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I. ALTALANOS RESZ

A Budapest Babszinhaz Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Szinhaz) a Févarosi Kbzgyliles
1340/2011. (V. 25.). szamy hatarozata és a 2011. majus 31. napi keltezés(i Alapito
Okirat alapjan 2011. julius 25. napjaval, a Cg. 01-09-963653 szamon keriilt bejegyzésre.
A Szinhaz legfontosabb adatai a kévetkezOk:

1. A Szinhaz elnevezése, székhelye és telephelyei

A Szinhaz elnevezése:

BUDAPEST  BABSZINHAZ ~ KOZHASZNU ~ NONPROFIT ~ KORLATOLT
FELELOSSEGU TARSASAG

A Szinhaz rdvid neve:

BUDAPEST BABSZINHAZ NONPROFIT KFT.
A Szinhaz székhelye:

Budapest VI., Andrassy Ut 69. (1062)

A Szinhaz telephelyei:

Budapest, V1., Vorosmarty u. 31. (raktar)

Budapest, V., Voérésmarty u. 33. (raktar)

Budapest, VI., Rézsa F. u. 52. (asztalosm{hely, raktar)
Budapest, Vi., Rézsa F. u. 54. (miihely)

2. A Szinhaz alapitéjé és fenntartoja

Budapest Févaros Onkormanyzata
Budapest V., Varoshaz u. 9-11. (1052)
Magyar Allamkincstarnal vezetett térzsadattari nyilvantartasi szam: 490012

3. A Szinhaz miikodési teriilete

Elsésorban Budapest, Magyarorszag terlilete, illetve vendégszereplések, fesztivalok
alkalmaval az egesz vilag.

4. A Szinhaz besorolasa

Kézhaszni nonprofit korlatolt felelosségli tarsasag, amely megfelel az egyesllési
jogrél, a koézhasznu jogaliasrol, valamint a civil szervezetek muikodéeserd! és
tamogatasarél sz616 2011. évi CLXXV. térvény szerinti feltételeknek.

A Szinhéz jogszabalyban meghatérozott kézhasznl feladata: Eléadé-miveészeti
tevékenység.



5. A Szinhaz tevékenységi korei
A Szinhaz cél szerinti kbzhasznui tevékenységi korei (TEAOR ’ 08) szerint:

9001’ 08 Elbadb-miivészet fétevékenyséq

9002’ 08 Elbadé-miivészetet kiegészitd tevékenység

0004’ 08 Mlivészeti létesitmeények miiktdtetése

9102’ 08 Mdzeumi tevékenyseg

4939’ 08 Mns egyéb szarazf6ldi személyszallitas

8532’ 08 Szakmai kézépfoku oktatas

8552’ 08 Kulturalis képzés

8559' 08 Mns egyéb oktatas

9329’ 08 Mns egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenyseg

A Szinhaz iizletszer(i gazdasagi tevékenységei (TEAOR ’08) szerint:

6820 08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa,
Uzemeltetese

7311’ 08 Reklamigynoki tevékenység (hirdetés)
7721' 08 Szabadidés sporteszkdz kolcsdénzese
7739 08 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcstnzes

5811' 08 Koényvkiadas

1820’ 08 Egyéb sokszorositas

5911’ 08 Film-, video-, televiziom(isor-gyartas

5920' 08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

7312’ 08 Mediarekiam

1812’ 08 Nyomas (kivéve: napilap)

3240’ 08 Jatékgyartas
4761 08 Konyv- kiskereskedelem
4763 08 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme
4778’ 08 Egyéb m.n.s. G aru kiskereskedelme

5210’ 08 Raktarozas, tarolas

5610’ 08 Ettermi, mozgé vendéglatas

5621' 08 Rendezvényi étkeztetes

5629' 08 Egyéb vendéglatas

5630' 08 ltalszolgaltatas

5814’ 08 Folyéirat, idészaki kiadvany kiadasa

5819’ 08 Egyéb kiaddi tevékenyseg

5821’ 08 Szamitdgépes jatek kiadasa

5829’ 08 Egyéb szoftverkiadas

5812’ 08 Film-, videogyartas, televizios misorfelvétel utémunkalatai
5914’ 08 Filmvetites

6920’ 08 Szamviteli, konyvvizsgal6i, adoszakértdi tevékenység
7022' 08 Uzletviteli, egyéb vezetesi tandcsadas
7420° 08 Fényképészet

8211’ 08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8219’ 08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
8230’ 08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
8891' 08 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

0601’ 08 Textil, szérme mosasa, tisztitasa
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0602’ 08 Fodraszat, szépségapolas

6. A

A

Szinhaz mikodtetese

Szinhazat 2024. december 31. napjaig terjedd idészakban az Emtv. 16, §-ban

foglaltak és az Emtv. 16. § (8) bekezdése alapjan megkatott és 2020. aprilis 6. napjan
alairt Kozos Miikodtetési Megallapodas alapjan a Budapest Fovaros Onkormanyzata
&s az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: Minisztérium) kozdsen
mukodteti, melynek hatélya alatt a Tarsasag éves mukddésének pénzugyi feltételeit
teljes egészében a Minisztérium biztositja.

7. Iranyado jogszabalyok

A

jelen szervezeti és miikddesi szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotasanal

elsésorban, de nem kizardlagosan figyelembevett jogszabalyok:

Az egyesilési jogrol, a kozhaszni jogallasrdl, valamint- a civil szervezetek
miikodésérsl és tamogatasarol sz6ld 2011. évi CLXXV. torvény (Ectv.);

A Polgari Térvénykonyvrdl sz6lb 2013. evi V. torvény (Ptk.);

A Munka Torvenykonyvérdl sz61o 2012. évi L. térveny (Mt.);

Az eldadé-mivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairol sz616 2008, évi XCIX. térvény (Emtv.);

A kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb milikodésérdl sz6lo
2009. évi CXXII. térvény,

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellentrzésérdl szolo
370/2011. (Xi. 31.) Korm. rendelet;

A kéztulajdonban alié gazdasagi tarsasagok belsé kontrolirendszerérd! 339/2019.
(X11.23.) Korm. rendelet.

8. A Szinhaz fontosabb adatai és azonositoi

)

VVVVVVYVYY

9. A

A

Az OTP Bank Nyrt. Budapesti Régié Nador utcai Kereskedelmi Banki Centrumnal
vezetett bankszamla szama: 11784009-20602288-00000000

Adoszama: 23396030-2-42

KSH szamjele: 23396030-9001-572-01

Tarsadalombiztositasi torzsszama: 198995911

Cégjegyzékszama: 01-09-963653

A cégjegyzéket vezetd birdsag: Févarosi Térvényszek Cegbirésaga.

A Film- és Eléadd-miivészeti Irodénal nyilvantartasi szama: ESZ/070.

A Szinhaz elektronikus elérhetésége: https:/budapestbabszinhaz.hu

e-mail: titkarsag@budapestbabszinhaz.hu

Szinhaz képviselete, képviseleti jog atruhazasa

Szinhazat altalanos jogkorrel hatoésagok és birésagok eldtt, valamint harmadik

személlyel szemben a Szinhaz igazgatoja képviseli, aki ezen jogét irasban egy adott
ligyre, vagy lgyek meghatarozott csoportjara, akar egy alkalomra szélbéan, akéar
huzamosabb idére folyamatos gyakorlas céljabdl masra atruhazhatja.

A

képviseleti jog atruhazésanak tipikus esete példaul a jogi képviselet, amikor a

Szinhaz igazgatdja a peres és nem peres ligyekben tgyvéd reszére meghatalmazast
ad.



10. Munkaltatoi jogkdr gyakorlasa

A Szinhaz valamennyi dolgozéja felett a munkaltatéi jogkért a Szinhaz igazgatdja
gyakorolja.

