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|. BEVEZETO RESZ

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Katona
Jozset Szinh4z feladatainak végrehajtasat biztositd folyamatokat, a szervezet
mikddésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek
feladatait, alapvetd kotelezettségeit €s jogait, a szervezeti egységek egymashoz
valo kapcsolatait hatarozza meg.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:
e az intézmény vezetodire,
e az intézmény dolgozoira,
e az intézményben milkodo testiiletekre, szervekre, kozossegekre,
e bizonyos tekintetben (pl.: magatartasi szabalyok) az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat célja:
e a Szinhdz egységes, 0Osszehangolt, hatékony miikodésenek
eldsegitése, a helyes munkamegosztasi rend kialakitasa,
e a kapcsolddasi pontok, formdk szabalyozasa, rogzitése,
e az egyszemélyi felelds vezetés elvének, illetve a munkahelyi,
demokracianak az érveényesitése

|.4. Az egyes szervezeti egységek vezetOi feladat-, hatas- €s feleldsségi koriikben
nemcsak iranyitani kotelesek, hanem tevékenységi koriikbe tartozik a feladatok
ellatasanak megtervezése, megszervezeése, ellendrzése, a dolgozok problémaival
¢s munkafeltételeivel valo allandé foglalkozas, a munkafegyelem biztositasa, a
vagyon védelme, tovabba a munkahelyi demokracia fejlesztése és érvényesitése.
Ezen kapcsolatrendszert érintd feladatokat részleteiben a Kollektiv Szerz6dés
tartalmazza.



Il. AZ INTEZMENY FOBB ADATAl, JOGI HELYZETE,
JOGALLASA, FELADATAI

Koltségvetési szerv neve: Katona Jozsef Szinhaz
Székhelye: 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 5.
Telephelye: Szinészhaz: Trombita u. 2-4.
Ruszt Jozsef Stidié Szinhaz: Katona Jozsef
ter 12.

Kelemen Laszl6 Kamaraszinhaz:

Rakoczi ut 15., és

Hirds Varos Turisztikai Kézpont: Rakoczi
ut 15.

Miihelyhaz: Mindszenti krt. 4.

Jogszabalyban meghatarozott Az eldado-miivészeti szervezetek

kozfeladata: tdmogatasarol és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairol sz616 2008. évi XCIX. torvény
11.§ (3) bekezdése értelmében kiemelt
eldado-miivészeti  szervezeti mindsitésii
sajat szinhazi eldadédsokat 1étrehozd és
bemutatd intézmény, s a 44.§ 37. pontja
alapjan tobbtagozatos szinhaz

Szakagazati szama: 900100 Eléado-miivészet
Miikodési kore / illetékessége: Kecskemét és vonzaskorzete, Bacs-Kiskun
megye €s az orszag terlilete
Torzskonyvi szama: 336202
Iranyito szerv neve: Kecskemét Megyei Jogi Varos Kozgytilése
Székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.
Alapito / Fenntarto neve: Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata
Székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.
A koltségvetési szerv jogallasa: Jogi személy

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Gazdalkodasi besorolasa, jogkore:

Sajat gazdasagi szervezettel miikodo koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv alapitadsanak datuma: 1979.08.15.
Alaptevékenysége:

Szinhazi eléadasok létrehozasa.

Prozai, zenés, tancos szinpadi miivek el6addsok 1étrehozasa.

Gyermek eldadéasok 1étrehozasa (3-7 éves korosztaly szamara).

Ifjuséagi eldadasok 1étrehozasa, figyelemmel az ifjisag kulturélis igényeire.
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Kamara ¢és Stadio Szinhazak miikddtetése €és kulturdlis rendezvények szervezése
kozépiskolasok részére.

Egyiittmiikodik a varos kulturdlis intézményeivel, vérosi programok
szervezésében aktivan kozremukodik.

A Viroshazi udvarszinhdz mitkddtetése, nyari programok szervezése, kdszinhazi
eldadasok bemutatasa.

A studids fiatalok szdmara gyakorl6 helyszin és miivészeti oktatds biztositasa.

A fovarosi, vidéki és hataron tuli szinhdzak eldadasainak fogadasa, torekedve a
minél szinvonalasabb kulturalis értékek feltarasara.

A szinhaz sajat produkcioval valod vendégszereplése.

Fesztivalokon (Tavaszi fesztival, Hirdos Hét, Vidéki Szinhazak Taldlkozdja, nyari
szinhdzak, POSZT, VIDOR stb.) valo részvétel.

Kulturalis rendezvények szervezése.

Nemzeti innepeken, rendezvényeken (marcius 15., augusztus 20., oktober 23.) a
helyszin (sziikség esetén nagyszinhaz) €s a technikai eszkozok igény szerinti
biztositasa.

Kecskemet varos targyi kultirjjanak és szellemi oOrokségének 4polasa €s
terjesztése.

Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa — szinészhaz miikddtetése.

Helyszin biztositasa konferencidk, fesztivalok €s egyeb rendezvények szamara.
Kulturalis turizmussal 6sszefliggd egyes feladatok ellatasa.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti

megjelolése:
kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcido megnevezése
Az 6nkorményzati vagyonnal valo
11013350 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
2 1041231 Rovid iddtartam kozfoglalkoztatas
3 1041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
4 | 041236 Orszéagos kozfoglalkoztatasi program
5 | 082020 Szinhazak tevékenysége
6 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)
Ko6zmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi
7| 082091 részvétel fejlesztése
Ko6zmiivelddés - hagyomanyos kozosségi
8 | 082092 kulturalis értékek gondozésa
9 Kozmiivelddés - egész €letre kiterjedd tanulas,
082093 amatOr miivészetek
10 Ko6zmiivelddés - kulturalis alapu
082094 gazdasagfejlesztés




11 | 083020 Konyvkiadas
12 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
13 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

Feladatellatast szolgalo vagyon:

Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 4116 kecskeméti
468 hrsz. (Ruszt Jozsef Stidid Szinhaz), 476 hrsz. (Katona Jozsef Szinhaz), 1241
hrsz. (Kelemen Laszl6 Kamaraszinhaz, Hirés Varos Turisztikai K6zpont), 470/A
hrsz. (Szinészhaz) ¢s a 8548, 8545 (Miithelyhaz) hrsz-u ingatlanok, valamint az
intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszkozok.

Vagyon feletti rendelkezés:
e A vagyonnal val6 gazdalkodas vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogu

Varos Onkorményzata Kozgyiilésének az onkorméanyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodasarél — szolo  19/2013.  (VI1.27.)  o6nkormanyzati
rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1évé vagyon csak az alaptevékenység, a
rendeltetésszerii miikodés veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhato
bérbe.

Az intézményvezeté megbizasanak rendje:

Az intézményvezetdi munkakor betoltésérdl Kecskemét Megyei Jogih Varos
Kozgylilése — az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasarol €s sajatos
foglalkoztatasi szabalyair6l szolo 2008. évi XCIX. torvény, valamint az
egyes miivészi €s milvészeti munkakorokrol, valamint betoltésiikhoz
sziikséges képesitési és egyéb feltételek részletes szabdlyairol szolo
122/2011.( VI11.15.) Korm. rendelet alapjan — dont. Az igazgatdval a vezetd
allast  munkavéllalokra  vonatkoz6  rendelkezések  alkalmazaséaval
munkaviszonyt kell Iétesiteni.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése:

kozalkalmazotti jogviszony,

munkaviszony (Munka Torvénykdnyve szerint),
megbizasos jogviszony,

vallalkozasi jellegili jogviszony

Jelenleg hatalyos SZ-2015/A-2 okiratszamu alapitd okiratat Kecskemét Megyei
Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilése a 144/2015. (V1. 25.) hatdrozataval
fogadta el 2015. janius 25-én.



I1.1. Bélyegzohasznalat rendje: A Szinhdz hivatalos iratainak hitelesitésére
korbélyegzot haszndl, melynek kozepén Magyarorszag cimerének rajza van
elhelyezve, korirata pedig a Szinhaz elnevezését ¢és székhelyét tartalmazza. A
bélyegzOk hasznalatara feljogositdé személyeket az intézmény bélyegzo
nyilvantartdsa tartalmazza.

11.2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

igazgato

Hirds Varos Turisztikai Kozpont szakmai vezeto
gazdasagi vezeto

miiszaki vezeto

produkcios vezetd (szcenikus)

11.3. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Az intézmény nyitvatartasi rendje specialis miikodése alapjan kertil

meghatarozasra.

e Ev kozben (évad kezdetétd] — augusztus 20-t6l — évad végéig—majus 31-ig):
hétkdznap, szombaton és vasarnap egyarant: 0,00 — 24,00 oraig
hétfd: szinhazi sziinnap, kivétel rendezvények fliggvényében

e Nyaron (junius 0Ol-augusztus 19-ig): 8,00-18,00 oraig, illetve a nyari
rendezvények €s az udvarszinhaz miikddtetése hatarozza meg az eldadasok
alatti nyitvatartasi rendet.

e FEvente két hétre a szinhaz épiilete zarva tart, melynek idépontjat minden
évben nyari szilinet eldtt hatdrozza meg a vezetés.

e Hirds Varos Turisztikai Kozpont nyitva tartasa kiilon szabélyzatban kertil
megallapitasra.

I1l. ASZINHAZ SZERVEZETE, FELEPITESE

I11.1. A Szinhaz feladatait meghatarozott és az alabbiakban részletesen leirt, a
sokrétli  tevékenység valtozd koriilményeihez rugalmasan alkalmazkodd
szervezeti keretek kozott latja el. A szervezeti struktirdjaval szemben a
legfontosabb kovetelmény, hogy a tarsadalmi ¢€s kulturdlis igények altal
meghatarozott funkcidokat mindig képes legyen ellatni. Ezért szervezeti felépitése
¢s létszama a sziikségletekhez igazodoan valtozoé lehet.

Az intézmény létszama az 6nkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében
keriil szabalyozasra.



111.2. Az intézmény vezetése

111.2.1. Igazgatd

Az igazgato, mint egyszemélyi felelds vezetd biztositja az intézmény szakszer(i
mikodését, az alapitod okiratban meghatarozott célkitlizések megvaldsitasat.
Megbizdja és a munkaltatdi jogkor gyakorloja Kecskemét Megyei Joghi Varos
Kozgytilése, egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

Feladatai:

e Az intézmény munkdjanak tervszerli kiépitése €s iranyitdsa, szakemberek
alkalmazasa, az ¢éves munkatervben meghatarozott koncepcio
veégrehajtasanak biztositasa.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

e Gondoskodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és
egyéb mikodéséhez sziikséges szabalyzatainak elkészitésérdl, és azok
kovetkezetes érvényesitéserol.

