Szervezetl €s mikodesi szabalyzat

2018



Tartalomjegyréh
L fejezet: Altalanos rendelkezések 4
A Szegedi Nemzeti Szinhaz jogallasa, alapadatai

L. fejezet: A Szervezeti és mitktdési szabalyzat hatdlya, a Szegedi Nemzeti
Szinhar mkidésének legalapvetdhl jellemzéi 7

ITL. fejezet: A Szegedi Nemzeti Szinbiz vezetdinek, kizallialmazottainak feladatat és
hatdaskérik

Féigazgatd o
Gazdasagi igazgatd 12
Miiszaki igazgatd 14
Drama tagozatvezetd 14
Zeneigazgatt 15
Kommunikacios és tigyviteli tandcsadd 15
Kézalkalmazottak 16

EV. fejezet: A Szegedi Nemzeti Szinhdz szervezeti felépitése, az egységek feladatai

A féigazgatd kézvetlen irdnyitasa ala tartozd egységelk feladatai 17
Titkérsag 17
Személyzetl és Munkaiigyi Osztaly i8
Belso ellendrzes 18
Marketing és Ertékesftési Osztaly marketing feladatai 19

Munkavédelem és tlizvédelem 20

A drama tagozatvezetd kozvetlen irdnyitasa ala est egységek feladatai 20
Dréma tagozat 20
Dramaturgia 20
Miikédési feladatokat ellatok 21

szinhazpedagogus 21

A zeneigazgatd kézvetlen irdnyitasa alad esd egységek feladatai 21

Operatagozat 21

A gazdasigl 1gargatd kizvetlen wanyitasa ala es6 egyséoek feladatai 22
Gazdasigi Osztaly 22
Marketing &s Ertékesfiési Oszialy értékesitési és palyézati feladatal 24

A mifiszeld igazgatd kzvetlen wanyitdsa ald esd egyséeck feladatai 24
Uzemeltetése Csztaly 24
Szinpadi Milszal 25

Kivitelezd Mithelyek



V.  Tejezet: A Szegedi Nemze#i Szinhdz mikidése

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és a munkavégzéssel kapesolaios szabalyolk

A kozalkalmazotii és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejstte

A munkavégzés teljesitdse, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
Nyilatkozat tdmegtéjékoztatd szervek részére

A munkaidé és munkarend

Szabadsig

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazésa
Hivatali és sajat tulajdond gépjarmiivek hasznalata
Kartéritési kotelezettség
Anyagi felel6sség
Bélyegzok haszndlata, kezelése
Az Intézmény gazdalkodasanak rendje
Bankszamlak feleiti rendelkezés
Kételezettségvillalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Aléafrasi rend
A helyettesités rendje
Munkakorok dtadasa
Munlkakdri leirasok
Az intézmény munk4jat segitd férumok, szervezetek
Igazgatdsigi értekezlet
Murnkarendi értekezlet
Kézalkalmazotti értekezlet
Kézalkalmazotti szervezetek

VL fejezet: A hataskor és feleldsség szabdlyai

VIIL. fejezet: Zars rendelkezések



4
1. fejezet
Altalanos rendellkezésels

Ajelen Szervezeti és miksdési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZVMSZ) mellékleteivel egyiitt
a Szegedi Nemzeti Szinhdz szervezeti miikodésének legfontosabb alapelvel, a vezetdl és
a szervezeti egységelk feladatait, alapvetd kotelezetiségeit és jogait, a szervezetl egyse gek
egymashoz vald viszonyat hatdrozza meg. Megalkotdsdnak célja az intézmény egységes,
8sszehangolt, hatékony mitkodésének eldsegiiése, a munkamegosztsi rend kialakitdsa, a

kapcsoloddsi pontok, formék szabdlyozésa, az egyszemélyl felelds vezetés elvének
érvényesitése.

A Szegedi Nemzeti Szinhaz jogillasa, alapadatai

Az alapité okirat szama: 133/2017/2

1. Az intézmény neve:
Szegedi Nemzeti Szinhaz (tovébbiakban: Intézmeny)

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

3. Telephely, létesitmények:

o Kamaraszinhiz — Szeged, Horvath Mihaly u. 3.

Jegyiroda — Szeged, Stefénia u. 6. (bérlemeny)

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

Garazs — Szeged, Szekely sor 21. (bérlemény)

Miihely és raktartelep — Szeged, Diszlet u. 1.

Szeged, Othalom u. 1/B féldszint 2., 4-6., 12, 18., 1. emelet 3., 7., 12., 13, IL.

emelet 1., 5-7., 15.,17. szam lakasok,

e Szeged, Székely sor 21., II. emelet 208., 212, TII. emelet 306., V1. emelet
612., 618., VIL. emelet 712., VIII. emelet 809., 827., 830., IX. emelet 902.,
904.,910., 921, 928., X. emelet 1001., 1005., 1007. szamu lakasolk

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

e ¢ & @ @

4. Illetékességi kbre:

Szeged varosaban és térségében, illetve hazai és nemzetkozi
vendégszereplések, fesztivalok (az alapitd okirat szerint)

5. Alapité és fenntartd szerv: _
Szeged Megyei Jogh Varos Onkormanyzata

6. Iranyité szerv neve:
Szeged Megyei Jogh Varos Kozgylilése

7. Az intézményvezetd meghizdsdnak rendje:
Szeged Megyei Jogn Varos Kozgylilése altal a Magyarorszag helyi énkorményzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (7.) bekezdése, valamint az eldadé-miivészeti szervezetek
témogatasarol és a sajatos foglalkoztatasi szabélyairol széld 2008. évi XCIX. torvény 39. § (1)
bekezdése és az elbadé-mitvészeti szervezet vezetdjének vélaszidsara irAnyuld palyazati eljarasrol
és a munkakor betbliésének szabalyairol sz6l6 155/2017. (VL. 13.) Korm. rendelet alapjan a —
legfeljebb 5 év  hatdrozott idére sz0lo, a Munka torvénykonyve vezetd allash
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munkavallallozokra vonatkozo rendelkezéseinek alkalmazdsival torténd - munkaviszony
létesitésérdl, illeive a munkaviszony megsziintetdséral Szeged Megyet Jogh Varos Kozgylilése
dént, az egyéb munkaliaioi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

8. Foglalkoztatotiaikra vonailiozs foglalkoztatdsi jegviszony:

Kézalkalmazotti jogviszony (1992, évi XOCXIIL. torvény a kézalkalmazotiak jogallasardl).
Egyéb foglalkoztatdsra irdmyuwlé jogviszomy (2013. é&vi V. t6rvény a Polgdrl
Térvénykonyvedl, 2012. évi I. t6rvény a munka térvénykdnyvérsl, 2008. évi XCIX. torvény az
eléadd-miivészeti szervezetek témogatasarsl s sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl.)

9. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat

Fétevékenysége
Szakégazati besoroldsa: 900100 — Eléadd-miivészet

Az elbado-milvészeti szervezetek tdmogatdsardl és sajétos foglalkoztatési szabélyairdl szolo
2008. évi XCIX. torvényben foglaltak szerint miiksdve tobb tagozatos szinhazként komplex

szinhézi ¢lményt nyljt a nemzeti és egyetemes prozai, zends és tancos szinhdzi mivek
bemutatasaval.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeitk szerinti besoroldsa:

082020 Szinhéazak tevékenysége
083020 Koényvkiadds
083030 Egyéb kiadéi tevékenység

10. A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységének felsé hatara a tervezett dsszkiadas
25%-a.

11. A feladatellatast szolgalo vagyon:
Az intézmény leltdra és vagyonnyilvantartasa szerinti ingatlan és ingd vagyon,
= 3983, 3954, 01443/5. helyrajzi szdm ingatlanok
*  11900/A/2, 11900/A74, 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.;11900/A/55. helyrajzi szamt ingatlanok

= A 1777 helyrajzi szdm 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 Joghh Varos Onkormdnyzata vagyon feletti rtendelkezési jog
gyakorldsanak szabalyairdl szolé kozgytilési rendelet szerint.

13. Elbiranyzat feletti rendelkezési jogosultsdga:

Az intézmény oOnalléan gazdailkods, &nallé gazdasdgi szervezettel rendelkezs
koltségvetési szerv,

14. Az intézmény vezetése:
A Szeged Megyei Jogl Véros Kozgylilése altal az eléadd-miivészeti szervezetek
tamogatasardl és a sajatos foglatkoztatdsi szabalyairdl szold 2008. évi XCIX. torvény
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17.

18.

19.

20.

21,

22.

26.

b

39-42. 8-anak rendelkezései szerint kinevezett, hatdrozott idejll munkaviszonyban allé
[Bigazgatd végzi. aki gyakorolja a kiadmanyozasi jogkdit 1s.

. Az intézmény szervezeti felépiiése

1. szamd. fliggelék szerint,

Az intézmény mikédésének rendie:
A Szervezeti és mikodési szabalyzatban lefrtak szerint.

Az Intézmény szalmai tevékenységével kapesolatos feliigyeleti jogkdrt SZMIV

Polgarmesteri Hivatal Humén Ko6zszolgaltatasi Troda Miivel6dési Osztalya vezeidje
gyakorolja.

Az Imtézmény gazddlkodisival kapesolatos feliigyeleti jogkort SZMIV
Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Iroda vezetdje gyakorolja

Az Intézmény miikodési és fejlesztési forrasai:
= tamogatas a kézponti koltségvetésbil és a helyi dnkormanyzat — mint
fenntartd — kéltségvetésébdl
= tamogatasok allamhaztartason beliilrél
s eurdpal unids tamogatas
7 egyéb mikddési és felhalmozasi bevétel
= gz atvett pénzeszkozok allamhaztartason kiviilrs!
= pénzigyi miveletek bevételei
u  loltségvetési maradvany
& vallalkozasi maradvany

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos eléirasok:
Az érvényes jogszabalyi elbirasok, valamint az iranyitd szerv utasitésa.

Az [ntézmény torzsszama: 484820
ad6szama: 15484828-2-06
statisziikai szdma: 15484828 9003 322 06
Az Intézmény szamlaszama:

Raiffeisen Bank Zit. Szeged, Kossuth Lajos sgt. 9-13. pénzintézetnél vezetett
koltségvetési elszdmolasi szaml4jan: 12067008-00103059-00100003

. Telefon, fax:62/479-279
. E-mail: titkarsag@szinhaz.szeged.hu

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

Az Intézmény bélyegzdje:

A Szegedi Nemzeli Szinhaz a Magyarorszig cimerével elldtott, alabbi feliratt bélyegzét
hasznalja:

Szegedi Nemzeti Szinhaz

A belyegzd lenyomata:



L fejezet

A Szervezeti &s mikidési szabalyzat hatdlya, a Szegedi Nemzeti Szinhiz
mitlkidésének legalapvetdbb jellemzsi

1. A Szervezeti és mitk8dési szabdlyzat hatdlya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti déniésekben megfogalmazott feladatokat és
hataslori, szervezeti és mitkddési eldirasckban a jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatban,
tovabbd mas szabdlyzatokban és egyéb dokumentumokban foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed:

® az intézmény vezetdire

7 az intézmény kozalkalmazottaira

®  az intézménnyel munkavégzésre iranyulé egyéb jogszabalyban alidkra.
A Szervezeti és miikodési szabdlyzat annak jovdhagyasaval lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

2. Az Intézmény feladatai

2.1. Az Intézmény feladatait az alibbi f6bb jogszabalyok alapjan végzi:

= Az allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban:Aht.)

®  368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrél sz616 torvény

végrehajtasarol (tovabbiakban: Avr.)

= 2000. évi C. tbrvény a szamvitelré] (tovabbiakban: Szt.)
A munka torvénykényvérél szol6 2012. évi L. tdrvény (tovabbiakban: Mt.)
= 1992, ¢vi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarél (tovabbiakban: Kjt.)
150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarsl szo1é 1992.
évi XXXIIL térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kdzmiivelsdési és a
kozgyljtemenyi terifleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval
dsszefliged egyes kérdések rendezésére
Az elbadd-miivészeti szervezetek tdmogatdsdrdl és a sajatos foglalkoztatési
szabalyairél sz6lé 2008. évi XCIX. térvény (tovabbiakban: Emtv.)
= 2013. évi V. térvény a Polgiri Torvénykényvrol
= 4/2013. (L 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl
= 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol
@ A kozbeszerzésekrsl sz616 2015. évi CXLIIL térvény
® A kozbeszerzési értékhatért el nem érd beszerzésekrdl sz616 az SZMIV
Kozgylilésének 666/2007. X11.14.) Kgy. sz. hatdrozata.

