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I. fejezet
Altaldnos rendelkezések

A jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) mellékleteivel egyiitt
a Szegedi Nemzeti Szinhaz szervezeti miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és
a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, a szervezeti egységek
egymashoz val6 viszonyat hatdrozza meg. Megalkotasanak célja az intézmény egységes,
Osszehangolt, hatékony miikodésének eldsegitése, a munkamegosztasi rend kialakitasa, a
kapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének
¢rvényesitése.
A Szegedi Nemzeti Szinhaz jogallasa, alapadatai

1. Azintézmény neve:
Szegedi Nemzeti Szinhaz (tovabbiakban: Intézmény)

2. Székhelye:
6720 Szeged, Vaszy Viktor tér 1.

3. Telephely, létesitmények:

e Kamaraszinhaz — Szeged, Horvath Mihaly u. 3.

Jegyiroda — Szeged, Stefania u. 6. (bérlemény)

Raktar — Szeged, Vadasz u. 4. (bérlemény)

Garazs — Szeged, Székely sor 21. (bérlemény)

Miihely és raktartelep — Szeged, Diszlet u. 1.

Szeged, Othalom u. 1/B foldszint 2., 4-6., 12., 18., I. emelet 3., 7., 12., 13., 11,

emelet 1., 5-7., 17. szadm1 lakasok,

e Szeged, Székely sor 21., II. emelet 208., 212., III. emelet 306., VI. emelet
612., 618., VII. emelet 712., 714., 715., 717., V1II. emelet 809., 827., 830., IX.
emelet 902., 904., 910., 921., 928., X. emelet 1001., 1005., 1007. szamu
lakasok

e Szeged, Kemes u. 5/B II. emelet 7. és 9. sz. lakasok

4. Illetékességi kore:
Szeged varosaban és térségében, illetve hazai és nemzetkdzi
vendégszereplések, fesztivalok (az alapitd okirat szerint)

5. Alapito és fenntarto szerv: )
Szeged Megyei Jog Varos Onkorményzata

6. Iranyito szerv neve:
Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilése

7. Az intézményvezeté megbizasanak rendje:

Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilése altal a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (7.) bekezdése, valamint az eléado-miivészeti szervezetek
tdmogatasarol és a sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szo16 2008. évi XCIX. térvény 39. § (1)
bekezdése alapjan a — legfeljebb 5 év hatarozott idére sz6l6, a Munka térvénykdnyve vezetd
allast  munkavallalkozoékra vonatkozo rendelkezéseinek alkalmazasaval torténd -
munkaviszony létesitésérdl, illetve a munkaviszony megsziintetésérél Szeged Megyei Jogu
Viaros Kozgytilése dont, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.



8. Foglalkoztatottaikra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

Kozalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol).
Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszony (2013. ¢évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol, 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl, 2008. évi XCIX. térvény az
eldado-miivészeti szervezetek tamogatasarol €s sajatos foglalkoztatasi szabalyairol.)

9. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat

Fétevékenysége
Szakagazati besorolasa: 900100 — Eldado-miivészet

Az eléado-miivészeti szervezetek tdmogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szolo
2008. évi XCIX. torvényben foglaltak szerint miikkédve tobb tagozatos szinhazként komplex
szinhazi élményt nydjt a nemzeti és egyetemes prozai, zenés és tdncos szinhazi miivek
bemutatasaval.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

082020 Szinhéazak tevékenysége
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a tervezett 6sszkiadas
25%-a.

11. A feladatellatast szolgalo vagyon:

Az intézmény leltara és vagyonnyilvantartdsa szerinti ingatlan és ingd vagyon,

= 3988, 3954, 01443/5 helyrajzi szam ingatlanok

= 11900/A/2, 11900/A/4, 11900/A/5, 11900/A/6, 11900/A/12, 11900/A/18,
11900/A/22, 11900/A/26/, 11900/A/31, 11900/A/32, 11900/A/39, 11900/A/43,
11900/A/44, 11900/A/45, 11900/A/53 helyrajzi szamu ingatlanok

= A 1777 helyrajzi szamu ingatlanban a 3. pontban a Szeged, Székely sor 21. szdmhoz
felsorolt lakasok

= A 10904/13 helyrajzi szamu ingatlanban a 3. pontban a Szeged, Kemes u. 5/B.
szamhoz felsorolt lakasok.

12. A vagyon feletti rendelkezési joga:
Szeged Megyei Jogi Véaros Onkorményzata vagyon feletti rendelkezési jog
gyakorlasanak szabalyairdl sz616 kozgyiilési rendelet szerint.

13. Eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga:
Az intézmény Onalléan gazdalkodod, o©nalld gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

14. Az intézmény vezetése:
A Szeged Megyei Jogu Viaros Kozgylilése altal az eléadd-miivészeti szervezetek
tamogatasarol és a sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szolo 2008. évi XCIX. térvény
39-42. §-anak rendelkezései szerint kinevezett, hatarozott idejii munkaviszonyban allé
foigazgato végzi, aki gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort is.

15. Az intézmény szervezeti felépitése



1.sz. fiiggelék szerint.

16. Az intézmény miikodésének rendje:
A Szervezeti és mikodési szabalyzatban leirtak szerint.

17. Az Intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos feliigyeleti jogkort SZMJV
Polgarmesteri Hivatal Human Kd&zszolgéltatasi Iroda Miivelddési Osztalya vezetdje
gyakorolja.

18. Az Intézmény gazdalkodasaval Kkapcsolatos feliigyeleti jogkort SZMJV
Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Iroda vezetdje gyakorolja

19. Az Intézmény miikodési és fejlesztési forrasai:
» tamogatas a kozponti koltségvetésbol és a helyi onkormanyzat — mint
fenntart6d — koltségvetésébol
= tamogatasok allamhaztartason beliilrdl
= eurdpai unids tAmogatas
= egyéb miikodési és felhalmozasi bevétel
= az atvett pénzeszkozok allamhaztartdson kiviilrol
= pénziigyl miiveletek bevételei
= koltségvetési maradvany

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6irasok:
Az érvényes jogszabalyi eldirasok, valamint az irdnyito szerv utasitasai.

21. Az Intézmény torzsszama: 484820
addészama: 15484828-2-06
statisztikai szama: 15484828 9003 322 06

22. Az Intézmény szamlaszama:
Raiffeisen Bank Zrt. Szeged, Kossuth Lajos sgt. 9-13. pénzintézetnél vezetett
koltségvetési elszamolasi szamlajan: 12067008-00103059-00100003

23. Telefon, fax:62/479-279

24. E-mail: titkarsag@szinhaz.szeged.hu

25. Internet, honlap: www.szinhaz.szeged.hu

26. Az Intézmény bélyegzdje:
A Szegedi Nemzeti Szinhaz a Magyarorszag cimerével ellatott, alabbi felirata bélyegzot
hasznalja:

Szegedi Nemzeti Szinhdz
A bélyegzd lenyomata:



Il.fejezet

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, a Szegedi Nemzeti Szinhaz
miikodésének legalapvetébb jellemzoi

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladatokat és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokban a jelen Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban,
tovabba mas szabalyzatokban és egyéb dokumentumokban foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

* az intézmény vezetdire

= az intézmény kozalkalmazottaira

» az intézménnyel munkavégzésre iranyulo egyéb jogszabalyban allokra.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat annak jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

2. Az Intézmény feladatai

2.1. Az Intézmény feladatait az alabbi fobb jogszabalyok alapjan végzi:

= Az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban:Aht.)

= 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo616 torvény
végrehajtasarol (tovabbiakban: Avr.)

= 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (tovabbiakban: Szt.)

* A munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

= 1992, ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.)

= 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmiivelodési és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyéaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére

= Azel6ado-miivészeti szervezetek tamogatdsarol €s a sajatos foglalkoztatasi
szabalyairdl sz6lo 2008. évi XCIX. torvény (tovabbiakban: Emtv.)

= 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

= 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

= 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl

= A kozbeszerzésekrdl szo16 2015. évi CXLIIL. térvény

= A kdzbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzésekrdl sz6l6 az SZMIV
Kozgytilésének 666/2007. XI1.14.) Kgy. sz. hatérozata.

A felsoroltakon tulmenden az Intézménynek értelemszeriien alkalmaznia kell a tevékenysége
soran felmeriild kérdésekben aktudlisan érintett jogszabalyt.

2.2. Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény feladatait az alapito okiratnak megfelelden, a vonatkozd jogszabalyokat betartva
latja el. Az Intézmény szdmara meghatirozott feladatok ellatasardl, a hataskoroknek a
szervezeti egységek €s a kozalkalmazottak kozotti megosztasarol a féigazgatd gondoskodik. A
feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito, fenntartod
altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €és kozalkalmazottaira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.



2.3. Az Intézmény tevékenységi korének alapjat a kovetkezo feladatkorok jelentik:

2.3.1. Az Intézmény f6 feladata Szeged varos sokszinii és szinvonalas szinhazi életének
biztositasa. E feladatok els0sorban az alabbi tevékenységeken keresztiil valositja meg:

* magas mivészeti szinvonali szinpadi alkotdsok létrehozasa; klasszikus €s kortars
magyar, valamint kiilfoldi dramak, szinmiivek, vigjatékok, operak, balettek, operettek,
zenés darabok, musicalek bemutatasa

= a magyar ¢és vilagirodalom, valamint a zenekultara klasszikus értékeinek megdrzése
korszer(i interpretaciok segitségével

= j miivek létrehozasdnak Osztonzése, folyamatos és €16 kapcsolat fenntartasa korunk
alkot6 miivészeivel, dsbemutatok és magyarorszagi bemutatok tartasa

= pedagogiai tevékenység kifejtése szinhdzmiivészetiink hagyomanyainak atorokitése,
illetve az ifjisag miivészeti nevelése érdekében

= a leghjabb torekvések tamogatdsa abban a reményben, hogy ez eldsegiti
szinhdzmivészetlink megujulasat.

2.3.2. Szinhazi eldadasok Szegeden kiviil (bel- és kiilfoldi) a varos miivészeti értékeinek

elismerése érdekében:

= egyéb intézmények, szervezetek, fesztivalok, radio, televizid stb. felkérésére
Budapesten ¢és az orszag mas telepiilésein tartott eldadasok; mindez a szegedi miikodés
zavartalansaga mellett, tervszeri 6sszehangoltsagban megvaldsitva

=  kiilfoldi vendégszereplések alkalmdval a magyar értékek megismerése; mindez a
szegedi miikodés zavartalansaga mellett, tervszerii 6sszehangoltsdgban megvalositva

=  kép- és hangfelvételek (tv, radio, DVD, CD stb.) készitése; a szegedi miivészeti €let
rangjanak ezen az ton torténd emelése.

