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Savaria Szimfonikus Zenekar — SzMSz I

A SAVARIA SZIMFONIKUS ZENEKAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altaldnos rendelkezésekr

1.1. Az intézmény neve:

Savaria Szimfonikus Zenekar

Savaria Symphony Orchestra

Savaria Sinfonieorchester

1.2. Az intézmény székhelye:

Bartok Terem

9700 Szombathely, Rakoczi Ferenc utca 3.
Telefon: 94/314-472 és 94/313-747
Telefon/fax: 94/316-808

Web: www,ss0.hu

E-mail: info(@sso.hu

1.3, Az intézmény alapitasanak éve: 1974,

1.4, Az intézmény jogallasa:

onallé jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerez és kotelezettségeket vallal;

a vagyoni forgalomban: dnalléan mikadé és gazdalkodo koltségvetés szervezet,

az Alapitd Okiratban és a hatalyos jogszabalyokban foglalt keretek kozott fejti ki tevé-
kenységét,

vagyonaval és az alkalmazasdban allé munkaerdvel 6nalldan gazdalkodik;

6nallé bankszamlaval rendelkezil;

sajat neve alatt tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd;

felelds azért a karért, amelyet képviseldje az ligykorébe esé tevékenységgel harmadik
személynek okozott;

harmadik személyekkel szemben a képviseldk tevékenységéért viseli a feleldsséget.

1.5. Fenntarté szerve: Vas Megye Onkormanyzaténak Kozgytilése és Szombathely Megyei

Jogil Véaros Onkorményzata.

1.6. Feliigyeleti, irdnyité szerve: Vas Megyei Onkorményzat Kozgylilése és Szombathely,

Megyei‘ Jogl Véros Kozgylilése
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1.7. Az intézmény tipusa: El6ado-miivészeti kdzszolgaltaté kdzintézet

1.8. Az intézmény feladatellatasat szol‘gélé vagyon

a) Az intézmény hasznélatiban all6 ingatlan és ingé vagyont a Megyei Kozgylilés vagyongaz-
dalkodasarol szol6 20/2007. (IX. 28.) szdmu egysdges szerkezetbe foglalat rendelete tartalmaz-

za,

b) A mikédésre szolgal6 eszkdzoket a Megyei Kozgyiilés éves koltségvetése hatarozza meg.

2. Az intézmény feladata és tevékenysége

Vas Megye Kozgytilésének 160/2009. (IX. 25.) széml hatérozatéba foglalt Alapito okirata sze-
rint a Savaria Szimfonikus Zenekar feladatai:
- Sokoldali hangversenyezé és szervezd tevékenységével biztositja Vas megye, Szombat-
hely koncertigényeinek kielégitését.
- - Részt vallal, javaslatokat tesz a megye és a véaros kulturdlis életének tervezésében, vala-
mint komoly szerepet vallal a kiemelkedé megyei és vérosi rendezvényeken.
- Ifjuséagi hangversenyeket szervez a varosban és a megyében, melynek célja az 11, zenesze-
retd és a kultirara fogékony kézonség kinevelése.
- Tevékenysége folytdn fontos tényez8je az orszdg zenei életének is, egy-egy évadban tébb
alkalommal van jelen Budapest és az orszagos kulturalis kdzpontok, intézmények zenei
¢letében.

- Kulfsldon képviseli a magyar zenekultirat.

3. Azenekar szervezeti felépitése

Az intézmdény hierarchikus szervezeti felépitésii. A szervezet élén az igazgaté 4ll, akinek vala-
mennyi szervezeti egység és annak valamennyi tagja alé van rendelve.

A szervezeten beliil az igazgatosag ald, de egymas mellé rendelt kettd {6 szervezeti ag talalhato,
mégpedig a rﬁﬁvészeti ag ¢s az tigyviteli szervezési 4g. Az intézmény demokratikus szervezeti
egysége a tarsulati iilés.

3.1. Igazgatosag

3.1.1. Xgazgaté /magasabb vezetd/

Az intézmény mindenkori, egyszemélyi felel6s vezetéje. Az igazgatd esetében a munkaltatéi

jogkor gyakorléja a megyei kozgytilés elndke.
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Az igazgatét a fenntartd palydzat Gfjan nevezi ki. Az igazgato az intézménnyel kdzalkalmazotti
munkaviszonyban 4l1.

A zenekart harmadik személyekkel szemben, valamint a birdsdg ¢s mas hatdsagok elétt az
igazgatd képviseli, aki e jogkorét az igyek meghatarozott csoportjara nézve a zenekar dolgozoi-
ra vagy kiilsé szakértdre atruhazhatja.

Feladata az eléadd-milvészeti intézmény rendeltetésszerti mikodésének biztositasa, a mitvészeti
terv megvaldsuldsanak elGsegitése ¢és a szervezeti egységek Osszehangolasa.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezd 1. sz fiiggelék tartalmazza.

3.1.2. Miivészeti vezetd/Vezetékarmester (lasd még: 3.2.1)

Az igazgatonak kdzvetleniil alarendelt, s az intézménnyel megbizasi jogviszonyban 4ll, a zene-
kar vezetdkarmestere. Fels6fokh karmesteri diplomaval, belf6ldi és kuilfoldi szakmai referenci-
aklkal, kapcsolatrendszerrel és nyelvtudassal rendelkez6 személy. Felelds a Savaria Szimfonikus
Zenekar munkéjanak szakmai szinvonalaért, miivészeti tevékenységéért. Meghatarozza a zene-
kar mulvészeti koncepcidjat, megtervezi és elkésziti az évadok hangversenyeit, programjait és
az éves probarendet, melyet az igazgatdénal kezdeményezett déntések eldtt véleményeztet a
koncertmesterckkel, a szélamvezetkkel és az érdekképviseletekkel.

A kinevezéseét, felmentésér és szerzddésének meghosszabbitdsat a zenekar véleményezi,

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képez6 2. sz fliggelék tartalmazza,

3.1.3. Gazdasagi vezetd (intézményvezetd helyettes pénzligyi és gazdasagi feladatok tekinte-
tében) /magasabb vezetd/

Fels6fokd pénziigyi vagy kdzgazdasagi végzettséggel rendelkezéd személy. Az alapvetd munkal-

tatoi jogkdr (kinevezés, felmentés, dijazas megallapitidsa) gyakorldja a megyei kozgyillés elno-

ke, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az igazgaténak kozvetleniil

aldrendelt vezets. Altalanos és legfontosabb feladata a zenekar gazdalkodasdnak, Uzleti tervezé-

sének irdnyitdsa és a végrehajtas ellendrzése. A napi gazdalkodas sordn gondoskodik a zenekar

tizletpolitik4jdnak, hosszabb tavi stratégidjanak érvényre juttatasardl.

Folyamatosan ellenérzi a pénziigyi egyenstlyt. Intézkedik, vagy javaslatot tesz az igazgaténak

az esetleges egyensilyl zavarok megsziintetésére.

Részt vesz az éves beszamold elkészitésében, elkésziti és elkészitteti az elemzésekhez sziiksé-

ges Onkoltségszamitdst, utdkalkulaciokat.

Az igazgatd felhatalmazdsdval annak helyettese. Helyettesités sordn feleldssége — az alapvetd
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munkiltatéi jogok kivételével - az igazgatdéval egyenld

A zenekar tagjairél naprakész tagnyﬂvantartast vezet.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képez6 3. sz fuggelek tartalmazza.

3.1.4. Titkarsigvezetd

Tevékenységét elsGdlegesen az igazgatd, a miivészeti vezetd és a gazdasdgi vezetd iranyitdsa
alatt végzi. Ugyviteli, adminisztrdcios és informacios tevékenységet 14t el.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezé 4. sz fiiggelék tartalmazza.

3.1.5. PR/Marketing menedzser

Szakiranyd fels6foku végzettséggel és nyelvtuddssal rendelkezs személy. A PR/Marketing me-
nedzser az igazgaténak és a milvészeti vezetének kdzvetleniil alarendelve végzi muhke’tj at. Fel-
adata a zenekar és a nyilvanossag kozotti folyamatos és mingl hatékonyabb kommunikéci6 biz-
tositdsa. Tudatosan, tervszeriien alkalmazza a kiilonbszé PR eszkdzoket a zenekar jo hirének
terjedése, a kdzonségszam noévekedése, valamint a zenekar és kornyezete kozott bizalmi légksr

kialakitdsa és fenntartasa érdekében.

Amennyiben a PR/Marketing menedzseri feladatkor ellatdsara barmilyen okbél nem 41l rendel-

kezésre egy kulonallé személy, ugy az igazgatd dontésének megfelelben a feladatokat az intéz-

meny mas — jellemz8en a szervezési, tgyviteli dgban dolgozé — munkavéllaldja, valamint az

1gazgatd latja el.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezé 5. sz figgelék tartalmazza.

3.2. A mivészeti ag

3.2.1. Miivészeti vezetd/Vezetékarmester (Idsd még: 3.1.2)

A mitvészeti 4g kdzvetlen irdnyitasaért, mitkodéséért a mitvészeti vezets felel. A miivészeti ve-

zetd azonos a vezetd karmesteri feladatokat is ellté személiyel.

Részletes feladatait az SZMSZ meliékletét képezt 2. sz filggelék tartalmazza.

3.2.2. Vendégkarmester

3.2.3. A Savaria Szimfonikus Zenekar hatdrozott idére adomanyozhat ,,A Savaria Szimfonikus
Zenekar Vendégkarmestere” cimet egy —a zenekar miivészi szinvonaldnak névelését
eldsegitd, kapesolatrendszerével a fellépések szamat hatékonyan gyarapitd, tevékenysé-
gével a zenekar jo hirét minél szélesebb korben képvisels — karmesternek, A vendég-
karmesteri cfmré] az igazgat6 ~ a miivészeti vezets ajanlasa alapjén — a M{ivészeti Bi-
zottsag, a Kézalkalmazotti Tanacs, a Szakszervezeti Bizottsdg véleményét kikérve dont,

A vendégkarmester nem minden esetben, és nem feltétien modon all kézalkalmazotti
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jogviszonyban az intézménnyel.
3.24. Egyéb cimek
A Savaria Szimfonikus Zenekar a vendégkarmesteren kiviil — amennyiben a zenekar életére tor-
téno rendkiviil pozitiv hatasa egyértelmi — égyéb cimeket 1s adoméanyozhat a zénekar életében
meghatarozo jelentéségil személy szamara. Egyéb cimek adomanyozasardl az igazgatd a Szak-
szervezetiel, a Kozalkalmazotti Tandccsal és a Mvészeti Bizottsiggal véleményeztetve dont,

Az adoméanyozhatd egyéb cimek a kdvetkezOk: ...

