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I. fejezet
Altaldnos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a toviabbiakban: SZMSZ) célja

Az SZMSZ mellékleteivel egyiitt a Szegedi Nemzeti Szinhdz (a tovdbbiakban: Szinhdz,
Intézmény) szervezeti mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti
egységek feladatait, alapvetd kotelezetiségeit és jogait, a szervezeti egységek egyméshoz valo
viszony4t hatirozza meg. Megalkotdsénak célja az Intézmény egységes, &sszehangolt,
hatékony mikodésének eldsegitése, a munkamegosztasi rend kialakitasa, a kapcsolodasi
pontok, formak szabélyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése.

Az SZMSZ célja, hogy régzitse a Szinhéz alapvetd adatait, szervezeti strukturdjat, gazdalkodasi
rendszerének fobb Gsszefliggéseit, a vezet6k hierarchijat, a vezeték €és nem vezetd dllast
munkavallalok feladat-, hatisksr- és feleldsségi korét, valamint az Intézmény mikodési
rendjét.

A Szegedi Nemzeti Szinhaz jogallisa, alapadatai

A médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szima és kelte: 227/2022/2.,
2022. november 10.
Alapitds idépontja: 1979.03.31.

1. Az Intézmény neve és gazdilkodaisi formdja, torzskonyvi azonositéja:
Szegedi Nemzeti Szinhdz, koltségvetési szerv, PIR 484820

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

3. Telephelyek, létesitmények megnevezése €és cime:
¢ Kamaraszinhiz — Szeged, Horvath Mihaly u. 3.

Reok- palota — Szeged, Magyar Ede tér 2.

Ujszegedi Szabadtéri Szinpad — Szeged, Erzsébet liget L. ker. 236/5. hrsz.

Jegyiroda — Szeged, Stefdnia u. 6.

Raktar — Szeged, Vadasz u. 4.

Raktar — Szeged, Széchenyi tér 8.

Garizs ~ Szeged, Székely sor 21.

Miihely és raktartelep — Szeged, Diszlet u. 1.

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

I1. emelet 1., 5-6., 15.,17. szdm lakasok,

o Lakas - Szeged, Székely sor 21., IL emetlet 208., IIL emelet 306., VL. emelet 612.,
618., VIL. emelet 712., VIIL, emelet 809., 827., IX. emelet 902., 904., 910., 921,
924., 928., X. emelet 1001., 1005., 1007., 1016. szdmu lakdsok

4, Illetékességi kore:
Szeged varos és térsége, illetve bel- és kiilfoldi vendégszereplések, fesztivalok (az

alapité okirat szerint)
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5. A Koltségvetési szerv fenntartdja, az alapitéi jog gyakorldja:
735627 Szeged Megyei Jogu Viros Onkormanyzata

6. A koltségvetési szerv irdnyité / feliigyeleti szervének megnevezése:
Szeged Megyei Jogi Varos Kozgytilése

7. Az intézményvezetd megbizasanak rendje:

Szeged Megyei Jogn Véros Kozgytilése altal a Magyarorszdg helyi Snkorményzatairél sz6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 2. pontja, valamint az eldéadd-miivészeti szervezetek
tamogatasarél és a sajétos foglalkoztatdsi szabélyairdl sz6l6 2008. évi XCIX. térvény 39. § (1)
bekezdése és az elbadd-miivészeti szervezet vezetdjének valasztasara irdnyuld palyazati eljarasrol
és a munkakér betsltésének szabalyairdl szolé 155/2017. (VL.15.) Korm. rendelet alapjdn a —
legfeljebb 5 év hatarozott idére sz616, a Munka torvénykdnyve vezet§ allasa
munkavallalkozokra vonatkozd rendelkezéseinek alkalmazasdval torténd - munkaviszony
[étesitésérdl, illetve a munkaviszony megsziintetésérsl Szeged Megyei Jogu Véros Kézgylilése
dént, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban idllé személyek jogviszonya:

Munkaviszony — a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi I .
Megbizasi jogviszony — a Polgdri torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv.

9. Jogszabdlyban meghatarozott kdzfeladat:

Fétevékenysége
Szakagazati besorolasa; 900100 — Eléadé-miivészet

Az el6add-mivészeti szervezetek tamogatdsardl és sajatos foglalkoztatasi szabdlyairél szold
2008, évi XCIX. torvényben foglaltak szerint miikdve tobb tagozatos szinhdzként komplex
szinhazi élményt nyijt a nemzeti és egyetemes prézai, zenés és tancos szinhdzi miivek
bemutatasival.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapesolatos feladatok
014040  Térsadalomtudomanyi, humén alapkutatds

(082020  Szinhéazak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

082063  Muzeumt kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi koézmiivel5dési, kozénségkapcesolati tevékenység

082070  Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag milkddtet€se és megdvasa
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

086030 Nemzetkdzi kulturdlis egyiittmiikddés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Az Intézmeény véllalkozasi tevékenységet nem vegez.,



11. A feladatelldtast szolgald vagyon:
Az Intézmény leltdra és vagyonnyilvéntartisa szerinti ingatlan vagyon,

- 3988, 3954, 3903/1, 236/5, 3991/A/9, 3016/B/1, 3940/A/29, 01443/5. helyrajzi
szam ingatlanok

- 11900/A72, 11900/A/4, 11900/A/5, 11900/A/6, 11900/A/18, 11900/A/26/,
11900/A/31,  11900/A/32,  11900/A/39,  11900/A/43,  11900/A/44,
11900/A/53.;11900/A/55. helyrajzi szamu ingatlanok

- A 1777 helyrajzi szamu ingatlanban a 3. pontban a Szeged, Székely sor 21.
szamhoz felsorolt lakdsok

12. A vagyon feletti rendelkezési joga:
Szeged Megyei Jogi Viros Onkorményzata vagyon feletti rendelkezesi jog
gyakorldsanak szabalyairdl szolé kdzgyhlési rendelet szerint.

13. Eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga:
Az Intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

14. Az Intézmény vezetése:
A Szeged Megyei Jogh Viéros Kozgylilése altal az eldadd-miivészeti szervezetek

tamogatasarol és a sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl sz6l6 2008. évi XCIX. térvény
39-42. §-4nak rendelkezései szerint kinevezett, hatdrozott idejli munkaviszonyban allé
féigazgatd végzi, aki gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort is.

15. Az Intézmény szervezeti felépitése:
Az 1. szamt melléklet szerint.

16. Az Intézmény miikidésének rendje:
A Szervezeti és mitkodési szabdlyzatban leirtak szerint.

17. Az Intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos feliigyeleti jogkdrt SZMIV
Polgarmesteri Hivatala Kulturdlis és Szervezési Iroda Miivelddési Osztalya vezetdje

gyakorolja.

18. Az Intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatos feliigyeleti jogkdrt SZMJV Polgarmesteri
Hivatala K6zgazdasdgi [roda vezetGje gyakorolja

19. Az Intézmény miikddési és fejlesztési forrisai:
*  tamogatds a kozponti koltségvetésbdl és a helyt dnkormanyzat koltségvetésebol a
kéz6s miksdtetési megallapodas keretében
egyeb tdmogatasok dllamhéztartason beliiirol
eurdpai unids tdmogatds
egyéb mikodési és felhalmozasi bevétel
dtvett pénzeszkozok allamhaztartason kiviilr6l
pénziigyi miiveletek bevételei
koltségvetési maradvany

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisival kapcsolatos eldirasok:
Az érvényes jogszabalyi elbirasok, valamint az iranyito szerv utasitdsai alapjan.
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21. Az Intézmény  térzsszama: 484820
adoszama: 15484828-2-06
statisztikai szama:  15484828-9001-322-06

22. Az Intézmény pénzforgalmi bankszamlaszima:
Raiffeisen Bank Zrt. Szeged, Kossuth Lajos sgt. 9-13. pénzintézetnél vezetett
1.) 12067008-00103059-00100003 - Kéltségvetési elszdmolasi szamla (f6szamla)
2.) 12067008-00103059-00200000 — célelszamolasi szimla (alszamla)
3.) 12067008-00103059-00300007 — célelszimolasi szimla (alszamla)
4.) 12067008-00103059-00400004 - célelszamoldsi szamla (alszamla)
5.) 12067008-00103059-00500001 — célelszamolasi szamla (alszamla)

23. Telefon, fax: 62/479-279

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

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

26. Az Intézmény bélyegzije:

A Szegedi Nemzeti Szinhdz a Magyarorszag cimerével ellatott, alabbi feliratu bélyegzot

hasznalja:

Szegedi Nemzeti Szinhaz

A bélyegz6 lenyomata:



II. fejezet

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat hatilya, a Szegedi Nemzeti Szinhaz mitkédésének
legalapvetébb jellemzéi

1. A Szervezeti és milkddési szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamdra jogszabalyokban, kozgyiilési dontésekben megfogalmazott feladatokat
és hatdskori, szervezeti és mikodési eldirasokban a jelen Szervezeti €s miikddési
szabalyzatban, toviabba mas szabalyzatokban és egyéb dokumentumokban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalya kiterjed:
» a7z intézmény vezetdire
» az intézmény munkavallai6ira
» az intézménnyel egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyt létesitokre

A Szervezeti és miikddési szabalyzat annak jovahagyasaval lép hatdlyba €s visszavonasig
érvényes.

2. Az Intézmény feladatai

2.1. Az Intézmény miikodését, alaptevékenységének- és feladatainak ellatasat,
gazdalkodasat az alibbi f6bb jogszabalyok alapjan végzi:

= Magyarorszag Alaptdrvénye

= Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(M6tv.)

= Az allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.)

s 368/2011. (XII.31) Korm. rendelet az A&llamhdztartasrol ~szold térveny
végrehajtasarol (Avr.)

» az elbadé-miivészeti szervezetek tamogatasarl és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairol sz616 2008. évi XCIX. torvény - (Emtv.)

=« a Polgari Torvénykonyvrdl 52616 2013. évi V. torvény (Ptk.)

+ a munka térvénykdnyvérsl sz9616 2012, évi 1. térvény (Mt.)

« a kozbeszerzésekrdl szo16 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.)

» az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL. térvény (Afatv.)

+ az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény (Art.)

+ a nemzeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVIL térveny

« az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.

évi CXII. tdrvény (Info tv.} .

* a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl szo16 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelet (General Data Protection Regulation — GDPR)

= 2000. évi C. torvény a szamvitelrol (Szt.tv.)

= 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérél

» g koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belst eliendrzésrdl sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Ber.)
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= 122/2011. (VIL 15.) Korm. rendelet az egyes muveszi ¢és milvészeti
munkaksrékrél, valamint a betdltésiikhoz sziikséges képesitési és egyéb feltételek
részletes szabdlyairdl

» 428/2016. (XII. 15.) Korm. rendelet — az eléadémiivészeti szervezetek
tamogatasanak részletes szabélyairdl

»  155/2017. (V1. 15.) Korm. rendelet - az el6adé-miivészeti szervezet vezetdjének
véalasztasara irdnyuléd palyazati eljarasrol és a munkakor betoltésének szabalyairl

»  Szeged Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Kozgytlésének 34/2017. (XI. 10.)
dnkormanyzati rendelete a helyi kdzmivelédési feladatok ellatasarol

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

2.2, Az Intézmény feladatai és hatiskore

Az Intézmény feladatait az alapito okiratnak megfelelden, a vonatkoz6 jogszabalyokat betartva
latja el. Az Intézmény sz4dméra meghatdrozott feladatok ellitdsardl, a hatdskordknek a
szervezeti egységek és a munkavallalok kozotti megosztasardl a foigazgaté gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapité, fenntarto
altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és munkavallaloira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorékkel,

2.3. Az Intézmény tevékenységi kirének alapjat a kvetkezd feladatkordk jelentik:

2.3.1. Az Intézmény o feladata Szeged varos sokszinii és szinvonalas szinhazi életének
biztositasa. E feladatokat elsésorban az alabbi tevékenységeken keresztiil valositja meg:

« magas miivészeti szinvonali szinpadi alkotdsok létrehozdsa; kiasszikus és kortars
magyar, valamint kiilfsldi dramak, szinmiivek, vigjétékok, operdk, balettek, operettek,
zenés darabok, musicalek bemutatasa

* a magyar és vildgirodalom, valamint a zenekultira klasszikus €rtékeinek megbrzése
korszer(l interpreticidk segitségével

= 1ij miivek létrehozdsdnak &sztdnzése, folyamatos és €16 kapcsolat fenntartdsa korunk
alkotd miivészeivel, fsbemutatok és magyarorsz4gi bemutatok tartasa

» pedagbgiai tevékenység kifejtése szinhdzmiivészetink hagyoményainak atordkitése,
illetve az ifjlisag miivészeti nevelése érdekében

» a legujabb torekvések tdmogatidsa abban a reményben, hogy ez eldsegiti
szinhazmiivészetiink megijulasat.

2.3.2. Szinhazi elbaddsok Szegeden kiviil (bel- és kiilfoldi) a vares miivészeti értékeinek
elismerése érdekében:

» egyéb intézmények, szervezetek, fesztivalok, radio, televizié stb. felkérésére
Budapesten és az orszag més telepiilésein tartott eléadasok; mindez a szegedi miikédés
zavartalansaga mellett, tervszeril 6sszehangoltsagban megval6sitva

»  kiilf5ldi vendégszereplések alkalméval a magyar értékek megismerése; mindez a
szegedi milkddés zavartalanséga mellett, tervszer( 6sszehangoltsagban megvalositva

= kép- és hangfelvételek (tv, radio, DVD, CD stb.) készitése; a szegedi mitvészeti élet
rangjanak ezen az Gton torténd emelese.
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2.3.3. Szegedi Szabadtéri Jatékok kulturalis fesztival megszervezése ¢s lebonyolitasa. A
Regionalis Osszmiivészeti Kozpontban kulturalis események, kiallitasok, k6zonsegtalalkozok
szervezése, bonyolitasa.

2.4. Miikodtetéssel kapesolatos feladatok:

1.

az Intézmény muikodéséhez szilkséges technikai berendezések beszerzése; azok
biztonsagos mitkodtetésének és karbantartasanak biztositasa

szabalyzatok 1tjan a balesetvédelem, munkavédelem, tizvédelem. vagyonvédelem,
pénzorzés és pénzkezelés szabdlyainak a betartasa

a koltségvetéssel osszefliggé feladatok, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal
Bsszefliggd teenddk ellatasa az Allamhéztartasrdl sz616 térvény €s annak végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben foglaltak alapjan '

az operativ gazdalkodas ellatasa, amely magiba foglalja a vagyonnal, a targyi
eszkozokkel, tovabba a munkaerdvel torténd gazdalkodast

a szamviteli torvénybél és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyoz6
korményrendeletbél adodo feladatok ellatasa

a beszamolassal, az éves és évkozi beszamolojelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jaro tennivalok elvégzése '

a gazdasagi folyamatokba épitett eldzetes és utélagos vezet6i, valamint a figgetlenitett
belst ellenbrzés elvégzése

gazdalkodas a jovahagyott kdltségvetéssel, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen az
engedélyezett Jétszam és a személyi juttatas terhére foglalkoztatott dolgozokkal
vagyonnyilvantartds a hatalyos jogszabalyokban és a szabalyzatokban eldirt modon a
meghatdrozott bizonylatok felhasznalasaval

a mikddés rendjének megszervezése ¢és a folyamatos biztositasa

az Intézmény szabad kapacitasinak hasznositasa

célszeriiségi és hatékonysagi eljarasok alkalmazasa

az iratkezeléssel dsszefiiggd feladatok ellatdsa az Intézmény iratkezelési szabalyzata
alapjan, amely meghatdrozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelesre, valamint
az azzal Gsszefliged tevékenységekre vonatkozéd feladat- és hatdskordket, tovabba
kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

IIL. Fejezet

A Szegedi Nemzeti Szinhaz vezetéinek, munkavillaléinak, az egyéb jogviszonyban

foglalkoztatottaknak feladatai, feleldsségi- és hataskore

Fdigazgatod

A fdigazgato6 az Intézmény egyszemélyi felelés vezetoje.

Az Emtv. 39. § (1) bekezdése szerint — az Mt. vezetd allisu munkavallalokra vonatkozé
rendelkezései alkalmazasaval — a foigazgatoval munkaviszonyt kell létesiteni.

A Szegedi Megyei Jogl Varos Kozgyiilése — a szakmai bizottsag véleményet is mérlegelve —
dént a foigazgatdi munkakor betoltésérol. Az egyéb munkaltatoi jogkdrt a polgarmester
gyakorolja.
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A fdigazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkajdhoz szikséges milkGdési
feltételeket, Osszehangolja azok miikddését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa
érdekében a gazdasagi igazgatod utjan rendszeresen ellendrzi, €s szamonkéri az Intézmeény
részére jovahagvott eliranyzatok felhasznalasat.

