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A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat megalkotdsanak célja, hogy a jogszabalyok, igy
kiilonésen

a Polgari Térvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),
a Munka Torvénykényvérdl sz6l6 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

az egyeslilési jogrol, kozhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikédésérdl
és tamogatdsardl sz616 2011. évi CLXXV. tdérvény (a tovabbiakban: Ectv.),

az el6addé-miivészeti szervezetek tamogatdsardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
sz6l6 2008. évi XCIX. térvény,

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.),

valamint a Tarsasag Alapit6 Okirata és az alapitéi hatarozatok

keretei kozott, és azokra figyelemmel szabalyozza a Nemzeti Tancszinhaz Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)

szervezeti felépitését, munkaszervezetének kialakitasat,
a szervezeti egységek, vezet6k és beosztottak feladat- és hataskorét, felelGsségét,

tovabba a Tarsasag és munkaszervezetének miikédési és eljarasi rendjét.

ALTALANOS RESZ

Jellemzd adatok

A Tdarsasag neve:

Nemzeti Tancszinhaz Nonprofit Korlatolt
FelelGsségli Tarsasag

A Tarsasdg neve angolul: National Dance Theatre Non-profit Ltd.

A Tarsasag székhelye: 1024 Budapest, Kis Rdkus utca 16-20.

A Tarsasag telephelye:

Muvészetek Palotdja (1095 Budapest, Komor
Marcell utca 1.)

Onéllé jogi személyiséggel rendelkezd, nemzeti

A Tarsasag jellege, jogallasa: mindsitésti tanc és el6addé-miivészeti, kozhasznu

nonprofit korlatolt felel6sségli tarsasag

A Tdrsasag cégjegyzékszama:

01-09-921742 (F6varosi Torvényszék
Cégbirdsaga)

Torvényességi felligyeletet ellatd szerv: | FGvarosi Foligyészség

Adoszam: 20636588-2-41

A cég statisztikai szamjele: 20636588-9001-572-01




A tevékenység megkezdésének

iz . yseg megkezaesene 2001. julius 1.

idépontja:

Kordbbi elnevezései: Nemzeti Tancszinhaz Kht.; Tancféorum Kht.

A Tarsasag id6tartama: Hatdarozatlan id6re alakult.
A Magyar Allam képviseletében a Nemzeti

A Tarsasag alapitéja: Kulturalis Orokség Minisztériuma, melynek a
jogutddja az Emberi Er6forrasok Minisztériuma.

A Tarsasag Alapito Okiratanak kelte: 2000. januar 1.

A Tarsasag jogallasa

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és
kotelezettségeket vdllalhat, igy kiiléndsen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet,
pert indithat és perelheté.

A Tarsasag szerz6déseit tevékenysége keretében — a jogszabalyokban, az Alapitd
Okirat vonatkozé pontjaiban, valamint az alapit6éi hatarozatokban foglaltakra
tekintettel - onalléan, sajat beldtasa szerint szabadon kétheti céljai megvaldsitasa
érdekében, az Alapité Okiratban meghatarozott m(ikodési feltételek és a hatalyos
Uzleti terv figyelembe vételével.

A Tarsasag altal kotott szerz6dések alapjan a Tarsasdg jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat. A Tarsasag perbeli cselekményeit meghatalmazott jogi
képviselGje utjan végzi.

Fentieken tulmenéen a Tarsasag jogi személyiségébdl adodoan a Tarsasag 6nallé ado-,
munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

Cégjegyzés, képviselet, helyettesités, alairas

2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

A cégbélyegzdk hasznalata

Cégbélyegz6k mindazon bélyegz6k, amelyek a Tarsasag hivatalos elnevezését tiintetik
fel.

A cégbélyegz6k tarolasardl, meghatdrozott személyeknek torténé atadasardl,
elvesztésuikrél, valamint a hasznalatbdl valé kivonasukrdl naprakész atadas-atvételi
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi vezetd felelSs.

A cégbélyegz6t hasznalok kore: sorszamozott céghélyegz6 készil azok részére, akik
meghatalmazas alapjan cégbélyegzé hasznalatara jogosultak. A jogosultak kére a



2.5.4.

2.6.

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.
2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

koriilményektél fliggben valtozik. E targyban az (igyvezet6 igazgatd dont. A
mindenkori pontos hasznaléi kér az atadas-dtvételi nyilvantartdsban -az irasban
kiadott dontés alapjan - naprakészen szerepel.

Az atvevék személyesen felelGsek a cégbélyegz6k megdrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl és cseréjérél a gazdasagi vezetd
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén a vonatkoz6 szabalyok szerint jar el.

Cégszerti aldiras, képviselet, helyettesités

A Tarsasag a nyilatkozatait képviselGje utjan teszi meg. A jogi hatdsok a Tarsasag
javara, illetve terhére allnak be.

Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt,
elé6nyomott vagy el6nyomtatott cégneve ald az ligyvezets igazgatd a nevét 6nalléan
irja ala a hiteles alairadsi cimpéldanynak megfeleléen.

A Tarsasag képviseletében cégszer(i aldirasra (cégjegyzésre) onalléan kizarolag az
ligyvezetd igazgato jogosult.

A Tarsasag képviseletére vonatkozd alapveté szabalyokat a Ptk., tovabba a Tarsasag
Alapito Okirata tartalmazza.

Az ligyvezet§ igazgato - az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve, hatarozott vagy
hatarozatlan idStartamra széléan - képviseleti joggal ruhdzhatja fel a Tarsasag
munkavallaléit.

Az ligyvezet6 igazgat6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetére jogosult és kételezett
sajat helyettesitésérél gondoskodni, és a Tarsasag munkavallaléja (-i) részére sajat
helyettesitésére irasbeli meghatalmazast adni. Ennek részletes szabalyozasa a
»Helyettesitési-, alairasi-, cégbélyegz6 hasznalati-, utalvanyozasi és
kotelezettségvallalasi szabalyzataban” (tovabbiakban: , Aldirdsi szabalyzat”) talalhato.

Az ellatand¢ ligyek korét a munkavallalé meghatalmazasa tartalmazza.

Az ligyvezet§ igazgatd altal az 3.2.5. és 3.2.6. pontban foglaltakkal 6sszhangban
képviseleti joggal felruhdzott munkavallalo, az Ggyvezet6 igazgatd tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén, a Tarsasag folyamatos miikédése érdekében minden, a
meghatalmazasa kérébe tartozo- felmerilé Ugy tekintetében - amennyiben
lehetséges, az ligyvezetd igazgatdval torténé egyeztetések alapjan — helyettesiti az
ligyvezetd igazgatot.

Kiils6, harmadik személyekkel szemben az ligyvezetd igazgato altal képviseleti joggal
felruhazott helyettesité munkavallaléknak az egyiittes alairdsa sziikséges a képviselet
érvényességéhez.

Szerz6déskotés és megrendelés esetében az ligyvezetd igazgatd helyettesitésére
meghatalmazott munkavallalok jogosultak a szerz6dések és megrendelések
elékészitése érdekében (amennyiben lehetséges az ligyvezetd igazgatoval torténd
folyamatos konzultacidval 6sszhangban) 6nallé belsd, kiils6 levelezést és egyeztetést
folytatni.



2.6.11. Megsz(inik a képviseleti, illetve helyettesitési jog, ha a képviseleti joggal felruhazott,

2.7.

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

illetve meghatalmazott munkavaéllalé munkaviszonya megsz(inik, vagy a képviseletre
vonatkozé meghatalmazast az ligyvezetd igazgatoé visszavonja.

Alairas bankszamlak feletti rendelkezés esetén, utalvanyozas

A tarsasag pénzforgalmat lebonyolité banknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre
jogosultakat az ligyvezetd igazgato jeldli ki. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézetekhez. Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat
a gazdasagi vezet6 6rzi. A bankszamla feletti rendelkezési jog egylttes, e rendelkezési
jog gyakorlasahoz két kijel6lt munkavallalo egytttes alairdsa sziikséges.

Az utalvanyozasi jogkorrel felruhazott munkavallalok (utalvanyozdk) jogosultak a
szamla, illetéleg a megfelel6 bizonylat ellenérzése utan a bevételek beszedését, vagy
elszamolasat, illetleg a kiadasok kifizethet&ségét engedélyezni.

Az Ugyvezetd igazgatd utalvanyozasi jogkore a Tarsasag valamennyi ligyére kiterjed.
Az utalvanyozasi jog gyakorldasara jogosultak korét és azt a teriiletet, amelyre az
utalvanyozasi jogkor kiterjed, az ligyvezeté igazgatd hatarozza meg.



A TARSASAG IRANYITASA

A Tarsasdg szervezete az egyszemélyi Alapitdbdl, az (igyvezet§ igazgatobdl, a
Felligyel6bizottsagbdl, a Konyvvizsgalobdl, valamint a megvaldsitasi tevékenységet végzé
munkaszervezetbdl all.

Alapito

2.8.

2.9.

A Tarsasag egyszemélyes tarsasagként miikodik, igy a jogszabaly szerinti taggydlés
jogkorét az Alapité gyakorolja. Az Alapité dont a Tarsasag legf6bb szervének
hataskérébe tartozé kérdésekben. Az Alapité feladat- és hataskérét a Tarsasag
Alapito Okirata szabdlyozza, Osszhangban a Ptk. és az Ectv. vonatkozd
rendelkezéseivel.

Az Alapité hatdrozatait irasban kézli majd azokat kozlésiiket kévetéen nyilvantartasba
kell venni, a nyilvantartasért és annak naprakészségéért az ligyvezetd igazgato felel.

Ugyvezeté igazgato

Az ligyvezet6 igazgato fébb feladatainak, felelésségének és hataskorének leirasat a Tarsasag
Alapito Okirata, valamint az ligyvezet6 igazgaté munkakéri leirasa tartalmazza.

FeliigyelGbizottsag

2.10.

2.11.

Az Alapito a Ptk. 3:26 §-a alapjan FellgyelGbizottsagot miikédtet a Tarsasag
gazdalkodasanak, ligyvezetésének, kényveinek, ligyvitelének folyamatos ellenérzése
érdekében.

A Feliigyel6bizottsag feladat- és hataskérét, liléseinek Gsszehivasi rendjét,
hatarozatképességét, a dontéshozatali eljarasat, miikédését, képviseleti, betekintési,
illetve véleményezési jogkorét, a tagok jogallasat a Tarsasag Alapité Okirata és a
FelligyelSbizottsag ligyrendje szabalyozza.



