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PESTI MAGYAR SZiNHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MilkGdési Szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) a Pesti Magyar Szinhaz (a
tovabbiakban: intézmény vagy PMSZ) feladatainak végrehajtasat biztosito folyamatok
(funkcidk) tevékenységeit, a szervezet mitkddésének legfontosabb alapelveit, a vezet6k és a
szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, a szervezeti egységek

egymashoz vald kapcsolatait hatirozza meg.

Az SZMSZ célja:

- A PMSZ egységes, dsszehangolt, hatékony miikddésének elbsegitése, a munkamegosztasi
rend kialakitésa.

- Akapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, rogzitése.

Az egyszemélyt felelds vezetés, illetve a munkahelyi demokracia elveinek érvényesitése.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi feladat-, hatds- és feleldsségi korikkben nemcsak
iranyitani kotelesek, hanem tevékenységi koriikbe tartozik a feladatok eclltdsénak tervezése,
szervezese, ellendrzése, a kozalkalmazottak és munkavallalék (a tovabbiakban egyiittesen ugy
is, mint foglalkoztatottak), valamint a PMSZ-szel munkavégzésre irAnyuld egyéb

Jjogviszonyban all6 személyek munkafeltételeinek biztositisa.

L1. Intézmény neve: Pesti Magyar Szinhaz
I.1.2 hivatalos neve: Pesti Magyar Szinhaz
I.1.3 roviditett neve: Pesti Magyar Szinhaz

L.2.  Alapitva: a Pesten orszagos koltségen felallitandé nemzeti Jatékszinrdl sz616 1836. évi

41. sz. térvény-cikkely alapjan az 1836. évben.

L3.  Alapitd okirat kelte, iktatészadma: 2013. majus 22., 25952/2013
Torzskényvi kivonat 88-TNY-3560-2/2013-309512
Alapité okirat utolsé kiegészitése a 2014. januar 1-jét6l érvényes kormanyzati

funkciémegadisa miatt 2014. februar 26. (12383-2/2014)
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L.4. Székhelye: Budapest

Cime: H-1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.
I.5.  Miikddési kore: OISZagos
L.6. Iranyitd szerve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma

(1054 Budapest, Akadémia u. 3.)

L7. Jogallasa: Ondllé jogi személy

I.8. Gazdalkodis szerinti jogkor besorolasa: gazdasagi szervezettel rendelkezo

koltségvetést szerv

1.9. Allamhaztartési szakdgazati besorolasa: 900100 El6ado-miivészet

1.10. Kozfeladata: Szinhdzmiivészeti tevékenység folytatisa — az eldadé-miiveszeti
szervezetek tdmogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol szolé 2008. evi XCIX.

torvény (a tovibbiakban: Emtv.) alapjan

Alaptevékenység €s szakfeladat tartalmi leirasa:

L.11. Alaptevékenysége

L.11.1. a szinpadi miifajok sokszinfiségének véitozatos megjelenitésével széles kdzonsegréteg
érdekldésére szamot tartd, kozonségnevel6-megtartd funkcidt valosit meg;

1.11.2. klasszikus és fél klasszikus dramai miiveket, magyar és kiilfoldi kortdrs szindarabokat
mutat be;

L.11.3. a polgdri szinhizeszmény megvalositdsara torekedve miisordra tiizi ¢s repertoarjan
tartja Eurdpa és a vilag korszerii, a polgari eszmeiséget titkr6z0 szinpadi miveit;

L11.4. repertoarjan kiemelt szerepet biztosit a magyar polgari fejlédés legjobb szinpadi
alkotdsainak;

L.11.5. kiemelt figyelmet fordit a szép magyar beszéd gondozaséra;
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L11.6. miikdése soran figyelmet szentel a szinhdzmivészet megijitasat segitd torekvéseknek
is;
L.11.7. gyakorlati helyet biztosit a Pesti Magyar Sziniakadémia hallgatéi szaméra, részt vesz a

szinpadi oktatasban;

L11.8. a kezelésébe adott allami tulajdoni szinhazépiilet ingatlant alaptevékenységének
megfeleléen miikddteti, e célbol més tulajdonaban 1évd ingatlanokat, ingatlanrészeket is bérel,
részeit az e célbol nem hasznalt idészakokban bérbeadassal hasznositja;

I.11.9. els6sorban gyermek- és ifjusagi produkciok bemutatdsa a Nagyszinpadon.

L12. Villalkozasi tevékenysége: a PMSZ vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

L13. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkci6k szerinti besorolsa
(082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai
a szakképzd iskolakban

I.14. Torzskdnyvi azonositd szam: 309512

L.15. Adészama: 15309518-2-42

L.16. Pénzforgalmi jelz8szdma: Magyar Allamkinestar 10032000-01714555-00000000

L17. Az intézmény ad6alanyisagat tekintve AFA korbe tart6zo, negyedéves bevallo.

L.18. El6adé-miivészeti Iroda nyilvantartasba vételi hatdrozatinak szama: ESZ-008.

L.19. A PMSZ bélyegzdjének hasznalata

A PMSZ bélyegzéhasznilatinak részletes szabalyait a PMSZ vonatkozd belsé szabalyzata

tartalmazza.
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.20. A foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya: a PMSZ foglalkoztatottal a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.),
valamint a kézalkalmazottak jogallasard! szolé 1992, évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a
miivészeti, a kézmiivelddési és a kdzgyljteményi teriileten foglalkozratott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiggo egyes kérdések rendezésére targyu 150/1992.(X1.20.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Kjt.vhr.) hatdlya alé tartoz6 kézalkalmazottak, tovabba az Emtv. 39.

§ (1) bekezdésében és a Kjt.vhr. 5. §-aban meghatirozott munkavallalok.

1.21. A PMSZ foglalkoztatottai maginszemélyként megbizasi szerzodés alapjan, vagy egyéni
vallalkozoként, illetve gazdasdgi tarsasag tagjaként is szerzddhetnek az intézménnyel olyan
szerzodésben rogzitett feladatok ellatasdra, amelyckre a munkakéruk nem terjed ki és
sszeférhetetlenség nem 4all fenn. Az intézmény az Allamhdaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 51. § (2)
bekezdésében foglaitakat is figyelembe véve foglalkoztatottal abban az esetben létesithet
tovabbi jogviszonyt, amennyiben annak gazdasigi elényei hitelt érdemlben fennallnak, a
PMSZ sajat kapacitisa nem elégséges a szerzodott tevékenység(ek) elvégzésére, illetve a

foglalkoztatotti statusz altal megkovetelt feladatkorok elvégzesét nem akadalyozza.

1L fejezet
AZ INTEZMENY FELADATAI

IL1. Altalinos feladatok:
A PMSZ alapfeladata, hogy miikddési teriiletén a kozonség szinhazi igenyeit magas mivészeti

szinvonali el6adasok tartasaval kielegitse.

I1.2. Részletes feladatok:

I1.2.1. szinvonalas eldadasok létrehozdsa megfelelé probaidé biztositisa mellett, azok minél
szélesebb k6ézonségksrhdz valo eljuttatisa,

I1.2.2. az évados miisorok bemutatasa, illetve a mindenkori repertodr jatszdsa Budapesten, ¢s
részlegesen Magyarorszig megfeleld feltételekkel rendelkez6 telepiilesein,

I1.2.3. bérletrendszer piaci feltételekhez igazodé alkalmazisa, kiegészitve bérletsziinetes

eldadasok szervezésével,
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[1.2.4. gyermek- és ifjusagi bérletrendszer piaci feltételekhez igazodé alkalmazasa, a
gyermekek és az ifjisdg szinhazi nevelése, a szinhdzlatogatas szok4sanak kialakitasa,

IL.2.5. hazai és nemzetkdzi kapcsolatok kiépitése,

I1.2.6. a tarsulat szakmai tovdbbképzésének biztositasa,

I1.2.7. orszigos és regionalis kulturdlis és kozéleti rendezvények kezdeményezése és
bonyolitasa,

11.2.8. irdnyité szerv éltal eldirt orszdgos és regionalis kulturalis és kozéleti rendezvények

bonyolitasa.

II1. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETOI

IIL1. Intézményvezetéi mankakor - Igazgato

A PMSZ é€lén az igazgaté 4ll, akivel nyilvanos palyazat alapjan az emberi er6forrasok
minisztere (a tovabbiakban: miniszter) —az 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térveny
(tovabbiakban: Aht) 9. § c) pontja, valamint az Emtv. 39. § (1) bekezdése és a munka
torvenykdnyvérél szolo 2012. évi I térvény (a tovabbiakban: Mt.) vezeté alldsu
munkavillaléra vonatkozé rendelkezése alkalmazasaval - mely szerint koltségvetési szervként
mikddd vagy az Mt hatilya ald tartoz6, allami vagy Onkorményzati fenntartist,
nyilvantartasba vett el6adé-miivészeti szervezetnél a munkaltatd vezetGjével (a tovabbiakban:
vezetd) - az e tdrvényben foglalt eltérésckkel - az Mt. vezetd &llast munkavallalékra
vonatkozé rendelkezései alkalmazdsaval — munkaviszonyt létesit, illetve sziintet meg,

valamint gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat

A PMSZ egyszemélyi felelds vezetéje az igazgat. A PMSZ foglalkoztatottai felett — a
gazdasagi igazgaté megbizasa, valamint a megbizas visszavonisa (sziikség esetén kinevezése

¢s felmentése) kivételével — az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az igazgatot tivolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasigi igazgaté (I111.2.1.1.) teljes

jogkorben helyettesiti.
Az igazgat6i tisztség ideiglenes betéltetlensége esetében, az allashely betoltéséig tartd
atmeneti id6szakra - a PMSZ irssbeli t4jékoztatdsat kdvetden - a PMSZ irdnyit6 szerve
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haladéktalanul gondoskodik a helyettesitd személy kijeldlésérol. A kijeloleséig tartd

idészakban az altalanos helyettesitési rend szerint tdriénik a helyettesitési feladatok ellatasa.
II1.2. Magasabb vezetdi és vezetoi beosztasok

A PMSZ magasabb vezet6i - ¢s vezetdi beosztasok kdrét a Kjt. vhr. 3. meiléklet 1. pont 1.1.1.-
1.1.9. alpontjai és 4. pontja hatarozzak meg. A PMSZ mikddése szempontjabol meghatarozo
jelentdségii feladatot ellatd vezetd szintén magasabb vezetonek mindsiil. a Kjt. 23. § (2)
bekezdése alapjan.
II1.2.1. Magasabb vezetdi beosztasok
- gazdasagi igazgato (111.2.1.1.),

mivészeti igazgatd (111.2.1.2.),

produkci6s igazgaté és koprodukciokért felelés referens (111.2.1.3).

IIL.2.1.1. Gazdasagi igazgato

Az igazgaté munkajat gazdasagi igazgato segiti. A gazdasgi igazgatot az Abt. 9. § d) pontja
alapjan a miniszter hatirozott idre bizza meg, valamint vonja vissza megbizdsat). Az
igazgatotol irdsban Atruhdzott jogkoroket 6nalléan gyakorolja.

Felelés a PMSZ gazdalkoddsa szabélyszeriségének ¢s kiegyenstlyozottsdganak
biztositasaért, az egves éves/évados koltségvetések minden pénzigyi vonatkozasaért, annak
betartasaért és betartatdsaért. A gazdasigi igazgatd az altala ellatott, a PMSZ mukodésével
osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatokat latja el az Avr. 11. § (1) bekezdése szerint. Az

igazgaté akadalyoztatasa esetén helyettese a gazdasagi igazgato

A pgarzdasigi igazgat6i helyettese tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén: a Gazdasagi

igazgatohelyettes—pénziigyi és adézési osztalyvezetd.

A gazdasagi igazgatoi tisztség ideiglenes betoltetiensége esetében — figyelemmel az Avr. 11. §
(8) bekezdésére - a gazdasagi igazgaté éatmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a
koltségvetési szerv vezetdje haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérl, a gazdasagi
vezeti dllashely megiiresedése esetén annak betoltésérol. Az éllashely betbltéséig tarto

atmeneti iddszakra a kdltségvetési szerv vezetdje irdsban az Avr. 55.§ (3) bekezdés szerinti
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végzettségll alkalmazottat jeloli ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatdsara a gazdasagi vezetd

kinevezésére jogosult személy egyetértésével.

IML.2.1.2, Miivészeti igazgaté
A PMSZ a Kjt. 22/B. § -a szerint a Kjt. vhr. 3. szamu mellékletében meghatérozott magasabb

vezetdkkel a munkakériik betoltésére munkaviszonyt létesit.

A miivészeti igazgatd magasabb vezet6nek mindsiil és a fenti jogszabalyokban régzitett
elbirdsok alapjan a munkakdr betéltésére a PMSZ munkaltatoként munkaviszonyt 1étesit.
Felel6s a PMSZ magas szinvonali milvészi teljesitményének és a mindenkori tervezett
Jjegybevetelek biztositasaért, valamint a mindenkori miivészeti program megval6sitisahoz
szitkséges killsé pénziigyi forrasok elbteremtéséért, a miivészeti feladatok pénziigyi
kereteinek betartisaért és betartatdsaért, a miivészeti feladatokhoz kapcsolddd szerzddtetések
jogi és pénziigyi kereteinek meghatarozaséért, betartasaért és betartatisért.

Feladatait a gazdasagi igazgat® kézvetlen ellendrzésével latja el.

IIL.2.1.3. Produkciés igazgaté és koprodukciékért felelds referens

Felelos a PMSZ kiegyensilyozott operativ miikédésének biztositasaért,

Tevékenységét az igazgatd irdnyitdsdval végzi, feladatait a gazdasigi igazgatd kézvetlen
ellendrzésével latja el.

Felelds a PMSZ koprodukciés kapcsolatainak/produkcidinak folyamatos kialakitasaért és

apolasaért.

I11.2.2. Vezetéi beosztasok

- miivészeti fétitkar és nemzetkdzi kapcsolatok referense (I11.2.2.1.),
- miiszaki vezet6 - szcenikus (111.2.2.2.),

- lizemeltetési vezetd-fomémok (111.2.2.3.),

- gazdasagi igazgatohelyettes (111.2.2.4.).

mn.2.2.1. Miivészeti fotitkar és nemzetkozi kapcsolatok referense

Feladatait a miivészeti igazgatd kézvetlen irdnyitasaval l4tja el, felelés a PMSZ miivészeti
igazgatoja altal irdnyitott mlivészeti munka végrehajtisdnak feliigyeletéért, valamint PMSZ
marketing €s értékesitési tevékenységének teljes kortt végrehajtasanak feliigyeletéért.

Felelds a PMSZ nemzetkdzi kapcsolatainak folyamatos kialakitasaért és dpolasaért.
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I11.2.2.2. Miiszaki vezetd - szcenikus

Felligyeli a szinpadi kiszolgald miiszaki tarak tevékenységét, a probak és eldadasok miiszaki
kiszolgalasat, iranyitja és szervezi a kilsos gvarté mihelyek (diszlet- és jelmezgyartod
mithelyek) munkajat, a diszletek és jelmezek gyartasat, ellatja a diszletek gyartasaval
kapcsolatos szcenikai feladatokat, irdnyitja a diszlet-, jelmez- és szcenikai anyagraktarozassal
kapcsolatos  tevékenységeket. Felelds a szinpadi munka miiszaki feltételeinek
zavartalansigaért, szabdlyszeriségéért. Feladatait a produkcids igazgaté kdzvetlen

iranyitasaval és ellendrzésével latja el.

HI.2.2.3. Uzemeltetési vezeté—fomérnsk

Felelds a PMSZ székhelyének és telephelveinek zavartalan és torvények, el6irasok szerinti
izemeltetéséért. Kilonosen felelds a szinhazépiilet Allapotaért, karbantartasaért, a PMSZ-hoz
tartozé valamennyi terilleten taldlhaté technikai, miszaki berendezések karbantartasaért,
zavartalan lizemeltetésitk miszaki feltételeinek biztositasaért.

Felel6s a munka- és tlizvédelemmel, az informdcids technologiaval, a személy- &s
vagyvonvédelemmel és a takaritdszolgalattal kapcesolatos tevékenységek iranyitasaért, miiszaki
feltételeik és miilkodésiik zavartalansagaért.

[ranyitja és szervezi az anyagbeszerzéssel, a gépjarmiiforgalommal és a karbantartissal
kapcsolatos tevékenységeket, a PMSZ iizemeltetését ellatd tarak munkdéjat.

Feladatait a produkcios igazgatd kdzvetlen irdnyitasdval és ellenérzésével latja el.

111.2.2.2.4. Gazdasagi igazgatéhelyettes

Felelds a gazdasigi igazgatd akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betltve annak helyettesitésére, ellenjegyzési feladatainak ellatdsa helyettesités esetén.
Kiilondsen felelés az adobevalldsok teljes korii elkészitéséért, a hivatali szervekkel vald
kapcsolattartasért, a belféldi és devizas utaldsok elvégzéséért, a szerzoédések véleményezése
adoligyi és pénziigyl szempontbdl, a pénziigyi természet és az iranyité szerv altal kért
adatszolgaltatasok elkészitéséért (AT-01, devizas adatszolgaltatds, integritas kérd6iv, KSH
folyo-kornyezetvédelmi beruhazas-adatszolgaltatas). Feladata a tarsasagi adofelajanlasok és
adokedvezmények teljes korli tigyintézése, tovibba a tarsasagi adéfelajanlisokat és
adokedvezményeket felvaltd tdmogatasok éves elszdmolésa, palydzati pénziigyi elszamolasok
osszedllitasanak eldkészitése vezetdi jovahagyasra, megkiildése hataridore a palyazat kiiroja

részére (pl.. NKA, Emberi Erdforrdsok Minisztériuma), tébblettdmogatas elokeészitésében
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valo aktiv részvétel, elszdmoldsa, hatdridben t6rténd megkiildése a nyijté fél szdmara,
pénztar ellendri feladatok ellatdsa, kapesolattartds és iigyintézés a Magyar Allamkincstar (a
tovabbiakban: MAK) és GIRO Zrt-vel az utalasi rendszert érintéen.

Iranyitja és ellendrzi az utalvanyok elszamol4sat a forgalmazok felé, a havi utazasi kiadasok
elszamolasét, tovabba engedélyezi azt, megbizdsi dijak szamfejtését, fopénztaros, pénziigyi

munkatars-fopénztaros, konyvel6k munkajat.

IV. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti felépitésben felsorolt munkakérdk, feladatok hierarchikus rendjét, az ala-, és
folérendeltségi viszonyokat az 1. szamu mellékietként csatolt szervezeti 4bra tartalmazza.

Az gbra mutatja az egyes irdnyitasi szinteket, az irdnyitasi szinteken 1év6 vezetdkhéz tartozo
munkakordket, munkakori csoportokat. Az azonos szinten 1évé vezeték mellérendelt
viszonyban vannak.

A szervezeti felépités abrdja a PMSZ kozalkalmazotti és munka torvénykényve ala tartozé
(igazgatd, miivészeti igazgatd) stdtuszait tartalmazza, azok linedris és horizontalis
kapcsolodasainak feltiintetésével. Az intézmény miikodésének pontos bemutatasa érdekében a
kiszervezett, legfontosabb ataldnydijas, illetve pausale megbizasi szerzédéssel ellatott
feladatkor délt betiivel, szaggatott vonallal hatarolt keretben keriiltek feltiintetésre (pl.:
miniszteri engedéllyel megbizési szerzGdéssel alkalmazott belsé ellenér), tovabba vastagon
pontozott vonallal hatirolt keretben és vastag betiivel jeldltik a miivészeti igazgatt és az
igazgat6t, mint munka térvénykdnyve alé tartozé foglalkoztatottakat.

Azon foglalkoztatott stituszat, aki esetlegesen kézalkalmazotti munkakérén kiviil tovabbi
megbizasi szerz8déssel (maginszemélyként, vallalkozoként) keriil foglalkoztatdsra, nem
kertilt kiilon jel6léssel megkiilonboztetésre.

A PMSZ élén az igazgatd, a szervezeti egységek élén pedig az adott szervezeti egység

vezetdje all.
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IV.1. Intézményvezetd

[gazgato

A PMSZ igazgatbja altal kozvetlenill irdnyitott nem koézalkalmazotti munkakordk:

Miivészeti tanicsadd
Jogi képviseld
Belso ellentr

Kozbeszerzési referens

A PMSZ igazgatdja altal kdzvetlendll iranyitott kozalkalmazotti munkakdrok:

Palvazati referens

Integritas tanacsadd

Adatvédelmi tisztviseld

Tarsadalmi felelosségvalialasi programvezeto

Tarsadalmi felel6sségvéllalasi referens

A PMSZ szervezeti egységei és az egységekhez tartozo kozalkalmazotti és nem kézalkalmazotti
munkakorok:
- Gazdasagi szervezeti egység (gazdasdgi igazgato — 1IV.2.)

- Miivészeti allomany és értékesitési szervezeti egység (miivészeti igazgatd, miivészeti fGtitkar

és nemzetkizi kapcsolatok referense —1V.3.)

- Operativ-miiszaki szervezeti egység (produkcids igazgato és koprodukciokért felelds

referens, miiszaki vezet - szcenikus, valamint iizemeltetési vezetd- fomérnok —1V.4.)

IV.2, Gazdasagi szervezeti egység

Oldal:

Gazdasagi igazgatd

Gazdasagi igazgat6helyettes-pénziigyi és adbzési osztalyvezetd
Szamvitel (nem kézalkalmazotti munkakoér)

Pénziigyi munkatars-fopénztaros

Koényvelo

Gazdasagi igazgatdi irodavezetd

Gazdasagi igazgatOi asszisztens

HR vezetdé—bér- és TB ligyintézo

Munkatigyi el6ado

Kézbesitd

12/9
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¢ Adminisztraciés munkatars (nem kdzalkalmazotti munkakor)

IV.3. Miivészeti dllomany és értékesitési szervezeti egység
* Miivészeti igazgatd (nem kozalkalmazottt munkakor)
* Miivészeti igazgato asszisztens
e Miivészeti fotitkar és nemzetk6zi kapcsolatok referense
e Miivészeti titkar
e Sajtoreferens
s Qrafikus
® Rendezdasszisztens
e Ugyeld
e Sigd
= Korrepetitor és kottataros
e Dramaturg
e Szinmiivész
e Szinész
e Koreografus (nem kozalkalmazotti munkakér)

* Vendégmivész (nem kozalkalmazotti munkakér)
e Statisztéria (nem kozalkalmazotti munkakér)

o Ertékesitési osztalyvezet

e Kodzbnségszervezd

® Pénztaros

e Nézotéri feliigyelet és személyzet (nem kdzalkalmazotti munkakdr)

IV.4. Operativ-miiszaki szervezeti egység
* Produkcids igazgat6 és koprodukciokért felelss referens
» Miiszaki vezet0 - szcenikus
o Uzemeltetési vezet6-fSmérndk
e Operativ vezeto
¢ Produkciés és miiszaki titkar
e Kulturdlis menedzser

e Diszlettervez6 (nem kézalkalmazotti munkakér)
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« Jelmeztervezd (nem koézalkalmazotti munkakor)
e Szinpadi feligyeld s szinpadmester

e 7Zsindros

s Butoros

e Kelléktar vezetod

o Kellékes

¢ Karpitos

o Vilagositas (kiszervezett tevékenység)

e Akusztika (kiszervezett tevékenység)

¢ Diszletizemeltetés (kiszervezett tevékenység)

e Jelmezkivitelezd

e Noi szabdtar vezetd

e Nobi szabd

o Férfi szabotar vezetd

» Férfi szabo

o Oltdztetd tarvezetd

o Oltdztetd

¢ Jelmezraktaros

» Fodrasztar vezetd

s Fodrasz

o C(Cipész

e Anvyagbeszerzo és gépjarmiivezetd

¢ Teher- és személygépkocsi vezetd

s IT rendszergazda

* Gondnoksagvezetd

e Karbantart6

o Takarit6

e Munka- és tiizvédelem (kiszervezett tevékenység)
e Személy- és vagyonvédelem (kiszervezett tevékenység)
e Portaszolgalat (kiszervezett tevékenység)

o Kisegité karbantartas és takaritas (kiszervezett tevékenység)
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V. fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény miikodése a vezetdi struktira altal leképezett felépités szerinti szervezeti
egységekre, részlegekre, feladatokra, feladatcsoportokra oszthaté. Ez a fejezet az egyes
teriileteket €s az abban kdzremi{ikodd vezetdk részletes feladatait tartalmazza.
- A PMSZ tevékenységének teljes kirii 4tfogé irdnyitisa (V.1.1.)

A PMSZ gazdalkodasa (V.1.2.)
- A PMSZ miivészeti munkdja (V.1.3.)
- A PMSZ operativ-miiszaki iizemeltetése (V.1.4.)
Jelen fejezet tartalmazza tovabbé az egyes térak, részlegek, munkakori csoportok vezetdinek
¢s a beosztott foglalkoztatottak altaldnos feladatait, jogait és kotelezettségeit.
A részletes és konkrét feladatokat, szakmai specifikdcidkat az egyes munkakor leirasok

hatarozzak meg.
V.1. Az egyes miikidési teriiletek
V.1.1. APMSZ tevékenységének teljes korii atfogé iranyitdsa

A PMSZ iranyitisa komplex feladat, amely kiterjed a miivészi munka, a gazdalkodss, az

ertékesités, az operativ-miiszaki iranyitis és az iizemeltetés valamennyi teriiletére.

V111 A PMSZ tevékenységének teljes korii dtfogé irdnyitdsadt az igazgaté végzi.
Felelds:
V.1.L1.1. A feladatai ellatisdhoz a PMSZ vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon

rendeltetésszert igénybe vételéért,
V.1.1.1.2. A PMSZ Alapit6 Okirataban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott

kévetelményeinek megfeleld ellatasaért,
V.I.1.1.3. A PMSZ Alapité Okiratdban foglalt miivészeti és kulturélis célok folyamatos

teljesitéséért,
V.I.1.14. A PMSZ gazdilkodasiban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag

kévetelményeinek érvényesitéséért,
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V.1.1.1.5. A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéscert,
annak teljcsségéért és hitelességeért,

’1.1.1.6. A PMSZ szamviteli rendjéért, a szamviteli politika, a szamlarend
Osszedllittatasaért, a karbantartataséeért,

7.1.1.1.7. Az iratkezelés jogszabalyban meghatérozott feltételeinek biztositasaért,
V.1.1.1.8. A belsé kontrollrendszer, ezen belil a belsé ellenérzés hatékony
megszervezéséént, mitkddtetéséért, az ehhez sziikséges forrasok biztositisaérl, tovabba a
belsd kontroll rendszer megfelelé mikddtetésérdl készitendd nyilatkozat elkésziteésért az
éves koltségvetési beszamolo keretében,

V.1.1.19. A folyamatba épiteit eldzetes, utolagos ¢és vezetdi ellendérzés (FEUVE)
szervezeten beliili létrehozasaért, mikodietéséért, fejlesztéséért, valamint az ¢ves
koltségvetési beszdmolé keretéhen a FEUVE mikodtetésérol készitendé beszamolé
elkészitéséért.
V.1.1.1.10. A kockazati tényezok igénybevételével kockéazatelemzés végzéséert. €s a
kock4zatkezelési rendszer mitkodtetésert,

V.1.1.1.11. A PMSZ-ban végzett miivészeti tevékenységért,
V.1.1.1.12. Az eldadasok magas miivészi és szakmai szinvonaléert,
V.1.1.1.13. Feladatait a kozponti koltségvetési szervek hataskorét és felelosségét
szabalvozé rendelkezések szerint, a vonatkozd jogszabalyok betartasival koteles ellatni.
Gyakorolja és ellatja az allamhaztartdsrol szolé jogszabalyokban biztositott jogokat és
kdotelezettségeket,

V.1.1.1.14. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst jeldl
ki, vagy integritds tandcsadét kér fel a feladat ellatasara,
V.1.1.1.15. A Bels6é Kontrollrendszer részeként fiiggetlen belsd ellendrt kér fel a feladat
ellatasara,
V.1.1.1.16. Az informéciés énrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény rendelkezéseinek megfelelden adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki a feladat

ellatisara.

