Ferencvarosi Pinceszinhiz

Szervezeti és
Miikidési Szabalyzat



Ferencvirosi Pinceszinhiz

Szervezeti és Mikidési Szabalyzata
I BEVEZETES

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi
Onkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX, torvény, az eldadé-miivészeti szervezetek
tamogatasarol és sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl szélé 2008. évi XCTX. torvény, a
koltségvetési szerv alapité okirata, az allamhdztartdsrdl sz6lé torvény végrehajtisardl szo6l6
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) alapjan késziilt.

Az SZMSZ figyelembe veszi az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht), a
szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény rendelkezéseit, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatban a kézalkalmazottak jogalldsarsl szolé 1992, évi XXXIIL térvény (Kjt.), tovabbi
a Kjt. végrehajtasarél a miivészeti, a kézmivelddési és kézgyiijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval §sszefiiggh egyes kérdések rendezésére
vonatkozé 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet, a munkaviszonnyal kapcsolatban a munka
torvénykdnyverdl szolé 2012. évi 1. torvény (Mt.), megbizési Jogviszonnyal kapcsolatban a
Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 2013, évi V. tdrvény (Ptk.) rendelkezéseit.

A Ferencvarosi Pinceszinhdz (tovébbiakban: Intézmény) a Budapest Févaros IX. keriilet
Ferencvéaros Onkormanyzata 4ltal létrehozott és fenntartott, az Aht, 3. § (3) bekezdés ) pontja
alapjan helyi nkormanyzati koltségvetési szerv, jogi személy, nyilvantartasba vett elado-
miivészeti szcrvezet. Az Intézmény a Kjt. hatilya ald tartozé munkaliats, Az Intézmény
alaptevékenysége keretében foglalkoztatottak az Intézmény vezetdjének kivételével a
munkadltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban 4llnak, az Intézmény vezetSje a munkaltatdval
munkaviszonyban all, az Intézmény egyes miivészi, miivészeti, illetve egyéb tevékenyséy
elidtdsira harmadik személyekkel megbizasi, illetve egyéb munkavégzéssel jard jogviszonyt
1étesit (1étesithet) a Ptk. rendelkezései alapjan.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa az Intézmény vezetdjének és foglalkoztatottjainak
kotelessége.

II. ALTALANOS RESZ

1. Az Intézményre vonatkozo altalanos adatok

Az Intézmény jogalldsa: onallé jogi személy, eldado-mivészeti szervezet, gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv,

A kaltségvelési szerv térzskonyvi azonositd szama: 838267

Adészama: 15838265-2-43

Szakagazat: 900100 eldadd-miivészet

KSH statisztikai szamjel: 15838265-9001-322-01

Alapité okirat kelte: 2017.11.01.

Bankszamlaszam:  10401196-00030596-00000009



2. Székhelye

1093 Budapest, Torok Pl utca 3.

4. A tevékenység szakmai jellege

Eléad6-miivészeti tevékenység folytatasa az eldadé-miivészeti szervezetek tamogatasarol és
sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl sz616 2008. évi XCIX. térvény alapjan.

Az Intézmeény 6ndllé miisortervvel, 6nallé munkatervvel és koncepcidval rendelkezé 6nalld
jogi személyiségli gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Allando
jatszéhellyel rendelkezik, allandé, szinész tarsulattal nem, igy, tevékenysége vendégmiivészek
kbzremitkdésével valésul meg.

5. Miikddési teriilete

Budapest IX. keriilet, Ferencvéros kézigazgatasi tertilete

6. Az Intézmény célja és feladatai

6.1. Az Intézmény célja

Magas miivészi szinvonalti szinpadi alkotisok létrehozdsa; klasszikus és kortdrs magyar,
valamint kulfoldi dramék, szinmivek, vigjatékok bemutatasa. Ijj miivek Iétrehozdsanak
Osztonzése, folyamatos és €16 kapcsolat fenntartasa az alkoté miivészekkel és a kozonséggel
egyardnt. Gyermek és ifjusdgi eldaddsok bemutatdsdval a szinhdzmiivészet hagyomanyainak
atdrokitése, az ifjisdg miivészeti nevelése.

