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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Preambulum

Jelen Szervezeti és M{kddési Szabalyzat a Budadrsi Latinovits Szinhdz felépitését,

miik&dését, eljarasrendjét hivatott meghatarozni.

A dokumentum egy 6 részbd! (SZMSZ: 9 fejezet) és a mellékletekbl all (X. fejezet).

A szabdlyzat f6 részében hatarozzuk meg, illetve régzitjiik a BLSz-re vonatkozd adatokat, a
fenntartas és felligyelet rendjét, a Szinhdz és a Varosi Ifjusagi Klub (VIK), feladatainak,
szervezetének, képviseletének, miikodésének és gazdalkodasanak legfontosabb szabalyait. A
f8 részben rogzitettekben bekdvetkezd barmely véltozas Budaérs Varos Onkormanyzata

Képvisel&testiiletének jovahagyasdhoz kotott.

A mellékletek viltoztatdsahoz az intézmény igazgatdjanak és — kizarélag gazdasagi
vonatkozasu szabalyozas esetén — az intézményért felelés Gnkormanyzati illetékesének

egylittes jovahagyasa sziikséges.

A szervezet m(ikddését szabdlyozzdk tovabbd az igazgatdi utasitasok, amelyeket minden

alkalommal a hatdlyos SZMSZ-hez becsatolni szlikséges.



1.1.

1.2,

1.3.

A A Szinhazra vonatkozo adatok

Az intézmény legfontosabb adatai:

Elnevezése:
Székhelye:

Cime:

Statisztikai szamjele:
Adészéma;

MAK Térzsszama:

A szamlat vezeto hitelintézet neve;
A szamlat vezet6 hitelintézet cime:

Bankszamlaszam:
Telefan és faxszam:

Telephely elnevezése:
Telephely cime:
Telefon és faxszam:

Az alapitd megnevezédse:

Az alapitas idGpontja:

Az alapitd okirat szdma

Az 6nalld gazdalkodasi és bérgazdalkodasi

jogkdr megadasanak idépontja:
Az irdnyitd szerv kijeldlése alapjan
a gazdalkodasi feladatok a

Polgarmester Hivatal latja el:

A Szinhaz alaptevékenysége:

Szakagazat:

900100 El6add-mlivészet

Budadrsi Latinovits Szinhaz
Budaobrs

Szabadsag ut 26.

15566 1599001 322 13
15566159-2-13

566159

OTP Bank Rt,

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

Varosi Ifjlsagi Klub
Budadrs, Karoly kiraly (it 3.

23/788-868

Budadrs Varos Onkormanyzata
1997. jalius 1.
170/1997. (X1.25.) OKT sz. hatarozat

1997. julius 1.

2015. aprilis 1.-t6l

2010. januar 1-jétdl hatalyos szakfeladat szima, megnevezése:

900112-1 Produkceids szinhazak tevékenysége
900124 Egyéb eIéJadé—mEivészeti tevékenység
900200 ElGadd-miivészetet kiegészits tevékenység
900300 Alkotém(ivészeti tevékenyseg



900400
932919
949500
682002
731100
773000
799000
591411

855100
910501
910502
620300

1.4,

Kulturalis misorok, rendezvények, kidllitdsok szervezése
M.n.s. égyéb szorakoztatasi tevékenység

M.n.s. egyéb kdzbsségi, tarsadalmi tevékenység

Nem lakéingatlan bérbeadasa, Gzemeltetése
Reklamugynokségi tevékenység

Egyéb gépi, targyi eszkdz kdlcsdnzése

Egyéb foglalas

Film, video és egyéb képfelvétel vetitése mozikban, filmklubokban,
szabadtéren, nyilvanos vetitési helyeken

Sport, szabadid®s képzés

Kézmivelddési tevékenységitk és tamogatasuk

Kézm(ivel6dési intézmeények, kdzdsségi szinterek miikddtetése

Szamitégép-lizemeltetés

llletékessége, miikddési kbre:

Budadrs varos kézigazgatasi teriilete, illetve orszagos és kiilfoldi tdjelGadédsok.

