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L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK,
A SZINHAZ MUKODESET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

A Szervezeti és Milkidési Szabdlyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a
Budapesti Operettszinhdz — mint kizponti koltségvetési szerv — szervezeti felépitését, a
szinhdzi mikodés legfontosabb alapelveit, belsé rendjét — a vezetok és alkalmazottak
feladatait, kitelezettségeit és jogait, a szervezeti egységek egymdshoz valé viszonydt — az
egyszemélyi (fbigazgatdi) felelés vezetés elvének érvényesitését. A szabdlyzatot a szinhdz
foigazgatja késziti el és terjestti jovihagydsra az emberi erforrdsok miniszteréhez (a
tovdabbiakban: miniszter).

1. A SZINHAZ  JOGALLASA, TEVEKENYSEGI  KORE,
KOLTSEGVETESE

A Budapesti Operettszinhaz, mint az Emberi Er6forrasok Minisztériuma irdnyitasa ald tartozé
kozponti kdltségvetési szerv, a szinhiz gazdalkodéasaval dsszefiiggd feladatait maga latja el. Az
alapito okiratban meghatarozott kdzfeladatait alaptevékenységként végzi, amely &ll egyrészt az
alapité okiratdban szakmai alapfeladatként meghatrozott tevékenységbdl, masrészt nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenységhdl (a koltségvetési szerv a rendelkezésére allo
kapacitasokat szakmai alapfeladat ellatasara hasznalhatja, kivételesen az idélegesen szabad
kapacitasait nem kotelezden végzett tevékenységekre is hasznosithatja). Vaillalkozasi
tevékenységet az alapitd okiratdban meghatarozott keretek kdzétt végezhet (a vallalkozasi
teveékenységbol szarmazé éves kiadas ardnyanak felsd hatara a kéltségvetési szerv médositott
kiadasi eldiranyzatanak 25 %-a).

A hatalyban 1évé alapito okirat szama: 13141/2016
A hatalyban lévé alapito okirat kelte: 2016. marcius 8.

A szinhaz alaptevékenysége repertodr alapjan: Szinhézak tevékenysége — 082020 Jatszohelyen
végzett tevékenység

A szinhaz vallalkozasi tevékenysége: Szinhdzak tevékenysége — 082020 Jatszohelyen kiviil
végzett tevékenység

A Budapesti Operettszinhaz az allamhdztartdsrol sz6lé6 2011. évi CXCV. tdérvényben (a
tovabbiakban: Aht.) és az Allamhaztartisrél sz6l6 térvény végrehatdsardl szolé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletben (a tovibbiakban: Avr.) & mas Jjogszabéalyokban meghatirozott
feltételek mellett gazdalkodik és késziti el feladatai ellatasaval is Gsszefliggésben beszamoldjat.

A szinhaz éves koltségvetése:
- allami tamogatasbdl, és
- sajat bevételi forrasaibdl tevidik ossze.

A szinhaz sajat bevételi forrisa alapvetéen:
- alaptevékenységébol szarmazo jegybevételbdl, tovabba szolgaltatasi dijbol,



a)

b)

d)

- az alaptevékenységhez kapcsolodo ingatlan bérbeadasbol, eldadasbérlés dijabol,

jelmezkolcsonzésbol, iddszaki kiadvanyok kiadasabol, reklam bevételbbl,

- mikddési célu pénzeszkozatvételbol, valamint
- ellathaté vallalkozasi tevékenység bevételébol tevidik ssze.

A koltségvetési intézmény feladatmutatdi a szinhaz nézdterének befogadoképességéhez
viszonyitott eszmei és tényleges nézdszambol, az abbél szarmazé jegybevételbd! és
ezen eldéadasok szamaval vald Osszehasonlitasbol tevodnek ossze.

A koltségvetési intézmény éves koltségvetés tervezése &s végrehajtasa a szinhaz
teveékenységébdl adédoan produkcickra lebontva torténik, igy figyelemmel kisérhetd a
szinhdzi évadban bemutatott produkciok koltségvetésének alakulisa, A produkcids
koltségvetés kiilonvalasztja egy adott produkci6 bemutatoig felmeriilé koltségeit és
ugyanezen produkcio repertoarra keriilé eldadasainak kiadasait.

Az Aht. szerint elldtott szakmai alaptevékenység, kormanyzati funkcidk szerint
elszamolt kiadsaihoz a korméanyrendeletben meghatérozott mutatékat kell rendelni. A
szakmai  alaptevékenység szerinti kiadisokhoz kapcsolodéan a  szinhéz
kapacitdsmutatoként minden esetben a szakmai tevékenységet ellatok atlagos
statisztikai allomanyi 1étszamét (kapacitdsmutatd 1.), illetve a szinhdz iizemeltetési
tovekenységet ellatok atlagos statisztikai allomanyi 1étszamat (kapacitdésmutatd 2.)
tiinteti fel a rendeletnek megfelelSen.

A szinhaz elbirdnyzat —~ felhasznaldsi keretszamlajat a Magyar Allamkincstarnal
vezetik.

Szémlaszama: 10032000 — 00334253 — 00000000
IBAN: HU40 1003 2000 0033 4253 0000 0000
AHT-I: 344739

A szinhaz az 4ltaldnos forgalmi adé alanya.

A szinhaz adoszama: 15490744-2-42
Ko62zdsségi adészama: HU 15490744

Ténylegesen végzett tevékenység TEAOR *08 besorolas szerint:

fotevékenység 9001 Elbado-miivészet
egyeb tevékenység 9002 Eldado-miivészetet kiegészits tevékenység

egyeb tevékenység 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése



2. ASZINHAZ TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK
ES BELSO SZABALYZATOK

2.1.Az SZMSZ alapjaul szolgilé jogszabilyok, amelyek a szinhazban folyé tevékenységet

e & & @

aldtamasztjak:

az eldado-miivészeti szervezetek tAmogatdsarol és sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl
sz616 2008. évi XCIX. torvény — (a tovabbiakban: Emtv.)

az el6add-mivészeti szervezetek tamogatdsat biztositd igazoldsok kiallitasarol,
felhasznalasar6l, a tamogathatd szervezetek korérdl, a tamogatds elszamoldsanak és

ellenérzésének, valamint visszafizetésének szabalyairdl sz6ld 440/2015. (XI1.28.) Korm.
rendelet

az allamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

a munka tdrvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I. tdrvény, (a tovabbiakban: Mt.)

a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény, (a tovabbiakban: Kjt.)
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. tbrvény végrehajtasardl a
mlvészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi terileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval &sszefiiggd egyes kérdések rendezésére targyt
150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.),

az Allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet,

az allamhaztartas szamvitelér6l sz6i6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tdrvény, (a tovabbiakban: Ptk.)

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény, (a tovabbiakban: Sztv.)

a koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szo16 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet,

az eléad6-miivészeti szervezetek és az eléadd-miivészeti érdekképviseleti szervezetek
mitkddésével kapcsolatos hatosigi eljarasok és adatszolgaltatasok részletes szabalyair6l
52016 14/2012. (TI1.6.) NEFMI rendelet,

a mindsitett eléadd-miivészeti szervezetek korének meghatarozasardl széld 5/2012.
{VL.15.) EMMI rendelet,

az elbado-miivészeti szervezeteknek nydjtott tdmogatisok pénziigyl és beszamolasi
szabalyairol sz616 34/2013. (V.14.) EMMI rendelet.

2.2. Bels6 szabilyzatok, egyéb dokumentumok

Kollektiv Szerzodés

Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

Allamhéztartasi Belsé Ellenbrzési Kézikonyv

Az allamhaztartasi belsé kontrollok miik6dtetésének szabalyzata - FEUVE
Kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds rendjének
szabalyzata

Szervezési Osztaly Ugyrendje

Szamviteli politika

Bizonylati rend

Pénzkezelési szabalyzat

Kdzbeszerzési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisdnak és selejtezésének szabalyzata



Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszk6z0k €és forrasok értékelési szabalyzata

Szamlarend

Szamlatiikor

Munkavédelmi szabalyzat

Thizvedelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Informatikai biztonsagtechnikai szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjérbl és a kockazatkezelés szabdlyozasaroél
Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Hivatali telefonhasznalat szabalyzata

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Szellemi tevékenység szerzédéssel torténd ellitisanak szabalyozasa

Kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat-

Kockazatkezelési szabélyzat

Adatveédelmi és adatkezelési szabalyzat

* & & & & & 9 & S ¢ & 5 & s s

2.3. Vagyonkezelés rendje

A szinhdz vagyonkezelésének végrehajtasaért felelés szervezeti egységeket, azok feladatait,
illetve a vagyonkezelés rendjét a szinhiz Vagyonvédelmi szabalyzata, a Leltirozasi és

leltarkészitési szabalyzata, illetve a Felesleges vagyontargyak hasznositisénak és
selejtezésének szabdlyzata tartalmazza.

2.4. Az SZMSZ és a szinhdz mis belsé szabidlyzatainak Osszefiiggései, a szinhaz belsd
rendjével, szervezeteivel valé kapcsolata, azok hatiaskire

Az SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitisok betartisa a szinhdz
valamennyi koOzalkalmazottjara és minden munkavégzésre iranyulé jogviszonyban
foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényni.

Az illetckes vezetSk az SZMSZ-szel 6sszhangban a munkaba lépést megelézden kotelesek a
beosztott kozalkalmazotinak a munkakori leirdsat jrasban kiadni. A munkakodri leirdsban
egyértelmien kell meghatarozni a kézalkalmazott feladatkorét, hatiskorét és felelgsségét,
kiilonds tekintettel a vagyon-, munka- és tiizvédelmi felelésségre. Munkakor valtozas esetén az
j belépdkre rendelkezéseket értelemszeriien kell alkalmazni.

A Kollektiv Szerzédésben kell rogziteni: a szinhazbelsé rendjére vonatkozo alapveté munkajogi
és munkavégzési szabalyokat, a szinhdzi magatartds altalanos szabalyait, a probéakon,
eldéaddsokon valo részvételt, a munkaidd beosztisit, a szabadnapok €s heti pihendénapok, a
szabadsag kiaddsinak modjat. Tovabba abban kell szabalyozni az egyéb, helyileg
szabalyozhaté munkajogi kérdéseket (pl. rendszeres személyi juttatasok, illetménypotlék,
vezetdl potlék, cimpotiék, nem rendszeres személyi juttatisok, egyéb szocilis juttatasok,
titoktartas, nyilatkozati jog, anyagi felelésség, karnérités).

2.4.1 A szakszervezet Kollektiv Szerz6dés kdtésére vonatkozd jogosultsaga alapjaul az Mt.
272. § (1) bekezdeése és a 276. § (2) bekezdése szolgal.



2.4.2 AMt. és aKjt. alapjan a szinhdzban 7 tagh Kozalkalmazotti Tandcs (a tovabbiakban: KT)
vélaszthats. A KT miikddésének szabdlyait {igyrendje allapitja meg. A szinhazban a KT-ot
megilletd jogosultsagok végrehajtasara, illetve a felek kozotti egyiittm{ikédés eldmozditasara
szolgalé kotelmi hatalyt kdzalkalmazotti megallapodas kothets.

2.43. A szinhazban mlk&dd szakszervezetek:
- Szinhazi Dolgozdk Szakszervezete
- Magyar Zenemuvészek és Tancmiivészek Szakszervezete

2.44. Az S7ZMSZ és a szinhaz szervezetei hatdskoreibe tartozé jogositvanyok Gsszefliggései,

kapcsolatai:
Megnevezés | Kézalkalmazotti Tandes | Szakszervezetek
Kollektiv Szerzidés - Ko6t6 fél

/Mt. 272. § (1), 276. § (2)/
Kozalkalmazotti Szabslyzat | Koto fél -

/Kjt. 17. § (1)

Munkavédelmi Szabalyzat Vélemenyezd Véleményezd
/Mt. 264. § (1)/ /MLt. 272. § (5)/
Munkarend meghatarozisa Véleményezs Kollektiv Szerz6désben, kitd
/Mt. 264. § (2)/ fel /Mt. 272. § (1), 276. § (2),
' 277. § (1)/
Joléti céli pénzeszkozok Kollektiv Szerzddésben Kollektiv Szerzodésben kotd fél

megjeldlt juttatdsok tekintetében | /Mt. 272. § (1), 276. § (2), 277.
kdzos dontési jog /Mt. 263. &/ [ § (1)

Munkavallaléi képviselet Egyedi iigyben nem kozosség | Sajat tagjait illetden megilleti
neveben megilleti /Kjt. 14. §/ /Mt. 272. § (7)/

Tijékoztatds kérési jog Az Mt. 262. § (2), (3) Az Mt. 272, § (2) bekezdésében
bekezdésében meghatarozott foglaltak szerint
mértékben

2.4.5. A szinhiz dontéshozatali és informacios forumrendszere

A szinhaz déntéshozatali és informdcios forumrendszere a dontéshozo forumokbél — az vezetsi
értekezletbd! és az informdcids- és érdekképviseleti forumokbol — tevédik ssze.

Dontéshozé forumok:
a) Vezetdi értekezlet - dontéshoz6 férum operativ feladatokra

Mikidési rendje: a féigazgatd kezdeményezésére, heti rendszerességgel {il
Ossze, allandd tagjai a féigazgatd, mlvészeti vezetd, ligyvezetd igazgatd és a
gazdasagi igazgato. A foigazgaté felkérése szerint eseti jelleggel részt vehetnek
rajta a Szinhaz vezeté munkatarsai.

Célja a Szinhaz operativ jellegli miikddési, gazdalkodasi, miivészeti jellegii
kérdéseinek megtargyalasa, intézkedések meghozatala. Az értekezletrdl az
igazgatosagi titkarsag a tarsulati tagokat érint6 kérdésben feljegyzést, utasitast
készit, melyet megkiild az érintett vezetdk részére.



b) Szinhazi Stratégiai Tandes - stratégiai dontéseket eltkészitd testiilet
Miikddési rendje: a fdigazgatd kezdeményezésére Ul Sssze, allandd tagjai a
féigazgato felkérése alapjan kijeldlt személyek.
Celja a Szinhaz stratégiai jellegli mikodési, gazdalkodasi, mitvészeti jelleghi
kérdéseinek megtargyaldsa, intézkedések meghozatala. Az értekezletrdl az
igazgat6sagi titkarsag a térsulati tagok széles kérét érintd kérdésben felj egyzést,
utasitast készit, melyet megkiild azérintett vezeték részére.

¢} Munkarendi értekezlet - napi és heti, havi munkarendet el6készito testiilet

Miikidési rendje: a szinhdzi évad folyamin minden szerdan iilésezik, a
téigazgaté vagy a miivészeti fotitkar vezeti le, allandé tagjai a Szinhdz miivészeti
¢s miszaki egységeinek vezetd beosztasi munkatdrsai, a Szinhaz egyeéb
rendezvényeiért felelés munkatarsa.

Célja a Szinhdz kovetkezd heti és havi munkarendjének megtargyalasa, a
végrehajtashoz sziikséges intézkedések elSkészitése. Az értekezlet alapjan a
milvészeti fotitkar elkésziti a heti munkarendi kiirast, és a havi miusorrendet,
mely a Szinhdz minden munkatarsa szaméra nyilvéanosan kozlésre keriil.

Informacios és érdekképviseleti forumok:

a) Szektorértekezlet, munkaértekezlet
A Szinhaz egyes szervezeti egységei vezet$jének kezdeményezésére eseti
Jelleggel il Gssze, célja az adott szervezeti egységgel kapcsolatos operativ és
stratégiai jellegti kérdések megtargyaldsa. Az értekezletrdl az adott szervezeti
egyseg megbizott munkatirsa feljegyzést készit, melyet megkiild az érintett
vezetOk részére.

b) Tirsulati iilés — Gsszmunkahelyi értekezlet
A foigazgat6 kezdeményezésére il ssze, allandé tagja a Szinhaz teljes tarsulata.
Célja a Szinh4z teljes tarsulataruk tdjékoztatisa a mikodés szempontjabol
legfontosabbnak itélt informacidkdl.

2.5. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzaiok, intézményvezetdi utasitdsok betartisa a
szinhdaz valamennyi kozalkalmazottjara és minden munkavégzésre iranyulo
Jogviszonyban foglalkoztatottjira nézve kitelezé érvényi.

Az illetékes vezetk az SZMSZ-szel 6sszhangban kotelesek a  beosztott
kozalkalmazottnak a munkakori leirasat kiadni. A leirdsoknak olyannak kell lenniiik,
amibdl a kozalkalmazottak feladatkSre, hataskore és feleldssége egyértelmiien
megéllapithatd, kiilonds tekintettel a vagyon-, munka- és tiizvédelmi feleldsségre. Uj
kdzalkalmazottak belépése, vagy munkakdr valtozis esetén az eldbbieket kell
értelemszeriien alkalmazni.



II. FEJEZET
A SZINHAZ SZERVEZETI FELEPITESE ES EGYSEGEI

A szinhaz szervezeti felépitésének vazdt, ald- és folérendeltség és munkamegosztds szerint jelen
szabdlyzat 1. szamu mellékleteként csatolt _tdblézat tartalmazza, Ennek megfeleléen a

szinhazban betiltott munkakirok és beosztdsok megnevezése és funkciondlis Selépitese a
kovetkezd:

1. Vezetoi beosztasok

L1, Magagsabb vezetdi beoszidsok

féigazgatd

A 16igazgaté munkakor betoltésére az Emtv. 39. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint az Mt. vezet$ 4llasti munkavallalokra vonatkozé rendelkezései alkalmazédsaval

munkaviszonyt kell létesiteni, a féigazgato felett a munkaltatdi jogkért a miniszter
gyakorolja.

ugyvezetd igazgatd
gazdasigi igazgatd ~ a miniszter gyakorolja a kinevezés, felmentés jogat

1.2, Vezetdi beosztdsok

milveészeti vezetd

zeneigazgatd

karigazgato

balett igazgatd

musical egyiittes vezetd

tanckar vezetd

vezetd karmester

miivészeti fotitkar

kommunikacios és marketing osztalyvezet
produkcios vezetd

miiszaki igazgatd

miiszaki igazgatd helyettes
lizemigazgatd

Uzemigazgaté helyettes

vezetd jelmeztervezd

Jjelmezkészité mihely- és jelmeztar vezet
gazdasagi igazgatd helyettes
penziigyi és szamviteli csoportvezetd
ber- €s munkaiigyi csoportvezetd
szervezési osztalyvezetd

szervezési osztalyvezetd helyettes
belso ellenorzési vezetd

szinpadi feliigyel®

butor és kellék tar szektorvezeté
butor tar vezetd



keliék tar vezetd

rrrrr

hang tar vezet6
Oltoztetd tar vezetd
fodrasz tar vezetd

2. A fdigazgatosag szervezete

A f0igazgatosag szervezetét a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd onalld szervezeti
egysegek és munkatarsak alkotjak.

2.1, Igazgatosagi titkérsag
igazgatosagi titkarsagvezetd
igazgatosagi titkarsagi asszisztens
kézbesitd

2.2. Miivészeti fotitkdrsdg
miivészeti titkar
kari egyeztetd titkar
foitgyelod
tigyeld
sugd

3. A miivészeti vezetés szervezete

- A miivészeti vezetés szervezetét a miivészeti vezetd kdzvetien iranyitasa ala tartozo, a
szinhdz operett és musical tagozatdt alkotd szervezeti egységek és munkatarsak alkotjak.

miivészeti vezet6i asszisztens
3.1, Szinmiivészek
3.2. Zeneigazgatdsig
Zenekar — karmester, zenekari tag
Enekkar — énekkari tag
Kottatar — kottatari iigyintéz6
korrepetitor
zenekari titkar
hangképz6 énektanar
3.3. Balett igazgatosag

Balett egyiittes ~ balettmester, balettkari tag
Musical egyiittes — musical egyiittesi (énekes — tancos) tag
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3.4. Miivészeti alkototar

rendezd
diszlettervezd
jelmeztervezd
vezetd dramaturg
dramaturg
jatékmester
rendezd asszisztens

4.  Aziigyvezetd igazgatisag szervezete

Az tgyvezetd igazgatdsig szervezetét az ligyvezetd igazgatd kézvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek és munkatarsak alkotjak.

ligyvezetd igazgatosagi asszisztens
4.1. Kommunikdcios és marketing osztaly

marketing menedzser

marketing asszisztens - rendezvényszervezd
sajtotitkar

dekoratdr

4.2. Produkcios osztaly

produkcids menedzser
produkcids asszisztens

4.3. Szervezési osztaly (jegyiroda)

kozonségszervezd
jegypénztaros

4.4. Miiszaki igazgatosag — miszaki tarak

miiszaki projektmenedzser
miiszaki-gazdasagi titkarsdgi adminisztrator

Diszité tar:
szinpadmester
szinpadmester helyettes
diszitd

oldalvezet6 diszitd
zsinormester diszitd
slillyedémester diszitd

Buror tar:
blitoros
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Kellék tar:
kellékes

Vilagosito tar:
fovilagositod
fovilagositd helyettes
vilagosito

Hang tar:
hang tar vezetd helyettes
hangosito

Oltoztetd tar:
Oltéztetd tar vezet helyettes
Sltéztetd

Fodrasz tar:
fodrasz tar vezetd helyettes
fodrasz

zenekari berendezd
4.5. Uzemigazgatosig

Miihelvek:

fogépész

gépész karbantartd
altalanos karbantarté
karbantarté lakatos
karbantarté villanyszereld
karpitos

Gondnoksag:

gondnok

gondnok helyettes
tiditlégondnok

anyagbeszerz0 — gépkocsivezetd
recepcios-diszpécser

takarito

mosdnod

tliz- és munkavédelmi eldadd
anyagraktaros

4.6. Jelmezkészitd miihely- és jelmeztar:
fészabész (férfi, néi)

ferfi szabo
ndi szabd



jelmezraktaros
jelmezraktaros asszisztens
jelmezkivitelezd
jelmezkivitelezo asszisztens
jelmeztar vezetd asszisztens

S. A gazdasagi igazgatosag szervezete

A gazdasagi igazgatésig szervezetét a gazdasigi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald
tartozo munkatarsak alkotjak.

gazdasagi titkarsagi adminisztrator

3.1. Pénziigyi és szamviteli csoport
fékonyvi kényveld 1.
fokonyvi kbnyveld 11.
fokonyvi kényveld I11.
fokoényvi kényveld IV,
leltarozd - analitikus kdnyvels
pénzilgyi eléadd
fOpénztaros

5.2. Bér- és munkatigyi csoport
bérszamfejtd 1.
bérszamfejté I1. o
munkaiigyi el6adé 1.
munkaiigyi eloads 11

6. Fiiggelmi rend — a jogviszony létesitése, megsziintetése, és az egyéb
munkailtatoi jogkorok gyakorldsinak rendje

6.1. A FOIGAZGATO a munkiltatéi jogkort teljes koriien sajit hataskdrében kizarolagos
jelleggel megtartja az aldbbi munkakérdkre és beosztasokra:

ligyvezetd igazgato

gazdasagi igazgaté (a kinevezés, a megbizés, és a felmentés, valamint a megbizas
visszavonasa kivételével)

mivészeti vezetod

miivészeti fotitkar

miiszaki igazgatd

miszaki igazgatd helyettes

lizemigazgato

Uzemigazgato helyettes

vezetd jelmeztervezd

jelmezkészitd mithely és jelmeztir vezetd
szervezési osztalyvezetd

szervezési osztalyvezetd helyettes

belsé ellendrzési vezetd (azzal, hogy kinevezéséhez és felmentéséhez a miniszter
egyetértése sziikséges)
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igazgatosagi titkarsagvezetd
igazgatosigi titkarsagi asszisztens
kézbesitd

6.2. Az UGYVEZETO IGAZGATO itruhizott hatiskérben — jogviszony létesitése,
megsziintetése, vezetdi megbizds €s annak visszavonasa kivételével — gyakorolja a
munkaltatéi jogkért az aldbbi munkakdrskre s beosztasokra kiterjedden:

ligyvezetd igazgatsagi asszisztens
kommunikacids és marketing osztalyvezetd
produkcids vezetd

marketing menedzser

marketing asszisztens - rendezvényszervez6
sajtotitkar

dekoratér

produkcids menedzser

produkcids asszisztens

6.3. A GAZDASAGI IGAZGATO itruhazott hatiskérben — jogviszony létesitése,
megsziintetése, vezetdi megbizds és annak visszavonasa kivételével — gyakorolja a
munkaitatéi jogkért az aldbbi munkakordkre és beosztasokra kiterjedéen:

gazdasagi igazgatd helyettes
pénziigyi és szamviteli csoportvezetd
ber- és munkatigyi csoportvezetd
fokonyvi kényveld 1.

fokonyvi konyveld 11

fokonyvi konyveld 111

fokodnyvi konyveld IV.

leltarozé - analitikus kényveld
pénziigyi eldadd

fopénztaros

bérszamfejto 1.

bérszamfejto II.

munkaiigyi eldado L

munkatigyi eléadé I1.

gazdasagi titkarsigi adminisztrator

6.4. A MUVESZETI VEZETO itruhfizott hatdskdrben - jogviszony létesitése,
megsziintetése, vezetdi megbizds és annak visszavonasa kivételével — gyakorolja a
munkaltatéi jogkort az aldbbi munkakdrokre és beosztasokra kiterjedden:

Zeneigazgato

karigazgatd

balett igazgato

musical egylittes vezetd
vezetd karmester

tanckar vezetd

szinmiivész (operett tagozat)
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

szinmilvész (musical tagozat)
rendezd

diszlettervez

jelmeztervezd

vezetd dramaturg

dramaturg

jatékmester

rendezd asszisztens
miivészeti vezetdi asszisztens

A ZENEIGAZGATO #truhdzott hataskorben — jogviszony létesitése, megsziintetése,

vezetdi megbizas €s annak visszavondsa kivételével — gyakorolja a munkaltatoi jogkort
az alabbi munkakorokre és beosztasokra kiterjedéen:

karmester
zenekari tag (koncertmester, szélamvezetd, tutti)
kottatari {igyintéz6
- korrepetitor
zenekari titkar
hangképz6 — éncktanar

A KARIGAZGATO itruhazott hataskorben — jogviszony létesitése, megsziintetése,
vezetdi megbizas és annak visszavondsa kivételével — gyakorolja a munkailtato6i jogkért
az alabbi munkakdrdkre és beosztasokra kiterjedSen:

énekkari tag (sz6lamvezetd, tutti, énekkari titkar)

A BALETT IGAZGATO struhazott hatiskorben — jogviszony létesitése, megsziintetése,

vezet(i megbizas és annak visszavonasa kivételével ~ gyakorolja a munkaltatoi jogkort
az alabbi munkakdrokre és beosztasokra kiterjedéen:

balettmester
balettkari tag (szolotancos, tutti, balettkari titkar)
musical egyiittes (énekes — tincos, egyiittesi titkar) tag

A MUVESZETI FOTITKAR itruhizott hatiskérben — jogviszony létesitése,
megsziintetése, vezetdi megbizas és annak visszavondsa kivételével — gyakorolja a
munkaltatéi jogkért az alibbi munkakordkre és beosztasokra kiterjedéen:

miivészeti titkar

kari egyezteto titkar

foiigyelo,

ligyeld

sugd
A MUSZAKI IGAZGATO itruhizott hatiskorben — jogviszony létesitése,
megsziintetése, vezetdi megbizas és annak visszavonasa kivételével — gyakorolja a

munkaltatéi jogkort az aldbbi munkakdrokre és beosztasokra kiterjedden:

szinpadi feliigyeld
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bitor és kellék tar szektorvezetd
butor tar vezetd

kellék tar vezetd

vilagitasi feliigyeld

hang tar vezetd

Oltdztetd tar vezetd

fodrasz tar vezetd

miiszaki projektmenedzser
miszaki-gazdasagi titkarsigi adminisztrator
szinpadmester
szinpadmester helyettes
diszito :
oldalvezetd diszitd
zsinérmester diszitd
stillyedomester diszitd
butoros

kellékes

fovilagositd

févilagositd helyettes
vildgositd

hang tar vezetd helyettes
hangosité _
Oltoztetd tar vezetd helyettes
oltdztetd

fodrasz tir vezetd helyettes
fodrasz — sminkes

zenekari berendezd

6.10. Az UZEMIGAZGATO Atruhdzott hatiskorben -— Jogviszony létesitése,
megsziintetése, vezetéi megbizas és annak visszavondsa kivételével — gyakorolja a
munkaltatéi jogkort az alabbi munkakdrdkre és beosztasokra kiterjeden:

fogépész

gépész karbantartd

altalanos karbantart6
karbantarté lakatos
karbantarté villanyszereld
karpitos

gondnok

gondnok helyettes
iidiilogondnok
anyagbeszerz{ — gépkocsivezetd
recepcios-diszpécser

takarito

mosoné

tliz- és munkavédelmi eldado
anyagraktaros
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6.11. A JELMEZKESZITO MUHELY ES JELMEZTAR VEZETO atruhézott
hatiaskdrben - jogviszony létesitése, megsziintetése, vezetdi megbizds és annak
visszavonasa kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogkért az alabbi munkakdrokre és
beosztasokra kiterjedben:

férfi fészabasz

noéi fészabasz

férfi szabd

ndi szabd

jelmezraktaros
jelmezraktaros asszisztens
jelmezkivitelezd
jelmezkivitelezo asszisztens
jelmeztar vezetd asszisztens

6.12. A SZERVEZESI OSZTALYVEZETO itruhazott hatiskdrben - jogviszony
létesitese, megsziintetése, vezetdi megbizas &s annak visszavonasa kivételével —
gyakorolja a munkaltatéi jogkort az alabbi munkakordkre és beosztasokra kiterjedéen:

kozonségszervezd
jegypenztaros
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IIl. FEJEZET

A SZINHAZ MUKODESI RENDJE

A szinhazban foglalkoztatottak a Kjt. és a Kjtvhr. hatdlya ald tartozé kézalkalmazottak,
valamint az Mt. hatélya ala tartozé munkavallaldk, tovibba a Ptk. hatalya ala tartozé megbizasi
Jjogviszony keretében foglalkoztatottak.

1. Operett és musical tagozat

A szinhdz két — operett és musical - tagozatbél gll.

Alaptevékenysége a szinhdzi évadhoz kétédben a tarsulati rendben mikids operett- és musical
lagozat elbaddsainak lebonyolitdsa, illetve i produkcick szinpadra dllitdsa a szinhdz
épiiletében (nagyszinpadon, studiészinhdzaiban, egyéb rendszeres budapesti helyszinein, azaz
osszefoglaléan jatszohelyeken) a havi kinyomtatott misorrend (alapito okirat szerinti
repertodr) alapjdn (tovabbiakban repertodr).

A szinhaz milkddése, az 0j bemutatdk létrehozasa és a repertoarjatszas a szinhaz vezetésének
Un. zenés népszinhdzi mivészeti koncepcidjdn, misorpolitikdjan nyugszik, a szinhaz
torténetének legjobb hagyomanyait kovetve, de a megijitasra torekedve:

a) a ,hungarikum” besorolast elnyert, operai igényli klasszikus nagyoperettek magyar és
idegen nyelven torténd bemutatdsa, a klasszikus operett-tradiciok  apolasa,
tovabbfejlesztése, :

b) torténelmi téméji rockoperak, musicalek, uj magyar és kiilfldi zends szinpadi miivek
bemutatasa (fokozott figyelemmel az ifjusdggal torténd megismertetésiikre),

¢) kisérleti jellegii kortdrs zenés szinpadi miivek studi6szinhdzi bemutatisa (opera
bemutatasa) korszerli zenés szinhdzi modon, Gn. blokkositott repertoar jatékrendben
vald mikdsdtetéssel.

A szinhdz vezetése a belfoldi idegen nyelvii eldadasok, ill. nemzetkdzi fesztival
megrendezeésével torekszik a szinhaz minél hatékonyabb é&s eredményesebb megjelentetésére a
belfoldi és nemzetkdzi kulturalis piacon.

A szinhéaz vezetése alapvetd allampolgari jognak tekintik a kultira értékeihez valo hozzaférést,
¢s kiemelt feladatként kezeli a kulturalis érték- és kizbsségteremtést, kiemelt figyelemmel az
ifjasdgi célcsoportra. Ezért nemzeti intézményként kiilondsen fontosnak tartja a kulturélis
alapellatasban val6 minél szélesebb kori és aktiv részvételt.

1.1. Munkaidé

A szervezeti egységek munkarendjét, munkaidejét a szinhaz Kollektiv SzerzOdése, illetve a
kinevezési okirat rdgziti, amely szerint a miivészeti- és a miiszaki szervezeti egységek
alkalmazottjainak munkaideje egyenldtlen, illetve osztott munkaidé, mely a szinhaz
munkarendjéhez, eléaddsrendjéhez igazodik.
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1.2, Bemutatok, probak rendje

A bemutatdk iddpontjat a foigazgatod hatdrozza meg é€s az a jatékrendben, szinhazi mtisorban
kertil kiirasra. A jatszdsi rendhez igazoddan a szinhdz délel6tt és este, esetenként délutan is tart
probat. A probak rendje a heti és napi proba- €s eldadasrendben keriil kiirdsra és kifliggesztésre

a probatdblan. Ennek részletes munkarendi szabalyait a szinhiz Kollektiv Szerzodése
tartalmazza. ' '

1.3. - A szinhdz jatszdsi rendje

Repertoar jatékrendben (nagyszinpadon, stadiészinhdzakban (Raktarszinhdz, Kéalman Imre
Teatrum), egyéb rendszeres budapesti helyszineken, azaz Osszefoglaloan jdtszéhelyeken)
¢vadonként szeptember ho 2. hetétél julius hé 2. hetéig — hétkdznap és hétvégén is — tart a
szinhdz elbadast. Az eléaddsok a havi kinyomtatott miisorrendben keriilnek kiirasra az évad
musorterve alapjan.

A szinhaz a repertodron feliil egyéb bel- és kiilfoldi jatszohelyeken (kodszinhdz, szabadtéri
szinhaz, sportcsarnok, stb.) tdrsszervezovel, producerekkel egyiittmitkddve, megbizasi,
vallalkozasi alapon eladasokat tarthat 6sszhangban a fenntarté kulturdlis alapellatast szolgald
céljaival, és a Kormany szandékat figyelembe véve, mely a magyar zenei élet magas szinvonalt
nemzetkozi és vidéki megjelenését tilizi ki célul.

2. Aziigyvezetd igazgatosag miitkodési rendje

Alapveté feladata a szinhdz adminisztrdcios és marketing tevékenységének, valamint miiszaki,
uzemeltetési feladatai ellatdsdnak biztositasa az operett és musical tagozatos mivészi munka
hatterének megszervezésével.

Az igyvezetd igazgatosag latja el és tartja egységben a kommunik#ciés és marketing osztaly,
a produkciods osztily, a jelmezkészité miihely és jelmeztir, a miiszaki igazgatosag és az
izemigazgatosag, valamint a szervezési osztaly miikddtetését, irdnyitdsat, ellendrzését,
munkafeltételeinek megteremtését.

Az lgyvezetd igazgatdsag segiti a gazdasagi igazgatdsag pénziigyi — finanszirozasi -
gazdalkodasi, a koltségvetési egyensaly-megtartasi feladatait, hattérsegitséget nyujt a
szerzddtetéssel, megrendeléssel jaré feladatokhoz, valamint biztositja a tdrvényes
munkarendet, a munkavégzéshez sziikséges miiszaki — technikai eszkdzok kivitelezését,
Uzemeltetését, a szinhaz két épliletének és egyéb helyiségeinek iizemben tartasat,
vagyonvédelmét, drzését.

Ondlls szervezeti egységei, azok munkarendje:

- kommunikacios és marketing osztdly,
- produkcids osztaly,

- miiszaki igazgatosag,

- Uzemigazgatdsag,

- jelmezkészitd miihely és jelmeztar,

- szervezési osztaly
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2.1. A kommunikacios és marketing osztily

A kommunikdcios és marketing osztdly litia el a szinhdz kommunikiciés és
marketingtevékenységének koordindldsdt, kozremikodik a szinhdz nemzetkiozi kapcsolatainak

kialakitdsiban, szervezésében. Elvégzi a hdz- és elbaddsbérletekre vonatkozs igények kezelését
és bonyolitasat.

Iranyitja a szinhdz marketing, reklam- és propaganda, valamint kommunikéciés tevékenységét,
felelés a szinhdz PR-arculatinak kialakitdsdén, a szinhaz kulturdlis piacon meglévod

=rsr

poziciojanak marketing eszkdzdkkel valé meghatirozédsaért.

Tamogatoi egyiittmiikddést szervez médiapartnerekkel. Kialakitja és iranyitja a szinh4z sajtoval
valo kapcsolatrendszerét, sajtétevékenységét, koordindlja a szinhdzi dekoricids munkat,
valamint végzi a repertoar el6adasokbol osszedllitott video anyagok, hazi hang- ¢és
képfelvételek, reklam spotok kirakatba, el6csarnokba torténd kivetitésének iranyitasat.

2.2. A produkciés osztaly

A produkciés osztdly feladata a szinhdz reperiodr eléaddsaihoz kapcsolédé produkcios
feladatok lebonyolitasa, ezen beliil a bemutatdk létrehozdsdnak Segitese, a szinhdz altal
szervezett nemzetkozi fesztivdl elGkészitése és lebonyolitasa, tovébbd a bel- és kilfoldi
vendégjatékok elGkészitésében valo aktiv kozremikodés. Utébbiakat szoros egyiittmitkodésben
végzi a szinhdzat képviseld tigynikségekkel.

Az osztaly kozremiikodik tovabba a szinhaz repertoar eldadasain kiviili produkcidk (egyedi
galaestek, kiilonleges rendezvények, televizids egyiittmiikddések, stb.) szervezésében,
elokeszitésében.

Feladata a szinhdz évadra szo6l6 belfoldi vendégjatékainak és kilifoldi vendégszerepléseinek
tervezése, a szinhdz alaptevékenységével valé Ssszehangoldsa, a szerzddések eldkészitése, a
vendégjatékok feltételrendszerének kidolgozasa és elékészitése, az adminisztrativ eldkészits
folyamatok lebonyolitasa.

2.3. A miiszaki igazgatésag

A milszaki igazgatosag irdnyitja a szinhdzi eldaddsok miszaki személyzetét, biztositia a miiszaki
— technikai eszkdziket, illetve az eldaddsok milszaki - technikai lebonyolitésat.

