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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Preambulum

Jelen Szervezeti és MUlkodési Szabalyzat a Budadrsi Latinovits Szinhaz felépitését,

mUkodését, eljardsrendjét hivatott meghatarozni.

A dokumentum egy f6 részbdl (SZMSZ: 9 fejezet) és a mellékletekbdl all (X. fejezet).

A szabalyzat f6 részében hatarozzuk meg, illetve rogzitjiik a BLSz-re vonatkozé adatokat, a
fenntartas és fellgyelet rendjét, a Szinhdz és a Varosi Ifjusagi Klub (VIK), feladatainak,
szervezetének, képviseletének, mikodésének és gazdalkodasanak legfontosabb szabalyait. A
fé részben rogzitettekben bekdvetkezd barmely valtozds Budadrs Varos Onkorményzata

KépviselGtestiletének jovahagyadsahoz kotott.

A mellékletek valtoztatasdahoz az intézmény igazgatdjanak és — kizardlag gazdasagi
vonatkozasu szabalyozas esetén — az intézményért felel6s 6nkormanyzati illetékesének

egylttes jovahagydsa szlikséges.

A szervezet m(ikodését szabalyozzak tovabba az igazgatdi utasitdsok, amelyeket minden

alkalommal a hatalyos SZMSZ-hez becsatolni szlikséges.



l. A Szinhazra vonatkozo adatok

1.1. Az intézmény legfontosabb adatai:

Elnevezése:

Székhelye:

Cime:

Statisztikai szamjele:

Addszama:

MAK Térzsszama:

A szamlat vezetd hitelintézet neve:
A szamlat vezetd hitelintézet cime:
Bankszamlaszam:

Telefon és faxszam:

Telephely elnevezése:
Telephely cime:
Telefon és faxszam:

1.2. Az alapitd meghevezése:

Az alapitds id6pontja:
Az alapité okirat szama:

Az alapitd okirat mddositott szama

Az alapité okirat Ujabb modositott szama

Az 6ndll6 gazddlkodasi és bérgazdalkodasi

jogkdr megaddsanak id6pontja:
Az irdnyité szerv kijel6lése alapjan
a gazdalkodasi feladatokat a

Polgarmesteri Hivatal latja el:

1.3. A Szinhaz alaptevékenysége

Szakagazat:

900100 El6addé-miivészet

Budaorsi Latinovits Szinhaz
Budaors

Szabadsag ut 26.

15 566 159 9001 322 13
15566159-2-13

566159

OTP Bank Rt.

2040 Budaors, Szabadsag u.131/A
11742173-15566159-00000000
23/444-950

Varosi Ifjusagi Klub
Budaors, Karoly kirdly at 3.
23/788-868

Budaérs Varos Onkormdnyzata
1997. julius 1.

170/1997. (XI.25.) OKT sz. hatarozat
81/2012. (llI. 28.) OKT sz. hatérozat
324/2013. (IX.30.) OKT sz. hatarozat

1997. jalius 1.

2015. aprilis 1.-t6l

2010. janudr 1-jét6l hatalyos szakfeladat szama, megnevezése:

900112-1 Produkcids szinhazak tevékenysége

900124 Egyéb el6add-miivészeti tevékenység



900200 El6ad6é-miivészetet kiegészit6 tevékenység

900300 Alkotomlivészeti tevékenység

900400 Kulturalis mlsorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

932919 M.n.s. egyéb szérakoztatasi tevékenység

949900 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

731100 Reklamiigynokségi tevékenység

773000 Egyéb gépi, targyi eszkoz kdlcsonzése

799000 Egyéb foglalas

591411 Film, video és egyéb képfelvétel vetitése mozikban, filmklubokban,

szabadtéren, nyilvanos vetitési helyeken

855100 Sport, szabadid&s képzés

910501 KozmUvel6dési tevékenységlik és tamogatdsuk

910502 Kozml(ivel6dési intézmények, kdzosségi szinterek mlkodtetése
620300 Szamitégép-lizemeltetés

1.4. llletékessége, miikodési kore:

Budaors varos kozigazgatasi terilete, illetve orszdgos és kiilfoldi tajel6adasok.

