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NEMZETI TANCSZINHAZ KOZHASZNU TARSASAG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megalkotdsdnak célja, hogy a jogszabalyok (igy
kiillongsen a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl sz6lé 1959. évi IV. térvény — a
tovabbiakban: Ptk.- , a gazdaséagi tarsasagokrdl sz616 2006. évi IV. toérvény — a tovabbiakban:
Gt. - és a kdzhasznu szervezetekr6l szol6 1997. évi CLVI. térvény — a tovabbiakban: Kszt. -,
valamint a Munka Torvénykonyvérdl sz616 1992. évi XXII. térvény — a tovabbiakban: Mt. -),
a tarsasag alapité okirata és az alapitdéi hatarozatok keretei kozott és azokra figyelemmel
szabalyozza a Nemzeti Tancszinhaz Kht. (a tovibbiakban: Tarsasig) szervezeti felépitését,
munkaszervezetének kialakitasat, a szervezeti egységek, vezetdk és beosztottak feladat- és
hataskorét, feleldsségét, illetve a tarsasdg €s munkaszervezetének miiksdési és eljarasi rendjét.

I. ALTALANOS RESZ

1. Jellemzd adatok

A Tarsasag neve: Nemzeti Tancszinhaz Kozhaszna Tarsasag
A Tarsasag székhelye: 1014 Budapest, Szinhaz u. 1-3.

A Tarsasag telephelye: 1095 Budapest Komor Marcell u. 1.

A Térsasag jellege, jogallésa: Onallo jogi személyiséggel rendelkezd, tanc-

és eléado-muvészeti, kdzszolgaltatd feladatokat
ellatoé koézhasznll tarsasag.

A Térsasag cégjegyzékszama: 01-14-000246 (Févarosi Cégbirosag)
Torvényességi feliigyeletet ellato szerv: Févarosi Foligyészség

Adédszam: 20636588-2-41

A tevékenység megkezdésének id6pontja: 2001, julius 1.

Korabbi elnevezése: Tancféorum Kht.

A Térsasag idétartama: Hatarozatlan id6re alakult

A Téarsasag alapitdja: A Magyar Allam képviseletében a Nemzeti

2.1.

2.2.

Kulturalis Orokség Minisztériuma, melynek
jogutddja az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium.

A Tarsasag célja

A Thérsasag célja, hogy immaron két allandé bemutatkozasi hely fenntartisaval és
mitkodtetésével orszagos és nemzetkozi, a tancmiivészet egészét és minden Aagat
befogadé szinhdzi tevékenységet folytasson, illetve idehaza és kiilfoldon
kezdeményezden képviselje és menedzselje az orszag tancmiivészeti értékeit

A kiemelten kozhasznu tevékenység elbsegitése érdekében kiegészité jelleggel
masodlagosan iizleti tevékenységet is folytathat a céljai megvalésitasdhoz sziikséges
pénziigyi forras megteremtése érdekében.



3. A tarsasag tevékenységi kore

I. A Tarsasag altal végzett, a k6zhasznu szervezetekrdl sz6l6 1997. évi CLVI. térvény 26. §
¢) pontja szerinti kézhaszni tevékenységek:

Nevelés és oktatas, képességfejlesztés (1997. évi CLVI. térvény 26. § c) 4. pont)
Kulturalis tevékenység (1997. évi CLVL térvény 26. § c) 5. pont)
Kulturélis 6rokség megovasa (1997. évi CLVL térvény 26. § c) 6. pont)

II. A Tarsasdg cél szerinti, kiemelkedden kozhaszni tevékenységeit a tarsasag alapito
okirata tartalmazza.

II1. Vallalkozasi (kiegészité) tevékenység:
A Térsasag vallalkozési tevékenységet kézhaszni céljainak megvalositasa érdekében,
azokat nem veszélyeztetve kizarolag kiegészit6 jelleggel végez.
A viallalkozasi tevékenység korében a kozhasznll feladatok elSsegitése érdekében
végezhet6 tevékenységeket a tirsasag alapit6 okirata tartalmazza.

4. A tarsasag jogallasa

4,1. A tarsasdg, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet ¢s
kotelezettségeket vallalhat, igy kiiléndsen tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert
indithat és perelhetd.

4.2. A tarsasag szerzddéseit tevékenysége keretében — a jogszabalyokban, az alapité okirat
vonatkoz6 pontjaiban, valamint az alapitéi hatirozatokban foglalt korlatozasokra
figyelemmel - 6nalldan, sajat belatdsa szerint szabadon kétheti céljai megvaldsitasa
érdekében, az Alapité Okirat 1/A. pontjaban meghatérozott miikodési feltételek és
tizleti terv figyelembe vételével.

43. Az altala kotott szerzOdések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag maga. A
tarsasag perbeli cselekményeit meghatalmazott jogi képviseldje Utjan végzi.

4.4. Fenticken tilmenden a tarsasdg 6nallo adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

5. Cégjegyzés, képviselet, helyettesités, alairas
5.1. A cégbélyegzdk hasznalata

5.1.1. Cégbélyegzék mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik
fel. A cégbélyegzdket sorszamozassal kell ellatni és nyilvantartast kell vezetni
azok tarolasar6l, meghatarozott személyeknek torténd atadaséarol, elveszésiikrol,
illetve a hasznalatbdl valé kivonasukrol.

5.1.2. A cégbélyegzot hasznalok kdre:
« {igyvezets igazgatd
« gazdasagi vezetd, fopénztaros és a szervezési vezetd
= mivészeti manager
« titkdrsagvezetd
« bér és munkaiigyi eléadd



5.1.3.

5.1.4.

Az atvevOk személyesen felel6sek a cégbélyegz6k megbrzéséért.

A cégbélyegzOk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartdsardl és cseréjérél a
gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok
szerint jar el.

5.2. Cégszeri alairas, képviseleti jogkorok, helyettesités rendje

5.2.1.

5.2.2.

523.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

Or. 1.

5.2.8.

5.2.9.

A tarsasag a nyilatkozatait képvisel6je utjan teszi meg. A jogi hatasok a tarsasag
javara, illetve terhére keletkeznek.

Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a tarsasdg kézzel vagy géppel elbirt,
eldnyomott vagy eldnyomtatott cégneve ala az ligyvezet6 a nevét 6nalldan irja ala
a hiteles alairasi cimpéldanynak megfeleléen.

A tarsasag képviseletében cégszerli alairasra (cégjegyzésre) Ondlléan csak az
ligyvezetd igazgatd jogosult.

A tarsasag képviseletére vonatkozé alapvetd szabalyokat a Gt. és a tarsasag
Alapit6 Okirata tartalmazza.