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

e Egyiittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, az intézmény
nevében kollektiv szerzodést kot.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogkort az  intézmény  valamennyi
kozalkalmazottja és egyéb munkavallaloi vonatkozasaban.

e Fllatja az intézmény képviseletét a fenntartd dnkormanyzatnal, birésagok
¢s mas hatosagok elott.

e Kapcsolatot tart: a varosi, megyei, regionalis, orszagos ¢s kiilfoldi
tarsintézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel, az intézményben
miik6d6 kozosségekkel.

Hataskor, jogkor:

e A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény szerinti képviseleti
jog keretében az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat. E korben alairasi és kiadméanyozasi joga van.

e Onélldan rendelkezik a — jogszabalyok keretei kdzott — az intézmény
rendelkezésére bocsatott koltségvetési eldiranyzatok felett. Dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet



jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal
mas hataskorbe.

Az intézmény feladatelldtdsahoz kapcsolodoan fizetési vagy gazdalkodast
érintdé mas kotelezettségvallalast tehet a gazdasagi vezetd ellenjegyzése
mellett.

A bels0 utasitasok, szabalyzatok vonatkozasdban aldirasi joga van, tovabba
a kifelé mend okiratok, levelezések vonatkozdsaban kiadmanyozasi joga
van.

Ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény egész teriiletén.

Felelos:

Az Alapito okiratban meghatarozott intézményi feladatok ellatasaért.

A vonatkozd jogszabalyok szerinti szakszerli és torvényes intézményi
mikodésert, az intézmény rendjéért, fegyelméért, az ¢€sszerl, takarékos
gazdalkodaseért.

A koltségvetési tervben, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban
foglaltak betartasaért, betartatasaért.

A szakembergarda megfeleld Osszetételéért, a szakszerii és szinvonalas
munkavégzésért.

Az igazgato kozvetlen vezetd munkatarsai:

gazdasagi vezetd

férendezd

miivészeti vezetd

miiszaki vezetd

titkarsag vezetd

szervezesi irodavezetd

produkcios vezet6 (szcenikus)

tanckar (balett) vezetdje

Hirds Varos Turisztikai Kozpont szakmai vezetdje

111.2.2. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd a sajat gazdasagi szervezettel miikodd koltségvetési szerv
igazgatojaval egyiittesen irdnyitja az intézmény gazdalkodasat.

Megbizasa az allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § d) pontja
alapjan torténik.



A gazdasagi vezetd felett a megbizds, megbizds visszavondsa, dijazasanak
megallapitasa tekintetében a munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja. Az
egy¢éb munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Feladatai:

o FElkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét, éves beszamolokat.

e Gondoskodik a hatalyos pénziigyi jogszabalyoknak megfelel6 intézményi
gazdalkodasrdl a jovahagyott koltségvetésen beliil.

e Flkésziti az intézmény gazdalkodasra, vagyonvédelemre vonatkozo
szabalyzatait.

e Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi, bizonylati rendet, szervezi és
ellendrzi a gazdasagi folyamatokat.

e Javaslatot tesz az intézmény éves belsO ellendrzési tervének Osszeallitasara.

e Folyamatosan ellatja a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzési
feladatokat gazdasagi technikai teriileten.

e Biztositja €s ellendrzi a pénztari feladatok szabalyszerl ellatasat.

e Feladata a banki atutalasok Osszeallitasa, a terminalon keresztiili utalas
ellendrzése, jovahagyasa.

o FEleget tesz az intézmény bevallasi kotelezettségeinek.

e [ranyitja és ellendrzi a leltarozas, selejtezés folyamatat.

e Megszervezi, ellendérzi és az intézmény egész tevékenységével
Osszehangolja a gazdasagi, technikai csoport munkajat.

e Megszervezi ¢és ellendrzi az intézmény naprakész, pontos irattarozasat. Az
intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentacidk —szabalyszerli
elkészitését illetve vezetését.

e Biztositja az intézmény éves munkatervi feladatainak végrehajtasdhoz
szlikséges technikai, miiszaki, informatikai feltételeket.

e Az intézmény miikdodéséhez sziikséges beszerzési igényeket Osszegytijti,
rangsorolja és a pénziigyi fedezet biztositasanak lehetdségét megvizsgalva,
az intézményvezetdvel kozdsen meghatdrozza az intézményben folyo
felujitasokat, beruhazasokat €s ellendrzi azok megvaldsulasat.

e Az adott évre tervezett kozbeszerzésekrdl kozbeszerzési tervet készit.
Megszervezi ¢s lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat. A kozbeszerzési
eljarasok lebonyolitdsdhoz hivatalos kozbeszerzési tanacsadd segitségét
veheti igénybe.

e Az intézmény palyazati projektjeinek koltségvetését osszedllitja. A projekt
pénziigyl megvalositasat feliigyeli, gondoskodik a pénziigyi beszdmold
palyazati kiirasnak és a vonatkozd szabalyoknak megfeleld 6sszeéllitasarol.
Meghatarozza ¢€s ellendrzi a gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak
projektekhez tartozé feladatait.

e Biztositja az intézmény vagyonvédelmileg biztonsagos mikodését.
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e Biztositja a munkaiigyi, 1étszam és bérgazdalkodasi feladatok jogszabaly
szerinti végrehajtasat, és eleget tesz az intézmény ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségének.

o Kialakitja az eldadasok szinrevitelének ¢és az ezzel kapcsolatos
eszkozellatasi (diszlet, jelmez, technika) igények pénziigyi feltételeit a
koltségvetés keretein beliil.

e Az igazgaté tavolléte esetén képviseli az intézményt az igazgatdo megbizasa
alapjan.

o Gazdasagi jellegli kérdésekben képviseleti jogkort 14t el.

e Fllatja a kapcsolattartast a Polgarmesteri Hivatal illetékes irodai
apparatusaval.

e Az intézmény gazddlkoddsara — miikodtetésére vonatkozdan dontés-
eldkészitd munkat végez.

Hataskor, jogkor:

o Ellenjegyzési joggal rendelkezik az intézmény fizetési, illetve mas
gazdalkodast €rinto teljesitési kotelezettségvallalasai felett.

e Rendelkezési joga van a gazdasagi - technikai csoport dolgozoi
vonatkozasaban.

e Feladatkorébe utalt munkavégzés soran utasitasi joga van.

Felelos:

e Az intézmény gazdasagi tevékenységéért, a koltségvetési tervben, valamint
az intézmény belsd szabdlyzataiban foglaltak betartasaért, a feladatkorébe
utalt tevekenység szakszerl ellatasaért.

e Az intézmény gazdalkoddsara vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, helyi
rendeletek és az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartasaért és
betartatasaért.

e Az Altala hozott intézkedések szakszerliségéért, feladatai szinvonalas
ellatasért.

Beosztott munkakorok:
Gazdasagi teriilet:
e fokonyvi konyveld
o gazdasagi (pénziligyi) ligyintézo

e munkaiigyi ligyintézo
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o gazdasagi ligyintézo (analitikus konyveld)
e miszaki, gazdasagi ligyintézo
o fOpénztaros

Az egyes feladatkoroket — az SZMSZ alapjan — az egyéni munkakdri leirasok
tartalmazzak.

111.2.3. Egyéb vezetd beosztasi munkakorok:
I11.2.3.1 Forendez6 feladata:

o Személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

e Az intézmény igazgatdjaval, a miivészeti vezetdvel, illetve miivészeti
tanacsadoval kozosen alkotjak a Szinhaz Miivészeti Tandcsat.

e Vegigkiséri a bemutatok elOkésziileteit, szakmailag kontrollalja a teljes
probaiddszakokat, kiilonds tekintettel a foprobahetekre.

e Tervelfogadasokon aktivan részt vesz.

e A vendég rendezdkkel valé kommunikacidra kiilonds figyelmet fordit,
gondozza az el0adasokat a rendez6 eltavozasa utan is.

e Javaslatokat tesz a kovetkezd évadokban bemutatanddé mivekre,
szereposztasokra, rendezdkre, alkotokra.

e A Kelemen Laszl6 Kamaraszinhaz szakmai miikodését kiilonos
figyelemmel kiséri, ligyel a miifaji aranyokra, a bemutatok rendszerére és
beosztésara.

e Segiti és szorgalmazza a mas szinhazakkal, rendezdkkel, tervezdkkel,
szinészekkel, alkotokkal torténd egyiittmitkodéseket.

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

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

e Sajat teriiletén a Szinhdz igazgatdjaval torténd allandd egyeztetés alapjan
hozza meg dontéseit.

e Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel a Szinhaz igazgatdja
megbizza.

Hataskor, jogkor:

o Az igazgatd tartds tavolléte esetén helyettesitési jogkort lat el az igazgato
altal adott helyettesitési megbizds szerint szakmai feladatellatas
tekintetében.

e Alairasi jogkorrel rendelkezik az altala hozott intézkedések, utasitasok
vonatkozasaban.

¢ Kiadmanyozasi joggal rendelkezik a tajékoztatasi és reklam tertiileten.
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e Miivészeti teriileten szakmai teljesitést igazold joggal rendelkezik.

o Feladatkorének ellatdsa sordn utasitasi €s ellendrzési joga van az
intézmény szakmai dolgozdi, valamint az Ttgyeleti €s informacios
szolgalat tekintetében.

e Javaslattevo joga van a dolgozok erkdlcsi €s anyagi elismerésére, illetve
elmarasztal4dsara vonatkozdan.

Felelds:

e Az intézmény szakmai tevékenységének Osszehangolasaért, évad terv
szerintl megvalositasaért €s ellendrzéséeért.

e A Szinhaz belsé szabdlyzataiban, a vonatkoz6 jogszabalyokban,
rendeletekben foglaltak betartasaért és betartatasaért.

