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Madach Szinhaz Nonprofit Kft.
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A jelen szabalyzat célja, hogy a Tarsasag miikbdését az Alapito okirata és a FGvarosi
Onkormanyzattal kotott Fenntartéi megéllapodasa (Kozszolgaltatasi szerzédése — a
tovébbiakban: Fenntartéi megallapodas) alapjan, a kéztulajdonban allo, nonprofit,
k6zhasznl gazdasagi tarsasagokra vonatkozo torvények keretei kozott szabalyozza.

1. A TARSASAG FOBB ADATAI

11.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

A Tarsasag cégneve: Madach Szinhaz Nonprofit Korlatolt FelelGssegli
Tarsasag.

A Tarsasag székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 29-33.

A Tarsasag telephelyei:

1074 Budapest, VII., Harsfa u. 36. (Szinhaz)
1074 Budapest, VII., Harsfa u. 38. (Szinhaz)
1088 Budapest, VIIl., Gutenberg tér 2. (raktar)
1084 Budapest, VIII., Jozsef u. 4. (raktar)

A Tarsasag alapitéja:

Budapest Févaros Onkormanyzata
Székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
Képviseli: a Févaros fépolgarmestere

A Tarsasag feladata, célja:

Alapité a Tarsasagot azért hozta Iétre, hogy mikodtetése altal teljesitse a
tarsadalom kulturdlis, mlvészeti szikségletei kielégitésére vonatkozo
kotelezettsegeit.

A Tarsasag — illetve a Szinhaz — a konkrét feladatait évente az uzleti tervben
hatarozza meg. A Févarosi Onkormanyzattél atvallalt kdzhasznd
tevékenység ellatasaként végzendd kotelezé feladatait a Foévarosi
Onkormanyzattal kététt Fenntartoi megallapodasban hatarozzak meg.

A Tarsasag cégjegyzék szama: Cg. 01-09-917954 (Févarosi Torvényszék
Cégbirosaga)

A Tarsasag adoszama: 21974593-2-42,
Kozosségi adészama: HU21974593
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1.8.
1.9.

A Tarsasag statisztikai szamjele: 21974593-9001-599-01

A Tarsasag tarsadalombiztositasi torzsszama: 141282819

2. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZES

A Tarsasagot az ugyvezeté onallban képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint a birdsagok és mas hatésagok elétt.

A cégjegyzés ugy torténik, hogy a kézzel vagy géppel elirt, elényomott
vagy nyomtatott cégnev folé az Ugyvezet6é nevét d6nalldan irja.

A Tarsasag képviseletére az lugyvezet6 tovabbi dolgozdoknak is adhat jogot
az Ugyek meghatarozott csoportjara, akik azonban csak egyUttesen
képviselhetik a Tarsasagot.

A képviseleti jog gyakorlasara valoé felhatalmazast irasban kell megadni,
aminek a felhatalmazott adatain kivil tartalmaznia kell a felhatalmazas
kezdd id6pontjat, a kepviselet terjedelmét. A képviseleti jog visszavonasat
ugyancsak irasba kell foglaini.

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlajat
vezetd pénzintézethez bejelentett, az Ugyvezetdé altal alairasi joggal
felruhazott személyek alairasa sziikséges.

3. A TARSASAG (a tovabbiakban: SZINHAZ) MUKODESENEK
ALAPVETO SZABALYAI

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

A SZINHAZ MUKODESENEK FELEPITESE

A Szinhaz tevékenységének ellatasa

A Tarsasag a kozhasznu tevékenységét a Madach Szinhaz
mUkddtetésén keresztll latja el.

A Szinhaz szervezeti felépitése

A Szinhaz szervezeti felépitését, az egyes egysegek ala- és folé
rendelését a melléklet tartalmazza.
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3l

3.2.1.

3.2.2.

A SZINHAZ MUKODESI RENDJE

A Szinhaz tevékenységének iranyitasa

A Szinhazat a Tarsasag Ugyvezetdje, mint a Szinhaz ugyvezetd
igazgatoja iranyitja.

Az Ugyvezet6 igazgatd a Tarsasdg tevékenységének ellatasat
munkaviszonyban, vagy mas, munkavégzésre iranyul6é jogviszonyban
allb személyek foglalkoztatasaval, illetve megbizasi/vallalkozasi
szerz6désekkel biztositja.

Az Ugyvezet6 igazgatd iranyitasi tevékenységét altalanos, — mindenkire
vagy a dolgozdék meghatarozott koérére vonatkozd - illetve egyedi
doéntések Gtjan latja el. Altalanos déntései az altala kiadott szabalyzatok
és igazgatoi utasitasok. Egyedi dontéseit irasban vagy széban kdzli az
erintettel vagy erintettekkel.

Az ligyvezet6 igazgatd gyakorolja az 6sszes dolgozo felett a munkaltatoi
jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait — koztik a
vezetbkre atruhazott jogkoéroket — a Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza.

