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I. Altalanos rendelkezések
Az intézmény neve: Gyulai Varszinhaz Nonprofit Kft
Az intézmény székhelye: 5700 Gyula, Kossuth u.13.

Eléadasok helyszinei: Gyula varos teriiletén: a vérudvaron felallitott
varszinpad, a tdszinpad, a var koril felallitott szinpad, Kamaraterem /Kossuth u.
13./, utcék, terek, kozépiiletek udvarai és termei, kozteriiletek. Meghivas esetén
alkalmanként mas varosok és kiilfold.

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv megnevezése, székhelye: Gyula
Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, 5700 Gyula, Petofi tér 3.

Alapitas éve: 2015.

Alapité okirat szama: 73/2015. (1II. 26) sz. hatarozat
Az intézmény jogallasa:

Ko6zhasznisagi fokozattal rendelkezd nonprofit kft.

Az intézmény alaptevékenysége:
Alaptevékenység:
9001 Eléadé-miivészet
Egyéb tevékenységek:
1812 Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység (kivéve napilap)
1813 Nyomdai elokészitod tevékenység
1814 Konyvkotés, kapesolodd szolgaltatasok
5811 Konyvkiadas
5814 Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa
5819 Egyéb kiado6i tevékenység
5911 Film-, video-, televizidmiisor-gyartas
5912 Film-, videogyartas, televiziés miisorfelvétel utomunkalatai
5913 Film-, video- és televizidprogram terjesztése
5914 Filmvetités
5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa
6820 Ingatlan bérbeadasa
8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezés
9003 Alkotomivészet
9002 Eldado-miivészeti kiegészitd tevékenység
9004 Miivészeti létesitmény miikodtetése.



Statisztikai adatok:

Bankszamlaszam: OTP Gyula 11733027-20054702
Adoszam: 25182981-2-04

K6z0sségi adoszam: HU25182981

Statisztikai szam: 25182981-9001-572-04
Cégjegyzék szama: 04-09-013351

Szakagazati besorolas: 900100 Eléadé-miivészet

Az Intézmény feladatkore, mitkodési teriilete:

A Gyulai Varszinhaz Nonprofit Kft orszagos jelentdségli kulturalis,
miivészeti, ezen beliil eldadomiivészeti tevékenységgel foglalkozé intézmény.

Dramakat, operakat, daljatékokat, operetteket, tancjatékokat, musicaleket,
rockoperakat, baletteket, folk zenét, jazzt, kozépkori wudvari zenét,
folkmiisorokat, lirai miisorokat mutat be a varszinpadon, a tészinpadon és Gyula
varos mas helyszinein. Nyaranta, jinius végétdl megszervezi a nyéri évad
eseményeit.

A Gyulai Varszinhdz hagyomanyosan helyszine a hazai, a hatdron tali
magyar és a kiilfoldi dramaknak, =zenés mifaji produkcidknak,
tancmiivészeteknek. Az eldadasok szinvonaldval biztositja, hogy Gyula a nyari
jatékok egyik kiemelt hazai helyszine, a magyar szinjatszds jelentds
alkotomiihelye legyen, amely elismert fesztivalkézpont.

Elbéadasait, nagyobb részt nyaron tartja, de a tavaszi és 6szi id6szakban is
vannak kamaratermi rendezvényei. Allandé tarsulattal nem rendelkezik. Onall6
produkciékat hoz létre, mashol bemutatott darabokat fogad, vendégjatékoknak
ad helyet.

Kozonségét természetes vonzaskorzetén talmenden az egész orszag
teriiletérdl és a hataron tilrdl is szervezi.

A produkci6it mas vérosokban és kiilfoldon is értékesiti. Az intézmeény
egyiittmiikodik az orszdg Osszes szinhdzaval — amelyekkel egyiitt kozos
bemutatokat tart -, kiilfoldi szinhazakkal, miivészekkel, szinészképz6 iskolakkal,
szinhazi produkcidinak szinreviteléhez sziikséges véllalkozasokkal, gazdalkodo
szervekkel. Kozremiikédik a véaros fesztival jellegli rendezvényeinek
szervezésében, rendezésében.

A Gyulai Varszinhdz tagja a Magyar Miivészeti Fesztivalok
Szovetségének, a Magyar Fesztival Szovetségnek, a Magyar Szinhazi
Tarsasagnak, alapitétagja a Szabadtéri Szinhdzak Szovetségének, amelynek
jelenlegi székhelye a Gyulai Vérszinhazban van.



Az intézmény miikodési feltételei:

A Gyulai Varszinhaz, az alapitdé Gyula Varos Onkorményzata, aktualis
palyazati tamogatasok, sponzori tamogatsok, jegyértékesitési bevételbol
gazdalkodik.

Az éves milkodési koltségvetésen felil Gyula Varos Onkormanyzata
ingyenes hasznalatba adéassal biztositja a székhéz, a jatszasi helyek, a szinpad, a
nézotér, a szcenika hasznalatat.

A Gyulai Varszinhaz Kamaraterme, irodai, kisebb raktara Gyula, Kossuth
u. 13 sz. alatt vannak, amelynek a tulajdonosa Gyula Viros Onkormanyzata.
Raktarai vannak a Gyulai Koéziizemi Kft. telepén Gyula, Kétegyhazi Gt 8. sz.
alatti teriileten 6682/8 hrsz. alatt, melyr6l az Onkorményzat tarsashaz Alapito
Okiratot készitett.

Az intézmény alaptevékenységének feltételrendszere:

Az intézmény Gyula Viaros Onkormdanyzatinak hasznélatdban illetve
tulajdondban 1évé Gyulai Vérban és kornyékén, a csénakazo-tavon és
kornyékén, jinius 1-t8l szeptember 30-ig, téritésmentesen biztositott
kozteriileteken mikodik. Ebben az id6szakban a Gyulai Véarszinhaz a
hasznalatba kapott kdzteriiletet — a szinhaz tevékenységével Osszefliggésben —
bevételeinek novelésére, bérbe is adhatja.

A szinhaz ideiglenesen az Onkormanyzat kulturdlis intézményeinek
téritésmentesen, vagy bérleti dij ellenében biztositott helyiségeiben, tereiben is
tarthat elBadasokat (miivelédési haz, zeneiskola, sportcsarnok, iskoldk,
muzeum).