Abban az esetben, ha az igazgaté munkavégzésben tartésan, azaz legalabb harom
munkanapot meghaladéan, akadalyoztatva van, barmilyen okbél tértend tavollét
miatt, és a munkaltatoi jogkor gyakorlasara halaszthatatlan szilkség van, az igazgaté
altal kiadott belsé utasitdsban megnevezett munkavallalok jogosultak a szervezeti
abra alapjan hozzajuk tartozé6 munkavallalék tekintetében a munkaltatdi jogkért
gyakorolni oly moédon, hogy az igazgato el6zetes véleményét — kivéve, ha ez nem
lehetséges — kikérik.

11.A Szinhaz alapfeladata

A Szinhaz alapfeladata, hogy a tarsadalom kulturalis igényeit sajatos eszkozeivel
magas mivészi szinvonalon kielégitse. Ennek keretében a székhelyén
rendszeresen, ezen Kkivill esetenként Magyarorszag vagy kulféldi orszag
szinjatszasra alkalmas helyiségeiben tart eléadasokat.

A Szinhaz miifaja és nagy hanyadban gyermek és ifjisagi kbzénsége miatt specialis
helyet foglal el a szinhazak kézétt, Feladata az egész egyetemes szinhazi kultdra
terjesztése, babmiivészeti produkciokkal.

A Szinhdz a magyar kultara terjesztése, valamint a nemzetkdzi kapcsolatok
erdsitése érdekében kiilfoidi vendégszerepléseket, fesztivalon valé részvételt vallal,
&s kulfsldi eldadasoknak ad otthont. Esetenként a Szinhaz, mint befogadd szinhaz
mas hazai szinhazaknak is otthont ad.
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1.

SZERVEZETI RESZ
A Szinhaz belsé szervezeti felépitése

A Szinhaz belsé szervezeti felépitésére, alkalmazottak létszamara és
munkamegosztasara a jelen szabélyzathoz 1-es szam( mellékletként csatoit
szervezeti abra ad altalanos tajékoztatast. Ez egyuttal az utasitasi hierarchia sémaja
is. Esetlegesen ellentmond6 utasitasok eseten a dolgozé a hierarchiaban
magasabban all6 utasitasat koteles végrehajtani.

Munkakorék és besorolasuk a szervezeti rendbe:

s Vezetd allasi munkavallalok: az igazgatéd, mint a szinhaz vezetdje;

¢ Szinhazi menedzsment: gazdasagi vezets, gazdasagi osztalyvezetd, mivészeti
fétitkar, fomérndk, mlszaki vezetd;

Kulonalld  szervezeti egységek vezetbi:  fovilagosito, hangtar-vezeto,
szinpadmester, szervezési vezetd, lizemeltetési vezetd, csoportvezetbk;
Szinészek;

Rendezé-tervezo,

frodalmi vezetd;

Szinhazpedagdgus,

Mivészeti igykezelés;

Gazdasagi osztaly dolgozdi;

Gazdasagi titkarsag dolgozdi;

Informatikus;

Szervezés doigozdi,

Tervezbasszisztens,

Gépkocsivezetd, anyagbeszerzo;

Tarak (vilagosito tér, hangtar, diszitd tar, olidztets tar, kellekes tar) dolgozdi;
Miihelyek (babkészité, fests, mechanikus, asztalos, lakatos, karpitos mihelyek)
dolgozéi;

¢ Karbantarfok.

@
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Az egyes munkakodrok feladatleirasa, jogallasa
2.1. Igazgato
A Szinhaz egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgaté felett az Emtv. 16. § (9) bekezdése ertelmében az alapvetd munkaltatoi
jogkar gyakori6ja az emberi erforrasok minisztere (a tovabbiakban: Miniszter).

Az igazgatd a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Szinhaz Alapité Okirata, a
Miniszter altal hozott hatarozatok, a Szinhaz szabalyzatai, az Alapitd iranymutatasai
és hatarozatai, valamint a jelen szabalyzat és a munkaszerz6dése altal
meghatarozott keretek kozott iranyitja a Szinhazat.

Az igazgatd kételes ellatni a Szinhaz Alapitd Okiratanak mindenkor hatalyos
verzidjaban tételesen az tigyvezetd kotelességeként meghatarozott feladatokat.



Az igazgatd felelés az Alapité Okiratban el6irt tevékenysegek, jogszabalyban
meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasaért, valamint a Szinhazon beluli
munkamegosztasért, a munka szervezeti struktira és a felelésseg rendjének
kialakitasaért.

Az igazgat6 kételes gondoskodni a Szinhaz mikodéséhez a jogszabalyok és az
Alapit6, valamint a Miniszter altal eldirt szabalyzatok elbkészitésérd! a megfeleld
kills6 szakemberek és a felelds munkavallalok kijeldlése Utjan, tovébba felelds a
szabalyzatok hataridében t6rténd kiadasaért.

Az igazgatd felel a Szinhdz gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi,
informacibszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendert, valamint a
Szinhaz kezelésében lévé dnkormanyzati vagyon rendeitetésszerii hasznalataért.

Az igazgaté feladata a Szinhaz belsd kontrollrendszerének, integralt
kockazatkezelésének és megfeleléségi rendszerének bevezetése és mikodtetese,
valamint a Szinhaz belsé ellendrzésének kialakitasa, mitkodtetése, a jelen SZMSZ
12. pontjdban leirtak szerint.

A jogszabalyoknak valé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
meghozatalakor az igazgaté koteles figyelembe venni a 339/2019.(XIL. 23.) Korm.
rendelet 4.§ (2) bekezdésében lefektetett alabbi ,megfelelési alapelveket’,:

» a megfelelési intézkedéseknek az dsszes tevékenységi korben és vezetési
szinten kockazatalapt megkézelitéssel valé meghozatala és érvényesitése,

> a megfelelési kockazatok feltarasanak, kezelésenek koordinalasat végzd belsd
kontrollrendszer felelés kdzremiikodésével megteremteni a szervezeti integritast
sért6 cselekmények csokkentését, lehetdség szerint megszintetéseét, ~

> a Szinhdz mikodésére vonatkozd jogszabalyokkal tsszhangban allo belsd
szabalyzatok kiadasa, és azok gyakorlati alkalmazasanak nyomon kévetése, az
eltérések okainak megsziintetése, a kockazatokra vonatkozé bejelentések
fogaddsanak, kezelésének szabalyozasa, és betartatasa.

a) a jogszabalyoknak vaié megfelelés és az etikus mikodés 6sszekapcsolasa a
kéztulajdonban all6 gazdaséagi tarsasag milkddési céljaival,

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapl megk@zelitése,

c) a megfelelési intézkedéseknek a koztulajdonban allo gazdaségi tarsasag Osszes
tevékenységi kérében és vezetési szintjén valo érvényesitése,

d) a megfelelést tamogatod szervezeti egység vagy megfelelesi tanacsado részerdl
tajékoztatas nyljtasa a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsd szamu vezetdje
részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy észrevételeirdl, a kockazat
csbkkentéséhez szilkséges intézkedésekrdl, a kockazattal érintett szervezeti
egységekrd! és ezen intézkedések megtételerdi,

e)a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag miikodése soran eészlelt
jogszabalysértések megszuntetésének szervezeti szintl biztositasa.



Az igazgato biztositja a Szinhaz kézhasznl tevékenységének elitasahoz sz(lkséges
gazdasagi feltételeket, a mindenkor hatalyos jogszabalyi és vonatkozo szakmai
kovetelmények figyelembevételevel.

Felelds jogszabaly alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkak&rok
megjeldléeséert.

Az igazgaté képviseli a Szinhazat kils6 személyek, szervek, hatosagok és bi rosagok
elbtt. Ezen jogkdrét esetenkent vagy meghatarozott tigycsoportokra vonatkozdan a
jelen SZMSZ 9. pontjaban kerulirtak szerint atruhazhatja.