6.2. Az Intézmény tevékenységi kire

Az elbadé-miivészeti szervezetek tdmogatésarol és sajdtos foglalkoztatdsi szabalyairél szdlo
2008, évi XCIX. t6rvény alapjan elfadd-miivészeti tevékenység ellatdsira hozta Iétre az
Intézményt a Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvéros Onkorméanyzata.

2014. janudr 1-jét6l érvényes szakfeladat rend és allamhaztartasi szakagazati rend alapjan:

Alaptevékenysége: Szinhazi tevékenység
Allambaztartisi szakdgazati besorolis:
900100 Eléadd-miivészet

Szakmai alaptevékenység korményzati funkeiok szerinti megjelilése

082020 Szinhazak tevékenysége
082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozésségi kulturélis értékek gondozasa
016080 Kiemelt 4llami és dnkormanyzati rendezvények

TEAOR °08 szerinti besorolas:
9001 El6ado-miivészet (fotevékenység)
9002 Ll6adomiivészetet kiegészitd tevékenység (egyéb tevékenység)



A fenti tevékenységck egymdassal mellérendelten, az intézmény komplexitdsanak megfeleléen
miikddnek, azzal a korlatozassal, hogy az Intézmény kiadsaiban a vallalkozéi tevékenység
felsd hatéra 20 %.

6.3. Az Intézmény feladata

Eldad6-miivészeti tevékenység végzése, amely dpolja és fejleszti, - tigabb értelemben — a
magyar tarsadalom, - sziikebb értelemben és kiemelt fontossaggal — Budapest, IX. keriilet,
Ferencvaros kézosségének kulturalis, szellemi allapotst, az anyanyelvi kultirat, a tarsadalmi
dnismeretet €s szolidaritast, el6segiti az eurépai, és ezen beliil kiilénosen, a magyar kulturdlis
emlekezet fenntartdsat. Ennek érdekében az intézmény feladata a szinhazi eléadé-miivészet
¢rickeinek gyarapitisa, az eldaddsoknak a kozonség széles rétegeihez vald eljuttatdsa, a
gyermek- ¢s ifjisagi korosztily eléadé-miivészetekre fogékony nézévé nevelésének
clémozditasa. Az intézmény feladata tovdbba: a keriilet kozmiivelbdésében vald intenziv
részvétel, a szinhazi miitkdés sajatos, elbéado-mitvészeti eszkzrendszerének felhaszndldsa
révén.

7. Az Intézmény jogillisa
Az Intézmény helyi onkormanyzati k6ltségvetési szerv, eldadé-miivészeti szervezet.
Az Intézmény, mint jogi személy, sajit neve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilén6sen
- szerzddéseket kathet;
- tulajdont szerezhet;
- peres eljarast indithat, és perben 4lthat.

Az Intézmeény a szerz6déseit - a hatalyos jogszabalyok, a fenntarlé vagyonrendelete, valamint
az Alapité Okiratdban foglaltak figyelembe vételével - tevékenysége cllatasa sordn 6nalléan
koti céljainak megvalésitdsa érdekében az adott évre Jovahagyott koltségvetésének keretein
beliil,

8. Az Intézmény képviselete

Az Intézmény jogi személy, jognyilatkozatait az Intézmény igazgatdja, mint az Intézmény
torvényes képvisel§je teszi meg.

Az Intézmény igazgatéja képviseleti jogkorét esetenként meghatdrozott ligyekben az
Intézményben foglalkoztatottakra atruhdzhatja.

9. Az Intézmény gazdilkod4si és érdekeltségi rendszere

Az Int€zmény gazdasigi szervezettel nem rendeikezé Snkorményzati koltségvetési szerv.

Az Intézmény részére, a pénziigyi, szdmviteli rend betartisaval az Avr. 9.§ (5) bekezdése
alapjan a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a
miikddtetéssel, tizemeltetéssel, a vagyon hasznalatival, védelmével Osszefliggd feladatainak
ellatasara, Budapest Févaros IX. kertilet Ferencvéros Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
a 208/2017. (V1.29.) szamni hatdrozataban a Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kézpontot
(tovabbiakban: FIUK) jelslte ki. A Pinceszinhdz & FIUK k&zétti munkamegosztés és
felelésségvallalas rendjét a Munkamegosztasi Megallapodas rdgziti.



