
hiany esetén, amelveket allandoan drizetében tart. kizdrolagosan hasznal vagy kevel. és weokal
Jeevzck vagy clismervény alapjan vette at.

A pénzkereléssel meghizoll munkavallalon ¢ nélkiil is terheh felelosség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyeb értékiargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart libben egvittesen okoztik, ax ML vonatkoso
rendelkezeésel  szerint  cpvetemleges  kdtelezésnek  van helve, A kir  Ossreuének
meghatdrozasanal az Mt. rendelkezései az iranvadok.

A munkaltato ruhdzathan, hasznalati targvban a munkavépzés folvamdan bekvetkezett karért
csak akkor [elel, ha ars alkalmaroll munkavégrzése soran belarlja az intézmény  belst
szabalvzatail,

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalatl targyvakat meghaladd hasenalat ériékeket csak
a szervezeti egység vezetdjének engedélvével hozhat be munkahelyére, illetve vihel ki onnan,
Az intézmény  valamennyi  dolgozéja  felelés a  berendezési  felszerelési  targyvak
rendeltetésszert hasznalataént, a gépek, cszkozik, jelmezek, kellékek. diszletek mepovasadrt.
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4, Szabalytalansdagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely lélezt szabalytol (trvény, rendelet, utasitas, szabdlyzat sih.) valé
cltérést jelent, ax dllamhiztartds mikddést rendjében. a kélségveidsi garddlkodds barmely
gazdasagi eseményében. az allami [eladat elldtis barmely tevékenysépében, az coyves
miveletekben eléfordulhat.

A szabdlvialansdg lehet:

- szandekos (csalas, sikkasatas, szindékosan okozotl szabdlytalan kifizetés),

- nem  szandekos  (ligyelmetlensépbdl,  hanyay magatartasbol,  helvielenill  vezcteit
nyilvantartashol).

A szabalyozottsag biztositasa, a szabidlytalansagok megakadilyozisa elsodlegesen az igargatd
feladata.

A szabélyvialansiyg megelizése:

- jogszabalyoknak megfeleld szabalyzalok alapjan,

- a szabalvok betartasat folvamatosan Ngvelemmel kiséro vezetd altal.

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala ¢s a szabdlytalansag korrigalisa,

A szabalytalansagok kerelése, eljardsi rend kialakitasa, a s#iiksépes intézkedések meghozatala
a kapesolodd nyomon kdwveteés, a kelelkesell iratanvagok nyilvantartisa, az ipazeatd
iranyitasdaval,

A szabdlytalansagok c¢szlclése a [blvamatba épitett clézetes wdlagos és vezetdi cllendirzés
rendszerchen tirténhel s munkavallalé ¢z a munkallad részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az inté mény valamely doleozdja éseleli. kivleles értesiteni a
kivvetlen  lelelteset. Amennyiben a kizvellen felettese az adow Gigyben érintett a
munkatarsnak a vezetd feleticsét kell értesiteni. Szemdclves érinlellség esetén a feliipyeleti
szervet kell értesiteni.

Az intézmény igasgattjanak kotelesséee pondoskodni a szabalytalansagok megszimtetés
¢rdckében a megleleld intézkedésck meghozatalirdl, illetve indokolt csetben a svitksépes
eljarasok meginditdsarol.

lla az igazgatd cszleli a ssabalytalansagot. akkor a leladat, hataskér és foleldsséai rendnek
megfeleloen kell intézkedést hoznia a szabdlytalansag korrigdlisara, megsziintetésére.

A kiils6 ellendirzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megillapitasait az ellendrzési jelentés
larlalmaysa,

Biintetd vagy szabalysériési igyvekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek Crtesitésél jelenii, ennek megtétele az igarpatd leladata.

Fegyelmi figyekben a foglalkoztatasi jogviszonyihél szimazo vétkes kitcleselisépsreuds és
hatrinyos jogkdvetkezmeny megallapitisa seabdlvai szerint kell cljarni.

Az igazgatd nyomon kivell az elrendelt vizsgilatokat, a leltirl szabalytalansag tipusa alapjan
a tovibbr szabdlytalansag-lehetdségcket beazonositin ¢s informaciokat szolgilial a belsé
ellenirezes szamara elosepitve a folyamathan 1évh ellendrzéseket.