Konyvvizsgalo

2.12.

2.13.

Az Alapitd a Tarsasagnal sziikséges, az Sztv.-ben meghatarozott kényvvizsgalat
elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni és pénzigyi helyzetének felmérése
érdekében koényvvizsgalét jeldl ki.

A Tarsasag konyvvizsgaldjanak kijelolését, jogallasat, illetve jogviszonyanak
megszlinését, ellendrzési, betekintési, a FelligyelSbizottsag (ilésén valo részvételi,
véleményezési és értesitési jogkorét, valamint felelGsségét és hatdskorét a Tarsasag
Alapitod Okirata és a kdnyvvizsgaloval e feladat ellatdsara kotott megbizasi szerz6dés
szabalyozza.
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Szervezeti Egységek vezetdi, feladataik, feleldsségiik és hataskoriik

A Tarsasag szervezeti keretein bellil mikod6 egységek vezetSi az ligyvezet6 igazgatd altal
megallapitott és a munkavallalé altal munkaszerz6désben elfogadott munkakari leirdsaikban
foglaltak alapjan felelnek az altaluk vezetett szervezeti egységek jogszer(i, szabdlyos és
szakszer(i miikodéséért. A Tarsasag szervezeti keretein belil m{ikd6 egységek vezetdi a

kbvetkezék:
2.14. Vezetd mlivészeti menedzser

A vezet6 mivészeti menedzser tervezi, szervezi, iranyitja, és ellenérzi a Miivészeti
Osztaly munkajat. Gondoskodik a miisorpolitika kialakitdsahoz sziikséges szakmai
javaslatok el6készitésérél, és elkésziti a havi programok el6kalkulaciojat. El6késziti,
megszervezi és eléri a kapcsolodd szerz6dések megkotését, menedzseli azok
megvaldsulasat.

A vezet6 mivészeti menedzsert a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja nevezi ki, illetve
menti fel. A vezet6 mivészeti menedzser személyével kapcsolatos munkaltatoi jogok
gyakorlasa az ugyvezetd igazgatét illeti meg. A vezet6 mlivészeti menedzser
kozvetleniil az lgyvezet6 igazgatd irdnyitasa ald tartozik. Tavolléte esetén az altala
kijelolt beosztottja helyettesiti. Feladatat kézvetlen felettese, az ligyvezetd igazgatd
irdnyitasaval, tovabba a kommunikacids- és értékesitési vezetével, a mdszaki
vezetével, tovabba a gazdasagi vezetbvel és az lizemeltetési vezetGvel egyeztetve, és
a Tarsasagnal érvényes belsé szabalyzasok alapjan végzi.

Munkajat a szinhazi munkarend alapjan — munkaidékeret alkalmazasa mellett —
egyenl6tlen és osztott napi munkaidében is el kell latnia.



F6bb feladatai, felelgssége és hataskore:

a. Tervezi a havi misort és a tancfesztivalok programjat, a miiszaki
megoldhatdsag szempontjainak figyelembevételével, team munka keretében,
a tarsulatokkal, az ligyvezetd igazgatéval és az érintett munkatarsakkal
egyeztetve.

b. Tervezi az el6adasokhoz kapcsolédd prébaztatasi rendet, kijeldli a normal
eseteken tuli prébanapokat, figyelembe véve a milivészeti és gazdasagi
szempontokat.

c. A Kkoltségkbzpontjara érvényes gazdalkodasi szabalyokat betartja és
betartatja. Felel a Miivészeti Osztaly koltségkozpontjahoz rendelt
koltségfajtak tartalmaért és Gsszegszer(iségéért. Gondoskodik a mf(ivészeti
tevékenység felhaszndlhatd fedezetkeretének érvényesitésrél, a mdsor
tervezésekor érvényesiti annak tervezett mértékét.

d. Az el6adasokhoz kapcsolédd miivészeti szolgaltatasi és vallalkozasi
szerz6déseket elkésziti, az el6adasokhoz kapcsolédd pénziigyi és
adminisztrativ feladatokat egyezteti a tarsulatokkal.

e. Elvégzi a munkakoréhez kapcsoldédd szamlak teljesitésigazolasat, ennek soran
ellenérzi a szallitéi szamldk tartalmi, formai megfelelé6ségét, valamint a
szamlazdshoz kapcsolédd szerz6dés vagy mas szerzédési kotelezettség
tartalmi teljesiilését.

f. Szakteriileti vezet6ként dontési és alairasi jogosultsaggal rendelkezik a
Tarsasag megfelelS szabalyzatanak elGirasai szerint.

g. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén miivészeti kérdésekben helyettesiti az
ugyvezetS igazgatot, a Ptk. vonatkozd rendelkezéseivel és az Aldirasi
Szabdlyzattal 6sszhangban.

h. A Tarsasdg mivészeti programjai alapjan az érintett vezetSkkel egyeztetve
elkésziti az igazgatdsagi ligyeletesek beosztasat.

i. Az ligyvezet6 igazgatd dontésének értelmében elbkészitett, és az ligyvezetd
igazgatd altal jovahagyott javaslatok alapjan, a Tarsasag koprodukcids
tevékenységével kapcsolatos szerz6déseket elkésziti, visszaérkezésiiket és
teljesuilésiiket a lezart allapotig figyelemmel kiséri.

j- El6zetes egyeztetés alapjan beosztds szerint el6adasokon ligyeletet lat el.
k. Megszervezi és lebonyolitja a miivészeti rendezvényeket.

I. A felsorolt feladatokon tul elvégzi mindazon kapcsolédé munkakat, amellyel
felettesei esetenként megbizzak, és feladatkorével nem osszeférhetetlen,
illetve jogszabalyba nem utkozik.

Feladatait, felelGsség- és hataskorét teljes korlien a munkakdri leirasa tartalmazza.



2.15.

Gazdasagi vezetd

A Tarsasag gazdasagi vezetlje a Tarsasag gazdasagi feladatokat ellato szervezetének
felel6s vezetGje, és a gazdalkodasi, pénziigyi feladatok tervezésével, szervezésével,
iranyitasaval és ellenérzésével jarul hozza a Tarsasdg miikodéséhez.

A gazdasagi vezetSt a Tarsasag (igyvezet$ igazgatdja nevezi ki, illetve menti fel. A
gazdasagi vezetd személyével kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorlasa az ligyvezetd
igazgatot illeti meg. A gazdasagi vezetd kézvetleniil az Ggyvezetd igazgato iranyitasa
ala tartozik. Tavolléte esetén az altala kijelolt beosztottja helyettesiti, akinek pénziigyi
ellenjegyzési jogkorét sajat hataskérben az ligyvezet6 igazgatéd szabalyozza. Feladatat
kozvetlen felettese, az ligyvezet§ igazgatd iranyitasaval, tovabba a vezetdé miivészeti
menedzserrel, a kommunikacios- és értékesitési vezetével, az lizemeltetési vezetvel,
tovabba a miiszaki vezetSvel egyeztetve végzi.

Munkajat kotetlen munkaidé beosztasban latja el.

Fébb feladatai, felelGssége és hataskore:

a. Az ligyvezet( igazgatoval egyeztetve kialakitja a Tarsasdg belsé gazdalkodasi
rendjét, irdnyitja a Gazdasagi Osztaly munkajat.

b. A koltségkézpontjara érvényes gazdalkodasi szabalyokat betartja és
betartatja.

c. Elkészitteti a gazdasagi szabalyzatokat és évenként sziikség szerinti
modositasukrél gondoskodik.

d. Kialakitja és karbantartja a Tarsasag szamviteli rendjét, iranyitja annak
mukodtetését.

e. Meghatdrozza a Gazdasagi Osztaly szervezeti kialakitdsat, munkamegosztasat,
a gazdasagi terileten dolgozé munkavallalék tevékenységét, ellenérzi
munkajuk végrehajtasat.

f. Informaciét szolgéltat és javaslatot tesz a Tarsasadg koltség- és eredmény
gazdalkodasara.

g. Figyelemmel kiséri a Tarsasdg pénziigyi egyensulyat és fizet6képességét,
betartja és betartatja a pénziigyi fegyelmet, javaslatot tesz a Tarsasag
likviditasanak biztositasahoz sziikséges folyamatokra.

h. Megszervezi a pénziigyi tervezés folyamatat, elkésziti és bels6 jovahagyasra az
ugyvezetd igazgato elé terjeszti a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi terveket.

i. A szervezet egészére, és az egyes részegységeire vonatkozéan kialakitja és
miikodteti, az ligyvezetl igazgatd altal jévahagyott, a folyamatos koltség- és
eredményesség kontrollt.

j- Biztositja a szervezeti egységek vezetsi részére — a szamukra sziikséges, koz6s
egyeztetéssel kialakitott — szervezeti egységiik gazdalkodasara vonatkozé
szamviteli és pénzlgyi adatokat.



Az ligyvezet6 igazgatd iranyitdsaval ellenérzi és lebonyolitia a munkaerd

bérgazdalkodast, érvényesiti és miikddteti az Mt. elSirasainak alkalmazasat, a
kapcsolodé feladatok ellatasat.

Javaslatot tesz az ligyvezet6 igazgatdonak a Tarsasag m(ikodéséhez sziikséges
készletek, targyi eszk6z6k beszerzésére.

. Felelés a statisztikai jelentések pénzlgyi részének hataridére torténd
elkészitéséért, ellendrzéséért és leadasaért.

Ellenérzi a rendezvények, fesztivilok pénzligyi terveit, szerzddés-kotéseit;
pénziigyi szempontbdl felméri azok Intézményre gyakorolt hatdsat. Sziikség
szerint javaslatot tesz kiegészitésikre. Megvaldsitasuk utan iranyitja és
ellendrzi pénziigyi elszamolasukat.

Elkészitteti az einyert tamogatasok pénziigyi elszamolasait.

Kézbeszerzési szakért6 bevondsdval koordindlja és lebonyolitja a
kdzbeszerzési feladatokat.

Szurdproéba szerlen ellendrzi a fépénztarat és annak szabalyos miikodését.
Adatokat szolgaltat a konyvvizsgald részére.

Az éves ellen6rzési program és az egyéb ellendrzési feladatok végrehajtédsa
soran egyiuttmiikodik annak végrehajtéjaval, és a felligyeleti szerv, valamint az
egyéb hatdsag ellendreivel.

