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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (TOVABBIAKBAN:SZMSZ)
CELJA ES HATALYA

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: S7MSz7) meghatirozza a Cirdka
Babszinhaz (a tovabbiakban: Babszinhaz, intézmény) feladatainak végrehajtasat biztosito
folyamatokat, az intézmény miikodésének alapelveit, valamint a vezetok és a szervezeti
egységek feladatait, jogait és kitelezettségeit, tovabba a szervezeti egységek egymdshoz valo
kapcsolodasanak rendjét. Az StMS7 célja, hogy eldsegitse a Babszinhdaz egységes,
osszehangolt és hatékony miikiodését, biztositsa a helyes munkamegosztdas kialakitdsat,
rogzitse az egyiittmiikodés kapcsoldddsi pontjait és formdit, valamint érvényre juttassa az
egyszemélyi felelOs vezetés elvét és a munkahelyi demokracia miikodését.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetoire, valamennyi dolgozojara, az
intézményben miikodo testiiletekre, szervekre és kozosségekre, tovabba meghatarozott
esetekben — kiilonosen a magatartasi szabdalyok vonatkozdsaban — az intézmény
szolgaltatdsait igénybe vevokre is.



Az egyes szervezeti egységek vezetoi feladat-, hataskoriik és felelosségiik keretein beliil
nemcsak az irdanyitdsért felelnek, hanem kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo feladatok
megtervezésére, megszervezésére és ellenorzésére, a munkavallalok problémdival és
munkafeltételeivel valo folyamatos foglalkozdsra, a munkafegyelem fenntartisdra, az
intézményi vagyon védelmére, valamint a munkahelyi demokrdcia fejlesztésére és
érvényesitésére.

2. AZINTEZMENY FOBB ADATAI, JOGIHELYZETE, FELADATAI

Koltségvetési-szervneve: A7 intézmény Ciroka Babszinhaz

neve Ciroka Puppet Theatre

német nvelven:

Alapitas éve: 1991.05.01

Alapité okirat szama: 34/2025. (IV. 3.) hatarozattal elfogadott C/2025/4-6
szamu okirat

Székhelye:
6000 Kecskemét, Budai u. 15.

Elektronikus elérhetdsége: weboldal: www.ciroka.hu
email: titkarsag@ciroka.hu

Jogallasa, gazdalkodasi kore: A Badbszinhaz ondllo  jogi személy, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
gazdalkodasdval osszefiiggopénziigyi-gazdasagi
feladatokat az Intézmény-és Piacfenntarto Szervezet
latia el, melynek részleteit munkamegosztasi
megdllapodds tartalmazza. Villalkozdsi
tevékenységet nem folytathat.

Jogszabalyban meghatarozott Az el6ado-miivészeti szervezetek tamogatdsardl és

kozfeladata: sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szolo 2008. évi
XCIX. torvény 11.§ (3) bekezdés értelmében kiemelt
eléado-miivészeti  besorolasi  sajat szinhazi
eldadasokat 1étrehozo €s bemutato intézmény, és a 44.§
(1) pontja alapjan babszinhaz.

Miikodési kore / illetékessége: Kecskemét és~vonzaskérzete-Megyei Jogu Viros és
Bacs-Kiskun varmegye kozigazgatdsi teriilete

Alapito szerv: Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Székhelye: 6000, Kecskemet, Kossuth ter 1.

Torzskonyvi szama: 540337


http://www.ciroka.hu/

Adoészam:
Kozosségi adoszam:
Statisztikai szamjele:

Eloadomiivészeti szervezeti
nyilvantartdsi szam:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Az intézmény bankszamlaszama:

A KSH altal kiadott gazdasagi
TEAOR’08-ban meghatarozott
szakagazati besorolas:

f0 tevékenység:

egyéb tevékenység:

15540337-2-03
HU15540337
15540337-9020-322-03

ESZ115

OTP Bank Nyrt

11732002-15540337-00000000

902000 Eloadomiivészet

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5819 Egyéb kiadoi tevékenység

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddasa,
iizemeltetése

7311 Reklamiigynokségi tevékenység

7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudomdnyos, miiszaki
tevékenység

7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

9002 Eloado-miivészetet kiegészito tevékenység
9004 Miivészeti létesitmények miikodtetése

9329 M.s.n. egyéb szorakoztatas, szabadidos tev.
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Jelenleg hatdlyos C/2025/4-6 okiratszdmu alapito okiratat Kecskemét Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata Kozgyiilése a 34/2025. (1V. 3.) hatdarozatdval fogadta el 2025. aprilis 3-an.
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1. Elldtando alaptevékenysége

A babszinhaz eloado-miivészeti alaptevékenysége keretében bdab-, valamint gyermek- és
felnott kozonség szamdra késziild babszinhazi eléaddsokat hoz létre és mutat be belfoldon és
kiilfoldon egyarant. Tevékenységi korébe tartozik tovabba babmiivészeti, illetve az eloado-
miivészeti tevékenységhez kapcsolodo kulturdlis programok és foglalkozdsok szervezése és
megvalositasa. Alapvetd feladata a tarsadalom kulturdlis igényeinek kielégitése sajdatos
miivészi eszkozeivel, magas szakmai és esztétikai szinvonalon, valamint hozzdjaruldas az
egyetemes szinhazi kultura és a babmiivészet értékeinek megorzéséhez és fejlesztéséhez. Az
eloadasok megvalositisa a babszinhaz székhelyén, valamint azon kiviil is torténik, a
kiilonbozo életkori sajatossagok és szakmai célok figyelembevételével. Az évadtervezés sordn
kiemelt feladat a magyar és a kornyezo népek kulturdjanak kozvetitése, a keresztény
iinnepkor hagyomdnyainak bemutatdsa, tovabba a kortirs és klasszikus magyar és
vilagirodalmi miivek, valamint a babtechnikadk szinpadra dllitasa.



A babszinhaz feladata tovabbda a széles kulturdlis kindlat biztositasa vendégeloaddasok
szervezésével és befogaddsdval, a csaladokat megszolito programok kialakitasdaval, valamint
a vdaros kulturdlis intézményeivel valo egyiittmitkodéssel. Tovabbi feladata a
tehetséggondozds, a szakmai fejlodés, az oktatds és a mentordlds korében nyitott miihelyek,
taborok, tovabbképzések miikodtetése, valamint szakmai egyiittmiikodések fenntartisa: a
szinmiivészeti egyetemek hallgatoi szamdra képzési és gyakorlati helyszin biztositdsa, a Baron
Bdbos Miihely szakmai munkdjanak segitése, a helyi szinjatszo miithelyek mentordldsa,
valamint a felnottképzési programok szakmai helyszinének biztositdsa.

Tarsadalmi szerepvdllaldsa keretében az intézmény egyiittmiikodik helyi tarsadalmi
szervezetekkel és kozosségekkel. Az intézmény tevékenységével kapcsolodik a helyi és
orszagos kulturdlis és turisztikai eseményekhez, a Magyarorszdagi Babszinhazak Taldlkozdja
megszervezi, valamint a Tavaszi Fesztivdl, a Miizeumok Ejszakdja, a Hirés Hét Fesztivdl és
a Gyereknap programjaiban részgt vesz. Egyiittmiikodik a kozosségi és szocidlis
intézményekkel, kiilonosen a helyi korhaz gyermekosztalyaval, idosek otthonaival, roma
kozosségi terekkel, fogyatékkal élo kozosségekkel és kulturdlisan szegregalt kistérségekkel.
Gondoskodik sajat ingatlan- és eszkozallomanya rendeltetésszerii hasznositasarol.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

korményzati funkciészam korményzati funkcidé megnevezése
Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
I 1013350 kapcsolatos feladatok
2 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
3 1041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program
4 1082020 Szinhézak tevékenysége
5 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)
Ko6zmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel
6 | 082091 fejlesztése
Koézmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis
7 | 082092 értékek gondozasa
8 Ko6zmivelddés — egész ¢letre kiterjedd tanulds, amatOr
082093 miivészetek
9 1082094 Kozmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
10 | 083020 Konyvkiadas
11 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
12 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatds

3. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

je: Az intézmény vezetéi munkakor
betoltésérdl Kecskemét Megyei Jogli Varos Kozgylilése — az eldadd-miivészeti szervezetek



tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szolo 2008.¢vi XCIX. térvény, valamint
az egyes mivészi és miivészeti munkakorokrol, valamint betoltéstikhoz sziikséges képesitési és
egyéb feltételek részletes szabalyairol szolo 122/2011. (VII. 15.) Kormanyrendelet alapjan —
dont. A munkaviszony legfeljebb 5 évre jon létre. Az intézmény vezetdje felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgdarmestere gyakorolja. Az
igazgatoval, a vezetd allasi munkavallalokra vonatkoz6 rendelkezések alkalmazasaval,
munkaviszonyt kell 1étesiteni.

3.1 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony
megnevezése jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
Lot ol ioeyi
megbizdsi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. torvény

3.2 Feladatellatast szolgalo vagyon

Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak tulajdonaban all6 kecskeméti 4308/1 hrsz. és
4308/2 hrsz. ingatlan, amely a Ciréka Babszinhdz hasznalatdban 4all, valamint az intézmény
vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok.

3.3 Vagyon feletti rendelkezés

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének az
Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdilkodasarol szélé 19/2013. (VL. 27) onkormanyzati
rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1év0 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszeri miikodés
veszélyeztetése nélkiil hasznosithato, adhato bérbe.

3.4 Bélyegzohasznalat rendje

Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére korbélyegzdt hasznal. A korbélyegzd kozepén
a Ciroka Babszinhaz logdja lathato az alabbi felirattal:

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



Az intézmény hivatalos aldirasanak mindsiil az intézmény korbélyegzojének lenyomata és
az igazgato vagy az ot helyettesito személy sajat kezii aldirdsa, illetve elektronikus

ligyintézés esetén az intézményvezeto vagy az ot helyettesitd személy mindsitett elektronikus
aldirdsa.

Az aldirasi jogosultsag rendje a kovetkezo: elsodlegesen az intézmény igazgatdja jogosult
alairasra, tavollétében az igazgatohelyettes, az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittes
tavolléte esetén pedig a miivészeti vezetd jogosult az intézmény képviseletére és az iratok
aldirasara.

3.5 Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa a tevékenységéhez igazodik.

II.

A CIROKA BABSZINHAZ SZERVEZETE, FELEPITESE,
AZ INTEZMENY ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A szinhaz belso szervezeti felépitése

1 A szinhaz feladatait a sokrétli tevékenység valtozo koriilményeihez rugalmasan alkalmazkodé
szervezeti keretek kozott az igazgatd, miivészi, mivészeti ¢€és technikai dolgozok
koézremiikodésével latja el.

A szervezeti strukturajaval szemben a legfontosabb kdvetelmény, hogy a tarsadalmi és kulturalis
igények altal meghatarozott funkciokat mindig képes legyen ellatni. Ezért szervezeti felépitése €s
létszama a sziikségletekhez igazoddan valtozo lehet.