Az éves koltségvetési tdmogatas dsszegét a fenntarté allapitja meg,

Intézmény a tdmogatast és sajat bevételeit $ndlléan hasznélja fol.

10. Kijtelezettségvillalds

Kotelezettségvallaldson az Tntézmény jévahagyott koliségvetésének kiaddsi elsiranyzatai
lerhére vallalt fizetési vagy mds teljesitési kotelezettséget kell érteni.

Kételezettségvillalasra az Intézmény igazgatdja vagy az altala erre irdsban felhatalmazott
személy jogosult, a pazdasagi szervezettel rendelkezé kijelslt koltségvetési szerv (FIUK)
gazdasagi vezetSjének pénziigyi ellenjegyzése mellett,

IIl. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE
1. Az Intézmény alapitéja, fenntartéja
Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
2. Az Intézmény iranyitoé és feliigyeleti szerve
Budapest Fovéros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény egyszemélyi felel8s vezetdje az igazgatd. Feladatat, az intézmény vezetését és
irdnyftdsat 6nélloan latja el, a jogszabalyi eldirasok betartisaval.

4. Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje, munkaltatéi jogok gyakorldsa

Az Intézmény vezetdi teendSinek ellatasara nyilvanos palyazat (tjan a Budapest Fivaros IX.
kerillet Ferencvéros Onkorményzatinak Képviselo-testilete létesit 5 éves hatdrozott
id6tartamra az Intézmény igazgatéjaval munkaviszonyt az Mt.vezets allast munkavallalokra
vonatkozd rendelkezései alapjan. Az Intézmény igazgatdja felett a Képviseld-testiilet
gyakorolja a munkiltatéi jogokat az egyéb munkaltatéi jogkor kivételével, amelyet az
Intézmény vezetdje felett a polgédrmester gyakorol.

Az Intézmény foglalkoztatoltjai vonatkozasiban a munkaltatéi jogokat az Intézmény
igazgat6ja gyakorolja, mint az Intézmény egyszemélyi felelds vezetoje. Ha az Intézmény
onallo belsd szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, a szervezeti egység vezetd
beosztasnak minésiil. A vezetd beosztds bet6ltésére, idotartamara, egyéb feltételeire a Kjt. ¢s
veégrehajtasi rendelete megfelel6en iranyado.



IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény irdnyité ¢s feliigyeleti szerve éltal engedélyezett intézményi 4llashelyek
szama: 11 £6.

Az engedélyezett dllashelyekhez a kovetkezé munkakorok tartoznak: igazgats (1 f5),
milvészeti titkdr (1 5, fél statusz), produkeids és titkarsagi asszisztens (1 £6, £l statusz),
rendezdasszisztens (1 £6), szinpadmester (1 18), diszitd (2 £6), vilagosito (2 £5), hangmester (1
16), kellékes-ligyels (1 £6), sagd (1 £8).

Az Intézmény szervezeti felépitésének dbrajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

2. Az Intézmény igazgatdja

- az Intézmeény egyszemélyi felelés vezetSje, aki a hatdlyos jogszabdlyok, a
fenntart$ €s irdnyité szerv elbirdsai, valamint az Intézményi szabélyzatok keretei
kozott ondlléan €s egyszemélyi felel6sséggel irdnyitja az Intézményt és dont az
Intézményt érintd kérdésekben;

- feliigyeli az Intézmény programtervét, kommunikécids stratégidjat és gondoskodik
ezek megvaldsitasardl;

- felel6s az Intézmény szakmai munkéjanak mindségéért;

- feliigyeli az Intézmény éves munkatervét, a FIUK-kel egyiittmiikédve a pénziigyi
tervét, amelyeket jovahagydsra megkiild a fenntartéi jogokat gyakorl6 szervhez:

- elkésziti az Intézmény SZMSZ-&, felterjeszti jovahagydsra a fenntartéi jogokat
gyakorlé szervhez;

- gyakorolja a munkaltat6i jogkort;

- megallapitjia az Intézmény munkarendjét, ligyvitelét, alkalmazottainak munkakéri
feladatait, elkésziti az alkalmazottak munkakori lefrasat;