Feligyeli és koordinalja a Tarsasag leltarkezeléssel, selejtezéssel és targyi
eszkodz gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

Kiemelten felel6s a Tarsasag gazddlkodasaért, a gazdalkodas rendjének
térvényességéért, kiilondsen

* aszamviteli rendért és az ezzel kapcsolatos szabalyok betartasaért,

" a pénziigyi-, és egyéb —gazdasagi jelentések és a mérlegbeszamold,
tovabba kozhasznusagi jelentés elkészitéséért és a benniik
szolgaltatott adatok valodisagaért, majd ezek illetékes szervek felé
torténd tovabbitasaért.

Allandé kapcsolatot tart a Tarsasag feliigyeleti szervével és partnereivel,
amennyiben a tarsasaghoz kirendelésre keriilt, abban az esetben kapcsolatot
tart és adatot szolgaltat a K6ltségvetési Féfeliigyeld részére.

Kapcsolatot tartat a Tdarsasagnal mikodé konyvvizsgaloval, kozrem(kddik
tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasaban.
Szakterileti vezet6ként dontési és alairdsi jogosultsaggal rendelkezik a
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Tarsasag megfelel§ szabalyzatanak elGirasai szerint.

Az lgyvezet$ igazgatd helyettesitése kilon megbizdsban meghatéarozott
feladatkérokben a Ptk. vonatkozo rendelkezéseivel és az Alairasi szabalyzattal
dsszhangban.



z. A felsorolt feladatokon tul elvégzi mindazon kapcsolédé munkakat,
amelyekkel az ligyvezeté igazgatd esetenként megbizza és feladatkérével nem
osszeférhetetlen, illetve jogszabalyba nem Gtkozik.

Feladatait, felelGsségét és hataskorét teljesk6riien a munkakori leirdsa tartalmazza.

2.16.

Kommunikacids- és értékesitési vezetd

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Marketingkommunikaciés Csoport és az
Ertékesitési Csoport munkajat.

A kommunikdcios- és értékesitési vezetét a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja nevezi ki,
illetve menti fel. A kommunikacids- és értékesitési vezeté személyével kapcsolatos
munkaltatdi jogok gyakorlasa az ligyvezet6 igazgatot illeti meg. A kommunikacids- és
értékesitési vezets kdzvetlendil az ligyvezetd igazgatd iranyitasa ala tartozik. Tavolléte
esetén az altala kijelolt beosztottja helyettesiti. Feladatat kézvetlen felettese, az
lgyvezetd igazgatd iranyitasaval, tovabba a vezeté miivészeti menedzserrel, a
mdszaki vezetével, tovabbd a gazdasagi vezetbvel és az lizemeltetési vezetével
egyeztetve végzi.

Munkajat kotetlen munkaidd beosztasban latja el.

Fébb feladatai, felel6ssége és hataskore:

a. A kommunikacios- és értékesitési vezet$ irdnyitja a Tarsasag arculataval,
kommunikaciojaval és PR-javal, marketingjével, sajto- és
partnerkapcsolataival, budapesti és vidéki jegyértékesitésével kapcsolatos
feladatokat.

b. Javaslattételi joggal részt vesz a negyedéves mlsor és a fesztivalok
programjainak kialakitasaban, képviseli a marketing, kommunikaciés és
értékesitési szempontokat.

c. Kialakitja a Tarsasag marketing stratégidjat a Tarsasag mivészeti és pénziigyi
stratégidval 6sszhangban.

d. A marketing stratégidval 6sszhangban elkésziti a Tarsasag éves és negyedéves
marketingkommunikacios tervét és koltségvetését, és az ligyvezetd igazgatd
jévahagyasat kovetben végrehajtja azt.

e. A koéltségkdzpontjara érvényes gazdalkodasi szabalyokat betartja és
betartatja. Felel a Kommunikacids és Ertékesitési Osztaly koltségkdzpontjahoz
rendelt koltségfajtak tartalmaért és 6sszegszerliségéért.

f. Koordinélja és ellendrzi a Marketingkommunikaciés Csoport és az Ertékesitési
Csoport hatarid6s feladatait, a hatarid6ket betartatja és betartatja.

g. A negyedéves és éves operativ tervekkel 6sszhangban marketing és
rekldmanyagok valtozdsaira javaslatot tesz az lgyvezetS igazgatonak, és a
jévahagyas utan megvaldsitja azokat.



h. A marketing tervekhez kapcsol6do szolgaltatasi és vallalkozasi szerzGdéseket
elkésziti, a megjelenésekhez kapcsolodd pénziigyi és adminisztrativ
feladatokat egyezteti a partnerekkel.

i. Szervezi, irdnyitja, és ellendrzi a jegyforgalmazas rendjét, a szervezék és
értékesitésben részt vevé munkavallaldk munkajat, tovabbd a
jegyértékesitéssel kapcsolatos adminisztrativ és nyilvantartasi tevékenységet.

j- Kiilénosképpen ellendrzi és iranyitja:

i. a jegyforgalomra vonatkozé elszamolasokat, egyeztetéseket,
nyilvantartasokat,

ii. a pénzkezelés rendjének betartasat,
iii. ajegypénztarosok munkajat,
iv. valamint a jegyirodai szervezGket és azok elszamolasat.

k. FelelGsséggel tartozik a jegyek rendeltetésszer(i elGallitasaért, hasznalataért,
kezeléséért, a jegyforgalmazas elszamoltatasaért.

I.  Kapcsolatot tart az értékesitékkel és gondoskodik az altaluk kezelt jegyek és
bérletek elszamolasarol.

m. Gondoskodik a jegyalapok kiosztasarol.

n. Figyelemmel kiséri az értékesitéssel kapcsolatos, mds szervezeti egységnél
térténd szamviteli és kdnyvviteli tevékenységet.

0. Munkajat esetenként a Tarsasag mas helyszinein szervezett el6adasain is el
kell Iatnia.

p. El6zetes egyeztetés alapjan beosztas szerint eléadasokon ligyeletet lat el.

q.- A munkakoéréhez kapcsolodé szamlak teljesitésigazolasakor ellendrzi a szallitoi
szamlak tartalmi, formai megfelel6ségét, valamint a szamlazashoz kapcsolodé
szerz6dés vagy mas szerzGdési kotelezettség tartalmi teljesiilését. Felelés a
szamlazas alapjaul szolgalo teljesitmények dokumentacidjanak
teljeskordségéért és tartalmaért..

r.  Munkaja elldtashoz személyes kapcsolatot tart a tarsulatokkal.

s. Az értékesitési adatbazist (amely a Tarsasag tulajdonat képezi) aktualizalja,
tovabba bizalmasan kezeli.

t. Szakteriileti vezet6ként dontési és alairasi jogosultsdggal rendelkezik a
Tarsasag megfelel6 szabalyzatanak elGirasai szerint.

u. Helyettesiti az ligyvezet6 igazgatét kulon megbizdsban meghatarozott
feladatkoérokben a Ptk. vonatkozé rendelkezéseivel és az Aldirasi szabalyzattal
0sszhangban.

v. A felsorolt feladatokon tul elvégzi mindazon kapcsolédé munkakat, amellyel
ugyvezetd igazgaté esetenként megbizza és feladatkdrével nem
osszeférhetetlen, illetve jogszabalyba nem (tkozik.

Feladatait, felel6sségét és hataskorét teljes kérlien a munkakéri leirdsa tartalmazza.



2.17. Mliszaki vezeté

A mdlszaki vezeté a Tarsasag szinhdztechnikdért felelés muszaki iranyitdja, felel a
Tarsasag szinhaztechnikai berendezéseinek, technikai eszkdzeinek biztonsagi
megfelelGsségéért, minden miuiszaki biztonsagi elGiras maradéktalan betartatasaért
és betartasaért, az Uzemeltetés miliszaki feltételeiért. (lde nem értve a
kommunikacids- és szamitastechnikai, valamint az épiiletgépészeti rendszereket.)

A miszaki vezet6t a Tdarsasag ligyvezet$ igazgatdja nevezi ki, illetve menti fel. A
miszaki vezet6 személyével kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa az ligyvezet6
igazgatot illeti meg. A miiszaki vezets kozvetlendl az ligyvezetd igazgatd iranyitasa ala
tartozik. A m(iszaki vezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakteriiletekhez
rendelt tarvezeték (Fovilagositd, Szinpadmester, Médiatarvezetd) helyettesitik.
Feladatat kozvetlen felettese, az ligyvezet6 igazgato iranyitasaval, tovabba a vezet6
muUvészeti menedzserrel, a kommunikacios- és értékesitési vezetdvel, tovabba a
gazdasagi vezetbvel és az lizemeltetési vezetbvel egyeztetve végzi.

Munkajat a szinhazi munkarend alapjan — munkaid6keret alkalmazasa mellett — egyenlétlen
és osztott napi munkaid6ben is el kell Iatnia. F6bb feladata, felelGssége és hataskore:

a. lIranyitja a Mdszaki Osztidly munkdjat. Felel a Mdszaki Osztaly altal
miikodtetett rendszerek szakszer( és biztonsagos miikodéséért.

b. Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellenérzi a szinhaztechnikai karbantartasi
feladatokkal kapcsolatos munkakat.

c. Bekéri és megbrzi a produkcidk szinpadtechnikai igényeit, dokumentacidit
(Kiilonosen: alaprajz, fényterv, hangigény, engedélyek).

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

e. A technikai egyeztetés soran ellen6rzi a beérkez6 Technikai lapok
teljeskoriiségét, elkéri a fellépSktél a még hianyz6 Technikai lapot,
fellilvizsgalja és egyeztetés utdn véglegesiti a bejelentett igények alapjan a
miszak rendelkezésre allitas rendjét. Fenti teenddi soran figyelembe veszi a
szinhazi tevékenység jellegét, és a rendelkezésre all6 anyagi forrasok
mértékét.

f. A munkarend végrehajtasa sordn a munkaidé kihaszndlast korultekintéen és
gazdasdgosan megszervezi, a felhasznalt tuléra minimalizdldsa mellett
jovahagyja az egyes tarvezetSk altal készitett munkaterveket és a tarak
elvégzett munkajat, igazolja a teljesitéseket.

g. Sziikség esetén eljar a behajtasi engedélyek ligyében.

Ellenérzi a diszletelemek, fliggdonyok, szinpadtechnikai eszkézok allapotat,
gondoskodik az esetleges javitasok, potlasok elvégzésérdl, szak- és
szabalyszer( tarolasukrol.

i. Az évadnyité-, zaro-, valamint a negyedéves szemléket a vezeté miivészeti
menedzserrel egyeztetve szervezi és végzi.



