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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Cirdka Bébszinhdz
feladatainak végrehajtasat biztositdé folyamatokat, a szervezet mikodésének legfontosabb
alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, a
szervezeti egységek egymashoz valo kapcsolatait hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozoira,
e az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e Dbizonyos tekintetben (pl.: magatartasi szabalyok) az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevokre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
e a Szinhaz egységes, Osszehangolt, hatékony mikddésének eldsegitése, a helyes
munkamegosztasi rend kialakitasa,
e akapcsolodasi pontok, formék szabélyozésa, rogzitése,
e az ecgyszemélyi felelés vezetés elvének, illetve a munkahelyi
demokracianak az érvényesitése.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi feladat-, hatds- és feleldsségi korlikben nemcsak
iranyitani kotelesek, hanem tevékenységi koriikbe tartozik a feladatok ellatdsanak
megtervezése, megszervezése, ellendrzése, a dolgozok problémaival és munkafeltételeivel
vald allando foglalkozas, a munkafegyelem biztositdsa, a vagyon védelme, tovabba a
munkahelyi demokrécia fejlesztése és érvényesitése.



AZ INTEZMENY FOBB ADATAL JOGI HELYZETE, FELADATAI

Koltségvetési szerv neve:
angol nyelven:

német nyelven:

Alapito okirat szama:
Székhelye:

Jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:

Szakagazati szama:

Miikodési kore / illetékessége:
Koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
Torzskonyvi szama:

Iranyito6 szerv neve:

Székhelye:

Alapité / Fenntarté neve:

Székhelye:

A koltségvetési szerv jogallasa:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Gazdalkodasi besorolassal, jogkore:

Ciroka Babszinhaz
Cirdka Puppet Theatre
Ciroka Puppentheater

76/2023. (V. 25.) hatdrozattal elfogadott C/2023/A-5
szamu okirat

6000 Kecskemét, Budai u. 15.

Az eldado-miivészeti szervezetek tdmogatasardl és
sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szo6ld 2008. évi
XCIX. torvény 11.§ (3) bekezdés értelmében kiemelt
eléado-milivészeti  besoroldsu  sajat  szinhazi
eldadasokat 1étrehozd és bemutatd intézmény, és a
44.§ (1) pontja alapjan babszinhaz.

900100 El6adé-miivészet

Kecskemét és vonzaskorzete

1991.05.01.

540337

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkorményzata
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Jogi személy

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. A gazdalkodéasaval Osszefiiggd
pénziigyi-gazdasagi feladatokat az Intézmény-¢€s
Piacfenntartd Szervezet latja el, melynek részleteit
munkamegosztasi megallapoddas tartalmazza.

Jelenleg hatalyos C/2023/A-5 okiratszamu alapitdé okiratat Kecskemét Megyei Jogii Varos
Onkormanyzata Kézgytilése a 76/2023. (V. 25.) hatarozataval fogadta el 2023. mdjus 25-én.



1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

1.1 Bab-, gyermekszinhazi és ifjusagi eléadasok létrehozasa és forgalmazasa
székhelyen és székhelyen kiviil.

¢ Babaeldadasok 0-3 éves korosztaly szamara

¢ Korosztaly specifikus foglalkoztatd eléadasok 6vodasoknak

e Feldolgozo foglalkozassal egybekotott, problémafeltard eléadasok
kisiskolasoknak

¢ Osztalytermi eléadasok altalanos- és kozépiskolasoknak

¢ A miifaj megujitasara torekvo, kisérletez6 produkciok

e Specialis foglalkoztatd eléadasok sériilt és hatranyos helyzetli gyerekeknek az
es¢lyegyenldségi program keretén beliil

Az évadterv osszeallitasanal kiemelt figyelmet kapnak

¢ A magyar ¢s a kornyez6 népek kultirajanak megismertetése

eKeresztény linnepkdr hagyomanyainak épolésa, bemutatasa

eKortars magyar ¢s vilagirodalmi miivek szinpadra allitasa

eKlasszikus magyar és vilagirodalmi miivek bemutatasa

eHagyomanyos babtechnikak megismertetése

¢ A miifaj megujitasara torekvo, tarsmiivészetek bevondsaval készitett eldadasok
szinpadra allitasa

ePalyakezddk tdmogatasa

e A kulturalis kapcsolatok erdsitése érdekében egyiittmiikodés a hataron tali
magyar nyelven jatszé babszinhazakkal

e A tarsulat szellemi és miivészeti kapacitdsanak teljes kiakndzasa, tovabba a
varosban €16 alkotok bevonasa

eKecskemét varos targyi kultardjanak és szellemi orokségének apoldsa €s
terjesztése