Az Ugyvezetd igazgatd az iranyitasba, illetve a munkaltatéi jogok
gyakorlasdaba az alabbi vezetéket vonja be: gazdasagi igazgato,
produkciés igazgaté, fémérnok, gazdasagi vezetd, szervezési
osztalyvezetd, produkcios vezetd.

A felsorolt vezet6k — a hozzajuk beosztott dolgozékra vonatkozéan —
jogosultak sajat nevikben szabalyzatot, utasitast kiadni.

A gazdalkodas altalanos keretei

A Szinhaz milkodésének milvészeti és gazdasagi szempontbol
eredményesnek kell lennie. Gazdalkodasa soran elért eredmeényét
azonban nem oszthatja fel, azt az alapitd okirataban meghatarozott
tevékenységére kell forditania.

A Szinhaz — kozhasznlu tevékenysége mellett, annak elésegitése
érdekében — vallalkozasi tevekenységet végezhet, melynek eredménye
ugyancsak az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységre
hasznalhato fel.

A Szinhaz lizleti tervében tervezi meg a — Fenntartoi megallapodas
alapjan nyujtott tAmogatas Osszegét is magaba foglalé — mikddése
soran elérhet6 Osszes bevételét, valamint a feladatainak
megvaldsitasahoz szikseges 6sszes kiadasat.

Az (zleti terv végrehajtasarél évenként a Fenntartdéi megallapodasban
vallaltak szerint beszamol6 jelentést készit, melyben a Févarosi
Onkormanyzattdl  ingyenesen, haszonkélcsdnbe  (ingd), vagy
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3.2.3.

haszonbérleti szerzGdéssel (ingatlan) hasznalatba atvett vagyon
allapotara, értékében beallott valtozasokra is ki kell térni.

A beszamolokban kozoélt adatok valédisagaert a gazdasagi igazgato
felelés.

A Szinhaz a kényveit a kettds konyvvitel rendje szerint vezeti a Szamviteli
politikaja szerint.

A szamviteli és a kapcsol6dd nyilvantartasok naprakész vezetésérdl a
gazdasagi igazgatd koteles gondoskodni.

A Szinhaz a kdézhasznu szervezetekrdl szolo torvényben részletesen
szabalyozott éves beszamolo6t és kozhasznusagi mellékletet koteles
késziteni, melynek elfogadasarol az Alapitd dont.

A kozhasznusagi melléklet elkészitésérdl, elfogadasa utani
kozzétételérél és letétbe helyezésér6l a gazdasagi igazgatd
gondoskodik, aki a tartalma valodisagaert is felel.

A Szinhaz a Kozbeszerzésekrdl szolo torvény hatalya ala tartozik. A
kozbeszerzésekkel kapcsolatos valamennyi teendé iranyitasa a
gazdasagi igazgat6 feladata. Egyebekben a kdzbeszerzések rendjérdl
kilon szabalyzat rendelkezik.

Valamennyi vezeté munkatarsnak joga és kotelessége kifogast emelni
minden olyan intézkedés ellen, amely a hatalyos jogszabalyokkal
ellentétes.

A Szinhaz tevékenységei
A Tarsasag cél szerinti k6zhasznu tevékenységei:

El6ado-mlivészet (fotevékenység)

El6ado-mlvészetet kiegészitd tevékenység

Miveszeti letesitmenyek miikodtetese

Mashova nem sorolhatd egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység
Muzeumi tevékenyseég

Szakmai k6zépfoku oktatas

Kulturalis képzés

Mashova nem sorolt egyéb oktatas

Mashova nem sorolt, egyeéb kiegészité Uzleti szolgaltatas

Mashova nem sorolt egyéb személyi szolgaltatas

A Tarsasag vallalkozasi tevékenységei:

Munkaruhazat gyartasa
Fels6ruhazat, also ruhazat gyartasa
Egyéb ruhazat, kiegésziték gyartasa
Eplletasztalos-ipari termék gyartasa
Tarol6 fatermék gyartasa
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3.24.

Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa

Nyomas (kivéve: napilap)

Egyeb sokszorositas

Fémszerkezet gyartasa

Egyéb butor gyartasa

Egyéb mashova nem sorolt feldolgozdipari tevékenység
Villanyszerelés

Eplletasztalos-szerkezet szerelése
Kdnyv—kiskereskedelem

Ujsag-, papiraru kiskereskedelem

Zene, videofelvétel kiskereskedelem

Egyéb, mashova nem sorolt Uj aru kiskereskedelem
Raktarozas, tarolas

Rakomanykezelés

Ettermi, mozgd vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés

Egyéb vendéglatas, italszolgaltatas

Konyvkiadas

Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiaddi tevékenység

Film-, vide6-, televizibmUisor-gyartas

Film-, vided-gyartas, televiziés misorfelvétel utomunkalatai
Filmvetites

Hangfelvétel készitése, kiadasa

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, adoszakertdi tevékenyseg
Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Médiareklam

Fényképészet

Személygépjarmi kolcsbnzése

Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kdlcsonzése
Egyeb geép, targyi eszkdz kolcsdnzése

Egyéb takaritas

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezese

Butor, lakberendezési targy javitasa

Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

Fodraszat, szepsegapolas

A Szinhaz képviselete, kotelezettségvallalas

Az ligyvezetd igazgato Osszeghatar meghatarozasa nélkul onalldan
jogosult a Tarsasagot képviselni és kotelezettséget vallaini.

