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I. fejezet
1. Altalianos rendelkezések
1.1 A szervezeti é¢s miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) az allamhaztartasrél sz6lo
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht., valamint az allamhéaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
eldirdsai szerint alapjan tartalmazza az intézmény alapfeladatait, szervezeti felépitését,
mikodésének €s iranyitdsanak rendszerél. Rogziti az intézmény adatail, az alkalmazoliak
feladatait és jogkorét, az intézmény szabdlyszerli gazdalkodasanak biztositdsira vonatkozo
szabalyokat.

1.2 Az SzMSz hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
= az intézmény vezetdire,
* az intézmény kozalkalmazottaira, munkavallaloira,
* az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,
 az intézménnyel egyéb, vallalkozéasi, megbizasi jogviszonyban 4ll6 mds harmadik
személyre.

2. A koltségvetési szerv alapadatai

2.1 Gyér Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak Kozgytilése az allamhaztartasrél sz416
2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal az alabbi alapité okiratot adja ki:

Alapité okirat
a) A koltségvetési szerv megnevezése: GYORI BALETT
b) Székhelye: 9022 Gyoér, Czuczor Gergely u. 7.
c¢) Telephelye neve, cime: Diszletraktar, 9025 Gyér, Somos ut 1.
d) Kozfeladata:

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény, valamint Az
eléadd-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl szolo
2008. évi XCIX. torvény alapjan ellatandé kozfeladata €s alaptevékenysége:

tancmiivészeti tevékenység végzése, amely apolja és fejleszti a tarsadalom kulturalis, szellemi
allapotat, a tancmiivészeti kulturat, ezéltal a tarsadalmi onismeretet és szolidaritdst, el6segfti
az eurdpai és ezen beliil kiilondsen a magyar kulturalis emlékezet fenntartasat.
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Ennek érdekében az intézmény feladata az eldadd-milvészet értékeinek gyarapitdsa, az
eldadasoknak a kozonség széles rétegeihez valo eljuttatdsa, a gyermek- és ifjusagi korosztaly
eléado-mivészetekre fogékony nézévé nevelésének eldmozditdsa, a hazai eléadd-miivészet
nemzetkdzi jelenlétének eldsegitése, a hataron tili magyar kulttra dpolésa, a hazai nemzeti és
etnikai kisebbségek miivészeti élete kibontakoztatasanak segitése.

e) Szakmai alaptevékenysége:

A tarsulat uj, sajat balett-bemutaté eldadasainak, valamint magas miivészi szinvonalt szinpadi
alkotasok létrehozéasa, klasszikus és kortars magyar és kiilfoldi szerzék tancmuveinek
vendégeldadasokon térténd bemutatésa.

Uj tancprodukciok létrehozasanak dsztonzése, folyamatos és €16 kapcsolat fenntartasa kortars
magyar koreografusokkal, dsbemutatok és magyarorszagi bemutatok tartasa, befogadasa.
Gyermek és ifjusagi eléadasok bemutatasdval tanc- és balettmiivészetiink hagyomanyainak
atorokitése, az ifjisag miivészeti nevelése.

Egytttmiikodés a hatdron tili magyar el6add-miivészeti szervezetekkel, folyamatos
kapcsolattartds, a hatdron tuli professzionalis tdncegyiittesek eldadasainak szinre vitele.
Nemzetkdzi szakmai-miivészeti kapcsolatrendszer kialakitasa és fenntartasa.

Részvétel hazai tjeldadasokon és fesztivalokon, sajatos karakterli orszagos vagy nemzetkdzi
jelentdségll tancmuvészeti fesztivalok szervezése és lebonyolitéasa.

Az intézmény a fenti feladatok ellatdsaira a Nemzeti Erdforrds Minisztériumaval
Kozszolgaltatdsi szerzédést, Gyér Megyei Joghi Véros Onkormanyzatdval Fenntartoi
megallapodast kotott.

A Gydri Balett alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

f) Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 900100 Eldadé-miivészet

g) Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelslése:
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

h) Illetékessége, milkodési kore: Gyér Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete és kiilsn
megallapoddsokban meghatarozott helységek.

1) Iranyito szerv megnevezése, székhelye:
Gyoér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

) Vezetdjének megbizasi rendje:

Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése palyazati eljaras lefolytatisaval
bizza meg az Eldado-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairdl sz616 2008. évi XCIX. térvény, valamint annak végrehajtasarol rendelkezd
jogszabalyokban foglaltak szerint.

k) Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatési jogviszonyok megjellése:

A foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmivelodési és a kdzgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére szdlo 150/1992.
(XI. 20.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) hatélya al4 tartoznak.