Az igazgaté a Szinhdz egesz miikodésére kiterjedben 6nalléan és egyéni
felelésseggel dont.

Az igazgaté ellenérzési jogkore kiterjed a Szinhaz valamennyi tevékenysegének
ellendrzésere.

Az igazgat6 hatarozza meg a Szinhéaz miivészeti tevékenységének iranyét, dont a
miisortery  Osszedllitasardl, az el6adésra javasolt mivekrél, a bemutatok
megvalésitasarél, valamint kivalasztja az irokat, a miiveket, a rendezdket, tervezdket,
tovabba dént a szereposztasrol, a beugrasokrol, meghatarozza a bemutatok,
felljitasok koltségkeretét.

Az igazgato iranyitja a rendezok munkajat, kdzvetlen felligyeletet gyakorol a
miivészeti tevékenységet végz6 munkatarsak felett, tovabba véleményezi a Szinhaz
eldadasainak mivészeti szinvonalat.

Az igazgato valasztja ki, illetve hagyja jova az elbadasok kilsd” (tervezOk, zenészek,
statisztak, stb.) kézrem(kodéit, dént a dijazasukrol, tovabba ellendrzi a mivészeti
tevékenységet végz6 dolgozok munkajat (miivészeti és gyakorlati oldairdl egyarant).
Az igazgatd a munkaltatéi jogkor gyakorioja a Szinhaz valamennyi dolgozdja felett.
Az igazgatd koteles feladatait személyesen ellatni. A feladatat akadalyozé
koriiményekrdl koteles az Alapitdt, valamint az alapveté munkaltatdi jogkor
gyakorléjat, azaz a Minisztert, haladéktalanul tajékoztaini.

Az igazgatonak nincs altalanos helyettese. Tavollétében a felmeriilt feladat jellegétdl
fuggden a kbzvetlen iranyitasa alatt allé gazdasagi vezetd (gazdasagi kérdésekben),
fémérndk (miiszaki kérdésekben) és miivészeti fotitkar (mivészeti kérdésekben)
helyettesitik.

Az igazgat6 vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

2.2. A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd feladatait az igazgatod kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el, a jelen SZMSZ-ben és a munkakari leirasaban meghatarozott feltetelekkel.

A gazdasagi vezeté feladatai:

- iranyitia és ellenérzi a Szinhaz gazdasagi miikédeéset,
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- felelés a Szinhdz gazdalkodassal, konyvvezetéssel es adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatainak ellatasaért, a szamviteli rend iranyitasaert,

. felelés a Szinhaz mikddtetésével, Uzemeltetésével, a  Szinhaz
vagyongazdalkoddsa kérében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaért, ellendrzi az anyag
és eszkbzbeszerzéseket,

- felelfs a belst szabalyzatok elkésziteseért

- aSzinhaz mas szervezeti egységéhez beosztott, a gazdalkodasi, kinyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelos alkalmazottaknak iranymutatést ad,

- ellenérzi az Uzleti konyvek vezetését,

- gondoskodik a Szinhdz mikodésével kapcsolatosan keletkezeit iratokba vald
betekintési jog biztositasardl, jogszabalyszer( gyakorlasardl illetve a munkaltato
kézérdek( adatairdl az arra illetékeseknek felvilagositast ad,

- gazdasagi intézkedéseket hoz, illetve ezek tekintetében kapcsolatot tart az
Alapitéval és a Minisztériummal,

- részt vesz a kdzbeszerzési eljarasokban.

A gazdasagi vezetd kételezettséget 5.000.000.- Ft-ig vallalhat.

A gazdasagi vezet6 feleléssége nem érinti a Szinhaz vezetdje, azaz az igazgato,
vagy az egyes igyekeért felelos alkalmazottak felelbsségét.

Tavollétében helyettese a gazdaségi osztalyvezetd.
Vagyonnyilatkozat tételre kételezett.
2.3. A fémérnok feladata

A fémérnok feladatait az igazgaté kdzvetlen iranyitasa és ellendrzese meliett latja el,
a jelen SZMSZ-ben és a munkakdri leirasaban meghatarozott feltételekkel.

A f8mérnok gondoskodik a Szinhaz mikoédésehez szikséges miszaki és kisegit0i
munkaerdrél, a szervezeti &bra alapjan hozza beosztott munkavallalok gazdasagos,
fegyelmezett, a misorrendhez alkalmazkodd munkajarél. Gondoskodik tovabba a
mitszaki dolgozok rendszeres képzésérd! és tovabbképzéserdl.

Ennek keretében:

- gsszehangolia a Szinhaz Uzemeltetési és miszaki feltételeit, azt egyezteti a
gazdasagi vezetbvel,

- elkésziti a Szinhdz éves miiszaki fejlesztési, beruhazasi, feltjitasi, karbantartasi
koncepcidjat,

- agazdasagi vezetbvel tortént elbzetes egyeztetés alapjan és a pénzilgyi fedezet
megléte esetén javaslatot tesz a megrendelésekre,

- javaslatot tesz a Szinhaz igazgat6janak a gazdasagi vezetbvel torténd elbzetes
egyeztetés alapjan a taviati mliszaki fejlesztésekre,

- megszervezi a gépek, berendezések tervszer(i karbantartasat, a gazdasagi
vezetdvel torténd elézetes egyeztetés utdn megrendelteti a munkak elvégzését,
illetve biztositja a munkak hazon beliili elvégeztetesét,

- a Szinhaz mindennapi miikédéséhez szlkséges feladatok ellatasara kils6
vallalkozdk megbizasat kezdemeényezi,

- biztositja a Szinhaz vagyonvedelmét,
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a beérkezod szamlakat miiszaki szempontbol fellilvizsgalja, teljesitést igazol,
biztositja az eléadasok mlszaki feltételeit,

gsszehangolja a Szinhaz miikodésével a miszaki dolgozdk és a gondnoksag
munkajat,

gondoskodik a takarékos energiagazdalkodasrol,

telies korlien ellenbrzi a szinhazi eszkozok, anyagok rendeltetésszeri
hasznalatat, tarolasat, elszamolasat, folyamatosan és fokozottan a tulajdon
védelmét,

gondoskodik a mindenkori munkavédelmi és balesetelhdritasi szabalyok és
egészségiigyi  kovetelmenyek betartasardl, a tlzrendészeti elbirasok
kovetkezetes végrehajtasardl,

részt vesz a kozbeszerzések kilrasaban és elbiralasaban.

A fdmérndk vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

A fdmérndk kotelezettséget 2.000.000.- Fi-ig vallalhat.

Tavolléte esetén helyettese a miiszaki vezetd.

2.4. A miveészeti fétitkar

A miivészeti fotitkar feladatait az igazgatd kézvetlen iranyitasa es ellendrzése mellett
latja el, a jelen SZMSZ-ben és a munkakéri leirasaban meghatarozott feltételekkel.

A mivészeti fotitkar biztositja a Szinhaz mlivészeti vezetése és a tarsulati tagok
kozott 6sszekottetést, A Szinhaz mitkddésére vonatkozo dokumentacids anyag ore.

A miivészeti fotitkar tovabbi feladatai:

A Szinhaz eléadas- és probarendjét Osszedlliia, munkabeosztast készit.
Eitkésziti és vezeti a heti munkarendi értekezleteket.

Probatablat készit,

Ellenéizi az eléadasok és probak Ugyeldi jelentéseit, mint a bérszamfejtés
alapbizonylatait.

A misor tsszeallitdsanal figyelembe veszi a miiveszek elbadasszamait a
munkajogi, foglalkoztatasi szabalyokat.

Nyilvantartja a szereplék repertoarjat.