Az intézmény létszama az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében keriil
meghatirozasra. A szinhdz belsé szervezeti felépitését, az alkalmazottak létszamdt és a
munkamegosztas rendjét a jelen szabdlyzat 1. szamu mellékleteként csatolt szervezeti abra
szemlélteti. A szervezeti abra egyben az utasitasi és ald-folérendeltségi hierarchia rendszerét
is meghatdarozza. Esetlegesen egymdsnak ellentmondo utasitisok esetén a munkavallalo
koteles a hierarchiaban magasabb szinten dallo vezetd utasitasat kiovetni

A babszinhaz vezetdje: Igazgato

Miivészi dllomany: Miivészeti vezetd

Bébszinész 8 fo

Babkészité (Bab-és jelmezkészitd) 2 fo&
Babkészito (Bab-és diszletkészitd) 2 fo

Miivészeti allomany: Rendezd asszisztens 1 fi
Ugyeld 1 f&
Miivészeti titkar 1 f&
Egyéb munkakorok: Kozonségszervezd 1 fo

Szervezd 1 fo

Pélyazatiieyintéz6-szervez6 Operativ igazgatoi

irodavezetd — igazgato helyettese 1 f&
Karbantarto

Marketing munkatars-Studiotechnikus 1 fo

Dramapedagosus 1 fo




Technikai allomany: Miiszaki vezeté — Fénytechnikus 1 f6
Diszité-kellékes 2 fo

Fény-technikus 2 fo'

Hang-technikus 2 fo

Karbantarto 1 fo

Takarito 1 f6

A dolgozok részére a munkakori leirasokat az igazgatd késziti el.
A szervezeti felépitést az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

2. Az intézmény vezetése

2.1. Igazgaté

biztositja az intézmény szakszerii miikodését, az alapito okiratban meghatdrozott célkitiizések
megvalositasat, az intézmény haszndlataba adott onkormdanyzati vagyonnal valo
rendeltetésszerii gazdalkoddst, a jogszabalyi eldirasok betartdasdt. Ellendrzési jogkore kiterjed
a Babszinhaz valamennyi tevékenységének ellenorzésére.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, birosdagokkal, hatosagokkal kapcsolatban vagy
megbizast ad a képviseletre.

Koteles gondoskodni a vezetése alatt allo Babszinhdazndl a térvényesség betartasarol és
betartatdasarol.

Megbizoja és a munkaltatoi jogkor gyakorloja Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyiilése,
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

Az intézményvezetdi feladatai a jogszabalyban megjelolt, legfeljebb 5 évig terjedo hatarozott
idore szol.

Feladatkore, hataskore, felelossége

e Részletes feladatait és hatiskorét személyre sz6l6, az Onkormdnyzat dltal kiadott
munkakori leirds tartalmazza.



Megszervezi és iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasdagi, mitkodesi
feladatainak ellatasat.
Gondoskodik az intézmény miikiodéséhez sziikséges jogszabdalyban eloirt belso

szabdlyzatok elkészitésérol - a megfelelo kiilsé szakemberek és a felelos
munkavallalok kijelolése utjan - és sziikség esetén jovahagydsra torténo

eloterjesztésérol.

a Babszinhdaz belsé  kontrollrendszerének, integralt kockdzatkezelésének és
megfeleloségi rendszerének bevezetése és miikidtetése, valamint a Szinhaz belso
ellendrzésének kialakitasa, miikodtetése, a jelen SZMSZ 4.2.8. pontjaban leirtak
szerint. A jogszabdlyoknak valo szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
meghozatalakor az iigyvezeto igazgato koteles figyelembe venni a 339/2019.(XII. 23.)
Korm. rendelet 4.§ (2) bekezdésében lefektetett alabbi,,megfelelési alapelveket',

a megfelelési intézkedéseknek az Osszes tevékenységi korben és vezetési szinten
kockazatalapu megkozelitéssel valo meghozatala és érvényesitése, a megfelelési
kockazatok feltarasanak, kezelésének koordindlasat végzo belsé kontrollrendszer
felelos kozremiikodésével megteremteni a szervezeti integritdst sértd cselekmények
csokkentését, lehetoség szerint megsziintetését,

a Szinhaz miikodésére vonatkozo jogszabdlyokkal odsszhangban dllo  belsé
szabdlyzatok kiaddsa, és azok gyakorlati alkalmazdsanak nyomon kovetése, az
eltérések okainak megsziintetése, a kockdzatokra vonatkozo bejelentések
fogadasanak, kezelésének szabdlyozdsa, és betartatasa

a jogszabdlyoknak valo megfelelés és az etikus miikddés osszekapcsolisa a
koztulajdonban dllo Babszinhaz miikodési céljaival,

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény alaptevékenységeinek elldtasahoz megfelelo
létszamban és szaktuddssal rendelkezo munkavdllalok dlljanak rendelkezésre,
tovabba biztositja a munkatarsak szakmai fejlodését szolgalo képzések és
tovabbképzések megvalositasat.

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyo szakmai, gazdasdgi munka szinvonalit,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat.

Felelos a szinhazon beliili munkamegosztasért, a munka szervezeti struktira és a
felelosség rendjének kialakitasaért.

Intézkedik az dltala észlelt jogellenes, vagy erkolcsi szabalyokba iitkézé helyzet
megsziintetésérol.

Felelos a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
rendeltetésszerii tevékenységéért, az onkormanyzati tulajdon védelméért, a tiizvédelmi
és balesetvédelmi eldirdsok betartdsdért és betartatdsdért.

Az igazgato hatdarozza meg a Babszinhaz miivészeti tevékenységének iranyadt, dont a
miisorterv osszedllitasarol, az eléaddsra javasolt miivekrol, a bemutatok
megvalositasarol, valamint kivalasztja az irdkat, miiveket, rendezdket tovabba dont a
szereposztdasrol, a beugrdsrol, meghatdarozza a bemutatok, felujitasok koltségkeretét.
Jovahagyja a bérleti rendszert, a jegyek és bérletek adott évadra szolo arpolitikai
elveit.

Az igazgato dont a kiilsds kozremiikodok dijazasdrdl, tovabba ellendrzi a miivészeti
tevékenységet végzo dolgozok munkdjat.

Felelos a Babszinhaz eloaddsainak szinvonaldért.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii haszndlatarol, a vagyonvédelemrol és
vagyongazdalkodasrol, a jogszabdlyokban eldirt adatszolgadltatasi és beszamoldsi
kotelezettségek hataridore torténo teljesitésérol.

A MT. alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozo munkaltatoi jogkoroket.

A vezetésbe és iranyitasba bevonja az intézményi demokrdcia forumait.



o Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel,
gondoskodik a valosaghii adatszolgaltatdsrol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokat.
Engedélyezi a dolgozok szabadsdagat és kikiildetését.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a Babszinhaz valamennyi dolgozoja felett.

A Babszinhaz egész miikodésére kiterjedoen ondlloan és egyéni feleldsséggel dont.

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 igazgato
akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén az igazgatd helyettese (operativ igazgatoi
irodavezeto) és a miivészeti vezeto, aszervezetiregységekvezetéi gyakoroljak az utasitasi jogot,
minden esetben eldzetesen egyeztetve az igazgatoval.

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

Az ellendrzési jog gyakorlasa

A Szinhaz igazgatojat, kozvetlen vezetd munkatarsait, a belsd szervezeti egységek
vezetdit, a munkafolyamatba épitett, vezetdi ellendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség
terheli. Az igazgato ellendrzési jogkore kiterjed a Szinhdz valamennyi tevékenységének
ellendrzésére. Minden szervezeti egység vezetd, valamint az igazgato kozosen segitik eld a
szervezeti felelos munkdjat, az integralt kockdzatkezelési rendszer szabdlyos miikodtetését az
intézményen beliil

2.2. Azigazgato kozvetlen vezetdi megbizassal rendelkezo munkatarsai

e azigazgatod kijelolt helyettese
e muvészeti vezetd
e miiszaki vezeto

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 — 6nalldan vagy testiilet tagjaként. A Ciroka Babszinhazban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége az igazgatonak van. Az igazgatd vagyonnyilatkozata a munkaltatéi jogkor
gyakorl6janal van elhelyezve.

A munkaszervezet vezetok kotelessége

o A vezetok kotelezettsége a jogszabdlyokat, belso utasitisokat és rendelkezéseket, a
hozza beosztott, illetve a dontéssel érintett dolgozokkal pontosan és félre nem érthetd
modon kozolni, azokat betartani és betartatni. (A kozlés elmaraddasabol vagy
késedelmébol szarmazo karért a kozlésre kotelezett felelosséggel tartozik.)

e A biztonsdagos munkavégzés feladatait biztositani

o Sajat egysége munkdjat az dltalanos érvényii rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamdodszereket meghatdrozni, a munkdt operativan iranyitani, azt



rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
tapasztalatairdl az esetleges hianyossdagokrol, hibakrol a feliigyelelet gyakorlo vezetot
tajékoztatni.
A munkafegyelmet betartani és betartatni
A beosztott dolgozok munkdajat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok rendelkezése
szerint beosztani, ellenorizni
Elosegiteni az iranyitasa ald tartozo egységek a mas szervezetekkel valo zavartalan
egyiittmiikodést.
Figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az ket megilleto kedvezményeket
és juttatasokat megkapjak, és megakaddalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére iranyul.
az irdnyitasa ald tartozo egységben a humdnpolitikai célokat megvalositani,
a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
boviteni,
a balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az eloiras szerinti dllapot megvalositasat szorgalmazni,
a munkaalkalmassdagi vizsgalatokon valo részvételt a munkaszervezéssel biztositani, a
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdasokra a beosztott dolgozok részvételét biztositani a
mindenkor hatdlyos belso szabdlyzatok eldirasai alapjan
a hozzd tartozo egység dltal készitett adatszolgadltatisokat, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellenorizve aldirni vagy lattamozni
biztositani a nyilvantartisok egyezoséget, az dltala iranyitott teriileten kidllitott
mindennemii bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol valo
helyességét, teljességét
az okmdnyok gondos kezelését, eldirdasszerii irattarozdasdt, megorzését, selejtezését a
belso eloirasoknak megfeleloen megszervezni
szigoru szamaddsu okmdnyok Orzésének, biztositani és annak végrehajtasat
ellendrizni
kezelésének rendjét amennyiben haszndlatra datvett cégbélyegzot, ugy azt megorizni és
annak jogtalan felhaszndlasdat megakaddlyozni
intézkedni a kiilso és belso ellenorzések dltal feltart, teriiletét érinté hianyossdagok
megsziintetése érdekében,
részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,
munkateriiletét érinto belsé szabalyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitdst elozetesen
véleményezni, illetve ilyenek készitését kezdeményezni, naprakészségét biztositani,
ezeket betartani és a hozza beosztott dolgozokkal betartatni,
a szinhazi munka hatékonysagat javito, eredményességeét novelo, fejlesztését célzo
Jjavaslatokat tenni, illetve tamogatni,
az irdnyitisa alda tartozo egység részére eloirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérol gondoskodni, egyben
megakaddlyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsé informdciok gyiijtését,
feldolgozasat és szolgaltatasat.