Végzi az 0j produkcidk, valamint a repertoar eldadasok szinpadi diszleteinek, kellékeinek,

bitorainak, parékainak kivitelezését, vilagitasi és hangtechnikai feltételeinek biztositasat,

illetve egyéb technikai eszkozeinek kivitelezését, beszerzését, raktarozasat, szallitasat, a
tdrvényes elbirasok, valamint a tliz- és munkavédelmi eléirasok betartdsaval.

Intézi a bemutatokhoz szilikséges szakhatosagi engedélyek beszerzését, a produkciok épitési —
bontasi — tarolasi —- technoldgiai utasitasanak ellkcészitését.
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24. Az iizemigazgatésag

Az iizemigazgatdsag ldtjia el a szinhdz mifkodéséhez szikséges miiszaki — technikai eszkdzok
tizemeltetését, a szinhdz épiileteinek és egyéb helyiségeinek iizemben tartasdt, vagyonvédelmét,
drzését. Gondoskodik a megfelelG energiaellatdsrél (vildgitds, fiités), a viz- és csatorndzds, a
tavkozlés (telefon, informatikai szolgaltatds) mikodtetésérdl, biztositdsdrol,

Biztositja a szinhaz épiiletei, helyiségei é4llagdnak megdrzését, azok napi karbantartisit, a
sziitkséges kisjavitdsok elvégzését, a haz lizemeltetéséhez sziikséges feladatok MegsSZervezeset,
takaritast, fiitést, Iégkondicionélést, a megfeleld tarolast és 6rzést, a vagyonvédelmet,

Kiils§ szervezeteken keresztiil gondoskodik a szinhdz gépészeti, elektromos, hidraulikus és
mechanikus berendezéseinek idészakos feliilvizsgalatardl és karbantartasarél. Megszervezi a
szilkséges szakértdi feliilvizsgalatokat, a sziikséges irasos szakvéleményeket bekéri.

A szabvanyelSirasoknak megfeleléen gondoskodik a tizvédelmi berendezések folyamatos
lzemképes allapotdrdl, gondoskodik a munkavédelmi oktatasrol és az eldirasok betartasardl, a
nemdohdnyzdk védelmérdl sz616 torvény eldirasainak betartdsarol.,

2.5. A jelmezkészité miihely és jelmeztar

A jelmezkészitc mithely és jelmeztar alapvetd feladata a szinhdz eléaddsai Jelmezparkjanak

elkésztése, a jelmezek beszerezése, elkésztése, folyamatos gondozdsa, raktérozdsa és
hasznositdsa.

A jelmezpark kiallitdsat elsdsorban a rendelkezésre 4llo kapacitasaval oldja meg, munkatervét
az évados bemutatokhoz é&s felujitasokhoz igazitva allitja 6ssze.

A bemutatokkal és felujitasokkal kapcsolatos feladatai soran koteles figyelembe venni a
milvészeti vezetd, a rendezd és a vezetd jelmeztervezd iranymutatasait, figyelemmel a
mindenkori engedélyezett koltségvetési keretekre.

2.6. A szervezési osztily

A szervezési osztdly alapvetd feladata a szinhdz elSaddsaira szolé Jjegvek és bérletek
értékesitése, a kizonség szervezése, feladatdt a szervezési osztdly iigyrendje alapjan latja el.

Javaslatot tesz a szinhdz jegyarképzési elveinek kialakitésara, az évadhoz kapcsolodd berletes
konstrukcidkra, egyiittmiikodik az évados misorterv kialakitdséban és az évad sordn
kezdeményezdje és végrehajtéja a jegy- és bérletértékesitést closegitd marketing
aktivitasoknak,

Biztositja a jegy- és bérletértékesités szabalyossagat, folyamatosan vezeti az ahhoz kapcsolédéd
naprakész kimutatasokat, az altala kezelt bevétellel eldiras szerint szamol el a gazdasagi
igazgatdsag felé.
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3. Az igazgatosagi titkarsag miikodési rendje

Az igazgatosagi titkarsdg dltaldnos feladata az igazgatis és vezetés zavartalan elldtdsi
Jeltételeinek biztositdsa, kozvetlenil a féigazgatd, a miivészeti vezeté és az igyvezeld igazgato
munkdjahoz valo segitségnyijtds, a szdmitégépes, telefonos iigyintézés, a vezetdi Jfeladatokho:z
kapcsolédo adminisztrdcios, idigyviteli feladatok elvégzése, tdrgyaldsok, szerzddéskotések
eldkészitése, protokoll feladatok koordindlisa, lebonyolitésa, a kozponti  iratkezelés,
irattdrazds, postdzds, levelezés.

Az igazgatésagi titkdrsag a foigazgato vezetése alatt segiti a milivészeti vezetés szervezete,
valamint az ligyvezetd igazgatésag adminisztracios és egyéb munkait,

Az igazgatosagi titkarsagvezetd fogja dssze és koordindlja az igazgatosagi lgykezelés dsszes
adminisztracios és protokollaris tevékenységét, szoros kapesolatban a miivészeti fotitkarsaggal,
valamint a gazdasagi és gazdaségi-miiszaki adminisztratorral és a kézbesitvel.

4. A miivészeti fotitkarsag miikodési rendje

A mivészeti fOtitkdrsag ldtia el a mivészeti szervezet adminiszirdcids feladatait, a
mivészegyittesek, karok (ének-, balett-, musical-, zenekar) megbizot! titkérainak és a mivészeti

tigykezelés alkalmazottai (rendezé asszisztens, koreogrdfus asszisztens) munkdjanak
segitségével.

A muvészeti fotitkdrsig felelds a szinhaz miisorrendi kovetelményeinek maradéktalan
érvényesitéséért, az éves repertodr, valamint az 11j bemutaték musorrendjének kialakitdsaért.

A miivészeti fotitkarsdg a fotitkar vezetésével terjeszti a fSigazgato elé jovahagyasra a szinhaz
¢ves- €s havi miisorat, allitja &ssze és hirdeti ki a napi- és heti munkarendet. A miivészeti
fotitkarsag igazolja és adminisztralja a miivészeti szervezetben folyo munkavégzést a jelenléti
ivek, a szabad- és pihendnapok kiirasaval, vezetésével. Felelés az évadi szereposztasok,
szinlapok elkészitéséért és idGben valo kiirasaért, a helyettesitok és beugrék kijeldléséért.

A mivészeti f6titkarsag a kottatar bevonasaval adja ki a produkcidk, repertodr eléadasok kotta-
€s szovegpéldanyat és az eldadasok hazi hang- és képfelvételét betanulas céljara.

S. A gazdasagi igazgatésdg miikédési rendje

A gazdasagi igazgatdsdg a térvényi eldirdsoknak megfelelden ondllo vezetéssel és iranyitdassal
miikodik.

A gazdasagi igazgatosag 1atja el a szinhdz szamviteli, fokonyveldi, gazdasagi iigyviteli, pénz-
eés bergazdalkodasi, tarsadalombiztositdsi, munkaiigyi- és emberi eréforras gazdalkodasi
feladatait a fentiek ellatasdhoz szitkséges munkakérokben és beosztasokban.

Gondoskodik a szinhdz pénziigyi egyensilyinak megtartasarél, az éves (naptari év)
koltségvetés elkészitésérdl, az elSiranyzatok és azok modositasainak fenntartéhoz vald

beterjesztésérl, jovahagyatasarol és betartasarol.

Gondoskodik a beruhazasok és felujitasok pénziigyi forrdsainak biztositasarél. Kilondsen
felel6s az allamhaztartasi térvény €s a vonatkozé jogszabélyi rendeletek betartasaért és az eloirt
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szabalyzatok elkészitéséért, kiilonds tekintettel a kozbeszerzési torvény eldirdsainak
betartasaért.

A gazdasigi igazgatosag vezetdje, a gazdasigi igazgato felelds a szinhaz Ssszes szerzédésének
¢s pénziigyl kotelezettségvallalasinak a jovahagyasaért, azok tdrvényességéért és pénziigyi
fedezetiik biztositasaért. Ha a szinhdz miikddése soran — bevételi kiesés, vagy tilkoltekezés
folytan — kedvezétlen gazdasagi eredmény mutatkozik, a szinhaz gazdasagi igazgatdja koteles
ennek megsziintetésére haladéktalanul megfeleld operativ intézkedéseket tenni.

A szinhaz gazdasdgi igazgatdjanak joga és kotelessége kifogast emelni minden olyan
intézkedés ellen, amely a hatalyos jogszabalyokkal ellentétes, vagy a koltségvetési eldiranyzat
tillépéséhez vezethet. Ha a foigazgato intézkedését a kifogas ellenére fenntartja, az intézkedést

végre kell hajtani, a gazdasagi igazgatd azonban kdteles a feliigyeleti szervet az ilyen
intézkedésrol haladéktalanul, irasban értesiteni.

A szinhdz kéltségvetési gazdilkodisat a kdzponti koltségvetési intézményekre vonatkozé
Jogszabélyi eldirasoknak megfelelGen, az irdnyité szerv jovahagyasa mellett koteles végezni.

A szinhdz szamvitelét a jogszabélyi eldirasoknak megfelelden a kozponti koltségvetési
szervekre kotelezd szamlakeret eldirasait betartva vezeti.

6. A belso ellendrzés rendje

A belsc ellendrzés a koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz0l6 370/2011. (XI1.31.) Kormdnyrendelet 2. § b) pontjcban meghatdrozott tevékenység. A
koltségvetési szerveknél a belsi ellendrzés kialakitdsdrol és mitkodéséhez sziikséges Jorrdasok
biztositasdrol a kiltségvetési szerv vezetSje kiteles gondoskodni. (az dllamhdztaridsi belsé
kontrollrendszer miikodtetése) A belsd ellendrzési vezetdt - az irdnyité szerv vezetdfének
egyetértésével - a foigazgato nevezi ki, menti fel és helyezi dt,

A belsé ellendérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenbrzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje.
A belsé ellenérzés az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott kockazatkezelési

?
rrrrr

A belsd ellen6rzés rendje a vonatkozo jogszabalyok a nemzetkozi belsd ellenérzési standardok,

az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kozzétett modszertani Gtmutatd és kézikdnyv minta
alapjan mik&dik.

7. A Szinhaz képviselete

A szinhézat altaldnos jogkorrel hatdsagok és birdsagok elétt, valamint harmadik személlyel
szemben a szinhaz f6igazgatoja képviseli, aki ezen jogét a jelen szabalyzatban vagy a szinhaz
mas szabalyzataban meghatérozottak szerint irasban - esetenként vagy az iigyek meghatarozott
- csoportjara nézve — a szinhdz mas foglalkoztatottjara struhazhatja.
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IV. FEJEZET

A VEZETOK ALTALANOS FELADATAL HATASKORVK,
FELELOSSEGI KORUK

A szinhdzi vezetés dltaldnos feladata:

a szinhdz céljainak és tervfeladatainak a szervezeti egyséoekre vonathozd érvényesitése:

A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcioalkotd, tervezési,
szervezési, irdnyitdsi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése. A szervezeti egységek
munkafeltételeinek és mikidésének biztositdsa, operativ informdciorendszer kidolgozadsa.

az altaluk vezetett szervezeti egység (szakmai teriilet) képviselete:

A feladatok megfogalmazdsa, rendszerezése és kiaddsa. A szervezeti egység munkakireinek
meghatdrozdsa, a névre szold munkakéri leirdsok elkészitése és kiaddsa, A Jeladatok
végrehajtisdra legalkalmasabb munkamegoszids kialakitdsa, a részfeladatok ésszehangoldsa,
a mikodés szabdlyozdsa, A szervezeti egység mitkodési hidnyossagainak feltdrdsa,
munkamdodszereinek javitdsa. A szervezeti egység gazddlkoddsa.

a szinhdz érdekeltségi rendszerével dsszhaneban a szervezeti egyseg érdekeliséci rendszerénelk
kidolgozdsa:

A szinhdzi humdnpolitika szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa. A
beosztottak munkdjdnak értékelése, mindsitése. A beosziotiak és sajat képzettségének és vezetési
modszereinek fejlesztése. Szakszerd, jogszerd és biztonsdgos munkavégzés lebonyolitdsa, illetve
ellenirzése, a Munkavédelmi Szabdlyzatban és a Thizvédelmi Szabdlyzatban foglaltak alapjin.

1. A foigazgaté jogillasa, feladata

A Budapesti Operettszinhdz élén a f6igazgaté all, akivel - nyilvanos palyazat alapjan — a
miniszter az Emtv. 39. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint az Mt. vezeté allast
munkavallalékra vonatkoz6 rendelkezései alapjan létesit munkaviszonyt, illetve sziinteti meg
azt, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogkordket.

A fbigazgat6 a szinhaz ligyeiben nalléan és egyszemélyi felelosséggel dont.

Az Mt., a Kjt. és a Kjtvhr., tovabba a kéltségvetési intézmény gazdalkodasara vonatkozo
Jogszabalyok, az SZMSZ-ben meghatarozottak, valamint a szinhaz Kollektfv Szerzédése szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat &s kotelezettségeket.

A foigazgato akadalyoztatasa esetén, tavollétében vagy amennyiben a tisztség ideiglenesen
nincs betdltve a Budapesti Operettszinhaz képviseletét helyettesként az ligyvezetd igazgatod
latja el, teljes korlen helyettesitve a fdigazgatét kotelezettségvallalasi és munkaltatdi
Jogkdrében is. A helyettesi mindségben tett intézkedéseirdl az iigyvezet igazgatd a foigazgatot
utdlag tdjékoztatja.
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Amennyiben mind a fdigazgatd, mind az {igyvezetd igazgat6 akaddlyoztatva van vagy
amennyiben az fligyvezetd igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a fSigazgatot az altala

meghatalmazasban kijelslt magasabb vezeté helyettesiti, a meghatalmazasban rogzitett
jogkdrokben.

Egy személyben felelés:

- a feladatai ellatasdhoz a szinhdz kezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért, '

- az Alapit6 Okiratban eldirt alaptevékenység jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasaért, az operett és musical tagozat miivészi
munkdijénak, illetve elfadasainak létrehozésaért és biztositisaért, a szinhaz
musoraban a két mifaj mivészileg és gazdasagilag helyes aranyanak kialakitisaért,

- a koltségvetési szerv gazdilkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,

- atervezeési, beszdmoldsi, informacioszolgaltatasi kételezettség teljesitéséért, annak
teljessegeért és hitelességéért,

- a gazdalkodasi lehetoségek és kotelezettségek bsszhangjasért,

- aszinhazi szamviteli rendért, a belsé ellenbrzés megszervezéséért és mik&déséért,

- aszinhazi munkarendért.

Gondoskodik a biztonsigi és védelmi (munka-, tiiz- és vagyonvédelmi) szakfeladatok
vegrehajtasarél az illetékes vezeton keresztiil, sajat feleléssége érintetleniil hagyasaval.

Meghatarozza az alaptevékenység ellatasanak el6segitése érdekében folyo miivészi, muveészeti,
szervezési, gazdasagi, miiszaki €s lizemeltetési munka leglényegesebb feltételeit, kereteit.

A szinhiz miivészeti vezetdje javaslata alapjan az illetékes vezetdkon keresztiil iranyitja a
miivészeti tevékenységet.

Hataroz az éves miisortervrél, a bemutatasra keriil produkcickrél és a bemutatok idpontjarol.

Irényitja a havi misorrend kialakitsat, dont a napi elfadasok megtarthatosdgardl és a napi, heti
musorvaltozasrol.

Feladata a szinhaz marketing munkéjanak, reklam-, propaganda tevékenységének iranyitasa,
szervezese, koordindlasa, a szinhdz PR-arculatinak kialakitisa, folyamatos megujitasa és
fenntartdsa és a szinhdz torzskozonségének megtalalasa, stabilitasa, uj kozdnségrétegek
megnyerése.

Dont az esetleges helyettesitésekrdl, a szinhdzzal k&zalkalmazotti jogviszonyban allé
muvészeti alkalmazottak kiilsé feliépéseinek, munkavéllaldsainak engedélyezése iligyében,
illetve a vendégszereplok felkérése, megbizasa iigyében.

Iranyitja a vendégszerepléseket, és az azokra torténd felkésziilést, meghatarozza azok
lebonyolitasi rendjét.

Ellen6rzi az 4j bemutatokra, feldjitasokra, beallasokra vald felkésziilést és a prébakat, az
eloadasok szinvonalat.
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Koordinalja a szervezési osztaly munkdjat, a jegyarusitas — jegyértékesités folyamatat.

Gondoskodik a repertodrra tiiz6tt miivekkel kapcsolatos szerzéi jogi kotelezettségek
betartasarol.

A nagyszinhazi operett és musical tagozat mfisordnak kialakitdsa mellett dont a repertoar
produkcidk egy részének kiilsd jatszéhelyen vald jatszasarsl és sajat stidié eléadasokat is
szervez, amelynek alapja a tarsulaton beliili mithelymunka.

Dént a bel- és kilfoldi vendégjatékok lebonyolithatésagardl, feltételrendszerének
kidolgozasarél, kiilonds tekintettel a szinhaz a kulturalis alapellatasban €s az orszagimazs épitd
nemzetkdzi megjelenésben vallalt feladataira.

Figyelemmel kiséri a miivészi utdnpétlast, a miivészek évadonkénti rendelkezésre allasat és az
utanp6tlas kinevelése céljabal kdzremikdik szinészképzd studiumok (Pesti Broadway Stadié,
Operett Akadémia) mikodtetésében. A kulturalis alapellatashoz kapcsolédé programokat
valosit meg, mely a vidéki, hatranyos helyzetil rétegek és fiatalok integraciojat segiti.

Foglalkoztatéspolitikai és esélyegyenldségi tervet készit, kilénds tekintettel a szinhazi
kozalkalmazottak, illetve a megbizasi és vallalkozasi szerzédéssel foglalkoztatottak, vendég
fellépbk koézotti aranyra.

Anyagi kovetkezményekkel jaro dontéseit, intézkedéseit (pl. helyarak meghatarozasa,
vendégjatékok honorariuma, alkotok, eléaddk elsadisdija, fellépti dija, bérek megillapitasa,
stb.) a gazdasdgi igazgatival egyeztetve hozza.

Feladata tovabba az SZMSZ hataridére torténd elokészitése, modositasa, illetve a miniszterhez
torténd felterjesztése jovahagyasra.
Feladata a Kollektiv Szerz8dés elokészitése, modositasa, targyalasok lefolytatisa.

Jovéhagyja a jegyek és bérletek adott évadra sz616 arpolitikai elveit.

Az iranyitd szervhez valé benytjtdsra jévahagyja a gazdasagi igazgatd altal eldterjesztett
intézményi koltségvetést, a félévenkénti mérlegbeszamolot és azokért felelGsséget villal.

A szinhaz miik6dését jelentGsen befolydsolé dontései meghozatala eldtt — tématol fliggden —
kikéri a munkavallaloi érdekképviselet véleményét,

Jogkireinek és dtruhdzott jogkoreinek felsorolisit a SZMSZ II. 6. pontja tartalmazza.
2. Aziigyvezetd igazgaté jogdllisa, feladata

Az figyvezetd igazgato felett a munkdltatoi jogokat teljes koriien a Sfligazgaté gyakorolja.
Munkdjar a fSigazgaté kiézvetleniil irdnyitia és megosziia vele a miivészeti vezetést érintd
Jeladatok kivételével a szinhdz igazgatdsat és irdnyitdsdt,

Feladata az ligyvezetd igazgatosag, a szinhaz produkcios, marketing, szervezési, jelmezgyarté
valamint a miszaki és {izemeltetési mikddtetési teriileteinek koordinalasa, ellendrzése,
Osszhangjanak Dbiztositisa, a munkafeltételek megteremtése. Tevékenység modositast,
miikddési €s tigyviteli rend valtoztatast a fSigazgars utasitasa alapjan végezhet.
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A fbigazgato felhatalmazdsa alapjan aldirasi és kotelezettségvallalasi jogosultsaggal
rendelkezik, mely részben a munkaltatdi jogkdr gyakorlasara is kiterjed. A hatdskrébe tartozé
ugyekben kiilsds szervezeteknél képviseli a szinhdzat. Kozvetlen anyagi kihatassal jaro
intézkedései a gazdasagi igazgaté pénziigyi ellenjegyzésével érvényesek.

El0kesziti és feliigyeli a repertodr bemutatok és eléadasok, a bel- és kiilfoldi vendégjatékok,
egy€b rendezvények koltségvetését az elokészitéstdl a lebonyolitas végéig.

Kozvetleniil irdnyitja a produkcios osztaly munkajat.

Killonésen fontos feladata még a szinhaz kiltségvetésébe illeszthetd produkcios koliségvetési
szamitds koordinalasa, mely magiba foglalja a bemutatdkat, felijitasokat is. Ezeken a
munkateriileteken a szilkséges dontéseckre mindenkor a gazdasagi igazgatoval egyiittesen
jogosult, elézetes engedélye, jovahagyésa és alairisa nélkiil intézkedés (kStelezettségvallalas,
utalvanyozas, egyéb) nem torténhet és az illetékes teriiletek vezetsi beosztasukat,
feladatkdriiket csak az ligyvezetd igazgato ellenjegyzésével gyakorolhatjak.

A gazdasdgi igazgatéval egyeztetve elkésziti a szihhaz produkcios szerzddéseit, az
eléadomiivészek, alkotok szerzOdéseit, szerzdi jogi szerzédéseket, az egyéb rendezvények
tekintetében is.

A miivészeti és technikai tartalékok kiaknazasara — a nemzetkozi kapcsolatokat szervezd
tigynoksegekkel, valamint a miivészeti fotitkdrral és a produkcios vezetével egyiittmikodve —~

koordindlja az esetleges bel- és kiilfsldi vendégjatékok, turnék, a kiilsd rendezvények
lebonyolitasat.

Koordinalja a szinhiz protokollaris ligyeit, a sajtotajékoztatokat és fogadasokat, javaslatokat
tesz a munkahelyi értekezletek 6sszehivasara.

A gazdaségi igazgatéval megvitatja az elkészitett éves koltségvetést, az dltala sziikségesnek
tekintett moédositasokra javaslatot tesz a féigazgatonak.

Alapfeladatidhoz tartozik még a szinhiz tdmogatdinak felkutatisa és a velik vald
egyiittmilkddés kialakitasa, kiajanlja gazdalkodé szervezeteknek, pénzintézeteknek és egyéb
¢rdeklodSknek a szinhaz reklam lehetdségeit, a sajtotitkarral egyiittmitkédve médiaszponzori
szerzOdések tervezése, a szerz8dési feltételek teljesitésének figyelemmel kisérése.

A haz- és eléadasbérletekre vonatkozd igények kezelése, ajanlatok elkészitése, szerzddések
elbkészitése, kapesolattartas, a produkcidk lebonyolitasa.

Feladata a szinhdzat érint6 palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, illetve a palyazatok
elkészitése a féigazgatoval, a gazdasdgi igazgatdval, a tagozatok igazgat6ival és a miiszaki
igazgatoval folytatott egyeztetés alapjan.

A miszaki- és lzemigazgatoval koordinalja a szinpadra éllitishoz és a rendezvényekhez
sziikséges mitszaki-technikai munkalatok nagysagrend;jét és koltségeit.

Helyettesitése:

Az ugyvezetd igazgaté akadalyoztatisa esetén, tdvollétében vagy amennyiben a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve a feladatait helyetteseként az gazdasagi igazgatd latja el, teljes
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koriien helyettesitve az ligyvezet$ igazgatdt kotelezettségvallaldsi és munkaltatoi Jogkdrében
is. A helyettesi minéségben tett intézkedéseiré] a gazdasagi igazgatd az iigyvezetd igazgatot
utdlag tdjékoztatja.

Az atruhdzott hatiskoreinek felsoroldsit az SZMSZ IL. 6.2. pontja tartalmazza.

3. A gazdasigi igazgaté jogallasa, feladata
A féigazgaté munkdjat gazdasagi igazgato segiti. A gazdasagi igazgaté az Aht. 9. § c) pontja,
valamint a Kjt. alapjan a miniszter a féigazgaté javaslatara —a Kjt. 20/B § (5) bekezdésében
foglaltak kivételével — palyazat alapjan, hatdrozott idére bizza meg, valamint vonja vissza
megbizasat (szikség esetén nevezi ki és menti fel). Az egyéb munkaltatéi jogokat a fdigazgatd
gyakorolja felette.

Iranyitja és ellendrzi a szinhdz szamviteli, kdnyvvezetési, gazdasagi iigyviteli, pénz- és
bérgazdalkodasi, tarsadalombiztositisi, valamint munkaiigyi (1étszam-gazdalkodasi) feladatait
es a fentiek ellatasahoz szilkséges munkakdrkben és beosztasokban dolgozdk munkajat.

Alapvetd feladata az dltala vezetett szervezeti egység munkafeltételeinek és mikdésének

biztositdsa, a munkatigyi torvények és egyéb eléirasok figyelembe vételével a legoptimalisabb
munkamegosztas kialakitasa.

A pénziigyi fegyelem betartasival, a pénziigyi kovetelések érvényesitésével és a tartozasok
teljesitésével biztositja a zavartalan pénzforgalmat.

Felelés a szinhdz pénziigyi beszamold jelentésének, mérlegének valodisagaért, ezek
alatdmasztdsira a leltari munka megszervezéséért. Feladata a szinhaz pénzmaradvanyanak
helyes megallapitasa, elszdmoldsa és jévahagyds utdn annak szabalyszeri, hasznos
felhasznalasa.

Feliigyeli a bemutaté produkcios kéltségvetésének megvaldsitasat, az éves koltségvetés alapjan
javaslatot tesz a szervezeti egységek koltségvetési keretszamaira és a féigazgatoval, ligyvezetd
1gazgatoval egyiitt jovahagyja.

A feladat- és- hataskbrébe tartozé tigyekben kiilsé szervek, intézmények el6tt képviseli a
szinhazat.

Feladata a szinhdzat érint6 palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, illetve a palyazatok
jovahagyasa.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezésével koteles biztositani, hogy a szakmai
szervezeti egységek ligyviteli, gazdasagi jellegii munkaja megfeleljen a vonatkozé jogszabalyi
eléirasoknak és a szinhdz pénziigyi, gazdasagi érdekeinek.

Gondoskodik a szinhdz foglalkoztatasi és esélyegyenldségi politikajanak kialakitdsarél: a
kinevezések, 4thelyezések, kilépések ligyintézésének megszervezésérol.

Felligyeli a bérgazdalkodast, irényitja az illetményekkel és egyéb személyi jellegi
kifizetésekkel osszefiiggd feladatokat.
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Elkésziti a szinhiz éves kéltségvetését, melynek keretében gondoskodik a beruhazdsok és
felajitasok pénziigyi forrdsainak biztositasarél. Felels az Aht. és a vonatkozé jogszabalyi
rendeletek értelmében eldirt szabalyzatok elkészitéséért és betartasaért, killonds tekintettek a
Kdozbeszerzési torvény elbirasainak betartasiért.

A sajat bevételek biztositisa érdekében — a fSigazgatéval egyetértésben — gondoskodik a
szinhazjegy arak optimalis kialakitasarol (bevételi iitemterv).

Gondoskodik a jegyértékesitési statisztikak és adatszolgaltatasok megszervezesérdl, valamint a
Jegybevétellel Gsszefliggh pénziigyi lebonyolitasi rendszer kialakitasarél. Az ligyvezetd
igazgatdval egyiitt koordinalja és pénziigyileg feliigyeli a kiilsé rendezvények, kdlcsonzések és
vendegjatekok lebonyolitasat, valamint szinhézi, valamint a szinhaz produkciéihoz kapesolodo,
de kiilsds cég 4ltal kiadott kiadvanyok szinhizon beliili terjesztését, adminisziracidjat és
elszamolasat.

Gondoskodik az alairt Kollektiv Szerzédés nyilvantartasba torténé bejelentéséral.

Felelds az informatikai és jegyértékesitési rendszer felallitasaért d&s miikddtetéséért, a
kdzbeszerzési tandcsadd munkajanak koordinélasaért.

Helyettesitése:

A gazdasagi igazgaté akadalyoztatisa esetén, tavollétében vagy amennyiben a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve a feladatait helyetteseként a gazdasagi igazgato helyettes latja el,
teljes korlen helyettesitve a gazdasdgi igazgatot kotelezettségvallalasi és munkaltatoi
jogkdrében is. A helyettesi mindségben tett intézkedéseirdl a gazdasagi igazgatd helyettes a
gazdasagi igazgatit utdlag tajékoztatja.

Az dtruhizott hataskireinek felsoroldsit az SZMSZ II. 6.3. pontja tartalmazza,

4. A miivészeti vezetd jogdllisa, feladata

A miivészeti vezetd felett a munkdltatsi jogokat teljes kériten a Sfigazgaté gyakorolja.
Munkdjat kozvetleniil a fFigazgaté irdnyitésdval végzi. Tevékenység modosiidst, mikodési és
ugyviteli rend vdltoztatdst a figazgatd utasitdsa alapjin végezhet.

Meghatirozza a szinhaz mlivészi arculatat, formalja és alakitja azt.
Irdnyitja és ellenérzi a miivészeti folyamatokat.
Feladata évadonként 1 produkcié (nagy- vagy kisszinpadi bemutatd) rendezdi feladatainak

ellatasa (koprodukcios egyiittm{ikodés esetén kiilsd Jatszéhelyen megvalésulé produkcié is
beszamithatd).

Kozremiikodik a szinhdz mtvészi munkajat érintd marketing események, kiadvanyok
tervezésében és szervezésében.

Kozremiikodik az énekes és tdncos utanpotlast, illetve szerepld kivalasztast szolgald

meghallgatasokon és szakmai véleményével megalapozza a foglalkoztatdsi dontés
meghozatalat.

Ellenérzi az 0 bemutatokra, felujitasokra magyar vagy eredeti nyelven vald felkésziilést, a
probak és az elbaddsok miivészi szinvonaldt. A miivészi szinvonal névekedés esetén javaslatot
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tesz jutalmazasra, illetve szinvonal csokkenés esetén javaslatot tesz miivészi megoldasok
megvaltoztatasara, szereplocserére, vagy feleldsségre vonas megtételére.

Kozvetleniil irdnyitja az operett és musical tagozat mivészeti tevékenységét. Iranyitja,
koordinalja a miivészeti vezetés munkarendjét, feliigyeli a probakifrasokat, a miivészeti
fotitkarral egyeztetve probatervet készittet.

Javaslatot tesz a misorkoncepcid, az éves miisorterv, a havi miisor Osszeallitasara, a darabok
kivalasztaséra, a mithelymunkara, stidié eléadisokra, a szereposztasokra, a vendégmiivészek
meghivasara, a PR és marketing események lebonyolitaséra.

Jogkorénél fogva a hataskorébe tartozé ligyekben kiilsd szervezetek elétt képviseli a szinhazat.

Atruhizott hataskoreinek felsorolisat az SZMSZ I1. 6.4. pontja tartalmazza,
5. A zeneigazgaté jogallisa, feladata

A zeneigazgato felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és meghizdsi jogkér kivételével — a
mijvészeli vezetd gyakorolja.. Munkdjdr kézvetleniil a mitvészeti vezetd irdnyitdsival végzi, a
szinhdz zememiivészeti tandcsaddja, a szinhdz két tagozatdnak zenemiivészeti irdnyitdja.
Tevékenység modositdst, mitkodési és tigyviteli rend valtoztatdst a [féigazgato wtasitdsa alapjdn
végezhet.

A szinhaz elsé szamu zenei feleldse, kdzvetleniil irdnyitja az operett €s musical tagozat zenekari

tagjainak, valamint a karmester, a korrepetitor, zenekari titkdr, a kottatari ligyintéz6, és a
hangképzé énektanar munkajat.

Felelos az el6addsra keriild produkciok zenei vezetésének és zenekari kSzremiikddésének a
foigazgaté €s a miivészeti vezeté dltal jovahagyott koncepcionak megfeleld mivészi

szinvonalon torténd realizalisaért.

Javaslatot tesz a miisorkoncepcid, az éves miisorterv, a havi miisor Osszeallitasara, a darabok
kivalasztasara, a mithelymunkara, studié eléadisokra.

Koordinalja és feliigyeli a szinhdz musoran szerepld miivek teljes Kkottaanyaganak
(zongorakivonat, zenekari anyag, partitiira) gondozasat, karbantartsat, tarolasat, szerzéi jogi
engedélyeztetését, egyéb felhasznalasat, vagy kblcsdnzését.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa alatt miikodd szervezethez tartozé személyeket éErintd
kikérésekben, a személyek és szervezetek feladatainak meghatarozasdban.

Figyelemmel kiséri a zenész uténpétlist, a zenemiivészek rendelkezésre allasat és
intézkedéseket tesz megfeleld biztositasukra.

Javaslatot ad szereposztasokra, vendégmiivészek meghivasara.

Ellen6rzi az {ij bemutatokra, feltjitasokra magyar vagy eredeti nyelven valé zenei felkésziilést,
probakat, irdnyitja a betanulast, felkésziilést, a korrepeticios munkat.

Folyamatosan konzultdl a hangképzd éncktanarral, az énekesek felkésziiltségét és
teljesitményiiket illetden.
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Javaslatot tesz a misorterv szerinti napi el6adas megtartasa érdekében az irdnyitisa alatt
mukddd zenemiivészek helyettesithetoségére.

A szinhdz zenei tevékenységének irdnyitasa soran figyelembe veszi a miivészeti, érdekvédelmi
szervezetek javaslatait, dontési joganak fenntartdsaval fiiggetlen munkavégzésiik feltételeit az

eldirdsok szerint biztositja.

Részt vesz az énekes ¢és tancos utdnpdtlast, illetve szerepld kivalasztast szolgild
meghallgatdsokon és szakmai véleményével segiti a miivészi dontés meghozatalat.

A hatask&rébe tartozo tigyekben kiils6 szervek eldtt képviseli a szinhazat.

Kiilsos felkéréseit a szinhdzi kikérd szabilyos kittltésével és a foigazgatd engedélyével
vallalhatja el.

Az itruhazott hataskoreinek felsoroldsiat az SZMSZ II. 6.5. pontja tartalmazza.

6. A karigazgatd jogallasa, feladata

A karigazgatd felett a munkdlitatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkdr kivételével - a
miivészeti vezetd gyakorolja. Munkéajat kozvetlenill a szinhdz miivészeti vezetdje, zenei
feladatokban a zeneigazgaté irdnyitja. A szinhdz két tagozatdnak kérusmivészeti iranyitdja, a
foigazgatd miivészeti tanicsaddja. Tevékenység modositast, milkédési és iigyviteli
rendvaltozast a fdigazgatd utasitasa alapjan végezhet.

A szinhdz énekkari munkéjanak felelose, kozvetlenill irdnyitja az operett és musical tagozat
¢nekkari tagjainak munkdjat. Kdzvetleniil irdnyitja az operett tagozatos énekkar, illetve a
musical egyiittes énekképzését, probakra és eléadasokra vald beénekeltetését.

Beosztja — a havi miisor alapjan — az énekkari tagok (szélamvezetd, tutti, énekkari titkar)
munkajat.

Felel6s az el6adasra keriil6 produkeioi énekkari kdzremiikodésének a foigazgatd és a miivészeti
vezet 4ltal jovahagyott koncepcionak megfeleld milvészi szinvonalon tdrténd realizalasaért.

Javaslatot tesz a milisorkoncepcid, az éves misorterv, a havi misor dsszeallitasara, a darabok
kivalasztasara, a kisérletekre, stadid elb6adasokra. Javaslatot ad szereposztasokra,
vendégmiivészek meghivasara.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa alatt mikddd szervezethez tartozd személyeket érintd
kikerésekben, a személyek és szervezetek feladatainak meghatirozasaban.

Figyelemmel kiséri az énekes utdnpotlist, az énekkari miivészek rendelkezésre allasat és
intézkedéseket tesz megfelel$ biztositasukra.

Ellenbrzi az 10j bemutatokra, feljitasokra magyar, vagy eredeti nyelven vald énekes
felkésziilést, probakat.

Javaslatot ad a misorterv szerinti napi eldéadas megtartasa érdekében az iranyitasa alatt miksdd
énekkari mivészek helyettesithetbségére.
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Folyamatosan konzultdl a hangképzd énektanarral, az énekkari tagok felkésziiltségét és
teljesitményiiket illetden.

Részt vesz az énekes és tincos utanpotlast, illetve szereplé kivalasztast szolgalo
meghallgatdsokon és szakmai véleményével segiti a miivészi dontés meghozatalat.

A szinhaz énekkari tevékenységének iranyitdsa soran figyelembe veszi a miivészeti

érdekvédelmi szervezetek javaslatait, dontési joganak fenntartasaval figgetlen munkavégzésiik
feltételeit az el6irasok szerint biztositja. -

Kilsés felkéréseit a szinhdzi kikér szabalyos Kkitsltésével és a féigazgaté engedélyével
vallalhatja el.

Az atruhazott hatiskoreinek felsorolisat az SZMSZ, IL. 6.6. pontja tartalmazza.
7. A balett igazgaté jogallasa, feladata

A balett igazgatot felett a munkditatéi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkor kivételével —
a muvészeti vezet$ gyakorolja. Munkajat kézvetleniil a miivészeti vezetd iranyitja. A szinhiz
tancmiivészeti irdnyitdja, a szinhaz miivészeti tandcsaddja. Tevékenység modositast, miikddési
¢s ligyviteli rendvéltoztatast a féigazgato utasitasa alapjan végezhet.

Kozvetleniil irdnyitja a szinhaz tancmiivészeti munk4jat.

Kozremiikodik — a havi milsor alapjan — a balettkari és musical egylttes munkajanak
beosztasaban.

Figyelemmel kiséri a tincmiivészeti utinpétlast, a miivészek rendelkezésre allasat és
intézkedéseket tesz megfelel biztositasukra,

Ellendrzi az 0j bemutatokra, feltjitasokra valé felkésziilést, probakat.

Javaslatot ad a miisorterv szerinti napi eléadas megtartdsa érdekében a tancmiivészek
helyettesithetdségére.

A szinhaz tancmiivészeti tevékenységének irényitisa soran figyelembe veszi a miivészeti

¢rdekvédelmi szervezetek javaslatait, dontési joganak fenntartisaval fiiggetlen munkavégzésiik
feltételeit az eldirdsok szerint biztositja.

FelelGs az el6adasra keriilé produkciok tancmiivészeti kdzremiikodésének az féigazgato és a

miivészeti vezetd altal jovahagyott koncepciénak megfeleld miivészi szinvonalon tdrténd
realizalasaért.