Egyes — a Kjt., illetve a Kjt. vhr. hatdlya ald nem tartozé — foglalkoztatottak jogviszonydara a
munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi . térvény rendelkezései, az egyéb, munkavégzésre
iranyuld jogviszonyokra a polgéri jog szabdlyai az irdnyadok.
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Zaradék:
Jelen Alapité okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejileg a Gyo6ri Balett 2012. szeptember 21. napjan kelt, Gyér Megyei Jogl Varos

Onkorményzatanak Kozgyllése 196/2012. (IX. 21.) Kgy. sz. hatarozatdval jovéhagyott,
egységes szerkezetli Alapito okirata hatalyat veszti.

Az Alapité okiratot Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése a 25/2014. (I1.
21.) Kgy. hatarozataval hagyta jova.

Gyor, 2014. februar 21.
Borkai Zsolt polgarmester s.k.

2.2 Addszama: 16718342-2-08
2.3 KSH statisztikai szamjele: 16718342-9001-322-08
2.4 Torzskonyvi azonosito szama: 676142

2.5 Az intézmény pecsétjei:

Kér alaku, szamozott, kdzépen a Magyarorszag cimere, felirata:
GYORI BALETT - GYOR

Téglalap alaku, szamozott, felirata:
GYORI BALETT
9022 Gyoér, Czuczor G.u.7.
Adodszam: 16718342-2-08
Bankszamlaszam: 11737007-16718342

I1. fejezet
2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa,

2.1 Az intézmény az Emtv. vonatkozd rendelkezései alapjan az el6ado-mivészeti
dllamigazgatasi szerv altal ESZ/031 nyilvantartdsi szamon nyilvantartdsba vett,
dnkormanyzati fenntartast eldado-miivészeti szervezet.

2.2 Jogallasa: 6ndllo jogi személy. Eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.
Meghatérozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont
(9022 Gyér, Czuczor Gergely utca 7.; a tovabbiakban: KP-GSZK), az Onkormanyzat iranyitéi
jogkorébe tartozd koltségvetési szerv latja el kiilon Munkamegosztdsi megallapodasban
foglalt feltételek szerint.

2.3 Jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

2.4 Az intézmény feladatait a hatalyos Alapitd okiratdban foglaltaknak megfeleléen, a
vonatkozd jogszabalyokat betartasaval latja el.
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2.5 Az intézményi feladatok megvalositasa:

« magas mlveszi szinvonall szinpadi alkotasok létrehozasa; klasszikus és kortars  magyar
€s kiilfoldi szerzék tancmiiveinek bemutatasa;

« Uj miivek létrehozasanak Oszténzése, folyamatos és él6 kapcsolat fenntartasa kortérs
magyar koreografusokkal, Osbemutatok és magyarorszdgi bemutaték  tartasa,
befogadasa;

« gyermek és ifjusagi el6addsok bemutatdsaval ténc- és balettmiivészetiink hagyoményainak
atorokitése, illetve az ifjisag miivészeti nevelése;

« hatdron tuli magyar eléadé-mivészeti szervezetekkel valé egyiittmikddés, folyamatos
kapesolattartds, amelynek keretében hataron tuli  professzionalis  tancegyiittes
el6adasdnak vendégiil latasa;

+ 1j sajat balett-bemutat6 eldadasok tartasa;

« hazai tajel6addsokon és fesztivalokon vald részvétel, kiilfoldi eldadasok tartasa;

- nemzetkdzi szakmai-miivészeti kapcsolatrendszer kialakitasa és fenntartésa;

- sajatos karakterii orszagos vagy nemzetkdzi jelentdségii eléado-miivészeti fesztival
szervezése €s lebonyolitasa (Gy6ri Nemzeti Szinhdzzal k6zdsen).

Az intézmény a fenti feladatok ellatisira a Nemzeti Eréforrdas Minisztériuméval

Kozszolgaltatasi szerzodést, Gyér Megyei Jogli Véros Onkorményzataval pedig Fenntart6i

megallapodast k&tott.

2.6 Az intézmény muikodtetésével kapcesolatos feladatok:

« az intézmény muikddéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése, azok
biztonsagos mukddtetésének és karbantartdsanak biztositasa;

- szabalyzatok utjan a balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem, vagyonvédelem,
pénzdrzés és pénzkezelés szabalyainak betartdsa;

- a koltségvetéssel Osszefiiggd feladatok, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal dsszefliggd
teendék ellatisa az Allamhéztartasrol sz6lo torvényben és a hatdlyos jogszabalyokban, a
fenntarté rendeleteiben €s hatdrozataiban foglaltak alapjan;

« az operativ gazdalkodas ellatdsa, amely magaba foglalja a vagyonnal, a targyi eszkdzokkel,
tovabba a munkaerével torténd gazdalkodast;

« a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
jogszabalyokbol adddé feladatok ellatésa;

» a beszamolassal, az éves és évkozi beszamoldjelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgéltatassal jaro tennivaldok elvégzése;

 a gazdasagi folyamatokba épitett eldzetes €s utolagos vezetdi ellendrzés elvégzése;

- gazdalkodas a jovahagyott koltségvetéssel, a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen az
engedélyezett 1étszam €s a személyi juttatas terhére foglalkoztatott dolgozokkal;

« vagyonnyilvantartas a hatalyos jogszabalyokban és a szabalyzatokban eléirt mddon a
meghatarozott bizonylatok felhasznalasaval;

» amiukodés rendjének megszervezése €s folyamatos biztositasa;

« szabad kapacitdsanak hasznositasa;

o az eszkozok karbantartasa, feldjitasa, beruhazasok végrehajtdsa a koltségvetés
fliggvényében.

