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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzMSz) meghatirozza a Cirdka
Babszinhdz (a tovabbiakban: Bébszinhdz, intézmény) feladatainak végrehajtasat biztosito
folyamatokat, az intézmény milkodésének alapelveit, valamint a vezetdk és a szervezeti
egységek feladatait, jogait €s kotelezettségeit, tovabba a szervezeti egységek egymashoz vald
kapcsolodasanak rendjét. Az SzMSz célja, hogy eldsegitse a Babszinhaz egységes,
Osszehangolt és hatékony miikodését, biztositsa a helyes munkamegosztas kialakitasat, rogzitse
az egyiittmiikodés kapcsolodasi pontjait és formait, valamint érvényre juttassa az egyszemélyi
felelds vezetés elvét és a munkahelyi demokracia miikodését.

A Szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdire, valamennyi dolgozojara, az
intézményben miikodd testiiletekre, szervekre és kozosségekre, tovabba meghatarozott
esetekben — kiilondsen a magatartasi szabalyok vonatkozasdban — az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevokre is.

Az egyes szervezeti egységek vezetOi feladat-, hataskoriik és felelosségiik keretein beliil
nemcsak az iranyitasért felelnek, hanem kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo feladatok
megtervezésére, megszervezésére és ellendrzésére, a munkavallalok problémaival és
munkafeltételeivel valo folyamatos foglalkozasra, a munkafegyelem fenntartasara, az
intézményi vagyon védelmére, valamint a munkahelyi demokracia fejlesztésére és
érvényesitésére.

2. AZ INTEZMENY FOBB ADATAI, FELADATAI

Az intézmény neve: CIROKA BABSZINHAZ

Alapitas éve: 1991.05.01.

Alapité okirat szama: 34/2025. (1V.3.) kozgyiilési hatarozattal
elfogadott C/2025/A-6 szamu okirat

Székhelye: 6000 Kecskemét, Budai u. 15.

Elektronikus elérhetésége: weboldal: www.ciroka.hu

e-mail: titkarsag(@ciroka.hu

Jogallasa, gazdalkodasi kore A Babszinhaz 6néllé jogi személy,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. A gazdalkodasaval
Osszefliggdpénziigyi-gazdasagi feladatokat
az Intézmény-és Piacfenntartd Szervezet



Jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:

Miikodési kore / illetékessége:

Alapito szerv:

Székhelye:

Torzskonyvi azonosité szam:
Adoészam:

Ko6zosségi adoszam:
Statisztikai szamjel:

Eloadomiivészeti szervezeti
nyilvantartasi szam:

Szamlavezeté pénzintézet neve:
Az intézmény bankszamlaszama:
A KSH altal kiadott gazdasagi

TEAOR’08-ban  meghatirozott
szakagazati besorolas:

f6 tevékenység:

egyéb tevékenység:

latja el, melynek részleteit
munkamegosztasi megéallapodas
tartalmazza. Vallalkozasi tevékenységet
nem folytathat.

Az el6ado-miivészeti szervezetek
tamogatasardl ¢és sajatos foglalkoztatasi
szabdlyairol sz616 2008. évi XCIX. torvény
11.§ (3) bekezdés értelmében kiemelt
el6add-miivészeti besorolasu sajat szinhazi
el6adasokat  létrehoz6 és  bemutatd

intézmény, €s a 44.§ (1) pontja alapjan
babszinhaz.

Kecskemét Megyei Jogu Viaros €s Bacs-
Kiskun varmegye kozigazgatasi teriilete

Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkorményzata

6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.
540337

15540337-2-03

HU 15540337

15540337-9020-322-03

ESZ115
OTP Bank Nyrt.

11732002-15540337-00000000

902000 Eldado-muivészet

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5819 Egyéb kiadoi tevékenység
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,



lizemeltetése
7311 Reklamiigynoki tevékenység

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

7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kolesonzése
9002  Eléado-miivészetet kiegészits tevékenység
9004 Miivészeti létesitmények miikodtetése

9329 M.n.s. egyéb szdrakoztatas,szabadidos tev.
Ellatandé alaptevékenysége

A babszinhaz eldado-miivészeti alaptevékenysége keretében bab-, valamint gyermek- és felnétt
kozonség szamara késziild babszinhazi eléadasokat hoz létre és mutat be belf61don és kiilfoldon
egyarant. Tevékenységi korébe tartozik tovabba babmiivészeti, illetve az el6add-miivészeti
tevékenységhez kapcsolodd kulturdlis programok és foglalkozasok szervezése és
megvalositasa. Alapvetd feladata a tarsadalom kulturélis igényeinek kielégitése sajatos miivészi
eszkozeivel, magas szakmai és esztétikai szinvonalon, valamint hozzajarulds az egyetemes
szinhazi kultura és a babmiivészet értékeinek megdrzéséhez és fejlesztéséhez. Az eldadasok
megvalositasa a babszinhaz székhelyén, valamint azon kiviil is torténik, a kiilonbozo életkori
sajatossagok és szakmai célok figyelembevételével. Az évadtervezés soran kiemelt feladat a
magyar €s a kornyez6 népek kulturdjanak kozvetitése, a keresztény linnepkdr hagyomanyainak
bemutatdsa, tovabba a kortars és klasszikus magyar és vilagirodalmi mivek, valamint a
babtechnikak szinpadra allitasa.

A babszinhaz feladata tovabba a széles kulturalis kindlat biztositdsa vendégeldadasok
szervezésével és befogaddsaval, a csalddokat megszolitd programok kialakitasaval, valamint a
varos kulturalis intézményeivel valé egyiittmiikodéssel. Tovabbi feladata a tehetséggondozas,
a szakmai fejlédés, az oktatds és a mentoralds korében nyitott miihelyek, taborok.
tovabbképzések miikddtetése, valamint szakmai egytittmikddések fenntartdsa: a szinmivészeti
egyetemek hallgatoi szamara képzési és gyakorlati helyszin biztositasa, a Baron Babos Miihely
szakmai munkdajanak segitése, a helyi szinjatsz6 mihelyek mentordldsa, valamint a
felnottképzési programok szakmai helyszinének biztositasa.

Tarsadalmi szerepvallalasa keretében az intézmény egytittmikodik helyi tarsadalmi
szervezetekkel és kozosségekkel. Az intézmény tevékenységével kapcsolodik a helyi és
orszagos kulturalis és turisztikai eseményekhez, a Magyarorszagi Babszinhazak Talalkozoja
megszervezi, valamint a Tavaszi Fesztival, a Mizeumok Ejszakéja, a Hirss Hét Fesztivél és a
Gyereknap programjaiban részt vesz. Egytittmiikodik a kdzosségi és szocialis intézményekkel,
kiilonosen a helyi korhaz gyermekosztalyaval, idések otthonaival, roma kozosségi terekkel,
fogyatékkal €16 kozosségekkel és kulturalisan szegregalt kistérségekkel. Gondoskodik sajat
ingatlan- és eszk6zallomanya rendeltetésszerli hasznositasarol.



A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormi.u’lyz,a . kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az dnkormanyzati vagyonnal vald
1013350 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 1041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas
3 1041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program
4 1082020 Szinhdzak tevékenysége
5 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)
Ko6zmuvelddés - kozosségi €s tarsadalmi
6 | 082091 részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi
7| 082092 kulturalis értékek gondozasa
2 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd
082093 tanulas, amator muivészetek
9 Kozmivelddés - kulturalis alapa
082094 gazdasagfejlesztés
10 | 083020 Konyvkiadas
11 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
12 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

A koltségvetési szerv vezetod kinevezési rendje

Az intézmény vezetdi munkakor betoltésérdl Kecskemét Megyei Jog Véaros Kozgytlése — az
elbado-miivészeti szervezetek tamogatdsardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol szélo
2008.évi XCIX. torvény, valamint az egyes miivészi €s miivészeti munkakorokrol, valamint
betsltésiikhoz sziikséges képesitési €s egyéb feltételek részletes szabélyairdl szolo 122/2011.
(VII. 15.) Kormanyrendelet alapjan — dont. A munkaviszony legfeljebb 5 évre jon létre. Az
intézmény vezetOje felett az egyéb munkaltatéi jogokat a Kecskemét Megyei Jog Vdros
Polgarmestere gyakorolja. Az igazgatoval, a vezetd 4allasi munkavéllalokra vonatkozo
rendelkezések alkalmazasaval, munkaviszonyt kell létesiteni

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi
jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
megnevezése
] a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi
megbizasi jogviszony | V. térvény
2 a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.

munkaviszony évi L. torvény




Feladatellatast szolgal6 vagyon

Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkormanyzaténak tulajdonaban 4116 kecskeméti
4308/1 hrsz. és 4308/2 hrsz. ingatlan, amely a Ciroka Bébszinhaz hasznalataban
all, valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott tirgyi eszk6zok.

Vagyon feletti rendelkezés

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogti Varos
Ko6zgytilésének az Onkormanyzat vagyondrol és a vagyongazdalkodasarol szolo
19/2013. (VI. 27) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésé%n lévé vagyon csak az alaptevékenység, a
rendeltetésszerti miikodés veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhaté bérbe.

Bélyegzohasznalat és aldiras rendje

Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére korbélyegzd szolgal. A kdrbélyegzd kézepén a
Cirdka Babszinhaz logdja talT’ilhaté, a bélyegzo felirata az alabbi:

CIROKA BABSZINHAZ !

6000 Kecskemét, Budai u. 15.

Adoszam: 15540337-2-03

Az intézmény hivatalos aldirasanak mindsiil az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az
igazgato vagy az Ot helyettesitd személy sajat kezl alairasa, illetve elektronikus tigyintézés
esetén az intézményvezetd vagy az 0t helyettesité személy mindsitett elektronikus alairéasa.

Az alairasi jogosultsag rendje a kovetkez6: elsédlegesen az intézmény igazgatoja jogosult
alairasra, tavollétében az igazgatohelyettes, az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittes
tavolléte esetén pedig a milivészeti vezetd jogosult az intézmény képviseletére és az iratok
alairasara.

Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa a tevékenységéhez igazodik.



II.

A cmém BABSZiNHAZ SZERVEZETI FELEPITESE,
AZ INTEZMENY ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A szinhaz belso szervezeti felépitése

A szinhéz feladatait a sokrétli tevékenység valtozo koriilményeihez rugalmasan alkalmazkodo
szervezeti keretek kozott az igazgatd, miivészi, mivészeti és technikai dolgozok
kozremiikodésével latja el.

A szervezeti strukturdjaval szemben a legfontosabb kovetelmény, hogy a tarsadalmi és
kulturalis igények altal meghatarozott funkciokat mindig képes legyen ellatni. Ezért szervezeti
felépitése és 1étszdma a sziikségletekhez igazodoan valtozo lehet.

Az intézmény létszdma az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében keriil
meghatarozasra. A szinhdz belsé szervezeti felépitését, az alkalmazottak létszamat és a
munkamegosztds rendjét a jelen szabalyzat 1. szamu mellékleteként csatolt szervezeti abra
szemlélteti. A szervezeti dbra egyben az utasitasi és ala-folérendeltségi hierarchia rendszerét is
meghatarozza. Esetlegesen egymasnak ellentmondd utasitasok esetén a munkavallalé koteles a
hierarchiaban magasabb szinten 4116 vezetd utasitasat kdvetni.