A munkaszervezet-vezetok felelossége: felelosek a Babszinhaz eredményes miikodése
érdekében a munkaszerzodésiikben, munkakori leirasukban és a belsd

szabalyzatokban, igazgatoi utasitasokban résziikre eloirt feladatok elvégzéséert,
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intézkedéséért, utasitdasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi



helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hatdskoriiknek,
beosztasuknak megfeleldoen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak. Felelosek
a rdjuk bizott eszkozok szakszerii kezeléséért, megorzéséért és karbantartasaért. A
vezetok felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok személyes felelosségét.

2.2.1 Igazgatohelyettes-Operatiy igazgatoi irodavezetd

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja. Kozvetlen munkahelyi
vezetoje az igazgato. Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén a teljes korii helyettesitésére
jogosult.

Feladatai:

A beérkezo és kimend iratok iktatdasa, irattdr vezetése
Jjegyzokonyvvezetés az igazgato dltal meghatdarozott értekezleten

vendégmiivészek szerzodésének eldkészitése, megbizasi szerzodések elkészitése,
kapcsolattartads és adatszolgaltatds az Intézmény- és Piacfenntarto Szervezet
munkatdrsaival

hataridok nyomon kovetése és ezzel a gazdasagi hivatal munkaszervezésének aktiv
segitése

arajanlatok, megrendelok fogaddsa, megirdsa, archivdldasa, szerzodések elokészitése

megrendelések és a felvett készpénz eloleg hataridoben torténd pontos
visszaszamoldsa

munkaiigyi, bérszamfejtési, szamviteli, pénziigyi, leltari feladatok elokészitése az
intézmény Gazdasdagi Hivatala felé, valamint minden egyéb iigyvitel jellegii
tevékenység

a beérkezo szamlaka ellendrzése és leigazoldsa
palyazati elszamoldasok elkészitése

a koltségvetési-tervezet elso valtozatanak elkészitésében valo kozremiikodés.
Munkavégzése sordan magatartasaval képviseli a szinhaz szakmai és erkolcsi értékeit.
Bizalmas informdciot harmadik, illetéktelen személlyel nem kozolhet, az
adatvédelmi és titoktartasi szabdlyokat szigoruan betartja.

Pénztarellendrként ellenorzi és feliigyeli a szervezd és kozonségszervezd pénziigyi
elszamoldsait, még azoknak az Intézmény Gazdasagi Hivatalahoz valo tovabbitasa
elott.

Rendes munkaideje 8:00 és 16:00 ora kozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok
jellegébdl adodoan igazodik az aktudlis programokhoz, rendezvényekhez és
hataridokhoz.

Koteles a vezetdi értekezleteken részt venni, tevékenységével kozvetleniil

tamogatja az igazgatot a hataridok, koltségkeretek és mindségi kovetelmények
teljesitésének elérésében, valamint a munkavdallalok munkdjat atlathato,

biztonsagos és hatékony miikodési keretek fenntartasdval.

Utasitasi és ellendrzési joga van a miivészeti titkdr, valamint a szervezd és
kozonségszervezd munkatdarsak feladatellatasanak tekintetében.

Munkdja sordan a szervezeti felelos munkdjat tamogatja, a feliigyelete alatt allo
munkateriilet irdanyitdsa sordn.

2.2.2. Miivészeti vezeto (1-£6)
A mivészeti vezetd az intézmény mivészi-szakmai tevékenységének elokészitésében és
végrehajtasaban segiti az igazgaté munkdjat. Tevékenyen részt vesz a szinhaz évadtervének



kialakitdsaban, szakmailag feliigyeli a bemutatok eldkésziileteit, a probaiddszakokat, kiillonds
tekintettel a foprobahetekre. A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetoje az igazgato

Feladatkore, hataskore, felelossége

Részletes feladatait és hataskorét személyre szol6 munkakori leiras tartalmazza.

Részt vesz a vezetdség munkdjaban

Javaslatokat tesz a Babszinhaz egészének miikodésére vonatkozoan

Felelos a hozza tartozo egységek szakmai munkdjanak egészéért, az eléaddasok és egyéb
kulturalis programok zavartalan lebonyolitasaért.

Iranyitasi jogkort gyakorol a miivészeti tarsulat tagjai folott

Segiti a beosztott dolgozok tovabbképzését, oktatasdat megszervezi, valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan boviti.

Részt vesz a tervelfogaddson, olvasoproban és a foprobahéten megnézi a késziild darabot
és vélemeényezi

Az intézmény igazgatdjdaval és a kozonségszervezovel kozosen alakitiak a repertodrt
Kiilsés szakmai kapcsolatokat épit.

A munkakorébe nem tartozo miivészi, miivészeti feladatokat az igazgato engedélyével és
dltala meghatarozott feltételek szerint elldtja

Javaslatokat tesz a kovetkezd évadokban bemutatandd mivekre, szereposztasokra,
rendezOkre, alkotdkra.

Segiti és szorgalmazza a madas szinhdzakkal, rendezdkkel, tervezdkkel, szinészekkel,
alkotokkal torténd egylittmiikodéseket.

Figyelmet fordit a szinhaz szakmai elismerésének lehetdségeire, fesztivalokon é&s
talalkozokon valo részvételekre.

Az igazgatd tartos tavollete esetén helyettesitési jogkort lat el az—igazgaté—altaladett
helyettesitéstmegbizds-szerint szakmai feladatellatas tekintetében.

Utasitasi és ellendrzési joga van a milvészi és technikai munkatarsak probakat és
eldadasokat érint6 feladatellatdsanak tekintetében.

Javaslattevo joga van a dolgozok erkdlcsi és anyagi elismerésére, illetve elmarasztalasara
vonatkozoan.

Kommunikdcios segitségnyujtast ad az igazgato szamdra miivészeti kérdéseket illetien,
részt vesz kiilonbozo talalkozokon, megbeszéléseken.

Javaslatot tesz miivészeti fejlesztési tervekre. Az igazgato figyelmét felhivja dramairokra,
adaptaciokra alkalmas miivekre.

Véleményezi a bemutatéokhoz kapcsolodo plakatterveket.

Munkdja sordan a szervezeti felelos munkdjat tamogatja, a feliigyelete alatt dllo
munkateriilet iranyitdsa sordn.

2.2.3 Miiszaki vezeto

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja.
Munkaideje mindenkor a szinhdz heti és napi munkarendjében rogzitett, aktudlis
feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére kotelezett dolgozo.

Alapveto  feladata a produkciok miiszaki feltételeinek biztositasa a szinpadtechnika
alkalmazdsa tekintetében és a miiszaki személyzet oldalardl, a miiszaki dolgozok, tarak



munkaszervezése, a szinpadi munka munkavédelmi-, és tizvédelmi szempontokbol
biztonsdgos kialakitdsa, a kiilonbozd gyartasi, diszletengedélyezési és beépitési folyamatok
miiszaki koordindlasa, a Szinhaz ingatlanjai felujitasainak miiszaki feliigyelete,
koordindcidja egyeztetve a gondnokkal

o Feliigyeli és iranyitia a hozza tartozo munkavdllalok munkdjat, ellendrzi
munkarendjiik beosztasat, vezetését abbol a szempontbol, hogy az a mindenkor
aktudalis Munka Torvénykonyvének megfeleljen avval a céllal, hogy az érintett
dolgozok munkaido-beosztasa minél hatékonyabban lehessen kivitelezheto.

o Részt vesz a vezetoség munkdjaban

o Javaslati jogkore van a miiszak szervezeti egység dolgozoinak felvételében, az dltala
irdnyitott egység munkdjanak egészére vonatkozoan

o Az éves miisorterv ismeretében elkésziti az évad gydrtdsi tervét, egyeztetve a
mithelyekkel. Gondoskodik a miihely kozremiikodésével arrol, hogy a
szindarabokban kozremiikodo tervezok a tervezés folyaman idoben megkapjak azokat
az informdciokat, amelyek a Babszinhaz szcenikai terhelhetoségére és a diszletek
komplex beépitésének idejére vonatkoznak az osszes tar épitési, bontdsi és bedlldsi
idejének figyelembevételével (gépek, szallithatosag, raktarozhatosag) az elfogadott
produkcios terv alapjan.

o Feliigyeli az egyes tarak munkaido kiirasait, - kiilonos tekintettel a munkaidé
felhasznalasanak hatékonysdagdra és torvényességére - koordindlja tevékenységiiket.
Megtervezi a tarvezetokkel a tarak éves szabadsdgoldsi rendjét.

o A hozza beosztott tarak vezetdivel egyeztetve ellendrzi az érintett tarakban dolgozok
konkrét feladatait.

o Elkésziti a tarak dolgozoinak munkakori leirdsait

o A miivészeti titkdarral és a szervezési vezetovel egyeztet a havi miisortervrél abbol a
szempontbol, hogy a leghatékonyabban lehessen a tarak munkaidejét megtervezni.

e Részt vesg és kozremiikodik az dllitoprobak lebonyolitasaban, tervelfogaddasokon és
produkcios értekezleteken.

o Gondoskodik a szinpadi diszletre vonatkozo adas-dtvételi iratok teljes korii
adminisztrdaciojarol, beleértve a dokumentumok bekérését, ellenorzését, iktatasadt,
rendszerezését, valamint a sziikséges aldiratasok és datadas-atvételi jegyzokonyvek
elokészitését és archivalasat.

e A foprobahéten megszervezi a munkavédelmi szakember helyszini jelenlétet,
gondoskodik az egyeztetések lebonyolitasarél, tovabba biztositja a sziikséges
munkavédelmi dokumentumok kitoltését és rendelkezésre dllasat, a kapcsolodo
iratok osszegyiijtésével, hianypotlasaval és a vonatkozo nyilvantartdisok naprakész
vezetésével.

o Figyelemmel kiséri és betartatja a rogzitett gydrtdsi és proba tervet

o Részt vesz a Babszinhdz tdjeléaddsainak, turnéjainak és a szinhdz jatszohelyeire
befogadott vendégeloadasainak, kiilsos rendezvényeinek miiszaki lebonyolitasaban.

e Biztositia a hozzdtartozo tarak raktari és nyilvantartdsi rendjét, részt vesz a
leltarozasok lebonyolitasaban.

o Részt vesz az éves tiiz- és munkavédelmi oktatdsok lebonyolitasaban

o A gondnokkal, tarakkal egyiittmiikodve elkésziti a szinpad és gydartomithelyek éves
felujitasi és karbantartdsi tervét. Részt vesz ezen tevékenységek lebonyolitiasdban.
Kapcsolatot tart az érintett kiilso cégek képviseldivel.



o Megszervezi az egyes eldaddsokhoz tartozo egyéb technikai estkozok, feladatok
(pirotechnika, bérelt estkoz stb.), cselekmények lebonyolitasat, az eloaddsokba
torténd integrdldsat.

o Feladata a szinpadi és gyartomiihelyek technikai eszkozeinek és miikodési
feltételeinek szinten tartdsa, fokozatos fejlesztése.

e Gondoskodik a rendszeres tiiz- és munkavédelmi szemléken felvett jegyzokonyvekben
szerepld hianyossagok felszamoldsarol, hibak kijavitasarol.

o  Megszervezi és iranyitja az uj diszlet iizembe helyezése sordn felmeriilo folyamatokat
(elozetes iizembe helyezés, tiiz- és munkavédelmi egyeztetés, hasznalatbavétel), a
bemutatot kovetéen is gondoskodik a diszlet iizembe helyezésben és technologia
tervben eldirtak folyamatos betartdasarol, a miiszaki személyzetet vagy szereplot érinté
jelentosebb valtozas esetén a diszlettel kapcsolatos oktatasok megtartasarol.

o Utasitisi és ellenorzési joga van a miiszaki munkatarsak feladatellatasanak
tekintetében.

o Munkdja sordan a szervezeti felelos munkdjat tamogatja, a feliigyelete alatt dallo
munkateriilet iranyitdsa sordn.