Feladatok és hataskorok:
V.1.1.1.17. Az igazgatd a PMSZ egyszemélyi felelds vezetdjeként felelés az egész

intézmény miikddésért, gazdalkodasaért, a tevékenység szinvonalaért és szabdlyossageért,
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V.1.1.1.18. Gondoskodik az Alapité Okiratban foglalt feladatok végrehajtasardl, ezen beliil
a PMSZ miivészeti hagyomanyainak megérzésérdl és tovabbfejlesztésérdl,

V.1.1.1.19. Meghatirozza a miivészeti tevékenység folytatisdnak modjat, a PMSZ
kulturalis arculatanak kialakitasat,

V.1.1.1.20. Meghatarozza a PMSZ milkodését, annak szabalyait és kereteit,

V.1.1.1.21. Tevékenysége soran gondoskodik a hazai és kiilfoldi miivészeti élet értékeinek
a kozonség szamara mind sz¢lesebb korben torténd kozvetitésének megvaldsitasardl,
V.1.1.1.22. A jogszabalyokban €s az Alapité Okiratban meghatirozott feladatai ellatasrol
jelen SZMSZ szervezeti egységek, illetve vezet6k uatjan gondoskodik, hataskorét
atruhazhatja, felel6sségének fenntartasaval,

V.1.1.1.23. Az iranyité szerv hozzijaruldsa nélkill nem donthet azon iigyekben,
amelyekben jogszabaly, illetve az SZMSZ az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma, vagy a
miniszter illetékességét dllapitja meg,

V.1.1.1.24. Jévahagyja a PMSZ miivészeti s miisorkoncepciojat,

V.1.1.1.25. Jévahagyja a bérleti rendszert, a jegyek és bérletek adott évadra sz6l6
arpolitikai elveit,

V.1.1.1.26. A gazdasagi igazgatoval elkésziti a kovetkezd évi kiltségvetés-tervezetet,
amelyet benyljt az irdnyité szervnek. Az elfogadott pénziigyi eldiranyzatok alapjan
szervezi a munkat, figyelemmel kiséri az eléiranyzatok teljesitését, elosegiti a takarékos
gazdalkodast,

V.1.1.1.27. Jévahagyja a gazdasigi igazgatoval cgyiittesen az éves kdltségvetést és a
beszamolot,

V.1.1.1.28. A gazdasagi igazgatd Utjan rendszeresen ellendrzi, €s szamon kéri az intézmény
részére jovahagyott elOirdnyzatok felhasznalisit. A PMSZ feladatainak ellatasat
(vegrehajtasat) szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség véllalasa (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas) vagy ilyen kovetelés
(beveteli elbirdnyzat teljesitése érdekében t6rténd) eldirdsa. E hataskérét altala — kiilon
igazgatoi utasitisban — megbizott személyre delegalhatja,

V.1.1.1.29. Szabédlyozza a kiadasok és a bevételek kincstari bonyolitdsinak, el6zetes
ellendrzésének (szakmai igazolds, érvényesités) intézményi rendjét; e hataskort éltala

kiilon igazgatoi utasitdsban - megbizott személyre delegalhatja,
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V.1.1.1.30. Gyakorolja — az Alapitdé Okiratban meghatdrozottak szerint — a PMSZ
foglalkoztatottai felett a munkaltatéi jogokat, valamint a vezetdi megbizasra, a vezetdi
megbizas modositasara, visszavondsara vonatkozo jogkdrt.

V.1.1.1.31. Az alapveté munkéltatéi jogokon kivili egyéb munkaltatéi jogokat killon
rendclkezés alapjan atruhazhatja a vezetd munkatdrsaira az igazgato.

V.1.1.1.32. Megkotheti a Kollektiv Szerzodést a miniszter jovahagyasa mellett.

V.1.1.1.33. Képviseli a PMSZ-at harmadik személyekkel szemben,

V.1.1.1.34, Képviseli a PMSZ-at kiilsé kapcsolatrendszereiben, kiilonboz6 hivatalos és
szakmai forumokon,

V.1.1.1.35. Feladatait az ilyen tisztséget betSltd személyektd! eclvarhaté fokozott
gondossaggal, a PMSZ érdekeinek elsodlegessége alapjan koteles ellatni,

V.1.1.1.36. Az igazgatoi teendok ellatdsa soran szilkseég szerint a konkrét feladatban érintett
vezetdk meghallgatasa és felelosségvallalassal jard javaslatai alapjan a PMSZ valamennyi
iigyében, a jogszabdlyi kereteken beliil, 6nélléan ¢s egvéni feleldésséggel dont,

V.1.1.1.37. Meghatarozza a PMSZ szervezeti felépitését és szabalyozza annak miikodését
az egyszemélyi felelés vezetés elvének alapjan,

V.1.1.1.38. Megszervezi az egyes szervezetl egységek Ondllé irdnyitasit, delegalva a
ddntési kompetenciakat, amely nem mentesiti az egyszemeélyes feleldsség alol.

V.1.1,1.39. A szervezeti egységek vezetdivel clkészitteti a PMSZ valamennyi
foglalkoztatottjanak munkakori leirasat, a szervezeti egységek vezetdin keresztiil felel6s a
PMSZ foglalkoztatottainak a munkakori leirasukban foglaltak maradéktalan teljesitéséért.
V.1.1.1.40. Iranyitja és ellenorzi a PMSZ foglalkoztatottainak munkajat,

V.1.1.1.41. Az iranyitdsa ald tartozé teriileteken a szervezeti egységek vezetdin keresztiil
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a tevekenységeket,

V.1.1.1.42. A PMSZ nevében jogokat szerez és kotelezetiségeket vallal a Polgar
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint minden
egyéb, a vonatkoz6 gazdasagi ¢s pénziigyi szabalyok eldirasai szerint,

V.1.1.1.43. A Xonkrét feladatban érintett vezetok feleldsségvallaldssal jard javaslatai
alapjan meghatarozza a PMSZ mik6dési rendjét, ezen belill az évad kezdd és zard
iddépontjat,

V.1.1.1.44. Gondoskodik az intézmény évadra sz6lé munkaterveinek és beszamoldinak
elkészitésérol, elkészittetésér6l a konkrét feladatban érintett vezetdk felelosségvallaldssal
jaré kozremiikodésével,
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V.1.1.1.45. Gondoskodik az intézmény éves munkaterveinek és beszamoloinak
elkészitésérél, elkészittetésérdl, a konkrét feladatban érintett vezetdk felelésségvallalassal
jar6 kézremiikodésével,

V.1.1.1.46. A szervezeti egységek vezetdinek feleldsségvallalasa mellett gondoskodik arrél,
hogy az egyes teriiletcket megfelelé szakképzettségli és felkésziiltségi munkatérsak
iranyitsak,

V.1.1.1.47. A gazdasagi szervezeti egység vezetdjével kozosen gondoskodik a PMSZ
gazdalkodésaval Gsszefiiggd feladatok ellatasardl,

V.1.1.1.48. A gazdasagi szervezeti egység vezetGjével kozosen gondoskodik a koltségvetés
tervezetének elkészitésérsl,

V.1.1.1.49. Ellendrzi a koltségvetés végrehajtasat, a beruhdzasi, felujitasi feladatok
megvaldsitasat,

V.1.1.1.50. A gazdasdgi szervezeti egység vezetGjével kozosen gondoskodik az éves
zarszamadas elkészitésérol,

V.1.1.1.51. Felelés az intézmény gazdilkodisdban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasigossag kdvetelményeinek érvényesitéséért,

V.1.1.1.52. Felelés a gazdilkodasi lehetoségek és a kotelezettségek oOsszhangjaért, a
jovahagyott éves koltségvetési eldirdnyzaton beliil kételes gazdéilkodni,

V.1.1.1.53. Felelés a tervezési, beszamoldsi, informdiciészolgaltatisi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, az intézményi szamviteli rendért,
V.1.1.1.54. Felelés az intézmény kezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerti
miikddtetéséért, a PMSZ szabélyszerii vagyonkezeléséért,

V.L.1.1.55. Az operativ-mliiszaki szervezeti egység lizemeltetési részlegének vezet6jével
kozosen felelés az egészségligyi, munkavédelmi, baleset- és életvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi, adatvédelmi elbirasok betartasaért,

V.1.1.1.56. Gyakorolja az Mt-ben, Kjt-ben, az Emtv.-ben és az egyéb jogszabélyokban
biztositott munkaltatéi (ezen beliil tobbek k6zott az alkalmazasi, bér megéllapitsi,
jutalmazasi, felelsségre vondsi, felmondasi, stb.) jogositvanyokat,

V.1.1.1.57. Biztositia a PMSZ foglalkoztatottai részére a térvényekben és az egyéb
jogszabélyokban, szabdlyzatokban megallapitott jogokat, az intézményi demokricia
férumainak miikédését,

V.1.1.1.58. Rendszeres kapcsolatot tart az irdnyitdé szerv szakirdnyitdst ellitd szervezeti

egységével. Szilkség esetén részt vesz az irdnyité szerv és bizottsigai PMSZ-zal
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(kulturaval) foglalkozo testiileti {ilésein. A PMSZ mikodésérdl az iranyitoé szerv igényei
szerint beszamol,

V.1.1.1.59. Mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetéje gyakorolja az Aht-ben és az
Avr-ben biztositott jogokat és ellatja ktelezettségeit,

V.1.1.1.60. Gyakorolja az intézmény nevében a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi ¢s
utalvanyozasi jogokat,

V.1.1.1.61. Kételes a jévahagyott éves koltségvetésen belill az intézmény gazdalkodasat
biztositani,

V.1.1.1.62. Ellenérzi az intézmény koltségvetése bevételi és kiadasi eldiranyzatédnak
idobeli és aranyos felhasznalasat. Gondoskodik az intézmény hasznalataban 1évé épiiletek,
¢épitmények, miitargyak karbantartasardl és felujitasardl. Meghatdrozza a kiadasok ¢s
beszerzések rendjét, a vonatkozo jogszabalyokban elbirt vagyonkezelési és gazdalkodasi
szabalyokat figyelemmel kiséri, betartja és betartatja,

V.1.1.1.63. Biztositja a PMSZ munkéjanak tarsadalmi nyilvanossagar,

V.1.1.1.64. Munkaidejénck beosztasat, valamint szabadsdginak igénybevételét a
munkaszerzédésében, valamint a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok alapjan intézi,
V.1.1.1.65. Az igazgatd helyettese tdvolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi

igazgato.

V.1.2. A PMSZ gazdilkoddsa

A PMSZ gazdalkodasi tevékenységét az dllami koltségvetési szervek gazdalkodasarol szolo
jogszabalyok alapjan folytatja.

A PMSZ gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, amely kiadasait az intézmény
alaptevékenységébol szarmazo sajat bevételeibdl, allami koltségvetési tAmogatasbol, valamint
pélyazati forrdsokbol fedezi. A tarsasigi ad6rdl és osztalékadérdl szold tdrvény alapjan
szarmazb bevételei opcionalisak.

A PMSZ bevétele novelése céljab6l az alapfeladatin kivill, szabad kapacitasainak
kihasznaldsaval egyéb bevételt eredményezé tevekenységet, bérbeadési tevékenységet is
folytathat.

A PMSZ szimvitclét kettds konyvvitel szerint, a kézponti koltségvetési szervek kotelezd

szdmlakerete eléirasainak megfeleléen végzi.
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V.1.2.14 PMSZ gazddlkoddsi feladatait a gazdasagi igazgaté irdnyitja.

V.1.2.1.1. Az igazgaté irdnyitasaval latja el a PMSZ gazdaségi tevékenységét,

V.1.2.1.2. Az iranyit6 szervtdl és az igazgatotdl irasban atruhazott jogkordket Snalloan
gyakorolja,

V.1.2.1.3. Gyakorolja az igazgat6tdl irasban Atruhazott utalvanyozisi, kiadmanyozas,
munkaerd- €s bérgazdalkodasi, valamint egyéb jogkoroket,

V.1.2.1.4. Az igazgat6tdl kapott irsos megbizas alapjan gazdaségi ligyekben képviseli a
PMSZ-at, pénziigyi, gazdilkod4si kérdésekben az igazgato helyettese,

V.1.2.1.5. Hataskorébe tartozé iigyekben, valamint az igazgat6 megbizésa alapjan
keépviseli a PMSZ-at kiilsé hatésagok és szervek el6tt,

V.1.2.1.6. Az irényitésa ala tartozo teriileteken tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
tevékenységet,

V.1.2.1.7. Felelés a gazdilkodassal, a koltségvetési tervezéssel, az elSiranyzat
felhasznalassal, beruhazassal, kozbeszerzéssel, a pénzellatissal, a vagyon hasznalatival
(kezelésével, megdrzésével és hasznositdsaval), a munkaerd gazdalkoddssal, a személyzeti
munkdval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, a
szamvitellel ~Osszefliggl ¢és az adatszolgiltatissal kapcsolatos tevékenységek
megszervezéséeért, iranyitasaért és ellenOrzéséért,

V.1.2.1.8. Feladata a vezetése ald tartozé szervezeti egységre harulé gazdalkodasi,
adminisztracios és egycb feladatok megosztésa, a hatiskérék megéllapitasa,

V.1.2.1.9. Feladata az okmény-, bizonylati-, pénziigyi- és gazdalkodasi fegyelem
biztositésa,

V.1.2.1.10. Feladata a szdmviteli &s beszamoltatdsi kételezettségek, a leltarozas, valamint
a pénzforgalom, az ligyvitel megszervezése, melynek keretében megszervezi a PMSZ
penziigyi forgalmat, gondoskodik a PMSZ pénziigyi egyensulyinak fenntartasarol,
biztositja a pénziigyi és ezzel kapcsolatos eszkdzellatdsi feltételeket a koltségvetés
keretein beliil,

V.1.2.1.11. Elkésziti a PMSZ éves kdltségvetését és a kozéptavii kdltségvetést megtervezi.

V.1.2.1.12. Gondoskodik a szdmlarend és szamviteli fegyelem betartisarél és a mérleg

val6disagarol,
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V.1.2.1.13. Koordinalé és ellendrzd tevékenységet gyakorol a PMSZ egyéb szervezeti
egységeinck gazdasagi és gazdasagi-tigyviteli tevékenysége, adminisztracioja felett,
V.1.2.1.14. Felel6és a pénzgazdilkodds, a szamviteli, a statisztikai, a vagyonkezelesi,
valamint a hataskorébe tartozo egyéb tevékenységek iranyitasaért és ellenorzéséért,
V.1.2.1.15. Ellendrzi a produkcids koitségek alakulasar €s intézkedik a koltsegterv
betartasanak biztositasardl,

V.1.2.1.16. Iranvitja a statisztikai jelentésck elkészitését, a leltarozast, a bemutatok
koltség-clszamolasait, a kintlévéségek nyilvantartasat és behajtasat. a PMSZ fizetési
kotelezettségeinek eldirdsszeri teljesitéset,

V.1.2.1.17. Ellenérzi, illetve ellendrizteti a jegybevételi elszamolasokat,

V.1.2.1.18. Jogosult és koteles részt venni minden olyan targyvalason és megbeszélésen,
amely a. PMSZ alaptevékenységéhez kapcsolodd gazdalkodasi, mikodési feladatokat
érinti,

V.1.2.1.19. A vezetése alatt allo pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek
feladatkorénck, munkakérének meghatdrozdsat a munkakdri leirisok tartalmazzak,
melyek elkészitésérol kiteles gondoskodni,

V.1.2.1.20. A gazdasigi szervezet feladatait (ideértve a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket is) a mindenkor hatdlyos, vonatkozé
torvények, jogszabalyok, rendeletek és eloirdsok rendelkezései szerint koteles elltni és
cliattatni,

V.1.2.1.21. Amennyiben a PMSZ miikédése soran bevételi kiesés vagy vis maior helyzet
soran kialakult kedvezotlen gazdasdgi eredmény mutatkozik, annak megsziintetésére
kételes haladéktalanul megfeleld, operativ intézkedési javaslatot tenni az igazgatonak, a
milvészeti igazgatdnak és a produkcids igazgatonak,

V.1.2.1.22, Megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek sziikségesek az éves, illetve
a produkcids koltségvetések végrehajtasahoz, a pénziigyi kotelezettségek teljesitésehez, a
PMSZ koveteléseinek érvényesitéséhez és a pénziigyi fegyelem betartasahoz,

V.1.2.1.23. Felel6s a leltarozas megszervezéséért és a leltari eltérések kivizsgalasaért,
V.1.2.1.24. Felelés a tervezési, beszimolasi, informacioszolgaltatasi kdtelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, az intézményi szamviteli rendeért,
V.1.2.1.25. Feladatai ellatasa sordn sziikség szerint a konkrét feladatban érintett vezetdk
meghallgatasa és feleldsségvallalassal jaré javaslatai alapjdn a PMSZ valamennyi

{igyében, a jogszabalyi kereteken beliil, 6nélloan és egyéni felelosséggel dont,
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V.1.2.1.26. Gondoskodik a személyzeti munka ell4tasarol,

V.1.2.1.27. A gazdaségi igazgaté helyettese tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén: a
Gazdasigi igazgatohelyettes—pénziigyi €s ad6zasi osztalyvezetd,

V.1.2.1.28. A gazdasagi igazgathelyettese akadalyoztatdsa esetén: a gazdasagi

igazgatOhelyettes.

V1224 PMSZ gazdilkoddsi feladatai kozill. a gazdasagi igazgatéhelyettes feladatai

kiilondsen:
V.1.2.2.1. Felelés a gazdasagi igazgaté akadalyoztatdsa esetén annak helyettesitésére,
ellenjegyzési feladatainak ellatdsa helyettesités esetén,
V.1.2.2.2. Munkéjét a gazdasagi igazgaté kézvetlen irdnyitasa alatt végzi,
V.1.2.23. Az igazgat6tol és a gazdasigi igazgatotol irasban 4trubdzott jogkoroket
onalléan gyakorolja,
V.1.2.2.4. Feladata az ad6bevallasok teljes korii elkészitése,
V.1.2.2.5. Felel6s a hivatali szervekkel valé kapcsolattartasért,
V.1.2.2.6. Feladata a belf6ldi és devizas utalasok elvégzése,
V.1.2.2.7. Felel&s a belfoldi és devizas utalasok esedékességét megeldzoen tajékoztatni a
gazdasagi igazgatot a kotelezettségek varhaté teljesitésének mértékérsl,
V.1.2.2.8. Feladata a szerz6désck véleményezése addiigyi és pénziigyi szempontbol,
V.1.2.2.9. Feladata a pénziigyi természetli és az irdnyité szerv éltal kért adatszolgaltatdsok
elkészitése (pl.: AT-01, devizds adatszolgaltatss, integritds kérdéiv, KSH folyd-
kornyezetvédelmi beruhazés-adatszolgaltatas),
V.1.2.2.10. Feladata a tirsasdgi adofelajanldsok és addkedvezmények teljes Kkoril
ligyintézeése, éves elszamolésa,
V.1.2.2.11. Feladata a pélydzati pénzigyi elszdmolisok 0Osszedllitisa vezetdi
jovéhagyasra, tovibba az elszdmoldsok jévahagyds utdni megkiildése hatiriddre a
palyazat kiirdja részére (pl.: NKA, EMMI),
V.1.2.2.12. Feladata a tdbblettimogatas cl6készitésében valé aktiv részvétel,
tobblettdmogatisok elszdmolasa, hatariddben torténé megkiildése a nyajtd fél szamara,
V.1.2.2.13. Feladata a pénztar ellendri feladatok ellatasa,
V.1.2.2.14. Feladata a kapcsolattartis és {igyintézés a MAK és GIRO Zrt-vel az utaldsi

rendszert érint6en,
V.1.2.2.15. Feliigyeli a havi utazési kiadasok elszdmolésat, tovabba engedélyezi azt,
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V.1.2.2.16. Ellendrzi a megbizasi dijak szamfejtését,
V.1.2.2.17. Ellenérzi és irdnyitja a szamviteli vezetd altal elldtott feladatok maradéktalan
ellatasat és a hataridok pontos betartasat, igy kiilondsen:
V.1.2.2.17.1. Eléiranyzatok konyvelése, nyilvantartasa,
V.1.2.2.17.2. Bankkartyés bank cllendrzése, fokonyvi feladisa,
V.1.2.2.17.3. Pénztar konyvelése ellenOrzése, fokonyvi feladdsa,
V.1.2.2.17.4. Bér kdnyvelés, TAH felosztas alapjan,
V.1.2.2.17.5. Levonasok ellendrzése, utaldsi lista készitése,
V.1.2.2.17.6. Bizomanyosi jutalék elszamolasa, HR felé feladasa,
V.1.2.2.17.7. Idészaki koltségvetési jelentés,
V.1.2.2.17.8. Negyedéves mérlegek (L.-IV.),
V.1.2.2.17.9. Eves beszamolé,
V.1.2.2.17.10. Kompenzalt szamlak elszdmolasa, kdnyvelése egyeztetése,
V.1.2.2.17.11. Diszlet 6nkoltség szamitas,
V.1.2.2.17.12. Griffsoft forras karbantartasa, modositasok atvétcle,
V.1.2.2.17.13. ERA kéd rendezés,
V.1.2.2.18. Irdnyitja és cllendrzi az iranyitdsa ala tartozé valamennyi foglalkoztatouat,
valamint a szamviteli feladatok elvégzésének megfelel6sségét, igy kiilondsen:
V.1.2.2.18.1. Jogdijjal kapcsolatos teendék,
V.1.2.2.18.2. Osszesités készitése havonta, produkcionkénti bontasban bérlet- és
jegybevételrdl (eléaddsszam, nézdszam, bevétel) napi riportok alapjén,
V.1.2.2.18.3. Jegybevételekbol jogdijak és a jegyirodéak jutalékanak kiszamitéasa,
értesitések kikiildése,
V.1.2.2.18.4. Beérkezett szdmlak (jogdij, jegyiroda jutalék) nyomon kovetése,
V.1.2.2.18.5. Jogdij irodak részére értesitdk kikiildése, tovéabbitisa a beérkezd
jogdijakrol, beérkez szamlak teljesitésigazolisa,
V.1.2.2.18.6. Szerzbdések nyomon kovetése, modositdssal kapcsolatos teendok
intézése,
V.1.2.2.18.7. Jegyirodak jutalékait, eladdsonkénti bontasban leadni kdnyvelés €s
szervezés részére,
V.1.2.2.18.8. Szervezéssel, jegyirodakkal bevétel egyeztetese,
V.1.2.2.18.9. Hibas raportok javitidsanak intézése,

V.1.2.2.18.10. Beérkezett szamlak (jogdij, jegyiroda jutalék) nyomon kdvetese,
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V.1.2.2.18.11. Szerz6dések nyomon kdvetése, modositassal kapcsolatos teenddk
intézése,

V.1.2.2.18.12. Eves adatszolgaltatas elkészitése EMMI felé,

V.1.2.2.18.13. Pénztari feladatok,

V.1.2.2.18.14. A Pénzkezelési Szabélyzat betartdsaval a készpénz feladatok teljes
korii ellatasa,

V.1.2.2.18.15. Kingcstari pénzfelvétel, pénzbevitel, kincstari posta elhozatala,
V.1.2.2.18.16. Pénzigények leadasa elére, ERA kddokkal, cimletekkel,
V.1.2.2.18.17. Szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa,

V.1.2.2.18.18. Vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartisa és elszamolasa,
egyeztetése a konyveléssel,

V.1.2.2.18.19. , El6ad4dsok haszna” tiblazat vezetése,

V.1.2.2.18.20. Taxicsekk elszamolasok teljes korii igyintézés,

V.1.2.2.19. Iranyitja és ellen6rzi a konyvelo kollégdk munkajat, igy kiiléndsen:
V.1.2.2.19.1. Targyi eszk6zok analitikus kényvviteli programba torténéd
nyilvéantartisa, bizonylati rend betartasa, a bizonylati szabélyzat alapjin. A PMSZ
eszkozeiben, forrasaiban bekdvetkezett valtozasokat a konyvviteli szabalyai
szerinti rogzitését figyelemmel kisérése,

V.1.2.2.19.2. Eves leltérozasi terv végrehajtasa, leltarkiértékelés,
V.1.2.2.19.3. T4rgyi eszkoz negyedéves egyeztetések, ECS felad4sa,
V.1.2.2.19.4. Kisértékii targyi eszkéz nyilvantartasa,

V.1.2.2.19.5. Készlet analitika vezetése,

V.1.2.2.19.6. Selejtezés (JKV elkészitése, dtaddsa szabalyzat szerint),
V.1.2.2.19.7. Bv végi zérés (zarlati munkak elvégzése),

V.1.2.2.19.8. Bér rogzitése analitikus nyilvéantartas alapjan, folyamatos egyeztetés
a bér- iigyintézdvel,

V.1.2.2.19.9. Kételezettségvallalasi szerzddések rogzitése,
V.1.2.2.19.10. Vevo-szallité folyészamla egyeztetés negyedévente,
V.1.2.2,19.11. Bank kényvelés hetente,

V.1.2.2.20. Ellendrzi és irdnyitja a MAK-ba & MAK-bol torténd készpénz be/kiviteli

tevékenységét, annak mértékét,

V.1.2.2.21. Biztositja, hogy a PMSZ fOpénztardban elegendd készpénz legyen a

likviditas biztositasa érdekében,
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V.1.2.2.22. A gazdasagi igazgato helvettese akadélyoztatisa esetén: a gazdasagi

igazgatdi irodavezeto.

A PMSZ gazdalkod4sanak részletes szabalyozasa a gazdalkodési szabalyzatokban torténik.

V.1.3. A PMSZ mivészeti munkaja

A PMSZ alapfeladata olyan miivészi teljesitmény nyljtisa, mely megteremti a PMSZ
presztizsét, hozzajarul az iranyité szerv jo hirének ndveléschez, Budapest és Magyarorszag
kozonsége kulturdlis és szorakozasi igényeinek kielégitéséhez, a PMSZ szakmai
elismeréséhez, és a tervezett koltségvetési bevételek biztositasahoz.

A PMSZ miivészeti munkéjat a miivészeti igazgat) iranvitja, amely munka végrehajtasaét,

végrehajtatdsaért a mivészeti fotitkar felel.