A szélesebb kulturalis valaszték érdekében biztositott

e Vendégeldadasokbol allo programsorozat felndttek szamara

e Vendégszinhazi, babszinhazi eldadasok a hivatasos €s a fliggetlen szférabol
e Csaladokat megszolitd programok, eléadasok a hétvégi kinalatban

e Egyiittmiikddés a varos kulturalis intézményeivel

1.2 Tehetséggondozas

e Szinjatszo kor tizenévesek szamara

¢ Nyitott mithely babos tabor altalanos és kozépiskolas korosztaly szamara

e A varosi didkszinjatszas seregszemléjének, a Szinjatsz6 Maraton helyszinének
biztositasa

e Szakmai egylittm{ikdodés a Kecskeméti Szinjatsz6 Miihellyel



1.3 A tarsulat szakmai fejlédésének biztositasa

e tovabbképzések, workshopok meghivott szakemberek vezetésével
e tarsulati tagok beiskolazasa

1.4 Helyi és orszagos turisztikai célokhoz valé kapcsolédas

e Magyarorszagi Babszinhazak Taldlkozdja orszdgos szakmai rendezvény
e Tavaszi Fesztival, Muzeumok ¢éjszakaja, Szinhdazak éjszakdja, Hirds Hét
Fesztival, Gyereknap

1.5 Oktatas, mentoralas

o Képzési ¢és gyakorlati helyszin biztositdsa szinmiivészeti egyetemek
hallgatoinak részére

Baron Babos Miithely munkéjanak segitése

Helyi szinjatsz6 mithelyek mentoralasa

Felnottképzési program szakmai helyszinének biztositasa

Tehetséggondozas eléado-miivészet teriileten

1.6 Tarsadalmi szerepvallalas

Egyiittmiikodés helyi tarsadalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel, kozosségekkel
e helyi kérhaz gyermekosztalyan
e iddsek otthonaban
e roma kozosségi terekben
o fogyatékkal ¢16 kozosségekben
e kulturalisan szegregalt kistérségekben

1.7 Egyéb

e Sajat ingatlan ¢s eszk6zok hasznositasa
e Hirdetési, dekoracios tevékenység

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

korményzati funkciészam kormdényzati funkcié megnevezése

Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal

1| 013350 kapcsolatos feladatok

2 | 041233 Hosszabb id6étartamt kdzfoglalkoztatas

3 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

4 | 082020 Szinhazak tevékenysége

5 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)
Kozmiivelddés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel

6 | 082001 fejlesztése




Ko6zmiivelddés - hagyomanyos kdzosségi kulturalis
7 | 082092 értékek gondozasa
8 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amator
082093 miivészetek
9 | 082094 Ko6zmiivelddés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés
10 | 083020 Konyvkiadas
11 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
12 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: Az intézmény vezetéi munkakor
betoltésérol Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgylilése — az eléadd-miivészeti szervezetek
tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol szol6 2008.évi XCIX. torvény, valamint
az egyes mivészi és mivészeti munkakorokrol, valamint betoltésiikhoz sziikséges képesitési
¢s egyéb feltételek részletes szabalyairdl sz6l6 122/2011. (VIIL. 15.) Kormanyrendelet alapjan
— dont. Az igazgatoval, a vezetd 4allasi munkavallalokra vonatkozd rendelkezések
alkalmazaséval, munkaviszonyt kell 1étesiteni.

3.1 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony

megnevezEése jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

polgari jogi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény
munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

3.2 Gazdalkodasi besorolasa, jogkore

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodésaval
Osszefiiggd pénziigyi-gazdasagi feladatokat az Intézmény- és Piacfenntartd Szervezet latja el,
melynek részletes leirasat kiilon munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

3.3 Feladatellatast szolgalo vagyon

Kecskemét Megyei Jogu Véaros Onkorményzatanak tulajdonaban all6 kecskeméti 4308/1 hrsz. és
4308/2 hrsz. ingatlan, amely a Ciroka Babszinhaz hasznalataban all, valamint az intézmény
vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszkozok.