111.2.3.2. Mivészeti vezeto feladata:

o végigkiséri a bemutatok eldkésziileteit, szakmailag kontrollalja a teljes
probaiddszakokat, kiilonds tekintettel a foprobahetekre,

o clokésziti az aktualis évadot, az azt megeldz6 évadok masodik felében,
javaslatokat tesz a bemutatanddé miivekre, szereposztdsokra, rendezdkre,
alkotokra,

o folyamatosan figyeli az alul- és az esetleges tulfoglalkoztatast a szinészi
allomany teriiletén és iranyitja, kontrollalja az e korben veégzett szakmai
munkat,

e (Osszehangolja a nagy- €s kis szinhdzak szakmai mitkodését, figyel a miifaji
aranyokra, a bemutatok rendszerére és beosztasara,

e szinészszekcid iiléseket vezet, legalabb ¢évadonként két alkalommal - segiti
¢s szorgalmazza a mas szinhdzakkal, rendezOkkel, tervezokkel,
szinészekkel, alkotdkkal torténd egyiittmiikodéseket,

o figyelmet fordit a szinhdz szakmai -elismerésének Ilehetdségeire,
fesztivalokon és talalkozokon valo részvételekre,

e sajat teriiletén a Szinhaz igazgatodjaval torténd allando egyeztetés alapjan
hozza meg dontéseit,

o személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,

e clvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Az igazgat6 tartds tavolléte esetén helyettesitési jogkort lat el az igazgato
altal adott helyettesitési megbizds szerint szakmai feladat ellatas
tekintetében.

o Alairasi jogkorrel rendelkezik az altala hozott intézkedések, utasitdsok
vonatkozasaban.

e Kiadmanyozasi joggal rendelkezik a tajékoztatasi €s reklam teriileten.
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e Miivészeti teriileten szakmai teljesitést igazold joggal rendelkezik.

e Feladatkorének ellatdsa soran utasitasi és ellendrzési joga van az
intézmény szakmai dolgozdi, valamint az Ttgyeleti €s informacios
szolgalat tekintetében.

e Javaslattevd joga van a dolgozok erkdlcsi €és anyagi elismerésére, illetve
elmarasztal4dsara vonatkozdan.

Felelos:

e Az intézmény szakmai tevékenységének Osszehangolasaért, évad terv
szerinti megvalositasaért €s ellendrzéséert.

e A Szinhaz belsé szabalyzataiban, a vonatkoz6 jogszabalyokban,
rendeletekben foglaltak betartasaért és betartatasaért.

o Az iltala hozott intézkedések szakszerliségéért, feladatai szinvonalas
ellatasaért.

111.2.3.3. Miiszaki vezeto feladata:

e Kidolgozza ¢és jovahagyatja a Szinhaz éves és perspektivikus miiszaki
fejlesztési, beruhazasi, felqjitasi, karbantartasi terveit. Feladata a
technologiai, technikai €s izemeltetési feltételek rendszeres fejlesztése.

e Folyamatos kapcsolatot tart kiils6 hatosdgokkal, miiszaki feliigyeleti
szervekkel és szakértokkel.

e [ranyitja és intézi az energiagazdalkodassal és a koziizemi szolgaltatokkal
kapcsolatos feladatokat.

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

e Feladata a gépek, berendezések tervszeri megel6zd karbantartdsanak
megszervezese, iranyitasa. Beépitett tlizvédelmi berendezések és eszkozok
1d6szakos ellendrzéseinek biztositasa.

e Megrendelések ¢€s szerzodéskotések elokészitése kiilsd beszerzések ¢és
szolgaltatasok esetén.

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

e Biztositja, hogy a Szinhaz lizemsziinete (nyari sziinet) alatt a tervbe vett
beruhazasi, felujitasi és karbantartdsi munkak hataridére €s megfeleld
mindségben elkésziiljenek.

e A Szinhdz valamennyi munkahelyén a munka- és egészségvédelmi
szabalyok betartasdnak, a balesetelharitasi rendelkezések €s a tlizrendészeti
eldirasok végrehajtdsanak szervezése és biztositasa. A Szinhazbiztonsagi
szabalyzat ¢és a vonatkozd szabvdnyok maradéktalan betartdsa és
betartatasa.
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Elokésziti és lebonyolitja a Szinhdz negyedéves miiszaki és biztonsagi
szemléit, dokumentalja azokat, az esetleges hidnyossagok felszamolasarol
felel6sok megnevezésével, hataridok meghatarozdsidval utasitast készit.
Korabbi szemlék hidnyossagainak felszamolasat ellendrzi.

A szinpadi tarak (diszitok, vilagositok, kellékesek, o6ltoztetok, fodraszok,
hangositok) munkéjanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.
Gépjarmiivezetok munkaszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Ellenérzi a szinpadi miiszaki munkdt és a munkavégzés személyi
beosztasat, jelenlétet. A jelenléti ivek vezetésének szigoru ellendrzése.
Gondoskodik a miszaki munka elvégzéséhez sziikséges, megfelelden
képzett szakemberekrol.

Koteles az Gjonnan felvett miiszaki dolgozok szamara a belépésiik napjan
munkakori leirast adni, és munkijukat ennek alapjdn meghatéarozni,
valamint szamon kérni €s ellendrizni. Gondoskodnia kell az 0 belépd
dolgozok munkaba lépésiik eldtti €s a dolgozok idOszakosan ismételt tiiz-,
¢s munkavédelmi oktatasarol.

Gondoskodik a szinpadi miivészi munka miiszaki feltételeinek
biztositasarol. Iranyitja a probak és eléadasok zavartalan lebonyolitasat.
Megszervezi a probak és a repertodr eldadasok rekvizitumainak megfeleld
idében, megfeleld helyen rendelkezésre allasat.

Meghatarozza a szinpadi miiszaki feladatok technoldgidjat, valamennyi
eldadasrol diszletépitési €s bontasi tervet készittet.

Eldzetesen véleményezi mindazokat a dontéseket, amelyek az iranyitasa ala
tartoz6 teriiletek miiszaki allapotat, biztonsdgos miikddését barmilyen
szempontbdl befolyasolhatjak.

A szcenikussal egylittmiikodik a Szinhaz ) produkcidinak miiszaki és
technikai elokészitésénél, valamint a musorra tizott eldadasok muszaki és
technikai kovetelményeinek biztositasanal.

Gondoskodik a Szinhaz valamennyi telephelyén elvégzendd mindennemii
karbantartasi, javitasi, feljitasi munkak megszervezeserol,
lebonyolitasarol.

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

Felelos tovabba a Szinhaz miiszaki eszkozeinek célszerti felhasznalasaért,
az ezzel kapcsolatos igazgatol dontéseket — egyetértési joggal — elokésziti,
¢s ugyancsak felel azok végrehajtasaért.

Munkajat az igazgatd, pénziigyi vonatkozasban a gazdasagi vezetd
jovéhagyasaval végzi.

Személyével kapcsolatos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
kivéve, ha azt az igazgatd6 — akadalyoztatdsa esetén — mivészeti, vagy
gazdasagi vezetOre ruhdzza.

Munkarendi értekezleten valo aktiv részvétel.
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o Hazfeliigyeldvel, leltar készitdvel valo napi kapcsolat, és iranyitas.

Hataskor, jogkor:

e A miszaki dolgozok felett kozvetlen vezetdi feladatokat 14t el.
e Utasitasi és ellenérzési joga van az iranyitasa ala tartozo, miiszaki teriileten

dolgozok vonatkozasaban.

e Javaslattevd joga van a miiszaki dolgozdok erkodlcsi elismerésére, illetve

elmarasztalasara vonatkozoan.

Felelos:

e A szinhdaz ¢évadtervében meghatirozott feladatok eredményes

megvalositasaért.

e A miikodés sordn az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartasaért

¢s betartatasaért, az altala hozott intézkedések szakszertiségeert, feladatai
szinvonalas ellatasaert.

111.2.3.4. Titkarsagvezeto feladata:

A szinhdz reklamtevékenységével kapcsolatos feladatok szervezése,
iranyitasa.

Az eldadasokon titkarsagi tigyelet biztositasa.

Kapcsolattartas kiilsé szervekkel és tarsintézményekkel, kapcsolatot tart a
médiaval (tajékoztatds a szinhdzi eseményekrdl, bemutatokrol, interjik,
tudositasok szervezése, egyeztetése, radio, televizio, sajtd, internetes
portalok stb.)

A havi miisorfiizet és plakatok elkészitése, korrektirazasa, megrendelése,
elkésziiltének hatariddre torténd ellendrzése.

Az eldadasok fotoztatdsa, megrendelése, kirakatokba elhelyeztetése.

A szinhazi honlap készitéjének az aktualis informaciok atadasa, a hirek
felhelyezése, egyeztetése.

Palyazatok figyelése, elkészitése, gondozasa.

A szinhaz vendégszerepléseinek lebonyolitasa (utazas, szallas, jegyek stb.).
A miisorterv alapjan jogok beszerzése jogvédd irodaktol, jogtulajdonosok
felkutatasa, szerzodések elokészitése.

Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Hataskor, jogkor:
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Feladatkorének ellatasa soran iranyitasi koordinalasi €s utasitasi joga van a
miivészeti titkdrok és a szervezési iroda vezetdjének ¢€s dolgozodinak
vonatkozasdban.

Javaslattételi joga van az irdnyitasa ald tartozd dolgozok erkolesi, anyagi
elismerése és elmarasztaldsa vonatkozasaban.

Felelos:

A szinhaz évados miisortervében meghatarozott feladatok eredményes
megvalositasaért.

Az intézmény belsd szabalyzataiban, a vonatkozé jogszabalyokban
foglaltak betartasaért és betartatasaért, az altala hozott intézkedések
szakszertiségéért, feladatai szinvonalas ellatasaért.

.2.3.5. Szervezési irodavezeto feladata:

Iranyitja a szervezési iroda tevékenységét.

Kozremlikodik a  szinhdaz havi  jatékrendjének  Osszedllitasaban
(titkarsagvezetdvel egyeztetve).

Kozremtikodik a bérletek beosztasanak 0Osszeallitasaban (titkarsag-
vezetdvel egyeztetve).

A szinhaz latogatottsaganak minél magasabb szintre vald emelése.

Iranyitja a szinhaz kozonseégszervezoit.

Iranyitja a szervezési iroddhoz tartozd dolgozok munkajat (szervezok,
jegypénztaros, nézotéri feliigyeld, nézotéri dolgozok, ruhatarosok,
jegyszedok).

A kozonségszervezdi munkaban személyesen részt vesz.

Gondoskodik a bérletesek tajékoztatasarol.

Hataskor, jogkor:

Feladatkorének ellatasa soran iranyitasi és utasitasi joga van a szervezési
iroda dolgozoi, a jegypénztiros valamint a ruhatdrosok és jegyszedok
(nézdteéri felligyel6k) vonatkozasaban.

Javaslattevl joga van az irdnyitasa ald rendelt dolgozok erkodlcsi €s anyagi
elismerésére, illetve elmarasztalasara vonatkozasaban.