A babszinhaz vezetdje: Igazgatd

Miivészi allomany: Miuvészeti vezetd

Babszinész 8 o

Babkészit6 (Bab-€s jelmezkészitd) 2 {6
Babkészit6 (Bab-és diszletkészito) 2 6

Mivészeti dllomany: Miivészeti titkar 1 6
Rendezo-asszisztens 1 {6
Ugyelé 1 {8

Egyéb munkakorok: Operativ ~ irodavezetd — igazgatd

helyettes 1 {6
Szervezo 1 6
Ko6zonségszervezd 1 fo
Studiotechnikus! o
Dramapedagogus 1 {6
Technikai allomany: Miiszaki vezetd — Fénytechnikus 1 f6
Fénytechnikus 2 6
Diszitd-kellékes 2 f&
Hang-technikus 2 f6
Karbantarto 1 f6
Takarito 1 £6

A dolgozok részére a munkakori leirdsokat az igazgato késziti el.
A szervezeti felépitést a 1. sz. melléklet tartalmazza.



2. Az intézmény vezetése
2.1. Igazgato

Az igazgato, a Babszinhéz egész miikodésére kiterjedd onalloan és egyéni feleldsséggel dont,
biztositja az intézmény szakszer(i miikodését, az alapito okiratban meghatarozott célkitiizések
megvalositdsat, az intézmény hasznalatdba adott Onkorményzati vagyonnal valo
rendeltetésszerii gazdalkodast, a jogszabalyi eldirdsok betartasat. Ellendrzési jogkére kiterjed a
Babszinhaz valamennyi tevékenységének ellendrzésére.

Képviseli az intézményt mds szervekkel, birésagokkal, hatosagokkal kapcsolatban vagy
megbizast ad a képviseletre.

Koteles gondoskodni a vezetése alatt allé Babszinhdznal a torvényesség betartasarol és
betartatasarol.

Megbizodja és a munkaltatdi jogkor gyakorldja Kecskemét Megyei Joga Varos Kozgyiilése,
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

Az intézményvezetdi feladatai a jogszabalyban megjeldlt, legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott
idore szol.

Feladatkore, hataskore, feleléssége

e Részletes feladatait és hataskorét személyre szold, az Onkorményzat éltal kiadott
munkakori leiras tartalmazza.

e Megszervezi é€s iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, mukodési
feladatainak ellatasat.

e Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitésérol - a megfelelo kiils6 szakemberek és a felel6s munkavallalok
kijelolése utjan - és sziikség esetén jovahagyasra torténd eldterjesztésérol.

e a Baébszinhdaz belsé kontrollrendszerének, integralt kockazatkezelésének ¢s
megfeleldségi rendszerének bevezetése és miikodtetése, valamint a Szinhaz belsé
ellendrzésének kialakitasa, miikodtetése, a jelen SZMSZ 4.2.8. pontjaban leirtak szerint.
A jogszabdlyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
meghozatalakor az ligyvezetd igazgato koteles figyelembe venni a 339/2019.(XII. 23.)
Korm. rendelet 4.§ (2) bekezdésében lefektetett alabbi,,megfelelési alapelveket",

e feladata a megfelelési intézkedéseknek az Osszes tevékenységi korben és vezetési
szinten kockazatalapu megkozelitéssel valo meghozatala és érvényesitése, a megfelelési
kockazatok feltarasanak, kezelésének koordinalasat végzd belsé kontrollrendszer
felelds kozremikodésével megteremteni a szervezeti integritast sértd cselekmények
cskkentését, lehetdség szerint megsziintetését,

e a Szinhaz mikodésére vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban 4llé belso
szabalyzatokat kiadja, és azok gyakorlati alkalmazasat nyomon kdoveti, az eltérések
okait megsziinteti, a kockéazatokra vonatkozé bejelentéseket fogadja, kezelését
szabalyozza, és betartatja

e a jogszabalyoknak vald megfelelést és az etikus miikodést Osszekapcsolja a
kdztulajdonban allé Babszinhaz miikodési céljaival,

e gondoskodik arrdl, hogy az intézmény alaptevékenységeinek ellatdsahoz megfelel6
létszamban és szaktudassal rendelkez6 munkavallalok alljanak rendelkezésre, tovabba
biztositja a munkatarsak szakmai fejlddését szolgald képzések ¢s tovabbképzések
megvaldsitasat.
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e feliigyeli és ellendrzi az intézményben foly¢ szakmai, gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat.

e feleloés a szinhazon beliili munkamegosztasért, a munka szervezeti struktura és a
felelosség rendjének kialakitasaért.

e intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6zé helyzet
megsziintetésérol.

e felelds a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
rendeltetésszerii tevékenységéért, az onkormanyzati tulajdon védelméért, a tlizvédelmi
és balesetvédelmi el6irasok betartdsaért és betartatasaért.

e az igazgato hatdrozza meg a Babszinhdz miivészeti tevékenységének iranyat, dont a
musorterv ~ Osszeallitasarol, az eldadasra javasolt mivekrdl, a bemutatok
megvalositasardl, valamint kivéalasztja az frokat, miveket, rendezéket tovabba dont a
szereposztasrol, a beugrasrol, meghatdrozza a bemutatok, feltjitasok koltségkeretét.

e jovahagyja a bérleti rendszert, a jegyek és bérletek adott évadra sz6l6 arpolitikai elveit.

e az igazgatd dont a kiils6s kozremikodok dijazasarol, tovabba ellentrzi a mivészeti
tevékenységet végzd dolgozok munkajat.

e felelds a Babszinhaz el6adasainak szinvonalaért.

e gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri hasznélatar6l, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi €s beszamolasi
kotelezettségek hataridore torténd teljesitésérol.

e a MT. alapjan gyakorolja a hatdskorébe tartozé munkaltatoi jogkoroket.

a vezetésbe és iranyitasba bevonja az intézményi demokracia forumait.

folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi felligyeletet gyakorlo szervekkel, gondoskodik

a valdsaght adatszolgaltatasrol.

gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokat.

engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikiildetését.

a munkaltatdi jogkor gyakorloja a Babszinhaz valamennyi dolgozdja felett.

a Babszinhéaz egész miikodésére kiterjedden 6nalloan és egyéni felelosséggel dont.

Az utasitasi jog gyakorlisa

A Szinhaz igazgatdja jogosult az intézmény tevékenységi korében a belsé szervezeti egységek,
valamint a dolgozok részére frasban vagy szoban utasitdst adni. Az igazgaté akadalyoztatasa,
illetve tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes (operativ irodavezetd) €s a miivészeti vezetd
gyakoroljak az utasitdsi jogot, minden esetben elézetesen egyeztetve az igazgatoval.

A belsé szervezeti egységek vezetdi utasitasi joggal rendelkeznek a vezetésiik ala tartozo
beosztott dolgozdk felett.

Az ellenérzési jog gyakorlasa

A Szinhéz igazgatojat, kozvetlen vezetd munkatarsait, a bels6 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 igazgatd kozdsen segitik €l a szervezeti felelds
munkéjat, az integralt kockézatkezelési rendszer szablyos miikddtetését az intézményen beldil.
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Az igazgat6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A 2007. évi CLIL torvény 2.§ a) pontjdnak 3. bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége van annak a vezetonek, akia 3.§ (1) bekezdés ¢) pontja alapjan ,.feladatai ellatésa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett” javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult — 6nélléan vagy testiilet tagjaként. A Ciréka Babszinh4azban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége az igazgatonak van. Az igazgaté vagyonnyilatkozata a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanal van elhelyezve.

2.2 Az igazgatd kozvetlen vezet6i megbizassal rendelkezé munkatarsai

® azigazgato kijelolt helyettese
miivészeti vezeto
e miiszaki vezeto

A munkaszervezet vezetok kotelessége

e A vezetOk kotelezettsége a jogszabalyokat, belsé utasitdsokat és rendelkezéseket, a
hozza beosztott, illetve a dontéssel érintett dolgozdkkal pontosan és félre nem érthetd
modon ko6zdlni, azokat betartani és betartatni. (A kozlés elmaradasabol vagy
késedelmébdl szarmazo karért a kozlésre kotelezett felelosséggel tartozik.)

e A biztonsadgos munkavégzés feladatait biztositani

e Sajat egysége munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kzott megszervezni,
a munkamodszereket meghatdrozni, a munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatdst megszervezni, tapasztalatairdl az
esetleges hidnyossagokrol, hibakrol a feltigyelelet gyakorld vezet6t tdjékoztatni.

e A munkafegyelmet betartani €s betartatni

e A beosztott dolgozék munkdjat a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezés szerint
beosztani, ellendrizni

e Elbsegiteni az iranyitasa ald tartozo egységek mas szervezetekkel vald zavartalan
egylittmikodést.

e Figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az Oket megilleté kedvezményeket
és juttatasokat megkapjak, és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul.

e az iranyitasa ala tartozo egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani,

e a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
bdviteni,

e a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsokat betartani €s betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az eldiras szerinti allapot megvaldsitasat szorgalmazni, a
munkaalkalmassagi vizsgalatokon valo részvételt a munkaszervezéssel biztositani, a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasokra a beosztott dolgozok részvételét biztositani a
mindenkor hatalyos bels6 szabalyzatok eldirdsai alapjan

e a hozza tartozd egység altal készitett adatszolgaltatdsokat, leveleket €s egyéb
ligyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni
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biztositani a nyilvantartdsok egyezdségét, az altala iranyitott teriileten kidllitott
mindennem( bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald
helyességét, teljességét

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszer(i irattarozasat, megorzését, selejtezését a
bels6 eldirasoknak megfeleléen megszervezni

szigoru szdmadasu okmanyok 6rzését biztositani és annak végrehajtasat ellendrizni
kezelésének rendjét amennyiben hasznalatra atvett cégbélyegzot, igy azt megdrizni és
annak jogtalan felhasznalasat megakadalyozni

intézkedni a kiils6 és belsé ellendrzések altal feltart, teriiletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében,

részt venni €s véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,
munkateriiletét érintd belsd szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyenek készitését kezdeményezni, naprakészségét biztositani,
ezeket betartani €s a hozza beosztott dolgozokkal betartatni,

a szinhdzi munka hatékonysagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni,

az iranyitasa ald tartozd egység részére eloirt feladatok, nyilvantartasi ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsé informaciok gytjtését,
feldolgozasat és szolgaltatasat.

A munkaszervezet-vezetok felelossége: feleldsek a Babszinhaz eredményes miikodése
érdekében a munkaszerzddésiikben, munkakori leirdsukban és a belsd szabélyzatokban,
igazgatoi utasitdsokban résziikre eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért,
valamint mindazokért, amit jogéllasuknak, hataskoriiknek, beosztdsuknak megfeleléen
tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak. Felelések a rdjuk bizott eszkozok
szakszerli kezeléséért, megorzéséért €s karbantartasaért. A vezetdk feleldssége nem
csOkkenti a beosztott dolgozok személyes feleldsségét.