1.5. Alapitoéi jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve és székhelye:

Budaérs Varos Onkormanyzatanak Képvisel8testiilete
2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

1.6. A szinhaz hivatalos iratainak hitelesitésére korbélyegz6t hasznal, amelynek kézepén a

szinhdaz emblémadja van elhelyezve, korirata pedig a szinhaz elnevezését és székhelyét
tartalmazza. A bélyegz8 lenyomata:

1. A Szinhadz fenntartdsa és feliigyelete




2.1. A szinhdz fenntartéja Budaérs Varos Onkormanyzata.

2.2. A szinhaz feliigyeletét Budaors Varos Onkormdnyzatanak KépviselStestiilete latja el.

1. A Szinhdz feladatai

3.1. Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrdl,

1992.évi XXIl térvény a Munka torvénykonyveérdl,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2008. évi XCIX. torvény az el6add-mlivészeti szervezetek tdmogatasardl és sajatos
foglalkoztatdsi szabalyairdl,

368/2011 (XI1.31.) Korm. r. az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl,
249/2000. (XI1.24.) Korm. r. az dallamhaztartds szervezeti beszamoldsi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

370/2011 (XI1.31.) Korm. r a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl

150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a mlvészeti, a kozm(ivel6dési és a kozgylijteményi
terileten foglalkoztatottak jogviszonyaval 0sszefliggd egyéb kérdések rendezésére
2/1993.(1.30) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

1997. évi CXL. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és
a kdézml(ivel6désrél.

A 40/2011. (I1X.7.) 6nkormanyzati rendelet altal médositott 67/2004. (XI1.01.) OKT

rendelet a helyi kdzmUvel6dési tevékenység ellatasarol.



3.2. A szinhaz alapfeladata, hogy m(ikodési teriiletén a tarsadalom szinhazi igényét magas
m(ivészi szinvonall 06ndlld el6adasok létrehozasdval és rendszeres megtartasdval

kielégitse. Emberkozpontl, humanista muvészetet szolgdl, és azt kozvetit. Ennek
keretében székhelyi el6adasain kivil a Budadrsi Tobbcélu Kistérségben, valamint
meghivasok alapjan Magyarorszagon és kilféldon tart rendszeres tajel6addsokat,
valamint székhelyén alkalmilag befogad arra érdemes produkciokat.

3.3. Az_Intézmény tevékenységét alap- és kiegészit6 tevékenységként végzi. Ezeket az

Alapito Okirat rogziti.

3.4. A szinhdz éves munkatervét - idényjellegli mikodése miatt - évadonként az igazgatd

késziti el, amelyet Budadrs Varos Képvisel6testiletének Kozoktatasi, Mdvel&dési,
Ifjusagi és Sport Bizottsaga fogad el.

V. A Szinhaz szervezete

4.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamadra a jogszabdlyokban, a képvisel6testileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési el6irdasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozdira (kdzalkalmazotti munkakorben és megbizdsos jogviszonyban
egyarant),
e azintézményben m(ikods kozosségekre, civil szervezetekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

4.2. A Szinhaz szervezeti egységei:

- igazgatdsag (igazgato, mivészeti vezetd, miszaki vezetd)
- mvészeti titkarsag

- mUszaki és Gzemelési tarak

- gazdasagi iroda

- szervezési és PR osztaly

- Varosi Ifjusagi Klub



_ MUKODESI STRUKTURA
o Budadrsi

Latinovits Szinhaz
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RUHATAROS

Engedélyezett kozalkalmazotti |étszam:
12 f6 (Budadrsi Latinovits Szinhaz),
4 16 teljes, 2 f6 részmunkaidds (Varosi Ifjusagi Klub)

4.3. Az igazgato:

A szinhdz egyszemélyi felelGs vezetGje. Felette a munkaltatéi jogokat a vezetdi
megbizds, annak visszavonasa, az 6sszeférhetetlenség megallapitdsa, a fegyelmi eljaras
meginditdsa és a fegyelmi blntetés kiszabasa korében Budadrs Varos Kozgylilése,
egyéb korben a polgarmestere gyakorolja. Irdnyitdé munkajat vezet6 munkatdrsai
segitik, akik részére a napi munkakapcsolaton tulmenéen heti rendszerességgel
vezetGségi értekezletet tart. E féorumon tadjékoztatja vezeté munkatarsait a soros
feladatokrol, és gydjt informaciét az igazgatdi dontések megalapozdsahoz. Tavolléte
esetén helyettesitését szakmai kérdésekben a mivészeti vezet6 latja el.