- gondoskedik az Intézmény miikddéséhez szilkséges szabalyzatok elkészitésérél,
azok betartasardl, illetve betartatasardl;

- a hatalyos jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen gazdalkodik és kotelezettségeket
vallal;

- Irdnyftja, ellendérzi ¢és értékeli a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd személvek
munkajat;

- elidtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az irdnyitol jogokat gyakorld szerv
megbizza, illetve amelyeket valamely jogszabaly el6ir;

- képviseli az Intézményt a felettes és kiils6 szerveknél;

- felelés az Intézményben a kdzbeszerzési eljirdsok hatalyos jogszabdlyokban
rogzitett betartasaért,

3. Vezetd beosztiasok

Tekintettel az Intézményben dolgozok csekély létszdmdra, igazgatén kiviil nincsenek vezetd
beosztasi munkatdrsak.

4. Az Intézmény feladatainak megvalositisdban a kivetkezé szervezeti egységek &s
személyek vesznek részt

4.1 Miivészeti ligykezelés

feladat- ¢s hataskore: Mivel Intézménynek nincsen sajét tarsulata, a miivészeti ligykezelés
elsbdleges feladata, hogy a produkcickban részt vevd vendégmiivészek — és természetesen, a
szinhdz minden dolgozdjanak - munkajat koordinalja; azt az Intézmény misortervével heti,
havi munkamenetével teljes Ssszhangban tartsa.



Munkakdrik:
- mivészeti titkar, feladata a havi misorterv és a heti munkarend elkészitése,
prébatablara torténd kifiiggesztése:
- ligyel6, feladata az el6adasok gordiilékeny lebonyolitasanak biztositisa:
- rendezd asszisztens, feladata a teljes prébafolyamat koordindlisa, az alkotdk
feladatvégzéséhez szitkséges feltételekrdl valé gondoskodas. Legfébb kapcesolattarto a
produkei6 és a szinhdz vezetése, minden dolgozéja kivzot.

Titkarsagi munkatirs
- produkeios €s titkdrsagi asszisztens, feladata az intézményhez beérkezé és onnan
kimené dokumentumok nyilvantartisa, iktatdsa, a produkciok kézremiksdoi
szerzbdeseinek el6készitése, szamldinak begyfijtése, palydzatfigyelds; napi, operativ
kapcsolat a FIUK -kel.

4.2 Szinpadi miiszak, szinpadtirak,

feladat- és hataskbre: a szinhazi eldaddsok, probak miiszaki kiszolgaldsa. a produkcidk
letrehozasahoz  sziikséges gyartasi folyamatok segitése; jelmezek, diszletek, kellékek,
szinpadtechnikai eszk6zok szakszer(i kezelése, miikédtetése, karbantartasa, tarolasa.

Munkakirak;

- szinpadmester, feladata a Pinceszinhaz sajétos szcrvezeti strukttrajabol kovetkezoen,
a diszletelemek eldadésra és probara torténé szinpadra szerelésének koordindldsdn és
ellendrzésén til, a produkeidk teljes miiszaki és szcenikai feladatainak szervezése és
feltigvelete

- diszitd, feladata a diszletelemek,- falak, - elfogadott diszlettervek alapjan ~ a
szinpadon valé felallitdsa, rogzitése a szinpadmester utasitdsai szerint, Valamint, ezek
szAllitasa raktarba helyezése, karbantartisa

- vilagosito, feladata, hogy a szinhdz elbadédsainak hatdsvilagitasit megtervezze és
megvaldsitsa;

- hangmester, feladata az eldadasok hanganyaginak tervezése, megvalositisa.

- kellékes, feladata az el6addsokhoz sziikséges kellékek biztositasa, raktarozdsa és
karbantartasa;

- sugd, feladata a produkciéban részt vevd szinészek szOvegtuddsinak segitése a
probakon a rendezd dltal beallitott szivegmondas tamogatisa az eldaddsokon.