1.5. Alapitdi jogokkal felruhazott irdnyitd szerv neve és székhelye:

Budadrs Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete
2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

1.6, A szinhdz hivatalos iratainak hitelesitésére korbélyegz6t hasznél, amelynek kézepén a
szinhaz emblémaja van elhelyezve, kirirata pedig a szinhaz elnevezését és székhelyét

tartalmazza. A bélyegz6 lenyomata:




I, A Szinhdz fenntartdsa és feliigyelete

2.1. A szinhaz fenntartdja Budadrs Varos Onkormanyzata.

2.2. A szinh3z feliigyeletét Budadrs Varos Onkormanyzatédnak KépviselStestiilete latja el.

. A Szinhaz feladatai

3.1. Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzdk meg:

2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

1992, é&vi XXXII. térvény a kdzalkalmazottak jogdtldsardl,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykényvrdl,

1992.évi XXl tdrvény a Munka térvénykonyvérél,

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

2008. évi XCIX. térveny az eldado-mivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos
foglalkoztatasi szabalyairdl,

368/2011 (XI1.31.) Korm. r. az allamhaztartasrél sz4610 torvény végrehajtasardl,
249/2000. (XI.24)) Korm. r. az &llamhaztartds szervezeti beszamoldsi és
kdnyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl,

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

150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi
XXX, térvény végrehajtasard! a milivészeti, a kdzmiivel6dési és a kozgyljteményi
terlleten foglalkoztatottak jogviszonyaval Osszefliggé egyéb kérdések rendezésére
2/1993.(1.30) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakérok
hetoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

1997. évi CXL. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellgtdsrol és
a k6zm(velBdésrdl.

A 40/2011. (IX.7.) énkormdnyzati rendelet altal mddositott 67/2004. (XI1.01.) OKT

rendelet a helyi kbzmuvelédési tevékenyseg ellatasarol.



3.2. A szinhaz alapfeladata, hogy m(ikddési teriiletén a tarsadalom szinhazi igényét magas
miivészi szinvonald o6nalld el6adasok |étrehozasaval és rendszeres megtartasaval
kielégitse. Emberkdzpontd, humanista mivészetet szolgal, és azt kozvetit. Ennek
keretében székhelyi el6adasain kiviil a Budadrsi Tobbcélt Kistérséghen, valamint

meghivasok alapjan Magyarorszagon és kulféldén tart rendszeres tdjelGadasckat,
valamint székhelyén alkalmilag befogad arra érdemes produkciokat.

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

Alapité Okirat rogziti.

3.4. A szinhaz éves munkatervét - idényjelleglii mikédése miatt - évadonként az igazgatd
késziti el, és Budadrs Varos Képvisel8testiiletének Kdzoktatasi, Mlvelddési, Ifjusagi és
Sport Bizottsaga fogadja el.

V. A Szinhdz szervezete

4.1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, a képviselStestilleti déntésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési elSirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozdira (kbzalkalmazotti munkakdérben és megbizasos jogviszonyban
egyarant),
e azintézményben mlikods kozdssegekre, civil szervezetekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

4.2. A Szinhaz szervezeti egységei.
- igazgatdsag (igazgatd, igazgats-helyettes, miiszaki vezetG)
-~ mifvészeti titkdrsdg
- miiszaki és lizemelési \Tdmk
- gozdasdgi iroda
- szervezési és PR osztdly
- Vdrosi Ifjusdgi Klub



MORODESE STRUKTORA
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Engedélyezett kdzalkalmazotti létszam:
12 6 (Budadrsi Latinovits Szinhaz),
4 f§ teljes, 2 f6 részmunkaidds (Varosi Ifjisagi Klub)

4.3. Az igazgato:

A szinhdz egyszemélyi felel8s vezetSje. Felette a munkaltatdi jogokat a vezetdi
meghizas, annak visszavonasa, az 6sszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras
meginditasa és a fegyelmi biintetés kiszabdsa korében Budadrs Varos Kozgylilése,
egyéb korben a polgarmestere gyakorolja. Irdnyité munkajat vezetd munkatdrsai
segitik, akik részére a napi munkakapcsolaton talmenden heti rendszerességgel
vezetdségi értekezletet tart. E forumon tdjékoztatja vezeté munkatarsait a soros
feladatokrdl, és gy(ijt informaciét az igazgatoi dontések megalapozasahoz. Tavolléte
esetén helyettesitését szakmai kérdésekben az igazgato-helyettes |atja el.