2.2.1 Igazgatohelyettes-Operativ igazgatoi irodavezeto

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen munkahelyi
vezetbje az igazgatd. Az igazgatd akadalyoztatsa esetén a teljes kori helyettesitésére
jogosult.

Feladatai:

A beérkez6 és kimend iratok iktatdsa, irattar vezetése

jegyzO6konyvvezetés az igazgatd altal meghatarozott értekezleten

vendégmuvészek szerzodésének elokészitése, megbizasi szerzodések elkészitése,
kapcsolattartas és adatszolgaltatds az Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet
munkatarsaival

hataridék nyomon kovetése €s ezzel a gazdasagi hivatal munkaszervezésének aktiv
segitése

arajanlatok, megrendelok fogadasa, megirasa, archivalasa, szerzodések elokészitése
megrendelések €s a felvett készpénz eldleg hataridoben tértén6 pontos
visszaszamolasa
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e munkaiigyi, bérszamfejtési, szamviteli, pénzligyi, leltari feladatok eldkészitése az
intézmény Gazdasagi Hivatala felé, valamint minden egyéb tigyvitel jellegii
tevékenység

e abeérkez6 szamlak ellendrzése és leigazolasa

e palyazati elszamolasok elkészitése

e akoltségvetési-tervezet elsd valtozatanak elkészitésében valo kozremiikodés.

e munkavégzése sordn magatartasaval képviseli a szinhaz szakmai és erkdlcsi értékeit.
Bizalmas informdacidt harmadik, illetéktelen személlyel nem kozodlhet, az adatvédelmi
¢s titoktartasi szabalyokat szigoruian betartja.

e pénztarellendrként ellendrzi és feliigyeli a szervezd és kozonségszervezd pénziigyi
elszamolasait, még azoknak az intézmény Gazdasagi Hivatalahoz valo tovabbitasa
elott.

e rendes munkaideje 8:00 és 16:00 o6ra kozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok
jellegébdl adodoan igazodik az aktudlis programokhoz, rendezvényekhez és
hatarid6khoz.

o Koteles a vezetdi értekezleteken részt venni, tevékenységével kozvetleniil
tdmogatja az igazgatdt a hataridok, koltségkeretek és mindségi kovetelmények
teljesitésének elérésében, valamint a munkavallalok munkajat atlathato,
biztonsagos és hatékony miikddési keretek fenntartasaval.

e Utasitasi és ellendrzési joga van a miivészeti titkar, valamint a szervezd ¢&s
kozonségszervezd munkatarsak feladatellatasanak tekintetében.

e Munkaja soran a szervezeti felelés munkdjat tdmogatja, a feltigyelete alatt allo
munkateriilet irdnyitasa soran.

2.2.2 Miivészeti vezeto

A miivészeti vezet6 az intézmény miivészi-szakmai tevékenységének elokészitésében és
végrehajtasaban segiti az igazgatdo munkajat. Tevékenyen részt vesz a szinhaz évadtervének
kialakitasaban, szakmailag feliigyeli a bemutatok el6késziileteit, a probaiddszakokat, kiilonos
tekintettel a foprobahetekre. A munkaltatéi és fegyelmi jogkort felette az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

Feladatkore, hataskore, feleldssége
Részletes feladatait és hataskorét személyre sz616 munkakori leirds tartalmazza.
Részt vesz a vezetdség munkajaban
Javaslatokat tesz a Babszinhaz egészének miikkodésére vonatkozoan
Javaslatokat tesz a kovetkezd évadokban bemutatandé mivek kivalasztasaban,
szereposztasokra, rendezdkre, alkotokra.
e Segiti és szorgalmazza a mas szinhazakkal, rendezokkel, tervezékkel, szinészekkel,
alkotokkal torténd egytittmikodéseket.
e Felelds a hozza tartozo egységek szakmai munkdjanak egészéért, az eléadasok és egy€b
kulturalis programok zavartalan lebonyolitasaért.
e Iranyitasi jogkort gyakorol a muivészeti tarsulat tagjai folott.
e Segiti a beosztott dolgozdok tovabbképzését, oktatasat megszervezi,valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan boviti.
e Figyelmet fordit a szinhdz szakmai elismerésének lehetdségeire, fesztivalokon ¢s
talalkozokon valé részvételekre.
e Részt vesz a tervelfogadason, olvasoproban és a foprobahéten megnézi a késziilé darabot
és véleményezi.
Az intézmény igazgatdjaval és a kozonségszervezdvel kozosen alakitjdk a repertoart



14

e Kiilsoés szakmai kapcsolatokat épit.

e A munkakdrébe nem tartozé miivészi, mivészeti feladatokat az igazgatd engedélyével és
altala meghatarozott feltételek szerint ellatja

e Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitési jogkort lat el szakmai
feladatellatés tekintetében.

e Utasitasi és ellendrzési joga van a mlvészi munkatarsak probakat és eléadasokat érintd
feladatellatasanak tekintetében.

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

e Kommunikécids segitségnyujtast ad az igazgatd szdmara muvészeti kérdéseket illetGen,
részt vesz kiillonbozo talalkozdkon, megbeszéléseken.

e Javaslatot tesz miivészeti fejlesztési tervekre. Az igazgatd figyelmét felhivja dramairdkra,
adaptaciokra alkalmas muvekre.

e Véleményezi a bemutatokhoz kapcsolodo plakatterveket.

e Munkdja sordn a szervezeti felelés munkdjat tamogatja, a feltigyelete alatt allo
munkateriilet irdnyitasa soran.

2.2.3 Miiszaki vezeto

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

Alapvet6 feladata a produkciok miszaki feltételeinek biztositasa a szinpadtechnika alkalmazasa
tekintetében és a miiszaki személyzet oldalardl, a miiszaki dolgozok, tdrak munkaszervezése, a
szinpadi munka munkavédelmi-, és tlizvédelmi szempontokbol biztonsagos kialakitasa, a
kiillonbozd gyartasi, diszletengedélyezési és beépitési folyamatok miszaki koordinalasa, a
Szinhdz ingatlanjai felGjitasainak miiszaki feliigyelete, koordinacidja egyeztetve a gondnokkal

e Feliigyeli és iranyitja a hozza tartoz6 munkavallalok munkdjat, ellendrzi munkarendjiik
beosztasat, vezetését abbdl a szempontbol, hogy az a mindenkor aktudlis Munka
Toérvénykdnyvének és a Szinhaz Kollektiv Szerzédésének megfeleljen avval a céllal,
hogy az érintett dolgozék munkaid6-beosztdsa minél hatékonyabban lehessen
kivitelezheto.

e Részt vesz a vezetdség munkdjaban

e Javaslati jogkore van a miiszak szervezeti egység dolgozoinak felvételében, az altala
iranyitott egység munkajanak egészére vonatkozoan

e Az éves misorterv ismeretében elkésziti az évad gyartasi tervét, egyeztetve a
miihelyekkel. Gondoskodik a miihely kdzremiikodésével arrdl, hogy a szindarabokban
kozremiikddo tervezOk a tervezés folyaman idében megkapjak azokat az informaciokat,
amelyek a Babszinhaz szcenikai terhelhetdségére és a diszletek komplex beépitésének
idejére vonatkoznak az Osszes tar ¢épitési, bontdsi €és beallasi idejének
figyelembevételével (gépek, szallithatosag, raktarozhatésag) az elfogadott produkcios
terv alapjan.

e Feliigyeli az egyes tarak munkaid6 kiirasait, - kiilonos tekintettel a munkaidd
felhasznalasanak hatékonysagara és torvényességére - koordinalja tevékenységiiket.
Megtervezi a tarvezetokkel a tarak éves szabadsagolasi rendjét.

e A hozza beosztott tarak vezetdivel egyeztetve ellendrzi az érintett tdrakban dolgozok
konkrét feladatait.

o Elkésziti a tarak dolgozdinak munkakari leirdsait
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e A miivészeti titkarral és a szervezési vezetdvel egyeztet a havi misortervrdl abbdl a
szempontbdl, hogy a leghatékonyabban lehessen a tarak munkaidejét megtervezni.

e Részt vesz €s kozremikodik az allitoprobak lebonyolitasaban, tervelfogadasokon és
produkci6s értekezleteken.

¢ Gondoskodik a szinpadi diszletre vonatkozo6 adas-atvételi iratok teljes kort
adminisztraciojarol, beleértve a dokumentumok bekérését, ellendrzését, iktatasat,
rendszerezését, valamint a sziikséges aldiratasok és atadas-atvételi jegyz6konyvek
elokészitését és archivalasat.

e A fOprobahéten megszervezi a munkavédelmi szakember helyszini jelenlétét,
gondoskodik az egyeztetések lebonyolitasardl, tovabba biztositja a sziikséges
munkavédelmi dokumentumok kit6ltését €s rendelkezésre allasat, a kapcsolodo iratok
Osszegytijtésével, hianypotlasaval és a vonatkozo nyilvantartasok naprakész
vezetésével.

e Figyelemmel kiséri és betartatja a rogzitett gyartési és proba tervet

e Részt vesz a Babszinhdz tajeldadédsainak, turnéjainak €s a szinhdz jatszohelyeire
befogadott vendégeldadéasainak, kiilsds rendezvényeinek muszaki lebonyolitasaban.

e Biztositja a hozzatartozé tarak raktari és nyilvantartasi rendjét, részt vesz a leltarozasok
lebonyolitasaban.

e Részt vesz az éves tliz- és munkavédelmi oktatasok lebonyolitdsaban

e A gondnokkal, tarakkal egyiittmiikodve elkésziti a szinpad és gyartomiihelyek éves
felujitasi és karbantartdsi tervét. Részt vesz ezen tevékenységek lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az érintett kiils6 cégek képviseldivel.

e Megszervezi az egyes eldéadasokhoz tartozo egyéb technikai eszkozok, feladatok
(pirotechnika, bérelt eszkoz stb.), cselekmények lebonyolitasat, az eléaddsokba torténd
integralasat.

e Feladata a szinpadi és gyartomiihelyek technikai eszkozeinek €s miikodési feltételeinek
szinten tartasa, fokozatos fejlesztése.

e Gondoskodik a rendszeres tliz- és munkavédelmi szemléken felvett jegyzékonyvekben
szereplé hianyossagok felszamolasardl, hibak kijavitasarol.

e Megszervezi €s iranyitja az 0j diszlet lizembe helyezése soran felmeriilé folyamatokat
(el6zetes lizembe helyezés, tliz- és munkavédelmi egyeztetés, hasznélatbavétel), a
bemutatot kovetden is gondoskodik a diszlet {izembe helyezésben és technologia
tervben eldirtak folyamatos betartasardl, a miiszaki személyzetet vagy szereplot érintd
jelent6sebb valtozas esetén a diszlettel kapcsolatos oktatdsok megtartasarol.

e Utasitasi €s ellendrzési joga van a miiszaki munkatarsak feladatellatdsanak tekintetében.

e Munkdja soran a szervezeti felelds munkajat tdmogatja, a feliigyelete alatt allo
munkatertilet iranyitasa soran.