2.7 Az intézmény ¢és a Gyori Nemzeti Szinhdz egyiittmiikodésére vonatkozo
rendelkezéseket Egyiittmiikodési megallapodas szabélyozza.
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I11. fejezet
1. A Gyoéri Balett szervezete

Az intézmény szdmdara meghatarozott feladatok ellatasarol, a vezetdk és az iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskérok megosztasarél az
igazgato gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté 4ltal

az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és a foglalkoztatottakra kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetési szerv szervezeti abrajat az SZMSZ melléklete tartalmazza, mely a jelen
Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi.

A Gyo6ri Balett engedélyezett foglalkoztatotti Iétszamat Gyér Megyei Jogi Varos
Onkorményzatanak Kozgytlése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg
és hagyja jova. Az engedélyezett létszam foglalkozési csoportonkénti megoszlasanak
meghatarozasara az igazgatd jogosult.

A Gyéri Balett szervezeti strukturaja (allomanytabla) a csatolt melléklet szerint.

1.1 Igazgato

Gyér Megyei jogi Véaros Onkorményzatanak Kozgyilése palyazati eljaras lefolytatdsaval
bizza meg az Emtv., valamint annak végrehajtasarol rendelkezé jogszabalyokban foglaltak
szerint.

Az igazgatdo egyszemélyi, felelds vezetdje az intézménynek, az alapité okiratban
meghatarozott feladatok ellatdsdhoz biztositott 6nkorményzati vagyon hasznalatinak és
meg6rzésének. Felelds az intézmény jog- €s szakszerl mitkodtetéséért. Az igazgato egyben az
intézmény muvészeti vezetdje.

Az intézmény tigyeiben a jogszabalyi eléirdsok és belsé szabalyzatok betartdsaval dnalloan €s
egyéni felelosséggel dont. Egyes, belso szabalyzatokban meghatarozott hatés- és jogkéreit az
igazgatohelyettessel megosztva gyakorolja. Jogkéreit atruhazhatja, illetve magahoz vonhat
atadott hataskoroket.

1.2 Igazgatéhelyettes

Feladata az intézmény alaptevékenysége elldtasahoz sziikséges vagyoni, szervezeti, miszaki-
gazdasagi feltételek biztositasa. Kinevezése az igazgato hataskdrébe tartozik. Az igazgato
helyettese, szakmai munkakort betdltd koézalkalmazott, aki feladatait a munkakori lefrasa
szerint latja el.

Az utasitasi jog gyakorlasa:

1.2.1 Az igazgat6 az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altalanos (szakmai ¢és
pénziigyi) utasitési joggal rendelkezik;

1.2.2 Az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, (szakmai, pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatésa, tdvolléte esetén, a helyettesitd
feladatkorében altalanos utasitasi jogkorrel rendelkezik. (Altalanos meghatalmazés alapjan.)
1.2.3 Az igazgatd és az igazgato-helyettes egyiittes akaddlyoztatasa vagy tartos tavolléte,
osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatd és az igazgato-helyettesi allashelyek egyideju
betdltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését a mivészeti titkar végzi, aki altalanos
utasitasi joggal rendelkezik.

1.2.4 Vezetdi munkakordk: igazgatd, igazgatohelyettes, miszaki vezetd, miivészeti titkar,
miivészeti asszisztens, tarvezetok.
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A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
a) Az igazgat6 akadalyoztatasa esetében a helyettesitést az igazgato-helyettes latja el. Az
igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd, (szakmai, pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatasa, tavolléte esetén, a helyettesitd feladatkérében
altalanos utasitasi jogkorrel rendelkezik. (Altalanos meghatalmazas alapjan.)

b) Az igazgaté és az igazgato-helyettes egyiittes akadalyoztatisa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennéllasa, az igazgatd és az igazgato-helyettesi allashelyek egyideju
betdltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését a mivészeti titkar végzi, aki altaldnos
utasitasi joggal rendelkezik, és akinek ezt a munkakari leirasaban szerepel.

¢) A dolgozok tavolléte esetére a helycttesitésrdl a tancmiivészek esetén az igazgatod, miiszaki
alkalmazottak esetén a miiszaki vezetd, egyéb teriileten az igazgatohelyettes dont.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori

leirasok rogzitik.

