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SZIN  PESTI MAGYAR SZINHAZ
haz 1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

I fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) a Pesti Magyar Szinhaz —
Ifjisdgi- és Csalddi Szinhdz (a tovdbbiakban: koltségvetési szerv vagy PMSZ) feladatainak
végrehajtdsat biztosité folyamatok (funkcick) tevékenységeit, a szervezet mikodésének
legfontosabb alapelveit, a vezetbk ¢&s a szervezeti egységek feladatait, alapvetd

kotelezettségeit €s jogait, a szervezeti egységek egymdshoz val6 kapcsolatait hatarozza meg.

Az SZMSZ célja:

- A PMSZ egységes, 6sszehangolt, hatékony miikodésének elbsegitése, a munkamegosztasi
rend kialakitésa.

- Akapcsolddasi pontok, formdk szabalyozasa, rogzitése.

- Az egyszemélyi felelds vezetés, illetve a munkahelyi demokracia elveinek €rvényesitése.

Az egyes szervezeti egységek vezetSi feladat-, hatds- és felel6sségi koriikben nemcsak
irdnyitani kotelesek, hanem tevékenységi koriikbe tartozik a feladatok elldtdsanak tervezése,
szervezése, ellendrzése, a munkavallalok és munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottak (a  tovdbbiakban egyiittesen dgy is, mint foglalkoztatottak)

munkafeltételeinek biztositasa.

I.1.  Akoltségvetési szerv
I.1.1. megnevezése:  Pesti Magyar Szinhdz — Ifjiségi- €s Csaladi Szinhaz

I.1.2. roviditett neve: Pesti Magyar Szinhédz

I.2.  Alapitva: a Pesten, orszdgos koltségen feldllitandé nemzeti Jatékszinrél sz616 1836.

évi 41. sz. torvény-cikkely alapjan 1837.08.22-€n.

I.3.  Alapit6 okirat kelte, iktatészdma: 2013. majus 22. 25952/2013

Toérzskonyvi kivonat: 88-TNY-3560-2/2013-309512

Alapité okirat utolsé moédositdsa: koltségvetdsi szerv irdnyfté szervének megnevezes
véltozdsa, 2022. augusztus 02. ( I1I/588-1/2022/PKF)

Torzskonyvi kivonat utolsé médositdsa: 88-TNY-889-2/2022-309512, 2022. augusztus 02.
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L5.

I.6.

L.7.

L.8.

L.9.

L.10.

PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

Székhelye: Budapest
Cime: H-1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.
Miikodési kore: 01SZagos
Iranyito szerve: Kulturélis és Innovaciés Minisztérium

(1054 Budapest, Szemere utca 6.)

Jogallasa: Onall6 jogi személy

Gazdalkodas szerinti besoroldsa: gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 900100 Eldadé-miivészet

Kozfeladata: Szinhdzmiivészeti tevékenység folytatisa — az el6ado-miivészeti

szervezetek tamogatasar6l és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szold 2008. évi XCIX.

térvény (a tovabbiakban: Emtv.) alapjan

Alaptevékenység ¢és szakfeladat tartalmi leirasa:

L.11.

Alaptevékenysége

I.11.1. a szinpadi miifajok sokszinfiségének valtozatos megjelenitésével széles
kozonségréteg érdeklddésére szamot tartd, kozonségnevelo-megtarté funkciot valodsit
meg;

L.11.2. klasszikus ¢és fél klasszikus dramai miiveket, magyar és kiilfoldi kortars
szindarabokat mutat be;

L11.3. a polgari szinhdzeszmény megvaldsitdsara torckedve miisorara tiizi és
repertodrjan tartja Eurdpa és a vildg korszerii, a polgari eszmeiséget titkr6z6 szinpadi
miveit;

L.11.4. repertoarjan kiemelt szerepet biztosit a magyar polgari fejlédés legjobb
szinpadi alkotasainak;

1.11.5. kiemelt figyelmet fordit a szép magyar beszéd gondozasara;
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PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

I.11.6. miikodése soran figyelmet szentel a szinhdzmiivészet megujitasat segitd
torekvéseknek is;

I.11.7. gyakorlati helyet biztosit a Pesti Magyar Sziniakadémia hallgat6i szamara, részt
vesz a szinpadi oktatasban;

I.11.8. a kezelésébe adott allami tulajdonu szinhazéptilet ingatlant alaptevékenységének
megfelelden miikodteti, e célbol mas tulajdonaban 1évo ingatlanokat, ingatlanrészeket is
bérel, részeit az e célbol nem hasznélt idészakokban bérbeadassal hasznositja;

L.11.9. elsésorban gyermek- és ifjusagi produkcidk bemutatdsa a Nagyszinpadon.
I.12. Villalkozasi tevékenysége: a PMSZ villalkozasi tevékenységet nem folytat.
I.13. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
082020 Szinhazak tevékenysége
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban
092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd
miikddtetési feladatok
1.14. Torzskdnyvi azonositd szdm: 309512
I.15. Addszéama: 15309518-2-42
1.16. Pénzforgalmi jelz6szama: Magyar Allamkincstar 10032000-01714555-00000000
1.17. A koltségvetési szerv adoalanyisagat tekintve AFA korbe tartozd, negyedéves bevallo.
I.18. El6ad6é-miivészeti Iroda nyilvantartasba vételi hatarozatanak szama: ESZ-008.
1.19. A PMSZ bélyegzbjének hasznalata

A PMSZ bélyegzohasznalatanak részletes szabalyait a PMSZ vonatkozd belsé szabalyzata

tartalmazza.
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PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

L.20. A foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya: a PMSZ foglalkoztatottjai a Munka
Torvénykonyvérdl szo6l6 2012. évi 1. torvény (tovédbbiakban: Mt.), valamint a Polgéri
Torvénykonyvrol sz6lé 2013. V. térvény (tovdbbiakban: Ptk.) hatdlya al4 tartoznak. A PMSZ
foglalkoztatottjaira vonatkozdéan az Mt. szabdlyait, Emtv.-ben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni. A PMSZ-ben létesithet6 miivészi és miivészeti munkakdroket, és a betdltésiikhdz
sziikséges képesitési és egyéb feltételeket az egyes miivészi és miivészeti munkakorokrol,
valamint a betdltésiikh6z sziikséges képesitési €s egyéb feltételek részletes szabdlyairdl sz616

122/2011. (VIIL. 15.) Korm. rendelet hatdlyos eldirdsai tartalmazzak.

L.21. A PMSZ foglalkoztatottjai magédnszemélyként megbizdsi szerz6dés alapjan, vagy egyéni
vallalkozoként, illetve gazdasagi tarsasdg tagjaként is szerzOdhetnek az int€zménnyel olyan
szerzddésben rogzitett feladatok elldtdsira, amelyekre a munkakoriik nem terjed ki és
Osszeférhetetlensé€g nem 4ll fenn. A koltségvetési szerv az dllamhéztartasrdl szG616 torvény
végrehajtdsarél szél6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 51. § (2)
bekezdésében foglaltakat is figyelembe véve foglalkoztatottal abban az esetben 1étesithet mas
munkakdrre vonatkozé tovdbbi jogviszonyt, amennyiben annak gazdasdgi elonyei hitelt
érdemlden fenndllnak, a PMSZ sajat kapacitisa nem elégséges a szerzddott tevékenység(ek)
elvégzésére, illetve a foglalkoztatotti statusz dltal megkdvetelt feladatkorok elvégzését nem

akadélyozza.
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PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

II. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

I1.1. Altal4anos feladatok:

A PMSZ alapfeladata, hogy milkodési teriiletén a k6zonség szinhdzi igényeit magas mivészeti

szinvonali el6adésok tartdsdval kielégitse.

11.2. Részletes feladatok:

IL.2.1. szinvonalas eléaddsok létrehozdsa megfelel$ prbaidd biztositdsa mellett, azok
minél szélesebb kdzonségkorhoz vald eljuttatdsa,

I1.2.2. az évados miisorok bemutatisa, illetve a mindenkori repertodr jatszdsa
Budapesten, és részlegesen Magyarorszdg megfeleld feltételekkel rendelkezd
telepiilésein,

I1.2.3. bérletrendszer piaci feltételekhez igazodé alkalmazdsa, kiegészitve
bérletsziinetes eldaddsok szervezésével,

I1.2.4. gyermek- és ifjisdgi bérletrendszer piaci feltételekhez igazod6 alkalmazasa, a
gyermekek és az ifjisdg szinhazi nevelése, a szinhazlatogatds szokédsdnak kialakitasa,
I1.2.5. hazai és nemzetk6zi kapcsolatok kiépitése,

I1.2.6. a tarsulat szakmai tovabbképzésének biztositasa,

I1.2.7. orszigos és regiondlis kulturdlis és kozéleti rendezvények kezdeményezése és
bonyolitdsa,

II.2.8. irdnyité szerv 4ltal eldirt orszdgos €s regiondlis kulturdlis €s kozéleti

rendezvények bonyolitasa.
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PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

I11. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOI

II1.1. Koltségvetési szerv vezetéi munkakor - Igazgato

A PMSZ €élén az igazgaté all, akivel nyilvdnos pdlyazat alapjan a kultdr4ért felelés miniszter
(a tovdbbiakban: miniszter) — az &llamhaztartdsr6l sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § c¢) pontja, valamint az Emtv. 39. § (1) bekezdése és az Mt. a vezetd
allasi munkavéllaléra vonatkoz6 rendelkezése alkalmazédsdval — mely szerint koltségvetési
szervként miikodd vagy az Mt. hatdlya ala tartozo, allami vagy Onkorményzati fenntartdsd,
nyilvantartasba vett eldad6-miivészeti szervezetnél a munkaltat6 vezetdjével (a tovabbiakban:

vezetd) - az e torvényben foglalt eltérésekkel - az Mt. vezetd 4alldsi munkavdllalokra

vonatkozé rendelkezései alkalmazdsdval — munkaviszonyt létesitett.

A PMSZ egyszemélyi felelos vezetbje az igazgats. A PMSZ foglalkoztatottjai felett — a
gazdasdgi igazgat6val tortén6 munkaviszony Ilétesitése, mddositdsa, megsziintetése

kivételével — az igazgat6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

Az igazgat6t tdvolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasigi igazgaté (IIL2.1.1.) teljes
hat4skorben helyettesiti.

Az igazgatdi tisztség ideiglenes betOltetlensége esetében, az dlldshely betoltéséig tartd
atmeneti id6szakra — a PMSZ irdsbeli tdjékoztatdsat kovetéen — a PMSZ iranyit6 szerve
haladéktalanul gondoskodik a helyettesitd személy kiFmijelolésérél. A kijeloléséig tartd

idészakban az 4ltaldnos helyettesitési rend szerint torténik a helyettesitési feladatok ellatasa.

II1.2. Vezeté allasi munkavallalok és egyéb vezetéi munkakorok
II1.2.1. Vezeté allasi munkavallaléi munkakorok

- gazdasdgi igazgaté (II1.2.1.1.),

- miuvészeti igazgat6 (I11.2.1.2.),

- produkcids igazgat6 (I11.2.1.3).

II1.2.1.1. Gazdasagi igazgato
Az igazgaté munkajit gazdasagi igazgat6 segiti. A gazdasigi igazgatéval a miniszter az

Aht. 9. § d) pontja, valamint az Mt. alapjan — az igazgat6 javaslatdra a vezetd 4lldsd
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munkavallaléra vonatkozé szabélyok szerint munkaszerzédést kot, illetve megsziinteti
azt és gyakorolja a munkaltat6i jogokat. Az igazgat6tdl frasban dtruhdzott hatdskoroket
onalléan gyakorolja.

Felelés a PMSZ gazddlkoddsa szabélyszerliségének ¢&s kiegyensilyozottsdganak
biztositasdért, az egyes éves/évados koltségvetések minden pénziigyi vonatkozasacrt,
annak betartdsaért és betartatdsaért. A gazdasagi igazgaté az dltala elldtott, a PMSZ
miitkodésével dsszefiiggd gazdasdgi és pénziigyi feladatokat latja el az Avr. 11. § (1)
bekezdése szerint. Az igazgat6t, akadédlyoztatdsa esetén a gazdasdgi igazgato
helyettesiti.

A gazdasigi igazgaté helyettese tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén: a gazdasagi
osztilyvezetd. A gazdasigi osztdlyvezetdi munkakor betdltetlensége esetén a gazdasagi
igazgaté helyettese a gazdasagi igazgatShelyettes—pénziigyi €s adézdsi osztilyvezeto.

A gazdasigi igazgat6i tisztség ideiglenes betoltetlensége esetében — figyelemmel az
Avr. 11. § (8) bekezdésére — a gazdasdgi igazgatl dtmeneti vagy tartés akadélyoztatdsa
esetén a koltségvetési szerv vezetdje haladéktalanul koteles gondoskodni
helyettesitésérél, a gazdasdgi vezet6i dlldshely megiiresedése esetén annak betdltésének
kezdeményezésérél. Az 4llashely betoltéséig tarté dtmeneti idészakra a koltségvetési
szerv vezetdje irdsban az Avr. 55.§ (3) bekezdés szerinti végzettségii alkalmazottat jeldli
ki a gazdasdgi vezet6i feladatok ellatdsdra a gazdasidgi vezetd megbizdsdra jogosult

személy egyetértésével.

I11.2.1.2. Miivészeti igazgato

A miivészeti igazgatd vezetd alldsi munkavallalénak mindsiil. Felelés a PMSZ magas
szinvonald miivészi teljesitményének és a mindenkori tervezett jegybevételek
biztositdsaért, valamint a mindenkori milvészeti program megvaldsitdsdhoz sziikséges
kiilsé pénziigyi forrdsok eléteremtéséért, a miivészeti feladatok pénziigyi kereteinek

Ryl

betartdsaért és betartatdsaért, a miivészeti feladatokhoz kapcsolédé szerzddtetések jogi

és pénziigyi kereteinek meghatdrozédsaért, betartdsaért €s betartatdsért.

Feladatait a gazdasagi igazgaté kozvetlen ellendrzésével latja el.

I1.2.1.3. Produkcids igazgaté
Felel6s a PMSZ kiegyensiilyozott operativ miikodésének biztositasaért.

Tevékenységét az igazgaté irdnyitdsaval végzi, feladatait a gazdasagi igazgato kozvetlen
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PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

ellendrzésével latja el.

Felelos a PMSZ koprodukciés kapcsolatainak/produkcidinak folyamatos kialakitdsdért

€s dpolédséért.

I11.2.2. Vezetéi munkakorok

- mivészeti fotitkar (1I1.2.2.1.),

- muszaki vezet6 (I11.2.2.2.),

- lizemeltetési vezetd (111.2.2.3.),

- gazdaségi igazgatShelyettes - pénziigyi és ad6zdsi osztalyvezetd (111.2.2.4),

- gazdasagi osztalyvezet6 (I11.2.2.5.).

I11.2.2.1. Miivészeti fotitkar

Feladatait a miivészeti igazgatd kozvetlen irdnyitdsdval latja el, felelés a PMSZ
milvészeti igazgatdja altal irdnyitott mivészeti munka végrehajtdsdnak feliigyeletéért,
valamint PMSZ marketing €s értékesitési tevékenységének teljes korl végrehajtdsanak

feligyeletéért.

I11.2.2.2. Miiszaki vezetd

Feliigyeli a szinpadi kiszolgdlé muszaki tdrak tevékenységét, a probdk és eldaddsok
muszaki kiszolgdldsat, irdnyitja €s szervezi a kiilsés gyartd mihelyek (diszlet- és
jelmezgyarté miithelyek) munkéjat, a diszletek €s jelmezek gyértdsat, ellatja a diszletek
gydartasaval kapcsolatos szcenikai feladatokat, irdnyitja a diszlet-, jelmez- és szcenikai
anyagraktirozéassal kapcsolatos tevékenységeket. Felelds a szinpadi munka miiszaki
feltételeinek zavartalansagaért, szabdlyszerliségéért. Feladatait a produkcids igazgaté

kozvetlen irdnyitdsaval €s ellendrzésével létja el.

I11.2.2.3. Uzemeltetési vezetd

Felelés a PMSZ székhelyének €s telephelyeinek zavartalan és torvények, el6irdsok

s 22

szerinti lizemeltetéséért. Kiilonosen felels a szinhdzépiilet dllapotaért, karbantartdsért,

a PMSZ-hez tartozé valamennyi teriileten taldlhaté technikai, miiszaki berendezések

Pyl

karbantartdsaért, zavartalan lizemeltetésiik miiszaki feltételeinek biztositasaért.

Felel6s a munka- és tlzvédelemmel, az informici6s technolégidval, a személy- és

Py

vagyonvédelemmel €s a takaritoszolgélattal kapcsolatos tevékenységek irdnyitasaért,
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miiszaki feltételeik és miikodésiik zavartalansagaért.
Irdnyitja és szervezi az anyagbeszerzéssel, a gépjarmiiforgalommal €s a karbantartdssal
kapcsolatos tevékenységeket, a PMSZ iizemeltetését ellté tdrak munkéjat.

Feladatait a produkciés igazgat6 kozvetlen irdnyitdsdval €s ellendrzésével létja el.

111.2.2.4. Gazdasigi igazgatohelyettes - pénziigyi és adézdsi osztalyvezetd

Felelés a gazdasigi igazgaté akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betdltve annak helyettesitésére, ellenjegyzési feladatainak elldtdsdra helyettesités
esetén. Kiilonosen felelds az adobevalldsok teljes korii elkészitéséért, a hivatali
szervekkel valé kapcsolattartdsért, a belfoldi és devizds utaldsok elvégzéséért, a
szerzGdések véleményezésért adéiigyi és pénziigyi szempontbdl, a pénziigyi természetii
és az irdnyité szerv 4ltal kért adatszolgdltatisok elkészitéséért (AT-O1, devizés
adatszolgéltatds, integritds kérd6iv, KSH foly6-kornyezetvédelmi beruhdzés-
adatszolgéltatds, felhasznéldsi terv, stb.). Feladata a tdrsasdgi addfelajanldsok &s
adékedvezmények teljes korti ligyintézése, tovdbbd a tdrsasdgi addfelajanldsokat €s
adékedvezményeket felvdlté tdmogatdsok éves elszdmoldsa, pélydzati pénziigyi
elszamol4sok 6sszedllitdsanak elokészitése vezetdi j6vahagyasra, megkiildése hatdridore
a pélyazat kiir6ja részére (pl.. Nemzeti Kulturdlis Alap, Kulturdlis és Innovacios
Minisztérium [a tovdbbiakban: KIM]), tobblettdimogatds eldkészitésében vald aktiv
részvétel, tobblettimogatds elszdmolasa, hatdridében torténd megkiildése a nyujté fél
szdméra, pénztir ellendri feladatok elldtdsa, kapcsolattartds €s Ugyint€zés a Magyar
Allamkincstér (a tovébbiakban: MAK) és a GIRO Elszdmoldsforgalmi Zartkoriien
Miikdé Részvénytarsasdggal (a tovabbiakban: GIRO Zrt.) az utaldsi rendszert €rintéen.
Irdnyitja és ellendrzi az utalvanyok elszdmoldsit a forgalmazdk felé, a havi utazasi
kiad4sok elszamoldsat engedélyezi, tovdbba a megbizdsi dijak szdmfejtését engedélyezi.

Iranyitja és ellendrzi a pénziigyi munkatirs-fépénztéros, kdnyveldk munkajat.

I11.2.2.5. Gazdasagi osztalyvezetd

A gazdasigi osztdlyvezetd a PMSZ mitkodésével Osszefiiggd gazdasdgi €s pénziigyi
feladatok ellstisanak irdnyitdsdban €s ellen6rzésében operativ médon egyiittmiikddik a
gazdasagi igazgat6val, koordindlja a gazdas4gi szervezet napi szintli munkavégzéset,

eldkésziti és ellendrzi a munkafolyamatokat a gazdasagi igazgaté részére.
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IV. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti felépitésben felsorolt munkakordk, feladatok hierarchikus rendjét, az als-, és
folérendeltségi viszonyokat az 1. szdmu mellékletként csatolt szervezeti dbra tartalmazza.

Az 4bra mutatja az egyes irdnyitdsi szinteket, az irdnyit4si szinteken 1€vd vezet6khdz tartozd
munkakoroket, munkakori csoportokat. Az azonos szinten 1évé vezetdk mellérendelt
viszonyban vannak.

A szervezeti felépités dbrdja a PMSZ munkaviszonyban betdltott stdtuszait tartalmazza, azok
vertikdlis €s horizontdlis kapcsol6dédsainak feltiintetésével. A koltségvetési  szerv
mitkddésének pontos bemutatdsa €rdekében a legfontosabb kiszervezett, dtaldnydijas, illetve
megbizési szerz6déssel ellatott feladatk6rok délt betiivel, szaggatott vonallal hat4rolt keretben
keriiltek feltiintetésre. Azon munkavillald statuszat, aki esetlegesen munkakorén kiviil mis
munkakdrre vonatkozd tovdbbi megbizasi szerzodéssel (maginszemélyként, vallalkozéként)
is feladatot 14t el a szervezeti felépités dbrdjdban nem kerill kiilon jel5léssel
megkiildnboztetésre.

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

vezetdje 4ll.

IV.1. A Koltségvetési szerv vezetbje
Igazgaté
A PMSZ igazgatSja éltal kozvetleniil irdnyitott, munkaviszonyban, vagy munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban betdltdtt munkakorok a kdvetkezok:
e Miivészeti tandcsadd
e Jogi megbizott
e Kozbeszerzési referens
e Pélyazati referens
e Igazgatdi és altaldnos gépjarmiivezetd
e Integritas tandcsado
e Adatvédelmi tisztvisel6
e Adatkezeld munkavallald

e Rezsivédelmi munkacsoport vezetod
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Rezsivédelmi munkacsoport tag

Pandémids munkacsoport vezeto

Pandémids munkacsoport tag

Belss ellendrzés (kozvetlen irdnyitdsa alatt munkaviszonyban 4ll6 bels6 ellendr,
tovibba munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban foglalkoztatott bels6 ellenor)
Térsadalmi feleldsségvallaldsi programvezeté €s a kozvetlen irdnyitdsa alatt a

tarsadalmi felel6sségvallalasi referens.

A PMSZ szervezeti egységei és az egységekhez tartozé munkakorok:

- Gazdaségi szervezeti egység (gazdasdgi igazgato — IV .2.)

- Miivészeti dllomény €s értékesitési szervezeti egység (miivészeti igazgatd, miivészeti

fOtitkdr és nemzetkozi kapesolatok referense —IV.3.)

- Operativ-miiszaki szervezeti egység (produkcids igazgaté és koprodukcickért felelds

referens, miiszaki vezetd, valamint iizemeltetési vezetd — 1V 4.)

IV.2. Gazdasagi szervezeti egység

Gazdasdgi igazgatd

Gazdasagi osztilyvezet6

Gazdasagi igazgatShelyettes-pénziigyi s ad6z4si osztilyvezetd
Szamvitel

Pénziigyi munkatars-fopénztaros

Konyveld

Gazdaségi igazgat6i irodavezetd

Gazdaségi igazgat6i asszisztens

Pénziigyi fémunkatars

HR vezeté-bér- és TB iligyintéz6

Munkaiigyi eldad6

Kézbesitd

Adminisztriciés munkatirs (munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban betoltott

munkakor)

IV.3. Miivészeti allomany és értékesitési szervezeti egység

Miivészeti igazgatd
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Miivészeti feliigyel

Miivészeti igazgatd asszisztens

Miivészeti fotitkar

Miivészeti titkar

Miivészeti titkar €s nemzetkozi kapcsolatok referense

Sajt6- €s marketingkommunikdcids referens

Social media referens

Grafikus (egy f6 munkaviszonyban 4ll6, tovabba kiszervezett, munkavégzésre
irdnyul6 egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkakor)

Rendezbasszisztens

Ugyel6

Sidgé

Korrepetitor €s kottatdros

Dramaturg

Szinmlvész

Szinész (Szinész 1.)

Segédszinész (Szinész II.)

Koreogrifus (munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban betdltdtt munkakor)
Vendégmiivész (munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban betoltott munkakor)
Statisztéria (munkavégzésre irdnyul$ egyéb jogviszonyban betoltétt munkakor)
Ertékesitési osztalyvezetd

Ko6zonségszervezd

Jegypénztiros €s kozdnségszervezo

Nézotéri feliigyelet és személyzet (munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban

betdltott munkakor)

Operativ-miiszaki szervezeti egység

Produkcids igazgatd
Miiszaki vezet6
Uzemeltetési vezetd

Operativ vezet6 és koprodukcidkért felelds referens

Szinpadi feliigyeld és szcenikus
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Szinpadi felligyelo

Szinpadmester

Zsinéros

Diszit6

Vil4gosité tar vezetd

Fovildgosito €s vildgositd

Vildgositd

Kelléktar vezetd

Kellékes

Fegyverszobaért felelds személy

Kirpitos (munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban betoltdtt munkakor)
Fegyvermester (munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban betdltstt munkakor)
Pirotechnikus (munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban betdltott munkakor)
Akusztika és vetitéstechnika (kiszervezett tevékenység)

Jelmezkivitelez6

No6i szabétér vezetd

N&i szabd

Férfi szabotéar vezetd

Férfi szabd

Oltoztetd tar és jelmezraktar vezetd

Oltoztetd

Jelmezraktaros

Fodrasztar vezetd

Fodrész

Cipész (munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban bettltott munkakor)
Diszlettervezd (munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban bet6ltott munkakor)
Jelmeztervezd (munkavégzésre irdnyuls egyéb jogviszonyban betdlttt munkakor)
Vil4gitdstervezd (munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban betdltott munkakdr)
Akusztikai tervezé (munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban betoltott
munkakor)

Specialis effekt tervez6é (munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban betltott

munkakor)
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e Vizuilis tervezd (mozg6gép) (munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban betoltdtt
munkakor)

e Egyéb tervezok (munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban bet6ltott munkakor)

e Operativ vezetd helyettes

e Produkcids és miiszaki titkar

e Kulturdlis menedzser

e Szinh4zi nevelési szakember

e FSémérndk

e IT rendszergazda

e Gondnoksigvezetd

e Karbantartd

e Takaritd

e Anyagbeszerzd €s gépjarmilvezetd

e Teher- és személygépkocsi vezetd, kamionsofOr

e Munka- és tizvédelem (kiszervezett tevékenység)

e Személy- €s vagyonvédelem (kiszervezett tevékenység)

e Portaszolgélat (kiszervezett tevékenység)

o Kisegit6 karbantartas €s takaritis (kiszervezett tevékenység)
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V. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESE

A koltségvetési szerv miikodése a vezetdi struktira dltal leképezett felépités szerinti szervezeti
egységekre, részlegekre, feladatokra, feladatcsoportokra oszthaté. Ez a fejezet az egyes
teriileteket és az abban koézremiikodd vezetok részletes feladatait tartalmazza.

- APMSZ tevékenységének teljes korii atfogé iranyitasa (V.1.1.)

- A PMSZ gazdalkodasa (V.1.2.)

- A PMSZ miivészeti munkaja (V.1.3.)

- APMSZ operativ-miiszaki iizemeltetése (V.1.4.)

Jelen fejezet tartalmazza tovébba az egyes térak, részlegek, munkakéri csoportok vezetéinek
és a beosztott foglalkoztatottak 4ltaldnos feladatait, jogait €s kotelezettségeit.

A részletes és konkrét feladatokat, szakmai specifikdcidkat az egyes munkakdri lefrdsok

hatarozzdk meg.

V.1. Az egyes miitkodési teriiletek
V.1.1. A PMSZ tevékenységének teljes kori atfogé iranyitasa
A PMSZ irdnyitdsa komplex feladat, amely kiterjed a miivészi munka, a gazdélkodas, az
értékesités, az operativ-miiszaki irdnyitds és az iizemeltetés valamennyi teriiletére.
V.1.1.1. A PMSZ tevékenységének teljes kori dtfogd irdnyitdsdt az igazgatoé végzi
Felelds:
V.1.1.1.1. A feladatai elldtdsdhoz a PMSZ vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott
vagyon rendeltetésszeri igénybe vételéért.
V.1.1.1.2. A PMSZ Alapit6 Okiratdban el6irt tevékenységek jogszabalyban
meghatérozott kovetelményeinek megfeleld ellatasaért.
V.1.1.1.3. A PMSZ Alapit6 Okiratdban foglalt miivészeti €s kulturdlis célok
folyamatos teljesitéséért.
V.1.1.1.4. A PMSZ gazdédlkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitéséért.
V.1.1.1.5. A tervezési, beszdmoldsi, informaciészolgaltatdsi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességeért.
V.1.1.1.6. A PMSZ szdmviteli rendjéért, a szdmviteli politika, a szdmlarend

Osszeallittatasdért, a karbantartasiért.

Oldal: 17 /103



Ollll  PESTIMAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

V.1.1.1.7. A bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfelel6 kontrollkbrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informéciés €s kommunik4ciés rendszer, és nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mitkodtetéséért €s fejlesztéséért (Bkr.
3. §), valamint a ,,Vezet6i nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikodésérsl”
elkészitéséért az éves koltségvetési beszdmold keretében.
V.1.1.1.8. A kockézati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzés végzéséért,
és az integralt kockdzatkezelési rendszer mikodtetésért.
V.1.1.1.9. APMSZ-ban végzett miivészeti tevékenységért.
V.1.1.1.10. Az eléaddsok magas miivészi és szakmai szinvonalaért.
V.1.1.1.11. Feladatait a kdzponti koltségvetési szervek hatdskorét és felelosségét
szabalyoz6 rendelkezések szerint, a vonatkozd jogszabalyok betartdsdval koteles
elldtni. Gyakorolja és ellatja az dllamhéztartdsrdl sz6l6 jogszabdlyokban biztositott
jogokat és kotelezettségeket.
V.1.1.1.12. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsara szervezeti feleldst
jelol ki, vagy integritas tandcsadoét kér fel a feladat ell4tdsara.
V.1.1.1.13. Megteremti és biztositja a fiiggetlen bels6é ellendrzés személyi, targyi,
pénziigyi feltételeit és hatékony mikodését.
V.1.1.1.14. Az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsdgrol
sz6l6 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megfeleléen adatvédelmi
tisztvisel6t jeldl ki a feladat ellatasara.

