AZ ERKEL SZINHAZ NONPROFIT KFT.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kiadasa: 2025.05.20.



Tartalomjegyzék

A Tdrsasag alapadatai, jogallasa, tEVEKENYSEZE .....cccccuiiiiiciiieeeeee ettt 3
Y T Y Ty 2T VY] o T USSR 4
A Tarsasag 6nalld szervezeteinek feladatai.........cccceeeeicieeiece ettt 6
A NEIYETLESITES MENJE... ittt ettt et ettt ste st e se e et ebe st et esesae et steseeessensentesaesassens 15
A MUNkAItatdi JOBOK gYAKOIASA.......cceeeeietiee et e ettt et st nean 16
A Tarsasagon belili tajékoztatas, dontés-elGkészités folyamata és forumai........coceeeeeeeneeeiiereceeeeneee. 16
A NYIlVANOSSAZ tAJEKOZEAtASA ..ouveueeeiericiietictee et ettt s testese e et et s et eresreeteste e neerensenteres 16
A TArSASAE KEPVISEIBTE.....ecueceicee ettt sttt et et e s aeete st ste e e et aestes et easersatesreetesteaenean 17
ZATO TENUEIKEZESEK ..ottt sttt et et s ettt s et eresbese et et et sestes s et st sesars et sesasarsaneaen 17
1.5Z. MelléKIet: SZEIVEZETi ADIa ....ccceeeiie et e e et e e ste e e s ae e et e e nae e e sraee s 18



1. A TARSASAG ALAPADATAL JOGALLASA, TEVEKENYSEGE

Az Erkel Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban: Téarsasag) szervezeti
felépitésének és mitkodésének alapdokumentuma a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Tarsasag feladatainak végrehajtasat biztositd tevékenységi
folyamatokat, a szervezet mitkodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek
feladatait, alapvetO kotelezettségeit és jogait, a szervezeti egységek egymassal valo kapcsolatait
hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény, a
cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V. torvény,
valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény és egyéb hatalyos kapcsolodo
jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya a kiterjed a Tarsasag valamennyi tevékenységére,
tisztségviseldjére, munkavallalojara, és mindazokra, akik a tarsasaggal vallalkozasi, megbizasi, vagy
egy€éb munkavégzésre iranyulo jogviszonyt 1étesitenek.

1.1. A Téarsasag alapadatai

A Téarsasag cégneve: Erkel Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag
A Tarsasag roviditett neve: Erkel Szinhaz Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 1087 Budapest, II. Janos Pal papa tér 30.

A Téarsasag cégjegyzékszama: 01-09-439416

A Térsasag adoszama: 32726916-2-42

A Tarsasag statisztikai szamjele: 32726916-9020-572-01

1.2. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag a Magyar Allam tulajdonaban allé egyszemélyes nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasag.

A Tarsasag jogallasat a hatalyos alapito okirata (a tovabbiakban: Alapité Okirat) hatarozza meg.

1.3. A Tarsasag tevékenysége, tevékenységének célja

A Tarsasag tevékenységi korét, a Tarsasag altal ellatott kozfeladatokat az Alapitd Okirat hatarozza
meg.



A Téarsasag tervezési, fejlesztési tevékenysége soran a hatalyos stratégiai tervében eldiranyzott célok
¢s feladatok megvalositasat tartja szem el6tt. A Tarsasag harom évre sz016 stratégiai tervében célokat
tliz ki és konkrét megvalodsitasi tervet készit az alabbi célok megvalositasara:

a) A magyar zenés szinhazi hagyomanyorzése, a magyar musical irodalom folytonossaganak,
fejlédésben tartasanak, tovabbélésének biztositasa: uj miivek életre hivasa, remekmiiveinek
bemutatésa és repertoaron tartasa, valamint a rejtett tartalékok felkutatasa.

b) A szinhazi feladatok ellatasa a jatszohelyen és belf6ldi, valamint kiilfoldi vendégjatékok
keretében.

¢) A magyar zenés szinhazi értékek képviselete itthon és kiilféldon.

d) Aktiv részvétel a fovaros és az orszagos kulturalis életében.

e) Szinvonalas gyermek és ifjusagi eléadasok szinpadra allitasaval a jov6 szinhazszeretd
kozonségének kinevelése.

2. TARSASAG SZERVEZETE

2.1. A Téarsasag alapitoja, a tulajdonosi jogkor gyakorlasanak modja

A Térsasag alapitoja a Magyar Allam. A Magyar Allamot megillet6 tulajdonosi jogok és a
kotelezettségek Osszességét a Kulturalis és Innovacios Minisztérium gyakorolja az Alapitdo Okiratban
meghatarozott modon.

2.2. A Feliigyel6bizottsag

A Felugyel6bizottsag feladata, hogy az alapitd szamara az ligyvezetését a Tarsasag érdekeinek
megovasa céljabol ellendrizze. A Feliigyelobizottsag jogait, kotelezettségeit, feladat- és hataskorét az
Alapité Okirat tartalmazza.

2.3. A konyvvizsgalo

A Tarsasag a szamvitelrdl sz616 torvény szerinti beszamold valodisaganak, szabalyszerliségének és a
jogszabalyi el6irasoknak vald megfelelésének ellendrzésére, valamint a 1ényeges tizleti jelentések
megvizsgalasa érdekében konyvvizsgalot alkalmaz. A Tarsasag konyvvizsgaldjanak megvalasztasat,
jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinését, ellenérzési, betekintési, a feliigyelobizottsag tilésén
valo részvételi, véleményezési és értesitési jogkorét, valamint felelosségét és hataskorét az Alapito
Okirat és a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott megbizasi szerzodés szabalyozza.

2.4. Azlgyvezetd

A Tarsasagot a jogszabalyokban és az Alapitdé Okiratban meghatarozott feladat- és hataskorben
iigyvezeto vezeti.