4.3.1. Az igazgaté feladatai: | |
a) elldtja a szinhaz képviseletét,
b) gondoskodik az intézmény éves munkatervének, a koltségvetés tervezetének
elbkészitésérdl,




4.3.2.

4.3.3.

¢) gondoskodik a szinhdzban folyd szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a
zavartalan mdkdodést,

d) gondoskodik a személyzeti munka ellatasardl,

e) meghatarozza a szinhaz lizemelési rendjét,

f) a fenntartoval egyiittmiikédve gondoskodik a szinhaz gazdalkodésaval dsszefiiggd,
a szinhdzra haruld teenddk elldtésrdl,

g) gondoskodik a jogszabdlyi el&irdsok betartasardl,

h) a szinhaz m(ikddésérdl a fenntarté igényei szerint beszamol.

Az igazgato hatés- és jogkore:

a) aldirasi és kiadmdnyozasi joggal rendelkezik,

b} a szinhaz nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,

c) gyakorolja a munkdltatdi jogokat a szinhdz vezet§ és nem vezet§ munkavéllaléi
felett,

d) iranyitja és ellen&rzi a szinhaz dolgozdinak munkdjat,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a VIK kézalkalmazottai felett

Az igazgatd felelds:

a) a jévahagyott munkaterv és koéltségvetés teljesitéséért, a szinhaz rendeltetésszerd
mikddéséért,

b) a szinhéz szabdlyszer( vagyonkezeléséért,

c) az egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti elSirasok betartasaért.

4.3.4, Az igazgatd a 2007. évi CLIl. tdrvény alapjan kétévente vagyonnyilatkozat-tételre

kitelezett.

4.4. [gazgatd-helyettes

A

szinhdz produkciés munkdjdnak meghatdrozdsdban oz igazgaté legfontosabb

munkatdrsa. Munkdjat az igazgaté kézvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett ldtja el.
Az iguzgatdval szorosan egyiittmilkGdve aktivan részt vesz a szinhdz produkcids
profiljanak kialakitdsdban. A szinhdzban térténdé produkciék Iétrej6ttével és
tovabbjdtszdsdval kapcsolatos szervezési és feliigyeleti feladatok elldtdsa. Az igazgaté
akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésére jogosult.

4.4.1, Az igazgato-helyettes feladata, hatdskére és feleldssége:

a.) az igazgato dltaldnos helyettesitése

b.) produkciékhoz kapcsolédé okiratok szerkesztése

¢.) produkciokhoz kapcsolodé kiilsé kézremiikddbk szerzédéseinek elbkészitése
d.) titkdrsagi iigyeleti feladatok megszervezése

e.) nézétéri feliigyelet iranyitdsa

f.) fellépések szervezése



g.) vidéki vendégszereplések szervezésének feliigyelete
h.) fesztivalrészvétel atfogo szervezése

i.) bemutatok, eléaddsok kiltségvetésének tervezése
I} k6zdnségszervezési- és jegyiroda iranyitdsa

k.) bemutaték, futé elbaddsok, tdjeléaddsok a kézénségszervezési, kommunikdcios és
marketing feladatainak 6sszehangoldsa

4.5. A gazdasagi csoport:

mlikodése a szinhdz miikddésevel Gsszefliggb gazdalkodasi és pénzigyi, személyi
feladatainak elldtdséra irdnyul, el6késziti és utdgondozza az Onkormanyzatnal térténd
ellenjegyzéseket, kbnyvelést. E csoport végzi a kéltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, a
beszamoldssal, az eldirt adatszolgaltatassal és a gazdasdgi folyamatokba épitett belsé

ellenGrzéssel kapcsolatos feladatokat.