2.4. Miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

= az Intézmény milkddéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése; azok
biztonsagos miikodtetésének és karbantartdsanak biztositasa

= szabalyzatok Utjan a balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem, vagyonvédelem,
pénzorzés és pénzkezelés szabalyainak a betartdsa

= a koltségvetéssel Osszefiiggd feladatok, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal
osszefliggd teenddk ellatasa az Allamhéaztartasrol sz610 torvény és annak végrehajtasara
kiadott korméanyrendeletben foglaltak alapjan

= az operativ gazdalkodas ellatdsa, amely magéiba foglalja a vagyonnal, a targyi
eszkozokkel, tovabba a munkaerdvel torténd gazdalkodast

= a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozé
kormanyrendeletbdl ad6do feladatok ellatasa

= a beszdmoldassal, az éves és €évkozi beszamolojelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jaro tennivalok elvégzése

= a gazdasagi folyamatokba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi valamint a fiiggetlenitett
belsd ellendrzés elvégzése

= gazdalkodas a jovahagyott koltségvetéssel, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az
engedélyezett 1étszam és a személyi juttatas terhére foglalkoztatott dolgozdkkal

= vagyonnyilvantartas a hatalyos jogszabalyokban és a szabalyzatokban eléirt modon a
meghatarozott bizonylatok felhasznalasaval

* amikddés rendjének megszervezése és a folyamatos biztositasa

= az Intézmény szabad kapacitdsanak hasznositasa

= célszerliségi és hatékonysagi eljarasok alkalmazésa.



1. Fejezet
A Szegedi Nemzeti Szinhaz vezetéinek, kozalkalmazottainak feladatai és hataskoriik
1. Foigazgato
A f6igazgato az Intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.

Az Emtv. 39.§ (1) bekezdése szerint — az Mt. vezetd allasi munkavallalokra vonatkozé
rendelkezései alkalmazéasaval — a foigazgatoval munkaviszonyt kell 1étesiteni.

A Szegedi Megyei Jogu Varos Kozgytilése — a szakmai bizottsag véleményét is mérlegelve —
dont a féigazgatdi munkakor betdltésérdl. Az egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester
gyakorolja.

A fOigazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkdjdhoz sziikséges miikddési
feltételeket, 0sszehangolja azok miikddését. A folyamatos €s stabil gazdalkodéas biztositasa
érdekében a gazdasagi igazgatd Utjan rendszeresen ellendrzi, és szamon kéri az Intézmény
részére jovahagyott eldiranyzatok felhaszndlasat.

2.1. A féigazgato felelosségi kore

A féigazgat6, mint a kéltségvetési szerv vezetje az Aht. 10.§ (1) szerint felelés a kozfeladatok
jogszabalyban, alapitd okiratban, belsG szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért,
valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért. A
foigazgato felelds az alabbiak szerint:
e a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatidba adott
vagyon rendeltetésszert igénybevételéért
e az alapitdé okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért
e a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért
e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljességéért, annak
teljességéért és hitelességéért
e agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért
e az Intézmény szamviteli rendjéért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért.

2.2. A foigazgato feladatai

2.2.1. Altalanos feladatkor

= képviseli az Intézményt kiils6 szervek elott

" tervezi, szervezi, irdnyitja, ellenérzi az Intézmény miikodését és dont az Intézmény
valamennyi teriiletének szakmai és gazdasagi mitkddésében; ezen beliil a szinhdzmiivészeti
teriilet szakmai kérdéseiben

= gyakorolja a munkaltatoi jogokat

» gondoskodik az Intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabdlyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszdmolasi kotelezettségek hataridére torténd
teljesitésérol



10

* biztositja a belsd ellenérzési, tlizvédelmi és munkavédelmi rendszer kiépitését és
miikodtetését

» a tagozatvezetd forendezd, a zeneigazgatd és az 1. karmester véleményét meghallgatja,
biztositja a szinhazmiivészeti szakmai terlileten az Intézmény alapfeladatainak ellatasahoz
szilkséges, megfeleld szakmai felkésziiltségli kozalkalmazottak foglalkoztatasat,
gondoskodik szakmai tovabbképzésiikrol

» kozremlkodik a tagozatvezetd forendezd, a zeneigazgaté és az 1. karmester altal
kidolgozott és javasolt szakmai koncepciok, fejlesztési programok megalapozasaban ¢és
megvalositasaban

» intézkedik az Intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott és e célra csak
részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol

» intézkedik az 4altala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet
megsziintetésérol

» elkésziti, elkészitteti az Intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat és az intézmény
mas, kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit

= kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

» egyiittmiikodik az Intézmény munkajat segit6 testiiletekkel, szervezetekkel, kozosségekkel

» folyamatosan értékeli az Intézmény, a vezetés és a szervezeti egységes tevékenységét,
munk4jat

* irdnyitja és ellendrzi a kozvetlen alarendeltségébe tartozo teriiletek munkajat

= tevékenyen részt vesz az Intézmény kiilsé (6nkormdnyzati stb.) érdekérvényesitésének
erdsitésében

* iranyitja és felligyeli a belsd ellendrzést

= az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol az intézmény folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsd ellendrzésének mitkodtetésérdl

= egyeztet az Intézmény munkajat segitd szervekkel, forumokkal

» az Intézmény nevében szerzddéseket kot, a kdltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasu
kotelezettséget a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével vallalhat

» felelds az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL

r

torvényben foglal kotelezettségek betartasaért.
2.2.2. Az Intézmény operativ miikodtetésének feladatkorében:

= biztositja az Intézmény szervezett tevékenységének a tervezés (évadterv, éves ¢és havi
jatékrend, heti probarend és a napi probatabla szintjén) és a lebonyolitas terén

* iranyitja és ellendrzi az Intézmény szervezetének az SZMSZ-nek megfeleld miikodését

* irdnyitja és ellendrzi a rabizott szervezeti egységek munkajat

= dontéseket hoz, anyagi kihatassal jaré dontéseit a gazdasagi igazgatdval egyezteti

* megteremti, ill. biztositja az Intézményben folyé miivészeti tevékenység miikodési
feltételeit, ezzel kapcsolatosan koordindl, intézkedik, ellendrzést folytat.

* miikddteti az intézményen beliili kommunikaciot, az egyes szervezeti egységek kozotti
informaciokozlést, koordinalja a vezetdk egyiittmilkodését

» a Titkdrsdg munkdjanak irdnyitasan keresztiil biztositja a napi iligymenet ¢és az
adminisztracié zokkenOmentességét

* iranyitja az Intézmény létesitményeinek (éplileteinek és azok helyiségeinek) tervszeri
igénybevételét, ezek esetleges kiilsé felhasznalasat (bérbeadasat), az épiiletekben tartott
nem szinhazi rendezvényeket

» elsészamu feleldse az Intézményi munkafegyelem betartasanak

» beszamoltatja a szervezeti egységek munkatarsait, folyamatosan értékeli a munkatarsak
elvégzett tevékenységét

= felelds az adatvédelem ¢€s az adatbiztonsag megvalositasaért
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= felelds az allami és szolgélati titokra vonatkozd jogszabélyok, utasitdsok betartasaért,
illetve betartatasaért.

2.2.3. Az Intézmény mivészi tevékenységével kapcsolatos feladatkorében:

= felelds a szinhaz szakmai tevékenységéért, ezen beliil elsdsorban a fenntartd igényeinek
megfeleld szamu, magas szinvonalu eldadas 1étrehozasaért

= felelds azért, hogy - miivészeti fétandcsado, a tagozatvezetd forendezo €s az 1. karmester
szakmai javaslata alapjan — a fenntart6 és a kozonség igényének megfelel6 mennyiségii és
szakmai szinvonal, valtozatos éves miisorrendet tervezzen, illetve valdsitson meg

= felelds a fenti szempontok alapjan kialakitott miisorterv anyagi megvalosithatosagaért,

= koteles a szegedi zenés szinhazi igények kielégitése, a kelld szamu, szinvonalas és
valtozatos opera-, operett, musical-el6adas és egyéb zenés produkcid megvalositasa
érdekében egyeztetni ¢és évadonként megallapodast kotni a Szegedi Szimfonikus
Zenekarral

= koteles a szegedi balett €s tancszinhazi igények kielégitésére, a kell6 szamu, szinvonalas
¢s valtozatos produkcio megvaldsitasa érdekében egyeztetni és évadonként megallapodast
kotni a Kortars a Balettért Alapitvannyal

= gondoskodik — a miivészeti fétanacsado, a tagozatvezeté forendezd és az I. karmester
véleményének kikérésével — z Intézmény tagozatai kozotti egyensily megteremtésérdl a
miivészi lehetdségek (elsésorban a bemutatok és az eldadasok szama), az anyagi feltételek
(elsésorban a létszam-keretek, produkcids koltségvetések), a létrehozott produkciok
megjelenitése, elismerése terén

= felel6s a szinhaz Szegeden kiviili miivészi tevékenységének fejlesztéséért, a magyar és a
nemzetkdzi szinhaz életben elfoglalt pozicidjanak erdsitéséért, a szegedi és a magyar
szinhdz kultira hatékony propagalasaért

= gondoskodnia kell —a miivészeti fotanacsado, a tagozatvezetd forendez6 és az 1. karmester
szakmai véleményének kikérésével — a tarsulat megfeleldé szakmai szinvonalu
Osszetételérol, a mivészek, ill. az eldadas létrehozdsdban kozremiikodo egyéb
szakemberek megfeleld kivalasztasardl, miivészi teljesitményiik és szakmai igényességiik
fejlesztésérdl, a jelentds miivészi eredmények €s egyéni teljesitmények elismertetésérol, a
megfeleld utanpotlasrol, sziikség esetén miivészileg a tarsulat szinvonaldhoz méltd
vendégmiivészek, illetve kisegitok alkalmazasarol

» feladata a kozOnség szinhazi igényszintjeinek fejlesztése, kiilondsen az ifjisag miivészeti
nevelése, érdeklodésének felkeltése