A felsoroltakon tilmenden az Intézménynek értelemszerlien alkalmaznia kell a tevékenysége
soran felmertil kérdésekben akiualisan érinteit jogszabélyt.

2.2. Az Intézmény feladatai és hataskoére

Az Intézmeény feladatait az alapité okiratnak megfelelden, a vonatkozé jogszabélyokat betartva
latja el. Az Intézmény szdmdra meghatirozott feladatok elldtdsardl, a hataskércknek a
szervezeti egységek és a kozalkalmazottak kdzotti megosztésardl a féigazgatd gondoskodik, A
feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapftd, fenntarté

altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és kdzalkalmazottaira kételezben
eloirt feladatokkal, hatdskarskiel.
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2.3, Az Intézmény tevékenységi kbrének alapjat a libveikezs feladatkrik jelentil:

2.3.1. Az Intézmény 6 feladata Szegaed varos sokszinli és szinvonalas szinhdzi életének

B

biztositdsa. F feladatokat elsésorban az alabbi tevélkenységeken keresztill valdsiiia meg:

magas milvészeti szinvonald szinpadi alkotdsok léirehozédsa; klasszikus €s Lortdrs magyar,
valamint kilfldi dramak, szinmiwvel, vigiatékok, operdk, balettek, operetiek, zen<s
darabol;, musicalek bemutatasa

a magyar ¢s vilagirodalom, valamint a zenelkultdra klasszikus értékeinek megbizése
korszerlt interpretaciok segitségével

{ij milvek létrehozasanak dszionzése, folyamatos és €16 kapesolat fenntartisa korunk alkotd
miivészeivel, dsbemutatok és magyarorszagi bemutatolk tartasa

pedagogiai tevékenység Kifejtése szinhdzmiivészetimk hagyomdnyainak atorokitése,
illetve az ifjusdg miivészeti nevelése érdekeben

a legijabb torekvések timogatisa abban a reményben, hogy ez elbsegiti
szinhAzmiivészetiink meghjulasat.

2.32. Szinhézi eldadsok Szegeden kiviil (bel- és kilfldi) a varos mivészeti ért€keinek

elismerése érdelkeben:

egyéb intézmények, szervezetek, fesztivalok, radio, televizidé stb. felkérésére
Budapesten és az orszag mas telepiilésein tartott eléadasok; mindez a szegedi miikddés
zavartalansaga mellett, tervszer(i sszehangoltsdgban megvalésitva

kilfsldi vendégszereplések alkalméval a magyar értékek megismerése; mindez a
szegedi miikodés zavartalansaga mellett, tervszer(i dsszehangoltsigban megvalositva
kép- és hangfelvételek (tv, radid, DVD, CD stb.) készitése; a szegedi miivészeti élet
rangjanak ezen az aton torténd emelése.

2.4, Mikédtetéssel kapesolatos feladatok:

e gz Intézmény milkodéséhez szikséges technikai berendezések beszerzése; azok

biztonsagos mitkdtetésének és karbantartasanak biztositasa

szabdlyzatok tjan a balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem, vagyonvédelem,

pénzérzés és pénzkezelés szabalyainak a betartasa

v a koliségvetéssel Osszefliggh feladatok, a pénzgazdilkodassal, pénzellatassal
Bsszefiiggd teenddk ellatdsa az Allamhéztartasrél sz6l6 torvény és annak végrehajtasara

kiadott korményrendeletben foglaltak alapjan

az operativ gazdalkodas ellatdsa, amely magiba foglalja a vagyonnal, a trgyi

eszkozokkel, tovabba a munkaerdvel t6rténd gazdalkodast

a szamviteli torvénybdl és a koliségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo

kormanyrendeletbél adddo feladatok ellatasa

a beszamolassal, az éves és évkozi beszdmolodjelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jard tennivaldk elvégzése

a gazdasagi folyamatokba épitett elbzetes és utdlagos vezetdi valamint a fiiggetlenitett
belst ellenérzés elvegzése

gazdalkodss a jovahagyott kiltségvetéssel, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen az
engedélyezett Iétszam és a személyi juttatas terhére foglalkoztatott dolgozokkal
vagyonnyilvantartas a hatdlyos jogszabalyokban és a szabélyzatokban eldirt modon a
meghatarozott bizonylatok felhasznalasaval

a miilkdés rendjének megszervezése és a folyamatos biztositasa

az Intézmény szabad kapacitdsanak hasznositasa

célszeriiségi és hatékonysagi eljarasok alkalmazasa.

az tratkezeléssel dsszefiiggd feladatok ellatdsa az Intézmény iratkezelési szabalyzata
alapjan, amely meghatérozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint

az azzal Ssszefiiggl tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskordket, tovébba
kijelsli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt.



111, Fejezet

A Szegedi Nemzeii Szinhdz vezetdinels, kozalkalmazettainak feladatai és hatdskirik

s

i, Fdigazgaid
A foigazgat6 az Intézmény egyszemélyes felelds vezetdie,

Az Emtv. 39.§ (1) bekezdése szerint — az Mt. vezetd dlldsd munkavallaldkra vonatkozd
rendelkezései alkalmazasaval — a f6igazgatéval munkaviszonyt kell 1étesiteni,

A Szegedi Megyei Jogti Varos Kozgylilése ~ a szakmai bizottsdg véleményét is mérlegelve —
dont a fdigazgatéi munkakér betdlidsér6l. Az egyéb munkéliatsi jogkért a polgdrmester
gyakorolja.

A féigazgaté biztosftja az cgyes szervezeti egységek munkajahoz szilkséges mikddési
feligteleket, dsszehangolja azok mitkddését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa
dérdekeében a gazdasagi igazgaté utjan rendszeresen ellenérzi, és szamon kéri az Intézmeény
részére jovahagyott eldirdnyzatok felhaszn4lasat.

L1. A fdigazgato felelfsségi kire

A fbigazgatd, mint a kltségvetési szerv vezetdje az Aht. 10.§ (1) szerint felelds a kdzfeladatok
jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabilyzatban foglaltaknak megfelelé ellatdsaért,
valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabdlyban elbirt kotelezettségek teljesitéséért, A
18igazgatd felelds az alabbiak szerint:

e a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatéba adott
vagyon rendeltetésszer(l igénybevételéért

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

e a kiltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitéséért

o a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljességéért, annak
teljességéért és hitelességéért

o agazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek dsszhangjaért

o az Intézmény szamviteli rendjéért, a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetsi
ellenfrzés, valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony milkadéséért.

1.2. A féigazgaté feladatai

1.2.1. Altaldnos feladatlor

s kepviseli az Intézményt kiilsé szervek elbtt

tervezi, szervezi, irdnyitja, ellenérzi az Intézmény miiksdését s dont az [ntézmeény
valamennyi teriiletének szakmai és gazdasagi miikddésében; ezen beliil a szinhdzmiivészeti
tertilet szakmai kérdéseiben

= gyakorolja a munkaltatéi jogokat

gondoskodik az Intézmény mindenkori jovdhagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasarél, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkoddsrdl, a

s

jogszabalyokban elbirt adatszolgéltatdsi és beszdmoldasi kotelezettségek hataridére torignd
teljesitésérodl
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biztositja a belsé ellendrzési, tlizvédelmi és munkavédelmi rendszer kiépitését és
miikddtetéséi

a drima tagozatvezetd és a zeneigazgatd véleményét meghallgatja, biztositja a
szinhdzmiivészeti szakmai teriileten az Intézmény alapfeladatainak elldtdsahoz szilkséges,
megfeleld szakmai fellésziliségli kozallalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik
szakmai tovabblépzésiikrol

kézremiikodik a drdma tagozatvezetd és a zeneigazgatd dlial kidolgozott és javasoli
szakmai koncepeiok, fejlesztési programok megalapozasaban és megvalositasaban
intézkedik az Intézmény alaptevékenységén belill a rendelkezésére bocsatott €s e célra csak
részhen lekotott személyi és anyagi kapacitasainak folcozott kihasznélasarol

intézkedik az 4ltala &szlelt jogellenes vagy erkolesi szabalyokba {itkézd helyzet
megsziintetésérol

elkésziti, elkészitteti az Intézmény Szervezeti és milkidési szabalyzatat és az intézmeny
més, kotelezden eldirt szabélyzatait, rendelkezéseit

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszédgos szakmai szervezetelkel,
intézményeldeel

egyiittmitkddik az Intézmény munlkajat segitd testilleteklkel, szervezeteklel, kozosségeklkel
folyamatosan értékeli az Intézmény, a vezetds és a szervezet egységes tevékenységeét,
munkajat

irényitja és ellen6rzi a kézvetlen alérendeltségébe tartoz6 teriiletek munkajat

tevékenyen részt vesz az Intézmény kiilsé (6nkorményzati stb.) érdekérvényesitésének
erbsitésében

iranyitja és feliigyeli a bels6 ellendrzest

az éves koltségvetdsi beszamold keretében beszémol az intézmény folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsd ellendrzésének miikddtetésertl
egyeziet az Intézmény munkajat segité szervekkel, férumokkal

az Intézmény nevében szerzbdéseket kot, akoltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasi
kotelezettséget a gazdasdgi vezetd ellenjegyzésével véllalhat

felelss az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szoloé 2007. évi CLIL
torvényben foglal kotelezettségek betartasaért.

2.2, Az Intézmény operativ miilkddtetésének feladatkdrében:

biztositja az Intézmény szervezett tevékenységét a tervezés (évadterv, éves és havi
jatékrend, heti probarend és a napi prébatébla szintjén) és a lebonyolitas teren

iranyitja és ellendrzi az Intézmény szervezetének az SZMSZ-nek megfeleld miikodeset
irdnyitja és ellendrzi a rabizott szervezeti egységek munkéjat

dontéseket hoz, anyagi kihatassal jaré dontéseit a gazdasagi igazgatdval egyezteti
megteremti, ill. biztositja az Intézményben folyé miivészeti tevékenység miikddesi
feltételeit, ezzel kapcesolatosan koordindl, intézkedik, ellenérzést folytat.

mitkadteti az intézményen belilli kommunikaciot, az egyes szervezeti egységek kozotti
informaciokozlést, koordinalja a vezetdk egyiittmitktdését

a Titkdrsag munkajanak irényftdsén keresztil biztositia a napi ligymenet és az
adminisztracid zékkenomentességét

irdnyitia az Intézmény létesitményeinek (épiileteinel €s azok helyiségeinek) tervszerd
igénybevételét, ezek esetleges kiilsd felbasznaldsat (bérbeadasat), az éptiletekben tartott
nem szinhézi rendezvényeket

elsészami felelése az Intézményi munkafegyelem betartdsanak

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

felel6s az adatvédelem és az adatbiztonsag megvaldsitasacrt
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@

felels az allami és szolgdlaii titokra vonatkozd jogszabélyok, utasitdsok betartasaéet,
illetve betartatdsaért.