4,5.1. A gazdasagi Ggyintézd feladatai:

a} Megrendelések feldolgozésa, elGkészitése
b) Kezeli és tarolja a jelenléti iveket, ezek alapjan vezeti és leigazoltatja a
dolgozék munkaidd nyilvantartasait.
c) Szerzédések elékeszitése
d) Beszerzések, megrendelések eldkészitése
e) Prébatabla kezelése
f) Napi néz8szam nyilvantartasa
g) logdijak nyilvantartasa és elszamolasa
h) Bevételi szamlak megkérése és a tovabbi ligyintézés
i) Irodaszerek és nyomtatohoz szilkséges anyagok megrendelése,
karbantartasi sziikséglet ligyintézése
i) lelmez, kelléklista nyilvantartasa
k) Néz8szam igazolasok beszerzése, kiadasa
) Iktatasi feladatok
m) Eléterjesztésre elkésziti a kdtelezettségvidllalasokat. A pénziigyileg
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokrdl id6rendi nyilvantartast vezet.
n) Gondoskodik a szigord szamadasu nyomtatvanyok beszerzésérél,
nyilvantartasarol kiaddsardl és megGrzésérdl.
p) Jegypénztar-helyetiesi feladatok elldtasa.
r) Szakmai kompetenciakorébe tartozo lgyekben teljesitésigazolasi jogkdre
van.
5) Nyilvantartja a targyi eszkdzoket.

b)

c)

4.5.2. A munkaligyi, bérszamfejtési ligyintézé

Minden év oktéber 31—fg el6terjesztésre el6késziti az éves kéltségvetési és |
gazdalkodasi tervet.

Minden év oktéber 31-ig el6terjesztésre 6sszedllitja a BLSZ személyi kiadasok,
kdvetkezd évi koltségvetési terv javaslatat.

Gondoskodik a jévahagyott kéltségvetés teljesitésének figyelésérdl.

10



d) Abeérkezé szamlakrél a jovahagyott kdtelezettségvallalasokhoz rendelve naprakész
nyilvantartast vezet.

e) A bejévd szamlak alaki és tartalmi ellenérzését elvégzi, érvényesiti,
kifizetésre/utalasra el8késziti.

f) Azintézmény munkaltatoi jogkdrébe tartozé munkaviszony létesitési, mddositési,
megsziintetési feladatait. Gondoskodik a dokumentumok KIR 3 program keretében
torténd rogzitésérsl

g) Gondoskodik a biztositott jogviszonyok be- és kijelentésérél.

h) Minden év elején {az érvényes jogszabalyok és az elfogadott kéltségvetés alapjan) és
a dolgozd belépésekor beallitja a dolgozok béradatait. Megallapitja a dolgozdk jogos
szabadsag adatait és ezt a dolgozékkal ismerteti.

i)  Minden hénap végén Gsszedllitja a béren kiviili és egyéb személyi juttatasok
adoalapot képezd tételeit és tovabbitja a szamfejtés részére

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

4.6. A mliszaki vezetd {szcenikus):

A szinhaz miiszaki munkdjanak irdnyitdja. A szinhdz mf(szaki részlegének felel6s
vezetdje. A munkaltatéi jogokat felette az igazgato gyakorolja.

4.6.1. Amf(iszaki vezeté feladatai:

a) a teljes miiszaki tevékenység technikai és személyi feltételeinek biztositasa,
koordinalésa, vezetése,

b) a szinpadi miivészi munka miiszaki feltéteieinek biztositasa,

c} aszinhazéplilet és a kiilsd telephelyek lizemeltetése,

d) a technoldgiai, lzemeltetési utasitasok kiaddsa, végrehajtasa,

e} a munka és egészségvédelmi, a tlizrendészeti eléirasok végrehajtasa,

f) kdzremiikodik a szinhaz miiszaki, gazdasagi terveinek kidolgozaséban,

g) irdnyitja és ellenérzi a miiszaki dolgozék munkajat,

h) készil6 produkcidk diszlet, jelmez, kellék, bdator koltségvetési mutatéinak
ellenérzése,

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

1) folyamatos kapcsolattartds a diszletkivitelez6 mihelyvezetékkel. Munkafazisok
folyamatos ellenérzése.

4.6.2 A miszaki vezets hatas- és jogkére:

a) meghatérozza az ellatandd m(iszaki feladatok technolégiajat,

h) teljes jogkdrrel irén\1|'tja a muszaki dolgozék munkajat,

¢) javaslattételi joga van az altala iranyitott dolgozdk kinevezésére, felmentésére,
jutalmazaséra és fegyelmi felelGsségre vonasara,

d) javaslatot tesz a szinhaz gazdalkodasat, miikddését érintd szabalyzatok
maodositasara,

e) szakmai kompetenciakdrébe tartozd ligyekben teljesitésigazoldsi jogkére van,
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f) elkésziti a miiszaki terlletet érint beszamolodkat, jelentéseket.