A szabdlytalansagokkal kapcsolalban keletkezetr iratanvagokal, a megtenl intézkedéseket. a
hatdridéket, clkiildnitve kell nyilvin tartani.

mzabalytalansag fajtija Példa a szabalytalansigra
Szabdalyozotisag Az epyes leriiletek tevékenysépére vonatkozo
srabdlyzatok hianya. illctve arok
aktualizalasanak  vagy  testre  szabdsanak
_ elmaradasa
[ebonyvolitassal kapesolatos - a feladatok elvéezésének elmaradisa, nem

eldirasszer ellatasa
- az cloirt hatariddk be nem tartisa
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- pénzheli  juttatisoknal  a  juttatas
rendeltetéscként a szabdlvozasban ropzitctt
celokld] vald eltdrés

- unios lamogatasokndl a kiztaség politikak

(esélvervenlisée, kimyerelvédelem)

figvelmen kiviil hagyasa

Pénziigyi

Szamviteli

Tranyiliasi-vereles

- pénztarban keletkezd pénztarhiany

- joglalan kifizetésck (pl. cloiranyzar nélkali
vagy ozt meghaladd  elszamolas, jogalap
nélkiili pénzbel juttalas folydsitasa)

- a  szabalyvosdsban  meghatirozollal
meghalado dsszeg kifizetése, folyositdsy

- a szabdlvozashan foglalt feltételeknek mep
nem feleld elszamolasok befosadasa

- a szabdlyozisban eldirtaknak mepfeleld
szamvitel verelésének elmulaszidsa

- olvan szamvitel vesetdse. amelvbol a
pénzmozpas, 4 pénzbeli juttatdsok ténvleses
felhasznalasa vapy a bevételek forrdsa a
bizonvlatok alapjan nem vagy csak nchezen
lkidvelheld

- as ellendrzési nvomvonal kidoloozasanak
vigy a4 FEUVE-  awon beldl  a
komtrollfunkeiok- kialakitasanalk,
aktualizalasanak elmulasztasa  vagy  nem
megfelelo mikadrerésik

- ar egyvmassal Gsszeférhetetlen  funkeidk
srervezell és [unkcionalis seélvilasetasdnak

| elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer mukédietésében

jelentkezd hianvossagok

[nformatikai

- az informatikai rendszer hidnvossagai (pl.:
Coyes modulok VALY hizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkcidk hianva, a
howsdlérés nem megleleld korlatozasa) azok
kihasznilasa

- adatbevitel, illetve adatmodositdas nyomon
kévethetdséodnek hidnya, pontatlansaga

- szamitastechnikai  rendszerhiba  miatt
hekivetkesd szabilvialansagol, azokon beliil
kiemelien a 1 Tvelések, hibds levonasok

- késve vagy egyiltalin el nem késwilew
szoftverck

- a programrendszer szabdlyozas szerinti
mikidésének ki nem alakitdsa, a mikadictés
elmaradisa vagy hianvos jellege

- az dgyvitell  folvamatlokat, valaminl @
szakmai ¢s  informatikai  hibajavitasokat
érintd programmodositisok  végrehajtisanak
elmaradiasa vapy késcdelmes teljesitése

Dokumentacios, nvilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetett
vagy nem a kelld tartalmi {az utdlagos |
reprodukilist lehetove nem levd), a nyomon
kivelésl €5 a verelin ellendrrzést nem vagy
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nem kellden sceité, vagy nem az cléirisok |
szerint reszletezeld, illelve szervezotileg vagy

helyileg clszort, exért nchezen kivethetd |
nyvilvanlartis, dokumentacia

Karhesrersgs

Lillenérzéssel dsszeliiged

Monitoringgal ﬁxs,f.ei"tlggﬁ

Osszelérhetetlenséggel kapesolatos

- elfogulisag

clkillanitésének elmulasztisa

Titoktartassal kapesolatos

Tajekoztatassal kapesolalos

- a kiwbesrerzésre vonalkoso szabdlvok
megsérlése

- hibds elokészités .
- a pdlyazeatdas elhagvidsa vagy nem @
tényleges  Crick  szerinti  mcgolddsnak
megteleld lehonyolilisy

cpyenld bindsmod elvénck megsériése (pl.:
szalliLd -specitfikus feltételek kiirisa)