V1.3 1. Miivészeti igazgato

V.1.3.1.1. A gazdasagi igazgatd kdzvetlen munkatarsa, tevékenységét annak irdnyitasaval
végzi,

71.3.1.2. Az igazgat6tol és a gazdasagi igazgatotol irasban atruhdzott jogkoroket dnalldan
gyakorolja,
V.1.3.1.3. Felelés a PMSZ folyamatos miivészeti tevékenységéért, a PMSZ eldadasainak
eszmel, mivészeti szinvonalaért,
V.1.3.1.4. Felels a mindenkori PMSZ (évados) miisortervének clkészitéséért,
V.1.3.1.5. Miivészeti munkdhoz kapcsolodd idépontok, hatarid6k megtervezése,
egyeztetése és betartasuk feliigyelete,
V.1.3.1.6. Megtervezi és megszervezteti a PMSZ mivészeti tevékenységét €s milvészeti-
munkarendi mikodését,

’.1.3.1.7. Iranyitja a produkcidk szinrevitelét,
V.1.3.1.8. Figyelemmel kiséri és gondoskodik a miivészeti utanpotlasrol,
V.1.3.1.9. Dént az éves/évados miisortervrdl, a bemutatisra keriil darabokrd]l és azok
sziikség szerinti modositisarél, a PMSZ repertodrjan szerepld el6addsokrdl, azok

levételérdl, illetve miisoron tartisarél. Ddnt a rendez6k 4ltal javasolt szereposztasrol,
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V.1.3.1.10. Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a miivészekkel és a miivészeti
munkatarsakkal,

V.1L3.1.11. Dént a napi, heti miisorvaltozasrol, napi eléad4sok megtarthatésagarol,
V.1.3.1.12. Megtervezi és megszervezteti a jatékrendet, a probik egyeztetését, tovabbd
elvégezteti a teljes szinészegyeztetést,

V.1.3.1.13. Szereposztisok meghatérozasa,

V.1.3.1.14. Szinlapok probatabléra torténd kifiiggesztetése a miivészeti titkarsag altal,
V.1.3.1.15. Vis maior esetében (miisor- vagy szereplévaltozis) meghatérozza a sziikséges
intézkedéseket,

V.13.1.16. Munkajat koteles képességeinek teljes kifejtésével végezni. A miivészeti
munkéhoz kapcsolodd valamennyi teriiletért anyagi és erkélesi feleldsség terhel,
V.13.1.17. Felelés a feladatkdrébe utalt teend6k ellatisaért, az irdnyitasa alatt
foglalkoztatottak munkafegyelméért,

V.1.3.1.18. Tranyitasaval elkészitteti az intézmény évadra szolé milvészeti beszamoléit az
iranyito szerv és egyéb hatGsagok részére,

V.1.3.1.19. A gazdasagi szervezeti egység vezetjével kdzosen gondoskodik a kdltségvetés
tervezetének elkészitésérdl,

V.1.3.1.20. Felelés az intézmény gazdélkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasagossig kovetelményeinek érvényesitéséért,

V.1.3.1.21. Felelés a gazdilkodasi lchetoségek és a kotelezettségek Gsszhangjéért, a
jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzaton beliil koteles gazdalkodni,

V.1.3.1.22. A miivészeti stratégia alapjan koteles elkésziteni az értékesitései stratégiat,
amely feladatrendszernek kiemclten tartalmaznia szitkséges a  (bérletértékesités)
jegyértékesités tevékenységének megtervezését, mitkddésének kritériumrendszerét,
V.1.3.1.23. Feladata a PMSZ miivészeti tevékenységének projektorientdlt stratégiai
szemléletének oly moédon torténd kialakitdsa, hogy lehetdvé tegye a marketing, PR,
kommunikdciés és jegy-, produkcick -, kapacitisok (helyiség, diszlet, jelmez,
reklamfelillet) értékesitési és bérbeadasi tevékenységének zavartalan, profit- é&s
teljesitményorientélt, elvarhaté piaci szemléletnek, kévetelményeknek, torvényeknek,

eléirasoknak megfelel6 miik6désének biztositasat,

V.1.3.1.23.1. A profitorienticié kdvetelménye jelen esetben nem azonos a teljes

korli, intézményi szinten non-profit jellegli miikédéssel Ssszefliggésbe hozhatd
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koltségekkel és raforditasokkal szembeni haszon keletkeztetésével, de
mindenképpen azonos a PMSZ eseti, projekt‘produkcids szinten értelmezheto és
értckesithetd  tevékenységeivel, termékeivel kapcsolatos megtériilés, fedezet
‘esetleg nyereségmaximalizalas’ tudatos mérlegelésével és elsGsorban stratégiai
dontések szerinti, illetve lehetdségekhez képest t6rténd biztositasaval,
V.1.3.1.24. Tekintettel az intézmény kozszolgaltatast nyujtd, kozmivelddési teladatot
cllaté, non-profit miikddési jellegére, az elvarhaté piaci szemléletnek, kovetelményeknck
wrténé miikodési megfelelés semmiképpen sem a piacgazdasigban szokasos
nyereségmaximalizalasra torekvd, profitorientalt eljarasrendekre, hanem elsésorban a
miivészeti elképzelések, stratégiak és kialakitandé musortervek megvaldsitasanak
médszertandra vonatkoztatva érvénves. Mindenkor be kell tartania a gazdasagi igazgato
4ltal meghatarozott — igazgaté altal elfogadott — PMSZ produkcidk 1étrehozasara kolthetd
éves/évados koltségvetési eldirinyzatot. Az 1j bemutatokra elkiilonitett éves/évados
koltségkeretet semmilyen esetben sem lépheti til, kivéve, ha a PMSZ-nak t6bbletbevetele
keletkezik és a gazdasigi igazgato jovahagyja a koltségek valamely részének fenti celra
torténé felhasznalasat,
V.1.3.1.25. Feladata a PMSZ miivészeti stratégidjanak meghatdrozisa, folyamatos
aktualizélasa, az abbol credeztethetd stratégiai célok és feladatok kitlizése, megvalésitasa,
V.1.3.1.26. A fentickre épiilé marketing és értékesitési stratégia altal kotelezden
meghatarozott feladatrendszer kiemelt célkitiizései alapjan:
V.1.3.1.26.1. Az egyes évadok musortervének, tematikdjanak (a sziikségletek,
vasarloi igénvek és nem kizrolag miivészi koncepcid szerint) kialakitasa,
V.1.3.1.26.2. A bemutatandé produkcidk iranti varhaté kereslet és életciklus
meghatarozasa,
V.1.3.1.26.3. Bemutatok idépontjainak meghatarozasa az évadterv meghirdetését
megelozben, szorosan egyeztetve a PMSZ valamennyi szervezeti egységének
vezetjével, mely soran koteles figyelembe venni a piaci kereslet, tarsadalmi és
fogyasztoi szokédsok, elvérdsok, szezonalitdsok Osszefiiggéseit. A fent emlitett
vezetékkel egyiittesen koteles biztositani az évados kivitelezési litemterv
kiegyensulyozasanak, a kockézatok kezelésének és a kritikus utak
megsziintetésének / leroviditésének feltételrendszerét,
V.1.3.1.27. Ellendrzi a produkcids koltségek alakulasat és intézkedik a koltségterv
betartasanak biztositasardl,
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V.1.3.1.28. Jogosult és koteles részt venni minden olyan térgyaldson és megbeszélésen,
amely a PMSZ alaptevékenységéhez kapcsolédd gazdalkodasi, mikodési feladatokat
érinti,

V.1.3.1.29. Feladatai ellatdsa soran sziikség szerint a konkrét feladatban érintett vezeték
meghallgatasa és felelosségvallalassal jaré javaslatai alapjan a PMSZ valamennyi iigyében,
a jogszabalyi kereteken beliil, 6nélléan és egyéni felelésséggel dont,

V.1.3.1.30. Meghatarozza a PMSZ miivészeti arculatat,

V.1.3.1.31. Gondoskodik a miitvészeti program megvaldsitisdhoz sziikséges pénziigyi
lehetdségek bovitésérdl,

V.1.3.1.32. Kozvetlen hatéskérébe tartozik a PMSZ miivészeti menedzselése és marketing
tevékenysége,

V.1.3.1.33. Gondoskodik a PMSZ-ban folyé szakmai tevékenység feltételeir6l, biztositja a
zavartalan miikodést,

V.1.3.1.34. A miivészeti vezetés, a miivészek, a PMSZ titkarsag és a miivészeti
munkatarsak kdzvetlen irdnyitdja,

V.1.3.1.35. Meghatérozza és irdnyitja a PMSZ kozonségkapcsolatait,

V.1.3.1.36. A miivészeti igazgato helyettese akadélyoztatisa esetén: a mivészeti fotitkar.

V.1.3.2. Miivészeti fotitkdr és nemzetkozi kapcsolatok referense

V.1.3.2.1. Az igazgatdtél, a gazdasagi igazgatétél és a miivészeti igazgatotol irasban
atruhazott jogkoroket 6ndlldan gyakorolja. Munkéjat a miivészeti igazgat6 iranyitasaval
vegzi,

V.1.3.2.2. Milvészeti munkédhoz kapcsol6dé levelezések bonyolitasa,

V.1.3.2.3. Miivészeti munkdhoz kapcsolédd id6pontok, hatariddk egyeztetése és
betartdsuk feliigyelete,

V.1.3.2.4. Megszervezi, illetve megszervezteti a PMSZ miivészeti tevékenységét és
milvészeti-munkarendi miikodését,

V.1.3.2.5. Megszervezi, illetve megszervezteti a jatékrendet, a probdk egyeztetését, azokat
kiiratja ¢s nyilvéntartatja, tovabba elvégzi, elvégezteti a teljes szinészegyeztetést,
V.1.3.2.6. Megszervezi, illetve megszervezteti az esti eldadds-ligyeletek (iigyeletes

rendezd, ligyeletes titkar) rendjét,
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V.1.3.2.7. Feladata a szinészek, szinmlvészek, miivészeti munkatarsak eltdvozasi
engedélyeinek nyilvantartasa,
V.1.3.2.8. Feladata az allitdprobak és tervelfogadasok (nem miszaki - technikai jellegi)
megszervezese,
V.1.3.2.9. Napi probatabla, heti munkarend kiirdsa, a probatablan szinlapok
(szereposztasok) kifliggesztetése,
V.1.3.2.10. Feladata a PMSZ produkci6ival, miisoraval kapcsolatos szerzéi jogi ugyek
intézésének - az egyes produkciok kivalasztdsat kovetéen haladcéktalan és miisorra tiizését
(meghirdetését) megelézd - elrendelése, az chhez kapcsolodé megallapodasok
folyamatanak (pl.: levelezés) ellendrzése, szerzodéskotések bonyolitasa,
V.1.3.2.11. Felelds a produkciok szakmai dokumenticioinak koordinalasaért és
archivalasaért (digitalis felvétel, fotok, plakatok, szinlapok, irott és elektronikus sajto,
stb.).
V.1.3.2.12. Felelés az iigyel6i jelentések értékeléséért, valamint az azokban foglaltak
megfelelé kompetencidk szerinti tovabbitasaért,
V.1.3.2.13. Hi4nyzas, vagy barmilyen akadalyozé koriilmény esetén azonnal intézkedik,
minden t6le telhetd lehetséges eszkozzel biztositja az eldadasok, probdk megtartasat,
V.1.3.2.14. Vis maior esetében {miisor- vagy szereplOvaltozis) megszervezi és végrehajtja
a szilkséges intézkedéseket, felhasznalva az értesités minden lehetséges formajat. Egyben
haladéktalanul értesiti a gazdasagi igazgatot, amennyiben 4j megillapodds megkdtese
valik szlikségessé¢,
V.1.3.2.15. Ertesitteti a vendégmiivészeket (els6sorban tervezok. rendezdk) az allitoproba,
produkcids értekezlet idopontjarol,
V.1.3.2.16. Feladata a tajcldadasok el6készitésének koordinacidja (elsésorban: meghivast
kévetden idépont egyezietés), a tajeldadasokkal kapcsolatos nem miiszaki — technikai
jellegli feladatok koordinacidja, végrehajtisanak elrendelése (pl.: utazolista keszittetése,
milvészek egyeztetése, stb.),
V.1.3.2.17. Ellen6rzi a miivészeti titkarsag ligykezelésének rendjét,
V.1.3.2.18. Ellenérizteti a prébakon és az eldaddsokon kiirt miivészek, miivészeti kisegitok
idében torténé munkaba érkezését, a produkcid szinpadi résztvevdinek jelenlétét,
V.1.3.2.19. Ellenérizteti a PMSZ kiadvanyainak pontos megjelenését (plakat, havi misor,

miisorfiizet, stb.) tartalom és hataridok tekintetében,
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V.1.3.2.20. Az igazgatd szamara benyGjtott aldiranddé iratokat formai és tartalmi
szempontb6l ellendrizteti (pl.: kotelezettségvallalds pénziigyi cllenjegyzés megléte).
Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzés hidnyzik az igazgaté szaméra benyujtott
kotelezettségvallalast keletkeztetd iratokon, ugy haladéktalanul értesiti a gazdasagi
igazgatot, tvollétében helyettesét, igy biztositva azt, hogy pénziigyi ellenjegyzés nélkiil az
igazgatd elé kotelezettségvallalast keletkeztetd iratok ne keriilhessenek,

V.1.3.2.21. Az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak allandé mennyiségi és mindségi
fejlesztése (alkotdk, palyazatok, nemzetkdzi szakmai szervezetiek, stb.), valamint
folyamatos kapcsolattartis és egyiittmiikdési lehetdségek feltirbsa,

V.1.3.2.22. Feladata a PMSZ vezetdsége és a kdzonségszervezés, értékesités, marketing,
kommunikicié teriiletén foglalkoztatottak, a kézénségforgalmi (nézétéri) kiszolgalé
szemelyzet kdzotti kapesolattartds megszervezése, folyamatos biztositésa,

V.1.3.2.23. A mivészeti fotitkar helyettese akadalyoztatdsa esetén: valamely megbizott

miuvészeti titkar.
V.1.4. A PMSZ operativ-miiszaki iizemeltetése

V.14.1. A PMSZ operativ-mijszaki és iizemeltetésért felelds szervezeti egység iranyitdja a

produkciés igazgaté és koprodukciékért felelds referens.

V.1.4.1.1. A gazdasagi igazgaté kozvetlen munkatdrsa, tevékenységét az igazgatotol
kapott megbizatsa alapjan, a gazdasagi igazgatd iranyitaséval végzi,

V.14.12. Az igazgat6tél és a gazdasdgi igazgatotol irdsban atruhdzott jogkordket
Onélléan gyakorolja,

V.1.413. Ellen6rzi a miszaki és a miiszaki-adminisztrativ 4llomanyba tartozé
valamennyi foglalkoztatott munkarendjét és munkavégzését,

V.1.4.1.4. Megszervezi és biztositia a PMSZ veczetdsége és a miiszaki, valamint a

miiszaki-adminisztrativ  dllomdnyba tartozé foglalkoztatottak kozotti  folyamatos

kapcsolattartast,
V.1.4.1.5. Részt vesz a produkciok tervezdi 4ltal készitett tervek elfogaddsanak

targyaldsan, gazdasdgi és technikai szempontok alapjan javaslatot tesz a tervek

elfogadédsira vagy visszautasitésara,
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V.1.4.1.6. Az elbzetes tervek elfogadasat, koliségvetésének elkészitését megel6zden
kdteles a miiszaki vezetd - szcenikuson keresztiil biztositani ¢s elirni a tervezdk szamara,
hogy a PMSZ raktaraiban (diszlet-, biitor-, kellck-, vilagosité-, jelmez~, fodrasz-, anyag-
és késztermék raktarak) milyven, a terveikhez adekvét anyagok, targyi eszkdzok allnak
rendelkezésiikre ujrafelhasznalas céljabol.

V.1.4.1.7. A Produkcios és miiszaki titkarsag vezetoje, ellenérzi annak iigykezelési
rendjét,

V.1.4.1.8. Feladata az egves évadok misorterveihez, bemutatok idépontjaihoz igazodo,
kivitelezési igénvek szoros egyeztetése a gazdasagi igazgatoval, a miivészeti igazgatoval,
a milvészeti fotitkarral, a miszaki vezetd - szcenikussal, az Uzemeltetési vezets-
fomémokkel, figvelembe véve a pihendnapok, Uinnepnapok foglalkoztatottak szamara
kotelezo biztositasat. Koteles torekedni az iitemterv kiegyensilyozottsigara, a kockazatok
kezelésére és a kritikus utak megsziintetésére / lerviditésere,

V.1.4.19. Joga és kotelessége a nem megfeleldo tervelfogaddsok/koliségvetések
visszautasitasa, illetve megismétlésének elrendelése, kizarolag gazdasdgi és miszaki-
technikai (biztons4gi) szempontok alapjan, amelyet az igazgaté irdsban feliilbiralhat,
V.1.4.1.10. Ellatja mindazon feladatokat is, melyekkel az igazgato megbizza,

V.1.4.1.11. A produkcios igazgat® helyettese tavolléte vagy akadélyoztatasa eseten: a
miszaki vezetd - szcenikus és/vagy az lizemeltetési vezeto-fomémak,

V.1.4.1.12. Felel6s a belfoldi koprodukcids lehetéségek felkutatasaért, valamint a PMSZ
valamennyi (belfoldi és kiilfoldi) koprodukcidja szerzddéses feltételeinek kialakitasaért,
valamint a produkciok lebonyolitdsaért,

V.1.4.1.13. Munkéjat koteles képességeinek teljes kifejtésével, anyagi és erkodlesi
felelosséggel végezni,

V.1.4.1.14. Felelés a feladatkérébe utalt teenddk ellatdsaéri, az irdnyitdsa alatt
foglalkoztatottak munkafegyelméért,

V.1.4.1.15. Ellen6rzi a produkcios koltségek alakuldsat és intézkedik a koltségterv
betartdsanak biztositasardl,

V.1.4.1.16. Jogosult és koteles részt venni minden olyan targyalison és megbeszélésen,
amely a PMSZ alaptevékenységéhez kapcsolodo gazdédlkodasi, mikodési feladatokat

érinti,
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V.1.4.1.17. Feladatai ellatasa soran sziikség szerint a konkrét feladatban érintett vezetdk
meghallgatasa és feleldsségvallalssal jaré javaslatai alapjan a PMSZ valamennyi tigyében,
a jogszabdlyi kereteken beliil, 6nalléan és egyéni felelésséggel dont.

A produkciés igazgaté helyettese akadalyoztatisa esetén: iizemeltetési tigyekben az

uzemeltetési vezetd-fémémok, szinpadi és szcenikai iigyekben a miszaki vezeté -

szcenikus.

V.14.2. A PMSZ szinpadi kiszolgdlo tdrainak irdnyitdsi, diszlet-, jelmezgydridsi, diszlet-,
Jelmez- és anyagraktdrozdsi, szcenikai tevékenységének elldtasdeért felelGs vezetdje a miszaki

vezetd - szcenikus.

V.1.4.2.1. A produkcios igazgatdé kozvetlen munkatérsa, tevékenységét az igazgatotol
kapott megbizatasa alapjén, a produkcids igazgaté irdnyitasaval végzi,

V.1.4.2.2. Az igazgatotol, a gazdasagi igazgat6tél és a produkcids igazgatétdl frasban
atruhézott jogkoréket 6nélléan gyakorolja,

V.1.4.2.3. Feladata a hozza tartozd miszaki szervezet vezetése, a produkci6k kivitelezési
munkainak, a produkciok iizemeltetésének, kiszolgildsinak zavartalan, torvényeknek és
eldirasoknak megfeleld mitkodésének biztositisa,

V.1.4.2.4. A PMSZ székhelyen kiviili eldaddsainak és székhelyén fogadott eléadasoknak
zavartalan, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé miikédésének biztositisa,

V.1.4.2.5. Feladata a produkcids igazgatd és a hozza tartozd miiszaki foglalkoztatottak
kozotti kapesolattartds megszervezése, folyamatos biztositasa,

V.1.4.2.6. Biztositja a produkcidkhoz megrendelt asztalos, festd, lakatos és karpitos
munkaknak el8irt hatdridére, a megfelel mindségben vald elvégzését,

V.1.42.7. A jelmezkivitelez segitségével iranyitja és szervezi a jelmez gyartasi
munkakban résztvevd egyéb kivitelezo tirak és egységek foglalkoztatottainak munkaéjat,
V.1.4.2.8. Biztositja a produkci6khoz (és egyéb célokra) a ndi- és férfi szabotar,
fodraszati, kérpitos €s cipész munkéknak el8irt hatiridSre, a megfeleld minéségben vald
elvégzését,

V.1.42.9. A tarak vezetbinek segitségével irdnyitja és szervezi a gyértidsi munkskban
résztvevd szinpadi kiszolgalo térak foglalkoztatottainak munk4jat,

V.1.4.2.10. Biztositia a produkcidkhoz sziikséges vilagositéi, hangositoi, kellékesi,
butorozéi munkdknak eldirt hataridére, a megfelelé minéségben vald elvégzését,
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V.1.42.11. Az elbzetes tervek leadasatdl kezdédden, mint a produkeiok kivitelezésével
kapcsolatos konkrét munkafolyamatokat diszponald részlegek vezetGje kdteles cljami a
kivitelezések soran,
V.1.4.2.12. Gondoskodik az Ujrafclhasznalas technikai és adminiszirativ feladatairol.
V.1.4.2.13. Hataridék, mérfoldkovek betartasaval, betartatasaval felelds -a produkciok
diszleteinek és jelmezeinek kivitelezéséhez szilkséges legteljesebb kori adat es
informaciéallomany dsszeallittattatasaért, (tervek, részletrajzok, pontos anyagigeny, pontos
és racionalis koltségvetés, ujrafelhasznalhatd anyagok rendelkezésre alldsa, rekvizitek
szinpadra adéasa),
V.1.4.2.14. A tervelfogadisokhoz tartozd kdliségvetések Osszedllitdsat a tervezdkkel
szoros egyiittmikodésben és az altala sziikségszeriien kijelolt szakemberekbél 6sszeallitott
team-mel egviittesen koteles elvégezni,
V.1.4.2.15. Az elbzetes tervek leaddsatdl/allitoprobak megtartasatél kezdddden kételes a
diszletek kivitelezéséhez szcenikusi szakmai segitséget nytjtani az alabbi okok miatt:
V.1.4.2.15.1. Szinhizakra vonatkozd biztonsagi eldirdsok (pl.: statika,
anyagvalasztas) figyelembe vétele és betartasa,
V.14.2.152. Részletrajzok ellendrzésének és raciondlis  kivitelezési
megoldasok biztositasa,
V.1.4.2.15.3. Diszletiizemeltetési problémak (szinpadi izemeltetés, szallitas,
rakodas, raktdrazas, anyagfiradas) elozetes kikiiszobolése,
V.1.4.2.15.4. Koltséghatékonysag biztositésa,
V.1.4.2.15.5. A diszletek megfeleld vizualis megjelenésének biztositasa.,
V.1.4.2.16. Kiilondsen felelés a produkciés diszlet- és jelmezkoltségvetések tartalmanak
mindenre kiterjedd megalapozottsagaért, valddisigaért és a beszerzendd anyagok
indokoltsagaért,
V.1.4.2.17. Kiilénosen felel6s az elfogadott diszlet- és jelmezkoltségvetések betartatésacrt,
a felesleges anyagfelhalmozasok elkeriiléseert,
V.1.4.2.18. A produkcidk koltségvetéseinek minden esetben tartalmaznia kell - a sziikséges
mindennemii segédanyagok kéltségeit is (részletekig betekintésre lehet6séget ado, tételes
felsorolasban, jelleg, méret, tipus és mennyiségi megjeloléssel, nett6 értékii kimutatassal),
V.1.4.2.19. A produkcidk jelmezkoltségvetéseinek minden esetben tartalmaznia kell - a

szilkséges jelmezkoltségeken kivill - a fodraszati anyagok, ékszerek és egyéb Oltdzék

Oldal: 34 /91



PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

kiegészitok, mindennemii segédanyagok koltségeit is (részletekig betekintésre lehetoséget
ado, tételes felsorolasban, jelleg, méret, tipus és mennyiségi megjeldléssel, nettd értékii
kimutatassal),
V.1.4.2.20. Tervezdi/rendezdi felkésziiletlenség esetén kételes a produkcids igazgatd és a
miivészeti igazgaté tudomdsara hozni, hogy a fentiektl eltérd produkcids koltségvetések
érvénytelenek, legfeljebb irdnyok kimutatisara alkalmasak,
V.1.42.21. A produkciok jovahagyott diszlet- és jelmezkéltségvetéseinek gazdasagi
igazgaté és igazgato éltal jovahagyott keretosszegeit6l (azt meghaladdan) cltérni, csakis
(részleteket €s indokokat tartalmazd) el8zetes irdsos kérelem (pétkoltségvetésben) szerint,
igazgatoi engedéllyel és gazdasdgi igazgatoi ellenjegyzéssel lehet,
V.1.42.22. A bemutatandé produkciok kapcsin diszlet-, és jelmezkivitelezéseket és
anyagbeszerzéseket csakis és kizardlag az elfogadott tervek tételei és mennyiségei alapjén,
a meghatarozott keretdsszeg ismeretében alkalmazhat/engedélyezhet,
V.1.4.2.23. A jévahagyott produkcids diszlet- és jelmezkoltségvetés keretosszegén beliil,
irasos meghatalmazds alapjan jogosult kotelezettségvallalasra, a vonatkozd szabélyzat
szerint,
V.1.4.2.24. A beszerzéseket is csak a meghatarozott keretek kozott, eldzetesen jovahagyott
igények szerint lehet alkalmazni, az igényléseket a tirvezetSk/mithelyhaz vezetd végzik,
melyért minden esetben (egyetemlegesen) felel,
V.1.4.2.25. Feladata a diszlet- és jelmez kivitelezésekkel kapcsolatos anyagbeszerzések
tzemeltetési vezeté-fomérnokon keresztiil torténd biztositasa, koordinacidja, oly médon,
hogy a gyarté (és gyartasban résztvevs szinpadi kiszolgdl6) tarakban a tervelfogadas sordn
meghatarozott feladatok a rendelkezésre 4ll6 munkaerdvel, a rendelkezésre 4116 id6 alatt —
torvenyes keretek kozott - elvégezhetGek legyenek,
V.1.42.26. Felelds az izemeltetési vezetd-fomérnokon keresztiil az anyagbeszerzések
hatdridoben torténé biztosftisdan tilmenSen annak racionalis, koltséghatékony
megszervezéséért (parhuzamossdgok Osszevondsa), tovdbba az anyagbeszerzési
jogosultsagok szabélyozasaért,
V.1.4.2.27. Az intézmény anyagbeszerzéjén kivill - akit kdzvetlenill az {izemeltetési
vezet$-fomémok utasithat -, csakis megalapozott esetben és korl4tozott mennyiségben
adhat beszerzési jogosultsagot:

V.1.4.2.27.1. Kivitelezé tarak foglalkoztatottai a szakmai konzulticion

tilmenden semmilyen forméban (pl.: személyes vasarlas vagy arajanlatkérés)
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nem vehetnek részt az anyagbeszerzés folyamatdban, kivéve a
jelmezkivitelezot,
V.1.4227.2. Szinpadi kiszolgalo tarak foglalkoztatottai a szakmai
konzultacién tilmenden semmilyen forméban (pl.: személyes vasarlas vagy
arajanlatkérés) nem vehetnek részt az anyagbeszerzés folyamataban,
V.1.4.2.28. Kilénosen kiemelt feladata valamennyi jelmezkivitelez$ tar folyamatos
munkaval valo ellatasa,
V.1.42281. Amenayiben valamely jelmezkivitelezd tar diszpozicid,
technologiai kotottség, kivitelezés logikai fiiggdsége, aktuilisan kevesebb
igényelt kapacitas/erdforras okén a produkciok kivitelezési folyamataban nem
jut munkaidé - beosztasat teljességgel kitoltd mennyiségli feladathoz, abban az
esetben egyéb, az intézmény szamara gazdasagilag igazolhatoan hasznos
feladatokkal torténd ellatasa (karbantartas/felujitis/takaritas/bontds) kiemelt
kovetelmény,
V.1.4.2.28.2. Karbantartas és felujitds lehet helyi érdekd, illetve intézményi
szinten (pl.: fiiggdny, raktéron 1évo jelmezek, stb.) felmeriilo tevékenység.
V.1.4.2.28.3. Takaritis kizér6lag helyi érdekd., a tdr munkateriiletéhez
vonatkozo6an végezhetd,
V.1.4.2.28.4. Bontas a repertoarrdl lekeriilé rekvizitekre értendo.
V.1.4.2.29. Valamennyi 4altala irdnyitott tarban ellendrzi, ellendrizteti, valésightien
vezetteti a jelenléti ivet/munkaid6 nyilvantartast,
V.1.4.2.30. Az intézmény valamennyi gyartd, kivitelezé taraban barmilyen bérmunka
és'vagy nem a PMSZ produkcidit, iizemeltetését, stratégiai érdekeit (pl.: iranyitd szerv
rendezvénye) kiszolgilé gyartdsi folyamat, kivitelezés, anyag- és kapacitds-felhasznélds
csakis és kizdrolag a tudtaval és az altala benyujtott irasos kérelem alapjan kiadott, irasos
igazgatéi engedély, gazdasagi igazgatéi ellenjegyzés szerint késziilt szerzodéskotes esetén
lehetséges,
V.1.4.2.31. Feladata a gyart6, kivitelezd (és gyéartdsban résztvev$ szinpadi kiszolgal6)
tarakban készilé rekvizitekrol és azokkal kapcsolatos munkafolyamatokrol vezetett
munkalapok gazdasigi igazgatd felé, hatdridére torténd elkészitésének és azok
ellendrzésének szigorii betartatasardl, kiilonds tekintettel a felhasznélt anyagok és az

elallitasra forditott munkaorak pontos és teljes korii feltiintetésére (utdkalkulacid),
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V.1.4.2.32. Biztositja, hogy a megrendelt/beszerzett diszletek, butorok, technikai eszkozok,
kellékek, stb. megfeleljenck a Szinhdzmiivészeti Biztonsigi Szabalyzatban meghatarozott,
valamint minden egyéb munkavédelmi-, cgészségiligyi-, tiizvédelmi-, és balesetvédelmi
eloirasoknak,

V.1.4.2.33. Biztositja, hogy a jelmezgyarté miihelyckbdl kikeriild jelmezek megfeleljenek
a vonatkozé Szinhazmiivészeti Biztonsdgi Szabalyzatban meghatirozott, valamint minden
egyeb munkavédelmi-, egészségligyi-, tlizvédelmi-, és balesetvédelmi eldirdsoknak,
V.1.4234. Gondoskodik a diszletek hasznilatbavételi engedélyének, bontasi
engedélyénck meglétérdl, a produkcidk (bemutat6jat kévetdé 5. munkanapig) teljes kori
adatbazisainak Osszeallitasardl,

V.1.4.2.35. Az elbirasoknak megfelelen kezdeményezi, megszervezi és adminisztrltatja a
diszletbontasokat,

V.1.4.2.36. Gondoskodik a jelmezek hasznilatbavételi engedélyének, bontisi
engedélyének meglétérél, a produkcidk (bemutatdjat kdvetd 5. munkanapig) teljes kéri
adatbazisainak Osszeallitasarol,

V.1.4.2.37. Az elbirasoknak megfelelden kezdeményezi, megszervezi és adminisztraltatja a
jelmezbontasokat,

V.1.4.2.38. Az elbirdsoknak megfeleloen vezetteti valamennyi gyarté (és szinpadi
kiszolgalo) tarban elkésziilt késztermékek nyilvantartasit, atadas-atvételét/hasznalatba
vételét/leltarba vételét, minden egyes rekvizit pontos feltiintetésével (produkcié cime,
megnevezés, jelleg leltari szam, egyéb azonositok, stb.),

V.1.4.2.39. Biztositja a PMSZ miivészeti munkajahoz (prébidkhoz és elbadasokhoz)
kozvetlenill szilkséges eroforrdsokat, (mfiszaki, dologi és személyi) feltételeket, a
sziikséges hatdsdgi engedélyeket, biztositja az intézmény érdekeinek teljes korii
kiszolgalasat.