A tarsulati tagok kiils§ elfoglaltsagat egyezteti a szinhazi elfoglaltsagukkal.

A vendégszereplok elfoglaltsagat egyezteti a szi nhazi szereplésiikkel.

A protokoll-el6adasok, rendezvények lebonyolitasat szervezi, koordinalja.
franyitja és ellendrzi a mlvészeti tigykezeléshez tartoz6 dolgozok munkajat.

Az eléadésok iigyeletes titkari és tgyeletes rendezdi beosztasat elkésziti.

A kulfoldi vendégszereplésekkel kapcsolatos szervezeést, tigyintézést koordinalja,
ellentrzi.

Tavolléte esetén altalanos helyettese a miivészeti titkar.

2.5.

Miiszaki vezetd

A miiszaki vezetd a Szinhaz fémérnskének altalanos helyettese.
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A miszaki vezeté a szinhazi elbadasok és probak zavartalan lebonyolitasa
érdekében koordindlja a miiszaki tarakat. Iranyitia és koordindlja a mihelyek
munkajat. Felelss az 4j bemutatdk miszaki megvaldsulasaért, ellendrzi, koordinalja
az () diszlet bedllitasat, és felelés ezek koltségvetésének betartasaert és
betartatasaert.

Az Uj bemutatdk megvaldsulasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az
alkotékkal. Ellendrzi, hogy az elfogadott terveknek és darabkéliségvetesnek
megfeleléen halad-e a munka. Esetenként a fémérnck helyetteseként részt vesz a
kbzbeszerzési eljarasokban.

Vagyonnyitatkozat tételre kotelezett.

Tavolléte esetén helyettese a szinpadmester.

2,6. Gazdasagi osztalyvezetd

A gazdasagi osztalyvezet6 feladatait a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt
latja el.

Feladata a gazdasagi osztaly munkéjanak megszervezese, gazdasagi és pénzlgyi
iranyitasa, gazdasagi, és pénzigyi dontések eldkészitése, javaslattétel, tapacsadas.

Elkésziti a Szinhaz Uzleti terveit, Ssszedllitia a beszamolé jelentéseket, hataridore
elkésziti, illetve elkészitteti a statisztikdkat, az adobevallasokat, tamogatas
elszamolasokat, stb. Felel a takarékos és szabalyszer(i gazdalkodasért. Felel a
gazdasagi osztdly munkdjara vonatkozé  szabalyzatok meglétéért  es
naprakészségéért.

Részt vesz a kdzbeszerzések kiirasaban és elbiralasaban.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett.

Tavolléte esetén helyettese barmelyik szamviteli eléadé.

2.7. Szinész

A szinész az igazgat6é kézvetlen iranyitasa és ellenbrzése ala tartozik.

Feladata a ra kiosztott szerepnek megadott idére valdé megtanulasa.

Miivészi munkaja soran feladata a darabok magas szinvonalon torténd szinrevitele,
elbadasa.

2.8. Rendezé-tervezd
Az igazgatod kozvetlen iranyitasa alatt all.

Feladata a munkaszerzédésében és munkakéri leirdsaban leirtak szerint eléadasok
latvanytervezése és/vagy rendezése.
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2.9. Irodalmi vezetd
Az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt all.

Javaslatot tesz (j darabok bemutatasara, forditasara, dramatizalasara,
atdolgozasara, illetve meglévd mlvek bab-, illetve szinpadi adaptalasara.

A darabok meg- illetve atirasara, nyers- és miforditasra, atdolgozasra szerzbket
keres,

Feladata tovabba az igazgato altal elfogadott miiveken kisebb — a szerz0i jogot nem
érinté — atdolgozasok, javitasok végrehajtasa.

Kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi szakemberekkel, miivészekkel.

Szorosan egyuttmiikodik az iréval és rendezével a rabizott darabbal kapcsolatban —
az elékeészitéstdl kezdve a bemutatdig, illetve az esetleges kestbbi feltjitasig.

Az elékészité munka soran felkutatja a jogtulajdonosokat illetve azok képviseldit es
azok elérhetdségét, tisztazza a m felhasznalasi jogai megszerzésének feltételeit,
lehetévé teszi és eldkésziti a felhasznaidsi szerzédések megkoteéset.

A rendezé munkajat dramaturgiai tandcsaival segiti.
2.10. Szinhazpedagodgus
Az igazgatd kdzvetlen iranyitésa alatt all.

Feladata az eldadasokra a gyermekek felkészitése, valamint az eldadasok
mondanivalojanak feldolgozasa, a mlivészet- és a dramapedagogia eszkdzeit
felhasznalva.

Feladata tovabba az oktatdé csomagok eléadasain val6 részvétel, a pedagégusokkal
egylit mikodve levezeti az eldadasok utani csoportos foglalkozasokat.

Kialakitia és tovabbfejleszti az iskolai és ovodai pedagogusokkal torténd
egyuttmikddés forméit a hosszu tavd kapcsolat kialakitasa érdekében.

2.11. Miivészeti {igykezelés (rendezdasszisztens, ligyel6, sigo, miivészeti
titkar)

A rendezdasszisztens segiti a rendezé szervez6i munkajat. Egyuttmikédik a
mivészeti titkarral a prébak és eléadasok izemszer(i lebonyolithatésaga érdekében,
Folyamatosan tajékozodik a darabbal kapcsolatos szinreviteli munkalatokrél — bab,
diszlet, kellék, jelmez, zene, stb. — és errdl téjékoztatja a rendez6t. Ugyeletes
rendezéként részt vesz a probakon, eléadasokon.

Az Ugyeld a kiiras szerinti produkcidkban az olvasoprébatol a darab szinen
maradasaig minden proban, elbadason reszt vesz. Ellenérzi a beallasokat,
gondoskodik arrdl, hogy az eldadas az eredeti mivészi szandék szerint
lebonyolithatd legyen. Gondoskodik tovabba a szinészek név szerinti szinpadra
hivasaval, a miszaki személyzet, és az eléadas 16bbi kézremiikodéjének a szinpadi
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eseményhez térténé hivasaval, hogy minden résztvevo a megfeleld idében a kijeldlt
helyén legyen.

A sugo a darab rendezéjének utasitdsa szerint és annak felugyelete alatt végzi
munkajat. Feladata a kozrem(kodésre kijelolt darab attanulmanyozasa, az
eldadasokon és probakon a szinészekkel vald legteliesebb @sszhang és
egylttm(kodés megvaldsitdsa. Az olvaséprobatol kezdve az utolsd elbadasig
szilkség szerint stigja a darabot. A rendezd utasitasai szerint a szoveget Jmeghiizza”.

A mivészeti titkar a mivészeti titkarsag adminisztrativ feladatait latia el
(szbvegkényvek gépelése, a havi misorrend, probatablak elkészitése, stb.).

2.12. Gazdasagi osztaly dolgozéi

A gazdasagi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alait alinak.

Feladatuk az Uzleti tervek, a beszamolok, kézhaszntisagi mellékletek, adobevallasok,
statisztikak, tamogatas elszamolasok, vezetdi informaciot szolgald anyagok, stb.

elkészitése.

Feladatuk tovabba a munkaligyi, bérszamfejtési, szamviteli, pénzigyi, leltarozasi
feladatok ellatasa, valamint minden egyéb gazdasagi, tgyviteli jellegt tevékenység.

2.13. Szervezési vezetd

A gazdasagi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt all.

Feladata a jegypénztarosok, a szervezok és a szervezesi adminisztrator
munkajanak iranyitasa és ésszehangolasa a lehetd legnagyobb nézettség elérése
érdekében.

Felelds az elszamolasokert.

2.14. Szervezés dolgozbi

A szervezési vezetd kozvetlen iranyitasa alé tartoznak.