- megleleld dokumentalas elhanyagolasa

- a feltart hidnyossagok illetckesek  felé
torténid lovibbitasanak clmaradasa

- kdtelezd  ellendrzési  levékenysépek
elhanyagoldsa

- elfoeultsap

- vonatkozd szabalyok mepsértésc

- a kockazatclemzésen alapulé
mintavélelezés elhapvisa

- ellendrzési tervid! vald enpedély nelkiili
elidrés

- belsd ellendiradst kézikonyy figyelmen kiviil
hagvdsa

- [hggelenség csokkendése irdnyidba  hatd
barmely tevékenyscp

- intézkedésck  nyomon  kévetésének
{monitoringjanak) elmaradisa

- kotelezd  moniloring  tevékenységek
elhanvagolasa

ar  dsszeférhetetlenségr swabalyok
megserlése
- a  szabalyords  szerint kitelezien
szétvalasztandd munkakorok, funkeiok

- az allam- és lizleti titkok kevelésére
, vonatkozd szabalyok megséridse
- a szamitdstechnikai rendseerrel Gssze nem
liged  adatkezelés:  és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalylalunsagok
- szabalyozasban  loglalt  jelentéstételi,
informacitadast kilelezettsép vaoy az arra
cléirt hatariddk be nem tartasa
- a Jelenteésekben nem a  valdshelyzeret
ks tények, adatok  vagy  mutatok
| szerepeltetése

5. Az ellendrzési jog gyvakorlisa

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéscert, rendsvzerének  Lkialakitasaérl az

mtézmeny vezetdje a felelis.
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A belsd ellendrzés [eladatkére cevarant magaban foglalja az intévményben folyo szakmai
tevékenységgel Ossseliiged 68 a pazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos cllenérzési
feladatokat.

A szakmai cllenbrzesek éves ellendryést tery alapjan torténnek.

Ay ellendrzési tervock tartalmaznia kell:
— az cllendrzés formajat,
av cllendrzési wenileteket,
— az ellendrzés [Obb szempontjait,
— az cllendrzitt idoszak meghatdrozasal,
av ellendrzést vépzal k) meeneveresét,
— az elleniirzés belejerdsének iddpontjat,
— az cllenbrzés tapasztalalal értékelésének idopontjat ¢s mod)at.

A helsd ellendrzést Belsod cllendrzési szabdlyzatban (melléklet) foglaltak szerint kell
megszervesnt s elvégezni,

Az intérmény vereldje a pazdalkodds folvamatara és sajatossigaira tekintettel koteles
kialakitani, mikddieni és [gjlessteni a folvamatha épitett, eldzetes és uldlagos veweldi
cllendrzést (FEUVE). melyri] ar éves killségvetési beszamold keretében beszimol.

Az cllendrzésck tapaszralatait az intézményvereld lolvamatosan érickeli ¢s azok alapjdn a
seiikséges intézkedéselet megteszi. illetve kerdeményer.

Az intdzmeny a lerverési, pénziigyi, lebonyolitasi, veéerchajtasi. intéemeény mikdidletest és
vagvonvédelmi  folyvamatail  rendsverseomléletll  cllendrzési  nyomvonal  kalakitisival
milkddtet. mely az ellendrzgs [olyamalainak sz0veges, illetve tablazatba foglalt és
folvamatabrakkal szemleltetett leirdsa,

Az ellendrzési nyomvonalar a belsé ellendrzési kévikinyv lartalmarzea. Az ellenorzésck
lapasrtalatairel, credménvérdl az érintetteket. a vizsgall teriilel veseldil, valamint dolpgozéi
érlekezlelen av intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja,

A belsé ellendrzést belsd ellendiresési seabalyveatban foglaltak szerint kell megsrervesmt és
clvépezni,

Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatdrsak az ellenGrzési jogokat az altalanos
jelentési  kilelerellség  szabalvainak betartasa mellett  kézvetlenil és  lolyamatosan
gvakoroljak.

Az ellenérzési jog eyvakorlasianak modja;

- cllenérzési nyomyonal:

- kockazatkezelés rendje:

- svabalyvtalansdgok kezelése eljarasrondjénck szabalyozisa.

Az ellendrzéseének tormai:

a) vezetol ellendrzés: az intézmeény verzeldje, valammint o mepbizoll munkatarsak cllendrzési
jocukat az altalanos jelentési kitelezettséy srabilyainak belartasa mellett kzvetlent] és
lolyamatosan gyakoroljak;

b} munkalolyvamatba épitett cllendraés: a munkafolvamatba épitett ellendrzést. 4 szakmai,
gazdasag, ligyviteh [olyamalokal gy kell megszervezni, hogy a wégrehajtd mivelelek ke
olyan ellendrzési milveletekel 1s be kell 1ktatni, amclyck a folyvamat szabdlyossaganak,
celszeriisepének megallapitasal szolgdljak, valamint a keletkexd adatok valédisagarsl vald
mcogyozidést sceitik eld.