A gazdasagi igazgato és a produkcios igazgatoé egylttesen jogosultak

a Tarsasagot képviselni, kotelezettséget nettd 1 Millié forint értékhatarig
vallalhatnak.
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3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

Az egy évnél hosszabb idére szold, illetve a hatarozatlan idejd
kotelezettségvallalas esetén a 12 honapra jard kotelezettség alapjan kell
meghatarozni a kotelezettség ertékét.

Az Osszegszerlségtol fuggetlenll kivételt képez a fenti altalanos
szabalyok aldl, amikor a Szinhaz olyan szerz6édést kot, amelyben az
ugyvezetd igazgato — a munkaviszonyan kivil — érintett. Ezen esetekben
— a Févarosi Onkormanyzat illetékes szerveének engedélye alapjan — a
gazdasagi igazgatd és a produkcidés igazgatd egyuttesen kell, hogy
kotelezettsegvallaloként a Szinhaz képviseletében alairjon.

A szervezési osztaly vezetdje jogosult a jegyek értékesitése érdekében
jegyirodékkal bizomanyosi szerzddést, egyéb kullsé szervezdkkel
adasvételi szerzédést kotni, illetve torzsvasarloi és partold tagsagi
igazolast kiallitani. A szerz6déseket valamely szervezési munkatarssal
egyuttesen jogosult alairni.

A gazdasagi és a produkciés igazgatok jogosultak és kotelesek az
iranyitasuk ala tartozo terlleten felmerlilé minden olyan ugyben a
Szinhaz (vagy Tarsasag) kepviseletében d&nalléan eljarni, melyek
egyrészt nem igénylik a torvényes képviselé (lUgyvezetd) kotelezd
személyes eljarasat, tovabba a fentieken tulmend
kotelezettségvallalassal nem jar.

A szakmai teljesitése igazolasa

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru, termék mennyiségi
és mindségi atvételét, valamint a szolgaltatas — a munka — elvégzésének
igazolasat jelenti.

A szakmai teljesites igazolasara altalanos megbizast csak a Szinhaz
ugyvezetd igazgatdja adhat. A megbizott ezt a jogkdérét masra nem
ruhazhatja at.

Ervényesités

Az érvényesités a szamla beérkezését kdvetd, de az elvégzett munka, a
szallitott anyag, aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését megel6zé
ellen6rz6 tevékenység. Az érvényesités soran felll kell vizsgalni, hogy a
bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi kdvetelményeknek,
tovabba, hogy az anyag- és arubeszerzés, a szolgaltatas nyuijtas
igazolasa ténylegesen megtortént-e.

Utalvanyozas
Az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenyseg, ami a kiadasok

teliesitesének, a bevételek beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti.
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3.2.8.

3.2.9.

A kotelezettségvallalas, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités
és az utalvanyozas rendjének a részletes szabalyait a
"Pénzgazdalkodasi jogkdrok szabalyzat"-a tartalmazza.

Az alkalmazassal, a munka végzésével kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag dolgozdi vonatkozdsaban a munkaltatéi jogokat az
ugyvezetd igazgatd gyakorolja. A munkaltatdi jogokat a vezetdkre
atruhazhatja, illetve azt megoszthatja.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozék munkaviszonyaval
kapcsolatos valamennyi kérdésben valdé dontés. Ezek koze tartozik a
munkaviszony létesitése, modositasa, megszintetése, a bér és anyagi
jellegli Osztonzés megallapitdsa, a munka minésitése, felel6sségre
vonas és anyagi felel6sség alkalmazésa. Ennek részletes szabalyait a
"Munkaligyi (Munkaltatoi) Szabalyzat" tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért karteritesi feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A karteritési eljaras szabalyait a Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza.

A tarsasag ugyvezetGje felett az Alapito, a tobbi alkalmazott felett az
ugyvezetd gyakorolja a felel6sségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.

3.2.10. A Szinhaz ellenérzési rendszere

A Tarsasag alapitdja a mikddés — elsGsorban a gazdalkodas -
ellenérzését a Felligyelé Bizottsag testiletén és a konyvvizsgalo
személyén keresztul biztositja.

A Felligyel6 Bizottsag és a konyvvizsgalo feladata, hogy ellenérizze: a
Tarsasag a jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és a Fenntartoi
megallapodasnak megfeleléen mikodik-e.

Az Ugyvezeté igazgatdé — a Szinhaz mikédesének jogszerlisége,
biztonsaga érdekében - a vezetdi és a munkafolyamatba épitett
ellenorzesek me[lett fuggetlen belso eIIenort foglalkoztat —A—belsee”ene%

ellendrzési-terv-alapjan-vegzi-A belsé ellenér a munkajat az L'Jrgyvezeté’

igazgatd ala rendelve, a Feliigyelé Bizottsag szakmai iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi, adminisztrativ iranyitasa az (gyvezetd
feladata.
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3.3.