A miszaki vezetd az intézmény miiszaki tevékenységének elokészitésében €s végrehajtasaban
segiti az igazgaté munkajat. Tevékenyen részt vesz a szinhaz évadtervének megvalositasaban,
szakmailag feliigyeli a bemutatok eldkésziileteit, a probaiddszakokat, kiilonds tekintettel a
foprobahetekre.

2.3 Miivészi szervezeti egység

2.3.1 Babszinész (8 {0)
Eljatssza a raosztott szerepeket. Feladata a rd osztott szerepek megadott idére valo
megtanuldsa. Miivészi munkéja soran a darabok magas szinvonalon szinre viszi, el6adja.

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje a mivészeti vezeto.
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Feladata, hataskore, felelossége:

a Babszinhaz vezet6i altal kialakitott évadtervben szerepld sajat eléadasokban,
kulturalis programokban kézremiikodik

részt vesz kiilonb6zo értekezleteken, megbeszéléseken.

feladatat el6adas-és probarend alapjan ellatja

koteles az eldadasok és a probak elétt 1 ordval a szinpadon megjelenni munkara
kész mentalis és fizikai allapotban.

ellenérzi az el6adashoz sziikséges minden bab, diszlet és kellék allapotat,
amennyiben sziikséges kozremiikodik a diszletek, kellékek beallitasaban.

a ra kiosztott szerepeket megadott idére megtanulja. Miivészi munkéja soran a
darabokat magas szinvonalon szinreviszi.

az el6adas és a probdk alatti tevékenységét a rendez6 hatarozza meg, a miivészeti
vezetdvel egyeztetve- a vonatkozd torvényi keretek kozott, a munkavégzésrae
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

munkaja soran koteles a rendezd utasitdsainak megfeleléen végezni a
tevékenységét.

a babokkal, diszletekkel kapcsolatos észrevételeit a rendezdasszisztensnek és a
diszitének jelzi.

a heti, ill. napi probatabla kozleményeit, a munkavégzésre vonatkozo kiirasokat
koteles figyelemmel kisérni, az igazgatd telefonos, vagy elektronikus kiértesitését
tudomasul venni. A tarsulati tiléseken és a szinhdz bemutatdin valo részvétel — kiilon
értesités nélkiil is- kotelezo.

amennyiben el6adasra vagy probara nem tud az adott idére megérkezni, azt koteles
az ligyelonek, vagy a miivészeti titkarnak halad¢ktalanul jelezni, késésének, ill.
tdvolmaradasanak okat igazolni.

a szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizardlag igazgatdi engedéllyel, munkaiddn kiviil végezhet.

segiti a szinhaz marketinges tevékenységét. Részt vesz interjuiadasban, a promociok
hang- és vided felvételeiben, a szinhdz kampdnyaiban (pl. faiiltetés a jatszotereken).
szerepet csak alapos indokkal, az igazgato6 és a mlivészeti vezetd jovahagyasaval
adhat vissza.

adott esetben koteles a rendezdi utasitas szerinti rea haruld kellékezési, ill. diszitoi
munkat is elvégezni.

a szinész koteles a mivészeti vezetdvel egyiittmiikodve a szinhdz interaktiv
programjaira Gtleteket hozni és jatékvezetoi feladatait a szinhaz arculatanak
szellemében véghezvinni.

a munkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

az igazgatd a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja, amelyek
a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon szerzodésben rogzitett,
onalld szellemi alkotoi tevékenységek, pl. tervezés, rendezés, koreografia,
zeneszerzes, iras.

munkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

a jelmezek megovasa érdekében jelmezét eldadast, ill. probat kovetden koteles
levenni, abban étkezni, vagy barminem szinpadon kiviili tevékenységet folytatni
nem lehet.

tisztitast, mosast igényld jelmezeit az eldadast kovetden az arra kijeldlt taroloban
helyezi el. Az éltala hasznalt babokon, kellékeken, jelmezeken keletkezett
sériilések javitdsarol gondoskodik.
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e a probak befejezésekor sajat babjait, kellékeit, jelmezét a megfeleld taroldkra teszi
a rongalodas elkeriilése végett.

e babot, jelmezt, kelléket, hangszert, hang és fénytechnikai eszkozt, ill. a szinhaz
tulajdonat képez6 barminem targyat csak az igazgatd irasos engedélyével vihet el.

e koteles munkateriiletén az érvényes tliz- és munkavédelmi szabélyokat betartani,
ill. munkdja soran alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani, munkavégzés soran
az épiilet allagat és berendezéseit megovni.

e magatartasaval mindenkor képviseli a szinhdzat. Bizalmas informaciot nem
kozolhet harmadik személlyel. Szigoruan betartja a dohanyzésra és az
alkoholfogyasztasra vonatkoz6 rendelkezéseket.

Részletes feladatait €s hataskorét személyre sz616 munkakéri leirds tartalmazza.
3.3.2 Bab- és jelmezkészit (2 f0)

A munkaltatéi és fegyelmi jogkort felette az igazgatd gyakorolja.

Munkaideje mindenkor a szinhdz heti és napi munkarendjében rogzitett, aktualis
feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére kotelezett dolgozd. Kozvetlen munkahelyi
vezetdje az igazgatd.

Feladatai

e babok, jelmezek és kellékek készitése.

e atervez0 altal elkészitett, az igazgatosag altal elfogadott tervek alapjan

dolgozik, annak utasitasait szem el6tt tartva és figyelembe véve.

e atervezd tavolléte esetén a rendezdvel, annak hianyaban a rendezé

asszisztenssel konzultal.

e egyéni szaktudasaval biztositja a munkalatoknak a szinhaz altal igényelt

muvészi szinvonalat.

e aterv elfogadasa utan az igazgatdval, a miivészeti vezetdvel, a darab
tervezOjével és rendezdjével egyiitt elkészitett {itemtervet koteles hataridosen
betartani. Amennyiben a rea harulé feladatokat nem képes elvégezni, azt az
iitemterv kidolgozasakor jelzi, és a munka egyes fazisaira az igazgatosag
beleegyezésével belsd vagy kiils6 segitséget kaphat. A hozza rendelt dolgozd
az 0 utasitasai, feltigyelete és iranyitasa alapjan dolgozik.
az eldadashoz kapcsolodoan elokalkulaciot készit el a tervezdvel
anyagokat, eszkozoket beszerez
a babraktarat, jelmeztarat naprakészen kezeli
a munkak hatéaridejének, ill. modositott hatéridejének betartasaért személyesen
felel®s.

e atervek alapjan, a kivitelezéséhez sziikséges anyagok mennyiségére javaslatot
tesz.

e jovahagyast kovetden azok beszerzésérol gondoskodik. Mindenkor torekszik a
nyersanyagok takarékos felhasznalasara.

e ajovahagyott tervektél és az engedélyezett koltségvetéstdl az igazgato tudta €s
engedélye nélkiil nem térhet el. A tervelfogadas utan jelentkezd igények
kivitelezését kizarélag igazgatoi jovahagyast kovetden végezheti el. Ennek
hidnyéban a felmeriild tobbletkoltséget a szinhaznak megtériti.
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e feladatellatdsa a probafolyamatok idején a hataridokhoz igazodik, kiilonos
tekintettel a foprobahét elotti idoszakra. Sziikség esetén szabadnapjat €s
munkasziineti napjat atcsoportositva veszi ki.

e amisoron lévd darabokhoz sziikséges, az ligyeld, vagy a rendezé asszisztens
altal kozolt igazitasokat, potlasokat, valtozasokat, javitasokat naprakészen
elkésziti. Amennyiben a javitas hosszabb idot vesz igénybe, haladéktalanul
jelzi, hataridé modositast kérhet.

e amennyiben a rendezd, ill. a tervezé igényli, koteles részt venni az adott
produkcid probain.

e munkdjaban koteles miithelytarsat segiteni.

e azigazgatd a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja,
amelyek a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon szerzodésben
rogzitett, 6nallo szellemi alkotoi tevékenységek, pl. szcenikai tervezés, diszlet-,
bab-, latvanytervezés, onallo grafikai tervezés.

e amihelyben a nevére kiadott szerszamokért, gépekért anyagi felel6sséggel
tartozik, azok biztonsagos tarolasardl, elzarasarol gondoskodik. Figyelemmel
kiséri a munkaeszkdzok miszaki allapotat, karbantartasi kotelezettségét. Az
eszkozok cseréjére, az eszkozpark fejlesztésére javaslatot tesz.

o az elkésziilt babokatet, jelmezek, diszleteket stb.leltarba veszi, nyilvantartja (az
ezzel a feladattal megbizott munkavallaldval egyiitt), produkcids dossziét
készit el.

e amunkavédelmi ellenérzések soran kijelolt gépek javittatasaban,
selejtezésében, elszallitasaban, kozremiikodik.

e aszinhaz tulajdonaban 1év6 eszkozoket a szinhazbdl csak igazgatdi engedéllyel
viheti ki.

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

e munkateriiletének tisztan tartasarol maga gondoskodik

e adarabokrol késziil6 leltar sszedllitasaban a diszit6-kellékesnek igény szerint
segitséget nyujt. A nyilvantartasba vételt produkcids dossziékba elkésziti.

e figyelemmel kiséri a munkavégzéshez sziikséges altalanos, fogyo
nyersanyagok készletét, engedélyezést kovetéen idében gondoskodik az
utanpotlasrol.

e a babraktarat és jelmeztarat naprakészen kezeli.

e az értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

e munkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

o koteles munkateriiletén az érvényes tliz- és munkavédelmi szabalyokat
betartani, ill. munkéja soran alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani,
munkavégzés soran az épiilet allagat és berendezéseit megdvni.

e magatartasaval mindenkor képviseli a szinhdzat. Bizalmas informaciét nem
kozdlhet harmadik személlyel. Szigortian betartja a dohanyzasra €s az
alkoholfogyasztasra vonatkozo rendelkezéseket.

2.3.3 Bab- és diszletkészit6 (2 o)
A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az igazgaté gyakorolja. Kozvetlen munkahelyi
vezetdje az igazgato.

Feladatai, jogkore
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a diszletkészito a Babszinhaz el6adasaihoz sziikséges diszletek, diszletelemek,
szinpadi szerkezetek, valamint a bAbmechanikai megoldasok gyartasat, kivitelezését és
karbantartasat végzi.

diszletelemeket, szerkezeti elemeket, kellék jellegli szinpadi targyakat, valamint a
babokhoz €s szinpadi effektusokhoz kapcsoldod6 mechanikai rendszereket készit €s
szerel Ossze.

a tervez0 altal elkészitett, az igazgatdsag altal elfogadott tervek alapjan dolgozik, a
tervezO utasitasait szem eldtt tartva és figyelembe véve.