3.2.5. Zenekar

A zenekar tagjai felséfokn zenei diplomaval és magas fokd hangszeres tudassal rendelkezd ze-
nemivészek. Valamennyi zenekari allas csak nyilvanos prébajaték Gtjan tolthetd be. A prébaja-
¢k idépontjat az igazgatd hatdrozza meg. Meghirdetésérél és lebonyolitdsarol az igazgatd gon-

doskodik. A zenekari miivészek koziil az alabbi kulcspozicidk emelenddk ki:

3.2.5.1. Koncertmester

A vezetd karmester miivészi munkéjanak segitdje. Munkéjaval koteles elésegiteni a teljes ze-
nekarra kiterjedd legmagasabb mivészi szint elérését. A miivészeti vezetd dontésének megfe-
lelden tutti probakat is tarthat. A mivészeti vezetd/vezetSkarmester tavolléte esetén feleldsség-
gel tartozik a teljes zenekar muvészi szinvonalaért. Amennyiben a hangversenyek, felvételek,
stb. soran véleménye szerint barmilyen mddon csorbat szenvedne a Savaria Szimfonikus Zene-
kar milvészeti szinvonala, Ggy azt kiteles el6zetesen a miivészeti vezetd tudomaséra hozni.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képez6 6. sz fliggelék tartalmazza.

3.2.5.2. Szélamvezetd

Az azonos jellegli hangszercsoportok vezetdi (pl.: cselld). A mlvészeti vezetének, vezets kar-
mesternek, €s a koncertmestereknek aldrendelten végzi munkéjat. Az elsé hegedd szdlamban
ezt a feladatot a koncertmester latja el.

A szolamvezetd felel a sajat szélaméanak miivészi szinvonalaért. Elésegitik a szdlam dsszetarto-
zA4sat, egységes magas szintll szakmai felkésziilését. Feleldsek a szélam miivészi munkéjdért és
fegyelméért.

A szdlamprobakat el6késziti, vezeti.

Megbizasuk harom évre sz6l, amelyet folyamatosan meg kell Ujitani, ha feladatukat kézmeg-
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elégedéssel latjak el. Nem megfeleld teljesitmény esetén a hatdrozott id6 letelte eldtt is vissza-
vonhatja az igazgatd a vezetékarmester, a koncertmesterek illetve a szélamtarsak t3bbségének
egylittes javaslatira. Szélamvezetének mindsiilnek az elsé fuvésok is azokon a probakon és
hangversenyeken, amelyeken az els§ szélamot jatsszak, és igy sz6lamvezet6i feladatkort latnak
el. Tehét az elsé fitvosok a beosztdsté] fliggben a szélamvezetdkkel azonos feladat és felel§s-
ségi korrel rendelkezhetnek.

Megbizésuk meghosszabbitasardl, ill. megsziintetésérs] legalabb 3 hénappal a lejarat el6tt dén-
teni kell.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezd 7. sz fuggelék tartalmazza.

3.2.5.3. Szélamcsoport vezets
Az azonos fajtdjd hangszeres csoportok (faftive, rézfivd) vezetdje. A szélamvezetékkel egyez-
tetve felelésséggel tartozik a szélamcsoportjanak mitvészi szinvonaldért, Sajat megitélése alap-

jén kezdeményezheti a szélamcsoport prébat, amit & készit eld, és tart meg.

3.2.5.4, Zenekari miivészek

Magas foki hangszeres tudéssal rendelkez6 zenckari tagok, akik alapvetten hatdrozzék meg a

milvészi munkét.
Részletes feladataikat az SZMSZ mellékletét képezd 8. sz fiiggelék tartalmazza.

3.2.5.5. Kottataros

A miivészeti vezetdnek, a koncertmestereknek és a sz6lamvezetéknek aldrendelten végzi mun-
kajat. Feladata a koncertmtisoroknak megfelelé zenekari kottaanyagok biztositdsa.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képez6 9. sz fliggelék tartalmazza,

3.2.5.6. Zenekari titkar
Munkéjat az igazgaté és a miivészeti vezetd kdzvetlen irdnyitasaval, azoknak alérendelten latja
cl. A mitvészeti vezetének folyamatos taj€koztatast nydjt a feladatkdrébe tartozoé tigyek helyze-

térol. Felel6s a szolambeosztasok kifrésaért, melyet a miivészeti vezetével egyeztetve minimum
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2 hénappal elére el kell készitenie. A szdlamvezetdk Utmutatisa alapjan szervezi a kisegftket a
miivészeti vezetovel egyeztetve. |

Részletes feladatait az SZMSZ melléldetét képezd 10. sz fliggelék tartalmazza.

3.2.5.7. Zenekari tigyeld

Felelés a milvészi munka feltételeinek biztositdsdért. Feladatait az igazgatonak €s a karmester-
nek aldrendelten végzi. A hangversenyekkel kapcsolatos feladatai elldtdsdban egyiitimiikodik a
koncertmesterrel. Tevékenységével ligyel a probak és hangversenyek zavartalan menetére. Fe-
lel6s a probakra és koncertekre kiirt szélambeosztasok névszerinti ellenbrzesére, és a jelenléti
iv preciz, névszerinti vezetésére. Amennyiben eltérés van a kiirds és a jelenlévok kozott, akkor
azt azonnal jelzi kozvetleniil a mivészeti vezetének (annak tdvollétében az igazgatonak).

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezd 11. sz fuggelék tartalmazza.

3.2.6. Miuvészeti Bizottsig

A Mivészeti Bizottsag (tovabbiakban MB) a zenekar szakmai képviselete, az igazgatd, és a
miivészeti vezetd/vezetOkarmester tandcsado testiilete

Tagjai:
¢  Koncertmester(ek)
¢ A kovetkezd hangszercsoportok 2 év id6tartamra véalasztott képviseldi: mélyvonds, fa-
favos, rézfavos, itd
s A zenekar dltal két év id6tartamra valasztott 1 személy

a) A munkaltaté vallalja, hogy a Milvészeti Bizottsdg véleménydt kérve dont a kdvetkezd
kérdésekben:
*» mivészeti kitlintetésre torténo felterjesztés
» a meghivottak kérének meghatdrozisa a probajatékra jelentkezOk koziil
» kiilsé szervezetek altal rendezendd bel- és kiilféldi hangversenyeken, hang- és képfel-
vételeken részvételt, illetve az ezeken kozremiikdd karmesterek, szolisték és miso-
rok megvélasztasat illetden

b) A munkaltaté vallalja, hogy a Miivészeti Bizottsagnak javaslattételi jogot biztosit a ko-
vetkezd kérdésekben:
» fegyelmi eljards kezdeményezése az olyan tag ellen, aki magatartasaval a zenekar mii-
vészi szinvonaldt és hirnevét veszélyezteti,
» azenekari tagokat érinté foglalkoztatasi kérdésekben
* probajaték kiirasa
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¢) A munkaltaté dontése elbtt a Mitvészeti Bizottsdggal véleményezteti:
* ahavi, illetve éves miisortervet, ezen beliil a meghivandd karmestereket és kozremi-

kodoket,
* amivészeti vezetésben végrehajtandé személyi, valamint a zenekart érinté struktura-

lis valtoztatasok tervét,

* azenekar székhelyén kiviili bel-, és kiilfoldi fellépéseknek miivészi szinvonalét befo-
lyasol¢ koriilményeit (miisor, kozrem(ikadsk, utazd 1étszém, helyszinek),

= a miivészi munka végzéséhez szitkséges, a munkdltatd altal biztosftott munkaeszké-
z6k (hangszerek és tartozékok) beszerzésének és karbantartdsanak litemezését, ,

" amiivészi munka természetébé] fakado, egyéni mivészi fejlédést elbnydsen befolya-
solo, a munkaltatonal teljesitett munkavégzésen kiviili fellépések engedélyezésének
altalanos elveit.

A Mivészeti Bizotisag tagjai a probajatékokon kételesek részt venni, véleményiikkel a zenekar
szaméra legmegfelelobb jelolt kivalasztasat elésegitenti.

3.3. Ugyviteli, szervezési dg

Az Ugyviteli szervezési 4g kozvetlen iranyitasaért, mitkodéséért a gazdasagi vezet$ felel. Tagjai

kozvetlentil a gazdasagi vezetd alarendeltiei.

3.3.1. Konyveld .

Kozvetlentil a gazdasdgi vezetd irdnyitésa al4 tartozik. Vezeti a kdnyvelés analitikus nyilvantar-
tasait, gondoskodik a szamlavezetés és készpénzkezeléssel Osszefliggd konyvviteli teendék el-
latasarol, azok konyvelésérdl.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezé 12. sz fiiggelék tartalmazza.

3.3.2. Gazdasagi iigyintézé
Kozvetlenill a gazdasagi vezet irdnyitdsa ald tartozik,

Részletes feladatait az SZMSZ mellekletét képezd 13. sz fliggelék tartalmazza.

3.4. Miiszaki - technikai egység

3.4.1. Szinpadi bedllit6, technikai - miiszaki vezet6 és alkalmazott

Feladatat az igazgatd, a mlvészeti vezetd, a karmesterek, a zenekari titkarnak és az tigyeldnek
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alarendelten latja el. Feladata a zenekar probain, bel- és kiilfoldi hangversenyein, illetve a kiilsé
intézmények éltal a Barték Teremben rendezett eseményeken a miiszaki feltételek biztositasa.
Az intézmény biztonsdgos milkddtetésének, rendjének, tisztasdganak folyamatos biztositdsa a
technikai csoport feladata. A Barték Teremben kiilsé szervezetek dltal rendezett eseményeken,
ill. a probékon a miszaki feltételek biztositdsa (az eseményhez kapesolédd megéllapodas sze-
rint)

A csoport vezetését a gazdasagi vezet6 latja el.

A munkafolyamatok megszervezése, irdnyitdsa a milszaki vezetd feladata.

Részletes feladataikat az SZMSZ mellékletét képezd 14. sz fiiggelék tartalmazza.

3.4.2. Informaciés iigyelet-porta

Feladatukat az igazgatonak ¢és a gazdasagi vezetének aldrendelten latjak el.