Az tgyvezetd igazgatd az ligyek meghatarozott csoportjara nézve- hatarozott vagy
hatdrozatlan idétartamra szoldéan — képviseleti joggal ruhdzhatja fel a Tarsasig
munkavallaloit. Az ligyvezet6 igazgatd akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetére az
tigyvezetd igazgatdé jogosult és kotelezett a helyettesitésérél megfelelé mdodon
gondoskodni és Tarsasag munkavallaléi részére helyettesitésére meghatalmazast
adni.

Az ellatando tigyek listajat a munkavallalé meghatalmazasa tartalmazza.

Az tigyvezetd igazgato altal az 5.2.5. pontban foglaltakkal 6sszhangban képviseleti
joggal felruhdzott munkavallalo, az iligyvezetd igazgatd tavollétében vagy
akaddlyoztatisa esetén a Tarsasdg folyamatos mitkddése érdekében minden
felmeriil tigy tekintetében — az ligyvezetdé igazgatdval torténd egyeztetések
alapjan — helyettesiti az ligyvezet6 igazgatot.

Kiilsé, harmadik személyekkel szemben az iigyvezetd igazgat6 altal képviseleti
joggal felruhézott helyettesitd munkavallaloknak az egyiittes alairasa sziikséges a
képviselet érvényességéhez szerz0déskostés és megrendelés esetében, azonban az
tigyvezetd igazgatd helyettesitésével &ltalanos jelleggel megbizott munkatars
jogosult a szerzédések és megrendelések eldkészitése érdekében — az ligyvezetd
igazgatoval tortén6é folyamatos konzultacidval 6sszhangban - ©nalldo belséd és
kiils6 levelezést és egyeztetést folytatni.

Megszlinik a képviseleti, illetve helyettesitési jog, ha a képviseleti joggal
felruhazott munkavallalé munkaviszonya megsziinik, vagy a képviseleti jogot az
tigyvezet6 igazgatd visszavonja.



5.3. Alairas bankszamlak feletti rendelkezés esetén, utalvanyozasi jogkorok

5.3.1. A banknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd
igazgaté jeloli ki. Nevilkket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézetekhez. Az alirds-bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példanyat a
gazdasigi vezetd orzi. A bankszamla feletti rendelkezési jog egydittes, e
rendelkezési jog gyakorldsihoz két munkavallald egyiittes aldirasa sziikseges.

5.3.2. Az utalvanyoz6é a szamla, illet6leg a megfeleld bizonylat ellenérzése utin a
bevételek beszedését, vagy elszamolasat, illetéleg a kiadasok kifizethet@séget
engedélyezi. E jogosultsaggal felruhazottak az utalvanyozok.

5.3.3. Az ligyvezetd igazgaté utalvanyozasi jogkore a tdrsasig valamennyi ligyére
kiterjed. Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét és azt a teriiletet,
amelyre az utalvanyozasi jogkor kitetjed, az ligyvezetd igazgathatarozza meg.

II. A TARSASAG SZERVEZETE, IRANYITAS

A Tarsasag szervezete az egyszemélyi Alapitobol, az ligyvezetd igazgatébdl, a felligyeld
bizottsagbol, a konyvvizsgalobol, valamint a szakmai, illetve az azt segitd funkcionalis
tevékenységet ellatdé munkaszervezetbdl 4ll.

1. Alapité

1.1. A Tarsasag egyszemélyes tarsasagként mikddik, igy a jogszabaly szerinti taggytilés
jogkorét az Alapité gyakorolja. Alapité dont a tarsasag legfobb szervének hataskorébe
tartozd kérdésekben. Az Alapité feladat- és hatiskorét a tarsasag alapitd okirata
szabalyozza 6sszhangban a Gt. vonatkoz6 rendelkezéseivel.

1.2. Alapitd hatirozatait irdsos kozlésiiket kovetden nyilvantartisba kell venni, a
nyilvantartasért az ligyvezetd igazgaté felel.

2. Ugyvezeto igazgaté feladat és hataskore

2.1. Képviseli a Tarsasagot a birdsagok, a hatdsagok elétt és harmadik személyekkel
szemben, feladata a Tarsasag iigyeinek vitele, iranyitasa;

2.2. Kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét,

2.3. Gondoskodik a Tarsasag iizleti és mas konyveinek szabalyszerli vezetésérol, s e kdrben
koteles az Alapité hatérozatait a hatdrozatok konyvében nyilvantartani. Az Alapitd
dontéseit a dontés kézhezvételétdl szamitott legkésébb 15 napon beliil kell bevezetni a
hatdrozatok konyvébe. (A nyilvantartasbél megéllapithaté kell, hogy legyen, az
Alapité dontésének tartalma, id6pontja, és hatalya);

2.4. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag alkalmazottai felett, melyet az iigyek
bizonyos csoportjdra nézve a Tarsasaggal munkaviszonyban all6 vezetd allasd
munkavallaléra atruhazhat;



2.5. A Tarsasdg részér6l per inditdsa vagy a tarsasdg perlése esetén az ligyvezetd jogi
képviseleti megbizds adédsaval koteles gondoskodni a tarsasdg szakszerli jogi
képviseletének ellatasardl, e kotelezettség aldl csak az Alapit6 adhat felmentést;

2.6. Minden lizleti év lezarultat kovetben az Alapité éltal elfogadott — konyvvizsgaldi
zéradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmazé — éves beszdmol6t
vagy egyszerlsitett éves beszamol6t, valamint az adézott eredmény felhasznaldsara
vonatkoz6 hatarozatot az adott lizleti év mérlegfordulénapjatdl szamitott 150 napon
beliil a cégbirésagnal letétbe helyezi ugyanolyan formaban és tartalommal
(sz6vegezésben), mint amelynek alapjan a kényvvizsgal6 az éves beszamol6t vagy az
egyszeriisitett éves beszamolot feliilvizsgalta;

2.77. Az Alapitéval kotott hatalyos kézhasznii szerzédésben meghatdrozott idépontig
altalanos és szakmai, valamint gazdasigi programot magéba foglald iizleti- és miivészi
tervet készit a kovetkez6 tizleti évre, amelyet az Alapitd elé terjeszt a kovetkezd évi
kézhasznl szerzddés tartalmanak és pénziigyi irdnyszdmainak kialakitdsa végett;

2.8. Minden {izleti évet kovetd februarjanak utolsé napjdig a koézhasznil szerzédés
eldirasainak megfelelé szakmai és pénziigyi beszamolodt készit az Alapitd részére a
Téarsasag vagyoni helyzetérél, az Alapitétédl kapott miikoédési tamogatas
felhasznalasardl, tizleti- és mlivészi eredményeinek alakuldséardl;

2.9. Az Alapité Okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak, ezek valtozasanak, valamint tdrvényben el6irt mas adatoknak cégbirdsagi
vagy mas hatdsagnak torténé bejelentése;