4.6.3. A miiszaki vezeté felel:
a) a szinhdz munka- és tlizvédelmi helyzetéért,
b) az irdnyitdsa ald tartozd teriilet tervszer(i és gazdasdgos mikédésért,
miikodtetéséert,
c) az iranyitasa ala tartozo egységek munkajiért,
d) az énkormanyzati tulajdon védelméért.

4.7. A miiszaki és lizemeltetési tarak (jelmeztar, diszlettdr, batortar, vilagositd tar, hangtar,
kelléktdr, muhelyek) gondoskodnak az egyes el6adasok diszlet-, jelmez-, kellék-
szlikségletének biztositasardl, a produkcidk vildgitasanak, hangositdsanak mikddésérsl,

lzemeltetik a szinhaz éplileteit, berendezéseit, felszereléseit.
A szinpadi tarak munkajat a miiszaki vezetd kozvetve, a szinpadmester kézvetleniil
iranyitja és ellenérzi,

4.8. A szervezési osztaly feladata az el§adasok minél magasabb mérték( latogatottsaganak
biztositasa. Kezeli, terjeszti és elszdmolja az eladdsokra sz6lé bérleteket, jegyeket és

egyeb értékcikkeket. Egylittmiikdik a szinhdz PR-munkatdrsaval, segiti a szinhdz
reklamarculatanak gondozasat.
A szervezési osztdly munkdjat szakmai szempontbdl a miivészeti vezets, pénziigyi

Lo £

elszamolasok vonatkozasaban a gazdasagi ligyintéz8 irdnyltja.

4.9. A Varosi Ifjusdgi Klub (tovabbiakban VIK) szervezate

Kézm(iveldési tevékenységet folytat, kulturdlis és szérakoztatd rendezvényeket szervez és
koordinal. A VIK gazddlkoddsa nem 6nall6, hanem a Budadrsi Latinovits Szinhdzzal egyiitt a
Budaérs Varosi Onkormanyzat munkaszervezetének része.
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TaRarftés ' .

4.9.1. Kézmlivel&dési szakember feladata, jogkdre, felel§ssége

Az ifjasag m(iveltségi szintjének emelése az iskoldn kivili tevékenységek soran. A hasznos
id6toltés és igényteremtés a mindségi kultarara; ,rejtett mdvelés”, indirekt kulturalis

elGsegitése.

Jogkére:

Feladata:

Az intézmény kiadasaival kapcsolatban &nkorméanyzati ellenjegyzés utén
egyszemélyes, 6nallé kotelezettségvallaldsi jogkdre van.

Az intézmény kiadasaival kapcsolatban szakmai teljesités igazolasi jogktre van.
Az intézmény pénzmozgasa soran utalvanyozasi jogktre van.

lavaslattételi jogkdre van az altala irdnyitott munkakorék dolgozdinak
kinevezésére, felmentésére, jutalmazasara és fegyelmi feleldsségre vonasara.
Teljes jogkdrrel irdnyitja a Varosi Ifjusagi Klub dolgozdinak munkajat,

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

2.Elkésziti a havi programtervet, programleirast, program megvalositas folyamatat,
emberi er6forras sziikségletét (munkaidGbeosztds) és kéltségtervezetet llit Hssze
3.Javaslatot tesz a rendezvények jegyarainak kialakitasahoz.

4 A7

egyeztetett és jovahagyott havi programtervhez aldirdsra el6késziti a

megrendeléseket, szerzddéseket.

Felel8s a VIK szakmai mt’.ikc'jdéséért, arculatdért, a munkatarsak munkainak koordinéléséért,
a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséert, a VIK rendeltetésszer{i m(ikédéséért,
a beszamoldk elkésziteséért, a szabalyszerli vagyonkezeleésért, az 6nkormanyzati tulajdon
védelméért. Tvolléte esetén helyettesitését a BLSZ igazgatojaval torténd egyezietés alapjan
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az altala megbizott személy latja el. Munkajat segiti a BLSZ igazgatdja, BLSZ gazdasagi- és HR
Ugyintézdje, valamint a VIK-ben foglalkoztatott minden kézalkalmazott.