A szinpadi kiszolgal6 tirak munk#jat, egylittmiikodését a mlsorterv, heti munkarend, napi
probatabla alapjan, az elvégezendd feladatok, az ésszerliség, a torvényes munkaids, a
rendelkezésre 4ll6 tulérakeret és takarékossagi szempontok figyelembe vételével
koordinélja, szoros egyeztetésben a miivészeti titkarsiggal, szilkség szerint tarvezetdi
értekezlet megtartasaval.

V.1.4.2.40. Részt vesz a havi jatékrendek és heti munkarendek Ssszeallitisdban, térekedve
a milvészeti igazgato, illetve kdzvetve a miivészeti titkarsag éltal igényelt jatékrend és

prébarend maximélis kiszolgélasara. A heti munkarendi értekezletek allandé résztvevoije.
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Felelos a PMSZ-ban zajlé miivészeti munka elosegitéséért, miszaki tamogatisaért oly
mddon is, hogy proba megiartasa vagy eldadas misorra tlizése kizarolag alaposan indokolt
esetben hidsulhat meg, a szinpadi kiszolgald tarak vezetdi csakis személyén keresztiil
érvényesithetik ilven iranyu javaslataikat. EbbSl kovetkezden egyetemlegesen felel
valamennyi szinpadi kiszolgalé tar foglalkoztatottainak elGzetes és tényleges munkaidd
beosztasanak megalapozottsagaért, valodisdgaért, racionalitasaért.

A probatabla (heti munkarend) alapjan a tarvezetGkkel Utemezteti a hozza beosztott
szinpadi kiszolgalo tdrak foglalkoztatottainak munkajat, torekedve a rendkiviili
munkavégzés minimalisra csokkentésére. A munkaidé teljes kihasznaldsa érdekében az
eldadasokon és a probakon csak a produkcié biztonsdgos lebonyolitasdhoz szitkséges
létszammal dolgoztathat. Az elvett szabadnapok felhalmozasat lehetdség szerint koteles
elkeriiltetni, azok kiadatasardl lehet6ség szerint mielébb gondoskodik.

V.1.4.2.41. Feladata a szinpadi kiszolgalo tarak munkatertileteihez tartozé anyagigények és
szolgaltatasok {izemeltetési vezetd- fémemodkon keresztiil torténd megrendelésének,
megszervezésének -irdnyitdsa, a szolgaltatidsok folyamatos ellendrzése, a benyujtott
szamlak felilvizsgalata, a takarékos anyaggazdalkodas,

V.1.4.2.42. Elvégezteti a szinpadgépészeti berendezések napi ellendrzését,

V.1.4.2.43. Biztositja a kotelezo és kényszerii szinpadtechnikai karbantartisok zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges munkateriiletet,

V.1.4.2.44. Gondoskodik a produkcidk (bemutatdjat kéveté 5. munkanapig) teljes kord
adatbazisainak Osszedallitasardl, a sziikséges munkaerd kapacitasok es rider-ek,
szcendriumok tekintetében is,

V.1.4.2.45. A székhelyen kiviil megtartandd elbaddsok helyszineivel -- az értékesitést,
miisorra tlizést megeloézoen — pontosan é€s teljes korlien leegyezteti a miiszaki—technikai
feltételeket,

V.1.4.2.46. A fogadott produkciok technikai igényeit pontosan é&s teljes koriien leegyezteti
a szerzodéskotést (vasarlast), misorra tiizést megel6zden.

Az aktualis heti munkarendi értekezletekre kész lebonyolitasi forgatékdnyvvel kell
rendelkeznie a tajeléadasok és a fogadott eladasok esetén egyarant.

V.1.4.2.47. Munkajat koteles képességeinek teljes kifejtésével, anyagi és erkolcsi

felel6sséggel végezni,
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V.1.4.2.48. Felelds a feladatkdrébe utalt teenddk ellatdsaért, az iranyitisa alatt
foglalkoztatottak munkafegyelméért, az irdnyitisa ala tartozé teriileten a pénziigyi,
bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért,

V.1.4.2.49. A t6rvényes és zavartalan intézményi mitkddéshez (pl.: karbantartss, felujitas),
mindenkori produkciok kivitelezéséhez, miikodtetéséhez sziikséges megfelelé szinvonali
¢s mindségll erbforrasigények (munkaerd, miiszaki kapacitds, anyagok és szolgéltatasok),
feltételek kivitelezési hataridét nem veszélyeztetd médon és idében t6rténd biztositasa,
V.1.4.2.50. Kiilonosen felelds a hozz4 tartozé munkatertileteken mindennemil arajanlat
(bekérés, mérlegelés), megrendelés tartalmi és formai megfelclosségéért, a megfeleld
szinvonal ¢s ar/érték ariny biztositasaért,

V.1.4.2.51. A hozza tartoz6 munkateriiletckhez kapcsol6dé megrendelések kizarblag
elozetes szakmai ellenjegyzésével és/vagy (vonatkozé szabalyzatban rogzitettek alapjan
torténd) kotelezettségvallaldsi igazolasdval torténhetnek, felelés azok indokoltsagaért,
valodisdgaért, gazdasagossagaért,

V.1.4.2.52. Minden esetben kételes gondoskodni a munkateriiletéhez tartozé beszerzések
aru — és anyagatvételének szabélyok, eljarasrendek alapjan tSrténd betartisarol,

V.1.4.2.53, Munkateriiletein folyamatosan gondoskodik a gazdasagos
anyagfelhasznalasrél, amelyért azonos mértékben és modon felelds, mint a hozzatartozé
tarvezetok,

V.1.4.2.54. Munkateriiletein részt vesz selejtezési és leltdrozasi munkakban, a produkcidk
rekvizitjeinek bontasi folyamataiban,

V.1.4.2.55. Az tizemeltetési vezetd-fomémnokkel kozosen feladata a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések, belsé szabalyzati elSirdsok  alapjan  torténd  munkavédelmi,
munkaegészségligyi, siirg6sségi ellatdsi, izembiztonsdgi, balesetvédelmi, életvédelmi,
vagyonvédelmi, tlizvédelmi (pirotechnikai), veszélyes huBadékkezelési, adatvédelmi,
személyiségi jogvédelmi, karbantartési, fegyvertartdsi &s informatikai intézkedések
megtetele, kilirftési terv szakszerti elkészitése, illetve elkészittetése és betartatdsa. (Annak
ellenére is koteles elkészittetni a PMSZ munkavédelmi szabalyzatat, ha az eléirdsok nem
feltétleniil teszik azt kitelez6vé.)

V.142.56. A munkafegyelem, a munkahelyi balesetek megel6zése érdekében
szurdprobaszeriien és indokolt esetben alkoholszondat alkalmaztat az {izemeltetési vezets-
fomérndk kdzremiikodésével. Figyelembe véve és betartva a Munkavédelmi Szabalyzat ide

vonatkozé rendelkezéseit,
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V.1.4.2.57. Gondoskodik arrél, hogy a beosztott foglalkoztatottai csak munkaképes
dllapotban végezzenek munkat, megkéveteli a fegvelmezett munkavégzést, a
munkavédelmi szabalyok maradcktalan betartasat, érvényesiilését,
V.1.4.2.58. Jogosult és koteles a munkavégzéstol eltiltani, illetve felfiggeszteni azokat a
foglalkoztatottakat, akik:
V.1.4.2.58.1. Alkoholos befolyasoltsig alatt dolgoznak (alkoholszondas
vizsgalat, esetleg véralkohol vizsgalat a vonatkozé rendelet szerint),
V.1.4.2.58.2. Az elbirt egyéni védofelszerelést figyelmeztetés ellenére sem
hasznaljak, orvosi vizsgéalatrdl vagy kotelezd munkavédelmi és/vagy
tlizvédelmi oktatasrol ismételten, igazolatlanul tavol maradnak,
V.1.4.2.58.3. Sulvosan megszegik kotelezettségiiket,
V.1.4.2.58.4. Munkakorikk betoltéséhez kotelezé szakképesités, végzettseg
hidnyaban dolgoznak,
V.1.4.2.58.5. Jelentdsen tillépik hataskoriiket,
V.1.4.2:59. Koteles a tudomasara jutott szabalysértéseket, biincselekményeket, egyéb
orvénysértéseket €s tiizeseteket. orvosi eseteket a produkcids igazgatonak, és szikség
esetén a hatosagoknak jelenteni, ha azok nem igényelnek halaszthatatlan renddrségi
intézkedést,
V.1.4.2.60. A miiszaki vezetd - szcenikus helyettese akadalvoztatisa esetén: szinpadi

feliigyel6 és szinpadmester.

V14.3. 4 PMSZ iizemeltetésért felelds tdrainak, egységeinek és részlegeinek irdnyitdsi,
anyagbeszerzési, személy- és iteherszdllitmanyozdsi, munka- és iiizvédelmi, informdcids
technologiai, személy- és vagyonvédelmi, takaritészolgdlaii, (tizemeltetéshez sziikséges)
anyagraktdrozdsi tevékenységének elldtdsdaért felelés vezetGje az iizemeltetési vezetd-

fomérnok.

V.1.4.3.1. A produkcids igazgatd kozvetlen munkatérsa, tevékenységét az igazgatotol
kapott megbizatdsa alapjan, a produkcids igazgato iranyitasaval végzi,

V.1.43.2. Az igazgattol, a gazdasagi igazgatotél és a produkcids igazgat6tdl irdsban
atruhazott jogkoroket onélléan gyakorolja,

V.1.4.3.3. Feladata a hozz4 beosztott miiszaki szervezet vezetése és az intézmény épliletei,

azokhoz tartozd teriiletei, gépjarmiivei, muszaki berendezései {izemeltetésének,
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létesitménygazdalkodasédnak zavartalan, jogszabidlyoknak és belsé szabalyzatoknak
megfeleld mikodésének biztositasa, az intézmény lizemeltctéséhez kapcsolodé
kivitelezések végrehajtasa, illetve végrehajtatasa,
V.1.4.3.4. Feladata a produkcios igazgatd és a hozza tartozdé miszaki foglalkoztatottak
kozotti kapesolattartis megszervezése, folyamatos biztositasa,
V.1.4.3.5. Feladata a PMSZ gyartasi (jelmez és latvany) munkalatainak zavartalan és
elbirasoknak megfelelé miikddéséhez sziikséges miiszaki- technoldgiai hattérbiztositsa,
V.1.4.3.6. Beszerzéseket csak a meghatirozott pénziigyi és milszaki keretek kozott,
clozetesen jovahagyott igények szerint lehet alkalmazni, az igényléseket a tirvezetdk
végzik, melyért minden esetben (egyetemlegesen) felel,
V.14.3.7. Feladata az ilizemeltetéssel és a produkciok kivitelezésével kapcesolatos
anyagbeszerzések biztositisa, koordinicidja, oly mdédon, hogy a gyartd (és gyértasban
résztvevd szinpadi kiszolgéld) tarakban a tervelfogadds soran meghatarozott feladatok a
rendelkezésre 4ll6 munkaerbvel, a rendelkezésre 4116 id6 alatt — térvényes keretek kozott -
elvégezhetiek legyenek,
V.1.4.3.8. Felel6s az anyagbeszerzések hatiridében t6rténd biztositdsan tilmenden annak
racionalis, kéltséghatékony megszervezéséért (parhuzamossigok dsszevonasa), tovabba az
anyagbeszerzési jogosultsagok szabélyozasaért,
V.1.439. Az intézmény anyagbeszerz6jén kiviil, csakis megalapozott esetben és
korlatozott mennyiségben adhat beszerzési jogosultsagot:
V.1.4.3.9.1 Kivitelezd tarak foglalkoztatottai a szakmai konzulticién tdlmenden
semmilyen formaban (pl.: személyes vasarlas vagy édrajanlatkérés) nem vehetnek
részt az anyagbeszerzés folyamatiban, kivéve a jelmezkivitelezét, illetve mas
foglalkoztatott kizarélag abban az esetben, ha irdsos felhatalmazissal, illetve
frasban rogzitett keretosszeggel rendelkezik,
V.1.43.9.2 Szinpadi kiszolgalé tirak foglalkoztatottai a szakmai konzulticion
tilmenden semmilyen formaban (pl.: személyes vasarlds vagy arajanlatkérés) nem
vehetnek részt az anyagbeszerzés folyamatdban, kizardlag abban az esetben, ha
irdsos felhatalmazassal, illetve irasban rOgzitett keretdsszeggel rendelkeznek,
V.1.43.10. Az intézmény valamennyi hozzid beosztott taraban birmilyen bérmunka
¢s/vagy nem a PMSZ produkcioit, iizemeltetését, stratégiai érdekeit (pl.: irdnyité szerv
rendezvénye) kiszolgilé gyartasi folyamat, kivitelezés, anyag- és kapacitas-felhasznalss

csakis €s kizdrélag a tudtaval és az 4ltala benywjtott irdsos kérelem alapjan kiadott, frasos
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igazgatoi engedély, gazdasagi igazgatdi ellenjegyzés szerint késziilt szerz8déskotés esetén
lehetséges,

V.1.43.11. Feladata a hozza beosztott tarakban késziild rekvizitekedl és azokkal
kapcsolatos munkafolyamatokrol vezetett munkalapok gazdasagi igazgato fele, hatanddre
torténéd elkészitésének és azok ellendrzésénck szigort betartatasarol, kiilonds tekintettel a
felhasznalt anyagok és az elBéallitisra forditott munkadérdk pontos és teljes kori
feltiintetésére (utokalkulacio),

V.1.4.3.12. Uzemeltetdi oldalrol (szikség csetén) részt vesz a havi jatékrendek és heti
munkarendek osszeallitdsaban, torekedve a miivészeti igazgato, ilietve kézvetve a
miivészeti titkarsag altal igényelt jatékrend és probarend maximalis kiszolgalasara. A heti
munkarendi értekezletek sziikség szerinti résztvevdje. Felelos a PMSZ-ban zajlé mivészeti
munka és produkcids kivitelezések elGsegitéséért, miiszaki tamogatasaért oly moédon is,
hogy proba megtartdsa vagy eléadds miisorra tizése kizdrolag alaposan indokolt esetben
hidsulhat meg,

V.1.4.3.13. A prdbatabla (heti munkarend) alapjan a tarvezetokkel litemezteti a hozza
beosztott lizemeltetésért felelds tarak foglalkoztatottainak munkajat, torekedve a tulorak és
az eclvett szabadnapok minimaélisra csokkentésére. A munkaido teljes kihasznalasa
érdekében az eléadasokon és a probakon csak a produkcid biztonsagos lebonyolitasadhoz
sziikséges létszammal dolgoztathat. Az elvett szabadnapok felhalmozdsdt lehetdségei
szerint koteles elkeriiltetni, azok kiadatasardl lehetoségei szerint mieldbb gondoskodik,
V.1.43.14. Beosztott tarvezetdivel, foglalkoztatottaival ellendrizteti és valdsaghilien
vezetteti és ellendrzi a jelenléti ivet/munkaidd nyilvantartast,

V.1.4.3.15. A beosziott foglalkoztatottak ténylegesen ledolgozott idejérdl naprakészen
nyilvantartast vezettet, ameclyben a ténylegesen munkdval t6ltéit id6 keriilhet
nyilvantartasra. A naprakész allapotért és.a valosagnak megfeleld tartalomért feleldsséggel
tartozik,

V.1.4.3.16. Feladata az iizemeltetésért felelés tarak munkateriiletethez tartozd
anyagigények és szolgéltatisok megrendelésének, megszervezésének iranyitdsa, a
szolgaltatiasok folyamatos ellenGrzése, a benyujtoit szdmlak feliilvizsgélata, a takarékos
anyaggazdalkodas,

V.1.4.3.17. Feladata a PMSZ épiiletkomplexumainak {és a hozzéjuk tartozé teriileteknek)
zavartalan, a mindenkori, vonatkozd, hatilyos jogszabilyok, valamint a PMSZ belst

szabalyzatai alapjan torténd, azoknak megfeleld lizemszer mitkddésének biztositasa,
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V.1.4.3.18. Uzemeltetdi szempontbol felelos a PMSZ probainak, eléadasainak
zO0kkenOmentes megtartisaért, a létesitmények biztonsagos mikodtetéséért (kivéve
szcenikai berendezések),

V.1.4.3.19. Feladata a PMSZ zavartalan alaptevékenységeit ¢s lizemszerli miikédését gatlo,
esetlegesen eléforduld hibak azonnali felismerése, jelzése és lehet6ség szerinti, mieldbbi
elharitasa,

V.1.43.20. A PMSZ zavartalan mikdédése érdekében, vis maior esetén a lehetd
leggyorsabb mddon intézkedik a miiszaki hibak elharitasanak tigyében, munkaidén tdali
eléfordulasuk esetére - lehetdség szerint - elére megszervezi azok mielobbi clharitasanak
feltételeit,

V.1.43.21. Kételes az épiiletek és az azokhoz tartozd terilletek, infrastruktirak,
épliletgépészet, szinpadtechnika, mindennemii szerszdmok, gépek, berendezések
beszerzési, karbantartasi, felujitasi, javitasi és egyéb munkait Ugy szervezni, hogy ezen
munkék a PMSZ iizemmenetét, illetve a szinpad kiszolgalasat ne akadalyozzak,

V.1.4.3.22. A miszaki vezetd - szcenikussal kdzosen feladata a mindenkori, vonatkozo,
hatdlyos jogszabalyok alapjan toérténé munkavédelmi, munkaegészségiigyi, slirgbsségi
ellatisi, Uzembiztonsagi, balesetvédelmi, ¢életvédelmi, vagyonvédelmi, tiizvédelmi
(pirotechnikai), veszélyes hulladékkezelési, adatvédelmi, személyiségi jogvédelmi,
karbantartasi, fegyvertartisi és informatikai intézkedések megtétele, kiliritési terv
szakszer(l elkészitése, illetve elkészittetése és betartatisa. (Annak ellenére is koteles
elkészittetni a PMSZ munkavédelmi szabalyzatat, ha az cldirasok nem feltétleniil teszik azt
kotelez6vé.),

V.1.4.3.23. Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a karbantartok, takaritok, anyagbeszerzok, teher-
€s gépkocsivezetOk, raktari felelosdk, kiils6s vallalkozé portaszolgalat, vagyondrok, kiilsd
egyéb szolgaltatok és beszallitok, valamint a szinpadi kiszolgald tarak karbantartas
kapesan végzett munk4jat,

V.1.4.3.24. Lehetoségeihez képest koteles gondoskodni a PMSZ  tavkdzlési,
telekommunikacids, informatikai, sokszorositasi, vagyon- ¢s tlizvédelmi rendszereinek
kiépitéséré], zavartalan mikodésérdl, a szikséges eszkdzok gazdasagos, koltségkiméld
iizemeltetésérol,

V.1.4.3.25. Feladata a munkateriiletéhez kapcsoléddan szerzédéses jogviszonyban 1évo
vallalkozdkkal valdé kapcsolattartds, tevékenységiik felligyelete és ellendrzése, kiilonos
tekintettel ttizvédelmi felelds, munkavédelmi felelds, portaszolgalat, takaritészolgilat,
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szcenikai -, miiszaki - és technikai berendezések karbantartoi, épiiletiizemeltetéshez
kapcsolodd karbantartok, intormatikus - rendszergazda munkajara,

V.1.4.3.26. Koteles targyévet megelozd év oktodber 30-ig a PMSZ éves fejlesztesi,
beruhdzasi, feltjitasi és karbantartasi tervét elkésziteni, tovabba az intézmény zavartalan
milkddéséhez sziikséges, ¢vente tervezhetden felmeriild beszerzések és szolgaltatasok
koltségvetését targvévet megel6zd november 30-ig a produkcids igazgatd és a gazdasagi
igazgato felé igénvléskent benyujtani,

V.1.43.27. Az clére tervezhetd beszerzések &s  szolgaltatasok  koltségvetésénck
tartalmaznia kell minden olyan standard kiadast (koltséget és raforditast is), amelyek egy
adott gazdasagi évben (bazis alapokon) kiszamithatoan, biztosan felmeriilnek, fel kell,
hogy meriiljenek az intézmény zavartalan mikddése érdekében. (pl.: kételezd karbantartsi
kiadasok, el6re lathatd kényszeri karbantartasi kiadasok, szinpadi fény- ¢s hangtechnika
kiegészitd eszkozei, létesitmény- €s vészvilagitas eszkozei, klima koltségei, stb.) Az elére
tervezhetd éves kiadasok koltségvetésének havi szintil pénziigyi ilitemezést is tartalmaznia
kell, igazod6an az éves karbantartasok megval6sitasi litemtervéhez,

V.1.4.3.28. Az év kdzbeni, elére nem tervezheté beszerzések és szolgaltatasok igénylései
semmilyen koriilmények kozott sem tartalmazhatnak évente elore tervezheto koltségvetési
tételt, sem pedig produkeidkhoz kapcsolodé kiaddsokat,

V.1.4.3.29. Gondoskodik a PMSZ teljes teriiletén és valamennyvi szervezeti egységénél a
jovahagyott karbantartdsi ¢s javitdsi munkdk megszervezésérdl, lebonyolitasardl,
elvégeztetésérol,

V.1.4.3.30. Amennyiben keletkezik, tételesen vizsgilja ¢és igazolja az ezekhez
kapcsolédban benyujtott szamlakat (teljesitést igazolés kidllitdsa),

V.1.4.3.31. Feliigveli az épiiletgépészeti, és egyéb technikai berendezéseket. Koordinalja a
rendszereken végzendd javitdsi és karbantartdsi munkdlatokat, ellenorzi a karbantartasi
szerzOdések tartalma és a vonatkozd térvények, szabalyok szerinti végzését, kezeli az
épiiletgépészeti dokumentaciét (pl.: érintésvédelmi feliilvizsgalatok, kéményellendrzések,
stb.).