4.3 Uzemeltetési csoport
feladat- és hatdskor: A Pinceszinhaz lizemeltetési feladatait munkamegosztasi megéllapodés
alapjan a FIUK latja el, a szinhaz igazgatdjaval folyamatosan egyeztetve.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. Az intézményi munka szakmai férumai
1./1, Munkarendi értekezlet

Heti rendszerességgel kerill lebonyolitdsra, a folyamatos és zavartalan tizemeldst
szolgalja. Ezen alkalmakkor a heti, operativ feladatok Osszehangolésa torténik a szinhdz
musorterve alapjan. A mavészeti titkar hivia dssze.
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1./2. Tdrsulati iilés (kézalkalmazotti értekezlet)

Bar a Pinceszinhdznak nincsen szinésztirsulata, a szinhazi hagyomanvoknak
megfeleléen az intézmény dolgozéinak kozdsségét tarsulatnak hivjuk. A tarsulati iilés
biztositja a szinhdz vezetdje szamdra, hogy az intézmény egészét érintd kérdéseket a teljes
tarsulattal megismertesse, a tarsulat szamara pedig, a véleménynyilvanités, javaslattevés, és a
kollektiv hatirozathozatal lehet6ségét teremt meg. A megjelenéds az intézmény minden
dolgozdja szamara kitelez6.

2. A munkavégzéssel kapesolatos rendelkezések

2./1. Az intézményi kézalkalmazotiak Jjogviszonyaval kapesolatos szabdlyokat, a
Kézalkalmazottak jogalldasarél szolé térvény és annak végrehajtasi rendeletei, valamint az
igazgaté vonatkozdsiban az Mt. elbirdsai tartalmazzak. A szervezeti egységeken beliili
munkakoroket a szakmai igények és feladatok fiiggvényében a fenntartéd jovahagyésaval az
igazgatd hatdrozza meg az irdnyitdsi jogokat gyakorlé szerv altal meghatirozott
létszdmkercten belill. A munkarendet, a munkaidé-beosztist az igazgatd hatdrozza meg
Jogszabalyi elbirasok alapjan.

2/2. Az Intézmény az igazgatoval az Mt vezetd 4llasi munkavallalékra vonatkozé
rendelkezései alapjdn legfeljebb 5 éves hatarozott idétartami munkaviszonyt létesit, a
munkaltatéi jogokat az igazgaté felett a Budapest fovaros IX. keriilet Ferencviros
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat pedig a Budapest
Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzatanak polgdrmestere gyakorolja.

2.3. Megbizasi, illetve munkavégzéssel jiré egyéb jogviszony

Az Intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodéan egyes produkcidk, el6addsok
létrehozasaval OBsszefiiggésben esetenként hatarozott id6tartamra, kilonSsen muvészi,
mivészeti tevékenység ellatisa érdekében a Ptk. alapjan megbizisi, illetve munkavégzéssel
Jjaré egyéb jogviszonyt 1étesit,

2.4. Munkaltatéi jogkor gyakorldsinak rendje

Az Intézmény igazgatéja a kozalkalmazottak feletti munkaltatéi Jogkor gyakorlasat teljes
korlien, illetve &ltalanos jelleggel az Intézményben foglalkoztatott egyes kozalkalmazottakra
nem ruhdzza dt.

3. Vagyonnyilatkozatra kitelezett munkakorik:
A 2007. evi CLII tv. 3. és 4. §-ai szerint vagyonnyilatkozat tételre kételezett munkakérik
{beosztasok):

- igazgatd

A vagyonnyilatkozat dtadisdra, nyilvantartisara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovdbbi szabalyokat a Vagyonnyilatkozat kezelési szabdlyzat
tartalmazza.



4. Képviseleti jog
Az Intézményt az igazgaté Sndlldan képviseli,

Az Intézmény igazgatdja képviseleti jogkdrét esetenként meghatarozott iigyekben az
Intézményben foglalkoztatottakra 4truh#zhatja.

5. Helyettesités

Az igazgatét — amnak tivolléte, akadalyoztatdsa, illetve az igazgatd tisztség atmeneti
betdltetlensége esetén a mivészeti titkar helyettesiti, korlatozott jogkorrel.

A helyettesités egyebekben a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint tSrténik.
Elszamolasi kotelezettségli munkakérben dolgozd helyettesitése esetén a munkakor ataddsat
leltdrozassal kell egybekatni.