4.,9,2, Kulturdlis szervezb feladata, hataskdre, felelfssége

1. Elkésziti a havi programtervet, programleirast, program megvaldsitas folyamatat,
emberi erSforras szlikségletét és koltségtervezetet allit 6ssze havi rendszerességgel
legkésébb a célhonapot megel§z6 hénap elsé munkanapjaig.

2. Az egyeztetett és jovahagyott havi programtervhez aldirdsra el6késziti a
megrendeléseket, szerzddéseket.

3. Személyesen koordinalja a rendezvények helyszini lebonyolitasat.

4. Felméri a szakmai munkat segité beszerzési igényeket és folyamatosan tajékoztatja
errdl a kzvetlen felettesét.

4.9.3. Gazdaségi Ugvintézd feladata, hataskére, felel§ssége

1. Segédkezik a VIK éves kdltségvetésének Gsszeallitdsaban

2. Elkésziti a jovahagyott koltségvetés alapjdn a terem bérbeadashoz kapcsolddo

dnkoltseg-kalkulaciot m2-re vetitve.

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

5. Rendezvényekhez kapcsolodd szerzédésekhez a cégadatokat ellendrzi.

6. ElSterjesztésre elkésziti a kotelezettségvallalasokat. A pénziigyileg ellenjegyzett

kotelezettségvallaldsokrél és a  beérkez6  szamlakrél a  jovdhagyott

kotelezettségvallalasokhoz rendelve naprakész nyilvantartast vezet, melyet
~elektronikusan tarol a munkatarsak altal hozzéférhet§ helyen.

7. A bejové szdmlak alaki és tartalmi ellendrzését elvégzi, érvényesiti,

kifizetésre/utaldsra el6késziti.

4.,9.4. Portas/ruhatdros feladata, hatdskdre, felelgssége

1. Ellatja az éplilet, terlilet Srzését, nyitasat, zarasat.

2. Fellép az illetékteleniil betolakoddk, rongaldk ellen. A tulajdon karosoddsanak, a
gépek, eszkozok elromlasanak feljegyzése.

3. A létesitmény beléptetési rendjének betartasa és betartatasa.

4. Latogatdkat Utbaigazitja.

5. Ruhataros feladatok ellatasa eseti jelleggel.

4.9.5. Gondok feladata, hataskore, feleldssége

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

2.Kapcsolatot tart a kivitelezGkkel az esetleges feldjitasi vagy karbantartasi munkak
soran.

3.Elvégzi az épiilet nap|i karbantartasi munkait. |
4. Az épllethez tartozo jardarészt, a kiilsé ablakparkanyokat és a belsd udvart tisztan
tartja; gondoskodik a csuszasmentesitésrél.
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4.9.6. Média szerkesztd és szervez§ feladata, hataskére, felel§ssége

A PR tevékenységet végzd személy a kdzintézmény rekldm- és tdmegkommunikacids
tevékenysegét és megjelenését szerkeszti és szervezi. Tevékenységének célja, hogy
kedvezd véleményt alakitson ki az dltala képviselt intézményrél. Fébb feladatai:

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a latogatok tajékoztatdsat

- informaciokat gy(ijt és elemzi a kizintézmény altal nydjtott szolgéltatasokat

- a latogatottsag novelése érdekében feltdrja a piac igényeit

- a megfigyelés, a kérdbives vagy személyes kikérdezés, a kutatds, a kisérlet
modszereivel elemzi az aktudlis helyzetet

- felhasznalja és alkalmazza a reklam eszkézeit, a hirdetés, a kdzénségkapcsolat és a
fatogatottsagdsztonzés kiilonbsz8 formait

- targyaldsokat folytat a médiak, valamint a hirdetési ligynskségek képviselGivel

