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I. BEVEZETO RESZ

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Kecskeméti Katona
Jozsef Nemzeti Szinhaz feladatainak végrehajtasat biztosito folyamatokat, a szervezet
mitkodésének legfontosabb alapelveit, a vezet6k és a szervezeti egységek feladatait, alapveto
kotelezettségeit és jogait, a szervezeti egységek egymashoz valo kapesolatait hatarozza meg.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetoire,
e azintézmény dolgozoira,
e az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e bizonyos tekintetben (pl.: magatartési szabalyok) az intézmény szolgaltatdsait
igénybe vevokre.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
e a Szinhaz egységes, dsszehangolt, hatékony mitkodésének eldsegitése, a helyes
munkamegosztasi rend kialakitasa,
e akapcsolodasi pontok és formak szabalyozasa, rogzitése,
o az egyszemélyi felel6s vezetés elvének érvényesitése,
e a munkahelyi demokracia forumainak meghatarozasa.

1.4. Az egyes szervezeti egységek vezet6i feladat-, hatds- és feleldsségi koriikben nemcsak
iranyitani  kotelesek, hanem tevékenységi koriikbe tartozik a feladatok ellatasanak
megtervezése, megszervezése, ellenérzése, a dolgozok problémaival ¢s munkafeltételeivel valo
allando foglalkozas, a munkafegyelem biztositasa, a vagyon védelme, tovabba a munkahelyi
demokracia fejlesztése és érvényesitése. Ezen kapcsolatrendszert érinté feladatokat részleteiben
a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

I.5. A szinhaz mikodésének célja:

e A varosi és a magyar szinhdzi hagyomany 6rzése egységes, kivalo tarsulattal;

e A szinhazi feladatok ellatdsa minden jatszohelyen és kiilsé helyszineken;

e Az cldadomiivészet minden miifajat bemutatd szinhazi tevékenység folytatasa,
évadrol évadra a magyar ¢s nemzetkozi dramairodalom klasszikus €s kortars
milveit a kozonség igényeire figyelemmel torténd bemutatasa;

e A magyar szinhazi értékek képviselete itthon és kiilfoldon;

e Aktiv részvétel a varos és a megye kulturalis életében;

e Szinvonalas gyermek ¢és ifjusagi eldadasok szinpadra allitasaval a jovo
szinhazszereté kozonségének kinevelése;

e A studidszinhazban lehetéség biztositdsa a szinhazmiivészet megujulasat segitd
experimentumok bemutatasara;

e A kamaraszinhazban befogad6 szinhazként lehetéség nyujtdsa amatdr, hataron
tali vagy nemzetiségi tarsulatok bemutatkozaséra;

e Szinhazi fesztival szervezése minden ¢vadban.
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II. AZ INTEZMENY FOBB ADATAI, JOGI HELYZETE, JOGALLASA,

FELADATAI

Koltségvetési szerv neve:
Székhelye:
Telephelye:

Jogszabdlyban meghatarozott
kozfeladata:

Szakagazati szama:

Miikodési kore / illetékessége:

Torzskonyvi szama:

Iranyito szerv neve:
SzéKhelye:

Alapito / Fenntarto neve:
Székhelye:

A koltségvetési szerv jogallasa:

Kecskeméti Katona Jozsef Nemzeti Szinhaz
6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 5.

Szinészhaz: Trombita u. 2-4.

Ruszt Jozsef Studié Szinhaz: Katona Jozsef tér 12.
Kelemen Laszl6 Kamaraszinhaz:

Rakoéczi ut 15, és

Miihelyhaz: Mindszenti krt. 4.

Az eléado-miiveszeti szervezetek tdmogatasarol és
sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szolo 2008. évi
XCIX. torvény 11.§ (2) bekezdése értelmében
nemzeti eléado-miivészeti szervezeti minositési
sajat szinhazi eldadasokat létrehozd és bemutato
intézmény, s a 44.§ 37. ponta alapjan
tobbtagozatos szinhdz

900100 El6ad6-muvészet

Kecskemét és  vonzaskorzete, Bacs-Kiskun
Varmegye €s az orszag teriilete

336202

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgylilése

6000 Kecskemeét, Kossuth tér 1.

Kecskemét Megyei Jogu Viros Onkormanyzata
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Jogi személy

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat,

Gazdalkodasi besorolasa, jogkore:

Onalloan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma 1979.08.15.
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Alaptevékenysége:

Szinhdzi eldadasok létrehozasa.

Prozai, zenés, tancos szinpadi miivek eléadasok létrehozasa.

Gyermek eldadasok létrehozasa (3-7 éves korosztaly szamara).

Ifjusagi eldadasok létrehozasa, figyelemmel az ifjusag kulturalis igenyeire.
Kamara és Studié Szinhazak miikodtetése és kulturdlis rendezvények szervezése.

Egyiittmiikodik a véaros kulturalis intézményeivel, varosi programok szervezésében aktivan
kozremiikodik.

A Viaroshazi Udvarszinhdz miikddtetése, nyari programok szervezése, kdszinhdzi eldadasok
befogadasa.

A févarosi, vidéki és hataron tali szinhazak eldadasainak fogadasa, torekedve a minél
szinvonalasabb kulturalis értékek feltdrasara.

A szinhaz sajat produkcioval valo vendégszereplése.

Fesztivalokon (Tavaszi fesztival, Hirds Hét, Vidéki Szinhazak Talalkozdja, nyari szinhazak,
VIDOR stb.) valo részvétel.

Kulturalis rendezvények szervezése.

Nemzeti iinnepeken, rendezvényeken (marcius 15., oktober 23.) a helyszin (sziikség esetén
nagyszinhaz) és a technikai eszkdzok igény szerinti biztositasa.

Kecskemét varos targyi kulturajanak és szellemi orokségének dpolasa €s terjeszteése.
Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa — szinészhaz mitkodtetése.
Helyszin biztositisa konferenciak, fesztivalok és egyéb rendezvények szamara.

Kulturalis turizmussal osszefliggé egyes feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése

l Az oOnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
013350 kapcsolatos feladatok

2 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

3 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program |

- 082020 Szinhazak tevékenysége

5 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

6 Kozmivelodés - kozosségi és tarsadalmi részvétel
082091 fejlesztése

7 _ Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis
082092 értékek gondozasa
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082093 s
miivészetek

9 | 082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

10 | 083020 Koényvkiadas

11 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

12 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkorményzatanak tulajdonaban allo kecskeméti 468 hrsz.
(Ruszt Jozsef Stadidszinhaz), 476 hrsz. (Katona Jozsef Nemzeti Szinhaz), 1241 hrsz. (Kelemen
Laszlo Kamaraszinhaz), 470/A hrsz. (Szinészhaz) ¢és a 8548, 8545 (Mihelyhaz) hrsz-u
ingatlanok, valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok.

Vagyon feletti rendelkezés:

e A vagyonnal valdé gazdalkodas vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkorményzata  Kozgyfilésének  az  Onkormanyzat vagyonarol €s a
vagyongazdalkodasarol szolo 19/2013. (V1.27.) onkormanyzati rendeletében foglaltak
szerint kell eljarni.

e Az intézmény kezelés¢ben 1évé vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszert
mitkodés veszélyeztetése nélkiil hasznosithato, adhat6 bérbe.

Az intézményvezeté megbizasanak rendje:

Az intézmeényvezetol munkakor betdltésérdl Kecskemét Megyer Jogu Varos Kozgytilése
— az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasarol €s sajatos foglalkoztatasi szabalyairol
sz0l6 2008. évi XCIX. torvény, valamint az egyes muvészi és muvészeti munkakorokrol,
valamint betdltéstikhoz sziikséges képesitési és egyéb feltételek részletes szabalyairol
szo0lo 122/2011.(VIIL.15.) Korm. rendelet alapjan — dont. Az igazgatdval a vezetd allasu
munkavallalokra vonatkozo rendelkezések alkalmazasaval munkaviszonyt kell Iétesiteni.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése:
e polgari jogi jogviszony, a Polgari Torvenykonyvrol szolo 2013. évi V. torveny,
e munkaviszony, a Munka Torvénykonyveérol sz616 2012. évi L. tdrvény alapjan.

Az intézmény jelenleg hatalyos Alapitoé okiratanak szama: SZ-2023/A-8, Torzskonyvi kivonat
iktatoszama: 03-TNY-314-2/2023-336202, melyet a Magyar Allamkincstar Bacs Kiskun
Varmegyei Igazgatosaga 2023. aprilis 17-1 hatarozataban hagyott jova.
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I1.1. Bélyegzohasznalat rendje

A Szinhaz hivatalos iratainak hitelesitésére korbélyegzot haszndl, melynek koézepén
Magyarorszag cimerének rajza van elhelyezve, korirata pedig a Szinhdz elnevezését
tartalmazza. A bélyegzok hasznalatara feljogositd személycket az intézmény bélyegzo
nyilvantartasa tartalmazza.

I1.2. Vagyonnyilatkozattételre kotelezettek
1gazgato

gazdasagi vezetd

IL.3. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendje specialis mitkodése alapjan keriil meghatarozasra.

e Ev kozben (augusztus 21-t8l-jinius 15-ig):
hétkéznap, szombaton és vasarnap egyarant: 0:00 — 24:00 oraig
hétf8: szinhdzi sziinnap, kivéve: rendezvények fliggvényében

e Nyiron (junius 15 - augusztus 15-ig): 8:00-18:00 oréig,
A nyari rendezvények és az udvarszinhaz miikddtetése hatarozza meg az el6adasok
alatti nyitvatartasi rendet.

e [Fvente meghatdrozott idére a szinhaz épiilete zarva tart, melynek idopontjat minden
évben nyiri sziinet el6tt hatarozza meg az igazgato a gazdasagi vezetOvel kozosen.

III. A SZINHAZ SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETOI

A Szinhéz feladatait meghatarozott és az aldbbiakban részletesen leirt, a sokrétii tevékenység
valtozd koriilményeihez rugalmasan alkalmazkodé szervezeti keretek kozott latja el. A
szervezeti struktirdjaval szemben a legfontosabb kovetelmény, hogy a térsadalmi ¢s kulturalis
igények 4ltal meghatarozott funkciokat mindig képes legyen ellatni. Ezért szervezeti felépitese
és létszama a sziikségletekhez igazodoan valtozo lehet.

Az intézmény Iétszama az &nkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében keriil

szabalyozasra.
II1.1. Igazgaté

Az igazgat6, mint egyszemélyi felelds vezetd biztositja az intézmény szakszerii miikodesét, az
alapit6 okiratban meghatarozott célkitiizések megvalositasat.

Megbizo6ja és a munkaltatoi jogkor gyakorldja Kecskemét Megyei Jogu Viros Onkormanyzata
Kozgytilése, egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

Feladatai:

e Az intézmény munkajanak tervszerii kiépitése és iranyitasa, szakemberek alkalmazasa,
az éves munkatervben meghatarozott koncepcid végrehajtasanak biztositasa.
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A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Gondoskodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak és egyéb
milkodéséhez sziikséges szabalyzatainak elkészitésérol, ¢és azok kovetkezetes
¢rvényesitésérol.

Gondoskodik az intézmény éves munkatervének ¢és a munka értékelésének
elkészitésérol.

Egytittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az intézmény nevében
kollektiv szerzodést kot.

Gyakorolja a munkaltator jogkort az intézmény valamennyi dolgozoja ¢és egyéb
munkavallaldja vonatkozasaban.

Ellatja az intézmény képviseletét a fenntartd Onkormanyzatnal, birosagok és mas
hatosagok elott.

Kapcsolatot tart a varosi, megyei, regionalis, orszagos ¢€s kiilfoldi tarsintézményekkel,
szervezetekkel, civil szervezetekkel, az intézményben mukodo kozosségekkel.

Hataskor, jogkor:

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. térvény szerinti képviseleti jog
keretében az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat. E
korben alairasi és kiadmanyozasi joga van.

Onalldan rendelkezik a — jogszabalyok keretei kozott — az intézmény rendelkezésére
bocsatott koltségvetési eldiranyzatok felett.

Dont az intézmény miukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a Kollektiv Szerzddés nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény feladatellatasahoz kapcsolodoan fizetési vagy gazdalkodast érinté mas
kotelezettségvallalast tehet a gazdasagi vezeto ellenjegyzése mellett.

A bels6 utasitasok, szabalyzatok vonatkozasaban alairasi joga van, tovabba a kifele
meno okiratok, levelezések vonatkozasaban kiadmanyozasi joga van.

Ellen6rzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény egész teriiletén.

Iranyitja az intézmény Miivészeti Tanacsat.

A vezetOség tagjain keresztiil iranyitja az intézmény teljes mikodését.

Felelos:

Az Alapité okiratban meghatarozott intézményi feladatok ellatasaért.

A vonatkozd jogszabalyok szerinti szakszerli és torvényes int¢zményi milkodeseért, az
intézmény rendjéért, fegyelméért, az ésszerti, takarékos gazdalkodasert.

A Kkoltségvetési tervben, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltak
betartasaért, betartatasaért.

A szakembergarda megfelelé Osszetételéért, a szakszerli ¢€s  szinvonalas
munkavégzésért.
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Az igazgat6 Kozvetlen vezeté munkatarsai:

e gazdasagi vezetd

e forendezo

e miivészeti vezetd

e prozai tagozat vezeto
e irodalmi vezetd

e tanctagozat vezetd

e zenel tagozat vezetd

e miuvészeti fotitkar

e miszaki vezeto

e produkcios tarak-vezetdje
e marketing vezetd

e szervezeési irodavezeto

I11.2. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd az Onalldan mitkodé és gazdalkodo koltségvetési szerv igazgatdjaval
egylittesen irdnyitja az intézmény gazdalkodasat.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torveény 9. § d)
pontja alapjan a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa,
felmentése vagy megbizdsanak visszavondsa vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogu Varos
Polgarmestere (Aht. 9/A § (1) bekezdés az egyéb munkéltatéi jogok vonatkozasaban a
koltségveteési szerv vezetdje.