Az ligyvezet6 a hatalyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altal
meghatarozott kdrben szervezi €s iranyitja a Tarsasag miikodését és gazdalkodasat, végzi a Tarsasag
ligyvezetése korébe tartozo feladatokat, végrehajtja az alapité dontéseit.

Az ligyvezetd felelOs a Tarsasag feletti egységes iranyitasi, valamint be- és elszamoltatasi rendszer
fenntartasaért, zavartalan mukodtetéséért.

Az ligyvezet6 feladat- és hataskorébe tartozik kiillondsen:

a) a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasag
munkavallaloi felett,
b) a Tarsasag képviselete birdsagok, hatdsagok el6tt és harmadik személyekkel szemben,



c) az Alapito6 hatarozatainak a hatarozatok konyvében valo nyilvantartésa,

d) a Tarsasag részérdl per inditasa vagy a Tarsasag perlése esetén jogi képviseld megbizasa ttjan
gondoskodas a Tarsasag szakszerli képviseletének ellatasarol,

e) a Tarsasag alapfeladatait érinté kérdésekben az érintett tarsadalmi szervezetekkel és
reprezentativ szakmai testiiletekkel szakmai konzultacio folytatasa,

f) minden elvarhato intézkedés megtétele annak érdekében, hogy a Tarsasag megorizze sajat
tokéjének alapitaskori Osszegét, teljesitve a Tarsasag valamennyi kotelezettségét és
érvényesitve a Tarsasagot megilleté valamennyi jogot,

g) az Alapito hataskorébe tartozo kérdésekben hatarozat hozatalanak, intézkedés megtételének
kezdeményezése és a meghozott hatarozatok végrehajtasa,

h) a Tarsasag tagjairol tagjegyzek vezetése, a tagjegyzékben beallt valtozasok benyujtasa a
Cégbirosagnak,

1) az Alapito altali kijeldlést kdvetden a polgari jog altalanos szabalyai szerint szerzédés kotése a
kijelolt konyvvizsgaloval,

j) aziigyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag alkalmazottainak — hatarozott vagy
hatarozatlan id6re sz616 — képviseleti joggal vald felruhazasa,

k) a Tarsasag miivészeti és miisor koncepciojanak elkészitése és jovahagyasa,

1) dontés az éves/évados miisortervrol, a bemutatasra keriilo produkciokrol, a kiilfoldi
vendégjatékrol és a befogadott programok sziikség szerinti modositasarol,

m) A Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgato javaslata alapjan dontés a produkcios
koltségvetésérol,

n) a PR-Marketing vezeté javaslata alapjan dontés a PR stratégiarol, valamint a vallalati és
szponzori kapcsolatokrol,

0) dontés a miisorvaltozasrol, napi eléadasok megtarthatésagarol,

p) dontés a jegyek és bérletek adott évadra sz616 arpolitikai elveirdl,

q) a Gazdasagi ¢s Vagyongazdalkodasi Igazgato javaslata alapjan az éves koltségvetés és a
beszamolo elkészitése,

r) abankszamla feletti rendelkezésre jogosultak kijeldlése,

s) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a jogszabalyok vagy a Tarsasag Alapitdo Okirata nem
utal az Alapité kizarolagos hataskorébe.

2.5. A Tarsasag szervezeti egységei

A Tarsasag onallo szervezeti egységei: az igazgatosag, az osztaly, a csoport, a titkarsag.

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Fejlesztési igazgato, a Kabinet igazgato és az Irodalmi
vezeto és a Titkarsag.

A Téarsasag szervezeti felépitését az 1. szaml melléklet tartalmazza.

2.6. Az igazgatosag

Az igazgatdsag az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo 6nallo szervezeti egység.

A Tarsasag feladatainak ellatasara az alabbi igazgatosagok mikddnek:



e Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag,
e Miivészeti Igazgatosag,

o PR Marketing Igazgatosag,

e Szcenikai Igazgatosag,

Az igazgatdsagot az igazgatd vezeti.

Vezet6 allasu munkavallalonak mindsiil a Tarsasag iigyvezetdje és az ligyvezeto elsé szamu
helyettese, a Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgato.

2.7. A Titkarsag

A Titkarsag az ligyvezetd iranyitasa alatt all6 6nallo szervezeti egység.

A Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti.

2.8. Az osztaly, a csoport

Az osztaly, a csoport az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt alléo 6nalld szervezeti egység.
A Tarsasag feladatainak ellatasara az alabbi osztalyok, csoportok mitkodnek:

e Pénziigyi és szamviteli osztaly,

e Vagyongazdalkodasi és beszerzési osztaly,
e Uzemeltetési osztaly,

e Szabalyozasi és vezetéstamogato osztaly,
e HR, jogi és dokumentacids csoport.

Az osztalyt osztalyvezetd, a csoportot csoportvezetd vezeti.

3. A TARSASAG ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

3.1. Fejlesztési Igazgatd

Fejlesztési Igazgato feladatai:

a) a Tarsasag stratégiajahoz sziikséges fejlesztési, iranyitasi és igazgatasi feladatok ellatasa, a
megvaldsitas koordinalasa, ezen feladatok végrehajtasaban vald kozremikodés,

b) azlgyvezeto altal dedikalt projekt, feladat megszervezése, koordinalasa, megvaldsitasa az
adott gazdasagi, operativ teriileten,

c) a Tarsasag stratégiai céljainak meghatarozasa ¢és azokhoz kapcsolodo javaslatok, akciotervek
kidolgozasa,

d) piaci elemzések, versenytarsak és iparagi trendek figyelemmel kisérése, valamint ezek
integralasa a stratégiai dontésekbe,

e) egylttmikodés a Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi igazgatoval a koltségvetési és pénziigyi
stratégiak kialakitasaban,



g)

h)

i)
)

k)

D

a szaktertileti vezetokkel kozos tervek kidolgozasa, véleményezése az tizleti folyamatok
optimalizalasara €s a hatékonysag novelésére,

a Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi igazgato és a szakterlileti vezetok munkajanak stratégiai
szintll tAmogatasa, az tizleti és pénziigyi célok 0sszehangolésa,

kozremiikodés és javaslatok kidolgozasa a Tarsasag tizleti és jegyértékesitési modelljének
fejlesztésére és diverzifikacidjara,

kapcsolattartas a szakteriiletekkel a stratégiai célok kommunikalasa érdekében,
feliilvizsgalataért,

felels a stratégiai célok megvalosulasahoz sziikséges fejlesztések koordinalasaért, az
eréforrasok optimalis felhasznalasaért,

piaci, iparagi és versenytarsi elemzések alapjan javaslatokat dolgoz ki a hatékony miikodés
érdekében,

koteles a koltségvetési célok teljesiilésének tdmogatasara, az operativ ¢s gazdasagi teriiletek
munkajanak dsszehangolasaval.