A tervez0 tavolléte esetén a rendezdvel, annak hidnyaban a rendez6 asszisztenssel
konzultal, és a sziikséges szakmai egyeztetéseket elvégzi.

egyéni szaktudasaval biztositja a kivitelezés szinhaz altal elvart mlivészi és mliszaki
szinvonalat, kiilonos tekintettel a biztonsagos, lizemszerl hasznalhatdsagra.

a terv elfogadésa utan az igazgatdval, a mlivészeti vezetdvel, a darab tervezdjével és
rendezdjével egylitt elkészitett litemtervet koteles hataridére betartani.

amennyiben a ra harul6 feladatokat nem képes elvégezni, ezt az litemterv
kidolgozasakor jelzi, €s a munka egyes fazisaira az igazgatosag beleegyezésével belsd
vagy kiilso segitséget kaphat.

a hozza rendelt dolgozé az 6 utasitasai, feltigyelete és iranyitasa alapjan dolgozik.

a produkcidhoz kapcsolodo elkalkulaciot a tervezével egyiitt elkésziti, kiilonds
tekintettel a diszletanyagokra, szerelvényekre, koto- és rogzitéelemekre, valamint a
babmechanikai alkatrészekre.

anyagokat és eszkozoket szerez be, és a jovahagyott miiszaki megoldasokhoz
sziikséges alkatrészek rendelkezésre allasat biztositja.

a tervek alapjan javaslatot tesz a kivitelezéshez sziikséges anyagok mennyiségére,
majd jovahagyast kovetden gondoskodik azok beszerzésérol, és mindenkor térekszik a
nyersanyagok takarékos felhasznaléséra.

a jovahagyott tervektol és az engedélyezett koltségvetéstdl az igazgato tudta €s
engedélye nélkiil nem térhet el.

a tervelfogadas utan jelentkez6 igények kivitelezését kizarolag igazgatoi jovahagyast
kovetden végezheti el.

a jovahagyés nélkiili eltérésbol eredd tobbletkoltségért feleldsséggel tartozik a belsé
szabalyozas szerint.

a munkdak hataridejének, illetve modositott hataridejének betartasaért személyesen
felelds.

feladatellatasa a probafolyamatok idején a hataridokhoz igazodik, kiilonds tekintettel a
foprobahét elétti iddszakra, €s sziikség esetén szabadnapjat, valamint munkasziineti
napjat atcsoportositva veszi Ki.

a miisoron lévé darabokhoz sziikséges, az ligyel6 vagy a rendezd asszisztens altal
kozolt igazitasokat, potlasokat, valtozasokat és javitasokat naprakészen elvégzi.
amennyiben a javitds hosszabb id6t vesz igénybe, azt haladéktalanul jelzi, €s hatarid6-
modositast kezdeményezhet.

amennyiben a rendezd, illetve a tervezd igényli, kételes részt venni az adott produkceio
probain, kiilondsen a diszletvaltasok, rogzitések, terhelések, valamint a babmechanikai
miikodés ellenérzése érdekében.

a babmechanikai rendszereket beallitja, probatizemelteti, sziikség szerint
finomhangolja, és gondoskodik a biztonsagos miikddtethetdségrol.

gondoskodik a diszletelemek és mechanikak szakszer( jelolésérdl, szerelhetdségérol,
szallithatosagarol és tarolhatosagarol, valamint az tizemeltetési szempontbol sziikséges
dokumentalasrol.



a diszletraktart és a kapcsolddd miithelynyilvantartasokat a belsé rend szerint
naprakészen kezeli, €s az eszk6zok allapotat folyamatosan figyelemmel kiséri.

az elkésziilt diszleteket, diszletelemeket, mechanikai egységeket leltarba veszi s
nyilvantartja az ezzel megbizott munkavallaloval egyiitt, valamint a produkcios
dosszié miszaki részéhez adatokat szolgaltat.

a mihelyben a nevére kiadott szerszamokért €s gépekért anyagi felelosséggel tartozik,
a biztonsagos tarolasrol €s elzarasrol gondoskodik, valamint figyelemmel kiséri a
munkaeszkdzok miiszaki allapotat €s karbantartasi kotelezettségét.

az eszk0zok cseréjére €s az eszkozpark fejlesztésére javaslatot tesz, €s kozremiikodik a
munkavédelmi ellendrzések soran kijeldlt gépek javittatasaban, selejtezésében és
elszallitadsaban.

a szinhaz tulajdondban 1év6 eszkozoket a szinhdzbdl csak igazgatoi engedéllyel viheti
ki.

a szinhaz teriiletén és eszkozeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizarolag igazgatoi engedéllyel, munkaiddn kiviil végezhet.
munkateriiletének tisztan tartdsardl maga gondoskodik, és a munkavégzéshez
sziikséges altalanos, fogyd nyersanyagok készletét figyelemmel kiséri, engedélyezést
kovetéen idoben gondoskodik az utanpotlasrol.

az értekezleteken és megbeszéléseken részt vesz, valamint munkateriiletén az éves
leltarozasban kozremukddik.

koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabalyokat betartani €s
munkaja soran alkalmazni, tovabba a szinhdz hazirendjét betartani, az épiilet allagat és
berendezéseit megovni.

magatartasaval mindenkor képviseli a szinhazat, bizalmas informaciot harmadik
személlyel nem kozolhet, és a dohanyzasra, valamint az alkoholfogyasztasra
vonatkozo rendelkezéseket szigoruian betartja.

2.4 Miivészeti szervezeti egység

2.4.1 Miivészeti titkar

A Béabszinhdz miivészeti és adminisztrativ miikodését dsszekapesold munkatars, aki a tarsulat,
a vezetdség és a kiils6 partnerek kozotti informéacioaramlas, szervezés €s koordinacio kdzponti
szerepléje. A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgatd
gyakorolja. Kozvetlen munkahelyi vezetdje, munkdjinak szervezdje, koordinatora ¢s
ellenérzdje az operativ irodavezetd, az igazgatohelyettes.

Feladatai, kotelezettségei:

f6 feladata a Szinhaz tevékenységének koordinalasa.

kozremiikddik a probak és eldadasok adminisztracios, logisztikai és kommunikacios
elokészitésében

gondoskodik a probék, eléadasok 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 el6z6 honap 15-ig, a heti
munkarendet el6z6 hét csiitértok 14 6raig, a napi munkarendet el6z6 nap 14 6raig
koteles a probatablan elhelyezni.

probatablat készit



e aprobak és az eldadasok szakmai kozremiikddoit a rendezé asszisztenssel
egylittmikddve egyezteti, az esetleges valtozasokrol az illetékeseket értesiti. A miisor
Osszeallitasanal figyelembe veszi a milivészek eldadasszamait.

e Osszeallitja és folyamatosan aktualizalja a protokoll listat, gondoskodik a meghivok
postazasarol. Ezt a feladatat a kozonségszervezdvel €s a szervezovel egyeztetve végzi.

e lebonyolitja a hivatalos levelezéseket. Biztositja vendégmiivészek egyeztetését és az
itt tartozkodasukkal kapcsolatos tigyeit

e vezeti az eldadas és nézdszamot, elkésziti az éves/évados statisztikat.

o cellendrzi az el6adasok €s probak ligyeloi jelentéseit, mint bérszamfejtés és elszamolas
alapbizonylat

e tevékenysége soran egyezteti az [gazgatd programjat, bonyolitja annak levelezését.

e atajeldadasok elokészitését és lebonyolitasat koordinélja, adatot szolgaltat az
eldadasokat érint6 jogdijak kifizetéséhez.

e segiti a rendezd asszisztenst a szovegkonyvek probara valo elokészitésében.

e kapcsolatot tart a szinhaz valamennyi munkateriiletével, a felmeriil6 igényeket,

problémakat tolmécsolja az igazgatd, ill. az illetékes munkatars felé.

a tarsulati tagok kiils6 elfoglaltsagait egyezteti a szinhazi elfoglaltsagukkal

a vendégszereplok elfoglaltsagat egyezteti a szinhézi szereplésiikkel.

a protokoll eléadasok, rendezvények lebonyolitdsat szervezi, koordinalja

leszervezi a tobbkameras videdfelvételeket

e az operativ iroda vezetovel egyeztetve megszervezi az éves orvosi vizsgalatok rendjét

e iranyitja és ellendrzi a mlvészeti ligykezeléshez tartozé dolgozok munkajat.

e anevére kiadott munkaeszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik, azok
allagmegodvasarol, elzarasarol gondoskodik. Az eszkdzok cseréjére, az eszkdzpark
fejlesztésére javaslatot tesz. A munkavédelmi ellendrzések soran kijelolt gépek
javittatdsaban, selejtezésében, elszallitdsaban, kozremiikodik.

e aszinhaz tulajdonaban 1évé eszkdzoket a szinhazbol csak igazgato6i engedéllyel viheti
ki.

e aszinhaz teriiletén és eszkdzeivel egyéb, a szinhaz érdekeltségi korébe nem tartozo
munkat kizardlag igazgatdi engedéllyel, munkaiddn kiviil végezhet.

e munkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

e azigazgatd a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja, amelyek a
szinhaz érdekeit szolgaljak.

e koteles munkateriiletén az érvényes tliz- ¢s munkavédelmi szabalyokat betartani, ill.
munkaja soran alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani, munkavégzés soran az
épiilet allagat és berendezéseit megovni.

e magatartdsaval mindenkor képviseli a szinhdzat. Bizalmas informéciot nem kdzolhet
harmadik személlyel. Szigoruan betartja a dohanyzasra és az alkoholfogyasztasra
vonatkozé rendelkezéseket.

2.4.2 Rendez6 asszisztens (1 f0)
A munkaltatoi jogkort felette az igazgatd, a fegyelmi jogkdrt is az igazgatod gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje, munkajanak szervezdje, koordindtora €s ellendrzdje a
miivészeti titkar. Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és napi munkarendjében rogzitett,
aktualis feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Munkavégzése a napi jelentésekben keriil nyilvantartasra.