= feladata a — miivészeti fétanacsado, a tagozatvezetd férendez6 és az 1. karmester javaslata
alapjan — i dramai és zenész szinhazi miivek megsziiletésének, eldadasanak eldsegitése

= feladata fiatal tehetségek induldsanak tdmogatésa

2.2.4. Marketing és a palyazati ligyekkel kapcsolatos feladatkorében

= szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Intézmény palyazati tevékenységét

= elOkésziti a palyazatokkal kapcsolatos szakmai kritériumrendszert, egyiittmiikodve a
szakmai és funkcionalis teriiletekkel

= feliigyeli, irdnyitja, ellendrzi az Intézmény marketing, reklam- és kommunikacios (PR)
tevékenységét

» gondoskodik az Intézmény tevékenységével Osszefiiggd szerzddések elkészitésérdl és
feliigyeli azok folyamatos teljesitésének biztositasat.
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2.3. A foigazgato egyiittmiikodése a tagozatvezeté forendezdvel, a zeneigazgatoval és az 1.
karmesterrel

Az alabbi dontések meghozatala elott koteles kikérni a tagozatvezetd forendezd, a zeneigazgato
¢s az I. karmester szakmai véleményét:

= az éves program (dramai, zenés szinhazi, balett és egyéb eléadasok, kép- és hangfelvételek
bel- és kiilfoldon), az ezekben résztvevé miivészek meghatarozasa

»= az egyes produkciok probatervének, ezzel egyiitt az Intézmény munkarendjének
meghatarozasa

» kozalkalmazotti jogviszony és munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitése,
modositasa, ill. megsziintetése a miivész munkakorokben

* mivészeti tevékenységre sz0l6 alkotoi és eldaddi megbizasok, szerzédéskotések

* a miivész munkakdrokre vonatkozd szabalyozasok kialakitasa, ill. modositasa

* a mivészek munkajanak mindsitése

* a mivész munkakorokre nézve mindennemi elismerés, jutalmazés, kitiintetésre valod
felterjesztés

* a kozvetlenill az Intézmény miivészi tevékenységéhez kapcsolddd beszerzések (diszlet,
jelmez, kellék, egyéb szakmai felszerelések, eszkzok, anyagok, stb.)

» aszakmai képzésekben vald részvétel tdimogatasa

» az Intézmény altal kibocsatott publikaciok (irasbeli, hang- és képhordozok, sugarzasok,
stb.)

2.4. A foigazgato helyettesitésének rendje

A fOigazgatot tavolléte esetén a miiszaki igazgatd és a tagozatvezetd férendezd, gazdasagi
iigyekben a gazdasagi igazgato helyettesiti az alairasi rend szabalyozasanal (V. fejezet 14. pont)
leirt korlatozas figyelembevételével.

2. Gazdasagi igazgaté

A f6igazgatd gazdasagi teriileten miikodo helyettese az Intézmény gazdalkodasanak operativ
irdnyitoja, a gazdasagi szakteriilet iranyitasaval megbizott vezetd. A polgarmester nevezi ki.

A gazdasagi igazgatd jogallasat a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd pénziigyi,
valamint a koltségvetési szervek vezetésére és gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok
szabalyozzak. Feladatkorét az Aht. 10. §. (4) bekezdés és az Avr. 11. § (1) bekezdése tobbek
kozott a kovetkezoképpen szabalyozza:

a) kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

b) aszakmai szervezeti egységek gazdasagi munkéjahoz iranymutatast ad, ellenérzi azt,

C) gazdasagi intézkedéseket hoz,

d) felelésaz Avr. 11. § (1) bekezdésében részletezett feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért.

A gazdasagi igazgat6 feladatai:

* iranyitja, feliigyeli, ellenérzi az Intézmény teljes korli gazdasagi, pénziigyi, szamviteli

¢s adoiigyi tevékenységét, a konyvvezetési €s pénziigyi fegyelem betartasat

* iranyitja és ellenérzi a Gazdasagi Osztdly munkdajat a munkaer6-gazdalkodassal, a
gazdasagi és pénziigyi feladatokkal 6sszefliggésben
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gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, valamint a féigazgatoi utasitasok, korlevelek
utasitdsai a Gazdasagi Osztaly feladatainak elldtdsa sordn maradéktalanul
érvényesiiljenek

elokésziti és kidolgozza az Intézmény részletes koltségvetését, megoldja a tervezéssel,
az eldirdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat-modositassal
kapcsolatos feladatokat, egytittmiikodve az érintett szakmai teriiletekkel

informaciét ad az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhdzassal
kapcsolatos bevételekrol, kiadasokrol, ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglal6 és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat

sajat teriiletén felelos az adatvédelem ¢és az adatbiztonsag megvalositasaért

sajat teriiletén felelés az allami és a szolgalati titokra vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok betartasaért, illetve betartatasaért

elkészitteti az Intézmény gazdalkodasarol szO0lo beszamolokat, jelentéseket,
gondoskodik az adatszolgaltatasokrol

beszamoltatja az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység munkatarsait, folyamatosan
értékeli a munkatarsak elvégzett tevékenységét, tovabba gondoskodik az intézményi
fegyelem megtartasarol

az iranyitasa alé tartoz¢ teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges informaciokat,
valamint a kapcsolattartast az intézmény mas szervezeti egységeivel

elkészitetti az Intézmény szabalyzatait és gondoskodik folyamatos karbantartasukrol
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a foigazgatod kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa
esetén

iranyitja, ellendrzi az Intézmény informatikai rendszerét, feliigyeli annak muikodését
iranyitja és ellendrzi a készpénzkezeléssel, a pénztdr miikodésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat

gondoskodik az Intézmény koltségvetésének végrehajtisa soran a sziikséges eldiranyzat
modositasok elkészitésérol

kialakitja és szervezi az Intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyonnyilvantartasi,
vagyongazdalkodasi rendjét, rendszerét

megszervezi az Intézmény eldirdnyzatainak felhasznélasi iitemét, gondoskodik a
keretek betartasarol és betartatasarol

biztositja a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, hatékony vagyongazdalkodassal
kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli feltételeket

gondoskodik az eldadasok, rendezvények megvalositasahoz sziikséges koltségvetési
forrasokrol, ellendrzi a keretosszegek betartasat €s betartatasat

ellatja az Intézmény szerzddéskotéseinek pénziigyi feliigyeletét

gondoskodik az intézményi bevételek beszedésérdl, a likviditas biztositasarol
kidolgozza, miikddteti és ellendrzi a vezetdi és pénziigyi szamviteli rendszert s azokbol
foigazgatoi utasitas alapjan az igazgatonak adatot szolgaltat

a féigazgatd megbizésa alapjan képviseli az Intézményt a kiildo szervek el6tt
gazdasagi ¢és pénziigyi szempontbol kozremiikodik az Intézmény palyazatokkal
kapcsolatos tevékenységében

koteles kozremiikodni a belsd ellendrzés és a FEUVE kotelezettségek végrehajtasaban
a Marketing és Ertékesitési Osztaly iranyitasan keresztiil koordinalja az értékesitési,
marketing és reklamtevékenységet, az Intézmény megfeleld kiilsd kapcsolattartasat,
médiaval kapcsolatos tevékenységét, feladata a forrasbovités és a palyazati munka
feliigyelete
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3. Miiszaki igazgato

A f6igazgatd miszaki teriileten miikodo helyettese. Az Intézmény tevékenységének
gyakorlati lebonyolitasaban a foigazgatd kdzvetlen munkatéarsa, az Intézményben folyo
miiszaki tevékenység operativ irdnyitoja. A féigazgatd nevezi ki. Kézvetlenill iranyitja az
Uzemeltetési Osztaly, a miiszaki tarok és a kivitelezd mithelyek munkajat. A miiszaki
feladatok megoldasanak gazdasagi kérdéseiben szorosan egyiittmikodik a gazdasagi
igazgatoval.

Feladatai altalanossagban a kovetkezok:

= gondoskodik az Intézményben foly6 miivészeti munka miiszaki feltételeinek
megteremtésérdl, feleldsen iranyitja a produkciok 1étrejottének, az eldadasok
lebonyolitasanak miiszaki folyamatait,

= gondoskodik az Intézmény miikodtetésének miiszaki feltételeirdl, a 1étesitmények
megfeleld allapotarol, a sziikséges eszk6zok rendelkezésére allasarol,

= kiemelt feladataként gondoskodik az Intézmény egészében a biztonsagos €s
eredményes munkavégzeés miiszaki feltételeinek meglétérdl,

* irdnyitja ¢s ellendrzi a rabizott szervezeti egységek munkajat,

= illetékességi korében 6nallé dontéseket hoz, anyagi kihatassal jaré dontéseit a
gazdasagi igazgatoval egyezteti,

=  részt vesz az Intézmény kiilonb6z6 belsé forumainak munkajaban,

= beszamoltatja az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek munkatarsait,
folyamatosan értékeli a munkatarsak elvégzett tevékenységét, tovabba
gondoskodik az intézményi fegyelem megtartasarol,

= aziranyitasa ala tartoz¢ teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges
informaciokat, valamint a kapcsolattartast az intézmény mas szervezeti
egységeivel,

= sajat terilileten felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalositasaért,

= sajat terliletén felelds az allami és szolgalati titokra vonatkozo jogszabalyok,

r rr r

utasitasok betartasaért illetve betartatasaért.
4. Tagozatvezeto forendez6

Az Intézmény szakmai munkdjanak iranyitoja, szinhazmiivészeti kérdésekben ¢és az ezekkel
Osszefliggd dontésekben a miivészeti fOtandcsadon tul a féigazgatd legfébb szakmai
tanacsadoja. A féigazgatd nevezi ki. Kozvetleniil irdnyitja a Drama tagozatot, a Dramaturgiat
¢és a miikodési feladatokat ellatokat. Az opera-, operett- és musical-produkciokat, egyéb zenés
eldadasokat érintd miivészeti kérdésekben szorosan egyiittmiikodik a miivészeti fétanadcsadoval
¢és az I. karmesterrel. A miivészeti feladatok megoldasanak gazdasagi kérdéseiben szorosan
egytttmiikodik a gazdasagi igazgatoval. Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatai altalanossagban a kovetkezok:

= felelds az Intézmény szakmai tevékenységéért, ezen belill elsésorban a fenntartd
igényeinek megfeleld szamu, magas szinvonall el6adas létrehozasaért, ennek
érdekében folyamatosan kikéri a miivészeti fétanacsado véleményét