3.2. Kabinet igazgato

A Kabinet igazgat6 feladatai:

a)

b)
©)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

)
k)

a Szinhaz repertoaron kiviili mlivészeti programjainak el6készitése, tervezése, a lebonyolitas
ellenérzése,
javaslattétel 0j kulturalis és miivészeti programok létrehozasara,
fels6vezetoi, illetve vezetoi értekezletek napirendjének 0sszeallitasa, dontések eldkészitése,
nyomon kovetése,
egylttmikodés feliigyelete miivészekkel, rendezokkel, kreativ szakemberekkel a programok
kialakitasa soran:
az ligyvezetd munkajanak szakmai timogatasa az eléadasok szervezésében, koordinalasaban,
szakmai és operativ hattértamogatas biztositasa a Szinhaz el6adasaihoz és rendezvényeihez,
az ligyvezetd megbizasa alapjan ideiglenes vezetdi feladatok ellatasa (kivéve a munkaltatoi
jogkdr gyakorlésa és pénziigyi kotelezettségvallalas),
stratégiai targyalasok eldkészitése a fenntartoval, minisztériumokkal, kulturalis
intézményekkel €s iizleti partnerekkel,
a Szinhaz képviselete az ligyvezetdé megbizasabol szakmai és protokollaris eseményeken,
kapcsolati portfolid menedzselése, szakmai egyiittmiikodések kialakitasa, elokészitése,
kapcsolattartas kulturalis és szakmai szervezetekkel:
i.  a Szinhaz hirnevének épitése, protokollaris kapcsolatok apolasa,
ii.  egylittmikddés a marketing- és kommunikacios teriilettel a Szinhaz programjainak
népszerisitése érdekében,
iii.  a Szinhaz bels6 folyamataiban val6 aktiv részvétel, mitkodési hatékonysag javitasa,
iv.  egyittmiikodés a gazdasagi €s milvészeti vezetokkel a Szinhaz operativ miikodésének
tamogatasa érdekében,
v.  bels6 és kiils6 kommunikacié timogatasa a szervezet zavartalan miikkodéséhez.

3.3. Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

A Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag feladatai:

a)

gondoskodik a Tarsasag szamviteli és pénziigyi feladatainak ellatasarol,



b) ellatja a Tarsasag miikodésével kapcsolatos vagyongazdalkodasi, kozbeszerzési és beszerzési
feladatokat,

c) biztositja a Tarsasag miikodéséhez, az iizemeltetéséhez és az informatikai timogatashoz
sziikséges feltételeket,

d) kezeli a Tarsasag miikodéséhez sziikséges és eldirt kiils6 és belsd szabalyzatokat, ellatja a
folyamatszabalyozasi és tamogatasi feladatokat,

e) kidolgozza a pénziigyi és koltségvetési stratégiakat és Osszehangolja a szervezeti egységek,
projektek feladataival,

f) kidolgozza és részt vesz az implementacios folyamatban az innovacios fejlesztések, feladatok
kapcsan,

g) kidolgozza és menedzseli a hatékony érdekeltségi, javadalmazasi rendszert,

h) ellatja a Tarsasag humaner6forras gazdalkodasi, munkaiigyi és jogi feladatait,

1) felelds a Tarsasag iratkezelési rendjének kialakitasaért, miikodtetésért,

j) aziigyvezeto tavolléte esetén képviseli az intézményt,

k) a Tarsasag éves tervének, évkozi és éves beszamolojanak elkészitése,

1) adatszolgaltatasok, beszamolok, jelentések menedzselése,

m) a Szinhaz felligyeldbizottsagaval, konyvvizsgaldjaval valo egyiittmitkodés,

n) kialakitja és miikodteti a Szinhdz vezet6i informacios rendszerét,

0) irdnyitja és feliigyeli az alapitoi tamogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

p) javaslatot készit az egyes szervezeti egységek gazdalkodasara, €s ellendrzi azt,

q) a Tarsasag vagyonanak hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatokat ellatja,

r) apénzigyi, szamviteli rend kialakitasa, betartasanak menedzselése, ellenérzése,

s) tarsasag koltségvetése tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok iranyitasa,

t) a Tarsasag szamviteli, pénziigyi, tervezés és kontrolling feladatainak ellatasa,

u) a beszerzéssel, kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat iranyitja, menedzseli, végrehajtja,
elszamolasokat, elemzéseket elkésziti, szerzodések megkotésében részt vesz,

v) elokésziti és iranyitja a Tarsasag arpolitikajat, ellendrzi és értékeli annak alakulasat,

w) menedzseli a tarsteriiletek, projektek tervezését, gazdalkodasat,

X) az ingatlan lizemeltetéséhez, fenntartasahoz kapcsolodo valamennyi tevékenységi kort
feligyeli és miikodteti,

y) kapcsolatot tart a Kulturalis és Innovacids Minisztérium illetékes teriiletével,

z) kozremiikodik a Tarsasag CRM rendszerének kialakitasaban és folyamataban.

A Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgato iranyitasa alatt az alabbi osztalyok és csoportok
mikddnek:

e Pénziigyi és szamviteli osztaly,

e Vagyongazdalkodasi és beszerzési osztaly,
e Uzemeltetési osztaly,

e Szabalyozasi és vezetéstamogato osztaly,
e HR, jogi és dokumentacios csoport.



b)

c)
d)

b)
©)

d)
e)

h)
i)
3
k)
D

n)
0)

p)
Q

3.3.1.Pénziigyi és szamviteli osztaly feladatai:

a Tarsasag teljes kort szamviteli, pénziligyi, munkaiigyi és bérszamfejtési feladatait ellatja,
kialakitja a folyamatot és miikkodését menedzseli,

munkatiigyi és bérgazdalkodéashoz, valamint kiils6 személyi juttatasokhoz kapcsolodo
tervezéssel, végrehajtassal, pénziigyi rendezéssel, beszamolok készitésével, informacio és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat ellatja,

feliigyeli a Tarsasag pénzgazdalkodasat, pénziigyi fegyelem betartasat,

feliigyeli, iranyitja, menedzseli a pénziigyi kotelezettségvallalasokat, valamint ellatja az
utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,

a kifizetések teljesitését feliigyeli,

kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézetekkel,

a Tarsasag pénzforgalmi szamlaihoz kapcsolodo feladatokat ellatja,
készpénzforgalommal, pénztarral kapcsolatos feladatokat teljeskdriien menedzseli,
kapcsolatot tart, irdnyitja és kozremiikddik a megbizott konyvelési feladatokat végzo
szervezettel, gondoskodik a bizonylati fegyelem betartdsarol és bizonylatok megdrzésérol,
részt vesz a pénziigyi, szamviteli, human eréforrasokat érint6 szabalyzatok elkészitésében,
az alapitoi tamogatas elszamolasaval kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat ellatja,
adatot szolgaltat és kozremiikodik a tervezési, elemzési és kontrolling feladatokat végzo
szervezettel,

egyiittmiikodik a Szinhaz feliigyeldbizottsagaval, konyvvizsgalojaval.

3.3.2. Vagyongazdalkodasi és beszerzési osztaly feladatai:

a kozbeszerzési eljarasok és egyéb beszerzési folyamatok tervezése, elokészitése és
lebonyolitasa, felujitasok, beruhdzasok 6sszefogasa, menedzselése,

kapcsolattartas a beszallitokkal, szolgaltatokkal é¢s mas szervezetekkel,

a beszerzési stratégia kialakitasa és végrehajtasa a koltséghatékonysag és a jogszabalyi
megfelelés érdekében,

a szervezet beszerzési politikajanak kidolgozasa és aktualizalasa,

az ar-érték arany elemzése és a legmegfelelobb ajanlatok kivalasztasa,

a vagyon nyilvantartasanak vezetése és naprakészen tartasa,

az ingatlanok és egyéb targyi eszkdzok kezelése, karbantartasanak és hasznositasanak
biztositasa,

az amortizacio és selejtezési folyamatok feliigyelete,

a vagyongazdalkodasi szabalyzat kidolgozasa ¢és végrehajtasanak ellendérzése,

a kozbeszerzési €s vagyongazdalkodasi eljarasok jogszabalyi megfeleloségének biztositasa (pl.

kdzbeszerzési torvény, allamhaztartasi jogszabalyok),

belso ellenérzések és auditok lefolytatasanak tamogatasa,

egylttmikodés az illetékes hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel,

a beszerzési és vagyongazdalkodasi tevékenységekhez kapcsolodd pénziigyi tervezés és
elemzés,

koltséghatékonysagi elemzések készitése és optimalizalasi javaslatok kidolgozasa,
koézremtikddés a szervezet éves koltségvetési tervezésében és pénziigyi beszamoloinak
elkészitésében,

elektronikus beszerzési és vagyongazdalkodasi rendszerek mitkodtetése és fejlesztése,
kimutatasok, elemzések és jelentések készitése a vezetOség €s az illetékes szervek szamara.
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b)

c)
d)

e)

g)

3.3.3.Uzemeltetési osztaly feladatai:

szervezi, iranyitja, ellenérzi a Szinhaz épiiletének és kiilso 1étesitményeinek tizemeltetési
fenntartasi és karbantartasi munkalatait,

folyamatosan ellen6rzi a Szinhazban 1€v0 épiiletgépészeti rendszerek €s azok berendezéseinek
mikodését, allapotat,

feliigyeli a Szinhaz épiiletfeliigyeleti, tlizjelzo és biztonsagtechnikai rendszereit,

az észlelt meghibasodasokat jelzi vezetdi felé, azok kijavitasara javaslatokat tesz,

tervezi, litemezi és ellendrzi a szerz6dott kiilso vallalkozok karbantartasi és javitasi feladatait,
tervezi €s {itemezi a sajat hataskorében végzendo folyamatos ellendrzési folyamatokat
(tlizgatlo ajtok, létrak, stb.),

gondoskodik a gépkonyvek €s egyéb eloirt dokumentumok meglétérol,

gondoskodik a gépek, szerszamok, felszerelések hasznalhatosagarol, javittatasarol,
allagmegovasrol,

felelds az irodai és 61t6z61 infrastruktira (berendezési targyak, butorok, stb.)
mikodoképességéért,

folyamatos kapcsolat az informatikai rendszer miikodtetése érdekében,

folyamatos kapcsolat fenntartasa a ko6zmii szolgaltatd cégekkel,

felels a tliz- és munkavédelmi, valamint kockazatértékelési dokumentaciok naprakész
allapotaért,

elvégezteti a tliz- ¢s munkavédelmi felelds altal eldirt feladatokat,

ellendrzi a szervezeti egységen beliili csoportok munkajat,

gondoskodik az épiilet fenntartdsahoz, lizemeltetéséhez sziikséges anyagok, felszerelések,
gépek beszerzésérol, azok pénziigyi elszamolasardl,

a beszerzett arukat raktarozza, a szakszer(i, gazdasagos felhasznalast ellendrzi,

részt vesz a tevékenységével 0sszefliggd kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban,
tevékenységét a proba €s eldadas renddel 6sszhangban szervezi.