A gazdasagi vezetd feladatait magasabb vezetéi beosztasban latja el. A magasabb vezetoi
megbizas jogszabalyban megjeldlt, legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore szol.

Feladatai:

e [Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét, az évkozi és az éves beszamolokat,
adatszolgaltatdsokat;

e javaslatot tesz a sajat hataskori eldiranyzat modositésra,

e gondoskodik a hatdlyos pénziigyi jogszabalyoknak megfeleld intézményi
gazdalkodasrél a jovahagyott koltségvetésen beliil. Elkésziti a szinhdz, gazdalkodasra,
vagyonvédelemre vonatkozé szabalyzatait;

e kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi, bizonylati rendet, szervezi ¢s ellenorzi a
gazdasagi folyamatokat;

e Dbiztositja és ellendrzi a pénztari feladatok szabalyszerii ellatasat;

e cleget tesz az intézmény bevallasi kotelezettségeinek;

e iranyitja és ellendrzi a leltarozas, selejtezés folyamatat;

10
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megszervezi, cllenérzi és az intézmény egész tevékenységével Osszehangolja a
gazdasagi csoport munkajat;

gondoskodik a szinhaz miikodésével kapcsolatos dokumentaciok —szabalyszert
elkészitését;

a szinhaz mikodéséhez sziikséges beszerzési igényeket dsszegylijti, rangsorolja ¢s a
pénziigyi fedezet biztositasanak lehetéséget megvizsgalva;

az intézményvezetovel kozosen meghatirozza az intézményben folyo felujitasokat,
beruhazasokat;

biztositja az intézmény vagyonvédelmileg biztonsagos mukodeéset;

biztositja a munkatigyi, létszam és bérgazdalkodasi feladatok jogszabaly szerinti
végrehajtasat, és eleget tesz az intézmény ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségének;

az igazgato tavolléte esetén kepviseli az intézményt az igazgato megbizasa alapjan;

az intézmény gazdalkodasara, mitkodtetésére vonatkozoan dontés-elokészitd munkat
vegez;

folyamatosan kapcsolatot tart a Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
illetékes irodai munkatarsaival.

1. Hataskor, jogkor:

Ellenjegyzési joggal rendelkezik az intézmény fizetési illetve mas gazdalkodast érintd
teljesitési kotelezettségvallalasai felett.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

Gazdasagi jellegii kérdésekben képviseleti jogkort lat el.

Rendelkezési joga van a gazdasagi csoport dolgozoi vonatkozasaban.

Feladatkorébe utalt munkavegzeés soran utasitasi joga van.

2. Felelosségi kor:

Felelds:

a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat
modositassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasdval, a munkaeré-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, az ellenorzesi kotelezettséggel,
az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatok jogszabalyoknak megfelel ellatasacrt;

az engedélyezett létszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért;

az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas rendjéért, a pénziigyi eszkozoket €s targyi eszkozoket
illetéen a tulajdonvédelmi intézkedésekert;

a gazdasagi iigyvitel megszervezéseért;

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eldiras szerinti és naprakész vezetéséért;
a bizonylati rendeért;

a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyzasanak ¢s azok valtozasainak
figyelemmel kiséréséért, a vezetdk ez iranyu tajekoztatasacrt;

a hatalyos pénziigyi rendelkezések betartasaert;

palyazat Gitjan vagy mas modon elnyert pénzkeret szakszert, felhasznalasaért;
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e a hatdlyos jogszabalyok, az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartdsaért, azok
elbirasait megtartja, munkajat ezek alapjan a legmagasabb szakmai hozzaértéssel latja
el;

e a munkaja ellatiasara rendszeresitett munkaeszkozok miikodését ismeri, ismereteit
folyamatosan karbantartja, tvett munkaeszkozeit a legnagyobb gondossaggal kezeli, €s
felelésen hasznalja.

3 ez

Beosztott munkakorok:

Gazdasagi teriilet:
e [Elén: gazdasagi vezetd
e fokonyvi konyveld
e gazdasagi iigyintézd 1. (pénziigyi)
e munkaiigyi iigyintézo
e gazdasagi tigyintézo II. (
e gazdasagi iigymtézo I11.
e miiszaki, gazdasagi ligyintézo I
e miszaki, gazdasagi iigyintézo II.
e fOpénztaros

Az egyes feladatkoroket — az SZMSZ alapjan — az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.
I11.2.1. Miiszaki vezeto -szcenikus

Jogallasa:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Az igazgato, illetve az éltala atruhazott hataskort gyakorlo gazdasagi vezetd nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Téavolmaradas esetén bejelentési kdtelezettség terhell.

Feladatai:

e Kidolgozza és jovahagyatja a Szinhaz éves és perspektivikus miiszaki fejlesztési,
beruhazas, felujitasi, karbantartasi terveit. Feladata a technologiai, technikai ¢s
tizemeltetési feltételek rendszeres fejlesztése.

e Folyamatos kapcsolatot tart kiilsd hatosagokkal, miiszaki feliigyeleti szervekkel ¢s
szakértokkel.

e Feliigyeli és tarolja az épiiletek, berendezések, gépek dokumentacioit.

e Feladata a gépek, berendezések tervszerii megel6z6 karbantartdsanak megszervezése,
iranyitdsa. Beépitett tlizvédelmi berendezések és eszkozok idészakos ellenérzéseinek
biztositasa.

e Megrendelések és szerzddéskotések elbkészitése kiilsé beszerzések és szolgaltatisok
esetén.

12



=y KECSKEMET]I

: \emzeli

bélNHr\.ﬁ o

A beszerzésekhez sziikséges anyagigénylésck jovahagyasa ¢s tovabbitasa a gazdasagi
vezeto fele.

Részvétel a miiszaki  eszk6zok, szinpadi rekvizitumok selejtezésében, azok
elokészitésében valo javaslattétel, szakmai értekeléssel.

Biztositja, hogy a Szinhaz iizemsziinete (nyari sziinet) alatt a tervbe vett beruhdzasi,
feltjitasi és karbantartasi munkdk hataridére és megfelelé mindségben elkésziiljenek.

A Szinhaz valamennyi munkahelyén a munka- és egészségvedelmi szabalyok
betartdsanak, a balesetelharitasi rendelkezések ¢és a thzrendészeti eldirasok
végrehajtasanak szervezése és biztositasa. A Szinhazbiztonsagi szabalyzat és a
vonatkozo szabvanyok maradéktalan betartasa és betartatasa.

El6késziti és lebonyolitja a Szinhaz negyedéves miiszaki €s biztonsdgi szemléit,
dokumentalja azokat, az esetleges hianyossagok felszamolasarol —felelosok
megnevezésével, hataridok meghatarozasaval utasitast készit. Korabbi szemlék
hidnyossagainak felszamolasat ellen6rzi.

Gondoskodik a szinpadi miivészi munka miiszaki feltételeinek biztositasarol. Iranyitja a
probak és eldadasok zavartalan lebonyolitasat.

Megszervezi a probak és a repertoar el6adasok diszleteinek, butorainak megfeleld
idében, megfeleld helyen rendelkezésre allasat.

Meghatarozza szinpadi miiszaki feladatok technologiajat, valamennyi eloadasrol
diszletépitési és bontasi tervet készittet.

Elézetesen véleményezi mindazokat a dontéseket, amelyek az iranyitdsa ald tartozo
teriilletek miiszaki 4llapotat, biztonsagos mikodését barmilyen  szempontbol
befolyasolhatjak.

A produkcids tarak vezetdjével egyiittmiikddik a Szinhdz 0j produkcioinak miszaki és
technikai elokészitésénél, valamint a musorra tizott eléadasok muszaki és technikai
kovetelményeinek biztositasanal.

Gondoskodik a Szinhaz valamennyi telephelyén elvégzendé mindennemi karbantartasi,
javitasi, felujitasi munkak megszervezésérdl, lebonyolitasarol.

Ellenérzi a szinhazi eszkozok rendeltetésszerti felhasznalasat, tovabba a vagyonvédelem
biztositasat.

Feleloés tovabba, a Szinhaz miiszaki eszkozeinek célszert felhasznalasaért, az ezzel
kapcsolatos 1gazgatoi dontéseket — egyetértési joggal — elokésziti, és ugyancsak felel
azok végrehajtasaert.

o A diszletgyartas elokészités menete:

* Tervezo elkiildi az eldzetes terveket.

» Talalkozas a tervezovel

= Allitoproba

» Diszletkoltségvetési terv készitése
(diszlettervez6 Gitmutatasa alapjan, figyelembe véve a szinhaz meglévo
rekvizitumainak nyilvantartasat)

» Tervelfogadas

» Tervezd gyartasi terveinek leaddsa

= Gyartas

Aktivan részt vesz a tervelfogadason. A gyartasi ¢és miiszaki lehetdségeket

hangsulyosan kommunikalja a kiilso tervezok fele.
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Figyelemmel kiséri a repertodr eléaddsok rekvizitumainak (diszlet, butor.) éllapotat, és
a miuszaki vezetdvel, valamint a tarvezetOkkel egyeztetve gondoskodni a hibatlan
allapotukrol.

A prébafolyamatok rendszeres figyelemmel kisérése, alkotoi kérések és igények
megfeleld személyekhez torténd mielobbi tovabbitasa

A szinpadi tarak (diszitOk, vilagositok, hangositok) és a Milhelyhaz munkajanak
megszervezése, iranyitasa €s ellendrzése.

A produkcids vezetdvel tarak vezetdjével egyittmilkodve a gépjarmiivezetok
munkaszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Ellendrzi a szinpadi miiszaki és a gyartasi munkat ¢s a munkavégzés személyi
beosztasat, jelenlétet. A jelenléti ivek vezetésének szigoru ellendrzése.

Gondoskodik a miszaki munka elvégzéséhez sziikséges, megfelelden képzett
szakemberekrol.

Koteles az ujonnan felvett miiszaki és Mihelyhazi dolgozok szamara a belépésiik
napjan munkakori leirdst adni, ¢s munkdajukat ennek alapjdn meghatarozni, valamint
szamon kérni ¢s ellendrizni. Gondoskodnia kell az 4j belépd dolgozok munkaba lepésiik
elotti és a dolgozok idoszakosan ismételt tiiz-, €s munkavédelmi oktatasarol.
Vendégjatekok, tajeloadasok elokészitése és lebonyolitasa.

Munkajat az igazgatd, pénziigyi vonatkozasban a gazdasagi vezetd jovahagyasaval
vEégzi.

Személyével kapcsolatos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, kivéve, ha azt az
1gazgatO — akadalyoztatdsa esetén —vagy gazdasagi vezetore ruhdzza.

Munkarendi értekezleten valo aktiv részvétel.

A Szinészhaz gondnokaval vald napi kapcsolat, és iranyitas.

A leltarozas soran a leltar készitovel valo egyiittmiitkodeés.

Az ¢évadban nem szereplo, vagy kiilsO partner altal szervezett rendezvényeken valod
kozremiikodeésért - a munkaltatd dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illet.

Hataskor, jogkor

A milszaki tarak és a Milthelyhaz felett (hang, fény, diszité) kozvetlen vezetdi
feladatokat lat el.

e Utasitasi és ellendrzési joga van az iranyitasa ald tartozo, miiszaki teriileten ¢s a
Miihelyhdz dolgozok vonatkozasaban, valamint a produkciés tarak vezetdjével
egylittmiikddve az tizemviteli és fenntartasi alkalmazottak felett.

e Javaslattevo joga van a miiszaki és a Mihelyhazi dolgozdk erkdlcsi elismerésére,
illetve elmarasztalasara vonatkozoan.

Felelosség

A szinhaz évadtervében meghatarozott feladatok eredményes megvalositasaért.

A mikodés soran az intézmény bels6é szabalyzataiban foglaltak betartasacrt ¢s
betartatasaért, az altala hozott intézkedések szakszeriiségéért, feladatai szinvonalas
ellatasaert.

Leltarfelelosség: A leltariveken atvett eszkozokért teljes anyagi felelésség terheli. Az
eszkozokben keletkez6 hianyt a mindenkori forgalmi értékben koteles megfizetni.
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IT1.2.2. Produkcids tarak vezetoje

Jogallasa:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Az igazgato, illetve az altala atruhazott hataskort gyakorlo gazdasagi vezetd nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Tavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terheli.

Feladatai:

Az 1ij bemutatok rekvizitumait (kellék, jelmez), feltételeit— hatariddre, terv szerint,
megfelelé minéségben— biztositja.
A beszerzésekhez szitkséges anyagigénylések jovahagyasa és tovabbitasa a gazdasagi
vezeto fele.
Az adott produkciok tervezési-gyartdsi metodikdjanak, pontosan datalt eldtervenek
elkészitése a vonatkozo vezetdkkel egyiittmiikodve, és a tervezett hataridok betartatasa.
Aktivan részt vesz a tervelfogadason. A gyartasi és miiszaki lehetdségeket
hangsilyosan kommunikalja a kiilsé tervezdk fele.
A tervelfogadast megel6zéen egyeztet a jelmeztervezével az 4éltala elkeszitett
koltségvetésrdl, figyelembe véve a szinhaz meglévo rekvizitumainak a nyilvantartasat.
o A jelmezgyartas el6készités menete:

»  Tervezd elkiildi az elézetes terveket a produkcios tarak vezetdjének

» Produkcios tarak vezet6jének talalkozasa a tervezdvel

» Produkcids tarak vezetje a gyartasi lehetoségeket hangsilyosan

kommunikalja a kiilso tervezok felé

» Tervelfogadas

» Tervez0 gyartasi terveinek leadasa

= Qyartas

» Jelmezmegtekintés
Figyelemmel kiséri a repertoar eldadasok rekvizitumainak (kellek, jelmez stb.)
allapotat, és a miiszaki vezetével, valamint a tarvezetdkkel egyeztetve gondoskodni a
hibatlan allapotukrol.
A miiszaki vezetdvel egyiittmikodik a Szinhaz uj produkcidinak technikai
elékészitésénél, valamint a miisorra tlizott eléadasok technikai kovetelményeinek
biztositasanal.
A probafolyamatok rendszeres figyelemmel kisérése, alkotéi kérések és igenyek
megfeleld személyekhez torténé miel6bbi tovabbitasa
Feladata a diszletek, jelmezek és kellékek felmérése, az értékesitési, ujrahasznositasi,
selejtezési cljarasokban valo részvétel. Felelos tovabba a Szinhaz hasznalaton kiviili
diszleteinek, jelmezeinek és kellékeinek nyilvantartdsaért, késbbi célszeri
felhasznalasaert.
A leltarkészlet atlathatd dokumentalasa és err6l a Szinhaz vezetoseége felé torténd
rendszeres tajékoztatas.
Iranyitja a szabo-, kellék-, oltoztetd-, és a fodrasztarak dolgozoit, a jelmeztervezo
asszisztenst és a jelmezraktarost, valamint gondoskodik arrél, hogy a tarakban mindig
megfelelden képzett szakemberek legyenek.
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Kozremiikodik a feladatellatdis rendjéhez igazoddan a dolgozok munkarendjének
elrendelésében, felelés azok iranyitasaért, az elrendelt munkaidében a munka
veégrehajtasacrt, teljesitésért €s a jelenlét ellendrzéséert.