= a munkaltato jogokat gyakorlo féigazgatd szamara javaslatot tesz a tarsulat megfeleld
szakmai szinvonali Osszetételére, a miivészek kivalasztasara vonatkozdan, szakmai
igényességilk és muvészi teljesitményiik fejlesztésére, a megfeleld utanpodtlasra,
szlikség esetén miivészileg a tarsulat szinvonaldhoz méltdé vendégmiivészek, valamint a
produkcidk létrehozédsahoz sziikséges alkotomiivészek felkérésére vonatkozoan
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= felelds a fenntartd ¢és a kozonség igényeinek megfeleldé mennyiségli és szakmai
szinvonalu eldadasokat tartalmazo, valtozatos, egyben gazdasagilag realisan tervezett,
megval6sithatd éves miisorrend megtervezéséért és megvalositasaért

= felelds az Intézmény Szegeden kiviili miivészi tevékenységének fejlesztéséért, a magyar
¢s a nemzetkdzi miivészeti életben elfoglalt pozicidjanak erdsitéséért, a szegedi €s a
magyar szinhazi kultura hatékony propagélasaért

= feladata a kOzonség igényszintjének fejlesztése, kiillondsen az ifjusdg miivészeti
nevelése, érdeklodésének felkeltése

= feladata 01j szinpadi miivek megsziiletésének, el6adasanak eldsegitése

= feladata fiatal tehetségek induldsanak tAmogatasa

= javaslatot tesz a bemutatokra valdo maradéktalan felkésziiléshez sziikséges probamunka
meghatarozasara

= a foigazgatd felkérésére, vele egyeztetve képviseli az Intézményt szakmai
szervezetekben, szakmai kérdések tekintetében a médiaban

* irdnyitja ¢s ellendrzi a rabizott szervezeti egységek munkajat

= illetékességi korében onallo dontéseket hoz, anyagi kihatassal jaré dontéseit a gazdasagi
igazgatoval egyezteti

= részt vesz az Intézmény kiilonb6zo belsd forumainak munkajaban

= Dbeszamoltatja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkatarsait, folyamatosan
értékeli a munkatarsak elvégzett tevékenységét, tovabba gondoskodik az intézményi
fegyelem megtartasarol

= azirdnyitdsa al4 tartozo teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges informaciokat,
valamint a kapcsolattartast az intézmény mas szervezeti egységeivel

= sajat terliletén felelds az adatvédelem és az adatbiztonsdg megvalositasaért

= sajat terliletén felelds az allami és szolgalati titokra vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok
betartasaért illetve betartatasaért.

5. . karmester

A féigazgaté altalanos helyettese az Operatagozat iranyitasaban. Az opera-, operett, musical-
produkcidk, valamint egyéb zenés produkciok miivészeti kérdéseiben a féigazgatd legfobb
tanacsadoja, dontéseinek szakmai elokészitdje; ezeken a teriileteken szorosan egyiittmiikodik a
tagozatvezetd fOrendezdvel. Az operatagozat irdnyitdsdnak operativ kérdéseiben ellatja a
féigazgato altal rabizott feladatokat. Konkrét feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

6. Kozalkalmazottak

Feladataikat az egyes szervezeti egységek szdmara megszabott feladatok szerint, személyre
sz6l6 munkakdri leiras alapjan latjak el. Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra iranyado
szabalyozast is a kozalkalmazottakra vonatkozd szabalyok tartalmazzak. Ennek értelmében a
munkavégzéssel kapcsolatos relevans szabalyok az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra is
vonatkozik.
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V. fejezet

Az Intézmény szervezeti felépitése,
az egységek feladatai

1. Az Intézmény szervezete

Az Intézmény szervezeti abrajat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.
A féigazgato kozvetlen iranyitasa alatt all:
= agazdasagi igazgatd, a miliszaki igazgato, a tagozatvezetd forendezd és az I. karmester
= QOperatagozat
= Titkarsag
= Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly
= Belso ellendrzés.

A tagozatvezetd forendezd kozvetlen iranyitasa alatt all:
= Drama tagozat
= Dramaturgia
= miikddési feladatokat ellatok.

A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa alatt 4ll:
= Gazdasagi Osztaly
= Marketing és Ertékesitési Osztaly

A miiszaki igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt all:
»  Uzemeltetési Osztaly
= szinpadi miiszak
= kivitelezd miihelyek.

2. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek feladatai

Az Intézmény miivészi munkaja a tagozatok keretében torténik. A tagozatok mifaji
szempontbol elkiiloniild, de bizonyos miifajokban egymassal egyiittmiik6dd, szakmailag
jelentds oOnallosaggal rendelkezd, produkcids koltségeikkel bizonyos mértékig oOnélldan
gazdalkodo szervezeti egységek.

A Szegedi Nemzeti Szinhdz miisortervében a tagozatok munkdjat a belett miifajaban a
szervezetileg és gazdasagilag 6nallé Szegedi Kortars Balett egésziti ki, mellyel bizonyos
produkciokban a tagozat miivészi értelemben is egyiittmiikddnek. Az Intézmény egységes
mivészi megjelenésének érdekében a tagozatok munkdjat a foéigazgaté koordindlja.
Kozvetleniil az el6adasok létrehozasaban, lebonyolitdsdban vesznek részt a tagozatok
miivészein kiviil a miitkodési feladatokat ellatok.

A Dramaturgia mindkét tagozatnak segitséget nyljt az egységes szinhdzi miisorterv
kialakitdsaban, a miivek kivalasztasdban, a rendezdk, tervezOk megvalasztasdban, a szinhaz
egészéhez, kiilondsen az évadhoz és az egyes produkcidokhoz kapcsolddd kiadvanyok
gondozasaban.



17

2.1. Operatagozat

Az Operatagozat az operaeldadasok l1étrehozoja, illetve egylittmiikddik a Drama tagozattal az
operett, musical és egyéb zenés darabok létrehozasaban. Az Operatagozat ¢lén a féigazgato all,
altalanos helyettese az I. karmester. A tagozat része két onallon dolgozo szervezeti egység: az
énekkar (élén a karigazgatoval) ¢és tanckar (€lén a tanckarvezetdvel). A tagozat
kozalkalmazottait a féigazgatd nevezi ki.

A foigazgato feladatai az Operatagozat vezetdjeként altalanossagban a kovetkezok:

az Operatagozat munkajanak szakmai és szervezeti irdnyitasa

tarsulatépités, a tarsulatot alkotdé magéanénekesek, valamint a vendégmiivészek
kivalasztasa és szerzddtetése

gondoskodas az énekkar €s a tanckar megfeleld 0sszetételérdl és miivészi szinvonalarol
tajékozodas a magyar zenés szinhazi életben a tarsulatépités céljabol

uj tehetségek felfedezése

a tarsulat miivészi szinvonalanak emelése, a miivészek szakmai fejlodésének elosegitése
a tagozatvezetd fOrendezdvel és az I. karmesterrel egyiittmiikodve a tagozat
bemutatoinak kitlizése, a rendezdk, tervezok, vendégmiivészek kivalasztasa és
szerzddtetése

a tagozat produkciotinak folyamatos figyelemmel kisérése, gondozasa.

Tovabbi munkakorok az Operatagozatnal:

I. karmester
karigazgatd
karmester
tanckar vezetd
korrepetitor
maganénekes
énekkari tag
tanckari tag.

2.2. Titkarsag

A Titkarsag feladatai:

az évadterv, valamint a produkcids tervek alapjan (annak ismeretében) a produkciokkal
kapcsolatos szerzdi jogok megszerzése

az évadterveknek megfelelden a napi, heti és havi munkamenet vezetése, koordinalasa
a muvészeti fotitkar iranyitasaval

a szereposztasok hivatalos kozlése, a probatablan torténd kifliggesztése

naponta a kovetkez0 napi probatabla kiirdsa a heti munkarendi elézetes alapjan, kiilon
a rendez0i, igazgatosagi utasitasok feltiintetése, pontos hely és 1d6 megjeldlésével,
(pénteken ki kell fiiggeszteni a keddi probatablat, a kifiiggesztett probatablan csak a
titkarsag valtoztathat, datum, ora, perc és aldirds megjelolésével)

miisorvaltozas, beugras és egyéb rendkiviili esetben a miivészeti fotitkar és a tagozatok
muvészeti titkarai kotelesek intézkedni az érintettek felé, minden esetben értesiteni a
féigazgatot ¢és — illetékességiiknek megfeleléen — a tagozatvezetd forendezd és az I.
karmestert

az egyes tagozatok eldadasszamainak, a miivészek fellépésszamainak és a mitkodési
feladatokat ellatok szolgalatszamainak nyilvantartasa

a vendégmiivészek teljesitett eldadas- és sziikség esetén probaszamainak jelentése havi
rendszerességgel a Személyzeti ¢s Munkatigyi Osztalynak ¢és a Gazdasagi Osztalynak
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= avendégmiivészek elhelyezésérol valé gondoskodas

= amiivészeti allomany eltdvozasi engedélyeinek kiadasa a tagozatvezetd forendezo és az
I. karmester felhatalmazasa esetén, valamint a kiadott engedélyek nyilvantartasa

= a fdigazgato hivatalos levelezésének bonyolitasa

= anapi ligymenet biztositasa

= azigazgatasi, mliivészeti adminisztracio végzése

= abelso és kiils6 kommunikécid, informacios csatornak mikodtetése

= tarsadalmi kapcsolatok fenntartdsa, miikddtetése

= kozremiikodés az évad bérletrendszerének dsszedllitasaban

= 3ltalanos és miivészi tligyelet tartasa a probak, a szinhazi és egyéb rendezvények alatt,

= titkarsagi ¢és protokoll jegyekkel kapcsolatos intézkedések (igénylés, elosztas,
nyilvantartas, analitika)

= rendezvényszervezés, protokoll feladatok ellatasa

= szinhazi események, évfordulos linnepségek feltételeinek biztositasa

» a produkcionkénti munkateljesitések tagozatonkénti Osszegylijtése, a teljesitések
igazolasa.

A Titkéarsagnal levé munkakorok:
*  miivészeti fotitkar
=  mivészeti titkar
= személyi titkar
= adminisztrator
= hivatalsegéd.