1.3 Miivészi feladatokat ellito foglalkoztatottak (miivészek, miivészeti munkatérsak):
« muvészeti asszisztens,

+ magantancosok,
- tanckari tagok,
» balettmester,

+ probavezet( balettmester,

« koreografusok (kiilsésként),

» korrepetitor-zenei asszisztens,

- asszisztensek (kiils6sként),

- diszlettervezok (kiilsésként),

- jelmeztervezok (kiilsoskeént,

+ szcenikusok, latvanytervezok (kiilsdsként).

1.4 Miivészeti titkdrsag (az igazgat6 kozvetlen munkatérsai):

« muvészeti titkar,

Feladatuk az intézmény szakmai alapfeladatai ellatdsanak itigykezelése, koordinacids,
szervezési €s kommunikacios tevékenység ellatdsa, miivészeti iigykezelés, miivészeti
dokumentalas, iratkezel€és, archivalas, kozonség- és kiilkapcsolatok intézése.

» muvészeti asszisztens,
- lgyintézé titkar/titkarsagi asszisztens.

1.5 Szinpadi miiszaki dolgozék:
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szinpadmester (tarvezetd),
diszitok,

zsinormester,

kellékes,

gépész,

fovilagosito (tarvezetd),
vilagositok,
hangtechnikus (tarvezetd),
oltozteté- jelmezraktaros,
6ltoztetd- jelmezraktaros,
tigyelo,

mosono,

masszor.



Feladatuk a baletteldadasok, probak miszaki kiszolgaldsa, a produkciok létrehozasahoz
sziikséges gyartasi folyamatok segitése, jelmezek, diszletek, kellékek, szinpadtechnikai
eszk6zok szakszerl kezelése, mikddtetése, karbantartasa és taroléasa.

1.6 Operativ (gazdasagi és iigyviteli) csoport (az igazgatohelyettes kozvetlen
munkatérsai).
Feladatuk az intézmény alapfeladatainak ellatashoz sziikséges bér-, munka- és szocidlis
ligyek, jogi, statisztikai, vagyonkezelési, pénzkezelési feladatok, beszerzési, értékesitési
elszamolasok, ezekkel kapcsolatos iratkezelés és dokumentumkezelés, kapcsolattartas a
Kulturalis Pénziigyi - Gazdasagi Szolgaltato Kozponttal — adatelékészités, -atadas, -atvétel, -
elemzés, kapcsolattartds a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosagaval — alkalmazasi
iratok, személyi juttatasok szamfejtése és elszamoldsa, ad6zas, jarulékfizetés és TB ellatasok
ligyekben.
Székhelyi eléadasokra belépdjegyek értékesitése, elszamolasa, jegypénztar mikddtetése.

- igyintézo 1.,

- ligyintézo I1.,

* jegypénztaros.

IV. fejezet
1. Az intézményi munka szakmai forumai

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az intézmény tigyeiben a jogszabalyi
eldirasok és belsé szabalyzatok betartdsaval dnalloan €s egyéni felelosséggel dont. Bizonyos
hatas- és jogkoroket az igazgatohelyettessel és a miiszaki vezetdvel megosztva gyakorol,
illetve atruhazhat.

A Gyori Balett vezetésének egységét, a miikodés szervezetté és folyamatossa tételét az
egyszemélyes vezetést segitd vezet6i tandcskozasok, értekezletek biztositjak.

Vezet6i értekezlet

Feladata az igazgatéi és vezet6i dontések kialakitasdhoz informécidk és mérlegelési
szempontok megtargyalasa, atfogé és operativ feladatok meghatérozasa, végrehajtasert felelos
személyek kijelslése, végrehajtas értékelése.

Allando résztvevdk: igazgatd, igazgatdhelyettes, mliszaki vezetd, miivészeti titkar, miivészeti
asszisztens.

Munkarendi értekezlet
A Gyéri Nemzeti Szinhdz munkarendjében foglalt értekezleten a Gydri Balett képviseletében
a mivészeti titkdr és a miiszaki vezetd vesz részt allandé jelleggel, esetenként a Balett
igazgatoja és igazgatohelyettese (is).
Az értekezlet feladata balett heti feladat-rendjének meghatarozasa, dsszehangoldsa a Nemzeti
Szinhaz miisor- és munkarendjével.
Az érdemi részvétel érdekében — sziikség szerint — a munkarendi értekezletet megeldzden
balett-vezet6i megbeszélésre keriil sor, amelyben egyeztetni kell a(z):

» probék rendjét (kezdési id6, résztvevok, technikai igény),

« balett-terem €s szinpad hasznalatanak idejét,

- tajeldadasndl az utazas, szallas, probak, eloadas idépontjat, szallast,

- gépkocsi igényeket,

- alkalmazottak altalanostol eltérd munkabeosztésat.