A Térsasag tulajdonat képezd technikai-, vagy mas eszkdzeinek kdlcsonzésével
kapcsolatos teendéket intézi.

Ellenérzi a tarak munkajat és a tarak egyilttmiikodését a befogadott
egylittesekkel.

Az el6adassal kapcsolatban ellenérzi az ligyel6k munkajat. Kéveti a nyitasi
engedélyeket, valamint az ligyelGi jelentéseket, sziikség esetén intézkedik.

. TevGlegesen iranyitja a produkciok el6készitését, elienérzi a probakkal, az
el6adasokkal és rendezvényekkel kapcsolatos valamennyi m(iszaki munkat.

Uzembiztonsagi, tlizrendészeti és munkavédelmi szempontbdl felelds a
Tarsasag szinpadtechnikai elektromos berendezéseinek és késziilékeinek
allapotdért, megfelelé mikodésikért.

Ellenérzi a tliz-, munka-, tulajdonvédelmi szabalyok, valamint a szinhazi rend
betartasat.

A misoron lév6é darabokrdl szcendriumot készit, azokat okmanyszeriien
megdrzi.

Ellendrzi a munkafegyelem mindenkori betartasat, sziikség szerint intézkedik
annak megsértéivel szemben. Az eset sulyossagatol fliggéen felelGsségre
vonast kezdeményez.

Gondoskodik a tarakhoz (vilagositd, hang és diszit6) tartozé berendezések,
anyagok, felszerelések és szerszamok beszerzésérél, folyamatos és tervszer(

megel6z6 karbantartasarél,  javitasarol, a  vilagositok  szinpadi
munkaterileteinek (m(ihelye, raktarja és 6lt6z6je) rendben tartasarol.

Gondoskodik a tdrakhoz tartozd berendezések, anyagok felszerelések és
szerszamok leltar szerinti nyilvantartasardl. Ezekért anyagi felelGsséggel
tartozik.

Javaslatot tesz a szinpad vilagitas elektromos haldzataval 6sszefliggé egyéb
feladatok megoldasara, a hozza tartozé berendezések, anyagok, felszerelések
és szerszamok selejtezésére, korszerUsitésére, bévitésére.

Részt vesz a Tarsasag, a szinpadtechnikai mi(iszaki rendszerein és
berendezésein torténd kilsé vallalatok altal végzett munkak ellen6rzésében,
irdnyitasaban, az atvételt a sziikséges szakért6 bevonasaval megszervezi.

A Tarsasag altal mas helyszinen szervezett el6adasokon esetenként
tevéGlegesen is részt vesz.
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. A szcenikai teriiletekre vonatkozdan elkésziti a Tarsasag évenkénti megel6z46,
karbantartasi tervét és értékeli a karbantartasi szerz6dések végrehajtasat,
javaslatot tesz a sziikséges modositasokra.

Elkésziti a munkakoréhez kapcsolddo szerz6déseket, a kapcsolédd szamidk
teljesitésigazolasakor ellenérzi a széllitoi szamldk tartalmi, formai
megfelelGségét, valamint a szamlazashoz kapcsolédd szerzédés vagy mas
szerz6dési kotelezettség tartalmi és idGbeni teljesiilését.



y. A felsorolt feladatokon tul elvégzi mindazon kapcsolédé munkékat, amellyel
felettesei esetenként megbizzék és feladatkdrével nem &sszeférhetetlen,
illetve jogszabalyba nem (itkozik.

Feladatait, felelGsségét és hataskorét teljes kdriien a munkakori leirasa tartalmazza.

8.5 Uzemeltetési vezetd

A Tarsasag lizemeltetési feladatokat ellaté szervezeti egységének felelés vezetdje.
Feladatkérében a — szinpadtechnikai, szcenikai, kommunikaciés és informatikai
teriiletek kivételével — az épliletgépészeti miikodtetés, karbantartds, takarités, 6rzés,
és lzemvitel feladatait elldté munkatarsak tevékenységét szervezi és irdnyitja.

Az Gzemeltetési vezetSt a Tarsasdg ligyvezetd igazgatdja nevezi ki, illetve menti fel.
Az lzemeltetési vezetd személyével kapcsolatos munkaitatéi jogok gyakorlasa az
ligyvezet6 igazgatot illeti meg. Az lzemeltetési vezet6 kozvetlenil az lgyvezetd
igazgatd iranyitdsa ald tartozik. Tavolléte esetén az altala kijeldlt beosztottja
helyettesiti. Feladatat kozvetlen felettese, az ligyvezetd igazgaté iranyitasaval végzi,
egyeztetve a gazdasagi vezetGvel, tovabba egyiittmiikédik a vezet6 miivészeti
menedzserrel, a kommunikacidés- és értékesitési vezetdvel, valamint a miuszaki
vezetdvel.

Munkajat a szinhazi munkarend alapjan — munkaid&keret alkalmazasa mellett — egyenlétlen
és osztott napi munkaid6ben is el kell Itnia. Itt javasolnam a koétetlen munkaidét!

Fébb feladatai, felel6ssége és hataskére:

a. Iranyitja az Uzemeltetési Osztaly munkajat, biztositja az Uzemeltetési Osztély altal
muikodtetett rendszerek szakszer(i és biztonsagos miikédtetését.

b. A Szinhdz munka- és tlizvédelmi tevékenységét az erre vonatkozéan elGirt
képesitéssel rendelkez6 szakemberek bevonasaval megszervezi, biztositja az ehhez
sziikséges szakhatdsagi egyeztetéseket és azok déntéseinek végrehajtasat.

c. Elkésziti vagy elkészitteti és karbantartja a T(iz-és Munkavédelmi szabalyzatot.

d. Kialakitja a szervezeti egység dolgozéinak a feladatok ellatdsihoz igazodd
munkarendjét, ellenérzi annak betartasat, végrehajtasat, gondoskodik az egyeniétlen
munkaidé rendben dolgozék szabadnap- és szabadsag kiadasaral.

e. Gondoskodik a Szinhaz dolgozdinak belépéskor, valamint évente, az el8irt ismétl6dé
munkaegészségligyi vizsgalatanak, tovabba munka- és tlizvédelmi oktatdsanak
megszervezésérodl.

f. Uzemviteli tevékenysége keretében meghatarozza a munkatarsak napi postazasi,
kézbesitési, beszerzési feladatainak lebonyolitasat, a célszeri munkaszervezés
modszereinek alkalmazdasdval, a hataridGk betartasaval.

g. Gondoskodik a Szinhaz biztositasi szerz6déseinek létrehozasardl, aktualizaldsarol, az
esetleges kdaresemények — sziikség szerint jogasz bevonasaval térténg -
ugyintézésérdl.

h. Kezeli a Szinhaz mobiltelefon készletét, gondoskodik a dolgozék mobiltelefonnal
torténd ellatasardl, a gazdasagos tarifacsomagok alkalmazasardl, ellenérzi és igazolja
a mobiltelefon-szamlak tartalmat, javaslatot tesz annak kifizetésére.



i. Felelés az Uzemeltetési Osztaly terlletén végzett munkdk vegyszer- és
anyagszikségletének beszerzéséért, biztositja a hasznalt eszkozok taroldsat,
engedélyezi azok kiadasat és gazdasagos felhasznalasat.

j- Elkésziti a munkakéréhez kapcsolédd szerzédéseket, a kapcsolodd szamidk
teljesitésigazolasakor ellenérzi a szallitéi szamlak tartalmi, formai megfelelGségét,
valamint a szémlézashoz kapcsolodé szerzédés vagy més szerzddési kotelezettség
tartalmi és id6beni teljesiilését.

k. A felsorolt feladatokon tdl elvégzi mindazon kapcsolddé munkakat, amellyel
felettesei esetenként megbizzdk és feladatkorével nem 6&sszeférhetetlen, illetve
jogszabalyba nem (itkézik.

Feladatait, felel§sségét és hataskérét teljes kortien a munkakéri leirasa tartalmazza.



A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezeti felépitését jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat ,Szervezeti abra”
cimd |1, sz. Fliggeléke tartalmazza.

A Tarsasag munkaszervezete fG-, mellék- és részfoglalkozasi munkavallalékbol,
(tovébbiakban egylttesen: munkavallalék) épiil fel. A Tarsasdg egyes feladatainak
hatékonyabb ellatasa érdekében megbizasi vagy vallalkozasi jogviszonyt létesithet.

A munkavallalok helyettesitése a munkakéri leirasokban foglaltak szerint, illetve az
ligyvezetd igazgato egyedi rendelkezése alapjan torténik.

Ugyvezetd Igazgatoi Titkarsag

2.18. Az Ugyvezetd Igazgatdi Titkarsagot az igazgatoi titkarsagvezetd vezeti. Az Ugyvezetd
Igazgatoéi Titkarsag, amelynek munkatdrsai az igazgatdi titkdrsdgvezeté és helyettese
az IT menedzserek, kdzvetlenil az ligyvezet6 igazgatd irdnyitasa alatt alinak.

2.19. Az Ugyvezetd Igazgatéi Titkarsag feladata a Tarsasag irodai, ligyviteli igényeinek
altalanos jellegti ellatasa. Az Ugyvezet6 Igazgatéi Titkarsag tobbek kdzétt koordindlja
a postabontast, valamint az ligyvezet6 hasznalataban lévé cégauté hasznalatat.
Nyilvantartja a Tarsasagnal érvényben lévé szabalyzatokat. Gondoskodik a Tarsasag
munkavallaléi részére a szabalyzatokhoz valé szabad hozzaférésrél, Gj szabalyzat
életbe Iépésekor értesiti azokat.

2.20. Az IT menedzserek rendszergazdaként izemeltetik a Tarsasag szervereit, gépparkjat,
szoftvereit és intranetjét, javaslatot tesznek a sziikséges informatikai eszk&zok
beszerzésére, a beruhazasi dontésnek megfeleléen lebonyolitjdk, majd lizemeltetik a
Tarsasag informatikai és adatforgalmi eszkozeit.

Az adatvédelmi tisztvisel6i tevékenységrol rendelkezni kell.

Milivészeti Osztaly

A Mlivészeti Osztaly 6ndllo szervezeti egység, amely tevékenységét a vezet6 miivészeti
menedzser vezeti. A Milvészeti Osztdly munkatdrsai a miivészeti menedzserek,
rendezvényszervezd.