Ellenérzi a tancgyakorlatok, tréningek folyamatos megtartasat, valamint a tAncmiivészek fizikai

kondici6janak kiegyensulyozottsagat,

Részt vesz az énekes és tancos utdnpotlast, illetve szerepls Kivélasztast szolgalod
meghallgatdsokon és szakmai véleményével segiti a miivészi déntés meghozatalat.

Kils6s felkéréseit a szinhdzi kikér$ szabalyos kitoltésével és a fdigazgato engedélyével
vallalhatja el.
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Az itruhdzott hatiskoreinek felsoroldsit az SZMSZ II. 6.7. pontja tartalmazza.

8. A musical egyiittes vezeté jogillasa, feladata

A musical egyiittes vezetdje felett a munkdltatoi jogokat - a kinevezési és meghizdsi joghkor
kivételével — a miivészeti vezets gyakorolja. Munkajat a miivészeti vezetd és a balett igazgatd
iranyitja. A szinhaz musical tagozatinak miivészeti iranyitdja, a szinhiz miivészeti tanacsadoja.
Tevékenység modositast, miikodeési és ligyviteli rendvalioztatast a foigazgatd utasitasa alapjan
végezhet.

Az egyiittes vezetdje gondoskodik a miifaji sajatossagoknak megfeleld dsszetétell, musical
egyuttes szemelyl dllomanydnak irdnyitasarol, dsszefogasardl és utanpotiasarsl.

FelelOs az eloadasra kertild produkcidk musical egyiittesi kbzremilkédésnek az foigazgato és a
milveszeti vezetd altal jovahagyott koncepciénak megfelel®é milvészi szinvonalon torténd
realizalasaért.

Feladatkorebe tartozik az 11j produkciok dal- és tancbetéteinek betanittatasa az egyiittes szamara
és a repertoaron lévd darabokra térténd felkésziilés ellendrzése.

Folyamatosan konzultdl a hangképzd ¢nektandrral az egyiittes énckes felkésziiltségét és
teljesitményét illetden.

Javaslatot ad a miisorterv szerinti napi eldadas megtartasa érdekében az iranyitdsa alati miiksds
musical egyiittesi mivészek helyettesithetéségére.

A szinhaz musical egyiittesi tevékenységének iranyitdsa soran figyelembe veszi a miivészeti
érdekvédelmi szervezetek javaslatait, dontési joganak fenntartasaval fiiggetlen munkavégzésiik
feltételeit az elirasok szerint biztositja.

Részt vesz az énekes és tancos utdnpotlast, illetve szerepld kivalasztast szolgild
meghallgatasokon és szakmai véleményével segiti a miivészi ddntés meghozatalat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri és segiti a szinhaz stadi6jaban folyé szakmai munkat, killonds
tekintettel a musical miifajra,

9. A tanckar vezetd jogallisa, feladata

A tanckar vezeld felett a munkadltatdi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghdr kivételevel — a
mijvészeti vezel6 gyakorolja. Munkajat kdzvetleniil a miivészeti vezetd és a balett igazgatd
irdnyitja. Tevékenység modositast, miikddési és ligyviteli rendvaltoztatist a fBigazgatd
utasitasa alapjan végezhet.

A balett egyiittes vezetdjeként gondoskodik a mifaji sajatossagoknak megfeleld dsszetételd,
balett egyiittes személyi dllomanyanak iranyitasarol, sszefogasardl és utanpotlasardl,

FelelOs az el6adasra keriil6é produkciok balett egyiittesi kozremilkdésnek az foigazgato és a

milveszetl vezetd altal jovahagyott koncepcionak megfeleld milvészi szinvonalon tdrténd
realizalasaért.
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Feladatkdrébe tartozik az 0j produkcidk betanittatasa az egyiittes szamara és a repertoaron 1€v6
darabokra torténd felkésziilés ellenérzése.

Javaslatot ad a miisorterv szerinti napi eléadas megtartasa érdekében az iranyitasa alatt miik6dd
balett egyiittesi miivészek helyettesithetéségére.

A szinhdz balett egyiittesi tevékenységének iranyitasa sordn figyelembe veszi a miivészeti

erdekvédelmi szervezetek javaslatait, déntési joganak fenntartdsaval fliggetlen munkavégzésiik
feltételeit az elbirdsok szerint biztositja.

Felelds a balettmesterek megfelel szinvonalu iranyitdsaért, a szinhdzi balett egyiittes
folyamatos szakmai mitk6d6képességéért.

Gondoskodik a balett-gyakorlatok, tréningek folyamatos megtartasardl, ellendrzésérdl,
valamint a balett egyiittes fizikai kondiciéjanak kiegyenstlyozottsagarol.

Részt vesz az énekes és tancos utanpétlast, illetve szereplé kivélasztast szolgalo
meghallgatdsokon és szakmai véleményével segiti a miivészi dontés meghozatalat.

10. A vezetd karmester jogdllasa, feladata

A vezetS karmester felett a munkadltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghkdr kivételével
— a miivészeti vezetd gyakorolja. Evados feladatait a féigazgato hatérozza meg a zeneigazgatd
irdnyitasa €s ellenGrzése mellett.

El0adomiivészi tevékenységének szakmai megitélésére a féigazgatd, a miivészeti vezetd és a

zeneigazgatd jogosult. A vezetd karmester alkoté- és eldaddmiivész, az eldadas zenei iranyitdja,
zenei vezetdje.

A vezetd karmester a zeneigazgaté szakmai helyettese.

A zenéigazgatc’) beosztasa alapjan megtanulja és a szinhdz zenészeinek betanitja a szinhaz
repertodrjan szerepld produkciokat, valamint vezényli azok eldadasait.

Esetenként a zeneigazgato utasitisa alapjan ellitja a korrepetitori feladatokat.

Karmesterként k6zremiikodik a rendelkez-, emlék- és dsszprobakon, valamint iiloprébakon,
illetve féprobakon.

A zeneigazgatd beosztasa alapjan esetenként egy-egy produkcié zenei vezetését is ellitja,
amely munka a produkci6é kottaanyaginak tanulmanyozasatdl, esetleges feliilvizsgalatatd] a
szinészek és egyéb szinpadi kozremitik6dok, illetve a zenészek, zenekarok betanitasaig,
beprobalasaig terjed.

A prébafolyamatban val6 részvétele szakmai mindségének megitélésében mindenkor a szinhéz

féigazgatdjanak, miivészeti vezetdiének, illetve zeneigazgatdjanak dontését, valamint a
produkeié rendezbjének instrukcei6it fogadja el.

34

i

ooy



Javaslatot tesz szereposztasokra, vendégmuvészek meghivasara a vezényelt produkecidkat
illet6en.

Javaslatot tesz a zeneigazgaté felé a ra kiosztott eléadasokban a zenekar személyi 6sszetételére,
illetve a személyeket érint6 kérdésekre.

Feladata az altala betanitott és vezényelt eldadasok zenei szinvonalanak megtartasa.

A szinhaz idegen nyelvii el6addsainak betanitasiban és probdin is koteles kdzrem{iksdni.

A zeneigazgato kérésére vagy helyetteseként:

Javaslatot tesz a miisorkoncepcio, az éves misorterv, a havi misor §sszeallitasara, a darabok
kivalasztasara, a kisérletekre, stadid eldadasokra.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa alatt miik§dé szervezethez tartozo személyeket érintd
kikérésekben, a személyek és szervezetek feladatainak meghatirozasiban.

Figyelemmel kiséri a zenész utanpotlast, a zenemiivészek rendelkezésre allasat és
intézkedéseket tesz megfeleld biztositasukra.

Ellendrzi az 6j bemutatdkra, felujitdsokra, magyar vagy eredeti nyelven valé zenei felkésziilést,
probakat.

Javaslatot ad a miisorterv szerinti napi eléadas megtartasa érdekében az iranyitasa alatt mik6do
zenemiivészek helyettesithetoségére.

Beosztja — a havi miisor alapjan — a zenekari tagok és karmesterek, a zenei betanitasokért felels
karmester, valamint a korrepetitorok munkajat.

Javaslatot ad a miisortervbe sajat vagy kiilsé igények alapjan beiktatandé6 eléadisokra, mas
zenei jellegli rendezvényekre.

A szinhaz zenei tevékenységének iranyitasa soran figyelembe veszi a mivészeti, érdekvédelmi

szervezetek javaslatait, déntési joganak fenntartisaval, fliggetlen munkavégzésiik feltételeit az
eloirasok szerint biztositja.

11. A miivészeti fotitkir jogallasa és feladata

A miiveszeti fotitkar felett a munkdltatéi jogokat teljes kioriien a fdigazgaté gyakorolja.
Munkdjat a féigazgaté és a miivészeti vezetd koordindlja.

Kdzvetleniil feliigyeli és iranyitja a miivészeti titkdr, a kari egyeztetd titkar, az iigyelék és a
sugdk munk4jat.

Felelos a szinhdz misorrendi kovetelményeinek maradéktalan érvényesitéséért, az éves
repertodr, valamint az 4j bemutatok miisorrendjének kialakitisaért,

Felelos a szinhdz évi, havi, heti, napi miisorrendjének, a proba- és eldadasrend folyamatos

Osszeallitasaért, ezek probatablan vald kifliggesztéséért, az ezekrol valo tajékoztatasért szoban,
irasban, postai, illetve elektronikus - informatikai modon.
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FelelGs a heti munkarendi értekezlet elokészitéséért, és levezetéséért,

A zenekar kivételével utasitdsi jogkomel felruhdzva meghatérozza mindkét tagozat
szinmivészeinek, miivészegylitteseinek — énekkar, balettkar, musical egyiittes, studiosok —
eléadasokhoz szitkséges probabeosztisat, a rendezdk, tervezék proba- és munkarendjét,
feliigyeli és koordinalja az asszisztensek prébakiirasait.

Elkésziti az tigyelok, sugok, rendezé — és koreografus asszisztensek évadra szolé eldadas
beosztasat.

Irinyitja a szinész-egyeztetés, valamint a térsulati tagok egyeztetésének napi munkajat.

A mivészeti titkarsdg munkajaval kapcsolatos dsszes adminisztrativ munkat koordinalja.
A musorrenddel, annak &sszeallitasaval, miisorvaltozassal Osszefliggé kapcsolattartas és
informaci6 &tadas az illetékes teriilet vezetdi felé.

Iranyitja a misoron lévé produkcick szévegpéldanyainak, hangz6- és képanyagainak
rendszerezését, masolasat, kiadasat.

Felelos az ligyeloi jelentés, az ligyeletes rendezdi jelentés, a miivészeti titkari nyilvantartasok
dokumentalasaért (szereposztasokrol, kiilsés elfoglaltsagokrél, kikérdkrol, stb.), az orvosi
igazolasok begyiijtéséért és nyilvantartasaért,

Felelos az évadi szereposztdsok, szinlapok elkészitéséért és idében valo kiirdséért, a
helyettesitok, beugrok kijelsléséért, az ezzel kapcsolatos informaciok teljes kori és id6ben
1ortend atadasaért és dokumentalasaért.

- Az atruhazott hatdskoreinek felsorolasit az SZMSZ IL 6.8. pontja tartalmazza.

12. A kommunikiciés és marketing osztilyvezetd jogillisa, feladata

A kommunikdcios és marketing osztdalyvezetd felett a munkdltatoi Jjogokat — a kinevezési és
megbizasi jogkdr kivételével — az digyvezetd igazgaté gyakorolja. Munkdjar az digyvezetd
igazgatd kdzvetleniil irdnyitja.

Kézvetlenil irdnyitja a marketing osztaly miikddését, a marketing-menedzser, marketing
asszisztens-rendezvényszervezo, sajtotitkdr munkajat.

Feladata a szinhdz marketing munkajanak, rekl4m-, propaganda tevékenységének iranyitisa,
szervezese, koordindlisa, a szinhdz PR-arculatinak kialakitisa, folyamatos megujitasa €s
fenntartisa. A szinhdz torzskdzonségének marketing eszkozokkel torténd felfedezése és
clérése, a latogatdi kor stabilitasanak biztositasa, 1j kozonségrétegek megnyerése.

Ezzel dsszefliggeésben évadonként PR-marketing tervet készit, az 4ltalanos kiadvanytervvel és
a marketing koltségvetéssel Osszhangban. A PR-marketing terv részeként elkésziti az
bemutatékhoz kapcsolodé lebontott kampanyterveket, megtervezi az adott évad
kommunikécids arculatat, koordinalja a kampanyok és évad-kommunikacié lebonyolitasat.
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Feladata a szinhaz nyomdai Gton késziild kiadvanyaival kapcsolatos tervezési, szervezési —

lebonyolitsi feladatok ellatdsa, kapcsolattartas a kivitelezokkel, a lebonyolitasban vald aktiv .
kozremiikodeés.

Feliigyeli a szinhdz weboldalanak miikddtetését, a megfeleld tartalmi és technikai hattér
biztositdsat, a folyamatos és megbizhaté mikddés ellendrzését. Ellendrzi a weboldal tartaimi
frissitését és naprakész milkodését.

Feladata a szinhaz média-kapcsolatainak kialakitasa, egylittmikodési lehetéségek felkutatasa,
hosszu tavi egylittmiikodések 1étrehozasa. Média-tamogatoi lehetdségek kiépitése, az ezzel
kapesolatos szervezéi tevékenység koordindlasa, az esetleges egyiittm{ik5dési megallapodasok
elokészitése.

A szinhaz kiilkapcsolatainak segitése, rendszeres kapcsolattartds a turisztikai szervezetekkel,
kdzremiikddés a szinhaz hazai és nemzetkdzi turisztikai pozicionaldsaban.

Koordindlja a sajtotitkar munkijat a bemutatok reklamkampanyaval, sajtbeseményeivel,
fotézasaval, valamint a szinhaz fotéarchivumanak kezelésével kapcsolatban.

Koordinalja a dekoratér munkajat, a szinhaz kiils6 és belsd arculati megjelenését feltigyeli.

Feladata a munkakorébe tartozé terilletekkel kapcsolatos folyamatos egyeztetés a szervezési
osztaly vezetdjével.

Feladata a szinhaz helyének, piaci poziciéjanak marketing eszkozokkel valo meghatérozasa a
kulturalis piacon.

Alapfeladatdhoz tartozik még a szinhaz tdmogatéinak felkutatidsa és a velik vald
egylittmikddés kialakitdsa, kiajanlja gazdalkodd szervezeteknek, pénzintézeteknek és egyéb
¢érdekl8doknek a szinhdz reklam lehetdségeit, a sajtétitkarral egyiittmiksdve médiaszponzori
szerzodések tervezése, a szerz8dési feltételek teljesitésének figyelemmel kisérése.

Kozremiik6dik a haz- €s el6adisbérletekre vonatkozé igények kezelésében, ajanlatok és
szerzddesek elokészitésében.

13. A produkcids vezetd jogillisa, feladata

A produkcids vezetd felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghor kivételével
— az ligyvezetd igazgalé gyakorolja. Munkdjat az nigyvezetd igazgard kizvetleniil irdnyitia.

Kézvetlenill iranyitja a produkciés osztaly miikodését, a produkciés menedzser és produkcids
asszisztens munkajat.

Az ligyvezetd igazgat6 kézvetlen munkatarsaként feladata a teriiletéhez kapesolédé projektek
koltségvetésének elkészitése, a szerz6dések el6készitése, a galaestek, vendégjatékok, kiilfoldi
turnék, A szinhaz nemzetkdzi kapcsolatainak koordinaldsa, a repertoaron kiviili bel- és kiilf5ldi
vendégjatékok eldkészitésében valo aktiv kozremiikodés, logisztikajuk megteremtése.

Feladata a szinhaz repertodr eléadasaihoz kapesolodé produkei6s feladatok lebonyolitdsa, ezen
belill a bemutatok létrehozasanak segitése, a szinhéz 4ltal szervezett nemzetkdzi fesztival és
egyéb fesztivalok elbkészitése és lebonyolitasa.
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Feladata tovabba a szinhdz repertoar eléadédsain kivilli produkeidk (egyedi galaestek,

kiilonleges rendezvények, televizios egyitttmiikodések, stb.) szervezésében, eldkészitésében
torténd kozremiksdés.

Koordinalja a szinhdzhoz bel- és kiilfoldi vendégszereplésekre iranyulo felkéréseket, az ezekkel
kapcsolatos  dontés-elokészité feladatokat ellatia, feliigyeli a partnerekke! t6rténd
kapcsolattartast, kézremiikodik az ajanlatok és szerz6dések eldkészitésében,

A teriiletéhez tartozo eseményekr6! évados tervet készit, melyet egyeztet a kiilénbszé részlegek
vezetdivel, eziiton biztositva a megvalésitashoz sziikséges informacidcserét.

Részt vesz az ligyvezetd igazgatoval és a gazdasagi igazgatoval egylitt a szinhaz éves szinti

penziigyi tervezésében, a teriiletéhez tartozd produkeids kiadasok és bevételek tervezésében,
ellendrzésében.

Feliigyeli a bel- és kiilf5ldi vendégjatékok, fesztivalok, egyedi produkeiok miivészi €s technikai
stabjanak kialakitasat, a projektfelelésok kijelolését.

A kiilfoldi vendégjatckok szervezése soran szorosan egyiittmiikddik a szinhazat képviseld
ugynokséggel.

A teriiletéhez kapcsol6dé produkciok esetében figyelemmel kiséri és koordinalja az azokhoz

k6t6d6é marketing s sajté megjelenéseket, aktivitdsokat, szorosan egyltimiikédve a marketing
osztaly munkatarsaival.

14. A miiszaki igazgato jogallasa, feladata

A miiszaki igazgato felett a munkdltaiéi jogokat teljes kordien a Jéigazgaté gyakorolja.
Munkdjdr az ugyvezetd igazgats irdnyitia.

Szervezi a szinhaz repertoaron 1évo eldadasainak, valamint 1j bemutatoinak milszaki, szcenikai
feladatait.

A munkafegyelmet érint6 vétségekben azonnali dSntési jogkorrel bir.

A szinhaz munkarendje alapjan a tarvezetdkkel elkészitteti a miiszaki dolgozok munkaidé és
feladatbeosztasat, és folyamatosan ellendrzi annak betartasat.

Engedélyezi a tilérak igénybevételét, és az ligyeleti beosztasokat, az ligyvezetd igazgatod
jovahagydsaval, és a gazdasagi igazgato ellenjegyzésével.

Engedélyezi a torvényes szabadsagok kiadasat, a rendelkezésre 4116 bérkeretbdl jutalmazasra,
fizetésemelésre javaslatot tesz.

Gondoskodik a miiszaki igazgatosag iizemeléshez szikséges személyi dllomany rendelkezésre
allasarol.

A tirvezetkre tamaszkodva szervezi és ellenérzi a diszletek és egyéb szinpadi technikai
eszk0zok szakszerl épitését, bontasat, karbantartisat, szallitasat, tarolasat, raktarozasat.

38



Gondoskodik az eléirt technolégiai utasitasok, eljarasrendek elkészitésérdl.

A miszaki, szinpadi teriilettel kapcsolatos tiliz-, munka-, &s egészségvédelmi
Ovorendszabilyokat betartja és betartatja, a szinhazi munka-, és tlizvédelmi feleldssel
egyiittmiikddve.

Szakmai javaslattételi jogksre van a szinhaz miiszaki feladatainak elvégzésére tett ajanlatokbol
a kivitelezd cég kivalasztasara, megbizaséara.

Munkaéjat érintden felelds a kdzbeszerzési torvény betartasaért.

Bemutaténal és felgjitasndl a meghatarozott kdltségkeret, és a diszlettervek ismeretében a
diszlet, vilagitas, hang, kellék, butor, gépészet terilletén beliil koltségvetési tervet készit.

Uj bemutaték alkalmaval feliigyeli a szcenikusok munkajat és a gyartds folyamatat a
diszlettervez6 kivalasztisatol a bemutatéig. A kitlizott hatariddket, a terveknek megfeleld
gyartast €s a koltsegvetest betartja, betartatja.

A repertoar ismeretében éves koltségvetési tervet készit a kovetkezokrol: a miiszaki igazgatdsag
lizemeléshez sziikséges fogyoeszkozok, eszkdzfeltjitasok, karbantartasok, fejlesztések.

A munkafolyamatokba épitett ellenérzéssel biztositja a kiadasok jogszeriiségét.

A miiszaki igazgatd akadalyoztatasa esetén, tavollétében vagy amennyiben a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve a feladatait helyetteseként a miiszaki igazgatd helyettes latja el,
teljes koriien helyettesitve a miiszaki igazgatdt munkaltatéi jogkorében is. A helyettesi
mindségben tett intézkedéseir®l a miiszaki igazgatd helyettes a miiszaki igazgatdt utodlag
tajékoztatja.

Az atruhazott hataskoreinek felsorolisat az SZMSZ I1. 6.9. pontja tartalmazza.

15. A miiszaki igazgaté helyettes jogallisa, feladata

A miiszaki igazgato helyettes felett a munkdltatoi jogokat teljes koriien a féigazgato gyakorolja.
Munkdjat a miszaki igazgato kozvetleniil iranyitja.

A miiszaki igazgatoval egylittmiikddve szervezi a szinhaz repertoaron lévd elGadasainak,
valamint 1 bemutatéinak miiszaki, szcenikai feladatait.

Gondoskodik a miiszaki igazgatosag lizemeléshez sziikséges személyi allomany rendelkezésre
allasarol.

Begyijti a bérszamfejtéshez sziikséges jelenléti iveket heti szinten minden tar részérél vald,
ellendrzi tiléra és misor szempontjdbol, tovabbitja heti rendszerességgel a gazdasigi
igazgatosag részére.

Szervezi és ellendrzi a diszletek és egyéb szinpadi technikai eszk6zokhoz kapcsolodo szitkséges
dokumentacidk beszerzését, elkészitését.

Gondoskodik az el6irt technoldgiai utasitasok, eljarasrendek elkészitésérol.
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Elokészitd és archivalo adminisztracios feladatokat végez a produkcidkkal kapcsolatban
(folyamatrend, koltségvetés, stb.).

A miszaki, szinpadi fteriilettel kapcsolatos tiz-, munka-, és egeszségvédelmi
Ovorendszabdlyokat betartja és betartatia, a sznhazi munka-, és tiizvédelmi feleldssel
egyiittmikddve.

Felelds a kozbeszerzési torvény betartasaért.

A miiszaki igazgat6 tavolléte esetén a miszaki igazgatét illetd jog-, és hataskorrel bir, 6t
helyettesiti.

Bemutatonal és feldjitasnal a meghatirozott koliségkeret, és a diszlettervek ismeretében a
diszlet, vilagitas, hang, kellék, butor, gépészet teriletén beliil koltségvetési tervet készit.

Uj bemutaték alkalmaval feligyeli a szcenikusok munkajit és a gyartds folyamatat a
diszlettervezd kivalasztasatol a bemutatoig. A kitlizétt hataridéket, a terveknek megfeleld
gyartast és a koltségvetést betartja, betartatja.

A repertodr ismeretében éves lizemelési koltségvetési tervet készit a kovetkezokrol:
izemeléshez szikséges fogyodeszkdzok, eszkdzfelijitasok, karbantartasok, fejlesztések.

A munkafolyamatokba épitett ellenérzéssel biztositja a kiadésok jogszeriiségét.
16. Az iizemigazgaté jogallasa, feladata

Az lizemigazgalto felett a munkdltatoi jogokat teljes kériien a Jfoigazgato gyakorolja. Munkdjét
az lgyvezetl igazgatd irdnyitia.

Legalapvetobb feladata az altala vezetett szervezeti egységek munkafeltételeinek é&s
mitkdésének biztosftdsa és a munkaiigyi torvények és egyéb elbirdsok figyelembe vételével a
legoptimalisabb munkamegosztas kialakitisa.

Javaslattételi joga van a jogviszony létesitését, megsziintetését, kartéritési felelOsség
megallapitasat érinté munkaltati intézkedések megtételéhez.

Iranyitja, szervezi, koordinalja az épiiletfenntartishoz, {izemeltetéshez szilkséges teriiletek —
gondnoksag, karbantartas, raktarak, stidiok, porta, biztonsagi szolgalat, anyagbeszerzo-
gépkocsivezet, szallitas, parkolds, rakodas, takaritas — szakalkalmazottainak és
segédmunkésainak napi munkavégzését.

Gondoskodik a jelenléti ivek pontos vezettetésérdl és koordinalja, ellenérzi azokat.
Engedélyezi az iigyeleti beosztisokat és a tilorak igénybevételét, figyelembe véve az
elrendelheté tulmunka mindenkor érvényes tdrvényi felsd hatdrait az ligyvezetd igazgato

egyetertésevel és a gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével.

A szinhaz munkarendje alapjén elkésziti a hozza tartozé teriileteken a szak- és segédmunkasok
munkaid6-beosztasat és folyamatosan ellenérzi annak betartasat.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a szinhaz beruhdzdsi tevékenységét, rekonstrukcios
munkalatait,

Felel6s a kdzbeszerzési térvény betartisaért.

FelelGssége kiterjed az tizemeltetés, az épiiletfenntartas munkavégzésével kapcsolatos munka-
¢s egészségvédelmi dvorendszabalyok, tiizvédelmi elbirasok betartasa és végrehajtasa, kiilonds
tekintettel a szinhdzi tliz- és munkavédelmi elbadd intézkedéseire. Az egyes részlegek munkajat
folyamatosan ellenbrzi és koordinalja a tiiz- és munkavédelmi eldadéval.

Munkafolyamatba épitett ellenérzéssel biztositja a kiadasok és bevételek jogszeriiségét.

Javaslattételi jogkdre van a szinhdz iizemeltetési, biztonsigtechnikai feladatainak elvegzésére
tett ajanlatokbol a kivitelezd személy, vagy szervezet kivalasztasara, megbizasara.

Gondoskodik a teriiletével Osszefliggd bizonyos munkafolyamatok kiszervezésérdl,
amennyiben  anmak  célszeriiségér6l és  térvényes  alkalmazasarol  feletteseivel
megbizonyosodott. Ilyen pl. a takaritas, a porta-, valamint az 6rz6-védé biztonsagi szolgélat, az
épiilet-karbantartassal Osszefiiggd feladatok.

Az lizemigazgaté akadalyoztatésa esetén, tivollétében vagy amennyiben a tisztség ideiglenesen
nincs betoltve a feladatait helyetteseként az {izemigazgat helyettes latja ‘el, teljes koriien
helyettesitve az {izemigazgatot munkaltatéi jogkdrében is. A helyettesi mindségben tett
intézkedéseirdl az izemigazgato helyettes az lizemigazgatot utolag tajékoztatja,

Az atruhizott hatdskireinek felsorolasit az SZMSZ IL 6.10. pontja tartaimazza.
17. Az iizemigazgato helyettes jogallasa, feladata

Az uzemigazgaté helyettes felett a munkdltatoi jogokat teljes kérilen a Jfoigazgaté gyakorolja.
Munkdjat az tizemigazgato kbzvetleniil irdnyitja.

Az lzemigazgatéval egyiitt az iizemigazgaté &ltal vezetett szervezeti egység
munkafeltételeinek és mitkodésének biztositasa és a munkaiigyi torvények és egyéb eldirasok
figyelembe vételével a legoptimalisabb munkamegosztas kialakitasa.

Iranyitja, szervezi, koordinalja az épiiletfenntartashoz, tizemeltetéshez sziikséges teriiletek —
gondnoksag, karbantartds, raktarak, stadidk, porta, biztonsagi szolgélat, anyagbeszerz-
gépkocsivezetd, szillitds, parkolds, rakodds, takaritds — szakalkalmazottainak és
segedmunkasainak napi munkavégzését.

Gondoskodik az egyes tarak jelenléti iveinek pontos vezettetésérdl és koordinalja, ellentrzi
azokat. '

A szinhdz munkarendje alapjan elkésziti a hozz4 tartozé teriileteken a szak- és segedmunkasok
munkaidd-beosztasat és folyamatosan ellendrzi annak betartisat,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szinhaz beruhazasi tevékenységét, rekonstrukcids
munkalatait.
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Felelds a Kdzbeszerzési torvény betartisaért.

Felelssége kiterjed az lizemeltetés, az épiiletfenntartas munkavégzésével kapcsolatos munka-
¢s egeszségvédelmi ovorendszabalyok, tiizvédelmieldirasok betartdsa és végrehajtésa, kiilonos
tekintettel a szinhazi tiiz- és munkavédelmi eléadé intézkedéseire. Az egyes részlegek munkajat
folyamatosan ellendrzi és koordinélja a tiiz- és munkavédelmi eldaddval.

Munkafolyamatba épitett ellenérzéssel biztositja akiadasok és bevételek jogszertiségét.

Javaslattételi jogkore van a szinhaz iizemeltetési, biztonsagtechnikai feladatainak elvégzésére
tett ajanlatokbol a kivitelezd személy, vagy szervezet kivalasztasira, megbizasara.

Gondoskodik a fteriiletével &sszefliggd bizonyos munkafolyamatok kiszervezésérdl,
amennyiben annak  célszeriiségérdl és  tSrvényes alkalmazasardl feletteseivel
megbizonyosodott. Ilyen pl. a takaritas, a porta-, valamint az 6rz8-védé biztonsagi szolgalat, az
¢épiilet-karbantartassal Ssszefiiggd feladatok.

18. A vezetd jelmeztervezd jogillisa, feladata

A vezetd jelmeztervezd felett a munkdltatdi jogokat teljes koriien a Joigazgato gyakorolja..
Munkdjat az iigyvezet igazgaté irdnyitja.

A vezetd jelmeztervezé minden produkci6, galaest jelmezeinek és jelmeztervezdinek szakmai
feliigyel6je. Konkrét tervez6i munkajat a miivészeti tervezést érintd feladatok tekintetében a
milvészeti vezetd, a produkcid rendezdjére atruhdzva irdnyitja, a kivitelezést és a koltségvetést
illetben az ligyvezets igazgatora dtruhdzva irdnyita.

Szinhazi évadonként egy nagyszinpadi, plusz egy stididszinhazi produkcié jelmezeinek,
jelmezvildginak megtervezése és a jelmezek kivitelezésének iranyitasa.

A szinhaz fdigazgatéja altal rébizott produkcié jelmezeinek megtervezése, az eldadashoz
sziikséges jelmezek kivitelezésének irdnyitasa, egyiittmikdve a kivitelezdvel.

A szinhaz jelmezkészité munkajat miivészi-szakmai szempontbdl feliigyeli.

A szinhaz jelmeztirdban a raktdrozasi rendszer miikodtetését szakmai szempontbol
véleményezi, szem eldtt tartva a repertoaron szerepld darabok jelmezeinek megfeleld
szinvonalon tartdsat és rendelkezésre allasat.

Gondoskodik arrél, hogy a repertodron szereplé darabok illetve gélaestek jelmezei
megfeleljenek az eredeti miivészi elvarasoknak. |

Mivészi-szakmai munkéjanak végzése soran allandd kapcsolatot tart és egyiittmiksdik a
jelmezkészitd mithelyek és a jelmezraktar felett munkaltatoi jogokat gyakorld vezetével.

Szakmai javaslatot tesz az ligyvezetd igazgatonak és a gazdasigi igazgatonak a repertoarrél
lekeriilt jelmezek hasznositasardl (kolcsdnzésre, eladdsra, selejtezésre).

Milvészeti-szakmai feliigyelet biztosit a varroda és a fodrasz tar lizemeltetéséhez, és a kiilsd
jelmeztervez6k munkajat illetéen.
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A f8igazgato, a miivészeti vezetd, a rendezd jelmeztanacsaddja a szinhdz miivészeti arculatanak
tekintetében.

19. A jelmezkészitd miihely- és jelmeztir vezetdje jogallisa, feladata

A jelmezkészitd mithely- és jelmeztar vezetdje feletr a munkdltatsi jogokat teljes kiriien a
fbigazgato gyakorolja. Munkdjdt a vezetd jelmeztervezd és az dgyvezeld igazgato iranyitja.
Kozvetlenill irnyitja a jelmezkészité mithely és a jelmezraktar dolgozdinak napi
munkavégzését. ‘

Legalapvet6bb feladata az ltala vezetett szervezeti egység munkafeltételeinek és miikodésének

biztositdsa és a munkaiigyi torvények és egyéb eldirdsok figyelembe vételével a
legoptimalisabb munkamegosztas kialakitasa. :

Felel a jelmezes probak és eldaddsok eldirt rendben és megfeleld mindségben jelmezzel torténd
ellatasaért,

Az 1) bemutatok, repertoar eldadisok, j beallok jelmezeire vonatkozod koltségvetéseket a
jelmezkivitelez$ segitségével elkésziti, és szakmai segitséget nylUjt a jelmeztervezének.
Iranyitja és ellendrzi a jelmezkészités munk4jat.

A jelmeztervezo altal készitett és az igazgat6sag altal elfogadott jelmeztervek kivitelezéséhez
sziikséges anyagokat az anyagraktarbol igényli, illetéleg az anyagbeszerzést elvégzi.

Az 1j darabok jelmezeit a tervezo tervrajzai alapjan a szabasszal kiszabatja, a probaknal jelen
van ¢s gondoskodik a jelmezek meghatarozott idére valé elkészitésérsl.

A repertoar darabokhoz Uj beéllds, szereplévaltozis vagy jelmez elhasznalodisa miatt
sziikséges igazitdsokat, potlasokat, valtozasokat, javitdsokat elkészitteti.

Gondoskodik az elkésziilt, vagy beszerzett jelmezek mithelyelszamolasanak elkészittetésérol,
leltirba vételérdl, a leltari szam elhelyeztetésérol.

Gondoskodik a jelmezek pottasarol, selejtezésérsl.

Az lgyvezetd €s az {lizemigazgatoval konzultilva folyamatosan figyelemmel kiséri a

Jelmezkészitd mithely kapacitasat, éves munkatervet készit, kiilonds tekintettel a bemutatSkra
és felyjitasokra.

A koltségvetési keretszdmok betartdsaval és a jelmezkészités hataridejét figyelembe véve

kiilsés kivitelezékkel megallapodik és megrendeli azokat a munkalatokat (cipd, kalap, stb.),

amelyek vagy nem tartoznak bele a miihely profiljaba, vagy kapacitashiany miatt helyben nem
kivitelezhetd.

Gondoskodik a régi €s 1j jelmezek, a szinhaz jelmeztara dllapotanak megdrzésérél, javitasaroél.

Leltari feleldsség mellett ellendrzi a hataskorébe tartozéd eszkodzok, a mtihely, a raktar leltar-
nyilvantartisat €s az ezzel sszefiiggd raktarozési és selejtezési munkalatokat megtervezi.
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A jelmezkészité mithely (varroda) dolgozdinak munkabeosztasat koriiltekintden, a munkaidd

kihaszndlds szempontjabdl gazdasdgosan megszervezi, elkésziti a heti munkarendet és
munkaidé-elszamolast.

Az atrubdzott hataskoreinek felsorolisat az SZMSZ IL. 6.11. pontja tartalmazza.

20. A gazdasigi igazgat6 helyettes jogsllisa, feladata

A gazdasdgi igazgato helyettes felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbhizdsi jogkor
kivételevel — a gazdasdgi igazgato gyakorolja. Munkdjét a gazdasagi igazgaté irdnyitdsaval, a
gazdasagi igazgatosdg tigyrendje alapjin végzi.

Szakmai segitséget ad a gazdasigi igazgat6 munkajanak minden terilletén. A gazdasigi
igazgato tavollétében elltja a gazdasagi egység szakmai irdnyitasat.

Kozremtikodik a szinhdz éves koltségvetésének elkészitésében, melynek keretében
gondoskodik a beruhazésok és feldjitisok pénziigyi forrdsainak biztositasarol. Kozremiikadik
tovabbd a gazdasigi és pénziigyi tevékenység folyamatos ellendrzésében, az ellendérzés soran

tapasztalt hibdk, hisnyossagok kikiiszoblésében, a megsziintetésiikre iranyuld intézkedések,
javaslatok megtételében.

Felelés az Aht. é a vonatkozd jogszabalyokban elbirt szabalyzatok elkészitéséért és
betartasaért, kiilénés tekintettel a kdzbeszerzési torvény eldirdsainak betartisaért.

Helyettesiti a gazdasagi igazgatdt tavollétében, akadlyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve. Felhatalmazas szerint ellatja az érvényesitoi és teljesités igazoloi

feladatokat. Javaslatot tesz a gazdalkodéssal Ssszefliggd lgyviteli folyamatok szabélyozaséra,
illetve eldiras szerinti elvégzésére.

Figyelemmel kiséri a személyi juttatasokkal és a dologi kifizetésekkel 8sszefliggd feladatokat,
az adatszolgéltatdsok hatiridére torténd elkészitését, adébevallasokat készit (rehabilitacios,
cégautd, reklamado, stb.),

Gondoskodik a pénziigyi, szdmviteli, bizonylati fegyelem ellendrzésérdl &s betartatisarol,

Folyamatosan figyeli a gazdasagi teriilet munkajat érints jogszabalyi valtozasokat,
gondoskodik a beosztottak tajékoztatasarol a valtozasokat érintden.

A szinhaz képviseletében eljarasra jogosult az adéhatésagnal és mas intézményeknél.

Ellatja a pénztarellentri feladatokat.

Gondoskodik az Aﬂéthat(’)ségi nyilatkozatok adatvédelmi eldirdsoknak megfelels tarolasardl.
Részt vesz a leltarozas eldkészitésében, értékelésében, ellendrzi annak szabalyossagat,

Sziikség szerint személyesen intézi a fenntarténal a munkakoréhez kapcsolddo iigyeket,
tovibba személyes kapcsolatot tart fenn a szinhdzzal szerz6désben 4llé szolgaltatokkal.

21. A pénziigyi és szimviteli csoportvezet jogillisa, feladata
A pénziigyi és szamviteli csoportvezetd felett a munkdltatéi jogokat - a kinevezési és megbizasi

Jjogkor kivételével — a gazdasdgi igazgaté gyakorolja. Munkdjit a gazdasagi igazgato
iranyitdsdval, a gazdasdgi igazgardsdg tigyrendje alapjin végzi,
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Csoportvezetéként szervezi a pénziigyi és szamviteli csoport napi feladatait,
Iranyitja és ellenérzi a pénziigyi és szamviteli tevékenységet érintd valamennyi egyeztetést.

Vezetdi egyeztetés utan elkésziti az eredeti elbirdnyzat valamint az abban bekovetkezett
modositasok feladasat a fokonyvi kdnyveléshez.