A gyartomihelyek dolgozoival betartatja a munka- ¢és egészségveédelmi, valamint a
tlizrendészet1 szabalyokat.

A miiszaki vezetdvel egyiittmiikédve a gépjarmiivezetOk munkaszervezése, iranyitasa,
ellenorzése.

Koteles az ujonnan felvett dolgozok szamara a belépésiik napjan munkakori leirast adni,
¢s a munkdjukat ennek alapjan meghatarozni, valamint szamon kérni és ellendrizni.
Gondoskodnia kell az 10 belépd dolgozok munkaba Iépés eldtti és a dolgozok
1d6északosan ismételt tliz-, és munkavédelmi oktatasarol.

Iranyija €s intézi az energiagazdalkodéssal és a kozlizemi szolgaltatokkal kapcsolatos
feladatokat.

Megrendelések és szerzddéskotések eldkészitése kiilsé beszerzések és szolgaltatasok
esetén.

A miiszaki vezetovel egyiittmiikddve biztositja, hogy a Szinhaz lizemsziinete (nyari
sziinet) alatt a tervbe vett beruhazasi, felajitasi és karbantartasi munkak hataridore és
megfelel6 midségben elkésziiljenek

A miiszaki vezetovel egyiittmiikodve gondoskodik a Szinhaz valamennyi telephelyén
elvégzendo mindennemi karbantartasi, javitasi, felujitdsi munkdk megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

A leltarozas soran a leltar készitovel valo egyiittmiikodes.

Munkéjat az igazgatd, pénziigyi vonatkozasban a gazdasigi vezetd jovahagyasaval
végzi.

Munkarendi értekezleten vald aktiv részvétel.

Az évadban nem szereplo, vagy kiilso partner altal szervezett rendezvényeken vald
kozremiikodésért - a munkaltaté dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti meg.

Hataskor, jogkor

A szabotarak, kellék-, oltozteto-, ¢és fodrasztar dolgozoi, a jelmezraktaros és a
jelmezasszisztens felett kozvetlen vezetdi feladatokat lat el.

A produkcidk létrejottéhez a jelmezek idobeni €s mindségi elkészitésére utasitasokat,
intézkedéseket ad ki.

Utasitasi ¢s ellendrzési joga van az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok vonatkozasaban,
valamint a muszaki vezetével egyiittmiikédve az lizemviteli €s fenntartasi alkalmazottak
felett.

Javaslattevé joga van az irdnyitasa ala tartozo munkatarsak erkdlcesi elismerésére, illetve
elmarasztalasara vonatkozoan.

Felelgsség:

A szinhaz évadtervében meghatarozott feladatok eredményes megvalositasaért.

A milkodés soran az intézmény belsé szabdalyzataiban foglaltak betartasaért c¢s
betartatasaért, az altala hozott intézkedések szakszeriiségéért, feladatai szinvonalas
ellatasaért.

Leltarfelelosség: A leltariveken atvett eszkozokért teljes anyagi feleldsség terheli. Az
eszkozokben keletkez6 hianyt a mindenkori forgalmi értékben koteles megfizetni.
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I11.3. Forendezo

Jogallasa:
Kozvetlen felettese: igazgato
Személyével kapcsolatos munkaltaton jogokat az igazgato gyakorolja.

Tavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terhel.

Feladata

Tagja a Miivészeti Tanacsnak.

Végig kiséri a bemutatok elSkésziileteit, szakmailag kontrolldlja a teljes
probaiddszakokat, kiilonos tekintettel a féprobahetekre.

Lehetdség szerint aktivan részt vesz a tervelfogadasokon.

Szinész tagozati iiléseket vezet a miivészeti vezetbvel és prozai tagozatvezetovel
kozosen, legalabb évadonkeént ket alkalommal.

Kiemelt figyelmet fordit a vendég rendezokkel valo kommunikaciora, gondozza az
eldadasokat a bemutatot kovetden is.

Javaslatokat tesz a kovetkezd évadokban bemutatandd miivekre, szereposztasokra,
rendezokre, alkotokra.

Az évados promocios anyag tervezésében, készitésében aktiv szerepet vallal.

A marketing vezetd feladatait kreativ modon segiti, ellenérzi és szamonkeri.
Osszehangolja a nagy- ¢s kis szinhazak szakmai mitkodését, figyel a miifaji aranyokra,
a bemutatok rendszerére és beosztasara.

Segiti és szorgalmazza a més szinhazakkal, rendezékkel, tervezdékkel, szinészekkel,
alkotokkal torténd egytittmiitkodéseket.

Figyelmet fordit a szinhaz ¢és a tagsag szakmai elismerésének Ilehetosegeire,
fesztivalokon és talalkozokon valo részvételekre.

Sajat teriiletén az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan hozza meg dontéseit.
Amennyiben rendezéssel bizza meg az igazgatd, azért a szinhaz tiszteletdijat fizet
Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel a Szinhaz igazgatoja megbizza.

Hataskor, jogkor:

Az igazgatd tartos tavolléte esetén helyettesitési jogkort lat el az igazgato altal adott
helyettesitési megbizas szerint, szakmai feladatellatas tekintetében.

Alairasi jogkorrel rendelkezik az altala hozott intézkedések, utasitasok vonatkozasaban.

Miivészeti teriileten szakmai teljesitést igazolo joggal rendelkezik.

Feladatkorének ellatasa soran utasitasi ¢s ellendrzési joga van az intézmeény szakmai
dolgozdi, valamint az iigyeleti és informacios szolgalat tekintetében.

Javaslattevd joga van a dolgozok erkdlesi ¢és anyagi elismerésére, illetve
elmarasztalasara vonatkozoan.
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Felelos:
e Az intézmény szakmai teveékenységének Osszehangolasaért, ¢vad terv szerinti
megvalositasaert €s ellenOrzéseéert.
e A Szinhaz belsd szabalyzataiban, a vonatkozo6 jogszabdlyokban, rendeletekben foglaltak
betartasaért és betartatasaért.
e Az éltala hozott intézkedések szakszeriiségéért, feladatai szinvonalas ellatasaért.

I11.3.1. Irodalmi vezeto

Kozvetlen felettese: forendezo
Az igazgatd, illetve az altala atruhdzott hataskort gyakorl6 gazdasagi vezetd nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Tavolmaradas esetén bejelentési kotelezettseg terheli.

Feladatai:

e Részt vesz az évadtervek kialakitasaban

e Javaslatokkal ¢l a Miivészeti Tanacs szdmara, melynek tagja

e Rendszeresen szinmiiveket és atiratokat olvas

e Ajanlasokat tesz ¢és segit a miivek valogatasaban

e Bekéri az évad dsszes darabjanak szovegkonyvét, véleményezi azokat

o El6zetes beszélgetést folytat a rendezokkel

e Részt vesz a produkciok utolso fazisdban a megtekintéseken

e [vad beszamolok irdsat, szerkesztését vallalja

e [Evadonként egy nagyszinhazi és egy kamara eléadds dramaturgiai munkéjat vallalja, a
tovabbi eléadasokért kiilon térités illeti meg

e A Nulladik ora els6 harom felvezetését tartja

e A Muerték - Mu eérték kurzusokat vezeti

e A SZIN-TAR fesztival elkészitését, darabvalogatisat végzi, majd a fesztival
lebonyolitasat segiti

e Iranyitja és ellendrzi a dramaturg(ok) munkajat

e Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

I11.4. Miivészeti vezeto

Jogallasa:

Kdézvetlen felettese: igazgatd

Az igazgatod, illetve az éltala atruhazott hataskort gyakorld gazdasagi vezeté nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Tavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terheli.
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Feladatai:

Tagja a Miivészeti Tanacsnak.

Végig kiséri a bemutatok elSkészileteit, szakmailag kontrollalja a teljes
probaiddszakokat, kiilonds tekintettel a féprobahetekre.

A férendezdvel kozosen elékésziti az aktualis évadot, az azt megel6z6 évadok masodik
felében, javaslatokat tesz a bemutatandé miivekre, szereposztdsokra, rendezokre,
alkotokra.

Folyamatosan figyeli az alul- és az esctleges tulfoglalkoztatast a szinészi allomany
teriiletén és iranyitja, kontrollalja az e korben végzett szakmai munkat, animalja a
tarsulatot.

Osszetartja az egy-egy produkciohoz tartozo alkotokat (rendez0, tervezok, dramaturg,
zeneszerz0, koreografus, zenei vezeto).

Aktivan részt vesz a tervelfogadasokon.

Elokésziti, a miivészeti fotitkarral a havonkénti vezetdségi 6sszejovetelt, és levezeti a
talalkozot

Szinész tagozati iiléseket vezet a forendezével kozdsen, legalabb évadonként ket
alkalommal.

Konzultal a tagozatok vezetdivel (prozai, tanc, zenei), segiti, dsszehangolja munkajukat,
ellendrzi a vezetok munkajat

Segiti és szorgalmazza a mas szinhazakkal, rendezdkkel, tervezOkkel, szinészekkel,
alkotokkal torténd egyuttmitkodéseket.

Figyelmet fordit a szinhaz szakmai elismerésének lehetGségeire, fesztivalokon ¢&s
talalkozokon valo részvételekre.

Javaslatot tesz a kiilonboz6 miivészeti és egyéb dijak felterjesztésére.

Evadonként egy eldadas rendezése a f6 feladatainak egyike, tovabbi rendezésekért
kiilon dijazas jar.

Sajat teriiletén a Szinhaz igazgatojaval torténd allando egyeztetés alapjan hozza meg
donteseit.

Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Hataskor, jogkor:

Az igazgato tartos tavolléte esetén helyettesitési jogkort lat el az igazgato altal adott
helyettesitési megbizas szerint, operativ feladatok tekintetében.

Alairasi jogkorrel rendelkezik az 4ltala hozott intézkedések, utasitasok vonatkozasaban.

Miivészeti teriileten szakmai teljesitést igazold joggal rendelkezik.

Feladatkorének ellatasa soran utasitasi és ellendrzési joga van az intézmény szakmai
dolgozéi, valamint az iigyeleti és informacios szolgalat tekintetében.

Javaslattevé joga van a dolgozok erkolesi ¢s anyagi elismerésere, illetve
elmarasztalasara vonatkozoan.
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Felelos:

Az intézmény szakmai tevékenységének Osszehangolasaért, az ¢vad terv szerinti
megvalositasaért ¢s ellendrzéséert.

A Szinhaz belsd szabalyzataiban, a vonatkozo jogszabalyokban, rendeletekben foglaltak
betartasaért és betartatasaért.

Az altala hozott intézkedések szakszeriiségéért, feladatai szinvonalas ellatasaert.

111.4.1. Proézai tagozatvezetd

Jogallasa:

Kozvetlen felettese: a forendezo

Az igazgato, illetve az altala atruhazott hataskort gyakorld gazdasagi vezetd nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Tavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terheli.

Feladatai:

Szinész tagozati liléseket vezet, legalabb évadonként két alkalommal.

Feladata részvétel a szinhaz milvészeti iranyanak meghatarozasaban.

Iranyitja és vezeti a prozai tagozat szakmai munkajat.

A miuivészek szakmai fejlddésének segitése, megszervezése.

A tagozatot ¢rint6 tigyek, napirendek, kozgyiilési eloterjesztések elokészitésében részt
vesz ¢s annak targyalasan felkérésre megjelenik.

A tagozat tagjainak személyére javaslatot tesz.

A szinhaz vezetésével folyamatosan kapcsolatot tart, egyeztet kiilonds tekintettel az
igazgato altal meghirdetett szakmai munkara és a szinhaz koltségvetésére.

Javaslatokkal ¢l a Miivészeti Tandcs szamara, melynek tagja

Az igazgatdval és férendezével kozosen dont a tagozat tagjainak kivalasztasarol.
Egylittmiikodik a foérendez6vel és a miivészeti vezetovel a tagozatok munkajanak
elokészitésében.

Részt vesz a vezetoi értekezleteken, sziikség szerint a tervelfogadasokon

Minden 0j feladatot az igazgatd, valamint a forendezd vagy a miivészeti vezetd altal
eloirt hataridon beliil megvalosit.

Részt vesz a szinhaz promocidjaval kapcsolatos rendezvényeken, az esetleges
nyilatkozatait a szinhaz stratégiajahoz illeszteni.

Erkolcesileg és anyagilag felel azért, hogy a rabizott feladatokat az intézmény érdekeinek
megfelelden, a kapott lehetdségeinek megfeleléen legjobb tudasa szerint hajtja végre,
valamint a rabizott vezet6i hataskorrel nem €1 vissza.

Elvégzi mindazokat az egy¢b feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.
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e Az intézmény szakmai tevékenységének Osszehangolasacrt, az ¢vad terv szerinti
megvalositasaért és ellenorzéseért.

e A Szinhaz bels6 szabalyzataiban, a vonatkozo jogszabalyokban, rendeletekben foglaltak
betartasaért és betartatasaert.

e Az altala hozott intézkedések szakszeruiségéért, feladatal szinvonalas ellatasaért.