Felelos:

A rébizott szervezési feladatok teljes korli €s maradéktalan végrehajtasaért.
Az intézmény belsé szabalyzataiban, a vonatkozo jogszabalyokban
foglaltak betartasaért és betartatasaért, az altala hozott intézkedések
szakszertiségéért, feladatai szinvonalas ellatasaért.
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111.2.3.6. Produkcios vezeto - szcenikus feladata:

e Az 1j bemutatok rekvizitumait (diszlet, butor, kellék, jelmez, stb.),
feltételeit— hataridore, terv szerint — biztositja. A terv-elfogadast kovetd
héten koltségvetést készit.

o A gyartés elokészités menete:
= tervelfogadas
= allitéproba
= koltségvetés készités
= gyartas

e A repertoar eldadasok rekvizitumainak (diszlet, butor, kellék, jelmez, stb.)
allapotat figyelemmel kiséri, és gondoskodik hibatlan allapotukrol.

o A diszletgyartas ¢€s szinpadra ¢€pités folyaman gondoskodik a
Szinhéazbiztonsagi szabalyzat és a vonatkozd szabvanyok maradéktalan
betartasarol €és betartatasarol.

o A fomérnokkel egyiittmiikddik a Szinhaz ) produkcidinak miiszaki és
technikai elokészitésénél, valamint a miisorra tiizott eldéadasok miszaki és
technikai kovetelmeényeinek biztositasanal.

e Megszervezi az allitoprobak elokészitését, a terv-elfogadast kovetben —
iranyado koltségvetést betartva — a jelmez és diszletkészitéshez sziikséges
valamennyi vezetOi feladatot ellatja. A bemutatokig szcenikailag (diszlet,
butor, kellek, jelmez stb.) irdnyitja a probak lebonyolitasat.

e Feladata a diszletek és kellékek felmérése, az értékesitési, jrahasznositasi,
selejtezési eljarasokban vald részvétel. Felelés tovabba a Szinhaz
hasznélaton kiviili diszleteinek és kellékeinek nyilvantartasaért, késdbbi
célszerll felhasznalasaert.

e Iranyitja a gyartomilhelyek dolgozoit és gondoskodik arrol, hogy a
gyartomithelyekben mindig megfelelden képzett szakemberek legyenek.

o Kozremikodik a feladatellatds rendjéhez igazoddan a miihely dolgozok
munkarendjének elrendelésében, felelds azok iranyitasaért, az elrendelt
munkaidében a munka végrehajtasaért, teljesitésért ¢és a jelenlét
ellendrzéséért.

e A gyartomithelyek dolgozdival betartatja a munka- és egészségvédelmi,
valamint a tlizrendészeti szabalyokat.

o Koteles a mithelyekbe wjonnan felvett miiszaki dolgozok szamara a
belépésiik napjdn munkakori leirast adni, és a munkdjukat ennek alapjan
meghatarozni, valamint szamon kérni és ellendrizni. Gondoskodnia kell az
1) belépd dolgozdék munkaba 1épés eldtti és a dolgozdk iddszakosan
ismételt tiiz-, és munkavédelmi oktatasarol.

e Gondoskodik a gyartomiihelyek rendjérdl és tisztasagarol. A muhelyeket a
Szinhaz negyedéves miiszaki és biztonsagi (tliz-, és munkavédelmi)
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szemléire felkésziti, €s a szemlék jegyzOkonyvezett hianyossagait
felszamolja, felszamoltatja.

Munkdjat az igazgatd, pénziigyi vonatkozdsban a gazdasagi vezetd
jovahagyasaval végzi.

Személyével kapcsolatos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
kivéve, ha azt az igazgat6 — akadalyoztatdsa esetén — a mivészeti, vagy
gazdasagi vezetOre atruhazza.

Munkarendi értekezleten valo aktiv részvétel.

Vendégjatékok, tajeléadasok elokészitése €és lebonyolitasa.

Hataskor, jogkor:

A miihelyhdz, a szabotarak dolgozoi felett kozvetlen vezetdi feladatokat 14t
el, a produkcidk 1étrejottéhez a diszletek €s jelmezek iddbeni és mindségi
elkészitésére utasitasokat, intézkedéseket ad ki.

Utasitasi ¢és ellendrzési joga van az iranyitasa ald tartozo dolgozok
vonatkozasaban.

Javaslattevé joga van az iranyitasa ala tartozd munkatarsak erkolcsi
elismerésére, illetve elmarasztalasara vonatkozoan.

Felelos:

A szinhdz  évadtervében  meghatarozott feladatok  eredményes
megvalositasaért.

A miikodés soran az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartasaért
¢s betartatasaért, az altala hozott intézkedesek szakszeriiségéért, feladatai
szinvonalas ellatasaért.

111.2.3.7. Tanctagozat vezet6 feladata (City Balett):

Feladata a balettkar miivészeti munkdjdnak meghatarozasa.

A balettkar szakmai munkéjanak koordinalasa, iranyitasa.

A tancmiivészek szakmai fejlddésének segitése, megszervezese.
Evadonként a balettkar miivészeti koncepcidjanak Osszeallitisdban részt
vesz, az igazgatoval és miivészeti vezetdvel egyeztetve.

Folyamatosan ellendrzi a balettkar alkalmazottainak munkajat.

Az alkalmazottak személyére javaslatot tesz.

A szinhaz vezetésével folyamatosan kapcsolatot tart, egyeztet, kiilonos
tekintettel az igazgatod altal meghirdetett szakmai munkéra, €s a szinhaz
koltségvetésére.

Hataskor, jogkor:
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e Feladatkorének ellatasa soran iranyitasi, utasitasi és ellendrzési joga van
a City Balett dolgozo6inak vonatkozéaséban.

e Javaslattevo joga van a dolgozok erkdlcsi €s anyagi elismerésére, illetve
elmarasztaldsara vonatkozdan.

Felelos:

e A City Balett (tanckar) szakmai tevékenységének Osszehangolasaért,
évadterv szerinti megvalositasaért és ellendrzéséért.

e A Szinhaz bels6 szabdlyzataiban, a vonatkozo jogszabalyokban,
rendeletekben foglaltak betartasacrt €s betartatasaért,

o Az j4ltala hozott intézkedések szakszerliségéért, feladatai szinvonalas
ellatasaért.

111.2.3.8. Hiros Varos Turisztikai Kozpont szakmai vezeto feladata

Biztositja a Hiros Varos Turisztikai Kozpont (tovabbiakban: Kozpont) szakszer(i
mikddéset, az alapitod okiratban meghatarozott célkitlizések megvaldsitasat.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja a Kecskeméti Katona Jozsef Szinhaz
1gazgatoja.

Feladata:

o A Kozpont munkdjanak tervszerli kiépitése €s irdnyitdsa, az éves
munkatervben meghatarozott koncepcio végrehajtasa.

o A Kozpont latogatottsdganak minél magasabb szintre valo emelése.

e Kapcsolatot tart: a varosi, megyei, regiondlis, orszagos ¢és kiilfoldi
tarsintézményekkel,  szervezetekkel, civil  szervezetekkel, az
intézményben miikodd kozosségekkel.

e Kapcsolatot tart a médiaval.

e Figyelmet fordit a Kozpont szakmai elismerésének lehetdségeire,
fesztivalokon és taldlkozdkon valo részvételekre.

o A Kozpont reklamtevékenységével kapcsolatos feladatok szervezése,
iranyitasa.

o Plakatok elkészitése, korrektirazasa, megrendelése, elkésziiltének
hatariddre torténd ellendrzése.

e A Kozpont honlap készit6jének az aktualis informaciok atadasa, a hirek
felhelyezése, egyeztetése.

e Az ¢éves terv alapjan jogok beszerzése jogvédd irodaktol,
jogtulajdonosok felkutatasa, szerzodések elokészitése.
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e Kiilon figyelmet fordit a Szinhaz kiilsd €s belsd szabalyzataiban eldirtak
maradéktalan betartdsara, a munkarend ¢s munkafegyelem fenntartasara.

o Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a ra  vonatkozd
jogszabalyokat, a felligyeleti szerv altal kiadott szabalyozéasokat.

e Feladata a Dbeosztottjai munkajanak, munkaidejének hatékony
koordinalasa.

o Egészségiigyi ¢s biztonsagtechnikai, valamint munka ¢és baleset,
tizvédelmi eldirasok, a mentési terv, valamint a hazirend ra vonatkozo
részének betartasa.

e A kezelésére bizott eszkdzok €s egyeb vagyontargyak védelme.

o A Kozpont miikodéséhez, feladataihoz illeszkedd palyazatok figyelése,
a palyazatiroi munka koordinacidja.

e A Kozpontnal felmeriild anyagi jellegli igények egyeztetese.

o Koteles a gazdasagi vezetd szamara a sziikséges adatokat, bizonylatokat,
informaciokat, kimutatasokat atadni.

o Koteles eldsegiteni felettese szamara a szervezet munkdjanak naprakész
attekintését.

e Jogszabalyfigyel¢s, azok betartisa €s betartatasa.

e Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Ellendrzési ¢és beszamoltatasi jogkore van a Kdzpont vonatkozasaban.

o A Kozpont teriiletén a Szinhaz igazgatdjaval torténd allando egyeztetés
alapjan hozza meg dontéseit.

e Feladatkorének ellatdsa soran utasitasi €s ellendrzési joga van a Kozpont
szakmai dolgozéi valamint az {gyeleti és informacios szolgalat
tekintetében.

e Javaslattevd joga van a Kozpont dolgozoinak erkdlcsi és anyagi
elismerésére, illetve elmarasztalasara vonatkozoan.

o A Kozpont kiadasai vonatkozasban szakmai teljesitést igazold joggal
rendelkezik.

Felelos:

e A vonatkozd jogszabalyok szerinti szakszerli és torvényes muiikodésért, a
Ko6zpont rendjéért, fegyelméért, az €sszerti, takarékos gazdalkodésért.

e A koltségvetési tervben, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban
foglaltak betartasaért, betartatasaért.

o A szakszerl és szinvonalas munkaveégzésért.

20



IV. AZ INTEZMENY TESTULETEI

IV.1. Vezetoség
Az intézményi miikodést és feladatellatist iranyitd, koordinalé dontés-
elokészito, dontéshozo és értékelo testiilet.
Feladata:
e az ¢ves munkaterv €s koltségvetés teljesités feltételeinek biztositasa,
e az intézményi mikodés szempontjabol 1ényeges operativ feladatok
meghatarozasa, koordinalasa,
e a munkafolyamatok iranyitasa, ellendrzése.
Véleményezési jogkorrel felruhazott és tandcsado szerepet tolt be az igazgato
intézményvezetd munkajaban.
Tagjai: igazgatd, fOrendezd, milvészeti vezetd, gazdasagi vezetd, miiszaki
vezetd ¢és a titkarsagvezetd, Hirds Varos Turisztikai Kozpont szakmai vezetd.

A vezetéség havi rendszerességgel tartja munkaértekezleteit. Osszehivasaért
az igazgato felelds.

A vezetol értekezleten hozott dontések végrehajtasaért, a dolgozok
tajekoztatasaért szakteriiletiiknek megfelelden a munkahelyi vezetok felelOsek.

A dolgozdi részvételi jogokat a Kozalkalmazotti tanacs illetve Szakszervezet
gyakorolja.