Feladatai:

e {0 feladata a rendez6 munkéjanak segitése.

e szorosan egyiittmikodik a miivészeti titkarral a probak és eldadasok iizemszerti
lebonyolitasa érdekében.

e az olvaséprobahoz el6késziti a szovegkdnyvet, a probafolyamat alatt rogziti a
valtozasokat, a bemutatot kovetden archivélas céljabol letisztazott szovegpéldanyt
ad at a mivészeti titkarnak.

e részt vesz a heti munkaértekezleteken, a rendezd képviseletében tajékoztatast ad az
aktualis probabeosztasrol. Kozremiikodik a probak és eldadasok rendjének
kialakitdsaban, javaslatokat tesz a hatékony munkabeosztésra.

e Kkapcsolatot tart az egyes tarakkal (miihelyek, diszitok, hang- és fény-technikusok)
biztositja az informacidaramlast.

e folyamatosan t4djékozodik a darabbal kapcsolatos szinreviteli munkalatokrdl —bab,
kellék, jelmez, diszlet, zene- és errdl tajékoztatja a rendezot.

e amennyiben a szinpadra veszélyesnek mindsiild kellék, diszlet keriil, haladéktalanul
koteles az igazgatét errdl tajékoztatni.

e arendezd tavollétében a probakon, eléadasokon tigyeletes rendezoként van jelen,
ezen alkalmakkor utasitasi jogkorrel rendelkezik.

o az elbadasok alkalmaval segit a csoportok iiltetésében.

e sajat munkateriiletén feleldsséggel tartozik a probak és eldadasok szinvonaléért.

e beéneklés, bemelegité mozgas esetén koordinalja a folyamatot.

e a szinhaz 6sszes, musoron 1évo eldadasat koteles ismerni.

e szinhazon kiviili megbizast, munkaviszonyt csak az igazgatd kiilon engedélyével
létesithet. Evadon beliil a sajat elfoglaltsiggal kapcsolatos iddpont egyeztetést
irasban koteles megtenni, amelyet az igazgat6 ugyancsak irasban hagy jova. Ez a
nyari szabadsag idejére nem vonatkozik.

e babot, jelmezt, kelléket, hangszert, hang- és fénytechnikai eszkozt, ill. a
szinhaztulajdonat képez6 barminem targyat csak az igazgaté irasos engedélyével
vihet el.

e a heti, ill. napi probatabla kézleményeit, a munkavégzésre vonatkozé kiirdsokat
koteles figyelemmel kisérni, az igazgato telefonos, vagy elektronikus kiértesitését
tudomasul venni. A probatabla heti, ill. napi kiirdsain rogzitett, személyét érintd
beosztastél kizarolag igazgatdi jovahagyéssal térhet el. Valtozas esetén
haladéktalanul koteles az igazgatot értesiteni, a valtozast megindokolni.

e a tarsulati iiléseken és a bemutatokon vald részvétel — kiilon értesités nélkiil is-
kotelezd.

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

e munkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.

e azigazgatd a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatokkal is megbizhatja, amelyek
a szinhaz érdekeit szolgaljak. Kivételt képeznek a kiilon szerzédésben rogzitett,
onallo szellemi alkotdi tevékenységek, pl. zeneszerzés.
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o koteles munkateriiletén az érvényes tiiz- és munkavédelmi szabalyokat betartani,
ill. munkdja soran alkalmazni. A szinhaz hazirendjét betartani, munkavégzés soran
az €piilet allagat és berendezéseit megdvni.

* magatartasival mindenkor képviseli a szinhazat. Bizalmas informaciét nem
kozolhet harmadik személlyel. Szigortan betartia a dohanyzasra és az
alkoholfogyasztasra vonatkozo rendelkezéseket.

2.4.3 Ugyelé (1 £6)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgatd, a fegyelmi jogkort is az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje, munkajanak szervezdje, koordinatora és ellendrzéje a
mivészeti titkar. Munkaideje mindenkor a szinhaz heti és napi munkarendjében rogzitett,
aktualis feladatokhoz igazodik. Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozd. Munkavégzése
a napi jelentésekben keriil nyilvantartasra.

Feladatai, jogkore:

e aziigyeld a kiiras szerinti produkcidban az olvasdprobatol a darab szinen
maradasanak végéig minden préban és eldadason részt vesz.

e lebonyolitja a szinpad atadas-atvételi folyamatat, melynek keretében ellenérzi a
technikai és muvészi beallasokat.

e gondoskodik arrél, hogy az el6adés az eredeti mivészi szandék szerint
lebonyolithato legyen.

e aszinészeket név szerint szinpadra hivja, valamint a muszaki személyzetet és az
eldadas tovabbi kozremiikddoit a szinpadi eseményhez igazodva hivja, és
biztositja, hogy minden résztvevd a megfelel$ idében a kijelslt helyén legyen.

e jogosult a probék és eldadasok rendjének fenntartédsa érdekében a résztvevok
szinpadra, illetve kijelolt helyre torténd behivasara.

e jogosult az atadas-atvétel soran a technikai és miivészi beallasok ellenérzésére,
valamint az eltérések jelzésére az érintett tertiletek felé.

e jogosult az el6adas lebonyolitasahoz sziikséges szinpadi és technikai
egylittmtkddés koordinalasara a mindenkori eléaddasi rend szerint.

e jogosult az eldadas biztonsagos és a miivészi szandéknak megfelelé megvaldsulasa
érdekében a szinpadi folyamatok 6sszehangolaséra.

2.5 Szervezés - kommunikacio szervezeti egység

2.5.1 Kozonségszervezé (1 f6)

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

Feladatai, jogkore:

e iranyitja a kozonségszervezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, beleértve annak

s s

fejlesztésére iranyuld javaslatok kidolgozasa, valamint uj kozonségréteg felkutatasa
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e kozremiikddik a havi musor kialakitasaban

e leegyeztetni a jegybizomanyosi tevékenységhez kapcsolodé szerzodéseket

e gondoskodik a székhelyi el6adasok jegyeinek értékesitésérol

e irdnyitja és ellendrzi a megbizott jegypénztaros tevékenységét

o elkésziti és feliigyeli az elszamolasok rendjét, idére valo teljesitését

o felel a pénzgazdalkodas szabalyszer(iségéért

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

o céges kozonségkapcsolatokat kezeli

o kozremikodik a Lazar Ervin Program beosztasainak kialakitasaban

o clkésziti az éves statisztikai jelentéshez az adatokat

e kapcsolatot tart az 6vodas €s iskolas bérlokkel, pedagogusokkal, elkésziti a bérletes
beosztasokat

e nyilvantartast vezet a bérletekrol, csoportos foglalkozasokroél,

e részt vesz az €évados jegy- és bérletarak meghatarozasaban

Szervezi a babszinhaz évadtervében szerepld programokkal kapcsolatos szervezési feladatokat,
székhelyén megvaldsuld bérletes €s bérleten kiviili el6adasait.
Feladata, hataskore, feleldssége:
Részletes feladatait és hataskorét személyre szol6 munkakori leiras tartalmazza.

2.5.2 Szervezd, kommunikdciéos munkatars (1f6)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje 8:00 €s 16:00 d6ra kozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébdl
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgés
feladatokhoz. K6zvetlen munkahelyi vezetdje az igazgatohelyettes

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozd. Legfobb tevékenységi kore a kiilso
kommunikacio, (a sajtoval vald kapcsolattartds, honlap kezelés) a kiilfoldi eléadasok
szervezése, valamint egyéb szakmai szervezdi feladatok.

Feladata, jogkore:
e fOo feladata a szinhdz tevékenységének promotalasa, felel a sajtostratégia
megvalositasaét, a sajtokozleményekért, meghivokért, sajtoeseményekért.
munkdja soran megirja €s szerkeszti a sajtdbanyagokat
egylittmikodik a stadidtechnikus — marketing munkatarssal
az évadterv ismeretében kidolgozza az egyes események sajtomegjelenések rendjét.
vizsgalja a szinhaz miivészeti tevékenységéhez kapcsolddoan a szponzoracios
lehetéségeket, és bonyolitja az egytlittmitkodéseket
o figyelemmel kiséri az orszagos és helyi eseményeket, és javaslatot tesz a kapcsolodasi
pontokra, egylittmikddésekre.
e kapcsolatot tart a helyi és orszagos sajtoorganumokkal, televizios csatornakkal,
rendszeresen tajékoztatja 6ket az aktudlis eseményekrol, és megszervezi az interjikat.
e figyelemmel kiséri azokat az unios és hazai palyazati kiirasokat, amelyek a szinhaz



miivészeti vagy intézményi miikodését segithetik (pl. eszkozbeszerzés, energetikai
fejlesztés).

elkésziti a palyazatokat, valamint részt vesz a palyazati elszamolasi folyamatban,
segitve az operativ vezeté munkéjat.

kezeli és naprakészen frissiti a babszinhaz honlapjat, kapcsolatot tart a grafikai és
informatikai szolgaltatokkal.

a kozonségszervezd akaddlyoztatisa esetén teljes korti helyettesitését végzi.

munkdja soran egyiittmiikodik a kzonségszerveziével, a miivészeti titkérral, a operativ
vezetovel.

lebonyolitja az ifjusagi eléadasok kozonségének szervezését, elsésorban a
kozépiskolas korosztaly megszolitasaban, a kozonségszervezovel egyiittmitkdésben.
a hazai és nemzetk6zi fesztivalok felkutatatja, valamint a szinhaz részvételét
elOkésziti és megszervezi ezekre az eseményekre.

ellatja a sajtofigyelési feladatokat. Archivalja a szinhazrol megjelent cikkeket, sajat
kiadvanyokat (pl. meghivok, musorfiizetek, bérletajanlatok), valamint az eléadasokhoz
késziilt tervrajzokat katalogizalja.

a kiilonboz6 hazai és nemzetkozi palyazati lehetéségek folyamatos

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

a palyazati kiirdsok ismeretében elokésziti a palydzati dokumentaciot. Sikeres palyazat
esetén koordinalja a teljes dokumentacios €s adminisztracids folyamatot a
szerz6déskotéstol kezdddden az elszamolas benyujtasaig. Az elszamolasi szakaszban —
igény szerint — pénziigyi dokumentécios feladatokat is ellat, az illetékes kollégakkal
egylittmiikddésben.

feladatkorébe tartozik a Magyarorszagi Babszinhazak Talalkozdja cimii szakmai
rendezvény szervezésében valo részvétel. E munkat a szervezdvel szoros
egylittmiikodésben végzi, az elokészités, lebonyolitas és utdkovetés teljes folyamatara
kiterjedoen.

folyamatosan kapcsolatot tart a hazai babszinhdzakkal, valamint figyelemmel kiséri a
szakman beliili eseményeket, fesztivalokat. Az igazgat6 kérésére részt vesz
bemutatokon, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon, melyekrdl beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetése felé.

keres és fenntart lehetséges kiilfoldi egytittmiikodéseket, intézményi és szakmai
partnerekkel valo kapcsolatfelvétel révén. Ellatja az angol nyelvii levelezéssel
kapcsolatos teendoket. Az esetleges forditasi és tolmacsolasi feladatok ellatasa kiilon
megallapodas alapjan torténik.

sziikség esetén segiti az igazgatd, a miivészeti titkar és a kozonségszervezd munkajat,
az aktualis intézményi feladatokhoz igazodoan.

a nevére kiadott munkaeszkozokért anyagi felelosséggel tartozik. Gondoskodik azok
allagmegdvasarol, biztonsagos tarolasardl. Sziikség esetén javaslatot tesz az
eszkozpark cseréjére, fejlesztésére. Kozremiikodik a munkavédelmi ellendrzéseken
kijelslt gépek javittatasaban, selejtezésében és elszallitasaban.

a szinhéz tulajdonaban 1év6 eszkdzoket csak igazgatdi engedéllyel viheti ki az
intézmény teriiletérol.

a szinhaz teriiletén és eszkozeivel kizardlag igazgatoi engedéllyel €s csak munkaidén
kiviil végezhet nem szinhazi tevékenységet.

munkateriiletén részt vesz az éves leltarozasban.



e azigazgatd a munkakdrébe nem tartozo, de az intézmény érdekeit szolgalo
feladatokkal is megbizhatja.

e kdoteles betartani €s alkalmazni a munkateriiletére vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat, valamint a szinhaz hazirendjét. Munkavégzése soran koteles az épiilet és
a berendezések allagat megdvni.

e magatartasaval a szinhazat képviseli. Bizalmas informéciot harmadik személlyel nem
kozolhet. A dohanyzasra és alkoholfogyasztasra vonatkozo elbirasokat szigortian
betartja.