V.1.4.3.32. Személyesen meggy6zddik a kiilsé cégek és a PMSZ foglalkoztatottai altal
végzett karbantartdsi munkdk maradéktalan, hibatlan elvégzésérdl. Az elvégzett munkikrdl
karbantartisi naplofeljegyzést vezettet és ezzel parhuzamosan a gépkdnyvekben rogzitett
bejegyzést kell tennie a bejegyzésre jogosult karbantarté vallalkozéknak/ PMSZ
karbantartoknak. A karbantartasi naplobejegyzésnek minden esetben tartalmaznia kell
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valamennyi, a munkavégzéssel kapcsolatos koriilményt (pl.: ki, mikor, hol, miért, mit,
milyen anyagok felhasznaldsdval, mennyi ideig, mi alapjan végzett),

V.1.4.3.33. Felelos az elvégzett munkak teljesitési igazoldsanak tarlalméért (szamla csak
az altaluk is igazolt naplobejegyzés alapjan egyenlithetd ki),

V.14334. Az intézmeny mikodésével ¢€s egyéb technikai berendezésekkel,
szinpadtechnikdval kapcsolatos karbantartasi szerzddéseket, valamint az intézmény
biztositasi szerzddéseit folyamatosan ellenérzi, sziikség szerint javaslatot tesz azok
felmondasara, illetve Gjak megkotésére,

V.1.4.3.35. Uzembiztonsagi, tlizvédelmi, baleset-, élet-, munkavédelmi, vagyonvédelmi
szempontbdl felelds az €piiletek és valamennyi tar gépeinek, berendezéseinek, eszkdzeinek
megfeleld miiszaki 4llapotiért, szakszerd, elGirasok szerinti miikédéséért, intézményi
szinten felelés a munkavégzéshez sziikséges szerszimokkal, gépekkel, berendezésekkel
torténo ellatasaért,

V.1.4.3.36. Koteles gondoskodni a tehergépjarmiivek és személygépkocsik tizemeltetési
szabalyzatinak elkészitésérd] és az abban foglaltak betartasarol, betartatasarol,

V.1.4.3.37. Koteles gondoskodni az épiiletek és valamennyi tar izemeltetéséhez,
berendezésekhez, miiszaki eszk6zokhoz, gépekhez, mindennemil rekvizitekhez sziikséges
hatésagi engedélyek, miszaki engedélyek, miiszaki vizsgélatok, kezeloi szakképesitések,
iizembe helyezési és hasznalatba vételi jegyzdkonyvek, szakértéi vizsgalatok, stb.
beszerzésérdl, megujitasarol, elkészitésérol,

V.1.4.3.38. Kotelessége a mérési-, feliilvizsgélati-, szakértdi jegyzOkonyvek lejarati
idejének (érvényességének) figyelemmel kisérése, az vj eljarasok kezdeményezése,
V.1.4.3.39. Feladata az iizemeltetési teriilettel kapcsolatos szdmildk (ideértve a viz, géaz,
telefon, elektromos energia szdmlakat is) rendszeres feliilvizsgélata,

V.1.4.3.40. Felel a rezsigazdalkodisért, anyaggazddlkodasért, a lehetoségekhez mérten
megvaldsithaté takarékos energiagazdalkodasért,

V.1.4.3.41. Feladata a napi szintii (tehat az éves karbantartisi terven kivil felmeriild)
karbantartasokhoz  tartozd anyagigényck ¢és  szolgaltatisok megrendelésének,
megszervezeésének irdnyitasa is, a szolgaltatasok folyamatos ellendrzése, a benyiujtott
szamlak feliilvizsgalata,

V.1.4.3.42. Feladata a karbantartashoz takaritishoz, higiéniai anyag- és eszkozellatishoz

sziikséges anyagok, munkaeszk6zok beszerzésérdl, raktarozasarol és az altala ellendrzotten

Oldal: 45 /91



PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

indokolt mennyiség dokumentalt kiadasarol. Az lizemeltetéshez szilkséges anyagraktarak
szabalyozott anyag és terméktorgalmaért kiilondsen felelos,
V.1.4.3.43. Feladata tehat a karbantartasokkal, javitasokkal, felujitasokkal, takaritassal
kapcsolatos anyagbeszerzések biztositasa, koordinaci6ja, oly médon, hogy a karbantartast,
felujitast végzo tarakban, egységekben, részlegekben az éves tervezett és az adodé eseti
karbantartasok sordn meghatarozott feladatok a rendelkezésre allé munkaerdvel, a
rendelkezésre all6 1d6 alatt — térvényes keretek ko zott - elvégezhetoek legvenek,
V.1.4.3.44. Felelos az anyagbeszerzések hataridében tdrténd biztositasan tilmenden annak
raciondlis, koltséghatékony megszervezéséért (parhuzamossigok 6sszevondsa), tovabba az
anyagbeszerzési jogosultsagok szabalyozasaért,
V.1.43.45. Az intézmény anyagbeszerzdjén kivil, csakis megalapozott esetben és
korlatozott mennyiségben adhat beszerzési jogosultsagot:
V.1.4.3.45.1. Karbantarté tarak foglalkoztatottai a szakmai konzultacién
tilmenden semmilyen formaban (pl.: személyes vésarlas vagy arajaniatkérés) nem
vehetnek részt az anyagbeszerzés folyamataban, kivéve a gondnoksagvezetot,
illetve mas foglalkoztatott kizarélag abban az esetben, ha irasos felhatalmazéssal,
illetve irasban rogzitett keretosszeggel rendelkezik,
V.1.4.3.45.2. Szinpadi kiszolgalo tarak foglalkoztatottai a szakmai konzulticiéon
-tilmenden semmilyen formaban (pl.: személyes vasarlas vagy arajanlatkérés) nem
vehetnek részt az anyagbeszerzés folyamataban, kizardlag abban az esetben, ha
irasos felhatalmazassal, illetve irdsban rogzitett keretdsszeggel rendelkeznek,
V.1.4.3.46. Beosztja a karbantartok munkaidejét és munkateriiletét, kiteles a napi szinti,
karbantarté tar részérdl ellatando feladatok el6irasara heti diszpozicios terv alapjan,
azonban napi konkrét konzulticidk szerint, tehat a karbantarté részleg munkavégzéséért
felel, az alabbi felsorolds szerint,
V.1.4.3.47. Gondoskodik a napi karbantartasrol, gyors hibaelharitasokrdl, mind a PMSZ
épiilet, mind az épiiletgépészet vonatkozasiban,
V.1.4.3.48. A kazdnh4z, a PMSZ hokdzpontjanak és légtechnikai géphdzanak feliigyelete,
a berendezések miikodésének sziikség szerinti ellenérzése. A kisebb karbantartdsi munkak
elvégzése. A kazanhaz ellendrzése, dokumentalasa,
V.1.43.49. Az intézmény ¢s valamennyi intézményi helyiség épiiletvillamossagi
feliigyelete, a berendezések mikodésének szilkség szerinti ellenbrzése. A kisebb

karbantart4si munkak elvégzése,
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V.1.4.3.50. A viz-, flités- és csatornahal6zat ellenérzése karbantartasa, javitasa. Egyéb, a

PMSZ zavartalan iizemeltetéséhez sziikséges munkalatok, mindennemii karbantartasi

feladat feltardsa, a hibak megsziintetése, a lehetdségét meghaladd elektromos javitasok és

gazoldali munkak kivételével,

V.1.4.3.51. Olyan jellegii hiba észlelése esetén, amelyneck kijavitisa a lehetdségeit

meghaladja, jelenti a produkcids igazgatonak, ¢s a karbantarté cégnek,

V.1.4.3.52. Koételes naponta a PMSZ ¢épiiletét korbetakarittatni (pl.: levelek, szemét

Osszegyljtése),

V.1.4.3.53. Feladata téli idoszakban sikossdg, cshszas-mentesités elrendelése, a

létesitmények lomtalanitasanak iranyitésa,

V.1.4.3.54. A kiilsd szemetes konténerck elszallitasarl gondoskodik, kérnyezetiiket tisztan

tarttatja,

V.1.4.3.55. Munkateriiletén észlelt hianyossagokat, hibdkat jelenteni kételes a produkcios

igazgatonak,

V.1.4.3.56. Feliigyeletével a gondnoksigvezetd gondoskodik a sziikséges anyagok

igénylésérol (zarak, vizvezeték, szerelvény, anyagok, stb.) és elvégezteti a munkat sajat

munkaerbvel vagy indokolt esetben a megfelelé szakemberrel. A karbantartd a felhasznalt,

beépitett anyagokrdl anyag-felhasznalasi naplét vezet, a kdvetkezd adattartalommal:
V.1.4.3.56.1. Datum, - anyag megnevezése,- mennyisége, - beépités helye,
V.1.4.3.56.2. A munka elvégzésének a munkavégzé és a karbantarté alairdsaval
térténd igazolasa,

V.1.4.3.57. A kdézmiivek fogyasztasmérdinek leolvasisandl kozremiikodés, a leolvasas

ellenOrzése,

V.1.4,3.58. Naponta ecllenbrizteti a vizcsapok elzédrasat, sziikség esetén téliesitését, a

villanyvilagitast, a villanyvilagitis kikapcsolasét, a portaszolgalat vagy vagyonvedelem ez

iranyd tevékenyseget,

V.1.4.3.59. Koteles gondoskodni a szinpadokon, valamint a PMSZ infrastrukturdjaban

hasznélatos rekvizitek mosdsihoz, vasaldsdhoz, a szinpadi kiszolgal6é tirak munkajahoz

(pl.: fiirogépek), a szinpadi feliigyeleti rendszer cllatasahoz, a gyartd tarak kivitelezéséhez,

az éplletfeliigyeleti rendszerckhez, az lzemeltetés épiiletgépészeti és egyeb gépeszeti

miik6déséhez sziikséges gépek, berendezések megfeleld mindségben és mennyiségben

rendelkezésre allasarol, folyamatos miik6désérdl, karbantartisardl, allaguk naprakész ¢s

igények szerint frissitett nyilvantartdsarél, a felmeriilé igények jelzésérdl,
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V.1.4.3.60. Koteles gondoskodni a szinpadokon, valamint a PMSZ infrastruktirajiban
hasznilatos egyéb rekvizitek (nem gépek és berendezések) megfeleld mindségben és
mennyis¢gben rendelkezésre allasardl, folyamatos miikodésérdl, karbantartasarol, allaguk
naprakeész és igények szerint frissitett nyilvantartasardl, a felmeriild igények jelzésérol.
Fenti kotelezettségek aldl csakis forrashiany, atmeneti pénziigyl korlat adhat atmenetileg
felmentést, amely azonban semmiképpen nem jarhat a Ichetdségek szerinti
mindségromlisok megakaddlyozasara tett intézkedések elmaradasaval,

V.1.43.61. A munkavédelmi szakievékenységet ellatd szakember részvételével
gondoskodik az egészséges, biztonsdgos munkateltételek meglétérsl, kockazatértékelésrl,
egvéni veédofelszerelések eldirasarol,

V.1.4.3.62. Kételes gondoskodni az egyéni védodfelszerelések haszndlatardl, az eléirasok
szerinti foglalkoztatottak szdmara kotelez6 orvosi vizsgalatokr6l, a védoitallal és
usztalkodé szerekkel valé ellatas szabalyossagardl,

V.1.4.3.63. Koteles gondoskodni a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok teljes kori és
hatékony alkalmazasardl, tovabba arrdl, hogy az intézményben valamennyi munkat végzé
szemely (jogviszony tipusatdl és a munkavégzés idétartamatol figgetleniil) ismerje a rajuk
vonatkozo eldirasokat (munka — és tiizvédelmi oktatas),

V.1.4.3.64. Koteles beosztottjai sériilését, munkahelyi vagy 0ti balesetét azonnal
bejelenteni €s az esetet a sériilési vagy baleseti napléba bevezemi,

V.1.4.3.65. Minden esetben koteles kivizsgdlni a személyi sériiléssel nem jar6 baleseteket
is,

V.1.4.3.66. A PMSZ vagyonvédelmi feladatainak megszervezése, ellattatisa, betartatasa
kiils6 vallalkozé éltal ellatott portaszolgalat és vagyonvédelmi cégek segitségével.
V.1.4.3.67. Az intézmény 6rzésének folvamatos biztositasa,

V.1.43.68. Elvi és gyakorlati segitséget nydjt a portaszolgilatot ellatd munkatarsak
munkakdriik gyakorlasa sorédn jelentkezd problémdk és konfliktushelyzetek megoldasahoz,
V.1.4.3.69. Rendszeresen beszamoltatja a portaszolgalatot és vagyonvédelmi feladatot
ellato vallalkozasok képvisel6it a munkakdrikkel dsszefliggd vagy rijuk bizott feladatok
végrehajtasarol, teljesitésérol, az esetleges eltérésekrol,

V.1.43.70. Rendkiviili esemény vagy biincselekmény esetén azonnali intézkedés
megtétele, a helyszin €s a rend biztositasa az okok feltérasa és megsziintetése,

V.1.4.3.71. Irasban jelentést kér a portaszolgalatot és vagyonvédelmi feladatot ellato

vallalkozasok képvisel6itdl a rendkiviili eseményekrol,
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V.1.43.72. A PMSZ teriiletén elkdvetett biincselekmények, tizesetek, €s mas
tdrvényszegések esetén segiti a felderitést (vizsgélatot) folytaté hatésdg munkdjat. Ezen
eseményekrol részletes jegyzokonyvet készit,
V.1.43.72. Intézkedik az egyes tdraknal el6forduld vagyonbiztonsagi hianyossagok
megsziintetéserol:
V.1.43.72.1. A PMSZ vagyonbiztonsiga terilletén el6forduléd
hidnyossdgok megsziintetése érdekében Onalléan intézkedik, ha ennek
érdekében teendd intézkedés hatdskorét meghaladja, irdsos javaslattal él az
intézmény vezetdje fele,
V.1.4.3.72.2. A vagyonvédelmi rendszer meghibasodasa esetén azonnal
irasban, és széban értesiti a kdzvetlen felettesét, javaslatot tesz a sziikséges
munkdlatokra, bekeriilési 6sszegek feltiintetésével,
V.1.4.3.73. Kapcsolatot tart az értékesitési vezetével és a miivészeti titkarsaggal a PMSZ—
ban id6szakosan megrendezett kiallitasokkal, rendezvényekkel kapcsolatban,
V.1.4.3.74. A PMSZ vagyonvédelmi-, és PMSZ rendészeti feladatainak megszervezése
soran biztositani kiteles tovabba az alabbi kiemelt tevékenységeket:
V.1.4.3.74.1. A PMSZ tulajdonat kdrosité cselekmények megeldzése,
folytatasanak megakadalyozasa, illetve felderitése,
V.1.4.3.74.2. A PMSZ teriiletén a foglalkoztatottak magéntulajdonanak
lehet6ség szerinti védelme, és a védelemre tett megeldzési feladatok,
V.1.4.3.74.3. A portaszolgilatot és vagyonvédelmi feladatot ellato
véllalkozassal/vallalkozasokkal kiilonosen betartatni kételes, hogy az
intézmény altal kolcsén/bérbe adott tiargyaknak a PMSZ-bél torténd
kivitelét, a magasabb vezetd 4ltal vagy altala jovahagyott irdsos
dokumentacié alapjan engedélyezhetik. Az irésos engedélynek
tartalmaznia kell: a targyak felsoroldsat, a kolcsonzé személy vagy
intézmény megnevezését, a kivitel és visszaszallitds iddpontjat, tovabba a
kolcsénadds pénziigyi vonzatét /téritésmentes — téritéskoteles/, valamint a
targy allapotat, leltari szamat.),
V.1.4.3.75. Naponta koteles a takaritdszolgalaton keresztiil gondoskodni a PMSZ
helyiségeinek (a megadott hatdrid6re), a megfeleld mindségben, minden igényt kielégitGen
torténé takaritasardl, tisztan tartasarol,
V.1.4.3.76. A néz6téri iil6helyeket a sziikség szerinti gyakorisaggal tisztittatja,
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V.1.4.3.77. Kiteles a takaritdszolgalaton keresztiil gondoskodni a PMSZ irodai és nézétén
mellékhelyiségekben, 6ltoz6kben hasznalatos higiéniai fogyodeszkézik folyamatos
feltoltésérdl, a takarékossagi szempontok figyelembevételével,
V.1.4.3.78. A napi takaritasi feladatok ellatasa sordn. a PMSZ altal rendszeresitett modon
€s az eldirasoknak megfelelden kételes dokumentaltatni az elvégzett munkat, a tapasztalt
rendellenességekrol, karokrol, meghibdsodasokrél kételes kozvetlen feletteseit irasban
tajekoztatni,
V.1.43.79. A nyari sziinet ideje alatt szervezi, irdnyitja, ellenérzi az 61t5z8k, irodak,
nézoter, szinpadok nagytakaritasat, gondoskodik a karpitok, fiiggdnydk, butorok, ablakok
tisztitasarol,
V.1.4.3.80. Egyéb kotelezettségei:
V.1.43.80.1. Koteles a napi munkakezdés elétt a munkateriileteken a
hasznalatba keriild kéziszerszamokat, berendezéseket biztonsigi szempontbél
feliilvizsgaltatni. Hidnyossdg esetén a sziikséges rendelkezéscket elrendelni,
megtenni,
V.1.4.3.80.2. A karbantartéi jelenlét biztositdsa igazodva a PMSZ zavartalan
mukdédésének érdekéhez,
V.1.4.3.80.3. Teljes munkateriiletén aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési
munkakban,
V.1.4.3.80.4. Gondoskedik az iroda és egyéb helyiségek leltarainak
elhelyezésérél, a valtozasok folyamatos atvezettetésérol,
V.1.4.3.80.5. Szervezi a rendszeres selejtezési munkakat,
V.1.43.80.6. Kiilonds gondot fordit a tiizveszélyes anyagok és veszélyes
hulladékok szakszeri taroldsira, kezelésére. FEleget tesz az egyéb
kémyezetvédelmi bejelentési és intézkedési kbtelezettségeknek,
V.1.4.3.80.7. Szikség szerint intézkedik a rovartalanitasrol, illetve ragcsald
irtasrol,
V.1.4.3.80.8. Allami iinnepek, kiilonleges alkalmak esetén gondoskodik az
épiiletek lobogdzasardl, gydszesemény idején kihelyezteti a fekete zaszlot,
V.1.4.3.80.9. Munkajat koteles képességeinck teljes kifejtésével, anyagi és
erkdlcsi felel6sséggel végezni,
V.1.43.80.10. Felelés a feladatkdrébe utalt teenddk ellatdsaért, az irdnyitasa
alatt foglalkoztatottak munkafegyelméért,
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V.1.4.3.80.11. Az iranyitasa ald tartozd terilleten a pénziigyi, bizonylati és
okmanyfegyelem betartasaért,
V.1.4.3.81. A torvényes és zavartalan intézményi miikddéshez (pl.: karbantartas, felujitas),
mindenkori produkcidk kivitelezéséhez, milikodtetéséhez sziikséges megfelels szinvonald
és mindségl er6forrasigények (munkaerd, miiszaki kapacitas, anyagok és szolgaltatisok),
teltételek kivitelezési hataridét nem veszélyezteté modon és idében torténd biztositdsa,
V.1.4.3.82. Kiilondsen felelds a hozza tartozd munkateriileteken mindennemi arajanlat
(bekérés, mérlegelés), megrendelés tartalmi és formai megfeleldsségéért, a megfeleld
szinvonal és ar/érték arany biztositasaért,
V.1.4.3.82.1. A hozzd tartozé munkateriiletekhez kapcsolodd megrendelések
kizardlag elzetes szakmai ellenjegyzésével és/vagy kotelezettségvallalasi
igazoldsdval torténhetnek, felelés azok indokoltsagiért, valodisagaért,
gazdasagossagiért,
V.1.43.82.2. A hozza tartozé munkateriiletekhez kapcsolédé megrendelések
kizérélag eldzetes szakmai ellenjegyzésével és/vagy (vonatkozd szabalyzatban
rogzitettek alapjdn torténd) kotelezettségvallalasi igazolasaval térténhetnek,
felelos azok indokoltsagéért, valodisagaért, gazdasagossagaért,
V.1.4.3.82.3. Minden esetben kételes gondoskodni a munkaterilletéhez tartozé
beszerzések aru — és anyagatvételének szabalyok, eljarasrendek alapjan torténd
betartasarol,
V.1.4.3.83. Munkateriiletein folyamatosan gondoskodik a gazdasagos
anyagfelhasznalasrol, amelyért azonos mértékben és médon felelds, mint a tarvezetdk,
V.1.43.84. A munkafegyelem, a munkahelyi balesetek megelézése érdekében
szuréprébaszerlien és indokolt esetben alkoholszondéat alkalmaz. Figyelembe véve és
betartva a Munkavédelmi Szabalyzat ide vonatkozo6 rendelkezéseit,
V.1.4.3.85. Gondoskodik arrdl, hogy a beosztott foglalkoztatottai csak munkaképes
dllapotban végezzenek munkat, megkoveteli a fegyelmezett munkavégzést, a
munkavédelmi szabélyok maradéktalan betartdsat, érvényesiilését,
V.1.4.3.86. Jogosult és koteles a munkavégzéstdl eltiltani, illetve felfliggeszteni azokat a
foglalkoztatottakat és egyéb munkavallalokat, akik:
V.1.4.3.86.1. Alkoholos befolyasoltsag alatt dolgoznak (alkoholszondas vizsgalat,

esetleg véralkohol vizsgalat a vonatkozoé rendelet szerint),
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V.1.4.3.86.2. Az ecloirt egyéni védofelszerelést figyelmezietés ellenére sem
hasznaljak, orvosi vizsgalatrdl vagy kételezé munkavédelmi és/vagy tiizvédelmi
oktatasrdl ismételten, igazolatlanul tavol maradnak,
V.1.4.3.86.3. Sulyosan megszegik kitelezetiségiiket,
V.1.4.3.86.4. Munkakoriik betoltéséhez kotelezd6 szakképesités, végzettség
hianyaban dolgoznak,
V.1.4.3.86.5. Jelentésen tullépik hataskoriiket,
V.1.4.3.87. Kételes a tudomisara jutott szabalysértéseket, blincselekményeket, egyéb
torvénysértéseket és tlzeseteket, orvosi eseteket kdzvetlen felettesének, az intézmény
vezetdjének és a sziikség esetén a hatdsagoknak jelenteni, ha azok nem igényelnek
halaszthatatlan renddrségi intézkedést,
V.1.4388. Az lizemeltetési vezet6-fomémok helyvettese akadalyoztatasa esetén:

gondnoksagvezetd.

V.2. Az egyes tarvezetdk, részlegvezeték, munkakdri csoportok vezetdinek altalinos

feladatai, jogai ¢s kitelezettségei

A PMSZ munkakéri csoportjainak vezetdi feleldsséggel tartoznak a PMSZ eredményes
miikodése érdekében a kinevezésiikkben/munkaszerzodésiikben, munkakori leirasukban és a
belsé szabalyzatokban résziikre eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitasaiért, a
nyilvéantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések valodisagaért, tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hatiskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tennilik kell,
illetve amit megtenni elmulasztottak.

A vezetd felelossége nem csokkenti a beosztott foglalkoztatottak munkakori leirasban
meghatarozott személyes felelosségét.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmikodés sordn a szervezeti egységek
vezetéinek minden olyan intézkedésiiknél, amely masik szervezeti egység miikddési teriiletét
is érinti, egyeztetési és informacioatadasi kitelezettségiik van.

Az intézményben folyé munkét a foglalkoztatott idbleges, vagy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja. A beosztott foglalkoztatottak tavolléte esetén a helyetiesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetdjénck, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti

egyseég vezetdjének feladata.
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V.2.1. A tarvezetdk, részlegvezetdk, munkakori csoportok vezetéinek kiemelt kitelezettségei:
V.2.1.1. A jogszabalyokat, belsé utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott
foglalkoztatottakkal pontosan és félre nem érthetd modon kézolni, azokat betartani és
betartatni,

V.2.1.2. Minden vezet0 tudomdséra jutasat kévetben azonnal kételes a munkavégzést
érintd6 dontéseket azokkal a foglalkoztatottakkal ko6zolni, akiket érint (A kozlés
elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazé karért a dontés, kozlés, utasitis jogkorében
illetékes munkajogi felelosséggel tartozik.),

V.2.1.3. A munkafegyelmet betartani és betartatni,

V.2.1.4, A beosztott foglalkoztatottak munkajat ellendrizni,

V.2.1.5. Eldsegiteni az iranyitasa ald tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valo
zavartalan egyiittmlikédését,

V.2.1.6. A foglalkoztatottak részére a folyamatos munkat, illetve a munkavégzés
feltételeit biztositani,

V.2.1.7. Sajat egysége munkajat az altalanos érvényii rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatdrozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, ¢és az ehhez szitkséges adatszolgiltatist megszervezni,
megallapitasairol, tapasztalatair6l, az esetleges hianyossagokrdl, hibakrél a feliigyeletet
gyakorld vezet6t tajékoztatni,

V.2.1.8. Figyelemmel kisémi, hogy a foglalkoztatottak jogos bériiket, az 6ket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjdk, és megakaddlyozni minden olyan
cselekmeényt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttats felvételére irdnyul,
V.2.1.9. Az iranyitasa alé tartozd egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani,
V.2.1.10. A beosztott foglalkoztatottakat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit
biztositani és szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit
folyamatosan bdviteni,

V.2.1.11. A baleset-, élet-, munka-, tliz-, vagyonvédelmi utasitidsokat betartani és
betartatni, a végrehajtdsukat ellendrizni, és az el6irds szerinti dllapot megvaldsitasat
szorgalmazni,

V.2.1.12. A képviseleti, alairasi jogaval képviseleti keretein beliil élni, a hozza tartozd
szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb iligyiratokat ellendrizve

alairni vagy ellenjegyezni, a keletkezd ligyiratokat dokumentilni vagy a PMSZ irattaraban

iktattatni,
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V.2.1.13. Biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, az altala iranyitott terlileten kiallitott
mindennemil bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol vald
helyességét, teljessegét,

V.2.1.14. Az okmanvok gondos kezelését, eloirasszerii irattarozasat, megorzését,
selejtezését a-belso eloirasoknak megfeleléen megszervezni,

V.2.1.15. Szigori szamadasi okméanyok Orzésének, kezelésének rendjét biziositani és
annak végrchajtasat cllendrizni,

V.2.1.16. Amennviben hasznalatra atvett cégbélyegzit, ugy azt koteles megorizni €s
Jogtalan telhasznalasat megakadalyozni,

V.2.1.17. Intézkedni a kiils6 és belsé ellenorzések alhal feltart, teriiletét érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekeében,

V.2.1.18. Részt venni és véleményet kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, forumokon, amelyek feladatkérébe tartozé kérdésekkel
foglalkoznak, -

V.2.1.19. Munkateriiletét érinté valamennyi szabélyzatot, rendelkezést, ligyrendet. utasitast
elozetesen véleményezni, illetve sziikkség esetén ilyen készitését kezdeményezni,

V.2.1.20. A munka hatékonysagit javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tamogatni,

V.2.1.21. Az iranyitasa ala tartozo szervezet részére eloirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitéserél gondoskodni, egyben
megakadilyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsé informaciok gyljiését,
feldolgozasat, szolgaltatasat és terjesztését,

V.2.1.22. A helyettesitések rendjét az egyes vezetok munkakori leirasai tartalmazzak.

V.3. Avezetd és beosztott foglalkoztatottak altalinos feladatai, jogai és kitelezettségei

V.3.1. A PMSZ foglalkoztatottainak joga. hogy:

V.3.1.1. Az Emtv-ben, a Kjt-ben és az Mt-ben meghatérozott jogait gyakorolhassa,
V.3.1.2. Megismerje a PMSZ terveit, célkitlizéseit, részt vehessen azok alakitasanak
folyamataiban ¢s megtchesse munkajaval dsszefliggd javaslatait,

V.3.1.3. Szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon,

forumokon,
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V.3.1.4. A végzett munkéjaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatist, potlékot, amely

az Emtv., a Kjt., az Mt., a foglalkoztatotti kinevezése, vagy munkaszerzddése, valamint

a PMSZ belsd szabalyai alapjan megilletik,

V.3.1.5. Szdmara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkodzei,

V.3.2. Munkaidd beosztdsa: munkakdri leirds vonatkozé, hatalyos melléklete szerint.

A munkaid6-beosztasra vonatkozo egyéb rendelkezéseket a foglalkoztatott kinevezése, illetve
a vonatkozd belsd szabalyzatok, igy killonGsen a PMSZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
illetve a hatéalyos Kollektiv Szerzddés tartalmazhat. Amennyiben a PMSZ munkarendje azt
indokolja, ugy a foglalkoztatott koteles felettesei utasitidsira ettdl eltérd munkaidd
beosztasban is elvégezni feladatait, indokolt esetben felettesei rendkiviili munkavégzést is
elrendelhetnek,

V.3.3. Gazdélkodasi jogkdr: munkakdri leirds vonatkoz6, hatalyos melléklete szerint, valamint
a PMSZ vonatkozo belsd szabalyzatai szerint,

V.3.4. Leltarfelelésség: munkakéri leirds vonatkozo, hatilyos melléklete szerint, valamint a

hatalyos leltarfelel6sségi megallapodasok tiikrében,
A foglalkoztatott a PMSZ vagyonnyilvantartisa szerint hasznalatba atadott eszkozokért teljes
korli felelosséggel tartozik. Az egyéb, de nem a személyéhez kotott eszkozok hasznalata

esetén, mint eszkdzkezeld anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik.

V.3.5. A PMSZ valamennyi foglalkoztatottjanak kételessége sajat munkatertiletén:

V.3.5.1. Elosegiteni a PMSZ célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
V.3.5.2. A jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban és utasitisokban elbirt feladatokat
elbiras szerint végrehajtani, azok végrehajtisat eldsegiteni és a munkakérében elbirtaknak
megfelelden ellenérizni,

V.3.5.3. A PMSZ belsé szabalyzatajban és/vagy munkakori leirasban és/vagy egyéb
irasbeli dokumentumban régzitett munkaltatéi meghatalmazas nélkiil sem szakmai -, sem
pedig pénziigyi kotelezettséget nem vallalhat, illetve teljesitést nem igazolhat. A
foglalkoztatott gazdélkodassal Osszefiiggd tevékenységeirdl szdmon kérhetd modon,
mindenkor koteles a lehetd legpontosabb és egyértelmii nyilvantartassal, elszdmoléssal,
dokumentaciéval és sziikséges igazolasokkal rendelkezni, a tevékenységével kapcsolatos
informdciokat felmeriilésiiket kévetden azonnal, teljes korlien és igazolt moédon

tovabbitani az intézmény arra kijel6lt foglalkoztatottai felé.
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V.3.5.4. Az igazgaté hatdrozatait késedelem nélkil végrehajtani, akkor is, ha annak
targydban kiilén végrehajtasi szabalyozas nem keriilt kiaddsra,

V.3.5.5. Munkateriiletén a térvényességet betartani,

V.3.5.6. Munkakorével jaro ellenorzési feladatait folvamatosan és kovetkezetesen ellatni,
V.3.5.7. A PMSZ vagyonanak és eszkézeinek megovasat eldsegiteni,

V.3.5.8. A baleset, vagy anyagi kiar megel6zése, megszintetése érdekében intézkedni,
vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni,

Vv.3.5.9. A felettese altal kiadott munkéat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalvoknak €s utasitasoknak megtelclden hataridére végrehajtani €s tevékenységérol
felettesének beszamolni,

V.3.5.10. Nem megengedett a foglalkoztatottaknak mas szerveknél tartott ¢rtekezleten a
PMSZ nevében allast foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak,

V.3.5.11. Viselkedésében a PMSZ irott és iratlan szabalyainak, etikai kdvetelményeinek
megfelelni,

V.3.5.12. Jogviszonya fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanisithat olyan magatartast, amelilyel munkaltatdja jogos gazdasagi erdekeit
veszé€lyeztetne,

V.3.5.13. Munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilénosen a
munkakérének jellege, a munkaltat6 szervezetében elfoglalt helye alapjén - kozvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkéaltatoja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. E magatartdsa, ha a jogviszony rendeltetésével
kozvetlenill Ssszefiiggd okbol feltétleniil szikséges, a cél elérésével ardnyos modon
korlatozhaté. A korlatozas modjardl, feltételeirgl és varhatd tartamardl a foglalkoztatottat
elézetesen irasban tajékoztatni kell,

V.3.5.14. Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo himevét, jogos gazdasagi €s
szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd médon nem gyakorothatja,

V.3.5.15. Esetenként — a munkakori leiras, a Munka Torvénykonyve, a Kézalkalmazottak
jogallasardl szolé torvény elGirdsainak figyelembe vételével — mas foglalkoztatottat
helyettesiteni,

V.3.5.16. Feladatai teljesitése soran tudomasara jutott informécidk tizleti titoknak
mindsiilnek,  arrdl informaciét barki szaméra csak a PMSZ jovéhagyasaval adhat. A
titoktartasi kotelezettség megszegése miatt a foglalkoztatottat felelgsség terheli és az
ebbdl adodo anyagi karért felel,
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V.3.5.17. A nyilatkozati rend megszegése esetén a foglalkoztatottat felelosség terheli.

