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1. BEVEZETES

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi
Oonkormanyzatairdl sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, az eléado-miivészeti szervezetek tiamogatasarol
¢és sajatos foglalkoztatasi szabalyair6l szolo 2008. évi XCIX. térvény (Emtv.), a kdltségvetési szerv
alapit6 okirata, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet (Avr.) alapjan késziilt.

Az SZMSZ figyelembe veszi az llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.), a szamvitelrol
szolo  2000. évi C. torvény rendelkezéseit, a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonydnak 4talakuldsar6l, valamint egyes kulturdlis targya torvények
modositasarol szol6 2020. évi XXXIIL. torvény (Tv.) rendelkezéseit, a munkaviszonnyal kapcsolatban a
munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény (Mt.) rendelkezéseit, az egyes miivészi és miivészeti
munkakorokrol, valamint a betoltésiikhoz sziikséges képesitési és egyéb feltételek részletes szabalyairol
szolo 122/2011. (VIL.15.) Kormanyrendelet (R.) rendelkezéseit, a megbizdsi jogviszonnyal
kapcsolatban a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.) rendelkezéseit.

A Ferencvérosi Pinceszinhdz (tovabbiakban: Intézmény) az Aht. 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan
helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, jogi személy, nyilvantartasba vett eldado-miivészeti szervezet.

Az Intézmény alaptevékenysége keretében foglalkoztatottak, valamint az Intézmény vezetdje a
munkaltatoval munkaviszonyban allnak, az Intézmény egyes mivészi, muvészeti, illetve egyéb
tevékenység ellatasara harmadik személyekkel megbizasi jogviszonyt létesit (létesithet) a Ptk.
rendelkezései alapjan.

1.1. Az Intézményre vonatkozo adatok

Az Intézmény megnevezése Ferencvarosi Pinceszinhaz

Az Intézmény székhelye 1093 Budapest, Torok Pal utca 3.

A székhely telefon elérhetdsége 06/1-218-0207

E-mail cim info@pinceszinhaz.hu

Honlap WWW.pinceszinhaz.hu

Az Intézmény tipusa eldado-miivészeti szervezet

Az Intézmény fenntartoja Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormanyzata
(tovabbiakban: Fenntarto)

Az Intézmény iranyito szerve Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros

Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
(tovabbiakban: Iranyito)

Alapitéi jogok gyakorldja Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkorményzata
Az Intézmény torzsszama 838267
Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazati 902000 Eléado-miivészet
besorolasa
Az Intézmény alaptevékenységének 016080 Kiemelt 4allami és oOnkormanyzati
kormanyzati funkcio szerinti megjelolése rendezvények
082020 Szinhazak tevékenysége
082092  Kozmivelédés —  hagyomanyos
kozosségi kulturalis értékek gondozasa
TEAOR kéd:
fotevékenység | 9020 Eldado-miivészet
egyéb tevékenység | 9039  Egyéb  alkoto-, eldado-miivészetet
kiegészitd tevékenység
Eléado-miivészeti szervezet nyilvantartasi ESZ/555
szdma




El6ado-miivészeti szervezet tevékenységének Szinhaz (proza)
jellege szerinti megjeldlés

El6ado-miivészeti szervezet miikddése szerinti Befogad6 Szinhaz

tipusmegjelolés:

Adoszédm 15838265-2-43

KSH statisztikai szamjele 15838265-9001-322-01

Az alapitas éve 2017.11.01.

Hatdlyos alapitd okirat szdma E/838267/2022/1.

Hatalyos alapit6 okirat kelte 2022.09.16.

Az Intézmény jogallasa Onallo jogi személy, kdzfeladatot ellatd
koltségvetési szerv

Az Intézmény gazdalkodésaval 6sszefliggd Az allamhaztartasrol sz6lo torvény

jogositvanyok végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv a 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (4a) és 4b) bekezdése
szerint a Ferencvarosi Intézményiizemeltetési
Ko6zpont a munkamegosztas €s
felelosségvallalas rendjét tartalmazo
megallapodasban meghatarozott helyen és
modon latja el.