1.1.

A foigazgato felelosségi kire

A fdigazgatd, mint a kdltségvetési szerv vezetdje az Aht. 10.§ (1) szerint felelds a kdzfeladatok
jogszabdlyban, alapitdé okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld ellatisaért,
valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban eloirt kotelezettségek teljesitéséert. A
foigazgato felelds az alabbiak szerint:

1.2.

1.2.

e a feladatai ellitasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért

e az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasacrt

e a koltségvetési szerv gazdalkodadsaban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért

e a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettseg teljességéért, annak
teljességéért €s hitelességeert

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Ssszhangjaért

e az Intézmény szamviteli rendjéért, a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi
ellenérzés. valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéseert.

A foigazgatd feladatai
1. Altalanos feladatkér

képviseli az Intézményt valamennyi belsd és kiilsé szerv elbtt

tervezi, szervezi, iranyitja, ellenérzi az Intézmény mikodését és dont az Intézmeény
valamennyj teriiletének szakmai és gazdasdgi miikddésében; ezen belill a szinhazmiivészeti
teriilet szakmai kérdéseiben

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

gondoskodik az Intézmény mindenkor jovahagyott koliségvetési elSiranyzatamak
rendeltetésszerti felhasznalasardl, a vagyonvédelemrd]l, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabdlyokban eléirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridSre torténd
teljesitésérol

biztositia a belsé ellenérzési, tizvédelmi és munkavédelmi rendszer Kiépitését és
mikddtetését

a dramatagozat-vezetd €s a zenei vezetd véleményét meghallgatja, biztositja a
szinhazmiivészeti szakmai teriileten az Intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikseges,
megfeleld szakmai felkésziiliségli munkavéllalok foglalkoztatasat, gondoskodik szakmai
tovabbképzésiikrél

kozremiksdik a dramatagozat-vezetd €s a zenei vezetd altal kidolgozott és javasolt
szakmai koncepeiok, fejlesztési programok megalapozasdban ¢s megvalositasaban
intézkedik az Intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott €s e célra csak
részben lekdtott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol

intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkolesi szabalyokba {(itk6zé helyzet
megsziintetésérol

elkésziti, elkészitteti az Intézmény Szervezeti és milikddési szabdlyzatat ¢s az intézmeény
mas, kotelezden eléirt szabalyzatait, rendelkezéseit
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= kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intezmeényekkel

» egyiittmilkddik az Intézmény munkdjat segitd testiiletekkel, szervezetekkel, kozosségekkel

= folyamatosan értékeli az Intézmeény, a vezetés és a szervezet egyseges tevékenységét,
munkajat

» iranyitja és ellendrzi a kozvetlen alarendeltségebe tartozd teriiletek munkajat

» tevékenyven részt vesz az Intézmény kiilsé (Onkormanyzati sth.) érdekérvényesitésének
erdsitésében

» jranyitja és feliigyeli a belsd ellenorzést

" a7z éves koltségvetési beszamold keretében beszamol az intézmény folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzésének mitkddtetésérdl

» egveztet az Intézmény munkajat segité szervekkel, forumokkal

» a7 Intézmény nevében szerzddéseket kot, a kdliségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasn
kotelezettséget a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével vallalhat

» felelds az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldé 2007. évi CLIL
térvényben foglal kdtelezettségek betartasaért.

1.2.2. Az Intézmény operativ mikodtetésének feladatkdreben:

= biztositja az Intézmény szervezett tevékenységét a tervezes (évadterv, éves ¢s havi
jatékrend, heti probarend és a napi probatdbla szintjén) és a lebonyolitas terén

= iranyitja és ellendrzi az Intézmény szervezetének az SZMSZ-nek megfeleld nuikddésct

* iranyitja és ellendrzi a rabizott szervezeti egységek munkajat

= ddntéseket hoz, anyagi kihatassal jaro dontéseit a gazdasigi igazgatoval egyezteti

» megteremti, ill. biztositja az Intézményben folyé miivészeti tevékenység mikodési
feltételeit, ezzel kapesolatosan koordinal, intézkedik, ellendrzést folytat.

= miikodieti az intézményen beliili kommunikdciot, az egyes szervezeti egységek kozotti
informaciokozlést, koordinalja a vezetOk egylittmiikddesét

= a Titkdrsagok munkdjanak iranyitasan keresztiil biztositja a napi ligymenet és az
adminisztracio zokkendmentességét

= irdnyitja az Intézmény létesitménveinek (épiileteinck é€s azok helyiségeinek) tervszerii
igénybevételét, ezek esetleges kiilsé felhasznalasat (bérbeadasat), az éplletekben tartott
nem szinhazi rendezvényeket

» elsd szamu felelése az Intézményi munkafegyelem betartasanak

» beszdmoltatja a szervezeti egységek munkatéarsait, folyamatosan értékeli a munkatdrsak
elvégzett tevékenységet

» felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalositasaért

» felelds az allami és szolgélati titokra vonatkozd jogszabilyok, utasitasok betartdsaert,
illetve betartatasaert.

1.2.3. Az Intézmény miivészi tevékenységével kapesolatos feladatkdrében:

= felelss a szinhdz szakmai tevékenységéért, ezen beliil elsdsorban a fenntartd igényeinek
megfeleld szamu, magas szinvonalu eldadas létrehozasaert

» felelds azért, hogy - a dramatagozat-vezet$ és a zenei vezetd szakmai javaslata alapjan - a
fenntarté és a kozonség igényémek megfelelé mennyiségli és szakmai szinvonali,
valtozatos éves musorrendet tervezzen, illetve valdsitson meg

= felelds a fenti szempontok alapjdn kialakitott miisorterv anyagi megvalosithatosagaért,

= koteles a szegedi zenés szinhdzi igények kielégitése, a kelld szamu, szinvonalas és
valtozatos opera-, operett, musical-eldadds és egyéb zenes produkcié megvalositasa
érdekében egyeztetni és évadonként megallapodast kotni a Szegedi Szimfonikus
Zenekarral
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» koteles a szegedi balett és tancszinhazi igények kielégitésére, a kellé szdmu, szinvonalas
és valtozatos produkeié megvaldsitasa érdekében egyeztetni és évadonként megallapodast
koétni a Kortars Balettért Alapitvannyal

= gondoskodik ~ a dramatagozat-vezetd és a zenei vezetd véleményenek kikérésével — az
Intézmény tagozatai kozotti egyensdly megteremtésérél a miivészi lehetdségek (elsésorban
a bemutatok és az eldadasok szama), az anyagi feltételek (elsésorban a létszam-keretek,
produkcios koltségvetések), a létrehozott produkeiok megjelenitése, elismerése terén

= felelds a szinhaz Szegeden kiviili miivészi tevékenységének fejlesztéséért, a magyar és a
nemzetkézi szinhazi életben elfoglalt pozicidjanak erdsitéséért, a szegedi €s a magyar
szinhaz kulttra hatékony propagalasaért

* gondoskodnia kell — a dramatagozat-vezetd €s a zenei vezetd szakmai véleményének
kikérésével — a tarsulat megfeleld szakmai szinvonalt dsszetételérdl, a mivészek, ill. az
eléadas létrehozasaban kozremiikddd egyéb szakemberek megfeleld kivalasztasardl,
mitvészi teljesitményiik és szakmai igényességiik fejlesztésérél, a jelentdés mivészi
eredmények és egyéni teljesitmények elismertetésérdl, a megfeleld utanpotlésrol, sziikség
esetén mivészileg a tarsulat szinvonaldhoz méltd vendégmiivészek, illetve kisegitOk
alkalmazasarol

« feladata a kbzdnség szinhazi igényszintjeinek fejlesztése, killsndsen az ifjusdg miivészeti
nevelése, érdeklodésének felkeltése

= feladata — a drimatagozat-vezet$ és a zenet vezetd javaslata alapjdn — 0j drdmai €s zenés
szinh4zi miivek megsziiletésének, eJéadasanak elosegitése

» feladata fiatal tehetségek indulasanak tamogatasa.

1.2.4. Marketing és a palydzati iigyekkel kapcsolatos feladatkdrében

s gzervezi, irdnyitja és ellendrzi az Intézmény marketing €s palyazati tevékenységét
= elékésziti a palyazatokkal kapcsolatos szakmai kritériumrendszert, egylitimikddve a
szakmai és funkcionalis tertiletekkel

s

o feliigyeli, irdnyitja, ellenérzi az Intézmény marketing, rekldm- és kommunikacios (PR)
tevékenységét

» gondoskodik az Intézmény tevékenységével Osszefliggd szerzOdések elkészitésérdl €s
feliigyeli azok folyamatos teljesitésének biztositasat.

» g fenti feladatkdrében egyeztet a kommunikacios és tigyviteli tandcsaddval.

1.3. A féigazgaté egyiittmiikédése a dramatagozat-vezetdvel és a zenei vezetdvel
Az alabbi dontések meghozatala elstt egyeztet a dramatagozat-vezetdvel €s a zenei vezetovel:

= az éves program {dramai, zenés szinhazi, balett és egyéb eléadasok, kép- €s hangfelvételek
bel- és kiilfsldon), az ezekben résztvevo mivészek meghatarozasa

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

« munkaviszony €s munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitese, modositasa, ill.
megsziintetése a miivész munkakdrokben

= miivészeti tevékenységre szol6 alkotdi és eldaddi megbizasok, szerzodéskodtések

= a miivész munkakdrokre vonatkozd szabalyozasok kialakitasa, ill. médositasa

= a milvészek munkajanak minésitése

= a miivész munkakdrokre nézve mindennem( elismerés, jutalmazas, kitlintetésre valo
felterjesztés
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» 3 kodzvetleniil az Intézmény miivészi tevékenységéhez kapesolodd beszerzések (diszlet,
jelmez, kellék, egyéb szakmai felszerelések, eszkdzok, anyagok stb.)

= a szakmai képzésekben vald részvétel tamogatasa

= a7 Intézmény altal kibocsatott publikaciok (irasbeli, hang- és képhordozok, sugarzasok,
sth.)

1.4. A féigazgato helyettesitésének rendje

A foigazgatdt tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy a tisztség ideiglenes betdltetlensége eseten a
muszaki igazgatd, a zenei vezetd; gazdalkodasi és gazdasagi ligyekben a gazdasagi igazgato
helyettesiti az alairasi rend szabélyozasanal (V. fejezet 14. pont) leirt korlatozas
figyelembevételével.

2. Gazdasagi igazgaté — az Intézmény gazdasagi vezetdje
A gazdasagi igazgato felelGssége.

Az intézmény gazdasagi igazgatdja a jogszabalyi keretek kdzott egy személyben fegyelmi cs
anyagi felelésséggel tartozik a Szeged Megyei Jogn Viros Kozgyiilése dltal alapitott gazdasagi
és egyéb alaptevékenységet ellats, nalldan gazdalkodo Szegedi Nemzeti Szinhaz elnevezést
koltségvetési szerv éves koliségvetésének eldiranyzatai tekintetében a pazdalkodassal,
konyvvezetéssel és adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok elvégzéséért. Ellatja a
koltségvetési  szerv  mikodtetésével, iizemeltetésével, a  koltségvetési  szerv
vagyongazdalkoddsa k&rében beruhdzéssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapesolatos feladatokat. Feladatait a koltségvetési szerv vezetGjének kozvetlen
vezetése €s ellenbrzése mellett latja el.

A gazdasdgi igazgaio feladatai:

» Gazdasagi és gazdalkodasi feladatok tekintetében az intézmény vezetdjének a
helyettese.

o Iranyitja, feliigyeli, ellendrzi az egész intézmény teljes korl gazdasagi, penzigyi €s
adoiigyi tevékenységét, a kinyvvezetési és pénziigyi fegyelem betartasat.

o Gazdasagi iigyekben képviseli az intézményt az Snkormanyzatoknél, kiils6 szerveknél,
vallalatoknal, hatosagoknal.

o FEllatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort.

o Utalvanyozasi jogkdrt gyakorol a fdigazgatd tartds tavolléte esetén.

» Gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a foigazgatd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén.

» [Elokésziti az intézmény iigyviteli, szdmviteli, gazdasigi, gazdalkodasi mikédéssel
osszefliggd szabalyzatait, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelen.

¢ Minden év marcius 31-ig az intézmény milkddési szervezeti valtozasok dsszefliggéseit
tekintve felitlvizsgilja a szabalyzatokat, ¢s folyamatosan gondoskodik ezek
karbantartasarél, az tjonnan megjelent jogszabalyoknak torténd megieleléssel. a
vonatkozoé jogszabalyokban eldirt hataridék betartisaval.

e A fenntartd utasitasainak megfelelden kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyongazdalkodasi rendjét, rendszeret,
személyzeti nyilvantarté rendszerét, ezen keresztill biztositja az intézmeny
vagyonvédelmet.

e Az iranyitisa ald tartozd terileten biztositia a munkavégzeshez sziikséges
informaciokat, valamint a kapcsolattartast az intézmény mads szervezeti egysegeivel.
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o Gondoskodik az intézményi koltségvetés végrehajtasarol a féigazgatd Aaltal
meghatarozott  fobb  feladatok, a jogszabalyok és tervezési elGirasok
figvelembevételével.

e Folyamatosan ellendérzi az 4llami tamogatds igénylésének és elszdmoldsanak, a
vonatkozé jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsoknak a meglétét, azok tényszeriiséget.

o Kialakitja a beszerzés, raktirozas, anyagellatds, anyag- és eszkdzgazdalkodas rendjét,
ligyvitelet.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyokban, valamint a fdigazgatoi utasitdsokban
foglaltak a pénziigyi, szamviteli csoport feladatainak ellatdsa soran maradektalanul
érvényesiiljenek.

o Elkészitteti az intézmény gazdalkodasardl sz0lo beszamoldkat, jelentéseket,
gondoskodik az adatszolgaltatasokrol.

o Megszervezi az intézmény eldirdnyzatainak felhaszndlasi ittemét, gondoskodik a
keretek betartasarol és betartatasarol.

o Informaciot szolgaltat az iizemeltetéssel. fenntartassal, mikddtetéssel, beruhazassal
kapcsolatos bevételekrél, kiadasokrol, ellitja az adatszolgaltatassal kapcsolatos
dsszefoglald és sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

s Beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység munkatarsait, folyamatosan
értékeli a munkatarsak elvégzett tevékenységét.

e -Az iranyitdsa ald tartozo dolgozok kdrében szdbeli figyelmeztetési jogkorrel
rendelkezik.

o A szakteriiletet érintd személyi, szakmai és szervezeti feltételek tovabbfejlesztésére
torekszik, erre javaslatokat, intézkedési tervet keszit.

o A kozvetlenil nem az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek ¢és szakmai
munkahelyek vezetsit rendszeresen beszamoltatja a hatdskoriikben tett gazdasagi
intézkedésekrol, a koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos feladatok elvégzésérdl.

o Vezetdi értekezleten tajékoztatot tart a jogszabalyi valtozasokrdl, az 4j fenntartoi
adatszolgaltatasi igényekrdl, értékeli az eltelt id6szak munkajat, tijékoztat az esetleges
vizsgalatok, ellendrzések eredményérdl.

» Az iranyitisa ald tartozd teriileten ellendrzi az eléirt képesitések meglétét, gondoskodik
az irdnyitasa ald tartozd dolgozok folyamatos tovabbképzésérdl, a valtozd gazdasagi
elvarasoknak megfelel$ tudasszint elsajatitasarol.

o Irényitja, ellenérzi az intézmény elektronikus gazdalkodasi rendszerét, feliigyeli annak
miuksdtetését, kapesolatot tart a RITEK Zrt. illetve a fenntarto szakembereivel.

» Gondoskodik a KIRA illetményszamfejté rendszer mikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasarél, koordinalja a Magyar Allamkincstarral trténd egyiittmiikddést.

o Biztositia a vagyon haszndlataval, hasznositdsival, hatékony vagyongazdalkodassal
kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli feltételeket.

e Az intézményvezetdvel megvizsgilja a sziikséges felnjitdsi-beszerzesi igények
lehetséges pénzilgyi fedezetét, javaslatot tesz a kivetkezd évi koltségvetési tervbe
allitasrol,

« Iranyitja. megszervezi ¢s ellenfrzi a munkaerd- és bérgazdalkodassal, a gazdasagi ¢s
pénziigyi feladatokkal &sszefiiggé feladatokat, megszervezi a valtoz6bérek
szamfejtését, dokumentalasat.

o Irényitja és ellendrzi a készpénzkezelést, ellatja az intézmény szerzdéskotéseinek
pénzigyi feliigyeletét.

e Gondoskodik az intézményi bevételek beszedésérdl, a likviditas biztositasarol.

e Gazdasigi és pénziigyi szempontbél kozremikodik az intézmény palyazatokkal
kapcsolatos tevekenységében.