A pénzigyl, ranvitasi ¢s ecllendrzési rendszerek mikddtetésének  a  gardasigossag,
hatékonysag és eredményesséy érvényesiilésct kell szolpalni.

¢} Iranyitd szervi ellendrzés: a fennlarid svery lata el
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0. A kapcsolattartas rendje

a) A belsd kapesolatiartas

Az intézmény (eladatainak hatékonyabb cllitdsa érdekében a szervezeti egységek epvindssal
kapesolattartisra kdielezettek.

Av. egylttmuikides soran a seervesell egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik  szervezeti cgység mikodésél is drintl, az intévkedést megelézéen coverletdsi
kitelezettsépiik van.

A belsé kapesolatlartds rendszeres formai: ériekesletek, forumok. személyes megbeszélések
sth.

by A kiilsd kapesolattartas

Az intézmény a szakmut srervezetekkel, tarsintésményekkel. eazdalkodd sserverzetekkel
cgylittmukddési megallapodast kithet.

7. Munkakorok atadasa

Az iniézmény vereld allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd allal kijelslt dolgosok
munkakérének Atadasarol. illetve dlvélelérdl szemelvi vallozds, valamint tartos tavollél (6
hénapot meghalado) esetén jegyrikinyvet kell felvenni.

Az atadasrol és dtveélelrol készilt jepyzdkonyvben lel kell tiintetni:
: as dladis-dtvéte] idopontjat, targvat,
2 a munkakorrel kapesolatus lijékozdatast, fontosabb adatokal.
- a folyamatban levd konkrél ligyeker,
- az atadasra keriild eszkozdker, iratanyagokal,
- az dtadd és dlvevd dszreveteleit a jepy20kinyy tartalmaval kapesolathan,
- a jelenlevik alairasar.

Az atadas-atvcreli eljarast a munkakorvaltozast kivetden legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni. A munkakor dladds-atvételével kapesolatos eljards lefolytatasardl az igazpatd
gondoskodik.

5. Az intézmény védelm eldirdsal

a} Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kivzé tartozik, hogy az coészsépiik és
testi Epscgiik megdrzéséher szitksépes ismereteket dtadja. baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sritkséges inlérkedéseket meglegye.

Valamennyl munkatirs kételes az iddszaki munka-, baleset- &s tievédelmi oktatdsokon réset
venni, ismerniiik kell az SZMSZ mellékletét képezd Munka- és Tivvédelmi Szabalvzatol,
valamint a tliz csetére eldirt ulasitdsokat, a menckiilési, kitiritési Gtvonalat,

b) Akinek terrorfenyegetettsée tudomasara jut. haladékialanul értesiteni kisteles az inlézmény
verelijél. Az inlézményben tartdzkodo Ggyeleles munkatars a lchetd legrividebb idin beliil
ertesiti errdl a tényrol az intéaményvereldl és gondoskodik az épiilet Kivonuldsi terve szerint
annak kifiritésérol.

Aw ligyeletes vereld ériesiti a renddrséeet, valamint a thzolosagot megtett intézkedéscirdl.

VII. feojezet
Laradék

I. A Vaskakas Bibszinhdz jelen SZMSZ-¢ jogssabdlyokban meghatarozott melléklcteinek
elkeszileseert, azok tartalmacrt ¢s aktualizalasukért az intézmény igazpatoja a lelelis.

A szabalyzatok felilvizspalatinak és aktualizalasuk megtorténtérdl, valamint az intézmény
kozzeteteli kotelezettségének folyamatos teljesitéscrol az igarzgald évente november 30, nap
hatdridovel irasban kileles nyilatkozni a Gyvér Megyei Jogi Viros Polgarmesteri Hivalal
svakmailag illetékes szervezeti covsépe veretd)ének.



2. A Vaskakas Babssinhiz jelen Syervercti ¢s Mikddési Szabalyzata 2020, november 1.
napjan Iép hatalvba, egyvidejileg a kiltségvetési szerv 2020, julius 1. napjan hatdlyba lépelt
Srervezeti ¢s Milkddési Szabalyzala haldlyil vessti.