A miiszaki vezeto az intézmény miiszaki tevékenységének elokészitésében és végrehajtasaban
segiti az igazgato munkdjat. Tevékenyen részt vesz a szinhadz évadtervének megvaldsitasaban,
szakmailag feliigyeli a bemutatok elokésziileteit, a probaidoszakokat, kiilonos tekintettel a
foprobahetekre.

Tovibbi kakéeo]

3. Miivészi-munkakoérek—Miivészi szervezeti egység

3.1. Babszinész (8 f0)
Eljétssza—araosztott-szerepeket-a-babszinhdzel8adésaiban—LEljdtssza a rdosztott szerepek

megadott idore valo megtanulasa. Miivészi munkdja soran a darabok magas szinvonalon
szinre viszi, eloadja. Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miivészeti vezeto.

e A Babszinhaz vezetoi dltal kialakitott évadtervben szereplo sajat eléaddsokban,
kulturalis programokban kozremiikodik

o részt vesz kiilonbozo értekezleteken, megbeszéléseken.

o Feladatukat eléadds-és probarend alapjan elldtja

o [koteles az eloadasok és a probak elott 1 oraval a szinpadon megjelenni munkdra
kész mentalis és fizikai allapotban.

o cllendrzi az eloadashoz sziikséges minden bab, diszlet és kellék allapotdt,
amennyiben sziikséges kozremiikodik a diszletek, kellékek bedllitasaban.

o A rad kiosztott szerepeknek megadott idore valo megtanulja. Miivészi munkdja
soran a darabok magas szinvonalon szinre viszi.

o Az eloadas és a probak alatti tevékenységiiket a rendezé hatdarozza meg, a

miivészeti vezetovel egyeztetve- a vonatkozo torvényi keretek kozott, a munka

végzésre vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.



e Munkadja sordn koteles a rendezdo utasitisainak megfeleloen végezni a

tevékenységét.
e A bdbokkal, diszletekkel kapcsolatos észrevételeiket a rendezoasszisztensnek és a
diszitonek jelzik.

e A heti, ill. napi probatabla kozleményeit, a munkavégzésre vonatkozo kiirasokat
koteles figyelemmel kisérni, az igazgato telefonos, vagy elektronikus kiértesitését
tudomdsul venni. A tarsulati iiléseken és a szinhaz bemutatoin valo részvétel —
kiilon értesités nélkiil is- kotelezo.

e Amennyiben eldaddsra vagy probdara nem tud az adott idére megérkezni, azt
koteles az iigyelonek, vagy a miivészeti titkarnak haladéktalanul jelezni,
késésének, ill. tavolmaradasdanak okat igazolni.

o A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.

o Segiti a szinhaz marketinges tevékenységét. Részt vesz interjuadasban, a
promdciok hang- és video felvételeiben, a szinhdaz kampdnyaiban (pl. faiiltetés a
jatszotereken).

e Szerepet csak alapos indokkal, az igazgato és a miivészeti vezeto jovahagydsaval
adhat vissza.

o Adott esetben koteles a rendezoi utasitas szerinti red harulo kellékezési, ill. diszitoi
munkdt is elvégezni.

o A szinész kiteles a miivészeti vezetovel egyiittmiikodve a szinhdz interaktiv
programjaira otleteket hozni és jatékvezetoi feladatait a szinhaz arculatanak
szellemében véghezvinni.

e  Munbkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

o Az igazgatéo a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja,
amelyek a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon szerzodésben
rogzitett, onallo szellemi alkotoi tevékenységek, pl. tervezés, rendezés, koreogridfia,
zeneszerzes, irds.

e  Munbkateriiletén részt vesz azg éves leltarozasban.

o A jelmezek megovisa érdekében jelmezét eloadast, ill. probat kovetden kiteles
levenni, abban étkezni, vagy barminemii szinpadon kiviili tevékenységet folytatni
nem lehet.

o Tisztitast, mosast igénylo jelmezeit az eloadast kovetoen az arra kijelolt
taroloban helyezi el. Az altala hasznalt babokon, kellékeken, jelmezeken
keletkezett sériilések javitasarol gondoskodik.

o A probak befejezésekor sajat babjait, kellékeit, jelmezét a megfeleld tarolokra
teszi a rongalodas elkeriilése végett.

e Babot, jelmezt, kelléket, hangszert, hang és fénytechnikai eszkozt, ill. a szinhaz

e tulajdonat képezd barminemii targyat csak az igazgato irasos engedélyével vihet
el.

o Koiteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabalyokat betartani,
ill. munkdja soran alkalmazni. A szinhaz hadzirendjét betartani, munkavégzés
soran az épiilet allagdt és berendezéseit megovni.

o  Magatartisdaval mindenkor képviseli a szinhazat. Bizalmas informdciot nem
kozolhet harmadik személlyel. Szigoruan betartja a dohdnyzdsra és az
alkoholfogyasztisra vonatkozo rendelkezéseket.

Részletes feladatait és hatdaskorét személyre sz0lo munkakori leiras tartalmazza.



3.2. Bab- és jelmezkészito (2 )

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja.

Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és napi munkarendjében rogzitett, aktudlis
feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére kitelezett dolgozo. Kozvetlen munkahelyi
vezetoje az igazgato.

Feladatai

o babok, jelmezek és kellékek készitése.

o A tervezd altal elkészitett, az igazgatosag altal elfogadott tervek alapjdan
dolgozik, annak utasitdsait szem elott tartva és figyelembe véve.

o A tervezd tavolléte esetén a rendezovel, annak hianydaban a rendezd
asszisztenssel konzultdl.

o [Egyéni szaktuddsdaval biztositja a munkdlatoknak a szinhaz dltal igényelt
miivészi szinvonaldt.

e A terv elfogadasa utian az igazgatoval, a miivészeti vezetovel, a darab
tervezdjével és rendezojével egyiitt elkészitett iitemtervet kiteles hatdariddsen
betartani. Amennyiben a red harulo feladatokat nem képes elvégezni, azt az
iitemterv kidolgozdsakor jelzi, és a munka egyes fazisaira az igazgatosdg
beleegyezésével belso vagy kiilso segitséget kaphat. A hozza rendelt dolgozo
az 0 utasitdsai, feliigyelete és irdanyitasa alapjan dolgozik.

o Az eldadashoz kapcsolodo eldkalkuldaciot készit el a tervezdvel

e Anyagokat, eszkozoket beszerez

o A babraktar, jelmeztarat naprakészen kezeli

o A munkadk hataridejének, ill. modositott hataridejének betartasdért
személyesen felelos.

e A tervek alapjan, a kivitelezéséhez sziikséges anyagok mennyiségére
Jjavaslatot tesz.

o Jovahagyast kovetoen azok beszerzésérdl gondoskodik. Mindenkor torekszik
a nyersanyagok takarékos felhaszndlasara.

o A jovahagyott tervektil és az engedélyezett koltségvetéstol az igazgato tudta
és engedélye nélkiil nem térhet el. A tervelfogadds utdn jelentkezo igények
kivitelezését kizarolag igazgatoi jovahagyast kivetoen végezheti el. Ennek
hianyaban a felmeriilo tobbletkoltséget a szinhdaznak megtériti.

e Feladatellatisa a probafolyamatok idején a hataridokhoz igazodik, kiilonos
tekintettel a foprobahét elotti idoszakra. Sziikség esetén szabadnapjdat és
munkasziineti napjat dtcsoportositva veszi ki.

e A miisoron lévo darabokhoz sziikséges, az iigyelo, vagy a rendezd asszisztens
altal kozolt igazitasokat, potlasokat, valtozasokat, javitasokat naprakészen
elkésziti. Amennyiben a javitas hosszabb idot vesz igénybe, haladéktalanul
jelzi, hatarido modositast kérhet.

o  Amennyiben a rendezd, ill. a tervezo igényli, koteles részt venni az adott
produkcio probdin.

e  Munkdjaban koteles miihelytarsdt segiteni.

o Azigazgato a munkakirébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja,
amelyek a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon



szerzodésben rogzitett, onallo szellemi alkotoi tevékenységek, pl. szcenikai
tervezés, diszlet-, bab-, latvanytervezés, éndllo grafikai tervezés.

o A miihelyben a nevére kiadott szerszamokért, gépekért anyagi felelosséggel
tartozik, azok biztonsdgos taroldasardl, elzardsarol gondoskodik. Figyelemmel
kiséri a munkaeszkozok miiszaki dllapotat, karbantartdsi kotelezettségét. Az
eszkozok cseréjére, az eszkozpark fejlesztésére javaslatot tesz.

o Az elkésziilt babok, jelmezek, diszletek stb.leltarba veszi, nyilvantartja (az
ezzel a feladattal megbizott munkavallaloval egyiitt), produkcios dossziét
készit el.

o A munkavédelmi ellendrzések sordan kijelolt gépek javittatasdaban,
selejtezésében, elszallitasaban, kozremiikodik.

o A szinhaz tulajdonaban lévo eszkozoket a szinhazbdl csak igazgatoi
engedéllyel viheti ki.

e A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem
tartoz6 munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.

e  Munbkateriiletének tisztdan tartasdarol maga gondoskodik

o A darabokrol késziilo leltar osszedllitasaban a diszito-kellékesnek igény
szerint segitséget nyujt. A nyilvantartdasba vételt produkcios dossziékba
elkésziti.

o Figyelemmel kiséri a munkavégzéshez sziikséges dltalanos, fogyo

nyersanyagok készletét, engedélyezést kovetoen idoben gondoskodik az

utanpotlasrol.

A babraktarat és jelmeztarat naprakészen kezeli.

az értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

Munkateriiletén részt vesz az éves leltarozdsban.

Koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat

betartani, ill. munkdja soran alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani,

munkavégzés sordn az épiilet dllagdt és berendezéseit megovni.

o  Magatartisdaval mindenkor képviseli a szinhazat. Bizalmas informdciot nem
kozolhet harmadik személlyel. Szigoruan betartja a dohdnyzdsra és az
alkoholfogyasztisra vonatkozo rendelkezéseket.

3.3. Bab- és diszletkészité (2 f0)
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A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgato gyakorolja. . Kozvetlen munkahelyi
vezetdje az igazgato.

Feladatai, jogkore

o A diszletkészito a Babszinhaz eloadasaihoz sziikséges diszletek, diszletelemek,
szinpadi szerkezetek, valamint a babmechanikai megoldasok gyartasat, kivitelezését
és karbantartasdt végzi.

o Diszletelemeket, szerkezeti elemeket, kellék jellegii szinpadi targyakat, valamint a
babokhoz és szinpadi effektusokhoz kapcsolodo mechanikai rendszereket készit és
szerel Ossze.

o A tervezo dltal elkészitett, az igazgatosag dltal elfogadott tervek alapjan dolgozik, a
tervezo utasitdsait szem elott tartva és figyelembe véve.



A tervezd tavolléte esetén a rendezovel, annak hianydaban a rendezd asszisztenssel
konzultadl, és a sziikséges szakmai egyeztetéseket elvégzi.

Egyéni szaktuddsdaval biztositja a kivitelezés szinhdz dltal elvart miivészi és miiszaki
szinvonaldt, kiilonos tekintettel a biztonsdgos, iizemszerv haszndlhatosdagra.

A terv elfogadasa utdn az igazgatoval, a miivészeti vezetovel, a darab tervezojével és
rendezojével egyiitt elkészitett iitemtervet koteles hatdaridore betartani.

Amennyiben a ra harulo feladatokat nem képes elvégezni, ezt az iitemtery
kidolgozasakor jelzi, és a munka egyes fazisaira az igazgatosag beleegyezésével
belsd vagy kiilso segitséget kaphat.

A hozza rendelt dolgozo az 0 utasitdsai, feliigyelete és iranyitasa alapjan dolgozik.
A produkciohoz kapcsolodo elokalkuldaciot a tervezovel egyiitt elkésziti, kiilonos
tekintettel a diszletanyagokra, szerelvényekre, koto- és rogzitoelemekre, valamint a
babmechanikai alkatrészekre.

Anyagokat és eszkozoket szerez be, és a jovahagyott miiszaki megolddasokhoz
sziikséges alkatrészek rendelkezésre allasdt biztositja.

A tervek alapjan javaslatot tesz a kivitelezéshez sziikséges anyagok mennyiségére,
majd jovahagyadst kovetoen gondoskodik azok beszerzésérol, és mindenkor torekszik
a nyersanyagok takarékos felhaszndlasdara.

A jovahagyott tervektdl és az engedélyezett kiltségvetéstol az igazgato tudta és
engedélye nélkiil nem térhet el.

A tervelfogadas utan jelentkezo igények kivitelezését kizarolag igazgatoi jovahagydst
kovetden végezheti el.

A jovahagyas nélkiili eltérésbol eredo tobbletkoltségért felelosséggel tartozik a belso
szabadlyozas szerint.

A munkak hataridejének, illetve modositott hataridejének betartasaért személyesen
felelos.

Feladatellatasa a préobafolyamatok idején a hataridékhoz igazodik, kiilonos
tekintettel a foprobahét elotti idoszakra, és sziikség esetén szabadnapjat, valamint
munkasziineti napjdt datcsoportositva veszi ki.

A miisoron lévo darabokhoz sziikséges, az iigyelo vagy a rendezd asszisztens altal
kozolt igazitasokat, potlasokat, valtozdsokat és javitasokat naprakészen elvégzi.
Amennyiben a javitas hosszabb idot vesz igénybe, azt haladéktalanul jelzi, és
hataridé-modositast kezdeményezhet.

Amennyiben a rendezd, illetve a tervezo igényli, kiteles részt venni az adott
produkcio probdin, kiilonosen a diszletvaltasok, rogzitések, terhelések, valamint a
babmechanikai miikodés ellenorzése érdekében.

A babmechanikai rendszereket bedllitja, probaiizemelteti, sziikség szerint
finomhangolja, és gondoskodik a biztonsagos miikodtethetoségrol.

Gondoskodik a diszletelemek és mechanikak szakszerii jelolésérol, szerelhetoségeérol,
szallithatosagardl és tarolhatosdagardl, valamint az iizemeltetési szempontbol
szitkséges dokumentdldsrol.

A diszletraktart és a kapcsolodo miihelynyilvantartisokat a belsé rend szerint
naprakészen kezeli, és az eszkozok dllapotdt folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az elkésziilt diszleteket, diszletelemeket, mechanikai egységeket leltdarba veszi és
nyilvantartja az ezzel megbizott munkavdllaloval egyiitt, valamint a produkcios
dosszié miiszaki részéhez adatokat szolgaltat.

A miihelyben a nevére kiadott szerszamokért és gépekért anyagi felelosséggel
tartozik, a biztonsdgos taroldasrol és elzardsrol gondoskodik, valamint figyelemmel
kiséri a munkaeszkozok miiszaki dllapotdt és karbantartasi kételezettségét.



Az eszkozok cseréjére és az eszkozpark fejlesztésére javaslatot tesz, és kozremiikodik
a munkavédelmi ellendrzések sordn kijelolt gépek javittatasaban, selejtezésében és
elszallitasaban.

A szinhaz tulajdondban 1évd eszkozoket a szinhazbdol csak igazgatoi engedéllyel
viheti ki.

A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.
Munkateriiletének tisztan tartasarol maga gondoskodik, és a munkavégzéshez
szitkséges dltalanos, fogyo nyersanyagok készletét figyelemmel kiséri, engedélyezést
kovetden idoben gondoskodik az utanpotlasrol.

Az értekezleteken és megbeszéléseken részt vesz, valamint munkateriiletén az éves
leltarozdasban kozremiikodik.

Koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat betartani és
munkdja sordn alkalmazni, tovabba a szinhdz hazirendjét betartani, az épiilet
dllagat és berendezéseit megovni.

Magatartdasaval mindenkor képviseli a szinhazat, bizalmas informdciot harmadik
személlyel nem kozolhet, és a dohdanyzdsra, valamint az alkoholfogyasztisra
vonatkozo rendelkezéseket szigoruan betartja.

4—MHivészetimunkakérok4. Miivészeti szervezeti egység

4.1. Miivészeti titkar

A Babszinhaz miivészeti és adminisztrativ mitkodését osszekapcsolo munkatars, aki a
tarsulat, a vezetoség és a kiilso partnerek kozotti informdciodramlas, szervezés és koordindcio
kozponti szereploje. A munkadltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az
igazgato gyakorolja. Kozvetlen munkahelyi vezetdje, munkdjanak szervezdje, koordindtora
és ellenorzdje az operativ irodavezeto, az igazgatohelyettes.

Feladatai, kotelezettségei:

Fo feladata a Szinhaz tevékenységének koordindldasa.

kozremiikodik a probak és eléaddsok adminisztracios, logisztikai és kommunikdcios
elokészitésében

gondoskodik a probak, eloadasok és tarsulati programok naprakész egyeztetésérol.
Elokésziti és levezeti a heti munkarendi megbeszéléseket, majd annak alapjan havi,
ill. heti és napi munkarendet készit. A havi elozetest eldzé honap 15-ig, a heti
munkarendet elozd hét csiitortok 14 oraig, a napi munkarendet el6z6 nap 14 ordaig
koteles a probatablan elhelyezni.

Probatablat készit

A probak és az eloadasok szakmai kozremiikodoit a rendezd asszisztenssel
egyiittmiikodve egyezteti, az esetleges valtozdsokrol az illetékeseket értesiti. A miisor
osszedllitasanal figyelembe veszi a miivészek eloadasszamait.

Osszedllitja és folyamatosan aktualizdlja a protokoll listdt, gondoskodik a meghivok
postazasarol. Ezt a feladatat a kozonségszervezovel és a szervezovel egyeztetve végzi.
Lebonyolitja a hivatalos levelezéseket. Biztositja vendégmiivészek egyeztetéseét és az
itt tartozkodasukkal kapcsolatos iigyeit

Vezeti az eloadas és nézoszamot, elkésziti az éves/évados statisztikat.



o Ellenorzi az eléaddsok és probak iigyeldi jelentéseit, mint bérszamfejtés és
elszamolas alapbizonylat

e Tevékenysége sordn egyezteti az Igazgato programjat, bonyolitjia annak levelezését.

o A tdjeléadasok elokészitését és lebonyolitdasdt koordindlja, adatot szolgaltat az
eloadasokat érinto jogdijak kifizetéséhez.

o Segiti a rendez0 asszisztenst a szovegkonyvek probara valo elokészitésében.

o  Kapcsolatot tart a szinhaz valamennyi munkateriiletével, a felmeriilé igényeket,
problémakat tolmadcsolja az igazgatd, ill. az illetékes munkatdrs felé.

o A tarsulati tagok kiilso elfoglaltsagait egyezteti a szinhazi elfoglaltsagukkal

o A vendégszereplok elfoglaltsagdt egyezteti a szinhazi szereplésiikkel.

e A protokoll eloadasok, rendezvények lebonyolitasat szervezi, koordindlja

o leszervezi a tobbkameras videdfelvételeket

® ag operativ igazgatoi irodavezetivel egyeztetve megszervezi az éves orvosi vizsgalatok
rendjét

e irdnyitja és ellendrzi a miivészeti iigykezeléshez tartozo dolgozok munkdjat.

e A nevére kiadott munkaeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, azok
dallagmegovasardl, elzardasarol gondoskodik. Az eszkozok cseréjére, az eszkozpark
fejlesztésére javaslatot tesz. A munkavédelmi ellendrzések sordn kijelolt gépek
Javittatasaban, selejtezésében, elszallitasaban, kozremiikodik.

o A szinhaz tulajdondban lévo eszkozoket a szinhdzbdl csak igazgatoi engedéllyel
viheti ki.

o A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.

e  Munbkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

o Azigazgaté a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja, amelyek
a szinhaz érdekeit szolgdljak.

o Koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat betartani, ill.
munkdja soran alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani, munkavégzés sordn az
épiilet allagat és berendezéseit megovni.

e Magatartiasaval mindenkor képviseli a szinhazat. Bizalmas informdciot nem
kozolhet
harmadik személlyel. Szigorian betartja a dohdanyzdsra és az alkoholfogyasztisra
vonatkozo rendelkezéseket.

4.2. Rendezo asszisztens (1 f0)
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A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetije, munkdjanak szervezdje, koordindtora és ellenorzdje a
miivészeti titkar. Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és napi munkarendjében rogzitett,
aktudlis feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Munkavégzése a napi jelentésekben keriil nyilvantartdsra.

Feladatai:

o F¢ feladata a rendezd munkdjanak segitése.



Szorosan egyiittmiikodik a miivészeti titkarral a probak és eloaddsok iizemszerii
lebonyolitdsa érdekében.