Az intézmény gazdasdgi vezetdjének kiemeli felelossége.
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A gazdasagi vezetd sajat tevékenységi korében felelds a Szegedi Nemzeti Szinhdz pénziigyi,
szamviteli, kdnyvvezetési és funkciondlis ellendrzési tevékenységeének teljes korii ellatasaért.
Felelés a koltségvetési intézmény gazddlkodasdnak tervezéséért és az eldiranyzatok
felhasznalasanak figyelemmel kiséréséért, a gazdalkodédsi korbe tartozd nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, zarlati feladatok, beszdmoldk hataridére torténd elkészitéséért,

Az intézmény gazdasdgi vezetdje felelds:

e A gazdasagi szervezet munkdjaért, a feladatkorébe tartozd teend8k maradéktalan
ellatasdért.

» A munkakorére eloirt feladatok végrehajtasaért, az intézményi gazdalkodds, iigyviteli
feladatok szervezettségéért, szabalyozottsagaért &s jogszeriiségeert.

e A vezet6i ellendrzések gyakorlasaért, annak dokumentalasaért, a bels6 kontrollrendszer
miikodtetéséért.

e A TITAN szamitégépes rendszer, illetve moduljai megfeleld miikddtetéséért, a
kézvetlen kapesolat fenntartasaért a RITEK Zrt-vel, a szlikségessé vélt modositasok
kezdeményezéséért és szakszer(i megtervezéséért.

e A tervezési, jelentési hataridok betartasaért, betartatasaért.

e A pénzkezeléssel, a pénztar milkddésével kapcsolatos feladatok elbirds szerinti
végrehajtasadrt.

s Az utalvinyozassal, pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos szabalyozas betartasacrt.

e Pénziigyi ellenjegyzési jogkdrében felelds a kifogasolt kotelezettségvallalasért, illetve
a kifizetés zaradékolasi kotelezettségének elmulasztasaért.

e Munkakésrében 6nélloan hozott dontéseiért, az intézmény foigazgatdja altal red ruhazott
jogkorok tekintetében a beszdmoltatasért, a fokozott ellenbrzésert.

» Az 4ltala iranyftott munkatarsaira atruhazott jogkorok tekintetében a beszamoltatasért,
a fokozott ellenérzésért.

e A hataskorébe tartozd feladatok tekintetében az iranyité szerv{ek) utasitasainak
végrehajtasadrt.

e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az intézmény egyéb
belsd szabalyzataiban foglaltak, a gazdasdgi szervezet mikddésére vonatkozd
feladatok, tovabba az intézményvezetd egyéb utasitasainak szakszerl végrehajtisaért.

e Feleléssége nem érinti az intézmény vezetbje vagy az egyes ligyekért felelds
alkalmazottak felel6sségét.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmitkdodési kijtelezetiségek.

e A fenntart6 altal megadott hatdridékre el6késziti és kidolgozza az intézmény részletes
koltségvetését, megoldja tervezéssel, az eléiranyzat-felhaszndldssal, a hataskdrebe
tartozd  eldirdnyzat-médositassal és a  koltségvetés beszdmoldval kapesolatos
feladatokat, egylittmiikédve az érintett szakmai teriiletekkel.

o Kdoteles egyiittmiksdni Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
(Kozgazdasdgi Iroda, Bels6 Ellendrzési Osztily, Kulturalis és Szervezési Iroda
Miivelsdési Osztalya, Személyzeti Osztaly) vezetSivel, munkatdrsaival, az intézmény
mikodését érintd iigyekben.

» Ksteles a tudomasara jutott mingsitett adatot meg6rizni.

e Az intézmény gazdasigi vezetSje feladatait a legjobb tuddsa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden, koriiltekintéen, feleléssegieljesen
kiteles ellatni. A jogszabalyok ismeretének hidnya nem mentesiti a felelsség alol.



17

3. Mikszaki igazgatd

A foigazgaté miszaki teriileten mikddo, illetve akaddlyoztatas, tavollét, vagy a tisztség
ideiglenes betoltetlensége esetén 1évd helyettese. Az Intézmeény tevékenységenek gyakorlati
lebonyolitasaban a fdigazgatd koézvetlen munkatarsa, az Intézményben folyé miiszaki
tevékenység operativ iranyitdja. A foigazgatd nevezi ki. Kozvetlentl iranyitja az Uzemeltetési
Osztaly, a szinpadi miiszak és a kivitelez6 mubelyek munkajat. A miszaki feladatok
megoldasanak gazdasigi kérdéseiben szorosan egyiittmitk6dik a gazdasagi igazgatoval.

Feladatai altalanossagban a kovetkezok:

» gondoskodik az Intézményben folyé miivészeti munka miszaki feltételeinek
megteremtésérol, felelésen iranyitja a produkciok létrejottének, az eldadasok
lebonyolitasdnak milszaki folyamatait,

= gondoskodik az Intézmény miikddtetésének miiszaki feltételeirdl, a létesitmények
megfelels allapotdrsl, a sziikséges eszkdzok rendelkezésre allasarol,

= Liemelt feladataként gondoskodik az Intézmény egészében a biztonsagos es
eredményes munkavégzés miiszaki feltételeinek meglétérdl,

»  iranyitja és ellendrzi a rdbizott szervezeti egységek munkajat,

v illetékességi korében 6nalld ddntéseket hoz, anyagi kihatdssal jard dontéseit a
gazdasagi igazgatdval egyeztet,

s részt vesz az Intézmény kiilénbdzd belsé forumainak munkajaban,

= beszdmoltatia az iranyitisa ald tartozd szervezeti egységek munkatarsait,
folyamatosan értékeli a munkatarsak elvégzett tevékenysegeét, tovabba gondo skodik
az intézményi fegyelem megtartasarol, '

» az franyitdsa ald tartozd terilleten biztositja a munkavégzéshez szikséges
informécidkat, valamint a kapcsolattartast az intézmény mas szervezeti egységeivel,

» sajat teriileten felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvaldsitasaért,

» sajat teriiletén felelds az allami és szolgdlati titokra vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok betartasaért, illetve betartatasaert,

= miszaki tgyekben képviseli az intézményt az Onkormdnyzatokndl, kiils6
szerveknél, vallalatokndl, hatosagoknal. '

4, Miiszaki Fétandcsado

Feladatat a vallalkozasi szerzédése alapjan végzi, a foigazgatd kozvetlen munkatarsa, a
miiszaki igazgatdval mellérendeltségi viszonyban all.

5. Dramatagozat-vezeto

Az Intézmény szakmai munkajdnak iranyitéja, szinhdzmiivészeti kérdésekben ¢s az ezekkel
ssszefliggd dontésekben a fiigazgatd legfobb szakmai tanacsaddja. A foigazgato nevezi ki.
K6zvetlenil iranyitja a Dramatagozatot, a Dramaturgiat és a milkodési feladatokat ellatokat, a
szinhazpedagégust. Az opera-, operett- és musical-produkeidkat, egyéb zenes eléadasokat
érinté miivészeti kérdésekben szorosan egyiittmitkodik a zenei vezetdvel. A mivészeti
feladatok megoldasanak gazdasagi kérdéseiben szorosan egylittmikodik a gazdasagi
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igazgatdval.

Feladatai altalanossdgban a kovetkezok:

= felelds az Intézmény szakmai tevékenységéért, ezen belill elsésorban a fenntartd
igényeinek megfeleld szamu, magas szinvonalu eldadas létrehozasaert,

= a munkaltaté jogokat gyakorlé fdigazgato szamara javaslatot tesz a tarsulat megfeleld
szakmai szinvonaln Osszetételére, a miivészek kivalasztasara vonatkozodan, szakmai
igényességitk ¢és miivészi teljesitményik fejlesztésére, a megfeleld utanpotlasra,
szitkség esetén miivészileg a tarsulat szinvonaldhoz mélté vendégmiivészek, valamint a
produkeiok létrehozasdhoz szitkséges alkotomiivészek felkérésére vonatkozoan

= felelds a fenntartd és a kizonség igényeinek megfeleld mennyiségh és szakmal
szinvonalu eldadasokat tartalmazo, valtozatos, egyben gazdasagilag realisan tervezett,
megvalésithatd éves miisorrend megtervezéséért és megvaldsitasaért

»  felelss az Intézmény Szegeden kiviili miivészi tevékenységeének fejlesztéséért, a magyar
és a nemzetkdzi milvészeti életben elfoglalt pozicidjinak erdsitéséért, a szegedi €s a
magyar szinhazi kultira hatékony propagdilasaert

s feladata a kozonség igényszintjének fejlesztése, kiilondsen az ifjusdg miivészeti
nevelése, érdeklbdésének felkeltése

= feladata 4j szinpadi miivek megsziiletésének, eléadasanak elosegitése

» feladata fiatal tehetségek indulasdnak tamogatasa

= javaslatot tesz a bemutatdkra valé maradéktalan felkésziiléshez szitkseges prébamunka
meghatarozasara

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

= iranyitja és ellendrzi a rabizott szervezeti egységek munkajat

= ifletékességi korében a fSigazgatd legfobb tandcsaddja, dontéseinek szakmal
el6készitdje, anyagi kihatdssal jaro dontések esetében a gazdasagi igazgatoval kételes
egyeztetni

= részt vesz az Intézmény kiildnbdzd belsd forumainak munkajiban

» beszamoltatja az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkatdrsait, folyamatosan
értékeli a munkatarsak elvégzett tevékenységét, tovabba gondoskodik az intézmenyi
fegyelem megtartasarol

= a7z irdnyitasa ald tartozo teriileten biztositja a munkavégzeéshez szitkseges informacidkat,
valamint a kapcsolattartast az intézmény mas szervezeti egységeivel

= sajat teritletén felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalositasacrt

»  sajat teriiletén felelds az allami €s szolgalati titokra vonatkozo jogszabalyok, utasitasok
betartasaért, illetve betartatisaért.

6. Zenei vezeto

A féigazgato altalanos helyettese az Operatagozat irdnyitasaban. Az opera-, operett, musical-
produkeidk, valamint egyéb zenés produkciok miivészeti kérdéseiben a foigazgatsd legiobb
tandcsaddja, dontéseinek szakmai elokészitSje; ezeken a teritleteken szorosan egylttmiksdik a
dramatagozat-vezetdvel. Az operatagozat irdnyitisdnak operativ kérdéseiben ellatja a
f3igazgato altal ribizott feladatokat. Konkrét feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A foigazgatéd felkérésére, vele egyeztetve kepviseli az Intézmenyt szakmai szervezetekben,
szakmai kérdések tekintetében a médiaban.
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7. Kommunikacios és iigyviteli tanacsado

Kommunikacios és tigyviteli kérdésekben és az ezekkel 6sszefliggd dontésekben a foigazgato
legfobb szakmai tanicsaddja. Javaslatai alapjan a Marketing és Ertékesitési Osztaly
koordindlja az értékesitési, marketing és reklamtevékenységet, az Intézmeény megfeleld kitlso
kapcsolattartisat, médidval kapcsolatos tevékenységét. Feladata a Marketing €s Ertékesitési
Osztaly kommunikacids- és jegyértékesitési stratégidjanak kialakitasa és az ezzel kapesolatos
feladatok koordindlasa, javaslattétel az intézményi egyiittmilkodések megkotésére, a
szerzddéskotések segitése. A Marketing €s Ertékesitési Osztily részére biztositja a
munkavégzéshez szilkséges informiciékat, valamint a kapcsolattartast az Intézmény mas
szervezeti egységeivel, illetve az Intézmény irdnyitdsanak operativ kérdéseiben ellatja a
foigazgatd altal rabizott feladatokat.

Illetékességi korében dontés-elékészitési feladatokat végez. Anyagi kihatassal jaro dontes-
elokészitési feladatai esetében a foigazgatoval és a gazdasagi igazgatoval koteles eldzetesen
egyeztetni és az ezzel kapcsolatos munkafolyamatait kételes a fdigazgatoval és a gazdasagi

igazgatoval eldzetesen jovahagyatni.

8. Jogi feladatok és képviselet, adatvédelmi tisztviseld

Jogi véleményezés, jogszabalyértelmezés. Részvétel a szerzodéskotési eljarasokban, szerzédes
tervezetek, elSterjesztések  véleményezése. Jogi jelleghi beadvanyok, dokumentumok
elokészitése, szerkesztése. Ugyvédi felszolité levél, fizetési meghagyas készitése. Képviselet
birosag el6tt (peres, nem peres eljarasokban), illetve jogi képviselet hatdsagok eldtt.
Beszerzések, kozbeszerzések bonyolitasaban vald részvétel. Adatvédelmi tisztviseldi
feladatok.

9. Nézotéri feliigyelet

Feladatat a vallalkozasi szerz6désben foglaltak szerint latja el.

10. Munkavallalok

Feladataikat az egyes szervezeti egységek szamara megszabott feladatok szerint, személyre
52616 munkakori leirds alapjan latjak el.

11. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban foglalkeztatottak

A munkavégzéssel kapcsolatos relevans szabalyok az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra
is vonatkoznak. Feladataikat az egyes megbizasi, vallalkozasi szerzbdésekben megszabottak

szerint latjak el
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IV. fejezet

Az Intézmény szervezeti felépitése,
az egységek feladatai

1. Az Intézmény szervezete

Az Intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A féigazgatd kdzvetlen iranyitdsa alatt all:
= g gazdasagi igazgatd, a miiszaki igazgato, a drimatagozat-vezetd és a zenei vezetd
»  Kommunikdcids és Ggyviteli tanicsado
»  Milszaki fétanacsado
»  Marketing és Ertékesitési Osztaly marketing feladatai
» Titkarsagok (f6igazgatoi, miivészeti)
»  Személyzeti és Munkaitgy1 Vezetd
» Belsé ellendrzés
*  Munkavédelem és tizvédelem.
»  Szabadtéri Jatékok és REOK produkci6s koordinator
= Szabadtéri Jatékok produkcios menedzser
s Adatvédelmi tisztvisel6

A dramatagozat-vezetd kizvetlen iranyitdsa alatt all:
»  Dramatagozat
* Dramaturgia
»  mukddési feladatokat ellatok
» szinhdzpedagogus

A zenei vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt all:
»  maganénekesek
= ¢nekkar
* tanckar
» karmesterek
» korrepetitorok

A gazdasigi igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4ll:
» Gazdasagi Osztaly
=  Szabadtéri Jatékok és REOK gazdalkodasi Osztaly
= Marketing és Ertékesitési Osztaly értékesitési és palyazati feladatai

A miszaki igazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt allnak az aldbbi teriiletek, valamint
mellérendeltségi viszonyban al} a miiszaki fdtanacsaddval:

» 6.1, Uzemeltetési Osztaly

» 6.2, Szinpadi miiszak
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» 6.3. Kivitelez0 mithelyek

6.2.1.8-9-10. Jelmezgyartas

2. A féigazgato kizvetlen irdnyitasa ala tartozé egységek feladatai

2.1. Az Intézmény miivészi munkaja a Dramatagozat és az Operatagozat kereteben torténik. A
tagozatok miifaji szempontbol elkiiloniilé, de bizonyos miifajokban egymassal egylittmiikddo,
szakmailag jelentés onallosaggal rendelkezd, produkcits koltségeikkel bizonyos mértékig
dnalloan gazdalkodo szervezeti egysegek.

A Szegedi Nemzeti Szinhiz misortervében a tagozatok munkajat a balett miifajaban a
szervezetileg és gazdasigilag onalld Szegedi Kortars Balett egésziti ki, mellyel bizonyos
produkciékban a tagozatok mitvészi értelemben is egylittmikddnek. Az Intézmény egyscges
miivészi megjelenésének érdekében a tagozatok munkdjat a fdigazgatdé koordinalja.
Kézvetleniil az eldadasok létrehozasaban, lebonyolitdsdban vesznek részt a tagozatok

muvészein kiviil a miikédési feladatokat ellatok.

A Dramaturgia mindkét tagozatnak segitséget nyljt az egységes szinhazi miisorterv
kialakitasaban, a mivek kivalasztasaban, a rendezdk, tervezék megvdlasztasaban, a szinhaz
egészéhez, kiilondsen az évadhoz és az egyes produkciokhoz kapcsolodd kiadvanyok

gondozasaban.