I11.4.2. Tanctagozat vezet6

Kozvetlen felettese: a férendezd

Az igazgatd, illetve az altala atruhazott hataskort gyakorld gazdasagi vezeto nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Téavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terheli.

Feladata:

Iranyitja és meghatarozza a tanckar miiveszeti munkajat.

Segiti a tanckari tag szakmai fejlodését.

Ellendrzi a tanckar alkalmazottainak munkéjat.

Javaslatot tesz az alkalmazott tanckari tag személycre.

A szinhaz vezetésével folyamatosan kapcsolatot tart, egyeztet, kiilonds tekintettel az
igazgato altal meghirdetett szakmai munkara, és a szinhaz koltsegvetescre.
Javaslatokkal ¢l a Miivészeti Tanacs szamara, melynek tagja.

Ténctagozati tiléseket vezet, legalabb évadonként két alkalommal.

Egyuttmiikodik a férendezdvel a tagozatok munkajanak elokészitésében

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Minden 0j feladatot az igazgato, valamint a férendezé altal eldirt hataridon beliil
megvalosit.

Minden szinhazon kiviili mas szinhazi felkérését, a szinhaz vezetdségeével egyezteti,
engedélyezteti.

Részt vesz a szinhéz proméciéjéval kapcsolatos rendezvényeken, a nyilatkozatait a
Erkolcsileg és anyagilag felel azért, hogy a rabizott feladatokat az ntézmény
érdekeinek megfeleléen, a kapott lehetdségeinek megfeleloen legjobb tudasa szerint
hajtja végre, valamint a rabizott vezetdi hataskorrel nem €l vissza.

Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

21



\emzeli

KECSKEMET]I

SZINHAZ

it W
=4 4

Hataskor, jogkor:

Feladatkorének ellatdsa soran iranyitasi, utasitasi és ellendrzési joga van a
tanctagozat-(Kecskemét City Balett) dolgozdinak vonatkozasaban.

e Javaslattevd joga van a dolgozok erkdlcsi és anyagi elismerésére, illetve
elmarasztalasara vonatkozoan.
Felelds:

A tanctagozat (Kecskemét City Balett) szakmai tevékenységének 6sszehangolasaért,
¢évadterv szerinti megvalositasaért és ellendrzéséért.

A Szinhaz belsd szabalyzataiban, a vonatkozd jogszabalyokban, rendeletekben
foglaltak betartasaért ¢s betartatdsaért,

Az altala hozott intézkedések szakszertiségéert, feladatai szinvonalas ellatasaért.

I11.4.3. Zenei tagozatvezeto

Kozvetlen felettese: a férendezé

Az 1gazgatd, illetve az altala atruhazott hataskort gyakorld gazdasagi vezetd nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Téavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terheli.

Feladatai:

Részt vesz a Szinhaz évadtervében szereplé zenés darabok (opera, operett, musical,
zenés jaték, daljaték) kivalasztasaban és a szereposztasok kialakitasaban.
Javaslatokkal ¢l a Miivészeti Tanacs szamara, melynek tagja.

Elkésziti a zenei tagozat éves munkatervét, annak megvaldsitasat koordinalja.

Vezeti, koordinalja és ellendrzi a zenei tagozat (vezeté karmester, karmester,
korrepetitor, zenekari titkar, énekkar, zenekar) munkajat.

Megtervezi, vezeti és koordinalja a zenei probakat, korrepeticiokat €s a szinpadi
probakat a vezeto karmesterrel kozosen.

Az igazgatoval kozosen dont a tagozat tagjainak kivalasztasarol.

A vezet6 karmesterrel szorosan egyiittmikodve felel a zenei mindségért, ellendrzi és
irdnyitja a zenekari titkar, korrepetitorok, karmesterek feladatait.

A bemutato utan rendszeresen ellendrzi a darabok zenei mindségének fenntartasat.

A szinhaz vezetésével folyamatosan kapcsolatot tart, egyeztet, kiilonds tekintettel az
igazgato altal meghirdetett szakmai munkara, és a szinhaz koltségvetésére.

Zenei tagozat-iiléseket vezet, évadonként legalabb két alkalommal.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, sziikség esetén a tervelfogadasokon.
Részt vesz a szinhaz promdcidjaval kapcsolatos rendezvényeken, a nyilatkozatait a

szinhaz stratégidjahoz illeszti.
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e FErkolcsileg és anyagilag felel azért, hogy a rabizott feladatokat az intézmeény
érdekeinek megfelelden, a kapott lehetéségeinek megfelelden legjobb tudasa szerint
hajtja végre, valamint a rabizott vezetoi hataskorrel nem €l vissza.

o Elvégzi mindazokat az egy¢b feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Feladatkorének ellatisa soran iranyitasi, utasitasi és ellendrzési joga van a zenei
tagozat dolgozdinak, valamint a résztvevo alkotok vonatkozasaban egyiittmiikddve a
rendezdvel.

e Javaslattevd joga van a dolgozok erkolesi és anyagi elismerésére, illetve
elmarasztalasara vonatkozoan.

Felelos:

e A zenei tagozat szakmai tevékenységének oOsszehangolasacrt, €vadterv szerinti
megvalositasaért és ellendrzéseéeért.

e A Szinhdz belsé szabalyzataiban, a vonatkozé jogszabalyokban, rendeletekben
foglaltak betartasaért és betartatasaert,

o Az altala hozott intézkedések szakszeriiségéeért, feladatai szinvonalas ellatasaért.

I11.5. Miiveészeti fotitkar

Jogallasa:

Kozvetlen felettese: a forendezd

Az igazgaté, illetve az altala truhdzott hataskort gyakorlo gazdasagi vezetd nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Téavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terhel.

Feladatai:

A miivészeti dolgozok és technikai miiszaki személyzet kozotti kapcsolat, jo
munkahelyi 1égkor megdrzése, kreativ hozzaallas a szinhaz mikodésével kapcsolatban.
Az eldadasokon titkarsagi ligyelet biztositasa a Nagyszinhazban ¢és a Ruszt Jozsef
Studidszinhazban, valamint a tajeldadasokon.

A szinhaz kiilfoldi és belfoldi vendégszerepléseinek bonyolitasa, (utazas, szallas, jegyek
stb.)

Vendég eléadasok fogadasanak, terembérletek megszervezeése, iranyitasa.

Munkarendi értekezletek tervezése, szervezeése, lebonyolitasa.

Havi egy alkalommal kiilon igazgatosagi Osszejovetel és beszamolo eldkészitése es
lebonyolitdsa az igazgatoi koordinatorral kozosen.

Szinészek, sziikség esetén alkotok (rendezdk, tervezok, zeneszerzok) egyeztetese.
Részvétel a havi titkari egyeztetéseken.

A Miivészeti Tanécs altal jovahagyott évadterv operativ véleményezése

Havi misor elkészitése.
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Heti és napi probatabla egyeztetése, a feladat kiadasa a megbizottnak.

Marketing vezetdvel valé kapcsolattartas.

Miszaki és produkeids tarak vezetdjével valo kapcesolat, egyeztetés. Riderek — technikai
leirasok készittetése.

Lazar Ervin program el6adasainak egyeztetése, a kapcsolattarto feliigyelete, irdnyitasa
Passi0 nyari eloadasainak osszefogdasa, szervezése, bonyolitasa.

Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

I111.6. Marketing vezeto

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Az igazgato, illetve az altala atruhazott hataskort gyakorlo gazdasagi vezetd nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Tavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terheli.

Feladata:

A Szinhéaz évados integralt marketingkommunikacios tervének eldkészitése és operativ
megvaldsitasa (ATL+BTL)

Heti rendszerességgel feladat megbeszélések szervezése ¢és iranyitasa a miivészeti
fotitkarral, az igazgatoi koordinatorral, szervezés vezetdjével, grafikusokkal, marketing
asszisztenssel, videds-fotossal

Hirlevelek szovegezése, kiildése

Evad eléadasaihoz ¢és a bérletértékesitéshez kapcsolodd kampanyidészakok és
akcioterveinek kidolgozasa, megvalositasa

Média-¢és sajtokapcesolatok apolasa €s tovabbi kialakitasa regionalis és orszdgos szinten
Médiumokkal valo egyiittmiikodés és a vonatkozd szerzodések szakmai-tartalmi
koordinacioja

Partnerkapcsolatok apolasa, szponzoracios stratégia kialakitasa

Sajtokozlemények, PR-cikkek irdsa, vagy iratasa a marketing asszisztenssel, évadot ¢s
szinhazi imazst vagy marketinget érint6 kérdésekben

Kozosségi kommunikacio tervezése, koordindlasa, fokuszok megaddsa
Nyereményjatékok szervezése, lebonyolitdsa

Kiadvanyok szakmai elokészitése, szovegezése, tervezése

Szoros egylittmilkodés a szinhaz vezetdségével, titkarsagaval, értékesités vezetdjével
Kozonségtalalkozok szervezése

Kapcsolatok épitése, fenntartasa kiilsé szervekkel és tarsintézményekkel. Tajékoztatas a
szinhazi eseményekrdl, bemutatokrol, interjuk, tudositdsok szervezése, egyeztetése,
radio, televizid, sajto, internetes portalok stb.

A szinhazi egyiittmiitkodések apolasa, 0jak felkutatisa

A szinhazi honlap készitéjének az aktualis informaciok atadasa, ellendrzése, a hirek
egyeztetése. A szereposztasokon kiviili tartalmak felhelyezése.

Szinhazi grafikus iranyitasa, ellenérzése.

Marketing asszisztens iranyitasa, ellendrzése.

A havi kiadvanyok, miisorfiizetek, molindk, bannerek, plakatok, szordlapok stb. —
valamennyi kreativ - elkészittetése, korrektirazasa, megrendelése, -elkésziiltének
ellendrzése hataridére.
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A szinhaz reklamtevékenységével kapesolatos feladatok szervezése, iranyitasa.

A szinhaz Facebook oldalanak ellendrzése, kezelése, beérkezo kérdések, keérések
megvalaszolasa

Reklamfiiggonyre, plazma TV-re hirdetés készitése, aktualizalasa.

Elvégzi mindazokat az egy¢b feladatokat, amelyekkel felettese /felettesel/ megbizzak.

Hataskor, jogkor:

e Iranyitja a Szinhaz teljes marketingtevékenységét, egyiittmiikodve a kiilsé alkotokkal
¢s a vezetoseggel.

e Iranyitja és ellendrzi a marketingasszisztens €s a grafikusok munkajat.

e Kiadmanyozasi joga van minden reklam-és marketinganyag, valamint
médiamegjelenés tekintetében.

e Javaslattevo joga van a dolgozok erkolcesi €s anyagi clismerésere, illetve
elmarasztaldsara vonatkozoan.

Felelos:

e A Szinhaz marketingtevékenységének és stratégiajanak osszehangolasaért és
iranyitaséaért,

e A Szinhaz belsd szabalyzataiban, a vonatkozo jogszabalyokban, rendeletekben
foglaltak betartasaért és betartatasacrt,

e Az 4ltala hozott intézkedések szakszertiségéért, feladatai szinvonalas ellatasaért.

II1.6.1. Szervezési irodavezeto

Jogallasa:

Kozvetlen felettese: marketingvezetd

Az igazgato, illetve az altala atruhazott hataskort gyakorld gazdasagi vezeto nevezi ki, menti
fel, illetve indithat fegyelmi eljarast.

Tavolmaradas esetén bejelentési kotelezettség terheli.

Feladata:

[ranyitja a szervezési iroda tevékenyseéget.

Kozremitkodik a szinhaz havi jatékrendjének osszeallitasaban (mivészeti fotitkarral
egyeztetve).

Kozremiikoédik a bérletek beosztasanak 0Osszeallitasaban (mivészeti fotitkarral
egyeztetve).

Egyiittmiikddik a marketingvezet6vel a szinhaz latogatottsaganak emelescben.

Iranyitja a szinhaz kozonségszervezoket.

Irdnyitja a szervezési iroddhoz tartoz6 dolgozok munkajat (szervezok, jegypenztaros,
néz6téri feliigyeld, nézotéri dolgozok, ruhatarosok, jegyszedok).

A kozonségszervezOi munkaban személyesen részt vesz.
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¢ Gondoskodik a bérletesek tajékoztatasarol.
e clvégzi mindazokat az egy¢b feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Feladatkorének ellatdsa soran iranyitdsi és utasitasi joga van a szervezési iroda
dolgozdi, a jegypénztaros, valamint a ruhatarosok és jegyszedok (nézotéri feligyeldk)
vonatkozasaban.

e Javaslattevd joga van az irdnyitasa ala rendelt dolgozok erkdlcesi és anyagi elismerésere,
illetve elmarasztaldsara vonatkozasaban.

Felelos:
e A rabizott szervezési feladatok teljes korll és maradéktalan végrehajtasaért.
e A bérletek és jegyek pénziigy: elszamolasaért.
e Az intézmény belsé szabdlyzataiban, a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, az altala hozott intézkedések szakszeriiségéért, feladatai
szinvonalas ellatasaért.

IV. AZINTEZMENY TESTULETEI

I1V.1. Vezetoség
Az intézményi miikodést és feladatellatast iranyito, koordindlo dontés- elokészito,
dontéshozo és értekeld testiilet.

Feladata:

e Az éves munkaterv és koltségvetés teljesités feltételeinek biztositdsa.

e Az intézményi mikodés szempontjabol 1ényeges operativ feladatok meghatarozasa,
koordinalasa.

e A munkafolyamatok irdnyitasa, ellendrzése.

e Minden egyéb idokozben felmeriil6 iigyben dontést hoz.

Véleményezési jogkorrel felruhdzott és tanacsadd szerepet tolt be az 1gazgato
intézményvezetd munkajaban.

Tagjai: igazgato, férendezd, miivészeti vezetd, prozai-, tanc-, zenei tagozat vezetd, irodalmi
vezetd, gazdasagi vezetd, marketing vezetd, szervezési iroda vezetd, miiszaki vezeto-
szcenikus, produkcios tarak vezetdje, mitvészeti fotitkar és az igazgatosagi koordinator.