Az igazgato altal ellatott feladatok €s gyakorolt hataskorok:
V.1.1.1.15. Az igazgat6 a PMSZ egyszemélyi felel6s vezetdjeként felelés az egész
koltségvetési szerv muiikodésért, gazdalkoddsaért, a tevékenység szinvonaldért &s
szabdlyossagért.
V.1.1.1.16. Gondoskodik az Alapit6 Okiratban foglalt feladatok végrehajtdsar6l,
ezen belil a PMSZ mivészeti hagyomdnyainak meg6rzésérol  és
tovabbfejlesztésérol.
V.1.1.1.17. Meghatirozza a miivészeti tevékenység folytatdsdnak maédjat, a PMSZ
kulturdlis arculatdnak kialakitdsat.
V.1.1.1.18. Meghatarozza a PMSZ miikodését, annak szabdlyait és kereteit.
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V.1.1.1.19. Tevékenysége sordn gondoskodik a hazai €s kiilfoldi miivészeti €let
értékeinek a kozonség szdamédra mind szélesebb korben torténé kozvetit€sének
megvalSsitasarol.

V.1.1.1.20. A jogszabdlyokban és az Alapité Okiratban meghatdrozott feladatai
ellatasrél jelen SZMSZ szervezeti egységek, illetve vezetSk ttjdn gondoskodik,
hat4skorét atruhdzhatja, felel¢sségének fenntartdsaval.

V.1.1.1.21. Az irdnyité szerv hozzdjaruldsa nélkiil nem donthet azon ligyekben,
amelyekben jogszabdly, illetve az SZMSZ, a KIM vagy a miniszter illetékességét
allapitja meg.

V.1.1.1.22. J6évahagyja a PMSZ miivészeti és miisorkoncepcidjit.

V.1.1.1.23. J6vihagyja a bérleti rendszert, a jegyek és bérletek adott €vadra sz616
arpolitikai elveit.

V.1.1.1.24. A gazdasigi igazgatéval elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés-
tervezetet, amelyet benyijt az irdnyité szervnek. Az elfogadott pénziigyi
eléirdnyzatok alapjan szervezi a munkdt, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
teljesitését, elsegiti a takarékos gazdalkodast.

V.1.1.1.25. J6vahagyja a gazdasagi igazgatGval egyiittesen az éves koltségvetést és
a beszadmolot.

V.1.1.1.26. A gazdasdgi igazgaté Gtjan rendszeresen ellendrzi, €s szdmonkeri a
koltségvetési szerv részére jovahagyott elbirdnyzatok felhaszndldsit. A PMSZ
feladatainak elldtdsdt (végrehajtasat) szolgdld, a kiaddsi eléirdnyzatokat terheld
fizetési vagy mds teljesitési kotelezettség véllaldsa (a tovabbiakban:
kotelezettségvallalds) vagy ilyen kovetelés (bevételi elbirdnyzat teljesitése
érdekében torténd) eldirdsa. E hatdskorét 4ltala — kilon igazgatéi utasitasban —
megbizott személyre delegilhatja.

V.1.1.1.27. Szabilyozza a kiaddsok és a bevételek kincstdri bonyolitdsanak,
eldzetes ellendrzésének (szakmai igaz(las, érvényesités) rendjét; e hataskort altala —
kiilon igazgat6i utasitdsban — megbizott személyre delegélhatja.

V.1.1.1.28. Gyakorolja — az Alapité Okiratban meghatdrozottak szerint — a PMSZ
foglalkoztatottjai felett a munkaltatéi jogokat, valamint a vezetdi megbizésra, a
vezet6i megbizds modositisara, visszavonasara vonatkozd hataskort.

V.1.1.1.29. Az alapvetd munkaltatéi jogokon kivilli egyéb munkaltatéi jogokat

kiilon rendelkezés alapj4n 4truhdzhatja a vezetdé munkatérsaira az igazgato.

Oldal: 19/103



Qi

O

PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

V.1.1.1.30. Megkotheti a kollektiv  szerz6dést a  koltségvetési  szerv
szakszervezetével.

V.1.1.1.31. Képviseli a PMSZ-at harmadik személyekkel szemben.

V.1.1.1.32. Képviseli a PMSZ-at kiilsé kapcsolatrendszereiben, kiilonbszé hivatalos
és szakmai férumokon.

V.1.1.1.33. Feladatait az ilyen tisztséget betoltd személyektSl elvarhaté fokozott
gondossdggal, a PMSZ érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles elldtni.
V.1.1.1.34. Az igazgat6i teenddk ellatdsa sordn sziikség szerint a konkrét feladatban
érintett vezet0k meghallgatisa és feleldsségvallaldssal jaré javaslatai alapjdn a
PMSZ valamennyi ligy€ben, a jogszabdlyi kereteken beliil, 6ndlléan és egyéni
feleldsséggel dont.

V.1.1.1.35. Meghatdrozza a PMSZ szervezeti felépitését és szabdlyozza annak
miikodését az egyszemélyi felelds vezetés elvének alapjan.

V.1.1.1.36. Megszervezi az egyes szervezeli egységek 6ndllé irdnyitdsat, delegdlva
a jogszabélyok dltal lehet6vé tett egyes meghatdrozott dontési kompetencidkat,
amely nem mentesiti az egyszemélyes felel6sség aldl,.

V.1.1.1.37. A szervezeti egységek vezetOivel elkészitteti a PMSZ valamennyi
foglalkoztatottjanak munkakori leirdsat, a szervezeti egységek vezetdin keresztiil
felelos a PMSZ foglalkoztatottjainak a munkakori lefrdsukban foglaltak
maradéktalan teljesitéséért.

V.1.1.1.38. Irdnyitja és ellenérzi a PMSZ foglalkoztatottjainak munkajat.
V.1.1.1.39. Az iradnyitdsa ald tartozé teriileteken a szervezeti egységek vezetSin
keresztiil tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a tevékenységeket.

V.1.1.1.40. A PMSZ nevében jogokat szerez €s kotelezettségeket villal a Ptk.,
valamint minden egyéb, a vonatkozd gazdasdgi és pénziigyi szabélyok elbirdsai
szerint.

V.1.1.1.41. A konkrét feladatban ¢érintett vezetdk feleldsségvallaldssal jar6
javaslatai alapjan meghatdrozza a PMSZ mikddési rendjét, ezen beliil az évad
kezdo €s zard idOpontjat.

V.1.1.1.42. Gondoskodik a koltségvetési szerv €vadra szolé munkaterveinek és

beszdamoldinak elkészitésérol, elkészittetésérol a konkrét feladatban érintett vezetok

felelosségvallaldssal jar6 kozremikodésével.
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V.1.1.1.43. Gondoskodik a koltségvetési szerv éves munkaterveinek €s
beszdmoldinak elkészitésérdl, elkészittetésérél, a konkrét feladatban érintett
vezetok feleldsségvallaldssal jard kozremilkddésével.

V.1.1.1.44. A szervezeti egységek vezetdinek felel6sségvallaldsa mellett
gondoskodik arrél, hogy az egyes teriileteket megfeleld szakképzettségii €s
felkésziiltségli munkatarsak iranyitsak.

V.1.1.1.45. A gazdasigi szervezeti egység vezetdjével kozosen gondoskodik a
PMSZ gazdélkoddsdval §sszefiiggd feladatok ellatdsarol.

V.1.1.1.46. A gazdasigi szervezeti egység vezetdjével kozosen gondoskodik a
koltségvetés tervezetének elkészitésérdl.

V.1.1.1.47. Ellenérzi a koltségvetés végrehajtdsat, a beruhdzdsi, feldjitasi feladatok
megvaldsitdsat.

V.1.1.1.48. A gazdaségi szervezeti egység vezetdjével kozosen gondoskodik az €ves
zarszdmadas elkészitésérol.

V.1.1.1.49. Felelés a koltségvetési szerv gazddlkoddsdban a szakmai hat€konység €s
a gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

V.1.1.1.50. Felelés a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjadrt, a
jévahagyott éves koltségvetési elirdnyzaton beliil koteles gazdalkodni.

V.1.1.1.51. Felelds a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgéltatdsi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a szdmviteli rendert.

V.1.1.1.52. Felelés a koltségvetési szerv kezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszert milkodtetéséért, a PMSZ szabalyszeril vagyonkezeléséért.
V.1.1.1.53. Az operativ-miiszaki szervezeti egység iizemeltetési részlegének
vezetdjével kozosen felelds az egészségiigyi, munkavédelmi, baleset- €s
életvédelmi, tiizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi eldirasok betartdsaért.
V.1.1.1.54. Gyakorolja az Mt-ben, az Emtv. -ben és az egyéb jogszabalyokban
biztositott munkaltatéi (ezen beliil tobbek kozott az alkalmazasi, bér megallapitasi,
jutalmazasi, felelosségre vondsi, felmonddsi stb.) jogositvanyokat.

V.1.1.1.55. Biztositja a PMSZ foglalkoztatottjai részére a torvényekben €s az egyéb
jogszabalyokban, szabdlyzatokban megéllapitott jogokat, demokracia férumainak
milkodését.

V.1.1.1.56. Rendszeres kapcsolatot tart az irdnyité szerv szakirdnyitdst ellato

szervezeti egységével. Sziikség esetén részt vesz az irdnyité szerv €s bizottsigai
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PMSZ-szel (kultirdval) foglalkozd testiileti iilésein. A PMSZ miikodésér6l az
irényit6 szerv igényei szerint beszamol.

V.1.1.1.57. Mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje gyakorolja az
Aht-ben és az Avr-ben biztositott jogokat és elldtja kotelezettségeit.

V.1.1.1.58. Gyakorolja a koltségvetési szerv nevében a kiadmdnyozdsi,
kotelezettségvallaldsi €s utalvanyozasi jogokat.

V.1.1.1.59. Koteles a jévdhagyott éves koltségvetésen beliil a koltségvetési szerv
gazdalkod4sat biztositani.

V.1.1.1.60. Ellenérzi a koltségvetési szerv koltségvetése bevételi és kiadési
eléirdnyzatdnak 1dobeli és ardnyos felhaszndldsat. Gondoskodik a koltségvetési
szerv hasznalatidban 1évd épiiletek, épitmények, miitirgyak karbantartdsarél és
felujitasarél. Meghatérozza a kiaddsok €s beszerzések rendjét, a vonatkozé
Jogszabalyokban el6irt vagyonkezelési €s gazdilkodasi szabdlyokat figyelemmel
kiséri, betartja €s betartatja.

V.1.1.1.61. Biztositja a PMSZ munk4&janak tarsadalmi nyilvanossagat.

V.1.1.1.62. Munkaidejének beosztdsét, valamint szabadsiganak igénybevételét a
munkaszerz0désében, valamint a vonatkozé jogszabalyok, elirdsok alapjan intézi.
V.1.1.1.63. Az igazgatSt tdvolléte, vagy akaddlyoztatisa esetén a gazdasdgi

igazgato helyettesiti.

V.1.2. A PMSZ gazdalkodasa

A PMSZ gazdilkodasi tevékenységét a kdzponti koltségvetési szervek gazddlkoddsardl szélé
jogszabalyok alapjdn folytatja.

A PMSZ gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, amely kiaddsait a
koltségvetési szerv alaptevékenységébdl szdrmazd sajat bevételeibdl, kdzponti koltségvetési
tdmogatasbol, valamint palyédzati forrdsokbdl fedezi. A térsasdgi addrdl €s osztalékadérél
sz616 1996. évi LXXXI. torvény alapjan szarmazé bevételei opciondlisak.

A PMSZ bevétele novelése c€ljabol az alapfeladatan kiviil, szabad kapacitdsainak
kihasznaldsaval egyéb bevételt eredményezd tevékenységet, bérbeaddsi tevékenységet is
folytathat.

A PMSZ szamvitelét kettds konyvvitel szerint, az &allamhdztartds szdmvitelérél szélo

rendelkezések alapjan, a kozponti koltségvetési szervek kotelezd szamlakerete eldirdsainak

megfelelden végzi.
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V.1.2.1. A

PMSZ gazddlkoddsi feladatait a gazdasdgi igazgato irdnyiga.

V.1.2.1.1. Az igazgat6 irdnyitdsdval latja el a PMSZ gazdasagi tevékenységét.
V.1.2.1.2. Az irdnyit6 szervtdl €s az igazgatGtdl irdsban 4truhdzott hatéskoroket
ondlléan gyakorolja.

V.1.2.1.3. Az Osszeférhetetlenségre vonatkozé rendelkezések betartdsa mellett
gyakorolja az igazgat6tol irdsban dtruhdzott utalvdnyozdsi, kiadmédnyozasi,
munkaerd- és bérgazdilkoddsi, valamint egyéb jogkoroket.

V.1.2.1.4. Az igazgat6tél kapott irdsos megbizds alapjdn gazdasagi iigyekben
képviseli a PMSZ-t, pénziigyi, gazdédlkodési kérdésekben az igazgato helyettese,
V.1.2.1.5. Hataskorébe tartozé iligyekben, valamint az igazgaté megbizdsa alapjan
képviseli a PMSZ-t kiilsé hatésdgok €s szervek elott.

V.1.2.1.6. Az iranyitdsa ald tartoz$ teriileteken tervezi, szervezi, irdnyitja €s
ellendrzi a tevékenységet.

V.1.2.1.7. Felelés a gazddlkoddssal, a koltségvetési tervezéssel, az eldirdnyzat
felhasznildssal, beruhdzdssal, kozbeszerzéssel, a pénzelldtdssal, a vagyon
hasznalatival (kezelésével, megbrzésével &és hasznositdsdval), a munkaerd
gazdélkodéssal, a személyzeti munkéval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel
és a Dbeszdmoldsi kotelezettséggel, a szamvitellel Osszefliggd ¢&s az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos tevékenységek megszervezéséért, irdnyitdsaért €s
ellendrzéséért.

V.1.2.1.8. Feladata a vezetése ald tartoz6 szervezeti egységre hdrulé gazdalkoddsi,
adminisztrcios és egyéb feladatok megosztasa, a hatdskdrok megéllapitasa.
V.1.2.1.9. Feladata az okmdny-, bizonylati-, pénziigyi- €s gazdélkoddsi fegyelem
biztositasa.

V.1.2.1.10. Feladata a szamviteli és beszamoltatasi kotelezettségek, a leltarozds,
valamint a pénzforgalom, az iigyvitel megszervezése; gondoskodik a PMSZ
pénziigyi egyensilydnak fenntartdsardl, biztositja a pénziigyi €s ezzel kapcsolatos
eszkozellatasi feltételeket a koltségvetés keretein beliil.

V.1.2.1.11. Elkésziti a PMSZ éves koltségvetését €s a kozéptavu koltségvetést

megtervezi.
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V.1.2.1.12. Gondoskodik a szdmlarend és szdmviteli fegyelem betartdsardl &s a
mérleg valodisagarol.

V.1.2.1.13. Koordinil6 €s ellen6rzd tevékenységet gyakorol a PMSZ egyéb
szervezeti egységeinek gazdasdgi €s  gazdasdgi-ligyviteli tevékenysége,
adminisztricidja felett.

V.1.2.1.14. Iranyitja €s ellendrzi a pénzgazdédlkodds, a szdmviteli, a statisztikai, a
vagyonkezelési, valamint a hatdskorébe tartoz6 egyéb tevékenységeket.

V.1.2.1.15. Ellenérzi a produkcios koltségek alakuldsét és intézkedik a koltségterv
betartdsdnak biztositasarol.

V.1.2.1.16. Irdnyitja a statisztikai jelentések elkészitését, a leltdrozast, a bemutatok
koltség-elszdmoldsait, a kintlévoségek nyilvéantartdsat €s behajtdsdt, a PMSZ
fizetési kotelezettségeinek elbirdsszeri teljesitését.

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

V.1.2.1.18. Jogosult &s koteles részt venni minden olyan targyaldson és
megbeszélésen, amely a PMSZ alaptevékenységéhez kapcsol6d6 gazdalkodasi,
miikddési feladatokat €rinti.

V1.2.1.19. A vezetése alatt 4ll6 pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellatd
személyek feladatkdrének, munkakorének meghatarozasit a munkakéri leirdsok
tartalmazzdk, melyek elkészitésérol koteles gondoskodni.

V.1.2.1.20. A gazdaséagi szervezet feladatait (ideértve a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasdval kapcsolatos eloirasokat, feltételeket 1s) a mindenkor hatélyos,
vonatkoz6 torvények, jogszabdlyok, rendeletek €s eloirdsok rendelkezései szerint
koteles ellatni és ellattatni.

V.1.2.1.21. Amennyiben a PMSZ miik6dése sordn bevételi kiesés vagy vis maior
helyzet sordn kialakult kedvezdtlen gazdasdgi eredmény mutatkozik, annak
megsziintetésére koteles haladéktalanul megfeleld, operativ intézkedési javaslatot
tenni az igazgaténak, a miivészeti igazgatonak és a produkcids igazgaténak.
V.1.2.1.22. Megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek sziikségesek az éves,
illetve a produkcids koltségvetések végrehajtdsdhoz, a pénziigyi kotelezettségek
teljesitéséhez, a PMSZ koveteléseinek érvényesitéséhez €s a pénziigyi fegyelem
betartasahoz.

V.1.2.1.23. Megszervezi a leltdrozast €s a leltéri eltéréseket kivizsgaltatja.
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V.1.2.1.24. Ellendrzi a tervezési, beszdmolasi, informdcidszolgaltatasi kitelezettség
teljesitését, annak teljességét és hitelességét, a szdmviteli rendet.

V.1.2.1.25. Feladatai elldtdsa sordn sziikség szerint a konkrét feladatban érintett
vezetdk meghallgatdsa és felel6sségvallaldssal jaré javaslatai alapjan a PMSZ
valamennyi iigyében, a jogszabdlyi kereteken beliil, ©ndlléan €s egyéni
felelosséggel dont.

V.1.2.1.26. Gondoskodik a személyzeti munka ellatasarol.

V.1.2.1.27. A gazdaségi igazgaté helyettese tavolléte, vagy akadédlyoztatdsa esetén:
a gazdasagi osztilyvezetd.

V.1.2.1.28. Amennyiben a gazdasdgi osztdlyvezetdi pozicié betSltetlen, tgy a
gazdasagi igazgaté helyettese akadalyoztatdsa esetén: a gazdaségi igazgatGhelyettes

— pénziigyi és ad6zési osztilyvezeto.

V.1.2.2. A PMSZ gazdilkodadsi feladatai koziil, a gazdasdgi igazgatohelyettes-pénziigyi és

adozdsi osztdalyvezetd feladatai kiilonosen:

V.1.2.2.1. Felelés a gazdasagi igazgat6 akaddlyoztatdsa tovabbd a gazdaségi
osztalyvezetdi pozicié betdltetlensége esetén a gazdasigi igazgats helyettesitéscre,
ellenjegyzési feladatainak ellatdsaért helyettesités esetén,

V.1.2.2.2. Munk4jét a gazdasagi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi,
V.1.2.2.3. Az igazgat6tdl és a gazdasagi igazgat6tdl frdsban dtruhdzott hatdskoroket
ondlléan gyakorolja,

V.1.2.2.4. Feladata az adébevalldsok teljes kort elkészitése,

V.1.2.2.5. Felelds a hivatali szervekkel vald kapcsolattartasért,

V.1.2.2.6. Feladata a belfoldi és devizas utaldsok elvégzése,

V.1.2.2.7. Felelgs a belfoldi €s devizds utalasok esedékességét megeldzoen

tdjékoztatni a gazdasdgi igazgatét a kotelezettségek vdrhaté teljesitésének

mértékérol,
V.1.2.2.8. Feladata a szerzddések véleményezése addligyi é€s pénziigyi
szempontbol,
V.1.2.2.9. Feladata a pénziigyi természetli és az irdnyit6 szerv altal kért

adatszolgéltatisok elkészitése (pl.: AT-01, devizds adatszolgaltatds, integritds

kérddiv, KSH folyé-kidrnyezetvédelmi beruhdzas-adatszolgéltatés),
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V.1.2.2.10. Feladata a tdrsasdgi adofelajanldsok €s ad6kedvezmények teljes koril
ligyintézése, éves elszdmolisa,
V.1.2.2.11. Feladata a pdlyazati pénziigyi elszdmoldsok Osszedllitdsa vezet6i
jovéhagyésra, tovdbba az elszdmoldsok jovahagyés utdni megkiildése hatdridére a
palyazat kifrdja részére,
V.1.2.2.12. Feladata a tobblettdmogatds elokészitésében valé aktiv részvétel,
tobblettdmogatdsok elszdmoldsa, hatdriddben torténé megkiildése a nyijté fél
szamara,
V.1.2.2.13. Feladata a pénztar ellendri feladatok ellatésa,
V.1.2.2.14. Feladata a kapcsolattartss és iigyintézés a MAK és GIRO Zrt-vel az
utalési rendszert érintden,
V.1.2.2.15. Feliigyeli a havi utazasi kiaddsok elszdmol4sdt, tovdbba engedélyezi
azt,
V.1.2.2.16. Ellendrzi a megbizasi dijak szamfejtését,
V.1.2.2.17. Ellendrzi és irdnyitja a szamviteli vezeté 4ltal elldtott feladatok
maradéktalan ellatasat és a hatdridok pontos betartasét, igy kiilondsen:
V.1.2.2.17.1. Eldirdnyzatok knyvelése, nyilvantartisa,
V.1.2.2.17.2. Bankkdrtyas bank ellenérzése, f6konyvi feladasa,
V.1.2.2.17.3. Pénztér konyvelése ellendrzése, f0konyvi feladasa,
V.1.2.2.17.4. Bér kdnyvelés, KIRA felosztds alapjan,
V.1.2.2.17.5. Levonéisok ellendrzése, utalasi lista készitése,
V.1.2.2.17.6. Bizomdnyosi jutalék elszdmoldsa, HR vezet6 felé torténd
elszamolasok tovabbitasa,
V.1.2.2.17.7. Id6szaki koltségvetési jelentés elkészittetése,
V.1.2.2.17.8. Negyedéves mérlegek (I.-IV.) elkészittetése,
V.1.2.2.17.9. Eves beszdmol6 clkészittetése, benyujtasanak eldkészitése,
V.1.2.2.17.10. Kompenzalt szamlédk elszdmolésa, konyvelése egyeztetése,
V.1.2.2.17.11. Diszlet 6nkoltség szamitas,
V.1.2.2.17.12. A konyviteli (Forrds.NET) rendszer karbantartdsa, mddositdsok
atvétele,
V.1.2.2.17.13. ERA kéd rendezés,
V.1.2.2.18. A gazdasagi igazgatohelyettes-pénziigyi és adézasi osztilyvezetd

tovdbbi feladatai korében irdnyitja és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd
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valamennyi foglalkoztatottat, valamint a szdmviteli feladatok elvégzésének
megfeleldsségét, igy kiilondsen:
V.1.2.2.18.1. Jogdijjal kapcsolatos teendok,
V.1.2.2.18.2. Osszesités készitése havonta, produkciénkénti bontdsban bérlet-
és jegybevételrdl (eldaddsszam, nézbszdm, bevétel) napi riportok alapjan,
V.1.2.2.18.3. Jegybevételekbdl szdrmazé jogdijak €s a jegyirodék jutalékédnak
kiszamitasa, értesitések kikiildése,
V.1.2.2.18.4. Beérkezett szamldk (jogdij, jegyiroda jutalék) nyomon kdvetése,
V.1.2.2.18.5. Jogdij iroddk részére értesitok kikiildése, tovabbitasa a beérkez6
jogdijakrol, beérkez6 szamlék teljesitésigazoldsa,
V.1.2.2.18.6. Szerz6dések nyomon kvetése, médositdssal kapcsolatos teendok
intézése,
V.1.2.2.18.7. Jegyiroddk jutalékainak, el6éaddsonkénti bontdsban tOrt€nd
leadésa a konyvelés és szervezés részére,
V.1.2.2.18.8. Szervezéssel, jegyiroddkkal bevétel egyeztetése,
V.1.2.2.18.9. Hibds raportok javitdsanak intézése,
V.1.2.2.18.10. Beérkezett szamlak (jogdij, jegyiroda jutalék) nyomon kdvetése,
V.1.2.2.18.11. Szerzdédések nyomon kovetése, modositdssal kapcsolatos
teendok intézése,
V.1.2.2.18.12. Eves adatszolgéltatas elkészitése a KIM fel€,
V.1.2.2.18.13. Pénztari feladatok,
V.1.2.2.18.14. A Pénzkezelési Szabdlyzat betartdsdval a készpénz feladatok
teljes kort ellatésa,
V.1.2.2.18.15. Kincstdri pénzfelvétel, pénzbevitel, kincstéri posta elhozatala,
V.1.2.2.18.16. Pénzigények leadésa eldre, ERA kédokkal, cimletekkel,
V.1.2.2.18.17. Szigord szdmad4sti nyomtatvinyok nyilvantartésa,
V.1.2.2.18.18. Visarlasra kiadott el6legek nyilvantartidsa €s elszdmoldsa,
egyeztetése a konyveléssel,
V.1.2.2.18.19. , Eldadasok haszna” tablizat vezetése,
V.1.2.2.18.20. Taxicsekk elszdmoldsok teljes korii tigyint€zes,
V.1.2.2.19. Irdnyitja és ellenérzi a konyvel6 kollégdk munkdjat, igy killondsen:
V.1.2.2.19.1. Targyi eszkdzok analitikus konyvviteli programba torténd

nyilvéantart4sa, bizonylati rend betartdsa, a bizonylati szabalyzat alapjan. A PMSZ
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eszkozeiben, forrdsaiban bekovetkezett valtozdsokat a konyvviteli szabdlyai
szerinti rogzitését figyelemmel kisérése,
V.1.2.2.19.2. Eves leltirozasi terv végrehajtdsa, leltarkiértékelés,
V.1.2.2.19.3. Térgyi eszkoz negyedéves egyeztetések, ECS feladésa,
V.1.2.2.19.4. Kisértéki targyi eszkodz nyilvantartdsa,
V.1.2.2.19.5. Készlet analitika vezetése,
V.1.2.2.19.6. Selejtezés (JKV elkészitése, dtaddsa szabdlyzat szerint),
V.1.2.2.19.7. Ev végi zdr4s (zérlati munkdk elvégzése),
V.1.2.2.19.8. Bér rogzitése analitikus nyilvantartds alapjdn, folyamatos
egyeztetés a bér- ligyintézdvel,
V.1.2.2.19.9. Kotelezetts€gvallalasi szerzodések rogzitése,
V.1.2.2.19.10. Vevo-szallito folydszdmla egyeztetés negyedévente,
V.1.2.2,19.11. Bank konyvelés hetente,
V.1.2.2.20. A MAK-ba és MAK-b6l torténd készpénz be/kiviteli tevékenységének,
annak mértékének ellendrzése €s irdnyitdsa,
V.1.2.2.21. Biztositja, hogy a PMSZ f6pénztardban elegendd készpénz legyen a
készpénzforgalom zavartalan biztositdsa érdekében,
V.1.2.2.22. A gazdasdgi igazgatGhelyettes-pénziigyi és addzési osztdlyvezetd

helyettese akaddlyoztatdsa esetén: a gazdasdgi igazgat6i irodavezetd.
A PMSZ gazdilkodasanak részletes szabdlyozasa a gazdalkoddsi szabdlyzatokban torténik.

V.1.3. A PMSZ miivészeti munkija

A PMSZ alapfeladata olyan miivészi teljesitmény nyijtdsa, mely megteremti a PMSZ
presztizsét, hozzdjdrul az irdnyitd szerv jO hirének noveléséhez, Budapest és Magyarorszig
kozonsége kulturdlis é€s szérakozdsi igényeinek kielégitéséhez, a PMSZ szakmai
elismeréséhez, €s a tervezett koltségvetési bevételek biztositdsdhoz.

Py

A PMSZ miivészeti munkéjit a miivészeti igazgaté irdnyitja, amely munka végrehajtasaért és

Pyl

végrehajtatdsaért a miivészeti fotitkar felel.

V.1.3.1. Miivészeti igazgato
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V.1.3.1.1. A gazdasigi igazgaté kozvetlen munkatirsa, tevékenységét annak
kozvetlen ellendrzésével végzi.

V.1.3.1.2. Az igazgat6tol és a gazdasdgi igazgat6tdl frdsban dtruhdzott hatdskoroket
onélléan gyakorolja.

V.1.3.1.3. Feleldss a PMSZ folyamatos mivészeti tevékenységéért, a PMSZ
eléaddsainak eszmei, miivészeti szinvonalaért.

V.1.3.1.4. Felelds a mindenkori PMSZ (évados) miisortervének elkészitéséért,
V.1.3.1.5. Mivészeti munkdhoz kapcsolédé idépontok, hatdridék megtervezése,
egyeztetése és betartasuk feligyelete.

V.1.3.1.6. Megtervezi és megszervezteti a PMSZ mivészeti tevékenységét €s
milvészeti-munkarendi mikodését.