2.2. Titkarsag

2.2.1. Foigazgatoi titkarsag

A Féigazgatdi titkdrsag feladatai

» a fdigazgato hivatalos levelezésének bonyolitasa

* 2 fdigazgato napi beosztasanak koordinalasa

*  anapiigymenet biztositasa

» postabontds, belso és kiilsé postazas

»  kozponti irattar kezelése

* az igazgatdsi adminisztracio végzése

» 3 belsé kommunikacios, informacids csatornak mitkédtetése

» igazgatOsagi értekezletek koordinalasa

» fenntarto szervekkel (6nkormanyzat, minisztérium) valé kapcsolattartds

= tarsadalmi kapesolatok fenntartasa, mukdodtetése

» miivészeti dijakkal, felterjesztésekkel kapcesolatos teenddk

= titkarsagi, szolgalati és protokoll jegyekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa
(igénylés, elosztas, nyilvantartas, analitika)

= rendezvényszervezés, protokoll feladatok ellatasa, protokoll ligyelet tartasa

» szinhazi események, évfordulds innepségek feltételeinek biztositasa

=  kidllitas megnyitok, kozonségtaldlkozok feltételeinek biztositasa, szervezese,
bonyolitasa

A fdigazgatdi titkdrsdgnal levé munkakorok:

»  személyi titkar, protokoll referens
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*  adminisztrator, kézponti irattarkezeld
= hivatalsegéd

2.2.2, Mivészeti titkarsag
A Miivészeti titkdrsdg feladatai

= A produkciokkal kapcsolatos szerzoi jogok felkutatdsa, megszerzése, szerzOdéskoiés
intézése (tagozati bontasban)

= A produkciok létrehozasdhoz sziikséges munkamenetek koordindlasa, titemezése

A produkciok rendezdasszisztenseivel vald folyamates kapcsolattartas  a
munkafolyamatok kontrollja okan

»  Havi misor elkészitése

* Heti munkarend egyeztetése, elkészitése, valtozas esetén korrigaldsa és az érintettek
tajekoztatasa

= Produkciokkal kapcsolatos havi munkarend koordindlasa, korrigalasa valtozas esetén

» Napi probatdbla kiirdsa, elkuldése online, e-mailben. (Probak bekérése az
asszisztensektdl, egyéni és csoportos Korrepeticiok, egyiittes- ¢és  tldprobak
megszervezése. )

=  Misorvaltozas, beugras és egyéb rendkiviili esetben intézkedés az érintettek felé

= A tagozat produkcidival kapesolatos informaciok aramoltatdsa a tar- ¢s teriiletvezetok
felé

= Egyeztetés a produkeiot érintd problémdkkal kapesolatosan a tér- €s teriiletvezetokkel

= A produkciokkal osszefliged kisérSprogramok megszervezése (kdzdnségtalalkozo,
plakatfotézas. . sth.)

= A tagozathoz tartozé miivészeti allomany munkavallaléival kapesolatos teljes kori
szakmal Ggyintézes

* A tagozat produkcidival kapesolatos betanuldsok koordinalasa (szévegdsszemondo- ¢€s
lejaroprobak, korrepeticiok, egylittesprobak. . .stb.)

* A tagozathoz tartoz6 eldadasok dokumentaldsa (bemutatok, tovabbjatszasok, lehivhatd
eldadasok, azok eldaddsszamanak vezetése)

»  Miivészek munkateljesitésének igazolasa, teljesitésigazolasok elkészitése

»  Vendégmiivészek munkateljesitésének igazolisa

= A miivészeti allomany eltdvozasi engedélyeinek kiaddsa fdigazgatéi engedéllyel, a
kiadott engedélyek nyilvantartasa

= Sgzereposztisok letisztizasa, alairds utdn hivatalos kozlése probatablan, online
probatdblan, e-mailben az érintettek részere.

»  Viltozas esetén javitasa, ismételt kozzététele a szokasos feluleteken.

* Tijeldadasok elokészitése, egyeztetése, megszervezése, kapesolattartas, tajeldadasok
levezetese

»  Vendégmuvészek egyeztetése (a miivésszel és a szinhdzakkal), kapcsolattartas,
informaci¢ kozlés, problémamegoldas

»  Vendégmiivészek (alkotok, kozremiikodok) szerzodésének elbkészitése (adatkéres),
koordinaldsa

= Vendéglakasok nyilvantartasa, beosztasa, lejelentése a gazdasagi hivatalnak. Takaritas
koordinalasa.

=  Vendégmiivészek ¢s alkotdk elszallasolasaval kapesolatos ligyintezes.

= Miivészek (alkotok, kozremiikadok) felkérésének elokészitése, felkérdlevelek
kikiildése, koordinalasa

» A tagozathoz tartozd produkeidk kiegészité szerzédéseinek megkdtése (statisztalas,
kisebb megbizasok)
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= Tervelfogadasok és koncepcid megbeszélések megszervezeése, koordinalasa,
jegvzOkonyvezése

» A produkcidkkal kapesolatos dokumentacié készitése (feljegyzések, jegyz6kanyvek.)

= Szereplébeosztasok elkészitése (tobbes szereposztds esetén), kozzététele {prdbatabla,
online prébatébla, jegyiroda, marketing)

»  Produkciokrol informaciok eljuttatisa a marketing osztaly részére

»  Produkciés sajtdanyagok korrekturaja

= A produkciokkal, tagozattal kapcsolatos adatszolgaltatas, statisztikdk elkészitese

»  Szivegkényv / zenei anyag, zenekari anyag beszerzése, sokszorositas, bekottetés

= Szitkség esetén igazolasok készitése kiilsds kozremiikodok részére

» A produkcidk teljes korit gondozasa miisoron tartdsig (egyeztetés, informacio kozies,
kapcsolattartas a kozremitkdddkkel. A produkcioval kapesolatos mformacidaramias
elésegitése az egyes teriiletek kozotr.)

» A tarsulatot érintd felhivasok kommunikaldsa, kézzététele

»  Produkcidhoz kéthetd meghallgatasok szervezese, lebonyolitasa

» Titkarsagi Ugyelet tartasa az cldadasok és egyéb rendezvények alatt (jegyekkel
kapcsolatos és altalanos intézkedések, problémakezelés)

A miivészeti titkdrsdgndl 1év6 munkakorok:

= muvészeti fotitkar
s milvészeti titkar

2.3. Személyzeti és Munkaiigyi Vezetd
A személyzeti és munkaiigyi vezetd a figazgatd iranyitaséval az alabbi feladatokat latya el:

s az alkalmazottak személyi anyagainak nyilvantartsa és kezel¢se

» munkaszerzddések és a hozzdkapcsolodd egyéb munkaiigyi iratok elkészitése az
alkalmazottak részére

=  munkaszerzddés modositasok elkészitese

= munkakdri leirdsok kiadasa

s a munkaviszony megsziinésével és megsziintetésével kapesolatos teend6k ellatasa

= gzemélyzeti és munkaligyi vonatkozdsu adatszolgaltatas

* adatszolgaltatas a vezetdi dontésekhez, a koltségvetés tervezéséhez, valamint a
meérlegbeszamolé elkészitéséhez

»  személyzeti és munkaligyekkel kapesolatos iratok iktatasa, nyilvantartasa

* munkaviszony igazolasok kiadasa

= a gazdasagi igazgatéval folyamatos, napi kapcsolattartds, valamint a miiszaki
igazgatoval iddszakonkénti egyeztetés

» 2 jubileumi jutalomra val6 jogosultsag figyelemmel kiserese

= a vagyonnyilatkozatokkal kapesolatos feladatok ellatasa

2.4. Belsé ellentrzés

A belisd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenyseg,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, €s eredmenyességét névelje.
A belsd ellensrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel
¢s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt szervezet kockézatkezelési, ellendrzési
&s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
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a) Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéseert, rendszerének kialakitasaért az
intézmény fdigazgatdja a felelds. A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az
intézményben folyé szakmai tevékenységgel Gsszefiiggl és a gazdilkodasi tevékenységgel
kapesolatos ellendrzési feladatokat.

b) Az intézmény nem foglalkoztat belsd ellendrt. A koltségvetési szervek belso
kontrollrendszersrdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 16. §. 1.
bekezdés alapjan a szinhéz vezetdje a belsd ellendrzési tevékenyseg megszervezeésérdl €s
ellatasarol killsé szolgaltaté bevondsival gondoskodik, az ellitando feladatokat és a
tevékenység végzés feltételeit tartalmazd megbizasi szerzodés alapjan.

¢) A belsd ellendrzést a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s

elvégezni.

1. A belsé ellenér feladatai

a) A gazdalkodas szinvonalanak ¢és az ellatott feladatok Osszhangjanak vizsgalata,

b) az eldirdnyzatok, a rendelkezésre alio pénzeszkdzok felhasznalasanak vizsgalata.

c) a kotelezettségvallaldsok megalapozottsaganak, azok eldiranyzattal valo dsszhangjanak,
nyilvantartasanak vizsgalata,

d) a koltségvetési szerv mikédése szabalyozottsaganak, a bizonylati rend ¢és
okmanyfegyelem helyzetének, valamint a vagyon védelmének vizsgalata,

e) akoltségvetési beszamold valédisaganak, szabalyszeriiségének vizsgalata,

) a szamviteli eléirdsok betartasanak vizsgdlata,

g) a céljellegh eldiranyzatok, tamogatasok felhasznalasanak, azok megvalositasanak,
hatékonysaganak vizsgalata,

h) osszedllitja az éves ellendrzési programot a koltségvetési szerv vezetdjének
jovahagyasaval,

i) elkésziti az intézmény belsd ellendrzéserdl szolo eves beszamolot,

i) figyelemmel kiséri, és a munkéja sordn alkalmazza a vonatkozo jogszabalyi valtozasokat,

k) tanicsadd tevékenységével segiti a koltségvetési szerv vezetdinek és dolgozoinak
munkajat.

2. A belsé ellenér felelossége

a) A koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyok, eldirasok. szabalyzatok, illetve a
torvényesség betartasa,

b) az ltala szolgaltatott adatok valédisaga,

¢) a megéllapitdsai targyilagossaga, és jogszeriisége,

d) a hivatali titok megtartasa.

3. A belsi ellenér joga

a) Minden olyan iratba betekinteni, amelynek ismerete az ellendrzéshez sziikkséges,
b) az ellendrzdtt szerv teriiletén szabadon mozogni, barmely helyiségbe belépni, annak
barmely dolgozdjatol szoban vagy irasban felvilagositast kerni.

4. A belso ellenor kitelessége

a) A koltségvetési szerv vezetdje altal elfogadott ellendrzési tervben foglalt ellendrzéseket az
ellendrzési programnak megfelelden végrehajtant,

b) az ellenbrzés megkezdésérol az ellendrzétt szerv vezetd)ét frasban tajékoztatni,

¢) az ellenérzés kezdetén a megbizdlevelet bemutatni,

d) megallapitasait ellendrzési jelentésben irasba foglalni, az ellentrzésekrol a kéltségvetési
szerv vezetdje részére ellendrzési, illetve dsszefoglald ellentrzési jelentést késziteni,
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az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megallapitasok alapjan elkészitett intézkedési
terv végrehajtasat ellendrizni,

az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat koteles 10 évig meg&rizni.
Marketing és Ertékesitési Osztaly marketing feladatai

A Marketing és Ertékesitési Osztily kozvetlen vezetje a marketing ¢és értékesitési
osztalyvezetd, aki munkdjat a marketing feladatok korében a fOigazgato, az értékesiteési,
palyazati feladatok korében pedig a gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyitdsaval és a
kommunikiciés és lgyviteli tandcsadé javaslatai és koordindlasa mellett végzi el
Munkavallaloit a foigazgatd nevezi ki.

A Marketing és Ertékesitési Osztaly marketing feladatai:

az évadtervben szerepld eléadasok idépontjanak jatékrendi beosztdsa a szervezeési
vezetd feladata, szoros egylittmilkddésben a milvészeti titkarsaggal

a bérletek dsszellitasa. a jatékrendben szereplé eloaddsok bérletenkénti elosztasa
bérleten kiviili eldadasok tervezése

marketing akciok, kampanyok szervezése, lebonyolitasa

az értékesitést segité kommunikacios eszkozok meghatérozisa, tervezésének
koordinalasa, kiviteleztetése

az Intézményhez kapcsolodo kiadvanyok, reklamtargyak terjesztése

az elbadasokhoz kapcsolddo statisztikai nyilvantartasok vezetése

néz6i vélemények, informacidk tervszert gylijtése, értékelése

kapcsolattartas a médiaval; az Intézmény média-jelenlétének stratégiai tervezése,
sajtotajékoztatok szervezése, lebonyolitasa, a média folyamatos informalasa
egyiittmitkddve a miivészeti vezetéssel a szinhazi arculat kialakitasa, az abban leirtak
szigori betartasa, betartatasa

az Intézmény honlapjanak, facebook oldalanak, valamint egyéb internetes
megjelenésének gondozasa, naprakesz frissitése

az Intézmény tamogatodi kdrének bévitése, kapesolattartds a szponzorokkal

az Intézmény produkcios palyazati munkajanak koordinalasa

javaslattétel  vendégjatékok  meghivasara, szerepeltetésére, a  lebonyolitas
megszervezése

az Intézmény eldaddsainak propagilasa, vendégjatékokra sz616 meghivasok elGsegitése
kapesolattartds a kultura terlileteinek mas szerveivel

az Intézmény épiileteinek megfelels kiilsé és belsd feliiletein dekoraciok.
rekldmanyagok, informaciok elhelyezése, folyamatos aktualizildsa

A marketing és értékesitési osztalyvezetd kiemelt marketing feladatai:

a bérletezés iranyitasa, gondoskodas a bérletesek idében torténd téjékoztatasardl

a kozonség igényeinek figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos javaslattetel

a szinhaz PR tevékenységének megszervezése, koordinalasa

kapcsolattartas a médidval, sajtotdjékoztatok szervezése, reklam- és propaganda-
anyagok osszedllitasa (az Intézményrol, egy-egy produkciordl, tagozatokrol, tagokrol)
a Marketing és Ertékesitési Osztly szakmai és szervezeti irdnyitdsa, beszamoltatas,
ellenbrzeés

2.6. Produkecios menedzser
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Az intézmény alaptevékenységével Gsszefiiggd produkciés menedzseri feladatok ellatasa. A
Szegedi Nemzeti Szinhaz szabadtéri jatékokkal kapesolatos szakmai kepviselet a foigazgatdi
dontések alapjan. Az intézményi produkciokkal dsszefliggd milvészeti vonatkozasn feladatok
6nalio elvégzése, adatok kezelése, a folyamatos tigymenet biztositasa, a munkatarsakkal €s a
produkeiokban fellépokkel, alkotokkal, kézremiikdékkel (zenekar, énekkar, tanckar, tarak,
mitszak) folyamatos kapesolattartas és tajékoztatas. A fdigazgatd utasitasai alapjan a szinhaz
képviseletében és érdekében jar el az intézmény szerzbdéses partnerel elott a szabadtérl
jatékok/REOK  produkcidival osszefliggd feladatokban. A produkcios programtervek
lebonyolitasdnak koordindlasa. Az évadonkénti produkcios koltségvetes elokészitdse,
kdltségvetési kereteinek nyomon kovetése, betartatdsa. A produkcids és muvészszerzédések
elkészitése (egyeztetve a jogi képviseldvel, gazdasagi munkatarsakkal). Palyazatok figyelése
és koordinaldsa. Jogok megszerzésében valé kozremiikodés. elszamoldsukban vald elokészites
s bonyolitas.

2.7. Produkcios koordinidtor

Az intézmény alaptevékenységéhez és a Regionalis Osszmiivészeti Kézpont tevékenységeihez
kapesolédéan produkceios koordindtori feladatok ellatasa. A Szabadtéri Jatckok és a REOK
vonatkozdsaban titkarsagi teenddk ellatasa, iktatGrendszer és irattdr kezelése. Dokumentumok
elékészitése alairasra, emlékeztetok készitése. A fenntartéval és az illetékes irodakkal trténd
folyamatos kapcsolattartss. Reprezentaciés és protokoll feladatok ellatasa vendégek
fogadisakor, protokoll csomagok Osszeallitisa. Heti munkarendi tablazat készitése,
saftéanyagok gyiijtése, archivumkezelés. Kapcsolattartds a jegyirodaval, jegykezeléssel
kapcsolatos feljegyzések, igazolasok gondozisa. A jegyirodaban elhelyezett reklammonitor
informacioinak rendszeres aktualizalasa, egyeztetés szerint. Koordindlja a biztonsagi 6rzéssel,
hostess beosztasokkal, néz6téri iiltetdkkel és dnkéntesekkel Gsszefiiggd feladatokat, valtoztatas
esetén egyeztetett modon leigazolja azt, és tajékoztatja a gazdasagi teriiletet.

2.8. Munkavédelem és titzvédelem

Az Intézménynél folyd, egészséget nem veszélyeztetd és a biztonsigos munkavegzes
biztositdsa érdekében a munkavédelemmel, tlizvédelemmel. kérnvezetvédelemmel, valamint a
polgari és vagyonvédelemmel Gsszefliggd ellendrzo, tanacsadé tevékenység.

Az Intézmény kiils$ szolgaltato igénybevételével latja el a munkavédelmet €s a tizvédelmet, a
Szinhizndl, a Szabadtéri Jatékoknal, valamint a Redk-palotiban. Az ellatando feladatokat
kiilén megallapodas régziti.