A munkaltatd és a Kozalkalmazotti Tanacs kozotti egyiittmikodést, a
véleményezési és egyetértési jogkor gyakorldsanak a részletes szabalyait a
Kozalkalmazotti  szabalyzat  tartalmazza. A  szakszervezettel vald
egylittmiik6dés formait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

IV.2. Szakmai munkaértekezlet
Allandé résztvevdi: az intézmény kozmiivelddési munkakorben dolgozo
munkatarsai, Hirds Varos Turisztikai Kézpont szakmai vezetd és a gazdasagi
vezeto.

Feladatai:
e az éves munkaterv elokészitése,
e az éves ¢s havi programterv rendezvényeinek, a szakmai tevékenység
egyes feladatainak egyeztetése,
e a szakmai munkat érintd informaciok atadasa,
o ¢rtékelés: az évadot kovetoen, valamint a belsé ellendrzések lezarasat
kovetden.
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Rendszeressége: hetente, munkarendi értekezlet keretében a kovetkezd heti
szakmai feladatok ellatasat hatdrozzak meg.

1V.3. Osszdolgozéi munkaértekezlet
Legalabb évente két alkalommal (évadnyitd és évadzard tarsulati ilés keretében)
az igazgatdé munkaértekezletet hiv 6ssze az intézmény dolgozodinak tajékoztatasa, a
végzett munka értékelése céljabol.

V. A BELSO KONTROLLRENDSZER ES BELSO
ELLENORZES

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, tovabba a koltségveteési
szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzéserdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan keriil szabalyozisra az intézmény belsd kontroll
rendszere €s a belso ellendrzes.

V.1. Belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockéazatok kezelése ¢€s targyilagos bizonyossag
megszerzeése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy megvaldsuljanak a kovetkez6 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
rendeltetésszerli 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-kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért €s fejlesztéséért.
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A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6d
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban
legyen a szabalyszeriséggel, szabalyozottsdggal, valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miitkodésével kapcsolatosan, és
d) a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara ¢és 0Osszehangolasara
vonatkozd jogszabdlyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani
utmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodteteséért és fejlesztéseert a
koltseégvetési szerv vezetdje felelos az allamhaztartasert felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

V.2. Belso ellenorzés

A belsd ellendrzes kialakitasarol, megfeleld miitkodtetéserdl és fliggetlenségének
biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsod
ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi.

A belsé ellendr bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést,
gazdalkodést, ¢és a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megaéllapitasokat &és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbje részére. A belso
ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A Dbelsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési beveételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo
gazdalkodéasnak a vizsgélatara.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miitkodésének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valdo megfelelését,
valamint miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel0ségét;

C) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a  kockdzati  tényezdk, hidnyossagok
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megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miitkodése eredményességének ndvelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

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

A tanacsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiillonosen:
a) vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo
¢sszerlibb ¢és hatekonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;
C) a vezetdség  szakértdi  tamogatasa a  kockazatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében;

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot,
tizlet1 titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél
masolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve
a minositett adat védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval.

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytlése 124/2015 (V.28.) szamu hatarozata
alapjan a Katona Jézsef Szinhaz belsé ellendrzési feladatait a Kalman Lajos
Ovoda — mint gesztor intézmény — latja el.

A flggetlenitett belsd ellendr munkdjat a bels6 ellendrzési standardok és
utmutatok figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet €s a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv alapjan végzi.

VI. ASZINHAZ MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

VI1.1. Szakmai mukodés

VI1.1.1. Bemutatok elokészitése:
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A Szinhaz évados musortervét az igazgato allitja 6ssze.

A misorterv alapjan az igazgatd — milvészeti vezetd munkatars
javaslatainak figyelembevételével - meghatirozza az egyes bemutatok idépontjat,
a szinhdzi évad kezdetét és végét, kijeloli a bemutatok rendezdit, valamint a
rendezOk munkatarsait (diszlet- és jelmeztervezd, karmester, koreografus,
rendezOasszisztens, ligyeld, sugo), szikség esetén dont vendégmiivészek
szerzédtetésérol.

A tervezdk - az igazgato altal kitlizott hataridére - kotelesek a darab diszlet-
¢s jelmezterveit, szines rajzait, sziikkség szerint makettet, valamint kivitelezésre
alkalmas részletrajzot bemutatni.

A tervek jovahagyasira - a rendezd véleményének meghallgatasaval,
valamint a felhasznalhaté (gazdasagi vezetd altal is jovahagyott) koltségkeret
meghatarozasara az igazgato jogosult.

A rendezd a probak megkezdése elott koteles a bemutatdval kapcsolatos
személyi jellegli megbizasokra vonatkozod igényét (vendégmiivészek, statisztik,
kisegitd zenészek, stb.) az igazgatonak bejelenteni.

A szereposztas az igazgato €s a rendez0 joga.

V1.1.2. Probak és eléadasok rendje:

A rendez6 - asszisztensén keresztiil - koteles bejelenteni a heti munkarendi
értekezletre a kovetkezd heti probaigényét.

A probaigényléseket, a miivészeti titkar egyezteti, aki felelds a heti
munkarendi értekezletek 0sszehivasaért és levezetéseert is.

A titkarsag az érdekelt rendezok (asszisztensek) igényeit, valamint a heti

munkarendben meghatarozottakat figyelembe véve, naponta késziti el a
kovetkezd nap munkarendjét, melyet a probatablan tesz kozz¢.

VI.2. Ugyviteli - igazgatasi miikodés
V1.2.1. Képviselet rendje:
A Szinhaz altalanos, az egész intézményt érintd €s szakmai képviseletének

joga az igazgatd hataskorébe tartozik. Az igazgatd hivatalos tavolléte, illetve
akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd gyakorolja a képviseleti, alairasi jogot.
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Az igazgatd a képviseleti jogot esetenként meghatdrozott iigyre
vonatkozdan mas vezetdkre is atruhdzhatja.

V1.2.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak szabalyai:

A munkaltatéi jogkorrel a Szinhaz egyszemélyi felelés vezetdje, az
igazgat6 rendelkezik.

Az igazgatd a munkaltatdi jogkor teljességét gyakorolja, kozvetlen vezetdi
munkatarsai, illetve a Szinh4z valamennyi dolgozoja felett.

Az igazgato tartds vagy hivatalos tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén
az altala megbizott vezetdé munkatarsak gyakoroljak atruhdzott hataskorben a
munkaltatoi jogokat. Nem ruhdzhato at a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésere
¢€s megsziintetésére vonatkozo jogkor.

Az egyes dolgozok munkakori leirasat, az érintett szervezeti egység vezetd
a munkavallalokkal minden esetben a munkaviszony Iétesitését kovetden irasban
kozli. A munkavallal6 alairasaval elismeri munkakori feladatat.

V1.2.3. Az utasitasi jog gyakorlasa:

A Szinhdz igazgatdja jogosult az intézmény tevékenységi korében a belsd
szervezeti egységek, valamint a dolgozdk részére irasban vagy szdban utasitast
adni. Az igazgat6 akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén a szervezeti
egységek vezetdi gyakoroljak az utasitasi jogot, minden esetben eldzetesen
egyeztetve az igazgatoval.

A gazdasagi vezetd jogosult a Szinhaz gazdalkodasat érintd kérdésekben a
vezetOk €s az egységek részére utasitast adni.

A belsd szervezeti egységek vezetdi utasitdsi joggal rendelkeznek a
vezetésiik ala tartozd beosztott dolgozok felett.
V1.2.4. Az ellenérzési jog gyakorlasa:

A Szinhaz igazgatdjat, kozvetlen vezeté munkatarsait, a belsé szervezeti
egységek vezetdit, a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési jog illeti meg,

illetve kotelezettség terheli.

V1.2.5. A kotelezettségvallalas, alairas rendje:

26



Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési tevékenységre a
vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak az érvényesek.

A kotelezettségvallalasok pénziigyi hatasainak tekintetében a gazdasagi
vezetd feleldssége nem érinti az igazgatd egyszemélyi feleldsségét és az egyes
tigyekért felelos dolgozok feleldsségét.

Amennyiben valamely dokumentum, okmany érvényességi kelléke a
cégszerl alairés, azt az igazgatd onalldéan jogosult teljesiteni.

Bankszamla feletti rendelkezésre a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
szabalyzat mellékletében kijelolt vezetdk, munkatarsak jogosultak.

A banki alairasra jogosultak korének megallapitasa az igazgatd hataskorébe
tartozik.

V1.2.6. Az iigyiratkezelés rendje:

A beérkezd leveleket az iratkezel6 programot végzé miiszaki gazdasagi
ligyintézo, tavolléte esetén a titkarsag bontja fel, és ezutan a bejovo leveleket
iktatja.

Az irattarozott anyagokat a hatalyos rendeletekben eldirt idétartamig meg
kell Orizni.

Az iratkezelés rendjét részletesen az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza.

V1.3. A Szinhaz gazdalkodasa

A Szinhaz gazdalkodasi tevékenységét az Onkormdnyzati koltségvetési
szervek gazdalkodésarol szolo - a Zar6 rendelkezések kozt is felsorolt - hatalyos
jogszabalyok alapjan folytatja.

A Szinhdz sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, mely
kiadasait sajat bevételeibdl €s koltsegvetési tdimogatasbol fedezi.

A Szinhaz szadmvitelét kettds konyvvitel szerint, a koltségvetési szervek
kotelezd szamlakerete eldirasainak megfeleléen vezeti.

V1.4. Osztonzé és egyéb juttatasok

A Szinhdz gazdalkodéasi eredményének nodvelése érdekében hatékonyan
résztvevOk részére adhato juttatdsok rendszerét az illetmény kiegészitésre
vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

Az egyéb juttatasok rendszere a kollektiv Szerzddésben kertilt rogzitésre.
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VIl. A MUNKAHELYI DEMOKRACIA ERVENYESITESENEK
FORUMAI

VI11.1. Tarsulati iilés

Tarsulati iilés az intézményi demokrécia legatfogdbb foruma, melyet az
1gazgato évadonként legalabb kétszer hiv Ossze.

A Théarsulati lilés egyrészt biztositja a Szinhaz vezetése szamara, hogy a
Szinhaz egeszét érintd kerdéseket a teljes tarsulattal megismertesse, masrészt
megteremti a tarsulat szamara a véleménynyilvanitas, a javaslat, a kollektiv
hatarozat lehetOseget.

A Tarsulati iilésen, a Szinhaz igazgatdja tajékoztatast ad a tarsulat részére, a
Szinhaz feladatair6l, miisortervrél, a bemutatok sorrendjérél - az egyes
produkciok rendezoit is megjeldlve, - a miivészeti 1étszam varhato
foglalkoztatottsagairol, illetve a feladatok végrehajtasarol, a tarsulat 0 tagjairdl,
illetve a Szinhaztol tdvozé tagokrol.