2.5.3. Studiotechnikus — média munkatars (1 {0)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgato gyakorolja.
Munkaideje 8:00 és 16:00 ora kozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirg6s
feladatokhoz. Kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozd. Legfobb tevékenységi kore a kiilso
kommunikacio.

Feladata, hataskore:

e aszinhaz marketing stratégidjanak kidolgozasa, a marketing tevékenység
megszervezése a szinhaz brandjének felépitése

e a marketing tervek megvalositasa érdekében piackutatas végzése

e egylittmikodd partnerek keresése a tervek megvaldsitasa érdekében

e aszinhaz kozosségi média feliileteinek kezelése

e tartalomgyéartas a kozosségi média feliiletekre, interjuk elkészitése, videok elkészitése,
vagasa

2.6 Miiszaki allomany

Feladata a probak és az eldadasok miiszakilag el6adasra kész allapotanak biztositasa, az
eléadasok hang- és fénytechnikai sziikségleteinek kielégitése, a szinpadok, jatékterek
berendezése, az intézmény takaritasi és gondnoki feladatainak ellatasa minden jatszohely
vonatkozasaban.

Vezetdje: miiszaki vezeto.

Tagjai: hangositok, vilagositok, diszitdk, karbantarto, takaritd

A miuszak szervezeti egység munkavallaldinak részletes feladat- és felelosségi korét
munkakori leirdsuk tartalamazza.

2.6.1. Hang-technikus (2 {6)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgatd, a fegyelmi jogkort is az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje az eléadasokhoz kapcsolddik, a munkavégzés a feladatok jellegébdl
adéddan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.

Feladatai, hataskore:



{6 feladata a szinhaz eléadasainak hangositasa.

elkésziti az el6adds hanganyagat, az eléadasok alkalmaval biztositja a
hangbejatszasokat.

koteles a szinpadot 1 6raval az eléadas (proba) kezdete elétt hangtechnikailag
eldadasra kész allapotba hozni

munkavégzése soran koteles a vonatkozo szabalyokat és rendelkezéseket betartani,
kiilonos tekintettel a munkavédelmi €s ttizvédelmi eléirasokra.

koteles eléadéas/proba soran valamennyi biztosnagi berendezés mitkodését
figyelemmel kisérni.

az eldadas/proba alatt bekovetkezd esetleges hibakat koteles haladéktalanul jelezni az
ligyeletes rendezd-asszisztensnek vagy tigyeldnek és a miiszaki vezetdnek.
el6adas/proba utan — ha a miszaki vezeté masként nem rendelkezik —
eloadaskezdésre/probakezdésre allitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem hasznalt berendezések aramtalanitasarol.

a probak alatt koteles a legjobb szakmai tudasaval segiteni a produkcio létrehozasat,
kiszolgélni a rendez6 szandékait.

koteles a hasznalataban 1évé berendezéseket, eszk6zoket folyamatosan karbantartani.

2.6.2. Fény-technikus (2 f0)

A munkaltatéi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje 8:00 és 16:00 ora kozé esik, azonban a munkavégzés a feladatok jellegébdl
adddodan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.

Feladatai, hataskore:

f6 feladata az eléadasok vilagositésa.

elkésziti az el6adasok vilagitasi tervét, az eléadasokon biztositja a fényvaltasokat.
koteles a szinpadot 1 éraval az eléadés (proba) kezdete el6tt fénytechniakilag
el6adasra kész allapotba hozni

munkavégzése soran koteles a vonatkozo szabélyokat és rendelkezéseket betartani,
kilonos tekintettel a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokra.

koteles eléadas/proba soran valamennyi biztosnagi berendezés miikodését
figyelemmel kisérni.

az el6adas/prdba alatt bekovetkez esetleges hibakat koteles haladéktalanul jelezni az
ligyeletes rendez6-asszisztensnek vagy tligyelonek és a miiszaki vezetnek.
eldadas/proba utan — ha a miszaki vezetd masként nem rendelkezik —
eldadaskezdésre/probakezdésre allitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem hasznalt berendezések dramtalanitasarol.

a probak alatt koteles a legjobb szakmai tudasaval segiteni a produkci6 létrehozasat,
kiszolgalni a rendezd szandékait.

koteles a hasznalataban 1év6 berendezéseket, eszkdzoket folyamatosan karbantartani.

2.6.3. Diszité-kellékes (2 £6)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje az el6adasokhoz és probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
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adoddan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.

Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.

Feladatai, hataskore:

e [0 feladata a szinhaz el6adasaihoz sziikséges diszletelemek és kellékek beépitése,
bekészitése, illetve bontasa, szakszer( tarolasa.

e koteles a szinpadot 1 oraval az eldadas (proba) kezdete elott fénytechnikailag
eldadasra kész allapotba hozni

e munkavégzése soran koteles a vonatkozo szabalyokat és rendelkezéseket betartani,
kiilonos tekintettel a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokra.

e koteles eldadas/proba soran valamennyi biztonsagi berendezés mikodését
figyelemmel kisérni.

e azeldadas/proba alatt bekovetkezo esetleges hibakat koteles haladéktalanul jelezni az
ligyeletes rendezd-asszisztensnek vagy tigyeldnek és a miiszaki vezetOnek.

e eldadas/proba utan — ha a miiszaki vezeté masként nem rendelkezik —
elbadaskezdésre/probakezdésre allitja vissza a berendezéseket, majd gondoskodik a
nem hasznalt berendezések aramtalanitasarol.

e a probak alatt koteles a legjobb szakmai tudasaval segiteni a produkcio létrehozésat,
kiszolgalni a rendez6 szandékait.

e koteles a haszndlataban 1évo berendezéseket, eszkozoket folyamatosan karbantartani.

6.4. Karbantarto (1 o)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgato, a fegyelmi jogkort is az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje az eléadasokhoz €s probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
adododan alkalmazkodik az aktudlis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezetd.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:

e az épiiletegylittes karbantartasaért és tizemeléséért felel.

e figyelemmel koveti a berendezések iddszakos karbantartasait.

e hataskorébe tartozo javitasokat elvégzi, a sziikséges beszerzéseket végrehajtja.

e amennyiben olyan meghibasodast, miikodési zavart tapasztal, aminek melharitashoz

kiils6 segitség sziikséges, azt jelzi a miiszaki vezetonek €s az igazgatonak.
e anyagbeszerzoi feladatokat lat el az intézmany gépkocsijanak hasznalataval.

6.5. Takarito (1 f6)

A munkaltatoi jogkort felette az igazgatd, a fegyelmi jogkort is az igazgaté gyakorolja.
Munkaideje az eléadasokhoz és probakhoz igazodik, a munkavégzés a feladatok jellegébol
adodoan alkalmazkodik az aktualis intézményi igényekhez, programokhoz, illetve siirgds
feladatokhoz.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki vezeto.
Jelenléti iv vezetésére nem kotelezett dolgozo.
Feladatai, hataskore:

e az épiiletegyiittes tisztasagaért felel
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e figyelemmel koveti a heti, havi probatablat, elokésziti a szinhaztermeket, probatermeket
a probak, eldadasok megtartasara

e gondoskodik a k6zdsségi terek tisztan tartasarol

o figyelemmel koveti a munkédjéhoz sziikséges anyagok, eszkozok allapotat, a
karbantartoval egyeztetve gondoskodnak azok potlasarol.

1L
A SZINHAZ TEVEKENYSEGE, MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A babszinhaz els6dleges feladata eldadasok létrehozasa (bab- és gyermekszinhazi, ifjusagi és
felndtt-eléadasok) és azok bemutatasa székhelyen, székhelyen kiviil és kiilfoldon.

Az intézmény feladatait szinhdzi évadra sz616 bemutaté tervben rogziti, amely 6sszhangban 4l
az éves koltségvetési tervvel. A munkatervet a fenntartoi jogokat gyakorld szerv elé kell
terjeszteni tdjékoztatds, illetve jovdhagyds céljabol. A szinhdz mlvészeti tevékenységének
folyamatat, tervezési, elokészitési, felkésziilési kérdéseit, a probak, bemutatok és eldadasok
rendjét, valamint a miivészeti tevékenységgel Osszefiiggd magatartdsi és szakmai
munkavégzési szabalyokat a Szinhaz bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

1. Miivészeti tevékenység

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

2. Miiszaki tevékenység

A szinhaz miszaki tevékenysége a mivészeti munka feltételeinek megteremtésére, a
miiszaki héttér biztositasara, illetéleg tovabbfejlesztésére iranyul.

3. Szervezési tevékenység

A szervezési tevékenység célja a szinhaz eldaddsaira €s egyéb rendezvényeire kozonség
szervezése.
Ennek érdekében a szinhdz féallasu szervezot foglalkoztat.

4. Gazdasagi tevékenység
A szinhaz sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény.
Tevékenységét a felligyeleti szerv altal jovahagyott koltségvetés, a Kecskemét Megyei Jogu
Véros Onkormanyzata és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kozott kottetett Kozos
Mikodtetési Megallapodéas, valamint az Intézmény-és Piacfenntartd Szervezettel kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan végzi.
Az intézmény a kezelésében 1évé rabizott vagyonnal a jogszabalyi el6irdsoknak
megfeleléen gazdalkodik.

5. Kiils6 kommunikacios tevékenység — egyiittmitkodés mas szervezetekkel
Az intézmény tevékenysége - jellegébdl adddoan- széles tarsadalmi béazison keresztiil
valosul meg. Egyiittmikodik a tarsintézményekkel, milivészeti, oktatasi, kulturlis,
szocialis, turisztikai intézményekkel, civil szervezddésekkel, vallalkozasokkal,
érdekképviseleti szervezetekkel.
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Az intézményt mas szervekkel, személyekkel vald kapcsolataban az igazgatd képviseli,
vagy megbizast ad a képviseletre.

A sajtoval vald kapcsolattartas irdnyitdja és felelose a szervezo.

A bérletes €s kiranduld csoportok képviseldivel valo kapcsolattartas a kozonségszervezd
feladata.

A miiszaki kérdések egyeztetése a miiszaki vezet6 feladata.

Az intézmény internetes oldalanak €és kozosségi oldalakon elhelyezett profiljanak
gondozasa a szervezo ¢és a studidtechnikus feladata.

Az el6adasok alkotdival, kozremiikoddivel, a gyartasban részt vevd szervezetekkel a
mivészeti vezetd, a miivészeti titkar és a miiszaki vezetd tartja a kapcsolatot, az igazgatoval
egyeztetett modon.

A nézokkel torténd kapcsolattartds a kozonségszervezd, a szervezd ill. az eléadasok
feltigyeletére beosztott dolgozdk feladata.

Iv.
IRANYITAS, FELUGYELET, BELSO KOMMUNIKACIO

1. Stratégiai munkacsoport
Az intézményi mikodést és feladatellatast iranyito, koordinalé dontés-elokészitd, dontéshozo
és értékeld testiilet.