3. A dramatagozat-vezet6 kizvetlen iranyitisa alatt all:

3.1. Dramatagozat

A Dramatagozat hozza létre a prozai mufajok eladasait, illetve egytittmikodik az
Operatagozattal az operett, musical és egyéb zenés darabok létrehozasaban. A dramatagozat
élén a dramatagozat-vezetd all. A tagozat munkavallaléit a fdigazgaté nevezi ki.

A dramatagozat-vezeté feladatal dltalanossagban a kovetkezdk:
= A drama tagozat munkajanak szakmai és szervezeti iranyitasa
» tarsulatépités, a foigazgatoval egyiittmiikodve a tarsulatot alkotd szinmivészek
kivalasztasa és szerzOdtetése



27

»  tajékozodas a magyar szinhdzi €letben a tarsulatépités céljabol

» (j tehetségek felfedezese

= a tarsulat mitvészi szinvonalanak emelése, a mivészek szakmai fejlodésének
elosegitése

»  a foigazgatoval egyiittmiikddve a tagozat bemutatdinak kitiizése, a rendezdk, tervezok,
vendégmiivészek Kivalasztasa és szerzidtetése

=  atagozat produkcidinak folyamatos figyelemmel kiserése, gondozasa

= 4 zenei vezetdvel egyiittmikddve az opera-, operett- és musical-produkciok, egyéb
zenés produkeidk miivészeti kérdéseiben a foigazgato dontéseinek elokészitese.

Munkakdr a drama tagozatnal: szinmlvész

3.2. Dramaturgia

Az Intézmény miivészi munkajanak tervezésében meghatdrozd szervezeti egyseg, vezetdje a
dramatagozat-vezet6, munkavallaloit a féigazgatd nevezi ki.

A dramatagozat-vezetd feladatai a Dramaturgia vezetdjeként altalinossagban a kovetkezok:

= hangsiilyos részvétel az egységes szinhazi misorterv kialakitasaban, a mévek
kivalasztasaban, a rendezék, tervezdk megvalasztasaban

» ajanlasok a tarsulatépités terén

» (j tehetségek felfedezése

= alkotd javaslattétel, hatékony tervek a tarsulat miivészi szinvonalanak emelése, a
miivészek szakmai fejlddésének elésegitésének érdekében

= atagozatok produkcioinak figyelemme) kiséreése

«  részvétel a kozonség szamdra a befogadast segitd programok létrehozdsaban

= aszinh4z jelentés programjaival kapcsolatos alkoto javaslattetel

e részvétel a szinhazi produkcios palydzatokra beadott anyagok tartalmi
elékészitésében, a palyazati lehetéségek felkutatasaban

e kapcsolattartas a szinhdzmiivészet szervezeteivel, mithelyeivel, jelentds alkotoival

» a szinhdz egészéhez, kiildndsen az évadhoz és az egyes produkcidkhoz kapcsolodo
kiadvanyok és a honlap miivészeti-tartalmi részének gondozasa.

Munkakor a Dramaturgianal: dramaturg.

3.3. Miikidési feladatokat ellatok

A produkciok létrehozasdban és az eldadasok teljesitésében a mivészek mellett kdzvetleniil
részt vevd, mivészeti alkoté, ill. kisegitd tevékenységet ellitok a dramatagozat-vezetO
irdnyitasaval, évados beosztas szerint latjak el feladataikat. Munkavallaloit 2 foigazgatd nevezi
ki.

Miukodési feladatokat ellatd munkakorok:

= rendezdasszisztens
= segédrendezd

»  fBligyeld

*  lgyeld

*  sigd
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s énekmester
= kottataros

3.4 Szinhazpedagogus

Feladata pedagbgiai tevékenység kifejtése, az ifjisag szinhazi igényszintjeinek fejlesztése,
szinhazmiivészetink hagyomanyainak atdrokitése, illetve az ifjusdg mivészeti nevelése,
érdeklédésének felkeltése. Szinhazi-nevelési programok és dramacsoportos foglalkozasok
szervezése és lebonyolitisa. A dramatagozat-vezetd irdnyitasival és a zenei vezetdvel
egyiittmiikédve latja el feladatait.

4. A zenei vezet6 kizvetlen iranyitisa ala eso egység feladatai

Operatagozat

Az Operatagozat az opera-, operett- és musical eldadasok létrehozdja, illetve egyiittmiikddik a
Dramatagozattal az egyéb zenés darabok létrehozasiban a koszinhazi, illetve szabadtéri
elbadasok tekintetében, a Szegedi Nemzeti Szinhaz §sszes jatszOhelyének vonatkozasaban.

Az Operatagozat €lén a zenei vezetd all, altalanos helyettese a tagozat iranyitasiban a
karmester. A tagozat része két Ondllon dolgozo szervezeti egység: az enekkar (¢lén a
karigazgatéval) és tanckar (¢lén a tanckarvezetovel). A tagozat munkavallaloit a t0igazgato
nevezi ki.

A zenei vezetd feladatai az Operatagozat vezetdjeként altalanossigban a kovetkezdk:

» az Operatagozat munkdjanak szakmai és szervezeti iranyitasa

» tarsulatépités, a foigazgatéval egyiittmikidve a tarsulatot alkoto maganénekesek,
valamint a vendégmiivészek kivilasztasa és szerzOdtetése

= gondoskodas az énekkar és a tanckar megfeleld dsszetctelérdl és mivészi szinvonalarol

= tgjékozddas a magyar zenés szinhazi életben tarsulat- és kapesolatepités celjabol

= () tehetségek felfedezése

= atarsulat mivészi szinvonalanak emelese

=  a miivészek szakmai fejlodésének eldsegitése

» 2 miivészek szakmai fejlédéséhez vald lehetdségek biztositasa

= g fdigazgatéval és a dramatagozat-vezetdvel egylittmikddve a tagozat bemutatodinak
kitiizése, a rendezdk, tervezdk, vendégmivészek kivalasztasa ¢s szerzddtetése

» atagozat produkcidinak folyamatos figyelemmel kisérése, gondozasa

* g karmesterek munkdjanak beosztasa €s nyomon kovetese

»  a korrepetitorok munkdjédnak beosztasa és nyomon kovetése

= a zenés produkeiok zenei vezetdinek kijelslése, munkajuk figyelemmel kiserese

Tovabbi munkakérok az Operatagozatndl:
s karigazgato
= karmester
» tanckar vezetd
= korrepetitor
= maganénekes
» énckkari tag
= tanckari tag
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5. A gazdasagi igazgat6 kozvetlen irdnyitisa ala tartozd egységek feladatai
5.1. Gazdasagi Osztaly, valamint Szabadtéri és Redk Gazdalkodasi Osztaly

A Gazdasagi és Gazdilkodasi Osztaly keretében folyik az Intézmény teljes gazdalkodasi és
pénziigyi tevékenysége. Munkavallaloit a foigazgatd nevezi ki, munkajukat a gazdasagi
igazgatd kozvetett és a gazdasigi, valamint a gazdalkodasi osztalyvezetd kézvetlen
irAnyitasaval végzik.

A Gazdasagi és Gazdalkodasi Osztalynal levé tovabbi munkakdrok:

= gazdasagi osztalyvezetd

= gazdalkodasi osztalyvezetd
= pénziigyi eldado

=  kOnyveld

® analitikus kényveld

= bérszamfejtd

= fHpénztdros

®  pénztaros

» raktarkezeld

= gzemely titkar

A gazdasdgi osztdlyvezetd feladatai:

« Az Intézmény alapfeladataihoz kapesolodd pénzilgyi-gazdasagi feladatainak ellétasa az
Intézmény szabélyzataiban és a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen.

= Az Intézmény éves koltségvetésének Osszedllitisaban valo részvétel a gazdasagi
igazgatdval,

* Az Intézmény havi, negyedéves, féléves, haromnegyed cves, éves beszamoléinak
feladdsaban valé részvétel.

= Az éves koltségvetésre és a tényleges kotelezettségvallalasokra alapuld likviditas
elkészitése, folyamatos aktualizalasa.

=  Gazdasagi szamitasokat végez a gazdasigi igazgatd 4ltal meghatarozott kérben

= Analitikak, nyilvantartasok készitése, vezetése a gazdasagi igazgato altal meghatarozottak
alapjan.

» A gazdasagi osztalyon dolgozék napi munkédjanak iranyitasa, ellendrzése a gazdasagi
igazgatoval egyiittmitkédve

» Szilkség esetén kozremikodik az Intézmény beszerzési és kozbeszerzesi eljarasaiban és
részt vesz azok elbiralaséban.

= Havonta elvégzi a jogdijakkal kapcsolatos elszamolasokat

»  Kozvetlen feliigyeletet gyakorol a pénztar felett, gondoskodik a jegyiroda elszamoltatasardl

» Részt vesz a gazdilkodassal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasaban, gondoskodik azok
naprakészségérdl

»  Elékésziti az intézmény éves leltarozasi Gitemtervét, intézkedik annak hatarid6ben tdrténd
végrehajtasarol

= Figyelemmel kiséri a kiadasok alakulasat, az intézmény vagyoni helyzetét, javaslatot tesz a
hianyossagok megsziintetésere.

» Ellatja a gazdasagi igazgato helyettesitéset
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A gazddlkoddsi oszialyvezetd feladatai:

Az Intézmény alapfeladataihoz kapesolédd pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa az
Intézmény szabalyzataiban és a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen.

Az Intézmény éves koltségvetésének osszedllitdsaban valo részvétel a gazdasagi
igazgatoval.

Az Intézmény havi, negyedéves, féléves, hiromnegyed éves, éves beszamolomak
elkészitésében vald kozremikodes.

A Szabadtéri Jatékok és a REOK éves Kkoltségvetésre & a  tényleges
kotelezettségvallalasokra alapuld likviditasanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa.
Gazdasagi szamitdsokat végez a gazdasagi igazgato altal meghatarozott korben
Analitikdk, nyilvantartasok készitése, vezetése a gazdasigi igazgato altal meghatarozottak
alapjan.

Az irdnyitasa ald tartozé osztilyon dolgozék napi munkajanak iranyitasa, ellendrzese a
gazdasagi igazgatoval egyiittmiikddve.

Szikség esetén kdzremiikddik az Intézmény beszerzési és kbzbeszerzési eljarasaiban és
részt vesz azok elbirdlasaban.

Elvégzi a jogdijakkal kapcsolatos elszamolasokat

Kodzvetlen feliigyeletet gyakorol a REOK pénztar felett, gondoskodik a jegyiroda
elszamoltatasarol.

Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasaban, gondoskedik azok
naprakészségérol

Feliigyeli a Szabadtén és REOK éves leltarozasi itemtervének elkészitését, intézkedik
annak hataridében torténd végrehajtasardl.

Figyelemmel kiséri a Szabadteri €s a REOK bevételei és kiaddsai alakulasat, az intézmény
vagyoni helyzetét, javaslatot tesz a hidnyossigok megsziintetéscre.

A Szabadtéri és REOK beszerzési igényeit felilvizsgalja.

Kézremikddik az AFA bevallas elkészitésében.

Egyes targykorokben teljesitést igazolt, illetve minden bejové szamlat eliendrzi, szignalja
azokat.

A gazdasagi igazgatd és a gazdasagi osztalyvezetd egyiittes tévolléte esetén ellatja a
gazdasagi igazgato helyettesitéset.

A péncziigyi eldado feladatai.

az oOnkorményzat koltségvetési rendeletében elfogadott, az intézmény éves elemi
koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznilasdnak folyamatos figyelemmel
kiseérése

az atutaldsok lebonyolitasa szamlik, vagy szerzédések alapjan, a szinhaz altal vegzett
szolgaltatasok és értékesitések szdmlazdsa, a beérkezd bevételek, illetve kovetelések,
valamint a kotelezettségek figyelemmel kisérése

jogdijak nyilvantartasa ¢s elszamolasa

a jogszabalyi eléirasok szerinti pénziigyi nyilvantartasok naprakesz vezetése

produkciok kiadasaival kapcsolatos naprakész adatszolgaltatas

a pénziigyi szdmviteli bizonylatok tartalmi, szamszaki ¢és formai szempontbol térténd
ellendrzése

a pénztari, banki bevételek és kiadasok, valamint a pénzforgalom nélkili valtozasok
kényvelésre elékészitése
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a koltségvetés teljesitésérol eldirt, havi informacios jelentések, a féléves €s éves szamszaki
beszamolok elékészitése, valamint folyamatosan adatszolgaltatas a gazdalkodasrdl, a
koltségvetés teljesitésérol

a vevokkel, szallitokkal kapesolatos egyeztetési feladatok elvegzése

a kotelezettségvdllalassal kapesolatos analitikus nyilvantartds vezetése, és a fokonyvi
konyveléssel havi rendszerességgel torténd egyeztetés

kozremikddés a szallité-vevd szerzddések feltételeinek kidolgozasaban, a szerzédesek
teljesitéseének figyelemmel kisérése

a szamitégépes rendszer intézményi mitkodésének feliigyelete, folyamatos gondoskodas
arrdl, hogy a programok a vezetdi dontésekhez szilkséges informaciok biztositisara
alkalmasak legyenek, intézkedés a gép- vagy programhibak esetén azok elhdritasarol

a beérkezett szamldk ellendrzése, gondoskodds a szamlak teljesitésének szakmai
igazoltatasardl és a szamlak hataridén beliili kifizetésérol

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

az intézményi hazipénztar eldirdsszerii mitkdésének biztositasa és ennek ellendrzése.

A kenyveld feladarai:

a koltségvetés tervezése sordn fenntarté iranyelvei figyelembevételével adatot szolgaltat a
gazdasagi osztalyvezetd részére,

a jogszabalyi eldirdsok szerint a fokonyvi konyvelés, valamint a fokonyvi kényveléshez
tartozd analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése,

statisztikai és mindennemii gazdasagi és pénziigyl jellegli adatszolgaltatas,

a kiaddsi eldiranyzatok havi keret felhasznalashoz a finanszirozasi litemterv elkészitéséhez
adatot szolgaltat a gazdasagi osztalyvezetd részére.

AF A nyilvantartas vezetése, havi adobevallas készitése és a bevallas benyujtasa a NAV felé
(engedély alapjan),

bevallasok — Rehabilitacios hozzajarulas - allamhéztartas felé torténd elkészitese,
jegyiroda jegy- és bérletvételeinek elszamoltatasa, €s egyeztetése

Az analitikus konyveld feladatai:

a szinhdz anyag- és eszkdzgazdilkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi, konyvelési, és a
leltarozasok adminisztracios feladatainak végzese

évkozi és év végi feladasok elkészitése a szintetikus kdnyvelés szamara

év végi egyeztetés a raktari nyilvantartassal

adatszolgaltatis az év végi merleghez.

A bérszamfejid feladatai:

a nem MAK feladatkdrébe tartozo bérszamfejtés és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas,
adminisztracio

szerz6désekhez kapcsolddo kifizetések eldtti teljes korii ellendrzés, az anyagnak a kifizetést
megel6zd nappal térténd dtadasa a pénztar szamara

az egyéni nyilvantarté kartonok vezetése, a jarulék nyilvantarté kartonok vezetése és
évenkénti jelentés készitése a Tarsadalombiztositas fele

az sszes bér és bérjellegii, valamint a dologi jellegii kifizetések és az ezzel kapcsolatos
adminisztracid

a MAK-t4l érkezd havi illetmény feladds ellendrzése, feladasa a fokdnyvi konyvelés
részére.
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A (fo)péncztaros feladatai:

»  az Intézmény mikdésével kapesolatos készpénzforgalom bonyolitasa

= 2 szigori szimadast nyomtatvanyok kezelése és analitikus nyilvantartasa
*  a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak teljesitese.

5.2. Marketing és Ertékesitési osztaly értékesitési és palyazati feladatai

" a piaci informaciok figyelembevételével javaslattétel a bérlet- és jegydrakra, il. a
kedvezményrendszerre

» abérletek és jegyek értékesitése a jegyirodaban és a jegypénztarakban

= heti rendszerességgel jelentés készitése a gazdasdgi igazgatonak az eladott jegyekbdl €s
bérletekbo] befolyt bevételekrol

» feladata a forrasbévités és a palyazati munka

A marketing és értékesitési osztalyvezeté kiemelt értekesitési feladati

» g kiilsO jegypénztarak feliigyelete
» allando kapesolattartés a kiilsd szervezdi halozattal, ennek folyamatos fejlesziése

A Marketing és Ertékesitési Osztalynal lev$ tovabbi munkakdrok:

= ¢rtékesitési csoportvezetd
» marketing s palyazati referens
= ¢rtékesitési munkatars — jegypeénztaros

6. A miiszaki igazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt 4116 egységek feladatai

6.1. Uzemeltetési Osztaly

Az osztaly feladata az Intézmény létesitményeinek mikodtetése, a rendeltetésszer( hasznalat
miszaki feltételeinek biztositdsa, az Intézmény gépeinek, jarmiiveinek és egyéb miiszaki
eszkozeinek miikddtetése, gondoskodds a karbantartdsrol, javittatasrol, feldjitasrol,
tisztantartasrol, 6rzésrél. Az iizemeltetési osztaly iranyitdja a mitszaki igazgato, alkalmazottjait
a foigazgatd nevezi ki. A miiszaki igazgatd az lizemeltetéssel kapesolatos napi feladatok
végrehajttatasdban szorosan egyiittmiikodik a gazdasagi igazgatoval és a mitvészeti fétitkarral;
egviittmiikdésiikben nagymértékben timaszkodnak a gondnoksagvezetd munkajara.