3.3.4.Szabalyozasi és vezetéstamogato osztaly feladatai:

javaslatot tesz, kozremiikddik a bels6 szabalyozok, folyamatleirasok, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat kialakitasaban,

kidolgozza a Térsasag stratégiai és éves koltségvetésének €s a mérlegbeszamolojanak
tervezetét, elkésziti az lizleti tervet, irdnyitja, ellendrzi az elfogadott terv végrehajtasat,
szlikség esetén intézkedéseket hoz, figyelemmel kiséri és értékeli a terv alakulasat,

szervezi, iranyitja és jovahagyja a produkciok koltségvetés szerinti végrehajtasat,

a miikodo tokét érint6 feladatok, folyamatok megszervezése, iranyitasa, szabalyozasa,
Osszehangolja a gazdasagi teriilet munkajat a Tarsasag tobbi szervezetével és annak
végrehajtasat ellendrzi,

elkésziti az tarsasag évkozi és az éves beszamoloit, az adatszolgaltatasokat menedzseli,
készletezéssel, kovetelésekkel kapcsolatos szabalyozokat elkésziti, feliigyeli a folyamatok
alakulasat,

figyelemmel kiséri a beszerzési és beruhazasi feladatok megvalosulasat,

a belfoldi egyéb bevételekhez kapcsolodo lehetoségeket feltarja, menedzseli, a projekteket és
implementacios folyamatokat iranyitja, a kapcsolddo koltségvetést betartja,

kontrollalja, elemzi az alapitdi timogatas elszamolasat, az eldirt adatszolgaltatasokat teljesiti,
elokésziti és iranyitja a Szinhaz arpolitikajat, ellendrzi és értékeli annak alakulasat,



1) véleményezi a Tarsasag sajat produkcioinak koltségvetését, részt vesz a kovetkezo évad
musortervének elokészitésében, véleményezi, jovahagyja, szervezi, irnyitja, ellenorzi,

m) részt vesz az innovacios projektekben, kezeli és iranyitja a Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi
igazgatosag hataskore ala tartozo innovacios projekteket,

n) Uj trendeket, technologiakat, otleteket és megoldasokat kutat fel a szervezeti stratégia
figyelembevételével,

o) 1j folyamatokat dolgoz ki és a meglévo folyamatokat optimalizalja,

p) felméri a néz6i igényeket és javaslatot tesz 0 szolgaltatasok bevezetésére,

q) kapcsolatot tart az innovacios partnerekkel és kiilsé szakértokkel,

r) stratégiai és gazdasagi dontésekhez sziikséges elemzéseket készit,

s) kozremiikodik a gazdasagi tevékenység szervezésére vonatkozo tervek készitésében és
végrehajtasaban,

t) piacelemzést végez, figyeli, felismeri a piaci valtozasokat és vizsgalja ezek hatasat a pénziigyi
¢s mas programok megvaldsitasa szempontjabol, valamint javaslatot készit a valtozasok
kezelésére,

u) megvizsgal és kidolgoz a tevékenység mindségének és hatékonysaganak fejlesztését és
népszerlsitését szolgaldo modszereket,

v) elvégzi a palyazatok, tenderek, szerzodések elokészitését, elkészitését és értékelését,

w) figyeli a kdzigazgatas altal kiirt palyazati tendereket, és ezekrdl adatot gyijt.

3.3.5.HR, jogi és dokumentacids csoport feladatai:

a) a Tarsasagon beliili jogi szakmai feladatokat ellatja, kapcsolatot tart a kiilso jogi
tanacsadokkal,

b) elkésziti a Tarsasag HR tervét,

c) aziigyvezeto kozvetlen felligyelete és utasitasai alapjan koordinalja a Tarsasag HR
tevékenységével Osszefiiggd feladatokat,

d) javaslatot készit a vezetok és munkavallalok személyi juttatasi kereteinek kialakitasara és
ellendrzi és értékeli az elfogadott terv végrehajtasat,

e) ellatja a Tarsasag humaneréforras gazdalkodasi, munkaiigyi és jogi feladatait,

f) felel6s a Tarsasag iratkezelési rendjének kialakitasaért, miikodtetésért.

3.4. Miuvészeti Igazgatdsag

A Miivészeti igazgatod kozvetlen iranyitasa alatt miikddik:

e amivészi allomany vezeto,

e a zenei vezeto,

e a vezetl koreografus,

e amiivészeti és produkcios menedzser.

A Miivészeti Igazgatosag feladatai:

a) az intézmény szakmai tevékenységének dsszehangolasa, az évad terv szerinti megvalositasa és
ellenérzése,

b) a Szinhaz bels6 szabalyzataiban, a vonatkozo jogszabalyokban, rendeletekben foglaltak
betartasa és betartatasa,

c) felel a Szinhaz magas miivészi értéket képviseld egyedi profiljanak, misor struktirajanak a
kialakitasaért, valamint a kiemelked6 és professzionalis miivészekbdl allo tarsulat
1étrehozasaért, megtartasaért, fejlesztésért,
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d)
e)

a)
b)
c)
d)
e)

b)
©)

iranyitja és feliigyeli a miivészeti iigykezelés feladatait,

részt vesz a Szinhaz miivészeti és miisor koncepcidjanak kidolgozasaban, és javaslatot tesz a
rovid- és hosszu tavu tervekre,

elokésziti €s javaslatot tesz az éves/évados musortervre, a bemutatasra keriil6 produkciokra, a
kiilfoldi vendégjatékokra és a befogadott programok sziikség szerinti modositasara,
javaslatot tesz a Szinhaz tarsulatanak kialakitasara és valtoztatasara,

javaslatot tesz a produkciok miivészi és alkotogardajara,

a miivészeti menedzser segitségével gondoskodik a proba- és munkafolyamatok
elokészitésérol,

figyelemmel kiséri a probafolyamatokat, folyamatosan konzultal a rendezdvel, alkotokkal,
részt vesz a produkciok tervelfogadasain,

folyamatos szakmai kapcsolatot tart a miivészekkel és a miivészeti munkatarsakkal,
figyelemmel kiséri és értékeli a miivészek, alkotok munkait, tevékenységeit,

javaslatot tesz a produkcidkon kiviili miivészeti tevékenységekre pl. szinhazpedagogiai
programok, fesztivalokra,

feliigyeli a havi misorrend elkészitésének és miivészeti egyeztetések folyamatat.