Sziikség szerint hasznéalhatja az onkormanyzati intézmények eszkozeit
(gépek, berendezések, felszerelési targyak), felelds atvétellel, téritéssel vagy
téritésmentesen.

Onkormanyzati hatérozatnak megfelelden téritésmentesen hasznalja a
Kossuth u. 13. sz. alatt 1évd épiilet irodahelyiségeit, raktérait, nagytermét. Az
épiilete helységeit rezsikoltségnek megfeleld bérleti dijért mas szerveknek bérbe
adhatja.

Ingyen hasznalhatja az Onkormanyzat tulajdondban lévo raktarakat
(Kalvaria).

Az intézmény egész évben milkddik, de fétevékenysége a nyéri szabadtéri
szinhazi évadra koncentralodik. Az év t6bbi részében foleg a Kossuth u. 13. sz
alatt 1évé Kamarateremben szervez kulturalis rendezvényeket.

A szinhaz egész évben dolgozé allandé létszamat az iigyvezetd allapitja
meg, mely a fotevékenységhez zavartalan ellatasanak érdekében.



I1. Szervezeti rész
Szervezeti felépités

1. Ugyvezetd

1. 2. Gazdasagi vezetd
1. 3. Miiszaki vezetd
1. 1. 1 Miivészeti titkar, reklam - és kozonségszervezo
1. 2. 1. Gazdasagi ligyintézo, konyveld

1. 2. 2. Altalanos titkar, kulturalis szervezd

1. 3. 1. Uzemeltetési ligyintézo

1. 3. 2. Tarraktaros, diszletez6

A szinhaz vezetése

- igazgato
- gazdasagi vezetd
- miiszaki vezetd

Igazgato:

Az intézmény magasabb vezetd allasn, egyszemélyi felelds vezetdje.
Kinevezése palyazat utjan Gyula Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
altal, hatarozott idére torténik. Az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasarol
és sajatos foglalkoztatasi szabalyair6l sz6l6 2008. évi XCIX torvény eldirasai
miatt a feladat ellatdsa hatérozott idejli munkaviszony keretében torténik. A
munkaltatéi jogkor gyakorldja a munkaltatd alapitéi jogait gyakorlé testiilet.
Bérét a munkaltato alapitoi jogait gyakorlo testiilet llapitja meg.

Ellene fegyelmi eljarast inditani, fegyelmi dontest kiszabni, fegyelmi
bizottsdg kirendelése utdn, vizsgalat lefolytatasaval, az Mt. (a Munka
Torvénykonyve) eldirasainak betartdsaval lehetséges.

A munkaltatéi és fegyelmi jogkorét a szinhaz osszes féallasu, megbizasos,
valamint szerz6déses munkavéllaléja felett a Munka Torvénykényvében a
vezetd részére biztositott jogok alapjan gyakorolja. Biztositja a Gyulai
Varszinhaz dolgozéi részére a jogszabalyokban megallapitott jogosultsagokat.

Képviseli az intézményt hatésagok, kiilsé szervek, személyek elott.
Meghatarozza az alkalmazottak feladatkorét, hataskorét, ezt irasban kozli velik.
Allaspontjukat a vezetéssel 0sszefliggd egyes kérdésekben kikérve folyamatosan
egylittmiikodik az intézmény férumaival (vezetéi ilés, FEB iilés, miivészeti
tanacs, stb.)

A vezetd beosztasi munkatarsakra tamaszkodva irdnyitja a szinhaz
dolgozodinak munkéjat. Az igazgatéi teendék ellatasa soran mind a vezetd
beosztast, mind az illetékes szinhazi szakemberek meghallgatdsa utan a szinhaz



valamennyi iigyében, a jogszabalyok keretein beliil 6nalléan dont. A szinhaz
terhére anyagi kotelezettséget vallalhat.

Felelds a Gyulai Varszinhaz egész mitkodéséert, vagyonanak megodrzéscért.
Rendszeresen informalédik a gazdasagi vezet6tdl a Gyulai Varszinhaz gazdasagi
helyzetérol.

Fontosabb miivészeti kérdésekben kikéri a Shakespeare Fesztival Grémium
és a Miivészeti Tanacsado Testiilet véleményét. Javaslatukat figyelembe véve, a
gazdasagi vezet6vel koordinalva véglegesiti a szinhaz hosszl tava miivészi
terveit, az egyes évadok misorterveit, kozvetleniil iranyitja a Gyulai Varszinhaz
misorpolitikajat, meghatarozza a bemutatasra és felajitasra kertild miiveket, a
bemutatok sorrendjét, osszeallitja a kamaratermi programokat. Kijeloli, illetve
felkéri az Gj bemutatok rendez6it, tervezoit, jovahagyja a rendezok altal javasolt
szereposztasokat, illetve dont az ezzel kapcsolatos vitdkban. A rendezdvel,
miiszaki vezet6vel és a gazdasagi vezetbvel egyetértésben jovahagyja az egyes
produkcidk terveit és koltségvetéset. Kialakitja és folyamatosan ellendrzi a
szinhaz miisor- és jatékrendjét. Iranyitja a Varszinhdz marketing munkajat,
kialakitja a marketing stratégidjat.

Megtervezi és kialakitja a szinhdz nemzetkdzi kapcsolatait.

Meghatarozza ¢s irdnyitja a gazdasagi vezetével kozdsen a szinhaz
kozonségkapcsolatait,  biztositjta ~a  szinhaz munkéjanak  tarsadalmi
nyilvanossagat.

Iranyitja és ellenérzi az Uzleti terv elSkészitését és végrehajtasat, a
beruhazasi, fel(jitasi feladatok megvaldsitasat.

Ugyvezet6i feladatait, az alapito Gyula Varos Onkormanyzata ellendrzése
mellett latja el.

Gazdasagi vezeto

Kinevezése és felmentése, s az egyéb munkaltatdi jogok tekintetében az
Ugyvezetd hataskorébe tartozik.

A gazdasigi vezetd az intézmény vezetd allasa, hatarozott, vagy
hatarozatlan idére kinevezett munkavéllaloja.

Kozvetlen felettese az Ugyvezetd, akinek tavollétében gazdasagi dontések
esetében — kiilon felhatalmazas nélkill, utdlagos tajékoztatds mellett —
helyettesiti az Ugyvezetét.