2.10. Az Alapitét a Tarsasag miikodésérdl - igény szerint - folyamatosan tijékoztatja,
lehetdvé teszi a Tarsasag tizleti kényveibe és irataiba valé betekintést; Az Alapito
hataskorébe tartozé kérdésekben hatarozat hozatalst kezdeményezi és a meghozott
hatarozatokat végrehajtja,

2.11. A kozhasznu szervezetekrol sz6l6 1997. évi CLVL térvény 19. §-anak megfeleléen az
éves beszamol6 jovahagyaséval egyidejlileg elkésziti, és — jovahagyas végett —
megkiildi az Alapiténak a tarsasag kdzhaszniisagi jelentését;

2.12. A szamviteli térvény szerinti egyes egyéb szervezetek beszamold készitési és
kényvvezetési kotelezettségének sajdtossagairdl szolé6 224/2000. (XIL.19.) Korm.
rendelet 3. § (3) bek.-ének megfeleléen elkésziti a tarsasdg kozhasznli eredmény-
kimutatasat;

2.13. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek ellatisdra a vonatkozd jogszabalyok és az
Alapit6 Okirat rendelkezései alapjan kételes;

2.14. A Tarsasag tagjairdl nyilvantartast, tagjegyzéket vezet, a tagjegyzékben bedllt
véltozasokat benyujtja a Cégbirésagnak;

2.15. Az Alapité altali kijelolést kovetden a polgari jog altaldnos szabalyai szerint
szerzodést kot a kijelslt konyvvizsgaloval,

2.16. Az tigyek meghatarozott csoportjara nézve — hatdrozott vagy hatarozatlan idére
szol6an — képviseleti joggal ruhazhatja fel a Tarsasag munkavallaléit;

: A



2.17. A vonatkozé jogszabalyok és az Alapitd Okirat elGirdsai szerint gondoskodik a
Térsasag miikodése nyilvanossaganak biztositasarol;

2.18. Palyazatot ir ki a Tarsasag éltal nyujtott, évi egymilli6 forintot meghaladd cél szerinti
juttatasokra [Aht. 104/A. § (2) bek.];

2.19. Az Alapit6 dontéseinek érintettekkel valé kozlését a nyilvanossag utjan biztositja.
3. A Feliigyel6 Bizottsag

3.1. Az Alapité a Ptk. 59.§ (2) bekezdése és a Ksztv. rendelkezései alapjan felligyeld
bizottsagot mukddtet a tarsasdg gazdalkodasanak, iigyvezetésének, konyveinek,
tigyvitelének folyamatos ellenbrzése érdekében.

3.2. A feliigyeld bizottsdg feladat- és hataskorét, liléseinek Osszehivasi rendjét,
hatarozatképességét, a dontéshozatali eljarasat, miikodését, képviseleti, betekintési,
illetve véleményezési jogkorét, a tagok jogallasat a tarsasdg Alapité Okirata és a
Feliigyeld Bizottsdg iigyrendje szabdlyozza.

4. Konyvvizsgalo

4.1. Az Alapité a tarsasignal sziikséges, a szamviteli térvényben meghatarozott
kényvvizsgalat elvégzésére, valamint a tarsasag vagyoni és pénzligyi helyzetének
felmérése érdekében konyvvizsgaldt jeldl ki.

4.2. A Tarsasag konyvvizsgalojanak megvalasztisat, jogallasat, illetve jogviszonyéanak
megsziinését, ellen6rzési, betekintési, a feliigyeld bizottsdg iilésén vald részvételi,
véleményezési és értesitési jogkorét, valamint felelgsségét és hataskorét a tarsasag
alapité okirata és a konyvvizsgdloval e feladat elldtdsdra kotott megbizdsi szerzodés
szabalyozza.

5. Szervezeti Egységek vezetoi, feladataik, felelosségiik és hataskoriik
5.1. A Téarsasag szervezeti keretein beliil miikod6 egységek vezet6i a kovetkezok:
5.1.1 iigyvezeto igazgato,
Feladata, feleléssége €s hataskore: (Isd, 11/2. pont)
5.1.2 miivészeti manager,

Munk4jat a szinh4zi munkarend alapjan — munkaidékeret alkalmazisa mellett -
egyenl6tlen és osztott napi munkaid6ben is el kell latnia. Feladatait kézvetlen felettese
az ligyvezetd igazgatd iranyitdsdval és sziikség esetén a miiszaki vezetOvel és a
gazdasagi vezetbvel egyeztetve végzi.

A miivészeti manager kiilon szervezeti egységet nem vezet.

Feladata, feleldssége €s hataskore:

» Havi programok, fesztivalok kialakitisa a miiszaki megoldhat6sag szempontjainak
figyelembevételével team munka keretében a muvészeti titkarral €s az ligyvezetd
igazgatoval. A tervezet miszaki egyeztetése a programban résztvevd
egyiittesekkel, intézményekkel.



» A havi program alapjan koordindlja a propaganda anyagok hatiridére torténd
elkészitését a marketing, grafikus és a miisorfiizet szerkeszté kozott. Hataridok
betartasét ellenérzi.

« A Mivészetek Palotajaban tartandé el6addsok technikai igényeinek bekérése,
egyeztetése.

= Rendezvények szervezése, pl. szilveszter, farsang, balok, stb.

» A Nemzeti Tancszinhaz programjai alapjan elkésziti a havi tigyeleti beosztist a
Miivészetek Palotajaban is.

= Az ligyvezetd igazgaté dontésének értelmében eldkészitett és az iigyvezetd
igazgato dltal jovahagyott javaslatok alapjdn a Nemzeti Tancszinhaz altal
tdmogatott produkciokkal kapcsolatos szerzOdéseket elkésziti, visszaérkezésiiket
figyelemmel kiséri, és a tamogatottal betartatja a palydzatban foglaltakat. Az
elszamolasokat a gazdasagi vezetdvel egyiitt ellenérzi.

« El6zetes egyeztetés alapjan beosztas szerint eléadasokon iigyeletet 14t el.

= A felsorolt feladatokon tul elvégzi mindazon kapcsolédé munkakat, amellyel
felettesei esetenként megbizzak és feladatkorével nem &sszeférhetetlen, illetve
jogszabalyba nem litkozik.

« Az arra kijelolt miivészeti manager, az tligyvezetd igazgaté tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén a Tarsasag folyamatos miikddése érdekében minden
felmeriilé tigy tekintetében — az ligyvezetd igazgatéval torténd egyeztetések
alapjan — helyettesiti az ligyvezet6 igazgatot.

5.1.3 gazdasagi vezetd,

A Térsasdg gazdasdgi vezetje az intézmény gazdasigi feladatokat -ellatd
szervezetének felelGs vezetéje.

A gazdasagi vezetét a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja nevezi ki, illetve menti fel. A
gazdaségi vezetd személyével kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorldsa az ligyvezetd
igazgatét illeti meg.

Munkéjat a szinhdzi munkarend alapjan — munkaidGkeret alkalmazisa mellett -
egyenldtlen €s osztott napi munkaidében is el kell latnia.