A belsé ellenér tevékenységét éves ellenbrzési terv alapjan végzi, évente
tevékenységérdl jelentésben szamol be, melyeket a Felligyel6 Bizottsag
fogad el, illetve hagy jova. A BelsG Ellenérzési Alapszabalyt a Felligyeld
Bizottsag, a Bels6 Ellenérzési Kézikényvet az (igyvezetd hagyja jova.
Mindkét dokumentum elkészitése a belsé ellenér feladata.

A Tarsasag az ligyvezetbnek kozvetleniil alarendelve, a feladata
ellatasahoz szikséges hataskérrel, szakmai flggetlenséggel és
informaciéhoz vald hozzaféréssel rendelkezé un. megfelelési tanacsadot
foglalkoztat, akinek kijelblése a Feliigyelé Bizoltsag egyetértésevel
térténik. A megfelelési tanacsado az (igyvezetének adott tanacsaival,
tamogatasaval, ellenérzések lebonyolitasaval, intézkedések nyomon
kovetésével és az altala tett javaslatokkal segiti el6, hogy a Tarsasag
tevékenysége a jogszabalyoknak megfelelben, a Téarsasag céljainak,
értékeinek megvaldsitasat szolgaljak.

VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOK JOGALLASA, FELADATA,
HATASKORE ES FELELOSSEGE

A munkaszervezeten bellli kisebb egységeket iranyito munkatarsak
munkaszervezet-vezetdnek tekintenddk.

3.3.1. A munkaszervezet-vezetok kotelessége:

e a jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a hozza
beosztott, illetve a dontéssel érintett dolgozdkkal pontosan és félre
nem érthetdé moédon kézblni, azokat betartani és betartatni (A kozlés
elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazd karért a kozlésre
kotelezett felel6sséggel tartozik.),

e a munkavegzeés felteteleit biztositani,

e sajat egysége munkajat az altalanos érvényl rendelkezesek keretei
kdzott megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat
operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez
szukséges adatszolgaltatdst megszervezni, megallapitasairol,
tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a felugyeletet
gyakorlo vezet6t tajékoztatni,

e a munkafegyelmet betartani és betartatni,

e a beosztott dolgozék munkajat ellendrizni,

e el6segiteni az iranyitasa ala tartozé egységeknek a mas
szervezetekkel valé zavartalan egyuttmiikodéseét,

e figyelemmel kisérni, hogy a dolgozék jogos bértiket, az 6ket megilletd
kedvezményeket és juttatasokat megkapjak, és megakadalyozni
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minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyeb
juttatas felvételére iranyul,

az iranyitasa ald tartozé6 egységben a humanpolitikai célokat
megvaldésitani,

a beosztott dolgozdékat szakmailag segiteni, tovabbképzeslk
feltételeit biztositani és szakmai oktatasukat megszervezni, valamint
sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,

a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvedelmi utasitasokat betartani
és betartatni, a végrehajtasukat ellenérizni, €s az eldirds szerinti
allapot megvaldsitasat szorgalmazni, az oktatasokon a beosztott
dolgozok részvetelet biztositani,

a képviseleti, alairasi jogaval képviseleti keretein belll élni, a hozza
tartozo egység altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
Ugyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartasok egyez8ségét, az altala iranyitott terlleten
kiallitott mindennem(i bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi,
szamszaki szempontbél valo helyességét, teljességét,

az okmanyok gondos kezelését, elbirasszerl irattarazasat,
meglbrzését, selejtezését a belsé elbirasoknak megfeleléen
megszervezni,

szigorl szamadasU okmanyok O&rzesenek, kezelésének rendjét
biztositani és annak végrehajtasat ellendrizni,

amennyiben hasznalatra atvett cégbélyegzét, ugy azt megdrizni és
annak jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,

intézkedni a kilsé és belsé ellendrzések altal feltart, tertletét érinté
hianyossagok megszintetése érdekében,

részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozésokon,
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe
tartozo kérdésekkel foglalkoznak,

munkatertletét érinté belsé szabalyzatot, rendelkezést, ugyrendet,
utasitast el6zetesen véleményezni, illetve ilyen készitését
kezdeményezni,

a szinhazi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld,
fejlesztését célzo javaslatokat tenni, illetve tamogatni,

az irdnyitasa ala tartozé egység részere eldirt feladatok, nyilvantartasi

és adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesiteserdl
gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka végzésehez
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3.3.2.

3.3.3.

szukségtelen belsé informaciok gyUjteset, feldolgozasat és
szolgaltatasat.

A munkaszervezet-vezetok feleléssége

Az — elévllési hataridén belll — felelések a tarsasag eredményes
mukodése érdekében a munkaszerzédésukben, munkakdri leirasukban
€s a belsé szabalyzatokban részikre elbirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseert, utasitdsaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi  helyességéert, valamint mindazokert, amit
jogallasuknak, hataskoruknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell,
illetve amit megtenni elmulasztottak.

A vezet6 feleléssége nem csOkkenti a beosztott dolgozok személyes

felelbsségét.