Az Uzemeltetési Osztilynal levé munkakirok:

gondnoksagvezetd
*  portas
»  karbantartd
s f{it6
= takarito
= biztonsagi 6r
s  ydvaros

s gépkocsivezetd
» anyagbeszerzd

Az iizemeltetési osztdlyhoz tartozd munkakorok, akik a miiszaki igazgatohoz tartoznak:
» rendszergazda

»  milszaki ligyintézd
s  miiszaki adminisztrator
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A gondnoksagvezeté a napi ligymenet biztositasanak muszaki vonatkozasaiban a konkrét
feladatokat az iizemeltetési osztaly megfeleld szakembereivel végezteti, szamukra utasitasi €s
ellendrzési jogkorrel rendelkezik. E tevékenységekkel kapcsolatban 8sszekotd szerepet tolt be
a miszaki igazgato, a gazdasagi igazgatd és a miivészeti titkarok kozott.

6.1.1. A gondnoksagvezetd

Feladatai 4ltaldnossagban a kavetkezok: az Intézmény minden épiiletének (nagyszinhaz,
kisszinhaz, jegyiroda, lakasok, miihely és raktartelep, Ujszegedi Szabadtéri, Dom téri
Szabadtéri Redk Palota) az altalanos hasznalatra szolgild helyiségeiben taldlhaté
eszkozok, berendezések és felszerelések leltarfeleldse és azok kezelGje. Elvégeztet az
épiiletek kiilsé és belsd karbantartasat, a kisebb javitasokat. Iranyitja ¢s ellendrzi a hazi
karbantartok, fiitok, biztonsagi ér, gépkocsivezetd, anyagbeszerzd, udvaros €s takarité
személyzet munkdjat, munkahelyi és munkaidd beosztasukat. Felelés a szinhdzi
épiiletek és azok kdmyékének, tovdbba valamennyi szinhdzi helyiségnek, a szinész
szallasoknak a tisztantartasaért, indokolt esetben gondoskodik a ragesalok irtasardl.
Protokoll eléadasok alkalmaval kiilonds gonddal iigyel az éplilet tisztantartisara €s a
protokollal kapcsolatos eléirdsok szigorit betartatasara.

6.1.1.1. Portas
A gondnoksagvezet6hoz tartozé dolgozd feladatkorebe utalt tennivalokat hatalyos

jogszabélyok, rendeletek, igazgatdi utasitasok, tovabba munkakdri leiras keretein belill
latja el. Intézkedése soran minden esetben kdteles szem elbtt tartani a térvényességet,
kell szigorral védeni a tarsadalmi €s személyi tulajdont.

A portas alapvetd feladata, hogy munkaidé befejeztével a helyiségek kulcsait zaras utan
biztonsdgosan megdrizze. A portas csak illetékes személy részere adhat ki kulcsot, a
dolgozé aliirdsa ellenében. A kulesnyilvantartds paprakész vezetéséért a portas a
felelés. A portan elhelyezett zart kulestarto-szekrényt csak a kiadott engedélyben
meghatarozott szemelyek nyithatjak ki.

6.1.1.2.1. Villanyszerelé karbantarté
A szinhaz kezelésében, valamint bérleményeiben [évé villamos berendezéseinek
javitasa, sziikség szerinti cseréje. A szinpadot kozvetlentl kiszolgalé tarak villamos
berendezéseinek gyors és szakszeril javitdsa. A szinhdz vildgositihoz nem tartozo
berendezések, eszkdzok karbantartasa.

6.1.1.2.2. Vizvezetékszerel karbantarts

A Szinhaz épiileteiben 1évd vizvezetek és szennyvizhalozat karbantartasa, javitasa,
valamennyi vizesblokk karbantartasa, szilkség szerinti javitisok elvégzese, valamint a
felszerelési targyak cseréje (mosdokagyld, WC-kagylo, csaptelep, kéztdrl6tarto stb.).

6.1.1.3. Fiito

A szinhaz altal iizemeltetett fiités, szelldzés és egyéb berendezésének szakszerl
kezelése, a kiadott kezelési és karbantartasi eléirasok alapjan.

A tliz- és munkavédelmi eldirasok szigoru betartasa.

Rendeletileg elsirt homérsékletek betartasa. A produkciok zavartalan lebonyolitasanak
biztositdsa. flitési, szellbztetési és egyéb berendezések segitségével.

6.1.1.4, Takarité
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A gondnok altal kiadott vezénylés alapjan koteles munkdjat ellatni a részére
meghatarozott helyiségekben (probatermekben, balett teremben, 8lt6zdkben, tarakban,
irodakban, mellékhelyiségekben, folyosokon, lépeséhazakban stb.).

Napi takaritasi feladatai:

- aszemetes edénvek kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegyjtcse,
k&zponti szeméttaroloba vald tritése, a teli zsdkok utcara torténd kitolasa a heti
tiritésnek megfelelden, valamint az tires kukak épiiletbe valo visszahozasa.

- apadlozat felseprése és felmosasa, a szOnyegek, és szényegpadlok porszivozasa

- akarpitozott butorok porszivdzasa

- abutorok, ajték és ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres lemosasa

- a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa ¢s fertotlenitése, a
mosddkagylok, csempék, szerelvények tisztdn tartisa vegyszeres mosassal,
esetleg surolassal, a falazatrél a napi piszok lemosasa, WC-papir kihelyezése,
szappanadagolok utdntoltése, feliletfertétlenites.

6.1.1.5. Biztonsagi 6r
Feladatat a vallalkozasi szerzddésben foglaltak alapjan végzi.

6.1.1.6.1. Udvaros
A szinhaz kezelésében 1év5 ingatlanon, az épiiletek falatél a jarda, valamint a kozlekedd

utak tisztantartasa, akadalymentesitése. Téli idGszakban a kozlekedd utak és jardak
cstiszasmentesitése a rendelkezésre allo eszkdzdkkel, valamint hd eltakaritasa a
biztonsagos kdzlekedés fenntartasara.

6.1.1.6.2. Udvaros-fito
A szinhaz kezelésében 1évé Telephelyen (Szeged, Diszlet utca 1. szam) alatt 1Evo

ingatlanon az alabbiakban felsorolt épiiletek falatél a jarda, valamint a kdzleked6 utak
tisztantartasa, akadalymentesitése. Téli idészakban a kozlekedd utak és jardak
cstiszasmentesitése a rendelkezésre allo eszkdzokkel, valamint ho eltakaritasa a
biztonsagos kizlekedés fenntartasdra. A telepen lévé kazanhdz mikodtetése, valamint
kiilonbszd fiitdberendezések feliigyelete, ami a telepen talalhaté épiiletekben
iizemelnek. Fiitési szezonban a fiitési berendezések szakszerii kezelése a kiadott
kezelési és karbantartasi eléirasok szigori betartdsa. Rendeletileg elirt homérsekletek

betartasa.

6.1.1.7. Gépkocsivezetd

Gépjarmiivét a KRESZ eldirasainak betartisaval vezeti, igyelve a gépjarmii és az
utasok biztonsagara. A tehergépjarmiivel szallitott eszkozoket, anyagokat, (diszlet,
kellék, jelmez stb.) szallitélevéllel koteles igazolni ellendérzés esetén, a
tehergépjarmiivel fuvarozasi tevékenység nem végezhetd.

6.1.1.8. Anyagheszerzé

A megrendelék alapjdn eldleget vesz fel, mellyel a pénziigyi eléirasoknak megfeleléen
koteles elszamolni. Az sltala felvett elélegért anyagi felelosséggel tartozik. A beszerzett
arut a raktar vagy a felhasznalé részére koteles atadni és a szamlan igazoltatni annak
megtorténtét. Koteles betartani a szallitisra vonatkozd eldirasokat (tlizveszélyes,
robbané stb. anyagok szallitasat, valamint a gépjarmii terbelhetdséget).

6.1.2. Rendszergazda
A munkakor 16 célkitiizése:
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A Szegedi Nemzeti Szinhazban ¢és telephelyein, létesitmeényeiben hasznlt
szamitastechnikai  eszkoz6k — miikodoképességének  biztositdsa, az  allando
munkafolyamat fenntartasa. Munkéajat az intézmény feladatainak alarendelve, a
feletteseivel egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi

6.1.3 Maiiszaki iigvintézd

A Szinhaz tevékenységeihez kapesolodd miiszaki Uigyintézoi feladatainak ellatasa. A
fbigazgatd utasitisa, valamint a miiszaki igazgatd utasitésat szerint, feladatat Gnalloan
végzi. Miiszaki koltségvetések elkészitése, kiilonds tekintettel a Dom téri, valamint az
Ujszegedi szinpadon létrehozott produkciok tekintetében, egyeztetese és figyelemmel
kisérése. A muszaki koltségek nyilvantartisa és figyelése a meghatarozott
koltségkeretek alapjan A Szinhdz alapfeladataihoz kapesolodoan gépjarmuvezetdi
teladatok ellatasa. REOK kiallitasainak installalasa egyiittmikodésben a miiszaki
tigyintézd kollégakkal. Redk-palota elektromos, épiiletgépészeti ¢s kozmi rendszerek
feliigyeleti, mikodtetési, karbantartasi és hibaclharitasi feladatamak elvégzése
személyes kézremiikodéssel.

6.1.4. Miiszaki adminisztriator

A Szinhaz éves energia és egyéb statisztika Osszeallitdsa, tovabbitdsa. Szinészlakasok
ko ziizemi szamlainak névre sz616 nyilvintartasa. Menetlevelek ellendrzése, sszesitése,
tizemanyag fogyasztas gépjarmiivenkénti nyilvantartisa, okményok &t évig torténd
megorzése. Miiszaki levelezés bonyolitasa.

Miiszaki osztaly tevékenységével kapesolatos dokumentumok iktatisa {(megrendeldk
megirasa, anyagbeszerzOk, kellckesek, Sltoztetdk, fodraszok, ruhafelelds,
aépkocsivezetdk stb.) dltal leadott szamlak formai és tartalmi ellendrzese, tovabbitdsa a
gazdasagi osztaly felé.

A szinészlakasok bérls valtasakor a gondnok iranyitasaval részt vesz az atadas-atvétel
lebonyolitasaban, (leltar, mérdora allasok jegyzokdnyvbe térténd rogzitése, tovabbitas
a gazdasigi osztily felé). Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos szamlak
feldolgozasa (gaz, aram, viz, telefon, karbantartasi kéltségek stb.)

A Szinhaz leltdrozasaban vald részvetel.

6.2. Szinpadi miiszak
A produkeiok Iétrehozasdhoz, az eléadasok megtartasahoz és a szinhaz épiileteiben tartott

egyéb rendezvények lebonyolitasihoz kapesolodd miiszaki folyamatokat az egyes
szakterilleteknek megfeleld szervezeti egységek (oltdztetd tar, fodrdsztar, hangosito tar,
viligosito tar, kellékiar, diszité tar, video tar) végzik. E miiszaki folyamatok Iranyitoja a
szcenikai vezetd. A tarakban folyd munka kdzvetlen iranyitasat a tarvezetSk vegzik.

6.2.1 A szcenikai vezeté feladatai kiilonosen a kovetkezok:

Informacioszolgaltatas a produkciok diszlet- €s jelmeztervezdi szamara, egylttmikodés a
tervek elékészitésében.

A produkcidkhoz benyijtott diszlet- és jelmeztervek véleményezese, kbltsegtervek elkészitése.
Aktiv részvétel, hatarozott szakmai véleményformalds a tervelfogadasokon.

Az elfogadott tervek gyartasi tervének elkészitése, a beszerzések, megrendelések, gyartasi
szerzbdések eldkészitése, a gyértasi folyamatok figyelemmel kisérése és irdnyitasa, a hatarid6k
betartatasa, az elkésziilt diszletek és jelmezek atvetele.

A szinpadi miiszakbo] a hozza beosztott tarak, (ltoztetd tar, fodrasztar) valamint a kiszervezett
miiszak miikédésének irdnyitasa. A diszletek gyértdsa a beosztott telepvezetdvel.
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A szinpadi miiszaknil levé munkakorik:
s jltoztetd tarvezetd
= jltoztetd
» fodrasz tarvezetd
* fodrasz
«  butor-kellék tarvezetd
* buator-kellékes
= szinpadmester
*  diszito
= vilagosito
* hangosité tarvezetd
* hangosité
* vided technikus

6.2.1.1.2. Oltiztetd tarvezetd

A szinpadi milvészi munka feltételeinek biztositasa, biztosittatasa. Az eldadasokra,
probéakra a jelmezek elokészitése, elékészittetése, az sltozokbe, illetve gyorssltdzéshez,
a jelmezek raktirozasa, és azok vagyonvédelme. Megszervezi az Sltoztetések
zavartalansagat, valamint biztositja a szinpadon és az 5ltézdkben az oltdztetdk

jelenlétét.

6.2.1.1.2.1. Oltoztetd

A miivészek, karszemélyzet oltoztetése, jelmezek eldkészitése, (vasalasa, mosasa)
kisebb javitasok elvégzese.

A téjeldadasokon pakolas, jelmezraktarba és onnan a jelmezek ki- és beszallitasa, a
jelmezek elszallitdsa a tisztitoba. Az Sltdztetd az eléadas alatt az §ltdzGben koteles
tartozkodni, gyors 6ltdzés esetén a helyszinen. Kotelessége biztositani azt, hogy az
elbadasokon valamennyi jelmez rendelkezésre alljon.

6.2.1.2. Fodrasz tarvezetd

Feladata a fodrasztar iranyitasa, melynek soran megszervezi a tar munkajat, valamint
elkésziti a tarban dolgozé alkalmazottak munkarendjének beosztasat €s nyilvantartasat,
tovabba megrendeli a tir miikdéséhez sziikséges anyagokat.

6.2.1.2.1. Fodrasz
Az eldadashoz és probakhoz szitkséges parokak és kellékek oliozokbe széllitdsa. A

mivészek és egyéb kozremiikddsk maszkirozasanal segédkezik. Kételes a probakhoz
és eldadasokhoz szitkséges parokdkat és egyéb kellékeket elokésziteni, fésiiini, mosni
és a tarvezetd utasitasa szerint szakszertien kezelni. Ksteles a tijeloaddsokra a pardkakat
és az eldadashoz szilkséges egyéb fodraszkellékeket elokésziteni, &sszepakolni €s a
gépkocsira vald felrakasnal segédkezni. Az el6adas utan koteles az 01tozokbol a
fodrasztar anyagait és kellékeit kipakolni.

6.2.1.3. Buator-kelléktarvezetd:

A Szegedi Nemzeti Szinhéz kijelolt teriiletén a produkciok megvalositasahoz szlikséges
szakmai- miiszaki feltételek biztositasa. A probak és eldadasok biztositasahoz
sziikséges kellékes-biatoros személyzet megszervezése. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy a produkciokhoz sziikséges fegyverhasznélat az eldirt szabalyoknak megfelelosen
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trténjen. Etelek-italok fogyokellékként torténd alkalmazasanal kdteles gondoskodni az
ezekre vonatkozd higiéniai szabalyok betartdsarol A kelléktar munkajanak
megszervezésekor koteles figyelembe venni a tobbi kiszolgalotar feladatait és azzal
Gsszhangban kell ellatni.

6.2.1.3.1 Butor-kellékes:
Feladatat a vallalkozasi szerzédésben foglaltak szerint litja el.

6.2.1.4 Szinpadmester:
Feladatat a vallalkozasi szerzodésben foglaltak szerint létja el.

6.2.1.4.1 Diszité:
Feladatat a vallalkozasi szerzodésben foglaltak szerint latja el.

6.2.1.5 Vilagitasi tarvezeto: .
Feladatat a vallalkozasi szerzodésben foglaltak szerint latja el.

6.2.1.5.1 Vilagosito:
Feladatat a vallalkozasi szerzodésben foglaltak szerint latja el.

6.2.1.6 Hangosito tarvezeto:
Feladatat a vallalkozasi szerzé6désben foglaltak szerint latja el.

6.2.1.6.1 Hangositd:
Feladatat a vallalkozasi szerzidésben foglaltak szerint latja el

6.2.1.7 Vided technikus:
Feladatat a vallalkozasi szerz6désben foglaltak szerint latja el.

Kivitelezé mithelyek

A produkcickhoz szilkséges diszletek, butorok, kellékek, jelmezek stb. jelentds részének
elkészitése az Intézmeény sajat mihelyeiben (asztalos mihely, lakatos miihely, festémuhely,
karpitosmihely, férfi varroda, n6i varroda) térténik. A gyartasi folyamatok ranyitoja a
szcenikai vezetd és a telepvezetd. A mithelyekben folyé munka kozvetlen iranyitasat a
milhelyvezetdk (tarvezetdk) végzik.