V.3.6. Tovabbi kételezettségek:

V.3.6.1. A foglalkoztatott koteles az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetve az alatt munkavégzés céljabol a
munkaltaté rendelkezésére allni, munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal,
képességeinek teljes kifejtésével, tudasa legjavat nyujtva, konstruktivan, anyagi és erkolcsi
felelésséggel, a munkajara vonatkozo szabélyok, eldirdsok és utasitdsok szerint végezni,
munkatarsaival egylittmiikodni. A foglalkoztatott koételes munkajat ugy végezni, és
altaldban olyan magatartast tandsitani, hogy az mis egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodisat vagy helytelen megitélését ne
idézze el6. A foglalkoztatott koteles munkajat személyesen ellatni,

V.3.6.2. A foglalkoztatott a munkét a munkaltatd utasitasa szerint latja el. Nem koteles
azonban az utasitast teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy foglalkoztatotti
Jogviszonyra vonatkozo szabalyba iitk6zik, az utasitast szdban és/vagy irdsban egyarant
megtagadhatja. Ha az utasitds végrchajtasa kart idézhet el6 és a foglalkoztatott ezzel
szamolhat, haladéktalanul koteles erre az utasitast ado figyelmét szoban és/vagy irasban
felhivni. Utébbi esetben az utasitds teljesitését azonban nem tagadhatja meg,

V.3.6.3. A foglalkoztatott haladéktalanul koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha
annak végrehajtasa sajit illetve mas személy életét, testi épségét vagy egészségét
kdzvetleniil veszélyeztetné,

V.3.6.4. Utasitas jogszerli megtagaddsa nem menti fel a foglalkoztatottat az aldl, hogy
munkavégzés céljabol tovabbra is rendelkezésre &lijon, és a jogszerii utasitasokat
teljesitse,

V.3.6.5. A foglalkoztatott a foglalkoztatotti jogviszonyara vonatkozd szabalyban és / vagy
a kinevezésében megallapitott, a munkak&réhez kapesolodo illetve feletteseinek utasitdsai
szerint elvegzend6 feladatok kapcesan felmeriilt el6készitd és befejezé munkdkat is koteles
elvégezni,

V.3.6.6. A foglalkoztatott a PMSZ-ban felmeriil6 feladatok folyamatos elldtisa érdekében,
indokolt esetben, tovdbba felettesei utasitisara, olyan egyéb feladatok elvégzésére is
koteles, melyek lényegilk szerint nem a munkakérébe tartoznak, illetve
szilkségszertségbdl adodnak, igy kiilonosen a PMSZ szokisos munkarendjétdl eltérd
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rendkiviili mlikodése esetén koteles kapott feladatait, felettesei altal meghatarozott idében
és modon ellitni (a kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott rendeikezésck megtartasaval). A kozalkalmazott felettesei tovabba egyéb, a
munkakérébe nem tartozo, de szakmaba vago feladatokkal is megbizhatjak, amit koteles
elvégezni,

V.3.6.7. Ha a foglalkoztatott a munkakdrébe nem tartozo feladatok elvégzésének
szilkségességét vagy informacioszolgaltatasi igényt észlel, koteles arrdl felettesét
haladéktalanul tajékoztatni,

V.3.6.8. A foglalkoztatott kételes a munkakdréhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos
szakmai, tiz-, munka-, €let-, vagyon-, és balesetvédelmi, valamint dohanyzasra vonatkozé
ismereteket elsajatitani és azokat munkavégzése soran alkalmazni, és betartani,

V.3.6.9. A foglalkoztatott - illetményvének és koltségeinek megtéritése mellett, tanulmanyi
szerz6dés alapjan - a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt
vesz, €és az eloirt vizsgakat koteles letenni. kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel red aranytalanul sérelmes,

V.3.6.10. A foglalkoztatott a rendelkezésére bocsatott munkaeszkbzoket, felszereléseket
koteles gondosan megorizni, az anvagokat takarékosan kezelni és haszndlni, illetve
kdteles gondoskodni a munkavégzeésével kapcesolatos gazdasagos anyagfelhasznalasrol,
V.3.6.11. A foglalkoztatott a rabizott eszkdzoket, berendezéseket, valamint a leltar szerinfi
felelosséggel hasznalt eszkdzoket, berendezéseket, illetve a PMSZ valamennyi ingd és
ingatlan vagyontargvat, eszkdzét, berendezését rendeltetésszeriien hasznilja, megdrzi és
gondoskodik az dllagmegdvasardl,

V.3.6.12. A PMSZ tevékenvségéhez szikséges eszkdzok ¢s anyagok csak a PMSZ
érdekében hasznalhat6k, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal a PMSZ-nak
okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni,

V.3.6.13. A foglalkoztatott a kdtelezden elbirt orvosi - alkalmassagi vizsgalatokon koteles
megjelenni, esetleges sériilését, balesetét, rosszullétét kozvetien feleftesének, annak
tavollétében felettesének haladéktalanul bejelenti,

V.3.6.14. Amennyiben a foglalkoztaiott munkavégzésre nem jelenik meg, tavolléte

igazolatlan tavollétnek mindsiil, amennyiben akadalyoztatdsanak okat nem tudja igazolni.
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V4. A tirvezeték, valamint egyéb kozépvezetok (tovabbiakban egységesen:

tarvezeték) kiilonosen kiemelt kitelessége az aldbbiak betartdsa / betartatdsa

V.4.1. A tarvezetd egyetemlegesen felel a hozza beosztott tar egyes foglalkoztatottaival, a
hozza beosztott tar foglalkoztatottainak eldzetes és tényleges munkaidd beosztasinak
megalapozottsagaért, valodisagaért, racionalitisaért,

V.4.2. A tarvezetd az elOzetes évados és a produkcidk tervelfogadasa soran pontositott
(aktualizalt) kivitelezési iitemterv, valamint a heti munkarend és napi probatabla alapjan
eloirt probarend szerint koteles litemezni az 4ltala vezetett tir(ak)ban hozza beosztott
foglalkoztatottak munkéjat, torekedve a tilorak és az elvett pihenénapok és iinnepnapok
(tovabbiakban: szabadnapok) minimalisra csGkkentésére. A munkaid0 teljes kihaszndldsa
érdekében a kivitelezés/szinpadi kiszolgalas soran csak a produkcidé biztonsagos
kivitelezéséhez/lebonyolitasahoz sziikséges létszammal dolgoztathat,

V.4.3. A tarvezetd az elvett szabadnapok felhalmozasat lehetdségei szerint koteles

elkeriilni, azok kiadatasarol lehetGségei szerint mieldbb kételes gondoskodni,

V.44, A tirvezetd kilondsen kiemelt feladata a hozza tartozé tarban beosziott
foglalkoztatott folyamatos munkaval valé ellatdsa, amely a kvetkezot jelenti:

V.4.5. Amennyiben valamely foglalkoztatott munkakdre ellatasa soran nem jut munkaidd-
beosztasat teljességgel Kkitdltd mennyiségli feladathoz, abban az esetben egyéb, az
intézmény szamara gazdasdgilag igazolhatéan hasznos feladatokkal torténd eliatasa
(karbantartas/felujitas/takaritds/bontds a sajat munkak6réhez tartozdéan) kiemelt
kovetelmény,

V.4.6. A tarvezetd a hozza tartozd tarban kdteles ellendrizni €s valdsaghiien koteles
vezettetni a jelenléti ivet/munkaidé nyilvantartdst. A beosztott foglalkoztatottak
ténylegesen ledolgozott idejér6l naprakészen nyilvantartist vezet, amelyben a ténylegesen
munkaval toltott ido keriilhet nyilvantartasra,

V.4.7. A naprakész Aallapotért és a valdésignak megfeleld tartalomért a tarvezetd
felelosséggel tartozik,

V.4.8. A tarvezetd a hozza tartozé tar munkdjat, egyiittmiik6dését a miisorterv, heti
munkarend, napi prébatabla alapjan, az elvégezendd feladatok, az ésszerliség, a torvényes

munkaidd, a rendelkezésre allé tuldérakeret és takarékossagi szempontok figyelembe
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vételével koteles koordinalni, szoros egyeztetésben kozvetlen felettesével, szitkség szerint
tarvezetoi ¢értekezlet inditvanyozaséaval,

V.4.9. Felelos a PMSZ-ban zajlé miivészeti munka eldsegitéséért, miiszaki tamogatasaért
oly médon is, hogy préoba megtartasa vagy eléadas misorra tizése kizardlag alaposan
indokolt esetben hitsulhat meg, tovabba, a tarvezet6 csakis kozvetlen felettese személyén
keresztiil érvényesitheti ilven iranyd javaslatait,

V.4.10. A térvezetd feladata a PMSZ zavartalan alaptevékenységeit és {izemszerii
milkodését gatld, esetlegesen eléforduld hibak azonnali felismerése, jelzése és lehetdség
szerinti, mieldbbi elharitasa,

V.4.11. A tarvezetd a PMSZ zavartalan miikddése érdekében, vis maior esetén a lehetd
leggyorsabb modon intézkedik a miiszaki hibak elharitasdnak gyében, munkaidon tGli
elofordulasuk esetére - lehetGség szerint - elére megszervezi azok mielébbi elharitasanak
feliételeit,

V.4.12. A tarvezetd a hozza tartozé6 munkateriiletek tekintetében koteles az épiiletek és az
azokhoz tartozd teriiletek, infrastrukturak, épliletgépészet, szinpadtechnika, mindennemi
szerszamok, gépek, berendezések beszerzési, karbantartasi, feldjitdsi, javitasi és egyéb
munkait 0gy szervezni, szerveztetni, hogy ezen munkdk a PMSZ iizemmenetét, a
kivitelezést, illetve a szinpad kiszolgélasat ne akadélyozzak,

V.4.13. A tarvezetd munkéjat koteles képességeinek teljes kifejtésével, anyagi és erkodlcsi
felelosséggel végezni,

V.4.14. Felelos a feladatkorébe utalt teendok ellatdsaért, az irdnyitdsa alatt
foglalkoztatottak munkafegyelméért,

V.4.15. Az iranyitdsa ala tartozé teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem
betartasaért,

V.4.16. A tarvezeto koteles ellendrizni a hozza beosztott foglalkoztatottak eldzetes heti
munkarendjét, beosztottjai munkaidé kihasznalisat, a munkateriiletéhez kapcsolddd,
szabélyoknak megfelelé adminisztrativn munkavégzést, az elvett szabadnapok
igénybevételének és a tdlorak felhasznalasanak jogossdgat, a munkafegyelem betartasat,
V.4.17. A tarvezetd folvamatosan koteles ellendrizni a kivitelezési iitemezés és/vagy a
prébatabla (heti munkarend) alapjan a hozza beosztott foglalkoztatottak altala iitemezett
munkdjat, megvalosul-e a tGlérdk és az clvett szabadnapok minimalisra csGkkentése,
valamint megfelelé-e a munkaidé teljes kihasznalasa. A kivitelezés soran, az el6adasokon

és a probdkon csak a produkcié biztonsagos lebonyolitdsdhoz sziikséges létszdm
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dolgozik-e, tovébba az elvett szabadnapok felhalmozisat megfelel6en elkeriilik-e, illetve
azok kiadasar6l megfeleléen gondoskodnak-e,

V.4.18. A tarvezetd a hozza tartozo munkateriiletekkel Gsszefliggésben felels az
intézmény mikodésében és gazdalkodasiban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kdvetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a mikodési és
gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért,

V.4.19. Munkateriiletein folyamatosan gondoskodik a gazdasigos anyagfelhasznalasrol,
amelyért azonos mértékben és modon felelés, mint a hozza beosztott foglalkoztatottai,

V.4.20. Fentiek betartiséért és betartatasaért a tarvezet6 kartéritési felelGsséggel tartozik.

VI. fejezet
AZ INTEZMENY MUKODTETESENEK ES IRANYITASANAK FORUMAI

VL1. Tarsulati iilés

VL1.1. Az igazgato koteles tdrsulati iilést Gsszehivni évadnyitaskor, évadzaraskor és
rendkiviili esetekben,

VI.1.2. A tarsulati iilésen a PMSZ egyszemélyi felelds vezet6je tijékoztatast ad a tarsulat
részére a PMSZ feladatairél, a miisortervrdl, a bemutatok sorrendjérél, az egyes
produkcidk rendezéit is megjel6lve, a mivészi 1étszam varhatd alakuldsardl, a miivészi,
izemeltetési, miikddési tapasztalatokrol, a PMSZ-ban végzett munka értékelésérol, a
tarsulat 0j tagjairdl, illetve a PMSZ-t6] tdvozo tagokrol,

VI.1.3. A tarsulati iilések Osszehivasardl az igazgatd gondoskodik,

VIL.1.4. A tarsulati {ilésen valé megjelenés a PMSZ minden foglalkoztatottjdra nézve
kotelezd, ez alol felmentést az igazgatd csak egészen kivételes esetben adhat,

VI.1.5. A tarsulati iilés az intézményi demokracia legatfogobb foruma. Biztositja a PMSZ
vezelése szamara, hogy a PMSZ egészét érintd kérdéscket a teljes tarsulattal
megismertesse, a tarsulat szdméra pedig a véleménynyilvanitds és javaslattétel lehet6ségét
megteremtse,

VI.1.6. A tarsulati tilések idépontjardl az igazgatd az iranyité szerv képviseldit értesiti és

meghivja,
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VL1.7. Az igazgai6 kételes rendkiviili tarsulati dlést 6sszehivni, ha azt a PMSZ belsd
helyvzetével osszefliggésben a Szakszervezeti Bizowsag és/vagy a Kozalkalmazotti Tandcs
kezdeményezi, tovabba, ha az igazgaté személycében évad kozben valtozas torténik,

illetve, ha a felligveleti szerv a rendkiviili tarsulati iilés Osszehivasat elrendeli.

VI1.2. PMSZ vezetoi értekezlet

VI.2.1. A PMSZ vezetGsége iranvitja a PMSZ miivészeti. szakimai munkajat, szervezetét és
mikddését. A PMSZ vezetdi értekezlet az igvrendjét maga alakitja ki,
VI1.2.2. APMSZ vezetoi értekezlet a PMSZ dontés-elokészito testiilete,
VI1.2.3. Az igazgatd a PMSZ vezetdi értekezleten elhangzé tajcékoztatasok, javaslatok és
iranvmutatasok mérlegelésével vezeti a PMSZ-at,
VI1.2.4. APMSZ vezetdi értckezlet tagjai:

V1.2.4.1. [gazgato,

VI1.2.4.2. Gazdasagi igazgato,

V1.2.4.3. Miivészeti igazgatd

VI.2.4.4. Mivészeti fotitkar

V1.2.4.5. Produkcids igazgato

V1.2.4.6. Miiszaki vezet6-szcenikus,

VI1.2.4.7. Uzemeltetési vezets-fomémok,

V1.2.4:.8. Valamint, szikkség szerint az értekezlet témajatol fliggben az érintett

szakteriiletek (tovabbi) képviseldi (PL.: jogi képviseld, thrvezetok, stb.),
VI.2.5. A PMSZ vezetdi értekezlet biztositja, hogy az igazgatd a PMSZ egész tevékenysége
kapcsén feladatokat hatdrozhasson meg, megfelelé mélységben tajékozdodjon, szamon kérjen,
a dontések kialakitdsaban minden szempont mérlegelésével a tarsulati érdekeket is figyelembe
tudja venni,
VI.2.6. A PMSZ vezetsi értekezleteket sziikség és/vagy lehetGség szerint heti
rendszerességgel kell megtartani,
VI.2.7. A PMSZ vezetdi értekezletek feladatkore a PMSZ teljes miikddését, miivészeti-
szakmai munkajat, gazdalkodasat, tovabba a tarsulat egészének munkarendjét érinti, igy
kilénosen:

VI1.2.7.1. Az éves/évados miisortervet,
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VI1.2.7.2. Arendezdk, tervezdk, tovabbi alkotdék kijeloléset,

VI.2.7.3. Az éves/évados koltségvetési javaslatot,

V1.2.7.4. A jatékrendet,

V1.2.7.5. A tarsulatfejlesztést,

V1.2.7.6. A szerzbdtetéseket,

VI.2.7.7. A bérfejlesztést, jutalmazast,

VI1.2.7.8. A foglalkoztatottsagot,

V1.2.7.9. A vendégszerepléseket, meghivasokat,

VL.2.7.10. A munkakori csoportok, részlegek, tarak <értekezleteinek iddpontjat,
napirendjét, az ott felvetédott kérdéseket, javaslatokat,

VI.2.7.11. A PMSZ vezetdi értekezletek dontéscir6l a dontésben érintetteket
tdjékoztatni kell. Errdl az igazgatd a milivészeti titkarsagon keresztiil intézkedik,

VI.2.7.12. Eves koltségvetés alakuldsanak nyomon kdvetése.

VL.3. A tar- és csoportiilések

VL3.1. A tar- és csoportiilések az érintett PMSZ tér, illetve munkakori csoport, részleg (pl.:
értékesités, lizemeltetés, stb.) foglalkoztatottainak tanacskozasai,

VI1.3.2. A tar- és csoportiilés résztvevdl az érintett tar, csoport, részleg munkavallaléi és a

tarvezetd/csoportvezetd/részlegvezeto,

VL3.3. A tar- és csoportiiléseket a Kozalkalmazotti Tandcs is kezdeményezheti, amelyen

képviseldje hivatalbol szintén részt vesz az értekezleten.

V1.4, A Kézalkalmazotti Tandcs

V1.4.1. A Kézalkalmazotti Tandcs a PMSZ valamennyi kdzalkalmazottjanak a joléti, szocidlis
érdekeit képviselt testiilete,

V01.4.2. A PMSZ vezetosége a munkaval, az élet- és munkakorilményekkel kapcsolatos
dontéseit a Kozalkalmazotti Tandccsal véleményezteti,

VI.4.3. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait a PMSZ kozalkalmazottjai valasztjak meg, akik
kotelesek elkésziteni a hatdlyos jogszabalyok alapjan a tandcs mikodési és szervezeti
szabalyzatat,

V1.4.4. A Kozalkalmazotti Tandcs meghivhatja iiléseire a PMSZ vezetOségét és tajékoztathatja

Oldal: 63 /91




PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

a PMSZ kézalkalmazottainak érdekvédelmi problémairdl,

V14.5. A PMSZ vezetéségeének legalabb ket tagja koteles a meghivasnak cleget tenni és a
Kézalkalmazotti Tandcs iilésén elhangzottakat a PMSZ vezetOsége koteles megvitatni,

VI.4.6. Az intézmeényi demokracia miikodesét biztositja a szakszervezet helyi szervével,
tagszervezetével valo egyittmiikodés. Az egyittmilkodés kercteit a PMSZ vonatkozd

szabalyzatai, illetve a jogszabalyok hatarozzik meg,

VIL. fejezet
APMSZ MUVESZETI MUKODESI RENDJE

VIL1. Evados munkarend

VIL1.1. Az évad munkarendje az egész évad miksédési rendjének (bemutatok, probak rendje,
¢s jatekrend) terve,
VIL1.2. Az évad munkaterve a musorterv alapjan késziil, amelyet a miivészeti igazgatd készit
el, és azt a PMSZ vezetdsége hagyja jov4,
VIL1.3. Az évad munkatervének pontos lebonyolitdsaért és betartdsaért ugyanakkor a
mivészeti igazgatod felel kartéritési kételezettség vallalasa mellett, mind miivészi értelemben,
mind pedig koltséghatékonysag tekintetében, valamint koltség és jegybevétel elvart aranyanak
teljesiilése vonatkozasaban,
VIL1.4. A tirgyévad munkarendjét az el6z0 évad évadzard tarsulati iiléséig el kell késziteni,
VIIL.1.5. A koszinhazi évad id6tartama:
VII.1.5.1. Targyév augusztus 20-at kovetd elsé hétfétol vagy keddtol,
VIL1.5.2. Targyévet kdvetdé majus hé utolso napjaig, illetve évadonkénti kiiras szerint,
legfeljebb janius hoé utolso napjéig,
VIL1.6. Nyari szinhdzi évad id6tartama amennyiben van: targyév julius elsdé napjatol

évadonkénti kiiras szerint,

VIL2. Havi jatékrend

VIL.2.1. A havi jatékrend a mindenkori tdrgyhé el6addsainak programja (jatszasi rend),
VIL2.2. A havi jatékrendet a miivészeti igazgaté utasitdsai alapjan, a miivészeti f5titkér

feliigyeletével, a megbizott miivészeti titkar késziti el,
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VIL.2.3. Ahavi jatékrendet a miivészeti igazgatd hagyja jova,
VIL.2.4. A havi jatékrendet a targyhénapot megel6z6 honap 5. napjdig a probatablara ki
kell figgeszten,

VII.2.5. A havi jatékrend pontos lebonyolitasaért a milvészeti igazgatoja felelos.

VIL.3. Heti munkarend

VIL3.1. A heti munkarend a mindenkori targyhetet kdvetd két teljes hét részletes, konkrét
miikddési rendjének (bemutato, elbadds, proba és jatékrend, egyéb tevékenységek)
iitemterve, tovdbba a kockazatok észlelésénck, azonositasdnak, értékelésének és
kezelésének rendszeres féruma (Kockdzatkezelési szabalyzatnak megfelelden),
VIL3.1.1. A PMSZ kétheti, konkrét munkamenetét a heti munkarendi értekezleten
hatarozzak meg,
VIL3.2. A heti munkarendet a heti munkarendi értekezlet és a miivészeti igazgatd
utasitasai alapjan, a miivészeti fotitkar feliigyeletével, a megbizott miivészeti titkar késziti
el,
VIL3.3. A heti munkarendet a miivészeti igazgaté hagyja jova,
VIL3.4. A kdvetkezd heti munkarendet legkésSbb az érintett elsé targyhetet megel6zd hét
pénteki napjan, 12.00 oraig ki kell fiiggeszteni a probatéblara,
VIL3.5. A heti munkarend pontos lebonyolitdséért és betartisaért a milvészeti igazgatdja
felelos,
VIL3.6. A heti munkarendi értekezlet az el0készités alatt allé produkciok és a repertodron
1év6 elbaddsok munkaigényének harmonikus Gsszehangoldséra szolgdl, feladata a PMSZ
heti ilizemelési rendjének meghatirozasa, a munkavégzés idSbeni és torvényességi
feltételeinek biztositasa,
VIL3.7. A heti munkarendi értekezleten feltétleniil intézkedni kell tovabba:
VIL3.7.1. A probék rendszeres kezdési és befejezési id6pontjérdl, kiilonos tekintettel
az elbadasok, illetve a székhelyen kivill jatszott un. ,tajeldadasokra” térténd
indulédsok és az elokészitések iddpontjara,
VIL.3.7.2. A foglalkoztatottak munkaidd beosztasarol,
VIL3.7.3. A prébalehetdségek egyeztetésérdl, a megfeleld feltételek biztositasardl,
VIL3.7.4. A prébék és el6adasok miiszaki feltételeinek biztosftasarol,
VIL3.7.5. APMSZ gépjarmiivei igénybevételének beosztasérol,
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tirgyhetet megeléz8 hét keddi napjan legkésobb 14%° orara hivia 6ssze a megbizott

miivészeti utkar, id6pontjat és aktudlis résztvevéit a mindenkori keddi prébatablara ki

kell imi,

VIL3.9. A heti munkarendi értekezletet a megbizoit miivészeti titkar vezeti,

VIL3.10. A heti munkarendi értekezleten részt vesznek a késziilé és repertoaron 1évé

produkciok felelés vezet6i ¢és munkatarsai, valamint a PMSZ heti tevékenységéért felelos

munkatarsak,

A heti munkarendi értekezlet allando résztvevoi:

VIL3.11. A PMSZ heti munkarendje csak kivételesen indokolt esetben térhet el a heti

VIL3.10.1. Megbizott miivészeti titkar,

VII.3.10.2. Miszaki vezetd - szcenikus,

VIL3.10.3. Szinpadi feliigyel6 és szinpadmester,

VIL3.10.4. Uzemeltetési vezetd-fomémok (szilkség szerint),

VIL3.10.5. Operativ vezet és/vagy produkcids és miiszaki titkar (sziikség szerint),
VIL.3.10.6. Anyagbeszerzd és gépjarmiivezet$ (szitkség szerint),

VI1.3.10.7. A késziil6 produkcitk rendezdi €s/vagy rendezdasszisztensei,
VII.3.10.8. A késziilé produkcick diszlettervezdi (szilkség szerint),

VIL.3.10.9. A késziilé produkcidk jelmezrervezdi (sziikség szerint),

VIL3.10.10. Zenei vezet6 és/vagy karmester (szilkség szerint. zenés produkcional),
VIL3.10.11. Koreografus (sziikség szerint, zenés, tdncos produkcional),
VIL3.10.12. Ertékesitési osztalyvezetd (sziikség szerint),

VIL3.10.13. Térsadalmi felelosségvallalasi referens (sziikség szerint),

VIL3.10.14. Pesti Magyar Sziniakadémia képviseldje (szilkség szerint),
VIL3.10.15. Tarvezetdk (sziikség szerint),

munkarendi értekezleten elfogadott munkarendtsl, az elére nem tervezheté munkarendi

valtozasokat a megbizott miivészeti titkar koordindlja, a miivészeti fotitkér feliigyeletével,

a miivészeti igazgato utasitasai alapjan és jovahagydséval.

VILA4.

Napi prébatabla

VIL4.1. A napi probatibla a PMSZ napi, konkrét munkamenetét hatirozza meg, igy

tartalmazza a napi probék, eléadasok minden fontos adatét, a napi miikédés minden fontos
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tudnivaldjat és a PMSZ vezetdségének tajékoztatasait a tarsulat felé,

VIL4.2. A napi prébatablat kiimi és szilkség esetén modositani a feladattal aktudlisan
megbizott miivészeti titkar jogosult,

VIIL.4.3. A napi probatablat minden targynapot megel6zd nap 15% 6raig el kell készitent,
és ki kell fiiggeszteni,

VIL4.4. A probatablarol a miivészeti titkdrsag - a feladattal aktualisan megbizott
milvészeti titkdr - prébakonyvet vezet, a mindenkori aktudlis rendezbasszisztens
kézremikodésével,

VIL4.5. A prébatablatol eltérni nem lehet, annak javitdsdra vagy megvaltoztatasara
utasitast adni csak az igazgatd vagy a mivészeti igazgatd, vagy a mivészeti
fotitkarjogosult,

VI1.4.6. Probatablat a rendez6 és/vagy a rendezbasszisztens, valamint (zenés daraboknal)
karmester, karvezetd, koreografus, koreografus asszisztens diktélhat, azaz irhat eld,
VIL4.7. A prébatébla elbirdsainak meghitisulasa esetén, az okokat és indokokat a PMSZ
vezetdsége, kiilondsen a milvészeti igazgatdkiteles megvizsgalni és megallapitani és

kételes feleldsségre vonni a probatabla eldirasainak meghidsuléséért felel6s személyeket.