4.3.1. Az igazgaté feladatai:
a) ellatja a szinhaz képviseletét,

b) gondoskodik az intézmény éves munkatervének, a koltségvetés tervezetének
elGkészitésérdl,



c) gondoskodik a szinhdzban folyd szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a
zavartalan mukodést,

d) gondoskodik a személyzeti munka ellatasardl,

e) meghatdrozza a szinhdaz Gizemelési rendjét,

f) a fenntartoval egylttmiikodve gondoskodik a szinhaz gazdalkoddasaval osszefliggd,
a szinhazra harulé teenddk ellatasrol,

g) gondoskodik a jogszabalyi elGirasok betartasardl,

h) a szinhdz mlkodésérél a fenntarté igényei szerint beszamol.

4.3.2. Az igazgatd hatas- és jogkore:
a) aldirdsi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,
b) a szinhdz nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
c) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szinhaz vezet6 és nem vezeté6 munkavallaléi
felett,
d) irdnyitja és ellenérzi a szinhaz dolgozdinak munkajat,
e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a VIK kdzalkalmazottai felett

4.3.3. Az igazgato felelGs:
a) a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, a szinhaz rendeltetésszeri
muikodéséért,
b) a szinhdz szabalyszer(i vagyonkezeléséért,
c) az egészségligyi, munkavédelmi, tlizrendészeti elGirdsok betartasaért.

4.3.4. Az igazgatd a 2007. évi CLII. torvény alapjan kétévente vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett.

4.4. A miivészeti vezet6:

A szinhdz mvészi munkdjanak meghatarozasaban az igazgatd legfontosabb munkatarsa.
Munk3djat az igazgatd kozvetlen iranyitdsa és ellen6rzése mellett latja el. Az igazgatdval
szorosan egylttmi(kodve a miuvészeti vezet6 aktivan részt vesz a szinhdz m(ivészeti
profilianak, mdsorpolitikajanak, arculatdnak megtervezésében és kialakitdsaban;
kozvetlen feladata az arculatnak a munkatdrsaival kozosen torténé folyamatos
megjelenitése, felligyelése, fejlesztése. A szinhazban torténé mlvészeti és alkotédmunka
megszervezése, felligyelete. Megbizas alapjan az igazgatd akadalyoztatasa esetén szakmai
helyettesitésre jogosult.

4.4.1. A mivészeti vezets feladata, hatdskore és felelGssége:
a) el6késziti az évad misortervét,
b) javaslatot tesz a vendégmlivészek, illetve a produkcidokhoz kapcsolddé munkatarsak
felkérésére, szerz6dtetésére,
c) elkésziti és folyamatosan gondozza a mlvészeti allomanyra vonatkozé munkakori-
és feladatleirdsokat, szerz6dés-sémakat,

9



d) irdnyitasa ala tartozik a szinhaz havi misortervének elkészitése,

e) gondoskodik a mlivészeti munka mindenkori hatdrid6inek betartdsardl és
betartatasarol,

f) felUgyeli a szinhdzban folyé mUvészi munkat,

g) miivészeti és arculati szempontbdl ellendrzi a szervezési osztdly munkajat,
hatékonysagat

h) ellen6rzi és iranyitja a szinhaz PR és marketing tevékenygégét, gondoskodik a
rendszeres kiadvanyok hatarid6s megjelentetésérdl,

i) ellenérzi és iranyitja a sajto- és webfelel6s munkajat,

j) szakmai kompetenciakorébe tartozé lUgyekben teljesitésigazoldsi jogkore van,

k) szakmai férumokon az igazgatodval egyeztetve képviseli a szinhazat,

[) feleléssége a szinhdz szakmai palydzatainak el6készitése és lebonyolitasa, szakmai
beszamoldok megirasa.

4.5. A gazdasagi csoport:

m(ikddése a szinhaz mikodésével 0Osszefligg6 gazdalkodasi és pénzligyi, személyi
feladatainak ellatdsara iranyul, el6késziti és utégondozza az Onkormanyzatnal torténd
ellenjegyzéseket, konyvelést. E csoport végzi a koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, a
beszamolassal, az el6irt adatszolgaltatassal és a gazdasagi folyamatokba épitett belsé
ellen6rzéssel kapcsolatos feladatokat.