3.4 Vagyon feletti rendelkezés

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasdban Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének az
Onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodasarol szoldé 19/2013. (VI. 27) énkorményzati
rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1évd vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszeri miikodés
veszélyeztetése nélkiil hasznosithato, adhato bérbe.



3.5 Bélyegzohasznalat rendje

Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére korbélyegzot hasznal. A korbélyegzd kdzepén
a Ciroka Babszinhaz logoja lathaté az alabbi felirattal:

CIROKA BABSZINHAZ
6000 Kecskemét, Budai u. 15.
adoszama:15540337-2-03

3.6 Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa a tevékenységéhez igazodik.

A CIROKA BABSZINHAZ SZERVEZETE, FELEPITESE

1. A szinhaz feladatait a sokrétli tevékenység valtozo koriilményeihez rugalmasan
alkalmazkodo¢ szervezeti keretek kozott az igazgatd, miivészi, miivészeti €s technikai dolgozok
koézremiikddésével latja el.

A szervezeti struktirdjaval szemben a legfontosabb kdvetelmény, hogy a tarsadalmi és
kulturalis igények altal meghatarozott funkcidkat mindig képes legyen ellatni. Ezért szervezeti
felépitése és 1étszama a sziikségletekhez igazoddan valtozoé lehet.

Az intézmény Iétszama az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében keriil
meghatdrozasra.

A babszinhaz vezetdje: Igazgato
Miivészi allomany: Miivészeti vezetd
Bébszinész

Babkészit6 (Bab-és jelmezkészitd)

Babkészit6 (Bab-és diszletkészito)

Miivészeti allomany: Rendez0 asszisztens

Ugyeld

Egyéb munkakdrok: Miivészeti titkar

Ko6z0nségszervezd

Szervezd

Palyazati ligyintéz6-szervezo

Karbantart6

Marketing munkatdrs

Dramapedagdgus

Technikai allomany: Diszitd-kellékes

Fény-technikus

Hang-technikus

A dolgozok részére a munkakori leirasokat az igazgato késziti el.
A szervezeti felépitést az 1. sz. fliggelék tartalmazza.




2. Az intézmény vezetése
2.1. Igazgato

Az igazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd biztositja az intézmény szakszerti miikodését, az
alapito okiratban meghatarozott célkitlizések megvalositasat.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel valo kapcsolatban vagy megbizast ad
a képviseletre.

Megbizoja és a munkaltatoi jogkor gyakorloja Kecskemét Megyei Jogih Varos Kozgytilése,
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

Az intézményvezetdi feladatait az igazgatd magasabb vezetdi beosztasban latja el. A magasabb
vezetdl megbizas jogszabalyban megjelolt, legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore szol.

Feladatkore, hataskore, feleléssége

e Részletes feladatait és hataskorét személyre szold, az Onkormanyzat altal kiadott
munkakori leirds tartalmazza.

e Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

e Felelés a jovahagyott munkaterv ¢és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
rendeltetésszerli tevékenységéért, az onkormanyzati tulajdon védelméért, a tlizvédelmi
¢s balesetvédelmi eldirasok betartdsaért €s betartatasaért.

e A MT. alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi jogkoroket.

e A vezetésbe és iranyitasba bevonja az intézményi demokracia férumait.

e Aziizemeltetés, a miivészeti, miiszaki és szervezési tevékenység felelds iranyitdja.

Az utasitasi jog gyakorlasa

A Szinhaz igazgatdja jogosult az intézmény tevékenységi korében a belsd szervezeti
egységek, valamint a dolgozdk részére irasban vagy szoban utasitdst adni. Az igazgatd
akadalyoztatasa, illetve tartos tavolléte esetén az igazgatod helyettese, a szervezeti egységek
vezetdi gyakoroljak az utasitasi jogot, minden esetben eldzetesen egyeztetve az igazgatoval.

A Dbelsd szervezeti egységek vezetdi utasitasi joggal rendelkeznek a vezetésiik ald tartozo
beosztott dolgozok felett.