V.1.3.1.7. Irdnyitja a produkcidk szinrevitelét.

V.1.3.1.8. Figyelemmel kiséri és gondoskodik a miivészeti utdnp6tlasrol,

V.1.3.1.9. Dént az éves/évados miusortervrdl, a bemutatdsra keriild darabokrdl €s
azok sziikség szerinti médositdsar6l, a PMSZ repertoarjdn szerepld el6addsokrol,
azok levételérdl, illetve milsoron tartdsarél. Dont a rendezdk 4altal javasolt
szereposztasrol.

V.1.3.1.10. Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a miivészekkel €s a miivészeti
munkatarsakkal.

V.1.3.1.11. Dént a napi, heti miisorvéltozasrél, napi eldadasok megtarthatésdgarol,
V.1.3.1.12. Megtervezi és megszervezteti a jatékrendet, a probak egyeztetését,
tovabba elvégezteti a teljes szinészegyeztetést.

V.1.3.1.13. Meghatarozza a szereposztdsokat.

V.1.3.1.14. Kifiiggeszteti a miivészeti titkdrsdg dltal a szinlapokat a prébatéblara.
V.1.3.1.15. Vis maior esetében (miisor- vagy szerepléviltozds) meghatdrozza a
sziikséges intézkedéseket.

V.1.3.1.16. Munkajét koteles képességeinek teljes kifejtésével végezni. A miivészeti
munkahoz kapcsol6dé valamennyi teriiletért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.
V.1.3.1.17. Felelés a feladatkorébe utalt teendSk elldtdsdért, az irdnyitdsa alatt
foglalkoztatottak munkafegyelméért.

V.1.3.1.18. Iranyitdsaval elkészitteti a koltségvetdsi szerv évadra sz6l6 miivészeti

beszdmoldit az irdnyité szerv és egyéb hatdsagok részére.
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V.1.3.1.19. A gazdasdgi igazgatéval koOzdsen gondoskodik a koltségvetés
tervezetének elkészitésérdl.
V.1.3.1.20. Felel6s a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és
a gazdasdgossdg kovetelményeinek érvényesitéséért.
V.1.3.1.21. Felel6s a gazddlkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Osszhangjéért, a
j6vahagyott éves koltségvetési eldiranyzaton beliil koteles gazdalkodni.
V.1.3.1.22. A miivészeti stratégia alapjan koteles clkésziteni az értékesitésel
stratégidt, amely feladatrendszernek kiemelten tartalmaznia sziikséges a
(bérletértékesités) jegyértékesités tevékenységének megtervezését, miikodésének
kritériumrendszerét.
V.1.3.1.23. Feladata a PMSZ miivészeti tevékenységének projektorientdlt stratégiai
szemléletének oly médon torténd kialakitdsa, hogy lehetové tegye a marketing, PR,
kommunikiciés és jegy-, produkciok -, kapacitdsok (helyiség, diszlet, jelmez,
reklamfeliilet) értékesitési s bérbeaddsi tevékenységének zavartalan, profit- és
teljesitményorientdlt, elvarhatd  piaci  szemléletnek, kovetelményeknek,
torvényeknek, eléirdsoknak megfelelé6 miikkddésének biztositasat.
V.1.3.1.23.1. A profitorientacié kovetelménye jelen esetben nem azonos
a teljes korti, koltségvetési szervi szinten non-profit jellegli miikdéssel
Osszefiiggésbe hozhaté koltségekkel és raforditdsokkal szembeni haszon
keletkeztetésével, de mindenképpen azonos a PMSZ eseti,
projekt/produkciés szinten értelmezhetd és értékesithetd
tevékenységeivel, termékeivel kapcsolatos megtériilés, fedezet /esetleg
nyereségmaximalizalas/ tudatos mérlegelésével €s elsOsorban stratégiai
dontések szerinti, illetve lehetéségekhez képest torté€nd biztositidsaval.
V.1.3.1.24. Tekintettel a koltségvetési szerv kdzszolgaltatdst nyijt6, kozmiivel6dési
feladatot cllatd, non-profit milkddési jellegére, az elvdrhatd piaci szemléletnek,
kovetelményeknek tort€énd mikddési megfelelés semmiképpen sem a
piacgazdasidgban szokdsos nyereségmaximalizédldsra torekvd, profitorient4lt
cljardsrendekre, hanem elsdsorban a mivészeti elképzelések, stratégidk és
kialakitandé miisortervek megvaldsitdsdnak modszertandra vonatkoztatva érvényes.
Mindenkor be kell tartania a gazdasagi igazgaté dltal meghatarozott — igazgaté altal
elfogadott — PMSZ produkcidk létrehozasédra kolthetd éves/évados koltségvetési

elbirdnyzatot. Az Gj bemutatSkra elkiilonitett éves/€vados koltségkeretet semmilyen
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esetben sem lépheti tdl, kivéve, ha a PMSZ-nak tobbletbevétele keletkezik €s a

gazdasagi igazgaté jévdhagyja a koltségek valamely részének fenti célra torténd

felhaszndldsat.

V.1.3.1.25. Feladata a PMSZ miivészeti stratégidjanak meghatdrozésa, folyamatos

aktualizdldsa, az abbél eredeztethetd stratégiai célok és feladatok kitlizése,

megval6sitasa,

V.1.3.1.26. A fentickre €épiild marketing és értékesitési stratégia altal kotelezden

meghatérozott feladatrendszer kiemelt célkitlizései alapjan tovabbi feladata:
V.1.3.1.26.1. Az egyes évadok misortervének, tematikdjanak (a
sziikségletek, vasarl6i igények és nem kizdrélag miivészi koncepci6
szerint) kialakitisa.
V.1.3.1.26.2. A bemutatandé produkcidk irdnti varhaté kereslet €s
életciklus meghatdrozésa.
V.1.3.1.26.3. Bemutaték idSpontjainak meghatdrozdsa az évadterv
meghirdetését megelézben, szorosan egyeztetve a PMSZ valamennyi
szervezeti egységének vezetbjével, mely sordn koteles figyelembe venni
a piaci kereslet, tarsadalmi és fogyaszt6i szokasok, elvarasok,
szezonalitdsok Osszefiiggéseit. A fent emlitett vezetokkel egyiittesen
koteles biztositani az évados kivitelezési itemterv
kiegyensilyozdsdnak, a kockézatok kezelésének és a kritikus utak
megsziintetésének / leroviditésének feltételrendszerét.

V.1.3.1.27. Ellenérzi a produkciés koltségek alakuldsét €s intézkedik a koltségterv

betartdsdnak biztositdsarol.

V.1.3.1.28. Jogosult €és koteles részt venni minden olyan tdrgyaldson &s

megbeszélésen, amely a PMSZ alaptevékenységéhez kapcsolédd gazdalkodasi,

miikSdési feladatokat €rinti.

V.1.3.1.29. Feladatai elldtdsa sordn sziikség szerint a konkrét feladatban érintett

vezetbk meghallgatdsa €s felel6sségvéllaldssal jard javaslatai alapjdn a PMSZ

valamennyi {igyében, a jogszabdlyi kereteken beliil, ©ndlidan és egyéni

felelosséggel dont.

V.1.3.1.30. Meghatdrozza a PMSZ miivészeti arculatat.

V.1.3.1.31. Gondoskodik a miivészeti program megvaldsitdsdhoz sziikséges

pénziigyi lehetoségek bovitésérol.
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V.1.3.1.32. A PMSZ miivészeti menedzselése €s marketing tevékenysége.
V.1.3.1.33. Gondoskodik a PMSZ-ban folyé szakmai tevékenység feltételeirdl,
biztositja a zavartalan miikodést.

V.1.3.1.34. A mivészeti vezetés, a miivészek, a PMSZ titkdrsdg és a miivészeti
munkatarsak kozvetlen iranyitoja.

V.1.3.1.35. Meghatdrozza €s irdnyitja a PMSZ kozonségkapcsolatait.

V.1.3.1.36. A miivészeti igazgatd helyettese tdvolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén:

a muvészeti fotitkar.

V.1.3.2. Miivészeti fotitkdr és nemzetkizi kapcsolatok referense

V.1.3.2.1. Az igazgatGtol, a gazdasigi igazgatotdl €s a miivészeti igazgat6tdl
irdsban 4trubdzott hatdskoroket o©ndlléan gyakorolja. Munkajat a mivészeti
igazgatd irdnyitdsdval végzi.

V.1.3.2.2. Mivészeti munkdhoz kapcsolddo levelezések bonyolitésa.

V.1.3.2.3. Miivészeti munkidhoz kapcsol6dé idépontok, hatiridék egyeztetése és
betartdsuk feliigyelete.

V.1.3.2.4. Megszervezi, illetve megszervezteti a PMSZ miivészeti tevékenységét és
muvészeti-munkarendi mikodését.

V.1.3.2.5. Megszervezi, illetve megszervezteti a jitékrendet, a prébak egyeztetését,
azokat kifratja és nyilvéintartatja, tovdbbd elvégzi, elvégezteti a teljes
szinészegyeztetést.

V.1.3.2.6. Megszervezi, illetve megszervezteti az esti el6adds-ligyeletek (iigyeletes
rendezd, iigyeletes titkdr) rendjét.

V.1.3.2.7. Feladata a szinészek, szinmivészek, miivészeti munkatarsak eltavozdsi
engedélyeinek nyilvantartisa.

V.1.3.2.8. Feladata az allitoprobdk €s tervelfogaddsok (nem miiszaki - technikai
jellegii) megszervezése.

V.1.3.2.9. Napi prébatibla, heti munkarend kifrdsa, a prébatdblan szinlapok
(szereposztasok) kifiiggesztetése.

V.1.3.2.10. Feladata a PMSZ produkcidival, musordval kapcsolatos szerzéi jogi
tigyek intézésének - az egyes produkciok kivélasztdsiat kovetden haladéktalan és

musorra tizését (meghirdetését) megel6z6 - elrendelése, az ehhez kapcsol6dd
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megallapoddsok folyamatdnak (pl.: levelezés) ellendrzése, szerz0déskotések
bonyolitdsa.

V.1.3.2.11. Felelés a produkcidk szakmai dokumenticidinak koordindldsaért €s
archivalasaért (digitdlis felvétel, fotSk, plakatok, szinlapok, irott €s elektronikus
sajto, stb.).

V.1.3.2.12. Felel6s az iigyeléi jelentések értékeléséért, valamint az azokban
foglaltak megfeleld kompetencidk szerinti tovdbbitasaért.

V.1.3.2.13. Hi4nyz4s, vagy bdrmilyen akaddlyozé koriilmény esetén azonnal
intézkedik, minden téle telhetd lehetséges eszkozzel biztositja az eléaddsok, probak
megtartasat.

V.1.3.2.14. Vis maior esetében (miisor- vagy szereplovéltozds) megszervezi €s
végrehajtja a sziikséges intézkedéseket, felhaszndlva az értesités minden lehetséges
formajat. Egyben haladéktalanul értesiti a gazdasdgi igazgatét, amennyiben dj
megéllapodds megkotése valik sziikségessé.

V.1.3.2.15. Ertesitteti a vendégmiivészeket (els§sorban tervezdk, rendezék) az
allitéproba, produkcids értekezlet iddpontjarol.

V.1.3.2.16. Feladata a tdjeldaddsok eldkészitésének koordinici6ja (elsdsorban:
meghivéast kovetéen idépont egyeztetés), a tdjeldaddsokkal kapcsolatos nem
muszaki — technikai jellegii feladatok koordinicidja, végrehajtdsanak elrendelése
(pl.: utazdlista készittetése, miivészek egyeztetése, stb.).

V.1.3.2.17. Ellendrzi a miivészeti titkarsdg igykezelésének rendjét.

V.1.3.2.18. Ellendrizteti a probdkon és az eldéaddsokon kiirt miivészek, miivészeti
kisegitok idében torténd munkédba érkezését, a produkcié szinpadi résztvevoinek
jelenlétét.

V.1.3.2.19. Ellendrizteti a PMSZ kiadvédnyainak pontos megjelenését (plakat, havi
miisor, musorfiizet, stb.) tartalom és hataridok tekintetében.

V.1.3.2.20. Az igazgaté szdmdra benyijtott aldfrand6 iratokat formai €s tartalmi
szempontbél ellendrizteti (pl.: kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzés megléte).
Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzés hidnyzik az igazgat6 szdméra benyujtott
kotelezettségvallalast keletkeztetd iratokon, tgy haladéktalanul értesiti a gazdasagi
igazgat6t, tavollétében helyettesét, igy biztositva azt, hogy pénziigyi ellenjegyzés

nélkiil az igazgat6 elé kotelezettségvallaldst keletkeztetd iratok ne kertlhessenek.
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V.1.3.2.21. A koltségvetési szerv nemzetkozi kapcsolatainak dllandé mennyiségi és
mindségi fejleszté€se (alkotdk, palydzatok, nemzetkdzi szakmai szervezetek, stb.),
valamint folyamatos kapcsolattartds és egyiittmiik6dési lehet6ségek feltardsa.
V.1.3.2.22. Feladata a PMSZ vezetdi és a kozOnségszervezés, értékesités,
marketing,

kommunikécié teriiletén dolgozé munkavallalok, a kdzonségforgalmi (nézétéri)
kiszolgdlé személyzet kozotti kapcsolattartds megszervezése, folyamatos
biztosit4sa.

V.1.3.2.23. A mivészeti fotitkdr helyettese akadélyoztatdsa esetén: valamely

megbizott mlivészeti titkar.

V.1.4. A PMSZ operativ-miiszaki iizemeltetése

V.1.4.1. A PMSZ operativ-miiszaki és iizemeltetésért felelos szervezeti egység irdnyitija a
produkciés igazgato, aki feladatait a miiszaki vezeton, az izemeltetési vezeton és az operativ

vezeton és koprodukciokért felelos referensen keresztiil ldtja el.

A produkcids igazgato:
V.14.1.1. A gazdasdgi igazgaté kozvetlen munkatirsa, tevékenységét az
igazgat6tol kapott megbizatdsa alapjén, a gazdasédgi igazgaté irdnyitdsaval végzi,
V.1.4.1.2. Az igazgat6tol €s a gazdasagi igazgatotdl irdsban atruhdzott hatdskoroket
Onalléan gyakorolja,
V.1.4.1.3. Ellen6rzi a miiszaki és a miiszaki-adminisztrativ dllomanyba tartoz6
valamennyi foglalkoztatott munkarendjét és munkavégzését,
V.1.4.1.4. Megszervezi €s biztositja a PMSZ vezetosége és a miiszaki, valamint a
miszaki-adminisztrativ allomdnyba tartozé foglalkoztatottak kozotti folyamatos
kapcsolattartdst,
V.1.4.1.5. Részt vesz a produkci6k tervezoi dltal készitett tervek elfogaddsanak
tirgyaldsédn, gazdasdgi és technikai szempontok alapjdn javaslatot tesz a tervek
elfogaddsdra vagy visszautasitdsara,
V.1.4.1.6. Az elbzetes tervek elfogaddsat, koltségvetésének elkészitését
megelézden koteles a miszaki vezeton keresztiil biztositani €s eldirni a tervezdk

szdmdra, hogy a PMSZ raktdraiban (diszlet-, butor-, kellék-, vilagosit6-, jelmez-,
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fodrdsz-, anyag- és késztermék raktdrak) milyen, a terveikhez adekvét anyagok,
targyi eszk6zok allnak rendelkezésiikre djrafelhaszndlds céljabol,

V.1.4.1.7. A miszaki vezetd, iizemeltetési vezetd €s az operativ vezetd €s
koprodukcidkért felelos referens kdzvetlen vezetdje, ellendrzi az altaluk vezetett
szervezeti egységek iigykezelési rendjét,

V.1.4.1.8. Feladata az egyes évadok miisorterveihez, bemutaték id6pontjaihoz
igazods, kivitelezési igények szoros egyeztetése a gazdasdgi igazgatGval, a
miivészeti igazgatdval, a milvészeti fotitkérral, a mliszaki vezetdvel, az lizemeltetési
vezetdvel, figyelembe véve a pihendnapok, iinnepnapok foglalkoztatottak szamara
kotelezd biztositasat. Koteles torekedni az utemterv kiegyensulyozottsigara, a
kockazatok kezelésére és a kritikus utak megsziintetésére / lerdviditésére,

V.1.4.1.9. Joga és kotelessége a nem megfeleld tervelfogadasok/koltségvetések
visszautasitdsa, illetve megismétlésének elrendelése, kizdr6lag gazdasdgi ¢és
miiszaki-technikai (biztonsdgi) szempontok alapjdn, amelyet az igazgaté irdsban
feliilbiralhat,

V.1.4.1.10. Ellitja mindazon feladatokat is, melyekkel az igazgaté megbizza,
V.1.4.1.11. A produkci6s igazgat6 helyettese tdvolléte vagy akadélyoztatdsa esetén:
a miiszaki vezetd és/vagy az tizemeltetési vezeto,

V.1.4.1.12. Felelds a belfoldi koprodukcids lehet6ségek felkutatdsdért, valamint a
PMSZ valamennyi (belfoldi és kiilfldi) koprodukcidja szerz6déses feltételeinek
kialakitdsdért, valamint a produkcidk lebonyolitdsaért,

V.1.4.1.13. Munkijat koteles képességeinek teljes kifejtésével, anyagi €s erkdlesi
felelosséggel végezni,

V.1.4.1.14. Felelés a feladatkorébe utalt teend6k ellatiséért, az irdnyitdsa alatt
foglalkoztatottak munkafegyelméért,

V.1.4.1.15. Ellenérzi a produkcids koltségek alakuldsat és intézkedik a koltségterv
betartdsdnak biztositasardl,

V.1.4.1.16. Jogosult és koteles részt venni minden olyan tédrgyaldson és
megbeszélésen, amely a PMSZ alaptevékenységéhez kapcsol6d6 gazdilkodasi,
muikddési feladatokat érinti,

V.1.4.1.17. Feladatai elldtdsa sordn sziikség szerint a konkrét feladatban érintett

vezetbk meghallgatdsa és felelosségvillaldssal jaré javaslatai alapjdn a PMSZ
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valamennyi iligyében, a jogszabdlyi kereteken beliil, ©nélléan &s egyéni

felelosséggel dont.

V.14.2. A PMSZ szinpadi kiszolgdlo tdrainak irdnyitdsi, diszlet-, jelmezgydrtdsi, diszlet-,
Jjelmez- és anyagraktdrozdsi, szcenikai tevékenységének elldtdsdért felelds vezetdje a

miiszaki vezeto.

V.14.2.1. A produkciés igazgatd kozvetlen munkatirsa, tevékenységét az
igazgat6tol kapott megbizatdsa alapjan, a produkcids igazgatd irdnyitasdval végzi,
V.14.2.2. Az igazgat6tdl, a gazdasdgi igazgat6tdl é€s a produkcids igazgatétdl
ifrasban 4truhdzott hataskoroket onalléan gyakorolja.

V.1.4.2.3. Feladata a hozza tartoz6 muszaki szervezet vezetése, a produkcidk
kivitelezési munkdinak, a produkcidk lizemeltetésének, kiszolgalasdnak zavartalan,
torvényeknek €s eldirdsoknak megfelelé miikodésének biztositasa.

V.14.24. A PMSZ székhelyen kiviili eldéaddsainak és székhelyén fogadott
el6addsoknak zavartalan, a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé mikodésének
biztositasa.

V.14.2.5. Feladata a produkciés igazgatd €s a hozzd tartozé miszaki
foglalkoztatottak k6zotti kapcsolattartds megszervezése, folyamatos biztositdsa.
V.1.4.2.6. Biztositja a produkciokhoz megrendelt asztalos, festd, lakatos és karpitos
munkéknak eléirt hatdridére, a megfelelé mindségben valé elvégzését.

V.1.4.2.7. A jelmezkivitelezd segitségével irdnyitja €s szervezi a jelmez gyéartasi
munkdkban résztvevl egyéb kivitelezé tirak €s egységek foglalkoztatottjainak
munkdjat.

V.1.4.2.8. Biztositja a produkcidkhoz (€s egyéb célokra) a néi- és férfi szabdtari,
fodréaszati, kirpitos €s cipész munkaknak eléirt hataridore, a megfelelé minGségben
valé elvégzését.

V.1.4.2.9. A térak vezetdinek segitségével irdnyitja &s szervezi a gydrtési
munkékban résztvevd szinpadi kiszolgélo tarak foglalkoztatottjainak munkajat.
V.1.4.2.10. Biztositja a produkciokhoz sziikséges vilagosit6i, hangositéi, kellékesi,

butoroz6i munkdknak eldirt hataridore, a megfelelé mindségben valé elvégzését,
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V.1.4.2.11. Az elbzetes tervek leaddsatél kezdbdéen, mint a produkciGk
kivitelezésével kapcsolatos konkrét munkafolyamatokat diszpondlé részlegek
vezetoje koteles eljarni a kivitelezések soran.

V.1.4.2.12. Gondoskodik az tjrafelhaszndlds technikai €s adminisztrativ
feladatairol.

V.1.4.2.13. Hataridék, mérfoldkovek betartdsaval, betartatdsadval felelés a
produkciék diszleteinek és jelmezeinek kivitelezéséhez sziikséges legteljesebb kort
adat és informAciddllomany Osszedllittatdsdért, (tervek, részletrajzok, pontos
anyagigény, pontos és raciondlis koltségvetés, ujrafelhaszndlhaté anyagok
rendelkezésre alldsa, rekvizitek szinpadra adésa).

V.1.4.2.14. A tervelfogaddsokhoz tartozé koltségvetések Osszedllitisit a
tervezékkel szoros egyiittmikodésben és az 4ltala sziikségszerlen kijelolt
szakemberekbdl dsszeallitott csoporttal egyiittesen koteles elvégezni.

V.1.4.2.15. Az elézetes tervek leaddséatdl/allitéprébdk megtartdsdtdl kezdGdoen
koteles a diszletek kivitelezéséhez szcenikus szakmai segitséget nyujtani az alabbi
okok miatt:

V.1.4.2.15.1. Szinhdzakra vonatkozé biztonsigi eléirdsok (pl.: statika,

anyagvalasztds) figyelembe vétele €s betartdsa.

V.1.4.2.15.2. Részletrajzok ellenérzésének és raciondlis kivitelezési

megoldésok biztositdsa.

V.1.4.2.15.3. Diszletiizemeltetési problémdk (szinpadi iizemeltetés,

sz4llitds, rakodds, raktdrazds, anyagfaradés) eldzetes kikiiszobol€ése.

V.1.4.2.15.4. Koltséghatékonysag biztositdsa.

V.1.4.2.15.5. A diszletek megfelel vizudlis megjelenésének biztositdsa.
V.1.4.2.16. Kiilonosen felelds a produkcids diszlet- €s jelmezkoliségvetések
tartalménak mindenre kiterjedd megalapozottsigdért, valédisdgdért ¢és a
beszerzend6 anyagok indokoltsagaért.

V.1.4.2.17. Kiilonosen felelds az elfogadott diszlet- és jelmezkoltségvetések
betartatdsaért, a felesleges anyagfelhalmozasok elkeriiléséért.

V.1.4.2.18. A produkci6k koltségvetéseinek minden esetben tartalmaznia kell - a
sziikséges diszletkoltségeken kiviil - a bitorok, kellékek, vildgitasi eszkozok.

hangositési eszkozok, mindennem{i segédanyagok koltségeit is (részletekig
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betekintésre lehetoséget add, tételes felsoroldsban, jelleg, méret, tipus és
mennyisé€gi megjeloléssel, nettd €rtékii kimutatissal).

V.1.4.2.19. A produkcidk jelmezkoltségvetéseinek minden esetben tartalmaznia
kell - a sziikséges jelmezkoliségeken kiviil - a fodrdszati anyagok, ékszerek és
egyéb oltozék kiegészit6k, mindennemi segédanyagok koltségeit is (részletekig
betekintésre lehetdséget add, tételes felsoroldsban, jelleg, méret, tipus és
mennyiségi megjeloléssel, nettd értékii kimutatissal).

V.1.42.20. Tervezdi/rendez6i felkésziiletlenség esetén koteles a produkcids
igazgatd és a milvészeti igazgaté tudomdsdra hozni, hogy a fentiektdl eltérd
produkciés koltségvetések €rvénytelenek, legfeljebb irdnyok kimutatisédra
alkalmasak.

V.14.2.21. A produkciék jévdhagyott diszlet- ¢és jelmezkoltségvetéseinek
gazdasagi igazgato6 €s igazgatd éltal jovahagyott keretdsszegeitdl (azt meghaladban)
eltérni, csakis (részleteket és indokokat tartalmazd) eldzetes irdsos kérelem
(potkoltségvetésben) szerint, igazgatdi engedé€llyel ¢&s gazdasagi igazgatéi
ellenjegyzéssel lehet.

V.1.4.2.22. A bemutatandé produkcidk kapcsén diszlet-, €s jelmezkivitelezéseket és
anyagbeszerzéseket csakis €s kizardlag az elfogadott tervek tételei €s mennyiségei
alapjan, a meghatarozott keretdsszeg ismeretében alkalmazhat/engedélyezhet.
V.1.4.2.23. A jévahagyott produkcids diszlet- €s jelmezkoltségvetés keretdsszegén
beliil, frdsos meghatalmazas alapjdn jogosult kételezettségvillaldsra, a vonatkozé
szabdlyzat szerint.

V.1.4.2.24. A beszerzéseket is csak a meghatdrozott keretek kozoit, el6zetesen
joévahagyott  igények szerint lehet alkalmazni, az igényléseket a
tarvezetOk/milhelyhdz vezet6 végzik, amelyért minden esetben (egyetemlegesen)
felel.

V.1.4.2.25. Feladata a diszlet- €és jelmez kivitelezésekkel kapcsolatos
anyagbeszerzések iizemeltetési vezetOn keresztiil torténd biztositasa, koordinicidja,
oly médon, hogy a gyartd (€s gyartdsban résztvevo szinpadi kiszolgdlé) tdrakban a
tervelfogadds sordn meghatarozott feladatok a rendelkezésre 4ll6 munkaerdvel, a
rendelkezésre 4116 id6 alatt — torvényes keretek kozott — elvégezhetbek legyenek.
V.1.4.2.26. Felelos az {lizemeltetési vezetd keresztil az anyagbeszerzések

hatdridében tOrténd biztositasan tilmenden annak raciondlis, koltséghatékony
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megszervezéséért (parhuzamossdgok Osszevondsa), tovdbbd az anyagbeszerzési

jogosultsdgok szabalyozdsécrt.

V.1.4.2.27. A koltségvetési szerv anyagbeszerzojén kivill - akit kozvetleniil az

izemeltetési vezetd utasithat -, csakis megalapozott esetben és Korldtozott

mennyiségben adhat beszerzési jogosultsdgot azzal a megkdtéssel, hogy:

V.1.4.2.27.1. Kivitelezd tarak foglalkoztatottjai a szakmai
konzultacién tilmenden semmilyen forméban (pl.: személyes vasarlds
vagy 4rajanlatkérés) nem vehetnek r1észt az anyagbeszerzés
folyamatédban, kivéve a jelmezkivitelezot.

V.1.4.2.27.2. Szinpadi kiszolgal6 tdrak foglalkoztatottjai a szakmai
konzulticién tilmenden semmilyen formédban (pl.: személyes vasarlas
vagy drajanlatkérés) nem vehetnek részt az anyagbeszerzeés

folyamatédban.

V.1.4.2.28. Kiilonosen kiemelt feladata valamennyi jelmezkivitelezd tir folyamatos

munkdval vald ellatésa.

V.1.4.2.28.1. Amennyiben valamely jelmezkivitelezd tdr diszpozicio,
technoldgiai  kotdttség, kivitelezés logikai fiiggdsége, aktudlisan
kevesebb igényelt kapacitds/erdforrds okadn a produkciok kivitelezési
folyamatdban nem jut munkaidé - beosztdsdt teljességgel Kitolto
mennyiségli feladathoz, abban az esetben egyéb, a kdltségvetési szerv
szdmara gazdasdgilag igazolhatéan hasznos feladatokkal tort€nd elldtasa
(karbantartas/feldjitds/takaritds/bontas) kiemelt kdvetelmeény.
V.1.4.2.28.2. Karbantartds és feldjitds lehet helyi érdeki, illetve a
koltségvetési szervi szinten (pl.: fliggony, raktdron 1év6 jelmezek, stb.)
felmeriilé tevékenység.

V.1.4.2.28.3. Takaritds kizdrélag helyi érdekil, a tdr munkateriiletéhez
vonatkozdan végezhetd.

V.1.4.2.28.4. Bontés a repertodrrdl lekeriilé rekvizitekre €rtendo.

V.1.4.2.29. Valamennyi 4dltala irdnyitott tirban ellendrzi, ellendrizteti, valésaghiien

vezetteti a jelenléti ivet/munkaidé nyilvantartast.

V.1.4.2.30. A koltségvetési szerv valamennyi gyartd, kivitelez6 tdrdban barmilyen

bérmunka és/vagy nem a PMSZ produkciéit, izemeltetését, stratégiai érdekeit (pl.:

irdnyité szerv rendezvénye) kiszolgdlé gyartdsi folyamat, kivitelezés, anyag- €s
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kapacitds-felhaszndlds csakis €s kizarolag a tudtdval és az dltala benyijtott irdsos
kérelem alapjdn kiadott, irasos igazgatoi engedély, gazdasagi igazgatoi ellenjegyzés
szerint késziilt szerz6déskotés esetén lehetséges.