3.4.1. A miivészi allomany vezetd feladatai:

miivészi allomany iiléseket vezet, legalabb évadonként két alkalommal,

részt vesz a Szinhaz miivészeti iranyanak meghatarozasaban,

iranyitja és vezeti az allomany szakmai munkajat,

a miivészek szakmai fejlodésének segitése, megszervezése,

az allomanyt érint6 ligyek, napirendek, eldterjesztések el6készitésében részt vesz és annak
targyalasan felkérésre megjelenik,

az allomany tagjainak személyére javaslatot tesz,

a Szinhaz vezetésével folyamatosan kapcsolatot tart, egyeztet, kiilonos tekintettel az
ligyvezeto altal meghirdetett szakmai munkara és a szinhaz koltségvetésére,

az ligyvezetOvel és miivészeti igazgatoval kozdsen dont az allomany tagjainak kivalasztasarol,
egylttmikodik a darabok rendezéivel és a miivészeti igazgatoval az allomany munkajanak
elokészitéseben

részt vesz a vezetOi értekezleteken, sziikség szerint a tervelfogadasokon,

minden uj feladatot a vezérigazgatd, valamint a mivészeti igazgato altal eldirt hataridon beliil
megvalosit,

crcr

crer

erkélcsileg és anyagilag felel azért, hogy a rabizott feladatokat az intézmény érdekeinek
megfelelden, a kapott lehetdségeinek megfelelden legjobb tudasa szerint hajtja végre, valamint
a rabizott hataskorrel nem él vissza,

elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

3.4.2.A zenei vezeto feladatai:

részt vesz a Szinhaz évadtervében szerepld darabok kivalasztasaban és a szereposztasok
kialakitasaban,

elkésziti a zenei apparatus munkatervét, annak megvalositasat koordinalja,

vezeti, koordinalja és ellen6rzi a zenei apparatus (karmesterek, korrepetitorok, zenei
koordinator, ensemble, zenekar, zenekari referens) munkajat,



d) megtervezi, vezeti és koordinalja a zenei probakat, korrepeticiokat €s a szinpadi probakat a
karmesterekkel kozosen,

e) felel a zenei minGségért, ellendrzi és iranyitja az ensemble, zenekar, zenekari referens,
korrepetitorok, karmesterek, zenei koordinator feladatait,

f) abemutato utan rendszeresen ellendrzi a darabok zenei mindségének fenntartasat,

g) a Szinhaz vezetésével folyamatosan kapcsolatot tart, egyeztet, kiilonds tekintettel az
ligyvezeto altal meghirdetett szakmai munkara, és a szinhaz koltségvetésére.

3.4.3.A vezeto koreografus feladatai:

a) iranyitja és meghatarozza a tanckar miivészeti munkajat,

b) segiti a tancmiivészek szakmai fejlodését,

¢) ellendrzi a tanckar alkalmazottainak munkajat,

d) javaslatot tesz az alkalmazott tancmiivészek személyére,

e) a Szinhaz vezetésével folyamatosan kapcsolatot tart, egyeztet, kiilonds tekintettel a foigazgato
altal meghirdetett szakmai munkara, és a Szinhaz koltségvetésére,

f) tanctagozat iiléseket vezet, legalabb évadonként két alkalommal,

g) egyiittmiikodik a mlivészeti igazgatoval a tagozatok munkajanak elokészitésében

h) évadonként elkésziti az el6adasok koreografiajat.

3.4.4.A miivészeti és produkcios menedzser feladatai:

a) a Szinhaz kiilfoldi ¢s belfoldi vendégszerepléseinek bonyolitasa (utazas, szallas, jegyek stb.),

b) vendég eléadasok fogadasanak megszervezése, iranyitasa,

¢) ajegyrendszer ismerete, kezelése, Titkarsagi, szakmai jegyek foglalasa, titkarsagi jegyek
kiadasa, titkarsagi tigyelet biztositasa a Szinhazban, valamint a tajel6adasokon,

d) szinészek, rendezok, tervezOk, zeneszerzok egyeztetése,

e) havi miisor elkészitése, heti és napi probatabla egyeztetése, a feladat kiaddsa a megbizottnak,

f) miiszaki és produkcios tarak vezetdjével valod kapesolat, egyeztetés, Riderek, technikai
leirasok készittetése,

g) premierekre meghivo készitése, kikiildése, a visszajelzések fogadasa, jegyek elosztasa, az
cléadast koveto fogadas megszervezése,

h) marketing anyagok korrektirazasa, melyeken szereposztas, id6pont, eléadas cim szerepel. A
kimend anyagok végso szigndja a miivészeti és produkcios menedzseré.