Negyedévente id6kozi kismérleget, havonta koltségvetési jelentést készit. Osszealht_]a az éves
koltségvetési beszamolé szdmszaki adatait, valamint a gazdasagi igazgatd szdveges
beszamoldjahoz {rashan szamszaki tajékoztatast ad.

ElSkeésziti és irdnyitja az éves pénziigyi beszamol6t alatamaszto leltarozast,

Felelos az évkozi adatszolgéltatasok elkészitéséért.

Ellenérzi a havi AFA bevallast.

Elkesziti az eldiranyzat felhasznalasi titemtervet, figyelemmel kiséri annak teljesiilését.

Egyezteti a készletek viltozdsat, a tirgyl eszkOzoket az analitikdval, elvégzi az
allomanyvaltozasok nyilvéantartasat a szintetikdban.

A havi zarlati kimutatasok elkészitését kdvetSen kivonatot készit a gazdasagi igazgatShelyettes
részére, adatokat szolgaltat kiildnféle pénziigyi szamitisokhoz.

A szamviteli adatok alapjan a gazdasigi igazgatonak dontés elkészitd és informacios
adatszolgaltatast nydjt a kiadasok és bevételek alakulasardl, valamint az éves koltségvetés
elokészitéséhez, mely folyamatban sziikség szerint részt is vesz.

Végzi a bank, pénztar, valutapénztar kontirozasat.

Egyezteti a vevé, szallité analitikat a pénziiggyel, rogziti az Allomanyvaltozasokat.
Ellen6rzi a szinhaznak nytjtott tAimogatasokrdl késziilt elszamoldsokat.
Gondoskodik a hatarid6k pontos betartasarol.

Részt vesz a bels6 kontroll rendszer hatékony mikédtetésében.

Segiti a beérkez6 idegen nyelvi szamlak leforditését a jogszabalyban eldirt adattartalomnak
megfelelden.

Megbizas alapjan ellenjegyz0i és szakmai teljesités igazoloi jogkort 14t el.

Részt vesz a regisztralt mérlegképes konyvelok szamara el6irt kételezd tovabbképzéseken.

22. A bér- és munkaiigyi csoportvezeté jogillisa, feladata

A bér és munkaiigyi csoportvezetot felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizisi
Jjogkdr kivételével — a gazdasdgi igazgato gyakorolja. Munkdjdt a gazdasdgi igazgato
irdnyitdsdval, a gazdasagi igazgatdsag iigyrendje alapjdn végzi.

CsoportvezetSként szervezi a bér- és munkaiigyi csoport napi feladatait,

Elienorzés utan szamfejtésre atadja (a KIRA program segitségével elektronikus iiton megkiildi
a MAK-nak) a kozalkalmazottak illetményét €rint bérelemeket. Kiemelt KIRA hasznalati
jogosultsaggal rendelkezik, intézi az ezzel kapcsolatos teendéket.(elektronikusan megkiildott
dokumentumok nyomtatésa, {izenetkiildd fiok napi ellendrzése, stb.)

Irényitja €s ellen6rzi a bér és munkatigyi feladatokat érint6é valamennyi egyeztetést.

Adatszolgiltatast nyujt az éves koltségvetés elokészitéséhez, mely folyamatban szilkség szerint
részt is vesz.
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Gondoskodik az adatok leadaséra vonatkozé hataridék pontos betartasarol.

A MAK iltal megkiildétt dokumentumok alapjan (kényvelési tajékoztatok, tablazatok) havi
berfeladast készit és egyezteti a fkdnyvi kdnyveldssel.

Gondoskodik a munkatigyi teriilet pénziigyi, szamviteli munkat érintd alatémaszté analitikus
nyilvantartasok kialakitasarol.

A munkailigyi terlilet pénziigyi, szamviteli tevékenységet érinté valamennyi egyeztetést
irdnyitja, ellenérzi.

Nyilvantartja a dolgozok altal felvett fizetési elblegeket, a letiltasokat.

Elszamolja a talszolgalatokat (balett, musical, énekkar), nyilvantartja a szolgalatszamokat.

Feladata tovabb4 a jelenléti fvek utéellenérzése.

Nyilvantartja a bérfelhasznalast, (analitikus nyilvantartas is), havonta egyezteti a fokonyvi
kdnyveléssel, egyezteti a személyi juttatas elGiranyzat felhasznaldst és a rovat felhasznalast,

Folyamatosan ellendrzi a bér és munkaiigyi dokumentumokat.

Megbizas alapjan szakmai teljesités igazoldi és ellenjegyzési jogkort 14t el

23. A szervezési osztilyvezeté jogillisa, feladata

A szervezési osztaly vezetdjét a fGigazgato nevezi ki és gyakorolja felett a munkdltaiéi jogokat.
Munkéjat kozvetleniil az ligyvezetd igazgatd koordinélja, illetve a pénziigyi-adminisztrativ
jellegll elszadmolasokat a gazdasagi igazgatésag felé kdzvetleniil teljesiti.

A munkat a szervezési osztaly iigyrendje alapjan végezteti, amelyben meghatarozasra keriilt a
munkavégzés helyszine, a szervezési iroda (Nagymezd u. 19.), a szinhazi jegypénztar
nyitvatartasi rendje, illetve a szervezési osztaly foglalkoztatottjainak munkaidé-beosztasa.

Irdnyitja a szinhaz jegy- és bérletértékesitési, kozonségszervezési feladatait, melyet a szervezési
osztaly €s a kapcsol6do teriiletek munkatarsaival 14t el: szervezd, jegypénztaros, bizomanyos
¢s egyéb kiils6 kdzonségszervezd, jegyirodik, kézbesitd, dekoratér, valamint a rendszergazda.

Kiemelt feladata a szervezési osztaly szakmai iranyitdsa, valamint annak teljes kori
ellendrzése, beleértve a jegypénztart, illetve az informatikai jegyértékesitési rendszert, kiilén
tekintettel az internetes jegyértékesitésre.

FelelGsségteljesen gondoskodik a jegykiadas és a Jegyarusitas szabélyossagardl, a jegybevétel
elszamolasardl és szinhazi pénztarba torténd befizetésérs],

A munkavégzés sordn szorosan egylittmlkodik az Ugyvezetd igazgatéval, a gazdasigi
igazgatoval, illetve a mivészeti fotitkarral a szinhaz musorpolitikdjanak és jegybevételi
tervének teljesitése érdekében.

A minél hatékonyabb jegyértékesités teljesitése érdekében a szervezék anyagi Osztdnzésére
szolgalo illetménykiegészitéssel, a bizomanyosok jegy-jutalékaval és a szinhdz jegyar-

kategdridinak megéllapitdsaval kapcsolatban véleményezési jogilleti.

A miivészeti fotitkar havi elbterjesztése alapjan elGzetes véleményezési jog illeti a szinhaz
misorrendjével kapcsolatban. ‘ '
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A kiilsé jegyirodakkal, a bizomanyos, vagy lizemi kdzoénségszervezokkel, illetve az internetes
jegyszervezOkkel az ligyvezetd igazgatotol atruhazott hataskorben, mint kotelezettségvallalo,
jogosult szerzédést kotni a gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzése mellett a terjesztési
Jjutalékokrdl, illetve a csoportos jegyeladasi kedvezményekrol.

Az eladott jegyekrdl az informatikai jegyértékesités alapjan minden el6adas utdn kételes tin.
Jegyeladasi raportot vezetni, amely a szinhaz jegybevételének alapvetd pénziigyi elszamolési
dokumentuma. Havonta pénziigyi elszamolast készit a jegyértékesitésbdl befolyt dsszegrél.

Kezeli és kiadja az informatikai jegyértékesitéshez sziikséges jegygamitarat és ugyanigy
biztositja a jegyeket a szinhaz nyilvinos foprobaihoz, protokoll eseményeihez, sziikség esetén
kiilsés bérleti rendezvényeihez.

Kiilsés rendezvények, mas szinhizak részére jegyforgalmazast nem végeztethet annak
crdekében, hogy a szinhdz jegybevételi terve teljesiilion. Ettd] eltémni csak kitldn igazgatoi
irasbeli engedély alapjan lehet.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik mindazon kérdésekre nézve, melyek beosztasabol fakadd
dontési jogosultsaga €s a szervezési egység elszamoltatasi kdtelezettsége ala tartozik.

Feladata a jegyeladdsi mutatokrdl hetente kimutatds, eldrejelzés készitése a vezetdk idébeni
informalasaval.

A figazgatd a szervezési osztalyvezet6vel szemben a szervezési osztalyvezet$ kozalkalmazotti
jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének vétkes megszegése esetén a kitelezettség stlyaval
aranyos hatranyos jogkdvetkezményeket allapithat meg, kiemelten a fSigazgaté felé szold
tajckoztatasi kotelezettséggel, a belsé utasitisok maradéktalan betartatisival és
eérvenyesitésével, valamint a munkakoéri feladataiban részletezettek jogszabalynak megfeleld
megoldasdval Osszefiiggésben — kiilonds tekintettel a fdigazgatd altal atruhdzott jogkor
gyakorlasara, a vezetdi beosztas betdltésére.

Az atruhdzott hatiskéreinek felsoroldsit az SZMSZ IL 6.12. pontja tartalmazza.

24, A szervezési osztdlyvezeté helyettes jogdHisa, feladata

A szervezési osztdlyvezetd helyettese felett a munkditatdi jogokat teljes korfien a fSigazgato
gyvakorolja. Munkajat a szervezési osztdlyvezetd kézvetlemill irdnyitia, a pénziigyi-
adminisztrativ jellegii elszdmolasokat a gazdasagi igazgatosag felé kozvetleniil teljesiti.

Feladata a szinhdz altal kibocsatott havi program alapjan a kézénségszervezdi feladatok
teljesitése, kiilonos tekintettel a viszont-eladoi bizomanyos jegyértékesitési halézat kiépitésére,
fejlesztésére. Elsosorban a szinhaz eldadésaira szold jegyek és bérletek arusitisa, az un.
bizomanyos jegyértékesitési halozaton keresztiil torténé értékesités és a szinhdz egyéb
rendezvényeire torténd kozonségszervezes.

Feladata tovabbd a szervez6i munkakor ellatdsaval egyiitt jar6 kozonségkapcesolati feladatok

ellatasa: a szinhdz misorardl valé folyamatos és naprakész telefonos, intemnetes és személyes
tajékoztatas nyihjtasa.

Elkésziti az eléz0 napon lejatszott eldadasrol az ,.elszamolasi riportot” a miivészeti titkarsag
altal leadott pot-€s 1épesdjegyek elszamoldsat, illetve visszavételét kdvetden.
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Munkavégzéséhez koteles a szinhdz informatikai-jegyértékesitési rendszerének miikddését
clsajatitani, a program altal biztositott adatallominybdl a szilkséges informacitkat kinyerni.
Kdételes a jegyrendszett rendeltetésszeriien hasznalni, a szamitogépes rendszer altal eldatlithatéd
formanyomtatvanyokat hasznalni és a megfelels adattartalommal kitslteni, A megbizasi
szerzOdessel értékesitést végzo un. bizomanyos maginszemélyek és jegyirodak elszamoltatisa
soran a készpénz és az utalvanyok dtvételérdl minden esetben koteles a szamitogépes rendszer
altal kiadott Bevételi pénztarbizonylatot a befizetével alairatni és részére egy példanyt atadni.

Koteles hitelt érdemiden meggy6zdni az atvett fizetdeszkoz valodisagarol, érvényességérol.

Kételes elsajatitani, munkdja soran alkalmazni a bankkartyaval, illetve egyéb, a hatalyos
jogszabalyok altal engedélyezett utalvannyal torténd fizetési modot és az interneten keresztiil
t0rténd jegyrendelés kezelését.

A jegy és bérletbevételével a Napi pénztirzéras dokumentum alapjan kételes naponta
elszimolni. A meghatirozott belfdldi turnék jegyértékesitésébsl szarmazo bevétellel a
bizonylatok alapjan, a fépénztar felé havonta szamol el.” A kihelyezett helyszinen (pl:
Nagymezd utca — Andrassy ut sarkon 1évd pavilon, ruhatri pavilon, egyéb.) torténd
jegyértékesitésbl szarmazé bevétellel a fopénztar felé szamol el.

Ertékesiti és a fopénztar felé utélagosan elszamolja a hang- és képanyagokat.

Az elszamolasra kerlilt jegyek alapdokumentumait képezd »Elismervény bizomanyba kiadott
jegyekr6l” valamint az ,Elismervény bizomanyba adott jegyek visszavételérsl” elnevezésii
bizonylatokat koteles havonta Gsszerendezni és évad végéig maganal tarolni. Ezt kdvetéen az
iratok az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint irattarozasra keriilnek.

A bizomanyosokkal koétdtt megbizasi szerz6désekrdl koteles szamitégépes nyilvantartast
vezetni, azt folyamatosan aktualizalni, a jegyértékesitésben résztvevd iigyfelekrol (bérlet
tulajdonos, torzskartyas, stb.) cimlistat dsszedllitzni (e-mail cim, telefon is).

A munkat a szervezési osztaly iigyrendje alapjan végzi, amelyben meghatirozdsra keriilt a
jegyiroda (Nagymez6 u. 19.) és egyéb értékesitd helyszinei: a jegypénztar, az utcai pavilon, a
nezdtéri pult nyitvatartasi rendje, illetve a szewezési osztaly alkalmazottjainak munkaidé
beosztasa.

25. A belsé ellendrzési vezetd

A belsd ellendrzési vezetGt — a miniszter egyetériésével - a fiigazgaté nevezi ki és menti fel.
Munkdjat fiiggetlenitetten, a tevékenységére voratkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan, a
nemzetkdzi, valamint az dllamhdztartdsért felelds miniszier dltal kozzétett belsd ellendrzési
standardok, utmutatok figyelembevételével, a Iiltségvetési szerv vezetdje dltal Jjovahagyott
belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Ellatja a belso ellenérzési vezetdi feladatokat, a szinhaz valamennyi tevékenységére kiterjeden
ellendrzési tevékenységet végez.

Vizsgalja az allamhéztartasi belsd kontrollok érvényestilését,

Vizsgalja és értékeli a pénzilgyi iranyitdsi &s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményess égét.
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Vizsgélja a rendelkezésére all6 eroforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamoldk megbizhatdsagit.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzeseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a koltségvetdsi szerv
mitkddése eredményességének, hatékonysaganak, gazdasigossiganak névelése érdekében,

Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése érdekében;

Nyilvantartja és nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Elkésziti a szinhaz éves belsé ellendrzési tervét, valamint az éves ellenérzési jelentést,

26. A szinpadi feliigyel6 jogallisa, feladata

A szinpadi feliigyeld felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkér kivételével
— a miszaki igazgaté gyakorolja felette az egyéb munkadltatéi jogokat. Munkdjét kézvetleniil a
miiszaki igazgato irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjan.

A diszlet- és diszitd tdr (szinpadmester, diszit6k, zsinorosok, siillyedé kezeldk) felelss vezetdje.

Irdnyitja és ellendrzi a diszlet- és diszitd tar munkajat kzvetlen beosztottjan, a szinpadmesteren
keresztiil.

Bemutatok kapcsan:

Az 1 darabok tervrajzait véleményezi, a késziild diszleteket a miihelyekben megtekinti,
észreveteleit a szcenikusnak megteszi. Az elkésziilt diszleteket a szcenikusté] a diszlet
szinhazba érkezésekor {izemeltetésre atveszi, azokat szakszeriien felépitteti, illetve szétbontatja.

Repertoar elGaddsokkal kapcsolathan:

A diszletek kisebb hibdit sajat hataskorében kijavittatja, a nagyobb javitdsokrél a miiszaki
igazgatdval egyeztetve jar el.

Gondoskodik a tir anyag-, alkatrész- és szerszamelltasarol, a gazdasagos
anyagfelhasznalasarol.

Ellendrzi az lizemeltetése alatt 4116 miiszaki berendezések és eszkzok allapotat, javaslatot tesz
fellilvizsgalatukra, karbantartisukra, fejlesztésiikre.

Elvegzi a diszletraktarak {izemeltetését, a diszlet raktdrozasaval kapcsolatos helyek, a
szallitasok, illetve a szinhazon beliili jatszasi helyeken zajlo szinhazi produkciok lebonyolitasat.

A tar munkabeosztasat koriiltekintéen, a munkaidé kihasznalas szempontjabél gazdasagosan
megszervezi, elkésziti a heti munkarendet és munkaidé elszamolast.

Elvégzi az jj szinpadi dolgozdk megfeleld betanitasat és kioktatasat.

49



Felelos a szinpadi berendezések és munkaeszkézok szakszerii, gazdasdgok és gondos
kezeléséért, a szinpadgépészet elbirdsszerii hasznélatiért és tizemeltetéséért.

Felel beosztottjai munkéjanak ellenérzéséért, a munkafegyelem biztositdsaért, a vezetése alatt
allo teriileten a feladatok és utasitisok végrehajtasinak ellendrzéséért.

Kételesseége a nagyszamu tilérak elkeriilése érdekében a kiegyensilyozott feladatmegosztas és
a megosztott munkaidében foglalkoztatis ellendrzése.

Felel a diszletdllomany leltarszerli Grzéséért, raktirozasaért, a diszletek tisztin tartasaért,
allaguk meg0Orzéséért, a selejtezés elbirdsszeris lebonyolitasaért.

Felel a hatdsagi, tgyrendi, egészségligyi, biztonsagi és tlizrendészeti, valamint a munka és
tlizvédelmi el6irdsok betartisanak elienbrzéséért.

27. A biitor és kellék tar szektorvezetd jogillisa, feladata
A butor és kellék tdr szektorvezet6 felett a munkiliatdi Jogokat — a kinevezési és megbizdsi
Jogkor kivételével — a miiszaki igazgaté gyakorolja. T evékenységet kozvetleniil a miszaki

igazgato irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjan.

- Az egyes darabok szinpadi kellékeinek, butorainak ére és kezeldje, a kell€k, és butorraktar £5
felelGse.

A kellékesek, és butorosok munkdjanak kdzvetleniranyitoja és ellendrzdje.

A kellékek és biitorok rendezdi utasitisoknak megfeleléen és helyen vald elhelyezése a
diszletben, vagy az elokészitd helyeken, az el6adisok, probak elétt és kozben.

EllenSrzi a kellék tar és butor tar allapotat, biztositja azok rendjét, tisztasdgat, biztonsagi
elirdsok betartasat, vezeti a sziikséges nyilvantartast,

Gondoskodik a kellékek és butorok karbantartisardl, javitdsarol, tisztitasarol, potlasarol,
selejtezésérol, annak elbirasszeri lebonyolitisardl,

Felel a személyes fogyasztisra szolgald kellékek egészségiigyi szempontbol kifogastalan
allapotaért.

Gondoskodik a tirak anyag- és szerszamellatasarol, a gazdaségos anyagfelhasznalasrol.

A kellék, es butor tarra harulo kozos feladatok (szallitas, atallas, foproba beallitas, selejtezés,
raktarozassal Gsszefliggd feladatok, stb.) végrehajtisaban beosztottjaival egylitt vészt vesz.

28. A butor tir vezeto jogallasa, feladata
A butor tdr vezet§ felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghdr kivételével —
a miiszaki igazgaté gyakorolja. Tevékenységér kizvetleniil a miiszaki igazgaté és a butor és

kellék tar szektorvezetd irdnyitdsa és ellenérzése datt végzi a havi- és heti munkarend alapjan.

Kdzvetleniil irdnyitja a bitoros napi munkavégzését.
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Iranyitja €s ellen6rzi a probakon é€s eléadasokon a butorok rajz szerinti pontos bedllitdsat,
biztonsagos rogzitését, a valtozasok és cselekmények végrehajtasat, a butoros munkajat.
A miisorra keriild darabokrdl jelenetbeosztis szerinti szcenariumot készit, illetve
beosztottjaival rész-szcendriumokat készittet. Ezen szcenariumokat okmanyszertien 6rzi.

A butor tarra hérulé kozds feladatok (szallitds, atallas, foproba bedllitas, selejtezés,
raktarozéssal 6sszefliggd feladatok, stb.) végrehajtasaban beosztottjaival egyiitt részt vesz.

Gondoskodik a tar anyag- és szerszamellatasarol, a gazdasigos anyagfelhasznalasrol.

A tar munkabeosztasat koriiltekintden, a munkaidd kihasznalds szempontjabdl gazdasidgosan
megszervezi, elkésziti a heti munkatervet és munkaidé elszamolast.

Gondoskodik a vasarolt, vagy készitett butorok leltiri nyilvantartasarol.
Eves koltségvetési tervet készit a varhaté kiadasokrol, anyagfelhasznalasokrol, javitisokrol.

Ellen6rzi a butorraktarak allapotat, biztositja azok rendjét, tisztasagat, biztonsagi elbirdsainak
betartasat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

Felel a bitorkészletek leltarszerd, gondos érzéséért.
Felel a hatosagi, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzéséért.

29. A kellék tar vezeto jogallasa, feladata
A kellék tar vezetdje felett a munkditatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével
— a miiszaki igazgaté gyakorolja. Tevékenységét kozvetleniil a miiszaki igazgaté és a butor és
kellék tdr szektorvezeld irdnyitdsa és ellenGrzése, miivészi szempontbdl a darab rendezdje és
tervezdje koordindldsa mellett végzi a havi- és heti munkarend alapjin.

Az egyes darabok szinpadi kellékeinek kezelSije, a kellék tar felelése.

Felel az el6adasok kellékezésének zavartalan lebonyolitaséért, a szinpadi rend betartasaért.
A kellékesek munkdjanak kdzvetlen iranyitdja és ellenbrzdje.

Felel a kellékek rendezoi utasitasoknak megfelelen €s helyen valo elhelyezéséért a diszletben,
vagy az eldkészitd helyeken, az eléadasok, probik eldtt és kzben.

Ellen6rzi a kellék tar allapotat, biztositja annak rendjét, tisztasidgat, biztonsagi eldirasok
betartasat, vezeti a sziikséges nyilvantartast, leltart.

Gondoskodik a kellék karbantartasarol, javitdsarodl, tisztitasardl, potlasardl, selejtezésérol,
annak elbirasszer(l lebonyolitasarol.

Felel a személyes fogyasztisra szolgald kellékek egészségiigyi szempontbdl kifogastalan
allapotaért.

A kellék tarra harulé kozds feladatok (szallitas, atdllas, fopréba bedllitas, selejtezés,
raktarozassal dsszefiiggd feladatok, stb.) végrehajtiasaban beosztottjaival egytitt részt vesz.
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A tir munkabeosztasat koriiltekinten, a munkaid® kihasznalds szempontjabél gazdasagosan
megszervezi, elkésziti a heti munkatervet és munkaidé elszamol4st.

A sziikséges kellékekrSl jegyzéket (listat), illetve jelenetbeosztas szerinti okmanyszerii
szeendriumot készit, és a koltségvetést engedélyezteti a miiszaki igazgatéval, illetve az
lgyvezetd igazgatdval.

Eves kdltségvetési tervet készit a varhato kiadasokrdl, anyagfelhasznalasokrol, javitasokrol.
A napt fogyékcliékeket beszerzi és kdzvetlentil a gazdasagi igazgatosagnak szamol el.
Felel a hat6sagi, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartisanak ellendérzéséért.

30. A vilagitasi feliigyeld jogillisa, feladata

A vilagitasi feliigyel felett a munkditatéi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkdr kivételével
— amiiszaki igazgaté gyakorolja. Tevékenységét a szinpadi munkdval kapcsolatban kizvetleniil
a miszaki igazgatd irdnyitja, a raktdrozdsi és karbantartdsi munkdval kapcsolatban az
uzemigazgatd koordindlia. Munkdjdt a havi- és heti munkarend szerint Végzi.

A vilagosité tar vezetdje, a szinpadi vilagitési, a vilagosité tarra harulé karbantartasi és egyéb
elektromos munkék iranyitoja, valamint irdnyitja &s koordindlja az osszes eldadas
vilagitastechnikdjat.

Alapvetd feladata még a bemutatok vilagitasi effektusainak, latvanyvilaganak megteremtése a
produkci¢ rendezéje €s diszlettervez8je instrukeiéi alapjdn, melynek koltségkeretét az
ligyvezetd igazgat6 a miiszaki igazgatéval kdzosen hagyja jova.

A szinhazépiilet szereltségét, a szinhaz allandé berendezését és felszerelését érintd kérdésekben
az lizemigazgatéval all munkakapcsolatban.

Beillitja az eldadas lebonyolitdsdhoz sziikséges optikai-elektromos jelz6berendezéseket.
Iranyitja és ellendrzi a vildgositd tarnak a szinpad-vilagositisi berendezések &s felszerelések

karbantartdsara, rendben tartasara irdnyuld munkéjat. Megszervezi a vilagosito tar tervszerii
megel6z06 karbantartasi tevékenységét.

Az elektromos karbantarté részleg beosztottjaival elvégezteti a szinhdz zavartalan

izemeltetéschez nélkillozhetetlen gyorsjavitdsokat a szinhdz barmely elektromos
berendezésén.

Gondoskodik a vilagosité tar anyag-, alkatrész- és szerszamellatasardl, a gazdasagos
anyagfelhasznalasrol, a nem 4llandé felszerelést képezé vilagositotestek (specialis fényvetok,
vilagitasi kellékek, stb.), valamint a kdzpontilag kezel anyagok (specialis izzok, szinpadi
csatlakozdk, szinsziirok) beszerzésérsl.

A vilagosité tar munkabeosztdsat koriiltekintSen, a munkaidé kihaszndlasa szempontjabél
gazdasigosan megszervezi, elkésziti a heti munkarendet és munkaidd elszamolast.

Felel a munkafegyelem, szinpadi rend, a hazirend betartasaért.
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Az 1 darabok vilagitasi kellékeit és egyedi vilagitasi berendezéseit elkésziti, errdl kéltségvetést
készit.

A musorra keriild darabokrol vilagitdsi szcendriumot készit, illetve beosztottjaival rész-
szcenariumokat készittet. Ezen szcenariumokat okmanyszeriien 6rzi.

Ellendrzése €s gondozisa ald tartoznak mindazon nem szinpadi vildgitisi berendezések,
amelyek mikodtetése a kozponti szabélyzdallasbol torténik, (nézétér, biifék, szinpadi
munkavilagitas, stb.).

Ellendrzi az lizemeltetése alatt all6 miiszaki berendezések és eszkozok allapotat, javaslatot tesz
felulvizsgalatukra, karbantartasukra, feljitasukra, fejlesztésiikre.

Kotelessége a nagyszama tilorak elkeriilése érdekében a kiegyensiilyozott feladatmegosztas és
a megosztott munkaidoben valé foglalkoztatas kialakitasa.

Eves koltségvetési tervet készit a varhato kiadasokrol, anyagfelhasznalasokrol, javitasokrdl.
Felel a hatdsagi, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasanak ellenérzéséért.
31. A hang tar vezetd jogallasa, feladata

A hangtar vezetd felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghdr kivételével — a
muszaki igazgato gyakorolja. Tevékenységér kozvetlenil a miiszaki igazgatd irdnyitasa és
ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjdn.

Feladata a szinhaz el6adasai és j bemutatdi elektroakusztikus hanghatdsainak, hangositasi
tervének bedllitdsa a rendezd utasitdsanak megfelelden, valamint e beallitds eldadisonkénti
levezénylése, a hangkeverd pult kezelése.

A miisoron 1évé és bemutatisra keriilé darabok elektroakusztikai hanghatésait a probakon,
eldadasokon eldadasok elbtti hangbeallasokon beallitja a rendezd (zenei vezetd, zeneszerz6, az
eldadas hangtervezdje) igényeinek, utasitasainak megfelelden.

Az 1j darabokhoz elvégzi a zenei anyag méasolasat, 0j zenei anyag felvételét, kiilsé zenei

felvételek miiszaki jellegli lebonyolitdsit, a nem zenei hanghatisok felvételét, illetve
eloallitasat.

A miisorra Keriilt darabokrél hangszcenariumot készit. Ezen szcenariumot okmanyszeriien 6rzi.

A prébakon €s eléaddsokon személyesen, vagy az arra képzett beosztottak bevonasaval kezeli
a szcenikai elektroakusztikai berendezéseket. Ez esetben felelds azért, hogy az eldadasok

hangellatasa a szcenariumban régzitett programnak megfelelden, valtozatlan mindségben és
rendben torténjék.

Alkalmi szolgéltat, kiilsés hangkever, hangmémék bevonasa esetén biztositja az el6adds
szinvonalas lebonyolitasihoz a feltételeket.

A szcenikai-elektroakusztika, utasitaskdzld és elbaddskszlé berendezések mikodtetését,
valamint az épiilet barmely, hangtechnikaval bir¢ eszkéze miiszaki allaganak ellendrzését, a
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berendezések esetenkénti javitdsat, szerelését, megszervezi és biztositja ezek tervszerii
megeldz6 karbantartdsat.

Elvégzi az eldadasok archiv célra torténd hang- ésképfelvételét, gondosan nyilvantartja ezeket
€s az igazgatoi utasitdsnak megfelelden kezeli.

Orzi, karbantartja a szinhaz URH adé-vevd berendezéseit. A miszaki igazgatoval egyeztetve
gondoskodik ezek hatésagi engedélyeztetésérél és engedély szerinti hasznalatardl.

Az dltala ellenérzott és kezelt berendezések karbantartasi munkait megszervezi, rendszeres,
elére meghatarozott terv szerint elvégezteti, a karbantartési nyilvantartast vezeti.

Naprakész 4llapotban tartja a hataskdrébe tartozé eszkozok, leltaryilvantartasat, az anyagok
elszamolasét. A valtozasokat a gazdasagi osztalynak jelzi, a selcjtezési feladatokat vegrehajtja.

Felelos az ira’myitésai ald tartozé teriilet eszkozeinek, készleteinek gondos kezeléséért,
nyilvantartasaért.

Eves koltsegvetési tervet készit a varhaté kiadasokrél, anyagfelhasznalasokrol, javitisokrél,
Ellenérzi és szinten tartja a hang tarhoz tartozé stidié miikodéképes allapotat.

Felettesei kérésére elektroakusztikai tervet készit, illetve szakemberekkel konzultil a szinhiz
hangositasi mindsége fejlesztésének kérdésében.

A tar munkabeosztasat koriiltekintben, a munkaidé kihasznaldsa szempontjabol gazdaségosaﬁ
megszervezi, elkésziti a heti munkarendet és munkaidé elszamolast,

A szinhaz Gsszes hang- és elektroakusztikai berendezésének leltarilag felelos kezelje.
Felel a hatésagi, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartdsanak ellendrzéséért (a hatosagi
eldirasoknak megfelel hangerdfok betartatisaért),

32. Az bltoztetd tir vezetd jogillasa, feladata

Az oltdztetd tdr vezets felett a munkaltatoi jogokat— a kinevezési és megbizdsi joghor kivételével
— a miszaki igazgaté gyakorolja. Tevékenységét kbzvetlentil a miiszaki igazgato irdnyitasa és
ellendrzése alatt végzi, szorosan egyiittmitkidve avezels jelmeztervezdvel. Munkdjat a havi- és
heti munkarend alapjan végzi.

Az bltoztetbk munkajanak szervezbje és kdzvetlen iranyitdja, részben szervezi a mosoda
munkdjat is. Napi, heti, havi beosztasukat intézi.

Alapfeladata az 6ltoztetd tar munkarendjének kialakitisa, beosztasa.
Gondoskodik az el6adasok el6tti jelmez elfkészitésrdl, a szinpadi jelmezvaltozasok
lebonyolitasarol, dltézteti az eldadasok szerepldit, kozremikdoit.

A miusorra keriild darabokrdl jelenetbeosztds szerinti szcenariumot készit, illetve
beosztottjaival rész-szcenariumot készittet. Ezen szcenariumokat okmanyszerten 6rzi.
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A jelmezekkel kapcsolatos kisebb javitasokat elvégzi, illetve elvégezteti, nagyobb javitas
esetén a varrodaba juttatja a javitdsra varo jelmezeket.

A tar munkabeosztasat koriiltekintéen, a munkaidé kihasznilasa szempontjabol gazdasagosan
megszervezi, elkésziti a heti munkarendet €s munkaidé elszamoléast.

Ellendrzi a mosoda, 61t6z6k allapotat, biztositja azok rendjét és tisztasagat.

Felel a jelmezek és tartozékaik leltarszerii kezeléséért, Srzéséért, ellendrzéséért, 4llaguk
megdrzéséért.

Eves koltségvetési tervet készit a varhato kiadasokrol, anyagfelhasznalasokrol, javitasokrol.

Felelos beosztottjai ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositisdért, a vezetése alatt alloé
teritleten a feladatok €s utasitasok végrehajtasanak ellenérzéséért.

Felel a hatosagi, munka- és tilizvédelmi eldirasok betartasinak ellendrzéséért.

33. A fodrasz tar vezetd jogillisa, feladata
A fodrdsz tar vezetd felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghor kivételével
— a miiszaki igazgaté gyakorolja. Tevékenységét kozvetlenill a miszaki igazgaté, miivészi
szempontbol a miivészeti vezelG és a darab rendezdjének, jelmeztervezdjének koordindldsa
mellett végzi a havi- és heti munkarend alapjan.
A szinhazban eléfordulé haj-, paréka-, smink-, illetve maszkmunkak iranyitdja.

Iranyitja és ellendrzi a fodraszok munkajat.

Elkésziti az eldadas pardkdira, maszkjaira a koltségvetést és egyezteti azt a jelmeztervezdvel, a
miszaki, illetve ligyvezetd igazgatoval.

Elkesziti, illetve elkészitteti az uj darabok hajviseletét és parokiit a fodraszokkal.

A misorra keriild darabokrél jelenetbeosztds szerinti szcendriumot készit, illetve
beosztottjaival rész-szcendriumokat készittet. Ezen szcenariumokat okmanyszertien 6rzi.

Eves koltségvetési tervet készit a varhato kiadasokrol, anyagfelhasznalasokrol, javitasokrol.

A maszk-, illet6leg pardkatervek kivitelezéséhez sziikséges anyagokat az anyagraktarto igényli,
illetéleg a beszerzést megrendeli. A hajbeszerzéssel kapcsolatos teendbket is ellatja.

Ellenérzi a mihely és raktar allapotat, biztositja ezek rendjét és tisztasidgit, a biztonsagi
eléirasok betartasat.

Ellendrzi az tizemeltetése alatt 4116 miiszaki berendezések és eszkdzok allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feltjitasukra, fejlesztésiikre.

Felelés az iranyitdsa ald tartozd terillet eszkidzeinek, készleteinek gondos kezeléséért,
nyilvantartasi rendjiik betartasaért, a valtozasok elszamolasaért.
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Felel a munkaerd, tiléra, anyag és energia gazdasagos felhasznalaséért.

Felelds a maszkok, parokak é€s sminkeszkzok, mithaj-kellékek szakszerti tarolasaért és leltarba
vételéért, valamint a szinpadi el6adasra alkalmas 4llapotaért.

Elkésziti a miihely munkabeosztisit koriiltekintben, a tulérak elkeriilése érdekében &s a

‘munkaidé kihasznaldsa szempontjabél gazdasagosan megszervezi, elkésziti a heti munkarendet
¢s munkaidé elszamol4st.

Felel a hatésagi, munka- €s tlizvédelmi eléirdsok betartasinak ellenérzéséért.
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V.FEJEZET
A FOIGAZGATOSAG )
BEOSZTOTTAINAK JOGALLASA, FELADATKORE

Igazgatosagi titkdrsdg beosztottai
1. Az igazgatésagi titkdrsagvezetd jogallasa, feladata

Az igazgatosdagi titkdrsdgvezetd felett a munkdltatdi jogokat teljes kordien a foigazgaté
gyakorolja. Munkdjdt kézvetleniil a fGigazgatd irdnyitia.

Teljes koriien irényitja és koordinalja a kozponti postizds, postabontds, nyilvantartasi,
tovabbitasi €s irattirazési feladatait az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Iranyitja az igazgatosagi titkérsag beosztottjainak munkajat.

Koordinalja a féigazgato ¢s az ligyvezetd igazgaté protokolifeladatait és egyezteti azt a szinhaz
munkarendjével.

Ellatja a fOigazgatd napi munkarendjével kapcsolatos egyeztetéseket és adminisztriciot,
iranyitasa mellett intézi levelezését, elvégzi részére a sziikséges leir6i és informacidtovabbitasi
feladatokat.

Vezeti, beosztja, és sziikség esetén értékesitteti a protokoll- és tiszteletjegy-, valamint egyéb
1gazgatosagi jegykontingens igényeket.

Beosztja és megszervezi a premierek, egyéb {innepi eldadasok, hazi és nyilvanos féprobak
protokolljegy igényét (VIP-lista, szponzorok, alkotok, kdzremiikddok, sajat dolgozok igényei
alapjan). A bemutatok alkalmaval ellatja a protokoll jegyek kiadasat.

Az igazgatosag képviseldjeként sziikség esetén telefonos, vagy egyéb wton tajékoztatast ad a
szinhaz miivészeti eseményeirdl az igazgatokkal valé konzultaci6 alapjan.

A fbigazgat6 iranyitasaval szervezi a munkahelyi értekezleteket.
Az értekezletek, egyéb megbeszélések jegyzdkdnyvvezetdie.
Kozremiikddik a szinhaz nemzetk$zi kapesolatainak szervezésében.

Szakmai tandcsaddssal, igazgatosdgi hattér-informaciokkal segiti a miivészeti titkarsag és
kommunikacios és marketing osztaly munka;jéat.

Vezeti ¢s aktualizilja a teljes igazgatosagi cim- és telefonos listat, adattarat.
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2. Az igazgatbsagi titkdrsagi asszisztens jogalldsa, feladata
Az igazgatosagi titkdrsdgi asszisztens felett a munkdltatsi Jogokat teljes koriien a fSigazgaté
gyakorolja. Munkdjdt kozvetlenil a fSigazgaté irdnyitdsa alapjin, az igazgatlsigi
titkdrsagvezetd koordindldsaval végzi. '
A szinhaz f0igazgatojanak kdzvetlen személyi titkéra,
Ellatja a f6igazgaté napi munkarendjével kapcsolatos egyeztetéseket és adminisztracidt, intézi

személyes iigyeit, levelezését, elvégzi a foigazgaté részére a sziikséges leiroi és
informécidtovabbitasi feladatokat,

Részt vesz a kozponti postizas, postabontas, nyilvantartasi, tovéabbitisi és irattarazasi
feladatokban.