V.1.4.2.31. Feladata a gyartd, kivitelez6 (€s gydrtdsban résztvevd szinpadi
kiszolgdl6)  tdrakban  késziild  rekvizitekr6l és  azokkal  kapcsolatos
munkafolyamatokrél vezetett munkalapok gazdasiagi igazgaté fel€, hatdridore
torténd elkészittetése €s azok ellendrzése, feliilvizsgalata, kiilonds tekintettel a
felhaszndlt anyagok és az eldéllitdsra forditott munkadrdk pontos és teljes kort
feltiintetésére (utékalkulacio).

V.1.4.2.32. Biztositja, hogy a megrendelt/beszerzett diszletek, butorok, technikai
eszk6zok, kellékek, stb. megfeleljenek a Szinhdzmlvészeti Biztonsagi
Szabdlyzatban (a tovdbbiakban: SZBSZ) meghatirozott, valamint minden egyéb
munkavédelmi-, egészségligyi-, tlizvédelmi-, &s balesetvédelmi elbirdsoknak.
V.1.4.2.33. Biztositja, hogy a jelmezgyarté mihelyekbdl kikeriild jelmezek
megfeleljenek a hatilyos SZBSZ-ben meghatdrozott, valamint minden egyéb
munkavédelmi-, egészségiigyi-, tizvédelmi-, €s balesetvédelmi eléirdsoknak.
V.1.4.2.34. Gondoskodik a diszletek haszndlatbavételi engedélyének, bontési
engedélyének meglétérdl, a produkcidk (bemutatSjat kdvetd 5. munkanapig) teljes
kori adatbazisainak dsszeallitasarol.

V.14.2.35. Az eloirdsoknak megfeleléen kezdeményezi, megszervezi és
adminisztréltatja a diszletbontdsokat.

V.1.4.2.36. Gondoskodik a jelmezek hasznilatbavételi engedélyének, bontdsi
engedélyének meglétérdl, a produkcidk (bemutatéjat kovetd 5. munkanapig) teljes
korii adatbazisainak Osszedllitasard].

V.1.4.2.37. Az elbirdsoknak megfeleléen kezdeményezi, megszervezi és
adminisztriltatja a jelmezbont4sokat.

V.1.4.2.38. Az el6irdsoknak megfeleléen vezetteti valamennyi gyért6 (és szinpadi
kiszolgdlé)  tarban  elkésziilt  késztermékek  nyilvantartasat, atadds-
atvételét/hasznalatba  vételét/leltdrba vételét, minden egyes rekvizit pontos
feltiintetésével (produkcié cime, megnevezés, jelleg leltdri szdm, egyéb azonositdk,
stb.).

V.1.4.2.39. Biztositja a PMSZ miivészeti munkéjdhoz (probdkhoz €s eléadasokhoz)

kozvetleniil sziikséges er0forrdsokat, (muszaki, dologi és személyi) feltételeket, a
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sziikséges hatésagi engedélyeket, biztositja a koltségvetési szerv érdekeinek teljes
kor( kiszolgél4sat.

A szinpadi kiszolgdlé tdrak munkéjit, egyiittmiikodését a misorterv, heti
munkarend, napi prébatdbla alapjan, az elvégzendd feladatok, az észszerliség, a
térvényes munkaidd, a rendelkezésre 4116 tilGrakeret €s takarékossagi szempontok
figyelembevételével koordindlja, szoros egyeztetésben a miivészeti titkdrsaggal,
sziikség szerint tdrvezet6i értekezlet megtartisaval.

V.1.4.2.40. Részt vesz a havi jatékrendek és heti munkarendek Osszedllitdsdban,
torekedve a miivészeti igazgato, illetve kozvetve a miivészeti titkdrsag dltal igényelt
jatékrend és prébarend maximalis kiszolgdldsdra. A heti munkarendi értekezletek
4lland6 résztvevoje. Felelés a PMSZ-ban zajlé miivészeti munka eldsegitéséért,
miiszaki tdmogatdsdért oly modon is, hogy préba megtartdsa vagy eldadds musorra
tlizése kizdrélag alaposan indokolt esetben hiusulhat meg, a szinpadi kiszolgdlo
tarak vezetSi csakis személyén keresztiil érvényesithetik ilyen irdnyi javaslataikat.
Ebbél kivetkezden a tarvezetdkkel egyetemlegesen felel az adott tir vezetbje €s a
tarvezetd beosztott munkavillaldinak elzetes és tényleges munkaidé beosztdsanak
megalapozottsagaért, valdédisdgaért, racionalitdsaért.

A prébatibla (heti munkarend) alapjan a tarvezetdkkel iitemezteti a hozza beosztott
szinpadi kiszolgdl6 tdrak foglalkoztatottjainak munk4jét, torekedve a rendkiviili
munkavégzés minimdlisra csokkentésére. A munkaidé teljes kihasznaldsa
érdekében az elbaddsokon és a prébdkon csak a produkcié biztonsdgos
lebonyolitasdhoz sziikséges létszdmmal dolgoztathat. Az elvett szabadnapok
felhalmozasat lehet6ség szerint el kell keriilni, azok kiadatdsardl lehetéség szerint
mieldbb gondoskodik.

V.1.4.2.41. Feladata a szinpadi kiszolgdlé tdrak munkateriileteihez tartozo
anyagigények és szolgéltatdsok tizemeltetési vezetd- fomérndkon keresztiil torténd
megrendelésének, megszervezésének irdnyitdsa, a szolgéltatdsok folyamatos
ellenérzése, a benyjtott szamlak feliilvizsgélata, a takarékos anyaggazdélkodas.
V.1.4.2.42. Elvégezteti a szinpadgépészeti berendezések napi ellenérzését.
V.1.4.2.43. Biztositja a kotelezd és kényszeri szinpadtechnikai karbantartasok

zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges munkateriiletet.

Oldal: 41 /103



Mar

Qi ) i
0 ; i PESTI MAGYAR SZINHAZ
i f.'ﬂ r 1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

V.1.4.2.44. Gondoskodik a produkciok (bemutatdjit kévetd 5. munkanapig) teljes
korii adatbazisainak Osszedllitdsdrol, a sziikséges munkaerd kapacitdsok és rider-ek,
szcendriumok tekintetében is.

V.14.245. A székhelyen kiviil megtartandé el6addsok helyszineivel — az
ért€kesitést, miisorra tlizést megel6zden — pontosan €s teljes korlien leegyezteti a
miszaki—technikai feltételeket.

V.1.4.2.46. A fogadott produkcidk technikai igényeit pontosan és teljes koériien
leegyezteti a szerz6déskotést (vasarlast), mulsorra tlizést megeldzben.

Az aktudlis heti munkarendi értekezletekre kész lebonyolitdsi forgatékonyvvel kell
rendelkeznie a tdjeldaddsok €s a fogadott eléaddsok esetén egyarant.

V.1.4.2.47. Munkdjat koteles képességeinek teljes kifejtésével, anyagi és erkolesi
felelosséggel végezni.

V.1.4.2.48. Felelés a feladatkorébe utalt teendOk elldtdsdért, az irdnyitdsa alatt
foglalkoztatottak munkafegyelméért, az irdnyitdsa ald tartozd teriileten a pénziigyi,
bizonylati és okméanyfegyelem betartaséaért.

V.1.4.2.49. A mindenkori produkcibk kivitelezéséhez, miikodtetéséhez sziikséges
megfelelé szinvonald €s mindségh eréforrdsigények (munkaerd, miiszaki kapacitds,
anyagok €s szolgaltatdsok), feltételek kivitelezési hatdrid6t nem veszélyeztetd
mddon €s iddben kell biztositania.

V.1.4.2.50. Felel a hozz4 tartozé munkateriileteken mindennem( 4rajanlat (bekérés,
mérlegelés), megrendelés tartalmi €s formai megfeleldsségéért, a megfelels
szinvonal és ar/érték ardny biztositds4ért.

V.1.42.51. A hozzi tartoz0 munkateriiletekhez kapcsoléd6 megrendelések
kizar6lag el6zetes szakmai ellenjegyzésével €s/vagy (vonatkozé szabélyzatban
rogzitettek alapjan torténd) kotelezettségvallalasi igazoldsaval torténhetnek, felelds
azok indokoltsagaért, valodisagéért, gazdasdgossagacrt.

V.1.4.2.52. Minden esetben koteles gondoskodni a munkateriiletéhez tartozé
beszerzések 4aru — és anyagitvételének szabdlyok, eljardsrendek alapjin torténd
betartdsardl.

V.1.4.2.53. Munkateriiletein ~ folyamatosan  gondoskodik a  gazdasdgos

anyagfelhasznaldsrél, amelyért azonos mértékben és moédon feleldés, mint a

hozzitartozd tarvezetok.
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V.1.4.2.54. Munkateriiletein részt vesz selejtezési €s leltdrozdsi munkakban, a
produkcidk rekvizitjeinek bontdsi folyamataiban.
V.1.4.2.55. Az iizemeltetési vezetdvel kozosen feladata a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések, belsd szabdlyzati eldfrdsok alapjan torténd munkavédelmi,
munkaegészségiigyi, siirgdsségi  elldtdsi, iizembiztonsdgi, balesetvédelmi,
¢letvédelmi, vagyonvédelmi, tizvédelmi (pirotechnikai), veszélyes
hulladékkezelési, adatvédelmi, személyiségi  jogvédelmi, karbantartdsi,
fegyvertartdsi és informatikai intézkedések megtétele, kiliritési terv szakszer(l
elkészitése, illetve elkészittetése &s betartatdsa. (Annak ellenére is koteles
elkészittetni a PMSZ munkavédelmi szabalyzatét, ha az eléirdsok nem feltétleniil
teszik azt kotelez6vé.)
V.1.4.2.56. A munkafegyelem, a munkahelyi balesetek megelézése érdekében
sziréprébaszeriien és indokolt esetben légalkohol-szonddt alkalmaztat az
iizemeltetési vezetd-fomémok kodzremitkodésével. Figyelembe véve €s betartva a
Munkavédelmi Szabdlyzat ide vonatkozé rendelkezéseit.
V.1.4.2.57. Gondoskodik arrél, hogy a beosztott foglalkoztatottjai csak munkaképes
4llapotban végezzenek munkdt, megkoveteli a fegyelmezett munkavégzést, a
munkavédelmi szabdlyok maradéktalan betartdsat, érvényesilését.
V.1.4.2.58. Jogosult és koteles a munkavégzéstél eltiltani, illetve felfliggeszteni
azokat a foglalkoztatottakat, akik:
V.1.4.2.58.1. Alkoholos befolyésoltsdg alatt dolgoznak (légalkohol-
szondas vizsgélat).
V.1.4.2.58.2. Az elbirt egyéni védofelszerelést figyelmeztetés ellenére
sem hasznaljak, orvosi vizsgélatrl vagy kotelezd munkavédelmi
és/vagy tiizvédelmi oktatdsrol ismételten, igazolatlanul tdvol maradnak.
V.1.4.2.58.3. amennyiben nekik felr6hatéan silyosan megszegik
kotelezettségiiket.
V.14.2.58.4. Munkakoriik betoltéséhez kotelezd szakképesités,
végzettség hidnydban dolgoznak.
V.1.4.2.58.5. Tallépik hatdskoriiket.
V.1.4.2.59. Koteles a tudomésdra jutott szabdlysértéseket, biincselekményeket,
egyéb jogsértéseket és az esetlegesen eldforduld tlzeseteket, orvosi eseteket

kozvetlen felettesének tovébbé azzal egyidejlileg a koltségvetési szerv vezetdjének
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és szilkség esetén a hatdésagoknak is jelenteni, ha azok nem igényelnek
halaszthatatlan renddrségi intézkedést.

V.1.4.2.60. A miiszaki vezetd helyettese akadéalyoztatasa esetén: szinpadi feliigyeld.

V.1.4.3. A PMSZ iizemeltetésért felelos tirainak, egységeinek és részlegeinek irdnyitdsi,
anyagbeszerzési, személy- és teherszdllitmdnyozdsi, munka- és tiizvédelmi, informdcids
technolégiai, személy- és vagyonvédelmi, takaritoszolgdlati, (iizemeltetéshez sziikséges)

anyagraktdarozdsi tevékenységének elldtdsdért felelos vezetije az tizemeltetési vezetd.

V.1.4.3.1. Az iizemeltetési vezeté a produkcids igazgatd kozvetlen munkatdarsa,
tevékenységét az igazgatotol kapott megbizatdsa alapjdn, a produkcids igazgatd
iranyitasaval végzi.

V.1.4.3.2. Az igazgat6tdl, a gazdasagi igazgatotol és a produkceiods igazgatdtol irdsban
atruhazott hataskoroket 6nalldan gyakorolja.

V.1.4.3.3. Feladata a hozza beosztott miiszaki szervezet vezetése és a koltségvetési
szerv €plletei, azokhoz tartozd teriiletei, gépjarmiivei, miiszaki berendezései
tzemeltetésének, 1étesitménygazdalkodasanak zavartalan, jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfelel0 miikodésének biztositasa, a koltségvetési szerv
tizemeltetéséhez kapcsolodo kivitelezések végrehajtasa, illetve végrehajtatasa.
V.1.4.3.4. Feladata a produkcidés igazgatdé ¢€és a hozzd tartozé miiszaki
foglalkoztatottak kozotti kapcsolattartas megszervezése, folyamatos biztositasa.
V.1.4.3.5. Feladata a PMSZ gyartasi (jelmez és 1atvany) munkalatainak zavartalan és
eléirasoknak  megfeleld6 mikodéséhez  szikkséges miiszaki-  technologiai
hattérbiztositasa.

V.1.4.3.6. Beszerzéseket csak a meghatarozott pénziigyi és mfiszaki keretek kozott,
elozetesen jovahagyott igények szerint lehet alkalmazni, az igényléseket a tarvezetdk
végzik, melyért minden esetben (egyetemlegesen) felel.

V.1.4.3.7. Feladata az ilizemeltetéssel és a produkciok kivitelezésével kapcsolatos
anyagbeszerzések biztositdsa, koordinacioja, oly moédon, hogy a gyartd (és
gyartdsban résztvevé szinpadi kiszolgdloé) tarakban a tervelfogadds sorian
meghatarozott feladatok a rendelkezésre all6 munkaer6vel, a rendelkezésre 4116 id6

alatt — térvényes keretek kozott - elvégezhetdek legyenek.
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V.1.4.3.8. Felel6s az anyagbeszerzések hatdrid6ben torténd biztositdsan tilmenden
annak  racionalis,  koltséghatékony  megszervezéséért  (parhuzamossagok
Osszevonasa), tovabba az anyagbeszerzési jogosultsagok szabélyozasaért.
V.1.43.9. A koltségvetési szerv anyagbeszerz6jén kiviil, csakis megalapozott
esetben és korlatozott mennyiségben adhat beszerzési jogosultsagot:
V.1.4.3.9.1. Kivitelez6 tarak foglalkoztatottjai a szakmai konzultacion
tilmenben semmilyen formaban (pl.: személyes véasarlas vagy
arajanlatkérés) nem vehetnek részt az anyagbeszerzés folyamataban,
kivéve a jelmezkivitelez6t, illetve mas foglalkoztatott kizarolag abban az
esetben, ha irasos felhatalmazéassal, illetve irdsban rogzitett
keretosszeggel rendelkezik.
V.1.43.9.2. Szinpadi kiszolgalé tarak foglalkoztatottjai a szakmai
konzulticién tilmenden semmilyen formaban (pl.: személyes vésarlas
vagy arajanlatkérés) nem vehetnek részt az anyagbeszerzés
folyamataban, kizarélag abban az esetben, ha irdsos felhatalmazassal,
illetve irdsban rogzitett keretosszeggel rendelkeznek.
V.1.4.3.10. A koltségvetési szerv valamennyi hozza beosztott taraban barmilyen
bérmunka és/vagy nem a PMSZ produkcioit, lizemeltetését, stratégiai érdekeit (pl.:
iranyitd szerv rendezvénye) kiszolgalé gyartasi folyamat, kivitelezés, anyag- és
kapacitas-felhasznalas az altala benyujtott irdsos kérelem alapjan kiadott, irdsos
igazgatoi engedély, gazdasagi igazgatoi ellenjegyzés szerint késziilt szerzédéskotés
esetén lehetséges.
V.1.4.3.11. Feladata a hozza beosztott tdrakban késziilé rekvizitekr6l és azokkal
kapcsolatos munkafolyamatokrél vezetett munkalapok gazdasigi igazgato felé,
hataridére t6rténé elkészitésének és azok ellendrzésének szigori betartatasarol,
kilénés tekintettel a felhasznalt anyagok és az eldallitasra forditott munkadrak
pontos és teljes kori feltiintetésére (utokalkulacio).
V.1.4.3.12. Uzemeltetdi oldalrdl (sziikség esetén) részt vesz a havi jatékrendek és
heti munkarendek Osszeallitisaban, torekedve a miivészeti igazgato, illetve kdzvetve
a miivészeti titkarsag altal igényelt jatékrend és probarend maximalis kiszolgalasara.
A heti munkarendi értekezletek szilkség szerinti résztvevdje. Felelés a PMSZ-ban

zajlo miivészeti munka és produkcios kivitelezések eldsegiteséért, miiszaki

Oldal: 45 /103



Manyar

Sllﬂ PESTI MAGYAR SZINHAZ

haz

1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

tdmogatdsaért oly mddon is, hogy préba megtartdsa vagy eldadds miisorra tlizése
kizarélag alaposan indokolt esetben hidsulhat meg.

V.1.4.3.13. A prébatébla (heti munkarend) alapjén a tarvezetOkkel litemezteti a hozz4
beosztott iizemeltetésért felelds tdrak foglalkoztatottjainak munk4jat, térekedve a
talérdk €s az elvett szabadnapok minimdlisra csokkentésére. A munkaidé teljes
kihasznéldsa érdekében az el6addsokon €s a probdkon csak a produkcié biztonsdgos
lebonyolitasdhoz sziikséges létszammal dolgoztathat. Az elvett szabadnapok
felhalmozasat lehetOségei szerint koteles elkeriiltetni, azok kiadatdsardl lehetdségei
szerint miel6bb gondoskodik.

V.1.4.3.14. Beosztott tarvezetdivel, foglalkoztatottjaival ellendrizteti és valGsdghtien
vezetteti €s ellendrzi a jelenléti ivet/munkaid$ nyilvantartast.

V.1.43.15. A beosztott foglalkoztatottak ténylegesen ledolgozott idejérdl
naprakészen nyilvantartist vezettet, amelyben a ténylegesen munkaval t6ltott id6
keriilhet nyilvantartdsra. A naprakész dllapotért €s a valsdgnak megfelels
tartalomért feleldsséggel tartozik.

V.1.4.3.16. Feladata az iizemeltetésért felelés tdrak munkateriileteihez tartozé
anyagigények és szolgdltatdsok megrendelésének, megszervezésének irdnyitdsa, a
szolgéltatdsok folyamatos ellen6rzése, a benytjtott szdmldk felilvizsgélata, a
takarékos anyaggazdalkodds.

V.14.3.17. Feladata a PMSZ épiiletkomplexumainak (és a hozzdjuk tartozé
teriileteknek) zavartalan, a mindenkori, vonatkozd, hatilyos jogszabalyok, valamint a
PMSZ bels6 szabdlyzatai alapjdn torténd, azoknak megfeleld iizemszerii
miuikodésének biztositisa.

V.1.4.3.18. Uzemeltetdi szempontbél felel a PMSZ prébdinak, el6adédsainak
zOkkenOmentes megtartdsaért, a létesitmények biztonsdgos muiikodtetéséért (kivéve
szcenikai berendezések).

V.1.4.3.19. Feladata a PMSZ zavartalan alaptevékenységeit €s lizemszerli miikodését
gatlo, esetlegesen el6fordulo hibdk azonnali felismerése, jelzése €s lehet6ség szerinti,
miel6bbi elharitasa.

V.1.43.20. A PMSZ zavartalan miikodése érdekében, vis maior esetén
haladéktalanul intézkedik a miiszaki hibak elharitdsanak iigyében, munkaid6n tili
el6fordulasuk esetére - lehetOség szerint - el6re megszervezi azok miel6bbi

elharitdsanak feltételeit.
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V.1.4.3.21. Koteles az épiiletek és az azokhoz tartozd teriiletek, infrastruktdrak,
épiiletgépészet, szinpadtechnika, mindennemti szerszdmok, gépek, berendezések
beszerzési, karbantartdsi, feldjitdsi, javitdsi és egyéb munkdit Ggy szervezni, hogy
ezen munkik a PMSZ iizemmenetét, illetve a szinpad kiszolgdldsit ne
akadélyozzék.

V.1.4.3.22. A miiszaki vezetével kozdsen feladata a mindenkori, vonatkozo,
hatdlyos jogszabdlyok alapjdn torténd munkavédelmi, munkaegészségligyi,
siirgdsségi ellatasi, lizembiztonsagi, balesetvédelmi, életvédelmi, vagyonvédelmi,
tlizvédelmi (pirotechnikai), veszélyes hulladékkezelési, adatvédelmi, személyiségi
jogvédelmi, karbantartdsi, fegyvertartdsi és informatikai intézkedések megtétele,
kiiiritési terv szakszerl elkészitése, illetve elkészittetése és betartatdsa. (Annak
ellenére is koteles elkészittetni a PMSZ munkavédelmi szabalyzatét, ha az el6irdsok
nem feltétleniil teszik azt kotelezové.).

V.1.4.3.23. Szervezi, irdnyitja, ellen6rzi a karbantart6k, takariték, anyagbeszerzok,
teher- és gépkocsivezetOk, raktdri felel6sok, kiilsds villalkozé portaszolgalat,
vagyondrok, kiilsé egyéb szolgaltatSk és beszallitok, valamint a szinpadi kiszolgalo
tarak karbantartds kapcsdn végzett munkdjat.

V.1.4.3.24. Gondoskodik a PMSZ tavkozlési, telekommunikdciés, informatikai,
sokszorositdsi, vagyon- és tlizvédelmi rendszereinek kiépitésérél, zavartalan
miikodésérdl, a sziikséges eszkzok gazdasigos, koltségkiméld lizemeltetésérdl.
V.1.4.3.25. Feladata a munkateriiletéhez kapcsoléddan szerzédéses jogviszonyban
1év6 vallalkozokkal valé kapcsolattartés, tevékenységiik feliigyelete €s ellenorzése,
kiilonds tekintettel tlizvédelmi felelés, munkavédelmi felelés, portaszolgélat,
takaritészolgélat, szcenikai -, miszaki - €s technikai berendezések karbantartoi,
épiiletiizemeltetéshez kapcsol6dé karbantartdk, informatikus - rendszergazda
munkéjara.

V.1.4.3.26. A targyévet megelozd év oktSber 30-ig elkésziti a PMSZ éves
fejlesztési, beruhdzasi, feldjitasi és karbantartdsi tervét, tovdbbd a koltségvetési
szerv zavartalan mikodéséhez sziikséges, évente tervezhetéen felmeriilo
beszerzések €s szolgiltatdsok koltségvetését targyévet megelézd november 30-ig a
produkci6s igazgaté és a gazdasagi igazgaté felé igénylésként benyijtja az aldbbi

kovetelményeknek megfelelden.
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V.1.4.3.27. Az elbre tervezhetd beszerzések és szolgiltatisok koltségvetésének
tartalmaznia kell minden olyan standard kiadast (koltséget €s raforditast is), amelyek
egy adott gazdasigi €vben (bazis alapokon) kiszadmithat6an, biztosan felmeriilnek, fel
kell, hogy meriiljenek a koltségvetési szerv zavartalan miikddése €rdekében. (pl.:
kotelezd karbantartdsi kiaddsok, elore lathaté kényszerli karbantartdsi kiad4sok,
szinpadi fény- €s hangtechnika kieg€szitd eszkozei, létesitmény- és vészvilagitas
eszkozei, klima koltségei, stb.) Az elore tervezhetd éves kiaddsok koltségvetésének
havi szintli pénziigyi ilitemezést is tartalmaznia kell, igazodéan az éves
karbantartdsok megvaldsitési iitemtervéhez.

V.1.4.3.28. Az év kozbeni, elére nem tervezhetd beszerzések és szolgdltatdsok
igénylései semmilyen koriilmények kozott sem tartalmazhatnak évente eldre
tervezhet6 koltségvetési tételt, sem pedig produkcidkhoz kapcsol6do kiaddsokat.
V.1.4.3.29. Gondoskodik a PMSZ teljes teriiletén és valamennyi szervezeti
egységénél a jovdhagyott karbantartdsi €s javitdsi munkdk megszervezésérdl,
lebonyolitasardl, elvégeztetésérol.

V.1.4.3.30. Amennyiben sziikséges, tételesen vizsgilja és igazolja az ezekhez
kapcsol6déan benyujtott szdmlakat (teljesitési igazolas kidllitasa).

V.1.4.3.31. Feliigyeli az épiiletgépészeti, €s egyéb technikai berendezéseket.
Koordindlja a rendszercken végzendd javitdsi €s karbantartdsi munkalatokat,
ellenérzi a karbantartdsi szerz6dések tartalma €s a vonatkozé torvények, szabalyok
szerinti végzését, kezeli az épiiletgépészeti dokumentdciét (pl.: érintésvédelmi
feliilvizsgalatok, kéményellendrzések, stb.).

V.1.4.3.32. Ellendrzi a kiils6 cégek és a PMSZ foglalkoztatottjai dltal végzett
karbantartdsi munkdk maradéktalan, hibétlan elvégzését. Az elvégzett munkakrdl
karbantartdsi naplofeljegyzést vezettet és ezzel parhuzamosan a gépkonyvekben
rogzitett bejegyzést kell tennie a bejegyzésre jogosult karbantarté vallalkoz6éknak/
PMSZ karbantartéknak. A karbantartdsi naplébejegyzésnek minden esetben
tartalmaznia kell valamennyi, a munkavégzéssel kapcsolatos koriilményt (pl.: ki,
mikor, hol, miért, mit, milyen anyagok felhasznalasaval, mennyi ideig, mi alapjan
végzett).

V.1.4.3.33. Felelds az elvégzett munkék teljesitési igazoldsanak tartalmdaért (szamla

csak az dltaluk is igazolt naplébejegyzés alapjan egyenlithet6 ki).

Oldal: 48 / 103



Manva

S7Z  PESTI MAGYAR SZINHAZ

hiz

1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

V.1.4.3.34. A koltségvetési szerv miikodésével és egyéb technikai berendezésekkel,
szinpadtechnik4val kapcsolatos karbantartési szerz6déseket, valamint a koltségvetsi
szerv biztositdsi szerzédéseit folyamatosan ellendrzi, sziikség szerint javaslatot tesz
azok felmonddsara, illetve tjak megkdotésére.

V.1.4.3.35. Uzembiztonsdgi, tlzvédelmi, baleset-, élet-, munkavédelmi,
vagyonvédelmi szempontb6l felelés az épiiletek €s valamennyi tdr gépeinek,
berendezéseinek, eszkozeinek megfeleld miszaki allapotaért, szakszerd, eléirdsok
szerinti miikodéséért, koltségvetési szervi szinten felelds a munkavégzéshez
sziikséges szerszamokkal, gépekkel, berendezésekkel torténd elldtdsaért.

V.1.4.3.36. Gondoskodik a tehergépjarmiivek és személygépkocsik lizemeltetési
szabalyzatdnak elkészitésér6l €s az abban foglaltak betartasardl, betartatasarol.
V.1.4.3.37. Gondoskodik az épiiletek ¢és valamennyi tdr lizemeltetés€hez,
berendezésekhez, miiszaki eszkozokhdz, gépekhez, mindennemii rekvizitekhez
sziikséges hatdsagi engedélyek, miszaki engedélyek, miiszaki vizsgélatok, kezel6i
szakképesitések, lizembe helyezési és hasznélatba vételi jegyzékonyvek, szakeértoi
vizsgélatok, stb. beszerzésérdl, megujitasarol, elkészitésérdl.

V.1.4.3.38. Figyelemmel kiséri a mérési-, feliilvizsgélati-, szakértoi jegyzokonyvek
lejarati idejét (érvényességét), dj eljardsokat kezdeményez,

V.1.4.3.39. Feladata az ilizemeltetési teriilettel kapcsolatos szdmldk (ideértve a viz,
g4z, telefon, elektromos energia szdmldkat is) rendszeres feliilvizsgalata.

V.1.4.3.40. Felel a  kozlizemek koltség-hatékony lizemeltetéséért,
anyaggazdédlkoddsért, a lehetoségekhez mérten megvalGsithaté — takarékos
energiagazdalkodasért.

V.1.4.3.41. Feladata a napi szintli (teh4t az éves karbantartsi terven kiviil felmerild)
karbantartdsokhoz tartozé anyagigények ¢és szolgédltatdsok megrendelésének,
megszervezésének irdnyitdsa is, a szolgéltatdsok folyamatos ellendrzése, a benyujtott
szamlak feliilvizsgalata.