Kotelesek betartani a Kollektiv Szerzédés Szabalyait, a Tliz- és Munkavédelmi eldirdsokat. Fi-
végzi mindazon feladatokat, mellyel az igazgatd, a milvészeti igazgaté és a gazdasagi vezet
megbizza,

Részletes feladataikat az SZMSZ mellékletét képezd 15. sz fiiggelék tartalmazza.

3.4.3. Takarito-kézbesito

Munkéajat a gazdasagi vezetének aldrendelten latja el.

Feladata a zenekar leveleinek kézbesitése és a zenekar irodahelységeinek tisztantartdsa. Kézbe-
sitéssel kapesolatos utasitdst a titkarsdgvezet6ts] is kaphat.

Részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezd 16. sz fiiggelék tartalmazza.

3.5. Tarsulati Ulés

A térsulafi {ilés az igazgaté illetve vezetOkarmester érickezleti jogosultsaga a tagsdggal. Térsu-
lati tilésen jogosult és koteles részt venni valamennyi zenekari tag. A tarsulati tilésen a zenekar
vezetdsége (az igazgatd, miivészeti vezetd, gazdasagi vezetd) tdjékoztatast ad a koltségvetésrol,
az évad mivészeti programjardl, az intézmény &ltaldnos éves munkatervérél, Az {ilés javaslatot
tesz a miivészeti program kialakitdsara vonatkozdan, illetve az intézmény 4ltalanos miikdésé-
nek javitasa érdekében.

Az igazgatd vagy/és a milvészeti vezetd vezeti a tarsulati {ilést.

Az intézményi demokricia érdekében évente legalabb két alkalommal tarsulati {ilést kell tartani.
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A térsulati ilésrdl jegyzékényvet kell késziteni, Jegyz&konyvvezetérdl az igazgatd gondosko-
dik. _
A tarsulati Uilés Osszehivaséra, a részvételre, a hatdrozathozatal médjara a Kollektiv Szerz6dés

rendelkezései az iranyadok.

A tagok személyes jogai egyebek kozitt:
—  véleménynyilvanitas a zenekar tevékenységét érintd barmely kérdésben;
~ kérheti, hogy dlldspontjat a tarsulati @ilésen a jegyzékonyvben, sz6 szerint rdgzitsék;
- felvilégosités kérése az igazgatdtol, a gazdasdgi vezetstdl a zenekar gazdalkoddsat érintd

kérdésben.

3.6. Kézalkalmazotti Tandcs
Jogait a munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 kozalkalmazottak nevében az alta-
luk kézvetleniil valasztott Kézalkalmazotti Tandcs (tovébbiakban KT) gyakorolja. A KT-ot
megilletd egyetértési illetve véleményezési jog korét a Kozalkalmazotti Torvény 16, §-a tartal-
mazza.
A Kozalkalmazotti Tandes a Kjt-ben meghatérozott jogai korében a munkaltatéval egyiittesen
megalkotja a kozalkalmazotti szabélyzatot. A KT elésegiti az intézmény rendeltetésszerli mii-
kodését, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerinti jog- és hataskdrében eljarva biztosithatja
a zenekari miivészek részvételét az Intézmény vezetésében,
A munkaltaté ddntése el6tt a kozalkalmazotti tanacesal véleményezteti:

- amunkaltaié gazdalkodasabol szarmazd bevétel felhasznaldsanak tervezetét,

- amunkaltaté belsé szabdlyzatanak tervezetét,

- akdzalkalmazotiak nagyobb csoportjat érinté munkéltatéi intézkedés tervezetét,

- a korengedményes nyugdijazésra és a megvaltozott munkaképességl kézalkalmazottak

rehabilitacidjara vonatkoz6 elképzeléseket,

- amunkéltaté munkarendjének kialakitsat és az éves szabadsagolasi tervet,
A munkéltato legaldbb félévente kiteles tdjékoztatni a kézalkalmazotti tandcsot a részmunka-
1d6s €s a hatarozott iddre sz616 foglalkoztatas helyzetének alakulésérdl.

A KT tagjait a tdrvényben meghatérozott mértékdi munkaidé-kedvezmény illeti meg.

3.7. Szakszervezet

Az intézményben mitkddd szakszervezet jogaira és kotelezettségeire a Munka Torvénykényve
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¢s a Kozalkalmazotiak jogallasérol szolo torvény rendelkezésel az irdnyaddk. A munkéltato ko-
teles a szakszervezettel egylttmikadni, érdekképviseleti tevékenységiiket el6segiteni. A szak-
szervezet elsddleges célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapesolatos érdekeinek eldmozdi-
tisa és megvédése. Jogait a munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 szakszervezeti
tagok nevében az altaluk kézvetlenti]l valasztott Szakszervezeti Bizottsdg - tovabbiakban SzB -
gyakorolja. A szakszervezeti tisztségviseld érdekképviseleti tevékenysége sordn a Savaria
Szimfonikus Zenekar bérmely vezetdjével kapesolatot teremthet.

A szakszervezet ilyen irdny( kérésére az intézmény biztositja azt, hogy a szakszervezet az in-
tézmény alkalmankénti megéallapodés szerinti helyiségét érdekképviseleti tevékenység céljdbol
hasznilhassa. A szakszervezeti tisztségvisel6t a torvényben meghatarozott mértékil munkaidé-

kedvezmény illeti meg.

4. Miikodési szabalyok

4.1. Altaliinos miikodési szabalyok

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palydzat alapjan Vas Megyei Onkorményzat Kozgytilése
és Szombathely Megyei Jogh Varos Onkorményzatanak Kézgylilése nevezi ki.

A zenekar mivészet: vezetdjét, vezetbkarmesterét — palyazat alapjan — a zenekar szavazatdnak
figvelembevételével az igazgatd nevezi ki, 3, legfeljebb 5 év id8tartamra. A fenti idétartamnal
rdvidebb vagy hosszabb id6re csak az MB, a KT és az SzB véleményét figyelembe véve lehet
szerzddtetni a mitvészeti vezetdt, ill. a zenekar vezetSkarmesterét,

A vezetOkarmester megbizasi viszonyanak megsziintetésérél az igazgatd az MB, a KT és az
SzB véleményét kikérve dont.

A milvészell vezetd/vezetSkarmester megbizatasanak meghosszabbitasirol, vagy annak meg-
sziintetésérol legalabb fél évvel a lejarat elétt donteni kell.

Valamennyi zenekari allds csak probajaték utian tolthetd be. Az igazgatd az intézményi tevé-
kenység egyes tertileteire vonatkozé altaldnos rendelkezéseket indokolt esetben utasitdsokban

szabalyozza és médositja.

4.2. Munkarend
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A 150/1992. (IX.20.) Korményrendelef 12.§ (2) pontja alapjam a szimfonikus zenekarok tagja-
nak éves szolgalatszama (prébéak és eldadasok széma) legfeljebb 308, a havi szolgalatok szdma
legfeljebb 32 lehet. Egy szo'lgélat id6tartama legfeljebb 3 6ra, operaeléadés, szinpadi zenekari
proba esetén 4 éra. A harmadik - operaeldadas esetén a negyedik - 6rat kovetden éranként £6]
“szolgalatot kell elszédmolni.

A kézalkalmazotti jogviszonybol szdrmazé munkavégzési kételezettségeket, azok teljesitésének
moédjét, a jogokat, a zenekar munkarendjét, pihendidst, szabadsagot, tilmunkat a Kollektiv
Szerzédes és a hatélyos jogszabélyok tartalmazzak.

A zenekari mitvész a probarenden kiirt probak el6tt 15 perceel, el8adas esetén 30 perccel ko-

rabban kételes megjelenni.

4.3. A munkavégzéssel dsszefiiggt egyéb szabalyok

Minden zenekari miivész koteles milvészi készségét, hangszeres tuddsat megorizni ill. tovabb-
fejleszteni, a prébakon és eléadésokon felkésziilten megjelenni.

A kottakat az elsé proba elétt egy héttel a zenekari tag atveheti a felkésziiléshez a kottataros
altal megjeldlt iddben és helyen. A mfisoron szereplé darabok kotidiban a koncertmester és a
vonds szélamvezetbk az elsé proba elétt bejelslik a vonasnemeket és egyéb vonatkozasokat.

A zenekari mivészek az eléaddsokon apoltan, a kifrdsnak megfeleld tiszta formaruhaban kote-
lesek megjelenni. Annak ellenérzése, hogy a zenekari miivész e kistelezettségének eleget tesz-

e, a zenekari igyeld joga és kotelezettsége.

4.4, Szélambeosztasok, iilésrend, azok cseréje, valamint a tavollét bejelentése

A szdlambeosztasok elkészitéséért a szdlamvezetsk felelések.

Minden produkeié zenekari szolambeosztdsat és tilésrendjét a produkeichoz tartozd elsd pféba
el6tt 2 honappal el kell késziteni. A zenekari titkér a szolamvezetdktol atvett frdsos listak alap-
jan elkésziti a zenckar] beosztast, amit a mitvészeti vezetével jovahagyat. A zenekar szdlambe-
osztasa, annak modositdsa mindig a miivészeti vezeté hozzajarulasaval torténik. Ezutédn a be-
osztast a zenekari hirdetén ki kell fiiggeszteni. A dolgozd koteles haladéktalanul ertes1ten1 a

zenekari ligyel6t, ha a munkahelyén t6rtén6 megjelenése akadélyba titkozik.

4.5. Szabadsagolasok, fizetés nélkiili szabadsag
Fizetés néikiili szabadsagot a munkavallalé a Mt-ben szabalyozott esetekben kérelmezhet.

A nyari szabadsdgra vonatkozé tervezetet 6 hénappal elére kozolni kell, A szabadsdg pontos
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idejét 3 honappal korabban kell meghatdrozni és kozdlni a hirdetd-tablan.

4.6. Bartok Terem

A zenekar kizarolagos hasznalati joga ald tartozd Bartok Teremben és az ahhoz kapesolddd ki-
szolgald helységekben bérleti dij ellenében mas intézmeények is tarthatnak rendezvényt, melyrdl
kuldn szerzddést kell kotni. A szerzédés megkétésekor az igazgatd és a gazdasagi vezetd a kel-
16 gondossaggal kotelesek eljarni, hogy a bérbeaddsbol a zenekarnak anyagi vesztesége ne
SzZArmazzon.