4.9.7. Vasarolt szolgiltatasok

4.9.7.1. Hang- és fénytechnikus feladatok
- technoldgiai, lizemeltetési utasitasok kiaddsa és ellendrzése a gondnoknak és a
rendszergazdanak
- munka és egészségvédelmi, tlizrendészeti el8irdsok végrehajtdsa
- kbzrem(ikodik az Ifjisagi Klub mUszaki, gazdasagi terveinek kidolgozdsaban; els- és
utdkalkulaciét készit az lizemeltetésre, fenntartdsra és feltjitasra vonatkozdan
- hangrendszerek alkalmi jelleg(i izemelése
-a hangtechnikai eszkdzok, berendezések baleset és meghibdsodds mentes
lizemeltetése, hasznélata
- a hangzd hibak felismerése; a rendszerhibdk feltardsa, a hibds rendszerelemek
felismerése és karbantartdsanak megszervezés
- mint vilagosité a természetes és mesterséges fényre vonatkozd ismereteit
alkalmazza a miivészeti munkatdrsak utasitdsai alapjan a mdvészi hatds elérése,
iiletve fokozdsa érdekében
- fényrendszerek alkalmi jellegl lzemelése
-a fénytechnoldgidhoz sziikséges berendezések osszevalogatds, Osszehangolasa,
rendeltetésszer(i hasznalata
<a fénytechnikai eszkdzdk, berendezések baleset és meghibasodds mentes
lizemeltetése, hasznalata
- a vildgitassal kapcsolatos hibdk felismerése; a rendszerhibdk feltdrasa, a hibas
rendszerelemek felismerése és karbantartdsanak megszervezése

4.9.7.2. Rendszergazda feladatok
- informatikai halézatok lizemeltetése
- a halézat monitorozasa, a stabil mikédés érdekében térekvés az eléreldthatd
problémak preventiv modon valé elkeriilésére, a mar felmeriilt probléma miel6bbi

megoldasa | F

- felhaszndlék  altal  jelzett problémak megolddsa, a felhasznalénak valé
segitségnyujtas

-a frissitend6 hardver- és szoftverkomponensek felismerdse, a frissitések
végrehajtasa
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- informéacidbiztonsagi elvek/szabdlyok betartdsa, architektira ezeknek megfeleld
kialakitasa

- inditasi és leallitasi procedurak végrehajtasa

- masodlagos, backup kérnyezet fenntartdsa, katasztréfat(ird architektira kialakitasa,
fenntartasa

- szamitopép hardverének, operdcids rendszerének, és alkalmazasok, illetve specialis
haldzati szoftverek telepitése

V. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

5.1. A kdzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte
A Kjt. vonatkozd rendelkezései szerint térténik.

5.2. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazésa

A rendszeres személyi juttatdsok (illetmények, vezetdi pétlék), valamint a nem rendszeres
személyi juttatdsok {béren kiviili juttatdsok, jutalom, meghizasi dij, koltségtérités, egyéb
juttatasok, szocidlis jellegli juttatdsok) szabalyozasa a Kjt. 77. §, ill. helyi 6nkormanyzati
rendeletek szerint torténik.

5.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje 4ltal kijellt munkahelyen, az ott
érvényben levd szabalyok és a kinevezési okmanyban valamint a munkakéri leirdsban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmen&en
nem kozdlhet illetéktelen személiyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszeflggéshen jutott tudomadsara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozé
szabdlyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel§en kételes végezni.

Amennyiben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kbtelezettség az adott konkrét|esetben
nem all fenn, nem adhaté felviladgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindslilnek, és amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéslilnek a kévetkezdk:
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e az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozd adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsll. Az intézmény valamennyi

dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszkdzék munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak
el6 kell segitenitik.

A televizio, a radio és az irott sajto képviselGinek adott mindennem( felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez8 elGirasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként meghizott személy jogosult. A VIK-ra
vonatkozdan a VIK vezetSje onalléan, az igazgatd el6Gzetes engedélye nélkiil jogosult
nyilatkozatot tenni. A VIK vezetési feladatait ellatd személy irdasban felhatalmazhatja a
VIK-ban foglalkoztatott kézalkalmazottakat a nyilatkozattételre. Az aldbbiak betartasa
minden nyilatkozattételre kitelezd.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztatd eszkézék munkatarsainak udvarias,

7

konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kézolt adatok szakszer(iségéért és pontosségdért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kdrt okozna, tovdbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés eldtt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kézlés elbtt vele egyeztesse.

Kulféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezeté engedélyével

adhatd.