V.1.4.3.42. Feladata a karbantartdshoz, takaritdshoz sziikséges higiéniai anyag- €s
eszkdzellatashoz anyagok, munkaeszkdzok beszerzése, raktdrozdsa és az altala
ellenérzotten  indokolt mennyiség dokumentélt kiaddsa. Az lizemeltetéshez
sziikséges, anyagraktdrakban 1év6 anyag és termékforgalméért kiilondsen felelds.
V.1.4.3.43. Az eléz6 pont alapjan feladata tehdt a karbantartdsokkal, javitasokkal,

feldjitasokkal, takaritdssal kapcsolatos anyagbeszerzések oly modon torténd
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biztositdsa, koordiniciéja, hogy a karbantartdst, feldjitast végzd tdrakban,
egységekben, részlegekben az éves tervezett €s az ad6do eseti karbantartdsok sordn
meghatérozott feladatok a rendelkezésre 4ll6 munkaerdvel, a rendelkezésre 4il6 id6
alatt — torvényes keretek kozott — elvégezhetdek legyenek.
V.1.4.3.44. Felelés az anyagbeszerzések hatdriddben torténé biztositdsdn tilmenben
annak  racionalis,  koltséghatékony  megszervezéséért  (parhuzamossdgok
Osszevondsa), tovabbd az anyagbeszerzési jogosultsdgok szabalyozasaért.
V.1.4.3.45. A koltségvetési szerv anyagbeszerz6jén kiviil, csakis megalapozott
esetben €s korlatozott mennyiségben adhat beszerzési jogosultsagot:
V.1.4.3.45.1. Karbantarté tirak foglalkoztatottjai a szakmai konzulticién
tilmenéen semmilyen formdban (pl.: személyes vésarlds vagy drajanlatkérés)
nem vehetnek részt az anyagbeszerzé€s folyamatidban, kivéve a
gondnoksagvezetot, illetve mds foglalkoztatott kizar6lag abban az esetben, ha
irasos felhatalmazassal, illetve frdsban rogzitett keretosszeggel rendelkezik.
V.1.4.3.45.2. Szinpadi kiszolgdlé tdrak foglalkoztatottjai a szakmai
konzultdcion tilmenéen semmilyen formdban (pl.: személyes vésirlds vagy
arajinlatkérés) nem vehetnek részt az anyagbeszerzés folyamatdban,
kizér6lag abban az esetben, ha irdsos felhatalmazdassal, illetve {rdsban
rogzitett keretosszeggel rendelkeznek.
V.1.4.3.46. Beosztja a karbantartok munkaidejét és munkateriiletét, kiteles a napi
szintil, karbantart tr részér6l elldtand6 feladatok eldirdsédra heti diszpozicids terv
alapjan, azonban napi konkrét konzulticiok szerint, tehdt a karbantarté részleg
munkavégzéséért felel, az alébbi felsorolas szerint.
V.1.4.3.47. Gondoskodik a napi karbantartdsrél, gyors hibaelharitdsokrél, mind a
PMSZ épiilet, mind az épiiletgépészet vonatkozasidban.
V.1.4.3.48. Feladata a kazdnhdz, a PMSZ hokozpontjdnak és légtechnikai
géphdzinak feliigyelete, ellendrzése, tovabbd az ezen rendszerck miikodéséhez
kapcsol6do kisebb karbantartdsi munkdk elvégzése.
V.1.4.3.49. Feladata a koltségvetési szerv és valamennyi a koltségvetési szervi
helyiség épiiletvillamossagi feliigyelete, a berendezések miikodésének sziikség
szerinti ellendrzése. A kisebb karbantart4si munkék elvégzése.
V.1.4.3.50. A viz-, fiités- €s csatornahdl6zat ellendrzése karbantartdsa, javitdsa.

Egyéb, a PMSZ zavartalan iizemeltetéséhez sziikséges munkalatok, mindennemi
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karbantartasi feladat feltdrdsa, a hibdk megsziintetése, a lehetéségét meghaladd
elektromos javitdsok €s gdzoldali munkak kivételével.
V.1.4.3.51. Olyan jellegii hiba észlelése esetén, amelynek kijavitdsa a lehet6ségeit
meghaladja, jelenti a produkci6s igazgaténak, és a karbantart6 cégnek.
V.1.4.3.52. Kételes naponta a PMSZ épiiletét korbe takarittatni (pl.: levelek, szemét
Osszegyujtése).
V.1.4.3.53. Feladata téli iddszakban sikossdg-mentesités elrendelése, a
létesitmények lomtalanitdsdnak irdnyitdsa.
V.1.4.3.54. A kilsé szemetes konténerek elszéllitdsar6l gondoskodik,
kornyezetiiket tisztin tartatja.
V.1.4.3.55. Munkateriiletén észlelt hidnyossdgokat, hibakat is jelenteni koteles a
produkcids igazgatonak.
V.1.4.3.56. Feliigyeletével a gondnoksédgvezetd gondoskodik a sziikséges anyagok
igénylésérdl (zdrak, vizvezeték, szerelvény, anyagok, stb.) s elvégezteti a munkat
sajat munkaerével vagy indokolt esetben a megfeleld szakemberrel. A karbantart6 a
felhaszndlt, beépitett anyagokrél anyag-felhaszndldsi naplét vezet, a kovetkezd
adattartalommal:
V.1.4.3.56.1. D4tum, - anyag megnevezése,- mennyisége, - be€pités helye.
V.1.4.3.56.2. A munka elvégzésének a munkavégzd és a karbantartd
alairasaval torténd igazolasa.
V.1.4.3.57. A kozmiivek fogyasztdsmérdinek leolvasdsanal kdzremiikddik.
V.1.4.3.58. Naponta ellendrizteti a vizcsapok elzardsat, sziikség esetén téliesitését, a
villanyvilagitdst, a villanyvildgitds kikapcsoldsdt, a portaszolgdlat vagy
vagyonvédelem ez irdnyd tevékenységet.
V.1.4.3.59. Koteles gondoskodni a szinpadokon, valamint a PMSZ
infrastruktirdjdban haszndlatos rekvizitek mosdsdhoz, vasaldsdhoz, a szinpadi
kiszolgdlé tirak munkéjshoz (pl.: firégépek), a szinpadi feliigyeleti rendszer
ellatasdhoz, a gyartd tarak kivitelezéséhez, az épiiletfeliigyeleti rendszerekhez, az
lizemeltetés épiiletgépészeti és egyéb gépészeti miikodéséhez szitkséges gépek,
berendezések megfeleld mindségben és mennyiségben rendelkezésre allasarol,
folyamatos miikodésérdl, karbantartdsardl, dllaguk naprakész és igények szerint

frissitett nyilvantartdsardl, a felmeriil6 igények jelzésérol.
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V.1.4.3.60. Gondoskodik a szinpadokon, valamint a PMSZ infrastruktdrdjaban
hasznélatos egy€b rekvizitek (nem gépek €s berendezések) megfelelé mindségben
és mennyiségben  rendelkezésre  4llasar6l, folyamatos — mikodésérdl,
karbantartdsarél, allaguk naprakész €s igények szerint frissitett nyilvantartdsarol, a
felmeriil6 igények jelzésér6l azzal, hogy a fenti kotelezettségek aldl csakis
forrashidny, dtmeneti pénziigyi korlat adhat dtmenetileg felmentést, amely azonban
semmiképpen nem  jarhat a lehetdségek  szerinti  mindségromldsok
megakadalyozasdra tett intézkedések elmaraddsival.

V.1.4.3.61. A munkavédelmi szaktevékenységet ellité szakember részvételével
gondoskodik az  egészs€ges, biztonsdgos munkafeltételek meglétérdl,
kockdzatértékelésrol, egyéni védofelszerelések eloirasardl.

V.1.4.3.62. Gondoskodik az egyéni védofelszerelések hasznilatardl, az el6irdsok
szerinti foglalkoztatottak szdmdra kotelezd orvosi vizsgdlatokrdl, a védoitallal és
tisztdlkodo szerekkel vald elldtas szabédlyossagarol.

V.1.4.3.63. Gondoskodik a munkavédelmi €s tiizvédelmi szabdlyok teljes korii és
hatékony alkalmazédsarol, tovabba arrdl, hogy a koltségvetési szervben valamennyi
munkét végzd személy (jogviszony tipusitdl és a munkavégzés idétartamatdl
fiiggetleniil) ismerje a rd vonatkoz6 eléirdsokat (munka — €s tlizvédelmi oktatds).
V.1.4.3.64. Koteles beosztottjai sériilését, munkahelyi vagy tti balesetét azonnal
bejelenteni és az esetet a s€riilési vagy baleseti napléba bevezetni.

V.1.4.3.65. Minden esetben koteles kivizsgilni a személyi sériiléssel nem jaré
baleseteket is.

V.1.4.3.66. Feladata a PMSZ vagyonvédelmi feladatainak megszervezése,
ellittatdsa, betartatdsa kiils6 villalkoz6 4ltal elldtott portaszolgdlat és
vagyonvédelmi cégek segitségével.

V.1.4.3.67. Gondoskodik a koltségvetési szerv 6rzési feladatanak folyamatos
ellattat4sardl.

V.1.4.3.68. Elvi és gyakorlati segitséget nyujt a portaszolgilatot elldté munkatarsak
munkakOritk gyakorldsa sordn jelentkez6 problémak €s konfliktushelyzetek
megoldasahoz.

V.1.4.3.69. Rendszeresen beszdmoltatja a portaszolgdlatot és vagyonvédelmi
feladatot ellaté véllalkozdsok képvisel6it a munkakoriikkel Osszefiiggd vagy rdjuk

bizott feladatok végrehajtasarol, teljesitésérol, az esetleges eltérésekrol.
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V.1.4.3.70. Rendkiviili esemény vagy biincselekmény esetén azonnali
intézkedéseket tesz meg a helyszin és a rend biztositdsa és az okok feltdrdsa €s
megsziintetése érdekében. A PMSZ teriiletén elkovetett biincselekmények,
esetlegesen eléfordulé tiizesetek, és mds jogsértések esetén segiti a felderitést
(vizsgdlatot) folytaté hat6sdg munkdjat. Ezen eseményekrdl részletes
jegyzokonyvet készit az integritds tandcsadd tdjékoztatdsa vagy bevondsa mellett.
V.1.4.3.71. Irdsban jelentést kér a portaszolgdlatot és vagyonvédelmi feladatot
ellaté vallalkozédsok képvisel8it6l a rendkiviili eseményekrol.
V.1.4.3.72. Intézkedik az egyes tdraknal elé6fordulé vagyonbiztonsdgi hidnyossédgok
megszintetésérol:
V.1.43.72.1. A PMSZ vagyonbiztonsidga teriiletén el6fordul6
hidnyosségok megsziintetése érdekében ondlléan intézkedik, ha ennek
érdekében teendd intézkedés hatdskorét meghaladja, frdsos javaslattal €] a
koltségvetési szerv vezetdje felé.
V.1.4.3.72.2. A vagyonvédelmi rendszer meghibdsodédsa esetén azonnal
irdsban, €és széban értesiti a kozvetlen felettesét, javaslatot tesz a
sziikséges munkalatokra, bekeriilési 6sszegek feltiintetésével.
V.1.4.3.73. Kapcsolatot tart az igényfelmérés és megvalGsitas érdekében az
értékesitési vezetdvel és a miivészeti titkdrsdggal a PMSZ-ben id8szakosan
megrendezett kidllitdsokkal, rendezvényekkel kapcsolatban.
V.1.4.3.74. A PMSZ vagyonvédelmi-, és PMSZ rendészeti feladatainak
megszervezése sordn biztositani kiteles tovabba az aldbbi kiemelt tevékenységeket:
V.1.4.3.74.1. A PMSZ tulajdondban 4all6 vagyonelemek karositdsat
eredményezd cselekmények megel6zése, folytatdsdnak megakadalyozésa,
illetve felderitése.
V.1.4.3.74.2. A PMSZ teriiletén a foglalkoztatottak magdntulajdondnak
lehetéség szerinti védelme, és a védelemre tett megeldzési feladatok.
V.1.4.3.743. A portaszolgdlatot és vagyonvédelmi feladatot ellatd
gazdasagi tdrsasdggal kiilongsen betartatni koteles, hogy a koltségvetési
szerv 4ltal kolcson/bérbe adott tdrgyaknak a PMSZ-b6l torténé kivitelét, a
vezetd 4ll4sd  munkavdllalé 4ltal vagy 4ltala j6évdhagyott {rdsos
dokumentdcié alapjdn engedélyezhetik. Az irdsos engedélynek

tartalmaznia kell: a tdrgyak felsoroldsat, a kdlcsonzd személy vagy
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intézmény megnevezését, a kivitel €s visszaszallitds idopontjat, tovdbbd a
kolcsonadds pénziigyi vonzatdt /téritésmentes — téritéskoteles/, valamint a
targy allapotét, leltari szamaét.).
V.1.4.3.75. Naponta koteles a takaritészolgdlaton keresztiil gondoskodni a PMSZ
helyiségeinek (a megadott hatdridOre), a megfeleld min6ségben, minden igényt
kielégitoen torténd takaritdsardl, tisztan tartasardl.
V.1.4.3.76. A néz6téri iil6helyeket a sziikség szerinti gyakorisaggal tisztittatja.
V.1.4.3.77. Koteles a takaritészolgdlaton keresztiil gondoskodni a PMSZ irodai és
néz6téri mellékhelyiségekben, oltozOkben haszndlatos higiéniai fogy6eszkézok
folyamatos feltdltésérol, a takarékossagi szempontok figyelembevételével.
V.1.4.3.78. A napi takaritdsi feladatok ellatdsa sordn, a PMSZ éltal rendszeresitett
moédon €s az eldirdsoknak megfeleléen koteles dokumentdltatni az elvégzett
munkét, a tapasztalt rendellenességekrdl, karokrél, meghibdsodasokrél koteles
kozvetlen feletteseit irdsban tajékoztatni.
V.1.4.3.79. A nydri sziinet ideje alatt szervezi, irdnyitja, ellenbrzi az olt6zok,
iroddk, nézOtér, szinpadok nagytakaritasat, gondoskodik a karpitok, fiiggdnyok,
buatorok, ablakok tisztitasarol.
V.1.4.3.80. Tovébbi feladatai:
V.1.4.3.80.1. Koteles a napi munkakezdés el6tt a munkateriileteken a
hasznilatba keriild6  kéziszerszdmokat, berendezéseket biztonsagi
szempontbdl  feliilvizsgdltatni. Hidnyossdg esetén a  sziikséges
rendelkezéseket elrendelni, megtenni.
V.1.43.80.2. A karbantartéi jelenlét biztositdsa igazodva a PMSZ
milsorrendjéhez.
V.1.4.3.80.3. Teljes munkateriiletén aktivan részt vesz a leltdrozasi és
selejtezési munkakban.
V.1.4.3.80.4. Gondoskodik az iroda és egyéb helyiségek leltirainak
elhelyezésérdl, a valtozasok folyamatos atvezettetésérol.
V.1.4.3.80.5. Szervezi a rendszeres selejtezési munkékat,
V.1.4.3.80.6. Kiilonos gondot fordit a tlizveszélyes anyagok és veszélyes
hulladékok szakszerli tdroldsdra, kezelésére. Eleget tesz az egyéb

kornyezetvédelmi bejelentési €s intézkedési kotelezettségeknek.
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V.1.4.3.80.7. Sziikség szerint intézkedik a rovartalanitasrol, illetve
ragcsald irtdsrol.
V.1.4.3.80.8. Allami iinnepek, kiilonleges alkalmak esetén gondoskodik az
épiiletek lobogdzasardl, gydszesemény idején kihelyezteti a fekete zaszIot.
V.1.4.3.80.9. Munk4jat koteles képességeinek teljes kifejtésével, anyagi €s
erkolcsi felelosséggel végezni.
V.1.4.3.80.10. Felelés a feladatkorébe utalt teendok ellatdsaért, az
iranyitasa alatt foglalkoztatottak munkafegyelméért.
V.1.4.3.80.11. Felel az irdnyitdsa ald tartozd teriileten a pénziigyi,
bizonylati és okmanyfegyelem betartds4ért.
V.1.4.3.81. Feladata a torvényes és zavartalan koltségvetési szervi miikodéshez (pl.:
karbantartds, feldjitds), tovdbbd a mindenkori produkcidkhoz sziikséges - az
iizemeltetéssel Osszefliggd - igényeinek hatéridoben torténd kiszolgélésa.
V.1.4.3.82. Felel a hozz4 tartozé munkateriileteken mindennemi arajanlat (bekérés,
mérlegelés), megrendelés tartalmi és formai megfelelésségéért, a megfelelo
szinvonal és dr/érték arany biztositasaért.
V.1.4.3.82.1. A hozzd tartoz6 munkateriiletekhez kapcsol6do
megrendelések kizdrélag elézetes szakmai ellenjegyzésével €és/vagy
(vonatkozd szabdlyzatban rogzitettek alapjan torténd)
kotelezettségvallaldsi  igazoldsdval  torténhetnek,  felelés  azok
indokoltsdgéért, valodisdgéért, gazdasdgossagaert.
V.1.4.3.82.2. Minden esetben koteles gondoskodni a munkateriletéhez
tartozé beszerzések 4ru — és anyagitvételének szabélyok, eljardsrendek
alapjan torténd betartasarol.
V.1.4.3.83. Munkateriiletein  folyamatosan  gondoskodik a  gazdasagos
anyagfelhasznaldsrdl, amelyért azonos mértékben €s modon felelds, mint a
tarvezetok.
V.1.4.3.84. A munkafegyelem, a munkahelyi balesetek megel6zése érdekében
szidréprébaszertien és indokolt esetben légalkohol-szondédt alkalmaz. Figyelembe
véve és betartva a Munkavédelmi Szabélyzat ide vonatkozé rendelkezéseit.
V.1.4.3.85. Gondoskodik arrél, hogy a beosztott foglalkoztatottjai csak munkaképes
4llapotban végezzenek munkdt, megkoveteli a fegyelmezett munkavégzeést, a

munkavédelmi szabalyok maradéktalan betartdsat, érvényesiilését.
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V.1.4.3.86. Jogosult és koteles a munkavégzéstdl eltiltani, illetve felfiiggeszteni
azokat a foglalkoztatottakat €s egyéb munkavallaldkat, akik:
V.1.4.3.86.1. Alkoholos befolyésoltsig alatt dolgoznak (légalkohol-
szond4s vizsgalat).
V.1.4.3.86.2. Az el6irt egyéni védofelszerelést figyelmeztetés ellenére sem
hasznéljdk, orvosi vizsgdlatrol vagy kotelezd6 munkavédelmi és/vagy
tiizvédelmi oktatdsrol ismételten, igazolatlanul tdvol maradnak.
V.1.4.3.86.3. Silyosan megszegik kotelezettségiiket.
V.1.4.3.86.4. Munkakdriik betolt€séhez kotelezd szakképesités, végzettség
hidnydban dolgoznak.
V.1.4.3.86.5. Tullépik hataskoriiket.
V.1.4.3.87. Koteles a tudomédsdra jutott szabélysértéseket, biincselekményeket,
egyéb jogsértéseket és esetlegesen eldforduld tlzeseteket, orvosi eseteket kozvetlen
felettesének tovdbbd azzal egyidejiileg a koltségvetési szerv vezetGjénck és a
sziikség esetén a hatésidgoknak jelenteni, ha azok nem igényelnek halaszthatatlan
renddrségi intézkedést.
V.14.3.88. Az lizemeltetési vezetd helyettese akaddlyoztatdsa esetén:

gondnokséagvezetd.

V.2. Az egyes tarvezetok, részlegvezetok, munkakori csoportok vezetéinek altalanos
feladatai, jogai és kitelezettségei

A PMSZ munkakori csoportjainak vezet6i feleldsséggel tartoznak a PMSZ eredményes
mikodése érdekében a munkaszerz6désiikben, munkakori leirdsukban és a belsd
szabdlyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitdsaiért, a
nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések valddisagéért, tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogéllasuknak, hatdskoriiknek, beosztisuknak megfeleléen tenniiik kell,
illetve amit megtenni elmulasztottak.

A vezetd feleléssége nem cstkkenti a beosztott foglalkoztatottak munkakori leirdsban
meghatadrozott személyes felelosségét.

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtidsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymdssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti

egységek vezetdinek minden olyan intézkedésiiknél, amely masik szervezeti egység miikodési

teriiletét is €rinti, egyeztetési €s informacidatadasi kotelezettségiik van.
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A koltségvetési szervben folyé munkét a foglalkoztatott iddleges, vagy tartSs tavolléte nem
akadélyozhatja. A beosztott foglalkoztatottak tavolléte esetén a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott

szervezeti egység vezetdjének feladata.

V.2.1. A tarvezetok, részlegvezeték, munkakéri csoportok vezetéi kotelesek

V.2.1.1. A jogszabilyokat, bels§ utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott
foglalkoztatottakkal pontosan és félre nem érthetd mdédon kozdlni, azokat betartani és
betartatni.

V.2.1.2. Minden vezetd tudomdsara jutdsdt kovetden azonnal koteles a munkavégzést érintd
dontéseket azokkal a foglalkoztatottakkal k&zolni, akiket érint (A kozlés elmaraddsabol vagy
késedelmébbl szdrmazé kérért a dontés, kozlés, utasitds hatdskorében illet€kes személy
munkajogi feleldsséggel tartozik.).

V.2.1.3. A munkafegyelmet betartani és betartatni.

V.2.1.4. A beosztott foglalkoztatottak munkdjat ellendrizni.

V.2.1.5. Elésegiteni az irdnyitdsa ald tartozé egységeknek a mds szervezetekkel vald
zavartalan egytittmikodését.

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

V.2.1.7. Sajit egysége munkdjit az 4&ltaldnos érvényl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatdrozni, a munkdt operativan irdnyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez szilkséges adatszolgéltatdst megszervezni,
megallapitdsairél, tapasztalatair6l, az esetleges hidnyossdgokrdl, hibdkrdl a feliigyeletet
gyakorl6 vezet6t tajékoztatni.

V.2.1.8. Figyelemmel kisémi, hogy a foglalkoztatottak jogos bériiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjék, és megakaddlyozni minden olyan cselekményt,
amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére irdnyul.

V.2.1.9. Az irdnyit4sa al4 tartoz6 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 boviteni.
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V.2.1.11. A baleset-, élet-, munka-, tiiz-, vagyonvédelmi utasitdsokat betartani €s betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, €s az eldirds szerinti dllapot megvaldsitasat szorgalmazni.
V.2.1.12. A képviseleti, aldfrdsi jogukkal képviseleti keretein beliil élni, a hozz4 tartozé
szervezet altal készitett adatszolgaltatdsokat, leveleket €s egyéb ligyiratokat ellenérizve alairni
vagy ellenjegyezni, a keletkezd iigyiratokat dokumentélni vagy a PMSZ irattaraban iktattatni.
V.2.1.13. Biztositani a nyilvantartdsok egyezOségét, az dltala irdnyitott teriileten killitott
mindennemii bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl valé
helyességét, teljességét.

V.2.1.14. Az okményok gondos kezelését, elirdsszer(i irattdrazdsat, megorzését, selejtezését
a belso eldirdsoknak megfeleléen megszervezni.

V.2.1.15. Szigord szdmaddsui okmdényok 61zésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtdsat ellendrizni.

V.2.1.16. Amennyiben haszndlatra dtvett cégbélyegzot, gy azt koteles megbrizni és jogtalan
felhasznaldsat megakadalyozni.

V.2.1.17. Intézkedni a kiilsé €és bels6 ellendrzések 4ltal feltart, teriiletét érinté hidnyossdgok
megsziintetése érdekében.

V.2.1.18. Részt venni €s véleményét kifejteni azokon a tandcskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, férumokon, amelyek feladatkorébe tartozé  kérdésekkel
foglalkoznak.

V.2.1.19. Munkateriiletét érint6 valamennyi szabdlyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitast
eldzetesen véleményezni, illetve sziikség esetén ilyen készitését kezdeményezni.

V.2.1.20. A munka hatékonysdgit javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzé
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni.

V.2.1.21. Az irdnyitdsa ald tartozé szervezet részére eldirt feladatok, nyilvéantartdsi €s
adatszolgdltatasi  kotelezettségek  maradéktalan  teljesit€sérél  gondoskodni, egyben
megakaddlyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsé informacidk gyijtését,
feldolgozasat, szolgaltatdsat €s terjesztését.

V.2.1.22. A helyettesitések rendjét az egyes vezetok munkakori lefrdsai tartalmazzak.
V3. A vezetd és beosztott foglalkoztatottak altalanos feladatai, jogai és kotelezettségei

V.3.1. A PMSZ valamennyi foglalkoztatottjainak alapveté joga, hogy:
V.3.1.1. Az Emtv-ben, és az Mt-ben meghatarozott jogait gyakorolhassa.
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V.3.1.2. Megismerje a PMSZ terveit, célkitlizéseit, részt vehessen azok alakitisanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval osszefiiggd javaslatait.

V.3.1.3. Szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tandcskozdsokon,
férumokon.

V.3.1.4. A végzett munk4jsért megkapja azt a bért, keresetet, juttatdst, pStlékot, amely
az Emtv., az Mt., munkaszerz6dés, valamint a PMSZ bels6 szabdlyai alapjan megilletik.

V.3.1.5. Szamadra biztositva legyenek a munkavégzés feltéielei €s eszkoze.,

V.3.2. A munkaidé beosztisarél az egyes foglalkoztatottak munkakori lefrasanak vonatkozo,
hatdlyos melléklete rendelkezik.

A munkaidé-beosztdsra vonatkoz6 egyéb rendelkezéseket a vonatkozd belsé szabilyzatok,
igy kiilonosen a PMSZ SZMSZ, illetve a hatdlyos Kollektiv Szerzédés tartalmazhat.
Amennyiben a PMSZ munkarendje azt indokolja, dgy a foglalkoztatott kételes felettesei
utasitdsira ettdl eltéré6 munkaidd beosztisban is elvégezni feladatait, indokolt esetben
felettesei rendkiviili munkavégzést is elrendelhetnek az Mt. és az Emtv. rendelkezéseit

betartva.

V.3.3. A gazdilkod4si hatdskérokre vonatkozd részletes szabédlyok a foglalkoztatottak
munkakori leirdsainak vonatkozé, hatdlyos melléklete, valamint a PMSZ vonatkozé belsd

szabalyzatai szerint keriilnek meghatarozasra.

V.3.4. A leltarfelelésség részletes szabdlyait az érintett foglalkoztatottak munkakori leirés
vonatkozé, hatdlyos melléklete, valamint a hatdlyos leltdrfelelésségi megallapodasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatott a PMSZ vagyonnyilvantartdsa szerint hasznélatba dtadott eszkozokeéit teljes
koril felelsséggel tartozik. Az egyéb, de nem a személyéhez kotott eszkdzok haszndlata

esetén, mint eszkozkezeld anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

V.3.5. A PMSZ valamennyi foglalkoztatottjdnak kotelessége:

V.3.5.1. Elosegiteni a PMSZ célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitésct.
V.3.5.2. A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat
eléirds szerint végrehajtani, azok végrehajtasét elésegiteni és a munkakorében eldirtaknak

megfelelden ellendrizni.
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V.3.5.3. A PMSZ bels6 szabalyzataiban €s/vagy munkakori lefrdsban és/vagy egyéb
irasbeli dokumentumban rogzitett munkéltat6i meghatalmazas nélkiil sem szakmai -, sem
pedig pénziigyi kotelezettséget nem véllalhat, illetve teljesitést nem igazolhat. A
foglalkoztatott gazdilkoddssal Osszefiiggd tevékenységeir6l szamon kérheté mddon,
mindenkor kéoteles a lehetd legpontosabb és egyértelmil nyilvéntartdssal, elszdmolassal,
dokumenticioval €s sziikséges igazoldsokkal rendelkezni, a tevékenységével kapcsolatos
informéiciokat felmeriilésiiket kovetden azonnal, teljes korien és igazolt mddon
tovébbitani a koltségvetési szerv arra kijelolt foglalkoztatottjai felé.

V.3.5.4. Az igazgaté hatdrozatait késedelem nélkill végrehajtani, akkor is, ha annak
targydban kiilon végrehajtési szabdlyozas nem keriilt kiad4sra.

V.3.5.5. Munkateriiletén a térvényességet betartani.

V.3.5.6. Munkakorével jard ellendrzési feladatait folyamatosan és kivetkezetesen elldtni,
V.3.5.7. A PMSZ vagyonénak €s eszkozeinek megdvasat eldsegiteni.

V.3.5.8. A baleset, vagy anyagi kir megelozése, megsziintetése érdekében intézkedni,
vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni.

V.3.5.9. A felettese 4ltal kiadott munkét haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabdlyoknak €s utasitdsoknak megfeleléen hatdridére végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszdmolni.

V.3.5.10. A foglalkoztatott mds szerveknél tartott érickezleten a PMSZ nevében,
felhatalmazds hidny4ban all4st nem foglalhat.

V.3.5.11. Viselkedésében a PMSZ irott és fratlan szabdlyainak, etikai kovetelményeinek
megfelelni.

V.3.5.12. Jogviszonya fenndlldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabdly feljogositja - nem
tanisithat olyan magatartdst, amellyel munkailtatGja jogos gazdasdgi érdekeit
veszélyeztetné.

V.3.5.13. Munkaidején kiviil sem tanisithat olyan magatartast, amely - kiilénésen a
munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjdn - kozvetleniil €s
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljidnak veszélyeztetésére. E magatartdsa, ha a jogviszony rendeltetésével
kozvetleniil Osszefiiggd okbdl feltétleniil sziikséges, a cél elérésével ardnyos mdédon
korlatozhat6. A korlatozds mddjdrol, feltételeirol €s varhaté tartamdrdl a foglalkoztatottat

eldzetesen irdsban tdjékoztatni kell.
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V.3.5.14. Véleménynyilvénitashoz valé jogat a munkaltat j6 hirnevét, jogos gazdasagi €s
szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

V.3.5.15. Esetenként — a munkakori leirds, az Mt. és az Emtv. eldirdsainak figyelembe
vételével — mas foglalkoztatottat helyettesiteni.

V.3.5.16. Feladatai teljesitése sordn tudomaéséra jutott informécidk Uzleti titoknak
minésiilnek, arrél informéciét barki szdmdra csak a PMSZ joévdhagydsaval adhat. A
titoktartdsi kotelezettség megszegése miatt a foglalkoztatottat feleldsség terheli és az
ebbdl ad6dé anyagi karért felel.