A gazdasagi vezet6 kozvetleniil az tigyvezetd igazgatd iranyitasa ala tartozik.
Gazdasagi vezetd a gazdalkodési, pénziigyi feladatok kozvetlen irdnyitasaval
biztosithatja a Tarsasag miikodését. Tavolléte esetén a f6konyveld helyettesiti, alairasi
jogkor nélkiil.

Feladata, feleldssége és hataskore:

= Az intézmény szamviteli rendjének irdnyitasa.

= Irinymutatdst ad a gazdasagi munkatarsak munkajdhoz és ellendrzi
végrehajtasukat.

= Irdnyitja a szinhaz koltséggazdalkodasat.

« Gondoskodik a pénziigyi egyensuily és fizetoképesség fenntartasarol, betartja és
betartatja a pénziigyi fegyelmet.

= Megszervezi és belsd jovahagyasra az ligyvezetd igazgaté elé terjeszti a
gazdalkodassal kapcsolatos tervek intézményen beliili elkészitését.

« A munkaerd bérgazdilkodds terén a Munkatorvénykoényv elbirdsainak
alkalmazésat feladatok ellatasanak megszervezését irdnyitja, ellenérzi.

= Elkésziti a gazdasagi szabalyzatokat és évenként sziikség szerinti modositasarol
gondoskodik.



» Gondoskodik a szinhidz mikodéséhez szikséges készletek, targyi eszkozok
beszerzésérol.

« Statisztikai jelentések hatarid6re torténd elkészitéséért és ellendrzéséért.

« Ugyvezetd igazgat6 részére minden hé 20-ig pénzforgalmi kimutatast, negyedévre
el6re likviditési tervet készit.

» Rendezvények, fesztivAlok pénziigyi tervének, szerz6dés-kotéseknek a
feliilvizsgalata, pénziigyi elszdmolésa €s ellendrzése.

« Elnyert timogatasok pénziigyi elszdmolasainak el6készitése és elszamolasa.

- Uj produkcidk ltal elnyert timogatésok pénziigyi elszamoldsainak ellenérzése.

« MAK -beruhazasok Beruh. Vagyonkezelési Féosztaly felé torténé elszimolésa és
jelentés tétele a keriileti kézbeszerzési hivatal felé.

» Bethlen Kortars Mithely éves pénziigyi beszamoldjanak elszdmolasa és elkészitése
a F6konyveld konyvelési adatainak alapjan.

» Fépénztar szaroprobaszer(i ellendrzése.

= Jegyeladas bevételének és egyéb bevétel ellendrzése.

« Adatokat szolgaltat a bels6 ellendr és a konyvvizsgalo részére.

A Téarsasag ligyvezetd igazgatd vezetbjével egyiittesen felelds:
- a szinhaz gazdalkodasaért
a szdmviteli rendért és az ezzel kapcsolatos szabalyok betartasaert
a mérlegbeszamoldban szolgaltatott adatok valodisagaért
allandé kapcsolatot tart a szinhaz feliigyeleti szervével és partner kapcsolataival
a kézhasznu jelentés elkészitéséeért

A felsorolt feladatokon tal elvégzi mindazon kapcsolddé munkakat ellatja, amelyekkel
az iligyvezetd igazgatd esetenként megbizza és feladatkdrével nem Osszeférhetetlen,
illetve jogszabalyba nem {itkozik.

5.1.4 kozonségszervezési vezeto,

Munk4jat a szinhazi munkarend alapjan — munkaidékeret alkalmazasa mellett -
egyenlétlen €s osztott napi munkaid6ben is el kell latnia.

Felettese az ligyvezetd igazgatd, tevékenységét az O irdnyitasa, és ellendrzése mellett
végzi
Tavolléte esetén a szervezési adminisztrator helyettesiti.

« Feladata, felel6ssége és hataskore:

» Gondoskodik a jegyforgalmazas rendjérol, a szervezoék foglalkoztatdsardl, tovabba
sajat maga is szervez. Javaslatot tesz az ilizemi kozOnségszervezék dijazasara.
Lebonyolittatja a jegyek forgalmazasat.

= Gondoskodik a jegyek felosztasarol.

« Iranyitja a jegyértékesitési zart rendszerébdl kinyomtatott jegyek rendeltetésszert
felhasznalasat, kezelését, a jegyforgalmazas elszamolasat, elszamoltatasat.

« Irdnyitja a kozonségszervezéssel kapcsolatos adminisztrativ és konyvviteli
tevékenységet.

« Javaslatot tesz, kozremikoédik a havi miisorok  Osszedllitasaban,
kozonségszervezéssel kapesolatos propagandatevékenységben.

« Irinyitja a jegypénztaros(ok) munkajat.

» Ellendrzi:

- az elszamolasokat, egyeztetéseket, nyilvantartasokat
- a pénzkezelés rendjének betartasat



- a jegypénztaros(ok) munk4jat
- a kintlevdségeket.
» Munk4jét esetenként a NTSZ mas helyszinen szervezett el6adasain is el kell latnia.
= A felsorolt feladatokon tul elvégzi mindazon kapcsolddé munkékat, amellyel
felettesei esetenként megbizzak és feladatkérével nem Osszeférhetetlen, illetve
jogszabalyba nem iitk6zik.

Felelosségére az elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokért vald felelésségre
vonatkozd Mt. rendelkezések az iranyadok.

Elbzetes egyeztetés alapjan beosztas szerint ligyeletet 14t el.
5.1.5 miiszaki vezeto.

Munké4jat a szinhazi munkarend alapjan — munkaid6keret alkalmazisa mellett —
egyenl6tlen és osztott napi munkaidében is el kell latnia.
A miiszaki vezet a Nemzeti Tancszinhaz Kht kézvetlen miiszaki irdnyitdja.

Felettese az tigyvezet$ igazgato, akit tavolléte esetén a miivészeti manager helyettesiti.

Feladata, felel6ssége és hataskore:

» Kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a szinpadi és az épiiletkarbantartasi
feladatokkal kapcsolatos munkakat.

» Bekéri és megérzi a produkcié szinpadtechnikai igényeit, dokumentacioit
(alaprajz, fényterv, hangigény, engedélyek stb.)

« Az egyiittesekkel, fellépokkel tortént egyeztetés utan a technikai igények és a
szinhdz egyéb varhaté programja alapjan elkésziti a heti munkarendet, s felel
annak végrehajtasaért, esetleges modositasaért.

» Napi végrehajtasira a munkaidd kihasznalds szempontjabdl kériiltekintéen
gazdasdgosan megszervezi az egyes tarak munkajat, ezzel kapcsolatban jévahagyja
a tarvezetOk altal készitett munkaterveket, illetve igazolja a teljesitéseket.

« Elkésziti és postaztatja a sziikséges behajtasi engedélyeket.