Az ellenérzési jog gyakorlasa

A Szinhaz igazgatdjat, kozvetlen vezetd munkatarsait, a belsé szervezeti egységek
vezetdit, a munkafolyamatba épitett, vezetdi ellendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség
terheli.

Az igazgaté kozvetlen vezet6i megbizassal rendelkezé munkatarsai

e azigazgato kijelolt helyettese
e milvészeti vezetd

Az igazgaté vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A 2007. évi CLIL torvény 2.§ a) pontjanak 3. bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége van annak a vezetonek, aki a 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan ,,feladatai



ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett” javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult — Onalldban vagy testiilet tagjaként. A Cirdka Babszinhazban
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az igazgatonak van. Az igazgatd vagyonnyilatkozata a
munkaltatdi jogkor gyakorlojanal van elhelyezve.

2.2. Miivészeti vezeto (1 fo)
A mivészeti vezetd az intézmény miivészi-szakmai tevékenységének elokészitésében és
végrehajtasaban segiti az igazgaté munkajat. Tevékenyen részt vesz a szinhaz évadtervének
kialakitasaban, szakmailag feliigyeli a bemutatok eldkésziileteit, a probaiddszakokat, kiilonds
tekintettel a foprobahetekre.

Feladatkore, hataskore, felelossége

e Részletes feladatait és hataskorét személyre sz6l6 munkakdri leiras tartalmazza.

e Javaslatokat tesz a kovetkezd évadokban bemutatanddé miivekre, szereposztasokra,
rendezokre, alkotokra.

e Segiti és szorgalmazza a mas szinhdzakkal, rendezdkkel, tervezokkel, szinészekkel,
alkotokkal torténd egylittmiikodéseket.

e Figyelmet fordit a szinhdz szakmai elismerésének lehetOségeire, fesztivalokon ¢és
talalkozokon valo részvételekre.

e Az intézmény igazgatdjaval és a kozonségszervezdvel kozosen alkotjdk a Szinhdz
Miivészeti Tandcsat.

e Az igazgatd tartds tavolléte esetén helyettesitési jogkort 14t el az igazgatd altal adott
helyettesitési megbizas szerint szakmai feladatellatas tekintetében.

o Utasitasi és ellenOrzési joga van a mivészi és technikai munkatarsak probakat és
eldadasokat érint feladatellatasanak tekintetében.

e Javaslattevd joga van a dolgozdk erkodlesi €s anyagi elismerésére, illetve elmarasztalasara
vonatkozoan.

Tovabbi Kkakérs]
3. Miivészi munkakorok

3.1. Babszinész (8 {6)
Eljatssza a raosztott szerepeket a babszinhaz eléadasaiban.

Feladata, hataskore, felelossége:

A ra osztott feladatokat a rendezd altal meghatarozott, olykor nehéz fizikai igénybevételt
1gényld koriilmények kozott (fliggesztve, térdelve, guggolva, hason cstszva, 1étran allva
stb.), kényszer testhelyzetekben is koteles ellatni.

Részletes feladatait €és hataskorét személyre sz6l6 munkakori leirds tartalmazza.

3.2. Bab- és jelmezkészito (2 £0)
Az eldadasokhoz sziikséges babok, kellékek, jelmezek kivitelezdje.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hataskorét személyre sz0l6 munkakori leiras tartalmazza.

3.3. Bab- és diszletkészito (2 f0)
Az eldadasokhoz sziikséges babok, kellékek, diszletelemek kivitelezdje.



Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hataskorét személyre sz0l6 munkakori leiras tartalmazza.

4, Mivészeti munkakorok

4.1 Rendezo asszisztens (1 f0)
Segiti a rendezé munkajat. A munkateriiletek kozott biztositja az informacioaramlast.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hataskorét személyre sz616 munkakdri leiras tartalmazza

4.2 Ugyeld (1 £6)
Az eldadasok és probak alatt koordindlja és feliigyeli a szinpadi munkat.

Feladata, hataskore, feleléssége:
Részletes feladatait €s hataskorét személyre szol6 munkakori leirds tartalmazza.

5. Egyéb munkakorok

5.1. Miivészeti titkar (1 f0)
Irényitja és koordinalja a szinhdz musortervében meghatarozott feladatok megvaldsitasat,
egyezteti az eléadasok és a probak kozremiikodoit.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait €s hataskorét személyre sz6l6 munkakori leirds tartalmazza.