A terem egyeb rendezvény hidnyaban munkanapokon 8:00-18:00 érdig, szombaton 8-12 érdig -
hangverseny vagy egyéb rendezvények esetén azokhoz alkalmazkodva - tart nyitva, A Bartok
Teremben csak olyan rendezvények tarthatdk, melyek a probarenden fel vannak tiintetve, tehét
az intézmény igazgatdja irdsban engedélyezte. A zenckari milvészek gyakorlds céljara a Bartok
Terem helyiségeit csak portaszolgdlati idében hasznalhatjdk, a Barték Terem hasznalata beje-
lentési, engedélyezési kotelezettséggel jar.

A Bartdk Terem takaritdsat reggeli ordkban kell elvégezni, a probak megkezdése eldtt {8l oraval
be kell fejezni. Esti rendezvény esetén, ezt megeldz6 préba utén el kell végezni Gjra a takaritast.
A Bartok Terembdl a zenekar tulajdonat képezé targyakat, hangszereket engedély bemutatésa-
val lehet elvinni. Engedély kiadéaséara csak az igazgatd és a gazdasigi vezet jogosult. A kiadott

hangszerekr6l, targyakrol nyilvantartast kell vezetni. A targyak allapotdt is ellenérizni kell.

4.7, Egyéb szabalyok

Az intézmény tizrendészeti megbizottja felelds a tizrendészeti szabalyzatban foglaltak betarta-
saért és batartatasdért. A munkavédelmi szabalyok betartdsa és betartatdsa a munkavédelmi
megbizott feladata. A tizvédelmi és munkavédelmi megbizottat az igazgatd bizza meg, ¢ kér-
ben az igazgatonak és a gazdasagi vezetdnek aldrendelten végzik munkdjukat. A Barték Terem
teljes tertiletén TILOS a dohényzéds. Kételez6 betartani a Tliz- és Munkavédelmi Szabalyokat,
utasitasokat.

A gazdasagi vezet6 gondoskodik a kulesnyilvantartasrél.

A kulcsnyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- & kules €s a helyiség azonositasat,

-a kulcs kiadésénak napjat;

-az 4tvevd nevét, beosztasat.
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4.8. Munkaltatéi jogok gyakorldsa

4.8.1, Munkaltatéi jog meghatirozisa

Munkaltatéi jog minden olyan vezetéi déntési jog, amely a munkavallalg munkaviszonyaval,
munkdjanak dijazdsdval, elismerésével, munkavégzésével és egyéb, a munkaviszonyihoz k&té-
dé koriilménnyel kapcsolatos.
Munkaviszonnyal kapcsolatos alapvetd munkdltatéi jogok:

¢ munkaviszony létesfiése, '

¢ munkaszerz6dés modositasa,

¢ munkaviszony megsziintetése,

. kéftéritési felel6sség érvényesitése,

* hatranyos jogkovetkezmények, fegyelmi fele}dsséy megallapitasa.

Munkavégzéssel kapcsolatos munkéltatéi jogok:
. tﬁlmunka, készenléti szolgalat elrendelése,
| » prémium feladat kitlizése, teljesitésének elfogadésa,
s munkateljesitmény értékelése,
* munkaidd- beosztis megallapitisa,
o belfoldi kikiildetés engedélyezése,

o kilfoldi kikiildetés engedélyezése,

Munka dijazasdval kapesolatos munkaltatoi jogok:
e munkakdrbe sorolés, besorolas médositasa,
» bérpotlék mértékének meghatirozdsa,
o prémium kifizetésének engedélyezése,

e jutalom odaitélése.

Egyéb munkaltatéi jogok:
*  képzésre, tovdbbképzésre jelentkezés engedélyezése,
o tanulményi szerz6dés kétése,
» ideiglenes vagy végleges mentesités a munkakor betdliéséhez eléirt iskolai végzettség,

szakképesités alol.
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¢ szabadsdg, tavollét engedélyezése

. 4.8.2. Szerzddések teljesitésének (igazolds és utalvanyozas) rendje
A kifizetések rendjét, az utalvanyozdst, teljesitési igazoldsokat az intézmény pénzkezelési sza-

balyzata rogziti.

4.8.3. Ugyvitel rendje, iratkezelési és nyilvantartasi elirasok

A zenekar tigyviteli rendjéért a gazdasdgi vezetd a felelds, aki kijelohi azt a személyt, aki az
ligyvitel korében elldtja a zenekar iratforgalmanak és levelezésének kezelését, gy a kiildemé-
nyek érkeztetését, ilktatasat, a kiadvanyok legépelését és mdsolasat, valamint az §sszes ilyen irat
nyilvantartésat.

Kiadményozdsi joga az igazgatdnak és a helyettesének van.

Az iratkezelési és nyilvantartasi szabalyokrél, a kiadvanyok elékészitésérdl, az irattarozasrol

ktlon szabdlyzat rendelkezik.

4.8.4. Az ellenérzés rendje

Az ellen6rzés feladatainak ellatdsaban az igazgatd alapveten a kdnyvvizsgald altal feltart ada-
tokra és jelzésekre, a gazdasagi vezetd és a milivészeti vezetd 4ltal szolgaltatott adatokra, infor-
macidkra és jelentésekre tdmaszkodik.

Az ellenbrzés kﬁfébe tartozik a zenekar mikddésének, gazddlkodasanak, pénzkezelésének,
lgyvitelének, a zenekari vagyon védelmének rendszeres felmérése, a szakmai felkésziiltség, a
jogszabalyok, az Alapité okirat és a belsé szabalyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk meglk®-
vetelése.

A vezetéi ellendrzés korében az igazgato, tovabba a mivészeti vezetd, a gazdasagi vezetd kite-
les az aldjuk rendelt dolgozdkat végzett munkdjukrdl és a feladataik teljesitésérdl sziikség sze-

rinti gyakorisdggal beszdmoltatni, és egyébként meggybdz6dni a kitlizstt feladatok teljesitésérdl.

4.8.5. Az intézmény ellendrzési rendszere
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4.8.6. Ellenérzés
Az ellenrzés célja a zenekar szabalyos mikodésének és sikeres lizleti vezetésének és mivészi
szinvonaldnak elGsegitése, fenntartasa.
Az ellendrzés azon folyamatok Gsszességét jelenti, amelyek révén kielégits médon lehet ellen-
6rizni az aldbbiakat:

- atirvények, rendelkezések és belsé utasitiasok betartésa;

- megbizhato pénziigyi jelentések és miikodési adatok biztositdsa;

- az erbforrdsok hatékony és célszerti felhasznélasa;

- . avagyon €s a zenekari érdekek megfelels védelme,

- azenekar tagjainak szakmai felkésziiltsége és tuddsa.
Az igazgatd, gazdasdgl vezetd &s a miivészeti vezetd kotelezetisége munkateriiletiik személyes
ellenérzese, a munkafolyamatba épitett vezetsi belss ellenérzés ellatisa.
A belst ellenbérzés olyan-tevékenységek rendszere, amelyek egymasra épiilnek, és egymast ki-
egeszitik, miikodési szempontbél pedig a zenekar teljes egészét lefedik. A belsé ellendrzés fel-
adata a kedvezétlen tendencidk megakadalyozésa, a hibsk idében torténd feltardsa és kikiisz-

§bolése, valamint a célszerii és gazdasagos miikodés segitése.

Egvebek;
A Savaria Szimfonikus Zenekar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jévahagyasa napjén lép

hatdlyba. A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat értelemszeriien megvaltozik, ha a miiksdés
rendjét jogszabdlyok masként rendelik. A Szervezeti Mitkédési Szabalyzatban nem szabalyo-

zott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarni.

Szombathely, 2010, ....................... Meérei Tamas
igazgaté
Zaradék:

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot jévahagyta az Intézményfenntartd Térsulds Tandcsa a

......... /2010. ( .......) szam{ hatérozatéval.

Szombathely, 2010, ......cc..ocoiviviii
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1. sz. fiiggelék
Igazgato

Az intézmény mindenkori, egyszemélyi felelSs vezetdie. Az igazgatd csetébén a munkaltat6i
jogkdr gyakorldja a megyei kdzgylilés elndke.
Az igazgatdt a fenntart6 palydzat Gtjan nevezi ki. Az igazgatd az intézménnyel kdzalkalmazotti
munkaviszonyban 4ll.
A zenekart harmadik személyekkel szemben, valamint a birésag és mds hatésagok elétt az
igazgatod képviseli, aki e jogkorét az tigyek meghatérozott csoportjara nézve a zenekar dolgozdi-
ra vagy kiilsé szakértére atruhdzhatja.
Feladata az el6ado-miivészeti intézmény rendeltetésszer(i mitkddésének biztositasa, a miivészeti
terv megvalosulasénak el6segitése és a szervezeti egységek dsszehangolésa.
Az igazgatd a hatéﬁyos jogszabalyok, az Alapit6é okirat, a Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat
eléirdsai, valamint a fenntarté rendelkezései figyelembevételével irdnyitja az intézményt. Gya-
korolja a munkaltatét megilletd jogokat és kitelezetiségelket,
Ellatja az irdnyitasi feladatokat, gondoskodik a kitlizott célok megvaldsitasardl, a jogszabdlyok,
rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol.
Ervényesiti a személyzeti politika elveit. Beszdmoltatja beosztott vezetdit, dolgozéit munkajuk-
6], biztositja a munkafegyelem betartasat. -
Folyamatosan tdjékoztatdst ad az irdnyitasa ald tartozok részére a tevékenységitket érintd té-
mékban. '
Megallapitja az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek dolgozodinak feladatkorét, Gsszehan-
golja a szervezeti egység(ek) tevékenységét, ellendrzi a feladatok végrehajtasat.
Az igazgaté felel6s az intézmény éves munkatervéért, a milvészeti vezetdvel egylitt elkészitett

misorterv végrehajtdsaért és az intézmény térvényes gazdalkoddsaért.