Az igazgaték, vagy a titkdrsagvezetd instrukcidi alapjan az igazgatésag képviselSjeként
telefonos, vagy egyéb uton tajékoztatast ad a szinhaz miivészeti eseményeirdl, a sziikséges
ligyintézésekrsl,

Telefonos és gépi ligyintézéssel segiti a miivészeti titkarsag és a kommunikacids és marketing
osztaly munkajat.

Napi kapcsolatot tart az iigyvezetd, gazdasagi, miiszaki és iizemigazgatésiggal az
adminisztracids ligyintézés terén,

Vezeti és aktualizalja a teljes igazgatésagi cim- és telefonos listat, adattarat.
3. Azigazgatésigi kézbesité jogillasa és feladata

Az igazgatésdgi kézbesits felett a munkdltatéi jogokat reljes koriien a Joigazgaté gyakorolja.
Munkdjat kbzvetleniil az igazgatésdgi titkdrsdgvezets irdnyitdsdval végzi.

Elvégzi a fdigazgatd, a gazdasigi igazgatosag, a mivészeti f6titkarsag, valamint szervezési
osztaly postazasi és kézbesitési feladatat, esetenként telefoniigyeletet 14t el az igazgatosagi és a

miveszeti fotitkarsagon, valamint a szervezési osztalyon.

Tavollétében helyettesiti a mitszaki-gazdasagi titkérsagi adminisztratort kézbesitd feladatkére
tekintetében, :

A miivészeti fotitkdrsdg beosztottai
1. A mitvészeti titkdr jogillasa, feladata

A mivészeti titkdr felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével —
a mivészeli fotitkdr gyakorolja. Munkdjdt kézvetleniil a miivészeti Jfotitkdr irdnyitia.

Alapfeladata a napi prébatabla, az ligyeleti beosztasok elkészitése, a jatékrend koordinalasa és
a milvészeti titkarsag munkajaval kapcsolatos &sszes adminisztrativ munka ellatasa.
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A miisorrenddel, annak Osszeallitisaval, miisorvaltozassal Osszefiiggd kapesolattartas a
mivészeti szinpadigazgato, a produkcios-, a marketing-, a szervezési teriilet és az igyvezetés
kdzott.

Tovabbi feladata a szereposzt6 tabla napi dsszedllitasa, esetenként az eldadas széréanyagainak
¢s misorflizeteinek kiosztdsa a nézbtéri személyzet bevondsaval, a szakmai és protokoll
jegyigények regisztrlasa és a jegyek szétosztasa, elszamolasa, gilaestek esetében az aktualis
musorlap elkészitése, sokszorositasa, szétosztasanak feliigyelete.

Kezeli a misoron 1évé produkcidk szovegpéldanyait, kép- és hangzdanyagait, egyéb
szordanyagokat.

Felelds az ligyel6i jelentés, az tigyeletes rendezdi jelentés, a miivészeti titkari nyilvantartasok
dokumentalasaért (szereposztasokrol, kiilsés elfoglaltsagokrol, kikérdkrél, stb.), az orvosi
igazolasok begyiijtéséért és nyilvantartisaért, a probakoényv, a heti- és napi préba- és
eléadasrend, valamint az elbaddsszamok pontos vezetéséért, a szinész altal teljesitett
szolgalatokrdl nyilvantartast vezet.

A szinhaz képviselojeként - kapcsolattarté &s koordinalé személy a kiils6s nézbtéri,- ruhataros
személyzettel és a nézotéri feliigyelbvel, a kozonség tiltetésével, az orvosi,- és egyéb hatdsagi
iigyelet megszervezését illetden.

2. A Kkari egyezteté titkdr jogdlldsa, feladata

A kari egyezietC titkdr felett a munkdliatéi jogokat — a kinevezési és megbizési jogkor kivetelével
— a mijvészeti fotitkar gyakorolja. Munkdjat kizvetleniil a miivészeti ftitkar irdnyitia.

Koordinalja az eléadasokban szereplé miivészeti karok (balettkar, énekkar, musical egyiittes,
stididsok) dsszeallitasat.

Osszeegyezteti a nagyszinpadi és vele parhuzamosan fut6 egyéb eléaddsokban szerepld karok
munkajat.

Osszeegyezteti a repertoar eldadésok és a szinhaz kilfoldi, illetve vidéki fellépésein résztvevd
karok résztvevéit.

A karokon kiviil koordinélja a kiilsés csoportos szerepléket.

A darabok asszisztenseivel egyezteti az eldadasokban szerepld kari miivészeket.

Kozvetleniil iranyitja a miivészeti titkar, a néz6téri felligyeld és a nézétéri dolgozdk munkajat,
A zenekar kivételével utasitisi jogkdrrel felruhdzva meghatdrozza mindkét tagozat
szinmiivészeinek, miivészegyiitteseinek — énekkar, balettkar, musical egyiittes, stadidsok —
eloadasokhoz sziikséges probabeosztisat, a rendezék, tervezék proba- és munkarendjét,

feligyeli és koordinalja az asszisztensek prébakiirasait.

Javaslatot tesz a miisorrenddel, annak &sszeallitdsaval, a misorvaltozassal Osszefiiggd feladatok
tekintetében.
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A misoron lévé produkcidk szévegpéldanyait, hangzo- és képanyagait a kari szereplOk részére
rendelkezésre bocsatja.

3. A féiigyeld, iigyelé jogdllisa, feladata

A foiigyeld, iigyeli felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkér kivételével —
a mivészeti fotitkdr gyakorolja. Munkdjot a mivészeti fStitkdr iranyitia és a produkcic
rendezdje koordindlja.

Az tigyel6k a fdiigyeld és a beosztott iigyelk egyiittese, akik a rendezé koordinalasa alatt
milkddnek és bonyolitjiak az eldadds miivészi, miiszaki hattérmunkalatait eléadds-vezetd és
segédiigyeldként (a produkcidk szinpadi lebonyolitasi igényétsl fiiggben).

Feladata a rendez0 altal szinpadra allitott eldad4s technikai-miivészi feliigyelete, levezénylése,
a szinpadi hattérmunka irdnyitasa, a kézremiiksdd miivészi - és a lebonyolité miiszaki stab
utasitisa a rendezd altal eldirtak szerint.

Feladata az eldadis lebonyolitdsa, a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek ellendrzese, a

rendeltetésszeriitol eltérd {izemmenet észlelése, a megsziintetésére/elharitasara vald azonnali
intézkedések megtétele.

A foligyeld a hozza beosztott ligyelSk iranyitoja. Ugyeldi feladatainak ellatasa mellett javaslatot
tesz a milivészeti vezetdnek és a milvészeti fétitkdmak az iigyeldk havi munkarend;jét illetden.

Koteles részt venni a heti munkarendi értekezleten, a szinhaz munkarendjérdl egyeztet a
milvészeti fotitkarral. '

Elkésziti a beosztott {igyel6k havi-, illetve heti munkarendjét és errél névre szoldan, valamint
az figyeldi szobaban kifliggesztett tblazat itjan tijékoztatja Sket.

A miivészeti fotitkarral egyeztetve elkésziti az tigyeldk éves beosztasat.

Az ligyeld feleldsségteljesen és szabalyszertien vezeti az tigyeldi jelentéseket, amelyek az évad
megtartott eldaddsainak dokumentaci6jat és a pénziigyi elszamoldsok alapjat képezik.

Feladata a probak és eldadasok levezetése a probavezetd (rendezd, jatékmester) utasitisai
alapjan, a miivészek és a kiszolgalé személyzet — hivérendszeren keresztiil, illetve annak
hidnyaban egyéb modszerekkel t6rténd szinpadra hivasa oly médon, hogy a kzremikodok — a
felkésziilési id6t is beleértve — id8ben készen 4lljanak feladatuk ellataséra.

A szinhaz napi-, heti-, havi préba- és eldaddsrendje alapjén végzi és végezteti a munkat.
Rendelkeznie kell az elSadasban kdzremiikédék névsoraval, és amennyiben az elsd

figyelmeztetésig nem érkezik be a kijelolt kozrem(ikods, arrél haladéktalanul jelentést kell
tennie az ligyeletes miivészeti tikarnak.
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4. A sigo jogallasa, feladata

A sugo felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével — a miivészeti
fotitkdr gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat, Munkdjat a miivészeti fétitkar irdnyitia
és a produkcio rendezdje koordindlja.

A probak ¢s el6adasok sordn a szdveg elbzetes ,,bestigasival” segiti a szerepldék munkajat, az

eloadas lebonyolitasat, ha szilkséges, idegen nyelven is. Igény esetén a szereplokkel
Osszemondja a szOveget.

A stgé biztositja az Gj produkcid olvaséprobajahoz és prébaihoz, valamint a repertoaron
szerepld eldadasok szinészi munkajahoz sziikséges sigd szoveg- és kottaanyagot.

A darab tovibbi emlék-, illetve felujitd probain kdveti és rdgziti a szévegvaltozasokat és azokat

az alappéldinyba is atvezeti. A valtozasokrdl értesiti a produkcidban kdzremi(ikodd dsszes
szereplot.

Munkavégzésének helyszinét a szinpadon a rendezd, vagy az iigyeld jeldli ki, esetenként un.
sugolyukban.

~ A s0g6 csoportvezetd a miivészeti fotitkarral valo egyeztetése alapjan elkésziti a siigok havi-,
illetve heti beosztdsat. A beosztast névre szoldan, illetve a sigé szobaban kifliggesztett irasos
tablazat alapjan kozli.

A sugé6 préba-, vagy miisorvaltozas esetén, a napi probatablan kdzdlt beosztas alapjan végzi
munkéjat. Gondozza, €s sziikség esetén javitja a bemutatasra keriild mil szovegkdnyvét az

olvaséprobatdl a bemutatd napjaig.

A bemutatét kdvetben a kottatdr munkatirsainak segitségével elkésziti a darab hiteles
alappéldanyat, melyet a miivészeti titkarsagon lead.

Elkésziti €s meg6rzi a rabizott produkcié sugépéldanyat.

A szinhaz napi-, heti-, havi préba- és eléadasrendje alapjan végzi és végezteti a munkat.
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. VLFEJEZET
A MUVESZETI VEZETES SZERVEZETE
— OPERETT ES MUSICAL TAGOZAT —

BEOSZTOTTAINAK JOGALLASA, FELADATKORE

1. A miivészeti vezetdi asszisztens jogillisa, feladata

A4 miivészeti vezelGi asszisztens felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizasi joghor
kivételével — a miivészeti vezet gyakorolja. Munkdjdt kozvetleniil a mijvészeti vezeid irdnyitja.

A szinhéz miivészeti vezetdjének kézvetlen személyi titkdra.

Ellatja a miivészeti vezet$ napi munkarendjével kapesolatos egyeztetéseket €s adminisztraciot,

intézi személyes iigyeit, levelezését, elvégzi a miivészeti vezetd részére a sziikséges leirdi és
informaciotovabbitasi feladatokat.

A muvészeti vezetd instrukci6i alapjan a miivészeti vezetd képviseldjeként telefonos, vagy
egyéb uton tajékoztatast ad a szinhdz mivészeti eseményeirdl, a sziikséges tigyintézésekrol.

Telefonos és gépi {igyintézéssel segiti az igazgatosagi titkarsag, a miivészeti titkarsag és a
kommunikicids és marketing osztaly munkajat.

Napi kapcsolatot tart az iigyvezetd, gazdasigi, miszaki és lizemigazgatosaggal az
adminisztracios ligyintézés terén.

Szinmiivészek
1. Az operett/musical szinmiivész (énekes szélista) jogalldsa, feladata

A szinmiivész (énekes szolista) felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkor
kivételével — a miivészeti vezetd gyakorolja. Munkdjat a mijvészeti vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése mellett a rendezd utasitdsai szerint végzi, Eléadomiivészi tfevékenységének szakmai
megitélésére a figazgatd és a miivészeti vezetd jogosult.

A szinmiivész (énekes szolista) 6nallo eldadémivész, aki koteles a szinhaz jatékrendjébe felvett
eléadasokon kozremf{ikodni. Képzettségének és képességének megfeleld miivészi tuddsaval
szerepét a rendez0 4ltal elirt hatdridén belill megtanulja és utasitisai szerint azt eljatssza.,

Feladatat a szinhdz préba- és misorrendi kiirdsa alapjan végzi, a szinhdz rendeltetésszerii
proba- és misorrendi kifrasanak eldirasai szerint. Munkavégzésének pontos idépontjairdt a
szinhaz el6re tdjékoztatja: Altaliban a targyh6t megelézé 1 hénappal a kovetkezd havi
eléadasrendrdl, illetve a targyhetet megel6z8 péntekig a kévetkezd heti probarendrdl,

Feladatai kozé szervesen illeszkedik az egyéni felkésziilés. A szinmiivész koteles magat
szakmailag folyamatosan képezni, hangilag és fizikailag kondiciéban tartani, a hangképzo
énektanar kérésére gyakorolni.

Szolgalatdnak teljesitését a mivészeti fotitkarsag tartja nyilvan. (szolgalatszim kimutatas)
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Munkéjat a heti-, illetve a napi préba- és el6adasrend kifrdsa szerint végzi, havi proba- és
eldadasszama az eldadé-milvészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi

szabalyairol szol6 2008. évi XCIX. térvény figyelembevételével a kinevezési okiratban keriil
meghatarozasra.

A zeneigazgatosdg beosztottai
1. Az operett/musical tagozatos karmester jogillasa, feladata

A karmester felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével —
zeneigazgaté gyakorolja. Evadi feladatait a zeneigazgald hatdrozza meg a miivészeli vezetd
iranyitdsa és ellendrzése mellett. Eldadomiivészi tevékenységének szakmai megitélésére a
zeneigazgatd mellett a fSigazgaté és a miivészeti vezeld jogosult.

A karmester 6nallé alkoto- és el6adémiivész, az elbadds zenei irdnyitdja, vezetbje. A
fézeneigazgaté beosztdsa alapjan megtanulja és a szinhaz zenészeinek betanitja a szinhaz
repertoarjan szerepl® produkcidkat, valamint vezényli azok eléadasait. Kozremitkodik a
rendelkez-, emlék- és Gsszprobakon, valamint ildprobakon, illetve foprobakon.

A zeneigazgatd beosztdsa alapjan esctenként egy-egy produkcid zenei vezetését is ellatja,
amely munka a produkci6 kottaanyagénak tanulmanyozasitol, esetleges feliilvizsgélatatol a
szinészek €s egyéb szinpadi kozremikodok, illetve a zenészek, zenekarok betanitiséig,
beprobalasaig terjed.

Javaslatot tesz a mlisorkoncepci, illetve a darabok kivalasztasira a zeneigazgato felé.

Javaslatot tesz szereposztasokra, vendégmiivészek meghivasira a vezényelt produkcidkat
illetden.

Javaslatot tesz a zeneigazgato felé a ra kiosztott eldadasokban a zenekar személyi sszetételére,
illetve a személyeket érintd kérdésekre.

Munkdjat a havi-, heti-, illetve a napi préba- és eldadasrend kiirdsa szerint végzi.
Eldadomiivészi tevékenysége szinhaz altali korlatlan felhasznalasanak feltételeit a hatilyban
1év6 Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

2. Az operett/musical tagozatos zenekari tag jogallasa, feladata

4 zenekari mivész — a zenekar tagja — felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi
Jjogkér kivételével — a zeneigazgaté gyakorolja. Evados feladatait a zeneigazgato hatdrozza
meg, aki munkdjat kézvetleniil irdnvitia, illetve feliigyeli az illetékes zenei vezetd, illetve
karmester utasitdsai alapjdn. Eléadomiivészi tevékenységének szakmai megitélésére a
zeneigazgato mellett a figazgato és a mivészeti vezetd jogosull.

A zenekari tag — koncertmester, sz6lamvezetd €s tutti zenész — csoportos eléadoémiivész és

beoszthatd az operett és musical tagozat munkajaba egyarant. $z616, vagy szinpadi feladatokat
kiilon megbizas alapjan lat el.
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Munkadjat 4n. havi zenekari szolgdlatszam alapjén végzi, amely a szinhéz munkarendjéhez,
eldadasrendjéhez igazodik. A szolgdlatszam beosztisat a zenekari titkar havonta késziti el a
zeneigazgato felitigyeletével.

A zenekari miivész feladatainak szerves részét képezi az egyéni felkésziilés.

Munkajat a havi-, heti-, illetve a napi proba- és el6adéasrend kiirdsa szerint végzi, havi proba-
¢és eldadasszama az el8add-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatdsi

szabalyairdl sz616 2008. évi XCIX. térvény figyelembevételével a kinevezési okiratban keriil
meghatarozasra,

3. A zenekari titkdr jogdllasa, feladata

A zenekari tithar felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és meghizdsi jogkér kivételével — a
zeneigazgatd gyakorolja. Feladatait a zeneigazgatd hatdrozza meg, aki munkdjat kozvetleniil
iranyitja.

Munkaideje egyenlétlen, illetve osztott munkaid, a szinhiz munkarendjéhez, el6adasrendjéhez
igazodik (kiildnds tekintettel a szinhazi miiszak munkavégzésére).

Kiilén megbizés alapjan teljesitésigazolasra jogosult.

Eldirds szerint eldzetesen irdsban tdjékoztatja a gazdasagi osztalyt a jogviszony létesitésrol,
modositasrdl, megsziintetésrél; a dolgozd adatairdl, munkakorérdl, besorolasardl és
illetményérél.

Adatszolgaltatds a gazdasagi igazgat6sag felé irasban:
- Hangszer beszerzési és javitasi tervet készit a gazdasagi igazgaté felé,
- Nyilvantartast vezet a Kollektiv Szerzédésben meghatirozott hangszerjavitasi
kéitségekrol,
- Nyilvantartast vezet a szolgalat szamrol, rendkiviili munkavégzésrol.
- Leadja a tdvolmaradasi jelentést (betegség és szabadsag).
- A gazdasagi igazgat kérésére elkésziti a hatarid6s beszamolot.
- Felel6s a hangszer leltari ivek elkészitéséért,

Figyelemmel kiséri a gazdasagi igazgatd altal jovahagyott eves koltségvetés felhasznalasat,
engedélyezett megrendelések alapjan a koltségek felhasznalasait.

Gondoskodik a kisegitk és a vallalkozé zenekari miivészek szerzddéseinek szabalyszerli
elkészittetésérdl.

Feliigyeli a szoélambeosztok altal elkészitett szolgilatok rendjét. Ellendrzi a szolgalatok
elszdmolasanak szabalyossagat, gondoskodik ezek kimutatdsar6l és a gazdasagi osztalyra
hataridére torténd eljuttatasarol.

A zeneigazgatoval egyeztetve elkésziti a zenekar havi munkatervét, amelyet a targyhdnapot
megeldz0 hénap végén a hirdet6 tablara kifiiggeszt.

Kozremik6dik a tirgyi eszkozok és az anyagok évkozi, valamint év végi leltarozasanal, illetve
selejtezésénél.
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A gazdasagi igazgatbval valé egyeztetés kovetden intézkedik a szitkséges hangszerek,
kiegészit6k (hurok, fivékak, nddak, vondk stb.) felszerelések beszerzésérol, potlasarol,
javitasarol.

A gazdasagi igazgatoval egyiitt engedélyezi az eldzetesen megrendelt hangszerek javittatasat
€s a tartozékok megvasarlasat.

Gondoskodik a tiizvédelmi és a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett eldirasok betartatésarol.
Ellenérzi és irdnyitja a zenekari berendezok, valamint a zenekari {igyelék munk4jat.
4. Az operett tagozatos énekkari tag jogallisa, feladata

Az énekkari mifvész — az énekkar tagja - felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi
Jogkor kivételével - a karigazgaté gyakorolja. Munkdjdt a karigazgatd irdnyitdsa és ellendrzése
mellett az illetékes rendezé wtasitdsai szerint végzi. Eldadomiivészi tevékenységenek szakmai
megitélésére a karigazgatd mellett a fSigazgatd és a mitvészeti vezetd jogosult.

Az énekkari miivész elbadémiivészi tevékenységét csoportos szinpadi szerepléként latja el,
szOlista feladatokat kiilon megbizas alapjan végez. Szolista feladat az, amit a szinhaz
féigazgatoja, illetve miivészeti vezetdje annak mindsit.

Koteles a szinhaz jatékrendjébe felvett elGadésokon kbzremikodni, képzettségének és
képességének megfelelé miivészi tudasival szélamat (szerepét) a karigazgatd altal eldirt
hatarid6n beliil megtanulni, valamint azt a szinpadon diszletben, a megkivant jelmezben
(pardkaval, sminkkel), mozgassal vald csoportos énekléssel eloadni.

Feladatat a szinhdz préba- és miisorrendi kiirdsa alapjan végzi, annak eldirasai szerint.

Az énekkari mitvész koteles magit szakmailag tovabb képezni, hangilag és fizikailag
kondicidéban tartani, valamint a karigazgaté altal sziikségesnek tartott korrepeticién,
hangkeépzésen, beéneklésen részt venni.

Szolgalatinak teljesitését az énekkari titkar tartja nyilvan. (szolgélatszdm kimutatas)

Munkajat a havi-, heti-, illetve a napi proba- és eldadasrend kiirdsa szerint végzi, havi proba-
¢s clbadasszama az eléado-miivészeti szervezetek tdmogatasirél és sajatos foglalkoztatasi

szabalyair6l sz6l6 2008. évi XCIX. térvény figyelembevételével a kinevezési okiratban keriil
meghatarozisra.

3. A hangképzd-éncktandr jogillisa, feladata

A hangképzd-énektandr felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkir
kivételével — a zeneigazgaté gyakorolja. Evadi feladatait a zeneigazgaté hatdrozza meg a
miivészeli vezetd irdnyitdsa és ellendrzése mellett.

Murkajat a miivészeti titkdrsag beosztasaval az arra kijeldlt zeneszobéban végzi és a betanitas
munkafolyamatiban sziikség szerint hangszer (pianind) kiséretével.

A hangképzd énektandr a szinbazi repertodr és bemutatdsra keriilé operett- és musical
eloadasokban kozremiik6d6k — els@sorban énekes — szdlistdk énektandra és hangképzési
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felkészitGje. A betanito-elokészité probafolyamatban munkajat az énekes szinmiivésszel,
illetve kdzremiikodovel egyeztetve dnalldan végzi zenei vezets koordindlasaval. Ha szlikséges,
a betanitast idegen nyelven végzi.

Ha igénylik, a zeneigazgatd, a zenei vezetd, a karigazgatd, illetve a musical egylittes vezetd
vagy a karmester hangképzési énektanari tanicsadéia.

Esetenként betanitasi, specialis korrepetitori feladattal is megbizhatjik.

Negyedévenként beszamolassal tartozik a zeneigazgatonak a hangképzési munkat illetden,
kiilonds tekintettel az énekes szinmiivészek hangképzésére.

6. A Korrepetitor jogillisa, feladata
A korrepetitor felett a munkdltatéi jogokat ~ a kinevezési és megbizdsi jogkér kivételével — a
zeneigazgato gyakorolja. Munkdjit a zeneigazgato irdnyitja, illetve a miivészeti fotitkir és a
produkcic zenei vezetdje koordindlja.

Munk4jat dltaldban zongoran, pianinén jatszva végzi.

A korrepetitor a szinhazi repertodr és bemutatisra keriil$ eléadasokban kozremiksdok zenei
betanitoja.

Az eléadasok szinpadra éllitasakor a zenekaros sszprobakig a szinpadi probak zenei, altaldban
zongorakisérdje, esetenként vezényldie. '

A betanitd-elokészité probafolyamatban munkajat az énekes szinmiivésszel, ilietve
kdzremikddovel egyeztetve onalldan végzi a zenei vezetd és a miivészeti fotitkarsag
koordinalasaval. Ha sziikséges, a betanitast idegen nyelven végzi.

Ha igénylik, a zeneigazgatd, zenei vezetd vagy a karmester miivészeti tanacsaddja.

A betanitdssal, illetve szinten tartassal kapcsolatos minden feladatot koteles elvégezni, de
felettesei specidlis, pl. balett-korrepetitori, illetve egyéb specialis korrepetitori feladattal is
megbizhatjak. :

Feladata a probafolyamat soran a zongorakivonat attekintése, esetleges javitisa, a bemutaté
utan a példanyban a rendezés végleges régzitése és a kottatarba valo leaddsa. .

Munk4jat a bavi-, heti-, illetve a napi préba- és eldadasrend Kiirasa szerint végzi, havi
probaszama nincs meghatarozva, havonta korlatlan szamu probét koteles teljesiteni.

7. A Kottatiri iigyintézé jogillisa, feladata
A kottatdri ligyiniéz6 felett a munkdlitatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghor kivételével
— a zenmeigazgato gyakorolja. Munkdjit kbzvetlenil a zeneigazgatd irdnyitdsdval és

koordindldasaval vegzi.

A kottatari {igyintéz6 a szinhaz kottdinak, szoveganyaganak felelés taroldja, kezelGje,
karbantartdja, nyilvantart6ja.
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Feladata a szinhaz repertodrjin 1év6 kottaanyag kezelése, a szinpadi kdzrem(ikddok részére

valo biztositasa (jatszasra kész dllapotba hozdsa, megfelelé példinyszdmban valo
sokszorositasa, karbantartisa).

Feladata a kottatdrban tarolt, illetve beérkez zenekari anyagok, zongorakivonatok, partitirak,
szovegkdnyvek kezelése, katalogizalasa, betekintésre vagy kdlesdnzésre valé kiadasa.

Gondoskodik a kottak és a szoveganyagok beszerzésérsl, dsszeallitasarol, eléadasok és probak

kozotti taroldsarol, megdvasarél, karbantartasirdl, javittatasardl, az esetleges poétlasok
sokszorositasarol.

A balett igazgatésdg beosztottai
1. Az operett tagozatos balettmester jogallisa, feladata

A balettmester — a balettkar tagja — felett a munkdltatoi Jjogokat — a kinevezési és megbizdsi

Jjogkor kivételével — a balett igazgaté gyakorolja. Munkdjdt kbzvetleniil a balett igazgato
irdnyitja.

A balettmester a balett tréning és préba irdnyitdja, a balett igazgaté miivészeti tanacsaddja.
Probavezetd, vagy gyakorlatvezetd balettmesterként végzi munkéjat.

Folyamatosan tijékoztatja a balett igazgatot és a tanckarvezetdt a balettkari tagok szakmai
felkésziiltségérol és kondicidjarol.

Vezeti a bemutatokra, feltjitdsokra vonatkozé prébakat a kiirt probarend szerint.

A tanckar vezetGvel megosziva ligyeli a balett egyiittes felkésziilését a gyakorlatokban.

2. Az operett tagozatos balettkari miivész jogillisa, feladata

A balettkari miivész — a balettkar tagja ~ felett a munkdltatéi Jogokat ~ a kinevezési és megbizdsi
Jogkdr kivételével — a balett igazgatd gyakorolja. Evadi feladatait a balett igazgato hatarozza
meg, aki munkdjadt kozvetleniil irdnyitia, illetve feliigyeli az illetékes rendezd utasitdsai alapjan.
Eléadomiivészi tevékenységének szakmai megitélésére a balett igazgato és a tanckar vezets
mellett a f8igazgato, illetve a miivészeti vezetd jogosult,

A balettkari miivész elbadomiivészi tevékenységét csoportos szinpadi szereploként latja el,
szolista (szol6 tancosi) feladatokat kiilén megbizas alapjan végez. Szélista feladat az, amit a
szinhaz igazgatdja, illetve miivészeti vezetdje annak mindsit.

Feladatat a szinhaz proba- és miisorrendi kiirasa alapjan végzi, annak eléirasai szerint.

A balettkari miivész kiteles magét szakmailag tovabb képezni, fizikailag kondicidban tartani,

valamint a tanckar vezetd éltal sziikségesnek tartott balettmesteri gyakorlaton, bemelegitésen
részt venni,

Szolgalatinak teljesitését a balettkari titkar tartja nyilvén. (szolgalatszdm kimutatas)
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Munkajat a havi-, heti-, illetve a napi préba- és eldadasrend Kiirasa szerint végzi, havi proba-
¢s eldadasszdma az elbado-miivészeti szervezetek tdmogatisarél és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairdl sz616 2008. évi XCIX. térvény figyelembevételével a kinevezési okiratban keriil
meghatarozasra.

A musical egyiittes beosztottai
1. A musical tagozatos musical egyiittesi tag jogillasa, feladata

A musical egyittesi mifvész —~ a musical egyiittes tagja — felett a munkaltatoi Jjogokat — a
kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével — a balett igazgaté gyakorolja. Evadi feladatait a
balett igazgato hatdrozza meg, aki munkdjdt kézvetleniil irdnyitia, illetve feliigyeli.
ElSadomiivészi tevékenységének szakmai megitélésére a balett igazgatd és a musical egyiittes
vezetG mellett a fGigazgat6 és a mifvészeti vezetd jogosult.

A musical egylittesi miivész eléadomiivészi tevékenységét — egyidoben végzett énekes — tancos
feladatokat — csoportos szinpadi szerepldként latja el, szélista feladatokat kiilén megbizas

alapjan végez. Szdlista feladat az, amit a szinhaz fdigazgatdja, illetve férendezdje annak
mindsit.

Feladatét a szinhéz proba- és miisorrendi kifrasa alapjan végzi, annak eléirasai szerint.

A musical egytittesi mivész koteles magat szakmailag tovabb képezni, fizikailag kondicioban
tartani, valamint a musical egyiittes vezetd altal sziikségesnek tartott fakultativ tréningen,
hangképzésen, korrepeticion kell részt vennie.

Szolgilatinak teljesitését az egyiittesi titkar tartja nyilvan. (szolgalatszam kimutatas)

Munkajat a havi-, heti-, illetve a napi proba- és eldadasrend kiirdsa szerint végzi, havi proba-
¢s elbadasszama az elBadd-miivészeti szervezetek tdmogatasardl és sajatos foglalkoztatasi
szabélyair6l sz616 2008. évi XCIX. térvény figyelembevételével a kinevezési okiratban keriil
meghatirozasra.

A miivészeti ligykezelés beosztottai
1. A rendezé jogillasa, feladata

A rendezd felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével — a
mifvészeti vezets gyakorolja. Evadi feladatait a Joigazgato hatdrozza meg a miivészeti vezetl
irdnyitdsa és ellendrzése mellett. Alkotomiivészi tevékenységének szakmai megitélésére a
fdigazgato és a miivészeti vezetd jogosult,

A rendezd 6nallo alkotémiivész, az eldadas megteremtdje. Kozremiiksdik a rendelkezs-,
emlék- €s Ssszprobakon, valamint az iiléprobakon, illetve foprobakon.

Feladata a szinhz fdigazgatdja, illetve miivészeti vezetdje altal rabizott produkcio szinpadra
allitasa, az el6adds mfiivészi munk4janak irdnyitdsa, a produkcié latvanyvildganak
megteremtése, miiszaki-technikai eszkzeinek koordinalasa, a zenés szinpadi mii kotta- és
zeneanyaganak teljes megismerése, feldolgozasa, szinpadi adaptalasa.
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favaslatot tesz a misorkoncepcid, illetve a darabok kivdlasztisara a mivészeti vezet felé.
Javaslatot tesz szereposztasokra, vendégmiivészek meghivaséra a rendezett produkeiot illetden.

Rendezése soran figyelembe veszi a szerzok és a szinhaz miivészeti vezetdjének instrukcidit és
kdteles betartatni a produkci6 koltségvetési keretszamait.

Feladata tovabba a tarsalkotok munkajanak megszervezése, iranyitasa, a szinpadi egyiittesek
kozremiikodésének iranyitasa.

Valamennyi szinpadi kézremikédével szemben utasitasi joggal rendelkezik, valamint
rendezése soran kdzvetleniil iranyitja a rendezé asszisztens, az tigyels, a sigd munkajat.

Kiilonosen felelds a szinhdz munka- és tiizvédelmi elbirasainak betartisaért s betartatasaért,

Munkajat a havi-, heti-, illetve a napi préba- és elSadasrend Kkifrasa szerint vegzi.
Alkotdmiivészi tevékenysége szinhdz altali korlatlan felhasznalasanak feltételeit a hatalyban
lévé Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

Kilsés felkéréseket a szinhazi kikéré szabalyos kitéltésével és a féigazgatd engedélyével
vallalhat el.

Feladata évadonként 1 produkeié (nagy- vagy kisszinpadi bemutatd) és egy galaest rendezdi

feladatainak ellatdsa (koprodukcids egyiittmiikddés esetén kiilsé jatszéhelyen megvaldsuld
produkcid is beszamithatd).

2. A diszlet- és jelmeztervezd jogillisa, feladata
A diszlet- és jelmeztervezd felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkGr

kivételével — a miivészeti vezetd gyakorolja. Munkdidt a mivészeti tervezést érintd feladarok
tekintetében kozvetlemiil a mijvészeti vezetd irdnyitja.

A diszlet- és jelmeztervezd onalld alkotdmfivész, az eldadas diszlet-, jelmez- és
latvanyvildganak megteremtdie.

Diszlettervezés esetén:

Feladata a szinhdz miivészeti vezetSje altal rabizott produkcié diszleteinek megtervezése, a
kivitelezés iranyitasa.

Feladata a diszlettervek, makettek, latvanyrajzok tervelfogadasi hataridére valé elkészitése és
a gyartashoz sziilkséges miszaki leiras elkészitése.

A diszletgyartas soran figyelemmel kiséri a kivitelezést, hogy az a jovahagyott terveknek
megfelelden torténjen.

Gondoskodik arrél, hogy a repertodron szereplé darabok diszletei megfeleljenek az eredeti
mitvészi elvarasoknak.

Mivészi-szakmai munkajanak végzése soran allandé kapcsolatot tart és egylttmikodik a
miiszaki igazgatoval.
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A diszletiervezés sordn miivészi, illetve szakma mindségének megitélésében a mifvészeti
vezetdjének és a szinhdz fSigazgatdjanak, illetve rendezdiének megitélését fogadja el.

Részt vesz az altala készitett diszletek diszletallitd és szerelési probain, valamint sziikség szerint
a diszletes probakon a bemutatoig,

Az Ailtala tervezett diszletekhez vendégjaték esetén a sziikséges adaptaciot, kiegészitést
elkésziti.

Feliigyeli a szinhdz diszlet kivitelezési munkajat miivészi-szakmai szempontbol.

Szakmai javaslatot tesz az figyvezetd igazgatdnak és a gazdasagi igazgatonak a repertoarrél
lekeriilt diszletek hasznositasarol (kélesénzésre, elad4sra, selejtezésre).

Felelos az éltala tervezett diszletre és a hozza tartozé berendezési targyakra, kellékekre, a
vilagitasi megoldésra jovihagyott koltségvetési keret betartasaért, illetve betartatdsaért.

Feladata évadonként 1 produkcié (nagy- wvagy kisszinpadi bemutatd) diszlettervezoi
feladatainak ellatasa (koprodukeids egyiittmikédés esetén kiilsé jatszohelyen megvaldsuld
produkcio is beszamithato).

Jelmeztervezés esetén:

Feladata a szinhaz miivészeti vezet6je 4ltal rabizott produkcio jelmezeinek megtervezése, az
eldadashoz szilkséges jelmezek kivitelezésének irinyitdsa.

A szinhaz jelmezkészitd munk4jat miivészi-szakmai szempontbol feliigyeli.
A szinhaz jelmeztardban a raktdrozasi rendszer kialakitasit szakmai szempontbol iranyitja,

szem elott tartva a repertodron szerepl6 darabok jelmezeinek megfeleld szinvonalon tartasat és
rendelkezésre alldsat.

Gondoskodik arrél, hogy a repertodron szereplé darabok jelmezei megfeleljenek az eredeti
milvészi elvarasoknak.

Miivészi-szakmai munkajanak végzése sordn dllandé kapcsolatot tart és egyuttmikodik a
vezetd jelmeztervezével és az ligyvezetd igazgatéval.

Szakmai javaslatot tesz az ligyvezetd igazgaténak és a gazdasigi igazgaténak a repertoarrol
lekeriilt jelmezek hasznositasardl (kolcsdnzésre, eladasra, selejtezésre).

A jelmeziervezés soran miivészi, illetve szakmai mindségének megitélésében a mivészeti
vezetdjének és a szinhaz féigazgardjanak, illetve rendezéjének megitélését fogadja el,

Kotelessege a diszlet- és jelmez kivitelezés soran ez iigyvezets igazgaté és a gazdasdgi igazgatd
altal eldirt koltségvetési keretszamok betartdsa és betartatasa és a szinhéz tiiz- és munkavédelmi
eldirasainak fokozott betartasa.

Kiilsds felkéréseit a szinhazi kikér6 szabalyos kitsltésével és a foigazgatd engedélyével
vallalhatja el.
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Munkdjat a havi-, heti-, illetve a napi proba- és eladasrend kifrdsa szerint végzi.
Alkotémiivészi tevékenysége szinhdz altali korlatlan felhaszndlasanak feltételeit a hatalyban
1évd Kollektiv Szerzddés szabalyozza.

Feladata évadoni{ént 1 ‘produkcié (nagy- vagy kisszinpadi bemutatd) jelmeztervezdi
feladatainak ellatésa (koprodukeits egyiittmikddés esetén killsd jatszohelyen megval6suléd
produkei6 is beszamithato).

3. A vezetd dramaturg jogillisa, feladata

A vezet6 dramaturg felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkir kivételével
— a mivészeti vezetd gyakorolja. Munkdjdt a miivészeti vezetd kozvetleniil irdnyitia.

Alapfeladata a szinhaz repertoarjaba felvehet és bemutathatd operett és musical miivek
felkutatasa és folyamatos kapcsolattartas a zenés szinpadi alkotokkal.

Gondoskodik a felkutatott darabok megismertetésérl, a szévegkonyvek részletes elemzésérsl.

Uj miivek megirasahoz témat, otletet ad zeneszerzOnek, darabszerzének, kiilon tekintette] a
szinhaz egyik alapfeladatara, az ifjisignak sz616 torténelmi targyli miivek 1étrehozésara, illetve
szinpadra altitasara.

Ajanlatot tesz a repertodrra keriild miivek forditira, atdolgozoira, vagy adaptacios alkotéira.
A szinhdz idegen nyelvii el6adasaihoz elkészitteti és gondozza a szdvegkényvet.

Iranyitja, koordinalja a szinhaz t6bbi dramaturgjanak munkajit és megszervezi a rendezékkel
torténd folyamatos egyiittmlikodésiiket. A gyakorlati probamunka soran segitséget nyujt a
rendez0i koncepcio kialakitasaban, illetve megerdsitésében.