A Miivészeti Osztdly szakmai tevékenysége az Ugyvezet$ igazgaté altal meghatarozott
muivészeti koncepcié és szakmai stratégia végrehajtasara iranyul, ide értve a kapcsolédo
kiegészité tevékenységeket is (igy el6addsok, kilonosen fesztivalok szervezése, illetve
palyazas bonyolitasa).



A Mlivészeti Osztaly munkaja mind tartalmi, mind szervezési szempontbdl meghatarozza a
mellérendelten m(ikddé6 alaptevékenységhez kapcsolodd szervezeti egységek tevékenységét.
Ugyanakkor, mint a Tdrsasag miikodésének alapfolyamatdban meghatdrozé rész, felel az
iranyitdsa ald tartozé mikodések gazdasagos és ésszerli lizemeltetéséért. (Az lizemeltetés
rendjét a Koltségkdzpontok miikédésérdl sz616 szabalyozas tartalmazza.)

A Muvészeti Osztalyt a Tarsasag muivészeti arculatanak kialakitasi feladata teszi valamennyi
mas csoporthoz kapcsolédé funkcionalis egységgé.

A Mlvészeti Osztaly f6bb feladat- és hataskorei:

a. A Tarsasag befogadd szinhazi tevékenységének tartalmi meghatdrozasa a Szinhaz
miivészeti alapértékei mentén, annak jatszohelyein zajlé havi m(isorok és fesztivalok
programjanak 6sszeallitasa, a rendelkezésére allé pénziigyi keretek k6zott.

b. Tarsulatokkal és mas miivészeti kdzremiikodbkkel torténé egyeztetés,
kapcsolattartas, kapcsolodo kéltségvetések elkészitése, és annak betartasa.

c. Kozbsség- és kozonségépité rendezvények szervezése.

d. A Tarsasdg szinhazpedagdgiai, (tanc)szinhdzi nevelési tevékenységének
menedzselése.

e. A fentiekhez kapcsoloddan  szerzédések  készitése, kapcsolattartds a
kozrem(ik6dbkkel, a szerz6désszer(i teljesités és bizonylatolas menedzselése.

f. A fentiekhez kapcsoloddan beérkezé szamlak ellenérzése és igazolasa.

g. A Tarsasag szinhazi miivészeti tevékenységéhez kapcsolodd palyazatok figyelése,
palyazati javaslatok, koltségvetések készitése, dontés utan a palyazatok elkészitése,
lebonyolitasa, a palyazati elszamolas Gsszedllitdsa, ebben a pénziigyi csoporttal valé
egyuttmiikodés.

h. Igazgatdsagi Ugyeletesi feladatok ellatasa, el6zetes beosztas alapjan, minden
helyszinen.

i. A Tarsasag szinhdzi videoarchivumanak gondozasa, kezelése.

j. A Tarsasag jatszohelyein tartandé miivészeti rendezvényeinek és eseményeinek,
kidllitasainak szervezése és lebonyolitasa, illetve fesztivalokon és palyazatokon vald
részvétellel kapcsolatos szervezési és bonyolitasi feladatok ellatasa.

k. A Tarsasag honlapjanak, mdsorfiizeteinek, valamint minden mas grafikai
kiadvanyanak tartalmi korrekturajaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

I.  Részvétel a Tarsasag uzleti stratégidjanak kidolgozasaban, egyittmiikodésben mas
szervezeti egységekkel.

m. Kapcsolattartas a nézétéri ligyeletet ellaté alvallalkozéval.

Gazdasagi Osztaly



A Gazdasagi Osztalyt a gazdasagi vezet6 vezeti. A Gazdasdgi Osztdly munkatarsai a
fékonyvelé, a konyvel6k, a munkaligyi lgyintézé, a kontroller, gazdasagi Ugyintézs, a
szerz6dés-adminisztrator.

A Gazdasagi Osztaly gazdasagi teriiletén dolgozék a szdmviteli, pénziigyi és egyéb gazdasagi
jellegii funkciondlis feladatokat latjak el, és végzik a Téarsasag gazdalkodaséval kapcsolatos
ligyintézést.

A Gazdasagi Osztaly a munkaszervezeti hierarchidban és a szakmai feladatellatasban mas
szervezeti egységektdl fliggetleniil, azoknak mellérendelten miikédik. Ugyanakkor matrix
strukturaban szervezi és iranyitja a kapcsolédd teriiletek szamvitelt és pénziigyeket
kézvetleniil érint6 tevékenységeit. A szervezeti egységen beliil az irédnyitasi feladatokat az
ligyvezet§ igazgatd iranyitasaval a gazdasagi vezetd latja el, aki kdzvetlen utasitasokkal vezeti
a hierarchikus rendben dolgozé munkavallalokat.

A Gazdasagi Csoport fébb feladat- és hataskérei:

d.

> ™

A Tarsasag szamviteli nyilvantartasainak vezetése, a szamviteli beszamoldk
elkészitése.

Kapcsolattartas a Konyvvizsgédldval és amennyiben idGszaki megbizassal rendelkezik a
Koltségvetési FofelligyelSvel.

Ezen nyilvantartasok el6készitése konyvvizsgélatra, és annak operativ segitése.

Az Alapit6 altal meghatarozott beszamolasi és mas — a gazdalkodasra vonatkozé —
jelentési kotelezettségek teljesitése.

A Tarsasag vezetéséhez sziikséges gazdasagi informacidk biztositasa (igy kiilénésen a
likviditasrdl, a kotelezettségvallalasi allomanyrdl, az eszkdzéllomanyrdl, a bevételi,
vagyoni és jovedelmez8ségi allapotrdl, az egyes kéltségkdzpontok gazdalkoddsanak
helyzetérél, az tizleti terv teljesitésének allapotardl, és a kiilénb6z6 eszkdz és forras
allomdanyokrol), naprakész kimutatasok elkészitése.

A gazdalkodas adminisztracids rendjének kialakitasa és betartatas, (izemeltetése.
A szerz6dés-nyilvantartasi rendszer kialakitasa és lizemeltetése.

Az alkalmazott bizonylati rend kialakitdsa, mi{ikédésének napi kontrollja.

A Tarsasag készpénzallomanyanak kezelése (hazipénztar miikddtetése).

A Tarsasag likviditasanak figyelése, tervezése, annak biztositasdhoz sziikséges
informacidk el6allitasa, és a kapcsolodé tevékenységek ellatasa.

A Tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitésa.

A Tarsasag humaneréforras ligyeinek bonyolitasa.

. A Tarsasag bankszamlaforgalmdval kapcsolatos ligyintézés és a Tarsasag esetleges

befektetési tevékenységének bonyolitasa.

Ve

Egylttm(kédés a Tarsasag mivészeti-, marketing- és (zleti stratégidjanak
kidolgozasaban a tobbi szervezeti egységgel.

A Tarsasag éves gazdalkodasat megalapozé — az ligyvezet6 igazgatéval egyeztetett —
Eves Uzleti Terv gazdalkodasra vonatkozé részeinek elkészitése.



p. Az Uzleti terv alapjan az egyes koltségkézpontok gazdélkoddasi kereteinek
kialakitasara javaslattétel, folyamatos kontrolljukban valé részvétel, és eredményes
gazdalkodasukhoz valé adatszolgaltatas.

g. A miikddés rendszeres gazdasagi kontrollja érdekében az lizleti terv alapjan térténd
gazdalkodas rendszeres és szamszer(i gazdasagi visszacsatoldsa, javaslattétel az
esetleges korrekcios teendékre.

r. Koézrem(ikédés a  koprodukciés tevékenység gazdasagi elSkészitésében,
elszamoldsainak ellendrzése.

s. A tevékenységhez kapcsolodd mas pénziigyi elszamolasok (kapott tdmogatasok és
palyazaton nyert forrasok) elkészittetése, illetve azokhoz kapcsolédé adatszolgaltatas

t. Kapcsolattartds a Nemzeti Ad6- és Vambhivatallal, és mas — a pénziigyi teriilethez
kapcsol6dd —hatdsagokkal és Intézményekkel.

Kommunikaciés- és Ertékesitési Osztaly

A Kommunikacids- és Ertékesitési Osztalyt a kommunikacids- és értékesitési vezets vezeti. A
Kommunikacids- és Ertékesitési Osztaly munkatarsai az asszisztens, a PR menedzser, a vezet6
grafikus, a grafikus-szerkeszt6, a nemzetkézi koordindtor korrektor-szerkesztd, az
értékesitési csoportvezetd, a jegypénztaros, és értékesitési munkatars. A Kommunikacios- és
Ertékesitési Osztaly onalléan, mas szervezeti egységeknek mellérendelten mikédik. A
szervezeti egységen beliil az irdnyitasi feladatokat a kommunikacids- és értékesitési vezetd
az Ugyvezetd igazgatd iranyitasa alapjan latja el. A kommunikacids- és értékesitési vezets
latja el koézvetlen utasitasokkal a beosztott munkavallaldkat. A Kommunikacids- és
Ertékesitési Osztaly miikodését a folyamatos pénziigyi elszamolas kapcsolja kdzvetlentil
dssze a Gazdasagi- és Uzemeltetési Osztallyal.

A Kommunikaciés- és Ertékesitési Osztdlyon dolgozé munkavallalék kézvetlen
mellérendeltségi kapcsolatban vannak egymassal. A Kommunikdcids- és Ertékesitési Osztaly
két csoportbdl all: az Ertékesitési Csoportbdl, melynek munkdjat az értékesitési
csoportvezetd vezeti, tovabbd Marketing Kommunikaciés Csoportbél, melynek munkajat a
kommunikacids- és értékesitési vezet6 vezeti. A két csoport munkavallaldi kételesek
egymassal fokozottan egylUttm(ikodni. Hatas és feladatkori 6sszeiitkdzés esetén a
kommunikacios- és értékesitési vezetd dént.