Munkavallaléi engedélyezett 1étszam 15 {6

Vallalkozasi tevékenység felso hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok 20%-a

1.2. A tevékenység szakmai jellege

El6ado-miivészeti tevékenység folytatasa az Emtv. alapjan.

Az Intézmény 06nalld misortervvel, onalldé munkatervvel €s koncepcioval rendelkezd 6nalld jogi
személyiségll, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Allandd jatszohellyel

rendelkezik, alland6 szinész tarsulattal nem, igy tevékenysége vendégmiivészek kozremikddésével
valosul meg.

1.3. Miikodési teriilete (illetékessége)

Budapest Fovaros IX. keriilet, Ferencvaros kozigazgatasi teriilete (tovabbiakban: keriilet).

2. AZINTEZMENY CELJA ES FELADATAI

2.1. Az Intézmény célja

Magas miivészi szinvonalu szinpadi alkotasok létrehozasa, klasszikus és kortars magyar, valamint
kiilfoldi dramak, szinmiivek, vigjatékok bemutatasa. Uj miivek létrehozasanak 6szténzése, folyamatos
és €l6 kapcsolat fenntartasa az alkotdé miivészekkel és a kdzonséggel egyarant. Gyermek és ifjusagi
eldadasok bemutatasaval a szinhdzmiivészet hagyomanyainak atorokitése, az ifjisdg miivészeti
nevelése.

2.2. Az Intézmény tevékenységi kore

A Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata az Emtv. alapjan eléadé-miivészeti
tevékenység ellatasara hozta Iétre a Ferencvarosi Pinceszinhazat (tovabbiakban: Intézmény).



Alaptevékenysegei:
e kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények lebonyolitasa,
e szinhazi tevékenység folytatasa,
o kozmiivelodés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa.

2.3. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.4. Az Intézmény feladata

Eloado-miivészeti tevékenység végzeésével apolja és fejleszti — tagabb értelemben a magyar tarsadalom,
szlikebb értelemben és kiemelt fontossaggal Budapest IX. Keriilet Ferencvaros — a kozosségek
kulturalis, szellemi allapotat, az anyanyelvi kulturat, a tarsadalmi 6nismeretet €s szolidaritast, elsegitve
az eurdpai és ezen beliil kiilondsen a magyar kulturalis emlékezet fenntartasat.

Eljuttatja az eldadasokat a kozonség széles rétegeihez, elomozditja a gyermek és ifjusagi korosztaly
eléado-mivészetekre fogékony nézévé nevelését.

Intenziven részt vesz a keriilet kozmiivel6désében, a szinhazi mikodés sajatos eléado-miivészeti
eszkozrendszerének felhasznalasa révén.

3. AZINTEZMENY JOGALLASA

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, dnkormanyzati fenntartasu, szakmailag 6nallo
koltségvetési szerv, jogi személy.

Szakmai célu koltségvetési kerettel rendelkezik, amely felett a kotelezettség vallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra az Intézmény igazgatdja, vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy jogosult.

Az Intézmény a szerzodéseit — a hatalyos jogszabdlyok, a Fenntarté vagyonrendelete, valamint az
Alapité okirataban foglaltak figyelembevételével — tevékenysége ellatasa soran 6nalloan koti céljainak
megvaldsitasa érdekében, az adott évre jovahagyott koltségvetésének keretein beliil.

4. AZINTEZMENY KEPVISELETE

Az Intézmény jogi személy, jognyilatkozatait az Intézmény igazgatdja, mint az Intézmény torvényes
képviselje teszi meg.

Az Intézmény Igazgatdja képviseleti jogkorét jognyilatkozat tételével nem jard ligyekben esetileg az
altala kijelolt munkavallaldira atruhazhatja.

5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI ES ERDEKELTSEGI
RENDSZERE

Az Intézmény részére, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval az Avr. 9.§ (5) bekezdése alapjan a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a mukddtetéssel,
iizemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatainak ellatasara, az Iranyito a
208/2017. (VI1.29.) szama hatarozatdban a Ferencvarosi Intézményilizemeltetési Kozpontot
(tovabbiakban: FIUK) jeldlte ki. Az Intézmény és FIUK kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjét a Munkamegosztasi Megallapodas rogziti.