= Kapcsolatot tart a Palotabrséggel, mindennemt, a miivészportahoz térténd szallitas
bejelentését napra készen intézi.

A ,repertoaron” 1év produkcidkkal kapcsolatos fébb feladatai:

 Ellen6érzi a diszletelemek, fiiggonyok, szinpadtechnikai eszkozok allapotat,
gondoskodik az esetleges javitasok, pétlasok elvégzésérdl, szak- és szabalyszeri
tarolasukrol

» Az évadnyit6-, zar6-, valamint a negyedéves szemléket a milivészeti managerrel
szervezi és végzi

= A szinhaz tulajdonat képezd technikai-, vagy mas eszkézeinek kolcsonzésével
kapcsolatos teendéket intézi

= Ellendrzi a tarak munkdjat és a tarak egylittm{ikodését a befogadott egyiittesekkel.

Specialis feladatai:

» Tevolegesen irdnyitja a produkciok elokészitését és ellenérzi a probakka, az
eldadasokkal és a rendezvényekkel kapcsolatos valamennyi vilagitdsi munkat
valamint a szinhazépiilet elektromos karbantart4sat.

* A musoron 1év8 darabokrol szcenariumot készit, azokat okmanyszeriien megérzi.

« Az egyiittesvezetd-koreografus kérése alapjan sajat szakteriiletén beliil miivészeti
tevékenységet végezhet.
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» Uzembiztonsagilag, tizrendészeti és munkavédelmi szempontbdl felelds a szinhdz
elektromos berendezéseinek és késziilékeinek allapotaért, megfelelé miikodéséért.

« Ellenérzi a tliz-, munka-, tulajdonvédelmi szabalyok, valamint a szinhazi rend
betartasat, és az Uj belépdk ilyen irdnyl oktatasat illetve az ismétlédd oktatasok
megtartasat.

« Ellen6rzi a munkafegyelem mindenkori betartasat, szilkség szerint intézkedik
annak megsértdivel szemben. Az eset silyossagatdl fiiggéen felelosségre vonast
kezdeményez.

« Gondoskodik a vilagositd-tarhoz tartozd berendezések, anyagok, felszerelések ¢s
szerszamok beszerzésérdl, folyamatos és tervszerli megel6zd karbantartasardl,
javitasarol, a vildgositok szinpadi munkateriileteinek (mihelye, raktirai és
o6lt6z6je) rendben tartasarol.

= Gondoskodik a vilagitasi berendezések, anyagok felszerelések és a tarhoz tartozo
szerszamok leltar szerinti nyilvantartisardél. Ezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

= Javaslatot tesz a szinpadi vilagitasi, valamint a szinhaz elektromos hal6zataval
osszefliggd egyéb feladatok megoldasara, a hozza tartozd berendezések, anyagok,
felszerelések és szerszamok selejtezésére, korszerisitésére, bovitésére.

« Részt vesz a szinhdz elektromos rendszerében és berendezésein torténd kiilso
vallalatok altal végzett munkdk ellen6rzésében, irdnyitdsdban, az atvételt
igazsagiigyi szakért6 bevondsaval megszervezi.

» A Nemzeti Tancszinhaz 4ltal mas helyszinen szervezett eléadasokon esetenként
tevblegesen is részt vesz

« Eldzetes egyeztetés alapjan beosztas szerint eléadasokon tigyeletet 14t el.

« A felsorolt feladatokon tul elvégzi mindazon kapcsolodd munkékat, amellyel
felettesei esetenként megbizzak és feladatkdrével nem Osszeférhetetlen, illetve
jogszabalyba nem {itkézik.

A Téarsasag szervezeti Keretein belill miik6d6 egységek vezet6i az ligyvezetd igazgatd altal
megallapitott munkakori lefrasaikban foglaltak alapjan felelnek az altaluk vezetett szervezeti
egységek jogszerl mikodéséért.

III. SZERVEZETI FELEPITES

A téarsasag szervezeti felépitését a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 1. szdm alatti melléklete
tartalmazza.

IV. MUNKASZERVEZET

A tarsasdig munkaszervezete f6-, mellék- és részfoglalkozasu ~munkavallalokbdl,
(tovabbiakban egyiittesen munkavallalok) épiil fel. A Térsasig valamely feladat ellatasa
érdekében megbizasi vagy vallalkozasi jellegii jogviszonyt 1étesithet.

1.1. A gazdasagi részleg

A tarsasag szervezeti egységei koziil a gazdasagi részleg funkcionalis feladatokat lat el, azaz
valamennyi més, szakmai szervezeti egység gazdasigi igyintézését végzi. Az osztily a
munkaszervezeti hierarchidban és a szakmai feladatellatdsban més szervezeti egységektol
figgetleniil, azoknak mellérendelten mikodik. A szervezeti egységen belill az iranyitasi
feladatokat az {ligyvezetd igazgatd irdnyitdsdval a gazdasagi vezetd latja el. A gazdasagi
vezetd latja el kozvetlen utasitasokkal a hierarchikus rendben dolgozé munkatarsakat.
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A gazdasagi részleg feladat- és hataskore:

1.1.1.A tarsasag szamviteli nyilvantartasainak vezetése, a szdmviteli beszamoldk
elkészitése.

1.1.2.A tarsasag vezetéséhez sziikséges gazdasagi informéaciok biztositasa (igy kiilondsen
likviditasrél, kotelezettségvallalasi allomanyrél, eszkdzallomanyrdl, a bevételi,
vagyoni ¢és jévedelmezdségi allapotrél naprakész kimutatasok elkészitése).

1.1.3.A tarsasag székhelyén tartott készpénzallomany kezelése (hazipénztar mikddtetése).

1.1.4.A tarsasag bér- €s munkaiigyi ligyeinek bonyolitasa.

1.1.5.A tarsasag bankszamlaforgalmaval kapcsolatos ligyintézés és a tirsasig esetleges
befektetési tevékenységének bonyolitésa.

1.2. A kozonségszervezési részleg

A gazdasigi részleg és a kozonségszervezési részleg miikodését a folyamatos pénziigyi
elszamoléds kapcsolja koézvetleniil Gssze. A kozdnségszervezés 6nalldan, mas szervezeti
egységeknek mellérendelten miikodik. A szervezeti egységen beliil az irdnyitasi feladatokat a
szervezési vezetd az ligyvezet$ igazgato irdnyitasa alapjan latja el. A szervezési vezetd latja el
kozvetlen utasitdsokkal a beosztott munkatirsakat. A belsé szervezeti egységei koéziil a
szervezési adminisztrator a k6zonségszervezok munkajat tAmogatja (példaul az értékesitési
analitikdk  vezetésével). A kozOnségszervezOk  kozvetlen  (mellérendeltségi)
munkakapcsolatban vannak a miivészeti titkarsaghoz tartoz6 belfoldi értékesitési managerrel
(aki az értékesitési stratégiak kidolgozasaval tamogatja tevékenységiiket), PR managerrel (aki
a marketing tAmogatast biztositja) és reklam grafikus, kiadvany szerkeszt6vel.