Feladata:
e az ¢ves munkaterv és koltségvetés teljesités feltételeinek biztositasa;
e az intézményi mikddés szempontjabdl lényeges operativ feladatok meghatarozasa,
koordinalésa;
a munkafolyamatok irdnyitasa, ellendrzése;
a szinhaz muvészi célkituzéseinek kialakitasa;
a szinhaz misortervének meghatarozasa;
a mivészi munka fejlesztése (tarsulatfejlesztés, tovabbképzés);
a szinhazban foly6 miivészi munka értékelése.

Tagjai: igazgatd, muvészeti vezetd, kozonségszervezd, miivészeti titkar, miszaki vezetd,
operativ irodavezetd.

2. Iranyitasi forum

2.1 Igazgatoi iilés
Havi rendszerességgel és sziikség szerint tilésezik.
Tagjai: igazgato, miivészeti vezetd, kozonségszervezo. Az igazgatd utasitdsara sziikség
esetén a mliszaki vezetd is részt vesz.
Feladatai:

e aszinhaz mlvészi célkitlizéseinek, feladatainak rovidtavi meghatarozasa

e az eltelt idoszak kiértékelése, a sziikséges valtoztatasok kidolgozasa

e a szinhaz kapcsolatrendszerének kiértékelése (szinhaz és kzonsége, propaganda)
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2.2 Szakmai munkarendi értekezlet

Alland6 résztvevéi: igazgatd, kozonségszervezo, szervezd, miivészeti titkar, miiszaki vezetd,
bab-¢s jelmezkészitd, bab-¢s diszletkészitd, szinészek képviseldje és az operativ irodavezetd.

Feladatai:
e heti munkaterv el6készitése
e a szakmai tevékenység egyes feladatainak egyeztetése
e a szakmai munkat érinté informaciok atadésa
Rendszeressége: hetente, munkarendi értekezlet keretében

3. Probak és eloadasok kiirasa

A tarsulati tagok tajékoztatasa a havi, heti illetve napi feladatokrol havi, heti és napi munkarendi
tabla formajaban kertil elhelyezésre a probatablan. A havi munkarend el6z6 honap 15-éig, a
heti munkarend el6z6 hét csiitértoki napon, a napi munkarend el6z6 nap 14 o6raig kertil
kihelyezésre.

V.
BELSO KONTROLLRENDSZER ES BELSO ELLENORZES

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény, tovabba a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
keriil szabalyozésra az intézmény belsé kontroll rendszere és a belso ellendrzés.

1. Belso kontrollrendszer

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

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

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s

¢) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetGje a belso kontrollrendszer keretében intézkedik a megfeleld
a) kontrollkérnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer, és

e¢) nyomon-kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabdlyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
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a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel €s forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfelel6, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer Iétrehozéasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelds az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok
figyelembevételével.

2. Belso ellenorzés

A bels6 ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl
a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkormanyzat Kozgy(ilésének 124/2015. (V.28.) szdmu hatarozata alapjan az Intézmény- és
Piacfenntartd szervezet gesztor intézményként ellatja a Cirdka Babszinhaz belsd ellendrzési
feladatait is.

A fluggetlenitett belsd ellenér munkédjat a belsé ellendrzési standardok és uUtmutatok
figyelembevételével, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovéahagyott belsé ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.

A belso ellendr bizonyossagot adé €s tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belso szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kdzfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetoje részére.
A belsé ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilonsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

A belso ellendérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

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

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

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
megfogalmazni a kockéazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A tanacsado tevékenység keretében ellatando feladatok lehetnek kiilondsen:
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a) vezeték tamogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal valo €sszeriibb €s
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyul6 tandcsadas;

c) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockédzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

A belsd ellenérzést végzd személy az ellenérzott szervnél mindsitett adatot, tizleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokr6él masolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkozdé el6irasok betartasaval.

VI

AZ INTEZMENYI DEMOKRACIA FORUMAI, MUKODESI SZABALYAI

Tarsulati iilés

Az intézményi demokracia legatfogdbb foruma. Biztositja a vezetés szamara, hogy a szinhaz
egészét érinté kérdéseket a teljes tarsulattal megismertesse, a tdrsulat szamara pedig a
véleménynyilvanitast, a javaslatok felvetését.

Az értekezletnek biztositania kell:

« az adott idészakban végzett munka értékelését

« az egyes egységek dolgozoi részérdl a véleménynyilvanitas lehetoseget

a kovetkezd honap feladatainak ismertetését, ehhez a dolgozok javaslatainak
meghallgatasat

Azokra a problémakra és felvetésekre, melyekre az adott értekezleten érdemi valasz nem
adhat6, a legkdzelebbi értekezleten kell visszatérni. Az értekezlet kifrasaért az igazgato a
felelOs.
Gyakorisaga: havi rendszerességgel, valamint

e ¢évadnyitaskor

e ¢vadzaraskor
e egyéb rendkiviili esetekben

VIIL.
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BELSO SZABALYZATOK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat kiegészitéseként - az abban rdgzitettekkel szoros
Osszhangban - az egyes teriiletekre vonatkozo konkrét eldirasokat az alabbi belsd szabélyzatok
tartalmazzak:

1 Bels6 szabalyzatok

Tlzvédelmi Szabdlyzat

Tlzriad6é Terv

Igazgatoi utasitasok, eljarasi rendek

Hazirend

Cafetéria Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Panaszok és kozérdekii bejelentések eljarasi rendje

Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

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

2. A gazdasagi feladatokat ellito szervezet altal készitett szabalyzatok

Gazdélkodasi Szabalyzat

Ciroka Babszinhaz Ugyrendje

Szamlarend €s Szamlatiikor

Szamviteli politika

Pénzkezelési Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Kikiildetési és munkéba jarasi Szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabélyzat

Eszk6z6k és forrasok értékelési Szabalyzata

Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata
Gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak Szabalyzata
Munkaligyi szabalyzat

A vezetékes €s mobiltelefonok hasznalati rendjérol sz616 Szabalyzat

3 Bels6 kontroll szabidlyzatok

Ellendrzési nyomvonal

Belso ellenérzési kézikonyv

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Integralt Kockéazatkezelési Szabalyzat

Belsé Kontroll Kézikonyv
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ZARO RENDELKEZESEK

Alapitast, miikodést meghatarozo jogszabalyok

e Az el6ado-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol

sz0l6 2008.évi XCIX. térvény

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szold
1997. évi CXL. torvény

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény

az allamhaztartasrél szold térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo adott €vi torvény

a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

Foglalkoztatottak jogviszonyaval osszefiiggé jogszabalyok

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

Az egyes miivészi és miivészeti munkakorokrol, valamint a betdltésiikhoz sziikséges
képesitési és egyéb feltételek részletes szabélyairdl sz6l6 122/2011. (VIL. 15.) Korm.
rendelet

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény

az egyszertsitett foglalkoztatasrél 2010. évi LXXV. térvény

a kozérdekl 6nkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL. térvény

Gazdalkodasi jogszabalyok

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

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

a kozpénzekbdl nyjtott timogatasok atlathatosdgarol szold 2007. évi CLXXXI. torvény
a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény

az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz kapcsolodo tervezéi és
mérnoki szolgéltatasok kdzbeszerzésének részletes szabalyairol sz016 322/2015. (X. 30.)
Korm. rendelet

a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrél valamint a kdzponti beszerz0 szervezet
feladat- és hataskorérol szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet

az addzas rendjérél szold 2017. évi CL. torvény

a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. torvény

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL torvény é€s
végrehajtasara kiadott 217/1997. (XII.1.) Korm. rendelet

a csaladok tamogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. torvény és a végrehajtasara kiadott
223/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet
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e az altalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVIL. térvény

a személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. torvény

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

e a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérdl szol6 437/2015.
(XII. 28.) Korm. rendelet

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

e a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrol szolo 39/2010. (I1. 26.) Korm.
rendelet

e az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIII. térvény

4. Kontroll jogszabalyok

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

e a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. térvény

e a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012. évi 1. torvény

5. Ugyviteli jogszabilyok

e az informacios onrendelkezési jogrél és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

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

e akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6ld 1995. évi
LXVI. toérvény

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

6. Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének hatilyos rendeletei

® a k6zmuvelddésrol szolo 16/2025. (X. 02.) onkormanyzati rendelet

e az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasarol szoloé 19/2013. (VI.27.)
onkormanyzati rendelet

e Kecskemét Megyei Jogli Véaros Onkorményzatdnak adott évi rendelete a
koltségvetésérol
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Kozzététel

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrol és
az informdcidszabadsdgrol szolo 2011. CXII. térvény 37 § (1) bekezdésére figyelemmel a
Cirdka Babszinhaz hivatalos honlapjan, a internetes oldalon kézzéteszi.

Jovahagyas

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot Kecskemét Megye1 Jogu Varos Onkorményzata
Kozgytilésének Kulturalis Bizottsdg megtargyalta €s a 3572025 (L) . szdma hatdrozataval
hagyta jova, mely 2026. julius 1. napjan Iép hatalyba. A hatalybalepessel egyidejileg hatalyat
vesziti a Ciroka Babszinhdz 2023. julius 1-t61 hatdlyos — 39/2023. (V1.20.) EmB. sz.
hatarozattal jovahagyott — Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kecskemét, 2026. majus 25. i

Kiszely Agnes
igazgato




lgazgazod

lgazgazohelyettes,
Operativ igazgatoi irodavezetd
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Kézonségszervezd =

Szervezd f—
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Babszinész

Studiotechnikus

Hangositd

Babkeészitd
Bab és jelmezkészitd

Babkészitd
Bab és diszletkészitd

Vilagosito
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KECSKEMET MEGYEI JOGU VAROS
Onkorméinyzata Kozgyiilésének
Kulturilis Bizottsaga
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Tkt.szam:1221-6/2026.

KIVONAT
Kecskemét Megyei Jogt Viros Onkormanyzata Kozgytlésének
Kulturilis Bizottsaga
2026. junius 15-e¢i
ilésének jegyzokonyvébol

35/2026. (V1.15.) KitB. szamu hatarozat
Kulturilis intézmények szervezeti és mitkidési szabalyzatainak jovahagyasa

Kecskemét Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Kozgytlésének Kulturalis Bizottsaga
megtargyalta Ban Janos alpolgarmester 27-17/2026. iktatészamu, fenti targyban késziilt
eldterjesztését, és az aldbbi hatarozatot hozta: ’

1. A bizottsag 2026. julius 1. napjaval torténd hatalybalépéssel, a hatarozat 1.
melléklete szerinti tartalommal jovdhagyja a Katona Joézsef Konyvtar
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat.
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A bizottsag 2026. jalius 1. napjaval torténé hatalybalépéssel, a hatirozat 2.
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Ciroka Badbszinhaz Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatit.

Felelos: Dr. Papp Zoltan bizottsagi elnék

Ertesitendd:

Bizottsag tagjai

Ban Janos alpolgarmester

Ladics Monika, a Humdnszolgaltatasi Iroda vezetdje

Nagyhegyesi-Kis Mariann, a K6zosségi Kapcsolatok Osztalyanak vezetdje
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