2.3. Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly

Az osztaly a féigazgatd irdnyitasaval, a személyzeti és munkatigyi vezetd vezetésével az alabbi
feladatokat latja el:

= akozalkalmazottak személyi anyagainak nyilvantartasa és kezelése

= kinevezési okmanyok elkészitése a kdzalkalmazottak részére

= munkakori leirdsok kiadasa

= akozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos teendok ellatasa

= atsorolasok elkészitése

= ajubileumi jutalomra val6 jogosultsag figyelemmel kisérése

= kiilfoldi munkavallalok munkavallalasi engedélyével kapcsolatos feladatok ellatasa

= kedvezményes vasuti igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés

= személyi és munkaligyi vonatkozast adatszolgaltatas

= kozalkalmazotti igazolasok kiallitasa

= ¢ves szabadsag nyilvantartas elkészitése

= adatszolgaltatas a vezetdi dontésekhez, a koltségvetés tervezéséhez, valamint a
mérlegbeszamolo elkészitéséhez

= munkaiiggyel kapcsolatos iratok iktatdsa, nyilvantartasa

= soros ¢€s nem soros eldlépések figyelemmel kisérése €s a sziikséges atsorolasok
elkészitése

= vallalkozoi és megbizasi szerzédések elkészitése

= a gazdasagi igazgatdval folyamatos napi kapcsolattartas

= avagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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2.4. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossidgot adod és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.
A belsé ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel
¢s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési
¢s iranyitasi eljaradsainak hatékonysagat.

Feladata:

= vizsgdja és értékeli az intézmény folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitését, annak miikodését a jogszabalyoknak ¢és
szabalyzatoknak valo megfelelését

= vizsgalja és értékeli a pénziligyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét

= vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok, megbizhatosagat

= a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemezéseket, értékeléseket készit az intézmény fdigazgatdja szamdra, az intézmény
miikodése, eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzési, belsd ellendrzési rendszerek, a belsd kontrollok javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében

= ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6zok, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében

= nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket

= elvégezi a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyv szabalyozza.

Az Intézmény kiilsd szolgaltatd igénybevételével latja el a belsd ellendrzési feladatokat, a belsd
ellendrzes altal ellatando feladatok megosztasat kiilon megallapoddsban rogziti.

Az ellendrzések tapasztalatait a féigazgatd folyamatosan értékeli, azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint kozalkalmazotti értekezleten az Intézmény dolgozoit a
féigazgato tajékoztatja.

2.5. Mivészeti fotanacsado

A miivészeti fétanacsad6 feladatai:

= hangstlyos részvétel a szinhdzban folyd szinhdzmiivészeti szakmai munka
tervezésében, ezen beliil javaslattétel a fenntartd igényeinek megfeleld szamu, magas
szinvonalt dramai produkciot tartalmazo évadterv kialakitasara

= aszinhdz produkciodinak figyelemmel kisérése €s értékelése

= javaslattétel a fOigazgatd szamara a Drama Tagozat megfeleld szakmai szinvonali
Osszetételére, a milvészek kivalasztdsara, szakmai igényességiik és miivészi
teljesitményiik fejlesztésére, a megfeleld utanpotlasra, sziikség esetén miivészileg a
tarsulat szinvonalahoz mélté vendégmiivészek, valamint a produkciok 1étrehozasdhoz
sziikséges alkotomiivészek felkérésére

= () szinpadi miivek megsziletésének eldsegitése, javaslattétel a felkérendd alkotok
személyére
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= javaslattétel a kozonség igényszintjének fejlesztése, kiilondsen az ifjusdg miivészeti
nevelése, érdeklddésének felkeltése érdekében kivanatos 1€pésekre

= fiatal tehetségek induldsdnak tdmogatasa

= a fOigazgatd felkérésére, vele egyeztetve a szinhaz képviselete a szakmai
szervezetekben, szakmai kérdések tekintetében a médiaban

= sziikség esetén részvétel a szinhaz kiilonb6zo belsé forumainak munkéjaban

= a szinhdz egészéhez, kiilondsen az évadhoz és az egyes produkciokhoz kapcsolodo
kiadvanyok ¢és a honlap miivészeti-tartalmi részének véleményezése

= a szakmai munka terliletén a munkavégzéshez sziikséges informdaciok biztositasa,
kapcsolattartas a foigazgatoval és a Drama Tagozat vezetdjével

= sajat terliletén az adatvédelem és adatbiztonsag megvalositasa

= a munkaja soran birtokaba jutott allami és szolgalati titkokra vonatkoz6 jogszabalyok,
utasitasok betartésa.

3. A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek feladatai
3.1. Drama tagozat

A Drama tagozat hozza létre a dramai miifajok eléadasait, illetve egyiittmtikodik az
Operatagozattal az operett, musical és egyéb zenés darabok 1étrehozasaban. A Drama tagozat
¢lén a tagozatvezetd forendezo all. A tagozat kdzalkalmazottait a féigazgatd nevezi ki.

A tagozatvezetd forendez6 feladatai altalanossagban a kovetkezok:

= A Drama tagozat munkdjanak szakmai €s szervezeti irdnyitasa

= tarsulatépités, a foigazgatoval egylittmikodve a tarsulatot alkotod szinmiivészek
kivélasztasa és szerzddtetése

= t4jékozodas a magyar szinhazi életben a tarsulatépités céljabol

= 1 tehetségek felfedezése

= atarsulat miivészi szinvonalanak emelése, a mlivészek szakmai fejlodésének
eldsegitése

= afdigazgatoval egylittmiikodve a tagozat bemutatodinak kitlizése, a rendezok, tervezok,
vendégmiivészek kivalasztasa és szerzddtetése

= atagozat produkcioinak folyamatos figyelemmel kisérése, gondozasa

» az I karmesterrel egyiittmiikodve az opera-, operett- és musical-produkciok, egyéb
zenés produkciok miivészeti kérdéseiben a foigazgatd dontéseinek elokészitése.

Munkakor a Drama tagozatnal: szinmiivész — egy¢€b jogviszony keretében is ellathato feladat.
3.2. Dramaturgia

Az Intézmény miivészi munkdjanak tervezésében meghatarozo szervezeti egység, vezetdje a
tagozatvezetd forendezd. Kozalkalmazottait a féigazgatd nevezi ki.

A tagozatvezetd forendezd feladatai a Dramaturgia vezetdjeként altalanossagban a
kovetkezok:

= hangsulyos részvétel az egységes szinhazi misorterv kialakitasaban, a miivek
kivalasztasaban, a rendezdk, tervezok megvalasztasdban

= ajanlasok a tarsulatépités terén

= (j tehetségek felfedezése

= alkotd javaslattétel, hatékony tervek a tarsulat milivészi szinvonalkanak emelése, a
miuvészek szakmai fejlodésének eldsegitésének érdekében
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= atagozatok produkcioinak figyelemmel kisérése

= részvétel a kozonség szamara a befogadast segitd programok létrehozasaban

= aszinhdz jelentds programjaival kapcsolatos alkoto javaslattétel

= részvétel a szinhdzi produkcids palyazatokra beadott anyagok tartalmi elokészitésében,
a palyazati lehetdségek felkutatasaban

= kapcsolattartds a szinhdzmiivészet szervezeteivel, mithelyeivel, jelentds alkotoival

= aszinhdz egészéhez, kiillondsen az évadhoz és az egyes produkcidokhoz kapcsolodd
kiadvanyok ¢és a honlap miivészeti-tartalmi részének gondozasa.

Munkakor a Dramaturgianal: dramaturg.

3.3. Miikodési feladatokat ellatok

A produkciok létrehozasaban és az el6adasok teljesitésében a miivészek mellett kdzvetlentil
részt vevo, mivészeti alkoto, ill. kisegitd tevékenységet ellatok a tagozatvezetd férendezd
iranyitasaval, évados beosztas szerint latjak el feladataikat. A kozalkalmazottait a féigazgatd

nevezi ki.

Mikodési feladatokat ellatd munkakorok:

= rendezd

= segédrendezd
= foiigyeld

= {igyel6

= sUgo

= ¢énekmester
= kottataros.
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4. A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek feladatai

4.1. Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztaly keretében folyik az Intézmény teljes gazdalkodasi és pénziigyi
tevékenysége. Kozalkalmazottait a féigazgatd nevezi ki, munkdjukat a gazdasagi igazgatonak
alarendelve, a gazdasagi osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzik.

A gazdasagi osztalyvezetd kiemelt feladatai:

a fopénztar, a pénztarak ¢és pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a bizonylati rend és bizonylati fegyelem betartasa és betartatésa,

a fokonyvi, a pénziigyi, valamint az analitikus konyvelési csoportok iranyitéasa,

a gazdasagi osztidly dolgozdinak (fékonyvi és analitikus konyvelés, pénziigy,
bérszamfejtés stb.) folyamatos beszdmoltatasa, feladataik koordinaldsa és ellendrzése,
az allami koltségvetés részére torténd befizetések és az intézmény részére jard
pénzeszk6zok visszaigénylésérol valo intézkedések ellendrzése,

adobevallasok elkészitésének ellendrzése,

az egyes produkcidkra nézve a miivészeti dontéshozok és a gazdasagi igazgatd altal
elkészitett, a fOigazgatd altal meghatarozott koltségtervek betartatasa, a tényleges
raforditasok figyelemmel kisérése, elkiilonitett és naprakész vezetése, errdl a gazdasagi,
ligyvezeto és a miiszaki igazgat6 folyamatos tajékoztatasa,

az Osszes kiilsd és belsd adatszolgaltatasi kotelezettség koordinélasa és ellendrzése,

az intézményre vonatkoz6 éves koltségvetés és a féléves és éves koltségvetési
beszamolo elokészitésének feliigyelete, valamint elkészitése,

a Marketing és Ertékesitési Osztaly jegy- és bérletbevételeinek elszamoltatasa.

A Gazdasagi Osztalynal levé tovabbi munkakorok:

pénziigyi eléadd
fokonyvi konyveld
analitikus konyveld
bérszamfejto
fépénztaros.