Az Ertékesitési Csoport fébb feladat- és hataskére:

a. A Tarsasag értékesitési stratégidjanak, illetve id&szakos (évenkénti) tervének
kialakitasa és — elfogadas utan — végrehajtasa.

b. A Tarsasag értékesitési kampdanyainak megszervezése, lebonyolitasa, pénziigyi
teljesitésének tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenérzése.



c. A fentiekhez kapcsoléddéan  szerzédések  készitése, kapcsolattartds a
kézremiikodékkel, a szerzGdésszerti teljesités menedzselése.

d. A fentiekhez kapcsolédéan beérkez6 szamlak és az azokat megalapozé
dokumentaciok teljeskori ellendrzése és igazolasa.

e. Hagyomanyos és elektronikus kommunikacios feliiletek kialakitdsa és mikodésének
biztositasa.

f. Sajat, kiils6 jegypénztar és terjeszti haldzat fenntartasaval gondoskodas a szinhazi
jegyek értékesitésérdl.

g. Kozremiikodés a miivészeti program Osszeallitdisdban és az elfogadott repertoar
rekldmozasaban.

h. Arendezvényértékesités szervezése és lebonyolitasa.

i. Az értékesitési bevétel nyilvantartasa és kezelése, illetve elszamoldsa azzal a
Gazdasdgi Osztalynak.

j- A Tarsasag miivészeti és lzleti stratégidjanak kidolgozasa egyuttmiikdédésben mas
szervezeti egységekkel.

A Marketing Kommunikaciés Csoport f6bb feladat- és hataskére:
a. A Tarsasag arculatanak kialakitasa a marketing stratégiaval 6sszhangban.

b. A Tarsasdg szinhdzi marketing-, kommunikaciés stratégiajanak, illetve idészakos
(évenkénti) tervének kialakitasa és — elfogadds utan — végrehajtasa.

c. A Tarsasdg kommunikacidés-, és marketing kampanyainak megszervezése,
lebonyolitdsa, pénziigyi teljesitésének tervezése, szervezése, iranyitasa és
ellenérzése.

d. A Tarsasag kiilsé és belsé kommunikacids feladatainak biztositasa.

e. A fentiekhez kapcsolédéan  szerz6dések  készitése, kapcsolattartdas a
kdzrem(ikodGkkel, a szerz6désszerli teljesités menedzselése.

f. A fentiekhez kapcsolodéan beérkez6 szamlak és teljesitések, illetve azok
dokumentaciéjanak teljes kord ellenérzése és igazolasa.

g. Hagyomanyos és elektronikus kommunikaciés feliiletek kialakitasa és miik6désének
biztositasa.

h. Kézrem(ikodés a miivészeti program 6sszedllitasaban és az elfogadott repertoar
reklamozasaban.

i. A szponzordcio szervezése és lebonyolitasa.

j- A marketing-, kommunikdacids bevétel nyilvantartasa és kezelése, illetve elszamolasa
azzal a Gazdasagi Osztalynak.
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k. A Tarsasdg milivészeti-, marketing- és (zleti stratégidjanak kidolgozasa
egylttmikodésben mas szervezeti egységekkel.

A kozzétételi tevékenységrél rendelkezni sziikséges.

Mdiszaki Osztaly

A Mliszaki Osztalyt a miszaki vezet6 vezeti. A M(iszaki Osztaly munkatarsa a févilagosito, a
vilagositék, a szinpadmester, a diszit6k, a médiatdrvezetd, a hangositd és a szinpadi ligyeld.
A Miiszaki Osztaly biztositja a Szinhdaz jatszéhelyein a szinhazi produkciok lebonyolitdsanak
személyi és targyi infrastrukturdjat. A produkciok szervezeti megvaldsithatdsaga érdekében a
miiszaki vezeté koordindlja a szinhazi Uzemvitelt. A miszaki vezeté a produkcidk
befogadasanal érvényesiti a szinhaztechnikai szempontokat.

A Mlszaki Osztaly f6bb feladat- és hataskore:

a. Az el6adasokkal és probakkal kapcsolatos személyi- és targyi er6forrasok tervezési és
szervezési feladatainak ellatasa.

b. A Tdrsasag alaptevékenységével kapcsolatos szinpadtechnikai és miszaki feladatok
ellatasa, kiilénos tekintettel a szinpad biztonsdgos diszletezésére, vilagositasara és
hangositasara.

c. El6készités és javaslattétel a szinpadtechnikai beruhdzasok megvaldsitasara,
kdézrem(ikodés kivitelezésiikben.

A Mdszaki Osztély a Diszit6k, a Vildgositok és a Hangositok, Ugyel8k szervezeti egységeibdl
all.

Diszit6k:
A produkcidk szinpadtechnikai igényeinek megfelelGen elvégzi a szinpadi, illetve berendezési

feladatokat, tovabba a vendég egylttesek, szerepl6k rekvizitje (jelmez, kellék, diszlet) ki-
berakodasat, szinpadi elhelyezését. Részt vesz a produkciok technikai el6készitésében.

A probdkon, el6addsokon munkatarsai elvégzik a valtozdsokat, kezelik a technikat.
Munkatarsai esetenként kotelesek a Tarsasag altal mas helyszinen szervezett el6addsokon is
aktiv kdzrem(ikédéként eljarni. Munkatarsai kotelesek elvégezni a szinhazzal kapcsolatos
kiilsé és belsé munkdakat (ramolds, pakolas), valamint a kapcsolédé feladatokat, amelyekkel
feletteseik megbizzak.

Vildgositok:

A produkcidk el6készitésével, prébdival, valamint a rendezvényekkel kapcsolatos osszes

..........

el6adasok soran kotelesek az el6adasokkal kapcsolatos szamukra eldirt beallitdsokat és
utasitasokat végrehajtani.

Amennyiben olyan egyiittes lép fel, amelyik nem rendelkezik vilagositéval, munkatarsai
kotelesek o©nalléan, de a tarsulat Utmutatdsa alapjan az el6adas vildgitastechnikai



levezetését elvégezni, tovabba koételesek a szinpadon kiviil a szinpadi vildgitastechnikai
berendezéseket lizemeltetni, karbantartani, szallitani. Munkatdrsai feladataikat esetenként
kitelesek a Tarsasag altal mas helyszineken szervezett el6adasokon is elvégezni.

Hangositdk:

E szervezeti egység munkatdrsai a produkciok elGkészitésénél a hanghatasok beallitasat
irdnyitjak. A probak, el6addsok, rendezvények hangositisat a vendég egyiittes vezetdjének,
zenei vezetdjének igényei szerint elvégzik. Munkatéarsai kotelesek azon egyiittesek
produkcidinak hangositasdt is 6nalldan, de a tarsulat utmutatasa alapjan elvégezni, amely
egyltteseknek nincs sajat hangosité munkatarsuk. A produkciék hanganyagat elmentik és a
repertodron levé elGadasokon hasznaljak. Gondoskodnak az el6adasokhoz, prébakhoz
sziikséges hangtechnikai eszk6zokrél, azok kifogastalan allapotardl, javitasarol, javittatasardl,
tovabba karbantartjak az eszkézoket. Igény szerint archivéljdk a hangfelvételeket, spotokat
készitenek a szinhaz részére, az el6adasokon kérésre biztositjdk a projektoros vetitéseket.
Munkajukat esetenként kotelesek a Tarsasag altal mas helyszineken szervezett eladasokon
is elvégezni.

Ugyel6k:

A produkciok elSkészitésével, prdobaival, valamint a rendezvényekkel kapcsolatos Osszes
Ugyel8i munkat elvégzik. Munkajukat esetenként kotelesek a Térsasag altal mas helyszineken
szervezett el6adasokon is elvégezni.

14. Uzemeltetési Osztaly

Az Uzemeltetési Osztéalyt az lizemeltetési vezetd iranyitja. Az Uzemeltetési Osztaly dolgozéi
az Uzemviteli munkatarsak, a raktaros, a karbantart6 gépészek, a takariték és a portasok.
Az Uzemeltetési Osztaly biztositja a Szinhaz épiiletének miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi infrastruktdarat, valamint ellatja adminisztrativ miikédésének iizemviteli segit6
feladatait.
Az Uzemeltetési Osztaly f6bb feladat- és hataskére:
a. A Szinhdz épiiletgépészeti berendezéseinek Uzemeltetése, a villamossagi, flitési,
légtechnikai eszk6zok célszerd mikddtetésével.
b. Az elGirt és sziikséges karbantartasi feladatok elvégzése, illetve azok jelzése az épiilet
tulajdonosa felé, a veliik szerz6do6tt partnerek kirendelése érdekében.
c. A Szinhdz munka- és tlizvédelmi tevékenységének megszervezése, az erre vonatkozéan
elGirt képesitéssel rendelkezé szakember/ek/ bevonasaval.
d. Az elGadétermek, kozlekedGterek, irodak takaritdsa, tisztantartasa.

Az Uzemeltetési Osztaly az alabbi részlegekbdl all:
Uzemvitel:

F6 tevékenysége a szervezeti egységek, kulonbsen az Igazgaté Titkarsag és a Gazdasagi
Osztaly munkdjanak segitése.



A napi posta BKKP-val t6rténé elintézése, a postakonyvbe torténd beirdssal, személyes
tovabbitasaval, valamint a Szinhdz hivatalos postafiékjanak rendszeres kiliritése és a
beérkezé kiildemények postabontdsra és iktatasra torténd tovabbitasa

Az az Uzemeltetési vezetd altal kiadott napi feladatokat célra szervezetten elvégzik, ezek
elsGsorban szerzédések személyes kézbesitését, beszerzések lebonyolitasat, MAK posta
kezelését, hivatalos dokumentumok beszerzését jelentik, esetenként cégautd
igénybevételével.

Ellatjak a raktarozasi feladatokat, megszervezik az ezzel kapcsolatos szallitasi teendéket,
elvégzik a miisorfiizetek és egyéb informacids anyagok kezelését, ki- és beszallitasat.

Karbantartads:

A karbantartok munkdjat az Uzemeltetési Vezetd megbizasabdl és ellendrzése mellett a
fékarbantarto szervezi.

Napi feladataik keretében biztositjak az 6sszes épiiletgépészeti berendezés szakszerd és
gazdasagos miikodtetését, az elGirt protokoll szerint. A kisebb hibak javitasat sajat
hataskdrben intézik, a bérbeadd hataskérébe tartozd javitasok sziikségességét a Millendris
felé tovabbitjak. A kiilsé cégek altal elvégzett munkak megfelel§ségét ellendrzik, sziikség
szerint igazoljak.

Bedllitjak a dolgozdék, a fellépé miivészek és a kdzbnség igényeinek megfelelé hé- és
légallapotokat, az ehhez sziikséges gépészeti beavatkozdsokat elvégzik.

Gondoskodnak a berendezések sziir6inek megfelel6 minéségérél, az aramoltatott levegé
szennyezésektd|, fert6zésveszélyt jelent6 alkotorészektsl torténd mentesitésérél.