Munkatérsaival nyilvantartja a szévegkdnyveket, gondozza a szinhéz archivumat, konyvtarat,

Folyamatosan segiti a szinhiz PR-marketing munkajat, illetve miivészeti palyazatokra valé
jelentkezését. A kiadasra keriild kiilénbozé propaganda és szoréanyagok, ismertetok,
misorflizetek, egyéb anyagok tartalmi részének Osszeallitisat, szdvegeinek atellendrzését
végzi.

Feladata évadonként 1 produkcié (nagy- vagy kisszinpadi bemutaté) dramaturgi/atdolgozéi
feladatainak ellatdsa (koprodukcids egylittmiikodés esetén kiilsd jétszéhelyen megvalosuld
produkcid is beszamithato).

4. A dramaturg jogallasa, feladata
A dramaturg felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghér kivételével — a
miivészeli vezeté gyakorolja. Evadi feladatait a fSigazgaté hatdrozza meg a miivészeti vezetd

irdnyitdsa és ellendrzése mellett. Alkotomivészi tevékenységének szakmai megitélésére a vezetd
dramaturg mellett a f0igazgaté és a miivészeti vezetd jogosult.
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A dramaturg alapvetd feladata a szinhdz repertoirjaba felvehetd és bemutathaté operett és
musical miivek felkutatisa és folyamatos kapesolattartas a kortars zenés szinpadi szerzokkel,
akiknek 1j miivek megirdsihoz témat vesz, dtletet ad.

Felkutatja a bemutatasra kijelslt mi dsszes eddigi szerz6jét vagy/és atdolgozoit a szerzdi jogok
tisztazasa miatt,

Ajanlatot tesz a repertodrra keriil miivek forditdira, atdolgozoira, vagy adaptacios alkotdira.

Feladata még a darabok szdvegkonyveinek részletes elemzése, a rendezdvel torténd
egylittmiikodés soran koncepciok kialakitasa, valamint az olvasoprobékon és a probak sorozata

alatt a szinészek 4ltal megtanulandé szdveg figyelemmel kisérése, a szovegjavitasokra,
atdolgozasokra val6 javaslattétel.

Gondozza a szévegkonyvet a végleges stigopéldany elkészitéséig, illetve a sziikséges idegen
nyelvii feliratozas elkészitéséhez.

Folyamatosan egyiittmikddik a marketing osztallyal a kiadasra keriils szordanyagok,
ismerteték, miisorfiizetek, egyéb anyagok tartalmi részének Osszedllitasa céljabol, a
szdvegkorrekturat végez.

3. A jitékmester feladata, jogillasa

A jatékmester felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jjogkér kivételéevel — a
miivészeti vezetd gyakorolja. Evadi feladatait a mivészeti vezetd Jjeloli ki és a miivészeti fGtitkar
osztia be. Munkdjdt kizvetleniil a mivészeti vezeté irdnyitia és a produkcio rendezlje
koordindlja.

Részt vesz a probakon, sziikség esetén helyettesiti a rendezdket, egyébkeént biztositja, hogy a
felkésziilés és proba minden személyi és targyi feltétele id8ben adott legyen és a rendezéi

utasitasok szerint rendelkezésre alljon.

Iranyitja és ellendrzi a rdbizott bemutatokra, felujitasra, beallitasokra, galaestekre magyar vagy
eredeti nyelven torténd felkésziilést, probakat mind technikai, mind miiszaki tertileteken.

Ugyeli a ribizott eldadasokat, értékeli azokat és gondoskodik a miivészeti vezetés és a
muveszeti fotitkarsag naprakész tajékoztatasarol.

Evadonként felijitia az eldadisokat és az ehhez sziikséges prébakat vezeti a produkcié
rendezdjével vald egyeztetés alapjan.

Munk4jat a havi-, heti-, illetve a napi proba- és elsadasrend kiirasa szerint végzi.

6. A rendezd asszisztens jogallisa, feladata
A rendezd asszisztens felett a munkdltatéi jogokat - a kinevezési és meghizdsi joghor kivételével
— a mijvészeli vezetd gyakorolja. Evadi feladatait a mifvészeti vezetd jeloli ki és a mivészeti

Jotitkdr osztja be. Munkdjar kizvetleniil a miivészeti vezetG irdnyitia és a produkcié rendezdje
koordindlja.
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Koteles a rendez6i utasitisokat pontosan ¢s szakszerlien tovabbitani, a szévegkdnyvet
(partitarat) megfeleléen gondozni. Gondoskodik az Un. sigopéldany véglegesitésérdl és a
milvészeti fétitkarsagon vald elhelyezésérél.

Reészt vesz a probakon, sziikség esetén helyettesiti a rendezdket, biztositja, hogy a felkésziilés

€s proba minden személyi és targyi feltétele id6ben adott legyen és a rendezdi utasitasok szerint
rendelkezésre alljon.

Iranyitja a gyerekszereplék meghallgatasat és kivalasztisat, koordindlja az elfadasok

gyerekszerepldinek kozremlkodését, ugyanigy, ha sziikséges megszervezi egyéb

kozremiikédok pl.: artistak, kaszkadorsk, allatok, kivalasztasat, betanitasat és az eléadasokban
valo részvételiiket.

Ugyeli a rébizott eldadasokat, értékeli azokat és gondoskodik a miivészeti fétitkarsag napi
tajékoztatasarol.

Feladata még a probakiirds egyeztetése a miivészeti fotitkdrral, illetve annak pontos
végrehajtasa.

A szinhaz napi-, heti-, havi proba- és eloadasrendje alapjan végzi és végezteti a munkat.
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VIL FEJEZET
AZ UGYVEZETO IGAZGATOSAG
BEOSZTOTTAINAK JOGALLASA, FELADATKORE

1. Az iigyvezeté igazgatosdgi asszisztens jogdllisa, feladata

Az ligyvezeld igazgatSsdgi asszisztens felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizasi
Joghor kivételével — az digyvezetd igazgaté gyakorolja. Munkdjdt kbzvetleniil az igyvezeld
igazgato irdnyitja.

Feladata az Gigyvezet igazgaté munkajanak kdzvetlen segitése, az ligyvezet$ igazgatdsag
szervezeti és adminisztraciés tevékenységének bonyolitasdban valé kdzremiiksdes.

Ellatja az figyvezetd igazgaté napi munkarendjével kapcsolatos egyeztetéseket és
adminisztriciét, bonyolitja az ligyvezetd igazgadsag miksdésével kapcsolatos titkarsagi
feladatokat (levelezés, iratkezelés, kapcsolattartasa szinhaz kiilonbézé részlegeivel, stb.).

Kozremiikodik a repertoar produkciokkal, vj bemutatékkal kapcsolatos szerzddések

elokészitésben, egyezteti és eldkésziti a miivész allomany az egyes eldaddsokhoz kot6d6
teljesités igazolasat.

Az ligyvezet igazgaté instrukcidi alapjan az igyvezetd igazgatosag képvisel6jeként telefonos,
vagy egyéb tton tdjékoztatist ad a szinh& miivészeti eseményeirdl, a sziikséges
ligyintézésekrol.

Az ligyvezetd igazgaté altal meghatdrozott feladatokban segiti a mivészeti titkarsag, a
produkcids és a marketing osztily munkéjat.

Az lgyvezeté igazgaté irdnyitdsival napi kapcsolatot tart a gazdasagi, miiszaki és
izemigazgatésaggal az adminisztricids ligyekben.

Kommunikdcids és marketing osztdly beosztottai

1. A marketing menedzser jogillisa, feladata
A marketing menedzser felett a munkdltati jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jjogkér
kivételével — az tigyvezet$ igazgato gyakorolja. Munkdjct kizvetlenil az igyvezetd igazgaté és

a kommunikdcics és marketing osztdlyvezetd iramyitia.

Feladata a szinhéz marketing munkajanak, reklam-, propaganda tevékenységének szervezése.
Kozremiikddik az évados marketing terv kidolgozisiban, a kampényok lebonyolitasaban.

Kozremiikddik az éves és egyedi média-egyiitmikodési megallapodasok kidolgozasaban,
elokészitésében, nyilvantartasaban. Aktivan résztvesz a rendelkezésre allé hirdetési feliiletek
tervezeéseben, beosztasaban, koordinaldsdban, az ezzel kapesolatos adminisztraciéban,

Feladata a szinhaz fotédokumentéciojanak kezelése, frissitése. Ennek kapesén gondoskodik az

3j bemutatok, bedllck, egyedi rendezvények fotézasarél, a fotdsok kijeldlésérdl és
diszponalasarol,
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Kozremikdodik a szinhdz turisztikai kapcsolatrendszerének kiépitésében, tevékenyen részt vesz

a kapesolattartasban, szervezi a szinhdz bel- és kiilfoldi turisztikai szemponti megjelenési,
bemutatkozasi lehetdségeit.

Részt vesz a szinhdz weboldaldnak gondozasaban, segiti a frissités, adatfeltoltés folyamatat,
kozremiikodik a kozosségi média (facebook, stb.) feliiletein valé megjelenések 1étrehozasaban,
a szinhaz rendszeres hirleveleinek szerkesztésében, kikiildésében.

Kézremiikodik az eldéadésokrol sz016 vide6 anyagok, dsszefoglalok elkészitésében, szervezi és
koordinalja az azokkal kapcsolatos feladatokat.

Alapfeladatihoz tartozik a szinhaz szponzoracids partnereinek felkutatisa és a velitk vald
egyiittmikddés kialakitasa.

Feladata a szinhazat érintd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, illetve a palyazatok
elkészitése a fdigazgatoval, a gazdasagi igazgatoval, a tagozatok igazgatdival és a miiszaki
igazgatdval val6 folyamatos egyeztetés alapjan.

Kozremiikddik a havi milsorok, propagandaanyagok, miisorfiizetek, plakatok, szorolapok és
egyeb kiadvanyok elkészitésében.

Kiajanlja gazdalkodo szervezeteknek, pénzintézeteknek és egvéb érdekl6déknek a szinhaz
reklam lehetéségeit.

2. A marketing asszisztens - rendezvényszervezé jogillasa, feladata

A marketing asszisztens felett a munkdltatoi jogokat ~ a kinevezési és megbizdsi jogkér
kivételével — az tigyvezetd igazgatd gyakorolja. Munkdjit kbzvetlenil az tgyvezetl igazgalo és
a kommunikdcios és marketing osztalyvezetd irdnyitja.

Alapfeladata a héz- és el6adasbérletekre vonatkozd igények kezelése, ajanlatok elkészitése,
szerz8dések elkészitése, kapcsolattartas és ezen események komplex lebonyolitasa.

Teljes korien szervezi a szinhdzban megrendezésre keriild repertoaron kiviili események
(egyéb rendezvények, protokoliesemények) lebonyolitasat, beleértve az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot és a kiilonbozo részlegekkel valé kapesolattartast.

Feladata a szinhazat érint6 palyazati lehetségek felkutatasa, figyelemmel kisérése. Feladata
tovabba az ligyvetd igazgatdval torténd konzultacié alapjan, a palyazatok elékészitése, tartalmi
kidolgozasa, megirasa, a formai és tartalmi kdvetelményeknek megfelel6 kidolgozasa, iddbeni
benyujtasa.

Kozremikddik a szinhdz tdmogatdi, szponzori lehetdségeinek felkutatisiban, az igy
megvalosulé kapesolatok gondozaséban. A szinhaz specidlis zsSllye- és paholybérleti ajanlatait
elOkésziti, az ehhez szilkséges szervezési, kapcsolattartasi feladatokat ellatja.

A szervezési osztéllyal egylttmikodésben kozremikodik a nézokozonség rétegeinek

szociologiai modon vald felkutatdsaban, az ehhez sziikséges adatbazis kialakitiséban, a
kozvetlen tajékoztatasi lehetdségek kiépitésében, statisztikak, felmérések készitésében.
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Feladata a kiadvanyok, miisorfiizetek formai, tartalmi elékészitése, nyomdai gondozasa, a
szlikséges példanyszamok egyeztetése és a kivitelezés lebonyolitasa, beleértve a nyomdai
kapcsolatok gondozasat, rajanlatok bekérését, megrendelések kezelését és adminisztracidjat.

Kdzremiikodik a protokoll események meghivéinak eldkészitésében.
3. A sajtétitkar jogillasa, feladata

A sajtotitkar felett a munkdltatoi jogokat ~ a kinevezési és megbizdsi jogkir kivételével — az
ligyvezeld igazgaté gyakorolja. Munkdjit = kozvetlenil az ugyvezetG igazgaté és a
kommunikdcics és marketing osztdlyvezetd irdnyitja.

Feladata a szinhdz PR-arculatinak a médisban valé folyamatos megjelenitése, az tjsagirokkal

valé folyamatos kapcsolattartss, kiilonds tekintettel a bemutatok sajtoprotokolljanak
megszervezésére.

Kozremiikodik az évados és egyes produkcidkra bontott PR-marketing terv kidolgozasaban,

kiilénleges tekintette] az irott és elektronikus sajtoban torténd tartalmi és hirdetési megjelenések
lehetdségére.

Az évados és produkciokra bontott PR-marketing terv alapjan koordindlja és lebonyolitja a
sajtomegjelenéseket, részt vesz a szitkséges anyagok el6készitésében, tartalmi pontositisaban.

Feladata a szinhézat érinté sajtéesemények, sajtétajékoztatok megszervezése, azok elokészitése
¢s lebonyolitasa. Elkésziti a sziikséges sajtéanyagokat.

Kézremiikddik a havi misorok, propagandaanyagok, misorfiizetek, plakatok, szorélapok és
egyéb kiadvanyok tartalmi el6készitésében. Gondozza és feliigyeli a szinhdzrél megjelend
sajtohireket, anyagokat.

El6késziti, tartalmilag gondozza a szinhdz weboldalan megjelend hireket, beszamoldkat,
tartalmi anyagokat (beleértve a napi szereposztisokat), sziikség esetén gondoskodik azok
frissitésér6l. Gondozza a szinhaz egyéb elektronikus megjelenési feliileteit.

Gondozza a szinhaz sajto- és fotdarchivumat. Feladata tovabba a produkciok fotéanyagairot
torténd gondoskodas, archivalas, dekoratér munkajanak koordinal4sa.

Koézremiikédik a szinhaz rendszeres hirlevelének szerkesztésében, tartalmi 6sszeallitasaban.

A repertoar, valamint a tarsulat médidban valé folyamatos megjelenitése, a nagykdzonség
figyelmének felkeltése, beleértve a szinhdz nemzetkozi kapesolatainak erdsftését, a bel- és
kiilfoldi vendégjatékok megjelenitését. Ehhez kapcsolédéan feladata a szinhaz promocios
fellépéseinek szervezése, lebonyolitasa.

Egyeb feladata még a sajtofigyelé szolgilat megszervezése, kezelése, a hirdetések
megrendelése. '

Az lgyvezetd igazgatéval és a kommunikécids és marketing osztilyvezetdvel egylitt szervezi
a médiaszponzori barter-egyiittmilkddéseket, elékésziti a szerzédések megkotését, végzi a
partnerekkel val6 kapcsolattartast, ellendrzi a teljesitést.
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Uj arculat, design, dekordcio kialakitisa, esetleges stilusvaltas kialakitdsa a szinhaz
milvészeinek reklamkampéanyahoz.

Részt vesz a kiadvanyok, misorflizetek elkészitésében és a kivitelezés lebonyolitasaban,

belecrtve a nyomdai kapcsolatok kiépitését, arajanlatok bekérését, megrendelések kezelését és
adminisztricidjat.

4. A dekoratér jogillisa, feladata

A dekoratdr felett @ munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkir kivételével — az
ligyvezetd igazgatd gyakorolja. Munkdjdt kézvetlenul az iigyvezetd igazgaté és a
kommunikdcios és marketing osztélyvezetd irdnyitja.

Feladata az egyes bemutatokhoz kapcsolddd fobejarati, raktirszinhazi, valamint az Ssszes
kirakati dekoraciék — molindk, fotok, megallito tablak, plakatok — elhelyezése, elokészitése,
kivitelezése (egyéb jatszohelyen valé kihelyezése is).

A szponzori tamogatasokhoz . kapcsolodd reklimanyagok, kiirasok, logok elhelyezése,
elkészittetése.

A szinh4z belsé tereinek, az iroddk plakatokkal, fotokkal valé dekoralasa, a szereposzté tabiak
feliratainak folyamatos elkészitése.

A szervezési osztaly (jegyiroda) és a jegypénztar, valamint a jegyértékesitd utcai pavilon és a
ruhatari pavilon feliratainak elkészitése, egyéb kiilsé helyszineken valé dekoraciok elkészitése
¢s felallitasa.

A szinhézi dijak okleveleinek elkészitése.
Produkcios osztily beosztottai
1. A produkciés menedzser jogallisa, feladata

A produkcios menedzser felett a munkditatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkir
kivételével — az iigyvezetd igazgatd gyakorolja. Munkdjdt kbzvetlenil az ligyvezeld igazgato és
a produkciés vezets iranyitja.

Kozremitkddik a szinhdz repertodr eléadésaihoz kapcsolodé produkciés feladatok
lebonyolitisdban, ezen beliil a bemutatokhoz kapcsoladd szervezési feladatokban, a szinhaz
altal szervezett nemzetkdzi fesztival elékészitésében és lebonyolitdsdban, tovibbi az
alaptevékenységhez kapcsolado bel- és kiilfsldi vendégjatékok elokészitésében,

Részt vesz a szinhaz repertodr elGadasain kiviili produkcidk (egyedi galaestek, kiilonleges
rendezvények, televizids egyiittmitkodések, stb.) szervezésében, eldkészitésében.

Kozremiikddik az évadra sz016 vendégjaték tervezet létrehozésaban, majd annak alapjan
megkezdi a bel- s kiilfoldi vendégjatékok elokészitését. Egyezteti a killonbdzd reészlegekkel a
részt vevok listajat, elkésziti a sziikséges litemterveket, aktivan részt vesz az egyiittmiiksdo
vagy meghivo féllel vald kapesolattartasban.
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Az egyes produkcick koltségvetésének kidolgozasiban kozremilkodik, eldkésziti a
szerzOdéseket, kezeli a szilkséges drajanlatok begyljtését, intézi a megrendeléseket, koordinalja
a szervezesi feladatokat.

A kiilfoldi vendégjatékok és a nemzetkozi fesztivil szervezése soran aktivan részt vesz a
szinhazat képviseld ligyndkséggel vald kapesolattartisban,

Szilkség esetén kdzremilkédik a produkcidkhoz kapcsoiédd marketing és sajté feladatok
koordinalasaban, lebonyolitasaban. :

2. A produkciés asszisztens jogallisa, feladata

A produkcids asszisztens felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és meghizasi joghkior
kivételével — az iigyvezeld igazgaté gyakorolja. Munkdjat kozvetleniil az tigyvezetd igazgatd és
a produkcios vezetd irdnyitja.

A produkcidés vezet$ asszisztense, akinek munkajat a produkcids osztalyhoz tartozo
feladatrendszerekben 4ltalanosan segiti.

Aktivan részt vesz a bemutatok, bel- és kiilfoldi vendégjatékok, fesztivilok, egyedi galaestek
szervezéseében és eldkészitésében, az ezekhez kapesolodé adminisztrativ feladatok ellatasaban,
beleértve a sziikséges szerz6dések elkészitését.

Részt vesz a kilftldi és belfoldi felkérések kezelésében, a lehetséges partnerekkel torténd
kapcsolattartasban, a produkciok teljes korii logisztikai elokészitésében.

Feladata a produkcidk lebonyolitasdhoz sziikséges teljes korll adminisztricidé biztositasa,
beleértve az utazd-, stab- technikai és egyéb listak, valamint a tumetajékoztatok etkészitését.

Feladatkorének része a napi kapcsolattartés a vendégjatékokat szervezd igynékséggel.
A szervezési osztdly beosztottai

1. A kézbnségszervezo jogillasa, feladata
A kéizéhségszemezo” Jelett a munkdltat6i jogokat - a kinevezési és megbizdsi Jjogkor kivételével
- a szervezési osztdly vezetdje gyakorolja, aki munkdjét kozvetleniil iranyitia a szervezési
osztdly digyrendje alapjdn.
A szinhaz altal kibocsatott havi program alapjén teljesiti a kozdnségszervezdi feladatokat,

kiilonés tekintettel a viszonteladdi bizomanyos jegyértékesitési halozat kiépitésére,
fejlesztésére.

Arusitja els6sorban a szinhaz eléadésaira sz616 Jegyeket és bérleteket, végzi az un. bizoméanyos
jegyértékesitési halozaton keresztiil torténd értékesitést és a szinhaz egyeb rendezvényeire
torténd kdzdnségszervezést.

Feladata tovébba a szervezoi munkakor ellatasaval egyiitt jaré kdzonségkapesolati feladatok

ellatasa: a szinhdz miisorarél valé folyamatos és naprakész telefonos, internetes és szemelyes
tajekoztatas nyujtasa.
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Megbizasi szerzOdések létesitésével jogosult a szinhdzjegyeket jegyirodaknak é&s
maganszemelyeknek — un. bizomanyos értékesitdnek — eladds céljabol bizomanyba kiadni.

Munkavegzéséhez koteles a szinhdz informatikai-jegyértékesitési rendszerének miikodését
elsajatitani, a program altal biztositott adatallomanybol a sziikséges informacidkat kinyerni.

Kételes a jegyrendszert rendeltetésszerlien hasznalni, a szamitogépes rendszer altal elé4llithato
formanyomtatvanyokat hasznalni és a megfeleld adattartalommal kitélteni.

A megbizasi szerz8déssel €rtékesitést végzd un. bizoméanyos maganszemélyek és jegyirodak
elszamoltatisa sordn a készpénz és az utalvanyok atvételérdl minden esetben koteles a
szamitogépes rendszer dltal kiadott Bevételi pénztarbizonylatot a befizetével alairatni és részér
egy példanyt Atadni. '

Kételes hitelt érdemiben meggydz6dni az atvett fizetdeszkdz valddisagardl, érvényességérdl,

Koteles elsajatitani, munkdja soran alkalmazni a bankkartyaval, illetve egyéb, a hatalyos

Jjogszabalyok 4ltal engedélyezett utalvannyal t6rténd fizetési modot s az interneten keresztiil
torténd jegyrendelés kezelését,

A jegy- €s bérletbevételével a Napi pénztarziras dokumentum alapjan koteles elszdmolni.

A bizomanyosokkal kotott megbizasi szerz8désekrdl koteles szamitogépes nyilvantartast
vezetni, azt folyamatosan aktualizlni, a jegyértékesitésben résztvevd iigyfelekrdl (bérlet
tulajdonos, torzskartyas, stb.) cimlistat dssze4llitani (e-mail cim, telefon is)

Esetenként a szinhiz altal meghatarozott kiils6 helyszinen (pl: Nagymez6 utca — Andrissy ut

sarkon 1évd pavilon, ruhatari pavilon, egyéb.) is koteles szervezdi, jegyértékesitési feladatot
ellatni.

Koteles részt venni a szervezési osztilyon adédé adminisztraciés feladatok ellatasiban,
ugymint: irattari munka, levelezés, archivalas.

A munkat a szervezési osztaly iigyrendje alapjan végzi, amelyben meghatirozasra keriilt a
jegyiroda (Nagymezd u. 19.) és egyéb értékesitd helyszinei: a jegypénztar, az utcai pavilon, a
nézétéri pult nyitvatartasi rendje, illetve a szervezési osztaly alkalmazottjainak munkaid6
beosztasa.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott jegyek értékésrt.

2. A jegypénztiros jogillasa, feladata
A jegypeénztdros felett a munkaltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével — a
szervezési osztdly vezetdje gyakorolja, aki munkdjdt kozvetleniil iranyitia a szervezési osztaly
iigyrendje alapjdn.
Feladata a szinhdz eldadasaira szol6 jegyek és bérletek értékesiiése.

Feladata tovdbbd az értékesitésre keriild jegyek, bérletek ellenértékének beszedése

készpénzben, a hatdlyos jogszabélyok altal engedélyezett készpénzt helyettesitd utalvannyal,
bankkartyas fizetési modon.

79



A jegy- és bérletbevétellel koteles a Napi pénztarzaras dokumentum alapjan a szinhiz
pénztaraban elszamolni.

Koteles a munkavégzéséhez szitkséges informatikai-jegyértékesitési rendszer miikddést
clsajétitani, a program altal biztositott adatallomanybél a sziikséges informaciokat kinyerni.

Kdoteles a jegyértékesitési rendszert rendeltetésszertien haszndlni, a szdmitégépes rendszer altal
eldallithat6 formanyomtatvanyokat hasznalni és amegfelel6 adat tartalommal kitslteni.

Feladata a szinhdz msorarél torténd folyamatos ¢és naprakész hiteles, telefonos, internetes és
személyes tdjékoztatas nyiijtasa.

Kateles hitelt érdeml6en meggydzddni az 4tvett fizetdeszkoz valodisagérdl, érvényességérél,
jegy visszavaltdsira nem jogosult, kivéve elmaradt eléadas eseten, felettese utasitisara.

Katelessége a jegypénztarban keletkezett iratok Osszerendezése, évad végén gondoskodik azok
irattarban torténd elhelyezésérsl.

Fentieken kiviil kisteles elvégezni az tigyvezetd igazgatd és a gazdasagi igazgato altal rabizott
Jegyértékesitéssel Gsszefiiggd feladatokat.

Anyagi felelc”)sséggel tartozik a rabizott jegyek értékéért.
Miiszaki igazgatésig beosztottai
1. A miiszaki projekt menedzser jogillasa, feladata

A miiszaki projekt menedzser felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkér
kivételével — a milszaki igazgato gyakorolja. Munkijit a miiszaki igazgatd kizvetleniil irdnyitja.

Szervezi a szinh&z nem repertodrszeriien jatszott eldad4saival, esemeényeivel kapcsolatos

miiszaki jellegii feladatokat.

Szervezi az ilyen tipust projektekkel kapcsolatos adminisztracids, elékészité feladatokat,

A projektekkel, ra bizott feladatokkal kapcsolatban a meghatrozott koltségkeret, és a
tervek ismeretében koltségvetési tervet készit,

A projektekkel kapesolatosan technolégiai utasitasokat, és eljarasrendeket készit.

A miszaki, szinpadi teriilettel kapcsolatos tliz-, munka-, és egészségvédelmi
ovorendszabdlyokat betartja és betartatja, a szinhazi munka-, és tlizvédelmi feleldssel
egylittmiukddve.

Felelds a kdzbeszerzési torvény betartisaért.
2. A miszaki-gazdasagi titkdrsagi adminisztritor jogalldsa, feladata
A miiszaki-gazdasdgi titkdrsdgi adminisztrétor felett a munkdltatéi Jjogokat — a kinevezési és

megbizdsi jogkdr kivételével — a miiszaki igazgaté gyakorolja. Munkdjdtr a miiszaki igazgaté
irdnyitdsaval és a gazdasagi igazgatd koordindldsdval végzi,
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Feladata a repertodr eldaddsok miiszaki adminisztracios elékészitése, egyeztetve a miiszaki
igazgatoval.

Elkésziti a repertodr eldadasokkal kapcsolatosan a kiils6s szolgaltatok éves és alkalmi
szolgaltatdi szerz6déseit, bekéri a kapesolodo rajanlatokat, egyezteti azokat.

A miszaki igazgatéval kozOsen megtervezi a repertodr eldadasokkal kapcsolatos
diszletszallitassal és pakolassal kapcsolatos ajanlatokat, egyeztet a szallitmanyozasi cég
képviseldivel, megrendelét ir, a folyamatot figyelemmel kiséri.

Erkezteti, és részletes elszamolast készit a havi szamlakrol, kérésre adatszolgaltatasi feladatot
lat el.

Adminisztrdlja a kisegité miiszaki személyzet felvételét, egyeztet az érintett tarvezetbkkel,
begylijti a sziikséges papirokat.

Eldkésziti a miiszakot érintden az alkalmazisra keriils személyekkel kapcsolatos
adminisztraciot, tovabbitja azokat a munkaiigyi el6ad6 részére.

Osszeallitia a kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentaciot.

Megtervezi a negyedéves, illetve havi kis és nagy értékil beszerzéseket a miiszaki igazgatoval
egycztetve.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat 14t el, valamint ellitja a miiszaki, gazdasagi igazgatosag
napi postizasi, kézbesitési feladatat.

Helyettesiti a gazdasagi titkarsagi adminisztratort annak tavolléte esetén.
Diszito tar
1. A szinpadmester és helyettese jogallasa, feladata

A szinpadmester és helyetlese felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizasi joghdr
kivételével ~ a miiszaki igazgaté gyakorolja, Munkdjdt kozvetleniil a miiszaki igazgato és a
szinpadi feliigyel§ irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjdn.

rrrrr

A szinpad diszletépitési és karbantartasi munkainak felelése.

Ellatja a szinpadi feliigyel6tdl széban, vagy irasban esetenként kapott feladatokat,
munkakdrének esetenként atruhazott részét.

Gondoskodik a diszlettir anyag-, felszerelés- és szerszamellatdsarol, a kisegitd szakmai
felszerelés (kotelek, lécek, furok) és szerszamok karbantartasardl, poétlasardl.

Ellen6rzi a raktdrak allapotit, biztositja azok rendjét, tisztasagat, a biztonsdgi eldirasok
betartdsat.

Eldadaskezdés el6tt minden esetben ellendrzi a diszlet allapotat és az esetleges kisebb
javitasokrol azonnal gondoskodik. Felel6s a fliggdny-felmenetel uténi szinpadkép allapotaért.
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Felel a miiszaki berendezések szakszeril és biztonsagos lizemeltetéséért, az eléfiiggdny pontos
miikddeéséert, a felsdgépészet eloirdsszerli iizemeltetéséért, a zsindr,- és siillyedémester
munkajanak kozvetlen irdnyitasaért.

Felel a szinpadi rend és az elbirt szinpadi tigyelet betartasaért, valamint a hatosdgi, munka - és
tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzéséért.

Eves kdltségvetési tervet készit a varhatd kiaddsokrdl, anyagfelhasznalasokrol, javitasokrél.
2. A diszité (dltalinos, oldalvezetd, zsin6rmester, siillyedémester) jogdllasa, feladata
A diszitd felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jjogkor kivételével — a miiszaki

igazgato gyakorolja. Tevékenységét kozvetleniil a szinpadmester, vagy helyettese iranyitdsa és
ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjan.

Y
Elvégzi a felettesétdl kapott feladatokat: a probara és eldadasra Osszedllitja, felépiti, beallitja,
illetve szétszereli a diszleteket, biztonsdgosan rdgziti azokat.

Végzi a szinpadi munkak zavartalan, meghatarozott technolégia szerinti, csendes és gyors
lebonyolitasat.

Ellatia a diszletek telephelyeken beliili pakolasdnak, szallitisinak és raktérozasinak
munkafolyamatit. '

Ugyel a diszletek tisztasigara és épségére, elvégzi a kisebb javitasokat.

Biztositja a diszletraktarak rendjét, tisztasagat, a biztonsagi elbirdsok betartdsat.

A zsinOrmester felelés a felsdgépészet, zsindrpad  elbirdsszerll {izemeltetéséért, a
stillyeddmester a siillyed6 — forgo szinpad rendeltetésszerii hasznalataért, valamint a szinpadi
diszletek és munkaeszkdzok, egyéb szcenikai eszkdzok, szerszamok dllaganak megovasaért és

rendeltetésszer(l hasznalataért, illetve a hatésagi, munka - és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért.

Az oldalvezet$ diszitd felelos a szinpad jobb és bal oldalan végzett diszitési munka helyi
iranyitasaért.

Butor tar

1. A bitoros jogillisa, feladata
A butoros felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jjogkor kivételevel — a miliszaki
igazgatd gyakorolja. Tevékenységét kizvetleniil a bitor és kellék tdr szektorvezetd valamint a
butor tdr vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjan.
Feladata a szinhaz eldadasaihoz sziikséges butorok és kapesolodé targyak raktarozasa, a
produkciokhoz a rendezdi utasitdsnak megfelelé biztositdsa, a diszletben elbirt helyen valé

elhelyezése, tovabba kezelése, szallitasa és kisebb javitasa.

Felel a butorok leltarba vételéért, szakszer(i tAroldsaért, allaganak megovasaért.
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Kellék tar
1. A kellékes jogallasa, feladata

A kellékes felett a munkditatoi jogokat — a kinevezési és megbizisi jogkir kivételével — a
miiszaki igazgaré gyakorolja. Tevékenységét kizvetleniil a butor és kellék tar szektorvezetd és
a kellék tdr vezetd irdnyitdsdval, mivészi szempontbol a darab rendezdje és tervezdje
koordindlasdval végzi a havi- és heti munkarend alapjin.

Feladata a probék és eléad4asok kellékezése.

Sziikseg esetén részt vesz a kellékek beszerzésében.

Vezeti az eléadasok jelenetszer(i kelléklistajat.

Elvégzi a kellékek szakszeril szallitasit és kiildnds szakértelmet nem igényl6 javitasat és
raktarozasat.

Felel a kellékek leltarba vételéért, szakszerii tarolasaért, dllaganak megovasaért.
Vildgosito tdr
1. A févildgosito és helyettese jogillisa, feladata

A févilagosito és helyettese felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkdr
kivételével — a miiszaki igazgato gyakorolja. Tevékenységet kizvetleniil a miiszaki igazgato és

a vildgitdsi felugyeld iranyitdsa és ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjan.

A f6vildgosito a vilagitasi feltigyeld helyettese, a szinpadi vilagitasi, a vilagosité tarra haruld
karbantartasi és egyéb elektromos munkak irényitdja, a teljes szabalyozott elektromos
zemeltetés feleldse.

Az 1ij darabok vilagitasanak miivészi jellegti beallitasi munkait a diszlettervezé és a vilagitasi
feliigyeld iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

A prébakon beéllitja a rendezé és diszlettervez igényeinek megfelelden a bemutatdsra keriild

darabok vildgitasit (fényhatdsok, vetités), valamint a nem elektroakusztikai hanghatasokat
(csengd, telefon, szélgép, stb.).

Beallitja az eldadés lebonyolitasahoz sziikséges optikai-elektromos jelzéberendezéseket.

Eldadasokon a szinpadi hatdsviligitist, nem elektroakusztikai hanghatdsokat és

jelzdberendezéseket beallitja, illetve azok bedllitasat ellenérzi, az eléaddsokon a szinpad
vilagitasi munkajat végzi.

Iranyitja és ellendrzi a vildgosito tarnak a szinpad vilagitasi berendezéseinek és felszereléseinek
karbantartasara, a szinpad vilagitasi teriileteinek tisztan és rendben tartasara iranyul6 munkajat.

A karbantart részleg beosztottjaival elvégezteti a szinhdz zavartalan izemeltetéséhez
nélkiildzhetetlen gyorsjavitasokat a szinhaz barmely elektromos berendezésén.
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A nem alland¢ felszerelést képezé vilagitotesteket (specialis fényvetdk, vilagitasi kellékek,
stb.), valamint a koézpontilag kezelt anyagokat (specidlis izzék, szinpadi csatlakozdk,
szinsz{irdk, stb.) a vildgitasi feliigyel6t6] igényelhst.

Az iranyitasa €s ellendrzése ala tartoz berendezések karbantartasarél naponta gondoskodik.

Felelds a szinpadi vilagitasi munkahelyek, a miihely, vildgositd tar helyiségeinek rendjéért és
tisztasdgaért, a szerelési, valamint a karbantartisi munkaknal a szabvanyok és elbirasok
betartdsdért, a gazdasigos anyagfelhasznalasén és feladata az anyag-, alkatrész- és
szerszamigények idében tSrténd bejelentése.

Ellenérzi, hogy az eladasi tigyeletre beosztott viligositok a helyiik6n vannak-e.

Felel az épiilet villamosenergia-ellatasaért.

Kotelessége a szinhdzépiilet felszercltségének, a szinhaz allandé berendezéseinek és
felszerelésének folyamatos feliilvizsgalata.

A tar beosztasat koriiltekintéen, a munkaid® kihasznalasa szempontjabol gazdasidgosan
megszervezi, elkésziti a heti munkarendet és munkaidé elszamolast.

Felelds a munkak miiszakilag megfeleld, biztonsagos kivitelezéséért.
Felel a szinpad eldaddsok utini aramtalanitisaért.
Felel a hatosagi, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartisanak ellendrzéséért.

2. A vildgosité jogillisa, feladata
A vilagosito felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizisi joghor kivételével — a
miszaki igazgatd gyakorolja. Tevékenységér kowetlenil a miiszaki igazgaté és a vilagitasi
feliigyeld, vagy a fovildgosité irdnyitdsa és ellerirzése alatt végzi a havi- és heti munkarend
alapjan.
Feladata a prébakon ¢€s eldadisokon az eldirt viligitdsi berendezések, nem elektroakusztikai
hangkeltd berendezések (csengé, telefon, szélgép, stb.) és az optikai-elektromos

jelzBberendezések bedllitasa és fizemeltetése, az eldirt instrukciok végrehajtasa és az eldirt
ugyelet ellatasa.

Feladata az el6adasokon a szaméara kijeldlt szolgdlati helyén az el8irt beallitasok és instrukcidk
megtanulasa, ezeknek az e célra rendszeresitett szcendrium fiizetbe torténd feljegyzése és a

filzet hozzaférhetd helyen torténé megérzése.

Osszeallitja, mikodteti, beszereli és szétszerel, valamint raktirozza a repertodron 1évé
produkcidkhoz szitkséges vilagitastechnikai berendezéseket, lampékat, faklyéakat, gyertyakat.

Feladata ezen berendezések és munkaeszkdzdk karbantartasa, javitasa, vj szinpad-vilagitasi
kellekek és hatasberendezések elballitasa.
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A vilagositd tarra harulé — szinpadon kiviili — feladatok ellatisa (mithelymunka, szerelések,
karbantartas),

Felelos a vilagitastechnika €s munkaeszkozei, a beépitett és a leszerelhetd lampatestek,
vilagitasi eszkdz6k rendeltetésszerli hasznélataért, Allagmegbrzéséért, karbantartdsaért,
valamint a hatdsagi, munka - és tlizvédelmi elirasok betartasaért.

Hang tar
1. A hang tir vezet§ helyettes jogillisa, feladata

A hang tdr vezetd helyettes felett a munkadltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jjogkor
kivételével — a miiszaki igazgard gyakorolja. Tevékenységét kézvetleniil a miiszaki igazgato,
tlletve hang tdr vezeld irdnyitdsa és ellenGrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjdn.