Gazdasagi igazgato jogallasa, feladat- és hataskore

Tevekenysegét az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
Az ugyvezetd igazgatd altalanos helyettese.

Folyamatosan biztositja a szinhazban folyd milivészeti tevekenyseg
gazdasagi és muszaki felteteleit.

A mulszaki-, a gazdasagi eés a kozonsegszervezli tevekenyseg
hatekonysagat a fémeérmdk, a gazdasagi vezeté és a szervezeési
osztalyvezetd munkajanak iranyitasa, 0sszehangolasa és ellenérzése
utjan biztositja.

Feladatai:

e gondoskodik az lzleti terv elkészitésérdl,

e megteszi mindazokat az intézkedéseket, melyek szikségesek az
uzleti terv  vegrehajtasahoz, a pénzugyi kotelezettsegek
teljesitéséhez, a Szinhaz koveteléseinek érvenyesiteséhez es a
peénzlgyi fegyelem betartasahoz,

o felUgyeli a munka- és bérlgyek intézését,

o felugyeli a szamviteli teenddket,

e gondoskodik a bizonylati fegyelem megtartasarél, a bizonylatok
megd&rzésérol,
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gondoskodik a pénzgazdalkodas szabalyszerliségérdl,
gondoskodik a bevételek beszedéserdl,

gondoskodik a Szinhaz szabad pénzeszkozeinek hatékony
kezelésérdl,

intézkedik a szamviteli torvény és a Fenntartéi megallapodasban eldirt
beszamoldk, jelentések, valamint a kdzhasznusagi melléklet
elkészitéserdl, kozzétételérdl, letétbe helyezésérdl,

feligyeli a kulonféle adobevallasok és adatszolgaltatasok
elkészitését, hataridére térténé beadasat,

felugyeli a szervezesi osztaly tevékenységét,
részt vesz a kovetkezd évad mUisortervének el6készitésében,

részt vesz a Szinhaz arpolitikajanak kialakitasaban, a kiemelt
el6adasok jegyarainak meghatarozasaban,

feladata tovabba — a produkcidés igazgatd A&ltal elékészitendd
szerz6dések kivételével — a Szinhaz valamennyi szerzédésének
(6sszes munkaszerzddes, Uzemeltetessel és produkciokkal
kapcsolatos megbizasi, vallalkozasi szerzédések, stb.) el6készitese,
egyeztetése, majd alairattatasa,

iranyitja a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos feladatokat, azokban
tevekenyen részt vesz,

irdnyitja a Szinhaz iratkezelését, irattarazasat, iratselejtezesét,

figyelemmel kiséri az Uzemeléssel kapcsolatos palyazati
lehetéségeket, intézkedik a palyazatok elkészitésérdl, benyujtasardl,
a projektek befejezése utani elszamolasok elkésziteserdl, beadasarol,

gondoskodik a Szinhaz rendelkezésére all6 ingdo- és ingatlan
vagyontargyak hasznositasarol (bérbeadas, kolcsonzes, stb.),

intézi — a produkcios igazgaté egyetértésével — a Szinhaz dolgozéinak
szocialis Ugyeit (szocialis- és temetési segélyek, lakasszerzési-, lakas-
felljitasi munkaltatéi tdmogatasok, stb.),

a vonatkozd torvényi elbirasok adta tamogatasi lehetGsegeket
felkutatja, a tamogatasi szerz6déseket elékésziti, az ezek igénybe
vételéhez szlikséges adatszolgaltatasok teljesitésérél gondoskodik,

gondoskodik az ligyvezetd igazgato altal kialakitott kontrollrendszert
érinté szabalyzatok naprakészségérol,
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3.3.4.

e gondoskodik az integritast serté események kezelésérél szolo

szabalyzat naprakészségérdl,

e kidolgozza a  tarsasag  teljesitmény-értékelési  rendszeret,

gondoskodik az értekelések elkésziteserdl es a szabalyozas napra
készen tartasarol,

e gondoskodik a kdzérdekl adatok megismertetésérdl,
e gondoskodik az adatvédelmi rendszer mikodtetésérdl,
e gondoskodik az integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetésérdl,

e a Szinhaz fellgyel6bizottsagaval, konyvvizsgalojaval, belsé
ellenérével és megfelelési tanacsaddjaval - tevékenységuk
eléseqgitése érdekében — egylttmikoédik, adat- és tajékoztatasi
igényeik teljesitésérél gondoskodik.

e Gondoskodik a kotelezettsegvallalasi-, és utalvanyozasi jog
gyakorlasanak helyi szabalyai kialakitasarol, alkalmazasanak
ellendrzéseérdl.

A tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos intézkedései a Szinhaz
valamennyi dolgozdjara kotelezéek. A gazdalkodassal kapcsolatos
altalanos feleléssége az egyes intézkedésekert, az egyébként felelés
dolgozdk személyi felelésségét nem érinti.

Koteles részt venni a Szinhaz muvészeti terveivel foglalkozo jelentésebb
megbeszeleseken.