A Tarsulati iiléseket, mas demokratikus féorum nem helyettesitheti,
dontéseit mas szinhazi forum nem valtoztathatja meg.

A Thérsulati tilésen valdo megjelenés a Szinhdz minden dolgozojara nézve
kotelezo.

VI11.2. Szinhazvezetoi értekezletek

Sziikség szerint, de legalabb havonta kell megtartani, az igazgaté hatarozza
meg a témakoroknek megfelelden az egyes €rtekezletek vezetoi részvételét.

A vezetdr ilésen sziiletett dontésekrol az érintetteket tijekoztatni kell,
melyrdl az igazgatd intézkedik.

V11.3. Szinész értekezlet

Az igazgatd esetenként Uigynevezett szinész értekezleten tajékoztatja az
¢érintetteket a felmeriilt problémakrdl és a soros feladatokrol.

Ezen az értekezleten részt vesznek a rendezdk, tervezok,
rendezOasszisztensek, stugok, tigyeldk is.

VI11.4. Kozalkalmazotti Tanacs

A Szinhaz kozalkalmazottainak érdekvédelmét a Kozalkalmazotti Tanacs
latja el.
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VIIl. BELSO SZABALYZATOK

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat kiegészitéseként - az abban

rogzitettekkel szoros Osszhangban - az egyes teriiletekre vonatkozd konkrét
eldirasokat az alabbi belso szabalyzatok tartalmazzak:

Kollektiv szerzddés

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Szamlarend €s Szamlatiikor

Gazdalkodasi Ugyrend

Leltarozasi €s Selejtezési Szabalyzat
Pénzkezelesi Szabalyzat,

Bizonylati Szabalyzat,

Belsd ellendrzési Kézikonyv,
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s ellenjegyzési rend szabalyzata
Onkoltség-szamitasi Szabélyzat

Eszk6z0k ¢€s forrasok értékelésének Szabalyzata
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Igazgatoi utasitasok, eljarasi rendek
Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat

Rendészeti és vagyonvédelmi Szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének rendje
[lletménykiegészitésre vonatkozd szabalyzat

IX. ZARO RENDELKEZESEK:

IX.1. Alapitast, miikodést meghatarozo jogszabalyok:

Az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairdl szol6 2008.¢vi XCIX. torvény

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. térvény;

az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény;

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368 /2011. (XII.
31.) Korm. rendelet;

a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet;
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Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl szolo adott €vi torvény;
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény.

IX.2. Foglalkoztatottak jogviszonyaval osszefiiggé jogszabalyok

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény;

a polgéari perrendtartasrdl szold 1952. évi III. torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény;

a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény;
a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére sz0l6 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet;
Az egyes milivészi €s milvészeti munkakorokrol, valamint a betoltésiikhoz
sziikséges képesitési €s egyeb feltételek részletes szabalyairdl szolo
122/2011. (VI1I. 15.) Korm. rendelet;
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII.
torveny;
az egyszerusitett foglalkoztatasrol 2010. évi LXXV. torvény;
a kozeérdekl onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIII. torvény;
a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egyéb torvények modositasarol sz616 2011. évi CVI. torvény.

1X.3. Gazdalkodasi jogszabalyok:

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény;

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

a kozpénzekbdl nyujtott tdimogatasok atlathatosagarol szolo 2007. évi
CLXXXI. torvény;

a kozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL térvény;

az €pitési beruhazasok kozbeszerzésének részletes szabalyairol szolo
306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet;

a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag €s a kizard okok igazolasanak,
valamint a kozbeszerzési miiszaki leirds meghatdrozasanak modjarol szolo
310/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet;

a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl valamint a kozponti beszerzo
szervezet feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet;
az épitdipari kivitelezési tevékenységrol sz6l6 191/2009. (IX. 15.) Korm.
rendelet;

a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddo, az addzasra vonatkozd
tajékoztatasi kotelezettség teljesitésének eljarasi szabdlyairol és dijazasarol
sz0l16 1/2006. (1. 13.) PM rendelet;
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az ado6zas rendjérdl sz616 2003. évi XCII. torvény;

a tarsadalombiztositas ellatdsaira és magannyugdij jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl szol6 1997. évi LXXX. torvény és végrehajtasara
kiadott 195/1997. (X1.5.) Korm. rendelet;

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIII. torvény
¢és végrehajtasara kiadott 217/1997. (XI11.1.) Korm. rendelet;

a csaladok tdmogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény és a
végrehajtasara kiadott 223/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet;

az 4ltalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVII. torvény;

a személyi jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVIL. torvény;

az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. torvény;

a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak €s felhasznalasanak szabalyairol
sz0l6 55/2011. (IV. 12.) Korm. rendelet;

a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalo élelmezési

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

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolo 39/2010. (11.
26.) Korm. rendelet;

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény.

IX.4. Kontroll jogszabalyok:

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzéserdl
sz0l6 370 /2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

a munkaiigyi ellendrzésrol szolo 1996. évi LXXV. torvény;

a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény;

a blintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény;

a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl szol6 2012. évi II. térvény.

IX.5. Ugyviteli jogszabalyok

az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény;

a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresd
rendszerre, valamint a kozponti jegyz€ék adattartalmara, az adatintegraciora
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vonatkozd részletes szabalyokrol szold 305/2005. (XII. 25.) Korm.
rendelet;

o a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz616 1995. évi LXVI. térvény;

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
sz0l16 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet;

o a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrélszolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

= Kecskeméti Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kozgytilésének hatalyos

rendeletei

o akozmivelddésrol szolo 35/2013. (X1.29.) 6nkormanyzati rendelete;

o az Onkormaényzat vagyonarol és a vagyongazdalkodasarol sz616
19/2013. (V1.27.) 6nkormanyzati rendelete;

o Kecskemét Megyei Jogn Varos Onkorméanyzatanak adott évi rendelete a
koltségvetésérol,

o a helyben kdzpontositott kozbeszerzésekrdl szolo 4/2012. (11.16.)
onkormanyzati rendelete.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
1. Szervezeti felépités (abraval)
2. Gazdasagi hivatal dolgozoinak munkakdri leirdsai

Kozzététel:

A szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatot az intézmény az informacids
onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol széold 2011. évi CXII.
torvény rendelkezéseit figyelembe véve a Katona Jézsef Szinhaz hivatalos
honlapjan, a www.kecskemetikatona.hu internetes oldalon kozzéteszi.
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Hatalyba 1épés:

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogu Varos
Kozgyiilése Ertékmegdrzési Bizottsag megtargyalta és a..../2015. (1X. 21.) EmB.
hatarozataval jovahagyta, mely 2015. szeptember 25. napjan 1ép hatalyba. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat vesziti a Katona Jozsef Szinhdz 2014.
januar 1-t6l hatdlyos — 146/2013. (XII.16.) OKEB. sz. hatarozattal jovahagyott —
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kecskemét, 2015. szeptember ...

Cseke Péter
Igazgat6

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tervezetét a Kozalkalmazotti Tanécs,
valamint a SZIDOSZ (Szinhdzi Dolgozok Orszadgos Szervezet) kecskeméti
alapszervezete véleményezte és az ErtékmegOrzési Bizottsagnak jovahagyasra
javasolja.

szakszervezeti titkar

Kecskemét, 2015. szeptember ...
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1. sz. melléklet

A Szinhaz belso szervezeti egységei

Miivészeti egységek

Miivészeti titkarsag

Felépitése:
Elén

Feladata:

: titkarsagvezetd

muvészeti titkarok

¢vi, havi, heti, napi munkatervek egyeztetése

a probak ¢és eldadasok rendjének megszervezése

titkarsagi ligyelet ellatasa az eléadasokon

a Szinhidz reklamtevekenységével kapcsolatos feladatok
szervezése €s vegrehajtasa

kapcsolatok fenntartasa kiilsd szervekkel,tarsintézményekkel
postabontas és levelezés

az irattari és archiv anyag kezelése

Miivészeti tevékenységet ellato egység

Felépitése:

Elén: mivészeti vezetd

rendezOk

karmester

korrepetitorok

rendezOasszisztensek, iigyelok, suigok
diszlettervez6

jelmeztervezd

miivészek

szinészek

gyakorlatos szinészek

zenészek
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e tanctagozat vezetd
e tancosok, balettkar

Feladatuk:

e az ¢vadra szO0l6 misortervnek megfeleld eldadasok
elokészitése, megszervezése

e gondoskodnak az eldadasok megtartasahoz sziikséges
feltételekrol

A miivészeti egység munkajat az igazgatd a miivészeti vezetd, a tdnctagozat
vezetd ¢és titkarsagvezetd Utjan irdnyitja.

A Szinhaz teljes miivészi allomanyat az igazgatd kozvetleniil, illetve a
miivészeti vezetdn, a tanctagozat vezetdn, a titkarsagon és a rendezékon
keresztiil kozvetve iranyitja.

Gazdasagi, ugyviteli, muszaki szervezet

Gazdasagi hivatal

Felépitése:

e Elén: gazdasagi vezetd

fokonyvi konyveld

gazdasagi (pénziigyi) ligyintéz6
munkaiigyi tigyintéz6

gazdasagi iigyintézo (analitikus kdnyveld)
miiszaki, gazdasagi ligyintéz6
fopénztaros

Feladata:

A Gazdasagi Hivatal munkajat a gazdasagi vezetd kozvetleniil iranyitja.
Ellatja a koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, gazdalkodassal,
vagyonkezeléssel ¢s megorzeéssel, munkaerd-gazdalkodassal,
beszamolassal és szamvitellel 6sszefliggd feladatokat.

Feladata - a Szamlakeret és egyéb hatalyos jogszabalyok eldirasainak
megfeleléen - a Szinhaz eszkozeiben ¢és forrdsaiban végbemend
valtozésoknak a kettds konyvelés zart rendszerében torténd rogzitése és
kimutatasa, az eszk6zokkel vald hatékony gazdalkodas.

Elkésziti a koltségvetést és koltségvetési beszamoldt, biztositja a gépi
adatfeldolgozéashoz sziikséges anyagokat.
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A konyvviteli feladatok végrehajtasa soran a kotelezd szamlakeret és egyéb
szamviteli jogszabalyok, valamint a szinhdzi szdmlarend és szamviteli
szabalyzat alapjan ellatja a folyamatos konyvvitel vezetését. Ennek
keretében Osszegyljti, rendszerezi, s feldolgozza az adatszolgéltatasok
soran hozza eljutott adatokat.

Vezeti az analitikus nyilvantartdsokat, ellatja a fokonyvi, konyvviteli
feladatokat, elvégzi az eldirt szdmitasokat és zarlati munkakat, tovabba
kozremiikodik a beszamoldk, mérlegek elkészitésében.