Feladatuk a szinhazi elbadasok jegyeinek, bérleteinek értékesitése az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi, pénzkezelesi és elszamolasi feladatok ellatasa, tovabba
a szervezési tevékenységhez kapcsolhaté reklam-propaganda tevékenység.

2.16. Projekt és palyazati menedzser

A gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

Feladata a Szinhaz vendégszerepléseinek és a Szinhaz a vendégtarsulatokat,
vendégszerepléseket befogado tevékenysegének szervezésében valb részvétel, az

ezekhez kapcsolodd adminisztracids teenddk ellatasa, a szerz6dések eldkészitése.

Feladata tovabba uniés és hazai palyazatok figyelése, eldkészitése, a palyazati
anyagok és elszamolasok dsszeallitasa.
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2.16. Gazdasagi titkarsagvezetd, belsd kontrollrendszer koordinator —
adatvédelmi tisztviseld

A gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitésa ala tartozik.

Feladata a Szinhaz beérkezd és kimend leveleinek iktatasa, a kiszignalas utan az
UgyintézOkkel vald atvetetese, majd a hataridék nyomon kbvetese, és ezzel a
gazdasagi hivatal munkaszervezésének aktiv segitése.

Az arajanlatok, megrendeldk fogadasa, meglirasa, archivalasa, szerzbdesek
elbkészitése.

A belsé kontrolirendszer koordinatori feladatok keretében segiti az igazgatd munkajat
a belsd kontrollrendszer miikddtetésében, valamint az integritasi es korrupcios
kockazat kezelési feladatok tekintetében.

Adatvédelmi tisztviseléként koordinalja az adatvédelemmel dsszefliggo feladatokat,
tovabba adatvédelmi jogok gyakorlasaval kapcsolatos tajékoztatast nyljt a
munkavallalok, illetve munkaszervezeten kivili harmadik személyek (érintettek) fele.

2.17. Informatikus
A gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitésa ala tartozik.

Feladata a Szinhaz informatikai rendszerének felépitése, folyamatos ellendrzeése, az
informatikai feltételek megteremtése, a halozat karbantartasa, lehetbseg szerint a
munkatarsak felhasznal6i ismereteinek bévitése.

2.18. Uzemeltetési vezetd
A fosmérnok kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Feladata a Szinhaz épllete, telephelyei Uzemszerl miikédésének biztositasa,
részben a tervszeri megel6zé karbantartasok megszervezésével, részben a
varatlanu! felmertld hibak kijavittatasaval.

Kiemelt feladata a vagyonvédelem, melynek kapcsén szervezi, iranyitja és ellenbrzi
a Szinhaz éplletének, telephelyeinek és az itt elhelyezett felszerelési targyak
érzését, gondozasat.

Feladata tovabba a Szinhdz éplletének, gépészeti berendezéseinek és
felszereléseinek  folyamatos  ellenérzése,  gondoskodas  az esetleges
meghibasodasok azonnali kijavitasarol.

2.19. Tervezbasszisztens

Elsésorban a produkciékhoz kétédéen segiti a tervezok és a miiszaki vezetd
munkajat. Figyelemmel kiséri és segiti a bemutatd el6tti alkotofolyamatot és
tevékenyen részt vesz a gyartasi folyamat elokészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban. A repertodron levé darabok rekvizitieinek allagmegovasat
figyelemmel kiséri.
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2.20. Babkészitok

A babkészitd csoportvezetd iranyitasaval elkészitik a szinpadra kerlld darabok
babjait, kellékeit (kesztylis babok készitése, mechanikus habvazak testének
kifaragésa, bevonasa, a bab végleges kialakitasa, ruhazatanak elkészitese).
Gondoskodnak az eszkézeik folyamatos karbantartasarol.

2.21. Festok

A festd csoportvezeté irdnyitasaval megfestik a szinpadra kerll6 darabok babjait,
kellékeit (babtest, fej-kéz faragas, kasirozas, diszlet- es babnagyitas, festés).
Gondoskodnak az eszkézeik folyamatos karbantartasarél.

2.22. Mechanikusok

A mechanikus csoportvezetd iranyltasaval elkészitik a szinpadra kertlé darabok
babjait, kellékeit (babfejek, kezek faragasa fahol, gapitok, mechanikak kialakitasa,
diszletek mozg6, nyilé, csukodd részeinek készitése). Gondoskodnak az eszkdzelk
folyamatos karbantartasarodl.

2.23. Asztalos

A miiszaki vezetd utasitasa és a tervezok altal leadott tervek alapjan elkésziti a
szinpadra ker(il5 diszleteket (emelvények, lépcstk gyartasa, diszletek fa részeinek
elkészitése). Szabad kapacitas esetén a Szinhaz épiiletében adédd egyeéb
karbantartasi asztalos munkak elvégzése is a feladata. Gondoskodik az eszkdzei
folyamatos karbantartasaro!.

2.24. Karpitos

A miiszaki vezetd utasitasa és a tervezék altal leadott tervek alapjan elkesziti a
szinpadra kerl darabok karpitos munkait (alapsz6nyeg, fliggony, takaras varrasa,
diszletek vasznazasa). Szabad kapacitas esetén a Szinhaz épliletében adodd egyeb
karbantartasi karpitos munkak elvégzése is a feladata. Gondoskodik az eszkozei
folyamatos karbantartasarol.

2.25. Lakatos

A miszaki vezetd utasitasa és a tervezdk altal leadott tervek alapjan elkésziti a
szinpadra kerlilé darabok lakatos munkait (femszerkezetek, lépesok, korlatok,
emelvények, gurulés kocsik, diszletek készitese). Szabad kapacitas eseten a
Szinhaz épiletében adédé egyéb karbantartési lakatos munkak elvégzése is a
feladata. Gondoskodik az eszkdzei folyamatos karbantartasardl.

2.26. Karbantartok
Ellatiak a Szinhaz épiileteinek és telephelyeinek fitési, viz-, villanyszerelési és

gépészeti munkait, és gondoskodnak azok folyamatos karbantartasarél. Egyeéb
gondnoksagi teenddk ellatasa.
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2.27. Gépkocsivezetd és anyagheszerzd feladata

Az elézetesen leadott és engedélyezett megrendeldk alapjan beszerzi a szilkkseges
anyagokat.

A Szinhaz jarmiivével ellatja a szlikseéges személyszallitasi feladatokat.
2.28. Vilagosito tar

A tervezd és a rendezd utasitasai alapjan elkésziti a szinpadra kerillé darabok
szcenikai vilagitasat, eléadasokon biztosita a produkcié szcenarium szerinti
vilagositasat.

2.29. Hangtar

A tervezé és a rendezé utasitasai alapjan létrehozza a bemutatasra kerllé darabok
hanganyagét, és az eldadasok folyaman ezt biztositja.

2.30. Diszito tar

A szinpadmester a diszitétar vezetbje. A szinpadmester utasitasai alapjan
megszervezi a diszletvaltozasokat, végrehajtia a szinpadi diszletek épitesét,
bontasat, a diszletek raktarozasait, es javaslatokat tesz azok karbantartasara,
Esetenként a diszitdk az eldadas résztvevijeként szerepelnek a szi npadon torténd
nyiltszini valtozésokban.

2.31. Oltdztetd tar

Az oltoztetd csoportvezetd utasitasai alapjan a szinpadra keruld darabok jelmezeit
el6késziti, és megszervezi az atltdzeseket, gyors sltozéseknél segitséget nyljt az
eléadasok soran, és kisebb javitasokat elvégez a jelmezeken.

2.32. Kellékes tar

A kellékes csoportvezetd utasitasai alapjan beszerzi es elékésziti a szinpadra kerild
darabok kell&keit, babjait. Az eladasok folyaman — a probakon kialakuit rend szerint
— a kellékeket, babokat kezeli.