A gazdasagi vezetd a gazdasagi, pénziigyi kérdésekben o6nalloan,
munkaiigyi, igazgatasi, miiszaki, adminisztracios és szervezési kérdésekben az
illetékes vezetd munkatarsaival egyeztetve intézkedik.

Elézetes tajékoztatisa, tudomasa nélkill az Uzleti tervre jelent6s hatast
gyakorlo6 kotelezettségvallalas, intézkedés nem teheto.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdalkodasi és az tigyviteli feladatokat
ellato valamennyi alkalmazott munkdjat.



Gazdalkodasi kérdésekben iranyitja és ellendrzi a szervezési és propaganda
feladatokkal megbizott munkatérsakat, illetve a miiszaki vezetét.

A tervezés, gazdalkodas, szamvitel, a pénzgazdalkodas, a vagyonkezelés, a
miivészeti ligykezelés, valamint minden miiszaki — gazdasgi és adminisztrativ
tevékenység esetében koordindlo és ellenérzé tevékenységet folytat, melynek
célja, hogy minden tevékenység a szinhaz kultarpolitikai feladatai teljesitésének
érdekében, a gazdasagossig, takarékossag szempontjainak érvényesitésével
torténjek.

Kételessége a szinhaz kulturpolitikai, milivészi célkitlizéseinek eredményes
és gazdasigos megvalodsitiséhoz  szitkséges  gazdalkodasi feltételek
meghatarozasa, a rendelkezésre allo eszkozok megdrzésehez, rendeltetésszerd,
tervszerii felhasznalasdhoz, altaldban a gazdalkodasi fegyelem maradéktalan
érvényesitéséhez szitkséges intézkedések megtétele, a pénziigyi koltségvetés
elkészitése és végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, a beruhazasi, feldjitasi
tevékenység gazdasagi iranyitdsa, a kivitelezés pénziigyi koordinalasa,
ellendrzése, az elbirt informacios adatszolgaltatasok jovahagyasa.

Felelés a szinhaz kezelésében 1évé vagyon megovasaért, a bér-, pénz -, €s a
targyi eszkozgazdalkodas lebonyolitasaért, a szamvitel, az ugyvitel, a bizonylati
rendszer és bizonylati fegyelem megszervezéséért, ellendrzéséért, az okmanyok
bizonylatok, szinhazi dokumentumok megorzéséert.

Koordinativan részt vesz a miiszaki szervezetbe tartozok munkajanak
iranyitasiban, biztositia a miivészeti, gazdasigi és miszaki szervezet
dsszehangolt miikodését. Anyagi, pénziigyi teriileten meghatérozza €s iranyitja
a szinhéz iizemeltetési, munkavédelmi, kozegészségligyi rendjét.

Segiti a kiilfoldi vendégszereplések el6készitését és lebonyolitasat,
valamint a hazai és kiilfs1di vendégegyiittesek varszinhazi vendégjatékat.

Iranyit6 és ellenérzé munkdjat a vezetd beosztasu munkatarsakra
tamaszkodva végzi. Jogosult és koteles részt venni a szinhdz munka- és
jatékrendjével, misoraval, gazdalkodasival, a bér- és jutalomkeret
felhasznaldsaval kapcsolatos minden targyalason. Felelds az éves leltar
tervezésért, megszervezésért, feldolgozasaért.

A Miivészeti Tanacsado Testiiletnek alland6 tagja.

Miiszaki vezeto:

Kinevezdje és felette a munkaltatdi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese az Ugyvezetd és gazdasagi kérdésekben a gazdasagi
vezeté. Az intézmény miszaki fenntartdsaval, miikodtetésével kapcsolatos
valamennyi feladat szakmai iranyitdja, az intézmény igazgatdjanak miiszaki
helyettese.

Az Ugyvezetd megbizaséval a miiszaki egyeztetések, targyaldsok soran az
igazgato helyetteseként, 6t képviselve jar el.
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Az évadtervekhez igazodva intézi a jatszasi helyek tervezését, a tervek
engedélyeztetését, a kdzonségforgalmi terek iddben torténd kialakitasat, az ezzel
kapcsolatos kérdésekben egyeztet a feletteseivel és az Onkormanyzat
illetékeseivel.

Felelds a mithelyek, raktarak rendjéért, a produkciok szinpadi kiallitasaért,
megszervezi, és részt vesz az elbadasok diszlet-, és jelmezterveinek elfogadasi
targyaldsain, javaslatot tesz a tervek elfogadasara, modositasara,
visszautasitasara.

Felelds a szinpadok és a nézdterek idére torténd felallitasaért és
elbontasaért.

Megszervezi és iranyitja, illetve ellendrzi a kivitelezé vallalkozok és
kiszolgalo tarak munkajat, az elfogadott tervek miivészi és miszaki
kivitelezését.

Gondoskodik a sziikséges anyagok, felszerelések megrendelésérdl,
ellendrzi a raktari készletet.

Megszervezi a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokkal
kapcsolatos teendéket, s azok betartatdsat minden kozremiik6d6tol megkdveteli.

Figyelemmel kiséri a vér és toszinpadi el6addsok szinpadi kiallitasat,
észrevételeit a darabok rendezdivel és tervezoivel kozli.

Kozvetleniil iranyitja, koordinalja és ellendrzi a szervezetbe tartozd
szakemberek munk4jat, a szinhdz beruhazasi, felujitasi, karbantartasi,
lizemeltetési feladatait, megszervezi és dsszefogja az egyes produkciokhoz, az 4j
bemutatdkhoz sziikséges gyartasi munkat.

Felelés a szinhazban bemutatasra keriild darabok szinpadi kiéllitasaért, az
Gj bemutatok szinpadi, technikai el8készitéséért, a miisoron lévé produkciok
eldaddsainak miiszaki, technikai feltételeiért.

A tervek elBkészitése és kivitelezése, a miisoron 1évé darabok szinpadi
kiallitisanak folyamatos gondozasa, ellendrzése soran szorosan egylttmiikodik a
rendezdkkel, tervezokkel.

A jévéahagyott koltségkereten belill megszervezi a sziikseges anyagok
szabalyszerlien és id6ben val6 beszerzését.