A kozonségszervezési részleg feladat- és hataskore:

1.2.1.Sajat, kiilsd jegypénztar és terjeszt6i haldzat fenntartdsaval gondoskodik a szinhazi
jegyek értékesitésérol.

1.2.2.Ko6zremiikodik a szinhazi program §sszedllitisdban és az elfogadott repertoar
reklamozasaban.

1.2.3.Nyilvantartja és kezeli a jegyértékesitési bevételt, illetve elszamol azzal a gazdaségi
részlegnek, annak folyamatos ellen6rzése mellett.

1.3. A miivészeti titkarsag

A miuvészeti titkdrsdg 6ndlld szervezeti egység, amely kozvetleniil az iigyvezet igazgatod
irnyitasa alatt 4ll. A miivészeti titkarsag szakmai tevékenysége egyfel6l a fentiekben kifejtett
mellérendeltségi viszonyok szerint a tarsasag alaptevékenységéhez kapcsolddd szervezési,
értékesitési tevékenységhez kotddik, masfelél az tigyvezet6 igazgatdé kooperacidjaban
meghatarozott szakmai stratégia végrehajtasara iranyul (igy eléadasok, kiiléndsen fesztivalok
szervezése, illetve palyazas és palyaztatis bonyolitisa). A miivészeti titkarsdgot a tarsasag
altalanos arculatanak kialakitasara iranyuld feladata teszi valamennyi més osztalyhoz
kapcsolddd funkcionalis egységgé.

A miivészeti titkarsag feladat- és hatiskore:

1.3.1.A tarsasag alaptevékenységéhez kapcsolodé marketing és PR tevékenység
bonyolitasa, arculati feladatok elvégzése.
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1.3.2.Ellatja a tarsasag székhelyén és telephelyén tartandé rendezvényeinek, kiéllitasainak
szervezésével, illetve fesztivalokon és palyazatokon vald részvételével kapcsolatos
bonyolitasi feladatokat.

1.3.3.A tarsasag honlapjanak, ujsadgjanak és minden mas grafikai kiadvanyanak tartalmi €s
formai szerkesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a vide6 archivum kezelése.

1.3.4.Ellatja a Bethlen Kortars Tancmiihely iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

1.3.5.A tarsasdg marketing és lizleti stratégidjanak kidolgozéasa egytittmiikodésben mads
szervezeti egységekkel.

1.4. A miiszaki részleg

A miszaki részleg Dbiztositja esetenként kiilsé helyszinen, a szinhdzi produkcidk
lebonyolitasanak személyi és targyi infrastrukturajat. A miiszaki részleg a fémérnsk vezetése
alatt all. A produkcidk szervezeti megvalosithatosdga érdekében a fdmérnok koordindlja a
szinhdzi iizemvitelt. A miszaki vezetd a produkciok befogaddsandl érvényesiti a
szinhaztechnikai szempontokat.

A miszaki részleg feladat- és hataskore:

1.4.1.A tarsasag alaptevékenységével kapcsolatos szinpadtechnikai és miszaki feladatok
ellatasa, kiilonds tekintettel a szinpad diszletezésére, vilagositasara és hangositasara.

1.4.2.A néz6téri szervezési feladatok ellatasa az eléadasok soran és azon kiviil.

1.4.3.Az eldadasokkal és probakkal kapcsolatos személyi és targyi eréforrds tervezési és
szervezési feladatok ellatasa.

1.4.4.A szinhdz székhelyét jelentd épiiletének tizemeltetésével, karbantartasaval,
allagmegoOvasaval és 6rzésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.5. Ugyvezetd igazgatoi titkarsag
1.5.1.Az ligyvezetd igazgatoi titkarsag az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll.
1.5.2.Az iigyvezetd igazgatdi titkirsig feladata a tarsasag irodai, ligyviteli igényeinek
altalanos jellegii ellatasa.
1.5.3.Koordinalja a kézbesit6 és a gépkocsivezetd munkajat.
V. MUKODESI REND
1. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa
1.1. Az {ligyvezetd igazgaté feletti munkaltatéi jogokat az Alapité gyakorolja. A
munkaltatéi jogok gyakorlasabél kovetkezd adminisztrativ intézkedéseket (példdul

szabadsag engedélyezése stb.) az Alapitd kijelslt képvisel6je latja el.

1.2. A Tarsasdg munkavallaléival szemben a munkaéltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd
gyakorolja.

2. Vezetés, dontés, elokészités, tajékoztatas
2.1. A tarsasagot az ligyvezetd igazgatd iranyitja. A munkaszervezet irdnyitasa kézvetlen

szobeli és irasbeli ligyvezetd igazgatéi utasitasok, valamint ligyvezetd igazgatoi
munkaértekezletek, operativ megbeszélések és ,,tarsulati” ilések utjan valosul meg.
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az {ligyvezetd igazgatdé hetente egy alkalommal {igyvezeté igazgatoi
munkaértekezletet tart. Ezen az értekezleten az tligyvezet$ igazgatd a heti célokat (és
végrehajtasi feleldsoket) hatarozza meg. Ez az értekezlet, melynek minden részleg
vezetdje a résztvevdje és esetenként az adott ligyben érintett munkatars. A
munkaértekezletekr6l emlékeztetd késziil.

Az lgyvezetd igazgaté - sziikség szerint - hetente t6bb alkalommal operativ
megbeszéléseket tart a szervezeti egységek vezetdivel a szinhaz elbtt allé konkrét napi
feladatok megoldasa érdekében.

Az lgyvezetd igazgaté az ligyvezetd igazgatdi titkarsag kozvetitésével latja el a
szervezet iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos operativ teenddket.

Az lgyvezetd igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal (az évad
végével €és az év végén) ,tarsulati” iilést tart, ahol valamennyl munkatars szamara
ismerteti a szinhdz tovabbi stratégiai céljait és elemzi az intézményi eredményeket és
miikddési tapasztalatokat.

3. Vezetok kotelességei és jogai

3.1.

3.2.

3.8z

A tarsasagndl vezet6 tisztségviselének mindsiil az tigyvezetd igazgato.

A tarsasagndl vezetonek mindsiil a gazdasdgi-, a miiszaki- és a k6z6nségszervezési
részleg vezetoje.