V.3.5.17. A nyilatkozati rend megszegése esetén a foglalkoztatottat kdrtéritési felelosség

terheli.

V.3.6. Toviabbi kotelezettségek:

V.3.6.1. A foglalkoztatott koteles az elirt helyen és idében, munkéra képes éllapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetve az alatt munkavégzés céljabol a
munkaltaté rendelkezésére 4llni, munk4jat az elvirhat6 szakértelemmel €s gondossiggal,
képességeinek teljes kifejtésével, tuddsa legjavét nydjtva, konstruktivan, anyagi és erkolcsi
felelésséggel, a munk4jdra vonatkozd szabdlyok, eldirdsok és utasitdsok szerint végezni,
munkatirsaival egyiittmikodni. A foglalkoztatott koteles munkdjat dgy végezni, és
4ltaldban olyan magatartdst tandsitani, hogy az més egészségét és testi €pségét ne
veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosoddsit vagy helytelen megitélésct ne
idézze el6. A foglalkoztatott kiteles munkdjat személyesen ellatni.

V.3.6.2. A foglalkoztatott a munkdt a munkéltaté utasitdsa szerint latja el. Nem koteles
azonban az utasitdst teljesiteni, ha annak végrehajtdsa jogszabédlyba vagy
munkajogviszonyra vonatkozé szabélyba iitkozik, az utasitist széban és/vagy irasban
egyardnt megtagadhatja. Ha az utasitds végrehajtdsa kart idézhet el6 €s a foglalkoztatott
ezzel szdmolhat, haladéktalanul koteles erre az utasitdst adé figyelmét széban és/vagy
frasban felhivni. Ut6bbi esetben az utasitds teljesitését azonban nem tagadhatja meg.
V.3.6.3. A foglalkoztatott haladéktalanul koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha
annak végrehajtdsa sajat illetve mds személy életét, testi €pségét vagy egészscget

kozvetleniil veszélyeztetné.

Qidal: 61/ 103



Mapvai-
SZIN  pESTIMAGYAR SZINHAZ

haz

1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

V.3.6.4. Utasitds jogszert megtagaddsa nem menti fel a foglalkoztatottat az alél, hogy
munkavégzés céljabol tovédbbra is rendelkezésre dlljon, €s a jogszer(i utasitiasokat
teljesitse.

V.3.6.5. A foglalkoztatott a munkajogviszonydra vonatkozé szabdlyban és / vagy a
munkaszerz6désében megallapitott, a munkakoréhez kapcsolédé illetve feletteseinek
utasitdsai szerint elvégzend6 feladatok kapcsén felmeriilt el6készitd &s befejezé munkdkat
is koteles elvégezni.

V.3.6.6. A foglalkoztatott a PMSZ-ban felmeriil6 feladatok folyamatos ellatdsa érdekében,
indokolt esetben, tovdbbd felettesei utasitdsdra, olyan egyéb feladatok elvégzésére is
koteles, melyek lényegiik szerint nem a munkakdrébe tartoznak, illetve
sziikségszerliségbol adodnak, igy kiilondsen a PMSZ szokédsos munkarendjétsl eltérd
rendkiviili miikédése esetén koteles kapott feladatait, felettesei altal meghatdrozott idében
€s modon elldtni (a munkaszerz6désétdl elt€ré munkavégzésre vonatkozé jogszabdlyban
meghatdrozott rendelkezések megtartasaval). A foglalkoztatott felettesei tovabba egyéb, a
munkakdrébe nem tartozé, de szakmdba vagé feladatokkal is megbizhatjdk, amit koteles
elvégezni.

V.3.6.7. Ha a foglalkoztatott a munkaktrébe nem tartozé feladatok elvégzésének
sziikségess€gét vagy informdcidszolgiltatdsi igényt észlel, koteles arrdl felettesét
haladéktalanul tajékoztatni.

V.3.6.8. A foglalkoztatott koteles a munkakoréhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos
szakmai, tiiz-, munka-, élet-, vagyon-, és balesetvédelmi, valamint doh4dnyzasra vonatkozé
ismereteket elsajatitani €s azokat munkavégzése soran alkalmazni, €s betartani.

V.3.6.9. A foglalkoztatott — munkabérének ¢€s koltségeinek megtéritése mellett,
tanulményi szerz6dés alapjan - a munkdltaté 4ltal kijeldlt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen részt vesz, és az eldirt vizsgakat koteles letenni, kivéve, ha ez személyi
vagy csalddi koriilményeire tekintettel red ardnytalanul sérelmes.

V.3.6.10. A foglalkoztatott a rendelkezésére bocsitott munkaeszkozoket, felszereléseket
koteles gondosan megOrizni, az anyagokat takarékosan kezelni és hasznalni, illetve
koteles gondoskodni a munkavégzésével kapcsolatos gazdasagos anyagfelhasznalasrol.
V.3.6.11. A foglalkoztatott a rabizott eszkdzoket, berendezéseket, valamint a leltar szerinti
felelosséggel haszndlt eszkozoket, berendezéseket, illetve a PMSZ valamennyi ingé és
ingatlan vagyontargyat, eszkozét, berendezését rendeltetésszerien haszndlja, megorzi és

gondoskodik az dllagmegévasarol.
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V.3.6.12. A PMSZ tevékenységéhez sziikséges eszkozok és anyagok csak a PMSZ
érdekében hasznalhatSk, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal a PMSZ-nak
okozott kdrt a munkajog szabdlyai szerint meg kell tériteni.

V.3.6.13. A foglalkoztatott a kotelezéen eldirt orvosi - alkalmassdgi vizsgélatokon koteles
megjelenni, esetleges sériilését, balesetét, rosszullétét kozvetlen felettesének, annak
tavollétében felettesének haladéktalanul bejelenti.

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

igazolatlan tdvollétnek mindsiil, amennyiben akadalyoztatdsdnak okat nem tudja igazolni.

V.4. A tarvezetdkre, valamint egyéb szervezeti egység vezetbire (tovabbiakban

egységesen: tirvezeték) vonatkozé Kkiilonosen kiemelt kotelezettség az alabbiak

betartatasa

V.4.1. A tarvezetd egyetemlegesen felel a hozzd beosztott tér egyes foglalkoztatottjaival, a
hozz4 beosztott tar foglalkoztatottjainak eldzetes és tényleges munkaidd beosztdsanak
megalapozottsagaért, valodisagaért, racionalitsaért.

V.4.2. A tarvezetd az elézetes évados €s a produkcidk tervelfogaddsa sordn pontositott
(aktualizélt) kivitelezési iitemterv, valamint a heti munkarend és napi prébatdbla alapjan
eldirt prébarend szerint koteles iitemezni az éltala vezetett tdr(ak)ban hozza beosztott
foglalkoztatottak munkdjét, torekedve a tiilérdk és az elvett pihenénapok €s tinnepnapok
(tovabbiakban: szabadnapok) minimalisra csokkentésére. A munkaidd teljes kihasznaldsa
érdekében a kivitelezés/szinpadi kiszolgélds sordn csak a produkcié biztonsagos
kivitelezéséhez/lebonyolitdsdhoz sziikséges létszimmal dolgoztathat.

V.4.3. A tirvezetd az elvett szabadnapok felhalmozasat lehetdségei szerint koteles
elkeriilni, azok kiadat4sardl lehet6ségei szerint mieldbb koteles gondoskodni.

V.4.4. A tarvezetd kiilonosen kiemelt feladata a hozz4 tartozé tarban beosztott
foglalkoztatott folyamatos munkaval val6 elldtdsa, amely a kovetkezdt jelenti:
Amennyiben valamely foglalkoztatott munkakdre ellitdsa sordn nem jut munkaid6-
beosztisdt teljességgel kitoltd mennyiségl feladathoz, abban az esetben egyéb, a
koltségvetési szerv szdmdra gazdasdgilag igazolhatéan hasznos feladatokkal torténd
ellatasa (karbantartds/feldjitds/takaritds/bontds a sajat munkakoréhez tartozéan) kiemelt

kovetelmény.

Oldal: 63 /103



I PESTIMAGYAR SZiNHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

V.4.5. A tarvezetd a hozzi tartozé tarban koteles ellendrizni €s valésdghiien koteles
vezettetni a jelenléti ivet/munkaid6 nyilvantartdst. A beosztott foglalkoztatottak
ténylegesen ledolgozott idejérdl naprakészen nyilvantartist vezet, amelyben a ténylegesen
munkdval t61tott id6 keriilhet nyilvantartdsra.

V.4.6. A naprakész dallapotért és a valosdgnak megfeleld tartalomért a tdrvezetd
felelésséggel tartozik.

V.4.7. A tirvezeté a hozzd tartoz6 tdr munkdjat, egylittmiikodését a mdisorterv, heti
munkarend, napi prébatdbla alapjan, az elvégzendo feladatok, az észszertiség, a torvényes
munkaid8, a rendelkezésre all6 tulérakeret €s takarékossagi szempontok figyelembe
vételével koteles koordindlni, szoros egyeztetésben kozvetlen felettesével, sziikség szerint
tarvezetdi értekezlet inditvanyozaséaval.

V.4.8. Felelés a PMSZ-ban zajlé miivészeti munka eldsegitéséért, miliszaki timogatasaért
oly médon is, hogy préba megtartdsa vagy cléadds miisorra tiizése kizdrdlag alaposan
indokolt esetben hidsulhat meg, tovabbd, a tarvezetd csakis kdzvetlen felettese személyén
keresztiil érvényesitheti ilyen irdnyu javaslatait.

V4.9. A tirvezeté feladata a PMSZ zavartalan alaptevékenységeit és {izemszerii
miikodését gatls, esetlegesen eldéforduld hibdk azonnali felismerése, jelzése €s lehet6ség
szerinti, miel6bbi elharitasa.

V.4.10. A tarvezeté a PMSZ zavartalan mikddése €rdekében, vis maior esetén a lehetd
leggyorsabb médon intézkedik a miiszaki hibdk elhéritdsdnak tigyében, munkaidén tili
el6fordulasuk esetére - lehetdség szerint - elére megszervezi azok mieldbbi elharitdsdnak
feltételeit.

V.4.11. A tarvezetd a hozza tartozé munkateriiletek tekintetében koteles az épiiletek és az
azokhoz tartozé teriiletek, infrastruktirdk, épiiletgépészet, szinpadtechnika, mindennemi
szerszamok, gépek, berendezések beszerzési, karbantartdsi, feldjitdsi, javitdsi €s egyéb
munkait Ggy szervezni, szerveztetni, hogy ezen munkdk a PMSZ iizemmenetét, a
kivitelezést, illetve a szinpad kiszolgaldsat ne akadalyozzak.

V.4.12. A tarvezetdé munkdjét koteles képességeinek teljes kifejtésével, anyagi €s erkolcsi
felelosséggel végezni.

V.4.13. Felelos a feladatkdrébe utalt teendOk elldtdsaért, az irdnyitdsa alatt
foglalkoztatottak munkafegyelméért.

V.4.14. Az iradnyitdsa ald tartozé teriileten a pénziigyi, bizonylati €s okmanyfegyelem

s sz

betartasaért.
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V.4.15. A tirvezetd koteles ellendrizni a hozzd beosztott foglalkoztatottak eldzetes heti
munkarendjét, beosztottjai munkaidd kihasznaldsat, a munkateriiletéhez kapcsolédo,
szabdlyoknak megfelelé adminisztratfiv munkavégzést, az elvett szabadnapok
igénybevételének és a til6rak felhasznéldsdnak jogossdgdt, a munkafegyelem betartdsat.
V.4.16. A tirvezetd folyamatosan koteles ellendrizni a kivitelezési iitemezés €s/vagy a
prébatabla (heti munkarend) alapjdn a hozzé beosztott foglalkoztatottak altala titemezett
munkdajat, megval6sul-e a tdlérak és az elvett szabadnapok minimdlisra cstkkentése,
valamint megfelel6-e a munkaid6 teljes kihasznéldsa. A kivitelezés sorédn, az el6addsokon
és a prébdkon csak a produkci6 biztonsdgos lebonyolitdsdhoz sziikséges létszam
dolgozik-e, tovdbb4 az elvett szabadnapok felhalmozasat megfeleléen elkeriilik-e, illetve
azok kiad4dsdr6l megfelel6en gondoskodnak-e.

V.4.17. A tarvezetd a hozzd tartoz6 munkateriiletekkel Osszefiiggésben felelos a
koltségvetési szerv mikodésében és gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysdg €s a
gazdasdgossdg  kovetelményeinek  érvényesitéséért, a tervezési, beszdmolasi,
informdci6szolgaltatasi  kotelezettségek  teljesitéséért, annak  teljességéért  €s
hitelességéért, a mitkodési és gazdélkodasi lehetoségek és kotelezettségek Osszhangjacrt.
V.4.18. Munkateriiletein folyamatosan gondoskodik a gazdasdgos anyagfelhaszndlasrol,
amelyért azonos mértékben és médon felels, mint a hozza beosztott foglalkoztatottjai.

V.4.19. Fentick betartasaért és betartatdsaért a tarvezet kartéritési feleldsséggel tartozik.
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VL. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODTETESENEK ES
IRANYITASANAK FORUMAI

VI.1. Tarsulati iilés

VL1.1. Az igazgaté koteles tarsulati iilést 6sszehivni évadnyitaskor, évadzaraskor és
rendkiviili esetekben.

VI.1.2. A tarsulati ilésen a PMSZ egyszemélyi felelds vezetdje tajékoztatast ad a tarsulat
részére a PMSZ feladatair6l, a misortervrdl, a bemutatok sorrendjér6l, az egyes
produkciok rendezdit is megjeldlve, a miivészi létszam varhatd alakulasar6l, a miivészi,
izemeltetési, mikodési tapasztalatokrdl, a PMSZ-ban végzett munka értékelésérdl, a
tarsulat Uj tagjairol, illetve a PMSZ-t61 tdvozo tagokrol.

VI.1.3. A tarsulati iilések Osszehivasardl az igazgaté gondoskodik.

VI.1.4. A tarsulati iilésen valo megjelenés a PMSZ minden foglalkoztatottjdra nézve
kotelez0, ez aldl felmentést az igazgato csak egészen kivételes esetben adhat.

VIL.1.5. A tarsulati iilés a koltségvetési szerv legatfogobb féoruma. Biztositja a PMSZ
vezetése szamara, hogy a PMSZ egészét érint0 kérdéseket a teljes tarsulattal
megismertesse, a tarsulat szamara pedig a véleménynyilvanitas és javaslattétel lehet6ségét
megteremtse.

VI.1.6. A tarsulati iilések 1dOpontjardl az igazgatod az irdnyitd szerv képviselGit értesiti és
meghivja.

VI.1.7. Az igazgatd kdteles rendkivili tarsulati iilést Osszehivni, ha azt a PMSZ belsd
helyzetével Osszefiiggésben a Szakszervezeti Bizottsig és/vagy az Uzemi Tanics
kezdeményezi, tovabba, ha az igazgaté személyében évad koézben valtozas torténik,

illetve, ha a felligyeleti szerv a rendkiviili tarsulati iilés sszehivasat elrendeli.

VI.2. PMSZ vezet6i értekezlet
VI.2.1. A PMSZ vezetdsége iranyitja a PMSZ miivészeti, szakmai munkajat, szervezetét és

milkodését. APMSZ vezet6i értekezlet az iigyrendjét maga alakitja ki.
VI1.2.2. A PMSZ vezetoi értekezlet a PMSZ dontés-elOkészito testiilete.
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V1.2.3. Az igazgaté a PMSZ vezetdi értekezleten elhangzd tdjékoztatdsok, javaslatok és
iranymutatasok mérlegelésével vezeti a PMSZ-t,
VI1.2.4. APMSZ vezetdi értekezlet tagjai:

VI1.2.4.1. igazgato,

VI1.2.4.2. gazdasagi igazgato,

V1.2.4.3. miivészeti igazgato,

VI1.2.4.4. mivészeti fotitkar,

VI1.2.4.5. értékesitési osztalyvezetd,

V1.2.4.6. produkcids igazgato,

V1.2.4.7. miiszaki vezeto,

VI1.2.4.8. lizemeltetési vezeto,

VI1.2.4.9. valamint, sziikség szerint az értekezlet témdjatol fiiggben az érintett

szakteriiletek (tovabbi) képviseldi (Pl.: jogi képviseld, tarvezetok, stb.).
V1.2.5. A PMSZ vezet6i értekezlet biztositja, hogy az igazgatdo a PMSZ egész tevékenysége
kapcsan feladatokat hatarozhasson meg, megfelelé mélységben tajékozédjon, szamon kérjen,
a dontések kialakitdsaban minden szempont mérlegelésével a tarsulati érdekeket is figyelembe
tudja venni.
VI.2.6. A PMSZ vezetdi értekezleteket szilkség é&s/vagy lehetdség szerint heti
rendszerességgel kell megtartani.
V1.2.7. A PMSZ vezetdi értekezletek feladatkore a PMSZ teljes miikodését, milvészeti-
szakmai munkéjat, gazdalkodasat, tovabba a tarsulat egészének munkarendjét érinti, igy
kiiléndsen:

VI1.2.7.1. az éves/évados miisortervet,

V1.2.7.2. a rendezdk, tervezdk, tovabbi alkotdk kijelolését,

V1.2.7.3. az éves/évados koltségvetési javaslatot,

V1.2.7.4. a jatékrendet,

V1.2.7.5. a tarsulatfejlesztést,

V1.2.7.6. a szerzodtetéscket,

VIL.2.7.7. a bérfejlesztést, jutalmazast,

V1.2.7.8. a foglalkoztatottsagot,

V1.2.7.9. a vendégszerepléseket, meghivasokat,

VI.2.7.10. a munkakOri csoportok, részlegek, tarak értekezleteinek iddpontjat,

napirend;jét, az ott felvet6dott kérdéseket, javaslatokat,
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VI.2.7.11. a PMSZ vezetdi értekezletek dontéseir6l a dontésben érintetteket
tdjékoztatni kell. Err6l az igazgaté a miivészeti titkdrsdgon keresztiil intézkedik,

V1.2.7.12. éves koltségvetés alakuldsdnak nyomon kovetése.

VI.3. A tar- és csoportiilések

VIL.3.1. A tér- és csoportiilések az érintett PMSZ tdr, illetve munkakori csoport, részleg (pl.:
értékesités, lizemeltetés, stb.) foglalkoztatottjainak tandcskozasai.

VIL.3.2. A tér- és csoportiilés résztvevdi az érintett tar, csoport, részleg munkavallal6i &s a
tarvezetd/csoportvezetd/részlegvezeto.

VI.3.3. A tar- és csoportiiléseket az Uzemi Tanécs is kezdeményezheti, amelyen képvisel6je

hivatalbdl szintén részt vesz az értekezleten.

V1.4. Az Uzemi Tanics

VIL.4.1. Az Uzemi Tandcs a PMSZ valamennyi foglalkoztatottjanak a j6léti, szociélis érdekeit
képviseld testiilete.

VI14.2. A PMSZ vezetdésége a munkdval, az €let- és munkakoriilményekkel kapcsolatos
dontéseit az Uzemi Tandccsal véleményezteti.

VIL.4.3. Az Uzemi Tandcs tagjait a PMSZ foglalkoztatottjai valasztjsdk meg, akik kotelesek
elkésziteni a hatdlyos jogszabalyok alapjan a tandcs miikddési €s szervezeti szabalyzatat.
VL4.4. Az Uzemi Tandcs meghivhatja iiléseirc a PMSZ vezetéségét &s tdjékoztathatja a
PMSZ foglalkoztatottjainak érdekvédelmi problémdir6l.

VI1.4.5. A PMSZ vezetségének legaldbb két tagja koteles a meghivasnak eleget tenni €s az
Uzemi Tandcs iilésén elhangzottakat a PMSZ vezetésége koteles megvitatni.

VIL.4.6. A koltségvetési szervben a demokricia miikodését biztositja a szakszervezet helyi
szervével, tagszervezetével vald egylittmikodés. Az egyiittmikodés kereteit a PMSZ

vonatkozé szabdlyzatai, illetve a jogszabdlyok hatdrozzdk meg.
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VII. fejezet
A PMSZ MUVESZETI MUKODESI RENDJE

VIL1. Evados munkarend

VIL1.1. Az évad munkarendje az egész évad miikodési rendjének (bemutatok, probak rendje,
¢s jatékrend) terve.
VIL.1.2. Az évad munkaterve a misorterv alapjén késziil, amelyet a miivészeti igazgaté készit
el, és azt a PMSZ vezetOsége hagyja jova.
VIL.1.3. Az évad munkatervének pontos lebonyolitdsaért és betartdsaért ugyanakkor a
miivészeti igazgaté felel kartéritési kotelezettség vallaldsa mellett, mind mivészi értelemben,
mind pedig kéltséghatékonység tekintetében, valamint koltség €s jegybevétel elvart aranyénak
teljesiilése vonatkozésaban.
VII.1.4. A tirgyévad munkarendjét az el6z6 évad évadzaré térsulati iiléséig el kell késziten.
VII.1.5. A készinhazi évad idStartama:
VIIL.1.5.1. tirgyév augusztus 20-4t kovetd elsd hétf6tol vagy keddtdl,
VIL1.5.2. tirgyévet kovetd majus hé utols6 napjéig, illetve évadonkénti kiirds szerint,
legfeljebb junius hé utolsd napjéig.
VIL1.6. Nyéri szinhdzi évad idStartama amennyiben van: tdrgy€v julius elsé napjdtol

évadonkénti kiirds szerint.
VIL.2. Havi jatékrend

VIL2.1. A havi jatékrend a mindenkori targyh6 eléaddsainak programja (jdtszdsi rend).
VIL2.2. A havi jatékrendet a miivészeti igazgat6 utasitdsai alapjdn, a mivészeti fotitkar
feliigyeletével, a megbizott miivészeti titkar késziti el.

VIIL.2.3. A havi jatékrendet a miivészeti igazgat6 hagyja jova.

VIL.2.4. A havi jatékrendet a tdrgyhonapot megel6z6 hénap 5. napjdig a probatéblara ki
kell fliggeszteni.

VII.2.5. A havi jitékrend pontos lebonyolitdsdért a miivészeti igazgatGja felels.
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VIL.3. Heti munkarend

VIL3.1. A heti munkarend a mindenkori targyhetet kovetd két teljes hét részletes, konkrét
miikddési rendjének (bemutats, elOadéds, proba és jatékrend, egyéb tevékenységek)
Uitemterve, tovabbad a kockazatok ¢észlelésének, azonositasanak, é&rt€kelésének és
kezelésének rendszeres féruma (Integrélt kockdzatkezelési szabalyzatnak megfelelden).
VIIL.3.1.1. A PMSZ kétheti, konkrét munkamenetét a heti munkarendi értekezleten
hatarozzak meg.
VIL3.2. A heti munkarendet a heti munkarendi értekezlet €s a miivészeti igazgaté
utasitisai alapjan, a miivészeti fotitkdr feliigyeletével, a megbizott miivészeti titkar késziti
el.
VIL.3.3. A heti munkarendet a miivészeti igazgat6 hagyja j6va.
VIIL.3.4. A kovetkez6 heti munkarendet legkésébb az érintett elsé targyhetet megel6z6 hét
pénteki napjan, 12.00 6rdig ki kell fiiggeszteni a probatablara.
VIL3.5. A heti munkarend pontos lebonyolitdsaért €s betartdsédért a mivészeti igazgat6ja
felelds.
VIL3.6. A heti munkarendi értekezlet az el6készités alatt 4116 produkcidk és a repertodron
1évo cldadasok munkaigényének harmonikus Osszehangoldsédra szolgal, feladata a PMSZ
heti lizemelési rendjének meghatdrozdsa, a munkavégzés idObeni €s torvényességi
feltételeinek biztositasa.
VIL.3.7. A heti munkarendi értekezleten feltétleniil intézkedni kell tovdbba:
VIL.3.7.1. a prébak rendszeres kezdési és befejezési idOpontjardl, kiilonos tekintettel
az ecl6adasok, illetve a székhelyen kiviil jatszott un. ,tdjeléaddsokra” torténd
induldsok és az elokészitések idopontjara,
VIL.3.7.2. a foglalkoztatottak munkaidd beosztasardl,
VIL.3.7.3. a prébalehetdségek egyeztetésérol, a megfeleld feltételek biztositisarol,
VIIL.3.7.4. a probak és eldaddsok miszaki feltételeinek biztositasardl,
VIL.3.7.5. a PMSZ gépjarmiivei igénybevételének beosztasardl.
VIL.3.8. A heti munkarendi értekezletet lehetdség szerint rendszeresen, az érintett
targyhetet megelézd hét keddi napjdn legkésdbb 14%° érdra hivija 6ssze a megbizott
miivészeti titkdr, idépontjat és aktudlis résztvevoit a mindenkori keddi prébatdblara ki
kell irni.

VIL.3.9. A heti munkarendi értekezletet a megbizott muvészeti titkar vezeti.
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VIL.3.10. A heti munkarendi értekezleten részt vesznek a késziil6é és repertodron 1€v6
produkcidk felelds vezetdi €s munkatérsai, valamint a PMSZ heti tevékenységéért felelOs
munkatarsak.
A heti munkarendi értekezlet llandd résztvevoi:

VIL.3.10.1. kijelolt miivészeti titkar,

VIL.3.10.2. miszaki vezet6,

VI1.3.10.3. szinpadi felligyel6 €s szinpadmester,

VIL.3.10.4. iizemeltetési vezetd (sziikség szerint),

VII.3.10.5. operativ vezetd és/vagy produkcids €s miiszaki titkdr (sziikség szerint),

VII.3.10.6. anyagbeszerz és gépjarmiivezetd (sziikség szerint),

VI1.3.10.7. a késziil6 produkcidk rendez6i és/vagy rendezdasszisztenset,

VII1.3.10.8. a késziil produkcidk diszlettervezdi (sziikség szerint),

VIL.3.10.9. a késziil6 produkcidk jelmeztervezdi (sziiksé€g szerint),

VIL3.10.10. zenei vezetd és/vagy karmester (sziikség szerint, zenés produkcional),

VIL.3.10.11. koreografus (sziikség szerint, zenés, tdncos produkcional),

VII.3.10.12. értékesitési osztilyvezetd (sziikség szerint),

VII1.3.10.13. tarsadalmi felelosségvillalési referens (sziikség szerint),

VII1.3.10.14. tarvezetOk (sziikség szerint).
VIL3.11. A PMSZ heti munkarendje csak kivételesen indokolt esetben térhet el a heti
munkarendi értekezleten elfogadott munkarendt6l, az elére nem tervezheté munkarendi
véltozdsokat a megbizott mitvészeti titkdr koordindlja, a miivészeti fotitkar feliigyeletével,

a miivészeti igazgaté utasitésai alapjan és jovdhagydsdval.
VII.4. Napi préobatabla

VIL4.1. A napi prébatibla a PMSZ napi, konkrét munkamenetét hatirozza meg, igy
tartalmazza a napi prébék, eldaddsok minden fontos adatat, a napi miikodés minden fontos
tudnival6jat és a PMSZ vezetdségének tajékoztatdsait a térsulat felé.

VIL4.2. A napi prébatablat kifrni és sziikség esetén moédositani a feladattal aktudlisan
megbizott miivészeti titkdr jogosult.

VIL.4.3. A napi prébatéblat minden targynapot megel6z6 nap 15% 6riig el kell késziteni,
és ki kell fiiggeszteni.

VIL.4.4. A probatablarél a mivészeti titkdrsig - a feladattal aktudlisan megbizott
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muvészeti titkdr - probakdnyvet vezet, a mindenkori aktudlis rendezdasszisztens
kozremiikodésével.

VIL.4.5. A probatdblatdl eltérni nem lehet, annak javitdsdra vagy megvdltoztatdsdra
utasitdst adni csak az igazgaté vagy a miivészeti igazgats, vagy a mivészeti
fétitkdrjogosult.

VIIL.4.6. Probatéblat a rendez6 és/vagy a rendezdasszisztens, valamint (zenés daraboknal)
karmester, karvezetd, koreografus, koreografus asszisztens diktalhat, azaz irhat el6.
VIL.4.7. A prébatdbla el6irdsainak meghitsuldsa esetén, az okokat és indokokat a PMSZ
vezetOsége, kiilontsen a miivészeti igazgatSkdteles megvizsgdlni €s megallapitani €s

s s

koteles felelosségre vonni a probatdbla eldirdsainak meghiisulasaért felelds személyeket.