Elvégzik az épiilettel kapcsolatos, hagyomanyos gondnoki teenddket, lgyelve a tervszeri
megel6zés karbantartéi feladataira, kiilondsen a mosdok, 61t6z6k folyamatos m(ikédésének
biztositasarol, az esetleges hibak azonnali javitasardl.

A rendszeres ellen6rzést igényl6 gépészeti, tlizvédelmi, biztonsagi berendezések
karbantart6i naploit folyamatosan vezetik, ellenérzés céljabdl bemutatjak, az esetleg
el6forduld hianyossagot potoljak.

Munkajukat kételesek a munka- és érintésvédelmi elSirasok betartasaval végezni.

Takaritas:

A Szinhaz teljes teriiletén a munkarend szerint végzik a mosddk, WC-k, 6ltézék, irodak,
technikai helyiségek, raktdrak, kozleked6terek higiénikus tisztitasat. Ebbe beletartozik a
kézzel érintett feliiletek rendszeres, napi tobbszori fertStlenitészeres térlése. Kotelesek
gondoskodni a mosddk, 6ltoz6k folyékony szappannal, papir kéztdrlGvel térténd elldtasardl,
a folyamatos feltoltésrl. A kihelyezett kézfert6tlenitészer-adagoldokat rendszeresen
feltoltik, mdkodSképességiiket a karbantartok bevonasaval biztositjak.

Az el6adasok, probak megtartasahoz szlikséges takaritéi készenlétet ellatjak, a préba- ill.
el6adasi id6beosztashoz igazodva gyors megoldast alkalmazva. Munkdajukat mindenkor a
megfelel6 munkaeszk6zokkel, a kotelez6 munka- és egészségvédelmi elSirasok, a
vegyszerek hasznalataval kapcsolatos 6vo rendszabdlyok és védGeszk6zok alkalmazéasaval
kotelesek végezni.

Orzés:

A Szinhaz teriiletén beliil vagyontargyaink 6rzése érdekében 24 6ras portaszolgalatot kell
elldtni. Ennek keretében foglalkoztatott portasok kotelesek Szolgalati naplét vezetni a napi
események rogzitésével. Kezelik tovabba az 6lt6z6k, ill. prébatermek kartydit, melyrél



nyilvantartast vezetnek. Ugyancsak gondoskodnak a naluk tarolt kulcsok megérzésérél, az

arra jogosult személyek részére torténd kiadasarél.
A Szinhaz f6kulcsat kezelik, amelynek megbrzéséért, és kizardlag szabalyos hasznalatdért

teljes felelGsséggel tartoznak.



15.

2.21.

2.22.

A TARSASAG MUKODESI RENDJE

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az ligyvezet6 igazgatd feletti munkaltatdi jogokat, valamint az Mt. 208. §-a szerinti
munkavallalok tekintetében az Mt. 207. §-aban foglalt jogokat az Alapito gyakorolja.

A Tarsasag munkavallaldi felett a munkaltatéi jogokat az Uigyvezetd igazgatd
gyakorolja.

16.Vezetés, tajékoztatds, ellendrzés

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

A Térsasagot az ligyvezetd igazgatd irdnyitja, az Ugyvezetd lgazgatdi Titkarsag
kozrem(ikbdésével latja el a szervezet irdnyitasaval és ellenérzésével kapcsolatos
operativ teend6ket. A munkaszervezet irdnyitasa

a. folyamatszabalyozassal és mas belsé szabalyzatokkal,
b. avezet6k kdzvetitésével,
c. szobeli- és irasbeli utasitasokkal, valamint

d. munkaértekezletek, operativ megbeszélések és allomanytlések utjan valdsul
meg.

A Tarsasag a Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat I. szamu fiiggelékében rogzitett
szabalyzatokkal rendelkezik. A szabalyzatokat a Tarsasag ligyvezetd igazgatodi utasitas
formajaban adja ki, azok elkészitése és aktualizdlasa az Uigyvezeté igazgatd
iranyitasaval a kijelolt vezet6k altal torténik. A gazddlkodasra és szamvitelre
vonatkozé szabalyzatok elkészitettése a gazdasagi vezetd feladatkérébe tartozik. Uj
szabalyzat kiaddsa esetén az ligyvezet6 igazgaté koteles az aktualizalt |. szama
fliggeléket haladéktalanul az Alapird részére megkiildeni. A megkiildéssel egyidejlileg
az aktualizalt fliggelék a régi fliggelék helyébe Iép.

Az ligyvezet6 igazgato heti rendszerességgel igazgatéi munkaértekezletet tart. Ezen
az értekezleten az ligyvezet igazgatd egyezteti és kijeloli az elérendé célokat és az
elérésiikért felelés vezetSket. Az értekezlet résztvevdi az osztalyvezeték, a
csoportvezeték és az adott (gyben érintett és meghivott munkavallalok. A
munkaértekezletekrdl emlékeztetd késziil.

Az ligyvezet6 igazgaté - szikség szerint - hetente t6bb alkalommal operativ
megbeszéléseket tart a szervezeti egységek vezetSivel a Tarsasag el6tt allé konkrét
napi feladatok megoldasa érdekében.

Az ligyvezet6 igazgato szikség szerint, de évente legalabb két alkalommal (az évad
végén és a naptari év végén) allomanyilést tart, ahol valamennyi munkavallalé



2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

17.

2.32.
2.33.

2.34.

szamara ismerteti a Tarsasag tovabbi stratégiai céljait, elemzi az intézményi
eredményeket és miikbdési tapasztalatokat.

Az lgyvezetd igazgatd, valamint a vezet6k a feladatkérikbe tartozd vezet6i
kontrollok kialakitasa és miik6dtetése keretében folyamatosan beszamoltatjak, és a
helyszinen ellenérzik a munkavallalé elvégzett feladatait, a kitlizott feladatok
teljesitését.

Az lgyvezetd igazgato, valamint a vezetdk haladéktalanul intézkednek a felmeriilé
hidnyossagok megszlintetésérél, sziikség esetén anyagi és fegyelmi felelGsségre
vonast kezdeményeznek.

A Tarsasag tevékenységének és miikodésének belsé ellenGrzéséért az ligyvezeté
igazgato a felelGs. A kontrollmechanizmusok m(ikédtetése és a miikédési folyamatok
kialakitasa terén az ligyvezet6 igazgatd alapvetéen a vezet6k és az esetenként
megbizdsos alapon m(ikéds belsS ellenérzés altal feltart adatokra és jelentésekre
tamaszkodik.

A  munkafolyamatba épitett belsé ellen6rzés korébe tartozik a Térsasag
miikédésének, gazdalkoddsanak, pénzkezelésének, (igyvitelének, a tarsasagi
vagyonvédelmének és miukodtetésének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az
Alapité Okirat és a belsé szabdlyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

A vezetdk kotelességei és jogai

A Tdrsasagnal vezetd tisztségviselbnek mindsiil az ligyvezets igazgato.

A Tarsasagnal vezetdnek mindsiil a vezet6 mivészeti menedzser, a gazdasagi vezet6,
lizemeltetési vezetd, a kommunikacios- és értékesitési vezet§ és a miiszaki vezetd,
akik az altaluk vezetett szervezeti egységek szabalyos és szakszer(i miikddéséért
felel6sek.

A szervezeti egységek vezet6i kdtelesek felelGsen:

a. ondlléan donteni a munkakoéri leirdsuk alapjan hatdskoriikbe tartozo
ligyekben az Alairasi szabalyzat rendjének megfelelGen,

b. adontést k6z6Ini azokkal a munkavallalokkal, akiket a d6ntés érint,

c. betartani és betartatni a jogszabalyokat, hatarozatokat, a Tarsasag belsé
szabalyzatait és utasitasait,

d. biztositani az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egységek, munkavallalok
munkavégzésének feltételeit, beleértve a sziikséges informacidcserét,

e. ellendrizni csoportjuk tevékenységét, beszamoltatni a munkavallalékat a
feladatok végrehajtasarol, teljesitésérél, és ellenérizni tevékenységiik
eredményét,

f. gondoskodni a tarsasagi tulajdon védelmérdl, felelGsséggel gazdalkodni a
gondjaikra bizott eszkdzokkel, intézkedni a hianyossagok megsziintetésére, a
sziikséges anyagi és fegyelmi felelGsségre vonast kezdeményezni a Tarsasag



vagyonanak védelme érdekében, a mindenkori Ptk. és az Mt.
szabdlyozasanak megfelelGen.

Minden vezet6 munkajogi felelGsséggel tartozik sajat munkajaért; a vezetdi dontések
kozlésének, tovabba az ellendrzések elmaradasabol vagy késedelmébél szarmazé
karért a vezeté munkajogi, illetve polgari jogi felelGsséggel tartozik.

2.35. A vezet6k jogosultak:

a.

az iranyitasuk ald tartozé egység munkavallaléinak munkajat tervezni,
szervezni, iranyitani, ellendrizni, tovabba sziikség szerint véleményezni, illetve
mindsiteni,

részt venni a vezetésiik alatt allo szervezetet érintd dontések elGkészitésében
és meghozatalaban,

a munka hatékonysdagat javitd, eredményesség novelését célzo javaslatokat
tenni, majd egyeztetett dontés alapjan azokat végrehajtani és végrehajtatni,

tevékenységiik szakmai és gazdasagi kovetkezményeirSl rendszeres -
lehetbleg szamszerd és irdsos - visszacsatolast kérni és kapni.

18 A munkavallalék kotelességei és jogai

2.36. A munkavallalo koteles:

a.

a Tarsasag altal kijelolt munkahelyen (székhely, telephely, egyéb
jatszéhelyek), az ott hatdlyos szabalyok, tovabba a munkaszerzGdésben és a
munkakori leirdsban foglaltak szerint munkajat magas szakmai szinvonalon
elvégezni,

sajat munkateriletén elGsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

betartani a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok elGirasait,

a jovahagyott munkakéri leirasaban foglaltakat és a vezet6i utasitdsokat
végrehaijtani,

a tlzvédelmi, a rendészet-, a baleset- és a munkavédelmi elGirasokat
megismerni és betartani,

a célkit(izések megvaldsitasara forditani képességeit, tevékenységét,
koriltekintd és felel6s gondossaggal kezelni a Tarsasag vagyonat és eszkézeit,

megfelel6 munkavallaléi kapcsolatokkal és a Tarsasag jo hirnevét szolgald
magatartassal segiteni a Tarsasagrol alkotott kedvezd vélemény megtartasat,
illetve kialakitasat,

munkahelyen az elGirt id6pontban munkara képes allapotban személyesen
megjelenni,

munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel télteni,



2.37.