Munkajaban az el6irt bizonylatokat hasznalja fel, figyeli és ellenérzi a
bizonylati fegyelem betartasat.

Pénziigyi tevékenységi kore: a "kiskincstari rendszerben" a finanszirozas
biztositasa, illetve a fizetési és elszamoldsi forgalom lebonyolitasa, a
koltségvetési tervezés, tovabbd a pénziigyi folyamatok szabalyozasanak
elékeészitése.

Elszamolésokat ¢és elemzéseket készit az intézmény gazdalkodasi
tevékenységérol.

Ellatja a leltarozasi ¢€s selejtezési tevekenység evenként ismétlodo
feladatait.

A gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasaval intézi a dolgozok munkaiigyi €s
személyzeti iigyeit, vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, végzi a Magyar
Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Teriileti Igazgatosagahoz tovabbitandé
bejelentési és egyeztetési feladatokat.

Gondoskodik a munkabérek, bérjellegii és egyéb jovedelmek jogszeri, és
idoben  torténd kifizetésérdl, a munkaerd-allomanyban végbement
valtozasok, alapadatok jogi és pénziigyi rogzitéserol.

Szervezési iroda

Felépitése:

Elén: irodavezetd

szervezOk

jegypeénztaros

néz6téri dolgozok (ruhatarosok, jegyszeddk)

Feladata:

Az eléadasok minél magasabb mértékli latogatottsdganak biztositasa, a
kozonségszervezd haldzat kiépitése €s mikddtetése, valamint a kozonség-
kapcsolatok apolésa.

Ellatja a hataskorébe utalt reklam- és propaganda tevékenységet.
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e Feladata tovabba a bérletezés szervezése €s lebonyolitasa, a pénztari jegyek
arusitasa, a jegybevételek elszdmolasa €s befizetése a fopénztarba, valamint
a kinnlevdségek nyilvantartasa €és behajtasa.

o Az eldadasokon szervezdi ligyeleti szolgalatot teljesit.

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

e Az iroda vezetdje kozremiitkodik a Szinhaz havi jatékrendjének és bérleti
beosztasanak dsszedllitasaban.

Az iroda munkdjat az igazgatd kozvetlentl, illetdleg a titkarsag vezeton és a
gazdasagi vezetdn keresztil kozvetve irdnyitja.

Miiszaki tevékenységet ellato szervezet

Felépitése:
e Elén: miiszaki vezetd
e gyartd mihelyek
e szinpadi (kiszolgalo) tarak
e lizemviteli, fenntartasi alkalmazottak

Gyarto mihelyek:
e lakatosok
o festok
e asztalosok
e karpitos
e ndi szabotar feliigyeld /- n6i szabok/
o férfi szabotar feliigyeld /- férfi szabok/

Feladata:

e Eldallitja a Szinhdz miisortervében szerepld darabok diszleteit, jelmezeit
hatariddre €s a terveknek .

e Az cel6adasok, probak miszaki kiszolgalasa, produkciok ellatasahoz
sziikséges gyartdsi folyamatok elvégzése, anyagok szakszerli taroldsa a
mithelyekben.

Szinpadi (kiszolgalo) tarak:

o szinpadmester
= diszitok

o vilagositotar vezetd
. vilagositok
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® 6 hangosito
. hangositok
® kelléktar feliigyeld
. kellékesek (berendezok)

® fodrasztar feliigyel6
= fodraszok

® oltoztetd tar feliigyeld
n 0ltoztetok

Feladata:
o Heti, illetve napi munkarendben kitlizott probdk ¢és eléadasok
elOkészitése és lebonyolitasa.
e Misoron 1évo darabok sziikségleteinek megfelel6 diszletek, jelmezek,
kellekek, butorok, vilagitasi és hangeffektusok biztositasa.

Uzemviteli, fenntartasi alkalmazottak:

gazdasagi, miiszaki adminisztrator
anyaggazdasz

hivatalseged

gépkocsivezetok

Feladata:

e Dbeszerzi a miikddéshez sziikséges anyagokat
e lizemelteti a gépjarmiiveket
e cllendrzi a tliz- €s munkavédelmi feladatok ellatasat

A miiszaki szervezet munkijat a miiszaki vezetd - a gazdasagi vezetdvel
egyeztetett dontések alapjan - irdnyitja és ellendrzi.

Hiros Varos Turisztikai Kozpont:

Felépitése:

Elén: szakmai vezetd
e programszervezo
¢ informacids, jegyértékesitd
e turisztikai informacios munkatars

Feladata:
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e Helyszin biztositdsa konferencidk, fesztivalok és egyéb rendezvények
szamara.
o Kulturalis turizmussal 0sszefliggd egyes feladatok ellatasa.
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Az egyes szervezeti egységek, vezetok és beosztottak kapcsolatrendszerét az ala-
¢s mellérendeltségi viszonyokat az SzMSz mellékletét képezd ''Szervezeti
felépités" tablazat tartalmazza.
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Katona Jozsef Szinhaz szervezeti felépitése

Igazgatéd
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2. sz. melléklet

2.GAZDASAGI-UGYVITELI MUNKAKOROK

2.1. Fokonyvi konyvelo

Feladata

Torzsadatok kialakitdsa: szamlatiikor, gazdasagi események, automatikus
kontirozasok, a bank-és pénztarkodok, tigyfelek, AFA mértékek és tipusok,
jogcimek.

Jovahagyott koltségvetés rogzitése, eldiranyzat modositasok folyamatos
konyvelése.

Kiadasi szerzodések, megrendeldk rogzitése.

Eldirasok generdlasa a szerzddéseken.

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

A beérkezett szallitoi szamlak rogzitése.

A rendszerbe berogzitett vevoi €s szallitdir szamlak hozzarendelése a banki
tételekhez.

A bank-és pénztarmozgasok tételes vagy automatikus kontirozasa.

A vegyes tételek kontirozasa (pl. nyité fokonyvi szdmlék, helyesbitések,
értékcsokkenés stb).

Ervényesités.

Analitikus nyilvantartas vezetése (fiiggd, atfutd, kiegyenlité tételek, AFA,
idegenforgalmi add, Széchenyi kartyas kifizetések).

A kikontirozott tételek konyvelése.

Kontirozasi listdk lekérése ¢és nyomtatdsa (napléra, fokonyvre,
szakfeladatosan).

Szamlak utalésa.

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

Konyvelési tételek ellendrzése (pénzforgalom ellendrzése, konyvelés
ellendrzése)

Konyvelési listdk lekérése és nyomtatasa (naplo, fokonyvi kivonat, tételes
forgalom)

Pénzforgalmi jelentés lekérése €s nyomtatasa

Elkésziti:
¢ Elemi koltségvetést KGR-rendszerben
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Eves beszamolét a KGR-rendszerben

az IdOkdzi koltségvetési jelentést (PM info),

Mérlegjelentést,

Havi adatszolgaltatast

Onkormanyzat részére a havi finanszirozasi tervet

Elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese (felettesei)
megbizzak.

e A gazdasagi vezetd tavollétében ellatja a helyettesi teenddket. Iranyitasi,
koordinalasi feliigyeletet gyakorol a gazdasagi hivatali dolgozok felett.

Hataskor, jogkor
e Joga ¢és kotelezettsége, hogy az igények, illetve a feladatok valtozasa esetén
a bizonylati rendszer modositasa targyaban - amennyiben az indokolt -
javaslatot tegyen.
e A gazdasidgi vezetd tavolléte esetén, a kotelezettségvallalasok
vonatkozasaban ellenjegyzési jogkore van.

Felelosség

e Felelds az 4ltala végzett munka szakszerliségeéért, melynek eérdekében
rendszeresen figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a munkafeladataival
osszefliggd  eldirasokat, utasitdsokat, jogszabalyokat ¢és  belsd
szabalyzatokat.

o Az intézmény koltségvetésének ¢€s beszamoldjadnak elkészitése soran
feladatkorébe tartozd  adatszolgaltatasért, megalapozott konyvelés
helyességéért.

2.2. Gazdasagi ligyintézo (analitikus konyvelo)

Feladata

e Konyveleésre elOkésziti a banki ¢és hazipénztari bizonylatokat. A
bizonylatokat dsszeszereli, rendszerezi.

e Rendszeresen ellendrzi és egyezteti a fOkonyvi szamldk adatait az
analitikus nyilvantartasokkal.

e Adatokat biztosit a gazdasagi jellegli dontésekhez, jelentésekhez, illetve
ezek elkészitésében részt vesz, a gazdasagi vezetd irdnyitdsa mellett
(koltségvetés ill. koltségvetési beszamolo, fokonyvi kivonat, rovatanalitika
elemzések, onkormanyzati kimutatasok).

e Végzi a bevételek eldirasat, szerzodések nyilvantartdsat, szamlézast, az
addsok — vevok nyilvantartasat, valamint azok felszolitasat.

o Koteles rendszeresen figyelemmel kisérni ¢és tanulmanyozni a
munkafeladataival Osszefiiggd elbirdsokat, utasitasokat, jogszabalyokat €s
belsd szabalyzatokat.
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A szamitogépes feldolgozast végzi. Rendszeresen egyezteti a fokonyvi
nyilvantartdsokkal.

Targyi eszk6z0k analitikajanak teljes korti (kisértékii, nagyértékii) vezetése.
Részvétel a leltarozas teljes folyamataban: leltdrozasi utasitas elokészitése,
leltarfelvételi ivek nyomtatdsa, részt vesz a leltdrozasban ¢€s selejtezésben,
mint bizottsagi tag, leltarosszesitok kiértékelése, selejtezett vagyontargyak
bizonylatainak elkészitése, nyilvantartasbol vald kivezetése.

Ingatlan vagyon -KATASZTER 0sszeallitasahoz sziikséges adatok
Osszegylijtése, adatszolgaltatas az Onkormanyzat felé.

Ev végi zarlati feladatokat elvégzi, (bankszamlak egyenlegeinek
egyeztetése, leltar készletek, kovetelések, kotelezettségek egyeztetése)

SAP programban a rendeléseket elkésziti, (tisztitoszer, irodaszer,
festekpatron, munkaruha)

A Szerzdi Jogveédd Hivatal 4ltal kiadott jogszabaly alapjan elokésziti az
adatszolgaltatast €s ellenOrzes, alairas utan azokat tovabbitja.

A hazai forrasbol szarmazo6 palyazatok, onkormanyzati céltamogatasok
pénziigyi elszdmolasanak Osszeallitasa.

A pénztarost tavollétében pénztaros helyettesként teljes anyagi
felelosséggel helyettesiti.

A gazdasagi vezetd tavollétében — a folyamatos iligymenet biztositasa
érdekében — tajékoztatast ad az igazgatd részére, ha sziikséges
adatszolgaltatast végez az Onkormanyzat részére.