A szervezeti egységek vezet6i kotelesek:

3.3.1. o6nalléan donteni a munkakoéri leirasuk alapjan hataskériikbe tartozo tigyekben,
3.3.2. adontést k6z61Ini azokkal a munkavallalékkal, akiket a d6ntés érint,
3.3.3. betartani és betarttatni a jogszabdalyokat, hatdrozatokat, a tarsasig belsd

szabalyzatait és utasitasokat,

3.3.4. biztositani az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek, munkavallalok

munkavégzésének feltételeit, beleértve a szilkséges informdacidcserét, ellendrizni
részlegiik tevékenységét, beszamoltatni a munkavallalokat a feladatok
végrehajtasardl, teljesitésérol,

3.3.5. tdmogatni munkavallaléik szakmai tovabbképzését, és allanddan tokéletesiteni

sajat vezetési modszereiket,

3.3.6. gondoskodni a tarsasdgi tulajdon védelmérdl, felelésséggel gazdalkodni a

gondjaikra bizott eszkozokkel, intézkedni a hidnyossdgok megsziintetésérol, a
sziikséges anyagi ¢s fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezni a tarsasig
vagyonanak védelme érdekében.

3.3.7. minden vezetd fokozott anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozik sajat

rer

munkajaért,

3.3.8. a vezetéi dontések kozlésének ill. az ellendrzések elmaradasabél vagy

3.4.

késedelmébdl szarmazd karért a vezeté munkajogi, ill. polgari jogi felelsséggel
tartozik.

A vezetdk jogosultak:

3.4.1. az irdnyitasuk ald tartozd egységek vezetbinek és munkavallaloinak munkajat

véleményezni, illetve mindsiteni,

3.4.2. részt venni a dontések elékészitésében és meghozatalaban.
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3.4.3. a tarsasigi munka hatékonysigat javitd, eredményessége ndvelését c€lzd
javaslatokat tenni.

4. A munkavallal6k kotelességei és jogai
4.1. A munkavallal6 kételes:

4.1.1. a tarsasag 4ltal kijelslt munkahelyen (székhely, illetve telephely), az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint munkajat elvégezni

4.1.2. sajat munkateriiletiikén eldsegiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

4.1.3. betartani a jogszabalyok, el6irsait, valamint a jovahagyott munkakori leirdsukban
foglaltakat és a vezetdi utasitasokat végrehajtani,

4.1.4. atlizvédelmi, a rendészet-, a baleset- és a munkavédelmi el6irasok betartani,

4.1.5. a célkitlizések megvalositasara forditani képességiiket, tevékenységiiket,

4.1.6. koriiltekinté gondossiggal kezelni a tarsasag vagyonat és eszkozeit,

4.1.7. megfeleld munkatérsi kapcsolatokkal és a tarsasag jo himevét szolgalo
magatartdssal segiteni a tarsasagrol alkotott kedvez6 vélemény kialakitasat,

4.1.8. minden munkavallalé az Mt. szerinti felel6sséggel tartozik munkdjaért,

4.1.9. munkahelyen az eldirt idépontban munkaéra képes allapotban megjelenni,

4.1.10. munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel tolteni,

4.1.11. a tarsasadg tugyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartast tantisitani, 61t6zkddésében és viselkedésében a beosztasaval
dsszhangban a tarsasag kovetelményeinek megfelelni,

4.1.12. az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkaja
ellatasahoz sziikséges és eloirt képesitést megszerezni, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6zoket, felszereléseket gondosan megérizni, az anyagokat pedig
takarékosan kezelni,

4.1.13. a tarsasag gazdalkodasédhoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak a tarsasag
érdekében hasznalhatdk, illetve hasznosithaték. A jogtalan hasznalattal a
tarsasagnak okozott kart a munkajog szabdlyai szerint meg kell tériteni.

4.1.14. mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott munkavallalé a kikiildé
felettes részére minden esetben jelentést tartozik tenni. Mas szerveknél tartott
értekezleteken csak felettese felhatalmazasa alapjan foglathat allast.

4.1.15. esetenként mas beosztott munkavallalo helyettesitése (betegség, szabadsag stb.),

4.1.16. felelds a Tarsasaggal kapcsolatosan a tudomasara jutott iizleti titok megdérzéséért.

4.2. A munkavallalok jogosultak:

4.2.1. A munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételeket,
javaslatokat tenni a munka szervezésével, a vezetdi munkéval kapcsolatban,

4.2.2. Egyéni jogsérelem esetén (vezet6i intézkedések ellen) feliilvizsgalati kérelemmel
kozvetleniil a tarsasag iigyvezetd igazgatdjahoz fordulni.

423, Megismerni a tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitdsanak
folyamataiban és megtenni sajat munkakoriikkel 6sszefiiggd javaslataikat.

4.2.4. A biztonsagos munkavégzési feltételekhez és eszkdzokhoz ,

42.5. Az Mt-ben, valamint a munkaszerz6désében rogzitett minden tovabbi a
munkavallalot megilletd jog gyakorolasa.

5. Munkarend
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

A tarsasdg a munkavallalok esetében a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben és
munkakori leirdsban hatarozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkak&rben,
milyen munkaidében és milyen mértékii személyi alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatdlyban 1év6
szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozd belsé
szabalyok kialakitasanal az Mt-ben leirtak az iranyadok.

A hivatalos munkarend, amely heti 40 éra, a szinpadhoz nem k6tdtt munkakrokben
hétfotdl péntekig 8.30-17.00 6raig tart, a szinhazi miikddési rend figyelembevételével.

A munkavégzés soran kiilonésen figyelemmel kell lenni az Mt. 3-4. §-aiban
megfogalmazott altaldnos jogelvekre, melyek el6segitik a munkaviszony alanyainak jo6
egylittmiikddését, a munkajogi szabalyok rendeltetésszertii gyakorlasat.

A munkavallalé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével,
az elvéarhaté szakértelemmel és gondossaggal elvégezni, az iizleti titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasira és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy més személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Munk4jat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eléirdsoknak, felettese utasitasainak, valamint a szakmai szok4soknak
megfeleléen koteles elvégezni.

6. A kozponti iranyitas és a telephely kapcsolata

6.1.

A Mivészetek Palotdjaban, mint a Tarsasag telephelyén a Tarsasag munkavallaléi a
munkakori leirasaiknak és a Nemzeti Tancszinhaz miivészi programjanak megfelelden
latjak el feladataikat.

7. Felel6sségre vonas kartérités

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Mind a munkaltaté, mind a munkavallalé a masik félnek okozott karért a MT. 166-187
§-ai szerinti kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozds esetén a
munkavallald a teljes kart kételes megtériteni, a munkaltaté pedig a munkavallalénak
munkaviszonyaval Osszefliggésben okozott karért - vétkességre valo tekintet nélkiil
(objektive) - felel.

A munkaviéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel A4tvett olyan dolgokban
bekodvetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan 6rizetben tart, kizdrdlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztirost (a
pénzkezelét vagy értékkezelot) e nélkiil is terheli a felelosség az altala kezelt pénz,
értekpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.

A leltarhidnyért valo felelésség elébbiektél eltérd szabélyait a Leltirozasi Szabalyzat
tartalmazza.