Az olvasoprobahoz elokésziti a szovegkonyvet, a probafolyamat alatt rogziti a
valtozasokat, a bemutatot kovetéen archivalds céljabol letisztazott szovegpéldanyt
ad at a miivészeti titkdrnak.

Részt vesz a heti munkaértekezleteken, a rendezo képviseletében tajékoztatast ad
az aktudlis probabeosztasrol. Kozremiikodik a probak és eldaddsok rendjének
kialakitasaban, javaslatokat tesz a hatékony munkabeosztdsra.

Kapcsolatot tart az egyes tarakkal (miihelyek, diszitok, hang- és fény-technikusok)
biztositja az informdciodaramldst.

Folyamatosan tajékozodik a darabbal kapcsolatos szinreviteli munkdlatokrol —
bab, kellék, jelmez, diszlet, zene- és errdl tajékoztatia a rendezot.

Amennyiben a szinpadra veszélyesnek mindsiilo kellék, diszlet keriil,
haladéktalanul koteles az igazgatot errdl tdajékoztatni.

A rendezo tavollétében a probdkon, eléaddsokon iigyeletes rendezoként van jelen,
ezen alkalmakkor utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Az eloadasok alkalmaval segit a csoportok iiltetésében.

Sajat munkateriiletén felelosséggel tartozik a probak és eloadasok szinvonaldért.
Beéneklés, bemelegito mozgds esetén koordindlja a folyamatot.

A szinhaz osszes, miisoron 1évo eldaddsat koteles ismerni.

Szinhazon kiviili megbizast, munkaviszonyt csak az igazgato kiilon engedélyével
Iétesithet. Evadon beliil a sajdt elfoglaltsiggal kapcsolatos idépont egyeztetést
irasban koteles megtenni, amelyet az igazgato ugyancsak irasban hagy jova. Ez a
nydri szabadsag idejére nem vonatkozik.

Babot, jelmezt, kelléket, hangszert, hang- és fénytechnikai eszkozt, ill. a
szinhaztulajdonat képezo barminemii targyat csak az igazgato irdsos engedélyével
vihet el.

A heti, ill. napi probatabla kozleményeit, a munkavégzésre vonatkozo kiirdsokat
koteles figyelemmel kisérni, az igazgato telefonos, vagy elektronikus kiértesitését
tudomdsul venni. A probatabla heti, ill. napi kiirasain rogzitett, személyét érinté
beosztastol kizardlag igazgatoi jovahagydssal térhet el. Viltozdas esetén
haladéktalanul koteles az igazgatot értesiteni, a valtozdast megindokolni.

A tarsulati iiléseken és a bemutatokon valo részvétel — kiilon értesités nélkiil is-
kotelezo.

A szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaidon kiviil végezhet.
Munkateriiletén részt vesz az éves leltarozdasban.

Az igazgato a munkakérébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja,
amelyek a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon szerzodésben
rogzitett, onallo szellemi alkotoi tevékenységek, pl. zeneszerzés.

Koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat betartani,
illetve munkdja sordan alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani, munkavégzés
soran az épiilet allagdt és berendezéseit megovni.



e  Magatartisaval mindenkor képviseli a szinhdzat. Bizalmas informdciot nem
kozolhet harmadik személlyel. Szigoruan betartia a dohanyzdsra és az
alkoholfogyasztasra vonatkozo rendelkezéseket.

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje, munkdjanak szervezdje, koordindtora és ellendrzdje a
miivészeti titkar. Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és napi munkarendjében rogzitett,
aktuadlis feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo. Munkavégzése
a napi jelentésekben keriil nyilvantartdsra.

Feladatai, jogkore:

o Aziigyelo a kiiras szerinti produkcioban az olvasoprobatol a darab szinen
maraddsdanak végéig minden proban és eldaddson részt vesz.

o Lebonyolitja a szinpad datadas-atvételi folyamatdat, melynek keretében ellenorzi a
technikai és miivészi bedlldasokat.

o Gondoskodik arrdl, hogy az eloadas az eredeti miivészi szandék szerint
lebonyolithato legyen.

o A szinészeket név szerint szinpadra hivja, valamint a miiszaki személyzetet és az
eléadas tovabbi kozremiikodoit a szinpadi eseményhez igazodva hivja, és
biztositja, hogy minden résztvevo a megfelelo idében a kijelolt helyén legyen.

o Jogosult a probadk és eloadasok rendjének fenntartdsa érdekében a résztvevok
szinpadra, illetve kijelolt helyre torténd behivasdra.

o Jogosult az atadds-atvétel sordan a technikai és miivészi bedllasok ellenorzésére,
valamint az eltérések jelzésére az érintett teriiletek felé.

o Jogosult az eléadas lebonyolitisahoz sziikséges szinpadi és technikai
egyiittmiikodés koordindlasara a mindenkori eldaddsi rend szerint.

5 Egyéb-munkakérék-5.-Szervezés- kommunikdcios szervezeti egység

5.1. Kozonségszervezo (1 £0)




A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgatohelyettes. Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és
napi munkarendjében rogzitett, aktudlis feladatokhoz igazodik.

Feladatai, jogkore:

e irdnyitja a kozonségszervezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, beleértve annak
adminisztaciojat is. Feladata a kozonségszervezésnek a korszerii igényekhez igazodo
fejlesztésére iranyulo javaslatok kidolgozdasa, valamint uj kézonségréteg felkutatasa

o kozremiikodik a havi miisor kialakitiasaban

o leegyeztetni a jegybizomdnyosi tevékenységhez kapcsolodo szerzodéseket

o gondoskodik a székhelyi eloaddsok jegyeinek értékesitésérol

e irdnyitja és ellendrzi a megbizott jegypénztdaros tevékenységét

o clkésziti és feliigyeli az elszamoldsok rendjét, idore valo teljesitését

o felel a pénzgazdalkodas szabalyszeriiségéért

o figyelemmel kiséri a jegybevételek alakulasat, kintlevoségek behajtasa irdnti
intézkedést kezdeményez

o céges kozonségkapcsolatokat kezeli

o kozremiikiodik a Lazar Ervin Program beosztasainak kialakitasaban

o elkésziti az éves statisztikai jelentéshez az adatokat

e kapcsolatot tart az ovodds és iskolas bérlokkel, pedagogusokkal, elkésziti a bérletes
beosztisokat

o nyilvantartast vezet a bérletekrol, csoportos foglalkozdasokrol,

e részt vesz az évados jegy- és bérletarak meghatdrozdsdaban

Szervezi a babszinhdaz évadtervében szereplo programokkal kapcsolatos szervezési
feladatokat, székhelyén megvalosulo bérletes és bérleten kiviili eléaddsait.
Feladata, hataskore, felelossége:
Részletes feladatait és hatdaskorét személyre sz0lo munkakori leiras tartalmazza.

5.2. Szervez6, kommunikdcios munkatdrs (1 0)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgatd, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje 8:00 és 16:00 ora kiozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz. Kozvetlen munkahelyi vezetije az igazgatohelyettes

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo. Legfobb tevékenységi kiore a kiilso
kommunikdcio, (a sajtoval valo kapcsolattartas, honlap kezelés) a kiilfoldi eloadasok
szervezése, valamint egyéb szakmai szervezdi feladatok.

Feladata, jogkore:



Fo feladata a szinhdz tevékenységének promotdlasa, felel a sajtostratégia
megvalositasaét, a sajtokozleményekért, meghivokeért, sajtoeseményekért.

munkdja sordan megirja és szerkeszti a sajtéanyagokat

egyiittmiikodik a social media menedzserrel

Az évadterv ismeretében kidolgozza az egyes események sajtomegjelenések rendjét.
Vizsgalja a szinhaz miivészeti tevékenységéhez kapcsolodoan a szponzordcios
lehetdségeket, és bonyolitja az egyiittmiikiodéseket

Figyelemmel kiséri az orszdagos és helyi eseményeket, és javaslatot tesz a
kapcsolodasi

pontokra, egyiittmiikodésekre.

Kapcsolatot tart a helyi és orszagos sajtoorganumokkal, televizios csatorndkkal,
rendszeresen tdajékoztatja oket az aktudlis eseményekrol, és megszervezi az

interjukat.

Figyelemmel kiséri azokat az unios és hazai pdlydzati kiirdsokat, amelyek a szinhaz
miivészeti vagy intézményi mitkodését segithetik (pl. esztkozbeszerzés, energetikai
fejlesztés).
Elkésziti a palyazatokat, valamint részt vesz a palyazati elszamoldsi folyamatban,
segitve az operativ vezeto munkdjat.
Kezeli és naprakészen frissiti a babszinhaz honlapjat, kapcsolatot tart a grafikai és
informatikai szolgadltatokkal.
A kozonségszervezd akadalyoztatdsa esetén teljes korii helyettesitését végzi.
Munkdja sordan egyiittmiikodik a kozonségszervezovel, a miivészeti titkdarral, a
operativ vezetiovel.
Lebonyolitja az ifjusagi eloadasok kozonségének szervezését, elsésorban a
kozépiskolas korosztaly megszolitasdaban, a kozonségszervezovel egyiittmiikodésben.
a hazai és nemzetkozi fesztivalok felkutatja, valamint a szinhaz részvételét
elokésziti és megszervezi ezekre az eseményekre.
Elldtja a sajtofigyelési feladatokat. Archividlja a szinhazrol megjelent cikkeket, sajat
kiadvanyokat (pl. meghivok, miisorfiizetek, bérletajanlatok), valamint az

eléadasokhoz

késziilt tervrajzokat katalogizalja.

a kiilonbozo hazai és nemzetkozi palyazati lehetoségek folyamatos

figyelemmel kiséri, kiilonos tekintettel azokra, amelyek az intézmény szakmai
tevékenységének tamogatasat szolgalhatjak. Ennek keretében célzottan kutatja fel
azokat a palyazati forrasokat, amelyek a konkrét szakmai feladatok
megvalositiasahoz

szitkségesek lehetnek.

A palyazati kiirasok ismeretében elokésziti a palyadzati dokumentdciot. Sikeres
palyazat esetén koordindlja a teljes dokumentdcios és adminisztracios folyamatot a
szerzodeéskotéstol kezdodoen az elszamolas benyujtasaig. Az elszamoldsi szakaszban
igény szerint — pénziigyi dokumentdcios feladatokat is ellat, az illetékes kollégakkal
egyiittmiikodésben.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hazai babszinhdzakkal, valamint figyelemmel kiséri
a

szakman beliili eseményeket, fesztivalokat. Az igazgato kérésére részt vesz
bemutatokon, szakmai rendezvényeken, fesztivialokon, melyekrol beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetése felé.