D

L2353, Az lntézmény miivészi tevékenységével kapesolatos feladaticorében:

felelds a szinhdz szakmai tevékenységéért, ezen belill elsésorban a fenntartd igényeinek
megteleld szamn, magas szinvonald eladds 1étrehozdsaért

felelds azért, hogy - a drama tagozatvezetd és a zeneigazgatd szakimai javaslata alapjan —
a fenntartd és a kozdnség igényének megfeleld mennyiségll és szakmai szinvonald,
valtozatos éves miisorrendet tervezzen, illetve valdsitson meg

felelds a fenti szempontok alapjan kialakitott mtisorterv anyagi megvalosithatésagaént,
kdteles a szegedi zenés szinhdzi igények kielégitése, a kelld szami, szinvonalas és
valtozatos opera-, operett, musical-eléadds és egyéb zenés produkeid megvaldsitdsa
érdekében egyeztetni és évadonként megdllapodast kotni a Szegedi Szimfonikus
Zenekarral

kdteles a szegedi balett és tancszinhazi igények kielégitésére, a kelld szami, szinvonalas
€s valtozatos produkeié megvaldsitasa érdekében egyeztetni és évadonként megallapodast
kdtni a Kortars a Balettért Alapitvannyal

gondoskodik — a drama tagozatvezet6 és a zeneigazgaté véleményének kikérdsével — az
Intézmény tagozatal kdzétti egyensily megteremtésérsl a mitvészi lehet6sé gek (elsésorban
a bemutatok és az elbaddsok szama), az anyagi feltételek (elsésorban a létszam-keretek,
produkcids koltségvetések), a létrehozott produkcitk megjelenitése, elismerése terén
felelds a szinhdz Szegeden kiviili mitvészi tevékenységének fejlesztéséért, a magyar és a
nemzetkdzi szinhdzi életben elfoglalt pozicidjanak erdsitéséért, a szegedi és a magyar
szinhaz kultira hatékony propagalasaért

gondoskodnia kell — a drama tagozatvezetd és a zeneigazgatd szakmai véleményének
kikérésével — a tarsulat megfelel szakmai szinvonalt Gsszetételérdl, a mitvészek, ill. az
cléadds létrehozdsdban kizremikdds egyéb szakemberek megfeleld kivalasztéasarol,
mivészi teljesitménylik és szakmai igényességiik fejlesztésérdl, a jelentds miivészi
eredmények €s egyéni teljesitmények elismertetésérél, a megfeleld utanpdilasrol, szikség
esetén miivészileg a térsulat szinvonaldhoz mélté vendégmiivészek, illetve kisegit6k
alkalmazasarél

feladata a k6zonség szinhdzi igényszintjeinek fejlesztése, kiilondsen az ifjusag mitvészeti
nevelése, érdekldodésének felkeltése

feladata a — a drdma tagozatvezetd és a zeneigazgat6 javaslata alapjén — (j drémai és zenész
szinhézi miivek megszitletésének, eldaddsinak elésegitése

= feladata fiatal tehetségek induldsanak tAmogatésa

1.2.4. Marketing és a palyazati tigyekkel kapesolatos feladatktrében

szervezl, iranyitja és ellenérzi az Intézmény marketing és palyézati tevékenységét
elokésziti a palydzatokkal kapcsolatos szakmai kritériumrendszert, egyiittmiksdve a
szakmai és funkcionalis teriiletekkel

kidolgozza az Intézmény marketing, rekldm és kommunilkaciés (PR) stratégidjat
feltigyeli, irdnyitja, ellenérzi az Intézmény marketing, rekldm- és kommunikacios (PR)
tevékenységét

gondoskodik az Intézmény tevékenységével Gsszefiigad szerzédések elkészitésérsl és
feligyeli azok folyamatos teljesitésének biztositasét.

a fenti feladatkdrében egyeztet a kommunikacios és tigyviteli tandcsadéval
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1.3. A [bigazgatt egytittmiikddése a drima tagozaivezetfvel és 2 zeneigazgaibval
Az aldbbi dontések meghozatala eldit egyeziet a dréma tagozaivezetOvel és a zeneigazgaidval:

az éves program (dramai, zenés szinhazi, balett és egyéb eldadasok, kép- és hangfelvetelelk
be- és kilfoldén), az ezekben részivevé miivészek meghatarozasa

az egyes produkcidk prébatervének, ezzel egyiitt az Intézmény munkarendjének
meghaiarozasa

kozalkalmazotti jogviszony és munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony léiesiiése,
modositasa, ill. megsziintetése a mitvész munkakérékben

s miivészeti tevékenységre sz016 allkotdi és eldadol megbizasok, szerzddéskoiések

a mitvész munkakorokre vonatkozoé szabalyozasok kialakitasa, ill. médositasa

= g miivészek munkajanak mindsitése

a milvész munkaktrokre nézve mindemnem( elismerés, jutalmazas, kitiintetésre vald
felterjesziés

a kozvetlentll az Intézmény miivészi tevékenységéhez kapcesolddd beszerzések (diszlet,
jelmez, kellék, egyéb szalkmai felszerelések, eszkdzok, anyagok, stb.)

v aszakmai képzésekben vald részvétel tAmogatasa

= az Intézmény altal kibocsatott publikécidk (irasbeli, hang- és képhordozok, sugirzésok,
sth.)

i.4. A féigazgaté helyettesitésénel rendje

A foigazgatot tavolléte esetén a miiszaki igazgatd, a zeneigazgaid, gazdasdgl ligyekben a
gazdasagi igazgatd helyeitesiti az alairdsi rend szabdlyozéasanal (V. fejezet 14. pont) leirt
korlatozas figyelembevételével.

2. Gazdasagi igazgato

A f8igazgatd gazdasagi teriileten miiksdd helyettese az Intézmény gazdalkoddsanak operativ
iranyitoja, a gazdasagi szalkteriilet iranyitdsaval megbizott vezets. A polgarmester nevezi ki.

A gazdasagi igazgats jogallasat a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd pénziigyi,
valamint a koliségvetési szervek vezetésére és gazdilkodasira vonatkozd jogszabalyok

szabéalyozzak. Feladatkorét az Aht. 10. §. (4) bekezdés és az Avr. 11. § (1) bekezdése t5bbek
kozétt a kovetkezdképpen szabalyozza:

a) kozvetlenill iranyitja és ellentrzi a gazdasagi szervezetet,
b) aszakmal szervezeti egységek gazdasigi munkdjdhoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt,
c) gazdasagi intézkedéseket hoz,

felelés az Avr. 11. § (1) bekezdésében részletezett feladatok jogszabalyoknak megfelels
ellatasaért.

A gazdasigi igazgatd feladatai:

iranyitja, feltigyeli, ellendizi az Intézmény teljes korll gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli
és adoligyi tevékenységét, a lkdnyvvezetési és pénziigyi fegyelem betartdsat

irdnyitja és ellenérzi a Gazdasagi Osztdly munkédjat a munkaert-gazdalkodassal, a
gazdasagi és pénziigyi feladatokkal 6sszefiiggésben
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gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyol, valamint a féigazgatdi utasitasok, korlevelel
utasitasal a Gazdasagi Osztdly feladatainak elldtdsa sovdn  maradélkialanul
érvényesiiljensk

elokésziil ¢s kidolgozza az Iniézmény részletes koliségvetdsét, megoldja a tervezéssel,
az elbirdnyzat-felhaszndlassal, a hatdskorébe tartozd elGirdnyzat-modositassal
kapesolatos feladaickat, egyilttmiksdve az érintett szakmai tertiletekle!

informaciét ad az lzemeltetéssel, fenntartassal, mikodietéssel, beruhdzissal
kapesolatos  bevéteieledl, lkiadasokrol, ellatja az adatszolgéltatdssal kapcsolatos
dsszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat

sajat tertiletén felelds az adatvédelem s az adatbiztonsag me gvaldsitasadet

sajat teriiletén felelés az édllami és a szolgdlati titokra vonatkozd jogszabélyok,
utasttasok betartasaért, illetve betartatisdért

elkészitteti az Intézmény gazdalkodasarol sz6lé beszédmoldkat, jelentéseket,
gondoskodik az adatszolgaltatdsokrdl

beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység munkatarsait, folyamatosan
ertékeli a munkatérsak elvégzett tevékenységét, tovibba gondoskodik az mtézményi
fegyelem megtartasarol

az iranyitdsa ald tartozé teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges informacidkat,
valamint a kapcsolattartdst az intézmény més szervezeti egységeivel

elkészitteti az Intézmény szabalyzatait és gondoskodik folyamatos karbantartasukrol
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a foigazgatd kitelezettségvallaldsa, utalvanyozdsa
esetén

irdnyitja, ellendrzi az Intézmény informatikai rendszerét, feltigyeli annak miiksdését
iranyitja €s ellendrzi a készpénzkezeléssel, a pénztar mitkodésével kapcsolatos
feladatok végrehajtdsat

gondoskodik az Intézmény koltségvetésének véarehajtasa sordn a szilkséges elbiranyzat
modositasok elkészitésérdl

kialakitja és szervezi az Intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyonnyilvantartési,
vagyongazdallodasi rendjét, rendszerét

megszervezi az Intézmény elSirdnyzatainak felhaszndldsi titemét, gondoskodik a
keretek betartasardl és betartatasardl

biztositja a vagyon haszndlatdval, hasznositaséval, hatékony vagyongazdélkodassal
kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli feltételeket

gondoskodik az eléaddsok, rendezvények megvaldsitisdhoz szitkséges koltségvetési
forrdsokrél, ellenérzi a keretdsszegel betartdsat és betartatasat

ellatja az Intézmény szerzbdéskotéseinek pénziigyi feliigyeletét

gondoskodik az intézményi bevételek beszedésérsl, a likviditas biztositasarol
kidolgozza, miikodteti és ellendrzi a vezet6i és pénziigyi szamviteli rendszert és azokbol
f0igazgatoi utasitds alapjan az igazgaténak adatot szolgdltat

a 16igazgatd megbizésa alapjén képviseli az Intézményt a kiild6 szervek elétt
gazdasagl és pénziigyi szempontbdl kozremiikodik az Intézmény palydzatokkal
kapcsolatos tevékenységében

kisteles kozremiikddni a belsd ellendrzés és a FEUVE kitelezettségek végrehajtasiban
a Marketing és Ertékesitési Osztaly értékesitési csoportjanalc irdnyitdsdn keresziiil
koordindlja az Intézmény értékesitési tevékenységét, feladata a forrasbévités és a
palyazati munka feltigyelete; e feladatkorében egyeztet a kommunilécios &s iigyviteli
tandcsaddval.
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3. DMiiszaki izazrgatd

A

f8igazgatd miszali teriileten mukodd helyettese. Az Intézmény tevékenysegén

gyalorlati iebonvolitisaban a foigazgatd kozvetlen munkatdrsa, az Intézményben folyo

miiszaki tevékenység operativ iranvitdja. A fBigazgatd nevezi ki, Kozvetlenill ranyliija az

Loyt

Uzemelteiési Oszidly, a szinpadi miiszak és a kivitelezd milihelyek munkajat. A miiszaki
feladatok megoldasdnals gazdaségi Lérdéseiben szorosan egyviittmiikédik a gazdasagi
igazgatdval.

Feladatai altalanossagban a kdvetkezdk:

gondoskodik az Intézményben folyd miivészeti munka miiszaki feltéieleinek
megteremiésérdl, felelésen iranyitja a produkciok 1étrejdttének, az eldadasok
lebonyolitisanak miiszaki folyamatait,

gondoskodik az Intézmény mitkodtetésének miiszaki feltételeird], a letesitmeények
megfelelé allapotrodl, a szitkséges eszkozok rendelkezésére 4llasarol,

kiemel: feladataként gondoskodik az Intézmény egészében a biztonsagos €s
eredményes munkavégzés miiszaki feltételeinek meglétérdl,

iranyitja és ellen6rzi a rabizott szervezeti egységek munkdjat,

illetékességi kirében 6nalld dontéseket hoz, anyagi kihatédssal jard dontéseit a
gazdasagi igazgatoval egyezteti,

részt vesz az Intézmény kiillénboz6 belsd forumainak munkéjaban,
beszamoltatja az iranyitisa ala tartozd szervezeti egységek munkatérsait,
folyamatosan értékeli a munkatarsak elvégzett tevékenységét, tovabba
gondoskodik az intézmény: fegyelem megtartasarol,

az iranyitasa ala tartozod teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges
informaciokat, valamint a kapcsolattartast az intézmény mas szervezeti
egységeivel,

sajat teriileten felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvaldsiiasaért,
sajat teriiletén felelds az allami és szolgalati titokra vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok betartasaért illetve betartatasacrt.

4. Drama tagozatvezetd

Az Intézmény szakmai munkajanak iranyitdja, szinhdzmivészeti kérdésekben és az ezekkel
tsszefiiggd dontésekben a fbigazgatd legfébb szakmai tandcsaddja. A fdigazgatd nevezi ki
Kézvetleniil iranyitja a Drama tagozatot, a Dramaturgiat és a miikédési feladatokat ellatokat, a
szinhdzpedagdgust. Az opera-, operett- és musical-produkcidkat, egyéb zenés eldaddsokat
érinté miivészeti kérdésekben szorosan egyiittmikddik a zeneigazgatéval. A mivészeti

feladatok megolddsanak gazdasdgi kérdéseiben szorosan egylittmikodik a gazdaséagi
igazgatdval.