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

Hataskor, jogkor

Feladatkorébe tartozik a bizonylatok és a bizonylatolasi rend folyamatos
ellenOrzése a korszeriiség és celszerliseg szempontjabol. Javaslattételi joga
van az intézmény nyilvantartasi, bizonylati rendszerének atalakitasara.

Felelosség

Felelos f0konyvi bizonylatok szabalyszer(, attekinthetd nyilvantartasaért.
Pénztaros helyettesként teljes anyagi felelosséggel tartozik hazipénztardban
kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

2.3. Munkaiigyi iigyintézo

Feladata

Végzi az intézmény dolgozoinak munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal
Osszefliggd nyilvantartasainak vezetését, személyi anyagok kezelését ¢€s
biztonsdgos  tarolasat, valamint vezeti az ¢éves munkaiddvel,
szabadsagokkal és munkajovedelmekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.
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Szamitogépes feldolgozassal biztositja a személyi jellegli kifizetésekkel
kapcsolatos adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.

Végzi az alloményi és a hdrom tarsintézmény dolgozdk be- és kilépésével
kapcsolatos Osszes nyilvantartast. Gondoskodik a megbizési szerzddések
jogszabaly szerinti megkdtésének ellenérzésérél, a nyilatkozatok
kitoltésének helyességérol.

Szoros kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei
Igazgatosagaval, elkésziti a havi jelentéseket, melyek hataridejét pontosan
betartja.

A teljesités igazolasat kovetden elkésziti a megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatott szakkordk, tanfolyamok, klubvezetdk valamint az
intézmény rendezvényein, esetenként fellépd eldadok, miivészek megbizasi
dijanak jogszabaly szerinti szamfejtését, és vezeti az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Megbizasi szerz6dések nyomtatvanyanak folyamatos aktualizalasa.
Gondoskodik a jelenléti ivek pontos vezetésérol.

Orvosi alkalmassagi vizsgalat €s erkolcsi bizonyitvany nyilvantartasa.
Meghirdetett allaspalydzatokra jelentkezdk kivalasztasaban vald részvétel.
Segitséget nyujt az ¢év végi zarlati teend6kben ¢és a koltségvetés
elOkészitésében a gazdasagi vezetd utmutatisa szerint.

Részt vesz a szamitdgépes feldolgozasban, javit €s értékel.

Rendszeresen egyeztet a fokonyvi nyilvantartassal.

Folyamatosan koteles tanulmdnyozni a munkdjaval 0Osszefliggd
torvényeket, rendeleteket, utasitdsokat, bels0 szabalyzatokat, munkajat
ezek figyelembe vételevel végzi.

Adatszolgaltatast nyujt beszamolo-éves koltségvetés elkészitéséhez,
eléiranyzat modositasokhoz, és a koltségvetési jelentés elkészitéséhez.
Havi adatszolgéltatas (minden ho 15-ig) bevétel-kiadas elkészitéséhez.
Rendszeres adatszolgéltatast nyajt banki wutaldshoz, és a cafeteria
felhasznalas formajarol és dsszegérol.

Dolgozok nyilatkoztatasa cafeteria felhasznalas formajarol és Osszegérdl,
valamint a nyilatkozatok dsszesitése. Cafeteria €v végi elszamolasa.

A KIR rendszerben rogziti az Erzsébet utalvanyokat.

Fliggo, atfuto, kiegyenlito tételek havi egyeztetése a fokonyvvel.

Ev végi zarlati teendék kapcsan kifizetett bérek és fiiggben 1év6 megbizasi
dijak egyeztetése a f0konyvi konyveldvel.

Intézmény éves statisztikai allomanyi 1étszdmarol vald nyilvantartas.
Szabadsag, illetve betegség esetén ezt a munkakort a gazdasagi ligyintézd
helyettesiti.
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Hataskor, jogkor
e Joga ¢és kotelezettsége, hogy az igények, illetve a feladatok valtozasa esetén
a bizonylati rendszer mddositasa targyaban — amennyiben az indokolt -
javaslatot tegyen.

Felelosség
o Felelds az 4ltala végzett munka szakszertiségéért, melynek érdekében
folyamatosan koteles tanulmanyozni a  munkajaval  Osszefliggd
rendeleteket, utasitasokat, belsd szabalyzatokat.

2.4. Gazdasagi (pénziigyi) ligyintézo

Feladata

e Atutaldst végez elektronikusan, a pénzintézet altal kihelyezett banki
terminalon keresztlil (ELEKTRA).

e Bankszamla forgalmarol naprakész nyilvantartast vezet.

e Analitikus nyilvantartast vezet az intézmény altal kiallitott szdmlakrdl és
azok pénziigyi teljesitéserol.

e Végzi a szdmlazast, az adosok — vevok nyilvantartasat, valamint azok
felszolitasat.

o Szamitogeépes feldolgozast végez.

o FErvényesiti a pénztéri, banki bizonylatokat.

e Adatokat biztosit a gazdasagi jellegli dontésekhez, jelentésekhez, illetve
ezek elkészitésében részt vesz, a gazdasagi vezetd irdnyitdsa mellett
(koltségvetés, ill. koltségvetési beszamolo, fokonyvi kivonat, rovat
analitika elemzések, Onkorményzati kimutatdsok).

e FEgyiittmiikodik a  szabdlyzatok  elkészitésében ¢és  folyamatos
feliilvizsgalataban a gazdasagi vezetdvel.

e Flkésziti havonta a bevétel-kiadas valtozadsanak kimutatdsat.

e A pénzforgalommal kapcsolatosan folyamatosan egyeztet a fokonyvi
konyveldvel, pénztarossal és a gazdasagi ligyintézovel.

o Ev végi zarlati feladatok elvégzésében kozremiikodik (bankszamlak,
pénztar, készletek egyenlegeinek egyeztetése), részt vesz a leltarozasban és
selejtezésben.

e SAP programban a rendeléseket elkésziti a gazdasagi iigyint6zo
tavollétében, helyetteseként elvégzi annak részfeladatait.

Hataskor, jogkor
o Feladatkorébe tartozik a bizonylatok és a bizonylatoldsi rend folyamatos
ellendrzése a korszerliség és célszerliség szempontjabol. Javaslattételi joga
van az intézmény nyilvantartasi, bizonylati rendszerének atalakitasara.
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Joga van a bizonylatok, szamlék érvényesitésére az eldzetes szamszaki és
alaki ellendrzés utan.

Felelosség

Felelds a pénziigyi bizonylatok szabalyszerti, attekinthetd nyilvantartasaért.

2.5. Fopénztaros

Feladata

Gondoskodik az intézmény milkodéseéhez sziikséges készpénzallomany
biztositasarol, az eldiras szerinti elszamolasarol.

Kezeli a hazipénztari keészletet, a hazipénztar pénzkezelési rendjét eldird
szabalyok maradéktalan betartdsa mellett, naponként pénztarzarlatot készit.
Gondoskodik a szigori szadmadasi nyomtatvdnyok jogszabdly szerinti
naprakész nyilvantartasarél, / pl. szamlatombok, kiadési-bevételi
pénztarbizonylatok, Erzsébet utalvany, stb... /

Elvégzi a Széchenyi - kartya elfogadasaval kapcsolatos teendOket, a
bizonylatokat tovabbitja a f0konyvi konyvelo felé.

Naprakészen vezeti az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasat.
Nyilvantartja az intézmény belépddijas rendezvényeihez sziikséges
belépdjegyeket.

A szamitdgépes feldolgozassal biztositja a szamlaadasi kotelezettséget.
Pénztarzarlatkor napi szamlaellendrzést végez, szamladsszesitot készit,
melyet csatol a pénztarjelentéshez a szdmlamasolatokkal egyftitt.

A megallapodasok alapjan beszedi a szerzddés szerinti dijakat.

A be-, és kimend pénzforgalom tekintetében folyamatosan egyeztet a
gazdasdgi lgyintézdvel, a peénziigyi Ugyintézovel ¢és a fOkonyvi
konyveldvel.

Az INFO rendszerben vezeti a programok tényleges kiadésait €s bevételeit
az érvényes koltségvetés szerint, az értékelésekhez adatot szolgéltat a
tényleges bevételekrdl, kiadasokrol.

Napi pénztar 0sszeallitdsa a konyvelés felé.

Pénztarbizonylatok rogzitése a POLISZ rendszerben.

Folyamatosan koteles tanulmanyozni a munkajaval  Osszefiliggd
rendeleteket, utasitasokat, belsd szabalyzatokat.

Szervezési iroda altal feladott napi bevételek, cassaraportok nyilvantartdsa,
kezelése.

Eves statisztikai jelentések elkészitése.

Hataskor, jogkor

Ervényesitési joga van a bizonylatok, szamlak tekintetében az eldzetes
szdmszaki €s alaki ellen6rzés utan.
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Felelosség
e Teljes anyagi feleldsséggel kezeli a hazipénztari készletet, a hazipénztar
pénzkezelési rendjét eldird jogszabalyokban foglaltak maradéktalan
betartdsa szerint.

2.6. Miiszaki, gazdasagi iigyintézo

Feladata

e A gazdasagi ¢s miiszaki vezetd hataskoreébe tartozo adminisztracios
teenddket latja el.

e A szinhaz tulajdonaban lév0 jarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos
teenddk ellatdsa: menetlevelek kidllitasa, tizemanyag elszamoldsok
elkészitése, lizemanyag fogyasztas folyamatos ellendrzése.

o G¢épjarmiivek szerviz és miiszaki vizsgaztatdsaval kapcsolatos
adminisztracids teendok elvégzese.

e A szinhdz miiszaki 4llomanyaba tartozd dolgozok Osszesitése, illetve azok
bizonylatainak kezelése.

e Szabadsagolasi beosztasok elkészitése és feliigyelete.

e A szinhaz lizemeltetésével kapcsolatos adminisztrativ ligyintézések, illetve
azok levelezéseinek bonyolitasa.

e A miiszaki tevékenység (diszletek, jelmezek ¢€s kellékek)
dokumentumainak nyilvantartasa.

e A szinhdz miikodtetésével kapcsolatos energiafelhasznaldsi dokumentumok
kezelése, illetve kiils6 cégek felé torténd ligyintézése.

o Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese (felettesei)
megbizzak.

e Ellatja a Szinhaz iratainak iktatasat a szamitogépes iktatd programban.

Hataskor, jogkor
e Rendelkezési joga van a technikai (miiszaki) dolgozok vonatkozaséban a
feladatkorébe utalt munkavégzés soran.

Felelosség:
e Felelds az 4ltala végzett munka szakszerliségéért, melynek érdekében
folyamatosan  koteles tanulmdnyozni a  munkdjaval  Osszefliggd
rendeleteket, utasitasokat, belsd szabalyzatokat.
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