Feladata a szinhdz eldadasai és uj bemutatdi elektroakusztikus hanghatasainak, hangositasi
tervének bedllitisa a rendezd utasitisinak megfeleléen, valamint e beallitas eldadasonkénti
levezénylése, a hangkeverd pult kezelése.

A miisoron 1évd és bemutatdsra keriilé darabok elektroakusztikai hanghatésait a probakon,
eldaddsokon eldadasok eldtti hangbeailasokon beallitja a rendezd (zenei vezetd, zeneszerzé, az
eléad4s hangtervezdje) igényeinek, utasitasainak megfeleléen.

Az 0j darabokhoz elvégzi a zenei anyag masoldsat, 0j zenei anyag felvételét, kitlsé zenei
felvételek milszaki jellegli lebonyolitdsat, a nem =zenei hanghatisok felvételét, illetve
eloallitasat.

A miisorra kerdilt darabokrél hangszcenariumot készit. Ezen szcenariumot okmanyszertien érzi

A prébékon és eldadasokon személyesen, vagy az arra képzett beosztottak bevonasaval kezeli
a szcenikai elektroakusztikai berendezéseket. Ez esetben felelds azért, hogy az elsadasok
hangellatdsa a szcendriumban rogzitett programnak megfelelden, véltozatlan mindségben és
rendben térténjék.

Alkalmi szolgaltatd, kiilsés hangkeverd, hangmérnsk bevonisa esetén biztositja az eldadas
szinvonalas lebonyolitasahoz a feltételeket.

A szcenikai-elektroakusztika, utasitiskdzld és elbadaskodzlé berendezések miikodtetését,
valamint az épiilet barmely, hangtechnikéval bir6 eszkéze miszaki allagénak ellendrzését, a

berendezések esetenkénti javitdsat, szerelését, megszervezi és biztositja ezek tervszeril
megel6z0 karbantartisat,

Elvégzi az el6adasok archiv célra torténé hang- és képfelvételét, gondosan nyilvéntartja ezeket
€s az igazgatdi utasitdsnak megfelelden kezeli.

Orzi, karbantartja a szinhaz URH ad6-vevd berendezéseit. A miiszaki igazgatoval egyeztetve
gondoskodik ezek hatésagi engedélyeztetésérdl és engedély szerinti hasznalatarol.

Az altala ellenbrzott és kezelt berendezések karbantartasi munkait megszervezi, rendszeres,
elére meghatarozott terv szerint elvégezteti, a karbantartasi nyilvantartast vezeti.

Ellendrzi és szinten tartja a hang tarhoz tartozé stiidié miksdéképes allapotat.
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Felettesei kérésére elektroakusztikai tervet készit, illetve szakemberekkel konzultal a szinhaz
hangositasi mindsége fejlesztésének kérdésében.

Felel a hatésagi, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartdsanak ellendrzéséért (a hatosagi
eldirasoknak megfeleld hangeréfok betartatasaért).

2. A hangosito jogilldsa, feladata

A hangosito felett a munkaltatoi jogokat — a kirevezési és megbizdsi jogkir kivételével — a
miiszaki igazgaté gyakorolja. Tevékenységét kSrvetleniil a hang tdr vezefS irdnyitdsa és
ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend dapjan.

A szinhaz elektroakusztikus berendezéseinek kezelésével és karbantartisaval megbizott
dolgozo.

Feladata a szinhaz eléadasai és 0j bemutat6i el ektroakusztikus hanghatdsainak, hangositasi
tervének beallitisa a rendezd utasitisainak rmegfelelden, valamint a hangkeverd pult
eldadasonkenti kezelése.

Miikddteti a probakon és eléadésokon az eldirt hangberendezéseket a szcenariumban rogzitett
programnak megfeleléen. Az iltala bedllitott darabokrol hangszcenariumot készit, ezt
okmanyszeriien érzi.

Ellendrzi a szcenikai — elektroakusztikai, utasitas kozl6 és eldadaskszld mikodietését.

Elkésziti az el6adasok archiv célra t6rténd hang- és képfelvételét.

Ellatja a hangtechnikai berendezések és anyagok szallitasat, raktarozasat, beszerzését, a raktar
rendben- és tisztantartasat.

Leltari feleldsséggel tartozik a rabizott hangtechnikai berendezésekért, felszerelésekeért,
valamint a hatdsagi, munka- és tlizvédelmi eldira sok betartisaért.

Oltoztets tar

1. Az bltoztetd tir vezetd helyettes jogdll dsa, feladata
Az oltéztetd tar vezetd helyettes felett a munkdlta 26i jogokat — a kinevezési és megbizési joghor
kivételével — a milszaki igazgaté gyakorolja. Tevékenységét kozvetleniil a miiszaki igazgatd,
illetve az &ltoztetd tdr vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi, szorosan egyiittmiikidve a

vezetd jelmeztervezével. Munkdjdt a havi- és heti munkarend alapjdn végzi.

Gondoskodik az eldadasok el6tti jelmez elokészitésrdl, a szinpadi jelmezvaltozasok
lebonyolitasarol, Sltozteti az eléadasok szerepl6it, kdzremikodsit.

A misorra keriild darabokr6l jelenetbeosztis szerinti szcendriumot készit, illetve
beosztottjaival rész-szcenariumot készittet. Ezen szcenariumokat okmanyszerlien 6rzi.

86



A jelmezekkel kapcsolatos kisebb javitasokat elvégzi, illetve elvégezteti, nagyobb javitds
esetén a varrodaba juttatja a javitasra var6 jelmezeket.
Ellen6rzi a mosoda, 61t6z6k allapotat, biztositja azok rendjét és tisztasagat.

Felel a jelmezek és tartozékaik leltirszerli kezeléséért, Grzéséért, ellendrzéséért, allaguk
megdrzésédrt.

Felelds beosztottjai ellenérzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a vezetése alatt allo
tertileten a feladatok és utasitdsok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Felel a hatosagi, munka- és tiizvédelmi elbirdsok betartasanak ellendrzéséért.

2. Az iltoztetd jogaltisa, feladata
Az oltoztetd felett a munkadltatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkor kivételével — a
miiszaki igazgaté gyakorolja. Tevékenységet kiizvetleniil az oltoztetd tdar vezetd irdnyitdsa és

ellendrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjan.

Az elbadasok szerepléinek, kdzremikddSinek Oltdztetésével és a jelmezek kezelésével
megbizott szinpadi alkalmazott.

Gondoskodik az el6addsok elotti jelmez elSkészitésrdl, a szinpadi jelmezvéltozasok
lebonyolitasardl, Sltozteti az eléadas szerepldit, kdzremiikodait.

A jelmezekkel kapcsolatos kisebb javitisokat elvégzi, nagyobb javitds esetén a varrodaba
juttatja a javitasra vard jelmezeket,

Koteles ellatni és koordinalni a jelmezek karbantartasat, javitasat, tisztitdsat, mosasat, vasaldsat,
llaganak megdvasit.

Felettesén keresztill gondoskodik arrdl, hogy a kozremiikddék részére a szitkséges fehérnemii,
egyéb alsoruha rendelkezésre alljon.

Az Oltdzdben biztositja a miivészek zavartalan felkésziilését, oSltozkodését, a szlikséges
pihendket.

Feletteseinek jelenti az 6lt6z6helyiség és berendezési targyai meghibasodasat, szennyezodését.

Gondoskodik az 6ltozok és a hozza tartozé mosdok, WC-k tisztan tartasardl és azoknak
tisztitoszerekkel valo folyamatos ellatasarol.

Ellen6rzi, hogy az eldadason kdzremiik6dsé miivészek az eldirt iddben megjelennek-e. A

kozremiikodok késését, illetve hianyzésat az iigyelének azonnal, az eléadis kezdéséig
jelentenie kell.

Felel a jelmezek és tartozékaik rendeltetésszerii hasznalataért, leltarszer( kezeléséért, rzéséért,
ellendrzéséért.
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Fodrdsz tir

1. A fodrész tir vezeté helyettes jogilldsa, feladata
A fodrdsz tar vezetd helyettes felett a munkdltatdijogokat — a kinevezési és megbizdsi joghor
kivételével — a milszaki igazgaté gyakorolja. T evékenységét kozvetleniil a miiszaki igazgato,
illerve a fodrdsz tdr vezetd, mivészi scempontbdl o mivészeti vezetd és a darab rendezdjének,

Jelmeztervezdjének iranyitdsa és ellenbrzése alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjan.

Kdozremikddik az elbadas parokaira, maszkjaira vonatkozd koltségvetés elkészitésében és
egyezteti azt a jelmeztervezdvel, a miiszaki, illetve ligyvezetd igazgatdval.

Elkeésziti, illetve elkészitteti az Gij darabok hajviseletét és parokdit a fodraszokkal.

A misorra keriild darabokrdl jelenetbeosztis szerinti szcendriumot készit, illetve
beosztottjaival rész-szcenariumokat készittet.

A maszk-, illet6leg pardkatervek kivitelezéséhez sziikséges anyagokat az anyagraktartd igényli,
illetdleg a beszerzést megrendeli. A hajbeszerzéssel kapcsolatos teenddket is elltja,

Ellenérzi a miihely és raktar llapotat, biztositia ezek rendjét és tisztasdgit, a biztonsagi
eldirasok betartisat.

Ellendrzi az iizemeltetése alatt all6 miiszaki berendezések és eszkdzok allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, felujitasukra, fejlesziésiikre.

Felel6s a maszkok, parokak és sminkeszkszok, mihaj-keliékek szakszerii tarolasaért és leltarba
vételéért, valamint a szinpadi el6adasra alkalmas 4llapotaért.

Felel a hat6sagi, munka- és tizvédelmi eléirasok betartdsinak ellendrzéséert.

2. A fodrisz jogallisa, feladata
A fodrdsz felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkér kivételével — a miiszaki
igazgato gyakorolja. Tevékenységét kdzvetleniil a fodrdsz tér vezetd iranyitdsa és ellendrzése

alatt végzi a havi- és heti munkarend alapjdn.

A pardka- és fodraszmunkdk szinpadi és fodrdszati mithelyben vald ellatasaval megbizott
alkalmazott.

Elvégzi a probakkal és el6adasokkal kapcsolatos fodraszati- és pardkamunkakat mind az
. §ltozdében, mind a miihelyben,

Ellatja a bemutaték és a repertoaron tartott produkcidk elSkészitésével, karbantartisaval,
felujitasaval kapesolatos mithelymunkékat.

Fésiili, esetenként testfestéssel latja el az eléadas kdzremiikodsit.

A rabizott fodraszati anyagokért, azok allagaért kirtéritési felelosséggel tartozik.
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Zenekari berendezo
1. A zenekari berendezd jogillisa, feladata

A zenekari berendezd felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkir kivételével
— a miszaki igazgaté gyakorolja. Munkdjat kdzvetleniil a zenekari tithdr irdnyitja és ellendrzi,
Jeladatdt a hang tdr vezetdvel egyiitimitkodve ldtja el.

A zenekari berendezé munkajat a havi- és heti munkaterv alapjan végzi, melyrél a targyhetet
megel$z0 heét szombatjaig ,,munkatervet” kap. Napi munkavégzésérol kimutatast készit.

Munkavégzése a szinhaz munkarendjéhez, eldadasrendjéhez igazodik (kiilonos tekintettel a
szinhazi miszak munkavégzésére), amelyet a hatdlyban 1évé Kollektiv Szerzédés szabélyoz.

A zenekari berendez feladata a probakra és eldadasokra az zenekar hangszereinek, valamint
kottapultok, székek, karmesteri dobogd elére meghatarozott helyre torténé berendezése,
valamint a jatszandd kottaanyag kottatarb6l torténd kiosztasa kottapultokra.

A zenekari berendez0 felelds a hangszerraktarak tisztintartasaért, attekinthetdségért, valamint
a hangszerek biztonsagos tirolasiért — raktaron kiviil is. A raktarakban rajta kiviil mas zenekari
tag nem tartozkodhat.

A zenekari berendezé folyamatosan ellenérzi a leltarban 1évé hangszerek és azok tartozékainak
allapotat, javitasukrdl elézetes engedély alapjan gondoskodik.

Leltari feleldsséggel tartozik az 4ltala leltarba atvett, illetve kiadott zenekari hangszerek és azok
tartozékaiért.

Uzemigazgatésig beosztottai

Miihelyek
1. A fogépész jogallisa, feladata

A fogépész felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével — az
tizemigazgato gyakorolja. Tevékenységét kizvetleniil az iizemigazgatd irdnyitésa és ellendrzése
alatt végzi és a mithelyek iigyrendje alapjdn, igazodva a heti- és napi proba- és eléaddsrendhe:.

A szinhdz Osszes mechanikus gépi berendezéseinek gondozéja, az épiiletgépészeti
berendezések lizemeltetdje, a gépészeti iizemeltetd és karbantarté részleg felelss vezetdje.

Kézvetlenill irdnyitja €s ellen6rzi a karbantartok és diszpécserek tevékenységét. Elkésziti a
beosztast és a munkaidd elszamolast.

A lakatos miihely adminisztrativ vezetje.
Gondoskodik az 8sszes vizszerelvények (hasznalati és tiizvédelmi), a csatornahdlozat, az Ssszes
fiitési szerelvények és berendezések, az sszes szelldzé és légkondiciondlé berendezések, a

szamitdgépes épiilet felligyeleti (diszpécser kdzpont) lizemeltetésérdl, esetenkénti gépészeti
karbantartasardl, javitasarol, potlasardl.
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Gondoskodik az Osszes épiiletszerelvények (zdrak, lakatok, vasajtok, vasablakok, stb.), az

Osszes szerszamgépek és egyéb munkagépek esetenkénti gépészeti karbantartsarol, javitasarsl,
potlasarol.

Szervezi és ellendrzi az irédnyitasa al4 tartozd reészlegek anyag-, alkatrész- és szerszamellatasat,

ezek pontos nyilvantartdsat. A specidlis anyagokat, berendezéseket és felszerelési targyakat
személyesen szerzi be.

Ellenérzi az ﬁzemelfetése alatt 4ll6 miszaki berendezések allapotst, javaslatot tesz
feliilvizsgalatokra, fejlesztésre. A berendezéseivel kapesolatban észlelt elektromos hibkat a
vilagitasi felligyeldnek, illetve az elektromos karbantarténak bejelenti.

Felelos az irdnyitasa alatt 4ll6 egységek 4altal végzett munkak miszakilag megfeleld,
biztonsagos kivitelezéséért.

Kételes a szinhaz épiileteit naponta végigjarni, az altala ellenérzott berendezéseken tapasztalt
hibakat €s hidnyossagokat a karbantartisi naploba felvenni és kijavitasukrol ugy intézkedni,

hogy a néz6tér és kozonségforgalmi helyiségek a miiszakilag lehetséges idén beliil hibatlan
allapotba keriiljenek.

A fentiekben leirt rendben kételes gondoskodni a szinhidz mas szervei 4ltal bejelentett hibak
elharitasardl is.

Az altala ellendrzétt és kezelt berendezések karbantartasi munkait megszervezi, rendszeres,
elore meghatarozott terv szerint elvégezteti, a karbantartasi nyilvantartas vezetését ellendrzi.

Fenti karbantartdsi és tzemeltetési munkakat, valamint a megrendelt egyéb munkikat az

iranyitasa alatt 4ll6 részleg dolgozéival elvégezteti, ezen munkaban maga is tevGlegesen részt

vesz. Az ligyvezetd igazgat6val, illetve az lizemigazgatoval egyeztetve szitkség esetén kiilsd
vallalatokat vesz igénybe.

Feladata az éltala ellenbrzott és kezelt berendezéseken kiilsé vallalatok altal végzett munka
kozvetlen ellenGrzése és irdnyitdsa, a feltételek biztositisa.

Felel a hat6sagi, munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasanak ellendrzéséért.

2. A gépész karbantart6 jogillasa, feladata
A gépész karbantartd felett a munkdliatoi jogokat- a kinevezési és meghizdsi joghor kivételével
~ az uzemigazgatd gyakorolja. Tevékenységét kizvetlenil az tizemigazgalé és a figépész
irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a mithelyek igyrendje alapjan.

Gepész technikus és viz - gaz — filitésszereld szakmunkas, a fogépész Altalanos helyettese.

A szinhdz Osszes mechanikus gépi berendezéseinek gondozéja, az épliletgépészeti
berendezések iizemeltetdje.

Gondoskodik az Ssszes épiiletszerelvények (zérak, Iakatbk, vasajtok, vasablakok, stb.), az

Osszes szerszamgépek és egyéb munkagépek esetenkénti gépészeti karbantartasarol, javitasardl,
potlasardl.
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Ellenérzi az Gizemeltetése alatt 4116 miiszaki berendezések allapotat, a fogépész felé javasiatot
tesz feliilvizsgélatokra, fejlesztésre. A berendezéseivel kapcsolatban észlelt elektromos hibakat
a vilagitasi feltigyeldnek, illetve az elektromos karbantartonak bejelenti.

Felelés a teriilete eszkozeinek, készleteinek gondos kezeléséért, megbrzéséért, nyilvantartasi
rendjiik betartasaért, a valtozasok elszamolasaért.

Az altala ellendrzott és kezelt berendezések karbantartasi munkait megszervezi, rendszeres,
eldre meghatdrozott terv szerint elvégezteti, a karbantartasi nyilvantartas vezetését ellendrzi.

3. Az iltalinos karbantarté jogilldsa, feladata

Az dltaldnos karbantarto felett a munkdlitatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghor
kivételével — az tizemigazgaté gyakorolja. Tevékenységét kiizvetleniil az iizemigazgato és a
JOgépész irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a mithelyek sigyrendje alapjdn.

Festo €s mazolo-tapétazd szakmunkis.

Lehetéségei szerint ellatja az épiilet kiilsd és belsd festett, illetve tapétazott felilleteinek javitasat
es felujitasat. Elvégzi a diszletek és a szinpad javitasra szorulé feliileteinek festési munkait.

Sziikség szerint kisebb 1j munkékat végez el, segiti a gondnoksag al4 tartoz6 tébbi szakmunkas
munkajat.

FelelOs a rabizott szerszdmokért és anyagokért.

Gondoskodik a miikodéshez &atvett anyagok nyilvantartisba vételérdl, valamint azok
felhasznalasanak, munkahelyen t6rténé beépitésének elszamolasardl.

4. A karbantarté lakatos jogallisa, feladata
A karbantarté lakatos felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével
— az uzemigazgato gyakorolja. Tevékenységét kozvetlemil az dizemigazgaté és a fOgépész
irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a mithelyek iigyrendje alapjdn.

Lakatos szakmunkas, a lakatos mithely dolgozéja.

Lehetoségei szerint elldtja az éptiletek kiilsé és belsd helyiségeinek szakmajanak megfeleld

javitasat és felujitasat. Elvégzi a diszletek és a szinpad javitasra szorulé feliileteinek lakatos
munkait.

Sziikség szerint kisebb j munkakat is elvégez, segiti a gondnoksig ald tartozd tobbi
szakmunkdas munkajat,

FelelOs a rabizott szerszdmokért és anyagokért.

Gondoskodik a miikddéshez 4tvett anyagok nyilvantartasba vételérdl, valamint azok
felhasznélasdnak, munkahelyen térténd beépitésének elszamolasardl.
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5. A karbantarté villanyszerelé jogillisa,feladata
A karbantartd villanyszerelG felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jjogkir
kivételével — az dizemigazgato gyakorolja. Tevékenységét kizvetleniil az uzemigazgato és a
JOgépész iranyitdsa és ellendrzése alart végzi a mihelyek iigyrendje alapjan.

A karbantartasi — villanyszerelési feladatok ellatasival megbizott villanyszereld szakmunkis.

Feladata munkakdrének és képesitésének megfeleléen a szinhdz és a miihelyek vildgitasi
berendezéseinek, épiiletvilagitisanak altalanos karbantartasa, javitasa.

A szinpad vilagitdssal kapcsolatos munkéajat kozvetleniil a vilagitasi feliigyeld iranyitja.

Legyartja a miihelynél megrendelt kisebb vilagitas eszkézdket és egy¢éb 1j munkdkat, sziikség
esetén az épiiletvilagitasi javitast és karbantartasi munkat végez.

Felelds a rabizott szerszamokért és anyagokért.

Gondoskodik a milkddéshez 4tvett anyagok nyilvantartisba vételérél, valamint azok
felhasznaldsanak, munkahelyen torténd beépitésének elszamolasarol.

6. A karpitos jogdllasa, feladata
A kdrpitos felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizési Jogkor kivételével — az
tizemigazgato gyakorolja. Tevékenységér kézvetlentil az iizemigazgatd és a fOgépész iranyitdsa
és ellendrzése alatt végzi a mithelyek ugyrendje alapjdn. ‘

A karpitos munkék ellatasaval megbizott karpitos szakmunkas.

Elldtjia az épiilet berendezésével, felszerelésével kapcsolatos uj, javitasi és karbantartasi
karpitos munkakat.

Részt vesz a mihely miilkddéséhez szitkséges anyagok beszerzésében, szallitasaban.

Elvégzi a diszletek eloallitasaval, javitisaval Karbantartdsaval kapcsolatos &sszes karpitos
munkat.

Felelds a rdbizott szerszamokért és anyagokért.

Gondoskodik a miikodéshez atvett anyagok nyilvantartasba vételérdl, valamint azok
felhasznalasinak, munkahelyen torténd beépitésének elszamolasarol.

Gondnoksdag
1. A gondnok és helyettese jogillisa, feladata

A gondnok és helyettese felett a munkiltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkdr
kivételével — az iizemigazgaté gyakorolia. Tevékenységét kézvetleniil az iizemigazgato
iranyitdsa és ellendrzése alatt végzi.
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Kozvetlenill irdnyitja a gondnoksag, a recepcids-diszpécserek, a takaritok és a mosondk
munkajat.

A szinhaz Osszes helyisége, az azokban talalhaté eszkozok, berendezések és felszerelések
feleldse és gondozébja. '
Ellen6rzi a szinhaz, illetve a szinhdzhoz kapesolodé épiiletek, épliletrészek, helyiségek,

miszaki-technikai berendezések, WC-k, vizvezetékek, stb. allagat, allapotat.

Az ezeken tapasztalt kisebb sériilések kijavitasat, hidnyossigok pétlasat, 4j berendezések
lizembe helyezését sajat dolgozoival elvégezteti, a hazi karbantartoknal, belsd taraknal, vagy
kiilsé szerveknél megrendeli. A munka elvégzését ellendrzi, a munkat atveszi.

Egy¢b munkalatokkal és helyiség atrendezésekkel kapcsolatban iranyitja és ellendrzi a
helyiségek atkoltoztetését. A felkért kiilsds cégek részére 6ltHz6 és tarold helyiségeket biztosit.

Gondoskodik — illetékes teriiletek bevonasaval — a helyiségek berendezésérsl (butor, szényeg,
fuggdny, képek, asztali lampak, szamitogépek, hang- és képberendezések, telefon, sth.). Ezen
beliil kiilénos gondot fordit az 61t6z3k rendjének és hasznalhatdsaginak biztositasara.

Gondoskodik a higiéniai és tisztasagi szerek, takaritoeszkdzok beszerzésérol, nyilvantartasarol
és kiosztasarol.

A kiilsés rendezvényekhez kotddden a marketing asszisztens - rendezvényszervezd és az
tizemigazgaté koordinélasaval végzi munkajat.

A portaszolgalat és vagyonvédelmi személyzet munkdjat koordinalja az iizemigazgatd
segitségével.

Gondoskodik a szinhdz épiiletében 1évé helyiségek tisztintartdsarol, rendszeres takaritasarol,
ragesalo- és féregirtasarol.

Gondoskodik a hazi rendezvényekhez hasznalt helyiségek elokészitésérdl,

Gondoskodik az épiilet fellobogézasardl, dekoralhatdsagardl (iinncp, gyaszeset,” egyéb),
valamint részt vesz egyéb linnepség, temetés elékészitésében.

Iranyitja és ellentrzi az altala izemeltetett berendezéseken kiilsé cegek altal végzett munkikat,
biztositja a munkafeltételeket, az eléirt esetekben a feliigyeletet biztositja.

Iranyitja és ellenbrzi a szinhaz napi takaritasara szerzédtetett takaritok munkajat.

Feladata az irdnyitdsa alatt 4ll0k munkéjanak szakszeri megszervezése, a munkafegyelem

megtartdsa, a munka- és vagyonvédelmi eldirdsok betartdsinak biztositisa. Elkésziti
beosztottjai munkatervét és munkaidé elszamolasat.

Segiti és személyesen is rés2t vesz a szinhazban folyd leltarozasi munkakban.
A szinhazépiilet valamennyi ajtajanak, kapujanak kulcsét kdzponti helyen, a portasoknal

Orizteti, a kulcsok kiad4sat s visszaadasat ellendrzi. Rendszeresen ellendrzi az éplilet kapuinak,
6lt6z0k, raktarak, stb. ajtoinak bezarasat.
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Felel a hatésagi, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.
2. Aziidiilégondnok jogillasa, feladata

Az udilégondnok felett a munkditatoi jogokat — a kinevezési és megbizési jogkér kivételével —
az tizemigazgaté gyakorolja. Tevékenységét kozvetleniil az tizemigazgatd, illetve a gondnok
iranyitdsa és ellendrzése alatt végzi.

Munkaéjét az évszakok idéjarasi adottsigaihoz igazitva végzi, kiillsndsen a szinhaz miikédési
rendjére figyelemmel.

Feladata az (idiild egész terilletén a napi takaritdsi munkak megszervezése, valamint a
nagytakaritis elvégzése, elvégeztetése, valamint az tdiils épiiletének, helyiségei dllaganak
megorzése.

Az ezeken tapasztalt kisebb sériilések kijavitisat, hidnyossagok potidsat, Uj berendezések
izembe helyezését elvégezteti, kitlsé szerveknél megrendeli. A munka elvégzését ellendrzi, a
munkat atveszi.

Gondoskodik az 4diilé épiiletében 1évd helyiségek tisztantartasardl, rendszeres takaritasarol,
ragesalo- és féregirtasarol.

Iranyitja €s ellen6rzi az 4ltala iizemeltetett berendezéseken kiilsé cégek altal végzett munkakat,
biztositja a munkafeltételeket.

Az Gdiiloépiilet valamennyi ajtajanak, kapujanak kulcsat kézponti helyen 6rizteti, a kulcsok
kiadasat és visszaadésat ellendrzi. Rendszeresen ellen6rzi az épiilet kapuinak, ajtéinak
bezarasat. '

3. Az anyagheszerzo — gépkocsivezetd jogillisa, feladata

Az anyagbeszerzé — gépkocsivezetd felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi
Jogkor kivételével — az iizemigazgatd gyakorolja. Munkdjdt kozvetleniil az tizemigazgato
ellendrzése alatt és a leadort gépkocsi-igénylések alapjin az igazgatosagi titharsdg
‘koordindlasdval végzi a hivatdsos geépkocsivezetkre vonatkozé szabdlyok és elbirdsok
betartasaval,

A kiilonbdz6é szervezeti egységekbd] beérkezett és az illetékes vezetd altal engedélyezett

igények alapjan megrendeli az anyagokat és felszerelési targyakat, lebonyolitja beszerzésiiket
és beszallitasukat.

Elvégzi a szinhdz gépkocsijaval lebonyolithaté, a szinhaz tizemeltetésével, illetve miivészeti
programjaval kapcsolatos Osszes személy-, vagy anyagszallitdsi munkékat.

Beszerzi az engedélyezett mindségben és mennyiségben a megjelsit hataridére a szinhaznal
felhaszndldsra kerilié kiilonféle anyagokat, hasznalati targyakat, ruhékat, fogybeszkozoket,
nyomtatvanyokat.

Az utdlagos elszamolasra felvett készpénzzel hatariddre koteles elszamolni.
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Gondoskodik a szinhaz tulajdonaban 1évd gépjarmi biztonsagos iizemben tartasarol, tervszerii
megel6z6 karbantartasarol. Az el6irt szemlékre és vizsgakra a gépjarmiivet eléallitja,

A menetleveleket napra készen vezeti, ennek alapjan havonta elszamol az iizemanyag
felhasznalassal, és a felhasznalt menetlevelekkel.

A gepjarmi vezetéshez szitkséges iratok, okmdnyok érvényességérdl koteles gondoskodni.
Feleldsséggel €s okméanyként kezeli a menetleveleket és szallitojegyeket.
Felelosséggel tartozik a szallitott személyekért és drukért.

4. A recepcios-diszpécser jogilldsa és feladata
A recepcios-diszpécser felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizadsi jogkor
kivételével — az iizemigazgaté gyakorolja. Tevékenységét kizvetleniil az uzemigazgato és a
gondnok irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi.

A szinhaz épiilete feliigyeleti rendszerének és telefonkdzpontjanak kezelbje.

Alapvetd feladata a szinhdz biztonsigi rendszere, klimaberendezése, elektromos berendezése
¢s egyéb kozponti technikai berendezései folyamatos ligyeleti szolgélatinak ellatasa.

A kialakitott szamitogépes épiiletfeliigyeleti rendszeren keresztiil feligyeli és gazdasagosan
kezeli a klima- és szell6z6 berendezéseket, a kazanhdzat, a fiitési rendszert, az elektromos
rendszert (a programozhato6 elektromos fogyasztok kapcsolasat).

Felitgyeli és kezeli az éptilet tiizvédelmi berendezéseit (parhuzamosan a portaval).

A feliigyeleti rendszerek eseményei, illetve meghibasodasa esetén intézkedik, aktivan
kozremilkkodik az elharitasi munkakban.

Feliigyeli és kezeli az épiilet vagyonvédelmi rendszerét.
Az eseményekrdl és hibdkrol naplot vezet.
Felel a rabizott szinhazi tulajdon gondos kezeléséért, megdvasaeért,
5. A takarito jogdllasa, feladata
A takarito felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkér kivételével — az

lizemigazgato gyakorolja. Tevékenységét kézvetleniil az iizemigazgatd és a gondnok iranyitasa
és ellendrzése alart végzi.

Feladata a szinhazi takaritasi feladatok ellatasa, a szinhdz szinpadanak és nézdterének takaritasa

¢és Ugyeleti ellatdsa, valamint a szinhdz épiileteinek és meghatarozott helyiségeinek
tisztantartdsa.
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6. A mosond jogillisa, feladata

A mosond felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jjogkdr kivételével — az
tizemigazgato gyakorolja. Tevékenységeét kozvetlenill az iizemigazgaté irdnmyitdsdval és
ellendrzésével, illetve az 6ltoztetd tdr vezet6 koordindlisdval végzi.

A mosodai munkak ellatisaval megbizott dolgoz6, feladata a jelmezek, valamint kellékek,
fiiggdnydk és textilanyagok mosasa, vasalésa.

Részt vesz a mosoda tisztan és rendben tartisaban.

Munkarendjét a heti munkaterv hatdrozza meg. A szinhazi munka specialitasabol kévetkezéen
¢jszakai munkara is kotelezhetd.

Felel az atvett jelmezekeért és egyéb anyagokért, mososzerért,

Tiiz- és munkavédelmi eléado
1. A tiz- és munkavédelmi el6adé jogallisa, feladata

A tiz- és munkavédelmi eléadé felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizadsi jogkir
kivételével — az tizemigazgato gyakorolja. Tevékenységét kozvetleniil az iizemigazgato
irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi. T

A thizvédelem teriilletén feladatai:
Munkavéllalok oktatdsa, az oktatds dokument4lisa.

SzakhatOsagi tigyek bonyolitisa €s a tiizvédelemmel kapcsolatos képviselet a szakhatdsagok
fele,. =~ = ‘

Evente tiizvédelmi szemle megtartasa, dokumentalasa.
A munkaltat$ tizvédelmi helyzetének értékelése, tajékoztatas.

Tz esetén a riasztasi és mentési munkdban az iranyitist végzd alarendeltjeként kételes
kézremiikddni. A sériiltek orvosi ellatasat 6nélldan szervezi.

A munkavédelem teriiletén feladatai:

A munkabalesetek kivizsgildsat és dokumentaldsat elvégzi. A balesetet okozé eszkdz,
berendezés feliilvizsgalatiban kézremukadik. Segiti a munkaltatot a karigények elbiraldsaban.

Az ellendrzd hatésagokkal kapesolatot tart, a szinhdzn4l tartott ellenérzéseken- igény szerint-
részt vesz.

Megtartja az ismétlods, vagy soron kiviili munkavédelmi oktatist és azt az eldirasoknak
megfeleléen dokumentalja.

A megbizé munkateriiletein hetente meggydzddik az egészséges és biztonsagos

munkafeltételek betartasarol, jegyzokonyvet készit a tapasztalatokrdl és azt eljuttatja az
lizemigazgatonak.

Kezdeményezi a gépek-, berendezések id6szakos biztonsagi feliilvizsgalatat és ellenérzését,

Az uj berendezések iizembe helyezési feltételeit véleményezi.
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Figyelemmel kiséri az els6segélynyjjté felszerelések é,liapotét.

Az orvosi vizsgilatokra vonatkozo rendelet szerint tartja a kapcsolatot a foglalkozas-
egészsegligyi orvossal, és a munkailgyi eldadéval.

A SZBSZ eldirasait a produkciék kapesan ellendrzi, és betartja az abban foglalt eléirasokat.

Munkavédelmi oktatdst tart a produkcidban koézremikodd osszes mitvészi és miiszaki
munkatars részére.

Prébak soran véleményezi a munka és tizvédelmi eldirasokat, a hatalyos jogszabalyi
valtozasokrol az izemigazgatonak rasos tajékoztatast nydjt.

Elkésziti a szinhdz munka- és tiizvédelmi szabalyzatat és sziikség szerint aktualizalja azokat,

Elkésziti a munkakdrdkre vonatkozdéan a kockizatkezelési szabalyzatot és folyamatosan
aktualizalja.

A hatatyba 1épd vj rendeleteket, jogszabslyokat, szabvényokat folyamatosan figyelemmel
kiséri. Alkalmazasukra végrehajtasuk modjara javaslatokat dolgoz ki, felettesének benyijtja.

Figyelemmel kiséri és segiti az egyéb rendezvények, illetve a vendégtarsulatok tevékenységét
a munkavédelmi és tiizvédelmi kdvetelmények megtartasa érdekében.

Anyagraktiros
1. Az anyagraktaros jogillisa, feladata

Az anyagraktdros felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkor kivételével —
az tizemigazgatd gyakorolja. Tevékenységét az tizemigazgaton kivil a Jelmezkészitd miihely- és
Jelmeztar vezetdje koordindlja, a jelmezkészité mithely (varroda) munkarendjéhez kapcsolédva.

Feladata a harom aldbb felsorolt teriileten:
a.) textilanyagok és egyéb anyagok, _
b.) munkaruhak és munkavédelmi eszkdzok,

c.) szerszamok, kisgépek, irodaszer és sajat kiadvanyok kezelése (bevételezése,
nyilvantartésa és kiadasa).

A beérkezett anyagok és szamlak alapjan bevételezi a fent nevezett anyagokat, eszk6zdket —
készlet bevételezési bizonylatot 4llit ki, melyet a nyilvantartd kartonokon is atvezet.
Mennyiségileg és minéségileg ellendrzi a szamlak tartalmat.

A bevételezési bizonylatrdl felvezeti a raktari nyilvantarté kartonokra a mennyiséget. A
méterarurol anyagmintaval ellatott nyilvantartast vezet.

A kiadasokrol készlet kivételezési bizonylatot allit ki, melyet a nyilvantarté kartonokon is
atvezet.

Hiany vagy sériilt aru esetén tajékoztatja a gazdasagi igazgatosagot és egyben intézkedik ezek
cseréjérdl, potlasardl.

Textilanyagok (méteraru), CD, DVD, miisorfilizet, irodaszer kiaddsa raktarbol — az arra illetékes
szemelytol - igénylés, vagy feljegyzés alapjan térténhet. Kivételezési bizonylat szervezetre,
vagy névre szd6lhat,
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Munkaruha, védéruha, védBeszkdzok, formaruha kiaddsa a Kollektiv Szerzdésben
rogzitetteknek megfelel6en torténhet. Szerszim, kisgépek kiadasa sziikségesség  vagy
elhasznalodas szerint. Kivételezési bizonylatot névre szél6an (személyi kartonra) allit ki.

Fel nem hasznalt anyagokrol készlet visszavételezési bizonylatot 4llit ki, melyet a nyilvantart6
kartonokon is dtvezet. '

Gondoskodik a dolgozék védéfelszereléssel torténé folyamatos ellatdsarl, a tliz — és
munkavédelmi szakértével egyeztetve, valamint a munkaruhak minimum raktari- készletének
meglétérdl. (5-5 garnitira néi és férfi munkaruha).

Visszavételezi a probaidd alatt trténd munkaviszony megszinésekor a kiadott véds-, és
munkaruhékat.

Gondoskodik 2 raktdr rendjérél, a raktarkészletek allaganak megovasardl az észlelt
meghibasodasok kijavitasarol.

Orzi a raktar alloményat, leltarszeriien kezeli, folyamatosan és napra készen vezeti az eldirt
nyilvantartasokat.

Részt vesz a leltarozasban és a leltirozds eltti selejtezésben.

Jelmezkészito' mithely- és jelmeztir
1. A férfi/noi fészabdsz jogillisa, feladata

A férfiinéi foszabds:z felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi jogkir kivételével
— a jelmezkészitd mithely- és jelmeztdr vezetdje gyakorolja. Tevékenységét kézvetleniil a vezetd
Jjelmeztervezd és a jelmezkészitG mihely- és jelmeztdr vezetdje irdnyitdsa és ellendrzése alatt
végzi a havi- és heti proba- és eléaddsrend figyelembe vételével

A jelmezkészité mihely férfi/ndi szaboi munkéjanak kézvetlen irnyitoja.

Szakszerilen iranyitja és ellendrzi a jelmezkészits mihely munkajat, biztositja a
munkafegyelmet.

Felelos a férfi/ndi szereplok jelmezei a jelmezterveknek, illetve a rendezbi koncepcionak
megfeleld kivitelezéséért, kijavitasaért és megfeleld tarolasaért.

A jelmeztervek alapjan kiszabja a jelmezeket, azok elkészitésérél, szilkséges atalakitasarol
gondoskodik a vezetése alatt 4116 mithely Gtjan.

Az egyes munkadarabok prébajanil jelen van, és a probafolyamatot végigkiséri.

A jelmezkészitési munkalatokban tevélegesen is részt vesz.

Gondoskodik a miihely rendjérél, tisztasagarol.