3. A Vaskakas Bdbszinhaz Gvor Meeyel JTogd Viros Onkorminyzatinak Kazeviilése altal
kiadott hatdlyos alapitd okiratdnak szama; 1.-13222015.(VL 26.) Kgy. hatdrosat.

Civor, 2020, oktdber 26.

[ I.':' i
Kocsis Rozi
izazgato

A Vaskakas Bdabszinhiz Sserveseti s Mikodési Szabalyzatat a  fentiekben  [oglall
lartalommal — a Gydr Megyei Jogl Viros Onkorméanyzatanak ¢és Polgarmesteri Hivataldnak a
kiadmanvozas rendjérdl széld 620200 (VI 30) swami szabdlyzata Masodik rész 10,
ponijaban kapott felhatalmazasom alapjan - jovahagyom.

Crvar, 2020, oklober. 2L

I-Ierménn-né {yeszirich Hi.lmletta
usztilyvezeti
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A Vaskakas Babszinhaz 2020. november 1. napjin hatilyba lépett Szervereti ¢s
Miikadési Szabalyzatanak melléklete

A kiltségvetési szery mikidésének szakmai szerkezete

Az imtézmény fenmiartd dltal 2020, évre cngedélverett létszama 24.25 (6

A Bibsrinhdz vezetése:
1[5 1gazgatd

1 16 mivészeti verctd

1 16 mitvészet [Glitkar
I 16 munkamegosztas szempontjabol elkilloniilt gazdasapi szerveszeli egység iranvitoja
I 16 munkamegosztas szempontjabol elkiildnilt miiszaki szervezeti egység iranyitdja

Adminisztrativ munkakért betdltok:
1.5 16 gazdasagi Ggyintézi (2 6 Goras)
1,75 16 ipazgatasi szakalkalmazotr (2 6 8 oris | 16 6 6rds)
2 tigyvilel alkalmazott (2 6 8 oras inlormator)

| kulturalis szervezo (118 8 dras)

Muvészeti munkakirben foplalkoztatotiak
6 10 habszinész

Technikai munkatirsal
5 6 milszaki alkalmaoll
2 18 teemvitel alkalmazott

L lgazgato S

_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_,_,_,_o—'—" — ‘-,_\_\_\_\H
e __,// HHH'“HH,__
_‘_______P'—”'_'_'_ et o _\_\_\___‘
Miviészel A munkamegoszias Milvészen A munkamegosztas
veveli szempontjabol elkiiléndlt fotitkar seemponijabol elkiilonalt
rnﬂﬂmkl_szerw'ezcn covsciy ' gavdusigl szervezetl coyséy
i rEnyitoja iranyitdja
Fiﬁhsrinészg‘l& !/
lgargatasi Ugyvilel]
szakalkalmazolak alkalmarottak
v ¥
K ulurdlis M lisraki Uzemviteli (‘a%d“?*”d%;’.‘
szervez alkalmazottak alkalmazottak Btk

Gydr, 2020, oktdber 26.

Kocsis Rosi
igargatid
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Vagvonnyilatkozai-tételre Kitelezettek
|/ Koesis Rozi ipazeatd
2 Markd Robert mivészot vezotd

Sasdi Taszld munkamegoszdds szempontiabol clkilonlt gazdasagi szervezetl epysép
irdnyitoja

|
LR A
W B ST
R L |

. xi{:lll'..’ﬁlﬁ Rllfl
igazgati
Givor, 2020, oktober 26.
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Jelen SZMSZ mellekletét kipezik ax alabbi szabalyzatols:

LS b

13.
14,
15.
16.
17
I8,
149,
20.

Munkaiigyi szabalyal

Ueyvrend

Bizanylati szabalyzat

I'clesleges vagyontargyak selcjiesési szabalyzata
Lellarkcszitési és lelidrozdsi syubilyzat
Tratkezelési szabalveat

Penzkeselési szabilyzat

Szamviteli politika

Tlzvédelmi szabalyzat

Hasirend

Munkakéri leirasok

Szabalyzal — Az intézménynél szakmai alapleladat kirében meghatarozoll szellemi

tevekenységet végzo szolgaltatasi sserzddissel. szamla ellendben Grténd

igénybevételekril

Lszkiizok és forrasok ériékelési szabilvzata
Besrerzési ssabilyzal

Kizbeszersési szabalyzat
Kotelezeusépvallalasi szabal yvzat

A szabdlytalansdgok kezelésének rendje
FEUVE

Informatikai biztonsagi szabaly.al
Crépjarmii haszndlati szabalyval
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