Felel6s a szemeélyzeti munka iranyitasaért, koteles gondoskodni a
beosztottjainak tovabbkepzéserdl, az utanpotlas tervszerd biztositasardl,
a személyzeti munkara vonatkozo6 hatarozatok végrehajtasarol.

E munkakor betoltéjét vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli a
vonatkozd torvényi rendelkezések és a belsd szabalyzat szerint.

A produkcios igazgato jogallasa, feladat- és hataskore
Tevékenységét az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Az ugyvezetb igazgatét — a gazdasagi igazgatd tavollétében —

helyettesiti.

A produkciés igazgatoé feladatai:

e részt vesz a kovetkezd évad musortervének el6készitésében,
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elkésziti a havi misort — egyeztetve a titkarsaggal, a produkcios
vezetbvel és a szervezesi osztalyvezetovel,

részt vesz a Szinhaz ar-politikdjanak kialakitasaban, a kiemelt
el6adasok jegyarainak meghatarozasaban,

elkésziti a produkciok (projektek) gazdasagossagi (hatékonysagi)
szamitasait,

szervezi és iranyitja a produkciok teljes megvaldsitasat (a muisorra
tlizést6l a bemutatoig) és tervek szerinti lebonyolitasat,

ellenérzi a produkcidk jovahagyott kdltségvetéseinek betartasat,

részt vesz a heti munkarendi értekezleteken, az Uj produkcidk diszlet-
és jelmez-terveinek elfogadasain,

el6késziti a budapesti jatszasi helyek berleti szerzédéseit, e
helyszineken gondoskodik az el6adasok megszervezeéserol,
lebonyolitasarol, majd elkésziti a produkciok végelszamolasat,

el6késziti a vidéki vendegjatékokat, a kapcsolédd szerzédéseket és
irdnyitjia az el6adasok lebonyolitasat, majd elkésziti a produkciok
végelszamolasat,

elékésziti a kilfoldi el6adasokat, turnékat, a kapcsolédo
szerz6déseket, megszervezi és iranyitja a lebonyolitasukat, majd
elkésziti a produkcidk végelszamolasat,

felkutat turnéhoz alkalmas jatszasi helyeket, megtervezi ennek
személyi felteteleit,

kapcsolatot tart és épit ki a Szinhaz szponzoraival (beleértve a
médiaszponzorokat is), el6késziti a szponzori szerzédéseket, ellenérzi
a szerzédésekben vallaltak teljesitését,

a szponzorokkal a kapcsolatokat folyamatosan fejleszti és béviti,

kapcsolatot tart a Szinhazat tamogato, illetve a Szinhaz tamogatasara
szorul6 alapitvanyokkal, civil szervezetekkel,

Iy

megszervezi és lebonyolitja a reklamkampanyokat,

iranyitia a Szinhaz honlapjanak tartalmi karbantartasat, allando
aktualizalasat,

iranyita a produkcidkkal kapcsolatos nyomdai meg- és
utanrendeléseket,

13/19



Madach Szinhaz Nonprofit Kift.
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

3.3.5.

e biztositia a Szinhaz arusitasra szant termékeivel valé folyamatos
ellatasat, ezen termékekkel kapcsolatos elszamolasok elkészitesét,

e figyelemmel kiséri a produkciok megvaldsitasahoz igénybe vehetd
palyazati lehetéségeket, elkésziti a palyazatokat, majd a projektek
befejezése utan elkésziti a palyazati elszamolasokat,

e elOkésziti, szervezi és lebonyolita a Szinhazban tartott
rendezvényeket,

e megszervezi az elbadasok, miivészek jubileumaival kapcsolatos
teendéket,

e gondoskodik az évadra sz6l6 munkaszerzédéssel mlvesz/ mlveszeti
munkakorben foglalkoztatottak vonatkozasaban az el6ado-mliveszeti
torveny maradéktalan betartasarol.

E munkakor betoltdjet vagyonnyilatkozat tételi kotelezettseg terheli a
vonatkozo torvényi rendelkezések alapjan és a bels6 szabalyzat
szerint.

A fomeérnok jogallasa, feladat- és hataskore

Tevékenységét a gazdasagi igazgato kdzvetlen iranyitasaval latja el.

A gazdasagi igazgaté a fédmérndk utjan gondoskodik a szukséges
muszaki és kisegité munkaerd fegyelmezett és eldirasszerli munkajarol,
a mindenkori munkavédelmi és baleset-elharitasi szabalyok és
egészségugyi kovetelmények betartasarol, a tlzrendészeti eldirasok
kovetkezetes veégrehajtasardl, a mlszaki dolgozok rendszeres
képzésérdl es tovabbkepzésérdl, az onkormanyzati tulajdon védelmenek
biztositasarol.