Elszamolasi kételezettséggel tartozik a jelmezkészitéshez altala vételezett anyagféleségekért.

A jelmeztervezdvel egyiitt késziti el a mihely elszdmolasat, a leltarba vételt, a leltari szamozast.
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2, A férfi/ndi szabé jogillisa, feladata

A férfi/nbi szabd felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és meghizdsi joghor kivételével — a
JelmezkészitG mithely- és jelmezidr vezetdje gyakorolja. T evékenységér kozvetleniil a vezetd
Jelmeztervezd és a jelmezkészitd mithely- és jelmeztdr vezetGje irdnyitdsa és ellendrzése alatt
végzi a havi- és heti proba- és eldaddsrend figyelembe vételével,

Munkajat a férfi/nbi szabomiihely vezetbjének — fészabasz — irdnymutatasa szerint végzi.
Elvégzi az egyes munkadarabok kivitelezését és korrekciGjat a mihelyvezetd irAnyitasa mellett.
Elvégzi a bemutatok jelmezeinek elkészitésével kapcsolatos mithelymunkékat.

Végzi a repertodrdarabok jelmezeinek javitasat, karbantartasat.

Evad végeén részt vesz a jelmeztari munkakban.

Felel6s a rédbizott szabdszati anyagokért.

3. A jelmezraktiros jogallisa, feladata

A jelmezraktdros felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és meghizdsi jogkor kivételével — a
Jjelmezkészité miihely- és jelmeztdr vezetdje gyakorolia. T evékenységet kizvetleniil a vezetd
Jelmeztervezd és a jelmezkészitd mithely- és jelmeztdr vezetdje iranyitasa és ellendrzése alatt
végzi a havi- és heti proba- és eléadasrend figyelembe vételével.

Alapfeladata a szinhaz jelmezeinek raktarozasa, szakszert tarolasa, a szinhazi jelmezek leltari
nyilvantartasa, a szinhdz miisoron 1év jelmezeinek produkciénkénti nyilvéntartsa.

A raktér készletvaltozasanak bizonylatolasa, kezelése, a vasarolt jelmezek bevételezése szamla
alapjan, bizonylaton tSrténé atadasa a varroda részére.

A keész jelmezek bevételezése, utdkalkuldcioval Osszevetve, jelmezlista alapjan, a

jelmezkivitelezbvel egyeztetve, a jelmeztervezével és a jelmezkivitelezdvel t6rténd folyamatos
kapcsolattartas,

Feladata még az el6addsokhoz jelmezek kiad4sa, az 5ltoztetk részére az Sltoztetd lista alapjan.
A jelmezek raktarba vételezése az dltdztetdkts! bizonylat alapjan.

A jelmez kiegészitOk nyilvantartasba vételezése (kalap, cipd, taska, kesztyil, stb.).

A jelmeztervezOk, jelmezkivitelezok igényeinek megfelelden a raktari jelmezkészletbd]
jelmezek 6sszevalogatasa, el8készitése és kiadasa.

A leltarozas és selejtezés munkalataiban valé részvétel és segitség.

Fontos feladata a raktarak rendjének biztositdsa, a raktirkészletek és hasznalatara bizott targyak
€s eszkdzO0k megbrzése, dllaginak megévasa és minden olyan adminisztrativ feladat ellatasa,
amely a jelmezek mozgdsival Osszefiigg, és a vagyonvédelmet biztositja, valamint a
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok hataridére tdrténd elkészitése.

Kozvetleniil iranyitja a jelmezraktaros asszisztens munk4jat.

Felel a hatosagi, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartdsaért és betartatasaért.
4. A jelmezraktiros asszisztens jogallisa, feladata

A Jelmezraktaros asszisztens felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizadsi jogkér
kivételevel — a jelmezkészité mithely- és jelmeztdr vezetdje gyakorolja.. Te evékenységét
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kdzvetleniil a jelmezraktdros irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a havi- és heti proba- és
eléaddsrend figyelembe vételével.

Feladata a lejatszott produkcidk jelmezeinek raktirozasa, szakszerii tarolasa, a lejatszott
jelmezek leltdri nyilvantartasa.

Feladata tovabba az uj bemutatokhoz, misoron 1évé darabokhoz vasérolt jelmezek bevételezése
szamla alapjén, bizonylaton torténé dtadasa a varroda illetve az 6ltoztetdk részére.

Oltsztets lista készit az eléaddsokhoz, a jelmezkivitelez6vel egyeztetve, annak alapjan atadja a
jeimezeket az 6ltoztetok részére, illetve raktirra vételezi azokat az ltdztetdktsl.

Nyilvéntartasba vételezi a jelmez kiegészitGket (kalap, cipd, taska, kesztyti, stb.).

Feladata a jelmeztervezok, jelmezkivitelezék igényeinek megfelelden a raktari
jelmezkészletbd] jelmezek dsszevalogatasa, elékészitése.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Minden olyan adminisztrativ feladatot ellat, amely a jelmezek mozgasaval sszefligg, és a
vagyonveédelmet biztositja.

5. A jelmezkivitelezd jogillisa, feladata

A jelmezkivitelezd felett a munkaltatéi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkdr kivételével —
a jelmezkészité mithely- és jelmeztdr vezetGje gyakorolja. T evekenységét kozvetleniil a vezets
Jelmeztervezd és a jelmezkészitd mithely- és jelmeztdr vezetdje iranyitdsa és ellendrzése alatt
végzi a havi- és heti proba- és eléaddsrend figyelembe vételével

A jelmezkivitelezé feladata kiterjed A szinhaz 4ltal bemutatott és a miivészeti vezetd 4ltal ra
bizott eldadasok jelmezeinek kivitelezésére.
Felelds a produkciok koltségvetésének betartasaért.

A tervelfogad4s utan a jelmeztervezdvel egyezteti a terveket az anyagmindség, milyenség és
szin szempontjabol.

Anyagmintdzza a produkcid jelmezeit, a fdszabaszokkal megallapitia a sziikséges
anyagmennyiséget és munkadrat.

A koltségvetés jovahagyasa utan a jelmeztervezével egyiitt beszerzi a sziikséges anyagokat, és
gondoskodik a kiegészitok (€kszer, jelmezes kellék, harisnya, stb.) beszerzésérdl.

Allandé kapesolatot tart a rendezbasszisztenssel, jelmeztervezdvel, egyéb alkotokkal.
A miivészekkel és a tervezdvel egyezteti a ruhapribét, melyen szemeélyesen is részt vesz.

Az elsO jelmezes proba eldtt tajjékoztatja az Gltoztetoket a jelmezek mennyiségérol,
milyenségérdl, az dltdzések sorrendjérol.

A bemutaté utén elkésziti a produkcié jelmezeinek anyagelszamolasat.

Feladata évadonként 2 nagyszinpadi és 1 kisszinpadi bemutaté jelmezkivitelezoi feladatainak
ellatasa (koprodukcids egyiittmiikddés esetén killsé jatszohelyen megvaldsuld produkcid is
beszamithat6).
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6. A jelmezkivitelezd asszisztens jogdlldsa, feladata

A jelmezkivitelezd asszisziens felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghtr
kivételével — a jelmezkészité miihely- és jelmeztdr vezetGje gyakorolja, Tevékenysegét
kbzvetleniil a jelmezkivitelezg irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi a havi- és heti proba- és
eléaddsrend figyelembe vételével.

. Feladata a gyartashoz sziikséges anyagok, kellékek, kiegészit6k felkutatdsa, beszerzése, a
jelmeztervezbvel, jelmezkivitelezdvel tortént egyeztetést kdvetden.

Reészt vesz a ruhaprobékon.

Beszerzi ¢s elokésziti a bérmunkdba kiadandé jelmezek, egyéb kiegészitdk elkészitésére
vonatkozdan arajanlatokat, megrendeléket.

Beszerzi a szamlak kifizetéséhez sziikséges atlathatésagi nyilatkozatokat.

Az elkésziilt, vasarolt jelmezekrél, szereplonkénti bontasban sltoztets listat készit, melynek
alapjan az 6ltdztetdk atveszik a produkciéd jelmezeit.

Valamennyi produkciora vonatkozoan 6sszedllitja, elkésziti a jelmezekrdl a produkcios
elszimolast a f6kdnyvi kdnyvelés 4ltal megadott formaban és hataridére. )

Az elszdmolast egyezteti az anyagraktarral, a jelmez raktérral, az analitikus nyilvantartassal és
a fokonyvi kdnyveléssel. -

A munkdja sordn rébizott értékcikkekért anyagi feleldsséggel tartozik.

7. A jelmeztir vezeté asszisztens jogilldsa, feladata -
A jelmeztdr vezetG asszisztens felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkor
kivételével — a jelmezkészitd mihely- és jelmeztdr vezetdje gyakorolja.. T evékenységét
kozvetleniil a jelmezkészité mithely- és jelmeztdr vezetdje iranyitasa és ellendrzése alatt végzi a
havi- és heti préoba- és elGaddsrend figyelembe vételével.
Részt vesz a készlild produkcidk jelmezeinek kivitelezésében.
Kozremiikddik a ruhaprébak koordinalasaban és az anyagok, jelmezkellékek beszerzésében.
Kézremikodik a repertodr eldadasok felmeriild jelmez igényeinek kielégitésében.
A tarvezetd munkdjéhoz adminisztrativ timogatast nyijt.
Szervezi és koordinalja a tarvezetd kiilsé és belsd kapcsolatait.
A feladatokhoz kapcsolddé dokumentumokat és szamlakat el6késziti, sokszorositja.

Kozremiikddik az egész jelmeztir (varrodak, kiilsé mihelyek, tervezék, kivitelezdk)
munkajanak koordinalasaban.
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VIL FEJEZET
A GAZDASAGI IGAZGATOSAG
BEOSZTOTTAINAK JOGALLASA, FELADATKORE

—— e A A A Ay T A ALIA L RUINT
1. A gazdasdgi titkirsdgi adminisztrator jogillisa, feladata

A gazdasagi titkdrsdgi adminisztrdtor felett a munkdltatéi jogokat — a kinevezési és megbizdsi
Jjogkér kivételével — a guzdasigi igazgaté gyakorolja. Munkdjdt a gazdasagi igazgaté
iranyitdsdval végzi, a gazdasdgi iigyrend alapjén.

Elvégzi a gazdasagi igazgato és a gazdasagi igazgaté helyettes adminisztrativ figyeit.
Kozremiikédik az tizemigazgaté munkdjahoz sziikséges adminisztrativ feladatok elltasaban,

Fogadja és kezeli a szinhizba érkezé leveleket, iktatja és tovébbitja a szinhdz beérkezd, kimend
és belsé dokumentumait.

Elkésziti az anyag- és arubeszerzéshez, szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges megrendeldket
a banki és pénztari kifizetések tekintetében.

A szamlakat felszereli a sziikséges kotelezettségvallalasi alapdokumentumokkal.

Személyesen gondoskodik a szamlak teljesités igazoltatdsarél, majd 4tadja azokat a pénziigyi
eldadd részére. o

Iktatja és feliigyeli a szinhdzba érkezd atlathatésagi nyilatkozatokat, illetve atadja azokat a
gazdasagi igazgatd helyettesnek az adatvédelmi torvénynek megfeleld tarolas céljabol.

A szinhéz papir alapu iktatokonyvi iktatdsa mellett vezeti az elektronikus iktatasi rendszert is.
Vezeti az 5 millio Ft feletti szerzédések nyilvantartisat.

Az iratkezelésre vonatkozo etéfrasok szerint gondoskodik az iratok megdrzésérdl, tarolasarol,
irattarba torténd leadasarol.

Részt vesz az irattar selejtezési munkilataiban.

2. A foékonyvi kdnyvelé L jogillisa, feladata

A fokonyvi konyveld (1) felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jogkér
kivételével — a gazdasdgi igazgatd gyakorolja. Munkdjdt a gazdasdgi igazgaté és a penziigyi és
szamviteli csoportvezetd irdnyitdsdval végzi, a gazdasdgi figyrend alapjdn.

Végzi a bank, a pénztar és a valutapénztar bizonylatainak kontirozasat.

A kontirozott bizonylatokat a CGR kdnyvelési programban rogziti.

Részt vesz a havi zérlati munkélatokban valamint az és éves beszamolé elkészitésében.

Flkésziti az AFA analitikat, az analitika alapjan a csoportvezettvel egyiittmiikddve elkésziti az
AFA bevallast.

A bemutatot kovetden elkésziti a produkciok értékelését pénzforgalmi €s koltségmegoszids
szerint (utokatkulacio),

Az anyagfelhasznalds alapjdn elkésziti a bemutatok, felijitdsok varrott jelmezeinek
utokalkulacidjat.
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Elkésziti a pénztdr, a valutapénztér és a vegyes bizonylatok rovat szintil kigyiijtését €s
elektronikusan tovabbitja azokat a Kincstar felé (e-adat, PFNO1).

Nyilvéantartast vezet a lakasépitési kodlcsénok visszafizetésérsl,

Reszt vesz a leltarozasi feladatok ellatasaban.

Elkésziti a palyazatok elszamolasat a kiirdsban régzitetteknek megfeleléen.

Részt vesz a regisztralt mérlegképes kdnyvel6k szamara eldirt kitelezd tovabbképzéseken.

A pénziigyi €s szamviteli csoportvezet tavolléte esetén elldtjia a helyettesitéssel jard
feladatokat.

3. A fokonyvi kionyveld II. jogillisa, feladata

A fokonyvi konyveld (I1) felett a munkdltat6i jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghor
kivételével — g gazdasagi igazgaté gyakorolja. Munkdjdt a gazdasdgi igazgaté és a pénziigyi és
szamviteli csoportvezetd irdnyitdsdval végzi, a gazdasdgi iigyrend alapjan.

A CGR konyvelési programban folyamatosan vezeti a kitelezettségvallalas nyilvantartast,
azokat gazdasigi eseménnyel ellatja, az iktatdsra varé szamlakat KT szimokkal latja el,

ellendrzi, hogy a befogadott szamlahoz tartozik-e elézetes kotelezettségvallalas, ha nem, akkor
. gondoskodik azok nyilvantartasba vételérol.

Feladata a kotelezettségvallalas és pénzforgalmi teljesiilés ellendrzése, kiértékelése, eltérések
feltarasa, szilkséges modositasok elékészitése.

Sziikség esetén részt vesz a kontirozott bank és pénztarbizonylatok rogzitésében.

Nyilvantartia a reklamadd nyilatkozatokat, havi kimutatist készit a reklamadé
megallapitasahoz, tovabbitja azt a gazdasagi igazgato6 helyettes részére.

A pénztaros tavollétében ellatja a helyettesitési feladatokat, helyettesités esetén ellatja a kis és
nagyjogdijjal kapcsolatos szamlak teljesitésigazolasat.

A kinestari kivonat, valamint a banki kényvelési naplé alapjan elkésziti a rovat egyeztetést,
feladast késziti a csoportvezets részére.

Az éves leltarozasi ttemterv alapjan részt vesz a leltirozasban, elézetesen egyezteti a
leltarozandé tételeket a leltarozo — analitikus konyveldvel.

4. A fékonyvi konyvel6 IIL jogallisa, feladata

A fokonyvi konyveld (111.) felett a munkaltatdi jogokat — a kinevezési és megbizdsi Jogkor
kivételével — a gazdasdgi igazgato gyakorolja. Munkdjdt a gazdasdgi igazgatd és a pénziigyi és
szdmviteli csoportvezetd irdnyitdsdval végzi, a gazdasagi tigyrend alapjén.

A CGR konyvelési programban folyamatosan vezeti a szallité és vevé analitikat.

Szamszakilag és tartalmilag ellendrzi a befogadott szamldkat, iktatja, és gazdasigi eseménnyel
latja el azokat, majd el6kontirozasra atadja.

A pénziigyi ligyintéz6 valamint a f6kdnyvi kényveld I1. tavollétében helyettesitési feladatokat
lat el.
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Az utdlagos elszamolasra kiadott elélegek elszimolisa sordn dsszesitGt készit a tobb mint 3
szamlat tartalmazé elszamolasokhoz.

Elszamoltatja az anyagbeszerzket, t6bb szamla egyiittes pénztari kifizetése esetén osszesitést
készit a szamlakrol, elvégzi a szamlak tartalmi & formai ellendrzését.

Elkésziti a belfoldi turnék utokalkulaci6jat, egyezteti a koltségvetési és a megvalosulasi
adatokat,

Elkésziti a produkcidk évados utdkalkulaciojat,

Az éves leltdrozasi titemterv alapjan részt vesz a leltirozasban.

5. A fokonyvi kényveld IV, jogillisa, feladata

A [fékonyvi konyveld (IV.) felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és meghizdsi jogkor
kivételével — a gazdasdgi igazgatd gyakorolja. Munkajit a gazdasagi igazgaté és a pénziigyi és
szamviteli csoportvezet§ iranyitdsaval végzi, a gazdasdgi tigyrend alapjan.

A CGR konyvelési programban folyamatosan vezeti a szallité és vevé analitikat.

Szamszakilag ¢s tartalmilag ellenérzi a befogadott szamlakat, iktatja, és gazdasigi eseménnyel
latja el azokat, majd el6kontirozasra atadja.

Az analitikus konyvel, valamint a fokonyvi kényvelé I tavollétében helyettesitési
feladatokat 14t el.

Az utélagos elszamolasra kiadott eldlegek elszamoldsa soran 6sszesitdt készit a tdbb mint 3
szamlat tartalmazé elszémoldsokhoz,

Elszamoltatja az anyagbeszerzoket, tSbb szamla egylittes pénztari kifizetése esetén Ssszesitot
készit a szamlakrol, elvégzi a szimlak tartalmi és formai ellendrzését,

Elkésziti a kiilfoldi turnék utdkalkulaci6jat, egyezteti a koltségvetési és a megvaldsulasi
adatokat,

Az éves leltarozasi ttemterv alapjan részt vesz a leltdrozasban.

6. A leltirozo-analitikus kdnyveld jogillisa, feladata

A leltarozé-analitikus kinyveld felett a munkaltatéi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkér
kivételével — a gazdasdgi igazgatd gyakorolja. Munkdjit a gazdasdgi igazgaté és a pénziigyi és
szdmviteli csoportvezetd irdnyitdsdval végzi, a gazdasdgi iigyrend alapjdn.

Vezeti a szinhaz tulajdondban és kezelésében 1évd nagy értékd targyi eszk6zok egyedi
nyilvéantartd lapjat.

Eszkozcsoportok szerint vezeti a kis értékii tirgyi eszkozok és az érték nélkiili eszkozok
nyilvantartasat.

Naprakészen vezeti a targyi eszk6zok leltarak kozotti mozgasat,

Az analitikus nyilvantartdsban folyamatosan vezeti a szinhdz eszkdzeiben bekdvetkezett
valtozasokat, a negyedévet kovetden elszamolja az eszkozok értékcsdkkendsét, elkésziti az
analitikus bizonylatot a fokényvi feladashoz.
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Beruhazas €s j beszerzés esetén az lizembe helyezési eljaras adminiszirativ feladatait elvégzi,
valamint értékbeni és mennyiségbeni nyilvantartasba veszi.

Az analitikus nyilvantartisokat a szdmitdgépes program segitségével napra készen vezeti a
fékonyvi kdnyveléssel $sszhangban.

A Leltérozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a beszamol6t altdmaszto
fordulonapi leltar eldkészitésérdl, lebonyolitdsardl, kiértékelésérol, legkésdbb az adott év
februar 28-ig.

Az esetleges eltérések esetén sziikséges intézkedést elkésziti.

El0késziti a szitkség szerinti selejtezést, gondoskodik annak lIebonyolitasardl,
dokumentalasarol,

Elkésziti a negyedéves és éves statisztikai, beruhazasi jelentést,

Vezeti a munkaruha, formaruha, véd6ruha dllomany személyre sz616 nyilvantartasat, sziikség
szerint selejtezi azokat, a produkciok diszleteinek, vésérolt jelmezeinek analitikus
nyilvantartasat, a vésarolt textilidk, a par6kdk nyilvantartisat, a misorfiizetek, egyéb
kiadvanyok analitikdjat, havonta egyezteti az értékesitett mennyiséget, valamint a leltan
készletet. ‘

Minden szinhazi évad végén leltart készit a miisorflizetekrél, és egyéb kiadvanyokrol.

7. A pénziigyi el6adé jogillisa, feladata .

A pénzigyi eldads felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizdsi joghkor kivételével —
a gazdasdgi igazgats gyakorolja. Munkdjit a gazdasdgi igazgaté és a pénziigyi és szamviteli
csoportvezeld irdnyitdsdval végzi, a gazdasdgi iigyrend alapjan.

Ellitja a barter-szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat.

Nyilvantartja, és folyamatosan figyelemmel kiséri az épiilet mitkdésével és lizemeltetésével
kapcsolatos szolgaltatasi szerzodéseket, valamint minden olyan szerzédést és megallapodast,
mely nem a miivészeti tevékenységgel dsszefliggd tartalmu, kivéve az eseti szerzédéseket.

A szerzodések alapjan elkésziti a kimend szdmlakat, elolegbekérd leveleket.
Figyelemmel kiséri a kimend szamlak teljesitését, szikség szerint felszolitast kiild.

Ev végén gondoskodik a kévetelés allomany egyenlegkzi6vel elismert és alitamasztott
allomanyarol.

A havi tartozas dlloméanyr6l elkésziti a jelentést, tArgyhét kivets ho 5. napjaig.

A gazdasagi igazgaté - tavollétében helyettese - utasitisa alapjan a beérkezd szamlak
kiegyenlitésérél gondoskodik.

A bankszamla kivonat alapjan &sszeallitja a konyvelés felé a bizonylatokat.

A CGR rendszerbél kinyert adatok alapjén vezeti a szallito és vevo allomany nyilvantartasat,

err6l negyedévente és évente jelentést készit a konyvelés felé, részt vesz az év végi kovetelések
¢s kotelezettségek leltarozasaban.

Folyamatosan vezeti és rogziti a szinhaz altal kidllitott 4tutalasos szamlakat, melyet havonta
egyeztet a konyveléssel.

Az AF A bevallashoz elékésziti a szilkséges anyagokat (killf5ldi kifizetések, jovairasok).
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Az elfogadoi tételes elszamold listat egyezteti a szervezés altal feladott bizonylatokkal, (kartyas
fizetésrol késziilt gépi blokkal).

8. A fépénztiros jogillisa, feladata

A fopénztdros felett a munkdltatoi jogokat — a kinevezési és megbizasi jogkor kivételével — a
gazdasdgi igazgato gyakorolja. Munkdjat a gazdasdgi igazgats és a pénziigyi és szamviteli
csoportvezet$ irdnyitdasdval végzi, a gazdasdgi iigyrend alapjdn.

Ellatja a fopénztari feladatokat.

A pénztar kiadasi és bevételi bizonylatainak kiallitasa elétt kételes meggydzddni arrdl, hogy az
alapbizonylatként leadott okmanyok rendelkeznek-e a t6rvényben eldirt tartalmi €s formai
eldirasokkal, valamint a belsd szabélyozdsnak megfeleld igazolasokkal, utalvanyozassal.
Utalvanyozés nélkiil pénztari kifizetést nem teljesithet.

A napi munka végeztével elkésziti a pénztari jelentést, melynek zarokészletét egyeztetni kell a
tényleges készpénzkészlettel a pénztarellendr jelenlétében. Eltérés esetén a hidnyt kbteles
megtériteni, a tobbletet bevételezni. Ezer forint feletti eltérés esetén a pénztaretlendr, valamint
az utalvanyozasi jogkérrel rendelkezd vezetd jelenlétében jegyz6konyvet kell felvenni, ami a
pénztirjelentés mellékletét képezi. A napi pénztiri zarokészlet nem haladhatja meg a
Pénzkezelési Szabélyzatban el6irt &sszeghatirt, tillépés esetén a pénztar zardsa el6tt
gondoskodik annak bankszamlara t6rténé befizetésérol.

A napi zardskor gondoskodik a biztonsagi berendezés tizembe helyezésérdl és a nala 1évd
kasszakulcsokat a Mozsar u. portdn elhelyezett kiskazettaban elzarja. Elére nem varhaté
akadalyoztatds esetén a kezelésére bizott kulcsgarnitirakat maganal tartja, ilyen esetben a
pénztar a letétben 1évo potkulcesal mitkddik tavollétének ideje alatt. =

Naprakeész nyilvéntartist vezet a CGR programban az utolagos elszamolasra kiadott elolegrol,
azokkal kapcsolatban az elszdmoldsi hatarid6k betartasaért intézkedési felel6séggel tartozik.

A Kkilép6 kozalkalmazottakndl figyelemmel kiséri, hogy az elszamolasra kiadott eléleg
penziigyi rendezése, a belépokartya leaddsa, az étkezési jegyek kiadasa megtortént-c.

Nyilvantartast vezet a készpénzfizetést helyettesit6 utalvanyokrol, intézkedik azok bevaltisarol
(1 tipusbo] 1 millié Ft-ot meghaladé allomany esetén, egyébként negyedévente).

A munkatigyi eldadéval (1) egyeztetve gondoskodik az étkezési utalvanyok id6ben t6rténé
megrendelésérdl, azok bizonylatolt kiosztasar6l, kozremiksdik a bérjegyzékek
elokészitésében, kiadasaban.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden vezeti a valutapénztart.

Nyilvantartasba veszi a szinhdzban hasznalatos sszes szigoni szamadas ala vont bizonylatot,

gondoskodik ezen nyomtatvanyok jogosultaknak aldirs ellenében torténé kiadasardl, illetve a
betelt tombok visszagy(ijtésérsl.

A felhasznalatlan bizonylatokat kiteles visszavenni a kilépé dolgozotol.

A szinhazi bélyegzbket a beszerzéskor nyilvintartdsba veszi, datum és alairas ellenében
szolgiltatia ki a haszniléjanak. A hasznilé munkaviszony4nak megszinésekor koteles
gondoskodni annak visszavételezésérél.

Nyilvéantartja a pénztarkulcs mozgasat.
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A penztari tételeket elokésziti és dtadja ellendrzésre, felmeéri a napi készpénzsziikségletet,
sziikség esetén gondoskodik a pénztirkésziet feltoltésérsl.

A rabizott értékcikkek kezeléséért teljes anyagi feleléséggel tartozik.

A szervezési osztdly adatai alapjan elkésziti a jegybevétel és nézdszam analitikat
produkcidnként, havi bontdsban.

El6késziti az éves statisztikai adatszolgéltatast.
Gondoskodik a fizetendd jogdijak hataridére torténé elszamoldsarol.

Nyilvantartja az el6adasokhoz kapcsoléd6 kis és nagyjogos szerz6déseket, illetve a kiilonbdzé
készpénzfizetést helyettesitd eszkozok elfogadisaval kapcsolatos szerzddéseket.

9. Bérszamfejto 1. jogillisa, feladata

A bérszamfejtd (1) felett a munkdltatdi jogokat — a kinevezési és megbizasi joghor kivételével —
a gazdasagi igazgato gyakorolja. Munkdjdt a gazdasdgi igazgats és a bér- és munkaiigyi
csoportvezetd iranyitdsdval végzi, a gazdasdgi iigyrend alapjan, _

A kozalkalmazottak illetményét érintd bérelemeket felrogziti a MAK altal hasznilt, a
kdzpontositott illetmény szamfejtéshez sziikséges programban és elektronikus Gton megkiildi a
MAK részére. :

A szamfejtéshez sziikséges dokumentumok eredeti példanyét papir alapon, kisérd jegyzékkel

ellatva megkiildi a MAK részére a bérszamfejtés elotti zarasig, illetve szitkség szerint. A
bekiild6tt iratokrdl koteles masolatot késziteni.

Minden nap ellenérzi MAK elektronikus postafidkjat, gondoskodik a munkak&rét érintd
anyagok kinyomtatasardl és feldolgozasarol.

A munkaiigyi eléadoval egyezteti a bérszamfejtést érintd adatokat (be- és kilép(")k,
bérvaltozasok, szamlaszam valtozas, stb.).

Feldolgozza a valtozobér alapbizonylatait (thlszolgalat, tilora, elbadasokhoz kapcsolédd
elszamolasok, stb.).

A talora felhasznéldsrol folyamatos név szerinti analitikat vezet, és nyilvantartja a szabadnapok
kiadasat.

Tetelesen ellen6rzi a KIRA alapjan megkiildstt bérjegyzéket, az eldirt hatariddig {rasban jelzi
a javitasi igényeket.

Ellenérzi a tirsadalombiztositasi ellatasokkal kapesolatos szamfejtések pontossagat, valamint
a jarulékok elszamolasanak helyességét.

Segitséget nyujt a kozalkalmazott munkavallald részére nyugdijazasi ugyek intézésében
(informé4cid, nyomtatvany).

A havi bérjegyzéket két példanyban kételes kinyomtatni, melynek egy példanyat koteles
leflizni, megbrizni, naprakészen kezelni.

Folyamatosan gondoskodik a mindenkor érvényes jogszabilyoknak megfeleléen a személyi
jovedelemadéval kapcsolatos nyilatkozatok (csaladi addokedvezmény, EKHO, személyi

adokedvezmeény, els6 hazasok adékedvezménye) kitltetésével és nyilvantartasaval, tovabbitja
azokat a MAK felé.

Elvégzi a soron kiviili eseti szamfejtéseket.
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Szitkség esetén helyettesitési a bérszamfejts II. munkatarsat.

10. Bérszamfejto I1. jogillisa, feladata

A bérszamfejtd (I1) felett a munkdltatGi jogokat - a kinevezési és megbizdsi jogkor kivételével
— a gazdasdgi igazgato gyakorolja. Munkdjdt a gazdasdgi igazgaté és a bér- és munkatigyi
csoportvezetd iranyitdsdaval végzi, a gazdasdgi iigyrend alapjén.

Tételesen ellendrzi a KIRA alapjan megkiildétt bérjegyzéket, az elbirt hatarid6ig irisban jelzi
a javitasi igényeket.

A havi bérjegyzéket két példanyba kételes kinyomtatni, melynek egy példanyat lefiizi, napra
készen kezeli, a bérkartonokat kinyomtatja és lefiizi.

Begyljti a tippénzes igazolasokat, kitslti és megkiildi az ezzel kapcsolatos kinestari
nyomtatvinyokat a targyhénapban.

A tappénzes lap leadasat kovetden ellendrzi a jelenléti ivekkel vald egyezdséget.

Munkabaléset esetén egyeztet a munkavédelmi el6adoval, a balesetrdl késziilt jegyzdkonyvet
tovabbitja a Kincstar felé. -

Analitikat vezet az ellatasban részestilékrdl, ellendrzi az ellatasi alap szamszer{iségét.

A munkatigyi el6adéval egyezteti a bérszamfejtést érintd adatokat (be- és kilépok,
bérvéltozasok, szamlaszam valtozas, stb.).

Ellenérzi és szamfejti az utazasi koltségtéritéseket.
Szamfejti a munkaéltaté altal biztositott segélyeket.

Szdmfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket (kikiildetésekhez tartozo napidijakat, jutalékot,
megbizasi dijat, jogdijat, stb.).

Gondoskodik az egyszeriisitett foglalkoztatottak bejelentésérol, szamfejti a résziikre jard dijat.
Vezeti a kiilfoldi kikiildetésekrdl a nyilvantart4st.
Begyljti és nyilvantartja a szamfejtéshez sziikséges adényilatkozatokat.

Nyilvéantartja és kezeli a munkavallalék fizetési elélegeit, név szerinti nyilvantartast vezet a
béren kivili juttatdsokrol.

Elvégzi a gépjarmiivezetd elszamoltatasat.

Felrdgziti a magidnszemélyhez nem kothetd kifizetésekre vonatkozd adatokat (telefon,
reprezentacio, atvallalt tandij koltség, illetve azok SZJA és EHO vonzatat).

Az Onkéntes nyugdijpénztarba torténé befizetésekrdl elkésziti a bevallasokat és gondoskodik
a tagdijak arutaltatasardl.

Elkésziti a kdzalkalmazottak jovedelemigazolasat.

Segitscget nyujt a kozalkalmazott munkavéllalé részére nyugdijazdsi iigyek intézésében
(informacid, nyomtatvany).

Szitkség esetén helyettesiti a bérszamfejto L., valamint a munkatigyi el6adé munkatérsat.
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11. A munkaiigyi eléadé 1. jogilldsa, feladata

A munkaiigyi eléadé (1) felett a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és megbizisi jogkor
kivételével — a gazdasagi igazgatd gyakorolja. Munkdjdt a gazdasdgi igazgatd és a bér- és
munkaiigyi csoportvezetd irdnyitasdval végzi, a gazdasdgi vigyrend alapjdn.

A MAK dltal biztositott programban elkésziti a kézalkalmazottak foglalkoztatdsaval
/kinevezés, atsorolés, athelyezés, felmentés/ kapcsolatos iratokat, majd elektronikusan és papir
alapon is megkiildi azokat az illetményszamfejtést végzé MAK részére.

Ellatja a kézalkalmazottakkal Gsszefliggh nyilvantartasi és egyéb adminisztrativ feladatokat
(munkakori alkalmassagi igazolasok, illetmény-kimutatas nyilvantartasa, melyekrdl havonta
elektronikus forméban tajékoztatia a gazdasagi igazgatdt).

Elkésziti a jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsokat, vezeti a létszamnyilvantartast, elkésziti a
szabadsagolasi iitemtervet, vezeti a szabadsag nyilvantartast, ellitja a sziikséges statisztikai és
egyéb adatszolgaltatisi feladatokat.

Gondoskodik a sziikséges informéaciok MAK részére torténd megkiildésérdl (szabadsag —
minden ho 15-ig, be- és kilépdk — azonnal, de legkésdbb minden hé 20-ig).

Minden nap ellendrzi MAK elektronikus postafidkjat, gondoskodik a munkakorét érinté
anyagok kinyomtatasarol és feldolgozasardl. o

Végzi a fofoglalkozasl, részmunkaidés és nyugdijas kézalkalmazottak besorolasat,
figyelemmel kiséri az atsorolasok idépontjat és dontésre el6késziti azokat.

Elvégez minden kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozé munkaviszonyaval
Osszefiiggd adminisztrativ feladatot (lakcim, szémlaszam véltozasinak atvezetése, gyermek
sziiletés nyilvantartasa, stb.).

Vezeti a szinhdz havi bér és 1étszam alakulasat (alapnyilvéntartést).
Elkeésziti az iires allashelyekr] vezetendd statisztikai adatszolgaltatast.

Tajekoztatasi kotelezettsége van a létszamvaltozasokrél a pénztar felé, a kiadott étkezési
utalvanyok pontos kiad4sat elésegité médon,

Valamennyi kozalkalmazottrél név szerint személyi dokumentaciét allit dssze.
A szinhaz koltségvetéséhez havi és éves szinten sszesitett adatot szolgaltat a béradatokrol.

A gazdasagi igazgatohelyettessel egyiittmiikddve elkésziti a koltségvetéshez sziikséges
kimutatdst a dolgozok alapilletményérdl, potlékair6l, egyéb bérjellegii juttatasairdl kulcsszam
szerinti bontasban.

El6késziti, esetenként elkésziti a munkakéri lefrasokat,
A kozalkalmazott kérésére igazolast allit ki a szinhazi mobilflottshoz valé csatlakozashoz.

A szinhazban dolgozd kézalkalmazottakrdl a jogszabdlynak megfeleléen kdzalkalmazotti
alapnyilvantartast vezet.

Kiéllitia a kdzalkalmazottak részére az utazési kedvezmény igénybevételéhez az utazési
utalvanyt,

Szitkség esetén helyettesiti a bérelszamolo és tb. ligyintézd, valamint a munkatigyi el6ad6
munkatarsat.
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12. A munkaiigyi eléadé IL jogallisa, feladata

A munkaiigyi elbado (I1.) felett a munkdltatéi jogokat ~ a kinevezési és megbizdsi jogkior
kivételével — a gazdasdgi igazgaté gyakorolja. Munkdjdt a gazdasdgi igazgaté a bér- és
munkatigyi csoportvezetd irdnyitdsdval végzi, a gazdasdgi iigyrend alapjan.

Elkesziti a szinhdzzal egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban foglalkoztatott miivész,
zenekari tag, balett kari tag, énekkari tag, musical ensemble, tn. ,»studids”, gyermekszerepl6 és

kisegitd miszaki magénszemélyek és vallalkozék darabra vonatkozod megbizasi, illetve
felhasznalasi szerz6déseit.

Elkesziti az eseti zenekari beallok megbizési szerzddéseit.

Szamitogépes nyilvantartast vezet a megbizasi és felhasznalasi szerz6désekrél, valamint a
leigazolt és kifizetett szamlakrol.

Az tigyeldi jelentés alapjan, egyeztetés utan feldolgozza az 4ltala készitett megbizasi és
felhasznaldsi szerzbdésekre vonatkozo teljesitési adatokat.

Az altala készitett megbizasi és felhasznalsi szerzddésekre vonatkozoan teljes koriien ellatja a
teljesités igazolasi feladatokat.

Feldolgozza a jelenléti ivek adatait, nyilvantarja a zenekar szolgalatszamat, az esetleges

tilszolgalatokrdl, hangbealldsokrél a kollektiv szerzédés alapjan feladast készit a bérszamfejtés
részére.

Folyamatosan gondoskodik a szerz8dések és a megallapodasok alairasarol, valamint azok
rendszerezésérdl, tarolasarol. '
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IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ az irdnyité szerv altali j6vAhagyas napjan 1ép hatdlyba és ezzel egyidejlileg a
303/2009. (X.22) KB hatérozattal jovahagyott korabbi SZMSZ hatalyét veszti.

Jelen SZMSZ-t jévéahagyas utan ismertetni kell a szervezeti egységek munkaértekezletén.

Jelen SZMSZ tudomasulvételét a szervezeti egységek példanyan, vagy kiilon betekinté lapon

kell igazolni. Uj belépével ismertetni kell az SZMSZ rendelkezéseit és igazolni annak
tudomasulvételét.

Jelen SZMSZ rendelkezéseinek megfeleléen médositani kell a szinhaz mikoédését biztositd
szabdlyzatokat és az illetékes vezetSk altal kiadott munkakdri leirasokat.

Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi rendelkezések, belsd
utasitasok, szabalyzatok az iranyadok.

Mellékletek:
1. sz. A Budapesti Operettszinhaz szervezeti abraja

Késziilt: 3 példanyban (egy példany 111 oldal)
Kapjik: elosztd szerint

Budapest, 2016. julius 18.

orinc,
Budapesti
féigazgatd
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