4.5.1. A gazdasagi ligyintéz6 feladatai:

a) Minden év oktdéber 31-ig el6terjesztésre elGkésziti az éves koltségvetési és
gazddalkodasi tervet.

b) Gondoskodik a jovahagyott koltségvetés teljesitésének figyelésérdl.

c) ElGterjesztésre elkésziti a kotelezettségvallaldsokat. A pénzigyileg ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokrél id6rendi nyilvantartast vezet.

d) A beérkez6 szamlakrdl a jévahagyott kotelezettségvallaldsokhoz rendelve naprakész
nyilvantartast vezet.

e) A bejov6é szamlak alaki és tartalmi ellen6rzését elvégzi, érvényesiti,
kifizetésre/utaldsra elGkésziti.

f) Naprakész nyilvantartast vezet a jegypénztari, ruhatari és egyéb sajatos
bevételekrdl,

g) Gondoskodik a szigord szamadasu nyomtatvanyok beszerzésérdl, nyilvantartdsarol
kiadasardl és megGrzésérdl.

h) Jegypénztar-helyettesi feladatok ellatasa.

i) Szervezés felligyelete pénziigyi szempontbdl.

j) Szakmai kompetenciakdrébe tartozo ligyekben teljesitésigazolasi jogkore van.

k) Nyilvantartja a targyi eszkozoket.

4.5.2. A munkaugyi, bérszamfejtési tigyintéz6
a) Minden év oktdéber 31-ig elGterjesztésre oOsszedllitja a BLSZ személyi kiadasok,
kovetkez6 évi koltségvetési terv javaslatat.
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b) Az intézmény munkaltatdi jogkorébe tartozé munkaviszony létesitési, mddositasi,
megszlintetési feladatait. Gondoskodik a dokumentumok KIR 3 program keretében
torténd rogzitésérdl

c) Gondoskodik a biztositott jogviszonyok be- és kijelentésérél.

d) Minden év elején (az érvényes jogszabdlyok és az elfogadott koltségvetés alapjan)
és a dolgozé belépésekor bedllitja a dolgozdk béradatait. Megallapitja a dolgozdk
jogos szabadsdg adatait és ezt a dolgozdkkal ismerteti.

e) Szamfejti a rendkivdili kifizetéseket.

f) Minden hdénap végén 0Osszedllitia a béren kivili és egyéb személyi juttatdasok
addalapot képezl tételeit és tovabbitja a szamfejtés részére

g) Kezeli és tarolja a jelenléti iveket, ezek alapjan vezeti és leigazoltatja a dolgozdk
munkaidé nyilvantartasait.

h) Vezeti az egyéb szinhazi adatszolgdltatasokhoz sziikséges analitikai tablazatokat
(nem csak a személyi kifizetésekkel kapcsolatosan).

4.6. A miiszaki vezeto:

A szinhdaz mdszaki munkajanak iranyitéja. A szinhdaz mdszaki részlegének felel6s
vezetGje. A munkaltatdi jogokat felette az igazgatd gyakorolja.

4.6.1. A mUszaki vezetd feladatai:

a) a teljes mdszaki tevékenység technikai és személyi feltételeinek biztositasa,
koordinalasa, vezetése,

b) a szinpadi m{ivészi munka mdszaki feltételeinek biztositasa,

c) aszinhdzépllet és a kiils6 telephelyek Gzemeltetése,

d) a technolégiai, Gzemeltetési utasitasok kiadasa, végrehaijtasa,

e) a munka és egészségvédelmi, a tlizrendészeti elGirdsok végrehajtasa,

f) kézrem(ikodik a szinhdz mdszaki, gazdasagi terveinek kidolgozdsaban,

g) iranyitja és ellenérzi a mlszaki dolgozdok munkajat,

h) késziil6 produkcidk diszlet, jelmez, kellék, butor koltségvetési mutatdinak
ellen6rzése,

i) megszervezi a tarak munkdjat a heti munkarendi értekezletek alapjan a
szinpadmesterrel egyeztetve,

j) folyamatos kapcsolattartas a diszletkivitelez6 miihelyvezetSkkel. Munkafazisok
folyamatos ellendrzése.