A titkarsag késziti el az intézmény miivészeti iigymenetét rogzitd probatervezetet, amely
véglegesen a heti probatdbléban realizalodik. A heti probatabla kiftiggesztését a heti
munkarendi értekezletet kvetéen 2 6ran beliil, ha ez nem lehetséges, akkor a legrévidebb
idén beliil el kell elhelyezni.
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A heti munkatervek, valamint a rendezéi instrukcidk alapjan késziil a napi prébatébla, amit
lehetdség szerint a délel6tti proba végeztével, de legkésébb 14 ora 30 percig ki kell
fliggeszteni a kovetkezd napra széléan, és amely minden kdzremikodé szamara kotelezo
érvényli. A probatéblak portan torténd kifuggesztése mellett gondoskodni kell a balett terem
tajékoztatd tablajan torténd megjelentetésrol is.

Tarsulati iilés

Biztositja az intézmény vezetése szdmara, hogy a Gyori Balett egészét érintd kérdéseket a
teljes tarsulattal megismertesse, a tarsulat szaméara pedig a véleménynyilvanitas, a
javaslattevés €s a kollektiv hatarozathozatal (elhatarozas) lehetOségét teremti meg,.

Tarsulati tilést kell tartani: évadnyitaskor, évadzaraskor és rendkiviili esetekben. Az évadzérd
és évadnyito tarsulati iiléseken a balett egyszemélyi felels vezetdje tajékoztatast ad a tarsulat
részére az intézmény feladatairdl, a musortervrél, a bemutaték sorrendjérél, az egyes
produkeiok alkotoirol, illetve a feladatok végrehajtasarol, a miivészi, tizemelési, mukodési
tapasztalatokrol, a végzett munka értékelésérél a tarsulat j tagjairdl illetve a tdvozo tagokrol.

A tarsulati iiléseket mas szakmai vagy érdekképviseleti forum nem helyettesitheti, déntéseit
mas szinhazi forum nem véltoztathatja meg.

A tarsulati tilésen valo megjelenés a Gyéri Balett minden dolgozdjara nézve kotelezé, ez aldl
felmentést az igazgato csak indokolt és kivételes esetben adhat.

2. A miivészeti munka megszervezése

Tervelfogadas- és produkcios értekezlet

Célja: a bemutatok létrehozasanak megszervezese.

Dokumentuma a produkcids terv, amely tartalmazza valamennyi miivészi, miiszaki, gazdasagi
és szervezOi munka elvégzésének hataridejét, pénziigyi kereteit az elvégzésért felelds személy
megjelolésével.

A muvészeti munkdk koordindlaséért, a diszlet- és jelmeztervek hataridére torténd
elkészitésének ellenérzéséért a darab rendezdje (koreografusa), a muszaki (gyartasi) munkak
koordinalasaért a miiszaki vezet6 a felel6s.

A Gyéri Balett produkcids értekezletei a Nemzeti Szinhazzal egyeztetett iddpontban keriilnek
megtartasra, melynek résztvevoi:

Gyéri Balett részérdl Gy6ri Nemzeti Szinhaz részérol

igazgatd igazgatd

igazgatohelyettes ligyvezet6 igazgato

muszaki vezetd muszaki vezetd

a diszlet- és jelmeztervezd(k) mihelyhaz vezetdje

szcenikus szinhazi gyartotarak vezetoi,

muvészeti titkar

miivészeti asszisztens tliz- és munkavédelmi vezetd
V. fejezet

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1. A kozalkalmazotti jogviszony
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mérteki illetménnyel
foglalkoztatja.
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A kozalkalmazotti jogviszony esetében a Kjt. és az Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni a
miivészeti teriileten foglalkoztatottakra vonatkozd végrehajtasi szabalyokkal, tovabba az
Emtv. rendelkezései szerint.

2. Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése
érdekében — tovabba alkalmanként vagy rendszertelentil jelentkezd tevékenységek ellatasa
érdekében az igazgatd eseti jellegli megbizasi, illetve vallalkozdi szerzodést kothet.

A megbizasi, illetve vallalkozoéi szerzdédéseket irdsba kell foglalni.

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

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, a téle elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egytittmiikédni €s a hivatali titkot
megtartani.

K&teles munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét
és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodéasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elo.

b) Kételes a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakoére betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomaséara és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato6
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, illetve a foglalkoztatottak vagy mas
jogosultak személyhez flizod6 jogait sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek kiillondsen a kilon jogszabalyokban
meghatdrozott adatok és a nem jovahagyott szakmai €s stratégiai tervek.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettestol engedélyt nem kap.