Az éves koltségvetési tamogatas Gsszegét a Fenntarto allapitja meg.



Intézmény a tdmogatast és sajat bevételeit 6nalloan hasznalja fel.

6. KOTELEZETTSEGVALLALAS

Kotelezettségvallalason az Intézmény jovahagyott koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget kell érteni.

Kotelezettsegvallalasra az Intezmény Igazgatoja vagy az altala erre irasban felhatalmazott szemely
jogosult, a FIUK gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett.

7. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES IRANYITASI
RENDSZERE

7.1. Az Intézmény alapitoja és Fenntartoja

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzata

7.2. Az Intézmény iranyito és feliigyeleti szerve

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

7.3. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje az Igazgato. Feladatat, az Intézmény vezetését és iranyitasat
onalloan latja el, a jogszabdlyi eldirasok betartasaval.

73.1.Az Intézmény vezetojének Kkinevezési rendje, munkaltatoi jogok
gyakorlasa

Az Intézmény élén Igazgaté 4ll, akivel a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatdnak

Képviselo-testiilete az Emtv. 39. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint az Mt. vezetd allasu

munkavallalékra vonatkozo rendelkezése alapjan létesit munkaviszonyt, illetve sziinteti meg azt,

valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat az egyéb munkaltatdi jogok kivételével.

Az egyéb munkaltatoi jogkort az Intézmény vezetdje felett a polgarmester gyakorolja.

Az Emtv. 39. § (2) bekezdése értelmében a vezetd palyazat atjan keriil kinevezésre.

A munkaviszony legfeljebb 5 éves hatarozott idotartama.

7.4. Az Intézmény alkalmazottainak jogviszonya

— MLt. szerinti munkaviszonyban foglalkoztatottak,
— Ptk. szerinti megbizasi jogviszonyban allok.

Az Intézmény foglalkoztatottjai vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat az Intézmény Igazgatdja
gyakorolja, mint az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.



8. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

8.1. Engedélyezett 1étszam

Az Intézmény engedélyezett 1étszdma Osszesen 15 {6 az alabbiak szerint:

- igazgatd: 116
- mivészeti iigykezelés: 3 {6
- szinpadi miszak: 11 £6.

Az Intézmény szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

8.2. Az Intézmény igazgatioja

A koltségvetési szerv egyszemélyes felelds vezetdje az Igazgato, aki képviseli az Intézményt és e
mindségében teljes korl képviseleti-, alairasi jogosultsaggal rendelkezik.

8.2.1.Felelos

- az Intézmény szakszeri és jogszabalyoknak megfeleld miikodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- amunkaltatéi feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért,

- tervezési, beszdmoldasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert,
- felelds az Intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért, napra készen tartasaért,
- az Intézmény szakmai munkéjanak mindségéért.

8.2.2.Feladat- és hataskore

- az Intézmény vezetése,
- az Intézmény képviselete a felettes €s a kiils6 szerveknél,

crers

megvaldsitasarol,

- Osszedllitja az Intézmény éves munkatervét, a FIUK-kel egyiittmiikddve a pénziigyi tervét,

amelyeket jovahagyasra megkiild a Fenntartonak,
- munkaltatoi jogkor gyakorlasa az Intézmény munkavallaloinak vonatkozasaban,
- gondoskodik az Intézményben folyd szakmai munka személyi és targyi feltételeirdl,
- megallapitja az Intézmény munkarendjét, igyvitelét,

- meghatarozza a munkavallalok munkakorét, feladatait, hataskorét, elkésziti munkakori

leirasait,

- gondoskodik az Intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatok betartasardl, illetve

betartatasarol,

- az Intézményi bankszamla felett rendelkezési joggal rendelkezik a FIUK gazdasagi

vezetdjével egylittesen,
- kotelezettséget vallal a FIUK gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett,
- iranyitja, ellendrzi és értékeli a kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek munkajat,
- intézkedési jogkor gyakorlasa,
- feladatok szervezése, a feladatok végrehajtasanak iranyitasa,

- az Intézmény munkavallaldinak rendszeres tajékoztatasa, a belsd informacidaramlas

biztositasa,
- akiils6 kapcsolatok szervezése,
- megallapodasok, szerzédések kotése, betartasa,
- forrasteremtés palyazatok és egyéb lehetdségek utjan,

- az Intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



Az Igazgato feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet a részletes munkakori leiras tartalmaz.