Altaldnos feladatai:

~ Az irényitasa ald tartozd vezetdk, munkavallalok, illetve szervezeti egységek feladatai-
nak meghatérozésa, munkarendjiik kialakitdsa, egyiittm{ikddésiik koordindldsa, szerve-
z€se, tevekenységiik szabalyozdsa, felligyelete, ellenbrzése, értékelése a fenntartd elva-
rédsainak, az éves tervnek megfelel6en,

— A zenekari vagyon gondos kezelése, megdvasa és gyarapitasa.
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Feladatkére

A gazdasagi vezetovel egytittmitkddve felelés a Zenekar milkodésének belsd szabalyo-
zottsagacrt, a szakmai tevékenységek és a gazdasdgi munka dsszehangolasaért, a koltség-
vetési terv, a munkaterv és a mitvészeti munkaterv elkészitéséért, a racionalizalt bevételi
¢s informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért;

felelds az intézmény miksdését biztosito belsd szabalyzatok kidolgozasaért és érvényesii-
léséért, a munkakori leirasok elkészitéséért;

a mlivészeti vezetd €s a Miivészeti Bizottsdg véleményét kikérve dont a belfsldi- és a kiil-
foldi szerz6dések megkStésérdl, irdnyitja és 6sszchangolja a menedzseri munkét;
dsszehangolja és szervezi az intézmény hivatali és szakmai kapesolatait a fenntartd szery-
vel, a ‘Eémogaté, szervekkel, a zenei élet megyei ill. orszagos szervezeteivel, intézményei-
vel, szakmai férumaival. A kapesolatok helyzetérol sziiksée-szerint tajékoztatia a Vas
Megyei Onkormanyzati Hivatal Mivelddési Titkarsagét,

részt yésm'égyében, megyeszékhelyen rendezendd kiemelked6 zenei események, ren-
dezvénysorozatok szakmai el6készitésében, szitkség szerint és az anyagi lehetéségek
fiiggvényében biztositja a Zenekar részvételét, ill. egytittmitkodését;

folyamatosan tdjékoztatja a Zenekar tagsagat, a mitkddést érints legfontosabb kérdések-
161, a tajékoztatas rendjét kialakitja s 6sszehangolja;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket munkakéri lefrdsa a fentieken tilmenéen tar-

talmaz.,

Hataskére

A hatdlyos munkajogi rendelkezéseket s a munkaltato belsé szabalyzatait tiszteletben
tartva gyakorolja a hataskdrébe tartozé munkdltatoi jogkort;

a Zenekar altal megvalasztott miivészeti vezetdt (vezetd karmestert) hatarozott idére (3-5
évre) sz616 szerzédéssel megbizza, s e szabélyzat figyelembevételével gyakorolja a vele
kapcsolatos munkéltatoi jogokat. A fenti idétartamnél révidebb vagy hosszabb idére csak
az MB, a KT &s az SzB egyetértésével-véleményét kikérve lehet szerzddtetni a miivészeti
vezetdt, ill. a zenekar vezetékarmesterét. |

A vezetSkarmester megbizasi viszonydnak megsziintetésérél az igazgaté az MB, a KT és

az SzB egyetértésével véleményét kikérve dont.
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*  irényfija és ellen6rzi az intézmény dolgozdinak munkajat;
* alafrasi és utalvanyozési, illetleg kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

»  vélialkozéi tevékenység inditasat kezdeményezheti;

Felelos

* A gazdalkodaséért, a tervezési, beszdmolési, informéaciészolgaltatési ktelezettssg teljest-
téséért, a szamviteli rend betartdséért;

" felel6s a Zenekar igényes propaganda munkédjanak kialakitédsaért, széleskort terjesztésé-
ért;

= felelSs az intézmény miivészeti és gazdasdgi vallalkozasainak kialakitdsaért, targyaldsai-
10] szitkség-szerint tdjékoztatja a fenntarté szervet, indokolt esetben kezdeményezi a tar-
gyalasokon valo részvételét;

= biztositja a belsé érdekegyezteté forumok miikédését, a jogszabalyokban és az intézményi
szabalyzatokban biztositott jogositvanyok figyelembevételével;

* azintézmény tulajdona megdvasdért, a balesetvédelmi és tlizrendészeti eléirasok betarta-

taséért, a vagyon rendeltetésszer(l hasznalataért
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2. sz figgelék

Mivészeti vezeto/Vezetokarmester

rorr

A miivészeti 4g kbzvetlen irdnyitasaért, mitkddéséért a mtivészeti vezetd felel. A mitvészeti ve-
zetd azonos a vezetd karmesteri feladatokat is ellatd személlyel.

* A Miivészeti Bizotisag véleményél kérve Osszedllitja és jovahagyia a targyévet kovetd
évad hangverseny és mlivészeti programjdnak tervét.

»  gondoskodik a Zenekar felkészitésér6l a jovahagyott munkaterv és az évad miisortervé-
nek megfeleloen;

»  szerzOdésének megfeleléen meghatarozott szdmi hangversenyen vezényli a Zenekart;

» meghatarozza a Zenekar milvészi arculatat;

* irdnyitja a Zenekar miivészeti munkéjat, folyamatosan ellenérzi a zenekar miivészi szin-
vonalat, valamint biztositja a szakmai munka magas szinvonalat, fejlodését;

»  miivészeti és az abbdl eredd anyagi kérdésekben egyeztetési kitelezetisége van az igaz-
gatoval;

*  részt vesz a Zenekart érintd miivészeti, szervezési, munkaltatdi megbeszéléseken, a havi
¢s éves misoregyeztetéseken;

* lehetOség szerint részt vesz a vendégkarmesterek eldaddsain, probain;

» az évadzaro tarsulati ilésen értékeli a Zenekar miivészi munkajat;

» javaslatot tesz a hangszerdllomany javitdséra, bévitésére.

= javaslatot tesz a kottatdr és kottadllomany korszer{isitésére €s bOvitésére.

» Részt vesz a probajatékokon és kdzremikddik a palydzok kivalasztasdban;

*  személyi javaslatot tesz a kiilonb6z0 zenekari posztokon (pl. szblamvezetd) a munkakér

betsltésére;
» értékeli a zenekari mivészek munkajat, az intézmény mas dolgozdja munkajara észrevé-
telt tehet;

» iranyitja és ellenérzi a koncertmesterek és szodlamvezetk munkajat;

= a Zenekar valamennyi bel- és kiilfoldi meghivasérdl tajékoztatni kell, s a vendégszerep-
1ések vallalasat megeldzbden arrdl véleményt nyilvanithat;

» meghatirozza a hangversenyek koncertmestereit;

= a zenekari tagok véglegesitése, rendkiviili felmentése ill. az §j tagok felvétele vonatko-
zdséban javaslattételi és velemenyezem joggal rendelkezik;

»  egylittdontési joga van a Zenekar mitvészeti munkdjaval dsszefliggé kérdésekben;

®  véleményt nyilvanit az igazgatd kinevezésére ill. visszahivasdra vonatkozodan.

Az igazgatoval egyiitt felelds a Savaria Szimfonikus Zenekar mivészi szinvonalaért és mivé-
szett tevékenységéért.

Amennyiben barmely okbol atmenetileg nem bet6ltstt a miivészeti vezetd feladatkor, Ggy azt —

a zenekar egyetériésével, amennyiben szakmailag alkalmas ra — betoltheti az igazgato is.
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3. sz. fliggelék
Gazdasagi vezetd

= Irényitja, feltigyeli, ellendrzi az Intézmény teljes koril gazdasagi, pénziigyi, szamviteli s
adotigyi tevékenységét, a konyvvezetési és pénziigyi fegyelem betartdsit:

Kozvetlentil irdnyftja az tigyviteli szervezési agat, az igyviteli szervezési 4g dolgozoit;

* Irényitja és ellendrzi a gazdasigi tigyintéz6k munkdjat a munkaers-gazdalkodéssal, a
gazdasagi és pénziigyi feladatokkal 6sszefliggésben;

= Gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok, valamint az igazgatdi utasitésok, kérlevelek
utasitdsai a gaZdaségi csoport feladatainak elldtdsa sordn maradéktalanul érvényestil-
jenek;

» EBlokésziti és kidolgozza az Intézmény részletes koltségvetését, megoldja a tervezéssel,
az eldirdnyzat-felhaszndldssal, a hataskorébe tartozé eldirdnyzat-modositassal kapeso-
latos feladatokat, egytittmiikddve az érintett szakmai teriiletekkel;

* Telel a zenekar konyvvezetésének fquazhatos biztositésaért. Bhhez kapcsoloddan részt
vesz a szamviteli politika lcidolgozéséban; karbantartdsdban. Elkésziti a szamviteli
politika alapjan a szamlarendet és biztositja annak alkalmazésat, Gondoskodik a
folyamatos kﬁnyvelésréi, a sZiikséges analitikus nyilvantartasok vezetésérol, a fokonyvi
kivonatok hatdridében torténd elkésziiltérdl. Gondoskodik a zarlati munkék elvég-
z€sérll, az ado folydszamla egyeztetésekrél, a leltarak kiértékelésérsl;

»  Blkésziti a zenekar éves gazddlkodasi tervét, iré.ﬁyitja ¢s koordindlja az ehhez sziikséges
egyeztetési munkdakat;

*  Informdciot ad az lizemeltetéssel, fenntartdssal, mitkodtetéssel, beruhazassal kapcsolatos
bevételekdl, kiaddsokrol, ellatja az adatszolgéltatdssal kapcsolatos Gsszefoglald és a .
sajat szervezetére kiterjedé feladatokat;

*  Sajét teriiletén felelés az adatvédelem és az adatbiztonsag megvaldsitdsaért;

= Kozremtkodik a zenekarndl végzett konyvvizsgalatban, elkésziti a kényvvizsgalé altal
igényelt egyeztetési dokumentumokat; '

*  Sajat teriiletén felelds az dllami és a szolgélati titokra vonatkozéd jogszabélyok, utasi-
tasok betartdsaért, illetve betartatdsaért;

= Elkésziti az Intézmény gazdalkoddsérol szol6 beszamoldkat, jelentéseket, gondoskodik
az adatszolgélatasokrol;

Szakmailag irdnyitja és koordindlja a zenekar éves (és évkozi) gazdasigi beszdmoldia-



Savaria Szimfonikus Zenekar — SzMSz . : 23

nak, valamint mérlegének elkészitését;

* Beszdmoltatja az Iranyitdsa ald tartoz¢ szervezeti egység munkatdrsait, folyamatosan
értékeli a munkatirsak elvégzett tevékenységét, tovabba gondoskodik az intézményi
fegyelem megtartasarol;

» A folyamatosan valtozd addbevallasi rendszerben elkésziti a kijelslt addbevallasokat;

* Az iranyitdsa ald tartozé teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges informa-
cidkat, valamint a kapcsolattartast az intézmény mds szervezeti egységeivel;

* Elkésziti az Intézmény szabalyzatait és gondoskodik folyamatos karbantartasukrol;

*  Qyakorolja az elienjegyzési jogkdrt az igazgatd kitelezettségvillalasa, utalvanyozasa
esetén;

» Feliigyeli és ellen6rzi az Intézmény informatikai rendszerét, annak miikodését;

» Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezeléssel, a pénztar miikidésével kapesolatos feladatok
végrehajtasat;