3.5. PR Marketing Igazgatosag

A PR Marketing Igazgatosag feladatai:

a) a szinhaz hirnevének és ismertségének novelése, valamint a kozonség, a partnerek és a sajto
felé iranyuld marketing és kommunikacios tevékenység menedzselése, amely hozzajarul a
szinhaz célkitlizéseinek eléréséhez, beleértve a latogatottsdg novelését és a kozosségi
kapcsolatok kialakitasat és erdsitését,

b) felel a Tarsasag kommunikacidjaért, a vallalati kapcsolatok hatékony kialakitasaért, a
szponzori és mecénasi tamogatasok becsatornazasat megcélzo tevékenységekeért,

¢) a Szinhaz hirnevének és ismertségének novelése, valamint a kozonség, a partnerek és a sajto
felé iranyuld marketing és kommunikacios tevékenység iranyitasa, amely hozzajarul a Szinhaz
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d)
e)

2)

h)

i)
3

k)
h
n)

0)
p)

célkitlizéseinek eléréséhez, beleértve a latogatottsag novelését és a kdzosségi kapcsolatok
kialakitasat és erdsitését,

kialakitja és feliigyeli a kommunikacios stratégia operativ megvalositasat,

vallalati kapcsolatokat, stratégiai partnerségeket és egyiittmiikodéseket alakit ki és apol a
Szinhaz és a vallalati szektor k6zott,

kialakitja és kezeli a Szinhaz szponzoracids és mecénasi programjait, felkutatja a potencialis
tamogatdkat, el0késziti a tamogatasi egylittmikodéseket,

folyamatosan figyelemmel kiséri a piaci trendeket és lehetdségeket, és ezek alapjan
javaslatokat tesz a Szinhaz fejlodésére, valamint elemzéseket €s terveket készit,

részt vesz a tervezési folyamatokban, elkésziti az éves marketing és kommunikacios tervet,
ellatja a Szinhaz kommunikacios feladatait, sajtokapcsolatok koordinalasat, online
kommunikaciés platformok iranyitasanak ellenérzését,

a Szinhaz sajat tartalmai (szoveg, foto, vide6) menedzselése, koordinaciodja, on- és offline
kiadvanyok megtervezése, feliigyelete,

kriziskommunikacié kezelése,

média megjelenéssel kapcsolatos feladatok teljeskort feliigyelete, iranyitasa, menedzselése,
partnerekkel, intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatok kiépitésének lebonyolitésa,
kozonségkapcsolati feladatok teljeskort ellatasa,

digitalis marketing és adatbazis kiépitésével €s kezelésével kapcsolatos tevékenységek
koordinalasa.

3.6. Szcenikai Igazgatosag

A Szcenikai Igazgatdsag feladatai:
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a)
b)

c)

d)

i)
k)

D

a szinpadi miivészi munka miiszaki feltételeinek biztositasa,

a probak ¢s eléadasok zavartalan lebonyolitasa,

a szinpadi tarak (diszitok, vilagositok, kellékesek, 61tdztetok, fodraszok, hangositdk)
kidolgozza a Téarsasag éves és perspektivikus muszaki fejlesztési, beruhazas, felujitasi,
karbantartasi terveit, feladata a technologiai, technikai és lizemeltetési feltételek rendszeres
fejlesztése,

folyamatos kapcsolatot tart kiilsé hatosagokkal, miiszaki feliigyeleti szervekkel és
szakértokkel,

feliigyeli és tarolja az épiiletek, berendezések, gépek dokumentacioit,

feladata a gépek, berendezések tervszeri megel6z6 karbantartasanak megszervezése,
iranyitasa, a beépitett tlizvédelmi berendezések és eszkdzok idoszakos ellendrzéseinek
biztositasa,

megrendelések és szerzodéskotések elokészitése kiilsd beszerzések €s szolgaltatasok esetén,
részt vesz a muszaki eszk6zok, szinpadi rekvizitumok selejtezésében, azok elokészitésében
valo javaslattétel, szakmai értékelés,

a szinpadi tarak (diszitok, vilagositok, kellékesek, 61tdztetok, fodraszok, hangositok)
munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellenérzése,

ellendrzi a szinpadi miiszaki munkat és a munkavégzés személyi beosztasat, jelenlétet,
ellendrzi a jelenléti ivek vezetését,

biztositja, hogy a Szinhaz iizemsziinete (nyari sziinet) alatt a tervbe vett beruhazasi, felujitasi
¢s karbantartasi munkék hataridore és megfeleld mindségben elkésziiljenek,

a Tarsasag valamennyi munkahelyén a munka- és egészségvédelmi szabalyok betartasanak, a
balesetelharitasi rendelkezések és a tlizrendészeti eldirasok végrehajtasanak szervezése €s
biztositasa, a biztonsagi szabalyzat és a vonatkozo szabvanyok maradéktalan betartasa és
betartatésa,



m) elokeésziti €s lebonyolitja a Szinhaz negyedéves miiszaki és biztonsagi szemléit, dokumentalja,
gondoskodik a miiszaki munka elvégzéséhez sziikséges, megfeleloen képzett szakemberekrol,

n) gondoskodik a szervezeti egységhez tartozo dolgozok tliz-, és munkavédelmi oktatasarol,

0) gondoskodik a szinpadi miivészi munka miiszaki feltételeinek biztositasarol. gondoskodik a
probak és eléadasok zavartalan lebonyolitasarol,

p) megszervezi a probak és a repertoar eldadasok rekvizitumainak megfelelé idében, megfeleld
helyen rendelkezésre allasat,

q) meghatarozza szinpadi miiszaki feladatok technologiajat, valamennyi eléadasrol diszletépitési
és bontasi tervet készitett,

r) eldzetesen véleményezi mindazokat a dontéseket, amelyek az iranyitasa ala tartozo teriiletek
muszaki allapotat, biztonsagos mitkodését barmilyen szempontbodl befolyasolhatjak,

s) a produkcios vezetovel egylittmiikodik a Szinhaz 0j produkcidinak miiszaki és technikai
elokészitésénél, valamint a misorra tizott eldadasok miiszaki és technikai kovetelményeinek
biztositasanal,

t) ellendrzi a szinhazi eszk6zok rendeltetésszerli felhasznalasat, tovabba a vagyonvédelem
biztositasat,

u) felelds a Tarsasdg miiszaki eszkozeinek célszerli felhasznalasaért.

3.7. A Titkarsag:
A titkarsagvezet6 feladatai:

a) ellatja az ligyvezet6 mitkodésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezési és koordinacios
feladatokat,

b) azligyvezetd utasitasai alapjan gondoskodik a munkaértekezletek, megbeszélések, talalkozok
megszervezésérol, 6sszehivasarol,

c) ellatja a kdzponti postabontashoz, kdzponti iktatashoz kapcsolododo feladatokat,

d) gondoskodik az ligyvezetdi utasitasok nyilvantartasardl és megdrzésérol.