8.2.3. A hataskor gyakorlasanak moédja

A hataskor gyakorlasanak modja: 6nallo
8.3. Az Intézmény szervezeti egységei
8.3.1. Munkakorok, feladat- és hataskorok, helyettesités rendje

8.3.1.1. Miivészeti ligykezelés
A produkciokban részt vevé vendégmiivészek, valamint az Intézmény valamennyi munkavallaldja

munkéjanak koordinacidja, annak Osszehangoldsa az Intézmény miusortervével heti, havi
munkamenetével.

8.3.1.1.1. Miivészeti titkar
Feladata: a havi musorterv és a heti munkarend elkészitése, probatablara torténd kifiiggesztése.
Hataskore:
- sajtos és marketinges munkatars tevékenységének ellendrzése,
- szinhazi produkciokhoz kapcsolodo operativ feladatok kiosztasa a szinhdz munkatarsai
kozott,
- belso6 visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetése.
A hataskor gyakorlasanak moédja: 6nallo

Helyettesitésének rendje: tavollétében a titkarsagi asszisztens helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.1.2. Titkarsagi asszisztens
Feladata:
- az Intézmény be- és kimend dokumentumainak nyilvantartasa, iktatasa,
- aprodukciok kozremiikdddi szerzodéseinek elokészitése,
- szerzbi jogokkal kapcsolatos ligyintézése,
- napi probatabla elkészitése, kikiildése, kifliggesztése,
Feladatkorhoz kapcsolodé kiilon hataskorrel nem rendelkezik.

Helyettesitésének rendje: tavollétében a miivészeti titkar helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.1.3. Sajtos és marketinges

Feladata: az eléadasok kommunikacids stratégiajanak kidolgozasa, a social-média és online
kommunikacioés feliiletek kezelése, kapcsolattartas;

Feladatkorhoz kapcsolodo kiilon hataskorrel nem rendelkezik.

Helyettesitésének rendje: tavollétében a miivészeti titkar helyettesitheti.



Tovabbi eldirasok a munkakori leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.2. Szinpadi miiszak

A szinpadi miszakban dolgoz6 kollégak elsédleges feladatai: az eldadasok, probak miiszaki
kiszolgalasa, a produkciok 1étrehozasahoz sziikséges gyartasi folyamatok segitése, jelmezek, diszletek,
kellékek, szinpadtechnikai eszk6zok szakszerti kezelése, miikddtetése, karbantartasa, tarolasa.

8.3.1.2.1. Szinpadmester

Feladata:

- Részt vesz az el6adasok lehetd legmagasabb szakmai szinvonalon, kdltséghatékonyan
torténd megvaldsitasaban.

- Részt vesz és iranyitja a diszitok munkdjat, feliigyeli a szinpadi diszletek mozgatasat,
szinpadon torténd felallitasat és raktarozasat.

- Biztositja és ellen6rzi, hogy az eldadasok szinpadra A4llitdsdnak folyamata a
tervelfogadason és az allitoproban rogzitett paraméterek szerint torténjen.

- Biztositja és ellendrzi, hogy a futd darabok eldéadasain a diszlet, a kellék, a hatasvilagitas
a probakon begyakorolt, és a rendezd altal beallitott modon torténjen.

- Atijel6adéasok lebonyolitasa soran, a miivészeti titkarral egyiittmiikddik, javaslatot tesz
az esetleges miiszaki, diszlettel, vilagitassal kapcsolatos kompromisszumos
megoldasok lehetdségeire, a minél sikeresebb eldadasok érdekében.

- Elkésziti a diszitdk, vilagosito és a tobbi miszaki dolgozo heti munkabeosztasat,
tekintettel a pihendnapok kiadasara, és azt idében eljuttatja miivészeti titkarnak, hogy
kifiiggeszthesse a probatablan.