A vezetSség havi rendszerességgel tartja munkaértekezleteit. Osszehivasaért a miivészeti
fotitkar és az igazgatdsagi koordinétor a felelds.
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A vezetdi értekezleten hozott dontések végrehajtasaért, a dolgozok tajékoztatasacrt
szakteriiletilknek megfelel6en a munkahelyi vezetok felelosek.

A dolgozoi részvételi jogokat az Uzemi Tandcs, illetve Szakszervezet gyakorolja.

A munkaltaté és az Uzemi Tanacs kozotti egyiittmitkodést, a véleményezési és egyetértési
jogkor gyakorlasanak a részletes szabalyait az Alkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. A
Szakszervezettel valo egytittmikodés formait a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

IV.2. Miivészeti Tanacs

Tagjai:

Igazgatd

Forendezé

Irodalmi vezetd
Miivészeti Vezeto
Prozai Tagozatvezetd
Zenei Tagozatvezetd
Ténctagozatvezetd
Rendezo

Feladata

Véleményezi és megvitatja az igazgatd, a forendez6 és a miivészeti vezetd dltal vazolt
kovetkezo évadtervet.

Javaslatot tesz a Szinhaz bemutatand6 darabjaira.

Tagjai a foprobahéten elézetesen megnézik az eldadasokat. Maximalisan figyelembe
véve a rendezd koncepcidjat, a tagok jelzik az esetleges hibakat, és a rendezovel
kozosen jobbito szandékkal megvitatjak azokat.

A tagok tamogatjak az igazgatd munkdjat, igyelnek a miivészi szinvonal megtartasara,
a megfeleld ujitasok bevezetésere, a miivészi munka fejlesztéseére a tarsulatban.

1V.3. Munkarendi értekezlet

Allando résztvevoi:

e  Miivészeti fotitkar, tavollétében a titkarsagi asszisztens
e A tarak képvisel6i a heti el6adas-és probarend fliggvényében
e A heti munkatervben szerepl6 probak rendezdasszisztensei
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Feladatai:

e A heti munkarend elOkészitése és egyeztetése a heti probatabla és a misorterv
alapjan.

e A szakmai munkat érint6 informaciok atadasa.

e Rendszeressége: hetente csiitortokon, mindig a kovetkezd heti szakmai feladatok
ellatasat hatarozzak meg.

IV 4. Etikai Bizottsag

e Az Etikai Bizottsdg feladata az emberi méltosag vedelme, a pozitiv
munkakomyezet kialakitasa, ¢és a munkavallalok megovasa az esetleges
zaklatasoktol, visszaélésektol.

e A részletszabalyokat, valamint az elndk és a bizottsagi tagok neveit az Etikai
Kodex tartalmazza.

1V.5. Tarsulati iilés

e Legalabb évente két alkalommal (évadnyitd és évadzard tarsulati tilés keretében) az
igazgatd munkaértekezletet hiv Ossze az intézmény dolgozoinak tajc¢koztatasa
céljabol. Itt értékeli az elvégzett munkat és meghatarozza a jovo feladatait.

V. A BELSO KONTROLLRENDSZER ES BELSO ELLENORZES

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, a végrehajtasarol kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérdl szolo tobbszor modositott 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
illetve az erre vonatkozé modszertani ajanlasok alapjan keriil szabalyozasra az intézmény
belsd kontroll rendszere €s a belso ellendrzés.

V.1. Belso kontrollrendszer

A bels6é kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a
kovetkezo célok:

a) a mitkodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

28



~ A~ | KECSKEMETI

SZINHAZ - -

bt} Y
..:4! lg!:f

c¢) megvédjék az erb6forrasokat a veszteségektol, karoktol €és a nem rendeltetésszert
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje a belsé kontrollrendszer keretében intézkedik a megfelel6
a) kontrollkornyezet,
b) kockazatkezelési rendszer,
¢) kontrolltevékenységek,
d) informacios és kommunikacios rendszer, €s
¢) nyomon-kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséert és fejlesztéséért.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenyseége és celja oOsszhangban legyen a
szabalyszertiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, €s
d) a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszer létrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetbje felelés az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok
figyelembeveételevel.

V.2. Belso ellen6rzés

A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelel6 mukodtetésérél és  fliggetlenségének
biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belso ellendrzest vegzo
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetOjének kozvetlentl
alarendelve végzi.

A belsé ellendr bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak €s
belsé szabélyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetje
részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.
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A belso ellen6rzés tevékenysége Kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mukodesének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességeét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiliszobolése vagy
csokkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miitkodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsadoé tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatianak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyuld tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek kialakitasaban, tovabbfejlesztéseben;

A bels6 ellenérzést végzd személy az ellenérzott szervnél mindsitett adatot, tizleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére

vonatkozo eldirasok betartasaval.

Kecskemét Megyei Jogl Véros Kozgytilése 104/2017 (V.25.) szamu hatdrozata alapjan a
Kecskeméti Katona Jozsef Nemzeti Szinhaz belsé ellendrzési feladatait az Intézmény- és
Piacfenntartd Szervezet — mint gesztor intézmény — latja el.

A fliggetlenitett belsé ellenér munkajat a belsé ellendrzési standardok és utmutatok
figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdél és belso
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és a koltségvetési szerv vezetoje altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.
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VI1.1. Szakmai miikodés

YIL.1.1.

V112,

Bemutatok elokészitése

A Szinhaz évados miisortervét az igazgatd a Muivészeti Tanaccsal valo konzultacio utan
allitja dssze.

A miisorterv alapjan az igazgato — a férendez0 és a miivészeti vezetd javaslatainak
figyelembevételével - meghatarozza az egyes bemutatok idépontjat, a szinhazi évad
kezdetét és végét, kijeloli a bemutatok rendez6it, valamint a rendezék munkatarsait,
sziikség esetén dont vendégmiivészek szerzddtetésérol.

A miivészeti fotitkar vezetésével, a férendez6é és a miivészeti vezetd iranymutatasai
mellett a rendezd, a miszaki vezetO-szcenikus ¢és a produkcios tdrak vezetdje
produkcids tervet készit, melyet a rendezé szerzodéseben rogzitenek. A produkcios
tervtOl eltérni vagy azt modositani csak az igazgato engedélyével lehetséges.

A meghivott rendezdk altal javasolt tervezok a produkcios tervben kitlizott hataridore
kotelesek elkésziteni a darab diszlet- és jelmezterveit, szines rajzait, sziikség szerint
makettet, valamint kivitelezésre alkalmas részletrajzot bemutatni.

A tervek jovahagyasara - a rendezd véleményének meghallgatasaval, valamint a
felhasznalhato (gazdasagi vezetd altal is jovahagyott) koltségkeret meghatarozasara az
igazgato, vagy tavolléte esetén a forendezd vagy a miivészeti vezetd jogosult.

A rendezé a probak megkezdése elott koteles a bemutatoval kapcesolatos személyi
jellegli megbizasokra vonatkozo igényét (vendégmiivészek, statisztak, kisegitd zenészek
stb.) az igazgatonak bejelenteni €s a gazdasagi vezetovel egyeztetni.

A szereposztas az 1gazgato ¢s a rendezd joga.

Prébak és eloadasok rendje

e A rendezd - asszisztensén keresztil - koteles bejelenteni a heti munkarendi
értekezletre a kovetkezd heti probaigényet.

e A probaigényléseket a milvészeti fotitkar egyezteti, aki felelés a heti munkarendi
értekezletek Osszehivasaért és levezetéséért is.

e A titkdrsdg az érdekelt rendezOk (asszisztensek) igényeit, valamint a heti
munkarendben meghatarozottakat figyelembe véve, naponta késziti el a kovetkezo
nap munkarendjét, melyet a kihelyezett probatablan valamint a szokasos online

formakban tesz kozzé.
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VL.2. Ugyviteli - igazgatasi miikodés

VI1.2.1. Képviselet rendje
e A Szinhaz altalanos, az egész intézményt érinté €s szakmai képviseletenek joga az
igazgatd hataskorébe tartozik. Az igazgaté hivatalos tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén a gazdasagi vezetd gyakorolja a képviselet, alairasi jogot.
e Az igazgat6 a képviseleti jogot esetenként meghatarozott ligyre vonatkozoan mas
vezetOkre is atruhazhatja.

VI1.2.2. A munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak szabalyai

e A munkaltatoi jogkorrel a Szinhaz egyszemélyi felelos vezetdje, az igazgato
rendelkezik.

e Az igazgatd a munkaltatéi jogkor teljességét gyakorolja, kozvetlen vezetoi
munkatarsai, illetve a Szinhaz valamennyi dolgozéja felett.

e Az 1gazgatd tartdés vagy hivatalos tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén az altala
megbizott vezetd munkatarsak gyakoroljak atruhazott hataskorben a munkaltatoi
jogokat. Nem ruhazhaté at a fegyelmi jogkdr gyakorldsa és a munkaviszony
létesitésére és megsziintetésére vonatkozo jogkor.

e Az egyes dolgozok munkakori leirdsat, az érintett szervezeti egység vezetdje a
munkavallalokkal minden esetben a munkaviszony létesitését kdvetden irasban kozli.
A munkavallalé alairasaval elismeri munkakori feladatat.

VI1.2.3. Az utasitasi jog gyakorliasa

e A Szinhaz igazgatdja jogosult az intézmény tevékenységi korében a belso szervezeti
egységek, valamint a dolgozok részére irdsban vagy szoban utasitast adni. Az
igazgatd akadalyoztatasa, illetve tartos tavolléte esetén a szervezeti egységek vezetoi
gyakoroljak az utasitdsi jogot, minden esetben elozetesen egyeztetve az igazgatoval.

e A gazdasagi vezetd jogosult a Szinhaz gazdalkodasat érint6 kérdésekben a vezetdk és
az egysegek részére utasitast adni.

e A belsd szervezeti egységek vezetdi utasitasi joggal rendelkeznek a vezetesik ala
tartozo beosztott dolgozok felett.

VI1.2.4. Az ellenérzési jog gyakorlasa
e A Szinhaz igazgatojat, kozvetlen vezetd munkatarsait, a belsé szervezeti egységek
vezetdit, a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési jog illeti meg, illetve
kotelezettség terheli.
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V1.2.5. A kotelezettségvallalas, alairas rendje

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési teveékenységre a vonatkozo belso
szabalyzatban foglaltak az érvényesek.

A kotelezettségvallalasok pénziigyi hatasainak tekintetében a gazdasagi vezetd
feleléssége nem érinti az igazgatd egyszemélyi feleldsségét és az egyes lgyekeért
felelos dolgozok felelosséget.

Amennyiben valamely dokumentum, okmany érvényességi kelleke a cegszeru
alairés, azt az igazgato onalldan jogosult teljesiteni.

Bankszamla feletti rendelkezésre a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat
mellékletében kijelolt vezetok, munkatéarsak jogosultak.

A banki alairasra jogosultak korének megallapitasa az igazgato hataskorébe tartozik.

V1.2.6. Az iigyiratkezelés rendje:

A beérkez6 leveleket az iratkezeld programot végzo miiszaki gazdasagi tigyintézo 11,
tavolléte esetén a milszaki gazdasagi ligyintézo 1., bontja fel, és ezutan a bejovo
leveleket iktatja.

Az irattarozott anyagokat a hatalyos rendeletekben eldirt idotartamig meg kell 6rizni.
Az iratkezelés rendjét részletesen az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza.

V1.3. A Szinhaz gazdalkodasa

A Szinhaz gazdalkodasi tevékenységét az Onkormanyzati koltségvetési szervek
gazdalkodasardl szolo - a Zaré rendelkezések kozt is felsorolt - hatalyos
jogszabalyok alapjan folytatja.

A Szinhéz sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, mely kiadasait
sajat bevételeibdl és koltségvetési tamogatasbol fedezi.

A Szinhaz szamvitelét kettés konyvvitel szerint, a koltségvetési szervek kotelezo
szamlakerete el6irasainak megfeleléen vezeti.

V1.4. Osztonzé és egyéb juttatasok
A Szinhaz gazdalkodasi eredményének novelése érdekében hatékonyan résztvevok reszére

adhato juttatasok rendszere Igazgatoi utasitasok az tartalmazzak.
Az egyéb juttatasok rendszere a Kollektiv Szerzédeésben kertilt rogzitesre.

VIL

A MUNKAHELYI DEMOKRACIA ERVENYESITESENEK FORUMALI

VI1I.1. Tarsulati iilés

Tarsulati tlés az intézményi demokracia legatfogobb foruma, melyet az 1gazgatd
évadonként legalabb kétszer hiv 6ssze.

A Tarsulati Glés egyrészt biztositja a Szinhaz vezetése szamara, hogy a Szinhaz
egeszet crintd kérdéseket a teljes tarsulattal megismertesse, masrészt megteremti a
tarsulat szamara a véleménynyilvanitas, a javaslat, a kollektiv hatarozat lehetdségét.
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e A Tarsulati iilésen, a Szinhaz igazgatdja tajékoztatast ad a tarsulat részére, a Szinhaz
feladatair6l, misortervrdl, a bemutatok sorrendjérdl - az egyes produkciok rendezoit
is megjelolve, - a miivészeti 1étszam varhatd foglalkoztatottsagairol, illetve a
feladatok végrehajtasarol, a tarsulat 0j tagjairdl, illetve a Szinhaztol tavozo tagokrol.

e A Tarsulati uléseket, mas demokratikus forum nem helyettesitheti, dontéseit mas
szinhazi forum nem valtoztathatja meg.

e A Tarsulati iilésen valdé megjelenés a Szinhaz minden dolgozojara nézve kotelezo.

VIL.2. Vezetoségi értekezletek
e Sziikség szerint, de legalabb havonta kell megtartani, az igazgato hatdrozza meg a
témakoroknek megfeleléen az egyes ¢rtckezletek vezetdi részveételét.
e A vezetdi iilésen sziiletett dontésekrdl az érintetteket tdjékoztatni kell, melyrdl a
miivészeti fotitkar €s az igazgatoi koordinator intézkedik.