Feladatai &ltalanossagban a kovetkezbk:

felelés az Intézmeény szakmai tevékenységéért, ezen belill elsGsorban a fenntartd
igényeinek megfeleld szamil, magas szinvonald eléadés létrehozasaért,
a munkaliai6i jogokat gyakorld f8igazgatd szamara javaslatot tesz a tarsulat megfeleld
szakmai szinvonall 6sszetételére, a mivészek kivalasztasara vonatkozodan, szakmai
igényességiik és mivészi teljesitményiik fejlesziésére, a megfeleld utdnpotlsra,
sziikség esetén miivészileg a tarsulat szinvonaldhoz mélté vendégmiivészek, valamint a
produkcidk 1étrehozésdhoz szlikséges alkotdmiivészel felkérésére vonatkozoan
felelés a fenntartd és a kozonség igényeinek megfelelé mennyiségli és szakmai

1-
7129
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szinvonalt eldaddsokat tartalmazd, véltozatos, egyben gazdasdgilag redlisan tervezett,
megvaldsiihatéd éves milsorrend megtervezéséért és megvaldsiidsaért

felel8s az Intézmény Szegeden kiviili miivészi ievékenysdgének fejlesziéséért, amagyar
s a nemzetkozi mitvészetl életben elfoglalt pozicidjnak erdsitéséért, a szegedi és a
magyar szinhazi kultira hatélony propagalésaér

feladata = kozonség igényszintjének fejlesziése, kilondsen az ifjtsag mibivészet
nevelése, érdeklédésénels felkeltése

feladata 1j szinpadi miivek megsziiletésénel, elsadasinalk elésegiiése

feladata fiatal tehetségek induldsanak tAmogatisa

Javaslatot tesz a bemutatékra valé maradékialan felkésziiléshez szitkséges probamunka
meghatarozasara

a fbigazgato fellérésére, vele egyezietve képviseli az Intézményt szakmai
szervezetekben, szakmai kérdések tekintetében a médidban

irdnyitja és ellendrzi a rdbizott szervezeti egységek munk4jat

illetékességi korében a fSigazgatd legf6bb tandcsaddja, déntéseinek szakmai
eldkeszitdje, anyagi kihatassal jar dontések esetében a gazdasigi igazgatdval kiteles
egyeztetni

részt vesz az Intézmény kiilénbsz§ belsé forumainak munkéjaban

beszamoltaija az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek munkatdrsait, folyamatosan
crtekeli a munkatarsak elvégzett tevékenységét, tovabba gondoskodik az intézményi
fegyelem megtartisarol

az irdnyitasa ala tartozé tertileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges informacidkat,
valamint a kapcsolattartast az intézmény mAs szervezeti egységeivel

sajat teriiletén felelds az adatvédelem és az adatbiztonsig megvalositasaért

sajat tertiletén felelds az dllami és szolgalati titokra vonatkozd jogszabalyok, utasitisok
betartdsdért illetve betartatisaért.

5. Zeneigazgatd

A féigazgato altalanos helyettese az Operatagozat irédnyitdsdban. Az opera-, operett, musical-
produkeidk, valamint egyéb zenés produkciok miivészeti kérdéseiben a fSigazgatd legfébb
tandcsadoja, dontéseinek szakmai el8készitsje; ezeken a teriileteken szorosan egyiitimitkédik a
dréma tagozatvezetdvel. Az operatagozat iranyitisanak operativ kérdéseiben ellitia a
féigazgatd altal rabizott feladatokat. Konkrét feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

6. Kommunikdcios és iigyviteli tandesadsé

Kommunikécios és igyviteli kérdésekben és az ezekkel dsszefiiggd dontésekben a figazgatd
legfébb szakmai tandcsaddja.  Javaslatai alapjdn a Marketing és Ertékesitési Osztaly
koordindlja az értékesitési, marketing és rekldmtevékenységet, az Intézmény megfeleld kiilsd
kapcsolattartasat, médiaval kapcsolatos tevékenységét. Feladata a Marketing és Ertékesiidsi
Osztaly kommunikécids- és jegyértékesitési stratégiajanak kialakitdsa és az ezzel kapcsolatos
feladatok koordindlasa, javaslattétel az intézményi egylittmiikodések megkotésére, a
szerzbdéslkotés segitése. A Marketing és Ertélkesitési Osztaly részére biztositja a
munkavégzéshez szilkséges informécidkat, valamint a kapesolattartast az Intézmény mas
szervezetl egységeivel, illetve az Intézmény irdnyitdsdnak operativ kérdéseiben ellatja a
f8igazgatd altal rabizott feladatokat.

Illetekességi korében dontés-clokészitési feladatokat végez. Anyagi kihatdssal jaré dontés-
clokészitési feladatal esetében a foigazgatdval és a gazdasdgi igazgatdval koteles eldzetesen

egyezietni és az ezzel kapesolatos munkafolyamatait kételes a foigazgatéval és a gazdasigi
igazgatoval eldzetesen jovahagyatni.
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7. Kpzalkalmazotiak

Teladatailat az egyes szervezeti egységek szédmara megszabott feladatok szerint, személyre
57616 munkakdri lefrés alapjan lagak el. Az egyéb jogviszonyban foglalkoziatottalaa iranyadd
szabdlyozést is a kizalkalmazotiakea vonatkozd szabalyol tartalmazzak. Ennek értelmében a
munkavégzéssel kapesolatos relevans szabalyok az egyéb jogviszonyban foglaikoztatottakra is
vonatkozilk.

1V. fejezet

Az Intézmény szervezeti felépiidse,
az egységek feladatai

1. Az Intézmény szervezete
Az Intézmény szervezeti abrajat az 1. szamn fiiggelék tartalmazza.

A féigazgato kbzvetlen iranyitasa alatt all:
s o gazdasagi igazgato, a milszald igazgatd, a drama tagozatvezetd és a zeneigazgato
= Kommunikacios és iigyviteli tanacsadd
s Marketing és Ertékesitési Osztaly marketing feladatai
= Titkarsag
8 Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly
= Bels6 ellendrzés
Munkavédelem és tiizvédelem.

A drima tagozatvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all:
s Drama tagozat
= Dramaturgia
= mikidési feladatokat eliatok
= szinhazpedagdgus

A zeneigazgatd kdzvetlen iranyitdsa alatt all:
= Operatagozat
énekkar
¥ tanckar
= karmesterek
= korrepetitorok

A gazdasagl igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt 4ll:
#  (Gazdasagi Osztaly
s Marketing és Ertékesitési Osztaly értékesitési és palydzati feladatai

A miiszaki igazgat6 kézvetlen iranyitasa alatt all:
= {zemeltetési Osztly
= gzinpadi miiszalk
= kivitelezd mithelyek.
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2. A 18igazgaté Lizvetlen irduyitisa ald tartozd egységek feladatai

2.1. Az Intézmény miivészi munkdja a Drdma tagozat és az Operatagozat keretében torténils. A
tagozatok miifaji szempontbdl elkiiloniils, de bizonyos mifajokban egymassal egylittmikods,
szakmailag jelentGs ondlldsaggal rendellezd, produlcids koltségeiliel bizonyos mértékig
tnalloan gazdalkodd szeivezeil egységelk.

A Szegedi Nemgzeii Szinhdz milsortervében a tagozatok munkajat a baleti mifajdban a
szervezetileg és gazdasagilag 6ndllé Szegedi Kortars Balett egésziti ki, mellyel bizonyos
produkcidkban a tagozatok miivészi értelemben is egyiittmikidnek. Az Intézmény egységes
miivészi megjelenésének érdekében a tagozatok munkdjat a fdigazgaté koordindlja.
Kozvetlenill az el6addsok létrehozésdban, lebonyolitdsdban vesznek részt a tagozatok
miivészein kiviil a mitkodési feladatokat ellatdk,

A Dramaturgia mindkét tagozatnak segitséget nydjt az egységes szinhazi misorterv
kialakitasdban, a miivek kivalasztisaban, a rendezdk, tervezék megvalasziasaban, a szinhéz
egeszehez, killondsen az évadhoz és az egyes produkeiékhoz kapesolédd ldadvanyok
gondozasaban.

2.2, Titkarsag

A Titkdrsag feladatai:

® az évadterv, valamint a produkciés tervek alapjan (annak ismeretében) a produkcickkal
kapcsolatos szerz6i jogok megszerzése
az ¢évadterveknek megfelelden a napi, heti és havi munkamenet vezetése, koordinlasa
a miivészeti fotitkdr irdnyitasaval
a szereposztasok hivatalos kozlése, a probatabldn térténd kifliggesztése
naponta a kdvetkezd napi probatabla kifrdsa a heti munkarendi el6zetes alapjan, killsn
a rendezi, igazgatdsdgi utasitdsok feltiintetése, pontos hely és idé megjeltlésével,
(pénteken ki kell fiiggeszteni a keddi probatablét, a kifiiggesztett probatéblén csak a
titkarsag véltoztathat, ddtum, dra, perc és aldiras megjelslésével)
miisorvaltozas, beugrds és egyéb rendkiviili esetben a miivészeti fétitkar és a tagozatok
mivészeti titkdrai kotelesek intézkedni az érintettek felé, minden esetben értesiteni a
fOigazgatot és — illetékességiiknek megfeleléen — a drama tagozatvezetst és a
zeneigazgatot
az egyes tagozatok elbaddsszdmainak, a miitvészek fellépésszamainak és a miiksdési
feladatokat ellatok szolgédlatszdmainak nyilvantartasa
a vendégmitveszek teljesitett eléadés- és szilkség esetén prébaszamainak jelentése havi
rendszerességgel a Személyzeti és Munkatigyi Osztalynak és a Gazdasagi Osztdlynak
= avendégmiivészek elhelyezésérdl valé gondoskodas
a mitvészeti dllomdny eltivozisi engedélyeinek kiaddsa a drama tagozatvezetd és a
zeneigazgato felhatalmazésa esetén, valamint a kiadott engedélyek nyilvantartasa
= af6igazgato hivatalos levelezésének bonyolitdsa
5 anapi ligymenet biztositisa
®  azigazgatdsi, miivészeti adminisztricid végzése
a belsé és killsé kommunikacid, informacids csatorndk miikodtetdse
= téarsadalmi kapcsolatol fenntartasa, miikédtetése
s kozremiikodés az évad bérletrendszerének dsszedllitasaban
altalanos és miivészeti ligyelet tartdsa a probék, a szinhdzi és egyéb rendezvények alatt,
titkarsagi €s protokoll jegyekkel kapcsolatos intézkedésel (igénylés, elosztds,
nyilvantartas, analitika)



rendezvényszervezés, proiokoll feladatok ellatdsa

szinhazi események, éviordulds tnnepségek feltételeinek biziositasa

a produkeciénkénti munkateljesitésel: tagozatonkénti dsszegylijiése, a
igazolasa

o

sek

oty

eljes

e

tajeldadasok, vendég elfadisok egyezietése, lebonyolitasa.

A TitkArsagnal levé mumlkakdrdl:
s milvészetl fotiiddar
o miivészeti titkar
személyi titkar
& adminisztrator
e hivatalsegéd.

2.3. Személyzeti és Munkatigyi Osztaly

Az osztaly a féigazgatd irdnyitasaval, a személyzeti és munkatigyi vezet vezetésével az alabbi
feladatokat laga el:

a kozalkalmazottak személyi anyagainak nyilvantartasa és kezelése

kinevezési okményok elkészitése a kdzalkalmazotiak részére

s munkakori leirdsok kiadasa

a kizalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos teendSk ellatasa

a  Atsorolasok elkészitése

a jubileumi jutalomra vald jogosultség figyelemmel kisérése

kiilf51di munkavallalék munkavéllalasi engedélyével kapesolatos feladatok ellatdsa
kedvezményes vastiti igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézes

személyi és munkatigyi vonatkozast adatszolgaltatas

= kozalkalmazotii igazoldsok kiallitasa

= gves szabadsag nyilvantartas elkészitése

adatszolgaltatdss a vezetdi doéntésekhez, a koltségvetés tervezéséhez, valamint a
meérlegbeszamolo elkészitéschez

munkaiiggyel kapcsolatos iratok iktatdsa, nyilvantartasa

soros és nem soros elélépések figyelemmel kisérése és a szikséges atsorolasok
elkészitése

a gazdasagi igazgatéval folyamatos, napi kapcsolattartds, valamint a mfiiszaki
igazgatoval idészakonkénti egyeztetés

= a vagyonnyilatkozatokkal kapesolatos feladatok ellatasa.