*  Gondoskodik az Intézmény koltségvetése sordn a szikséges elbiranyzat mddositasok
elkészitésérdl;

" Kialakitja és szervezi az Intézmény kényvviteli, elszémolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyongazdélkodési rendjét, rendszerét;

»  Megszervezi az Intézmény eldirdnyzatainak felhasznaldsi iitemét, gondoskodik a keretek
betartatasarol és betartatasardl;

"  Biztositja a vagyon haszndlataval, hasznositasdval, hatékony vagyongazdalkoddssal
kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli feltételeket;

*  Gondoskodik a rendezvények megvaldsitdsahoz szitkséges koltségvetési forrasokrol,
ellendrzi a keretdsszegek betartisat és betartatasat;

= Ellatja az Intézmény szerzddéskstéseinek pénztigyi feliigyeletét;

* Gondoskodik az intézményi bevételek beszedésérdl, a likviditas biztositasdrél,

»  Kidolgozza, miikidteti és ellendrzi a vezetdi és pénzligyi szamviteli rendszert s azokbol
igazgatol utasitds alapjan az igazgatdnak adatot szolgéltat;

* Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt a kitlsd szervek el6tt;

» Gazdasdgi ¢s pénziigyl szempontbdl kozremilkédik az Intézmény palydzatokkal
kapcsolatos tevékenységében;

»  Koteles kozrem(iksdni a belsé ellendrzés és a FEUVE kotelezettségek végrehajtdsaban.
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4. sz. fliggelék
Titkarsdgvezetd

Tevékenységét elsddlegesen az igazgato, a miivészeti vezetd és a gazdasigi vezet irdnyitdsa
alatt végzi. Ugyviteli, adminisztraciés és informécids tevékenységet lat el;
Feladatai:

x  Szerz6dések irdsa: belfoldi-, kiilfoldi szerzGdések irdsa; szerzédésekkel kapesolatos fel-
adatok ellatasa (kapcsolat felvétele, kapcesolattartas, szerzédések részleteinek kialakita-
sa);

=  Megrendelések {rdsa, megrendelésekkel kapesolatos informéciok gyiijtése;

»  [evelek frdsa;

* Beérkezd telefonok tovabbitdsa, illetve megvalaszolasa, az izenetek rogzitése;

*  Azigazgaidsagra érkezé vendégek illetve munkavallalok fogadasa, tigyeiket intézése, il-
letve tovabbitdsa a megfeleld felelésnek;

* Az igazgatd utasitdsainak tovabbitésa; _

»  TIratkezelés: bejovo-, kimend levelek iktatdsa; belfoldi-, kiilfoldi szerzédések iktatasa;
megrendelések iktatdsa;

»  Cimlistak kialakitdsa;

" Arajénlatok kérése;

¥ Szerz6i jogvéddnek elbadott hangversenyekrol adatszolgaltatas;

= Tiszteletjegyek intézése;

» Jegyek nyomtatdsanak elintézése;

*  Megye, varos értesitése miisorokrol; 7

*  Szolgaltaté Kozpont (id6sek) értesitése latogathatdé misorainkrol hetenté;

= Frtesiti a hatdsagokat (Rendérség, Tizoltésag), az Onkormanyzatot, a Zeneiskolat, a
Bartdk Terem rendezvényeir6l;

* Ellatja a sajtéfigyelést, archivalja a zenekarral kapcsolatosan megjelent (nyomtatott és
elektronikus) cikkeket {rasokat.

= Figyelemmel kiséri a megjelent palyézati kifrasokat;

v JegyzOkonyvet készit tandcskozasokrdl, tarsulati tilésrél;

* Hangversenyek szervezési feladatainak ellatasa;

» Nyomdai megrendelések intézése;
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Megfelels id6ben értesiti a médiakat, a rendszeresen megjelend foly6iratokat, kulturdlis
magazinokat (pl. Savaria Férum, Szombathelyi Miisor) a zenekar hangversenyeirdl,
rendezvényeirdl;

Szitkség szerint sokszorositja a szérdlapokat és hangverseny-ismertetoket, valamint el-
latja az egyéb masolasi feladatokat;

Szdrolap, plakat terjesztésre utasitast ad a technikai alkalmazottaknak;

Ertesiti a Bartok Teremben dolgozokat a terem elfoglaltsagarol;

Gondoskodik a helyi hangversenyek videofelvételen ill. hangfelvételen torténd rogzité-
sérél, masolasardl;

Karmesternek, szolistdknak viragesokrot rendel, tiditét biztosit;

K&zremikodik a Barték Terem esetenkénti feldiszittetésében;

Megrendeli a Bartok Termen kiviili hangverseny esetén az autdbuszt (buszokat), vala-
mint a hangszerszallité teherautot;

Gondoskodik a kiiif1di utazasokhoz sziikséges uti okmanyok beszerzésérdl (hangszer-
szallitas, vizumbeszerzés);

A zenckar vendégszereplése esetén - ufasitds alapjan - utazas, szallds megszervezése a
zenekar szdmara;

Sziikség esetén engedélyeket beszerez (pl. ttlezérashoz),

[gazgatd, a mitvészeti vezetd, gazdasagi vezets valamint a zenekarl miiveszek egyéb ké-
réseinek tejesitése;

Kottakolcsénzéssel kapesolatos drajaniat kérése, megrendelés;

Vendég karmesterhez, szolistahoz kotta eljuttatdsa;

Kapcsolattartas, kapcsolat felvétele szolistakkal, vendég karmesterekkel;

Szerz6dések részleteinek tisztazésa;

Szolistak, vendég karmesterek szalldsdnak, utazdsdnak intézése;

Vendégkarmesterek, szolistak, kisegiték szamara szallasok rendelése;

Szombathelyen beliil kozlekedés megoldasa vendégkarmesternck, szolistdnak €akar-sajat

Barték Teremben eléadando hgv. esetén:

Ruhatari személyzet, portaszolgélat megszervezése;
Novények szallftasanak megszervezése,
Dekoracid megszervezése;

CD 4rusitast megoldani;
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» Stadiésokat hivni, szdllasukat elintézni;
* Plakétokat készfitetni, kihelyeztetni;
* Vendég zenekarokkal, vendég eldadékkal kapesolattartas;

n Rendhagyé zeneoran, nyilvanos foprobén kézonség fogadésa;
Sajtoreferensi feladatok:
= Sajté értesitése hetente, havonta mtisorokrol;

" Sajtotajékoztatok szervezése, lebonyolitasa;

» (Cikkek irédsa;

26
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5. sz. figgelék
PR/Marketing menedzser

Szakirdnyu felséfoku végzettséggel és nyelvtuddssal rendelkezd személy. A PR/Marketing me-
nedzser az igazgaténak és a milvészeti vezetének kozvetlenil alrendelve végzi munkdjat. Fel-
adata a zenekar és a nyilvanossdg kozdtti folyamatos és mingl hatékonyabb kommunikacié biz-
tositasa. Tudatosan, tervszerlien alkalmazza a kiilsnboz6 PR eszkozoket a zenekar j6 hirének
terjedése, a kdzonségszam novekedése, valamint a zenekar és kornyezete kozott bizalmi légkor

kialak{tasa és fenntartasa érdekében.

*  Kapcsolattartds a sajto képviselivel;

= Uj kapesolatok kialakitdsa;

= Sajtétajékoztatdk szervezése, lebonyolitisa;

»  Cikkek irdsa sajté szamadra;

*  Sajté kérésére interjik, riportok készitésének megszervezése;

*  Vendég karmesterek, szo6listak fogadasa, munkajuk segitése;

* A hangversenyek propagandaanyagat elkésziti, sokszorositja;

» A nyomdai megrendeléseket intézi;

* A terjesztésre (szOrdlap, plakat) utasitdst ad a technikai alkalmazottaknak;

®  Megfelels idében értesiti a médidkat, a rendszeresen megjelend folyéiratokat, kulturdlis
magazinokat (pl. Savaria Férum, Szombathelyi Miisor) a zenekar hangversenyeirdl, ren-
dezvényeirdl;

» Hangverseny-ismertetét készit(tet) a Bartok Termi hangversenyekre:

* Bérleteseknek, zenebardtoknak frasbeli tajékoztatast kiild esetenként (pl. bérletmegjele-
nés, valtozasok);

= A bérletesek nevét, adatat nyilvantartja a bérleteladdst végzd dolgozé (vagy partnercég,
kiils6 megbizottHnyilvantartasa alapjén;

»  Szilkség szerint sokszorosftja a szérélapokat és hangverseny-ismertetéket, valamint eltat-
ja az egyéb mdsolasi feladatokat;

* Ellatja a sajtofigyelést;

* Figyelemumel kiséri a megjelend pélyazati kifrasokat, ezekrl rendszeresen tdjékoztatja az
igazgatot,

»  Kézremikodik a Bartok Terem esetenkénti feldiszittetésében;
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Kézonségszervezés

= Kapesolattartas intézményekkel;
»  Korlevelek, tajékoztatok kiildése hangversenyekrdl;

= Plakatok, szorolapok, miisorfiizet készitése tervez(tet)éstél a kivitelezésig, ezek eljutta-

tasa a kézdnséghez.
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6. sz. fuiggelék
Koncertmester

A vezetd karmester miivészi munkéjanak segitdje. Munkdjaval kételes elésegiteni a teljes ze-
nekarra kiterjed6 legmagasabb miivészi szint elérését. A mivészeti vezeté dontésének megfe-
leléen tutti prébakat is tarthat. A mivészeti vezets/vezetbkarmester tavolléte esetén felelésség-
gel tartozik a teljes zenekar mivészi szinvonaldért. Amennyiben a hangversenyek, felvételek,
stb, sordn véleménye szerint barmilyen mddon csorbét szenvedne a Savaria Szimfonikus Zene-
kar miivészeti szinvonala, Ugy azt kételes haladéktalanul a mitvészeti vezetd tudomdsara hozni

(pl. tovabbi prébat igényelni).