VIIL.3. Prozai tagozat értekezlete
e Az igazgatd, a férendezd és a prozai tagozat vezetdje esetenként szinész értekezleten

tajékoztatja a tagozat tagjait a felmeriilt problémakrol és a soros feladatokrol.
e Egy évadon beliil legalabb két alkalommal kell 6sszehivni.
e Ezen az értekezleten részt vehetnek a rendezdasszisztensek, sugok, ligyeldk is.

VIL.3. Zenei tagozat értekezlete
e Az igazgatd, a forendez6 és a zenei tagozat vezetOje esetenként zenei értekezleten

tajékoztatja a tagozat tagjait a felmertlt problémakrol és a soros feladatokrol.
e Egy évadon beliil legalabb két alkalommal kell 6sszehivni.

VIIL.3. Tanctagozat értekezlete
e Az igazgatd a fbrendezé és a tanctagozat vezetGje esetenként ugynevezett
tinctagozati értekezleten tajékoztatja az érintetteket a felmeriilt problémakrol ¢s a
soros feladatokrol.
e Egy évadon beliil legalabb két alkalommal kell 6sszehivni.

VIL4. Uzemi Tandcs
A Szinhaz alkalmazottainak érdekvédelmét az Uzemi Tanacs latja el.

VIII. BELSO SZABALYZATOK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitéseként - az abban rogzitettekkel szoros
dsszhangban - az egyes teriiletekre vonatkozo konkrét eldirasokat az alabbi belsé szabalyzatok

tartalmazzak:

e Kollektiv szerzodés
e Munkaiigyi Szabalyzat
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e Szamlarend és Szamlatikor

o Gazdalkodasi Ugyrend

e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat,

e Bizonylati Szabalyzat,

e Belso ellendrzési Kézikonyv,

o Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési rend szabalyzata
e Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

e Eszkozok ¢€s forrasok értékelésének Szabdlyzata
¢ Munkavédelmi Szabalyzat

e Thzvédelmi Szabalyzat

e Gépjarmi tizemeltetési Szabalyzat

e Iratkezelési Szabalyzat

e Igazgatdi utasitasok, eljarasi rendek

e Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat

e Rendészeti és vagyonvédelmi Szabalyzat

e Szabdlytalansagok kezelésének rendje

IX. ZARO RENDELKEZESEK

IX.1. Alapitast, miikodést meghatarozo jogszabalyok:

o Az eldado-mivészeti szervezetek tamogatdsarol €s sajatos foglalkoztatasi szabalyairol
sz0616 2008.évi XCIX. torvény

e A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol ¢s a kozmiivel6désrol szolo
1997. évi CXL. torvény;

e az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény;

e az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368 /2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo adott évi torveny:

e a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torveny.

IX.2. Foglalkoztatottak jogviszonyaval dsszefiiggé jogszabalyok
e a Polgari Torvénykodnyvrél szol6 2013. évi V. torveny;

e 2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol

e a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény;
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Az egyes milvészi és milvészeti munkakorokrol, valamint a betoltesiikhoz sziikseges
képesitési és cgyéb feltételek részletes szabalyairdl szolo 122/2011. (VIL. 15.) Korm.
rendelet;

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torveny;

az egyszerlsitett foglalkoztatasrol 2010. évi LXXV. térvény;

a kozérdekii onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL torvény;

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasarol szolo 2011. évi CVL torvény.

IX.3. Gazdalkodasi jogszabalyok:

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény;

az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

a kozpénzekbdl nyijtott timogatasok atlathatosagarol szol6 2007. évi CLXXXI. torveény;
2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzeésekrol

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az épitési beruhdzasok, valamint az ¢épitési
beruhazasokhoz kapcsolodd tervezoi és mérnodki szolgaltatasok kozbeszerzesének
részletes szabalyairol

320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet a kozbeszerzések kozponti ellendrzésérdl és
engedélyezésérol

a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskorérdl szold 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet;

az épitdipari kivitelezési tevékenységrol szolo 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet;
321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljardsokban az alkalmassag és a
kizaré okok igazolasinak, valamint a kozbeszerzési miiszaki leirds meghatérozasénak
modjarol

2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérol

2019. évi CXXII. torvény a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen
ellatasok fedezetérdl

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997.
évi LXXXIIL. térvény végrehajtasarol

a csalddok tdmogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény €s a végrehajtasara kiadott
223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet;

az 4ltalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL. torvény;

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény;

2018. évi LIL torvény a szocialis hozzajarulasi adorol

a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és felhasznalasdnak szabalyairol szolo
76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet;

437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd
munkavallalo koltségtéritesérol

a kilfoldi kikiildetéshez kapcsoldédod elismert koltségekrol szolo 285/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet;
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e a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet;
o az illetékekrol szolo 1990. évi XCIIL torveny.

IX.4. Kontroll jogszabalyok:

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenorzésérdl szolo 370
/2011, (XII 31.) Korm. rendelet;

e amunkaiigyi ellendrzésrél sz6lo 1996. évi LXXV. térvény;

e a Biinteto Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény;

e a biintetdeljarasrol szolo 2017. évi XC. torveny;

e a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6l6 2012. évi 1I. térvény.

I1X.5. Ugyviteli jogszabalyok

e az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torveny;

e a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresé rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol szolo 305/2005. (XI1. 25.) Korm. rendelet;

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmerdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény;

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet;

e a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (11.21.) BM rendelet

»  Kecskeméti Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének hatalyos rendeletei
o akozmiivelédésrdl szolo 17/2018.(X.18.) onkormanyzati rendelete;

o az Onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodasarol szolo 19/2013. (V1.27.)
onkorméanyzati rendelete;

o Kecskemét Megyei Jogn Varos Onkormanyzatanak adott évi rendelete a
koltségveteseérol;

A szervezeti és milkodési szabalyzat mellékletei:
1. Szervezeti felépités (abraval)
2. Gazdasagi hivatal dolgoz6inak munkakori leirasai

Kozzététel:
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény az informacios onrendelkezeési jogrol és
az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII térvény rendelkezéseit figyelembe véve a
Kecskeméti  Katona  Jozsef ~ Nemzeti Szinhdz  hivatalos  honlapjan, a
www.kecskemetinemzeti.hu internetes oldalon kozzéteszi.
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Hatalyba lépés:

Jelen szervezeti és mukodést szabalyzatot Kecskemét Megyel Jogu Vqros Kozgytilése
\

Eﬂe.fﬂ\.w}w Vasumriss Bizottsdga megtargyalta ¢s a.. ‘”J,,‘.L:fbf-.:a (X3 ) Enlhatarozataval

jovahagyta.

Kecskemét, 2023. november 1. /’/jo_zq&\
. Cseke Péter
1gazgato

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetét az Uzemi Tanacs, valamint a SZIDOSZ
(Szinhézi Dolg07ék Orszagos Szervezet) kecskeméti alapszervezete véleményezte €s az

E« Lc.\f\m) &...Bizottsagnak jovahagyasra javasolja.
KT elnoke KT tagja KT tagja
‘l//’ SR e
................ - :

szakszervezeti titkar

Kecskemet, ...

38



Felépitése:

Feladata:

Felépitése:

\

KECSKEMETTI
[\1tnmjozscf

BﬂlZ‘B_).l

1 SZINHAZ |

7:”-‘5- n‘

1. SZ. MELLEKLET A SZINHAZ BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

1. Miivészeti egységek
1.1 Miivészeti titkarsag

Elén: milvészeti fotitkar

tagozati titkarok
titkarsagi asszisztensek

évi, havi, heti, napi munkatervek egyeztetése

a probak es eloadasok rendjének megszervezeése

titkarsagi tigyelet ellatasa az eldadasokon

kapcsolatok fenntartdsa kiilsé szervekkel, tarsintézményekkel
postabontas és levelezés

az irattari és archiv anyag kezelése

1.2.  Miivészeti tevékenységet ellaté egység

Elén: a forendezo

Feladatuk:

prozai tagozat vezeto
zenei tagozat vezeto
tanctagozat vezeto
irodalmi vezeto
miivészek

tancosok

zenekari tagok

enekkari tagok
dramaturg

karmester

korrepetitorok
rendezdasszisztensek, ligyeldk, sugok
jelmeztervezo asszisztens
gyakorlatos szineszek

az ¢évadra szold musortervnek megfelelé el6adasok eldkészitése,

megszervezese

gondoskodnak az eléadasok megtartasahoz sziikséges feltételekrol
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A miivészeti egység munkdjat az igazgato a forendez6, a miiveészeti vezeto, a tagozat vezetok a

mivészeti fotitkar atjan iranyitja.

A Szinhaz teljes mlvészi allomanyat az igazgato kozvetleniil, illetve a forendezon, a miivészeti
vezetdn, €s tagozat vezetOkon keresztiil kozvetve iranyitja.

A milvészeti egység eldadasok létrehozasaval valdsitja meg a szinhaz kozfeladatat. Miivészeti
munkajuk az egész szervezet tevékenységének eredménye, a kozdnség szamaéra a szinhaz
bemutatkozasa. A miivészek az eldadasokkal a rendezéi koncepcid mentén értékeket
kozvetitenck a nézok felé.

2. Gazdasagi, ligyviteli, miiszaki szervezet

2.1. Gazdasagi hivatal

Felépitése:

e Elén: gazdasagi vezetd

e fokonyvi konyveld

e gazdasagi ligyintézo . (pénziigy1)
e munkaiigyi tigyintézo

e gazdasagi ligyintézo II.

e gazdasagi ligyintézo III.

e miiszaki, gazdasagi iigyintézo L

e miuszaki, gazdasagi iigyintézo II.

e fOpénztaros

Feladata:

A Gazdasagi Hivatal munkéjat a gazdasagi vezeté kozvetleniil iranyitja.

Ellatja a koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, gazdalkodassal, vagyonkezeléssel ¢és
megOrzéssel, munkaeré-gazdalkodassal, beszamoldssal és szamvitellel Osszefliggd
feladatokat.

Feladata - a Szamlakeret ¢és egyéb hatalyos jogszabalyok eldirasainak megfelelden - a
Szinhaz eszkozeiben ¢s forrasaiban végbemend valtozasoknak a kettds konyvelés zart
rendszeré¢ben torténd rogzitése és kimutatdsa, az eszkozokkel wvald hatékony
gazdalkodas.

Elkésziti a koltségvetést ¢€s  koltségvetési beszamolot, Dbiztositia a  gepi
adatfeldolgozashoz sziikséges anyagokat.

A konyvviteli feladatok végrehajtasa soran a kotelezd szamlakeret €s egyéb szamviteli
jogszabalyok, valamint a szinhazi szamlarend és szamviteli szabélyzat alapjan ellatja a
folyamatos konyvvitel vezetését. Ennek keretében Osszegyljti, rendszerezi, s
feldolgozza az adatszolgaltatasok soran hozza eljutott adatokat.
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e Vezeti az analitikus nyilvantartasokat, ellatja a fékonyvi, konyvviteli feladatokat,
elvégzi az eloirt szamitasokat és zarlati munkdkat, tovabba kozremiikodik a
beszamolok, mérlegek elkészitésében.

e Munkéjéban az elirt bizonylatokat hasznalja fel, figyeli és ellendrzi a bizonylati
fegyelem betartasat.

e Pénziigyi tevékenységi kore: a finanszirozas biztositasa, illetve a fizetési és elszamolasi
forgalom lebonyolitisa, a koltségvetési tervezés, tovabba a pénziigyl folyamatok
szabalyozasanak elokészitése.

o Elszamolasokat és elemzéseket készit az intézmény gazdalkodasi tevékenységérol.

e Ellatja a leltarozasi és selejtezési tevékenység évenkent ismetlodo feladatait.

o A gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasaval intézi a dolgozok munkaiigyi és személyzeti
ligyeit, vezeti az el6irt nyilvantartasokat, végzi a Magyar Allamkincstar Békés
Varmegyei Illetményszamfejtési Kozpont tovabbitando bejelentési ¢és egyeztetési
feladatokat.

e Gondoskodik a munkabérek, bérjellegli és egyéb jovedelmek jogszerti, ¢s 1d6ben
torténd kifizetésérdl, a munkaeré-allomanyban végbement valtozasok, alapadatok jogi
¢és pénziigy1 rogzitéserol.

2.2.  Szervezési iroda
Felépitése:
e Elén: irodavezetd
e szervezOk
* jegypénztaros
e nézo6téri dolgozok (ruhatarosok, jegyszedok)

Feladata:

e Az cloadasok minél magasabb mértékii  latogatottsaganak biztositasa, a
kozonségszervezd halozat kiépitése és miikodtetése, valamint a kozonség-kapcesolatok
apolasa.

e Ellatja a hataskorébe utalt reklamtevékenységet.

o Feladata tovabba a bérletezés szervezése és lebonyolitdsa, a pénztari jegyek arusitasa, a
jegybevételek elszamolasa és befizetése a fopénztarba, valamint a kinnlevéségek
nyilvantartasa és behajtasa.

e Az eclbadasokon szervezoi igyeleti szolgalatot teljesit.

e A Szinhaz altal fenntartott, bérelt ,,vitrinek” karbantartdsa, aktualizalasa, a plakatok
elhelyezése, kirakatrendezés.

e Az iroda vezetdje kozremilkodik a Szinhaz havi jatékrendjének és bérleti beosztasanak
Osszeallitasaban.

Az iroda munkajit a marketing vezetd a gazdasagi vezetovel egyeztetett dontések alapjan
iranyitja ¢s ellenorzi.
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3. Miiszaki tevékenységet ellato szervezet

Felépitése:
Elén: milszaki vezetd-szcenikus és a produkcios tarak vezetéje

szinpadi (kiszolgalo) tarak
tizemviteli, fenntartasi alkalmazottak

Szinpadi (kiszolgalé) tarak:

szinpadmester / diszit0k
vilagositotar vezetd / vilagositok
hangositétar vezetd / hangositok
kelléktar vezetd / kellékesek
fodrasztar vezetd / fodraszok
oltozteto tar vezetd / dltdztetok

Feladata:

e Heti, illetve napi munkarendben kitiizott probak és eldadasok elékészitése €s
lebonyolitasa.

e Misoron lévd darabok sziikségleteinek megfeleld diszletek, jelmezek, kellekek,
butorok, vilagitasi és hangeffektusok biztositasa.