2.4, Belst ellendrzés

A belsd ellenérzés filggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tandesado tevékenyseg,
amelynek célja, hogy az ellenérzdit szervezet mitkodését fejlessze, és eredményessegét navelje.
A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel

és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet kockézatkezelési, ellendrzesi
és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

Feladata:

vizsgdja és értékeli az intézmény folyamatba épitett, elézetes és wtdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitését, amnak miikédését a jogszabalyoknak és

szabalyzatoknak vald megfelelését

vizsgalia &s ériékeli a pénziigyl irényitdsi és ellenbrzési rendszerek mikodésének

oazdasigossaght, hatékonysagat, eredmenyességet
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vizsgalja a rendelkezésre 4ll6 erbforrasokkal vald gazdallkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolok, megbizhatosdgat

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemezeseket, értékeléseket készit az intézmény fSigazgatdia szamdra, az intézmeény
miikddése, eredményességénel ndvelése, valamint a folyamatba épitett eldzetes és
uttlagos vezetdi ellendrzési, belséd ellendrzési rendszerek, a belsd kontrollok javitasa,
tovabbfejlesziése érdekében

ajanldsokat €s javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényez6zdl, hidnyossagok
megsziintetése, Liiliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelozése, illeive felidrasa érdekében

nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket

elvégezi a belsd ellenbrzeési tevékenység mindségéridkelését.

A belsd ellendrzést a Bels6 ellenérzési kézikonyv szabélyozza.

Az Intézmény kiilsd szolgaltaté igénybevételével latia el a belss ellendrzési feladatokat, a belsé
ellendrzés altal ellatando feladatok megosztasat kiilon megallapodésban rogziti.

Az ellenbrzések tapasztalatait a féigazgaté folyamatosan értékeli, azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a

vizsgalt teriilet vezetdit, valamint kdzalkalmazotti értekezleten az Intézmény dolgozdit a
féigazgatd tijékoztatja.

2.5 Marketing és Ertékesitési Osztily marketing feladatai

A Marketing és Ertékesftési Osztdly Lkozvetlen vezetdje a marketing és értékesitési
osztalyvezetS, ald munkajat a marketing feladatok korében a tdigazgatd, az értékesitési,
palyazati feladatok kérében pedig a gazdasigi igazgatdé kozvetlen irényitdsaval és a
kommunikdciés és iligyviteli tandcsadd javaslatai &s koordinilisa mellett végzi el
Kozalkalmazottait a f8igazgatd nevezi ki.

A Marketing és Ertékesitési Osztaly marketing feladatai:

= az ¢vadtervben szerepld el6adéasok idépontjanalk jatékrendi beosztisa

a bérletek dsszeallitdsa, a jatékrendben szereplé eléaddsok bérletenkénti elosztisa

= bérleten kiviili el6adasok tervezése

= marketing akcidk, kampanyok szervezése, lebonyolitisa

az értékesitést segité kommunikacids eszkozok meghatdrozasa, tervezésének

koordinaldsa, kiviteleztetése

® az Intézményhez kapesoladd kiadvanyok, reklamtérgyak terjesztése

= az el8adasokhoz kapcsolddd statisztikai nyilvantartdsok vezetése

#  nezdl vélemények, informaciok tervszerl gy(ijtése, értékelése

kapcsolattartds a médidval; az Intézmény média-jelenlétének stratégiai tervezése,

sajtotajékoztatdl szervezése, lebonyolitasa, a média folyamatos informaldsa

egylittmiikddve a miivészeti vezetéssel a szinhdzi arculat kialakitdsa, arculati

kézikonyvbe foglaldsa, az abban leirtak szigort betartatisa

az Intézmény honlapjédnak gondozdsa, naprakész frissitése a Dramaturgia és a Titkérsdg

altal szolgaltatott tartalmalkal

= az Intézmény tdmogatdi korének bévitése, kapcesolattartis a szponzorokkal

= az Intézmény produlkecids palydzati munkajanak koordinalasa

= Javaslati¢tel  vendégjdtékok meghivdsdra, szerepeltetésére, a  lebonyolitds
megszervezése



20

az Intézmény el8adasainak propagaldsa, vendégjatékokra sz616 meghivasok elosegitése
kapesolattartas a kultira teritleteinel més szervezeteivel

az Intézmény épiileteinel: megfeleld killsé és belsd felilletsin dehoraciol,
rekldmanyagok, informacidk elhelyezése

7]

A marketing és éridkesitési osztalyvezetd kiemelt marketing feladatai:

a béiletezés irdnyitdsa, gondoskodas a bérletesek iddben torténd ta] gkoztatasarol

a kozonség igényeinek figyelemmel kisérése, ezzel kapesolaios javaslatiétel

a szinhéz PR tevékenységének megszervezése, koordinalasa

kapcsolattartas a médidval, sajtorgjékoziatok szervezése, reklam- &s propaganda-
anyagok Osszeallitasa (az Intézményrdl, egy-egy produkciordl, tagozatokrol, tagokrol).
a Marketing €s Ertékesitési Osztaly szakmai és szervezeti iranyitésa, beszdmoltatas,
ellendrzés

2.6, Munkavédelem és thizvédelem

Az Intézménynél folyo, egészséget nem veszélyeziet €s biztonsagos munkavégzés biztositasa
érdekében a munkavédelemmel, tlizvédelemmel, kornyezetvédelemmel, valamint a polgari és
yagyon védelemmel 6sszefiiggt ellendrzd, tandcsado tevékenyseg.

Az Intézmény kiilsé szolgaltaté igénybevételével latja el a munkavédelmet és a tlizvédelmet.
Az ellatand6 feladatokat kiilon megéllapodas ragziti.

3. A drama tagozatvezeid kizvetlen irdnyitasa alatt 4l

3.1. Drama tagozat

A Drama tagozat hozza létre a dramai miifajok eléadésait, illetve egylitimiikddik az
Operatagozattal az operett, musical és egyéb zenés darabok létrehozasaban. A Drama tagozat
élén a dramatagozat-vezetd all. A tagozat kozalkalmazottait a foigazgat6 nevezi ki.

A dramatagozat-vezetd feladatai ltalanossdgban a kovetkezok:
» A Dréma tagozat munkéjanak szakmai és szervezeti irdnyitdsa

tarsulatépités, a foigazgatoval egyiittmiikddve a tarsulatot alkoto szinmiivészek
kivalasztdsa és szerzbdtetése

t4jékozodas a magyar szinhazi &letben a tarsulatépités céljabol

s {3 tehetségek felfedezése

a tarsulat milvészi szinvonalénak emelése, a mitvészek szakmai fejlédésének
elésegitése

a foigazgatdval egyiittmiikédve a tagozat bemutatoinal kitlizése, a rendez6k, tervezok,
vendégmiivészek kivalasztisa és szerzOdtetese

a tagozat produkcidinak folyamatos figyelemmel kisérése, gondozasa

a zeneigazgatoval egyiittmiikodve az opera-, operett- és musical-produkeidk, egy€b
zenés produkeitk mitvészeti kérdéseiben a foigazgatod dontéseinek elokészitése.

B

Munkakér a Drama tagozatndl: szinmfivész — egy€éb jogviszony keretében is ellathato feladat.

3.2. Dramatnrgia

Az Tntézmény milvészi munkéjanak tervezésében meghatdrozo szervezeti egység, vezetdje a
dramatagozat-vezet6. Kozalkalmazottait a féigazgato nevezi ki.
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A dramatagozai-vezetd feladatal a Dramaturgia vezetSjelként altaldnossagban a kévetkezdk:
= hangsulyos részvétel az egységes szinhdzi milsorterv kialakitdsdban, a miivek

kivalasztasdban, a rendezék, tervezdk megvilasztasiban

= ajanlasok a tdrsulatépiiés terén

2 1y tehetségek felfedezése

alkotd javaslatiétel, hatékony tervek a tarsulat miivészi szinvonaldnal emelése, a

miveszek szalmai fejlédésének eldsegitése érdeliében

" atagozatok produkeidinak figyelemmel kisérése

részvétel a kozonség szaméra a befogaddst segitd programolk 1étrehozdsaban

a szinhdz jelentds programjaival kapcsolatos alkot javaslattétel

részvétel a szinhazi produlieids palydzatokra beadott anyagol tartalmi

elokészitésében, a palyazati lehetdségek felkutatasdban

kapcsolattartds a szinhdzmiivészet szervezeteivel, mithelyeivel, jelentss alkotoival

a szinhéz egészehez, killondsen az évadhoz és az egyes produkeidkhoz kapesoldds

kiadvanyok és a honlap miivészeti-tartalmi részének gondozésa.

Munkakér a Dramaturgidndl: dramaturg.

3.3. Mikodési feladatokat ellstok

A produkei6k létrehozasaban és az eldaddsok teljesitésében a miivészek mellett kézvetlentil
részt veve, mivészeti alkoto, ill. kisegitd tevékenységet ellatok a drama tagozatvezetd

irdnyitasdval, évados beosztds szerint 14tjak el feladataikat. A kdzalkalmazottait a féigazgatd
nevezi ki.

Miikddési feladatokat ellaté munkakdrok:

= rendezd

= segédrendezd
= {dligyeld

5 {igyeld

5 sUgd

=z édnekmester
2 kottataros.

3.4 Szinhazpedagogus

Feladata pedagogiai tevékenység kifejtése, az ifjusdg szinhdzi igényszintjeinek fejlesztése,
szinhdzmilvészetink hagyomdnyainak atsrokitése, illetve az ifjisag mifvészeti nevelése,
crdeldGdésének felkeltése. Szinhazi-nevelési programok és drdmacsoportos foglalkozasok
szervezeése €s lebonyolitdsa. A dramatagozat-vezet irdnyftdsdval és a zeneigazgatdval
egyiittmikodve 14tja el feladatait,

4. A zeneigazgatd kizvetlen irdnyitisa ald esd egység feladatai

Operatagozat

Az Operatagozat az operacléaddsok létrehozdja, illetve egyiittmiiksdik a Drama tagozattal az
operett, musical ¢s egyéb zenés darabok létrehozdsaban. Az Operatagozat élén a zeneigazgatd
all, altalanos helyettese a tagozat irdnyitdsdban az 1. karmester. A tagozat része két dnallén
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dolgozd szervezeti egység: az éneldar (élén a karigazgatéval) és tanckar (élén a
tanckarvezettvel). A tagozat kézalkalmazottait a féigazgaté nevezi ki,

A zeneigazgaid feladatai az Operatagozat vezetdjeként altaldnossigban a kéveikezOk:

az Operatagozat munkdjanak szalimai és szervezeil irdnylidsa

tarsulaiépitds, a fdigazgatéval egylitimikddve a tirsulatot alkotd maganénekesel,
valamini a vendégmiivészel kivalasztdsa és szerzddietése

gondoskodds az éneldiar és a tanckar megfeleld dsszetételérdl és miivészi szinvonalarsl
thjékozodas a magyar zends szinhazi életben a térsulatépités céljabol

1 tehetségek felfedezése

a tarsulat mfivészi szinvonaldnak emelése, a miivészek szakinai fejlédésének eldsegitése
a f6igazgatoval és a drama tagozatvezet6vel egyiittmiikdve a tagozat bemutatéinak
kitiizése, a rendezbk, tervezdk, vendégmiivészek kivalaszidsa és szerzbdtetese

a tagozat produkcidinak folyamatos figyelemmel kisérése, gondozasa

a karmesterek munkéjanak beosztisa

a zenés produkciok zenei vezetdinek kijeldlése, munkajuk figyelemmel kisérése

Tovabbi munkakérik az Operatagozatnal:

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

5. A gazdasigi igazgatd kizvetlen irdnyitdsa ala tartozé egységek feladatai

5.1, Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztdly keretében folyik az Intézmény teljes gazdalkodasi és pénziigyi
tevékenysége. Kozalkalmazottait a f8igazgaté nevezi ki, munkéjukat a gazdasigi igazgatd
k6zvetlen irdnyitasaval végzik.