3.8. Irodalmi vezetd:

Az Irodalmi vezet6 feladatai:

a) rendszeresen szinmiiveket és atiratokat olvas,

b) ajanlasokat tesz és segit a miivek valogatasaban,

c) bekéri az évad Osszes darabjanak szovegkonyvét, véleményezi azokat,

d) elozetes beszélgetést folytat a rendezokkel,

e) részt vesz a produkciok utolsé fazisaban a megtekintéseken,

f) ¢évad beszamolok irasat, szerkesztését vallalja,

g) iranyitja és ellendrzi az irodalmi titkar munkajat,

h) szinopszisok megirasa ellendrzése, egyiittmiikodve a mivészeti fotitkarral.

4, A HELYETTESITES RENDJE

A helyettesitési rendjét az ligyvezetd altal kiadott belsé szabalyzat és a munkakari leirasok rogzitik.

Az ligyvezetd altalanos helyettese a Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgato.
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5. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Tarsasag ligyvezetdje feletti munkaltatoi jogok gyakorlasat az Alapitd Okirat hatdrozza meg.

A Tarsasag munkavallaloi feletti munkaltatoi jogok gyakorlasat az ligyvezetd altal kiadott bels6
szabalyzat hatarozza meg.

6. A TARSASAGON BELULI TAJEKOZTATAS, DONTES-ELOKESZITES, FOLYAMATA ES
FORUMAI

Az ligyvezetdi értekezlet

Az ligyvezetdi értekezlet célja az ligyvezetd tajékoztatasa a Tarsasag tevékenységével, mikodésével
kapcsolatos kérdésekrol. Az ligyvezetoi értekezlet megtargyalja a napirendjén szerepld kérdéseket,
ezekkel kapcsolatban javaslatot tesz, vagy dontést hozhat.

Az ligyvezetdi értekezlet napirendjét az ligyvezetd hatarozza meg.

Az ligyvezeto6i értekezlet résztvevoi: az ligyvezetd, az igazgatok, az ligyvezetd kdzvetlen iranyitasa
alatt allo 6nall6 szervezeti egységek vezetdi és az ligyvezeto altal meghivott személyek.

Az igazgatdsagi értekezlet

Az igazgatdsagi értekezlet célja az igazgato tajékoztatasa az igazgatdsag tevékenységével,
mikddésével kapcesolatos kérdésekrol. Az igazgatosagi értekezlet megtargyalja a napirendjén szerepld
kérdéseket, ezekkel kapcsolatban javaslatot tesz, vagy dontést hozhat.

Az igazgatdsagi értekezletet az igazgato hivja 6ssze.

Az igazgatdi értekezlet résztvevoi az igazgatd, az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt allo 6nallo
szervezeti egységek vezetdi és az igazgato altal meghivott személyek.

7. ANYILVANOSSAG TAJEKOZTATASA

A sajto, a nyilvanossag tajékoztatasa az ligyvezeto kizarolagos jogosultsaga.

A Tarsasag munkavallaloja a Tarsasag tevékenységét érint6 1ényeges kérdésekben, az ligyvezeto altal
jovahagyott tartalomnak megfelelden a sajtot, a nyilvanossagot kizardlag az ligyvezet6 altalanos vagy
eseti irasbeli felhatalmazasa alapjan tajékoztathatja.

Az ligyvezetd a Tarsasagra vonatkozo sajtdmegkeresés beérkezését kovetéen a kommunikacios
vezetdn keresztiil haladéktalanul koteles tajékoztatni a Minisztérium érintett agazati tertiletért felels
allamtitkarsagat és kommunikacioért felelds féosztalyat. A Minisztérium tajékoztatasat, valamint
esetleges irdnymutatasat a Tarsasag koteles figyelembe venni. A Minisztérium az esetleges
iranymutatasat a tajékoztatas beérkezésétol szamitott €sszerli hataridon beliil kozli a Tarsasaggal. Ha a
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Minisztérium ésszerti hataridon beliil nem bocsat ki iranymutatast, igy a Tarsasag ezen ésszerti
hataridd elteltét kovetden adhat valaszt a sajtomegkeresésre.

A Tarsasag miikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratok, amelyek jogszabaly alapjan
nyilvanosak és kozzéteenddk, a Tarsasag honlapjan kertilnek kozzétételre. Ezen, valamint az egyéb
nyilvanos iratokba barki — a Tarsasag iigyvezetdjével vagy az altala kijelolt személlyel tortént elozetes
egyeztetés alapjan —, a Tarsasag székhelyén, munkaiddben betekinthet, valamint sajat koltségére
masolatot készithet. Az iratokba valo betekintés iranti kérelem benyujthatéd rovid uton, telefonon,
irasban, e-mailen. Az ligyvezetd a betekintést kérd kérelmet, a kérelem tudomasara jutisatol szamitott
8. munkanapig koteles teljesiteni. Az ligyvezet6é akadalyoztatasa esetén helyettesrdl gondoskodik. A
Tarsasag a kérelmekrol és az iratbetekintésekrdl nyilvantartast vezet.

A Tarsasag — a normativ tdmogatast kivéve — az allamhaztartas alrendszereibdl kapott pénzeszkoz
felhasznalasakor az igénybe veheto szolgaltatasokat, azok feltételeit a Tarsasag honlapjan megjeleniti.

8. A TARSASAG KEPVISELETE

A Tarsasag cégjegyzése, képviselete az Alapitdé Okiratban meghatarozott moédon, formaban és
személyek altal torténik.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az Alapito altali elfogadasat kdvetden, az ligyvezetéssel torténd kdzlés napjan 1ép
hatélyba.

Az tigyvezetd gondoskodik az elfogadott szabalyzat haladéktalan, helyben szokasos modon torténd
kihirdetésérol.

Mellékletek:

1. szadmu melléklet: Szervezeti abra
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