5.2. Kozonségszervezo (1 £0)
Szervezi a szinhaz székhelyén megvalosuld bérletes és bérleten kiviili eldadasainak,
programjainak kdzonségét.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hatdskorét személyre sz016 munkakori leiras tartalmazza.

5.3. Szervezé (1 16)
Legfobb tevékenységi kore a—kisé—kemmunikaeid; a sajtoval és a médidakkal valo
kapcsolattartas, a babszinhdz honlapjanak kezelése, a kiilfoldi eléaddsok szervezése,
valamint egyéb szakmai szervezoi feladatok.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hataskorét személyre sz616 munkakari leiras tartalmazza.

5.4. Palyazati iigyintéz6-szervezé (1 f0)
A palyazatokkal kapcsolatos elokésziti és elszamolasi feladatokat latja el (palyazatok

figyelése, konkrét szakmai feladat megvaldsitasdhoz palyazati forrasok felkutatasa).

Feladata, hataskore, feleldssége:



Részletes feladatait €s hataskorét személyre sz6l6 munkakori leirds tartalmazza.

5.5 Marketing munkatars (1f6)
Az Intézmény marketing kommunikdcios tevékenységét biztositja és miikodteti, tartalmat

gyart a Babszinhaz online feliileteire.

Feladata, hataskore, felelossége:
Részletes feladatait és hatdaskorét személyre sz0lo munkakori leiras tartalmazza.

5.6 Dramapedagogus (1 f6)
A Babszinhaz Lazarcu Maszkdak szinjdatszo csoportjanak szakmai vezetdgje. Fo
tevékenysége a tizenévesek tehetséggondozdsa, a vdrosi didkszinjdtszds megszervezése,
koordinalasa, mentoraldsa.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait €s hataskorét személyre szol6 munkakori leirds tartalmazza.

5.7. Karbantart6 (1 £0)
Az épiiletegyiittes karbantartasaért és iizemeléséért felel.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait €s hataskorét személyre szol6 munkakori leirds tartalmazza.
6. Technikai munkakorok
6.1. Hang-technikus (2 f6)

Fo feladata a szinhaz eldadésainak hangositasa.
Elkesziti az el6adas hanganyagat, az eldadasok alkalmaval biztositja a hangbejatszasokat.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hataskorét személyre sz616 munkakdri leiras tartalmazza.

6.2. Fény-technikus (2 f6)

F§ feladata a szinhaz eldadésainak vilagitésa.
Elkésziti az el6adasok vilagitasi tervét, az eldadasokon biztositja a fényvaltasokat.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hataskorét személyre sz616 munkakdri leirds tartalmazza.

6.3. Diszito-kellékes (2 f6)

F§ feladata a szinhdz eldadésaihoz sziikséges diszletelemek és kellékek beépitése,
bekészitése, illetve bontasa, szakszerl tarolasa.

Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hataskorét személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza.



1.
A SZINHAZ TEVEKENYSEGE, MUKODESENEK FOBB SZABALYALI

A babszinhaz elsddleges feladata eldadasok létrehozasa (bab- és gyermekszinhdzi, ifjusagi €s
felndtt-eldadasok) és azok bemutatasa székhelyen, székhelyen kiviil és kiilfoldon.

Az intézmény feladatait szinhdzi évadra sz6l6 bemutatd tervben rogziti, amely dsszhangban
all az éves koltségvetési tervvel. A munkatervet a fenntartoi jogokat gyakorlo szerv elé kell
terjeszteni tajékoztatds, illetve jovahagyas céljabol. A szinhdz miivészeti tevékenységének
folyamatat, tervezési, elokészitési, felkésziilési kérdéseit, a probak, bemutatok és eldadasok
rendjét, valamint a mivészeti tevékenységgel Osszefliggd magatartdsi ¢€s szakmai
munkavégzési szabalyokat a Szinhaz belsé szabalyzatai tartalmazzak.

1. Miivészeti tevékenység
A muvészeti munkat az Alapité Okirat rendelkezései, az igazgatd és a mivészeti vezetd
altal elkészitett miivészeti koncepcio és évadterv alapjan kell megvalositani, a jovahagyott
éves koltségvetés €s munkaterv alapjan.