19.

2.38.

2.39.

2.40.

2.41.

k. a Tarsasdg ugyfeleivel és munkavdllaléival szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, 6ltézkddésében és viselkedésében a
beosztasaval 6sszhangban a Tarsasag kévetelményeinek megfelelni,

|. az el6irt szakmai oktatason, tovdbbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkdja ellatasahoz szikséges és elGirt képesitést megszerezni, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

m. esetenként mas beosztott munkavallalét helyettesiteni (kiilonésen: betegség,
szabadsag, egyéb itt nem nevesitett esetek),

n. a Tarsasaggal kapcsolatosan a tudomasara jutott tizleti titkokat megé6rizni.

Minden munkavéllaléd az Mt. szerinti felel6sséggel tartozik munkajaért. A Tarsasag
gazdalkodasdhoz sziikséges eszk6zok és anyagok, csak a Tarsasag érdekében
hasznalhatdk, illetve hasznosithatdk. A jogtalan hasznalattal a Tarsasdgnak okozott
kart az Mt. szabalyai szerint meg kell tériteni.

Mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott munkavallalé a kikiildg felettes
részére minden esetben jelentést tartozik tenni. Mds szerveknél tartott
értekezleteken csak felettese felhatalmazasa alapjan foglalhat allast.

A munkavallalé jogosult:
a. biztonsagos munkavégzési feltételekre és eszkdzékre,

b. a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni,
észrevételeket, javaslatokat tenni a munka szervezésével kapcsolatban,

c. egyéni jogsérelem esetén (vezetSi intézkedések ellen) feliilvizsgélati
kérelemmel kézvetleniil a Tarsasag ligyvezetd igazgatdjahoz fordulni,

d. megismerni a Tarsasag terveit, célkit(izéseit, részt venni ezek alakitasanak
folyamataiban és megtenni sajat munkakérével 6sszefliggs javaslatait,

e. Az Mt.-ben, valamint a munkaszerz6désében rogzitett minden tovabbi a
munkavallalét megillets jog gyakorlasara.

Munkarend

A Tarsasag a munkavallalé esetében a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben és
munkakori leirasban hatdrozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakérben,
milyen munkaidSben és milyen mérték( alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatalyban lévs
szabalyok és a munkaszerz8désben leirtak szerint térténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitjia meg. A munkaviszonyra vonatkozé belsé
szabalyok kialakitasanal a mindenkori jogi szabalyozasban leirtak az irdnyadok.

A hivatalos munkarend, amely heti 40 éra, a szinpadhoz nem kététt munkakérékben
hétf6t6l péntekig 9:00-17:20 o6rdig tart, a szinhdzi mikédési rend
figyelembevételével, mely magdban foglalja a munkakozi sziinetet. A munkakozi



szlinet id6tartama 20 perc / nap. A szinpadhoz kotott munkakérékben és az épiilet
Uzemeltetéséhez kapcsolédéd munkakérékben esetében 2 illetve 4 havi 6sszevont
munkaidSkeret rugalmas igénybevételével torténik a munkavégzés.

2.42. A munkavégzés soran kiléndsen figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban
megfogalmazott jogokra és kotelezettségekre, melyek elGsegitik a munkaviszony
alanyainak jé egylittm(kodését, a munkajogi szabdlyok rendeltetésszer(i gyakorlasat.

2.43. A munkavallalé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességeinek megfelelGen a
téle elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal elvégezni, és a legszélesebb kérben
értelmezett Gzleti titkot megtartani.

2.44. Munkajat az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és elGirasoknak, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szokdsoknak megfelelGen koteles elvégezni.

2.45. A Mivészetek Palotajaban (1095 Budapest, Komor Marcell utca 1.), mint a Tarsasag
telephelyén, valamint az egyéb jatszéhelyeken a Tarsasag munkavallaléi a munkakdri
leirdsaiknak és a Tarsasag miivészi programjanak megfelelGen latjak el feladataikat.

Feleldsségre vonas és kartérités

Felel6sségre vonas és kartérités tekintetében az Mt. XIll. és XIV. fejezetében foglaltak az
irdnyadék mind a munkavallalék, mind a munkaltaté vonatkozasaban.

Uzleti titok

A Tarsasag minden egyes munkavallaldja koteles a Tarsasagrol, a Tarsasag tevékenységével,
a Tarsasag munkavallaléival kapcsolatban tudomasara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a
munkaja soran altala létrehozott, vagy barmilyen mas mdédon altala megismert valamennyi
adatot, tényt, kériilményt, informaciot tzleti titokként kezelni.

A hatdlyos jogszabalyok értelmében a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodo
minden nem kézismert, vagy nem konnyen hozzaférheté olyan tény, tdjékoztatas, egyéb
adat és az azokbol késziilt Gsszeallitdas, amelynek illetéktelenek altal torténé megszerzése,
hasznositasa, masokkal valo kézlése, vagy nyilvanossagra hozatala a Tarsasag pénzigyi,
gazdasagi, szakmai vagy barmilyen mas egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, izleti

titoknak mingsiilnek.
A Tarsasagnal lizleti titoknak minésiilnek kiilondsen az aldbbiak:
® azellen6rzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegil adatok;

® a Tarsasag szerz6déses partnereivel kapcsolatos informacidk, kiadott

ajanlatok;



= a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos a kézbeszerzésekrdl sz6l6 2015.
évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) 44. § szerinti informaciok;

= az Ugyvezetd altal esetenként lizleti titoknak mindgsitett adatok, know-
how, gazdasagi informacidk, stratégiai megfontolasok, stb.

Nem mindsiil Uzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kilén jogszabdly koézérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan (zleti titoknak nem mindgsitheté (pl. kbzérdekbél nyilvdnos adatok,
sth.).

Bizalmas informacié az a széles kérben nem ismert informacié, terv, adat, tény, megoldas,
folyamat eljards, targyalds, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet
bizalmas informacioként jeldltek meg, vagy amelynek tartalmabdl egyértelmiien kdvetkezik

annak bizalmas jellege.

A Tarsasdg valamennyi munkavéllaléja koteles az uzleti titkokat, ideértve a bizalmas
informacidkat is korlatlan ideig megérizni, azok nyilvdnossagra hozatalatdl, illetéktelen
harmadik személyek részére torténd kiszolgaltatdsatol, sajat, vagy harmadik személyek
érdekében torténd felhasznalasatdl, masoldsatol, reprodukalasatol teljeskoriien tartozkodni.

A munkaviszony megsziinése a titoktartasi kotelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig
terheli a titoktartdsra kotelezettet. A titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a
jogsértést elkdvets személy biintet6jogi és teljeskor( anyagi felelGsséggel tartozik.

Tajékoztatas és nyilatkozattételi rend

A Tarsasagot érinté kérdésekben, harmadik személyek részére kizardlag az ligyvezetd,

tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén— kizardlag megjeldlt témakorben,
felhatalmazassal és koézvetlen irdnymutatds szerint — az Ugyvezet6 aital el6zetesen

feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag nevében.

Az lgyvezet§ a Tarsasagra vonatkozo sajtomegkeresés beérkezését kovetSen a
kommunikaciés vezetén keresztll haladéktalanul koteles tajékoztatni az Alapitd érintett
agazati teriiletért felelGs allamtitkarsagat és kommunikacidért felelds féosztalyat.

Az Alapité tajékoztatasat, valamint esetleges iranymutatasat a Tarsasag koteles figyelembe
venni. Az Alapitd az esetleges irdnymutatdsat a tajékoztatas beérkezésétdl szamitott ésszerdi
hatdridén belll kozli a Tarsasaggal. Ha az Alapité ésszer(i hataridén belll nem bocsat ki
iranymutatast, ugy a Tarsasag ezen ésszer(i hataridé elteltét kévetSen adhat valaszt a

sajtomegkeresésre.



Iratkezelés

2.46. A Tarsasag lIratkezelési szabalyzattal rendelkezik, amelyben a Térsasag ligyvezetd
igazgatdja kulon utasitasban gondoskodik a Térsasag miikédésével kapcsolatos
pénzforgalom sordn keletkezett szamviteli okmanyok (bizonylatok, pénzforgalmi
értesitések, folydszamla kivonatok) valamint a nyilvantartasi okmanyok, segédletek,
szerzb6dések, egyéb iratok kezelésérél és megbrzésérdl.

2.47. Az Iratkezelési szabalyzat alkalmazadsa soran iratnak tekintendd minden adatot
tartalmazé dokumentum, tekintet nélkil annak

a
b.
C.

d.

rogzitésére (elektronikus, vagy nyomtatott),
az adathordozéjara (mdgneses lemez, papir stb.),
az adatforgalmazas maddjara (e-mail, fax, vagy levél),

illetve a jogi, szakmai mingsitésére (szerzddés, ajanlat, tervdokumentiacio,
szamla, vagy egyéb konyvviteli bizonylat stb.).

2.48. Az iratkezelés a Tarsasagnal keletkez6 iratok adatrégzitési, alairasi, iktatasi,
irattarozasi, selejtezési és megsemmisitési szabalyait tartalmazza.

HATALYBA LEPES

Jelen szabdlyzat az Alapité a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogado
hatdrozatanak hatalyba lépésével egyidej(ileg lép hatalyba.



I. Fuggelék
A Tarsasag hatalyos szabalyzatainak a listaja

Béren kiviili juttatasok, és egyes mas meghatarozott juttatasok szabalyzata

Helyettesitési-, alairasi-, cégbélyegzé hasznalati-, utalvanyozasi- és
kotelezettségvallalasi szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat
Jegyértékesitési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Kézbeszerzési szabalyzat
Leltarozdsi és selejtezési szabalyzat
T(iz — és Munkavédelmi szabalyzat

Nemzeti Tancszinhdaz Nonprofit Kft. tulajdondban lévé telefonok hasznalatanak
szabalyzata

Szamviteli politika, melynek mellékletei: Szamlarend, Szamlatikor, Bizonylati
szabalyzat, Pénztarkezelési szabalyzat, Ertékelési szabalyzat

Tarsasag kézérdek(i adatigénylésekkel kapcsolatos szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat



Il. Fliggelék

Szervezeti abra
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