¢) A foglalkoztatott kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmeény
tulajdonat képezd targyakat az épiiletbdl elvinni csak az igazgato vagy az igazgato-helyettes
irasbeli engedélyével lehet. Zeneanyag, videofelvétel, CD, DVD csak a szerzdi jogokra
vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok betartdsa mellett és az igazgatd irasbeli
engedélyével masolhato.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

a) a televizio, a radio és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil;
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b) atdjékoztatas és nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirasokat:
+ az intézményt érinté kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasira az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
- elvarads, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtijékoztaté eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért 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 koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;
- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse;
- a média munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedelyével adhato;
- kiilfoldi  sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat csak az intézményvezet
engedélyével adhato.

5. A munkaidé beosztasa

A munkarendet a vonatkozo6 jogszabdlyoknak, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglaltaknak megfeleléen kell kialakitani.

Az intézményben az altalanos hivatali munkarend hétf6t6] péntekig 8% oratol 16% oraig
tart, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidd) tartalmazza. Hivatali munkarendben az
1gazgatasi és tigyviteli alkalmazottak dolgoznak.

A hivatali munkarendté]l eltérd, kiilon beosztds szerint — az Emtv. rendelkezésinek
megfeleléen kialakitott munkarendben — dolgoznak a miivészeti és miszaki dolgozok,
melynek altaldnos rendjét keddtél szombatig a préba- és miisorrend hatirozza meg.

Az intézmény a munkaiddvel torténd ésszerli gazdalkodds eldsegitésére a munkaiddkeret
jogintézmeényét alkalmazza.

A kiilonbozé munkakorokben a munkaidé eltérd, ezért a kollektiv szerzédés a munkaid6t,
annak dokumentaldsat a szakmai szempontok szerinti tagozodasnak megfeleléen eltéréen
szabalyozhatja.

A muvészeti dolgozdk 3 havi, a mtszaki dolgozok 6 havi munkaidékeretben dolgoznak.

A musorrendhez igazodéan modosul(hat) a titkarsag €s az operativ csoport munkarendje.

A jegypénztaros munkaidd beosztasa a pénztar nyitva tartasi rendjéhez igazodik.

6. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogdllasarol szélo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

A dolgozokat megillet6 szabadsag mértékérol és kiadasukrdl nyilvéantartast kell vezetni.

A szabadsag kiadasarol és kivételérdl a munkahelyi vezetkkel egyeztetett ,,Szabadsagolasi
tervet” kell késziteni.

Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

7. Az intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban allok dijazasa

A munka dijazdsanak szabalyait a hatalyos Emtv., a Kjt. és annak miivészeti, kozgytjteményi
és kozmiivelddési teriileten torténd végrehajtasardl szolo 150/2010. (IV.20) Kormanyrendelet,
az Mt., illetve végrehajtasara kiadott jogszabalyok, valamint a Kollektiv Szerzédés
tartalmazza.
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8. Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelés szabalyait az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok szerint kell
végezni. Az lgyiratkezelés szabalyozasaért, betartatdsaért és annak ellendrzéséért az
intézmény vezetdje felelds.

9. Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsagok

Az igazgatd irja ala a gazdalkodast atfogoan érintd (koltségvetés, beszamold), valamint a
pénziigyi kotelezettségvallalassal egyiitt jard tartalmu tigyiratokat az igazgatd-helyettes
pénziigyi ellenjegyzésével.

Az elfogadott, jovahagyott produkcios koltségvetés, karbantartdsi, beszerzési terv keretein
beliil az igazgatdhelyettes és a munkamegosztas szerint illetékes vezetd jogosult alairasra.

Az alairasi és kiadmanyozasi jogkoroket az Ugyrend (Kiadmanyozési szabalyzat) részletesen
tartalmazza.

10. Képviseleti jogosultsagok

A Gyéri Balett képviseletét az igazgato latja. Akadélyoztatdsa esetén a képviseletet az
igazgaté-helyettes latja el, a helyettesités altalanos szabalyai szerint, feltéve, ha annak
jogszabalyi akadalya nincs.

A Kképviseleti jogosultsag esetenként vagy folyamatosan, meghatarozott lgyekre vagy
mikodési  teriiletekre  vonatkozéan maésik  vezet6i beosztast betolté  személyre
(igazgatohelyettes, muszaki vezetd, mlivészeti titkar) irasban foglaltan atruhdzhato.

Az egyszemélyi felelés vezetés elvének érvényesiilése mellett a Gyo6ri Balett igazgatdja a
vezetés tagjait az irdnyitasuk ala tartozd teriilet iigyeiben kozvetlen utasitasi joggal ruhazhatja
fel, akik intézkedéseikrél rendszeresen tajékoztatni kotelesek az 1gazgatot.

Az intézmény jogi képviseletét az igazgatd altal irasban megbizott jogi képviselé latja el.

11. A dolgozok érdekképviseleti szervei

Az igazgatd vezetSi tevékenysége sordan — jogszabalyokban meghatarozott jogosultsag
érvényesiilését biztositva — egyiittmiikodik az intézményben miikodé kozalkalmazotti
tanaccsal és a helyi szakszervezeti vezetéssel.