A kivitelezé miihelyeknél levé munkakorok:
*  telepvezetd
» agztalos tarvezetd

= asztalos
= karpitos tarvezetd
= Karpitos

s diszletvarrd

= lakatos tarvezetd

= lakatos

s diszletfestd tarvezetd
s (diszletfestd, szobrasz
jelmezgydrtds:

= ruhafelelés

. férfiszabd tarvezetd
= férfiszabd

= ndi szabd tarvezetd
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®*  ndiszabd

6.3.1. telepvezetd

A telepvezetd feladatai kiilonosen a kdvetkezok:

Informéacioszolgaltatas a produkciok diszlettervezdi, szcenikai vezeté szamara,
egyiittmiikodik a miszaki tarakkal. A produkciékhoz benyujtott diszlettervek miiszaki
(gyirtdsi &s diszletépitési) szempontbol valé véleményezése, aktiv részvétel, hatarozott
szakmai véleményformalas a tervelfogaddsokon az elfogadott tervek alapjan a diszletek
gyartasi folyamatanak figyelemmel kisérése és irdnyitdsa, a hatarid6k betartatasa. A
diszlet gyartds iranyitasa.

Diszlet-kellékgyartas:

6.3.1.1. Asztalos tarvezeté

A diszlet és kellékek jovahagyott terv szerinti asztalosmunkdinak vezetése, a szinhaz
létesitményeiben felmerilld épiiletasztalos és butorjavitdsi munkak elvégzése és
elvégeztetése, dekoracids munkdk (szakteriileti) kivitelezése, beosztott dolgozok
szakmai irdnyitasa, munkdjuknak feliigyelete, diszlet tervelfogadasokon, értekezleteken
vald részvétel, munkaidd beosztasok, heti jelentések készitése, és az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ munka elvégzése, helyettesitések megszervezése, anyagigénylesek
dsszeallitasa, feladasa, anyagelszamolasok készitése, technikai probakon valo részvétel,
a diszletek és kellékek szinpadra allitisaval kapesolatos szakteriileti feladatok elldtasa,

6.3.1.1.1. Asztalos
A diszletek és kellékek jovihagyott terv szerinti asztalos munkainak elvégzese a szinhaz

Ktesitményeiben felmeriilé asztalosipari munkak elvégzése, a szakteriletileg
hozzatartozé  dekoraciés munkak végrehajtasa, a szinpadgépeszethez tartozo
alkatrészek szakszeri elkészitése, a szinhaz sajat szakterilleti miszaki berendezéseinek
szakszeril kezelése.

6.3.1.2. Karpitos tarvezetd

A jovahagyott diszlettervek alapjan a szcenikai vezet$ és a telepvezetd iranyitasaval
megvarrja a diszletek textilanyagait, fliggdnyeit, blitor- és agynemiihuzatait. Részt vesz
a diszletfalak ,spannolasdban”, a Kkarpites butorok anyagainak kiszabasaban,
megvarrasaban. Munkaidé-beosztasok, heti-jelentések készitése es ezzel kapcsolatos
adminisztrativ munka elvégzése, helyettesitések megszervezeése, anyagigénylések
tsszeallitasa, feladdsa, anyagelszamolasok készitése a beosztott dolgozok szakmai
iranyitasa, munkajuk feliigyelete, folyamatos ellenbrzése.

6.3.1.2.1. Karpitos
A jovahagyott diszlettervek alapjan a szcenikai vezet® és a telepvezetd iranyitasaval

karpitozza a székeket, puffokat, agyakat. A karpitos butorok anyagainak kiszabasa,
megvarrasa. Részt vesz a diszletfalak ,,spannolasaban”.

6.3.1.2.2. Diszletvarré

A jovéhagyott diszlettervek alapjan a szcenikai vezet6 €s a telepvezeté wranyitasaval
megvarrja a diszletek textilanyagait, fiiggényeit, bitor- és dgynemithuzatait. Részt vesz
a diszletfalak ,spannoldsdban”, a karpitos butorok anyagainak kiszabasaban,
megvarrasaban.

6.3.1.3. Lakatos tarvezet6
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A diszletek és kellékek gyartasa a legjobb fizikai és szellemi tudisanak megfelelden a
mivészileg elfogadott és jovahagyott diszletterv-makett alapjan, a diszletek és
kellékeke jovahagyott terv szerinti lakatos munkainak elvegzese, ill. elvégeztetése,
valamint a szinhaz létesitményeiben felmeriilé lakatosipari munkak kiviteleztetése
munkaidd-beosztasok, heti-jelentések készitése és ezzel kapcsolatos adminisztrativ
munka elvégzése, helyettesitések megszervezése anyagigénylések Osszedllitasa,
feladasa, anyagelszamolasok készitése a beosztott dolgozok szakmai iranyitasa,
munkajuk feliigvelete, folyamatos ellendrzése,

6.3.1.3.1. Lakatos

A diszletek és kellékek jovahagyott terv szerinti lakatos munkdinak elvégzése, a szinhaz
létesitményeiben felmeriils lakatosipari munkak elvégzése, a szinhiz sajat szakteriileti
miiszaki berendezéseinek szakszerii kezelése.

6.3.1.4. Diszletfesté tarvezetd

A diszlettervezd, illetve a szcenikai vezetd elképzelései, jovahagyott tervel alapjan a
diszlet- és kellékfestd, munkdk elvégzése és annak irdnyitdsa. munkaidd-beosztasok,
heti-jelentések készitése ¢és ezzel kapcsolatos adminisztrativ munka elvegzese,
helyettesitések ~ megszervezése,  anyagigénylések  Osszeallitasa, feladasa,
anyagelszamolasok készitése, a beosztott dolgozdk szakmai irdnyitdsa, munkdjuk
felitgyelete, folyamatos ellendrzése.

6.3.1.4.1. Diszletfesté, szobrisz

A jovahagyott diszletterv szerint a tervezd, a szcenikai vezetd ¢s a ftelepvezetd
irdnyitasaval a diszletek és kellékek hataridére torténd elkészitése, javitdsa.

Jelmezkészités:

6.2.1 szcenikai vezetd:

6.2.1.8. Ruhafelelds

A tervelfogadasokon valé részvétel. A jelmezekhez sziikséges anyagok, kellékek,
diszitések, ékszerek, ¢ipd, gomb stb. beszerzése. A jelmeztervezdvel allando kapesolat
fenntartasa. Oltdzések, ruhaprobak egyeztetése. A varrodak részére szikkséges rovidaruk
beszerzése. Megrendeldk elkészitése. (Kdlestn-ruha, jelmezkészités, kiegészitok
készitése.) Kotelessége a fenti munkakkal kapcesolatban felvett eléleg hataridore t5riénd
elszamolasa a fopénztar felé, teljes anyagi feleldsséggel.

6.2.1.9. Férfi szabé tarvezeto

[rényitja a férfi szabotar munkajat, kapcsolatot tart mas tarakkal. Hataridére biztositja a
jelmezek és a szakmai feladatai korébe tartozd kellekek elkészitését. Részt vesz a
tervelfogadasokon, javaslatot tesz a jelmezek kivitelezésével és a felhasznalandd
anyagokkal kapcsolatban.

6.2.1.9.1. Férfiszabé
A jovahagyott jelmezterv szerint a tervezd, a ruhafelelds €s a tarvezet$ iranyitasaval a

jelmezek hataridére torténd elkészitése, javitasa.

6.2.1.10 Néi szabé tarvezetd:

Irdnyitja a n6i szabotar munk4jat, kapesolatot tart mas tarakkal. Hataridore biztositja a
jelmezek és a szakmai feladatai korébe tartozd kellékek elkészit€set. Reszt vesz a
tervelfogadasokon, javaslatot tesz a jelmezek kivitelezésével és a felhasznalando
anyagokkal kapcsolatban.
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6.2.1.10.1 Néi szabo:
A jovahagyott jelmezterv szerint a tervezd, a ruhafelelds és a tarvezetd iranyitasaval a

jelmezek hataridore t6rténd elkészitése, javitdsa.
V. Fejezet

A Szegedi Nemzeti Szinhaz miikodése
1. A munkaviszonnyal és a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. Az alkalmazotti és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

A f0igazgaté a munkavallalok (alkalmazottak) esetében a belépéskor hatarozott vagy
hatdrozatlan idejli munkaszerzddéssel hatirozza meg, hogy a munkavallalét milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabémel foglalkoztatja. A
munkakori leiras a munkaszerzédeés melléklete. Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak
kotelezettségeit, feladatait €s jogosultsdgait a veliik kotott szerzodés tartalmazza, egyebekben
munkavegzesiikre az alkalmazottakra vonatkozo szabalyok alkalmazandék.

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

A munkavégzes teljesitése a fOigazgato altal kijel6lt munkahelven, az ott érvényben lévo
szabalyok és a munkaszerzodésben, illetve a munkakdri leirasban meghatirozottak szerint
torténik.

A munkavallald koteles a munkakdrébe tartozd feladatokat képességeinek maximalis
kihasznalasaval, az elvarhatd szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével oOsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eléirt adatszolgdltatisi kételezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titocknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilese az intézmény érdekeit, illetve a foglalkoztatottak, mas
jogosultak személyhez fiiz6d6 jogait sértené.

Az Intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezék:
* az Intézmény szemeélyl allomdnyanak munkavégzéssel, alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd — a személyi adatokat is tartalmaz6 — dokumentumai és azok adattartalma
* az Intézmény kotelezettségvallalasainak dokumentumai €s azok tartalma
* aszemélyi juttatasok személyre (névre) sz016 Gsszege
= az Intézmeny altal kezelt kéltségvetési adatok (a feliigyeleti szerv szamadra nyujtott és a
kozérdekl adatszolgaltatas keretében kozzétett adatszolgaltatas kivételével).

Az intézmeény valamennyi munkavillaloja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

A munkavallalo koteles a személyes adatok kezelése soran az Intézménynek az erre vonatkozd
belsd szabalyzataban (Adatvédelmi szabdlyzatidban) régzitett eléirasokat betartani.

A munkavallald munkajat az amra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
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A tomegtajékoztatod eszk6zOk munkatarsainak tevékenysegét az Inté¢zmény munkavallaldinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

® Az elektronikus €s az irott médiumok képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

* Az Intézményt érinté keérdéseckben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra a
foigazgatd, miivészeti kérdésekben a foigazgatd felkérésére, vele egyeztetve a
dramatagozat-vezetd, a zenei vezetd, vagy eseti felhatalmazds alapjan mas
munkavallalé jogosult. Az Intézménybd] kikertlé informacio folyamatat a foigazgato
iranyitasaval a kommunikicioés és ligyviteli tanacsadd koordinalja és szakmailag
iranyitja.

* FElvéaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatdé eszkdzOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatah
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény jO0 hirnevére és
érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eléttt nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkdlcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrd], amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

= A nvilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
elétt megismerje.

3. A munkaid6 és a munkarend

A heti telies munkaid$ mértéke 40 6ra.

Egyes szervezeti egységeknél, ill. munkakdrdkben a szinhdzi munka jellegének megfelelden a
munkaidé, ill. az alkalmazottak heti pihenénapja a fent meghatarozott dltalanos szabalyozastdl
eltérhet. osztott, egvenldtlen munkarendben, illetve munkaiddkeret alkalmazasaval térténd
foglalkoztatas is lehetséges. A munkaid®, a pihendidd, a rendkiviili munkavégzeés és a munka
elrendelése foigazgatoi utasitasokkal torténik, probatdbla alapjdn, a napi, heti, havi misor
figyelembevételével,

Az egyes szervezeti egységeknél a munkaidd-kezdést €s munkaidé-zarast Ugy kell
megszervezni, hogy az adott szervezeti egysegnél az lizemeltetés brztositva legyen.
Az intézményi munkaidé biztositasaért a fdigazgato felel.

Az egyes munkavallalok napi munkavégzésének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetni. A
jelenléti iv aldirdsdnak elmulasztasa igazolatlan tavollétnek mindsil A jelenléti ivet a
szervezeti egység vezetdje szuroprobaszerien, illetve a honap végén kételes ellendrizni, majd
alairasaval hitelesiteni. A munkaidé Kkiiras és a jelenléti iv alapjan munkaidé elszamolas késziil,
amely alapjan a kifizetés torténik.

4. A szabadsag

A munkavallalok évi rendes szabadsagdnak mértékét, illetve kiadasdnak rendjét a Mt.-ben, az
Emtv.-ben, valamint a 186/2020.(IX.25.) Kgy. sz. hatdrozattal jovahagyott Egyiittmikddési
Megallapodasban foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.
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A munkavallalokat megilletd szabadsagrol, ill. a munkavallalok altal kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az Intézményben a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a

bérelszdmold felelds.
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elzetesen az egyes szervezeti egységek

vezetdivel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagot a szervezeti egység vezetGje jogosult engedélyezni azzal a kikotéssel, hogy
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatd jogosult.

5. Az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé munkavallalok dijazisa

A munka dfjazasara vonatkozo megallapodasokat a munkaszerzédésben kell régziteni.

Az egyéb személyl juttatdsokra vonatkozoan az Mt., illetve a végrehajtasara kiadott
jogszabdlyok az iranyadok.

6. Hivatali és sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalata

A hivatali és sajat tulajdonu gépjarmuivek hasznalatinak rendjét, téritési dijat és elszamolasi
rendszeret a mindenkor érvényes gépjarmit szabalvzat rendelkezésel, illetve az
adojogszabalyok szerint kell végezni.

A szabélyzatban meg kell hatarozni a kévetkezoket:
* a gépkocsi hasznalatra jogosultak korét
= a gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértékét
* ahavi, ill. éves kilométerkeret nagysagat.

7. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalo az alkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltaldban
elvarhato.

A munkavallalo a teljes kart csak szandékossag vagy stlyos gondatlansag esetén koteles
megtéritent, azonban ha ,,csak” gondatlanul jart el, a kartérités mértéje nem haladhatja meg a
munkavallalé négvhavi tavoliéti dijanak dsszegét.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatast vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy
kezel és azokat jegyzék vagy elismerveny alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A pénztarost, a pénzkezeléssel vagy értékkezeléssel megbizott alkalmazottat jegyzék vagy
elismervény nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az Intézménynél a kart tébben egytittesen okoztak, a vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tObben, szandékosan okoztdk, az Mt. rendelkezései szerint egyetemleges

kdtelezésnek van helye.
A leltarhianyért a munkavallaldé az Mt. 182.-188.§-anak rendelkezései alkalmazasaval

vetkessegére tekintet nélkiil felel.
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8. Anyagi feleldsség

Az Intézmény koteles megtériteni a munkavallalénak a munkaruhajaban, hasznalati targyaiban
stb. az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben végzett munkdja soran az Intézmény altal
okozott kart.

A munkavallalé a szokdsos személyt haszndlati targyakat meghaladé haszndlati értékeket csak
a szervezeti egység vezetSiének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az Intézmény valamennyl munkavallaldéja felelés a berendezési, felszerelési targyvak
rendeltetésszeril hasznalataért.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi— cégszeri - aldirasnal az Intézmény nevét tartalmazd, szamozott cégbélyegzdt kell
hasznalni.

A bélyegzdkkel ellatott. cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
Jogszerzest, jogrol vald lemondast jelent.

Az Intézmeny bélyegzdinek nyilvantartasard] a gazdasagi igazgato gondoskodik.

A bélyegzok hasznalatat €s a kiadmanyozds rendjét az Intézmeény ligyrendje szabalyozza. A
bélyegzOk beszerzésérdl, hasznalatra kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a (f0)pénztaros gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

10. Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az Intézmény gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az Intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Ssszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok €s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
— a foigazgaté feladata. A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell
végezni.

11. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankcknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat a hatdlyos torvények alapjan a
forgazgato jeldli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanvat a féigazgato kételes Grizni.

12. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités és utalvanyozas
rendje

A kdtelezettsegvallalas, penziigyi ellenjegyzes, teljesités igazolas, érvényesités és utalvanyozas
rendjét az intézmeénynél a fOigazgatd és a gazdasigi igazgatod hatarozza meg. Ennek részletes
szabalyait az imtézmény feladat &s hataskorét szabalyzo igyrend, valamint az Intézmény
gazdalkodasi szabalyzata, illetve jelen szabalyzat 2. szami mellékletben talalhato helyettesitési
rend tartalmazza.
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A kotelezettségvallalassal nem jard egyvéb levelezés rendjét a foigazgato az ligyrendben kiilén
szabalyozza.