A pénziigyi eldado feladatai:

az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott, az intézmény éves elemi
koltségvetésében  meghatarozott  eldirdnyzatok  felhaszndldsdnak  folyamatos
figyelemmel kisérése

az atutalasok lebonyolitdsa szamlak, vagy szerzddések alapjan, a szinhaz altal végzett
szolgaltatasok ¢€s értékesitések szamlazasa, a beérkezd bevételek, illetve kovetelések,
valamint a kotelezettségek figyelemmel kisérése

jogdijak nyilvantartasa €s elszamolasa

a jogszabalyi elbirasok szerinti pénziigyi nyilvantartasok naprakész vezetése
produkciok kiadéasaival kapcsolatos naprakész adatszolgaltatas

a pénziligyi szamviteli bizonylatok tartalmi, szamszaki és formai szempontbol torténd
ellendrzése

a pénztari, banki bevételek €s kiadasok, valamint a pénzforgalom nélkiili valtozasok
kontirozasa, konyvelésre el6készitése

a koltségvetés teljesitésérdl eldirt, havi informécios jelentések, a féléves €s éves
szamszaki beszdmolok elOkészitése, valamint folyamatosan adatszolgaltatds a
gazdalkodasrol, a koltségvetés teljesitésérol

a vevokkel, szallitokkal kapcsolatos egyeztetési feladatok elvégzése

a kotelezettségvallalassal kapcsolatos analitikus nyilvantartds vezetése, és a fokonyvi
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konyveléssel havi rendszerességgel torténd egyeztetés

kozremiikodés a szallito-vevo szerzddések feltételeinek kidolgozasdban, a szerzodések
teljesitésének figyelemmel kisérése

a szamitégépes rendszer intézményi milkodésének feliigyelete, folyamatos
gondoskodas arrdl, hogy a programok a vezetdi dontésekhez sziikséges informéciok
biztositasara alkalmasak legyenek, intézkedés a gép- vagy programhibdk esetén azok
elharitasarol

a beérkezett szamlak ellendrzése, gondoskodas a szamlak teljesitésének szakmai
igazoltatasarol és a szamlak hatdridon beliili kifizetésérol

a kibocsatott szamlak fizetési hatariddinek figyelemmel kisérése, késedelmes fizetés
esetén a fizetési felszolitasok elkészitése és kikiildése

az intézményi hazipénztar eldirasszerti mikodésének biztositasa és ennek ellendrzése.

A fokonyvi konyveld feladatai:

a havi pénziigyi informécios jelentés elkészitése

a negyedéves mérlegjelentés elkészitése

a féléves és éves koltségvetési beszamolok elokészitése

részvétel az intézmény koltségvetésének elokészitésében

statisztikai €s mindennemii gazdasagi és pénziigyi jellegii adatszolgaltatas
AFA nyilvéantartas az adohivatal felé, havi és éves adobevallas készitése
bevallasok allamhdéztartas felé torténd elkészitése.

Az analitikus konyveld feladatai:

a szinhdz anyag- és eszkdzgazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi, konyvelési, és a
leltarozasok adminisztracios feladatainak végzése

¢vkozi és év végi feladasok elkészitése a szintetikus konyvelés szamara

¢v végi egyeztetés a raktari nyilvantartassal

adatszolgaltatas az év végi mérleghez.

A bérszamfejto feladatai:

a nem MAK feladatkérébe tartozd bérszamfejtés és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas, adminisztracio

szerzddésekhez kapcsolodo kifizetések elotti teljes korti ellendrzés, az anyagnak a
kifizetést megeldz6 nappal torténd atadasa a pénztar szamara

az egyeéni nyilvantart6 kartonok vezetése, a jarulék nyilvantartd kartonok vezetése és
évenkénti jelentés készitése a Tarsadalombiztositas felé

az Gsszes bér és bérjellegli, valamint a dologi jellegili kifizetések €s az ezzel kapcsolatos
adminisztracid

a MAK-t0l érkezd havi illetmény feladas ellendrzése, feladasa a fokonyvi konyvelés
részére.

A f6pénztaros feladatai:

az Intézmény miikodésével kapcsolatos készpénzforgalom bonyolitdsa
a szigor szdmadasu nyomtatvanyok kezelése és analitikus nyilvantartasa
a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak teljesitése.

4.2. Marketing és Ertékesitési Osztaly

Kozalkalmazottait a féigazgatdo nevezi ki. A Marketing és Ertékesitési Osztaly kozvetlen
vezetdje a marketing €és értékesitési osztalyvezetd, aki munkajat a gazdasagi igazgatod
iranyitasaval végzi.
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A Marketing és Ertékesitési Osztaly feladata:

az évadtervben szerepld eldadasok idopontjanak jatékrendi beosztasa

a bérletek Osszeallitasa, a jatékrendben szerepld eldadasok bérletenkénti elosztasa

a piaci informéciok figyelembe vételével javaslattétel a bérlet- és jegyarakra, ill. a
kedvezményrendszerre

a bérletek és jegyek értékesitése a jegyirodaban és a jegypénztarakban

bérleten kiviili eléadasok tervezése

marketing akciok, kampanyok szervezése, lebonyolitasa

az ¢értékesitést segitd kommunikacidés eszkozok meghatarozasa, tervezésének
koordinalasa, kiviteleztetése

az Intézményhez kapcsolddo kiadvanyok, reklamtargyak terjesztése

az eléadasokhoz kapcsolddo statisztikai nyilvantartasok vezetése

nézoi vélemények, informaciok tervszert gytijtése, értékelése

kapcsolattartdas a médiaval; az Intézmény média-jelenlétének stratégiai tervezése,
sajtotajékoztatok szervezése, lebonyolitdsa, a média folyamatos informalasa
egylttmiikodve a miivészeti vezetéssel a szinhazi arculat kialakitasa, arculati
kézikonyvbe foglalasa, az abban leirtak szigoru betartatasa

az Intézmény honlapjanak gondozésa, naprakész frissitése a Dramaturgia és a Titkarsag
altal szolgéaltatott tartalmakkal

az Intézmény tdmogatoi korének bovitése, kapcsolattartas a szponzorokkal

az Intézmény produkcids palyazati munkéjanak koordinalasa

javaslattétel  vendégjatékok  meghivasara, szerepeltetésére, a lebonyolitas
megszervezese

az Intézmény eldadasainak propagalasa, vendégjatékokra sz616 meghivasok eldsegitése
kapcsolattartas a kultara tertileteinek mas szervezeteivel

az Intézmény ¢épiileteinek megfeleld kiilsé és belsé feliiletein dekoraciok,
rekldmanyagok, informéciok elhelyezése

heti rendszerességgel jelentést készit a gazdasagi igazgatonak az eladott jegyekbdl és
bérletekbdl befolyt bevételekrol.

A marketing és értékesitési osztalyvezetd kiemelt feladatai:

a Marketing és Ertékesitési Osztaly szakmai és szervezeti iranyitasa, beszamoltatas,
ellendrzés

a kiils6 jegypénztarak feliigyelete

alland6 kapcsolat tartasa a kiilsé szervezdi haldzattal, ennek folyamatos fejlesztése

a bérletezés iranyitasa, gondoskodas a bérletesek iddben torténd tajékoztatdsarol

a kozonség igényeinek figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos javaslattétel

a szinhaz PR tevékenységének megszervezése, koordinalasa

kapcsolattartas a médiaval, sajtotajékoztatok szervezése, reklam- és propaganda-
anyagok 0sszeallitasa (az Intézményrdl, egy-egy produkciorol, tagozatokrol, tagokrol).

A Marketing és Ertékesitési Osztalynél levd tovabbi munkakorok:

értékesitési csoportvezetd
marketing munkatars
kozonségszervezd

jegypénztaros, értékesitd munkatars
dekoratdr.
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5. A miuszaki igazgato kozvetlen iranyitasa alatt allo egységek feladatai

5.1. Uzemeltetési Osztily

Az osztaly feladata az Intézmény létesitményeinek miikodtetése, a rendeltetésszerti hasznalat
muszaki feltételeinek biztositdsa, az Intézmény gépeinek, jarmiiveinek és egyéb miiszaki
eszkozeinek miikodtetése, gondoskodds a karbantartasrél, javittatasrol, felajitasrol,
tisztantartasrol, Orzésrél. Az Uzemeltetési Osztaly iranyitdja a miiszaki igazgato,
kozalkalmazottait a féigazgatd nevezi ki. A miszaki igazgatd az lizemeltetéssel kapcsolatos
napi feladatok végrehajtatdsdban szorosan egyiittmikodik a gazdasagi igazgatoval és a
muvészeti fotitkarral; egylittmikodésiikben nagymértékben tamaszkodnak a gondnok
munkéjara.

Az Uzemeltetési Osztalynal levé munkakdrok:
= gondnok és rendészeti vezetd
= munkavédelmi eléado
= tlzvédelmi eléado
= kozbeszerzési referens
=  miszaki eldado
= {igyintézo
= anyagbeszerzd
= gépkocsivezetd
= raktarkezeld
= karbantart6

=  portas
= udvaros
= it

= takarito.

A gondnok ¢és rendészeti vezetd a napi ligymenet biztositasanak miiszaki vonatkozasaiban a
konkrét feladatokat az Uzemeltetési Osztaly megfeleld szakembereivel végezteti, szamukra
utasitasi €és ellendrzési jogkorrel rendelkezik. E tevékenységekkel kapcsolatban 6sszekotd
szerepet tolt be a miiszaki igazgatd, a gazdasagi igazgato és a miivészeti fotitkar kozott.

A gondnok és rendészeti vezetd feladatai altalanossagban a kovetkezok:

= az Intézmény minden épiiletének (nagyszinhaz, kamaraszinhaz, jegyiroda, lakasok,
mithely és raktartelep) az 4ltalanos hasznélatra szolgald helyiségeiben taldlhato
eszk6zok, berendezések és felszerelések leltarfeleldse €s azok kezeldje

= elvégezteti az épliletek kiils6 €s belso karbantartdsat, a kisebb javitdsokat

= iranyitja és ellendrzi a hazi karbantartok, flitok és takaritdé személyzet munkajat,
munkahelyi és munkaidd beosztasukat

= felelds a szinhézi épiiletek €s kornyékének, tovabba valamennyi szinhazi helyiségnek,
szinész szallasok tisztantartasaért, indokolt esetben gondoskodik a ragcsalok irtasarol

= protokoll eléadasok alkalmaval kiilonds gonddal tigyel az épiilet tisztantartasara és a

"r

protokollal kapcsolatos eldirasok szigoru betartatasara.

5.2. Szinpadi miiszak

A produkcidk létrehozédsédhoz, az eléadasok megtartasahoz és a szinhaz épiileteiben tartott
egyéb rendezvények lebonyolitasdhoz kapcsoldédd miiszaki folyamatokat az egyes
szakteriileteknek megfelelé szervezeti egységek (0ltoztetd tar, fodrasztar, hangositd tar,
vilagosito tar, kelléktar, diszitd tar) végzik. E miiszaki folyamatok iranyitdja a szcenikai vezetd
¢és a produkcids osztalyvezetd. A tarakban folyd munka kozvetlen irdnyitasat a tarvezetdk
végzik.