A Gazdasagi Osztalynal levd tovabbi munkakorok:

pénziigyi eldado
fokanyvi kényveld
analitikus kényvel6
bérszamfejté
fopénztaros
raktarkezeld
szemeélyi titkar

A pénziigyi eldado feladatai:

az Onkormanyzat koliségvetési rendeletében elfogadott, az intézmény éves elemi
koltségvetésében  meghatdrozott  elirdnyzatok  felhasznaldsanak  folyamatos
figyelemmel kisérése

az atutaldsok lebonyolitasa szdmldk, vagy szerzédések alapjan, a szinhaz altal végzett
szolgaltatasok és értékesitések szamldzasa, a beérkezd bevételek, illetve kivetelések,
valamint a kotelezettségek figyelemmel kisérése
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jogdijak nyilvantartasa és elszamoldsa

a jogszabdlyi eldirdsol szerinti pénziigyi nyilvantartisok naprakész vezetése
produkeidk kiaddsaival kapesolatos naprakész adatszolodltatas

a pénziigyl szdmviteli bizonylatok tartalmni, szdmszaki és formai szempoutbdl torténsd
ellendrzése

a pénztari, banki bevételek és kiaddsol, valamint a pénzforgalom nélkiili valiozdsok
loutirozdsa, kinyvelésre eldkészitése

a koliségvetes ieljesitésérd] eldirt, havi informaciés jelentések, valamint folyamatosan
adatszolgaltatds a gazdalkoddsrdl, a kéliségvetés teljesitésérsl

a vevolkel, szallitéldkal kapesolatos egyezietési feladatok elvégzése

a kotelezetiségvallalassal kapcsolatos analitikus nyilvantartds vezetése, és a fokonyvi
kényveléssel havi rendszerességgel torténd egyeztetés

kizremiikodés a szallitd-vevd szerzbdések feltételeinek kidolgozasdban, a szerzédések
teljesitésének figyelemmel kisérése

a szamitogépes rendszer intézményi mikodésének feliigyelete, folyamatos
gondoskodas arrdl, hogy a programok a vezetdi déniésekhez szilkséges informaciok
biztositasara alkalmasak legyenek, intézkedés a gép- vagy programhibdk esetén azok
elharitasarél

a beérkezett szamlak ellenérzése, gondoskodds a szamldk teljesftésének szakmai
igazoltatdsardl és a szamlak hataridén beliili kifizetésérol

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

az intézményi hézipénztar elbirdsszerti milkddésének biztositasa és ennek ellendrzése.

A f8kényvi kdnyveld feladatai:

a havi pénziigyi informacios jelentés elkészitése

a negyedéves mérlegjelentés elkészitése

az éves koltségvetési beszamolok elkészitése

részvetel az intézmény koltségvetésének elékészitésében

statisztikai és mindennemt gazdasagi és pénzilgyi jellegii adatszolgaltatds
AFA nyilvantartds az adohivatal felé, havi és éves addbevallds készitése
bevallasok allamhéztartas felé torténd elkészitése.

Az analitikus kényveld feladatai:

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

évkozi és év végi feladdsok elkészitése a szintetikus kényvelés szaméra

év végi egyeztetés a raktari nyilvantartissal

adatszolgaltatas az év végi mérleghez.

A bérszamfejto feladatai:

a nem MAK feladatkorébe tartozé bérszamfejtés €s az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatds, adminiszirdcid

szerzodésekhez kapcsolodo kifizetések eldtti teljes korli ellen6rzés, az anyagnak a
kifizetést megel6z6 nappal torténd dtaddsa a pénztar szamdra

az egyeni nyilvantartd kartonok vezetése, a jarulék nyilvantartd kartonok vezetése és
évenkenti jelentés készitése a Tarsadalombiztositas felé

az Osszes bér €s bérjellegll, valamint a dologi jellegli kifizetések és az ezzel kapesolatos
adminisztracid

a MAK-t61 érkezé havi illetmény feladds ellensizése, feladdsa a fékonyvi kimyvelds
részere.



A fépénziaros feladatai:

@ az Intézmény milkodésével kapcsolatos készpénzforgalom bonyolitasa
a szigor(l szdmadasl nyomtatvanyok kezelése és analitikus nyilvantaridsa
n g pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak teljesitése,

i

e

5.2. Marketing és Ertéliesitési oszidly érickesiiési és palydzati feladalai

a piaci informacidk figyelembevételével javaslaitdiel a bériet- &s jegyérakra, ill. a
kedvezmenyrendszerre

a bérletek és jesyek értékesitése a jegyirodaban és a jegypénziarakban

heti rendszerességgel jelentést készit a gazdasdgl igazgatonak az eladoit jegyekbodl és
bérletekbd! befolyt bevételekrol.

feladata a forrasbdvités és a palyazati munka

A marketing és értékesitési oszialyvezetd kiemelt értékesitési {eladatai

s akiils6 jegypénztarak feliigyelete
a  4llandé kapcsolat tartdsa a kiilsé szervezdi halozattal, ennek folyamatos fejlesziése

A Marketing és Ertékesitési Osztalynal levé tovabbi munkakérsk:

#  ¢érickesitési csoportvezetd
s marketing munkatars, palyazati referens
= jegypénztaros, ertélesitd munkatars

6. A miiszaki igazgatd kdzvetlen irdnyitisa alatt 4116 egységek feladatai

6.1. Uzemeltetési Osztaly

Az osztaly feladata az Intézmény létesitményeinek milkddietése, a rendeltetésszeri hasznalat
miiszaki feltételeinek biztositasa, az Intézmény gépeinek, jarmiiveinek és egyéb miszaki
eszkozeinek mitkodtetése, gondoskodas a karbantartasrdl, javittatdsrél, feldjitasrol,
tisztAntartasrOl, Orzésrdl. Az Uzemeltetési Osztaly irdnyitéja a miiszaki igazgato,
kozalkalmazottait a foigazgatd nevezi ki. A miiszaki igazgat6 az Uizemeltetéssel kapcsolatos
napi feladatok végrehajtatdsaban szorosan egyiittmikodik a gazdasagi igazgatoval és a

miivészeti fotitkdrral; egylittmiikodésiikben nagymértékben tdmaszkodnak a gondnok
munkéjara.

Az Uzemeltetési Osztalynal levd munkakérdle:
= gondnok és rendészeti vezetd

= portas
= karbantartd
S 615

a  takarito
= biztonsagi or
8 udvaros

s rendszergazda
= miiszaki adminisztrator
3 gépkocsi ligyintézé



A gondnok €s rendészeti vezetd a napi tigymenet biztositasanak miiszaki vonatkozésaiban a
konkeét feladatokat az Uzemeltetési Osztaly megfeleld szakembereivel veégezietl, szamulra
utasitasi és ellendrzési jogkdirel rendellezik. B tevékenységeklkel kapcsolatban Gsszekdtd
szerepet tolt be a milszaki igazgaid, a gazdasigi igazgatd és a miivészeti fotidar kazote,

A gondnok €s rendészeti vezetd feladatai altalinossagban a kdvetlezdk:

® az Intézmény minden épiiletének (nagyszinhdz, kamaraszinhdz, jegyiroda, lakdsok,

mihely és raktdrielep) az 4ltalanos hasznilatra szolgald helyiségeiben talathaid

eszkdzok, berendezések és felszerelések leltdrfeleldse és azok kezeldje
elvégezteti az épliletek killsé és belsé karbantartasat, a kisebb javitdsokat
iranyitja ¢és ellendrzi a hdzi karbantartok, fitdk és takarité személyzet munkdjat,
munkahelyi és munkaidd beoszidsukat
felelés a szinhdzi épileteknek és kormyékiknek, tovabba valamennyi szinhdzi
helyiségnek, a szinész szdlldsoknal tisztintartasaért, indokolt esetben gondoskodik a
ragesalok irtasarsl
protokoll el6adasok alkalméval kilonss gonddal tigyel az épiilet tisztantartasdra és a
protokollal kapcsolatos elbirdsok szigora betartatisara.

6.2. Szinpadi miiszak

A produkeidk létrehozasdhoz, az eléaddsok megtartdsshoz és a szinhdz épiileteiben tartott
egyeb rendezvények lebonyolitisahoz kapesolodd miiszaki folyamatokat az egyes
szakteriileteknek megfelelé szervezeti egységek (Sltoztetd tar, fodrdsztar, hangosité tér,
vilagosito tar, kelléktar, diszit6 tér) végzik. E miszaki folyamatok irdnyitéja a szcenikai vezetd

¢s a produkci6s osztdlyvezetd. A tdrakban folyd munka kdzvetlen irdnyitdsat a tarvezetSk
végzik.

A szcenikai vezet6 feladatai kiilondsen a kovetkezdk:

* informaciészolgdltatds a produkcidk diszlet- és jelmeztervezdi szamara, egyiittmikadés
a tervek el8készitésében
a produkciokhoz benyijtott diszlet- és jelmeztervek véleményezése, kéliséglervek
elkészitése
aktiv részvétel, hatdrozott szakmai véleményformalés a tervelfogadésokon
az elfogadott tervek gyértasi tervének elkészitése, a beszerzések, megrendelések,
gyartasi szerzédések elSkészitése, a gyértdsi folyamatok figyelemmel kisérése és
iranyitasa, a hatariddk betartatdsa, az elkésziilt diszletek és jelmezek atvétele

a szinpadi miiszakbdl a hozza beosztott tarak (8ltoztetd tar, fodrasztar) mitkodésének
irdnyitasa.

A produkeids osztalyvezetd feladatai killénésen a kovetkezék:

= informdcidszolgaltatds a produkeiok diszlettervezsi szamara, egylittm{ikddés a mitszaki
paraméterek, lehetdségek felmérésében
a produkeidkhoz benyGjtoit diszlettervek miiszaki (gydrtdsi és diszletépitési)
szempontbol vald véleményezése
aktiv részvétel, hatdrozott szakmai véleményformalés a tervelfogadasokon
az elfogadott tervek alapjan a diszletek gydrtasi folyamaténak figyelemmel kisérése &s
irdnyitasa, a hatarid6k betartatdsa

“  aszinpadi miiszakbdl a hozzd beosztott térak (diszitd tar, kelléltar) milkodésének és a
gyartas iranyitdsa,

A szinpadi mUszaknal levé munkalksrok:
= gltoztetd tarvezetd
= §ltoztetd
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e fodrasz thrvezetd
a  fodrasz

5 Lkelléktarvezetd
anvaghaszerzd

s gépkocsivezetd

=]

£.3. ivitelezd miihelyelz

A yprodulciékhoz szikséges diszletek, bitorok, kellékel, jelmezek stb. jelentds részénck
elkészitése az Intézmény sajat mithelyeiben (asztalos miihely, lakatos méhely, festdmiihely,
f&rfi varroda, ndi varroda) torténik.

A gyartasi folyamatok iranyii6ja a szcenikai vezetd és a produkcios osztalyvezetd.

A mithelyekben foly6 munka kézvetlen iranyitisat a tarvezetdk végzik.

A livitelezd milhelyeknél levé munkakordk:
w  szcenikus
s  aszialos mithelyvezetd

asztalos

#  karpitos

lakatos mithelyvezetd
= lakatos

s hegesztd

s diszletfestd mithelyvezetd
s diszleifests, szobrasz

s diszletvarrd

s ruhafelelds

s {érfiszabs thrvezetd

s férfiszabo

g nbi szabo tarvezetd

B noi szabo.