2.33. Helyettesités rendje a dolgozdk kdzott

Az alkalmazottak egymas kdzotti helyettesitési rendjet a személyre szo6l6 munkakori
leirasuk tartalmazza.

Bankszamla feletti rendelkezési jog, (gyiratért valo felelosség,
kotelezettségvallalas

3.1. Bankszamla feletti rendelkezési jog
A Szinhaz bankszamlai folott torténé rendelkezéshez az OTP Budapesti
Onkormanyzati Fiokhoz bejelentett, két alairasi joggal felruhazott dolgozé egylttes

alairasara van szikség. A bejelentett aldirasokat nyilvantartott formaban kell
hasznalni.
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A mérlegbeszamolét és meliékleteit a Szinhaz igazgatdja irja ala.
3.2. Ugyiratért valé felelésség

Minden kimend irat és jelentés szinhazban maradé példanyan fel kell tintetni a
készité nevét, még akkor is, ha alairasra nem jogosult,

Minden tgyiraton — beleértve a feljegyzéseket is — fel kell tintetni a készitd nevét es
datumot.

Az (igyiratok tartalmaért az alairdk és keészitok egyetemlegesen felelések.
3.3. Kotelezettség vallalas rendje

Az igazgaté a mindenkor hatdlyos Alapitd Okirat megkotéseivel jogosult
kételezettséget vallalni.

A gazdasagi vezet6 5.000.000 FtFig jogosult kdtelezettséget vallalni.

A fémérnok és a gazdasagi osztalyvezeté 2.000.000 Ft-ig jogosultak (mindketten
kion-kiilén) kételezettséget vallalni.

A kotelezettségvallalasra egyebekben a Szinhaz mindenkor hatélyos belsd
szabalyzata vonatkozik.

. A szinhazi menedzsment specialis feladatai

A Szinhaz céljainak és tervfeladatainak a szervezeti egységekre vonatkozo

érvényesitése. _

- A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos célkitlizé, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

_ A szervezeti egységek munkafeltételeinek és miikédesének biztositasa, operativ
informaciérendszer kidolgozasa.

. Az altaluk vezetett szervezeti egység (szakmai terlilet) érdekeinek képviselete.

- Afeladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa.

- A szervezeti egység munkakodreinek meghatarozasa, a névre szo6lé munkakéri
lefrasok elkészitése és kiadasa. .

- A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok ésszehangolasa, a milkkodés szabalyozasa.

- Gazdalkodéas a Szinhaz anyagi és human eréforrasaival.

- A szervezeti egység miikkédése hianyossagainak feltarasa, munkamodszereinek
javitasa.

- Az intézményi humanpolitika szervezeti egysegre vonatkozé feladatainak
végrehajtasa.

- A beosztottak munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése

- Beosztottjai és sajat képzetiségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

- Munkaltatoi utasitasi és egyéb jogok gyakorlasa az igazgato erre vonatkozo

rendelkezései alapjan.
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5. A szinhazi menedzsment és a szervezeti egységek vezetbinek feladatai és
felelossége

5.1. Feladatok
A szinhazi menedzsment és a szervezeti egységek vezetd kotelesek:

- ajogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté modon k6z8lIni, azokat betartani és betartatni;

- amunkét érintd dontéseket azokkal a dolgozokkal kézdlni, akiket érint. (A kdzles
elmaradasabél vagy késedelmébdl szarmazéd karert a déntésre illetékes
munkajogi, lletve polgari jogi felelésseggel tartozik.);

- a munkafegyelmet betartani és betartatni;

- a beosztott dolgoz6k munkajat ellendrizni;

- elfsegiteni az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységeknek, ilietve
alegységeknek a mas szervezetekkel valo zavartalan egylttmukodeset;

. a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munkavégzés felteteleit
biztositani,

- sajat szervezeti egysége/alegysége munkajat az altalanos  érvényl
rendelkezések keretei kozott megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni,
a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni és az ehhez szikséges
adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges
hianyossagokrol, hibakro! a felligyeletet gyakorld illetékes vezetét tajékoztatni;

- aziranyitasa ala tartozd egységben a humanpolitikai célokat megvalésitan;

- a haszndlatba adott vagyonnal (ingatlanokkal, gépekkel, eszkdzokkel,
anyagokkal, stb.) rendeltetésszer(en, hatékonyan és takarékosan gazdalkodni, a
vagyonvédelmet és az allagmegovast biztositani;

- abeosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésk feltételeit biztositani
6s szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit
folyamatosan boviteni;

- a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasokat betartani és
betartatni, a végrehajtasukat ellenbrizni és az elbiras szerinti allapot
megvalodsitasat szorgalmazni;

- a hozza tartozé szervezet altal készitett adatszolgéltatasokat, leveleket es egyeb
tigyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni;

- biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, az altala iranyitott tertileten kialitott
mindennemt bizonylat é&s nyilvantartas alaki, szamszaki szempontbdl vald
helyességét, teljességet,

- az okmanyok gondos kezeléset, eldirasszerll irattarazasat, megbrzesét,
selejtezését a belsd elbirdsoknak megfeleléen megszervezni;

- szigorl szamadéasu okmanyok drzésének, kezelésének rendjét biztositani és
annak végrehajtasat ellenérizni;

- amennyiben hasznalatra atvett cégbelyegzdt, Ogy azt megbrizni és jogtalan
felnasznalasat megakadalyozni;

- intézkedni a kiils® és bels6 ellendrzések altal feltart, tertletét érint® hianyossagok
megszlntetése érdekében;

- részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartoz6  kérdésekkel
foglalkoznak;

- munkateriletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, igyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;
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- a munka hatékonysagat javits, eredményességét noveld, fejlesztesét célzo
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni;

- az iranyitasa ald tartozd szervezet részére eléirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitéserd] gondoskodni,
egyben megakadalyozni a munka végzéséhez szikségtelen belsé informaciok
gyUjtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

5.2. Felelosseég

A szinhazi menedzsment tagjai és a szervezeti egységek vezetdi feleldsek a Szinhaz
eredményes mikédése érdekében a munkaszerzédesikben, munkakdéri lefrasukban
és a belsé szabalyzatokban részikre ei6irt feladatok elvegzéseert, intézkedeseeért, a
kiadott utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriknek,
beosztasuknak megfelelden tenni kell, iiletve amit megtenni elmulasztottak.

A szinhazi menedzsment tagjainak és szervezeti egység vezetbinek felelbssége
nincs kihatassal a beosztott dolgozék munkakéri leirasban meghatarozott szemelyes
felelGsségére.

. A Szinhaz dolgozdinak jogai és kotelezettségei

6.1. Jogok

A Szinhaz dolgozéinak elidegenithetetlen &s allanddan érvényes joga, hogy.