VI. fejezet

1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasival, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval 6sszefliggé feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseink figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Ko6zponttal kotott, a
Kozgytilés altal jovahagyott Munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak, valamint az
intézmény miikodési sajatossagait figyelembe vevd Szabalyzatok szerint kell ellatni.

A gazdalkodasi feladatokat a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato K&zpont

szabélyzataiban meghatarozottakkal &sszhangban lévé kiilon szabalyzatok szerint kell
végezni.
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a) A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok:

- Szamlarend és szamlatiikor - azonos a KP-GSZK szamlarendjével
- Szamviteli politika — azonos a KP-GSZK szamviteli politikajaval
- Ugyrend (Kotelezettségvallalasi szabalyzattal)

- Pénz- és érték kezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

- Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési szabalyzata

- Beszerzési szabalyzat

- Kdozbeszerzési szabalyzat

- Jegypénztari szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél
az intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

2. Bels6 ellenérzés

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

A belso ellendrzés feladatkore egyarant magéban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel Osszefliggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

A belsé ellendrzést a Belso ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

Az intézmény vezetéje a gazdalkodds folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikdodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i
ellendrzést (FEUVE).

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

Az intézményvezetd koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a
szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szdveges, illetve
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellen6rzési nyomvonalat a belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza. Az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozdi
értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
A belsé ellendrzés feladatkore magaba foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel dsszefiiggd és
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A Gyéri Balettnél a belso ellendrzés f6 formai:
- vezetdi ellendrzés,
- folyamatba épitett ellendrzes,
- iranyito szervi ellendrzés.



VII. fejezet

Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bek&vetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetében tart, kizarolagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

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

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiikért a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén munkabériik aranyaban felelnek.

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

A dolgozo a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékt €s értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, jelmezek, kellékek, diszletek megdvasaért.

VIII. fejezet
A munkakaori feladatok ellatasnak egyéb szabalyai

1. Munkakérok atadasa

Az intézmeény vezetd allasu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas, valamint tartos tavollét (6
héonapot meghalado) esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat, targyat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban levé konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozdket, iratanyagokat

- az atadd és atvevo észrevételeit a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatban,

- ajelenlevok alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

2. Szellemi tevékenység és munkakorbe nem tartozo feladatok ellatasara vonatkozo
szerzodések kotésének szabalyai

a) Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozé tevékenységre kiilso
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi szerz6dés, ha arra
jogszabélyban, ill. jelen szervezeti és milkodési szabalyzatiban meghatirozott szakmai
alapfeladatai ellatisahoz feltétlentl szitkség van, és
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aa) az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal ~vagy megfelel6 mavészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd
kapacitasa az adott feladatra, vagy
ab) az alaptevékenység részeként felmerild, a szerzédés targyat képezo szolgaltatas egyedi,
1d6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, id6ben rendszertelenil ellitandé feladat.
fgy kiilsnosen: diszlettervezd, jelmeztervezd, koreografus, rendezé, asszisztens, balettmester,
szinész, zenész, tolmdcs, jelmezfelelos, fest6, szobrasz, fodrasz, muszaki, gazdasagi,
kommunikacids, marketing szakértd, szcenikus, rendezvényszervezd, szervezd stb.
- Az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzédés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
1d6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil, ellatandé feladat.

- lgy kiilsnosen: beugras (egyiittesen beliil), beugrds mint vendég (egyiittesen kiviili
mivész)  rendezvényekhez kapcsolodd eléadasi feladatok, a napi normal szokasos
tevékenységet, feladatokat meghalado, kiilsé szerv éltal megrendelt feladatokhoz sziikséges
tevékenység ellatasa, tajeldadasok.

b) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozott vezet6i feladat ellatisira szerz6dés nem kothetd.
) A szerzédésnek tartalmaznia kell:

+ az ellatando feladatot,

« a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,

+ a dijazas mértekét,

* a szerzodés idotartamat,

* a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,

» annak megjelolését, hogy az a/ pont aa/ vagy ab/ alpontjara tekintettel kerilt sor a
szerz6dés megkotésére,

» a szerzddés érvényességét (1ddtartamat),

- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzodés esetén a személyes
kozremiikodésre kotelezett nevét (és alairasat), a kilsd személy/szervezet
megbizasanak konkrét (e szabalyzat altal lehetévé tett) indokolésat.

Sajat dolgozdval szolgaltatasi szerz6dés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakori
leirasaban nem irhato eld.

3. A szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) vald
eltérést jelent, mely az allamhéztartds muikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas valamely tevékenységében, az egyes
miiveletekben el6fordulhat.

A szabalytalansag lehet:

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

- nem szandékos, vétlen (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbdl, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbol).

A szabélyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az igazgato
feladata.

A szabélytalansag megel0zése:

- jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikddjon az intézmény,

- a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezeto,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, €s a szabalytalansagot korrigaljak.