5.5. A munkaidd beosztasa

A munkarendet a szaknpai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, val‘amint a
K&zalkalmazotti térvényben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnyaban a
munkarendet a felligyeleti szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitasanal a kozalkalmazottak

s

jogallasardl sz6l6 tobbszér modositott 1992, évi XXXIil. torvény elbirasai az iranyadok.
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A heti munkaidd 40 éra.
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidé)
tartalmazza a kdvetkezd:

- hétfét6l péntekig 8 6ratol 16 oraig

A hivatalos munkarendtd! eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
* igazgatdsag

e (igyeld
& jegypénztaros
o kbzonsegszervez$

VIK-ben dolgozé kozalkalmazottak

5.6. Szabadsag

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

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 térvényben foglalt elGirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért a munkaligyi, bérszamfejtési
ligyintéz6 a felelds.

5.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk id&leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetbjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezet8jének
feladata. _

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint§ konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell r6gziteni.

Vi. A Szinhaz képviselete

6.1. A szinhaz képviseletét az igazgato latja el.
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

8.1.

8.2.

8.3.

Vil. A Szinhdz altaldnos mikodése

A szinhdz egyel6re a Jokai Mor Mlvel&dési Kézponttal kozos épiiletben dolgozik, annak
vezetdjével egyeztetve fele-fele idGaranyban hasznalja probéra és el6adasok tartdsara a
szinpadot. Térekedni kell ra, hogy az intézmények egymas miikédését ne zavarjak. Az
eléadasszamok teljesithetGsége érdekében a szinhdz alternativ fellépési helyek
bevondsat is foganatosithatja.

A szinhdz miikodésével kapcsolatos belsé szabalyzatokat (munka- és egészségvédelmi,
tlizrendészeti, munkaigyi, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, iratkezelési szabalyzat,
sth.) az érdekelt szervezetekkel valo egyeztetés utdn az igazgatd adja ki.

A munkaltatdi jog gyakorldja a kinevezéskor adja at a kdzalkalmazottnak a munkakéri
lefrasat, amelyben meghatdarozza konkrét feladatait, hataskorét és felelGsségét.

Az igazgatd az dltala vezetett havi és heti munkarendi értekezleteken hatarozza meg a
kovetkezé idGszak feladatait.

A mvészeti titkarsag az érdekelt rendezdk (tervezék, asszisztensek) igényeit, valamint a
heti munkarendben meghatarozottakat figyelembe véve naponta késziti el a kévetkezd
nap munkarendjét, melyet a Probatdbldn tesz k&zzé, valamint az érintettekhez
elektronikus formaban is eljuttat.

A titkarsag az érdekelt rendezbk (asszisztensek) igényeit, valamint a heti munkarendben
meghatarozottakat figyelembe véve naponta késziti el a kévetkezé nap munkarendjét,
melyet a Probatablan tesz kdzzé.

Vil A Szinhaz gazddtkoddsa

A szinhaz gazdalkoddsi tevékenys'égét 2015. aprilis 1.-t6l a nem 6néllé gazdalkodasu
koltségvetési szervek gazdalkodasanak megfelelGen folytatja.

A szinhaz maradvanyérdekeltség(i, 6ndllo bérgazdalkodasu kéltségvetési szerv, amely
kiadasait sajat bevételeibdl és kéltség\betési tamogatashdl fedezi.

A szinhaz nevében torténd koételezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést az

Onkormanyzat altal kijel6lt személy végzi.
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8.4. A szinhdz szolgdltatdsi szerz&déssel, szdmla ellenében a szakmai alapfeladata teljesitése
soran és az alapfeladatan kiviili tevékenysége érdekében a felligyeleti szerv pénzligyi
ellenjegyzésével vehet igénybe.

8.5. A szinhaz Avr-ben meghatarozott gazddlkodasi feladatait 2014.04.01.-t8l az irdnyito
szerv kijelolése alapjan a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Irodaja latja el,

rmunkamegosztasi megallapodas alapjan.

iX. Zaro rendelkezések

9.1. A Budadrsi Latinovits Szinhaz Szervezeti és MUGkddési Szabalyzata Budadrs Varos

Onkormanyzata Képvisel&testiiletének jovahagydsa utdn [ép életbe.

X. Mellékletek

1. A mivészeti ligykezelés rendje

2. Szabalytalansagok kezelésének rendje

Budadrs, 2018. junius 4.

Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisel8testillete
hatarozataval ezen médositott Szervezeti és M(kodeési Szabalyzatot elfogadta.

Budadrs, 2018. junius

Wittinghoff Tamas
polgarmester
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