4.6.2 A miszaki vezetG6 hatds- és jogkore:

a) meghatdrozza az elldtandd miszaki feladatok technolégiajat,

b) teljes jogkorrel irdnyitja a miszaki dolgozék munkajat,

c) javaslattételi joga van az dltala irdnyitott dolgozdok kinevezésére, felmentésére,
jutalmazasara és fegyelmi felelGsségre vonasara,

d) javaslatot tesz a szinhdz gazdalkoddsat, m(ikodését érint6 szabdlyzatok
modositasara,

e) szakmai kompetenciakorébe tartozé ligyekben teljesitésigazolasi jogkore van,

f) elkésziti a mUiszaki teriiletet érinté beszamoldkat, jelentéseket.
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4.6.3. A miszaki vezetd felel:
a) a szinhdz munka- és tlizvédelmi helyzetéért,
b) az iranyitdsa ala tartozd terilet tervszerli és gazdasagos mikodésért,
mukodtetéséért,
c) aziranyitdsa ala tartozo egységek munkajaért,
d) az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

4.7. A miszaki és Gizemeltetési tarak (jelmeztar, diszlettdr, butortar, vilagositd tar, hangtar,

kelléktdr, muihelyek) gondoskodnak az egyes el6addsok diszlet-, jelmez-, kellék-
szikségletének biztositdsardl, a produkcidk vilagitdsdnak, hangositdsanak mdikodésérdl,
Uzemeltetik a szinhaz éplileteit, berendezéseit, felszereléseit.

A szinpadi tdrak munkdjat a mdszaki vezet6 kozvetve, a szinpadmester kozvetlenl
irdnyitja és ellenérzi.

4.8. A szervezési osztdly feladata az el6addsok minél magasabb mérték( latogatottsaganak

biztositasa. Kezeli, terjeszti és elszdmolja az el6adasokra sz6l6 bérleteket, jegyeket és
egyéb értékcikkeket. EgylUttm(kodik a szinhaz PR-munkatarsdval, segiti a szinhaz
reklamarculatanak gondozasat.

A szervezési osztaly munkajat szakmai szempontbdl a mivészeti vezetd, pénzigyi
elszamolasok vonatkozasaban a gazdasagi ligyintézé iranyitja.

4.9. A Varosi Ifjusagi Klub (tovabbiakban VIK) szervezete

Kozmlivel6dési tevékenységet folytat, kulturdlis és szérakoztatd rendezvényeket szervez és
koordinal. A VIK gazddlkodasa nem 6nall6, hanem a Budadrsi Latinovits Szinhazzal egyitt a
Budaérs Varosi Onkormanyzat munkaszervezetének része.
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Kézmiivelodési
szakember-VIK vezetd

HANG ES FENY
TECHNMIKUS |
vasarolt
<zolgdltatas)

Biztonsagi
szolgalat

= — Rendszergazda
| Takaritas
22 L. (vasarolt szolgaltatasok)
{“‘ES,T;’:; (vasarolt
5Z0 5

| szolgaltatas)

Kulturalis
szervezd
(kdzalkalmazott;

L 40 éra)

MEDIA SZERKESZTO ES
SZERVEZG
(kiizalkalmazott;20 ORA)

Gazdasagi
lgyintézd
(kozalkalmazott; 40
bra)

Gondnok
(kozalkalmazott;
40 ORA)

PORTAS/RUHATAROS
kézalkalmazott;20 ORA)

Varosi Ifjusagi Klub ORGANIGRAM

4.9.1. A kozmlUivel6dési szakember feladata, jogkore, felelGssége

Az ifjusag mdlveltségi szintjének emelése az iskolan kiviili tevékenységek soran. A hasznos
id6toltés és igényteremtés a mindségi kultdrara; ,rejtett mdvelés”, indirekt kulturalis

elGsegitése.

Jogkore:

1.

w

Feladata:

Az intézmény kiadasaival kapcsolatban o©nkormanyzati
egyszemélyes, 6nallo kotelezettségvallalasi jogkore van.

Az intézmény kiadasaival kapcsolatban szakmai teljesités igazoldsi jogkore van.
Az intézmény pénzmozgdsa soran utalvanyozasi jogkore van.

Javaslattételi jogkdére van az dltala iranyitott munkakorok dolgozéinak
kinevezésére, felmentésére, jutalmazasara és fegyelmi felel6sségre vonasara.
Teljes jogkdrrel iranyitja a Varosi Ifjusagi Klub dolgozdinak munkajat.

ellenjegyzés utan

1. Osszedllitja a kdvetkezd év program tematikajat és programtervét és elkésziti azok
el6zetes koltségkalkulaciojat

2.Elkésziti a havi programtervet, programleirdst, program megvaldsitas folyamatat,
emberi eréforras szikségletét (munkaid6beosztas) és koltségtervezetet allit 6ssze
3.Javaslatot tesz a rendezvények jegyarainak kialakitdsahoz.