A fomérnok feladatai:

e a szinhdz mUlszaki tevékenységének megszervezése és
lebonyolitasa,

e a szinpadi mlveszi munka muszaki feltételeinek biztositasa,
e javaslattételi joga van az altala iranyitott dolgozék szerzédtetéseére,

munkaviszonyanak megszlntetésére, jutalmazasara és felel6ssegre
vonasara,
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teljes jogkorrel iranyitja és ellenérzi a miszaki dolgozok munkajat,

intézkedik a Munka torvénykonyve és a szinhaz munkalgyi
szabalyzataban foglalt szabalyok maradéktalan betartasarol,

gondoskodik a Szinhazbiztonsagi Szabdlyzat maradéktalan
betartasarol, érvényestulésérdl,

gondoskodik a tliz- és munkavédelem rendjének kialakitasarol,
betartasarol és betartatasardl (kulonos tekintettel a védofelszerelések
hasznalatara),

meghatarozza az ellatandd miszaki feladatok technologiajat,

a szinhaz diszlet- és jelmez-el6allito tevekenységet iranyitja, ellenérzi,
el6- és utokalkulaciot készit a szinhazban gyartott diszletekrél,
felligyeli a nézétéri felugyel6 munkajat,

fellgyeli a gondnoksag munkajat,

a szinhazépllet és a klls6 telephelyek lUzemeltetését iranyitja,

javaslatot tesz a szinhaz gazdalkodasat, mikodését érintd
szabalyzatok moédositasara,

kozremlUkodik a szinhaz miszaki, gazdasagi terveinek
kidolgozasaban,

el6zetesen véleményezi mindazokat a dontéseket, amelyek a Szinhaz
muszaki allapotat, biztonsagos mikdédését barmily maodon
befolyasolhatjak,

elkésziti a miiszaki teriletet érinté beszamolokat, jelentéseket,

a diszlet- és jelmez-el6allitast, valamint az Uzemeltetést szolgald
gépek és berendezések tervszerli karbantartasat, szakszeri
mukodtetését szervezi és iranyitja,

szervezi és iranyitia a szinhaz eszkdzeinek raktarozasi
tevékenységet,

megszervezi és iranyitja a hulladekok — kulondsen a veszélyes
hulladékok — szelektiv begyljteséet, tarolasat, lehetdseg szerinti
Ujrafelhasznalasat, illetve megsemmisitését a Hulladekkezelési
szabalyzatnak megfeleléen.
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3.3.6.

3.3.7.

E munkakor betoltdjet vagyonnyilatkozat teteli kotelezettség terheli a
vonatkozo torvényi rendelkezések alapjan és a bels6 szabalyzat szerint.
A zenei vezeté jogallasa, feladat- és hataskore

Munkajat az Ugyvezetd igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt
VEegzi.

Megtervezi és megszervezi a Zenes produkciok zenei kiszolgalasat.

Szervezi és iranyitja a zenekar, a korus, és a korrepetitorok munkajat.

A gazdasagi vezeté jogallasa, feladat- és hataskore

Tevékenységét a gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasaval latja el.

A gazdasagi szervezet altal ellatandé feladatok végrehajtdsaban és
végrehajtatasaban muikodik kdzre.

Gondoskodik a bérfeladasok, az elszamolasok (a jogdijak, a vallalkozok
és a rendezvények), a statisztikak, kimutatasok és szamlak allando,
rendszeres ellenbrzéseérdl.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza, melyek
kulonosen:

e gondoskodik a munka- és bérigyek intézésérdl,

e iranyitja a szamviteli teenddket,

e Osszeallitia a szamviteli torvény eés a Fenntartoi megallapodasban
el6it beszamolokat, jelentéseket, valamint a kozhasznusagi
mellékletet,

e operativ kapcsolatot tart a kdnyvvizsgalokkal,

e clkésziti és hatarid6ben benyujtia a kilénféle addbevallasokat és
adatszolgaltatasokat,

o intézkedik az el6éadasok utan jaré jogdijak elszamolasarol,
kifizetésérol,

¢ ellendrzi a pénzgazdalkodas szabalyszerlseget,
o ellendrzi a pénzkezeldk elszamoltatasat,

e a vezetli es kuls6 adatszolgaltatasoknak eleget tesz,
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o figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, és azok érdemi valtozasai esetén
kezdeményezi a Szinhaz belsé szabalyzatainak aktualizalasat, s
azokat el6késziti,

e elkésziti a havi likviditasi tervet és azt benyuijtja a Fenntartonak.

3.3.8. A szervezési osztaly vezetdje jogallasa, feladat- és hataskore
Tevékenységét a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el.
Iranyitia a kozonségszervezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot,
beleértve ennek adminisztralasat is. Feladata a kozonsegszervezésnek
a korszerli igényekhez igazodasat célzo fejlesztésére javaslatokat
kidolgozni, valamint Uj kézonseégrétegek felkutatasa.

Feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza, melyek
kualonosen:

e kozrem(ikédik a havi mdsor kialakitasaban,

e megkoti a jegyértékesitéshez sziikséges szerz6déseket,

e gondoskodik a székhelyi eldadasok jegyeinek értékesitéseérdl,

o elkésziti a szervezési osztaly munkajaval kapcsolatos jelentéseket,

e iranyitja és ellenérzi a hozza beosztott dolgozék munkajat,

e kialakitja a szervezési osztaly munkarendjét, munkamodszereit,

o felel a szervezési osztaly és a (székhelyi és kulsd helyszineken 1év6)
jegypénztarak  pénzgazdalkodasanak szabalyszerlisegeert, a
szervezdk és kozonségszervezok elszamoltatasaent,

o figyelemmel kiséri a jegybevételek alakulasat, kintlévéség behajtasa
irant intézkedést kezdeményez,

e javaslatot tesz Uj kiils6 jegyértékesitési pontok és egyéb értékesitési
csatornak mukodtetésere,

e a szamitégépes jegyértékesitdé rendszer folyamatos mUlkodési
feltételeit biztositja.