A tarsasag a munkavallaléinak ruhdzatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir az

6 o



7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

alkalmazott munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A munkavallald a szokasos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékd és
értékli hasznalati értékeket csak az ligyvezetd igazgaté engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (PL. ir6gép vagy szamitdgép, stb.).

A tarsasidg munkavallaléit vétkességen alapulo, illetve gondatlansagbol eredd
kartéritési feleldsség terheli a felszerelési, berendezési térgyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a helyiségek tisztasdgdnak megbrzéséért, a gépek, eszkozok, stb.
megovasaért.

A vezet6i belsé ellendrzés korében az ligyvezetd igazgatd, valamint a vezetdk feladata
a munkavallalokat a végzett feladatukrél folyamatosan beszdmoltatni és helyszini
ellendrzéssel meggydzodni a kitiizott feladatok teljesitésérol.

A fenti személyek feladata tovabba haladéktalanul intézkedni a hidnyossagok
megsziintetésérdl, a sziikséges anyagi és fegyelmi feleldsségre vondst kezdeményezni.

A tarsasig tevékenységének és miikodésének belsd ellendrzéséért — a vezet6i
ellenérzés korében — az ligyvezetd igazgatd és a vezeték a feleldsek. A belsd
ellenérzés feladatainak ellatasaban az iigyvezetd igazgatd alapvetden a kényvvizsgald
altal feltart adatokra és jelzéseire tamaszkodik.

A belsd ellendrzés korébe tartozik a tarsasdg mikodésének, gazdilkodéasdnak,
pénzkezelésének, ligyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérese,
a jogszabalyok, az alapitd okirat és a bels§ szabalyzatok betartdsa, helyes
alkalmazasuk megk&vetelése.

8. Szervezeti egységek iranyitasa, munkakapcsolatok

8.1.

8.2.

8.3.

A tarsasag folyamatos kapcsolatot tart a Tarsasag dontéshozé szerveivel: Alapitoval,
illetve a Feliigyel6 Bizottsaggal.

A tarsasag széleskorit kiilsé kapcsolatrendszert tart fenn, mind hazai, mind kiilfoldi
tancmivészeti szervezetekkel, intézményekkel.

Az alabbi szabalyzatokat az ligyvezetd igazgat6i utasitas formajaban adja ki, azok
elkészitése és aktualizalasa az ligyvezetd igazgatd irdnyitdsaval a gazdasagi vezetd
feladatkérébe tartozik, Alapitoi jovahagyast nem igényelnek:

«  Alairasi-, utalvanyozasi és kételezettségvallalasi jogok szabalyzata

» Szamviteli politika

= Szamlarend

= Szamlatlikor

« Bizonylati szabalyzat

= Pénztarkezelési szabélyzat

A Tarsasag tovabbi szabalyzatokkal is rendelkezhet, melyek aktualizalasa — és sziikség
esetén az Alapitoval torténd egyeztetése - a gazdasagi vezet feladata.
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9. Uzleti titok
9.1. Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasagnal:

9.1.1. az uizletpolitikai tervek, hatarozatok,

9.1.2. azellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok,
9.1.3. atérsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informaciok,

9.1.4. aziigyvezetd igazgato altal esetenként {izleti titoknak mindsitett adatok.

9.2. Azonban — a 9.1. pontban irtakhoz képest - nem mindsiil iizleti titoknak az olyan adat
vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén jogszabaly
kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan az iizleti titoknak nem
mindsithet6 (pl.: kozérdekbdl nyilvanos adatok, stb.)

9.3. Az flzleti titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsiil. A tarsasig valamennyi
munkavallaloja koteles a tudomaséra jutott tizleti titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

9.4. A tOmegtijékoztatasi eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét a  tarsasag
munkavallaloinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik. A televizio,
a radio és az irott sajt6 képviseldinek adott mindennem felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

9.5. A felvilagositas adés, nyilatkozat soran az eljards a kovetkezd: A tdrsasagot érintd
kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adésra az ligyvezetd igazgat6 vagy az
altala kijelolt munkatérs jogosult.

9.6. A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

9.7. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a tirsasag j6 hirnevére és térvényes
érdekeire.

9.8. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelyek
id6 elodtti nyilvanossagra hozatala a tarsasag tevékenységében zavart, a térsasdgnak
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, a folyamatban 1évé fegyelmi vagy biinvadi
eljarasrol; tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskosrébe tartozik.

9.9. A nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

10. Iratkezelés

10.1. A tarsasag ligyvezetd igazgatdja kiilon tigyvezetd igazgatoi utasitasban gondoskodik a
tarsasdg miikodésével kapcsolatos pénzforgalom soran keletkezett szamviteli
okményok /bizonylatok, pénzforgalmi -értesitések, folydszamla kivonatok, stb./
valamint a nyilvantartasi okmanyok, segédletek, szerz6dések, egyéb iratok kezelésérsl
€s megOrzésérol.
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10.2. A tarsasig Iratkezelési Szabalyzattal rendelkezik, amit az Orszagos Levéltar hagyott
jOva.

10.3. Az Iratkezelési Szabalyzat alkalmazisa sordn iratnak tekintendd minden adatot
tartalmazé dokumentum, tekintet nélkiil annak
»  rogzitésére (elektronikus, vagy nyomtatott),
» az adathordozojara (magneses lemez, papir stb.),
= az adatforgalmazas médjara (e-mail, fax, vagy levél),
« illetve a jogi, szakmai min6sitésére (szerz8dés, ajanlat, tervdokumentacio,
szamla, vagy egyéb konyvviteli bizonylat stb.).

10.4. Az iratkezelés a tarsasiagnal keletkezé iratok adatrogzitési, aléiréasi, iktatdsi,
irattarozasi, selejtezési és megsemmisitési szabalyait tartalmazza.

VI. HATALYBA LEPES

Jelen szabalyzat az alapiténak a jelen SZMSZ-t elfogadd hatarozatanak hatalyba lépesével
egyidejlleg l1ép hatélyba.

VII. MELLEKLET

A Tarsasag szervezetének felépitése
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2076-3/2009

ALAPITOI HATAROZAT

Az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium (székhely: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
tovabbiakban: Alapitd), mint a Nemzeti Tancszinhaz Kozhasznu Tdrsasag (székhely: 1014
Budapest, Szinhaz u. 1-3. tovabbiakban: Tarsasag) alapitdjanak képviseldje az alabbi

Alapitéi hatdrozatot

hozza:

1/2009. sz. Alapitoi hatarozat

Alapité a Tarsasig Szervezet és Miikodési Szabalyzatat a mellékletben foglaltak szerint
allapitja meg.

Budapest, 2009. februar ,{j”.

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

Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
mint az Alapité képviseldje
Zavecz Ferenc
fejlesztési és gazdasagi szakallamtitkar

Nemzeti Tancszinhaz Kht. 1/2009. sz. alapit6i hatarozat