Keres és fenntart lehetséges kiilfoldi egyiittmiikodéseket, intézményi és szakmai



partnerekkel valo kapcsolatfelvétel révén. Elldatja az angol nyelvii levelezéssel
kapcsolatos teenddket. Az esetleges forditasi és tolmdcsolasi feladatok ellatasa kiilon
megdllapodas alapjan torténik.

o Sziikség esetén segiti az igazgato, a miivészeti titkdr és a kozonségszervezd
munkdjat, az aktudlis intézményi feladatokhoz igazodoan.

o A nevére kiadott munkaeszkozokért anyagi felelosséggel tartozik. Gondoskodik azok
dllagmegovasardl, biztonsdgos taroldsarol. Sziikség esetén javaslatot tesz az
eszkozpark cseréjére, fejlesztésére. Kozremiikodik a munkavédelmi ellendrzéseken
kijelolt gépek javittatasaban, selejtezésében és elszallitasdaban.

o A szinhaz tulajdondaban lévo eszkozoket csak igazgatoi engedéllyel viheti ki ag
intézmény teriiletérol.

o A szinhaz teriiletén és eszkozeivel kizarolag igazgatoi engedéllyel és csak munkaidon
kiviil végezhet nem szinhazi tevékenységet.

e  Munkateriiletén részt vesz azg éves leltarozasban.

® Az igazgato a munkakiorébe nem tartozo, de az intézmény érdekeit szolgalo
feladatokkal is megbizhatja.

e Koteles betartani és alkalmazni a munkateriiletére vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabdlyokat, valamint a szinhdz hazirendjét. Munkavégzése sordn koteles az épiilet
és a berendezések dllagat megovni.

o  Magatartdisaval a szinhazat képviseli. Bizalmas informdciot harmadik személlyel
nem

kozolhet. A dohdnyzdsra és alkoholfogyasztasra vonatkozo eldirdsokat szigoruian
betartja.
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A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje 8:00 és 16:00 ora kiozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz. Kozvetlen munkahelyi vezetije az igazgato.

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo. Legfobb tevékenységi kore a kiilso
kommunikdcio.

Feladata, hataskore:
e a szinhaz marketing stratégidjanak kidolgozdsa, a marketing tevékenység
megszervezése a szinhaz brandjének felépitése
e a marketing tervek megvalositasa érdekében piackutatds végzése
o egyiittmiikodo partnerek keresése a tervek megvaldsitasa érdekében



o aszinhaz kozosségi média feliileteinek kezelése
o tartalomgyadrtas a kozosségi média feliiletekre, interjuk elkészitése, videok
elkészitése, vagdsa

57 Karbantarto-(1-£6)-Arthelyezésre keriil a Miiszaki dllomdny tagjai kizé
A Gl o katl loséart folel

6. Teechnikaimunkakérél-Miiszaki allomany

Feladata a probak és az eloaddasok miiszakilag eloadadsra kész dllapotanak biztositdsa, az
eloadasok hang- és fénytechnikai sziikségleteinek kielégitése, a szinpadok, jatékterek
berendezése, az intézmény takaritdsi és gondnoki feladatainak ellatisa minden jatszohely
vonatkozasdaban.

Vezetdje: miiszaki vezeto.

Tagjai: hangositok, vilagositok, diszitok, karbantarto, takarito

A miiszak szervezeti egység munkavallaloinak részletes feladat- és felelosségi korét
munkakori leirasuk tartalmazza.

6.1. Hang-technikus (2 f0)

173 4 r 173 4 . rer

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje az eléaddasokhoz kapcsolodik, a munkavégzés a feladatok jellegébdl
adéodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgos
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:
e fo feladata a szinhadz eléaddsainak hangositdsa.
o clkésziti az eloadas hanganyagat, az eléaddsok alkalmadval biztositja a
hangbejdatszasokat.
o koteles a szinpadot 1 oraval az eloadas (proba) kezdete elott hangtechnikailag
eloadasra kész dallapotba hozni
e munkavégzése sordan koteles a vonatkozo szabdlyokat és rendelkezéseket betartani,
kiilonos tekintettel a munkavédelmi és tiizvédelmi eloirdsokra.
o [koteles eloadas/proba soran valamennyi biztonsdgi berendezés miikodését
figyelemmel kisérni.
e azeldadas/proba alatt bekovetkezd esetleges hibdkat koteles haladéktalanul jelezni
az iigyeletes rendezd-asszisztensnek vagy iigyelonek és a miiszaki vezetonek.
o eloadas/proba utin — ha a miiszaki vezeto masként nem rendelkezik —
eloadaskezdésre/probakezdésre dllitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem haszndlt berendezések aramtalanitdasarol.



e a probak alatt koteles a legjobb szakmai tuddsaval segiteni a produkcio létrehozdsdt,
kiszolgalni a rendezo szandékait.
o [koteles a haszndlataban 1évo berendezéseket, eszkozoket folyamatosan karbantartani

6.2. Fény-technikus (2 o)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje 8:00 és 16:00 ora kiozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgos
feladatokhoz.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.

Feladatai, hataskore:

o fo feladata az eléadasok vilagositdsa.

o elkésziti az eldadasok vilagitasi tervét, az eloaddasokon biztositia a fényvaltasokat.

o koteles a szinpadot 1 oraval az eléadds (proba) kezdete elott fénytechnikailag
eloaddsra kész dllapotba hozni

e munkavégzése soran koteles a vonatkozo szabdlyokat és rendelkezéseket betartani,
kiilonos tekintettel a munkavédelmi és tiizvédelmi eloirdsokra.

o koteles eloadas/proba soran valamennyi biztonsdgi berendezés miikodését
figyelemmel kisérni.

e az eldadas/proba alatt bekovetkezd esetleges hibdakat koteles haladéktalanul jelezni
az iigyeletes rendezd-asszisztensnek vagy iigyelonek és a miiszaki vezetonek.

o elbadas/préoba utan — ha a miiszaki vezeto mdsként nem rendelkezik —
eloadaskezdésre/probakezdésre dllitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem hasznalt berendezések aramtalanitdasardl.

e a probak alatt kiteles a legjobb szakmai tuddsdaval segiteni a produkcio létrehozdsat,
kiszolgalni a rendezo szandékait.

o koteles a haszndlataban lévo berendezéseket, eszkozoket folyamatosan
karbantartani.

6.3. Diszité-kellékes (2 £5)

Réssl Coladatait és hataskord . 14 Kk leir ] .
A munkaltatoi jogkort felette az igazgatd, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje az eloadasokhoz és probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:



e F0 feladata a szinhaz eloaddsaihoz sziikséges diszletelemek és kellékek beépitése,
bekészitése, illetve bontdsa, szakszerii taroldsa.

o koteles a szinpadot 1 ordaval az eloadds (proba) kezdete elott fénytechnikailag
eloadasra kész allapotba hozni

e munkavégzése sordn koteles a vonatkozo szabdlyokat és rendelkezéseket betartani,
kiilonos tekintettel a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokra.

o koteles eloadas/proba sordan valamennyi biztonsdagi berendezés mitkodését
figyelemmel kisérni.

o az eloadas/proba alatt bekovetkezo esetleges hibdakat koteles haladéktalanul jelezni
az iigyeletes rendezd-asszisztensnek vagy iigyelonek és a miiszaki vezetonek.

o elbadas/proba utin — ha a miiszaki vezeto mdsként nem rendelkezik —
eloadaskezdésre/probakezdésre dllitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem hasznalt berendezések aramtalanitdasardl.

e a probak alatt koteles a legjobb szakmai tuddsaval segiteni a produkcio létrehozdsdt,
kiszolgalni a rendezo szandékait.

o kiteles a haszndlataban lévo berendezéseket, eszkozoket folyamatosan
karbantartani.

6.4. Karbantarto (1 fo)
A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje az eloaddasokhoz és probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgos
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:

o ag épiiletegyiittes karbantartdsaért és iizemeléséért felel.

o figyelemmel kiveti a berendezések idoszakos karbantartdsait.

o hataskorébe tartozo javitasokat elvégzi, a sziikséges beszerzéseket végrehajtja.

e amennyiben olyan meghibdsoddst, miikodési zavart tapasztal, aminek elharitishoz

kiilso segitség sziikséges, azt jelzi a miiszaki vezetonek és az igazgatonak.
e anyagbeszerzoi feladatokat lat el az intézmény gépkocsijanak hasznalataval.

6.5. Takarito (1 f6)
A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje az eléaddasokhoz és probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgéos
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetije a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:
o g épiiletegyiittes tisztasdagdaert felel
o figyelemmel koveti a heti, havi probatablat, elokésziti a szinhaztermeket,
probatermeket a probak, eloaddasok megtartisdara
o gondoskodik a kozosségi terek tisztan tartasarol
o figyelemmel kiveti a munkdjahoz sziikséges anyagok, estkozok adllapotat, a
karbantartoval egyeztetve gondoskodnak azok potlasarol.



II1.
A SZINHAZ TEVEKENYSEGE, MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A babszinhaz elsddleges feladata eldadasok 1étrehozasa (bab- és gyermekszinhazi, ifjusagi és
felnott-eldadasok) és azok bemutatasa székhelyen, székhelyen kiviil és kiilfoldon.

Az intézmény feladatait szinhazi évadra sz616 bemutat6 tervben régziti, amely 6sszhangban all
az éves koltségvetési tervvel. A munkatervet a fenntartéi jogokat gyakorld szerv elé kell
terjeszteni tajékoztatas, illetve jovahagyas céljabol. A szinhdz miivészeti tevékenységének
folyamatat, tervezési, elokészitési, felkésziilési kérdéseit, a probak, bemutatok és eléadasok
rendjét, valamint a miivészeti tevékenységgel Osszefliggd magatartasi ¢€és szakmai
munkavégzési szabalyokat a Szinhaz belsd szabalyzatai tartalmazzak.

1. Miivészeti tevékenység
A miivészeti munkat az Alapitdo Okirat rendelkezései, az igazgatd és a miivészeti vezetd
altal elkészitett mivészeti koncepcio és évadterv alapjan kell megvalodsitani, a jévahagyott
éves koltségvetés és munkaterv alapjan.

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

3. Szervezési tevékenység
A szervezési tevékenység célja a szinhaz eldadasaira és egyeb rendezvényeire kdzonség
szervezese.
Ennek érdekében a szinhaz foallast szervezdt foglalkoztat.

4. Gazdasagi tevékenység
A szinhaz sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény.
Tevékenységét a feliigyeleti szerv altal jovahagyott koltségvetés, a Kecskemét Megyei Jogi
Viros Onkormanyzata és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kozott kottetett Kozos
Mikodtetési Megallapodas, valamint az Intézmény-€s Piacfenntartd Szervezettel kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan végzi.
Az intézmény a kezelésében 1évé réabizott vagyonnal a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen gazdalkodik.