A selejtezési bizottsag vezetdje. E tevékenységének korében kotelessége a
selejtezések elbkésztése és végrehajtdsinak technikai megszervezése €s
lebonyolitdsa. Az éves targyi eszkoz leltar felvételében leltarvezetoként vesz
részt.

Kotelessége a szinhaz milszaki /gép/ berendezéseinek, felszereléseinek
biztositasa, esetleges potlasa.

Gondoskodik az anyag- és eszkozellatottsdg folyamatossagardl, a
kivitelezendé munkalatokat idében és hataridére megrendeli.

Felelds a szinpadok mindenkori lizemképességéért, a probak, el6adésok é€s
rendezvények zavartalan lebonyolitasaért.
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Ellendrzi a szinhdz valamennyi helyén a munka és egészségvédelmi
rendszabalyok betartasat, a balesetelharitasi rendelkezések végrehajtasat.
Felelds a tiizrendészeti elbirasok betartasaért, a szinhaz tizemének biztonsagaert.

Feladatait az &llandd, s nyari idészakban véllalkozasban dolgozd szinhazi
munkatarsakra (szinpadmester, {igyel®, vilagosito, hangosité stb.) tamaszkodva
végzi.

Javaslatot tesz a feliigyelete ald tartoz6 munkavallalok munkabérére,
elismerésére, szabadsagolasara, felelésségre vonasara.

A szinhéz terhére, pénziigyi kihatdssal jaro kotelezettséget Onalloan nem
véllalhat. Onallé alairasi joga nincs.

A vezet6k hataskore és feleléssége

A Gyulai Varszinhazat 6nalléan az Ugyvezetd képviseli az SZMSZ-ben
leirtak szerint.

A Gyulai Vérszinhdz vezetdinek /gazdasagi vezet, miiszaki vezeto/
iranyitasa az Ugyvezet hataskorébe tartozik.

A beosztott dolgozok munkajanak irdnyitasat az Ugyvezetd és a vezetok —
megosztott illetve atruhazott hataskorrel — kozosen latjak el.

A munkakorok tartds helyettesitése vagy személyi valtozas esetén a
munkakort — a folyamatban 1évé iigyeket és egyéb, a munkakor ellatasa
szempontjabol fontos iratok, eszkozok felsorolasat tartalmazd — jegyzOkonyv
készitésével kell atadni és atvenni.

A vezetdk tevékenységiikért a polgari jogi felelésség szabalyai szerint
felelnek, mivel vétségen alapulé felel6sségiik annyit jelent, hogy a vétlenség
bizonyitasaval mentesiilnek a feleldsség alol.

Fiiggoségi kapcsolatok

Az Ugyvezetd irdnyitja a szinhaz vezetinek munkajat.

A gazdasagi vezetd kinevezése alapjan iranyitja éltalanos elsd szamu
helyettesként a szinhaz gazdasagi — s az igazgato tavollétében — a rabizottaknak
megfelelden a miivészeti titkarral kozosen a szakmai munkat. Iranyitja és végzi
a gazdasagi szakteriilet, a szervezési, a munkaiigyi s a jogi szakmai teriiletet,
munkajat.

A miiszaki vezetd iranyitja az igazgatd helyetteseként a szinpadi
személyek /szinpadmester, diszitdk, vildgositok, hangositok, kellékesek stb./
munkajat. Iranyitasa és igyintése ald tartoznak tovabba a kiilonbdzo tarak /
jelmeztar, kellék-, diszlet-, vilagosito-, hangosit6 tar / valamint a szakmai
szolgaltatast végz6 miihelyek.
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A vezetoi ellenorzés

A vezetdi ellendrzés korében az Ugyvezetd és a vezetdi munkakort betoltd
dolgozok feladata a beosztott dolgozdkat a végzett feladatukrol folyamatosan
beszamoltatni, és helyszini ellenérzéssel meggy6zédni a kitiizott feladatok
teljesitésérdl. Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hianyossagok
megsziintetésérdl, és sziikség esetén anyagi és fegyelmi felelosségre vonast
kezdeményezni a Gyulai Varszinhaz vagyonanak védelme érdekében.

A Gyulai Varszinhaz tevékenységének és miikddésének belsd ellendrzését
Gyula Varos Polgarmesteri Hivatal mint alapito altal megbizott személy,
szervezet végzi.

A belsé ellenérzés korébe tartozik a Gyulai Varszinhaz miikodésének,
gazdalkodasanak, pénzkezelésének, igyvitelének, a szinhazi vagyon
védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, a térvények, a szerzddések és
a belsd szabalyzatok betartésa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

A szinhaz iranyitasanak forumai

Ugyvezetoi értekezlet: segitséget nyujt a felelos elsé szamu vezetonek a
dontések megfeleld eldkészitésében, a feladatok meghatarozasdban €s
végrehajtasaban.

Az értekezlet allando tagjai: az ligyvezet$, a miiszaki vezetd, a gazdasagi
vezetd, tovabba a targyalandd téma felelése. Az igazgatosagi értekezletet
sziikség szerint kell megtartani.

Az iiléseken kell megvitatni az aktudlis ligyeket, az éves miisortervet, a
bemutaték rendezdinek, koreografusainak, karmestereinek, diszlet- és
jelmeztervezdinek kijeldlését €s a bemutatok pénziigyi kereteit, a
szerzddéskotéseket, az SZMSZ-t, a korszeriisitést, az atszervezést, a szinhaz
éves koltségvetését, koltségvetési beszamolot, bérfejlesztést, az elismeréseket,
beruhéazasi, nagyjavitasi terveket és minden fontos egyéb témat.

Munkarendi értekezlet: feladata a szinhdz lizemelési és mikddési
rendjének meghatarozasa. A munkarendi értekezleten részt vesznek az igazgato
altal kijelolt személyek. Az értekezleten meg kell vitatni: a probak
idébeosztasat, helyszinét, a mivészeti €s miiszaki dolgozok munkaid6
beosztasat, a munkavégzés egyéb kiemelt feltételeit.