26

A szcenikai vezet6 feladatai kiilonosen a kovetkezok:

informacidszolgaltatas a produkciok diszlet- és jelmeztervezOi szamara, egylittmii-
kodés a tervek elokészitésében

a produkciokhoz benyujtott diszlet- és jelmeztervek véleményezése, koltségtervek
elkészitése

aktiv részvétel, hatarozott szakmai véleményformalas a tervelfogadasokon

az elfogadott tervek gyartasi tervének elkészitése, a beszerzések, megrendelések,
gyartasi szerzOdések elOkészitése, a gyartasi folyamatok figyelemmel kisérése és
iranyitasa, a hataridok betartatasa, az elkésziilt diszletek és jelmezek atvétele

a szinpadi miiszakbol a hozza beosztott tarak (6ltoztetd tar, fodrasztar) mikodésének
iranyitasa.

A produkcios osztalyvezetd feladatai kiilondsen a kovetkezok:

informacioszolgaltatas a produkcidk diszlettervezdi szamara, egylittmitkdés a miiszaki
paraméterek, lehetdségek felmérésében

a produkciokhoz benyujtott diszlettervek miszaki (gyartasi ¢és diszletépitési)
szempontbodl vald véleményezése

aktiv részvétel, hatarozott szakmai véleményformalas a tervelfogadasokon

az elfogadott tervek alapjan a diszletek gyartasi folyamatdnak figyelemmel kisérése és
iranyitasa, a hataridok betartatasa

a szinpadi miszakbol a hozzd beosztott tarak (diszitd tar, kelléktar) miikddésének
iranyitésa.

A szinpadi miiszaki taraknal levé munkakdrok:

Oltozteto tarvezetod
Oltoztetd

fodrasz tarvezet6
fodrasz
kelléktarvezeto.

5.3. Kivitelezé miihelyek

A produkciokhoz sziikséges diszletek, butorok, kellékek, jelmezek stb. jelentds részének
elkészitése az Intézmény sajat mithelyeiben (asztalos mihely, lakatos miithely, festdmihely,
férfi varroda, néi varroda) torténik. A gyartasi folyamatok iranyitdja a szcenikai vezetd és a
produkcios osztalyvezetd. A miihelyekben folyd munka kozvetlen iranyitasat a tarvezetok

veégzik.

A kivitelez6 miihelyeknél levé munkakorok:

asztalos mithelyvezetd
asztalos

karpitos

lakatos mithelyvezetd
lakatos

hegesztd

diszletfesté miihelyvezetd
diszletfestd, szobrasz
diszletvarrd
ruhafelelds

férfiszabo tarvezeto
férfiszabo

noi szabo tarvezetod
noi szabo.
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V. Fejezet

A Szegedi Nemzeti Szinhaz miikodése

1. A kozalkalmazotti jogviszonnyal és a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A kozalkalmazotti és egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

A fbigazgatd a kozalkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja. A munkakdri leirds a kinevezési
okmany melléklete. Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak kotelezettségeit, feladatait és
jogosultsagait a velik kotott szerzodés tartalmazza, egyebekben munkavégzésiikre a
kozalkalmazottakra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

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

A munkavégzés teljesitése a foigazgatod altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban, illetve a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd feladatokat képességeinek maximalis
kihasznaldsaval, az elvarhatdé szakértelemmel és pontossidggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tdlmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, illetve a foglalkoztatottak, mas
jogosultak személyhez fiiz0d6 jogait sértené.

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
* az Intézmény személyi dllomanyanak munkavégzéssel, kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd — a személyi adatokat is tartalmazd — dokumentumai és azok adattartalma
= az Intézmény kotelezettségvallalasainak dokumentumai €s azok tartalma
= aszemélyi juttatasok személyre (névre) sz616 0sszege
* az Intézmény altal kezelt koltségvetési adatok (a felligyeleti szerv szamdara nyujtott
adatszolgaltatas kivételével).

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A kozalkalmazott munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd  eszkdzok  munkatirsainak  tevékenységét az  Intézmény
kozalkalmazottainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:
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= Az elektronikus és az irott médiumok képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

» Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra a
foigazgatd, miivészeti kérdésekben a fOigazgatd felkérésére, vele egyeztetve a
tagozatvezetd forendezd, az 1. karmester, vagy eseti felhatalmazas alapjan mas
kozalkalmazott jogosult. Az Intézménybdl kikeriil6 informacio folyamatat a féigazgato
iranyitasaval a Marketing és Ertékesitési Osztaly vezetdje koordinalja és szakmailag
iranyitja.

= FElvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje.

3. A munkaiddé és a munkarend
Az intézményben a hivatalos munkaidd hétf6tol péntekig reggel 8 6ratol délutan 16 ordig tart.
A heti kotelezd munkaid6 40 ora.

Egyes szervezeti egységeknél, ill. munkakorokben a szinhazi munka jellegének megfeleléen a
munkaidd, 1ill. a kozalkalmazottak heti pihendnapja a fent meghatarozott altalanos
szabalyozastol eltérhet, osztott, egyenlétlen munkarendben, illetve munkaiddkeret
alkalmazaséval torténd foglalkoztatds is lehetséges. A munkaidd, a pihendidd, a rendkiviili
munkavégzés és a munka elrendelése féigazgatoi utasitdsokkal torténik.

Az egyes szervezeti egységeknél a munkaidd-kezdést és munkaid6-zarast gy kell
megszervezni, hogy az adott szervezeti egységnél a folyamatos lizemeltetés biztositva legyen.
Az intézményi munkaidd biztositasaért a féigazgato felel.

Az egyes dolgozok napi munkavégzésének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetni. A
jelenléti iv alairdsdnak elmulasztdsa igazolatlan tavollétnek mindsiil. A jelenléti ivet a
szervezeti egység vezetdje szuroprobaszertien €s honap végén koteles ellendrizni, majd
alairasaval hitelesiteni.

4. A szabadsag

A dolgozok évi rendes szabadsaganak mértékét, illetve kiadasanak rendjét a Kjt-ben, valamint
az Mt-ben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
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Az egyes dolgozokat megilletd szabadsagrdl, ill. az egyes dolgozok altal kivett szabadsagrol
nyilvantartdst kell vezetni. Az Intézményben a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a
Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly, valamint Gazdasagi Osztaly kijelolt munkatarsa a felelds.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az egyes szervezeti egységek
vezetdivel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagot a szervezeti egység vezetdje jogosult engedélyezni azzal a kikotéssel, hogy
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatod
jogosult.

5. Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a Kjt., az Mt., illetve azok végrehajtasara kiadott
jogszabdlyok az irdnyadok.

6. Hivatali és sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalata

A hivatali és sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak rendjét, téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes gépjarmli szabalyzat rendelkezései, illetve az
addjogszabalyok szerint kell végezni.

A szabalyzatban meg kell hatrozni a kovetkezoket:
= a gépkocsi hasznalatra jogosultak korét
= a gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértékét
= ahavi, ill. éves kilométerkeret nagysagat.

7. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosseggel tartozik, ha nem ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdzalkalmazott négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét.

Szandékos vagy stlyosan gondatlan kdrokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A pénztarost, a pénzkezeléssel vagy értékkezeléssel megbizott kozalkalmazottat jegyz¢ék vagy
elismervény nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.
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Amennyiben az Intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdérzésre
atadott dolgokban & bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben, szandékosan okoztak, az Mt. rendelkezései szerint egyetemleges
kotelezésnek van helye.

A leltarhianyért a kozalkalmazott az Mt. 182.—189.§-anak rendelkezései alkalmazaséaval
vétkességére tekintet nélkiil felel.

8. Anyagi felelosség

Az Intézmény koteles megtériteni a kozalkalmazottnak a munkaruhdjaban, hasznalati
targyaiban stb. a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben végzett munkdja soran az
Intézmény altal okozott kart.

A kozalkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé hasznalati értékeket
csak a szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az Intézmény valamennyi kozalkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsndl az Intézmény nevét tartalmazo, szamozott cégbélyegzot kell
hasznalni.

A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az Intézmény bélyegzdinek nyilvantartasardl a gazdasagi igazgatd gondoskodik.

Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezdok jogosultak:
= fOigazgatd
= gazdasagi igazgatd
= miiszaki igazgatd

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzOk meglOrzéséért ¢és rendeltetésszerii
hasznalataért, a bélyegzdk hasznalatdt és a kiadvanyozas rendjét az Intézmény ligyrendje
szabalyozza. A cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és
évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasdgi igazgatdé gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

10. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdalkodéasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével
— a féigazgato feladata. A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell
végezni.
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11. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankokndl vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat a hatalyos torvények alapjan a
foigazgato jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a féigazgato koteles drizni.
12. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a
féigazgatd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait az intézmény feladat és hataskorét
szabalyz¢d tigyrendben ¢és a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzataban kell meghatarozni.

Az Intézmény nevében a feladat ellatasa soran fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget csak
az Intézmény foigazgatdja a gazdasagi igazgato ellenjegyzésével vallalhat.

A kiadasok teljesitése €és a bevételek beszedése eldtt ellendrizni és érvényesiteni kell az
okmanyokat, azok jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt és
tartalmi kovetelményeknek megfelel-e. Az ellendrzésre és érvényesitésre jogosult a gazdasagi
ligyintézo.

Ervényesité csak irasbeli meghatalmazassal rendelkez6, jogszabalyban eldirt pénziigyi-
szamviteli szakképesitésti kozalkalmazott lehet. Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasa
utan torténhet.

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésére, a bevételek beszedésére iranyuld utalvanyrendeletre
torténik. Az utalvanyoz6 a foigazgatd, tavolléte esetén a miiszaki igazgatd. Ellenjegyzd a

gazdasagi igazgato, tavolléte esetén a gazdasagi osztalyvezeto.

A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyz0, illetve az utalvanyozo6 €s az ellenjegyz6 — ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra kijeldlt
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
kozalkalmazott, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el.

A kotelezettségvallalassal nem jard egyéb levelezés rendjét a féigazgatd az ligyrendben kiilon
szabalyozza.