* A zenekari hegedlisz6lok eljatszasa;

"  Aprim szolamprobak és a vonos dsszprobik megtartasa;

* A karmester munkdjanak szitkség szerinti tolmécsoldsa a zenekar felé a produkeid soran;

» A zenekar képviselete a karmesterek felé a produkeid sordn;

* A préba kezdése el6tt 5 perceel szinpadon és a koncertek el6tt szinpadon kiviil a zenekar
behangolasa;

» A zenekar miivészi és munkafegyelmének biztositisa;

* aszinpadi kivonulas, letilés, felallas iranyitasa;

»  Figyelemmel kiséri és ellenérzi a Zenekar tagjainak szakmai felkésziiltségét, tevékenysé-
gével, javaslataival elésegiti munkéjukat, fejlédésiiket;

= Irdnyitja a szolamvezeték mtivészeti tevékenységet;

* A zenekari ligyel6 tavolléte esetén atveszi annak feladatkdrét, biztositja a zavartalan pré-
bat, hangversenyt;

»  fegyelemsértés esetén kezdeményezik a munkakori kotelezettségét megszegd dolgozdval

szemben a megfeleld eljards lefolytatdsat.
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7. sz figgelék
Szolamvezetok — elsd fuvdsok

Az azonos jellegli hangszercsoportok vezetdi (pl.: cselld)., A mivészeti vezetdnek, vezetd kar-

mesternek, és a koncertmestereknek aldrendelten végzi munkéjat. Az els§ hegedli szélamban a

sz0lambeosztast az erre kiilon kijelslt személy végzi.

A szdlamvezetd felel a sajét szdlaménak miivészi szinvonaldért. Elésegitik a szélam dsszetarto-

2858t egységes magas szint(l szakmai felkésziilését. Felelések a szélam miivészi munkéjaért és

fegyelméért,

Prébara el6készitik a zenekari anyagot;
Iranyitjék a szolamprébakat;
Kialakitjdk az tilésrendet, elkészitik 2 honapra elére a szélam névre sz61é beosztasat;

Kialakitjak az egységes vondsnemet illetve jatékmédot;

- Tandcsokat, utasitasokat adnak szélamtarsaiknak a miivészeti tevékenység technikai

megvalOsitasara;

Eljatsszak a zenekari szolokat;

Meghatarozzak szolamtarsaik ardnyos munkabeosztasat;

Javaslatot tesznek a kisegiték kijelolésére;

Ellendrzik a szélamtéarsak hangszereinek javitdsi sziikségességét;

Jelzik az elhaszndlédott, vagy hidnyzo hangszerek és hangszertartozékok beszerzési sziik-
ségletét az igazgatdsignak;

Javaslatot tesznek a karmesternek, hogy a szélamtarsak koziil meghatarozott mitvekben
kik jatszanak;

Ellenérzik és véleményezik a szélamtarsak munkaéjat;

Fegyelemsértés esetén kezdeményezik a munkak&ri kotelezettségét megszegd dolgozdval

szemben a megfelel6 eljaras lefolytatdsat.
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8. sz. fuggelék

Zenekari miivésy

Magas fokt hangszeres tudassal rendelkez6 zenekari tagok, akik alapvetden hatdrozzdk meg a

miivészl munkat.

= A zenekari milvész a karmester, a koncertmester és a szélamvezetd utasitasai alapjan
megtanulja és begyakorolja a zenemiiveket legjobb tudasa szerint. Tudaséaval, fegyelme-
zettségével hozzajarul a zenekar mivészi elismertségének kialakitidsahoz;

» gzakmai felkésziiltségével elésegiteni a zenekar eredményes mikddését,

»  Anyagi felelésséget vallal az altala hasznalt zenekari hangszerért, hangszertartozékokért,
atvett kottakeért;

= Akadélyoztatds esetén, azonnal jelzi indokolt tdvolmaradasat - az igyeldnek;

= A zenekari mivész kbteles hangszerét karbantartani, minden meghibasodast azonnal je-
lenteni;

* A zenekari milvész koteles betartani a Thiz- és munkavédelmi eldirdsokat, a zenekari va-
gyon megovasa érdekében mindent elkévet;

» A zenekari mitvész koteles betartani a Kollektiv Szerz8dés szabalyait, munkakdrében az

ott szabdlyozottak szerint koteles eljarni.
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9. sz fuggelék
Kottataros

A mitvészeti vezetdnek, a koncertmestereknek és a szélamvezetSknek aldrendelten végzi mun-

kéjat. Feladata a koncertmfisoroknak megfelels zenekari kottaanyagok biztositasa.

* Feladata a koncertmiisoroknak megfeleld zenekari kottaanyagok biztositésa. (Sajat kotta-
tarbol, kolesonkonyvtarbol, Zenemitkiadotél, stb.);

= Kapcsolatot tart a zenekari titkdrral a sziikséges kottdk megrendelése ligyében;

= A sziikséges fénymadsolatokat elkésziti, ill. elkészitteti;

* A kottdkat a mappakba szétvdlogatia;

» Kikésziti a probakra a kottaanyagot;

" Amennyiben 3 kottaanyag széllitésa sziikséges, azt a miiszak részére Osszekésziti;

* Gondoskodik a megrendelt kottak visszakiildésérol;

. Biztositja a kottatdr szakszer{i kezelését;

» FPolyamatosan javitja a kottdk allagét, javaslatot tesz a nem megfelelden olvashatd anya-
gok cseréjére;

* Kiadja a kottdkat gyakorlds céljara, s errdl nyilvantartdst vezet;

= Azigazgatd engedélyével kolesonadott kottdkat nyilvantartja és feliigyeli beérkezésiiket.

- ®  Nyilvantartast vezet a megrendelt és visszakiildstt kottaanyagokrol.
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10. sz. fiiggelék

Zenekari titkar

Munk4jat az igazgato ¢s a miivészeti vezetd kozvetlen irdnyitasdval, azoknak alarendelten latja

el. A miivészeti vezetdnek folyamatos tdjékoztatast nydjt a feladatkdrébe tartozd tigyek helyze-

térol. Felelds a szélambeosztasok kifrasaért, melyet a miivészeti vezetdvel egyeztetve minimum

2 hénappal elére el kell készitenie, A szdlamvezetdk Gimutatdsa alapjdn szervezi a kisegitdket

a milvészeti vezetvel egyeztetve.

Feladatai:

Muvészi munka feltételeinek biztositasa;

Hangversenyek szervezési feladatainak ellatasa;

A fellépés minden részletének elézetes egyeztetése, kiilsds helyszineken is (miiszak érke-
zése, zenekar érkezése, proba, hgv. ideje, sltdzokkel kapesolatban egyeztetni, tiszteletje-
gyek, virdg + atadésa, stb., stb.);

A probarend elkészitése a milvészeti vezetd irdnyitdsdval, az igazgatoval egyeztetve, majd
a szakszervezettel val6 egyeztetés utan kifiiggesztése a probatablara;

Szolamprobak esetén termek szervezése a Zeneiskoldval egyeztetve minden szélamnak;
Eves ,besetzung-os” tdblazat elkészitése a vezetbség szdmara;

A zenekari 1étszam-Osszeallitast bevezeti a szdlamvezetdk szdmdra a Barték Teremben
rendszeresitett flizetbe legkésébb a hangversenyek el6tt két hénappal, tigyel arra, hogy a
szdlamvezetdk a beosztast 3 nap alatt elkészitsék;

A névre sz0l6 beosztast a milvészeti vezetdvel egyeztetve legkésdbb 6 héttel a hangverse-
nyek el6tt kiteszi a hirdet6téblara a Bartdk Teremben a zenekari tagsag szdmara, az iroda-
ban a gazdaséagi dolgozdk részére;

Sziikség esetén szdban, telefonon informaélja a zenekari mvészeket a valtozasokrdl,
Feladataival kapcsolatos szdbeli hirdetések zenekar szamadra;

Telefonos és e-mail-es cimlistdk készitése (zenekari miivészek, kisegitok);
Hangversenyekrdl nyilvantartds vezetése, tovabbitasa a gazdasagi irodaba;

A szblamvezetbk Gtmutatdsa alapjdn kisegitOk szervezése;

A kisegit6k szolgalatairol és az tiksltségiikrd] nyilvantartast vezef, azt a gazdasagi rész-
legnek tovéabbitja;

Gondoskodik a billentylis hangszerek szilkség szerinti hangoltatasirdl;

Hangverseny-ismertetdk elkészitése;
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A miszaki dolgozdkat értesiti a hangszerszallitassal kapcsolatosan, - elkésziti kitlfsldi Gt
esetén a napidij- és utaslistat;

Az oltozészekrények tartalékkulcsairél naprakész nyilvantartast vezet, kezeli a kulcsokat;
Turnévezetd hidnydban feliigyeli a turné zavartalan menetét, az utazés sorén és a helyszi-

nen felmertilé feladatok elvégzi;

Hangszer- és hangszertartozékok beszerzése illetve hangszerjavitasok tevékenységi korben:

Kozremiikodik a hangszerjavittatdsokban (4rajanlat, adminisztracio);
Gondoskodik a hangszerkellékek (hiir, nad stb.) megrendelésérdl;

A zenekari miivészeknek a hangszerkellékeket nyilvantartassal kiadja;
Gondoskodik az esetenkénti hidnyz6 hangszerek beszerzésérdl (k6lcsonzésérol);

Uj hangszervésdrlas esetén arajanlatot szerez be, megrendelést elékészit;

A tevékenységi korébe tartozé valamennyi frasos anyagot iktatja.
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11. sz fiiggel¢k

Zenekari tigyel§

Felelos a milvészi munka feltételeinek biztositasaért. Feladatait az igazgaténak és a karmester-
nek alarendelten végzi. A hangversenyekkel kapcsolatos feladatai ellatiasaban egyiittmkodik a
koncertmesterrel. Tevékenységével tigyel a probak és hangversenyek zavartalan menetére. Fe-
lelés a probékra és koncertekre kifrt szélambeosztasok névszerinti ellenérzésére, és a jelenléti
iv preciz, névszerinti vezetésére. Amennyiben eltérés van a kiirds és a jelenlévok kozott, akkor

azt azonnal jelzi k6zvetleniil a miivészeti vezetdnek (annak tavollétében az igazgatonak).