2. Miiszaki tevékenység
A szinhdz miiszaki tevékenysége a miivészeti munka feltételeinek megteremtésére, a
miiszaki hattér biztositasara, illetdleg tovabbfejlesztésére iranyul.

3. Szervezési tevékenység
A szervezési tevékenység célja a szinhdz eldadasaira és egyéb rendezvényeire kozonség
szervezése.
Ennek érdekében a szinhaz f0allast szervezot foglalkoztat.

4. Gazdasagi tevékenység
A szinhdz sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény.
Tevékenységét a feliigyeleti szerv altal jovahagyott koltségvetés, a Kecskemét Megyei
Jogli Varos Onkormanyzata és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kodzott kottetett
Ko6z6s Mikodtetési Megallapodés, valamint az Intézmény-és Piacfenntartd Szervezettel
kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan végzi.
Az intézmény a kezelésében 1évO rabizott vagyonnal a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden gazdalkodik.

5. Kiils6 kommunikacios tevékenység — egyiittmiikodés mas szervezetekkel
Az intézmény tevékenysége - jellegébdl adodoan- széles tarsadalmi bazison keresztiil
valosul meg. Egyiittmiikodik a tarsintézményekkel, miivészeti, oktatasi, kulturalis,
szocialis, turisztikai intézményekkel, civil szervezddésekkel, vallalkozdsokkal,
érdekképviseleti szervezetekkel.
Az intézményt mas szervekkel, személyekkel vald kapcsolataban az igazgatd képviseli,
vagy megbizast ad a képviseletre.
A sajtoval vald kapcsolattartas iranyitdja és feleldse a szervezo.
A bérletes és kiranduld csoportok képviseldivel valo kapcsolattartas a kdzonségszervezd
feladata.
A miiszaki kérdések egyeztetése az azzal megbizott miiszaki dolgozo feladata.



Az intézmény internetes oldaldnak ¢és kozosségi oldalakon elhelyezett profiljanak

gondozasa a szervez6-és-akozbnségszervezé marketing munkatdrs feladata.

Az elbadasok alkotoival, kozremiikdddivel, a gyartdsban részt vevd szervezetekkel a
miivészeti vezetd, a miivészeti titkar és a kijelolt miiszaki dolgoz6 tartja a kapcsolatot, az
igazgatoval egyeztetett modon.

A nézokkel torténd kapcsolattartds a kozonségszervezo, ill. az eldadasok feliigyeletére
beosztott dolgozdk feladata.

V.
IRANYITAS, FELUGYELET, BELSO KOMMUNIKACIO

1. Vezetoség
Az intézményi miikddést és feladatellatast iranyito, koordinald dontés-eldkészitd, dontéshozd
és értekeld testiilet.

Feladata:
e az éves munkaterv és koltségvetés teljesités feltételeinek biztositasa;
e az intézményi miikodés szempontjabodl 1ényeges operativ feladatok meghatdrozésa,
koordinalasa;
a munkafolyamatok iranyitasa, ellenérzése;
a szinhaz muvészi célkitizéseinek kialakitasa;
a szinhdz miisortervének meghatdrozasa;
a miivészi munka fejlesztése (tarsulatfejlesztés, tovabbképzeés);
a szinhdzban folyé miivészi munka értékelése.

Tagjai: igazgato, miivészeti vezetd, kozonségszervezd, miivészeti titkar.
2. Iranyitasi forum

2.1 Igazgatéi iilés

Havi rendszerességgel €s sziikség szerint iilésezik.
Tagjai: igazgatdo, miivészeti vezetd, kozOnségszervezd. Az igazgatd utasitasara
sziikség esetén a miiszak képviseldje is részt vesz.

Feladatai:

e aszinhaz miivészi célkitlizéseinek, feladatainak rovidtavi meghatarozasa

o az eltelt idészak kiértékelése, a sziikséges valtoztatasok kidolgozasa

e aszinhaz kapcsolatrendszerének kiértékelése (szinhaz és kozonsége, propaganda)

2.2 Szakmai munkaértekezlet

Allandé résztvevoi: igazgatd, kozonségszervezd, miivészeti titkar, miiszak képviseldje, bab-
¢s jelmezkészitd, bab-¢és diszletkészitd.