Uzemviteli, fenntartasi alkalmazottak:

e gondnok

e anyagbeszerzo

e gépkocsivezetok
e karbantartok

e amiikodéshez sziikséges anyagok beszerzése

e az épiilet lizemviteli és fenntartési tevékenységének biztositasa

e gépjarmiivek lizemeltetése

e atliz- és munkavédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése

e épiiletek és azok berendezéseinek felszereléseinek allagmegovasa

A miiszaki szervezet munkajat a miiszaki vezetd szcenikus és a produkcios tarak vezetdje - a
gazdasagi vezetdvel egyeztetett dontések alapjan - irdnyitja és ellendrzi.
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4. Gyartasi tevékenységet ellato szervezet

Elén: miiszaki vezetd-szcenikus €s a produkcios tarak vezetdje
e gyartd muhelyek

Gyarté miithelyek:
e Miihely vezeto

e lakatosok

o festok

e asztalosok

e Kkarpitos

e o1 szabotar vezetd /- no1 szabok/

o férfi szabotar vezeto /- férfi szabok/

Feladata:
o Eloallitja a Szinhaz musortervében szereplé darabok diszleteit, jelmezeit hataridore és
a terveknek.

e Az eldadasok, probak miszaki kiszolgalasa, produkciok ellatasahoz sziikséges gyartasi
folyamatok elvégzése, anyagok szakszerii tarolasa a miihelyekben.

A Gyartasi tevékenységet ellatd szervezet munkajat a muszaki vezeto-szcenikus ¢€s a

produkcios tarak vezetOje - a gazdasagi vezetOvel egyeztetett dontések alapjan - iranyitja ¢€s
ellendrzi.

43



Igazgat
PREls

Kecskeméti Katona Jézsef Nemzeti Szinhaz szervezeti felépitése

rendezd
" 5 ey 4
irodalmi verets gm‘:“;“m’;""ﬁm
vezetd tagozati Eltkdr
- férendezd karmester
I
i — vezetd karmester
E karrepetitor
i
| 1 T Lajgoatl mivisaeti titkdr
11 zenel LagoIatve1ats
i
E | renészek
|
|
énekkari
I ‘
] { |
| |
| |
i L. mivéssetevnesr 3
! Ty sigé
)
;_ mivészeti vezerd i - Igazgatdsigl koordindtor
]
i i e Ugyels
i
i B T [V T, S — kellékesek
o (OOTASINAT-VEZELS e fodraszok
:; be  BILOZLETOLIr-VEIES asss Gltoztetdk
| produkcis tarak vezeté
b NGISTADATAT-VEZONS néi szabdk
jal e
| e fErfiszabOtar-vezetd e fiérfi szabék
|
|
i Lizemviteli, fenntartdsi
| st
i
szimpadmester-diszitdtar
_; 1 i —— diszitsk
| |
; ! VI4GOSHOUAr-VETels mmmae  vildgositék
|
' i hangositétir-vezetl e hangositdk
L gazdasdgl vezetd - miiszaki vezetd, szcenikusy
|
Mlﬂ;fhdwumﬂ — asztalosok
- festdk
- lakatosok
- - kirpitosok
szervezdk
E - nézdteresek
|
' = néztiteresek
L B
e -y marketing és komm.
-
grafikusok

44



2. sz. melléklet GAZDASAGI-UGYVITELI MUNKAKOROK

1.

Fokonyvi konyvelo

Feladata

Torzsadatok kialakitasa a POLISZ rendszerben: szamlatiikor, gazdasagi események,
automatikus kontirozésok, a bank-és pénztarkodok, iigyfelek, AFA mértékek és
tipusok, jogcimek.

Jovahagyott koltségvetés rogzitése, eldiranyzat modositasok folyamatos konyvelése.
Kiadasi szerzodések, megrendelok rogzitése.

Eldirasok generalasa a szerzodéseken.

Eldirasok — kifizetések egyeztetése - az el6iranyzatok, tervadatok, nyito- és
zarotételek, gazdasagi események, szabalyzatoknak megfeleld kontirozasa,
szamitdgépes rendszerben torténd rogzitése.

A beérkezett szallitoi szamlak rogzitése.

A bank-¢€s pénztarmozgasok tételes vagy automatikus kontirozasa.

A vegyes tételek kontirozasa (pl. nyitdo fokonyvi szamlak, helyesbitések,
¢értékesokkenés stb).

Analitikus nyilvantartas vezetése (fiiggd, atfuto, kiegyenlitd tételek, AFA,
1degenforgalmi ado, Széchenyi kartyas kifizetések).

A kikontirozott tételek konyvelése.

Kontirozasi listak lekérése és nyomtatasa (naplora, fokonyvre, szakfeladatosan).
Szamlak utalasa.

Lekérdezések (szamladsszesités, folyoszamla a mai napon, folyoszamla a megadott
napon

Konyvelési tételek ellenorzése (pénzforgalom ellendrzése, konyvelés ellenorzese)
Konyvelési listak lekérése és nyomtatasa (naplo, fékonyvi kivonat, tételes forgalom)
Pénzforgalmi jelentés lekérése €s nyomtatdsa .

A gazdasagi vezeté kotelezettségvallalasa, valamint tavolléte esetén pénziigyi
ellenjegyzést gyakorol.

Egyiittmiikodik a szabalyzatok elkészitésében és folyamatos feliilvizsgalataban a
gazdasagi vezetovel.

Szabadsag, illetve betegség esetén ezt a munkakort a gazdasagi lgyimntézé L
helyettesiti

Az évadban nem szerepld, vagy kiils6 partner altal szervezett rendezvényeken valo
kozremukodésért - a munkaltatd dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti.

Hataskor, jogkor:

Pénziigyi ellenjegyz0i joga van a bizonylatok, szamlak tekintetében, a szinhaz
Kotelezettségvallalas, pénziigyr ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités és
utalvanyozas rendjének szabalyzataban foglaltaknak megfelelden.

Joga ¢és kotelezettsége, hogy az igények, illetve a feladatok valtozasa esetén a
bizonylati rendszer moédositisa targyaban - amennyiben az indokolt - javaslatot
tegyen.
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Feleldsseg:

A munkavallalo felelés a hataridék és a mindségi kovetelmények betartasaért. Felelos
az altala végzett munka szakszeriiségéért, melynek érdekében rendszeresen
figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival Osszefuggd eldirasokat,
utasitasokat, jogszabalyokat és belso szabalyzatokat.

Koteles a részére atadott eszkozoket a lehetd legnagyobb gondossaggal megdrizni.
Felel6s az altala elvégzett munka pontossagaért. Barmilyen rendellenességet észlel,
koteles feletteseit azonnal értesiteni és jegyzokonyvben rogziteni.

2. MunKkaiigyi igyintézo
Feladata

Végzi az intézmény dolgozoinak munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal Osszefliggod
nyilvantartasainak vezetését, személyi anyagok kezelését és biztonsigos tarolasat,
valamint vezeti az ¢éves munkaidovel, szabadsiagokkal és munkajovedelmekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

Hokozi intézményi bérszamfejtés elvégzése a KIRA rendszerben.

A KIRA rendszerben végzi az intézmény dolgozodinak munkaviszony létesitésével és
megsziinésével kapcsolatos Osszes nyilvantartast. Gondoskodik a megbizasi
szerzOdések jogszabaly szerinti megkotésének ellenOrzésérol, a nyilatkozatok
kitoltésének helyességérol.

Szoros  kapcsolatot  tart a  Magyar Allamkincstar  Békés  Varmegyei
Illetményszamfejtési Kozponttal elkésziti a havi jelentéseket, melyek hataridejeét
pontosan betartja.

A teljesités igazolasat kovetéen elkésziti a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozoinak valamint az intézmény rendezvényein, esetenként fellépd eldadok,
miivészek megbizasi dijanak jogszabély szerinti szamfejtését, és vezeti az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

Beérkezett szakmai szallitdi szamlak rogzitése a POLISZ rendszerben.

Megbizasi szerzédésck nyomtatvanyanak folyamatos aktualizalasa.

Meghirdetett allaspalyazatokra jelentkezok kivalasztasaban valo részvétel.

Segitséget nyujt az év végi zarlati teendékben és a koltségvetés elOkészitésében a
gazdasagi vezetO utmutatasa szerint.

Részt vesz a szamitogépes feldolgozasban, javit és értékel.

Rendszeresen egyeztet a fokonyvi nyilvantartassal.

Adatszolgaltatast nyujt beszamolo-éves koltségvetés elkészitéséhez, ecldiranyzat
modositasokhoz, ¢s a koltségvetési jelentés elkészitéséhez.

Ev végi zarlati teenddk kapcsan kifizetett bérek és fliggben 1év8 megbizasi dijak
egyeztetése a fokonyvi konyveldvel.

Intézmény éves statisztikai allomanyi létszdmarol valo nyilvantartas. Egyiittmiikodik a
szabalyzatok elkészitésében és folyamatos feliilvizsgalataban a gazdasagi vezetdvel.
Szabadsag, illetve betegség esetén ezt a munkakort a gazdasagi igyintezo Il
helyettesiti.

Az évadban nem szerepld, vagy kiilsé partner altal szervezett rendezvényeken

valé kozremiikodésért - a munkaltatd dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti.
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Feleldsség:

A munkavallal6 felelds a hataridok és a minéségi kovetelmények betartasaért. Felelds
az altala végzett munka szakszerliségéért, melynek érdekében rendszeresen
figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival osszefliggd el6irasokat,
utasitasokat, jogszabalyokat és belsé szabalyzatokat.

Koteles a részére atadott eszkozoket a leheté legnagyobb gondossaggal megorizni.
Felel6s az altala elvégzett munka pontossagaért. Barmilyen rendellenességet észlel,
koteles feletteseit azonnal értesiteni €s jegyzOkonyvben rogziteni.

3. Gazdasagi iigyintézd 1. (pénziigyi)
Feladata

Atutalast végez elektronikusan, a pénzintézet altal kihelyezett banki terminalon
keresztiil (ELEKTRA).

Bankszamla forgalmarol naprakész nyilvantartast vezet.

Analitikus nyilvantartast vezet az intézmény altal kiallitott szamlakrol és azok
pénziigyi teljesitésérdol.

Elvégzi a bevételek eldirasat.

Végzi az adosok — vevok nyilvantartasat, valamint azok felszolitasat.

Szamitogépes feldolgozast végez.

Ervényesiti a banki bizonylatokat.

Kiadasi szerz0dések, megrendeldk nyilvantartasa, rogzitése, generalasa.

A beérkezett szallitoi szamlak rogzitese.

A rendszerbe berogzitett vevoi és szallitoi szamlak hozzarendelése a banki tételekhez.
A Nemzeti Ad6 és Vambhivatal fel¢ adatszolgaltatasokat, bevallasokat elkésziti ¢s
hataridére megkiildi (AFA, Rehabilitacios hozzajarulas, Cégautdéadd bevallas,
Kisadozo vallalkozasok 1 millio forintot meghaladé kifizetésel, Adozo részére atutalt
osszeg felhasznalasarol (szja 1%) rendelkezni, illetéség 1gazolas)

A cégtelefon és a reprezentacios kiadasok feladasa a munkatigy1 eléado reészere
Adatokat biztosit a gazdasagi jellegi dontésekhez, jelentésekhez (kdltségvetes,
Onkormanyzati kimutatasok).

Egyiittmikodik a szabalyzatok elkészitésében és folyamatos feliilvizsgalataban a
gazdasagi vezetovel.

A pénzforgalommal kapcsolatosan folyamatosan egyeztet a fékényvi konyvelével,
pénztarossal és a gazdasagi iigyintézovel.

Ev végi zarlati feladatok elvégzésében kozremiikodik (bankszamlak, pénztar,
készletek egyenlegeinek egyeztetése), részt vesz a leltarozasban ¢€s selejtezésben
Szabadsag, illetve betegség esetén ezt a munkakort a fokonyvi konyvel6 helyettesiti.
Az évadban nem szerepld vagy kiilsé partner altal szervezett rendezvényeken

valo kozremiikodésért - a munkaltato dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti.

Hataskor, jogkor:

Ervényesitdi jogkore van. Ellenorzi banki szamlakat a szinhaz Kotelezettsegvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités ¢és utalvanyozas rendjének
szabalyzataban foglaltaknak megfeleloen.
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Hataskorébe tartozik a bizonylatok és a bizonylatolasi rend folyamatos ellendrzése a
korszerliség és célszerliség szempontjabol. Javaslattételi joga van az intézmény
nyilvantartasi, bizonylati rendszerének éatalakitasara.

Joga van a bizonylatok, szamldk érvényesitésére az elOzetes szamszaki ¢és alaki
ellendrzés utan.

Felelosseg:

Felel6s a pénziigyi bizonylatok szabalyszert, attekinthet6 nyilvantartasaért.

A munkavallal6 felelés a hataridok és a minéségi kovetelmények betartdsaért. Felelos
az altala végzett munka szakszeriiségéért, melynek érdekeben rendszeresen
figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival Osszefiiggd eldirasokat,
utasitasokat, jogszabalyokat és belsd szabélyzatokat.

Koteles a részére atadott eszkozoket a lehetd legnagyobb gondossaggal megorizni.
Felelds az altala elvégzett munka pontossagaért. Barmilyen rendellenesseget észlel,
koteles feletteseit azonnal értesiteni és jegyzokonyvben rogziteni.

4. Gazdasagi iigyintézo I1.
Feladata:
e Kozremilkodik a pélyazati koltségvetés és a dokumentacio Osszeallitisaban. A

palyazatok megvalositasa tekintetében szakmai segitséget nydjt a megvalositok
munkdjahoz, folyamatosan ellendrzi a hataridék és a kdltségkeret betartasat.

A palyazatokrol naprakész nyilvantartast vezet, teljesiti az ezekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat.