» Iranyitja, utasitja a miiszaki dolgozdkat a pddium berendezésénél a sziikség szerinti kellé-
kek bedllitasara;

*  Biztositja a zenckari fegyelmet a probak és a hangversenyek idején, ellendrzi a munkéra
képes allapotot (sziikség esetén alkoholszonda hasznélataval), a kiirdsnak megfeleld 6lt6-
zetet;

»  Vezeti a jelenléti ivet és a jelenléttel kapcsolatos eseménynaplot;

» FHavonta dsszesiti a jelenléti ivek szerint a szolgalatokat, mely kimutatast minden ho 5-ig
leadja a gazdasdgi vezetdnek a hidnyzdsok és késések kimutatasaval egytitt;

» A hidnyzasok és késések kimutatdsat hetente jelenti az igazgatonak;

= Jelenti a hianyzasokat, késéseket, atveszi az ezzel kapesolatos igazoldsokat (orvosi igazo-
l4st, tappénzes papirt stb.) azonnal az igazgatonak és a karmesternek;

* A zenekari tagok hidnyzasait nyilvantartja, a hidnyzasokat tovabbitja a gazdasagi részleg-
nek;

» Tevékenységével segiti a probak €s koncertek zavartalan menetét;

» Hangversenyeken ellendrzi a zenekarhoz méltd, kiilsé megjelenést;

x  Szikség szerint a zenekar tagjait széban informalja a valtozasokrol;

» Feltgyeli a buszinduldsokat, utazdsokat, ebben az esetben 0] zarja a Bartdk Termet;

»  Tumévezetd kinevezése hianyaban felligyel a turné zavartalansagéra.
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12, sz. fuggelék
Konyveld

Kozvetlenill a gazdasigi vezetd iranyitdsa ald tartozik. Vezeti a kdnyvelés analitikus nyilvantar-

tasait, gondoskodik a szamlavezetés és készpénzkezeléssel Eisszeﬁiggé kényvviteli teendék el-

1atasardl, azok kényvelésérol.

Rogziti az intézmény gazdasagi tevékenysége sordn, annak eszkozeiben, és forrasaiban
jelentkezd Gsszes valtozast a szamviteli eléirasoknak megfeleléen;

Ellen6rzi a pénziigyi szamviteli bizonylatokat tartalmi, szdmszaki és formai szempont-
bél;

Elvégzi a pénztéri, banki bevételek és kiadasok, valamint a pénzforgalom nélkiili valto-
zasok kontirozaséat, kényvelésre eldkészitését;

Elékésziti a kltségvetés teljesitésérs] elsirt, havi informdacios Jelentéseket, a féléves és
¢ves szamszaki beszamolokat, valamint folyamatosan adatokat szolgéltat a gazdalkodas-
161, a koltségvetés teljesitésértl;

Elékésziti a kontirozott, kédolt bizonylatok szamitégépes kényvelését;

Az atfuto, fliged kiadasok, bevételek fékényvi szamlakat egyezteti az analitikus nyil-
vantartassal €s e szamlék rendezésére intézkedést kezdeményez;

Elvégzi a vevikkel, szdllitékkal kapcsolatos egyeztetési feladatokat;

Vezeti a kotelezettségvallaldssal kapcesolatos analitikus nyilvantartast;

El0késziti hatérid6ben az intézményre vonatkozd ¢sszes adézassal kapesolatos nyilvan-
tartasi, az alapbizonylatokon az adékules szerinti kédolési, bevallési, befizetési, illetve
elszamolasi feladatokat, valamint az analitikus és f8konyvi nyilvantartdsok egyeztetését;
Kozremikodik a szallité-vevd szerzédések feltételeinek kidolgozasdban, figyelemmel
kiséri a szerz8dések teljesitését;

Ellentrzi a beérkezett szdmlakat, gondoskodik a szamlék teljesitésének szakmai igazo-
lasarol, valamint a szdmlak hataridén beliili kifizetésérsl;

Figyelemmel kiséri a fizetési hatéridk betartdsait, tovabba elkésziti és kikiildi nem fize-
tés esetén a fizetési felszolitasokat;

Részt vesz az intézmény leltarozasdban és a felesleges, elhasznalodott vagyontargyak

selejtezésében.
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13. sz. fiiggelék
Gazdasagi ligyintézo

Kozvetlentil a gazdasagi vezeté iranyitasa ald tartozik.

*  Vezeti és rogziti az el¢irt munkatigyi (IMI) nyilvantartisokat, és a személyzeti anyagot,
amelyb6l a kézalkalmazottak [étszama, illetménye, egyéb juttatdsok naprakészen megal-
lapithaték;

= Elékésziti a kinevezési okmanyok megkotését, modositasat, a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetését;

»  Résztvesza bérfejlesztéssel, jutalmazéssal kapcsolatos intézkedések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzi a kifizetési okmanyokat;

* Megallapitja, nyilvantartja a fizetett szabadségokat, Elvégzi a tiléra, megbizasi dij, birés
dif; jutalom, egyéb juttatasok szamfejtését, és ezek nyilvantartasat vezeti;

» Nyilvantartast vezet a kivett szabadsagokro6l és arrdl, ki mikor vett igénybe gyermek utani
potszabadsigot;

* Elkésziti a bérfeladdsokat, egyezteti a bérdsszesitdt az analitikus nyilvantartassal, elvégzi
azok kontirozasat €s adatrogzitését;

*  Elvégzi a munkaligyi intézkedéshez kapcsolédd adozasi feladatokat, az ezzel 6sszefliggd
jelentési, adatszolgaltatasi kételezettségeket;

* A koliségvetéshez, a koltségvetési beszamolohoz munkaiigyi, 1étszam adatokat szolgaltat;

* A munkaiigyi kifizetéseket folyamatosan egyezteti a f6kényvi nyilvantartasokkal;

» Hatérid6re elkésziti a Magyar Allamkincstdr részére az adatszolgaltatisokat;

»  Kezeli az intézmény hazipénztarat a pénzkezelési szabalyzatban rdgzitettek alapjan;

* Biztositja az intézmény hazipénztaranak elbirdsszerli miik6dését, lebonyolitja a készpénz-
forgalmat, gondoskodik a készpénzforgalom bizonylatolasardl.

* be és —kifizetések lebonyolitasa;

* havi zaras elkészitése;

*MAK-nak hé végi zards elkészitése, kildése;

* sajat s kiilsé dolgozok utikoltségeinek kiszdmitasa, nyilvantartdsa;

*bejovo szamlak nyilvantartasa;
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*kimen6 szdmlak elkészitése;

*kimend szamlék nyilvantartdsa;

* szigori szamadéasbeli nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa
*hangverseny jegyek nyilvantartdsa;

* bérlet elszamolas elkészitése;

* deviza ellatméany szamfejtése, kifizetése;

* napidijak nyilvantartasa;

* OTP bankba ki és -befizetések lebonyolitdsa.

bl

38
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14. sz. fliggelék
Szinpadi bedllité, technikai - miiszaki vezetd és alkalmazott

Feladatat az igazgat6, a miivészeti vezetd, a karmesterek, a zenekari titkdrnak és az ligyelének
alarendelten latja el. Feladata a zenekar probain, bel- és kiilfoldi hangversenyein, illetve a kiilst
intézmények 4ltal a Bartok Teremben rendezett eseményeken a miszaki feliételek biztositasa.
Az intézmény biztonsagos mikddtetésének, rendjének, tisztasaginak folyamatos biztositdsa a
technikai csoport feladata. A Barték Teremben kiilsé szervezetek dltal rendezett eseményeken,
ill. a probakon a muszaki feltételek biztositasa (az eseményhez kapesolédd megallapodés sze-
rint)

A csoport vezetését a gazdasagi vezetd latja el.

A munkafolyamatok megszervezése, iranyitasa a muszaki vezeté feladata.

» feladatukat az igazgatd, a mlivészeti vezetd, a karmesterek, a zenekari titkarnak és az
ligyeldnek aldrendelten latjak el; V

»  hangszerek szallitdsa bel- és kiilfo]di hangversenyeken;

v zenekar szinpadi beallitasa;

» zenekar terembe hivésa;

* hangszerek mozgatésa;

= fellépd szolistak koordindlasa;

» koncertek alatt hangszerek mozgatésa;

»  fénytechnika lizemeltetése;

»  zenekar szallitasi eszkézeinek (1addk, tokok), helyiségeinek és berendezési targyainak
kafbantartésa;

= fiités és klimaberendezések lizemben tartdsa;

» kapcsolattartds tlizvédelmi és munkavédelmi szervekkel;

v kapesolattartds riaszto és lift feliigyelettel,

» lizemeltetéssel kapesolatos beszerzések;

»  kiils6 kérnyezet rendben tartasa,

®  koncertterem diszitése;

*  egyéb Bartok Teremben megrendezésre kertild koncertek feliigyelete.
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15. sz figgelék

Informacios iigyelet-porta

Feladatukat az igazgaténak és a gazdasagi vezetének alarendelten 1&tjak el
Kételesek betartani a Kollektiv Szerzédés Szabélyait, a Tiiz- és Munkavédelmi elSirdsokat. El-
végzi mindazon feladatokat, mellyel az igazgaté, a miivészeti igazgat6 és a gazdasagi vezetd

megbizza.

= Portaszolgélat biztositdsa 8:00-18:00, éra kozott, valamint prébarend kiirdsa alapjan hang-
verseny, proba esetén ezen tili idében is;

* Munkaideje heti 40 éra, melyr6l jelenléti fvet vezet;

* Az érkez6 hivasokat, ﬁzéneteket atveszi €s tovabbitja;

= Szolgilata idején feliigyel a rendezvény zavartalan megtartasara;

* Vendégmivészek terembe fogadasa, Gitbaigazitasa; o

*  Propagandaanyag terjesztése, plakétok, szordlapok kiragasztdsa;

* Bartok Terem nyitdsa és zdrasa;

" Felel6sséget vallal a Bartok Terem berendezési targyainak meglétéért, a zenekari hangsze-
rekért, a mitvész, illetve karmesteri szobdban helyezett targyakért;

" Zaras elétt ellendrzi a Bartok Terem helyiségeit;

* Azonnal jelzi az észlelt hidnyossdgokat az igazgatéségnak.
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16. sz figgeléck
Takarito - kézbesito

Munkéjat a gazdasdgi vezetdnek aldrendelten latja el.
Feladata a zenekar leveleinek kézbesitése €s a zenekar irodahelységeinek tisztantartdsa. Kézbe-

sftéssel kapcsolatos utasftést a titkdrsagvezetdtol is kaphat.

v Az igazgatosag leveleinek tovabbitdsa: Szombathely teriiletén, személyesen;

» Azigazgatosag altal elrendelten elvégzi a zenekar utazasaival kapcsolatos nyomtatvanyok
beszerzését, majd intézi a kitdltott nyomtatvanyok érvényesittetését;

* Az igazgatdsignak szikséges anyagok, irodaszerek, takaritoszerek beszerzése;

w A Bartok Terem tisztintartisa.

Koteles betartani a Kollektiv Szerzodés Szabalyait, a Tz- és Munkavédelmi eléirasokat.

Elvégzi mindazon feladatokat, mellyel az igazgatd és a gazdasagi vezeté megbizza,