6. Bankszdmla feletti rendelkezés

Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezési joga az igazgaténak és a gazdasagi
szervezettel rendelkezé kijelslt kéltségvetési szerv (FIUK) gazdasagi vezetdjével egyiittesen
van joga. Az intézmény szaml4jit a K & H Bank Zrt. vezeti. Az igazgatd és a gazdasagi
vezetl egyedi azonosito kulecesal és egyedi alairasi koddal rendelkezik.

7. Utalvanyozisi, ellenjegyzési, érvényesitési Jjog

Utalvanyozéason a kiad4sok és bevételek teljesitésének elrendelését értjiik.

Utalvényozasra az intézményben az igazgaté jogosult. Tavolléte/akadélyoztatisa esetén az
igazgat6nak joga van az utalvinyozést irdsban atruhdzni. Az utalvanyozas csak a vonatkoz6
okmanyra vezetett vagy kiilon frasbeli rendelkezss itjan térténhet. Az utalvanyozott
kiadasokon a felhasznalé munkatdrs alairasaval igazolja a kiadas sziikségességét.

Az Intézmény pénziigyi ellenjegyzéi feladatait a FIUK gazdasdgi vezetdje, vagy az 4ltala erre
irasban felhatalmazott személy litia el. A pénziigyi ellenjegyz6 kiteles meggyHzidni az
ellenjegyzés el6tt, hogy a kotelezettségvdllalashoz a szilkséges pénziigyi fedezet
rendclkezésre 4ll-e.

Ervényesitési feladatokat a FIUK vezetbje, vagy az dltala frasban erre felhatalmazott személy
lathat el

8. A munkakir dtadds-atvétel rendjének szabdlyai

A munkako6rok dtadds-atvételét az egyes munkakdrskben bekdvetkezd személyl valtozasok,
valamint tartés tavollét (varhatéan 3 hénapot meghaladd} esetén kell végrehajtani. A
munkakort a munkakér elldtdsara kinevezett 4 kozalkalmazottmak, vagy a munkakdr
helyettesitésével megbizott kézalkalmazottnak kell 4tadni & kinevezés vagy helyettesitési
megbizés hidnyaban a munkakort a kézvetlen vezetének kell 4tadni. A munkakdr Atadds-
atvételt irasban kell megtenni, jegyz6kdnyvben rogziteni.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

- az dtadis-atvétel helyét, idépontjat, tirgyat;
- az ataddsra keriilé munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakéri leirast;



- a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsoroldsat és az azok végrehajtasdnak
helyzetére vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozé hisnyossdgokat;

- az ataddsra keriil§ iratanyagokat, utasitisokat, terveket, szabdlyzatokat, leltari targyak
Jegyzékét;

- az atadonak és az dtvevinek a jegyzékonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitdsait.

A munkakdr dtadds-dtvétel jegyzdkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atadé és
az atvevé kizalkalmazott, valamint kdzvetlen munkahelyi vezetsjiik {rja al4.

A jegyzokonyv egy-egy példanyat a munkakort dtadé és atvevéd kozalkalmazottak, valamit a
kozvetlen vezetd kapjdak meg.

9. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, toviabba a
kitelezéen kozzéteendd adatok nyilvinossdgra hozatalinak rendje

Az Intézmény az informdciés Gnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol 2011. évi
CXIL tdrvényben szabalyozotl elvek alapjin a kdzérdekti és kozérdekbsl nyilvanos adatok
kizzétételének, helyesbitésének, frissitésének &s eltavolitdsinak szabdlyait, illetve az e
teladatok elldtdsdval kapcsolatos munkakérSket, a munkakérsk kézoti egyiittmiikddés rendjét
a mindenkori hatilyos jogszabalyok alapjn végzi.

10. Az informdciés dnrendelkezési jog

Az Intézmény az informicios dnrendelkezési Jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011,
évi CXIL torvény szerint az informdcids Onrendelkezési jog és az informaciészabadsag
biztositdsa érdekében, a személycs adatok veédelmét, valamint a kdzérdekii és a kézérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo Jog érvényesiilését szolgild alapvetd
szabalyokat betartja, valamint ezen szabslyokat alkalmazza. Kiilonés tekintettel a személyes
adatok védelmével dsszefliggd adatkezelési elveket. Személyes adat kizarolag meghatdrozott
célbdl, jog gyakorldsa és kételezetiség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljdnak, az adatok felvételének &s
kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Az mtézmény az adatkezelési tevékenysége kérében gondoskodik tovébba arrsl is, hogy a
kezelt adatok kdre, adatkezelés modja, célja és Jogalapja megfeleljen az Eurdpai Parlament és
Tandcsa természetes személyeknek a személyes adatok tekintetében torténd védelmérs] és az
ilyen adatok aramldsdrol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérsl sz6lé
2016/679/EU rendelet (a tovabbiakban: GDPR) el8irdsainak is.