13.Alairasi rend

Valamennyi, az Intézmény miikodését érintd ligyben a foigazgatd jogosult egy személyben
alairni, kotelezettségvallalas esetén a gazdasagi igazgato ellenjegyzésével.
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14. A helyettesités rendje

A fdigazgat6t tavolléte esetén a miiszaki igazgatd vagy a tagozatvezetd forendezd, gazdasagi
iigyekben a gazdasagi igazgatd helyettesiti az alairasi rend szabalyozasanal (13. pont) leirt
korlatozas figyelembevételével.

A gazdasagi igazgato az Avr. 11.§ (6) bekezdése alapjan latja el a foigazgato helyettesitését.
A szolgalati ut betartasa kotelezo.

Az Intézményben folyé munkat a kozalkalmazott iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. Akadalyoztatds esetén (betegség, varatlan csalddi esemény stb.) minden
kozalkalmazott koteles haladéktalanul, de legkés6bb az akadalyoztatas kezdetétdl szamitott két
munkanapon beliil a munkdbol valoé tdvolmaradasat és annak okéat, varhat6 idétartamat a
szervezeti egység vezetdjének jelenteni.

A kozalkalmazott tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az adott szervezeti
egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes kozalkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

15. Munkakorok atadasa

Az Intézmény vezetd beosztast kozalkalmazottai, valamint az egyes kijeldlt kozalkalmazottak
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
= az atadas-atvétel idopontjat
= a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
= 3 folyamatban 1év6 konkrét tigyeket
= az atadasra keriild eszkdzoket
= az atado és atvevo észrevételeit
= ajelenlévok aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasdr6l a munkakor szerinti
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

16. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzdk. Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak feladatait, kotelezettségeit ¢és
jogosultsagait a veliikk kotott szerzddés tartalmazza. A munkakori leirasok a kinevezési,
munkaszerz0dési okmanyok kotelezd mellékletét képezik, melynek eldkészitése a
kozalkalmazott szervezeti egysége vezetdjének feladata.
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A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
= 3 kozalkalmazottak jogallasat
= az Intézményben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait ¢és
kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén modositani kell.

17. Az Intézmény munkajat segit6é forumok, szervezetek:
= jgazgatOsagi értekezlet
= munkarendi értekezlet
= kozalkalmazotti munkaértekezlet
= kozalkalmazotti szervezetek.

17.1. Igazgatosagi értekezlet

A foigazgat6 sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal igazgatosagi értekezletet tart
a gazdasagi igazgatd, a miiszaki igazgatd, a tagozatvezetd forendezd és az I. karmester
részvételével.

Az igazgatosagi értekezlet feladata:
= t4jékozodas az Intézmény €s egyes szervezeti egységeinek munkajarol
= az Intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis tennivaldinak attekintése
» feladatok meghatarozasa és a végrehajtott feladatok értékelése.

17.2. Munkarendi értekezlet

A munkarendi értekezlet feladata a jatékrendbdl, az eldkészités alatt 4ll6 produkcidk
probatervébdl és a szinhaz épiileteiben folyd egyéb tevékenységbdl kovetkezd aktudlis
feladatok meghatarozasa idOpont, helyszin és az érintettek kore szerint. A munkarendi
értekezletet a miiszaki igazgatd hivja 0ssze €s vezeti. Résztvevoi sziikség szerint a szervezeti
egységek vezetdi, miivészeti titkarok, ill. az adott id6szak aktudlis feladatainak megfeleléen
egyéb meghivottak. Munkarendi értekezletet az évadon beliil hetente kell tartani. A munkarendi
értekezlet eredménye a heti munkarend, ami a napi munka elrendelését jelentd probatabla
elkészitésének alapja, egyben az érintett dolgozok, kozremiikdodok tajékoztatasa varhatod
feladataikrol.

17.3. Kozalkalmazotti munkaértekezlet

A f8igazgato sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszevont kozalkalmazotti
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu kozalkalmazottjat.

A fbigazgato az 0sszevont kdzalkalmazotti értekezleten:
= Dbeszadmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol
= ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitéseét
= ¢értékeli az intézményben a kdzalkalmazottak élet- €s munkakoriilményeinek alakulasat
= ismerteti a kovetkez0 1ddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a féigazgato allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a kozalkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.
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17.4. Kozalkalmazotti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézmény kozalkalmazottainak minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a kdzalkalmazottak képviselete és érdekvédelme.

A f6igazgatd a kozalkalmazotti jogviszonybdl szadrmazd jogok ¢és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékér6l, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Az intézménynél Kozalkalmazotti Tanacs tevékenykedik. A Kozalkalmazotti Tanacs jogait és
kotelezettségeit a Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A foigazgatonak a Kozalkalmazotti Tanaccsal tartott iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek megdrzésérol a féigazgatd gondoskodik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

= azilés helyét, idépontjat

= amegjelentek nevét

= atargyalt napirendi pontokat

= atandacskozas tartalmi 6sszefoglalasat

= ahozott dontéseket.
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V1. Fejezet
A hataskor és a felelosség szabalyai

Az Aht. szerint a foigazgatd altalanos felelésséggel tartozik az intézmény gazdalkodasaért.
Felelos a kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek megfeleld ellatasaért, a belsd
ellendrzés megszervezéséért és mitkodtetéséert.

A szervezeti egységek dolgozoi kotelesek feletteseik szamara a munkakoriikbe tartozo vagy
kapcsolodo feladatok jobb elvégzése érdekében, a dontés eldkészités szakaszaban felszolitas
nélkiil javaslatokat tenni.

A kozalkalmazottak kotelessége, hogy szakteriiletiikon a munkakoriikhéz tartozd szakmai
ismereteket elsajatitsdk, a jogszabdlyi rendelkezéseket betartsdk, az Intézmény bels6
szabalyzatait ismerj€k, €s az Intézmény célkitlizéseit a munka soran maradéktalanul teljesitsék.

A kozalkalmazottak egyarant feleldsek azon feladatok végrehajtaséért, amelyekre
illetékességiik és hataskoriik kiterjed. Minden kdzalkalmazott kotelessége, hogy ha valamely
utasitast magara, vagy az intézményre nézve — megalapozottan — karosnak tart, arra kozvetlen
felettese, végso soron pedig a foigazgato figyelmét felhivja.

A fbigazgatd és a szervezeti egységek vezetdi felelések a rendelkezésiikre allo keretek ¢€s
lehetdségek kozott munkdjuk sordn a leggazdasdgosabb megoldas kivalasztidsaért, a
munkafeltételek koordinalasaért, az 0Osszehangolt munkavégzés megszervezéséért, a
végrehajtas ellendrzéséért.

Az Intézmény miikodése szempontjabol legjelentdsebb kérdéseket — amennyiben arrdl az
érvényben 1év0 szabalyzatok nem rendelkeznek — irdsbeli, szamozott igazgatoi hatarozatokkal,
utasitasokkal kell rendezni. Ezen utasitdsok megismertetésérdl a szervezeti egységek vezetdi
kotelesek intézkedni a beosztottjaik felé, €s gondoskodni annak betartasarol és betartatasarol.
Az utasitds nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal, a fenntarto utasitasaival, illetéleg a belsd
szabalyzatokkal.

Rendkiviili munkavégzést csak a fdigazgatd rendelhet el, a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott feltételek betartasa mellett.

A szervezeti egységek vezetdi jogosultak és kotelesek az altaluk vezetett szervezeti egységen
beliili ellendrzésre. Az észlelt hibakrol és kikiiszobolésére tett intézkedésekrol kotelesek
kozvetlen felettesiiket tajékoztatni.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek a Szervezeti és mitkddési szabalyzatban, a munkakdri
leirasokban, vezetdi utasitdsokban, illetve jogszabalyokban, fenntart6i utasitdsokban foglaltak
végrehajtasaért, ekozben a leggazdasagosabb megoldas kivalasztasaért, a munkafeltételek
koordinalasaért, a munkak eldkészitéséért, a feladatok végrehajtasaért, a vagyonvédelemért.

Minden kozalkalmazott koteles munkdjat a munkakori leirdsnak megfelelden, legjobb szakmai
ismeretei szerint, hatékonyan és gazdasagosan elvégezni.

A kozalkalmazott a munkakorébe nem tartozo feladat ellatasaval csak irasban, és csak
ideiglenesen lehet megbizni abban az esetben, ha a feladat a megbizandd személy
szakképzettségének €s beosztasdnak megfelel. Az irasba foglalés torténhet ugy is, hogy a vezetd
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az elintézend¢ ligyiratra cimzetten ravezeti az elintézés modjat és hataridejét. A vezetdk ¢és a
beosztottak a szobeli utasitas irasbeli megerdsitését is kérhetik. A megerdsités kérése miatt nem
érheti hatrany a kozalkalmazottat.

A zokkendmentes munka ¢és iigymenet feltétele az allando, kétoldalt informacidcsere, az
informalas és informalodas. Minden kozalkalmazott koteles munkaja végzése soran tudomasara
jutod, és barmelyik munkatarsat érinté kozérdekli informéciordl az érintettet tajékoztatni, ha
feltehetd, hogy az adott informécid elkeriilte az érintett figyelmét. Nem megengedhetd
ugyanakkor a hivatali informacidaramlasban a személyes jellegli informaciok illetéktelen
személyeknek torténd tovabbitasa.

Minden kézalkalmazott felelds a torvényesség betartasaért, tovabba a munkajaval kapcsolatban
tudomasara jutott allami, hivatali titok megOrzéséért, a személyiségi jogok tiszteletben
tartasaért. Koteles az Intézmény vagyonat megdvni, az Intézmény célkitlizéseit szem elott
tartva, sajat €s munkatarsai munkajat eldsegitve egyiittmiikodni munkatarsaival, vezetdivel.
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VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasaval, a jovahagyo szerv vezetdjének
alairasaval 1ép hatalyba, egyidejliileg hatalyat veszti a 2008. oktober 1-jén jovahagyott
Szervezeti és mikodési szabalyzat.

Szeged, 2016............

Gyiidi Sandor
foigazgato
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Zaradék:
A Szegedi Nemzeti Szinhdz Szervezeti és mikddési szabalyzatat Szeged Megyei Jogu Varos

Kozgytilése Kulturalis, Oktatasi, Idegenforgalmi és Ifjasagi Bizottsaga
..................................... hatarozataval jovahagyta.

a bizottsag elndke

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

név beosztas kelt alairas