Kozremilkodik a palyazatok megvaldsitasa soran keletkez6 pénziigyi dokumentumok
kezelésében

Gondoskodik a pénziigyi beszamolo6 palyazati kiirdsnak és a vonatkozo szabalyoknak
megfeleld dsszeallitasarol.

Konyvelésre el6késziti a hazipénztari bizonylatokat a POLISZ rendszerben. A
bizonylatokat dsszeszereli, rendszerezi.

Adatokat biztosit a gazdasagi jellegli dontésekhez, jelentésekhez, illetve ezek
elkészitésében részt vesz, a gazdaségi vezetd iranyitasa mellett (koltségvetés ill.
koltségvetési beszamold, fékonyvi kivonat, rovatanalitika elemzések, onkormanyzati
kimutatasok).

A szamitbégépes feldolgozast végzi. Rendszeresen egyezteti a fOkonyvi
nyilvantartasokkal.

A pénztarost tavollétében pénztaros helyettesként teljes anyagi felelosscggel
helyettesiti, betartja a szinhaz Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat.

A szamitogépes feldolgozassal biztositja a szamlaadasi kotelezettseget

A gazdasagi vezetd tavollétében — a folyamatos iligymenet biztositisa érdekében -
tajékoztatast ad az igazgatd részére, ha sziikséges adatszolgaltatast végez az
Onkormanyzat Gazdalkodasi és Intézményilizemeltetési Iroda részére.

Mindezeken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a gazdasagi vezetd
esetenként megbizza.

Egyiittmiikddik a szabdlyzatok elkészitésében és folyamatos feliilvizsgilataban a
gazdasagi vezetdvel.

Az eléadasok szerz6i jogdijaival kapcsolatos ligyintézés/ szerzodések eldkészitese,
jogdijak elszamolasa/
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A Szinhaz miikddéséhez kapcsolodo statisztikal adatszolgaltatasok elkészitése.
Elvégzi a kozponti koltségvetésbdl szarmazo tamogatasok elszamolasat.

Szabadsag, illetve betegség esetén ezt a munkakort a f6konyvi konyveld helyettesiti.
Az évadban nem szerepld, vagy kiils6 partner altal szervezett rendezvényeken valo
kozremiikddésért - a munkaltatéd dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti meg.

Hataskor, jogkor:

Ervényesitdi  jogkore  van.  Ellenérzi  pénztari  szamldkat a  szinhaz
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, ¢rvenyesités ¢s
utalvanyozas rendjének szabalyzataban foglaltaknak megfeleloen.

Hataskorébe tartozik a bizonylatok €s a bizonylatolasi rend folyamatos ellenorzése a
korszerliség és célszeriiség szempontjabol. Javaslattételi joga van az intézmény
nyilvantartasi, bizonylati rendszerének atalakitasara.

Felelosség:

Felelds fokonyvi bizonylatok szabalyszeru, attekinthetd nyilvantartasaért.

Pénztaros helyettesként teljes anyagi felelosséggel tartozik hazipénztaraban kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléseért.

Koteles a részére atadott eszkozoket a lehetd legnagyobb gondossaggal megdérizni.

A munkavallal6 felelos a hataridok és a mindségi kovetelmények betartasaért. FelelOs
az altala végzett munka szakszeriiségéért, melynek ¢érdekében rendszeresen
figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival Gsszefliggd eldirasokat,
utasitasokat, jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat.

Felelés az altala elvégzett munka pontossagaért. Barmilyen rendellenességet észlel,
koteles feletteseit azonnal értesiteni és jegyzOkonyvben rogziteni

5. Gazdasagi iigyintézo I11.
Feladata

e Rendszeresen ellenérzi és egyezteti a fokonyvi szamlak adatait az analitikus
nyilvantartasokkal.

e Szerzdédések nyilvantartasa.

e Targyi eszkozok analitikajanak teljes korti (kisértekil, nagyértéku) vezetése POLISZ
rendszerben.

e Negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés ¢és a kozponti informacios kozadat

szolgaltatas elkészitése.

Részvétel a leltarozas teljes folyamatdban: leltarozasi utasitas el6készitese,
leltarfelvételi ivek nyomtatasa, részt vesz a leltarozasban ¢és selejtezésben, mint
bizottsagi tag, leltardsszesitok kiértékelése, selejtezett vagyontargyak bizonylatainak
elkészitése, nyilvantartasbol valo kivezetése.

Ingatlan vagyon -KATASZTER o&sszeallitasahoz sziikséges adatok Osszegyljtése,
adatszolgaltatas az Onkormanyzat felé.

Ev végi zarlati feladatokat elvégzi, (leltar készletek egyeztetése)

Hokodzi intézményi bérszamfejtés elvégzése a KIRA rendszerben, a munkaiigyi
eloadoval egyeztetve.
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A teljesités igazolasat koveten elkésziti a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozok, valamint az intézmény produkcidiban és egyéb rendezvényein

kozremitkodd eldadok, miivészek megbizasi dijanak jogszabaly szerinti szamfejtését,
¢s vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Segitséget nyujt az év végi zarlati teend6kben és a koltségvetés elokészitéseben a
gazdasagi vezetd utmutatasa szerint.

Rendszeres adatszolgéltatast nydjt banki utalashoz, és a cafeteria felhasznélas
formajarol és 0sszegérol.

Dolgozok nyilatkoztatasa cafeteria felhasznalas formajardl és Osszegerol, valamint a
nyilatkozatok Osszesitése. Cafeteria év végi elszamolasa.

A dolgozok szabadsag-nyilvantartasanak vezetése (kivéve a miiszaki allomany).
Folyamatosan koteles tanulmdnyozni a munkajaval Osszefliggd torvényeket,
rendeleteket, utasitdsokat, belsé szabalyzatokat, munkajat ezek figyelembevételével
vEegzi.

Szabadsag, illetve betegség esetén ezt a munkakort a gazdasagi tigyintézd 11 illetve a
munkatigyi ligyintéz0 helyettesiti.

Az évadban nem szereplé vagy kiilsé partner altal szervezett rendezvényeken

valé kozremiikodésért - a munkaltatd dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti.

Felelosség:

A munkavallalo felelds a hataridok és a mindségi kovetelmények betartasaért. Felelos
az altala végzett munka szakszeriségéért, melynek érdekében rendszeresen
figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival Osszefiiggé eldirasokat,
utasitasokat, jogszabélyokat ¢és belso szabalyzatokat.

Koteles a részére atadott eszkozoket a lehetd legnagyobb gondossaggal megorizni.
Felelds az altala elvégzett munka pontossagaért. Barmilyen rendellenességet észlel,
koteles feletteseit azonnal értesiteni és jegyz6konyvben rogziteni.

6. Fopénztaros
Feladata

Gondoskodik az intézmény miikodéséhez szitkséges készpénzallomany biztositasarol,
az el6iras szerinti elszamolasarol.

Kezeli a hazipénztari készletet, a hazipénztar pénzkezelési rendjét eldird szabalyok
maradéktalan betartasa mellett, naponként pénztarzarlatot készit.

Gondoskodik a szigoru szamadasi nyomtatvanyok jogszabaly szerinti naprakész
nyilvantartasarol, / pl. Malom utalvany, Nyugtatomb /

Elvégzi a Széchenyi - kartya és a bankkartyak elfogadasaval kapcsolatos teendoket, a
bizonylatokat tovéabbitja a fokonyvi konyvelo felé.

Naprakészen vezeti az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasat.

A szamitogépes feldolgozassal biztositja a szamlaadasi kotelezettséget.
Pénztarzarlatkor napi szamlaellenérzést végez, szamladsszesitot készit, melyet csatol a
pénztéarjelentéshez a szamlamasolatokkal egyiitt.

A megallapodasok alapjan beszedi a szerzodés szerinti dijakat.

A be-, és kimené pénzforgalom tekintetében folyamatosan egyeztet a gazdasagi
ligyintézOkkel, a pénziigyi ligyintézovel és a fokonyvi konyvelovel.

Napi pénztar 6sszeallitasa a konyvelés felé.
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Pénztarbizonylatok rogzitése a POLISZ rendszerben.

Szervezési iroda altal feladott napi bevételek, kasszaraportok nyilvantartasa, kezelése.
Bevételek eloirasa

Szabadsag, illetve betegség esetén ezt a munkakort a gazdasagi tgyintezd 1l
helyettesiti.

Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Az évadban nem szerepld, vagy kiils6 partner altal szervezett rendezvényeken valo

kozremilkodésért - a munkaltatd dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti meg.

Hatéaskor, jogkor: Ervényesitési joga van a bizonylatok, szamlak tekintetében az el6zetes

szamszaki és alaki ellendrzés utan.

Felelosseg:

Teljes anyagi feleldsséggel kezeli a hazipénztari készletet, a hazipénztar pénzkezelési
rendjét el6ird jogszabalyokban foglaltak maradektalan betartasa szerint.

Koteles a részére atadott eszkozoket a lehetd legnagyobb gondossaggal megorizni.

A munkavallalo felelés a hataridék €s a minéségi kovetelmények betartasaért. Felelos
az 4altala végzett munka szakszeriségéért, melynek érdekében rendszeresen
figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival Osszefliggd elbirasokat,
utasitasokat, jogszabalyokat és belso szabalyzatokat.

Felelds az altala elvégzett munka pontossagaért. Barmilyen rendellenességet eszlel,
koteles feletteseit azonnal értesiteni és jegyzékonyvben rogziteni.

7. Miiszaki, gazdasagi iigyintézo 1.
Feladata

A gazdasagi és miiszaki vezet6 hataskorébe tartozé adminisztracios teendoket latja el.
A szinhaz muszaki allomanyaba tartoz6 dolgozok munkadrainak 0sszesitése.

A miiszaki allomany szabadsagolasi beosztasanak elkészitése, kiirasa és feliigyelete.

A szinhaz tlzemeltetésével kapcsolatos adminisztrativ iigyintézések, illetve azok
levelezéseinek bonyolitasa.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese (felettesei) megbizzak.
Elkésziti és nyilvantartja a Szinészhazi szerzédéseket.

Miiszaki dolgozok munkakori leirasanak készitése, nyilvantartasa.

Irodaszer, munka- és védoéruha, higiéniai eszkozok beszerzesével kapcsolatos
arajanlatok dokumentalasa, dontési jegyzOkonyvek elkészitése.

Irodaszer, munka- és védoruha, higiéniai eszk6zok megrendelések elkészitése.

Kiil- és belfoldi tajeléadasokhoz sziikséges gépjarmiivek megrendelése, tajkiirasok,
csomaglistak, behatasi engedélyek biztositasa.

Produkcidokhoz kapcsolodo fogyokellék beszerzések elszamolasanak ellendrzése.

Az évadban nem szerepld, vagy kiilsé partner altal szervezett rendezvényeken valo
kozremitkodésért - a munkaltatd dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti meg.
Szabadsag, illetve betegség esetén ezt a munkakort a miiszaki, gazdasagi tigyint€z6 II.
helyettesiti.

Felelosség:

A munkavallalo felelds a hataridok és a mindségi kovetelmények betartasaért. Felelos
az altala végzett munka szakszeriségéért, melynek érdekében rendszeresen
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8.
Felada

L]

figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival Osszefliggd eldirasokat,
utasitasokat, jogszabalyokat €s belso szabalyzatokat.

Koteles a részére atadott eszkozoket a lehetd legnagyobb gondossaggal megorizni.
Felelés az altala clvégzett munka pontossagaért. Barmilyen rendellenességet észlel,
koteles feletteseit azonnal értesiteni és jegyzokonyvben rogziteni.

Miiszaki, gazdasagi iigyintézé I1.
ta

A gazdasagi és a produkcios tarak vezetdje hataskorcbe tartozo adminisztricios
teendoket latja el.

A szinhaz tulajdonaban 1év6 jarmilvek tizemeltetésével kapcsolatos teenddk ellatasa:
menetlevelek kiallitasa, lizemanyag elszamolasok elkészitése, lizemanyag fogyasztas
folyamatos ellendrzése, havi és év végi statisztika elkészitése.

Gépjarmiivek szerviz és milszaki vizsgaztatasaval kapcsolatos adminisztracios teendok
elvégzése.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités - sajat gépjarmil esetén-
elszamolésa.

A szinhaz ilizemeltetésével kapcsolatos adminisztrativ ligyintézések, illetve azok
levelezéseinek bonyolitasa.

Eves energetikai statisztikak elkészitése.

A szinhdz miikodtetésével kapcsolatos energiafelhasznalasi dokumentumok kezelése,
illetve kiilsé cégek felé torténd ligyintézése.

Koziizemi szamldk nyilvantartasa.

Céges mobiltelefonok forgalmanak analitikus nyilvéntartasa.

Megrendelok elkészitése €s nyilvantartasa.

Teljesites 1igazolasok készitése.

Ellatja a Szinhaz postajanak iktatasat a szamitogépes iktatd programban.

Munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat szervezése, egyeztetése ¢s nyilvantartasa.
Beszerzésekkel kapcsolatos arajanlatok dokumentalasa, dontési jegyzokonyvek
elkészitése.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese (felettesei) megbizzak.
Folyamatosan koteles tanulméanyozni a munkdjaval Osszefiiggd rendeleteket,
utasitasokat, bels6é szabdlyzatokat.

Az évadban nem szerepld, vagy kiils6 partner altal szervezett rendezvényeken valo
kozremiikodésért - a munkaltaté dontése alapjan - esetenként kiilon dijazas illeti meg.
Szabadség, illetve betegség esetén ezt a munkakort a miiszaki, gazdasagi ligyintézo 1.
helyettesiti.

Felelosség:

A munkavallalo felelés a hataridék és a mindségi kdvetelmények betartasaért. Felelos
az 4ltala végzett munka szakszerliségéért, melynek érdekében rendszeresen
figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival &sszefliggd eldirasokat,
utasitasokat, jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat.

Koteles a részére atadott eszkozoket a lehetd legnagyobb gondossaggal megdrizni.
Felelds az 4ltala elvégzett munka pontossagaért. Barmilyen rendellenesseéget ¢€szlel,
koteles feletteseit azonnal értesiteni és jegyzokonyvben rogziteni.
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