Munkaértekezlet: sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer kell az
ligyvezetének dsszehivnia, amelyen a Gyulai Varszinhaz minden dolgozdja részt
vesz. Feladata: a dolgozok széleskorli t4jékoztatasa, a teljes korl és kozvetlen
dolgozoi demokracia megvalodsitasa. A munkaértekezleten kell véleményezni: az
SZMSZ-t, a kiilonbozd helyi szabalyzatokat, a szervezeti, munkaszervezési
valtozasokra vonatkozé terveket. Foglalkozni kell egy-egy lezart iddszak
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értékelésével, a koltségvetés teljesitésével, fontosabb feladatok ismertetésével,
az ellen6rzésekbol adodéd tapasztalatokkal és az abbdl addédo feladatokkal, a
gazdalkodéassal, az 0sztdnzd rendszerrel. A munkaértekezleten a targyalt
témakkal kapcsolatban a dolgozoknak vélemény-nyilvanitasi és javaslattevd
joguk van.

Shakespeare Fesztivil Grémium: a szinhdzvezetést segité miivészeti
tanacsado (véleményezd, értékeld és javaslattevo) testiilet.

A testiilet 5 tagjat az igazgatd kéri fel. Tagjai szerz6dés alapjan éves
tiszteletdij ellenében, valamint alkalmanként koltségeik megtéritése mellett
végzik munkajukat.

Feladatkorik kiterjed:
- a Shakespeare  Fesztivdl miivészi  célkitiizéseinek
kialakitasara,

- javaslat a Shakespeare Fesztival miisortervére,

- a Shakespeare Fesztival mivészeti szinvonalanak ¢és
arculatdnak megtartasa (értékelés, elemzés) érdekében véleményt
nyilvanitanak, és az esetleges valtoztatasokra javaslatot tesznek,

- a Shakespeare Fesztival kozonségkapcsolatara

- a Shakespeare Fesztivdl hazai és nemzetkdzi hirnevének
novelésére.

A Grémium tevékenységét testiileti iilésen fejti ki. Uléseit évente kétszer
tartja. Az ligyvezetd Osszehivja, s vezeti a tandcs iléseit.

A Grémium részletes miikddési rendjét /meghivéas, az iilések rendje,
emlékeztetd, stb. / az ligyvezetd elbterjesztése utan, maga hatdrozza meg.

A Grémium tagjait a Gyulai Varszinhaz a Shakespeare Fesztival idején
vendégiil 1atja (szallast, belépbjegyet, utikoltség téritést biztosit)

Miivészeti Tanacsadé Testillet: a szinhazvezetést segitd, miivészeti
tanacsado /véleményezd, értékeld és javaslattevd/ testiilet. Milkodése nem érinti
az igazgatd személyi felel@sségét.

A testiilet tagjait az iigyvezetd kéri fel. Tagjai anyagi javadalmazas nélkiil,
koltségeik megtéritése mellet végzik munkajukat.

Feladatkorik kiterjed:
- aszinhaz mivészi célkitlizéseinek kialakitasara,
- a musortervre tett javaslatra,
- a mivészeti munka fejlesztésére /tovabbképzés, tarsulatfejlesztés,
értékelés stb./,
- aszinhaz és kdzonség kapcsolatara /jatszasi rend, propaganda stb./,
- Kkitlintetési javaslatokra,
- egyéb milkodési kérdésekre.
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A tandcs tevékenységét testiileti tilésen fejti ki. Uléseit sziikség szerint, de
évente legalabb kétszer tartja. Az ligyvezetd 6sszehivja, s vezeti a tandcs liléseit.

A tandcs részletes mikodési rendjét /meghivas, az ilések rendje,
emlékeztetd, stb. / az igazgatoi elGterjesztése utdn, maga hatarozza meg.

A szinhaz szakalkalmazottai
Miivészeti titkar, hirverés -és kozonségszervezo

Kinevezdje és kdzvetlen felettese az ligyvezeto.

Ellatja a miivészeti titkari feladatokat.

Egyiittmiikodik mas szinhazak miivészeti titkaraival, vezet6ivel.

Elokésziti a szerzddtetéseket, gondoskodik a szerz6d6 felek adatainak
beszerzésérol, a 1étrejott szerzodések nyilvantartasardl. _

Gondoskodik — az iigyvezetd iranyitisa mellett — a kiadvanyok (plakatok,
tajékoztatok  stb.) irasbeli eldkészitésérél, szerkesztésérél, nyomdai,
sajtéanyagok archivalasarol.

A kozonségszervezési munkak iranyitoja, felelse, személyesen is részt
vesz a koOzonségszervezésben. Megszervezi, irdnyitja, ellenérzi a
kozonségszervezdéi halézatot. Nyilvantartja a jegy-, és reklammegrendeléket,
figyelemmel kiséri a megrendelések teljesitését, a bevételek egyszamlara torténd
beérkezéset.

A gazdasagi vezetSvel egyiittmiikddve végzi a reklam és propaganda
tevékenységet, tartja a kapcsolatot a szponzorok megbizott képviselSivel.

Targyalasok, értekezletek, szerzddtetések —sajtétajékoztatok  sordn
esetenként reprezentacids feladatokat lat el.

Kinevezett allandé fofoglalkozasi gazdasagi, pénziigyi, miszaki
alkalmazottak

Gazdasagi ligyintéz6 - konyvelo,

Altalanos titkar,

Uzemeltetési tigyintézo,

Téarraktaros-diszletezo

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Idoszaki alkalmazottak

A nyéri szezon eldkészitésére, szinpadi és nézdtéri épitkezésekre, s a
szezon munkafeladatainak ellatasara az intézmény id6szaki munkaszerzédéssel
szakembereket, segédmunkas személyzetet és didkokat alkalmaz.
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Megbizasi dijas vallalkozok, megbizottak

Az eldadasokat kiszolgaldé személyzet /szinpadmester, lgyeld, diszito,
vilagositd, hangosito, oltoztetd, fodrasz, kellékes stb./.

Miszaki személyzet: /asztalos, lakatos, villanyszereld, festd, varrd,
segédmunkasok, stb./

Id6északi pénztaros, jegykezeldk, alkalmi munkasok, diakok

Kozonségszervezok, reklamszervezok.

Részletes feladataikat a szerzddéseik tartalmazzak.

Alkalmi foglalkoztatottak lehetnek: szinészek, csoportos kozremiikodok:
zene-, ¢ének-, tanckari tagok, tervezok, rendezOk, sugok, karigazgatok,
karmesterek, korrepetitorok, statisztéria és a miivészeti ligykezelés stb.
megbizasi vagy vallalkozoi szerz6dés alapjan vallalnak kozremiikodést. A
szerz6déseik — ahol a Ptk. rendelkezései az iranyadok, — tartalmazzak mindkét
fél jogait, kotelességeit €s a tiszteletdijat.