13. Alairasi rend

Valamennyi. az Intézmény milkddését érinté tigyben a fdigazgatd jogosult egy személyben
alairni, kételezettségvallalas esetén a gazdasagi igazgaté ellemjegyzésével.

14. A helyettesités rendje

Az Intézmény helyettesitési rendjét jelen szabdlyzat 2. szdmi melléklete tartalmazza. A
f0igazgatét tavolléte esetén a miiszaki igazgatd vagy a zenei vezetd, gazdasagi ligyekben a
gazdasagi 1gazgatd helyettesiti az aldirasi rend szabalyozasanal (13. pont) leirt korlatozas
figyelembevéteiével.

A gazdasagi igazgaté az Avr. 11.§ (6) bekezdése alapjdn latja el a f3igazgatd helyettesitését. A
szolgalati Ut betartasa kételezd.

Az Intézményben folyd munkat a munkavéllald idGleges wvagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. Akadalyoztatds esetén (betegség, varatlan csalddi esemény stb.) minden
munkavallal¢ koteles haladéktalanul, de Jegkésobb az akadalyoztatas kezdetétol szamitott két
munkanapon beliil a munkabdl valdé tavolmaradasat és annak okét, varhaté id6tartamat a
szervezetl egység veézetdiének jelenteni.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes munkavallalét érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

15. Munkakorok atadasa

Az Intézmény vezetd beosztdsu munkavdllaloi, valamint az egyes kijeldlt munkavallalok
munkakdrének ataddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az ataddsrol és atvételrol készilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

» az atadas-atvétel idopontjat

* a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

» a folyamatban lévd konkrét dgyeket

* az atadasra keritld eszkozoket

» az atado és atvevd észrevételeit

= ajelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst, a munkakorvaltozast kévetéen legkésobb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakdr szerinti
szervezetl egység vezetdje gondoskodik.

16. Munkakairi leirdasok

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirasat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Az
egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak feladatait, kotelezettségeit és jogosultsigait a velik
kotott  szerzodés/megallapodas tartalmazza. A munkakdri leirasok a munkaszerzddési
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okméanyok kotelezd mellékletét képezik, melynek elokészitése a munkavillald szervezeti
egysége vezetdjének feladata.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
» amunkavallalo jogallisat
» az Intézményben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségett névre szoldan.

A munkakor leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyl valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén modositani kell.

17. Az Intézmény munkajat segité forumok, szervezetek:

® igazgatosigi €rtekezlet
*  munkarendi értekezlet

17.1. Igazgatoésagi értekezlet

A foigazgatd szitkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal igazgatosagi értekezletet
tart a gazdasagi igazgato, a miiszaki igazgatd, a dramatagozat-vezetd, a zenei vezetd, a
szabadtéri és REOK szervezeti egység vezetdk részvételével.

Az igazgatésagi értekezlet feladata:
= tdjékozodas az Intézmény €s egyes szervezeti egységeinek munkajarol
* az Intézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis tennivaldinak attekintése
= feladatok meghatarozasa és a végrehajtott feladatok értekelése.

17.2. Munkarendi értekezlet

A munkarendi értekezlet feladata a jatékrendbdl, az eldkészités alatt allo produkciok
probatervébd] és a szinhdz épiileteiben folyd egyéb tevékenységbdl kovetkezd aktudlis
feladatok meghatirozdsa id6épont, helyszin és az érintettek kore szerint. A munkarendi
értekezletet a miivészeti fotitkar hivija dssze és vezeti. Résztvevoi sziikség szerint a szervezeti
egységek vezetdi, ill. az adott iddszak aktudlis feladatainak megfeleléen egyéb meghivottak.
Munkarendi értekezletet az évadon belill hetente kell tartami. A munkarendi értekezlet
eredménye a kdvetkezd heti munkarend, ami a napi munka elrendelését jelentd prébatabla
elkészitésének alapja, egyben az érintett dolgozok, kozremikoddk tajékoztatasa varhatd

feladatatkrol.
17.3. Havi miisorrendi értekezlet

A misorrendi értekezlet feladata az évadtervbél, a bérletek beosztisanak rendjébdl az
elokészités alatt all6 produkcidk probaterveébdl €s a szinhaz éplileteiben folyd egyéb
tevékenyseégbdl kdvetkezd aktudlis havi miisor meghatarozasa idopont, helyszin és az érintettek
kére szerint. A miisorrendi értekezletet a miivészeti fotitkar hivja 6ssze és vezeti. Résztvevoi
szilkség szerint a szervezeti egységek vezetdi, ill. az adott iddszak aktualis feladatainak
megfeleléen egyéb meghivottak. Havi mfisorrendi értekezletet az évadon belill az aktudlis
honap 10-1g kell megtartani, tirgva a kévetkezd honap misora. A misorrendi értekezlet
eredménye a kdvetkezd havi misor, ami a napi munka elrendelését jelentd heti munkarend €s
napi probatdbla elkészitésének alapja, egvben az érintett dolgozok, kozremiksdok
tajékoztatasa varhatd feladataikrél. A foigazgatd altal elfogadott és szignalt havi miisort a
muvészeti fotitkar eljuttatja a probatablara, online is és a marketing osztaly feltlti a honlapra
a miisorban szerepl6 eléadasokat, programokat a nézok tajékoztatasa céljabol.
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17.4, Munkavallaloi és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allok munkaértekezlete

A foigazgatd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszevont munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
munkavallalojat, egyéb alkalmazottat, foglalkoztatottat,

A féigazgato az Osszevont értekezleten:
»  beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajardl
v értékeli az intézmény programjanak, munkaterveének teljesitését
» értékeli az intézményben az élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat
* ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a foigazgatd allitja Gssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a részivevok véleményiiket, észrevételetket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

17.5. Munkavallaldi szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézmény minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a munkavallalék képviselete és érdekvédelme.

A foigazgatd a munkavallaloi jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarél, az ezzel kapcsolatos eljdras rendjérdl. az érdekvédelmi
szervezetek tamogatisanak mértékérdl, a miksdési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast két.

18. Az intézmény képviselete

A Szinhazat mas. személyekkel és szervekkel szemben a foigazgatd, valamint tavolléte, illetve
akadalyoztatasa esetén az altala szoban vagy irasban fethatalmazott személy képviselr
Nyilatkozatnak mindsiil a média képviseléinek adott mindennemii felvilagositas.

A Szinhaz munkavallaléjaként nyilatkozatot a féigazgatd, es a kommunikacids €s ligyviteli
tanacsadoval tortént eldzetes konzultacio alapjan lehet tenni.

A nvilatkozattevének jogaban all megismerni a vele készitett kész anyagot, még annak kozlése
eldtt.

A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
a felelds.

VL. Fejezet
A hataskor és a felelosség szabalyai

Az Aht. szerint a foigazgaté altalinos felelésséggel tartozik az intézmény gazddlkoddsaért.
Felelos a kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerdl hasznalataért, az alapitd okiratban eloirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeinek megfeleld ellatasaért, a bels6
ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkddtetéséért.

A szervezeti egységek dolgozoi kotelesek feletteseik szamara a munkakdriikbe tartozé vagy
kapesolodo feladatok jobb elvégzése érdekében, a dontés elékészités szakaszaban felszolitds
nélkiil javaslatokat tenni.
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A munkavallalok kotelessége, hogy szakteriiletiikén a munkakoriikhdz tartozé szakmai
ismereteket elsajatitsak, a jogszabalyi rendelkezéseket betartsak, az Intézmény belso
szabélyzatait ismerjék, és az Intézmény célkitlizéseit a munka soran maradektalanul teljesitsék.

A munkavallalok egyardnt felelések azon feladatok végrehajtasaért, amelyekre illetékességik
&s hataskoriik kiterjed. Minden munkavallalo kdtelessége, hogy ha valamely utasitast magara,
vagy az intézményre nézve — megalapozottan — kdrosnak tart, arra kdzvetlen felettese, végsd
soron pedig a foigazgaté figyelmét felhivia.

A foigazgatd és a szervezeti egységek vezetSi felelosek a rendelkezésiikre all6 keretek és
lehetdségek kozott munkajuk sordn a leggazdasagosabb megoldas kivalasztasaért. a
munkafeltételek koordindlisdért, az Osszehangolt munkavégzés megszervezeseert, a
végrehajtas ellendrzéseért.

Az Intézmény mikodése szempontjabdl legjelentdsebb kérdéseket — amennyiben arrol az
érvényben 16v9 szabalyzatok nem rendelkeznek — irasbeli, szamozott igazgatot hatarozatokkal,
utasitasokkal kell rendezni. Fzen utasitasok megismertetésérdl a szervezeti egységek vezetdi
kételesek intézkedni a beosztottjaik felé, és gondoskodni annak betartasardl €s betartatasar6l.
Az utasitas nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal, a fenntarté utasitasaival, illetGleg 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 ellenbrzésre. Az észlelt hibakrol és kikiiszobolésére tett intézkedésekrdl kotelesek

kozvetlen felettesiiket tajékoztatni.

A szervezeti egységek vezetdi felelések a Szervezeti és miikddési szabalyzatban, a munkakori
leirasokban, vezetdi utasitasokban, illetve jogszabalyokban, fenntartoi utasitasokban foglaltak
végrehajtasaért, ekdzben a leggazdasigosabb megoldas kivalasztdsaért, a munkafeltételek
koordinalasaért, a munkak elokészitéséért, a feladatok végrehajtasaért, a vagyonvédelemeért.

Minden munkavallalo kételes munkajat a munkakori leirasnak megfelelden, legjobb szakmai
ismeretei szerint, hatékonyan és gazdasagosan elvégezni.

A munkavallald a munkakdrébe nem tartozé feladat ellatasaval csak irasban, e€s csak
ideiglenesen lehet megbizni abban az esetben, ha a feladat a megbizandd személy
szakképzettségének és beosztasanak megfelel. Az irdsba foglalas trténhet Gigy 1s, hogy a vezetd
az elintézendd iigyiratra cimzetten ravezeti az elintézés modjat €s hataridejét. A vezetdk ¢s a
beosztottak a szobeli utasitas irasbeli megerdsitését is kérhetik. A megerdsités kérése miatt nem
érheti hatrany a munkavallalot.

A zdkkendmentes munka és ligymenet feltétele az allando, kétoldali informacidcsere, az
informalas és informalodas. Minden munkavallalo kételes munkdja végzése sordn tudomasara
juté, és barmelyik munkatdrsat érinté kozérdekii informaciorol az érintettet tajékoztatni, ha
feltehetd, hogy az adott informécio elkeriilte az érintett figyelmét. Nem megengedhetd
ugyanakkor a hivatali informaciédramlasban a személyes jellegli informaciok illetéktelen
személveknek tdrténd tovabbitdsa.

Minden munkavallalo felelds a torvényesség betartasaért, tovabba a munkdjaval kapesolatban
tudomasdra jutott allami, hivatali titok megdrzéséért, a személyiségi jogok tiszteletben
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tartasaért. Koteles az Intézmény vagyonat megovni, az Intézmény célkitiizéseit szem elbtt
tartva, sajat és murkatarsai munkajat elésegitve egyitttmiikddni munkatarsaival, vezetdivel.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat 2023. -n Iép hatalyba, egyvidejileg hatalyat veszti

a 2/2022. (I.19.) KOIIB sz. hatdrozattal 2022. januar 19. napjan jovahagyott
SZIN/277/2021/01. iktatoszamu Szervezeti és mitkddési szabalyzat.

Szeged, 2023. /g:A 4!

Barnéak Laszlo
téigazgato

Zaradék:
A Szegedi Nemzeti Szinhaz Szervezeti és miikddési szabélyzatat Szeged Megyei Jogl Viaros

Kozgyilése Kulturalis, Oktatési, Idegenforgalmi és Ifjusagi Bizottsaga a /2023. (...} KOIIB
sz. hatarozataval jovahagyta.

Szeged, 2023.

Dr. Kozma Jozsef
a bizottsag elndke
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és miikdési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

név beosztas kelt alairas




A Szegedi Nemzeti Szinhdz szervezeti dbraja
Munkavillaldk és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban lévik

Belso ellenérzés

Kommunikscids és iigyviteli tandcsado 4/”/’/

Jogi feladatok és képviselet, adatvédelmi tv,

__ Operatagozat
— Zenei vezetd

- karmester
- korrepetitor
- maganénekes

x

- nézHtéri feliigyeldk

— Enekkar

- karigazgatd
- énekkari tag

— Téanckar
- tanckar vezetd
- tanckari tag

Szinfelilésel:

Miivészeti Titkirsag

- miivészeti fotitkar

- milvészeti titkar
Fdigazgatoi Titkarsag
- személyi titkar
- adminisztrator
- hivatalseged

- Produkcios menedzser
- Produkcios koordinator

Foigazgatd

Drama tagozat
- Dramatagozat-vezetd

- szinm(vész/szinmiivész
- dramaturg
- szinhdzpedagogus

Dramaturgiai és
____mikidési feladatokat elliték
- rendezd / segédrendezé

- foiigyeld / tigyeld

- kottataros

- sugd

- énekmester

1. szdmn melléklet

p Személyzeti és munkailigyi vezetd

\ Munka- és tiizvédelem

\

Miiszaki fotandcsadd

_ Gazdasigi igazgatd

| Gazdasagi és Gazdilkoddsi osztaly
Gazdasdagi Osztdlyvezefi
Gazddlkoddsi Osztdlyvezeté

- pénziigyi eldadé

- személyi titkar

- kényveld, analitikus kényvel§
- bérszamfejtd

- fépénztaros

- pénziaros

- raktarkezeld

- értékesitési munkatars

4—— Marketing és értékesitési osztaly
Marketing és értékesitési osztalyvezetd

- értékesitési csoportvezetd
- értékesitést munkatars - jegypénztaros

- marketing és pilydzati referens

- PR munkatirs
- fotds
- dekoratdr

- marketing menedzser
- marketing asszisztens
- sajtos

Kék szin: Egyéb jogviszony — készinhazi 4g

Piros szin: Egyéb jogviszony - szabadtéri ag

Lila szin: Munkavallalo Szegedi Nemzeti Szinhaz {szabadtéri 4g)

TT——3 Tiizmegeldzési iigyelet

T

4% Miiszaki igazgat6
Uzemeltetés

- rendszergazda l

- maszaki iigyintézo
- miszaki adminisztrator
- tiizmegeldzési tgyelet

- Gondnoksagvezetd I '

- karbantarto villanyszereld
- karbantarto vizvezetek
- portas, biztonsagi ér
- fiitd
- takarito
- udvaros
- gépkocsivezetd
- anyagbeszerz{
4—— Szcenikai vezetd < :
—1yp Szinpadi miiszak
- diszit6 tarvezetd
- diszitd
- butor ¢s kelléktar vezetd
- kellékes
- hangosito tarvezetd
- hangosité
- vided technikus
- vilagosito tarvezett
- vilagosité
- oltdztetd tirvezetd
- Bltdztetd
- fodrasz tarvezetd
- fodrasz
- szinpadmester

Kivitelezé miihelyek diszletgydrtis
Telepvezetd < [
- asztalos tarvezetd

- asztalos

- lakatos tarvezet

- lakatos

- diszletfestd tarvezetd
- diszletfestd, szobrdsz
- karpitos tdrvezetd

- diszletvarrd, karpitos

IKivitelezﬁ mihelyek jelmezgyartds <+——
- ruhafelelds
- férfiszabé tarvezetd
- férfiszabo
- ndi szabo tdrvezetd
- néi szabd

Fekete szin: Munkavallalé Szegedi Nemzeti Szinhaz (k6szinhdzi ag)
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3. sz. melléklet

BELSO SZABALYZATOK JEGYZEKE

Szamviteli politika

Szamlarend

Bizonylati album

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabilyzata

Eszk6zik €s forrdsok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Gazdalkodasi szabélyzat — a Szegedi Nemzeti Szinhéz kételezettségvallalési, pénziigyi
ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és utalvanyozési rendjérsl
Beszerzési szabalyzat

Belfoldi és kiilfsldi kikiildetések szabalyzata

Anyag-€s eszkbzgazdalkodds szabalyzat

Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyai
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Gépjarmii igénybevételének és hasznalatinak rendje

Vezetékes €s radidtelefonok hasznalata

Gazdasagi szervezet ligyrendje

A szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendje

Ellendrzési kézikényv

Integralt kockézatkezelési szabalyzat

Iratkezelést szabalyzat

Bels6kontroll szabélyzat

Jegyiroda pénzkezelési szabalyzata

Vagyonnyilatkozati szabdlyzat

Selejtezési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

. Lakasbérlet szabalyzat