_  az Mt-ben, az Emtv.-ben és a Szinhaz kollektiv szerzédésében megfogalmazott
jogait gyakorolhassa,

- megismerje a Szinhaz terveit, celkitlizeéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait,

- szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi megbeszéléseken, tarsulati
(léseken,

- a veégzett munkajaért megkapja az alapbért, illetve egyéb juttatast, amelyek az
Mt., az érintett dolgozé munkaszerzédése, a szinhaz kollektiv szerzédese, illetve
egyéb belsd szabdlyai alapjan megilletik,

- szaméra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

6.2. Kitelezettségek

A Szinhaz valamennyi dolgozdijanak kételessége sajat munkatertletén:

- elésegiteni a Szinhaz célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitéseét,

- a jogszabalyokat, belsd szabalyzatokat és utasitasokban elbirt feladatokat
ismerni és azokat eldiras szerint végrehaijtani, azok végrehajtasat elésegiteni és
a munkakorében eléirtaknak megfeleléen ellendrizni,

. vezetdi utasitast késedelem nélkll végrehaitani, akkor is, ha annak targyaban
kulon végrehajtasi szabalyozas nem kerlilt kiadasra,

- munkaterilletén a torvényesség kdvetelményét betartani,

. munkakérével jaré ellentrzési feladatait folyamatosan és kdvetkezetesen eliatni,

- a Szinhaz vagyonanak és eszkozeinek megdvasat elbsegiteni,

- a baleset, vagy anyagi kar megelézése, megsziintetése érdekében intézkedni,
vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni,
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- munkahelyén az eléirt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasanak megfeleiben hatékony munkavégzéssel tolteni,

. a folettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden hatéaridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni,

- nem szabad a dolgozéknak mas szerveknél tartott értekezleten aliast foglalniuk a
Szinhazat érintd kérdésekben, ha arra felhatalmazast nem kaptak,

- a Szinhaz lgyfeleivel, kollégaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tandsitani, ‘

. viselkedésében a Szinhaz kévetelményeinek megfelelni, a Szinhaz jéhirnevet
dreghiteni,

- az elbirt szakmai oktatason, tovabbképzésen reszt venni, munkéja ellatasahoz
szilkséges &s eldirt képesitést megszerezni,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan
megérizni, az anyagokat takarekosan kezelni és hasznaini,

- a dolgozé koteles esetenkeént, az igazgatd egyedi utasitasa alapjan — az Mt., a
munkaszerzédése és a kollektiv szerzédés elbirasainak figyelembe vételevel —
mas dolgozét helyettesiteni.

_ gz feladatai teljesitése soran tudomasara jutott informacidkat, mint Gzleti titkot
megérizni, illetve arrdl informéciot barki szamara csak a Szinhaz igazgatdjanak
elézetes jovahagyasaval adhat. A titoktartasi kotelezettség megszegése miatt a
dolgozot fegyelmi feleldsség terheli és az ebhél adédé anyagi karert felel.

. A munkak®dri leirasok tartaima

A munkakori lefrasok kotelezé tartaimi elemei az alabbiak:

Munkakor

Feladatkorok, hataskorok és feleldsseg

Munkavallalé kbzvetlen felettese

Munkavallalé helyettese

Képesitési és egyéb alkalmazéasi feltétel (ha van)
Kotelezettségvallalasi és gazdalkodasi jogkdr (ha van).

VVYVVVY

A munkakeéri lefrast az igazgatd hagyja jova.

. Belsd szabalyzatok

A Szinhaz irasban koteles szabalyozni tevékenységét, amelynek alapja a jelen
SZMSZ.

Az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb szabalyozast
igeényelnek, amelyeket a Szinhaz belsé szabalyzataiban szabalyoz.

A belsd szabdlyzatok elkészitéséért a Szinhaz gazdasagi vezetdje felel, az igazgato
jovahagyéasaval.

. A szinhazi demokracia forumai

A Szinhazban egymassal szervesen G&sszefliggs, de formajaban elkildénild
demokratikus forumok vannak, amelyek biztositjdk a dolgozdk aktiv részvételét a
Szinhaz mlkddésében.
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9.1. Tarsulati tiles

A szinhazi demokracia legatfogobb foruma. Biztositja a szinhazvezetés szamara,
hogy a Szinhaz egészét érintd kérdéseket az egész tarsulattal megismertesse, a
tarsulat szamara pedig lehetévé teszi a véleménynyilvanitast, valamint a
javaslatiéteit.

Téarsulati Uléseket kell tartani: évadnyitaskor
évadzaraskor
rendkivili esetekben.

Evadnyité tarsulati iilésen az igazgatd tajékoztatast ad a tarsulat részere a Szinhaz
kovetkez6 évadra sz6l6 feladatairdl, a misorterv 6sszedllitasanak elvi és gyakorlati
szempontjairdl, a bemutatok varhato sorrendjérdl, valamint megjeldli az egyes
produkciok tervezett rendezéit is, tajékoztatja a tarsulatot az U tagokrdl, valamint a
miivészeti alkalmazottak varhaté foglalkoztatasarol.

Evadzard tarsulati Glésen szintén az igazgatd tajékoztatja a tarsulatot az
évadnyitaskor ismertetett feladatok végrehajtasarol, az évad miivészi, (izemelési és
miikddési feladatainak tapasztalatairél, a Szinhazban végzett munka értékelésérdl,
a szinhaztél tavozott tagokrél. Az évadzard tarsulati Glésen réviden ismerteti a
kovetkezd évad terveit, és a tarsulatépités aktualis kérdéseit.

Rendkiviili tarsulati Olést kell tartani, ha azt a Szinhaz bels8 helyzete igényli, vagy ha
a Szinhaz vezetésének dsszetételében a valtozas évad kdzben torténik, tovabba az
Alapitd illetve a Miniszter felkérésére, illetve ha a tarsulat 1/3-a ezt irasban bejelentve
keéri.

A tarsulati Ulésekef minden esetben olyan médon kel megszervezni és megtartani,
hogy a tarsulat tagjainak modjuk és lehet6séglk legyen véleményiik és javasiataik
kifejtésére.

A tarsulat tagjainak kérdésfeltevésére az igazgaté azonnal valaszt ad, amennyiben a
felvetés vagy észrevétel jellege folytan a valasz csak kés6bb lehetséges, ugy az
igazgaté 15 napon belil, de legkésdbb a kévetkezd tarsulati lésen valaszolja meg.

A tarsulati tlésen torténd megjelenés minden dolgozéra nézve koételezd, amely aldl
a felmentést csak az igazgat6 adhatja meg.

9.2, Uzemi Tanacs

A Szinhazban a mindenkor hatalyos jogszabalyok adta jogositvanyokkal Gzem
tanacs mokadik.

10. A szinhazi miikddés - Munkarendi értekezlet

A Szinhaz tzemelési rendjének meghatarozasa, valamint a munkavégzeés
feltételeinek biztositasa, illetbleg a probak és eldadasok rendjének kialakitasa
céljabél az asszisztensek, valamint az érintett produkcioban résztvevé iranyitd
személyek, a miszaki vezetd, illetve a miivészeti fotitkar vezetésével hetente
munkarendi értekezletet tartanak.

23



A munkarendi értekezlet alapvetéen a hét feladatait targyalja meg, de esetenként a
résztvevoket érdeklé és érintd altaldnosabb, hosszabb tavii feladatok, problémak is
napirendre kerlihetnek.

A munkarendi értekezlet eredményeként Un. heti munkatervet kell kialakitani, amely
a probatablan iranyado informacioként kdzzétételre kerlll. A mindenkori kotelezé napi
munkarendet a mivészeti titkarsag a probatablan az elézd nap legkésébb 15 oraig
teszi kozzé.

11. A Szinhaz gazdalkodasa, jegyértékesitési tevékenység
11.1. Altalanos gazdalkodasi, mitkddési szabalyok

A Szinhaz énaliban gazdalkodd szervezet, amelynek muikodtetésére az Alapitb és a
Miniszter altal alairt Kozos Mikodtetési Megallapodas iranyado.

A Szinhaz a munkaeré gazdalkodés és bérgazdalkodas teriiletén a feladatok
ellatasat mindenkor a gazdasagossagi és a munkaerd piaci versenyképesség
megbrzése szempontjanak osszehangolasaval végzi.

A Szinhaz szamvitelét, a kettds konyvvitel rendszerében végzi.

A Szinhaz Uzleti tervek, szamviteli beszamolok, kézhasznisagi mellékletek, és a
tulajdonos altal meghatarozott anyagok elkészitésére koteles.