A szabalytalansigok kezelése (eljardsi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések

meghozatala a kapcsolédé nyomon koévetés, a keletkezett iratanyagok nyilvéntartasa, az
igazgatd irdnyitasaval az igazgatdhelyettes feladata.
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A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellen6rzeés
rendszerében torténhet a munkavallalo és a munkaltaté részérdl egyarant.

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

Az intézmény igazgatojanak kotelessége gondoskodni a szabalytalansdgok megsziintetése
érdekében a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgato vagy az igazgatOhelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor
és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hoznia a szabdlytalanség korrigalasara,
megsziintetésére.

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitésait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megéllapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia.
Biintetd- vagy szabdlysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgaté feladata.

Fegyelmi iigyekben a Kollektiv szerzédésben foglaltakat kell alkalmazni.

Az igazgaté nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabalytalanség tipusa alapjan
a tovabbi szabalytalansag-lehetdségeket beazonositja és informaciokat szolgaltat a belsd
ellendrzés szamara elésegitve a folyamatban 1évé ellenérzéseket.

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

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra

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

Lebonyolitassal kapcsolatos - a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eloirasszerd ellatasa

- az el6irt hataridék be nem tartasa

- pénzbeli juttatasoknal a juttatds rendeltetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktol vald eltérés

- uniés tamogatasokndl a kozosségi politikdk
(esélyegyenléség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagyésa

Pénziigyi - pénztarban keletkez0 pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkili vagy azt
meghaladd elszdmolds, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folyositasa)

- a szabalyozasban meghatarozottat meghalado Gsszeg
kifizetése, folydsitasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogaddsa

Szamviteli - a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhaszndlasa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kdvethetd

Irdnyitasi-vezetési - az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE- azon  belil a  kontrollfunkciok-
kialakitasanak, aktualizaldsanak elmulasztdsa vagy
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nem megfelelé muikaotetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti €s
funkciondlis szétvalasztdsanak elmaradasa

- a beszamoltatési rendszer miikddtetésében jelentkezd
hidnyossdgok

Informatikai

- az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.: egyes
modulok  vagy  bizonyos  kontrollpontok  és
kontrollfunkcidk hianya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa) azok kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmddositdis nyomon
kovethetéségének hianya. pontatlansaga

- szamitdstechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd
szabalytalansdgok, azokon belil kiemelten a
talfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek

- a programrendszer szabélyozas szerinti mikodésének
ki nem alakitdsa, a mikodtetés elmaradasa vagy
hianyos jellege

- az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd
programmaodositasok végrehajtasanak elmaradéasa vagy
késedelmes teljesitése

Dokumentécios, nyilvantartésbeli

Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a
kellé tartalmu (az utdlagos reprodukalast lehetdvé nem
tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi ellendrzést nem
vagy nem kell6en segitd, vagy nem az el6irdsok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg elszort,
ezért nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacioé

kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok megsértése

- hibéas elokészités

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

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

- megfeleld dokumentélas elhanyagolasa

Ellendérzéssel 6sszefliggd

- a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa

- kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkoz¢ szabalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagydsa

- ellenérzési tervtol vald engedély nélkiili eltérés

- bels6 ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa
- fuggetlenség csokkenése iranyaba haté barmely
tevékenység

- intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak)
elmaradasa

Monitoringgal sszefiiggd

- k6telez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

- az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése
- a szabdlyozds szerint kotelezOen szétvélasztando6
munkakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa

/'é)‘ﬂ# N—o
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Titoktartassal kapcsolatos

- az allam- és iizleti titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel §ssze nem fiiggd
adatkezelési  és  adatvédelemmel  kapcsolatos
szabalytalansagok

Téjékoztatassal kapcsolatos

- szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacioadasi
kotelezettség vagy az arra el6irt hatariddk be nem
tartasa

- a jelentésekben nem a valoshelyzetet tiikr6z6 tények,
adatok vagy mutatok szerepeltetése

IX. fejezet

Zaro6 rendelkezések

A Gyéri Balett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas datumat kovetd napon 1ép

hatalyba.

Kiss Janos \
igazgato

1./ A jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat jogszabdlyokban meghatarozott mellékleteinek
elkészitéséért. azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatdja a felelds.

2/ A Gyéri Balett moédositott, egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a fentiekben foglalt tartalommal jévéahagyom.

A Gy6r Megyei Jogi Varos

Onkorméanyzatanak €s Polgarmesteri Hivatalanak a

kiadmanyozas rendjérdl szolo E/19/2012. (XII. 27.) szamu szabalyzata IL fejezetének 5.
pontja 2/e alpontjaban kapott felhatalmazas alapjan:

Gyo6r, 2014. junius 1.

Hermann-né Gesztrich leoletfa -
kulturalis osztalyvezetd
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