5. Kiilsé6 kommunikacios tevékenység — egyiittmitkodés mas szervezetekkel
Az intézmény tevékenysége - jellegébdl adodoan- széles tarsadalmi béazison keresztiil
valosul meg. Egyiittmiikodik a tarsintézményekkel, miivészeti, oktatasi, kulturdlis,
szocialis, turisztikai intézményekkel, civil szervezddésekkel, vallalkozasokkal,
érdekképviseleti szervezetekkel.
Az intézményt mas szervekkel, személyekkel valo kapcsolatdban az igazgatd képviseli,
vagy megbizast ad a képviseletre.
A sajtoval valo kapcsolattartds iranyitoja €s felel0se a szervezd.
A bérletes és kiranduld csoportok képviseldivel valo kapcsolattartas a kozonségszervezd
feladata.
A miiszaki kérdések egyeztetése az azzal megbizott miiszaki dolgoz6 feladata.
Az intézmény internetes oldalanak ¢és kozosségi oldalakon elhelyezett profiljanak

gondozdsa a szervezé—es—a—kozonségszervezé marketing—munkatdrs szervezd és a

studiotechnikus feladata.



Az eldadasok alkotoival, kozremiikdddivel, a gyartasban részt vevd szervezetekkel a
miivészeti vezetd, a mitvészeti titkar és a kijeldlt miiszaki dolgozo tartja a kapcsolatot, az
igazgatdval egyeztetett modon.

A nézdkkel torténd kapcsolattartds a kozonségszervezo, ill. az eléadasok feliigyeletére
beosztott dolgozok feladata.

IVv.

IRANYITAS, FELUGYELET, BELSO KOMMUNIKACIO

+—Vezetdseég-Stratégiai munkacsoport
Az intézményi miikodést €s feladatellatast iranyitd, koordinald dontés-eldkészitd, dontéshozo
és értékeld testiilet.

Feladata:
e az ¢ves munkaterv és koltségvetés teljesités feltételeinek biztositasa;
e az intézményi mikodés szempontjabdl 1ényeges operativ feladatok meghatarozasa,
koordinalasa;
a munkafolyamatok irdnyitasa, ellendrzése;
a szinhaz muvészi célkitiizéseinek kialakitasa;
a szinhaz miisortervének meghatarozasa;
a miivészi munka fejlesztése (tarsulatfejlesztés, tovabbképzes);
a szinhazban foly6 miivészi munka értékelése.

Tagjai: igazgatd, miivészeti vezetd, kdzonségszervezd, muvészeti titkar, miiszaki vezeto,
operativ irodavezeto.

2. Iranyitasi forum

2.1 Igazgatoi iilés
Havi rendszerességgel és sziikség szerint iilésezik.
Tagjai: igazgatd, miivészeti vezetd, kozonségszervezd. Az igazgatd utasitasara sziikség

esetén a miiszakképviseléte miiszaki vezetd 1s részt vesz.
Feladatai:

e aszinhdz miivészi célkitlizéseinek, feladatainak rovidtavii meghatarozasa
o az eltelt iddszak kiértékelése, a sziikséges valtoztatasok kidolgozasa
e aszinhaz kapcsolatrendszerének kiértékelése (szinhaz és kozonsége, propaganda)

2.2 Szakmai munkaértekezlet-munkarendi értekezlet

Allandé résztvevéi: igazgatd, kozonségszervezd, miivészeti titkar—miiszak—keépviseléie,
miiszaki vezetd, bab-és jelmezkészitd, bab-és diszletkészitd, szinészek képviseldje és az
operativ irodavezeto.

Feladatai:
e heti munkaterv el6készitése
e aszakmai tevékenység egyes feladatainak egyeztetése
e aszakmai munkat érint informacidk atadasa



Rendszeressége: hetente, munkarendi értekezlet keretében
3. Probak és eléadasok Kkiirasa

A tarsulati tagok tajékoztatasa a havi, heti illetve napi feladatokrol havi, heti és napi munkarendi
tabla formajaban keriil elhelyezésre a probatablan. A havi munkarend eléz6 honap 15-éig, a
heti munkarend el6z6 hét csiitortoki napon, a napi munkarend el6z6 nap 14 oraig keriil
kihelyezésre.

V.
BELSO KONTROLLRENDSZER ES BELSO ELLENORZES

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, tovabba a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
keriil szabalyozasra az intézmény belsé kontroll rendszere és a bels6 ellendrzés.

1. Belso kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasadgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

¢) megveédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol €s a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

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

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informécios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon-kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢€s
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok éalljanak rendelkezésre a kdltségvetési
szerv miitkodésével kapcsolatosan, és
d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara ¢€s Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.



A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani tmutatok
figyelembevételével.

2. Belso ellenorzés

A belso ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mukodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasarol
a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. Kecskemét Megyei Jogu Viros
Onkormadnyzat Kozgyiilésének 124/2015. (V.28.) szamii hatdrozata alapjan az Intézmény- és
Piacfenntarto szervezet gesztor intézményként ellatja a Ciroka Babszinhaz belso ellendrzési
feladatait is.

A fliggetlenitett belsd ellendr munkajat a belsdé ellendrzési standardok ¢és utmutatok
figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet €s a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.
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A belsd ellendr bizonyossagot add €s tanacsadod tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A belso ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek ¢s kiaddsok tervezésének, felhasznaldsanak ¢és elszadmolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A tanacsado tevékenység keretében ellatando feladatok lehetnek kiilondsen:
a) vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humdneréforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tandcsadas;
c) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében.



A belsO ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, iizleti 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.

VL
AZ INTEZMENYI DEMOKRACIA FORUMAI, MUKODESI SZABALYAI

Tarsulati iilés
Az intézményi demokrécia legatfogobb foruma. Biztositja a vezetés szdmara, hogy a szinhaz
egészét érintd kérdéseket a teljes tarsulattal megismertesse, a tarsulat szamara pedig a vélemény
nyilvanitast, a javaslatok felvetését.
Az értekezletnek biztositania kell:

* az adott id6szakban végzett munka értékelését

* az egyes egységek dolgozoi részérdl a vélemény nyilvanitast

*a kovetkez6 honap feladatainak ismertetését, ehhez a dolgozok véleményének

javaslatainak kikérését
Azokra a problémakra és felvetésekre, melyekre az adott értekezleten érdemi valasz nem
adhato, a legkozelebbi értekezleten kell visszatérni. Az értekezlet kiirdsaért az igazgatd a
felel0s.

Gyakorisaga: havi rendszerességgel, valamint

e ¢vadnyitaskor
e ¢vadzéraskor
e egyéb rendkiviili esetekben

VIIL.
BELSO SZABALYZATOK
A Szervezeti ¢s Miuikodési Szabdlyzat kiegészitéseként - az abban rogzitettekkel szoros

Osszhangban - az egyes teriiletekre vonatkoz6 konkrét eldirasokat az alabbi belsd szabalyzatok
tartalmazzak:



1. Bels6 szabalyzatok

e Tilzvédelmi Szabalyzat

e Tlzriad6 Terv

e [gazgat6i utasitasok, eljarasi rendek

e Hézirend

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 Babszinhaz Ugyrendje

Szédmlarend és Szadmlatiikor

Szamviteli politika

Pénzkezelési Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Kikiildetési és munkaba jarasi Szabalyzat
Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata
Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata

»—EovébjuttatasokSzabalyzata-Munkaiigyi Szabdlyzat

e A vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjérdl szo616 Szabalyzat

3. Belso kontroll szabalyzatok

e Ellendrzési nyomvonal
e Belso ellendrzési kézikonyv
e A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

o Kockazatfelmérési-éskezelési-Szabalyzat-Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

e Belsé Kontroll Kézikonyv

ZARO RENDELKEZESEK
1.  Alapitast, mikodést meghatarozo jogszabalyok

o Az eldadd-miivészeti szervezetek tamogatasarol €s sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
$z616 2008.évi XCIX. torvény
e A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo16
1997. évi CXL. torvény
e az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény



az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold adott évi torvény

a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Foglalkoztatottak jogviszonyaval dsszefiiggo jogszabalyok

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
Az egyes muvészi és mivészeti munkakorokrdl, valamint a betdltésiikhdz sziikséges
képesitési és egyéb feltételek részletes szabalyairdl szolo 122/2011. (VII. 15.) Korm.
rendelet

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL. torvény
az egyszerusitett foglalkoztatasrol 2010. évi LXXV. térvény
a kozérdekl onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL. torvény

Gazdalkodasi jogszabalyok

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

a kdzpénzekbdl nytjtott tamogatasok atlathatosagardl szol6 2007. évi CLXXXI. torvény
a kozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL torvény

az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhdzasokhoz kapcsolddd tervezdi és
mérndki szolgaltatdsok kozbeszerzésének részletes szabalyairol szol6 322/2015. (X. 30.)
Korm. rendelet

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

az adozas rendjérdl sz616 2003 —éviXCH6rvény-2017. évi CL. torvény

a tarsadalombiztositds ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény

a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl szold 1997. évi LXXXIII. torvény és
végrehajtasara kiadott 217/1997. (XII.1.) Korm. rendelet

a csaladok tamogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvény €s a végrehajtasara kiadott
223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet

az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVII. térvény

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény

a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasdnak és felhasznéaldsanak szabalyairol szo6lo
76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet

a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald koltsegtéritésérdl szolo 437/2015.
(XII. 28.) Korm. rendelet

a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet



e a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz616 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet
o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

4.  Kontroll jogszabalyok

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

e a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény

e a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartési
rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény

5. Ugyviteli jogszabalyok

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

e a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat kereso rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet

e akdziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVL. torvény

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005 (XIL. 29)Korm rendelet

6. Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének hatalyos rendeletei

ea kdzmiuivel6désrdl szo16 282022XH-8) 16/2025. (X. 2.) onkormanyzati rendelet

eaz Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasardl szolo 19/2013. (VI.27.)
onkormanyzati rendelet

e Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak adott évi rendelete a
koltségvetésérol

Kozzététel
A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény az informacids onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol szolo 2011. CXII. torvény 37 § (1) bekezdésére figyelemmel a
Cirdka Babszinhaz hivatalos honlapjan, a www.ciroka.hu internetes oldalon kézzéteszi.

Jovahagyas

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormdnzata

Kozgyiiléseének Ertékmegdrzési Bizottsag Kulturdlis Bizottsiga megtargyalta és a —26023-
VI-20) EmB. ...... /2026. (V1. 15.) KItB. szamu hatarozataval hagyta jova, mely 2023—jelins

4. 2026. julius 1. napjan 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat vesziti a Croka


http://www.kecskemetikatona.hu/

Babszinhdz 2021—nevember1-té1 2023. julius 1-t61 hatdlyos — 39/2023. (VI.20) EmB. sz.
hatérozattal jovahagyott — Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kecskemét, 2026. ..........

Kiszely Agnes
igazgato
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szamu melléklet

Igazgatod

lgazgatohelyettes,
Operativ igazgatdi irodavezet6

Mlvészeti titkar _—

Rendezodasszisztens

Ugyelé

Kozonségszervez6 —

Szervezo -

Mlvészeti vezeto

Babszinész

MUszaki vezet6

Studiotechnikus

Hangosito

Babkészito
Bab és jelmezkészitd

Babkészito
Bab és diszletkészito

Vilagosito

Diszit6/Kellékes

Karbantarto

Takarito