Vendégtarsulatok, zenei  egylittesek, miivészeti — munkakdérokben
foglalkoztatottak mas rendezd szervek, Ugynokségek, kozvetitd irodak,
tarsasagok szervezésében is végezhetnek munkat. Ebben az esetben
szerzbdéskotésre a jogi személlyel keriil sor.

A beosztott dolgozok altalanos feladatai, hataskor, felelosség

A munkaszerzédésben vagy munkakori leirdsban meghatarozott feladatok
maradéktalan végrehajtasa, illetve rendszeres vagy esetenként meghatarozott
feladatok elvégzése a Ptk, az Mt. vonatkozo rendelkezései szerint.

Altalanos kotelezettségeik:

- A szakmai ismeretek teljes korli hasznalata, rendszeres bovitése, az
érvényben 1évé és a munkakdrhdz szitkséges jogszabalyok és hatdsagi
rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazésa, betartasa.

- Az a munkavégzés sordn készitett kimutatasok, szerzédések, levelek,
nyilvantartasok, stb. kézjeggyel torténd ellatdsa, illetve alairasa az
alairasi jogosultsag szerint.

- Kapcsolattartas a kiilsé szervekkel.

- Esetenként mas beosztott dolgozo6 helyettesitése (betegség, szabadsag
miatt stb. esetén) a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint.

- A tlizvédelmi, a rendészeti, a baleset-, és munkavédelmi eldirdsok
betartasa
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Az intézményi titok meg6rzéséért, a vonatkozoé rendelkezések betartasaert
valamennyi munkatars felelés. Az alkalmazhato felelésségre vonas formait
(fegyelmi, kartérités, biintetdjogi) €s nagysagat az Mt. s a Btk. vonatkozd
fejezetei, birosagi, legfelsébb birésagi allasfoglalasok hatarozzak meg.

II1. Miikodési szabalyok

Miivészeti vezetés

A Gyulai Varszinhaz ligyvezetdje — a Shakespeare Fesztival Grémium és a
Miivészeti Tanacsado Testiilet véleményét figyelembe véve — éves és egy évadra
sz616 misortervet, munkatervet készit. Megjeldli a bemutatdk és az eléadasok
helyszinét, idépontjat, megtervezteti a teljesitmény koltségvetéset, szerzOdteti a
rendezdt és az alkotoi stabot.

A rendezd tervet készit a darabbal kapcsolatos igényekrdl: szinészek
szama, koruslétszam, tanckar, statisztéria, szinpadi zene, betétszamok, tanckar
stb. Ugyancsak szerepelnek a tervben a tarsalkotokra vonatkozo /diszlet-,
jelmez-, karmester, koreografus stb./ elképzelések. A tervet eldszor a szinhaz
vezetése fogadja el, mérlegelve a miivészi és gazdasagi lehetdségeket. Ez utan a
rendezd az elképzeléseit a munkatarsakkal olyan idoben koteles kozdlni, hogy
feladataikkal a munkatervben eldirt hatariddkre elkésziilhessenek. A
rendezOpéldany, a diszlet és jelmeztervek a Gyulai Varszinhaz tulajdonat
képezik. A szereposztasokra a rendezd vagy a karmester tesz javaslatot az
igazgatonak.

A szerepekre a Gyulai Varszinhaz igazgatdja kéri fel a szinészeket, illetve
allapodik meg a mivészekkel.

A probaigényeket a rendezdk, karmesterek, koreografusok a miivészeti
titkarnal jelentik be, s azokat az igazgaté hagyja jova. O gondoskodik arrdl,
hogy a probarendek legalabb 1 nappal a probak elétt a probatablakon
megjelenjenek. Probék a kifrasnak megfelelden csak a Gyulai Varszinhaz altal
megjeldlt helyen és iddben tarthatok, valtoztatni azon a rendezdi egyeztetésnek
megfelelden, a miivészeti titkar javaslatara az igyvezetd jogosult.

Az elbaddsokon a szinhazi iigyeletes vezetd koteles 1 oraval elobb
megjelenni, az ligyel6vel a kapcsolatot felvenni, az eléadas megtartdsanak
feltételeit ellendrizni. Az ligyeletes vezet6i beosztast az igazgatd hatarozza meg.

A kdzremiikoddk a probatablan kiirt idépontban, - de legkésébb az eldadas
kezdete eldtt fél oraval — kotelesek az eldadas helyszinén megjelenni. Az
eldadasok és probak ideje alatt olyan helyen kell tartozkodni, hogy az lgyeld
mindennem jeladasat (hangos bemondas) meghalljak.
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Az lgyelé az eldadas elbtt az elsé jelzés megadasa utan koteles
meggy6z6dni arrdl, hogy a szereplok a helyiikon vannak-e. Amennyiben nem, a
rendezd és a szinhazi ligyeletes vezetd koteles azonnal intézkedni.

Az eléadas alatt az Oltszokben és a szinfalak mogott csak azok
tartozkodhatnak, akik jelenésiikre varnak. A kozremiikodoknek a nézotérre
kimenni tilos.

A felvonasok kozott legalabb 15 perc sziinetet kell tartani.

Utasitasokat, rendelkezéseket a szinhaz taviratban, korlevélben,
probatablan, telefonon vagy hangosbemondén kozol. Miivészek és milvészeti
dolgozok szaméra utasitasokat csak az arra illetékes vezetd vagy rendez6 adhat.

Az iigyintézésre vonatkozo szabalyok

Alairasi jog: A Gyulai Varszinhaz leveleiben alairasra egyszemélyben €s
valamennyi témakorben az ligyvezetd, akadalyoztatdsa esetén, helyette
megjeldléssel gazdasagi és mitvészeti ligyekben a gazdasagi vezetd, miszaki
iigyekben a miszaki vezeté jogosult. Amennyiben az igazgat6 akadalyoztatasa
miatt a gazdasagi vezetd vagy a miiszaki vezetd ir ala, az igazgaté neve mellé a
Jh” betii irand6. Onall6 tertileteiken az igazgat6 helyett a gazdasagi vezetot,
miiszaki témékban a miiszaki vezetét illeti meg az aldirési jog, a pénziigyi
kotelezettségvallalas kivételével.