Feladatai:
e heti munkaterv elokészitése



e aszakmai tevékenység egyes feladatainak egyeztetése
e aszakmai munkat érintd informaciok atadasa
Rendszeressége: hetente, munkarendi értekezlet keretében

3. Prébak és eloadasok kiirasa

A tarsulati tagok tajékoztatasa a havi, heti illetve napi feladatokr6l havi, heti és napi
munkarendi tabla formajaban keriil elhelyezésre a probatablan. A havi munkarend el6z6
honap 15-€ig, a heti munkarend el6z6 hét csiitortoki napon, a napi munkarend el6zé nap 14
oraig keril kihelyezésre.

V.
BELSO KONTROLLRENDSZER ES BELSO ELLENORZES

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, tovabba a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
keriil szabalyozasra az intézmény belsé kontroll rendszere és a belso ellendrzés.

1. Belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockédzatok kezelése ¢€s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje a belsd kontrollrendszer keretében intézkedik a megfeleld
a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon-kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag &s
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikddésével kapcsolatosan, €s



d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelds az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével.

2. Belso ellenorzés

A belsd ellenérzés kialakitasarol, megfelelé mukodtetésérdl ¢és fiiggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzo
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil
alarendelve végzi.

A bels6 ellendr bizonyossagot add €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak €s
belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitdsokat €s javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére. A belsd ellendr ezen kiviil més tevékenységbe nem vonhato be.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és
elszdmolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsnak a vizsgélatéra.

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak ¢és szabdlyzatoknak val6 megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét;

C) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansagok megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése €s a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A tanacsado tevékenység keretében ellatando feladatok lehetnek kiilondsen:
a) vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek eclemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tanacsadas;
C) a vezetdség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében.

A belso ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, iizleti titkot
tartalmazo6 iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot



kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkoz eldirasok betartasaval.

Belsé ellendrzési feladatat Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgytilésének a
124/2015. (V. 28.) szam hatarozata alapjan az Intézmény- és Piacfenntartd Szervezet, mint
gesztor intézmény latja el.

A fliggetlenitett belsé ellendr munkdjat a bels6 ellendrzési standardok ¢és utmutatok
figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet €s a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.

VI.

AZ INTEZMENYI DEMOKRACIA FORUMAI, MUKODESI SZABALYAI

Tarsulati iilés

Az intézményi demokracia legatfogdbb foruma. Biztositja a vezetés szamara, hogy a szinhaz
egészét érintd kérdéseket a teljes tarsulattal megismertesse, a tarsulat szdmara pedig a
vélemény nyilvanitast, a javaslatok felvetését.

Az értekezletnek biztositania kell:

» az adott id6szakban végzett munka értékelését

* az egyes egységek dolgozdi részérdl a vélemény nyilvanitast

*a kovetkez6 honap feladatainak ismertetését, ehhez a dolgozok véleményének
javaslatainak kikérését

Azokra a problémaékra és felvetésekre, melyekre az adott értekezleten érdemi valasz nem
adhato, a legkozelebbi értekezleten kell visszatérni. Az értekezlet kiirasaért az igazgatd a
felelds.
Gyakorisaga: havi rendszerességgel, valamint

e ¢vadnyitaskor

e ¢vadzaraskor
e cgyéb rendkiviili esetekben

VII.
BELSO SZABALYZATOK
A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat kiegészitéseként - az abban rogzitettekkel szoros

Osszhangban - az egyes teriiletekre vonatkozo konkrét eldirdsokat az alabbi belsd
szabalyzatok tartalmazzak:



1. Bels6 szabalyzatok

e Tilzvédelmi Szabalyzat

e Tizriad6 Terv

e [gazgatéi utasitasok, eljarasi rendek

e Hazirend

e (afetéria Szabalyzat

e Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Panaszok ¢és kozérdeki bejelentések eljarasi rendje

e Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

o Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek iigyintézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak Szabalyzat

2. A gazdasagi feladatokat ellato szervezet altal készitett szabalyzatok

Gazdalkodasi Szabalyzat

Ciroka Béabszinhaz Ugyrendje

Szamlarend és Szamlatiikor

Szamviteli politika

Pénzkezelési Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Kikiildetési és munkaba jarasi Szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata

Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata
Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata
Egyéb juttatasok Szabalyzata

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjérdl sz6l6 Szabalyzat

3. Belso kontroll szabalyzatok

Ellenérzési nyomvonal

Belso ellendrzési kézikonyv

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
Kockazat felmérési és kezelési Szabalyzat
Bels6 Kontroll Kézikonyv

ZARO RENDELKEZESEK
1.  Alapitast, miikodést meghatarozo jogszabalyok

e Az eldadé-muvészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatdsi szabalyair6l
sz016 2008.¢vi XCIX. torvény



A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 adott évi térvény

a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

Foglalkoztatottak jogviszonyaval dsszefiiggo jogszabalyok

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
Az egyes muvészi és mivészeti munkakorokrol, valamint a betdltésiikhoz sziikséges
képesitési és egyéb feltételek részletes szabalyairdl szold 122/2011. (VIL 15.) Korm.
rendelet
az egyes kulturdlis munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési ¢€s egyéb
feltételekrol szo616 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény
az egyszertsitett foglalkoztatasrol 2010. évi LXXV. torvény
a kozérdekili onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL torvény
a kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasardl szo16 2011. évi CVL. térvény

Gazdalkodasi jogszabalyok

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatdsagarol szolo 2007. évi CLXXXI
torvény

a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL torvény

az ¢épitési beruhdzasok, valamint az épitési beruhazasokhoz kapcsolddo tervezoi €s
mérndki szolgaltatasok kozbeszerzésének részletes szabdlyairol szolo 322/2015. (X.
30.) Korm. rendelet

a kozpontositott kozbeszerzeési rendszerrdl valamint a kozponti beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet

az addzas rendjérdl sz616 2003. évi XCII. térvény

a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. térvény

a kotelez6 egészségbiztositds ellatdsairol szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény és
végrehajtasara kiadott 217/1997. (X11.1.) Korm. rendelet

a csaladok tamogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. térvény és a végrehajtasara kiadott
223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet

az éltalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL. torvény

a személyi jovedelemadorol szo6l6 1995. évi CXVIL. térvény

az egészségligyi hozzajarulasrol szolo 1998. évi LXVI. térvény

a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatdsanak és felhasznalasanak szabdlyairdl szolo
76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet



a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd6 munkavallald koltségtéritésérdl szo6lo
437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet

e a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddo elismert koltségekrdl szold 285/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet

e a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (11. 26.) Korm.
rendelet

o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény
4.  Kontroll jogszabalyok

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold 370
/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

e amunkaiigyi ellendrzésrdl szol6 1996. évi LXXV. torvény

e a Biinteté Torvénykonyvrol szol6 2012. évi C. torvény

e a biintetdeljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény

e a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012. évi II. torvény

5.  Ugyviteli jogszabalyok

e az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

e a kozérdekl adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadat keresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XI11. 25.) Korm. rendelet

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

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

e a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrodl sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

6. Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének hatalyos rendeletei

ea kozmiivelddésrdl szold 172601818 28/2022. (XII. 8.) dnkormanyzati rendelet

eaz Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdilkodasarél szolé 19/2013. (VI.27.)
onkormanyzati rendelet

e Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkormanyzatinak adott évi rendelete a
koltségvetésérol

Kozzététel

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szolo 2011. CXII. térvény 37 § (1) bekezdésére figyelemmel a
Cirdka Babszinhaz hivatalos honlapjan, a www.ciroka.hu internetes oldalon k6zzéteszi.



http://www.kecskemetikatona.hu/

Jovahagyas

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgylilése
Ertékmegdrzési Bizottsag megtargyalta és a .../2023. VI. 20.) EmB. szamu hatarozataval
hagyta jova, mely 2023. julius 1. napjan 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat
vesziti a Croka Babszinhaz 2021. november 1-t61 hatdlyos — 22/2021. (X. 19.) EmB. sz.
hatarozattal jovahagyott — Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Kecskemét, 2023. ..........

Kiszely Agnes
igazgato

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat tervezetét a Cirdka Babszinhaz SZIDOSZ
alapszervezete véleményezte és az Ertékmegérzési Bizottsagnak jovahagyéasra javasolja.

-------------------------

Szakszervezet titkara/képviseldje