VILS5.  Tervelfogadas

VILS.1. A tervelfogadias az Uj, bemutatandé vagy valtozé koriilmények szerint
tovabbjatszott (esetleg vasarolt) produkciok legfontosabb el6készitd tandcskozasa,
VIL5.2. A tervelfogadast a miivészeti igazgat6 altal elkészitett évados bemutatok tervében
meghatarozott id6ben, az Gij produkcidk ismérveinek, technikai-miiszaki paramétereinek,
igényeinek végleges jovahagyasa elott kell megtartani,
VIL5.3. A tervelfogadas célja, hogy a PMSZ vezetése és kijeldlt foglalkoztatottai
megismerkedjenek az 1j produkciok diszlet- és jelmezterveivel, azok kdltségeivel, egyéb
technikai és kapacitas igényeivel,
VIL.5.4. A tervelfogadas dllando résztvevoi:

VIL.5.4.1. Milvészeti igazgato,

VIL5.4.2. Gazdasagi igazgato,

VIL.5.4.3. Produkcids igazgato,

VIL.5.4.4. Miiszaki vezetO- szcenikus,

VIL5.4.5. Uzemeltetési vezetd- fémérnék (sziikség szerint),
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VIL5.4.6. Operativ vezetd vagy produkcios és miiszaki titkar,

VIL5.4.7. Az 0 produkcio diszlettervezdje,

VIL.5.4.8. Az Uj produkcié jelmeztervezdje,

VI1.5.4.9. Jelmczkivitelezo,

VIL.5.4.10. Az vj produkcié rendezdje,

VIL5.4.11. Az 4j produkcio rendezdasszisztense,

VIL5.4.12. Valamennyi szinpadi kiszolgalo tar vezetoje,

VIL5.4.13. Koreografus (sziikség szerint),

VIL5.4.14. Zenekari vezetd / karmester/ korusvezeto (sziikség szerint),
VIL.5.5. Amennyiben a terveket a PMSZ vezetése mivészileg, miiszakilag, gazdasagilag
és munkavédelmileg megfelelonek tartja, a terveket és azok koltségvetését a miivészeti
igazgatd, a gazdasigi igazgato és a produkcids igazgatd jovéhagyja, ezt kdvetben
kezdodhetnek el az G produkeid kivitelezésének konkrét munkalatai,
VIL.5.6. Amennyiben a proba sordn a tervezett koliségkeretek az egyes
meghatarozott/eldiranyzott osszegektdl eltémek, az igazgatd jogosult, de nem kételes a
tervelfogadasi eljarast megismételtetni,
VILS.7. Ha a megillapitott koltségkeret tillépése foglalkoztatottra vagy megbizési
szerzodéssel foglalkoztatott munkavallalora/gazdasagi vallalkozasra visszavezethetd
okbol torténik, a kartéritési szabalyok szerint kell eljarni,
VIL5.8. Ha a megiéllapitott koltségkeret taliépése a felelos személy tevékenységére

visszavezetheté okbol torténik, a kartéritési szabalyok szerint kell eljarni.

VIL.6.  Szereposztis

VIL6.1. A szereposztisokat a produkcié mindenkori rendez6jével tdrtént egyeztetés
alapjan a mivészeti igazgatd hatirozza meg,

VIL6.2. A szereposztds alapjan a miivészeti Aallomanyba tartozé valamennyi
foglalkoztatott kételes a rdosztott szerepet eljatszani,

VIL6.3. A szereposztést csak a miivészeti igazgato vagy az igazgaté valtoztathatja meg.
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VIIL.7. Probarend

VIL.7.1. A probarendet a probatébla szabalyozza,

VIL7.2. A probatabla elbirasai a PMSZ valamennyi foglalkoztatottja szamara kotelez
€rvényiiek,

VIL7.3. A probak 9 és 15 6ra, illetve 18 és 22 ora kozott, 4 6ras idotartamban zajlanak,
VIIL.7.4. Minden egyeb proba (délutani, esti, hosszapréba) idétartamat és munkabeosztasat
a PMSZ munkarendjének és amennyiben van, a mindenkor hatilyos Kollektiv
SzerzOdésének figyelembe vételével a miivészeti igazgatd hatarozza meg, amelyet a
miveszeti fotitkar felliigyeletével, a megbizott miivészeti titkar ir el6 a prébatablan,
VIL7.5. A prébarend pontos betartasaért és lebonyolitasaért a miivészeti igazgato és a
miivészeti fotitkara felelos,

VIL7.6. Minden produkcid esetében minimum harom fépréba és egy nyilvanos foprdba,
kettds szereposztds esetén legfeljebb hat fOpréba és két nyilvanos foproba tartandd,
melytdl eltérden a milvészek munkakéri el6irasa is rendelkezhet,

VIL.7.7. A probakon, a probatablan kiirt személyek kotelesek pontosan megjelenni és a
rendez0 utasitasait végrehajtani,

VIL7.8. A probat a rendezd és/vagy a kijelolt koreografus és/vagy a rendez6 altal kijelolt
munkatars vezeti, a proban a rendezd és/vagy az éltala kijel6lt munkatirs utasitdsai a
PMSZ valamennyi foglalkoztatottja szdmara kitelez6en betartanddok (kivétel szakmaiatlan
€s/vagy balesetveszélyes utasitisok esetei),

VIL.7.9. A proban az tgyeld koteles a rendezd és/vagy az iltala kijelolt munkatérs
utasitasait, a szinhazi rendet és munkafegyelmet betartani és betartatni, koteles tovabbi
minden rendbontést és/vagy mulasztist haladéktalanul az iigyel6i jelentésbe bejegyezni,
valamint haladéktalanul, legkés6bb a kovetkezd munkanapon jelenteni a miivészeti
fotitkarnak,

VIL.7.10. A prébén tortént barmilyen rendbontist és/vagy mulasztist az {igyeld szébeli
illetve irasbeli jelentésétdl szdmitva 8 napon beliil a PMSZ vezetSsége, kiilondsen a

miivészeti igazgat6 koteles kivizsgalni, s a szilkséges intézkedéseket megtenni.
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VILS. [FEléadas

VIL8.1. Az el6adasok lebonyolitasarért az iigyeld a felelos,

VIL8.2. Az clbéadasok valamennyi résztvevdje koteles az ligyeld eldadassal kapcsolatos
minden intézkedésének eleget tenni,

VIL8.3. Az eldadasok valamennyi résztvevbje kotcles a PMSZ-ban olvan helven
tartozkodni az eloadasok alatt, ahol hallhaté az tigyeld hivasa,

VII.8.4. Az eldadasok valamennyi résztvevoje koteles a rendez6 utasitasait teljesitend,
VIL§.5. Szerepén. beallitdsan, maszkjan, jelmezén stb. a rendezé hozzijarulasa nélkiil
senki sem valtoztathat, illetve koteles a munkakori leirdasaban erre vonatkozo elodirdsokat
betartani,

VIL8.6. Az elbadasokon a rendezot az tigveletes rendezd, a PMSZ vezetdségét az
Ugyeletes miivészeti titkar képviseli,

VIL8.7. Az tgyeletes rendezd és az ligyeletes miivészeti titkar személyét a miivészeti
fotitkar hatirozza meg €s a napi probatablan feltiintetteti,

VIL.8.8. Az eldadason tértént barmely rendbontast és/vagy mulasztast az ligyelé koteles
haladéktalanul az {igyel6i jelentésbe bejegvezni, valamint koteles haladéktalanul,
legkésobb a kovetkezé munkanapon jelenteni a mitvészeti fotitkarnak,

VII.8.9. Az eléadasokon torténd barmilyen (miivészi-, szakmai-, szervezeti-, probatébla
elbirasaitdl vald eltérés, stb.) eltérést, illetve rendbontdst és/vagy mulasztist a PMSZ
vezetdsége, kiilonGsen a miivészeti igazgatdé 8 napon beliil koteles kivizsgalni €s a

sziikséges intézkedéseket megtenni.

VIII. fejezet

KEPVISELET, KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES,
UTALVANYOZAS, ERVENYESITES

VIIL8.1. A PMSZ képviseletét harmadik személyekkel, hatosagokkal és mas szervekkel,
szervezetekkel szemben mind irdsban, mind széban az igazgaté latja el. A képviseleti jog
esetenként, meghatarozott ligyre vagy iigycsoportra nézve més szervezeti egység vezetdire
atruhazhatd. Az egyszemélyi felels vezetés kitelezd elvének hangsilyozasa és érintetleniil

hagyasa mellett, a PMSZ igazgatGja a PMSZ magasabb vezetd beosztist kézalkalmazott
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(jelen SZMSZ 1II. fejezet 2. pontjaban foglaltak szerint, azaz a gazdasagi igazgatot és a
produkcios igazgato és koprodukcidkeért felel6s referens) tagjait az irdnyitasuk ala tartozé
szakteriiletekre kiterjedden kozvetleniil utasitisi jogokkal ruhdzhatja fel az egyes
munkakoéri leirdsaikban,
VIIL.8.2. A PMSZ nevében fizetési vagy mas teljesitési kbtelezettséget vallalni az igazgatd
jogosult. A kotelezettségvallalasi jog igazgatéi megbizdssal, meghatdrozott iigyre, vagy
lgycsoportra nézve irasban atruhizhaté, meghatalmazas utjan, illetve a PMSZ vonatkozd
belsd szabalyzataiban rogzitettek szerint,
VIIL.8.3. Beszerzéssel, beruhdzassal, felujitdssal és karbantartdssal kapcsolatos
véllalkozasi, megbizési, szallitdsi szerz6désben csak az igazgat6, akadalyoztatisa, illetve
tavolléte esetén meghatalmazds Utjdn mas szervezeti egység vezetbje is vallalhat
kotelezettséget,
VIIL.8.3.1. Ha a kotelezettséget véllalé szervhez koltségvetési fofeliigyelo,
feliigyel6 keriilt kirendelésre, a pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a koltségvetési féfeliigyeld, feliigyelo az elbzetes véleményezési jogit
gyakorolhatta-e (a koltségvetési fofeliigyels, feliigyel6 altal elézetesen irdsban
meghatarozott Osszeghatdr felett) ennek sordn az intézkedés végrehajtasinak
felfiiggesztését nem javasolta. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
nem keriilhet sor, mig az intézkedés véleményezésére nem biztositottak lehetdséget
vagy a koltségvetési fofeliigyel6, feliigyeld az intézkedés felfiiggesztésére
vonatkozo javaslatat fenntartja, és az intézkedés szerinti jovahagyasdra nem keriilt
sor, amelynek részletes szabélyait a Kotelezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvinyozds rendjérl sz6l6  szabilyzat
tartalmazza. Ha kotelezettséget vallald szerv vezetGje a tijékoztatds ellenére frasban
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz0 kételes annak eleget
tenni, a kotelezettségvéllalast jelentd okményt, ha nem ért vele egyet, -
»kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra tortént” - zaradékkal kell ellatnia és e
tényrél az irdnyitd szerv - a kozponti kezelésl eldirdnyzat és a fejezeti kezelésii
eléiranyzat nem koltségvetési szervi formaban mikodd kezeldé szerve esetén az
érintett fejezetet irdnyitd szerv - vezet6jét haladéktalanul irasban értesiteni. A
vezetd a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belill kételes
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast,

VIIL8.3.2. A kotelezettségvallalast minden esetben meg kell eléznie a pénziigyi
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cllenjegyzésnek. Ennek hidnyaban a kételezettségvallalas nem érvényes,

VIIL.8.3.3. Az intézmény munkatarsainak kikiildetését az igazgatd engedélyezi, &s
hatarozza meg a kikildetés idejére jaro napidij dsszegét.

VIIL.8.3.4. Kovetelések érvényesitése ¢s pénziigyl teljesitésiik ellendrzése a
gazdasagi igazgatd vagy az dltala kijelolt személy kotelessége €s jogkore, mely
megbizast a PMSZ vonatkozé belsé szabalyzatai rogzitik. Ervényesitést csak a
gazdasagi igazgatd alal irasban megbizott, szakképzett foglalkoztatott végezhet,
VIIL.8.3.5. A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
clrendelésére, az ulalvanvozisra az igazgatd jogosult. Az igazgatdé kiilon
utasitdsban hatdrozza meg a kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének,
eldzetes ellendrzésének rendjét, az utalvanvozasra és ellendrzésre felhatalmazott
személyck korét, mely megbizast a PMSZ vonatkozo belsd szabalyzatai rogzitik,
VII1.8.3.6. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott az
érvényesitést csak megfelels szakképesitéssel rendelkezd pénziigyi, vagy konyveloi
munkatars végezheti ¢l. Az okmaényok alapjan ellendrzi és érvényesiti azok
jogosultsigat, Osszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt alaki,
formai kdvetelményeket betartottik-e,

-VIIL.8.3.7. Ha az utalvanyozasi jogot az igazgaté gyakorolja, vagy ha atruhazott
jogkorben torténik az utalvanyozas, az ellenjegyz6 a gazdasigi igazgato, illetve, ha
a gazdasagi igazgatd az utalvinyozasra jogosult — irdsbeli, szabalyszeriien
atruhazott jogkorénél fogva -, akkor a gazdasdgi igazgato helyettese az ellenjegyzo,
VIIL.8.3.8. Ha a koételezettséget vallalé szervhez koltségvetési fofeliigyeld,
feliigyeld keriilt kirendelésre, a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrol,
hogy a koltségvetési fofeligyeld, feligyeld az elozetes veleményezési jogat
gvakorolhatta-e, (a koltségvetési fofeliigyeld. feliigyeld altal eldzetesen irasban
meghatarozott Gsszeghatar felett) ennek soran az intézkedés végrehajtasanak
felfiiggesztését nem javasolta. A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére
nem keriilhet sor, mig az intézkedés véleményezésére nem biztositottak lehetdséget
vagy a koltségvetési fofeliigyeld, felligyelé az intézkedés felftiggesztésére
vonatkoz6 javaslatat fenntartja, és az intézkedés szerinti jovahagyédsara nem keriilt
SOr,

VIIL.8.3.9. Ha koételezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban

utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénzligyi ellenjegyzd koteles annak eleget
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tenni,a koételezettségviéllalast jelenté okmanyt, ha nem ért vele egyet,
»kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” - zaradékkal kell ellatnia és
¢ tényrol az iranyité szerv - a kézponti kezelésii eldiranyzat és a fejezeti kezelésii
eldiranyzat nem koltségvetési szervi formdban mukodé kezeld szerve esetén az
érintett fejezetet iranyitd szerv - vezetdjét haladektalanul irdsban értesiteni. A
vezetd a tajékoztatds kézhezvételétdl szdmitott nyolc munkanapon beliil kételes
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.
VIIL.8.3.10. A reprezentacids kiadasok utalvanyozasdra csak az igazgato jogosult,

illetve az altala meghatalmazott személy.

IX. fejezet
VAGYONNYILATKOZAT-TETELIKOTELEZETTSEG, ELLENORZES,
INTEGRITAS TANACSADO, ADATVEDELEM ES ADATKEZELES,
KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK

IX.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1)-(2)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelesek:
IX.1.1. Irdnyitd szerv felé koteles benyujtani:
IX.1.1.1. Igazgaté
IX.1.2. PMSZ igazgat6janak koteles benytjtani:
IX.1.2.1 Gazdaségi igazgato,
IX.1.2.2 Gazdaséagi igazgato6 helyettes,
IX.1.2.3 Miivészeti igazgato,
1X.1.2.4 Miivészeti fotitkar és nemzetkdzi kapcsolatok referense,
IX.1.2.5 Produkcids igazgatd és koprodukcidkért felelds referens,
IX.1.2.6 Miiszaki vezetO-szcenikus,
[X.1.2.7 Uzemeltetési vezets-fomérndk,
IX.1.2.8 Belsé ellenér,
IX.1.2.9 llletve, minden tovabbi, szakmai teljesités igazolasra kotelezett
foglalkoztatott.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozd egyéb rendelkezéscket az egyes
vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény, valamint a PMSZ

belso szabélyzata tartalmazza.

IX.2. Ellendrzés
[X.2.1. Az ellenorzés a PMSZ munkdjanak szabalyszeriseégét ¢s hatékonysagat ellendrzi,
feltarja a hidnyossagokat és javaslatokat tesz a hibdk kikiiszobdlésére, a hatékonysdg
nivelésére,
[X.2.2. Az ellenOrzés tobbféle modon valésuthat meg. Ezek az cllendrzések egymasra
épiilnek, de nem helyettesithetik egymast,
IX.2.3. Az ellendrzés lehet dllami ellenorzes, feliigveleti szerv altal lefolytatott ellenbrzés,
vezetoi ellendrzés és belso ellendrzés:
IX.2.3.1. Allami vagy &llam altal miikddtetett feliigyeleti szervek altal végzett atfogo
vagy részleges ellendrzés,
IX.2.3.2. Vezetdi ellendrzés:
IX.2.3.2.1. A vezetoi ellendrzes korében az igazgato és a felsé vezetéi munkakort
betdltd foglalkoztatottak feladata a beosztott foglalkoztatottakat a végzett
feladatukrol folvamatosan beszamoltatni és helyszini ellendrzéssel a teljesitést
kontrollalni,
[X.2.3.2.2. Feladatuk tovabbad a hidnyossagok megsziintetésérél intézkedni, a
PMSZ vagyonanak védelme és gyarapitasa érdekében,
[X.2.3.2.3. Sziikség esetén a feladat volumenét, vagy specialis szakmai tudast
igényld jellegét figyelembe véve az igazgatd felkérhet kiilsé, megbizott szakértot
is az cllenérzés lefolytatasara,
[X.2.3.3. A Belso Kontroll rendszer részét képezi:
1X.2.3.3.1. A munkafolyamatba épitett elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés:
Az intézmény igazgatdja a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira tekintettel
kdoteles kialakitani, miikdtetni és fejleszteni a folyamatba épitett elézetes és
utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere,
IX.2.3.3.2. Bels6 ellendrzes:
1X.2.3.3.2.1. Belso ellendrzés: a PMSZ tevékenységének és mitkodésének

belsd ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés korében — az igazgato felelds.
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Munkdjat az igazgaté kozvetlen iranyitasaval vegzi. A PMSZ igazgatoja
koteles biztositani a belsé ellenbrzés szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségét,
IX.2.33.22. A belsé ellenbrzést veégzé szemely vagy szervezet
tevékenységét a PMSZ igazgat6janak kozvetlenill aladrendelve végzi,
jelentéseit kozvetlentil neki kuldi meg,
IX.2.3.3.2.3. Fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6é és tandcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy a PMSZ miikodését fejlessze és
eredményességét novelje, a PMSZ céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti a PMSZ. irdnyitasi és belsé kontrolrendszerénck hatékonysagat,
1X.2.33.2.4. A belsd ellendrzés fiiggetlen tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miik6dését ellendrizze, fejlessze, a
kockazatok kezelését biztositsa és eredményességét ndvelje,
[X.2.3.3.2.5. A belsd ellenbr nem vehet részt a PMSZ operativ
milkodésével kapcsolatos feladatok ellatasidban, a tevékenysege soran
fiiggetlennek, kiilsé befolyastol mentesnek, partatlannak és targyilagosnak
kell lennie. A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységének tervezése
soran 6nélldan jar el, ellenérzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a
soron kivilli ellenérzések figyelembevételével éallitja Ossze. A belsd
ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkézi, valamint az
dllamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett belsd cllendrzési
standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési
vezetd altal kidolgozott és a PMSZ igazgatdja altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi
[X.2.3.3.2.6. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a PMSZ minden
tevékenységére,
[X.2.3.3.2.7. A bels6 ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége kdrében
ellatando feladata:
[X.2.3.3.2.7.1. Elemezni, vizsgalni és értékelni a PMSZ belsd
kontrollrendszere kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé  megfelelését, valamint miikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
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1X.2.3.3.2.7.2. Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eroforrasokkal
valé gazdalkodast, a vagyon meg6vasat és gyarapitdsat. valamint az
clszamolasok megfeleléségét, a beszamolok valodisagat,

1X.23.32.73. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban
megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a
kockazati tényezbk, hianyossigok megsziintetése vagy csokkentése, a
szabalytalansdgok megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
PMSZ mtkodése credményességének novelése és a  belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

1X.2.3.3.2.7.4. Nyilvantartani és nyomon kdvetni a bels6 ellenérzési

jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

[X.2.3.32.8. A belsé ellendrzés tanicsadd tevékenysége keretében

ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

[X.2.3.3.2.8.1. A PMSZ vezetonek tamogatisa az cgyes megoldasi
lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatival, kockazatanak
becslésével,

1X.2.3.3.2.8.2, Pénzigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-
kapacitasokkal vald ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld
tanacsadas,

[X.2.3.3.2.8.3. Tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalisa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén,

1X.2.3.3.2.8.4. Konzulticid és tandcsadds a PMSZ vezetése részére a
szervezeti stratégia elkészitésében,

1X.2.3.3.28.5. Javaslatok mecgfogalmazisa a PMSZ miikddése
eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a PMSZ belsé szabalyzatainak tartalmat,

szerkezetét illetGen,
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IX.3. Integritds tandcsadé: a PMSZ integralt kockazatkezelési rendszerének koordinalaséért
az igazgaté felelds. Munkajat az igazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi. A PMSZ az integralt
kockézatkezelési rendszer koordinalasara kozalkalmazotti jogviszony alapjan- integritas
tanacsadot foglalkoztat.
IX.3.1. Az integritds tanacsaddi tevékenység, fiiggetlen tanacsadoi tevékenység, amelynek
célja és feladatai:
IX.3.1.1. A kockazatelemzési rendszer kialakitasdnak eclésegitésével felméri és
megallapitia a PMSZ tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefliggo
kockézatokat, és err6l az igazgatdt tajékoztatja,
[X.3.1.2. Meghatirozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint nyomon kdveti azok teljesitését és a teljesités modjat,
IX.3.1.3. Elékeésziti a kockazatok kezelése, a PMSZ céljainak elérése, illetve a PMSZ
szervezetl integritdsanak kialakitdsa érdekében az egyes kockdzatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedéseket, és a kockazatkezelés teljesitése folyamatos nyomon kdvetésének
modjat,
IX.3.1.4. Elokésziti a PMSZ szervezeti céljai elérését veszélyeztetd kockazatok

csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését.

IX.4. Adatvédelemi tisztviselé: A PMSZ adatkezeléséért az igazgat6 felelés. A PMSZ az
adatvédelmi rendszer koordinalasara- kozalkalmazotti jogviszony alapjan- adatvédelmi
tisztvisel6t foglalkoztat. Munkajat az igazgatd kdzvetlen iranyitasdaval végzi.
Az adatvédelmi tisztviselé ellitja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
irAnyelv hatalyon kiviil helyezésér6l szolo 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelet (GDPR) 39. cikkében rogzitett feladatokat.
IX.4.1. APMSZ az adatvédelmi és adatkezelési feladatainak a vonatkozé jogszabalyokban
foglaltaknak megfelelten tesz eleget. Az adatvédelem é€s az adatkezelés részletes rendjét a

PMSZ Adatvédelmi Szabalyzata hatarozza meg.
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IX.5. Kozérdekii bejelentések, panaszok:

IX.5.1. A kozérdekl bejelentésekkel ¢s panaszokkal kapcsolatos feladatokat — a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével — az igazgato a szakmailag érintett szervezeti egységek,
illetve vezetdk bevonasaval vizsgalja meg,

[X.5.2. A panasz kivizsgildsaban nem vchet részt az a vezetd, illetve foglalkoztatott,
akinck az intézkedését vagy mulasztasat a panaszos sérelmezi,

[X.53. A PMSZ tevékenységét nem crintd iigyekben dErkezett bejelentéseket az
1gazgatohivatalbol megkiildi az illetékes szervnek,

IX.54. A PMSZ c fcjezetben nem érintett kdzérdekii bejelentések, panaszok, illetve a
kozérdekt adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzeéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak és a kiilsé kommunikacionak rendjét bels6

szabélyzat hatdrozza meg.

X. fejezet
AZ IRATKEZELES RENDJE

X.1. APMSZ-hoz beérkezo és kimend leveleket iktatni és irattarazni kell,

X.2. A PMSZ Irattarat a Miivészeti dllomany és értékesitési szervezeti egység és az Operativ-
miiszaki szervezeti egység esetében a produkcios és miiszaki titkarok, a Gazdasagi szervezeti
egység esetében a gazdasagi igazgatdi irodavezeté mikdodteti,

X.3. A PMSZ vezetdségének levelezését a milvészeti titkarsag, valamint az egyéb levelezést
az €rintett szervezeti egységek titkarsagai végzik oly modon, hogy a kimend levelek szilkség
esetén kotelezd iktatast és irattdrozast kovetden keriilbetnek postdzasra a produkcids és
miiszaki titkarok vagy a gazdasdgi igazgatdi irodavezetd, illetve értelemszeriien a kézbesitd
altal. A kimend levelek kotelezd iktatdsanak szitkségességét az irattdrakat mikodtetd
munkatarsak minden esetben mérlegelik (pl.: gratulacios levelek, linnepi tlidvizletek esetén
nem kételezd),

X.4. A PMSZ-nak sz0l6 kiilldeményeket csakis és kizarolag az irattarakat mikodtetd
munkatirsak bonthatjdk fel, amelyeket iktatast kovetben a megfeleld szervezeti egységhez
tovabbitanak,

X.5. A PMSZ e fejezetben nem érintett iratkezelésének rendjét, kiilon Iratkezelési Szabalyzat

hatdrozza meg,
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X.6. A produkcids és miszaki titkarok akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél a produkcios
1gazgatd, a gazdasagi igazgatoi irodavezetd akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél a
gazdasagi igazgatd utasitas kiadasaval koétcles gondoskodni az irattarozas zavartalan

mitkddésének érdekében.

XI. fejezet
UZLETI TITOK MEGORZESE, NYILATKOZATI REND

XI.1. Uzleti titok megdrzése
XL1.1. A foglalkoztatott illetéktelen személlyel, szervezettel, médiadval nem kdzdlhet olyan

tényt, vagy adatot, amely munkakore betoltése soran, illetve a PMSZ foglalkoztatottjaként
jutott tudomasara,
XI.1.2. A foglalkoztatott kételes tovabba a munkavégzése, illetve foglalkoztatisa soran
birtokdba jutott informicidkat megérizni, azt harmadik félnek nem adhatja ki, és
egyidejilileg koteles a PMSZ szakmai és erkolcsi érdekeit, valamint j6 hirét megbrizve
feladatait ellatni,
XL1.3. A PMSZ minden foglalkoztatottja koteles a tudomdséra jutott fizleti titkot
megorizni. [lyennek mindsiil elsdsorban:

XI1.1.3.1. JovedelmezOségi adatok,

XI.1.3.2. Stratégiai tervek, hatirozatok,

X1.1.3.3. Ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok,

XI.1.3.4. Partnerkapcsolatokkal 6sszefiiggd informaciok,

XI1.1.3.5. Az igazgaté altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok,
XI1.1.4. A titokvédelem szabalyainak megtartisaért a foglalkoztatott feleldsséggel tartozik,
XI.1.5. A PMSZ-at érintd keérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adéséra csak az
igazgatd, vagy az altala kijelolt foglalkoztatott jogosult. A k6zolt adatok szakszerliségéért
¢és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,
XI.1.6. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a PMSZ jé himevére és torvényes

érdekeire.