4. Az egyeztetett és jovahagyott havi

programtervhez aldirdsra el6késziti a

megrendeléseket, szerz6déseket.

Felel6s a VIK szakmai mikodéséért, arculatdért, a munkatarsak munkdinak koordinalasaért,
a jévahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, a VIK rendeltetésszer(i mikodéséért,
a beszamolok elkészitéséért, a szabalyszerld vagyonkezelésért, az dnkormanyzati tulajdon
védelméért. Tavolléte esetén helyettesitését a BLSz igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan
az altala megbizott személy Iatja el. Munkajat segiti a BLSZ igazgatdja, BLSZ gazdasagi- és HR
ugyintézgje, valamint a VIK-ben foglalkoztatott minden kdzalkalmazott.
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4.9.2. Kulturdlis szervez6 feladata, hataskore, felel§ssége

1. Elkésziti a havi programtervet, programleirast, program megvaldsitas folyamatat,
emberi eréforrds sziikségletét és koltségtervezetet allit 6ssze havi rendszerességgel
legkés6bb a célhdnapot megel6z6 hdnap elsé munkanapjaig.

2. Az egyeztetett és jovahagyott havi programtervhez aldirdsra el6késziti a

megrendeléseket, szerz6déseket.

Személyesen koordindlja a rendezvények helyszini lebonyolitasat.

4. Felméri a szakmai munkat segit6 beszerzési igényeket és folyamatosan tdjékoztatja
errdl a kozvetlen felettesét.

w

4.9.3. Gazdasagi ligyintézs feladata, hataskore, felel6ssége

1. Segédkezik a VIK éves koltségvetésének 6sszeallitasaban

2. Elkésziti a jovahagyott koltségvetés alapjan a terem bérbeaddshoz kapcsolédéd
onkoltség-kalkulaciot m2-re vetitve.

4. Elkésziti a VIK éves bevételtervét a jovahagyott programterv alapjan.

5. Rendezvényekhez kapcsolddo szerz6désekhez a cégadatokat ellenérzi.

6. ElGterjesztésre elkésziti a kotelezettségvallaldsokat. A pénziigyileg ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokrol és a  beérkez6  szamlakrél a  jévahagyott
kotelezettségvallalasokhoz rendelve naprakész nyilvantartast vezet, melyet
elektronikusan tarol a munkatarsak altal hozzaférhet6 helyen.

7. A bejov6 szamlak alaki és tartalmi ellen6rzését elvégzi, érvényesiti,
kifizetésre/utalasra elGkésziti.

4.9.4. Portds/ruhataros feladata, hataskore, feleléssége

1. Elldtja az éplilet, terlilet 6rzését, nyitasat, zarasat.

2. Fellép az illetékteleniil betolakoddk, rongaldék ellen. A tulajdon karosodasanak, a
gépek, eszkozok elromlasanak feljegyzése.

3. A létesitmény beléptetési rendjének betartasa és betartatdsa.

4. Latogatokat Utbaigazitja.

5. Ruhataros feladatok ellatasa eseti jelleggel.

4.9.5. Gondok feladata, hataskore, felel6ssége

1.Felméri az épilettel kapcsolatos javitasi, karbantartasi igényeket; kidolgozza a
megoldasi javaslatokat és beszerzi a hozza kapcsolddd arajanlatokat.

2.Kapcsolatot tart a kivitelez6kkel az esetleges felljitasi vagy karbantartdsi munkak
soran.

3.Elvégzi az éplilet napi karbantartasi munkait.

4. Az éplilethez tartozo jardarészt, a kiils6 ablakparkanyokat és a belsé udvart tisztan
tartja; gondoskodik a csuszasmentesitésrél.