A Szinhaz bizonyos tevékenységek ellatasarol polgari jogi szerzédéskotés utjan
gondoskodik, ilyenek killontsen az alabbiak:

- portaszolgélat,

- takaritas,

- nézbtéri felugyelet

- liftkarbantartas,

- szinpadgépészeti karbantartas,

- munkavédelmi szaktanacsadas,

- tlizvédelmi szaktanacsadas,

- foglalkozas-egészségligyi szolgalat
- PR és sajtd tevékenységek,

- lgyvédi feladatok ellatasa,

- belst ellendri feladatok ellatasa,

- megfelelési tanacsadoi feladatok ellatasa.

A kotelezettség valalas és ellenjegyzés részletszabalyait a vonatkozd belst
szabalyzat tartalmazza.

A Szinhaz gazdasagi vezetdjének joga és kotelessége kifogast emelni minden olyan
intézkedés ellen, amely a hatalyos jogszabéalyokkal ellentétes vagy gazdalkodas
hianyara vezethet.

11.2. Jegyértékesitési tevékenyséq

A Szinhaz jegyeinek ériékesitését a szervezok es a jegypénztar végzi, a szervezési
vezetd iranyitasaval. A szervezési feladatokat eliato dolgozok munkajat kiegészitve
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a szervezésben kilsd szervezdk is részt vesznek, polgari jogi szerzédés alapjan. A
szervezdk az atvett jegyekért és készpénzért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak, a
munkavallalok megérzési feleldsség alapjan, a kulsos szervez6k polgari jogi
felelGsség alapjan.

12.A Szinhaz térvényes miikddése és az azt biztosité szervek

A Szinhaz, mint kdzhasznii nonprofit gazdasagi tarsasag mikodese soran betartja a
Ptk., Ectv. mindenkor hatalyos rendelkezéseit, valamint a miikodését szabalyozd
egyéb jogszabalyokat, alapitdi és miniszteri utasitasokat, hatarozatokat.

12.1. Feliigyel6 Bizottsag

A Szinhaznal a Kozos Miksdtetési Megallapodasban meghatérozottak szerint
Feliigyels Bizottsag milkadik, amely megbizasi szerzodes alapjan latja el a Ptk
Harmadik Kényv Harmadik rész X. cim XX. fejezetének 3. alcime alatt felsorolt
feladatokat, a Felugyels Bizottsag Ugyrendjében meghatarozottak alapjan.

12.2. Koényvvizsgald

A kényvvizsgalé a Sztv. és az egyéb vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok elbirasaival
#sszhangban elkésziti a Szinhaz éves beszamoldjanak konyvvizsgalatat és kiadja a
vonatkozo koényvvizsgaloi véleményt. Egyebekben a kényvvizsgald segiti a Szinhaz
szamviteli és adojogi torvényeknek megfeleld mikédeset, melynek keretében példaul
a Ptk. 3:129. §-ban foglaltak alapjan jelenti, hogy véleménye szerint az éves
beszamold megbizhatd és valés képet nyljt-e a pénzigyi es jovedelmi helyzetréi,
valamint hogy az megfelel-e az érvényes jogszabalyi rendelkezéseknek.

A konyvvizsgald feladatait megbizési szerzédes alapjan latja el alapjan.
12.3. Belsé ellendrzés

Az igazgaté a Szinhaz mikodéseének jogszerlisége, biztonsaga érdekében kixlon
belsd ellendrzés kiépitését is elrendeli, belsd ellentrzest végzé szervezet megbizasa
utjan.

A belsé ellenérzést végzo szervezet tevékenységére vonatkozoan egyes feladatokat
a Feliigyelé Bizottsag Jat el a Felligyelé Bizottsag mindenkor hatalyos {igyrendje
szerint. A Belsd Ellendrzési Alapszabalyt a Feliigyelé Bizottsag hagyja jova.

A belst ellendrzést végzé szervezet jelentéseit kdzvetlenll az igazgatonak adja at,
azzal, hogy a Feliigyeld Bizottsag legalabb félévente megtargyalja a belso
ellendrzést végzd szervezet altal készitett jelentéseket, és ellenérzi a szikséges
intézkedések végrehajtasat.

A Belsé Ellendrzési Kézikonyvet a Tarsasag Ugyvezetd igazgatdja hagyja jéva.

A belsd ellenér megbizasi szerz6dés keretében kerdl foglalkoztatasra. A feladat
ellatasanak modjat az igazgatd hatarozza meg, feladatait az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt latja el. A belst ellenérzés feladataira, munkajara, figgetlenségére a
koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szoio
370/2011. (XIl. 31.) kormanyrendelet, valamint a kdztulajdonban allé gazdasagi
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tarsasagok belsé kontrolflrendszerérd! 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet szabalyai
iranyadok.

12.4. Megfelelési tanacsado

A Szinhaz 2020. julius 1. napjaval bevezette a belsé kontrollrendszert, amelynek
felelése az igazgatoé. A belsé kontrolirendszer bevezetésében és mikddtetéseben az
munkajat a gazdasagi vezetd segiti azaital, hogy a gazdasagi vezett feladata a belsd
kontrollrendszer bevezetésének szakmai elbkeszitése, valamint a belsé
kontrollrendszert érinté szabalyzatok elkészittetése, valamint naprakészségének
biztositasa. Az igazgaté munkajat tovabba a belsd kontrollrendszer koordinétor is
segiti, a gazdasagi vezetd utmutatasai alapjan.

A Szinhaz megfelelést tamogat6d személyt (megfelelési tanacsadot) bizott meg,
meghizasi szerzédéssel, aki kézvetlenll az igazgaténak tartozik elszamolassal.

A megfelelési tanacsadé feladata az alabbi szabalyzatok elkészitese, jogszabélyi
valtozasok szerinti aktualizalasa:

o szervezeti integritast sérté események eljaras rendjérél szold szabalyzat,
o az integralt kockazatkezelési rendszer eljaras rendjérél sz6lo szabalyzat,

A Tarsasag Miikodésének szabéalyzatai:

O.........O.I.l.....'...l.

Adatbiztonsagi szabalyzat

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Belst ellendrzési alapszabaly

Bels6 ellenbrzési kézikonyv

Belsd kontrollrendszer szabalyzat (Belsd kontroll kézikdnyv)
Beszerzési szabalyzat

Esélyegyenlségi terv ,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Eazkdz0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Eves beszamolo készitésének rendje

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Felljitasi, karbantartasi szabalyzat

informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kikildetési szabalyzat

Kollektiv Szerzbdes

Kdzbeszerzési szabalyzat

Kozzétételi szabélyzat

Megfelelés-tamogatasi szabalyzat

Munka(gyi adatkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamilarend
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Szamiatitkdr

Szamviteli Politika

Szervezeti integritast sérté események kezelési szabalyzata
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

Szinhazjegyek kezelésérdl sz6l6 szabalyzat

Szponzoracios szabalyzat

Telefonok hasznalatara vonatkozd szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat tételre és azok kezelésére vonatkozé szabalyzat
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. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a Budapest Févaros Onkormanyzata illetekes
szervének jovahagyasat kdvetden lep hatalyba.

A jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg hatalyat
veszti a Tarsasag Fovarosi Kozgyliés 729/2017. (V.10.) Fév. Kgy. hatérozataval
elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ az alabbi meliékletet tartalmazza:

- 1-es szamu melléklet a szervezeti struktira abrazolasa (szervezeti dbra).

Elinder Edina |} @% N\

igazgatod Lgﬁﬁgﬁié?ﬁz L Norprofit Wit
v BOPST =

;;;;;

I8 .~ (ﬂkdu_._ egm,»ll";_i’ﬂ ﬁ@ﬂ&@;ﬁ&‘”

Joévahagyasi zaradék:

X4
A jelen Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatot a Fovarosi Onkorményzat@.o.lfmom. (...)1:6\:.
Kgy. hatarozataval jovahagyta, ezért az 2021.Q4..0. napjan hatalyba lepett.
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