Az alairasi jogosultsag kiterjesztése az ligyvezetd hataskorébe tartozik. Az
ezzel kapcsolatos banki és mas iratokat az igyintéz6 kezeli, €s a
pancélszekrényben &rzi.

Ha szinhazi dolgozo6 a Gyulai Vérszinhaz nevében az alairasi joggal tortént
felruhazas nélkill, vagy a jogosultsigot meghaladé korben ir ala, fegyelmi
vétséget kovet el, és az esetlegesen okozott karért a jogszabalyokban
meghatarozott mértékig felel. Az alairé nevét az alairas alad kell gépelni.
Cégbélyegz6 csak azokon az iigyiratokon hasznalhaté, amelyeken az alairé neve
nyomtatott betlikkel fel van tiintetve.

Az iigyvezetonek kell minden esetben alairni azokat az ligyiratokat,
amelyek:
_ a szinhaz miikodésének egészét érintik és miivészeti, /1: misortervek, stb./
vagy szervezeti kérdéseket, témakat tartalmaznak
_ a kitiintetésekre vonatkozd javaslatokat

Az igazgatonak és a gazdasagi vezetének egyiitt kell aldirni minden olyan
esetben:
- amelyek a Gyulai Varszinhaz lizemelését, gazdalkodasat érintik / pl: lizleti
terv, fejlesztések, koltségvetési beszamoldk... stb./

17



18

- amelyek a Gyulai Varszinhaz targyi eszkdzeiben vagy vagyoni allapotaban
okoznak véltozast

Két jogosult személy aldirasa esetén, elsé helyen /baloldalon/ mindig a
magasabb beosztasu dolgozé ir ala. Két azonos beosztasu dolgozd esetén az
tigyrendileg illetékes ir ala els6 helyen.

Utalvanyozasi, joga az ligyvezetdnek, akadélyoztatasa esetén a gazdasagi
vezetdnek van, részére torténd kifizetés esetén az utalvanyozéasi jogot a
mindenkori polgarmester és az alpolgarmesterek gyakoroljak. Ellenjegyzési €és
érvényesitési joga a gazdasagi vezetbének van. Jogi képviseletet meghatarozott
ligyekben megbizott jogtandcsos vagy ugyvéd lathat el. Az ligyintézésre,
ligyiratkezelésre vonatkozo részletes szabalyozast a Gyulai Varszinhaz
tigyintézési és ligyirat-kezelési szabalyzata tartalmazza.

A gazdalkodas rendje

A Gyulai Varszinhdz feladatait az  hatalyos pénziigyi, €s egyéb
jogszabalyok betartasaval, és az ésszerll takarékossag érvényesitésével a
kezelésébe adott vagyontargyak rendeltetésszerli haszndlataval, felel6sséggel
latja el.

Onalléan gazdalkodik a jovahagyott Uzleti tervben megfogalmazott
szempontok figyelembevételével. Pénzeszkdzeit a Gyulai OTP Bankban tartja
az engedélyezett pénztari pénzkészlet kivételével.

A Gyulai Varszinhaz a gazdasagi eseményeket pénzforgalmi szemléletben,
idérendi sorrendben a kettés konyvelés szabalyainak megfelelden rogziti.

A produkciohoz tartozé milszaki koltségekkel (diszlet, jelmez koltségek,
szinpadi iizemelés, hangositas, vilagitas, stb.) valo gazdalkodds a miiszaki
vezetd és a gazdasagi vezetd feladata.

A gazdasagi vezetd iranyitdsaval torténik a bérgazdalkodas. A
honorariumok, tiszteletdfjak, megbizasi dijak, alkalmi bérek, stb. szamfejtése.
Az anyaggazdalkodést a miiszaki vezeté végzi, a nyilvantartds a gazdasagi
iigyintéz6 feladata, a jegyallomany kezelését kiilon szabaly szerint a super user
az TICKETS 2000 program segitségével intézi, az eszkdznyilvantartast és az
értékesokkends elszamolasat a gazdasagi igyintézo feladata.

Az eszkoz és anyagbeszerzés az igazgatod altal jovahagyott engedélyek
alapjan, a gazdasagi vezeté altal produkciokhoz tervezett koltségkeret betartasa
mellett a muszaki vezetd kotelezettsége. A vasarolt, de fel nem hasznalt
eszkozoket és anyagokat a raktarakban be kell tarolni. Ilyen esetben kiadas csak
sziikséglet szerint torténhet, a miiszaki vezetd utasitasa alapjan.

Pénztarak: Egész évben hazipénztar, nyari idényben pedig jegypénztar is

mikodik. A hazipénztar az intézmény miikodésével kapcsolatos
készpénzfogalom bonyolitoja  (bérkifizetések, vasarlasokkal kapcsolatos
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készpénzforgalom stb.). A kamaratermi el6adasok ideje alatt a jegyértékesitést a
pénztaros és a milvészeti titkar latja el. Nyari idénnyel kapcsolatos tevékenység
a miivészeti titkar super useri feladatai szerint a megjelletlen eldadasjegyek
atvétele, a kinyomtatott jegyek szétosztasa a jegyértékesitéssel foglalkozoknak, s
azok idény végi elszamoltatésa.

Reklam és kozonségszervezés, propaganda

A mivészeti tervekhez igazoddan a mlivészeti titkar, kozonségszervezd az
igazgatdi utasitdsoknak megfelelden, egylittmiikodve a gazdasagi vezetdvel éves
kozonségszervezdi, reklampropaganda tervet készit, amely tartalmazza az adott
koltségkereten beliil a nyomdai anyagok elkészitésének, a sajtotajékoztatoknak,
a kozonségkapcsolatoknak aktudlis feladatait. Evenként a teljesitmény
kapcsolédva meghatarozasra kerlll, szerzédésbe foglalandé a kifizethetd
kozonségszervezo6i jutalékok szazaléka.

A Gyulai Varszinhaz altal biztositott hirverés és propaganda lehet6ségek
(hirdetési feliiletek tablakon, nyomdai anyagokon, stb.) értékesitésére a szinhaz
évenként iranyarakat allapit meg. A szponzori bevételek, reklambevételek
folyamatos ndvelésére ugyancsak éves terv készill, az ezzel kapcsolatos
jutalékokat kiilon a kozalkalmazottakra és kiilon a kiilsé munkatarsakra
vonatkozdan a reklamszerzodések rogzitik.