4.9.6. Média szerkesztG és szervez6 feladata, hataskore, felelGssége
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A PR tevékenységet végz6 személy a kdzintézmény reklam- és tomegkommunikacios
tevékenységét és megjelenését szerkeszti és szervezi. Tevékenységének célja, hogy
kedvezs véleményt alakitson ki az altala képviselt intézményrdl. F6bb feladatai:

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a latogatok tajékoztatasat

- informdaciokat gy(ijt és elemzi a kozintézmény altal nyljtott szolgdltatasokat

- a latogatottsag novelése érdekében feltarja a piac igényeit

- a megfigyelés, a kérd8ives vagy személyes kikérdezés, a kutatds, a kisérlet
maddszereivel elemzi az aktudlis helyzetet

- felhasznadlja és alkalmazza a rekldm eszkozeit, a hirdetés, a kozonségkapcsolat és a
latogatottsagdsztonzés kilonbdz6 formait

- targyaldsokat folytat a médiak, valamint a hirdetési ligynokségek képviselGivel

4.9.7. Vasarolt szolgaltatasok

4.10.7.1. Hang- és fénytechnikus feladatok
- technolégiai, Gizemeltetési utasitasok kiaddsa és ellenérzése a gondnoknak és a
rendszergazdanak
- munka és egészségvédelmi, tlizrendészeti el6irdsok végrehajtdsa
- kozrem(kodik az Ifjusagi Klub mdszaki, gazdasagi terveinek kidolgozasaban; el6- és
utdkalkulaciot készit az Gzemeltetésre, fenntartasra és felljitasra vonatkozéan
- hangrendszerek alkalmi jellegl lizemelése
-a hangtechnikai eszk6zok, berendezések baleset és meghibdsodds mentes
lzemeltetése, haszndlata
- a hangzd hibak felismerése; a rendszerhibdk feltarasa, a hibas rendszerelemek
felismerése és karbantartasanak megszervezés
- mint vildgositd a természetes és mesterséges fényre vonatkozd ismereteit
alkalmazza a miivészeti munkatarsak utasitasai alapjan a mf(ivészi hatas elérése,
illetve fokozasa érdekében
- fényrendszerek alkalmi jellegl Gzemelése
- a fénytechnoldgiahoz sziikséges berendezések Osszevdlogatas, Osszehangoldsa,
rendeltetésszer( hasznalata
-a fénytechnikai eszkozok, berendezések baleset és meghibasodas mentes
Uzemeltetése, hasznalata
- a vilagitassal kapcsolatos hibak felismerése; a rendszerhibdk feltardsa, a hibas
rendszerelemek felismerése és karbantartasanak megszervezése

4.9.7.2. Rendszergazda feladatok
- informatikai halézatok Gzemeltetése
- a halézat monitorozasa, a stabil mikodés érdekében torekvés az el6relathatd
problémak preventiv modon vald elkeriilésére, a mar felmerilt probléma mielGbbi

megoldasa

- felhaszndlok dltal jelzett problémak megoldasa, a felhaszndlonak vald
segitségnyujtas

-a frissitend6 hardver- és szoftverkomponensek felismerése, a frissitések
végrehajtasa

- informacidbiztonsagi elvek/szabalyok betartasa, architektura ezeknek megfeleld
kialakitasa
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- inditasi és leallitasi procedurak végrehajtasa

- masodlagos, backup kérnyezet fenntartasa, katasztréfatliré architektura kialakitasa,
fenntartasa

- szamitépép hardverének, operdcids rendszerének, és alkalmazdsok, illetve specidlis
halézati szoftverek telepitése

V. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabadlyai

5.1. A kdzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

A Kjt. vonatkozé rendelkezései szerint torténik.

5.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A rendszeres személyi juttatasok (illetmények, vezetdi poétlék), valamint a nem rendszeres
személyi juttatdsok (béren kivili juttatasok, jutalom, megbizasi dij, koltségtérités, egyéb
juttatasok, szocidlis jellegl juttatasok) szabdlyozdsa a Kjt. 77. §, ill. helyi 6nkormanyzati
rendeletek szerint torténik.

5.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijel6lt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban valamint a munkakori leirdsban
leirtak szerint torténik.

A dolgozdé koteles a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettség az adott konkrét esetben
nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minGsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&stilnek a kovetkezd6k:

e az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.
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5.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
el6 kell segiteniiik.

A televizié, a radid és az irott sajtdé képvisel6inek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindgsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 el6irasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet6 vagy az Adltala esetenként megbizott személy jogosult. A VIK-ra
vonatkozdéan a VIK vezetGje 6nalldan, az igazgatd el6zetes engedélye nélkil jogosult
nyilatkozatot tenni. A VIK vezetési feladatait elldté személy irasban felhatalmazhatja a
VIK-ban foglalkoztatott kozalkalmazottakat a nyilatkozattételre. Az aldbbiak betartasa
minden nyilatkozattételre kotelezé.

Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdz6lt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhatod nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kalfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat csak az intézményvezet6 engedélyével
adhato.

5.5. A munkaid6 beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabdlyok, valamint a
K6zalkalmazotti torvényben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnyaban a
munkarendet a felligyeleti szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitdsanal a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény elGirdsai az irdnyadok.

A heti munkaidé 40 éra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez6:

- hétf6tél péntekig 8 0ratdl 16 oraig

A hivatalos munkarendtél eltérg, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
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igazgatosag

o ligyel6

e jegypénztaros

o kozOnségszervezd

e VIK-ben dolgozd kdzalkalmazottak

5.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézményvezetével
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
sz016 torvényben foglalt elSirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartdst kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi, bérszdmfejtési
ligyintézo a felelGs.

5.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetGjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetGjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

VI. A Szinhaz képviselete

6.1. A szinhaz képviseletét az igazgatd latja el.

ViI. A Szinhaz altalanos mikédése

7.1. A szinhaz egyel6re a Jokai Mor Mivel6dési Kozponttal kozos épiletben dolgozik, annak
vezetGjével egyeztetve fele-fele id6aranyban hasznalja probara és el6adasok tartdsara a
szinpadot. Torekedni kell ra, hogy az intézmények egymas m(ikodését ne zavarjak. Az
el6adasszamok teljesithet6sége érdekében a szinhaz alternativ fellépési helyek
bevonasat is foganatosithatja.
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7.2. A szinhaz m(ikodésével kapcsolatos bels6 szabalyzatokat (munka- és egészségvédelmi,
tlizrendészeti, munkaligyi, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, iratkezelési szabalyzat,
stb.) az érdekelt szervezetekkel valé egyeztetés utdn az igazgaté adja ki.

7.3. A munkaltatdéi jog gyakorldja a kinevezéskor adja at a kdzalkalmazottnak a munkakori
leirasat, amelyben meghatdrozza konkrét feladatait, hataskorét és felel§sségét.

7.4. Az igazgatd az altala vezetett vezetOi értekezleteken hatarozza meg a kovetkez6 idészak

feladatait.

7.5 A miivészeti vezeto altal felligyelt és a miivészeti titkar altal lebonyolitott heti munkarendi

értekezleten keriil meghatarozasra a vonatkoz6 kovetkezd iddszak munkarendje.

7.6 A titkarsag az érdekelt rendezOk (asszisztensek) igényeit, valamint a heti munkarendben
meghatarozottakat figyelembe véve naponta késziti el a kovetkez6 nap munkarendjét,

melyet a Probatablan tesz kozz¢€.

Viil. A Szinhdz gazdalkodasa

8.1. A szinhdz gazdalkodasi tevékenységét 2015. aprilis 1.-t6] a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szervek gazdalkodasanak megfelelden folytatja.

8.2. A szinhdz maradvanyérdekeltségli, 6nalldo bérgazdalkodast koltségvetési szerv, amely
kiadésait sajat bevételeibdl és koltségvetési tamogatasbol fedezi.

8.3. A szinhaz nevében torténd kotelezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést az
Onkormanyzat 4ltal kijelolt személy végzi.

8.5. A szinhdz szolgaltatasi szerzddéssel, szdmla ellenében a szakmai alapfeladata teljesitése
soran ¢és az alapfeladatan kiviili tevékenysége érdekében a feliigyeleti szerv pénziigyi
ellenjegyzésével vehet igénybe.

8.6. A szinhaz Avr-ben meghatarozott gazdalkodasi feladatait 2014.04.01.-t3] az iranyito
szerv kijelolése alapjan a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el,

munkamegosztasi megallapodas alapjan.
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IX. Zaro rendelkezések

9.1. A Budaodrsi Latinovits Szinhaz Szervezeti és MUkodési Szabalyzata Budadrs Varos

Onkormanyzata Képvisel6testiiletének jovahagydsa utan 1ép életbe.

X. Mellékletek

1. A mlvészeti Ugykezelés rendje

2. Szabdlytalansagok kezelésének rendje

Budaors, 2015. aprilis 1.

Frigyesi Andras
igazgatd

Budadrs Varos Onkormanyzat KépviselStestilete .......oiineeeineeeeieinenns szamu
hatdrozataval ezen médositott Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot elfogadta.

Budaors, 2015. aprilis 1.

Wittinghoff Tamas
polgarmester
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