V. Fejezet

A Szegedi Nemzeti Szinhaz mikiédése

1. A kozalkalmazotii jogviszonnyal és a munkavégzéssel kapesolatos szabalyok
1.1. A kézalkalmazotti és egyéb munkavégzésre irdnyulé jogviszony léirejoite

A fdigazgatd a kbzalkalmazotiak esetében a belépéskor hatdrozott vagy hatérozatlan idejl
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételelkel és milyen mértékil illetménnyel foglalkoztatia. A munkakdri leiras a kinevezesi
okmdany melléklete. Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak kotelezeitségeil, feladatait és
jogosultsagait a velik kotdtt szerzddés tartalmazza, egyebekben munkavégzésikre a
kézalkalmazottakia vonatlcozé szabalyok alkalmazandék.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kittelezettségek, hivatali tithol megfrzése
A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1€vd

szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a Kkinevezési okményban, illetve a munkakosi
lefrasban meghatarozottak szerint torténtlk.
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A Kkozalkalmazott koteles a munkaldrébe tartozé feladatokatr képességeinek maximélis
kihasznaldsdval, az elvdrhaté szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivawli titkot
megtartani. Ezen tilmenden nemn kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefiiggésben juioit tudomdasira, és amelynek Lozlése a
munkdaltatora, vagy mas személyre hdtrdnyos kvetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaliatdsi kételezetiség nem 4il feun,
nem adhaté felvilagositas azokban a lérdésekben, amelyek hivatali titoknalk mindsiilnel, és
amelyelk nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, illetve a foglalkoztatottal, mas
jogosuitak személyhez {tiz6d6 jogait sértens.

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiiinek a kévetkez6k:
®  az Intézmény személyi llomdnydnak munkavégzéssel, kozalkalmazotti jogviszonuyal
Osszefliggd ~ a személyi adatokat is tartalmazd — dokumentumai és azok adattartalma
az Intézmény kotelezettségvallaldsainak dokumentumai és azok tartalma
a szemelyl juitatasok személyre (névre) sz0l6 Ssszege
az Intézmény altal kezelt koliségvetési adatok (a feliigyeleti szerv szdméra nytjtott és a
kozérdekii adatszolgltatis keretében kozzétett adatszolgaltatas kivételével).

Az intézmeény valamennyi kézalkalmazottja koteles a tudomdésara jutott hivatali titkot
mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A kozalkalmazott kdteles a személyes adatok kezelése sordn az Intézménynek az erre
vonatkoz6 belsé szabélyzatiban (Adatvédelmi szabalyzatdban) rogzitett eléirdsokat betartani.

A kozalkalmazott munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tOmegtdjékoztatd  eszkdzok  munkatdrsainak = tevékenységét  az

. Intézmény
kézalkalmazottainak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik;

Az elektronikus és az frott médiumok képviselinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak min6ésiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez eléirdsokat:
= Az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a
féigazgatd, miivészeti kérdésekben a foigazgatd felkérésére, vele egyeztetve a dréma
tagozatvezetd, a zeneigazgatd, vagy eseti felhatalmazas alapjan més kozalkalmazott
jogosult. Az Intézménybél kikeriil$ informécié folyamatat a f8igazgatd irdnyitisaval a
kommunikécids és tigyviteli tandcsadd koordindlja és szakmailag irdnyitja.
Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoziatd eszkdzok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 himevére és
érdekeire.
Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és krtilménnyel kapesolatban, amelynek
idé  elbtti nyilvanossigra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkdlesi ldrt okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
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a doniés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van aira, hogy a vele késziteit riport kész anyagat a Lzles
elbit megismerje.

3. A munkaidd és a minnkavend

Az intézményben a hivatalos munkaidd héif6tdl péntelig reggel § oratdt délutan 16.20. dréig
tart.

A heii kételezd munkaidd 40 Gra.

Eayes szervezeti egységeknél, ill. munkakérdkben a szinhdzi munka jellegének megfeleléen a
munkaid6, ill. a kozalkalmazottak heti pihendnapja a fent meghatdrozott Aaltalénos
szabalyozastdl eliérhet, osziott, egyenlbtlen munkarendben, illetve munkaiddkeret
alkalmazasaval torténd foglalkoztatds is lehetséges. A munkaidd, a pihendids, a rendkiviili
munkavégzés és a munka elrendelése f8igazgatdi utasitasokkal torténik, prébatabla alapjén, a
napi, heti, havi mGsor figyelembevételével..

Az egyes szervezeti egységeknél a munkaidS-kezdést és munkaidd-zarast ugy kell
megszervezni, hogy az adott szervezeti egységnél az lizemeltetés biztositva legyen.
Az intézményi munkaido biztositasaért a foigazgato felel.

Az egyes dolgozok napi munkavégzésének kezdetét és végét jelenléti fven kell vezetni. A
jelenléti iv aldirdsdnak elmulaszidsa igazolatlan tavolléinek mindstil. A jelenléti ivet a
szervezeti egység vezetbje szirdprobaszertien, illetve a honap végén koteles ellendrizni, majd
alairasdval hitelesiteni. A munkaidé kiiras és a jelenléti iv alapjan munkaidd elszamolés késziil,
amely alapjan a kifizetés torténik.

4. A szabadsag

A dolgozdk évi rendes szabadsiganak mériékét, illetve kiadasanak rendjét a Kjt-ben, valamint
az Mt-ben, Emtv-ben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

Az egyes dolgozdkat megilletd szabadsagrdl, ill. az egyes dolgozdk altal kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az Intézményben a szabadsadg-nyilvéntartds vezetéséért a

Személyzeti és Munkatigyi Osztaly, valamint Gazdasagi Osztaly kijellt munkatarsa a felelds.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elézetesen az egyes szervezeti egységek
vezetdivel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsigot a szervezeti egység vezetdje jogosult engedélyezni azzal a kikoétéssel, hogy
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a fdigazgatd jogosult.

5. Az Intézménnyel kozalkkalmazotii jogviszonyban 4ll6 dolgozdk dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasolkat a kinevezési okiratban kell rogzitent.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a Kjt., az Mt., illetve azok végrehajtasira kiadott
jogszabalyok az irdnyaddk.
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6. Hivaiali és sajit tulajdoni gépjarmiivek haszudlata

A hivatali €s sajat tulajdont gépjarmivek haszndlatinak rendjét, téritési dfjat és elszamolasi
rendszerét  a mindenkor érvényes gépjhrmil  szabalyzat rendelkezései, illetve az
adodjogszabélyok szerint kell végezni.

A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kévetkez8ket:
*  agéplocsi haszndlatra jogosultak Lorét
2 agéplocsi hasznélataéit fizetends dij mértékét
a havi, ill. éves kilométerkeret nagysagat.

7. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével

okozott kart kdteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben é&ltaldban
elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kézalkalmazott négyhavi tavolléti dijdnak dsszegét.

Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a kézalkalmazott a teljes leart koteles
megtériteni.

A kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a megbrzésre
atadott, visszaszolgdltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel Atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllandéan érizetben tart, kiz&rdlagosan haszndl vagy
kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan, alairisaval igazoltan vette 4t.

A peénztarost, a pénzkezeléssel vagy értékkezeléssel megbizott kézalkalmazottat jegyzék vagy
elismervény nélkiil is terheli felelésség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az Intézménynél a kért t5bben egyiittesen okoztdk, a vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban & bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyéban felelnek,

Amennyiben a kart tbben, szandékosan okozték, az Mt. rendelkezései szerint egyetemleges
kotelezésnek van helye.

A leltérhidnyért a kézalkalmazott az Mt 182.-189.§-4nak rendelkezései alkalmazasival
vétkességére telantet nélkiil felel.

8. Anyagi felelisség

Az Intézmény koteles megtériteni a kozalkalmazotinak a munkaruhdjiban, hasznalati

targyaiban stb. a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggésben végzett munkaja sordn az
Intézmény altal okozott kart.

A kozalkalmazott a szokdsos személyi hasznilati targyakat meghaladd hasznalati értékeket

csak a szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az Intézmény valamennyi kozalkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési térgyak
rendelietésszerti hasznalatadrt.



9, Bélyegzblk haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszeril alairdsnl az Iniézinény nevét lartalmazd, szamozott cégbélyegzdt lell
hasznalnd,

A bélyegzblcke! ellatoti, cégszerlien alairi iratok tartalma érvényes kéielezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az Intézmény bélyegzdinek nyilvantartasirél a gazdasigl igazgatd zondoskodil.

Az Intézményben cégbélyegzd haszndlatéra a kivetkezdk jo gosultak:
s fbigazgatd
s gazdasagi igazgatd
= miiszaki igazgatd

Az atvevdk személyesen feleldsek a cégbélyegzék meglrzéséért és rendeltetésszeril
hasznélataért, a bélyegz8k hasznalatat és a kiadvanyozas rendjét az Intézmény iigyrendje
szabélyozza, A cégbélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartisarél, cseréjerdl és
évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi igazgatd gondoskodik, illetve a bélyegz6

ror

elvesztése esetén az eléirasok szerint jar el.
10. Az intézmény gazdalkodasanak remdje

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koliségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 8sszefiiggd feladatol,
hatskérok szabélyozésa — a jogszabélyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével

— a fbigazgaté feladata. A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell
végezni.

11. Bankszdmlak feletti rendelkezés

A bankoknal vezetett szamlék feletti rendelkezésre jogosultakat a hatalyos térvények alapjan a
fBigazgatd jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a foigazgatd koteles drizni.
12. Ktelezettségvallalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozss, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az mitézménynél a
foigazgatd hatirozza meg. Ennek részletes szabélyait az intézmény feladat és hataskorét
szabalyzé tigyrendben és a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, cllenjegyzés, érvényesités
rendjének szabélyzataban kell meghatérozni.

Az Intézmény nevében a feladat ellatasa soran fizetési, vagy mas teljesitési kitelezetiséget csak
az Intézmény fbigazgatdja a gazdasigi igazgato ellenjegyzésével vallalhat.

A Kkiadasok teljesitése és a bevételek beszedése elétt ellendrizni €s érvényesiteni kell az
okményokat, azok jogosultsagat, tsszegszerlisegét, a fedezet meglétét, €s azt, hogy az eldirt és
tartalmi kovetelményeknek megfelel-e. Az ellenbrzésre és érvényesitésre jogosult a gazdasagi
figyintézd.

Ervényesité csak frasbeli meghatalmazassal rendelkezo, jogszabdlyban elbirt pénziigyi-



szamwviieli szallépesitési kozallalmazott lehet. Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsa
utén torténhet.

Az utalvényozds a kiaddsol teljesitésére, a bevételek beszedésére iranyuld utalvanyrendeletre
torténik. Az utalvanyozé a fOigazgatd, tavolléte esetén a miiszaki igazgatd, zeneigazgatd.
Elienjegyzt a gazdasigi igazgatd, tivolléte esetén a fokdnyvi konyvels.

A kotelezettségvillalo és az ellenjegyzé, illetve az uwtalvanyozé és az ellenjegyzd — ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.

Az &rveényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra kijelsit
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
kdzalkalmazott, aki ezt a tevékenységet kizeli hozztartozdja vagy a maga javara latnd el.

A kételezettségvallaldssal nem jérd egyéb levelezés rendjét a foigazgatd az tigyrendben killén
szabalyozza.

13. Aldirdsi vend

Valamenuyi, az Intézmény mikodését érintd figyben a Sigazgatd jogosult egy személyben
alairni, kotelezettségvallalds esetén a gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével.

14. A helyettesités rendje

A foigazgatot tvolléte esetén a miiszaki igazgatd vagy a zeneigazgatd, gazdasagi igyekben a
gazdasagl igazgatd helyettesiti az aldirdsi rend szabédlyozéasanal (13. pont) leirt korlatozas
figyelembevételével.

A gazdasigi igazgatd az Avr. 11.§ (6) bekezdése alapjan latja el a foigazgat6 helyettesitését.

A szolgélati it betartasa kitelezb.

Az Intézmeényben folyé munkit a kozalkalmazott idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Akadalyoztatds esetén (betegség, véaratlan csalddi esemény stb.) minden
kozalkalmazott kiteles haladéktalanul, de legkésébb az akadalyoztatas kezdetéts] szamitott két
munkanapon belill a munkabdl vald tdvolmaradésat és annak okat, varhatd iddtartamat a
szervezell egység vezetdjének jelenteni.

A kozalkalmazott tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az adott szervezeti
egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes kézalkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munkalcri leirasokban kell rogzitent.

15, Munkalfrolk ataddsa

Az Intézmeény vezetd beosztast kdzalkalmazotial, valamint az egyes kijelslt kézalkalmazottak
munkakérének atadasardl, illetve dtvéielérdl személyl valtozéds esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.