Az intézmény gondoskodik tovabba az adatvédelem alkotmanyos elemeinek biztositasardl, az
adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényestilésérol, az érintettek személyes adataihoz t6rténd
jogosulatlan hozzaférés, az adatok megvaltozasanak &s Jogosulatlan nyilvdnossagra
hozatalanak vagy felhasznaldsanak megakadélyozasar6l.

Az intézmény — kozfeladatot ellaté szervként - a GDPR alapjan kételes adatvédelmi
tisztviscldt foglalkoztatni. Az adatvédelmi tisztviselé tdjékoztat és szakmai tanicsot ad az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést veégzd alkalmazottak részére
adatvédelmi kérdésekben. Feladata az adatvédelmi rendelkezéseknek {(kuilonds tekintettel a
GDPR-nak), tovdbbi az adatkezeld vagy adatfeldolgozé személyes adatok védelmével
kapcsolatos belst szabélyainak valé megfelelésének ellenérzése, ideértve a feladatkorok
kijelilését, az adatkezelési miiveletekben résztvevé személyek tudatossagndvelését, képzését,
valamint a kapesolodd auditokat is. Szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra
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vonatkozoan, valamint nyomon kveti a hatasvizsgalat elvégzését, tovabba egyiittmikodik a
felligyeleti hatésdggal. Az adatkezeléssel Osszefliggd lgyekben kapesolattarté pontként
szolgal a feliigyeldé hatosag felé, valamint adott esetben, barmely egyéb kérdésben
konzultéciot folytat vele.

11. Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd  eszkdz6k  munkatarsainak tevékenységét az  Intézmény
foglalkoztatottjainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

- az elektronikus és az frott sajté képviseldinek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil,

- az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatds, illetve nyilatkozat addsra az igazgatd,
illetve esetenként az igazgato 4ltal adott eseti felhatalmazas alapjan az éltala kijelolt
intézményi munkatérs jogosult,

- elvdrds, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztaté eszkézok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabalos vélaszokat adjon. A kézolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
meglartdsira vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézmény jé hirnevére és
€rdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan {ggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé el6tti nyilvdnossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatiskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje.

12. Az Intézmény hosszi bélyegzdje:

Ferencvarosi Pinceszinhiz
1093 Budapest, Torsk Pal . 3,
Addszam: 15838265-2-43

VI. ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ &s annak médositasai jovahagyaséara a Budapest Févaros TX. keriilet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Polgdrmestere jogosult,

A médositast kezdeményezheti:

- a polgarmester;

- fenntarto;

- az intézmény igazgaldja.
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VIL. ZARO RENDELKEZES

Jelen SZMSZ hatdlya kitetjed az Intézmény valamennyi dolgozéjdra, az Intézménnyel tartés
vagy cseft jogviszonyban allé foglalkoztatottakra. Az SZMSZ betartdsa minden
munkavilialéra kotelezd. Az SZMSZ be nem tartdsa azonnali személyi felel6sségre vondst
eredményez.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: szervezeti abra
1. szamu fliggelék: munkamegosztasi megallapodas

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat az Aht. 9/A. § (1) bekezdése alapjan Budapest
Fovaros IX. kerlilet Ferencvédros Onkorményzata polgarmesterének jévahagyésaval 1ép
hatalyba.

A jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg hatdlyat veszti a
2017. november 22. napjatdl hatalyos Szervezeti és Muksdési Szabalyzat.

Budapest, 2040 . ‘:i‘”“ hé ¢\ nap
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. szami melléklet

Ferencvarosi Pinceszinhaz szervezeti felépitése

szinpadmester

igazpatd

dlezied

vildgashd

hangmestor

siigd

ralivésren) thekér

Dgyald

rendazdasseisriens

produicits nsszisttons
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