E munkakor betoltdjét vagyonnyilatkozat tételi kotelezettseg terheli a
vonatkozo torvényi rendelkezések alapjan és a belsé szabalyzat szerint.
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3.3.9. A produkcios vezeto (féligyeld) jogallasa, feladat- és hataskore
Tevékenysegét a produkcios igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el.
Feladatai kulonosen:

e megtervezi és szervezi a szinhaz produkciokkal kapcsolatos heti
munkarendjét,

e vezeti a heti munkarendi értekezleteket,

e beosztja és egyezteti a jatszasi helyek és probatermek munkarendjét,

e a produkcioban résztvevd Ugyel6k, sugok, egyéb kdzremiikéddk
munkajat iranyitja, beosztja es leigazolja.

3.3.10. A kommunikacios vezeto jogallasa, feladat- és hataskore

Munkajat a produkcios igazgaté kézvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt
VEégzi.

Megtervezi €s megszervezi a Szinhaz teljes kommunikaciojat:

Feladatai kulénosen:

- a Szinhaz és az Osszes sajtéorganum kozotti kapcsolattartas,

- tervezi, szervezi és felugyeli a Szinhaz online megjelenéseit,

- tervezi, szervezi és fellgyeli az Uj és a repertoaron levé produkcidk
kommunikaciojat,

- minden hénap elsé napjaig elkésziti a kovetkez6 honap
kommunikacios tervét.

3.3.11. A nézotéri felligyeld jogallasa, feladat- és hataskore
Tevékenységét a fdmérndk kdzvetlen irdnyitasaval latja el.
Feladatai kilonosen:

megtervezi és iranyitja a néz6téri szemelyzet munkajat,
elszamoltatja a ruhatarosokat,

megszervezi az el6adasok orvosi és renddrsegi Ugyeletét,

a nyitasi engedélyben nyilatkozik a nézétér szabalyszer( rendjerdl,
felel a nézotér rendjéért,

a nézétéren eléforduld rendkiviili eseményeknél intézkedik.

4. A SZINHAZ MUVESZETI TEVEKENYSEGEBEN A MUVESZEK ES
A MOVESZETI KOZREMUKODOK JOGALLASA

A Szinhaz a mivészeti tevékenységének ellatasahoz munkaviszonyban az
alabbi munkakdrékben foglalkoztat mivészeket és mivészeti dolgozokat:
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tancmlivész,

ugyelo,

sugo,
rendezbasszisztens,
dramaturg.

Az alabbi mivészeket, mlvészeti kdzrem(ikodbket altalaban produkcionként,
maganszemélyekkel, egyéni vallalkozokkal vagy gazdasagi tarsasagokkal
kotott szerzédesek uUtjan biztositja:

szinmUlvész,

Zenesz,

karmester,

rendezd,

asszisztens, jatekmester,
diszlet-, jelmeztervezd,
szcenikus,

koreografus, stb.

5. A TARSASAG (A SZINHAZ) MUKODESENEK SZABALYZATAI

A hatalyos jogszabalyok keretein belll a Szinhaz az aldbbi szabalyzatokat
alkotta meg:

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzata,
Pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyzata,

Pénzkezelesi Szabalyzat,

Pénzszallitasi szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak es  selejtezésének
szabalyzata,

Hulladékkezelési szabalyzat,

Onkéltség-szamitasi szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Munkalgyi (Munkaltatoi) szabalyzat,

Cafeteria szabalyzat,

Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségrél szold szabalyzat,
Kikuldetési szabalyzat,

Gépjarmuvek igénybevetelenek szabalyzata,

A nyilvanossag biztositasanak, a kozérdekl adatok megismeréséenek
szabalyai,

Iratkezelési szabalyzat,

Adatvédelmi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
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Munkavédelmi szabalyzat,

Tlzvédelmi szabalyzat,

Etikai kodex,

Integritast sértd esemenyek eljarasrendjerdl szolo szabalyzat,
Szponzoralasi szabalyzat,

Szabalyzat a munkahelyen az emberi meéltdésagot serté cselekmeények
megelézésére, és el6fordulasuk esetére alkalmazandé eljarasrendre

6. ZARADEK
Jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzat — Budapest Févaros Kozgyllese a

645/2020 (V.27.) F6v. Kgy. hatarozataval tértént jovahagyast kovetéen — 2020.
junius 12. napjaval Iép hatalyba.

Budapest, 2020. junius 12.

e
/ uSSzirtes Tamas /
———{gyvezetd igazgaté’
{

Melléklet: Szervezeti felépités abraja
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