Az atadasrol &s atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tintetni:
az atadas-atvéiel idépontjat
a g munkakorrel kapesolatos tAjékozeatast, fontosabb adatokat
= a folyamatban 1évd konkrét tigyeket
= gz dtadasra keriilé eszkozdket
n o az Atadd és Atvevh észrevételeit
7 ajelenlévék alairdsat.

Az atadas-atvéieli eljardst, 2 munkakérvaltozast kovetden legkéstbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor Atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsdiol a munkakdr szerinti
szervezeti egység vezettje gondoskodik.

16. Munkakdri lefrascolk

Az Intézményben foglalkoziatott kézalkalmazotiak feladatainak lefrasat a munkakosi leirasok
tartalmazzak. Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak feladatait, kotelezetiségeit €s
jogosultsagait a velilk kotott szerzbdes tartalmazza, A munkakori lefrisok a kinevezesi,
munkaszerz6dési okményok kotelezd mellékletét képezil, melynek elokészitése a
kézalkalmazott szervezeti egysége vezetbjének feladata.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell:
s 3 kozalkalmazottak jogallasat

s gz Intézményben elfoglalt munkakérmek megfelelden feladatait, jogait ¢&s
késtelezetiségeit névre sz6loan.

A munkaksri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén modositani kell.

17. Az Intézmény munk4jit segité forumok, szervezeteic:
s jgazgatdsagi értekezlet
s munkarendi értekezlet
kozalkalmazotti munkaértekezlet
kozalkalmazotli szervezetek.

17.1. Igazgatosagi értekezlet

A fBigazgaté szitkség szerint, de legalabb havonta igazgatosagi értekezletet tart a gazdasagi
igazgatd, a miiszaki igazgato, a drama tagozatvezetd és a zeneigazgato részvételével.

Az igazgatosagi értekezlet feladata:
n  tajékozodas az Intézmény és egyes szervezeti egységeinek munkAjardl
s a7 Intézmény, valamint a szervezeti egységek akiualis tennivaldinak attekintése
s feladatok meghatérozasa és a végrehajtott feladatok értékelése.

17.2. Munlkarendi értelcezlet

A munkarendi értekezlet feladata a jatékrendbdl, az elékészités alatt dllo produkeiok
préobatervébél és a szinhdz épiileteiben folyd egyéb tevékenységbdl kovetkezd aktuélis
feladatok meghatarozésa id6pont, helyszin es az grintettele kore szerint. A munkarendi
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értelkezletet a miivészeti fotitkdr hivia dssze és vezetl. Részivevai szitkség szerint a szervezeti
egysegek vezetdi, a milszaki igazgatd, ill. az adoft id8szak akindlis feladatainal megflelelben
egyeb meghivottalk. Munkarendi értekezlstet az évadon beltil hetente kell tartani. A munkarend;
ertelezlet credménye a kévetkezd heti munkarend, ami a napi munka elrendelését jelenté
probatabla ellészitésének alapja, egyben az érintett dolgozdk, kdzremitksddk tajéloziatisa
varhaté feladaiaikedl,

17.3, Kizalkalmazotti munkaériekeziet

A fSigazgatd szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dsszevont kézalkalmazotii
munkadriekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivai az intézmény valamemayi £6- és
részfoglalkozast kozalkalmazottjat.

A féigazgatd az sszevont kozalkalmazott értekezleten:
beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munk4jarsl
ertekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
ertekeli az intézményben a kozalkalmazottak élet- és munkakériilményeinek alakulasat
ismerteti a kévetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a f6igazgaté 4llitja dssze. Az értekezleten lehetSséget kell adai, ho gy

a kozalkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

17.4. Kozalkalmazotti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmi(ikodik az intézmény kdzalkalmazottainak minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a kozalkalmazottak képviselete és érdekvédelme.

A foigazgatd a kozalkalmazotti jogviszonybél szarmazé jogok &s kotelezetiségek
gyakorlasanalk, illetve teljesitésének médjarsl, az ezzel kapesolatos eljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a miiksdési feltételek biztositdsarsl,
jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezésel alapjan megéliapodast két.

Az intézménynél Kozalkalmazotti Tandcs tevékenykedik. A Kozalkalmazotti Tandcs jogait és
kotelezettségeit a Kozalkalmazotti szabilyzat tartalmazza.

A fbigazgaténak a Kozalkalmazotti Tandcesal tartott {iléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
melynek meg6rzésérdl a foigazgato gondoskodik. A jegyzéksnyvnek tartalmaznia kell:

u  az tilés helyét, idépontjat

= amegjelentek nevét

¥ atdrgyalt napirendi pontokat

= atandcskozés tartalmi dsszefoglalasat

#  ahozott dontéseket.
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VI, Hejezet
Ahathshin s a felelfsstg szabalyal

Az Alit. szerint a fSigazgaid ltalinos feleldsségeel tartozik az iniézmény gazdilkodisaért.
Felelds a kezelésében 1évd vagyon rendelietésszerlt hasznalatiért, az alapiioé okiratban eléirt
tevékenyseégek jogszabalyban meghatdrozoii kivetelményeinelk megfeleld ellatisadit, a belsd
ellendrzés megszervezésédri és mitkddietésdsrt.

A szervezetl egységel dolgozodl kételesek feletteseik szamara a munkakoriikbe tartozd vagy
kapcsolddo feladatok jobb elvégzése érdekében, a dontés eldkészités szakaszaban felszolitas
nélldil javaslatokat tenmni.

A kbzallalmazotiak kotelessége, hogy szakteriiletikén a munkakérikhéz tartozd szakmai
ismereteket elsajatitsdk, a jogszabilyi rendelkezéseket betartsdl, az Intézmény belsd
szabdlyzatait ismerjél, és az Intézmény célkitlizéseit a munka sordn maradéktalanul teljesitsék.

A kozalkalmazottak egyarant feleldsek azon feladatok végrehajtdsaért, amelyekre
illetékességiik és hataskoriik kiterjed. Minden kdzalkalmazott kijtelessége, hogy ha valamely
utasitist magdra, vagy az intézményre nézve — megalapozottan — karosnak tart, arra kzvetlen
felettese, végsd soron pedig a foigazgatd figvelmét felhivia.

A foigazgatd &s a szervezeti egységek vezetti feleldsek a rendelkezésiikre allé keretek és
lehetéségek kozott munkdjuk sordn a leggazdasigosabb megoldds kivalasztasért, a

munkafeltételek koordinalasaért, az Osszehangolt munkavégzés megszervezéséért, a
végrehajtas ellenorzéséért.

Az Intézmény miikédése szempontjabol legjelentésebb kérdéseket — amennyiben amrdl az
érvényben 1évo szabélyzatok nem rendelkeznek — irasbeli, szdmozott igazgatéi hatarozatolkleal,
utasitasokkal kell rendezni. Ezen utasitasok megismertetésérdl a szervezeti egységek vezetdi
kotelesek intézkedni a beosztottjaik felé, és gondoskodni annak betartdsardl és betartatasarsl.

Az utasitds nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal, a fenntartd utasitasaival, illetdleg a belsd
szabalyzatokkal.

Rendliviili munkavégzést csak a fOigazgaté rendelhet el, a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott feltételek betartasa mellett.

A szervezeti egységek vezet6i jogosultak és kotelesek az altaluk vezetett szervezeti egységen

belilli ellen6rzésre. Az észlelt hibakrdl és kikiiszobolésére tett intézkedésekrdl kotelesek
kozvetlen felettesiiket t4jékoztatni.

A szervezeti egysegek vezetti feleldsek a Szervezeti és mitkodési szabalyzatban, a munkakori
lefrdsokban, vezetdi utasitdsokban, illetve jogszabdlyokban, fenntart6i utasitdsokban foglaltak
vegrehajtasaért, ekdzben a leggazdasigosabb megoldds kivdlasztasaért, a munkafeltételek
koordinalasaért, a munkak elékészitéséért, a feladatok végrehajtasaért, a vagyonvédelemért.

Minden kézalkalmazott kiteles munkéjat a munkalkori leirasnak megfelelden, legjobb szakmai
ismeretel szerint, hatékonyan és gazdasagosan elvégezni.

A kozalkalmazott a munkakorébe nem tartozd feladat ellatasaval csak {rasban, és csak
ideiglenesen lehet megbizni abban az esetben, ha a feladat a megbizandd személy
szakliépzettségének és beosztasanak megfelel. Az {rasba foglalds i6rténhet Ggy is, hogy a vezets
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az elintézendd lgyiratra cimzetten rdvezetl az elintézés modjat és hatdridejét. A vezetsk és a
beosztottak a szébeli uiasitas frisbeli megerdsitését is kérhetil, A megerdsites kérése miatt nem
érheti hatrany a kézalkalmazotiat,

A zékkendmentes munka és ligymenet feltétele az allands, kétoldald informacidcsere, az
informdlas és informalodds. Minden kézalkalmazott kiteles munkaja végzése soran tudomasara
jutd, és barmelyik munkatdrsat érintd kézérdekil informaciordl az érintettet tajéloztaini, ha
felteheté, hogy az adott informdcid elkeriilte az érintett figyelmét. Nem megengedhetd
ugyanaldior a hivatali informaciddramlisban a személyes jellegi informéaciok illetéktelen
személyeknek t6rténé tovabbitdsa,

Minden kézalkalmazott felelds a t6rvényesség betartdsdért, tovabba a munkajaval kapesolatban
tudomasara jutott allami, hivatali titok megbrzéséért, a személyiségi jogok tiszteletben

tartasaert. Koteles az Intézmény vagyonat megdvni, az [ntézmény célkitlizéseit szem eldit
tartva, sajat és munkatarsal munkajét elosegitve egyiittmtikodni munkatérsaival, vezetdivel,

VIL Fejezet
Zar6 rendelkezések
Jelen Szervezeti és mitkddési szabélyzat jévihagydsaval, a jovéhagyd szerv vezet6jének

alafrasaval lép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a 2016. december 19. napjan jovahagyott
Szervezeti €s mikidési szabélyzat.

Szeged, 2018. december 17.

g A

i+ Bumdk Lészlé

féigazgatod

Zaradék
A Szegedi Nemzeti Szinhdz Szervezeti és mitkddési szabalyzatat Szeged Megyei Jogt Varos

Kozgytlése Kulturdlis, Oktatasi, Idegenforgalmi és Ifjisdgi Bizottsdga 265-132/2018. (XII.
12.) KOIB sz. hatdrozataval jovdhagyta.

Szeged, 2018. december 19. m
v

a bizotisag elnske
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Megismerési nyilatikozat

A Szervezeti és mitkddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. TudemAasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kdteles vagyok betartani.

néy beoszids felt alairas




KIVONAT

Szeged Megyei Jog(l Varos Kozgyl(ilése
Kulturdlis, Oktatasi, ldegenforgalmi és Ifjlisagi Bizottsaga
2018. december 12-én tartott rendes ilésének jegyzBkonyvébdt

265-132/2018. (XIl. 12.) KOIIB sz.

HATAROZAT

Szeged Megyei Jogli Varos Kozgylilése Kulturalis, Oktatasi, ldegenforgalmi és Ifjisagi
Bizottsaga megtargyalta a Mlvelddési Osztaly vezetGjének 66678-1/2018.
iktatdszam( elbterjesziését a Szegedi Nemzeti Szinhaz szervezeti és miikddési
szabalyzatanak jovahagyasa targyaban, és az alabbi hatérozatot hozta.

A bizotisdg az Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl szélo
20/2014. (Xl 24.) onkormanyzati rendelet 1. sz. mellékletének

felhatalmazasa alapjan jovéhagyja a Szegedi Nemzeti Szinhaz szervezeti és
miikodési szabalyzatat.

Err6l a Jegyzdi lrodat, a Kozgazdasagi lrodat, a Human Kdzszolgaltatdsi Iroda
Milvelddési Osztalyat és a Szegedi Nemzeti Szinhaz fGigazgat6jat jegyzdkonyvi
kivonaton ertesiti.

K.m.f.

Dr. Kozma Jozsef s. k. Hekané dr. Szondi lidiké s. k.
a bizottsdg elndke a bizottsag alelndke

Roboz Istvan s. k.
Ugyviteli titkar

a kivonat hiteléiil: L~/ Q,Q