VILS.  Tervelfogadas

VILS5.1. A tervelfogadds az 1j, bemutatandé vagy viltozé korillmények szerint
tovabbjatszott (esetleg vasarolt) produkcidk legfontosabb eldkészité tandcskozésa.
VIL5.2. A tervelfogadést a milivészeti igazgaté 4ltal elkészitett évados bemutatok tervében
meghatarozott idoben, az 4j produkciok ismérveinek, technikai-miiszaki paramétereinek,
igényeinek végleges jévahagydsa elott kell megtartani.
VIL5.3. A tervelfogadds célja, hogy a PMSZ vezetése és kijelolt foglalkoztatottjai
megismerkedjenek az 1 produkciok diszlet- €s jelmezterveivel, azok koltségeivel, egyéb
technikai €s kapacitds igényeivel.
VIL.5.4. A tervelfogadés dllandd résztvevoi:

VIIL.5.4.1. mlvészeti igazgato,

VIIL.5.4.2. gazdasagi igazgato,

VI1.5.4.3. produkcids igazgatd,

VII.5.4.4. miiszaki vezetd,

VIL5.4.5. iizemeltetési vezetd (sziikség szerint),

VIL5.4.6. operativ vezetd vagy produkcids és miiszaki titkar,

VIL.5.4.7. az 1j produkcié diszlettervezdje,

VIL.5.4.8. az 1ij produkcié jelmeztervezdje,

VIL.5.4.9. jelmezkivitelezo,

VII.5.4.10. az 1) produkcid rendezdje,

VIIL.5.4.11. az 1j produkci6 rendezOasszisztense,
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VI1.5.4.12. valamennyi szinpadi kiszolgdl6 tér vezetdje,

VIIL.5.4.13. koreografus (sziikség szerint),

VIL.5.4.14. zenckari vezetd / karmester/ kérusvezetd (sziikség szerint),
VIL5.5. Amennyiben a terveket a PMSZ vezetése miivészileg, miszakilag, gazdasagilag
és munkavédelmileg megfelelének tartja, a terveket és azok koltségvetését a mivészeti
igazgaté, a gazdasdgi igazgaté és a produkciés igazgaté jGvéhagyja, ezt kdvetden
kezdbdhetnek el az Gj produkci6 kivitelezésének konkrét munkdlatai.
VIL5.6. Amennyiben a préba sordn a tervezett koltségkeretek az egyes
meghatirozott/eldirdnyzott dsszegektdl eltérnek, az igazgat jogosult, de nem koteles a
tervelfogaddsi eljarast megismételtetni.
VILS5.7. Ha a megillapitott koltségkeret tillépése foglalkoztatottra vagy megbizési
szerzGdéssel foglalkoztatott munkavallaléra/gazdasdgi véllalkozdsra visszavezethetd
okbdl torténik, a kartéritési szabélyok szerint kell eljarni.
VIL5.8. Ha a megéllapitott koltségkeret tillépése a felelés személy tevékenyscgére

visszavezethetd okbdl torténik, a kartéritési szabalyok szerint kell eljarni.

VIL6.  Szereposztas

VIL6.1. A szereposztisokat a produkcié mindenkori rendezdjével tortént egyeztetés
alapjdn a milvészeti igazgaté hatdrozza meg.

VIL6.2. A szereposztds alapjdn a muvészeti dllomdnyba tartoz6 valamennyi
foglalkoztatott kiteles a rdosztott szerepet eljdtszani.

VIL6.3. A szereposztast csak a mlivészeti igazgatd vagy az igazgaté véltoztathatja meg.

VIL.7. Praébarend

VIL.7.1. A prébarendet a prébatdbla szabédlyozza.

VIL7.2. A prébatdbla eléirdsai a PMSZ valamennyi foglalkoztatottja szdmdra kotelezd
érvénytiek.

VIL7.3. A prébék 9 és 14 6ra, illetve 18 és 22 6ra kozott, 4 6rds id6tartamban zajlanak.
VIL.7.4. Minden egyéb préba (délutdni, esti, hosszipréba) idotartamét é¢s munkabeosztasat
a PMSZ munkarendjének ¢és amennyiben van, a mindenkor hatdlyos Kollektiv

Szerzddésének figyelembe vételével a miivészeti igazgatd hatdrozza meg, amelyet a
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miivészeti fotitkdr feliigyeletével, a megbizott mivészeti titkar ir el a prébatablan.
VIL.7.5. A prébarend pontos betartdsért €s lebonyolitdsdért a miivészeti igazgat6 és a
muvészeti fotitkara felelds.

VIL.7.6. Minden produkci6 esetében minimum hirom f6préba €s egy nyilvdnos fépréba,
kettds szereposztds esetén legfeljebb hat foproba €s két nyilvdnos fépréba tartandd,
melytol eltéroen a miivészek munkakori eloirasa is rendelkezhet.

VIL.7.7. A probédkon, a prébatdblan kiirt személyek kotelesek pontosan megjelenni és a
rendezd utasitdsait végrehajtani.

VIL.7.8. A probit a rendezd és/vagy a kijel6lt koreografus és/vagy a rendezd iltal kijelolt
munkatars vezeti, a proban a rendezd és/vagy az altala kijelolt munkatars utasitdsai a
PMSZ valamennyi foglalkoztatottja szdmadra kotelez6en betartanddk (kivétel szakmaiatlan
és/vagy balesetveszélyes utasitdsok esetei).

VIL7.9. A préban az ligyeld koteles a rendezd és/vagy az éltala kijelolt munkatdrs
utasitdsait, a szinhdzi rendet és munkafegyelmet betartani €s betartatni, koteles tovabb4
minden rendbontést és/vagy mulasztdst haladéktalanul az ligyel6i jelentésbe bejegyezni,
valamint haladéktalanul, legkésébb a kovetkez6 munkanapon jelenteni a mivészeti
fotitkdrnak.

VIL7.10. A prébéan tortént barmilyen rendbontdst €s/vagy mulasztast az iigyel6 szobeli
illetve irasbeli jelentését6l szamitva 8 napon beliil a PMSZ vezetosége, kiilondsen a

miivészeti igazgato koteles kivizsgalni, s a sziikséges intézkedéseket megtenni.

VILS. Eloadas

VIL8.1. Az eldaddsok lebonyolitdsarért az tigyeld a felelds.

VIL8.2. Az el6éaddsok valamennyi résztvevdje koteles az ligyel6 eléadéssal kapcsolatos
minden intézkedésének eleget tenni.

VIL8.3. Az el6addsok valamennyi részivevdje koteles a PMSZ-ban olyan helyen
tartézkodni az eléaddsok alatt, ahol hallhat6 az tigyelo hivésa.

VIL.8.4. Az eléaddsok valamennyi résztvevoje koteles a rendezd utasitasait teljesiteni.
VIL.8.5. Szerepén, bedllitdsdn, maszkjén, jelmezén stb. a rendezd hozzdjaruldsa nélkiil
senki sem valtoztathat, illetve koteles a munkakori leirdsdban erre vonatkozd eldirdsokat
betartani.

VIL8.6. Az eldaddsokon a rendezdt az iigyeletes rendezd, a PMSZ vezetdségét az
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ligyeletes miivészeti titkar képviseli.

VILS8.7. Az iigyeletes rendezé és az iigycletes mivészeti titkdr személyét a mivészeti
fétitkdr hatdrozza meg €s a napi prébatéblén feltiintetteti.

VIL8.8. Az eléaddson tortént barmely rendbontédst és/vagy mulasztdst az tigyeld koteles
haladéktalanul az iigyeldi jelentésbe bejegyezni, valamint koteles haladéktalanul,
legkésébb a kivetkezd munkanapon jelenteni a miivészeti fotitkdrnak.

VILS8.9. Az el6addsokon torténé barmilyen (milvészi-, szakmai-, szervezeti-, prébatdbla
eldirdsaitdl vald eltérés, stb.) eltérést, illetve rendbontdst és/vagy mulasztdst a PMSZ
vezet6sége, killonosen a miivészeti igazgaté 8 napon beliil koteles kivizsgalni €s a

sziikséges intézkedéseket megtenni.
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VIIL. fejezet
KEPVISELET, KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI
ELLENJEGYZES, TELJESITESIGAZOLAS, ERVENYESITES,
UTALVANYOZAS

VIIIL.1.1. A PMSZ képviseletét harmadik személyekkel, hatésdgokkal és mds szervekkel,
szervezetekkel szemben mind {radsban, mind széban az igazgat6 latja el. A képviseleti jog
esetenként, meghatarozott ligyre vagy ligycsoportra nézve més szervezeti egység vezetdire
atruhdzhat6. Az egyszemélyi felelOs vezetés kotelezo elvének hangsilyozasa és érintetleniil
hagyasa mellett, a PMSZ igazgat6ja a PMSZ beosztdsi munkatdrsait (jelen SZMSZ III.
fejezet 2. pontjdban foglaltak szerint, azaz a gazdaségi igazgatot €s a produkcids igazgatét)
az irdnyitdsuk ald tartozé szakteriletekre kiterjedden kozvetleniil utasitdsi jogokkal
ruhazhatja fel az egyes munkakori lefrdsaikban,
VIIL.1.2. APMSZ nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az igazgatd
jogosult. A kotelezettségvallalasi jog igazgatoi megbizassal, meghatérozott tigyre, vagy
ligycsoportra nézve irdsban 4truhazhatd, meghatalmazds \tjan, illetve a PMSZ vonatkoz6
belso szabalyzataiban rogzitettek szerint,
VIII.1.3. Beszerzéssel, beruhdzdssal, feldjitdssal €s karbantartdssal kapcsolatos
véllalkozdsi, megbizdsi, sz4llitdsi szerzOdésben csak az igazgatd, akaddlyoztatdsa, illetve
tdvolléte esetén meghatalmazds utjdn méds szervezeti egység vezetOje is véllalhat
kotelezettséget azzal, hogy
VIII.1.3.1. Amennyiben a kotelezettséget vallalé szervhez koltségvetési
fofeliigyelo, feliigyeld keriilt kirendelésre, a pénziigyi ellenjegyzének meg kell
gy6zédnie arrél, hogy a koltségvetési fofeliigyeld, felligyeld6 az elbzetes
véleményezési jogat gyakorolhatta-e (a koltségvetési fofeliigyeld, feliigyeld altal
elézetesen irdsban meghatdrozott Osszeghatar felett) ennek sordn az intézkedés
végrehajtdsdnak felfliggesztését nem javasolta. A kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzésére nem Kkeriilhet sor, mig az intézkedés véleményezésére nem
biztositottak lehetdséget vagy a koltségvetési fofeliigyeld, feliigyelé az intézkedés
felfiiggesztésére vonatkozé javaslatit fenntartja, €s az intézkedés szerinti
jovdhagyasdra nem  Kkeriilt sor, amelynek részletes szabdlyait a

Kotelezettségvallalds, pénziigyl ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
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utalvdnyozis rendjérdl szolé szabdlyzat tartalmazza. Ha kdtelezettséget vallalo
szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irdsban utasitist ad a pénziigyi ellenjegyzésre,
a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni, a kotelezettségvillalast jelentd
okmdnyt, ha nem ért vele egyet, - ,kotelezettségvéllalds ellenjegyzése utasitdsra
tortént” - zdradékkal kell ellatnia €s e tényrdl az irnyitd szerv - a kdzponti kezelést
cldiranyzat és a fejezeti kezelést elbirdnyzat nem koltségvetési szervi forméaban
miikodd kezeld szerve esetén az érintett fejezetet irdnyitd szerv - vezetdjét
haladéktalanul {rdsban értesiteni. A vezetd a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon beliil koteles megvizsgilni a bejelentést, és kezdeményezni az
esetleges feleldsségre vonast.

VIIL.1.3.2. A kotelezettségvallaldst minden esetben meg kell eléznie a pénziigyi
ellenjegyzésnek. Ennek hidnyaban a kitelezettségvillalds nem érvényes.

VIIL1.3.3. A koltségvetési szerv munkatdrsainak kikiildetését az igazgatd
engedélyezi, és hatdrozza meg a kikiildetés idejére jaré napidij Osszegét.

VIIL.1.3.4. Kovetelések érvényesitése és pénziigyi teljesitésiik ellenbrzése a
gazdasigi igazgaté vagy az éltala kijelolt személy kotelessége €s jogkore, mely
megbizdst a PMSZ vonatkozé belsd szabalyzatai rogzitik. Ervényesitést csak a
gazdasdgi igazgaté altal irdsban megbizott, szakképzett foglalkoztatott végezhet.
VIIL.1.3.5. A kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsédnak
elrendelésére, az utalvdnyozdsra az igazgat6 jogosult. Az igazgaté Kkiilon
utasitdsban hatdrozza meg a kiaddsok teljesitésének, bevételek beszedésének,
elézetes ellendrzésének rendjét, az utalvdnyozdsra €s ellenérzésre felhatalmazott
személyek korét, mely megbizdst a PMSZ vonatkozé belsé szabalyzatai rogzitik.
VIIL.1.3.6. A kiad4s teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott az
érvényesitést csak megfelel$ szakképesitéssel rendelkez6 pénziigyi, vagy konyveldi
munkatdrs végezheti el. Az okmdnyok alapjdn ellenérzi és érvényesiti azok
jogosultsdgat, osszegszerlségét, a fedezet meglétét €s azt, hogy az el6irt alaki,
formai kovetelményeket betartottik-e.

VIII.1.3.7. Amennyiben az utalvdnyozasi jogot az igazgatd gyakorolja, vagy ha
dtruhdzott hatdskorben torténik az utalvdnyozds, az ellenjegyz6 a gazdasagi
igazgatd, illetve, ha a gazdasdgi igazgaté az utalvdnyozdsra jogosult — irdsbeli,
szabélyszerlien 4truhdzott hatdskorénél fogva -, akkor a gazdasdgi igazgatd

helyettese az ellenjegyzo.
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VIIL.1.3.8. Amennyiben a kotelezetiséget villald szervhez koltségvetési
fofeliigyelo, felligyelo keriilt kirendelésre, a pénziigyi ellenjegyzének meg kell
gy6zOdnie arr6él, hogy a koltségvetési fofeliigyeld, feligyeld az elbzetes
véleményezési jogat gyakorolhatta-e, (a koltségvetési fofeliigyeld, feliigyel6 4ltal
elézetesen irdsban meghatdrozott Osszeghatdr felett) ennek sordn az intézkedés
végrehajtdsanak felfiiggeszt€sét nem javasolta. A kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzésére nem keriilhet sor, mig az intézkedés véleményezésére nem
biztositottak lehetdséget vagy a koltségvetési fofeliigyeld, feligyeld az intézkedés
felfiiggesztésére vonatkozd javaslatdt fenntartja, és az intézkedés szerinti
jovahagyédsara nem keriilt sor.

VIIL1.3.9. Amennyiben kotelezettséget véllalé szerv vezetdje a tdjékoztatds
ellenére irdsban utasitist ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd
koteles annak eleget tenni, a kotelezettségvallalast jelenté okmdényt, ha nem ért vele
egyet, - ,.kotelezettségvillalas ellenjegyzése utasitdsra tortént” - zaradékkal kell
elldtnia €s e tényrdl az iranyit6 szerv - a kdzponti kezelésii eldirdnyzat és a fejezeti
kezelésii eldiranyzat nem koltségvetési szervi formdban mikodé kezeld szerve
esetén az érintett fejezetet irdnyitd szerv - vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni. A vezetd a tdjékoztatds kézhezvételétdl szdmitott nyolc munkanapon
beliil koteles megvizsgdlni a bejelentést, €s kezdeményezni az esectleges
felelosségre vonast.

VIIL.1.3.10. A reprezenticids kiaddsok utalvanyozasdra csak az igazgaté jogosult,

illetve az altala meghatalmazott személy.

A PMSZ helyettesitési rendje

VIIL.2.1. A koltségvetési szerv vezetdjének helyettesitése

VIIL2.1.1. Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasdgi igazgatd
teljes jogkorben helyettesiti. Az igazgat6i tisztség ideiglenes betoltetlensége esetében,
az allashely betoltéséig tarté dtmeneti idoszakra — a PMSZ irdsbeli tajékoztatdsat
kévetéen — a PMSZ irdnyit6 szerve haladéktalanul gondoskodik a helyettesité személy
kijelolésérol. A kijeloléséig tarté idOszakban az 4ltalanos helyettesitési rend szerint

torténik a helyettesitési feladatok ellatdsa.
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VIIL.2.1.2. Az igazgat6 helyettese tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi

igazgato.

VIIIL.2.2. Gazdasagi igazgatd

VIIL2.2.1. Az igazgatét helyettesiti.

VIIL2.2.2. A gazdasigi igazgat6 helyettese tdvolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén: a
gazdasigi osztalyvezetd. A gazdasagi osztalyvezetdi munkakdr betOltetlensége esetén a
gazdasdgi igazgaté helyettese a gazdasdgi igazgatOhelyettes—pénziigyi €s addzési
osztalyvezeto.

VIIL.2.2.3. A gazdasdgi igazgatGi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetében —
figyelemmel az Avr. 11. § (8) bekezdésére — a gazdaségi igazgat6 4tmeneti vagy tartés
akaddlyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv vezetGje haladéktalanul koteles
gondoskodni helyettesitésérél, a gazdaségi vezet6i dlldshely megliresedése esetén annak
betSltésének kezdeményezésérdl. Az éllashely betoltéséig tarté dtmeneti idészakra a
koltségvetési szerv vezetdje irdsban az Avr. 55.§ (3) bekezdés szerinti végzettségii
alkalmazottat jeloli ki a gazdasdgi vezetSi feladatok elldtdsdra a gazdasigi vezetd
megbizédsara jogosult személy egyetértésével.

VIIL.2.2.4. Az igazgat6tdl kapott {rdsos megbizds alapjan gazdasdgi ligyekben képviseli
a PMSZ-t, pénziigyi, gazddlkoddsi kérdésekben az igazgato helyettese.

VIIL.2.3. Gazdasagi osztalyvezeté

VIIL.2.3.1. A gazdasdgi igazgatd helyettese tévolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén: a
gazdasagi osztdlyvezetd. A gazdasdgi osztdlyvezetdi munkakor betSltetlensége esetén a
gazdasdgi igazgaté helyettese a gazdasdgi igazgathelyettes—pénziigyi €s adozasi
osztilyvezeto.

VIIL.2.3.2. A gazdaségi osztalyvezetd helyettese tavolléte, vagy akadalyoztatasa, vagy a
pozicié betoltetlensége esetén: gazdasigi igazgatShelyeties - pénziigyi €s addzasi

osztalyvezetd.

VIIL.2.4. Gazdasagi igazgatohelyettes - pénziigyi és adézasi osztalyvezetd
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VIIL.2.4.1. Felelés a gazdasdgi igazgat6 akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, tovdbba a gazdasdgi osztilyvezetdi pozicié sincs betdltve,
vagy a gazdasdgi osztalyvezetd akadalyoztatdsa is fenndll, a gazdasdgi igazgatét
helyettesiti, ellenjegyzési feladatainak ellatja.

VIIL2.4.2. A gazdasagi igazgatShelyettes-pénziigyi €s ad6z4si osztilyvezetd helyettese

akadalyoztatdsa esetén: a gazdasagi igazgatdi irodavezeto.

VIII.2.5. Miivészeti igazgato

VIIL.2.5.1. A miivészeti igazgatd helyettese akaddlyoztatisa esetén: a miivészeti

fotitkar.

VIIL.2.6. Miivészeti fotitkar

VIIL.2.6.1. A miivészeti igazgaté helyettese akadalyoztatdsa esetén: a milvészeti
fotitkar.
VIIL.2.6.2. A mivészeti f6titkar helyettese akadalyoztatdsa esetén: valamely megbizott

miivészeti titkar.

VIIL.2.7. Produkciés igazgaté

VIIL.2.7.1. A produkcids igazgatd helyettese tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén: a

miszaki

vezetd és/vagy az lizemeltetési vezetd a helyettesit€s kérdését érintd szervezeti egység

szempontjdnak megfelelden.

VIIL.2.8. Miiszaki vezetd

VIIIL.2.8.1. A miiszaki vezetd helyettese akaddlyoztatasa esetén: szinpadi feliigyeld.

VIIL.2.9. Uzemeltetési vezeté

VIIL29.1. Az iizemeltetési vezetd  helyettese  akaddlyoztatisa esctén:
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gondnoksdgvezeto.
VIIL2.10. A tarvezetok, tovabba az egyéb szervezeti egység vezeték

VIIL.2.10.1. A helyettesitések rendjét az egyes vezetdk munkakori lefrdsai tartalmazzak.
VIII.2.11. A produkcids és miiszaki titkarok

VIIL.2.11.1. A produkciés és miszaki titkdrok akadalyoztatdsuk esetén helyettesitésérol

a produkcids igazgaté utasitdsban hataroz.
VIIL.2.12. A gazdasagi igazgatdi irodavezeto

VIIL.2.12.1. A gazdaségi igazgatdi irodavezetd akaddlyoztatdsa esetén belyettesitéscrol

a gazdasagi igazgat6 utasitdsban hataroz.

VIIL.2.13. A jelen helyettesités rendje pontban nem szabélyozott munkavallaléinak

helyettesitése
VIIL.2.13.1. A jelen helyettesités rendje pontban nem szabdlyozott munkavéllaléinak

helyettesitése a munkakori lefrds, az Mt. és az Emtv. el6irdsainak figyelembe vétele

alapjan mas foglalkoztatottat kdtelesek helyettesiteni.

Oldal: 81/103



PESTI MAGYAR SZINHAZ
1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

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

IX.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1)-(2)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelesek:
IX.1.1. Iranyito szerv felé koteles benytjtani:
IX.1.1.1. igazgato,
IX.1.1.2. gazdasagi igazgato.
IX.1.2. PMSZ igazgatdjanak kételes benyujtani:
IX.1.2.1. produkcids igazgatd,
IX.1.2.2. miivészeti igazgato,
IX.1.2.3. gazdasagi osztalyvezetd,
IX.1.2.4. gazdasagi igazgato helyettes — pénziigyi és addzasi osztalyvezetd,
IX.1.2.5. operativ vezetd és koprodukciokért felelds referens,
IX.1.2.6. adatvédelmi tisztviseld,
IX.1.2.7. gazdasagi osztalyvezeto,
IX.1.2.8. miivészeti fotitkar,
I1X.1.2.9. miiszaki vezeto,
IX.1.2.10. iizemeltetési vezets,
IX.1.2.11. belso ellendr,
IX.1.2.12. illetve, minden tovabbi, szakmai teljesités igazolasra kotelezett
foglalkoztatott.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozé egyéb rendelkezéseket az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény, valamint a PMSZ

bels6 szabalyzata tartalmazza.
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I1X.2. Ellendrzés
IX.2.1. Az ellendrzés a PMSZ munkajanak szabalyszeriségét és hatékonysagat ellenorzi,
feltarja a hidnyossadgokat és javaslatokat tesz a hibak kikiiszobolésére, a hatékonysag
ndvelésére.
IX.2.2. Az cllen6rzés tobbféle médon valosulhat meg. Ezek az ellendrzések egymasra
épiilnek, de nem helyettesithetik egymast.
IX.2.3. Az ellendrzés lehet kiils6 ellendrzés, belsé vezetdi ellendrzés és fliggetlen belsd
ellendrzés:
IX.2.3.1. Kiils ellendrzés az Eurdpai Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami
SzamvevOszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az Eurdpai Tamogatasokat
Auditalé Fdigazgatosig, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitd szerv, illetve az altaluk
megbizott mas személyek altal végzett ellendrzés.
1X.2.3.2. A vezetd dlldsi munkavdllalok dltal végzett vezetdi ellenbrzés:
IX.2.3.2.1. A vezet6i ellenérzés korében az igazgaté ¢s a vezetd allasu
munkavallaléi munkakort betolté foglalkoztatottak feladata a beosztott
foglalkoztatottakat a végzett feladatukrol folyamatosan beszdmoltatni és helyszini
ellendrzéssel a teljesitést kontrollalni.
IX.2.3.2.2. Feladatuk tovabbd a hianyossagok megsziintetésérdl intézkedni, a
sziikséges feleldsségre vonast (kartéritési igény érvényesitését) kezdemeényezni a
PMSZ vagyonanak védelme és gyarapitasa érdekében.
IX.2.3.2.3. Sziikség esetén a feladat volumenét, vagy specidlis szakmai tudast
igényld jellegét figyelembe véve az igazgato felkérhet kiils6, megbizott szakért6t
is az ellendrzés lefolytatasara.
1X.2.3.3. Belsd ellendrzés dltal végzett ellendrzés:
IX.2.3.3.1. Bels6 ellendrzés: a belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet milkodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd
kontrollrendszerénck hatékonysagat;
A PMSZ tevékenységének és miikodésének belsd ellendrzéséért az igazgatd
felelds. A PMSZ igazgatdja koteles biztositani a belsd ellendrzes szervezeti és

funkcionalis fliggetlenségét.
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IX.2.3.3.2. A bels6 ellendrzést végzd személyek vagy szervezet tevékenységét a
PMSZ igazgatdjdnak kozvetleniil aldrendelve végzik, jelentéseiket kozvetleniil
neki kiildik meg.

IX.2.3.3.3. A belsé ellenér nem vehet részt a PMSZ operativ muikodésével
kapcsolatos feladatok ell4tdsdban, a tevékenysége sordn fiiggetlennek, kiils6
befolyastdl mentesnek, pdartatlannak &s targyilagosnak kell lennie. A belsd
ellendrzést végzd személy tevékenységének tervezése soran Ondlléan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenbrzések
figyelembevételével dllitja Ossze. A bels6 ellendrzést végzo személy munkdjat a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd
ellenérzési standardok, udtmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd
ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a PMSZ igazgatdja dltal jovahagyott belsd

ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

IX.2.3.34. A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a PMSZ minden
tevékenységére.

IX.2.3.3.5. A belsd ellendrzés bizonyossigot adé tevékenysége korében ellatandd
feladata:

1X.2.3.3.5.1. Elemezni, vizsgilni &s értékelni a PMSZ belsé
kontrollrendszere kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és
szabdlyzatoknak  val6 megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossdgit, hatékonysagit €s eredményességét.

IX.2.3.3.5.2. Elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allé er6forrdsokkal
valé gazdélkodést, a vagyon megdvésat €s gyarapitasat, valamint az
elszdmol4sok megfeleloségét, a beszamoldk valddisagat.

1X.2.3.3.5.3. A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat,
kovetkeztetéseket €s javaslatokat megfogalmazni a kockdazati
tényezOk, hidnyossigok megsziintetése vagy csokkentése, a
szabdlytalansdgok megeldzése, illetve feltdrdsa €rdekében, valamint a
PMSZ mikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében.

IX.2.3.3.5.4. Nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenbrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

IX.2.3.3.6. A belsé ellen6rzés tanicsadd tevékenysége keretében ellathaté

Oldal: 84 /103



SZIII PESTI MAGYAR SZINHAZ
Nd7 1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 4.

feladatok lehetnek kiilonosen:
IX.2.3.3.6.1. A PMSZ vezetdinek tdmogatdsa az egyes megolddsi
lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgélataval, kockdzatanak
becslésével.
IX.2.3.3.6.2. Pénziigyi, targyi, informatikai és humdaneréforrés-
kapacitdsokkal val6 ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodésra irdnyulo
tandcsadds.
IX.2.3.3.6.3. Tanacsadds a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a

valtozdsmenedzsment teriiletén.

szervezeti stratégia elkészitésében.

IX.2.3.3.6.5. Javaslatok megfogalmazdsa a PMSZ mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a PMSZ belsé szabalyzatainak tartalmat,

szerkezetét illetoen.

IX.3. Integritds tandcsadé: a PMSZ integralt kockézatkezelési rendszerének koordindlasaért

az igazgat6 felelés. Az integritds tandcsadd az igazgatd kozvetlen munkatédrsa és munkdjat az

igazgat6tdl fiiggetleniil végzi. A PMSZ az integrélt kockdzatkezelési rendszer koordinaldséra

munkaviszony keretében (megbizdsi szerzédéses jogviszonyban) integritds tandcsadot

foglalkoztat.

IX.3.1. Az integritds tandcsadéi tevékenység, fiiggetlen tandcsadéi tevékenység, amelynek

célja és feladatai:

IX.3.1.1. Az integralt kockdzatkezelési rendszer kialakitdsdnak el6segitésével
felméri és megillapitja a PMSZ tevékenységében rejlo és szervezeti célokkal
dsszefiiggd kockdzatokat, és errdl az igazgatdt tdjékoztatja.

IX.3.1.2. Meghatdrozza az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint nyomon koveti azok teljesitését és a teljesités médjat.
IX.3.1.3. Elékésziti a kockazatok kezelése, a PMSZ céljainak elérése, illetve a
PMSZ szervezeti integritisdnak kialakitdsa érdekében az egyes kockazatokkal
kapcsolatban  sziikséges intézkedéseket, és az integrdlt kockazatkezelés
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének maodjat.

IX.3.1.4. Elékésziti a PMSZ szervezeti céljai elérését veszélyeztetd kockazatok
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csOkkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését.

IX.4. Adatkezel6i - és adatvédelmi munkacsoport, adatvédelemi tisztviselé, adatkezeld:
A PMSZ adatkezeléséért az igazgatd felelds. A PMSZ az adatvédelmi rendszer koordindldséara
- munkaviszony keretében (megbizasi szerz0déses jogviszonyban) - adatvédelmi tisztviselSt
€s sziikség esetén (a szervezet adatkezel6i tevékenységének bonyolultsdga és sokrétiisége
okdn) tobb adatkezelot is foglalkoztat. Az adatvédelmi tisztviseld az igazgaté
alarendeltségében végzi tevékenységét. Az adatkezeld(k) munkajukat az adatvédelmi
tisztviseld irdnyitdsa €s feliigyelete alatt végzik.
Az adatvédelmi tisztviseld elldtja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésér6l sz6lo 2016. dprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai
parlamenti és tanécsi rendelet (GDPR) 39. cikkében rogzitett feladatokat.

IX4.1. A PMSZ az adatvédelmi és adatkezelési feladatainak a vonatkozd

jogszabédlyokban foglaltaknak megfeleloen tesz eleget. Az adatvédelem és az

adatkezelés részletes rendjét a PMSZ Adatvédelmi Szabélyzata hatdrozza meg.

IX.5. Kozérdekii bejelentések, panaszok:

IX.5.1. A kozérdekl bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos feladatokat — a hatdlyos
jogszabalyok figyelembevételével — az igazgat6 a szakmailag érintett szervezeti egységek,
illetve vezetdk bevondsaval vizsgélja meg.