Miiszaki munkak rendje

A Gyulai Varszinhaz a miivészeti tervekhez igazodva évadonként szervezi
meg a jatszasi helyek szinpadi és kozonségforgalmi feltételeit, a
probahelyiségek, mihelyek és a raktirozasi lehetdségek leggazdasagosabb
rendszerét, a sziikkséges munkalatok idobeni lebonyolitasat.

Az ebbdl adodo felyjitasi és beruhdzasi munkaval szorosan egytittmiikddik
az 6nkormanyzat illetékeseivel és a miiszaki ellendrrel.

A produkciok diszlet és jelmezterveinek ismeretében szervezi meg a
miszaki vezetd évadonként a kivitelez6k és kiszolgdldé tarak kapcsolatat,
munk4jat.

A miszaki vezetd gondoskodik a mihelyek és a jatszasi helyek
beinditasdhoz sziikséges engedélyeztetésekrol, a jatékok befejezése utan a
sziikséges bontasokrol, a szerkezetek, emelvények, diszletelemek, jelmezek stb.
allagmegovasarol és raktarozasarol.
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IV. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyossaga

A Gyulai Varszinhaz Szervezeti Mikodési Szabalyzata a tulajdonosi jogait
gyakorl6 nkormanyzat polgarmesterének jovahagyasat kévetden hatélyos.

T

Gyula, 2017. november 01. l
y
dr. Elek Tibor
iigyvezeto
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2.sz. melléklet

1. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A Varszinhaznal eléfordulé szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.
1.1 Szabalytalansag

A szabalytalansag valamely 1étez$ szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelett6l,
- egyéb bels6 szabalyzattol, utasitastol
valé eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabdlyzatok be nem tartdsa ad6dhat
- nem megfeleld cselekménybél,
- mulasztasbél,
- hianyossagbdl.

1.2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok, melyek mértékiik
alapjan

t

a biintetd,
- szabalysértési,

- Kartéritési, illetve,
- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

1.3. A szabalytalansiagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatdrozasanak célja a szabdlytalansagok (ujboli) eldforduldsénak
megeldzése.

A megelézés érdekében a szabalytalansagok kikiisz6bolésére, megakadalyozasira a FEUVE rendszerbe uj
elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az ut6lagos vezetdi ellendrzés eszkdzével a
szabalytalansag eléfordulésa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen belsd ellenérzési tapasztalatokat ugy kell
hasznositani, hogy az adott terilletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével, a
szabdlyozas betartatasaval, illetve kozvetlen felel6sok meghatirozasaval az ujabb szabalytalansagok kivédheték
legyenek.

1.4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért feleloés gazdasagi vezetének kell gondoskodnia arrdl, hogy az elsd szintii
pénziigyi, iranyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének €s hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével a
szabalytalansagok bekdvetkezését elkertiiljék.

A FEUVE rendszer kielégité miikddését biztositani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozasaban.

A szervezet azon tevékenységeire, milkodési folyamataira, ahol a szabdlytalansagok el6fordulasanak kockazata
magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan elemeket hatdroz meg, mely olyan feladatokat ir el6,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozhaté kar mértékét.
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A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a

szabalytalansiagok megeldézése érdekében

Nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok a kovetkezék:

1.
2.
3.

4.

tervezési folyamatok egyes teriiletei

az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet6ségét rejtd folyamatok, tevékenységek

a szervezet belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockézatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek,

a pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd:

1.

A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - beszamolok adatait is figyelembe véve — meg kell keresni
azokat a tételeket, melyek kiilondsen kényes teriiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb
mennyiségil készpénz, illetve készletmozgas van);

Gondoskodni kell a nagyobb egydsszegilt kiadasok teljesitésével jard terilletek (pl. beruhéazéasok,
eseti, nagy 6sszegll finanszirozasok) fokozott ellen6rzési rendjének meghatarozasardl;

Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott szabalyossag miatt
megnétt jelentdségli teriiletek fokozott ellenbrzését, a szabalyossag kontrollalasat;

Figyelembe kell venni a kiils6 ellenérzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési
tevékenységre is.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igénylé teriileteit, folyamatait az alabbi ismérvek alapjan
kell meghatarozni:

- az adott teriilet ellendrzéssel, kbzvetlen irdnyitassal valé kapcsolatanak vizsgélatdval, azaz
annak ellendrzésével, hogy a terillet milyen mélységig szabalyozott, a szabélyozast az
érintettek megismerték-e, a szabalyok betartdsat a tevékenység soran ellenérzik-e, utélag
mikor torténik ellenérzés, illetve hogy a teriiletet érintett-e a fliggetlen belsé ellendri, illetve
esetleg kiils6 ellenéri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellendrzés
szempontjabol kevésbé lefedett.

A szervezet belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockézatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

- rendszeresen 4t kell tekinteni a szervezet belsd eljarasrendjét, kiildnods tekintettel a belsd
szabélyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti §sszhangot, eltérés esetén
meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfeleléen gondoskodni kell
a szabalyok médositasarol, illetve a betartatas ellen6rzésérol.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek
esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkez6:

- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamatdban valé teljes
végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakciok csoportok lehetnek pl:

- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- aberuhazasok pénziigyi lebonyolitasa,

- az intézmény valamely alapfeladatdnak ellatasa stb.

1.6. Az iigyvezetd értékelési feladata a szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében

Az igazgaté jegyz0 a szabalytalansagok megakadalyozéasa érdekében legalabb évente egy alkalommal értékeli az
intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba mas személyeket, killondsen a
folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés soran at kell hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:

a szervezetnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
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a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfelel iitemben torténik-e, kelld rugalmasséggal

valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

- az ellenérzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még nem
keriilt kialakitasra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsolodoan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,

- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kell6 figyelmet.

1.7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén
A FEUVE rendszernek a kovetkezé feladatai lehetnek, ha miikdése sordn szabalytansdgot észlel:
a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot eliaté személy az ellendrzési tev€kenysége soran a
korabban mar meghatirozott — szabdlytalansag gyantjat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni a
ligyvezetdt,

1.8. A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvr6l , MT szabalyai a mérvadoak.
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