Oldal: 79/ 91



PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor t€r 4,

XIL.2 Nyilatkozati rend

A kommunikacié dsszehangoldsa és hatékonysag-novelése érdekében az Aht. 9. § h) pontja
alapjan az emberi er6forrasok minisztere irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek
nyilatkozati rendjével dsszefiiggésben:
XL.2.1. A nyilatkozati rend célja
A nyilatkozati rend c¢élja az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma (tovabbiakban:
Minisztérium) és iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek, tulajdonosi joggyakotlasa
alatt allé gazdasagi tarsasdgok kommunikacidjanak Osszehangolasa és hatékonysag
novelése.
XI.2.2. A nyilatkozati rend cimzettjei
A nyilatkozati rendkozléssel érintett cimzettjei az emberi eroforrasok minisztere
(tovabbiakban: miniszter) altal iranyitott, feliigyelt koltségvetési szervek, tovabba
Minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt &l16, illetve a miniszter szakmai
feliigyeleti, kozremiikdddi jogositvanya hatilya ald tartozd gazdasagi tdrsasagok
vezetdi, képviseldi (tovabbiakban egylittesen: cimzettek).
XI.2.3. A nyilatkozati rend alapelvei
A nyilatkozati rend a Minisztérium ¢s a cimzettek folyamatos egylttmiikddésére
irinyul, ezéiltal biztonsagi garanciat jelent és nyijt az egylittmikédés és a
kommunikéacié osszehangolasat illetben, tovabba erdsiti a Minisztérium szakmai
dgazatai ¢és a kozponti kommunikacié egyiittmikodését a cimzettekkel.
XIL.2.4. A cimzettek tajékoztatasi kotelezettsége
Az igazgatét, a helyettesitésével megbizott magasabb vezet6t, illetve a PMSZ-t érintd
kérdésckben az igazgatd altal tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adésara kijelolt
foglalkoztatottat tajékoztatasi kotelezettség terheli a Minisztérium irdnyaban az alabbiak
szerint:
X1.24.1. A PMSZ-at érintd stratégiai kérdésekben, tovadbba szervezeti
felépitésér6l, eszkozparkjarél, miikddésérdl, feladatairdl, intézményi belso
adatairdl, strukturalis valtozésairdl a nyilvanossag tajékoztatasat, sajtéinformaciok
szolgaltatdsat, harmadik személyek informaldsit kizarélag az igazgato,
tavollétében vagy akadilyoztatasa esetén a helyettese, illetve az igazgaté altal
elozetesen irasban feljogositott vezetd — kizdrdlag az eldzetesen megjeldlt

témakérben — tehet,
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X1.2.4.2. A PMSZ kommunikacioval megbizott szervezeti egysége, illetve
személye a PMSZ-ra vonatkozd — az (X1.2.4.1.) pontban felsorolt targykoroket
érint6 — sajtomegkeresés beérkezést kdvetden haladéktalanul koteles tajékoztatni a
Minisztérium érintett agazati teriiletért felelds allamtitkarsigat és a Minisztérium
kommunikacidjaért felelds foosztalyat,
X1.2.4.3. A Minisztérium (X1.2.4.2)) pont szerinti tajékoztatasat, valamint a
(X1.2.4.2.) pontban érintett eseteket illetéen kibocsatott esetleges irdnymutatasét a
PMSZ képviseldje koteles figyelembe venni. A Minisztérium az esetleges
iranymutatasat a tajékoztatas beérkezésétdl szamitott ésszeril hataridén belil kozli
a PMSZ képvisel6jével. Amennyiben a Minisztérium ésszer(l hataridon beliil nem
bocsat ki irdnymutatdst, ugy a PMSZ képviseldje ezen ésszerli hatdnidd elteltét
kovetden adhat csak valaszt a sajtomegkeresésre,
XI.2.44. A PMSZ sajtomegkeresésekkel, - nyilvanossaggal vagy
kommunikicidval dsszefiiggd munkakorben, feladatkorben foglalkoztatasi vagy
egyéb, munkavégzésre irdnyuld (polgari) jogviszonyt azt kdvetden létesithet, hogy
a PMSZ igazgatéja a Minisztérium részére errdl tajékoztatist nydjtott és a
Minisztérium elézetes véleményét beszerezte.

XL2.5. T4jékoztatési kotelezettség elmulasztisa

A nyilatkozati rend alkalmazisanak, igy kilondsen a tijékoztatasi kételezettség

elmulasztisa vagy a Minisztérium &ltal kibocsatott iranymutatas figyelembevételének

elmaraddsa munkaltatéi jogkOvetkezményeket von maga utan.
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XII. fejezet
A MUNKALTATOI JOGOK

XI.1. A PMSZ foglalkoztatottai vonatkozadsaban a munkaltatéi jogokat az igazgato
gyvakorolja. Az igazgaté az alapvet6 munkaltatéi jogokon kiviili egyéb munkaltatdi jogokat
kitlon rendelkezés alapjan atruhazhatja a vezetd munkatarsaira.

XIL.2. Az alapveté munkaltatéi jogok gvakorlasa a foglalkoztatott jogviszonyéval kapcsolatos
valamennyi lényeges kérdésben vald dontés. Ezek kozé tartozik tobbek kdzott a jogviszony
létesitése, modositasa, megsziintetése, az illetmény, illetve a munkabér és az anyagi jellegli
Osztonzés, jutalom, prémivm megallapitdisa, a munkavégzés mindsitése, kartéritési

felelosségre vonas alkalmazasa.

XIII. fejezet
KARTERITESI KOTELEZETTSEG

XIIL.1. A foglalkoztatott a jogviszonyabol szarmazo kételezettségének megszegésével okozott
kart kételes megtéritent, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato,
XIII.1.1. Szandékos, vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a foglalkoztatott a teljes
kart koteles megtériteni,
XIII.1.2. Ha a kart tébben egyiittesen okoztik, vétkességiik aranyaban (ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatdsuk ardnyaban) viselik, a megérzésre atadott dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyiban felelnek. Ha a kart tébben
szandékosan okoztak, felelosségik egyetemleges,
XIII.2. A foglalkoztatott kételes a kart megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel. Mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyithato,
hogy a hidnyt elharithatatlan kiils6é ok idézte eld, vagy a munkaltatd a biztonsagos Orzés
feltételeit nem biztositotta. A foglalkoztatott a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. (A jegypénztarost, a fOpénztarost, a
vagyonnyilvantart6t, a raktéarost, és egyeb munkakdire szerinti pénzkezel6t vagy értékkezelot e
nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktirgy tekintetében.)
XIIL3. A leltarhidnyért a leltarfeleiésségi megallapodast kotott foglalkoztatott vétkességére

tekintet nélkiil, felel6sséggel tartozik. (Leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy
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kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban /leltari készlet/ ismeretlen okbél
keletkezett, a természetes mennyiségi cs6kkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladd hiany). A leltarhidnyért valo felelosség feltétele a leltarfelelosségi megallapodas
megkotése, a leltari készlet szabalyszer(i dtadasa és atvétele, a leltarhidnynak a mindenkori
leltarozasi szabalyzat szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint6 leltarfelvétel alapjan
torténd megéllapitasa,
XH1.3.1. Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felelés foglalkoztatott is kezeli, a
felelésség megallapitasahoz sziikséges az is, hogy a leltirhidnyért nem felelds, de a
leltari készletet kezelé foglalkoztatott a munkaltaté a leltarhidnyért felelds
foglalkoztatott elozetes hozzajaruldsaval foglalkoztassa az adott munkakérben, illetve
munkahelyen,
XIIL3.2. Leltarhianyért valé felelosség csak azzal szemben érvényesitheto, aki a két
egymast kovetd leltirozas kozotti idészaknak (leltaridGszak) legalabb a felében a

munkaltaténal, illetve az adott munkahelyen dolgozott,

rrrrr

jogkor gyakorl6ja érvényesiti,

XIIL5. A PMSZ-zal szerzddéses viszonyban allokkal szemben az esetlegesen felmeriild

XIV. fejezet
A PMSZ BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

XIV.1. A PMSZ a bels6 szabélyozasit, az alabbi belsé szabalyozisi eszk6zok 1tjan valdsitja
meg:

XIV.1.1. Szabalyzat,

XIV.1.2. Utasitas,

XIV.1.3. Korlevél,

XIV.1.4. Operativ utasitss.

XIV.1.1. Szabélyzat:
XIV.1.1.1. A szabalyzat rendezi mindazon kérdéseket, amelynek

szabalyozisit jogszabdly belsé szabalyzatban irja el6, illetve amely
kérdéseket az intézmény igazgatdja belsd szabalyzatban kivan el6imni,

Oldal: 83 /91



PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

XIV.1.1.2. Szabalyzatot a PMSZ igazgatdja bocsathat ki.

XIV.1.2. Utasitas:

Oldal: 84 / 91

XIV.1.2.1. A szabalyzatokban nem rendezett kérdéscket utasits
szabalyozza.
X1V.1.2.2. Utasitas kiadaséra jogosult:

XIV.1.2.2.1. [gazgatod,

XIV.1.2.2.3. Gazdasagi igazgatOhelyettes,

XIV.1.2.2.4. Miivészeti igazgato,

XIV.1.2.2.5. Mivészeti fotitkar és nemzetkdzi kapesolatok referense,

XIV.1.2.2.6. Produkcids igazgatd és koprodukciokért felelds vezetd,

XIV.1.2.2.7. Miiszaki vezetd - szcenikus,

XIV.1.2.2.8. Uzemeltetési vezetd-fomémok,
XIV.1.2.3. Igazgatoi utasitas szabdlyozza a szabalyzatokban nem rendezett,
a PMSZ tevékenységét, mikdodését, szervezetét, illetve valamennyi
foglalkoztatottat vagy azok jelentds részét érintd kérdéseket,
XIV.1.2.4. Gazdasagi igazgatoi utasitas szabalyozza a szabalvzatokban nem
rendezett, a PMSZ gazdalkodasat érint6 kérdeéseket,
XIV.1.2.5. Gazdasagi igazgatChelyettesi utasitds szabdlyozza a
szabalyzatokban nem rendezett, a PMSZ szamviteli és pénziigyi kérdéseit,
XIV.1.2.6. Miivészeti igazgatdi utasitas szabalyozza a szabéalyzatokban nem
rendezett, a PMSZ miivészeti tevékenységét érintd kérdéseke,
XIV.1.2.7. Miivészeti fotitkar és nemzetkdzi kapcsolatok referense utasitasa
szabdlyozza a szabalvzatokban nem rendezett, a PMSZ miivészeti
tevékenységének végrehajtasat érintd kérdéseket,
XIV.1.2.8. Produkcios igazgaté ¢€s koprodukciokért felelds vezetd utasitasa
szabalyozza a szabdlyzatokban nem rendezett, a PMSZ operativ-miiszaki
tevékenységét érint6 kérdéseket,
XIV.1.2.9. Miszaki vezetd - szcenikus utasitisa szabdlyozza a
szabalyzatokban nem rendezett, a PMSZ szinpadi kiszolgald tarakra ¢s
szcenikai jellegii kivitelezésekre vonatkozd kérdéseket,

XIV.1.2.10. Uzemeltetési vezets-fomémok utasitisa szabalyozza a
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szabalyzatokban nem rendezett, a PMSZ iizemeltetésével kapcsolatos
kérdéseket,

XIV.1.2.11. Az utasitis nem lehet ellentétes az SZMSZ-¢l, tovabba a belsd
szabdlyzatokban foglaltakkal.

XIV.1.3. Korlevél:
XIV.1.3.1. A korlevél tartalmazza az egységes gyakorlati kialakitast segit6
iranyelveket, az egyes feladatok végrehajtasahoz szilkséges szabélyok,
tajékoztatdsok meghatarozasinak céljabol,
X1IV.1.3.2. Kérlevél kiadasara jogosultak:
XIV.1.3.1.1. Igazgato,
XIV.1.3.1.2. Gazdasagi igazgato,
XIV.1.3.1.3. Gazdasagi igazgatohelyettes,
XIV.1.3.1.4. Miivészeti igazgato,
XIV.1.3.1.5. Miivészeti fotitkar és nemzetkézi kapesolatok referense,
XIV.1.3.1.6. Produkcios igazgat6 és koprodukcidkeért felelds vezetd,
XIV.1.3.1.7. Miiszaki vezetd - szcenikus,
XIV.1.3.1.8. Uzemeltetési vezet3-fomémék,
XIV.1.3.3. A korlevél nem lchet cllentétes az SZMSZ-el, a szabilyzattal
vagy az utasitassal.

XIV.1.4. Operativ utasitas:
XIV.1.4.1. Az operativ utasitis a konkrét iigyben az egyes
foglalkoztatottaknak vagy foglalkoztatottak nagyobb csoportjanak adoft,
kotelezben végrehajtandd utasités,
XIV.1.4.2. Operativ utasitas kiadaséra jogosult:
XIV.1.4.2.1. Igazgato,
XIV.1.4.2.2. Gazdasagi igazgato,
XIV.1.4.2.3. Gazdasagi igazgatOhelyettes,
XIV.1.4.2.4. Miivészeti igazgatd,
XTV.1.4.2.5. Miivészeti fotitkar és nemzetkdzi kapcsolatok referense,
XIV.1.4.2.6. Produkcios igazgatd és koprodukciokért felelds vezetd,
XIVv.1.4.2.7. Miiszaki vezetd - szcenikus,
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XIV.1.4.2.8. Uzemeltetési vezets-fomémok,
XIV.1.4.3. Az operativ utasitas nem lehet ellentétes az SZMSZ-el, a

szabalyzattal, az utasitassal, €s a korlevéllel.

XIV.1.5. A belso szabélyozasi eszkdzOk koz6s szabalyai
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XIV.1.5.1. Alaki kévetelményck
XIV.1.5.1.1. frasos formaban kell kiadni:

XIV.1.5.1.1.1. Szabalyzat,

XIV.1.5.1.1.2. Utasitas,

XIV.1.5.1.1.3. Korlevel.

XIV.1.5.1.1.4. Irasos forméaban is ki lehet adni: operativ utasitas,
XIV.1.5.2. A szabélyzar, az utasitds és a korlevél esctén meg kell jeldlni a
szabalyzat, utasitds. illetve korlevél targvat, kiadasanak idejet,
hatélybalépésének idopontjat, illetve folvamatos sorszammal kell ellatni.
Ezen rendelkezést az irdsban kiadott operativ utasitasokra is alkalmazni kell,
XIV.1.53. A belsté szabalyozisi eszk6zok modositdsara a kiaddsra
vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni,

XIV.1.5.4. A belsé szabalyozasi eszk6zok nyilvantartasa €s kozzététele:
XIV.1.54.1. A bels6 szabalyozasi eszkéz8k nyilvantartasat a
gazdasagi titkarsag és a produkcids titkarsag végzi,

XIV.1.54.2. A gazdasigi igazgatd és a magasabb vezetd

beosztasu foglalkoztatottak kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a

PMSZ valamennyi irdsbeli normativ intézkedését, valamennyi

foglalkoztatott megismerhesse, az adott belsd szabalyozasi eszkdz

cimzettje megismerési zdradékkal (alairassal) koteles ellatni az
adott bels6d szabalyozasi eszkdzt,

XIV.1.5.5. Bels6 szabédlyzatok megismerésének modja
XIV.1.5.5.1. Valamennyi kiadott belsd szabalyzat eredeti példanya
a Gazdasagi titkarsigon keriil iktatasra, tovabba valamennyi
kiadott utasitas eredeti példanya tematikajatél, cimzettieitdl és az
utasité személyétdl fliggben vagy a Gazdasigi titkarsigon
(gazdasigi iigyekben) vagy Produkcids titkdrsagon (operativ-
miiszaki, miivészeti iligyekben és az igazgaté a&ltal kiadott

utasitasok) keriilnek iktatdsra,
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XIV.1.5.5.2. Az SZMSZ, valamint a belsé szabalyzatok az érintett
titkarsagok 4ltal keriilnek tovabbitisra a foglalkoztatottak felé
féenymasolatban. A foglalkoztatottak tajékoztatisardl és a
megismerési zaradékok aldirattatisarl a szervezeti egységek
szerinti magasabb vezeté beosztasi foglalkoztatott koteles
gondoskodni, akihez az adott foglalkoztatott szervezetileg
tartozik. A foglalkoztatottak tovabbi tdjékoztatasarél a PMSZ
érintett titkarsagai kotelesek gondoskodni akként, hogy a
foldszinti tarsulati tdjékoztaté tdblan és/vagy a probatdblin 6t
munkanapig kifiiggesztik a szabalyzatok megismerhet6ségérdl
sz016 t4jékoztatot,
XIV.1.5.5.3. Az utasitasok az érintett titkarsagok altal keriilnek
tovabbitasra a foglalkoztatottak felé eredetben, amelyeknek
dtadas-atvételét az érintett foglalkoztatottak  alafrasukkal
igazoljak,
XIV.1.5.5.4. A korlevelek az érintett titkarsagok 4ltal keriilnek
tovabbitdsra e-mail formajaban, illetve azon foglalkoztatottak
részere, akik nem rendelkeznek e-mail elérhetdséggel fénymasolat
forméjéban keriilnek tovabbitasra,
XIV.1.5.5.5. Az irdsban kiadott operativ utasitisok az érintett
titkarsagok 4ltal keriilnek tovébbitasra e-mail formajiban, illetve
azon foglalkoztatottak részére, akik nem rendelkeznek e-mail
elérhetdséggel fénymasolat formajaban keriilnek tovabbitasra,
XIV.1.5.6. Az adott belsé szabalyozési eszkéz kibocsajtéja koteles
gondoskodni arr6l (médositds vagy hatdlyon kiviil helyezés és 0 kiadas
utjin), hogy a szabalyzat megfeleljen a hatalyos jogszabalyban foglaltaknak,
XIV.1.5.7. Az igazgaté jogosult valamennyi bels§ szabalyozisi eszkoz

moédositasara, illetve hatdlyon kiviil helyezésére.
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XV. fcjezet
VEGYES ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

XV.1. Jelen SZMSZ-ban nem szabalyozott esctekben a hatalyos jogszabalyok. valamnt a
PMSZ egvéb belsd szabalyzatainak, igazgatoi utasitasainak. korlevélnek, illetve az operativ
igazgatoi utasitasainak rendelkezései az iranyadok.
XV.2. Hatdlyban 1év6 €s a jelen SZMSZ elGirasait kiegészitd bels¢ PMSZ szabalyzatok és
dokumentumok, amelyek a miikédésre tekintettel folvamatosan modosulnak, bovillnek:

XV.2.1. Alapitd Okirat,

XV.2.2. Torzskoényvi kivonat,

XV.2.3. Gazdasagi igazgatosag ligvrendje,

XV.2.4. Miszaki Gigvrend,

XV.2.5. A Pesti Magyar Szinhaz Etikai Kodexe,

XV.2.6. Pénzkezelési szabalyzat,

XV.2.7. Koételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesites,

utalvanyozas rendjérél szolo szabalyzat,

XV.2.8. Szamlarend,

XV.2.9. Szamviteli politika,

XV.2.10. Bizonylati rend,

XV.2.11. Onkéltség szamitasi szabalyzat,

XV.2.12. Beszerzési szabalyzat,

XV.2.13. A beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendjérél szold szabalyzat,

XV.2.14. Kozbeszerzési szabalyzat,

XV.2.15. Kdzbeszerzési szabalyzat modositasa 2017. januar 01-t6l,

XV.2.16. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

XV.2.17. Pénz és értékkezelési szabalyzat,

XV.2.18. Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabélyzat,

XV.2.19. Az eszk6zok ¢és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata,

XV.2.20. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

XV.2.21. Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata,

XV.2.22. Munkaiigyi szabélyzat,

XV.2.23. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szabalyzata,
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XV.2.24. Kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak és a kiilsd kommunikacidénak
a rendje,
XV.2.25. EMMI - Egyedi utasitas a nyilatkozati rendrél,
XV.2.26. Adatkezelési szabalyzat,
XV.2.27. Személyes adatok kezelésének szabalyzata,
XV.2.28. Adatvédelmi szabalyzat,
XV.2.29. A munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritésrol és a szinhaz gépjarmiiveinek és
a magantulajdon gépjarmii ¢és taxi hivatalos célii hasznalatdnak szabalyai,
XV.2.30. A belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsanak,
elszamoldsanak szabalyzata,
XV.2.31. Kockézatkezelést szabalyzat,
XV.2.32. Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
XV.2.33, A szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje,
XV.2.34. Belso ellendrzési kézikdnyv,
XV.2.35. Bels6 Kontroll Kézikényv,
XV.2.36. Ellenérzési nyomvonal,
XV.2.37. A jegypénztirak miikddési és pénzkezelési Szabalyzata (Pénzkezelési Szabalyzat
1. sz. melléklete),
XV.2.38. Jegyértékesitési szabdlyzat,
XV.2.39. Szerzdi Jogi Szabalyzat,
XV.2.40. Iratkezelési szabalyzat,
XV.2.4]1. Esélyegyenl6ségi szabalyzat,
XV.2.42. Karbantartasi szabalyzat,
XV.2,43., Bérbeadasi szabalyzat,
XV.2.44. Kolcsdnzési szabalyzat,
XV.2.45. Kulcskezelési szabélyzat,
XV.2.46. Jelmezgazdalkodasi szab4lyzat,
XV.2.47. Thzvédelmi Szabalyzat,
XV.2.48. Munkavédelmi szabalyzat,
XV.2.49. Informatikai és biztonsagtechnikai szabélyzat,
XV.2.50. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak Szabalyozasa,
XV.2.51. APMSZ jogsegély szolgalatanak Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (ha van),
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XV.2.52. Kdzalkalmazotti Tanacs Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (ha van),
XV.2.53. Munkakori leirasok,

XV.2.54. Igazgatdi utasitasok,

XV.2.55. Bels6 szabalyzat a bélyegzohasznélat rendjérdl.

A felsorolt szabalyzatokon il az igazgatd tovébbi szabalyzatok kiadasardl is rendelkezhet.

XV.3. A PMSZ foglalkoztatottainak munkakdri leirasaban szerepelteti, hogy kételesek a
PMSZ valamennyi, munkakorilkhéz kapcsolodod szabélyzatdt a munkaltatd altal biztositott
lehetdségek altal megismerni, tartalmat elsajatitani és annak rendelkezéseit betartani, illetve
betartatni. A szabalyzatok naprakészségének és megismertetésének biztositdsa a vonatkozo

szervezeti egységek vezetdinek feladata és felelossége.

XV.4. Jelen SZMSZ annak miniszter altali j6vahagyasanak napjan 1ép hatalyba.
XV.4.1. Az SZMSZ esetleg sziikségessé valo modositasat az igazgatd eldterjeszicsére a
miniszter hagyja jova.
XV.4.2.A hatdlyba 1épést megelézGen megkezdett feladatokat a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott feladat- és hataskOrmegosztas szerinti rendben kell ellatni.
XV.4.3. Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejileg a 2012. szeptember Ol-jén
hatalvba lépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalyat veszti.
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MELLEKLETEK

1. szami melléklet: a PMSZ szervezeti abraja

2. szima melléklet: az SzZMSz megismerési zaradéka a PMSZ Szakszervezetének részére

3. szimit melléklet: az SzMSz megismerési zaradéka a PMSZ Kozalkalmazotti

Tanacsanak részére

4. szamu melléklet: az SzMSz megismerési zaradéka a PMSZ foglalkoztatottai részére
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Jelen szervezeti felépités sémdja a Pesti Magyar Szinhéz kozalkilmazotti statuszait tartalmazza, azok lineéris és horizontalis
kapcsolodésainak feltiintetésével.
Az intézmeény mikddésének pontos bemutatisa érdekében a kiszervezett, legfontosabb ataldnydijas, illetve pausale megbizési
szerzidéssel ellatott feladatkdroket is jeldltik ddlt betfivel, szaggatott vonallal hatérolt keretben.
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2. szamil melléklct

PMSZ Szakszervezetének megismerési ziradéka és nyilatkozata

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot a Pesti Magyar Szinhdz Szakszervezete (foglalkoztatotti

érdekképviselet) 20109. ............h6 ..........napjan megismerte.

Budapest, 2019. ............c...... W6 ..........nap

Vezetd alairdsa



3. szamu melléklet

PMSZ Kozalkalmazotti Tanacsanak megismerési ziradéka és nyilatkozata

A Szervezeti és M(tkddési Szabdlyzatot a Pesti Magyar Szinhaz Kézalkalmazotti Tandcsa 2019, .............

hé ......... napjan megismerte.

Budapest, 2019. ................ hé........nap

Eindk alairdsa



4. szamil melléklet

PMSZ Foglalkoztatottai megismerési zaradéka és nyilatkozata

Alulirott foglalkoztatott az alabbi adatok kitdltésével és jelen zaradék aldirasaval nyilatkozom, hogy a
Pesti Magyar Szinhaz jelen Szervezeti és Muikddési Szabdlyzatat megismertem, rendelkezéseit
megértettem. Elismerem, hogy az SZMSZ egy példanyat - az altalam megadott e-mail cimem atjan -
atvettem és tudomasul veszem, hogy az SZMSZ egy példinya a PMSZ ...................... helyiségében

kdzzétételre keriilt, ahhoz barmikor hozzaférhetek.

megismerés
sorszam név munkakér aldiras
idépontja
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EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
PORTFOLIOKEZELO FOOSZTALY

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

M az Emberi Er6forrisok Minisztériuma részérdl:

Dr. Mirkos Zsombor jogi referens

Atvevé a Pesti Magyar Szinhiz tészér6l:

Kosa Péter Zsigmond gazdasagi igazgaté

Datum: 2019. majus 08.

Atadas helye: Emberi ErSforrasok Minisztériuma, Portfolickezelé Féosztaly

1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 7-8.

Atadott dokumentici6:

Az emberi e%forrésok minisztere altal jévahagyott Pesti Magyar Szinhiz Szervezeti és Mkodési
Szabilyzata .=, példinyban.

Atvevé aliirisommal igazolom, hogy a fent felsorolt dokumentumokat a mai napon hidnytalanul

itvettem.
Budapest, 2019. méajus ,04.”
/Q»CQW .......... }()}(‘0’)’\, .............
Drt. Mirkos Zsombor Kdsa Péter
itado itvevd

Cim: 1054 Budapest Akadémia utca 3. Tel: + 36 1 795 1200, Fax: + 36 1 795 0022
E-mail: info@emmi.gov.hu



Kosa Péter Zsigmond

Feladé: Markos Zsombor dr. <zsombor.markos@emmi.gov.hu>
Kiildve: 2019. majus 8. 11:15

Cimzett: kosa.peter@mszinhaz.hu

Maisolatot kap: Iliés Viktor dr; Alexov Predrag

Targy: Pesti Magyar Szinhaz SZMSZ elektronikusan
Mellékletek: PMSZ_SzMSz_nyomtatasra.docx

Tisztelt Gazdasagi Igazgaté Ur!

Mellékelten megkiildém a Pesti Magyar Szinhaz alirt Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatdt szerkeszthetd
elektronikus formaban is.

Mai napon dtaddsra keriilt 3 pld. papir alapon.

Tisztelettel:

Dr. lllés Viktor osztdlyvezetd ur megbizésabol:

£ dr. Markos Zsombor

I--‘-.l‘
jogi referens
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
EMBER EROFORRASOR Portfolidkezels Féosztaly
MINISZTERIUMA H-1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 7-8.,

Telefon: +36 (1) 896 1890

E-mail: zsombor.markos@emmi.gov.hu

Ezen Uizenet és annak bamely csatoit anyaga bizalmas, Jogi védelem alatt all, a nyilvanos kézléstsl védeit. Az iizenetet kizardlag a cimzett, illetve az 4ltala
meghatalmazottak hasznalhatjak fel. Ha ©n nem az Uzenet cimzeltje, ugy kérjiik, hogy telefonon, vagy e-mail-ben értesftse errdl az lizenet kiildgjét &s térdlje
az izenetet, valamint annak dsszes csatolt meliékletét a rendszerébdl. Ha On nem az Gzenet cimzetfie, abban az esetben tilos az izenetet vagy annak
barmely csatolt mellékletét lemasolnia, slmentenie, az (zenet tartalmat barkivel kézéinie vagy azzal visszaélnie.

This message and any attachment are confidential and are legally privileged. It is intended solely for the use of the individual or entity to whom it is
addressed and others authorised to receive it. If you are not the intended recipient, please telephone or email the sender and delete this message and any
attachment from your systern, Please note that any dissemination, distribution, copying or use of or reliance upon the information contained in and
transmitted with this e-mail by ar to anyone other than the recipient designated above by the sender is unauthorised and strictly prohibited.
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