IX.5.2. A panasz kivizsgdldsdban nem vehet részt az a vezetd, illetve foglalkoztatott,
akinek az intézkedését vagy mulasztdsat a panaszos sérelmezi.

IX.5.3. A PMSZ tevékenységét nem érintd ligyekben érkezett bejelentéseket az igazgatd
hivatalbdl megkiildi az illetékes szervnek.

IX.5.4. A PMSZ e fejezetben nem érintett feladatait a kozérdek( bejelentések, panaszok,
illetve a kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésével, tovdbba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalaval €s a kiilsO kommunikaciénak a

rendjével kapcsolatban belsé szabdlyzat hatdrozza meg.
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X. fejezet
AZ IRATKEZELES RENDJE

X.1. A PMSZ-hoz beérkezd és kimend leveleket iktatni €s irattdrazni kell.

X.2. A PMSZ Irattdrat a Mivészeti igazgat6sdg, tovabba a Produkcids igazgatdsag esetében a
produkciés és miiszaki titkdrok, a Gazdasagi igazgatGsig esetében a gazdasigi igazgatoi
irodavezeté mukodteti.

X.3. A PMSZ vezetdségének levelezését a miivészeti titkarsdg, valamint az egy€b levelezést
az érintett szervezeti egységek titkarsagai végzik oly médon, hogy a kimend levelek sziikség
esetén kotelezd iktatdst és irattarozast koveten Keriilhetnek postdzdsra a produkcifs €s
miiszaki titkdrok vagy a gazdasagi igazgatéi irodavezetd, illetve értelemszertien a kézbesitd
ltal. A kimend levelek kotelezd iktatdsdnak sziikségess€gét az irattdrakat mikodtetd
munkatdrsak minden esetben mérlegelik (pl.: gratuldciés levelek, tinnepi iidvozletek esetén
nem kotelezo).

X.4. A PMSZ-nek sz6l16 kiildeményeket csakis és kizarélag az irattdrakat miikddtetd
munkatérsak bonthatjdk fel, amelyeket iktatdst kovetéen a megfeleld szervezeti egységhez
tovabbitanak.

X.5. Az iratkezelés és irattdrozds részletes szabdlyait a PMSZ Iratkezelési szabdlyzata €s
irattari terve tartalmazza.

X.6. A produkciés és miiszaki titkdrok akadalyoztatdsa esetén helyettesit€sérol a produkcios
igazgaté, a gazdasdgi igazgatéi irodavezetd akadélyoztatdsa esetén helyettesitésérol a
gazdasdgi igazgaté utasitds kiaddsdval koteles gondoskodni az irattdrozds zavartalan

mikodésének érdekében.
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XI. fejezet
UZLETI TITOK MEGORZESE, NYILATKOZATI REND

XI.1. Uzleti titok megérzése

XI.1.1. A foglalkoztatott illetéktelen személlyel, szervezettel, médidval nem kdzolhet olyan
tényt, vagy adatot, amely munkakdre betdltése soran, illetve a PMSZ foglalkoztatottjaként
jutott tudomasara.
XI.1.2. A foglalkoztatott koteles tovabba a munkavégzése, illetve foglalkoztatdsa soran
birtokaba jutott informécidkat megdrizni, azt harmadik félnek nem adhatja ki, és
egyidejlileg koteles a PMSZ szakmai és erkolcsi érdekeit, valamint jo hirét megbrizve
feladatait ellatni.
XI.1.3. A PMSZ minden foglalkoztatottja koteles a tudomdsara jutott tzleti titkot
meg0rizni. llyennek mindsiil elsésorban:

XI1.1.3.1. jovedelmezdségi adatok,

XI.1.3.2. stratégiai tervek, hatarozatok,

XI.1.3.3. ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii adatok,

X1.1.3.4. partnerkapcsolatokkal 6sszefiiggd informaciok,

XI.1.3.5. az igazgaté altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok.
XI.1.4. A titokvédelem szabalyainak megtartasaért a foglalkoztatott feleldsséggel tartozik.
XI.1.5. A PMSZ-at érint6 kérdésckben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsara csak az
igazgato, vagy az altala kijelolt foglalkoztatott jogosult. A k6zolt adatok szakszeriiségéért
€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
XI.1.6. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti
titoktartasra vonatkozé rendelkezésckre, valamint a PMSZ jé himevére és tdrvényes

érdekeire.

X1.2. Nyilatkozati rend

A kommunikéci6 &sszehangolasa és hatékonysag-novelése érdekében az Aht. 9. § h) pontja
alapjan a miniszter iranyitdsa ald tartozoé koltségvetési szervek nyilatkozati rendjével
Osszefuggésben:

XI1.2.1. A nyilatkozati rend célja
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A nyilatkozati rend célja a KIM és iranyitasa ala tartozd koltségvetési szervek,

tulajdonosi  joggyakorlasa alatt &ll6 gazdasdgi tarsasdgok kommunikacidjanak

Osszehangolésa €s hatékonysag novelése.

X1.2.2. A nyilatkozati rend cimzettjei

A nyilatkozati rendkdzléssel érintett cimzettjei a miniszter altal iranyitott, feliigyelt

koltségvetési szervek, tovabba a KIM tulajdonosi joggyakorldsa alatt allg, illetve a

miniszter szakmai feliigyeleti, kozremikodoi jogositvanya hatdlya ala tartoz6 gazdasagi

tarsasagok vezet6i, képvisel6i (tovabbiakban egylittesen: cimzettek).

XI.2.3. A nyilatkozati rend alapelvei

A nyilatkozati rend a KIM és a cimzettek folyamatos egylittm{ikddésére irdnyul, ezaltal

biztonsagi garanciat jelent és nyajt az egylttmiikodés és a kommunikacié

osszehangolasat illetden, tovabbd erdsiti a KIM szakmai 4gazatai és a kozponti

kommunikacid egyiittmiikodését a cimzettekkel.

X1.2.4. A cimzettek tajékoztatasi kotelezettsége

Az igazgatot, a helyettesitésével megbizott vezet6 allasu munkavallalot, illetve a PMSZ-

t érintd kérdésekben az igazgatd altal tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséara kijelolt

foglalkoztatottat tajékoztatasi kotelezettség terheli a KIM irdanyaban az alabbiak szerint:
X1.2.4.1. A PMSZ-t ¢érintd stratégiai kérdésekben, tovabba szervezeti
felépitésérdl, eszkozparkjarol, mikodésérdl, feladatairdl, a koltségvetési szervi
belsé adatairdl, strukturdlis valtozdsairél a nyilvanossdg tajékoztatasat,
sajtoinforméciok szolgaltatdsat, harmadik személyek informaléasat kizardlag az
igazgatd, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese, illetve az igazgato
altal el6zetesen irasban feljogositott vezetd — kizardlag az eldzetesen megjeloit
témakdrben — tehet.
XI.2.4.2. A PMSZ kommunikédcioval megbizott szervezeti egysége, illetve
személye a PMSZ-re vonatkozo — az (XI1.2.4.1.) pontban felsorolt targykoroket
érintd — sajtdmegkeresés beérkezést kovetéen haladéktalanul koteles tajékoztatni a
KIM érintett Agazati terilletért felel6s allamtitkarsdgat ¢és a KIM
kommunikacidjaért felelds f6osztalyat.
X1.2.4.3. A KIM (X1.2.4.2.) pont szerinti tajékoztatasat, valamint a (X[.2.4.2.)
pontban érintett eseteket illetden kibocsatott esetleges irdnymutatdsat a PMSZ
képvisel6je koteles figyelembe venni. A KIM az esetleges iranymutatasat a

tajékoztatas beérkezésétol szamitott ésszerli hatdridén beliil kozli a PMSZ
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képvisel6jével. Amennyiben a KIM ésszerli hatdridén beliil nem bocsat ki
irdnymutatést, igy a PMSZ képviselGje ezen ésszerli hatéridd elteltét kovetden
adhat csak vélaszt a sajtémegkeresésre.

XL.2.44. A PMSZ sajtémegkeresésekkel, - nyilvdnossiggal vagy -
kommunikaciéval Osszefiiggd munkakorben, feladatkorben foglalkoztatdsi vagy
egy€b, munkavégzésre irdnyul6 (polgari) jogviszonyt azt kovetben létesithet, hogy
a PMSZ igazgatdja a KIM részére errdl tdjékoztatdst nyijtott és a KIM eldzetes

véleményét beszerezte.

XI.2.5. T4jékoztatasi kitelezettség elmulasztasa

A nyilatkozati rend alkalmazdsdnak, igy kiilonosen a tdjékoztatdsi kotelezettség
elmulasztasa vagy a KIM 4ltal kibocsdtott irdnymutatds figyelembevételének
elmaraddsa munkéltatéi jogkSvetkezményeket von maga utén.

A tdjékoztatdsi tevékenység részletes szabalyait a PMSZ-nek a kozzétételi

kotelezettségre vonatkozd szabdlyzata tartalmazza.
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XII. fejezet
A MUNKALTATOI JOGOK

XII.1. A PMSZ foglalkoztatottjai vonatkozdséban az alapvetd munkaltatéi jogokat — a
gazdasdgi igazgat kivételével — az igazgaté gyakorolja. Az igazgaté az alapvetd
munkaéltatéi jogokon kiviili egyéb munkaéltatéi jogokat kiilon rendelkezés alapjdn
dtruhdzhatja a vezet6 alldst munkatérsaira.

XIL2. Az alapveté munkaltatéi jogok gyakorldsa a foglalkoztatott jogviszonyédval
kapcsolatos valamennyi lényeges kérdésben torténd dontés. Ezek kozé tartozik tobbek
koz6tt a jogviszony létesitése, médositdsa, megsziintet€se, a munkabér és az anyagi
jellegi Osztonzés, jutalom, prémium megdllapitdsa, az elvégzett munka javulé

mindségének Osztdnzése, kartéritési felelésségre vonds alkalmazasa.
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XIII. fejezet
KARTERITESI FELELOSSEG

XIIL.1. A munkéltatd, valamint a foglalkoztatott kartéritési felelésségére a jogviszonyra
vonatkozé jogszabdlyok irdnyaddk a betdltdtt munkakdrre és az e fejezetben foglaltakra
figyelemmel.
XIIL.2. Amennyiben a foglalkoztatott a jogviszonydbdl szdrmazé kotelezettségének
megszegésével kart okoz, koteles azt megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott
helyzetben 4ltaldban elvarhato,
XIIL2.1. Szandékos, vagy silyosan gondatlan kdrokozis esetén a foglalkoztatott a teljes
kart koteles megtériteni,
XIIL.2.2. Ha a kart tobben egylittesen okoztdk, vétkességiik ardnydban (ha ez nem
allapithat6 meg, kozrehatdsuk ardnydban) viselik, a megdrzésre atadott dolgokban
bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Ha a kart tSbben
szandékosan okoztak, felelosségiik egyetemleges,
XIII.3. A foglalkoztatott koteles a kirt megtériteni a visszaszolgéltatdsi vagy elszdmol4si
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan
orizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel. Mentesiil a felel6sség alél, ha bizonyithat6,
hogy a hidnyt elhdrithatatlan kiils6 ok idézte el6, vagy a munkdltaté a biztonsigos Orzés
feltételeit nem biztositotta. A foglalkoztatott a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
XIII.4. A jegypénztirost, a fopénztdrost, a vagyonnyilvintart6t, a raktdrost, és egyéb
munkakdre szerinti pénzkezel6t vagy értékkezeldt € nélkiil is terheli a felelésség az 4ltala
kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében.
XIILS. A leltarhidnyért a leltarfelel6sségi megéllapodast kotott foglalkoztatott vétkességére
tekintet nélkiil, feleloss€ggel tartozik. (Leltarhidny az értékesitésre, forgalmazisra vagy
kezelésre szabdlyszerlien atadott €s dtvett anyagban, druban /leltdri készlet/ ismeretlen okbél
keletkezett, a természetes mennyiségi csSkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghalad6 hidny). A leltdrhidnyért val6 felel8sség feltétele a leltarfeleldsségi megéllapodds
megkotése, a leltari készlet szabalyszer(i dtadédsa és dtvétele, a leltdrhidnynak a mindenkori
leltdrozasi szabdlyzat szerint lebonyolitott, a teljes leltdri készletet érintd leltarfelvétel alapjan
torténé megallapitasa,
XIII.5.1. Ha a leltdri készletet a leltdrhidnyért nem felelds foglalkoztatott is

Oldal: 92/103



Maar

SZIN  PESTI MAGYAR SZINHAZ
NAZ 1077 Budapest, Hevesi Séndor tér 4.

kezeli, a felelésség megallapitdsahoz sziikséges az is, hogy a leltarhidnyért nem
felelds, de a leltdri készletet kezeld foglalkoztatott a munkdltaté a leltdrhidnyért
felelds foglalkoztatott elézetes hozzdjérulasdval foglalkoztassa az adott
munkakdrben, illetve munkahelyen,

XIIL.5.2. Leltarhianyért valé feleldsség csak azzal szemben érvényesithetd, aki a
két egymdst kovetd leltdrozas kozotti idészaknak (leltdrid6szak) legaldbb a

felében a munkaltaténal, illetve az adott munkahelyen dolgozott,

;;;;;

jogok gyakorl6ja érvényesiti,

XIIL.7. A PMSZ-szel a Ptk. szerinti szerz6déses viszonyban 4llékkal szemben az esetlegesen

felmeriilé kartéritési igényt az igazgaté érvényesiti a PMSZ nevében a polgdri jog szabalyai

szerint.
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XIV. fejezet
A PMSZ BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

XIV.1. APMSZ a belsé szabalyozasat, az alabbi bels6 szabalyozasi eszkdzok tutjan valdsitja
meg:

XIV.1.1. szabalyzat,

XIV.1.2. utasitas,

X1V.1.3. kérlevél,

XIV.1.4. operativ utasitas.

XIV.1.1. Szabalyzat:
XIV.1.1.1. A szabdlyzat rendezi mindazon kérdéseket, amelynck
szabalyozisit jogszabaly belsé szabdlyzatban igja el§, illetve amely
kérdéseket a koltségvetési szerv igazgatdja bels§ szabalyzatban kivan
el6irni,

XIV.1.1.2. Szabélyzatot a PMSZ igazgatdja bocsathat ki.

XTIV.1.2. Utasitas:
XIV.1.2.1. A szabalyzatokban nem rendezett kérdéseket utasitas
szabalyozza.
X1IV.1.2.2. Utasitas kiadasara jogosult:
XIV.1.2.2.1. igazgato,
XIV.1.2.2.2. gazdaségi igazgato,
X1V.1.2.2.3. gazdaséagi igazgatohelyettes,
X1V.1.2.2.4. miivészeti igazgatod,
X1IV.1.2.2.5. miivészeti f6titkar és nemzetk6zi kapcsolatok referense,
XTV.1.2.2.6. produkcids igazgato,
X1V.1.2.2.7. miiszaki vezet0,
X1V.1.2.2.8. lizemeltetési vezeto.
XIV.1.2.3. Igazgatoi utasitas szabalyozza a szabalyzatokban nem rendezett,
a PMSZ tevékenységét, miikodését, szervezetét, illetve valamennyi
foglalkoztatottat vagy azok jelents részét érinté kérdéseket.

X1IV.1.2.4. Gazdasagi igazgatoi utasitas szabdlyozza a szabdalyzatokban nem
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rendezett, a PMSZ gazdalkodasat érintd kérdéseket.

XIV.1.2.5. Gazdasagi igazgatOhelyettesi utasitds szabalyozza a
szabalyzatokban nem rendezett, a PMSZ szamviteli és pénziigyi kérdéseit.
XIV.1.2.6. Miivészeti igazgatoi utasitds szabalyozza a szabalyzatokban nem
rendezett, a PMSZ miivészeti tevékenységét érintd kérdéseket.

XIV.1.2.7. Miivészeti fotitkar és nemzetkozi kapcsolatok referense utasitisa
szabalyozza a szabalyzatokban nem rendezett, a PMSZ milvészeti
tevékenységének végrehajtasat érintd kérdéseket.

X1IV.1.2.8. Produkcios igazgatd és koprodukciokért felelds vezetd utasitasa
szabalyozza a szabalyzatokban nem rendezett, a PMSZ operativ-miiszaki
tevékenységét érintd kérdéseket.

XIV.1.2.9. Miiszaki vezet§ utasitidsa szabalyozza a szabalyzatokban nem
rendezett, a PMSZ szinpadi kiszolgald tarakra ¢és szcenikai jellegh
kivitelezésekre vonatkozo kérdéscket.

XIV.1.2.10. Uzemeltetési vezetd utasitdsa szabalyozza a szabalyzatokban
nem rendezett, a PMSZ lizemeltetésével kapcsolatos kérdéseket.

X1IV.1.2.11. Az utasitds nem lehet ellentétes az SZMSZ-€l, tovabba a bels6
szabalyzatokban foglaltakkal.

XIV.1.3. Korlevél:
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XIV.1.3.1. A korlevél tartalmazza az egységes gyakorlati kialakitast segitd
iranyelveket, az egyes feladatok végrehajtasdhoz sziikséges szabélyok,
tajékoztatasok meghatarozasanak céljabol,
X1IV.1.3.2. Korlevél kiadasara jogosultak:
XIV.1.3.2.1. igazgato,
XIV.1.3.2.2. gazdasagi igazgato,
XIV.1.3.2.3. gazdasagi igazgatohelyettes,
X1IV.1.3.2.4. miivészeti igazgato,
XIV.1.3.2.5. miivészeti fotitkar és nemzetkozi kapcsolatok referense,
X1V.1.3.2.6. produkcids igazgato,
X1TV.1.3.2.7. miiszaki vezetd,
XIV.1.3.2.8. lizemeltetési vezeto.
X1IV.1.3.3. A korlevél nem lehet ellentétes az SZMSZ-el, a szabalyzattal
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vagy az utasitdssal.

XIV.1.4. Operativ utasitas:

XIV.1.4.1. Az operativ utasitdis a konkrét tlgyben az egyes
foglalkoztatottaknak vagy foglalkoztatottak nagyobb csoportjdnak adott,
kotelezéen végrehajtando utasitds.
XIV.1.4.2. Operativ utasitas kiaddsara jogosult:
XIV.1.4.2.1. igazgatd,
X1V.1.4.2.2. gazdasigi igazgatd,
X1V.1.4.2.3. gazdasigi igazgatShelyettes,
XIV.1.4.2.4. miivészeti igazgatd,
XIV.1.4.2.5. mitvészeti fotitkar é€s nemzetkozi kapcsolatok referense,
X1V.1.4.2.6. produkci6s igazgato,
XIV.1.4.2.7. miiszaki vezeto,
X1V.1.4.2.8. iizemeltetési vezetd.
XIV.1.4.3. Az operativ utasitds nem lehet ellentétes az SZMSZ-cl, a

szabdlyzattal, az utasitdssal, €s a korlevéllel.

XIV.1.5. A belso szabélyozasi eszkdzok kdzos szabélyai
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XIV.1.5.1. Alaki kovetelmények
XIV.1.5.1.1. frasos formaban kell kiadni:

XIV.1.5.1.1.1. szabdlyzat,

XIV.1.5.1.1.2. utasitas,

XIV.1.5.1.1.3. korlevél,

XIV.1.5.1.1.4. irasos formaban is ki lehet adni: operativ utasitas.
XIV.1.5.2. A szabdlyzat, az utasitds és a korlevél esetén meg kell jelolni a
szabdlyzat, utasitds, 1illetve korlevél targyat, kiadasanak idejét,
hatdlybalépésénck iddpontjit, illetve folyamatos sorszammal kell ellétni.
Ezen rendelkezést az frasban kiadott operativ utasitdsokra is alkalmazni kell.
XIV.1.5.3. A bels6 szabdlyozdsi eszkozok moédositisara a kiaddsra
vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

XIV.1.5.4. A belso szabalyozasi eszkdzok nyilvantartdsa és kozzététele:

XIV.1.54.1. a belsé szabdlyozdsi eszkOzok nyilvantartdsat a

gazdasigi titkdrsdg €s a produkcids titkarsag végzi.
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XIV.1.5.4.2. a gazdasagi igazgaté ¢€s a vezetd adllasu
foglalkoztatottak kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a PMSZ
valamennyi irdsbeli normativ  intézkedéséi, valamennyi
foglalkoztatott megismerhesse, az adott bels6 szabdlyozési eszkoz
cimzettje megismerési zdradékkal (aldirdssal) koteles ellatni az

adott bels6 szabdlyozasi eszkozt.

XIV.1.5.5. Belso szabdlyzatok megismerésének modja

XIV.1.5.5.1. Valamennyi kiadott belsé szabdlyzat -eredeti
példinya a Gazdasdgi titkdrsdgon keriil iktatdsra, tovabba
valamennyi kiadott utasitds eredeti példdnya tematikdjatol,
cimzettjeitd] és az utasité személyétél fiiggben vagy a Gazdasagi
titkarsdgon (gazdasdgi ligyekben) vagy Produkcids titkdrsagon
(operativ-miiszaki, miivészeti tigyekben €és az igazgaté Aaltal
kiadott utasitdsok) keriilnek iktatdsra.

XIV.1.5.5.2. Az SZMSZ, valamint a bels6 szabélyzatok az €rintett
titkdrsdgok 4ltal Keriilnek tovébbitdsra a foglalkoztatottak felé
fénymasolatban. A foglalkoztatottak tdjé€koztatdsdar6l ¢€s a
megismerési zdradékok aldirattatdsarél a szervezeti egységek
szerinti vezetd 4llasd foglalkoztatott kételes gondoskodni, akihez
az adott foglalkoztatott szervezetileg tartozik. A foglalkoztatottak
tovabbi tdjékoztatdsarél a PMSZ érintett titkdrsdgai kotelesek
gondoskodni akként, hogy a foldszinti tdrsulati tdjékoztaté téblan
és/vagy a prébatdblan 6t munkanapig kifiiggesztik a szabalyzatok
megismerhetségérol sz616 tajékoztatot.

XIV.1.5.5.3. Az utasitdsok az érintett titkdrsdgok 4ltal keriilnek
tovabbitdsra a foglalkoztatottak felé eredetben, amelyeknek
atadas-atvételét az érintett foglalkoztatottak  aldfrasukkal
igazoljak.

XIV.1.5.5.4. A korlevelek az érintett titkarsdgok 4ltal kerlilnek
tovabbitdsra e-mail formdajaban, illetve azon foglalkoztatottak
részére, akik nem rendelkeznek e-mail elérhetdséggel fénymasolat
forméjaban keriilnek tovabbitésra.

XIV.1.5.5.5. Az irasban kiadott operativ utasitdsok az érintett
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titkdrsagok 4ltal keriilnek tovabbitdsra e-mail formdjdban, illetve

azon foglalkoztatottak részére, akik nem rendelkeznek e-mail

elérhet8séggel fénymasolat formdjaban keriilnek tovabbitasra.
XIV.1.5.6. Az adott belsd szabdlyozdsi eszkdz kibocsdjtéja koteles
gondoskodni arr6l (mddositds vagy hatdlyon kiviil helyezés és dj kiadds
Gtjdn), hogy a szabélyzat megfeleljen a hatdlyos jogszabdlyban foglaltaknak,
XIV.1.5.7. Az igazgat6 jogosult valamennyi belsé szabédlyozdsi eszkoz

modositdsdra, illetve hatdlyon kiviil helyezésére.
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XV. fejezet
MUKODESI FELTETELEKET BIZTOSITO
DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK

XV.1. Jelen SZMSZ-ben nem szabélyozott esetekben a hatédlyos jogszabdlyok, valamint a

PMSZ egyéb belsé szabdlyzatainak, igazgat6i utasitdsainak, korlevélnek, illetve az operativ

igazgat6i utasitdsainak rendelkezései az irdinyaddk.

XV.2. A PMSZ mikodési feltételeit biztosité tovébbi szabélyzatok €s dokumentumok az
alabbiak:

XV.2.1. Alapité Okirat,

XV.2.2. Térzskonyvi kivonat,

XV.2.3. Gazdasigi igazgatdsag tigyrendje,

XV.2.4. Miiszaki iigyrend,

XV.2.5. A Pesti Magyar Szinhdz Etikai Kodexe,

XV.2.6. Pénzkezelési szabdlyzat,

XV.2.7. Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvdnyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzat,

XV.2.8. Szamlarend,

XV.2.9. Szamviteli politika,

XV.2.10. Bizonylati rend,

XV.2.11. Onkoltség szamitdsi szabélyzat,

XV.2.12. Beszerzési szabdlyzat,

XV.2.13. A beszerzések lebonyolitdsdnak eljarasrendjérél szol6 szabilyzat,
XV.2.14. Kozbeszerzési szabdlyzat,

XV.2.15. Kdzbeszerzési szabalyzat médositasa 2017. janudr 01-t61,
XV.2.16. Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata,

XV.2.17. Pénz és értékkezelési szabdlyzat,

XV.2.18. Anyag- és eszkdzgazdilkoddsi szabilyzat,

XV.2.19. Az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabdlyzata,
XV.2.20. Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata,
XV.2.21. Reprezenticids Kiaddsok Szabalyzata,

XV.2.22. Munkaiigyi szabélyzat,
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XV.2.23. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szabdlyzata,

XV.2.24. Kozérdekl adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kételezoen  kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak és a  kiilsé
kommunik4ciénak a rendje,

XV.2,25. KIM - Egyedi utasitds a nyilatkozati rendr6l,

XV.2.26. Adatkezelési szabélyzat,

XV.2.27. Személyes adatok kezelésének szabalyzata,

XV.2.28. Adatvédelmi szabélyzat,

XV.2.29. A munkéba jérdssal kapcsolatos koltségtéritésrol €s a szinhdz gépjarmiiveinek
és a magéntulajdont gépjarmii és taxi hivatalos céld hasznélatdnak szabalyai,

XV.2.30. A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsdnak,
elszdmoldsdnak szabalyzata,

XV.2.31. Integralt kockézatkezelési szabélyzat,

XV.2.32. A szervezeti integritdst sértd események kezelésének rendje,

XV.2.33. Belso ellen6rzési kézikonyv,

XV.2.34. Ellendrzési nyomvonal,

XV.2.35. A jegypénztirak mikodési és pénzkezelési Szabdlyzata (Pénzkezelési
Szabdlyzat 1. sz. melléklete),

XV.2.36. Jegyértékesitési szabalyzat,

XV.2.37. Szerz6i Jogi Szabalyzat,

XV.2.38. Iratkezelési szabilyzat,

XV.2.39. Esélyegyenl8ségi szabalyzat,

XV.2.40. Karbantartasi szabdlyzat,

XV.2.41. Bérbeaddsi szabdlyzat,

XV.2.42. Kolcsonzési szabalyzat,

XV.2.43. Kulcskezelési szabalyzat,

XV.2.44. Jelmezgazdalkodasi szabalyzat,

XV.2.45. Tiizvédelmi Szabélyzat,

XV.2.46. Munkavédelmi szabilyzat,

XV.2.47. Informatikai €s biztonsagtechnikai szabalyzat,

XV.2.48. Vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatanak Szabdlyozdsa,

XV.2.49. Pandémias munkacsoport ligyrendje,

XV.2.50. Rezsivédelmi munkacsoport szervezeti egységének iigyrendje,
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XV.2.51. Belso ellenorzés tigyrendje,

XV.2.52. A PMSZ jogsegély szolgilatdnak Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (ha
van),

XV.2.53. Uzemi Tanécs Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (ha van),

XV.2.54. Munkakori leirasok,

XV.2.55. Igazgatdi utasitdsok,

XV.2.56. Belso szabdlyzat a bélyegz6hasznélat rendjérol.

XV.3. A PMSZ foglalkoztatottjainak munkakdri lefrdsdban szerepelteti, hogy kotelesek a
PMSZ valamennyi, a munkakoriikhoz kapcsolédé —szabélyzatat megismerni, annak
rendelkezéseit betartani, illetve betartatni. A szabdlyzatok naprakészségének s
megismertetésének biztositdsa a vonatkoz$ szervezeti egységek vezetdinek feladata €s

felelossége.
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XVI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

XVL.1. Jelen SZMSZ annak miniszter 4ltali j6vdhagydsénak napjén 1ép hatilyba.

XVI.2. Az SZMSZ médositdsét az igazgat6 eldterjesztésére a miniszter hagyja j6v4.

XVIL3. A hatilyba 1épést megeldz6en megkezdett feladatokat a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott feladat- €s hatdskbrmegosztas szerinti rendben kell ell4tni.

XVI1.4. Jelen SZMSZ hatdlyba 1épésével egyidejiileg az ezt megeléz8en hatélyba lépett 2019.
aprilis 30. napjén kelt, 849/2019. iktatészdmd Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdly4t

veszti.
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MELLEKLETEK

szami melléklet: a PMSZ szervezeti dbraja
szamii melléklet: az SZMSz megismerési zdradéka a PMSZ Szakszervezetének részére

szami melléklet: az SzMSz megismerési zdradéka a PMSZ Uzemi Tanécsédnak részére

A

szami melléklet: az SzZMSz megismerési zaradéka a PMSZ foglalkoztatottjai részére
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A Pesti Magyar Szinhaz Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete:
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Jelen szervezeti felépités sémaja a Pesti Magyar Szinhaz munkavallaloi stituszait tartalmazza, azok linedris és horizontalis
kapcsolodésainak feltiintetésével.
A koltségvetési szerv milkddésének pontos bemutatésa érdekében a legfontosabb kiszervezett, legfontosabb 4talanydijas, illetve
pausale megbizsi szerzddéssel ellatott feladatkdrdket is jeloltiik dolt betiivel, szaggatott vonallal hatarolt keretben.
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