Felelos:
- Anyagi feleldsséggel tartozik a nevére kiadott eszkdzokért, anyagokért.
- Az el6adasok szinpadra allitasahoz és a folyamatos miikddtetéshez — a rendelkezésre
allo koltségvetési keretek kdzott — sziikséges technikai feltételek biztositasaért.
- Azeldirt szinpadi- és haziigyelet betartasaért.
- A munkafegyelem biztositasaért a vezetése alatt all6 munkateriileten.
- A tlizrendészeti, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A hataskor gyakorlasanak modja: 6nallo

Helyettesitésének rendje: tavollétében a diszitd helyettesitheti.

Tovabbi el6irasok a munkakori leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.2.2. Diszito

Feladata: diszletelemek, -falak, — elfogadott diszlettervek alapjan — szinpadon val6 felallitasa,
rogzitése a szinpadmester utasitasai szerint, valamint ezek szallitasa, raktarba helyezése,
karbantartasa.

Feladatkorhoz kapcsolodo kiilon hataskérrel nem rendelkezik.
Helyettesitésének rendje: tavollétében diszité munkatars helyettesitheti.

Tovabbi el6irasok a munkakori leirasban foglaltak szerint.
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8.3.1.2.3. Vilagosito

Feladata: az el6adasok hatasvilagitasanak megtervezése, megvalositsa.
Feladatkorhoz kapcsolodo kiilon hataskorrel nem rendelkezik.
Helyettesitésének rendje: tavollétében a vilagosité munkatars helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakori leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.2.4. Hangmester

Feladata: az eléadasok hanganyaganak tervezése, megvalositasa.
Feladatkorhoz kapcsolodo kiilon hataskorrel nem rendelkezik.
Helyettesitésének rendje: tavollétében a hangosité munkatars helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.2.5. Hangosito

Feladata: a bemutatasra keriilé darabok elektroakusztikai hanghatasainak beallitasa a probakon,
¢s azok reprodukalésa az eléadasokon.

Feladatkorhoz kapcsolodé kiilon hataskorrel nem rendelkezik.

Helyettesitésének rendje: tavollétében a hangmester munkatars helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakori leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.2.6. Ugyelé és kellékes
Feladata: az eléadasok gordiilékeny lebonyolitasanak biztositasa.

- Kaellékesként feladata: az el6adasok lebonyolitasahoz — a probak soran meghatarozott —
kellékek, fogyokellékek beszerzése, gondoskodni azok megfeleld
idében torténd szinpadra keriilésérol.

- Ugyel6ként feladata: gondoskodni arrol, hogy a probakon és az eldadasokon a
szereplok a megfelel6 idoben a megfeleld helyen 1épjenek

szinpadra.
Feladatkorhoz kapcsolodo hataskore: veszélyhelyzet és a szinpadon 1év6 diszlet vagy
személyek alkalmatlansaga miatt a proba és eldadas
leallitasa.

A hataskor gyakorlasanak médja: 6nallo.
Helyettesitésének rendje: tavollétében ligyeld és kellékes munkatars helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakori leirasban foglaltak szerint.
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8.3.1.2.7. Sugo

Feladata: a produkcidban részt vevo szinészek szovegtudasanak segitése a probakon, a rendezd
altal beallitott szovegmondas timogatasa az eléadasokon;

Feladatkorhoz kapcsolodo kiilon hataskorrel nem rendelkezik.
Helyettesitésének rendje: tavollétében az ligyelo és kellékes munkatars helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.2.8. Oltozteto

Feladata: probakon, eléadasokon segit a szinészeknek a jelmez feldltésében, gyors-6ltdzések
lebonyolitasaban, gondoskodik a jelmezek tisztitasarol;

Feladatkorhoz kapcsolodo kiilon hataskorrel nem rendelkezik.
Helyettesitésének rendje: tavollétében a kisegito 6ltoztetd munkatars helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakori leirasban foglaltak szerint.

8.3.1.2.9. Kisegito 6ltoztet6

Feladata: probakon, eléadasokon segit a szinészeknek a jelmez feldltésében, gyors-6ltdzések
lebonyolitasaban, gondoskodik a jelmezek tisztitasarol;

Feladatkorhoz kapcsolodé kiilon hataskorrel nem rendelkezik.
Helyettesitésének rendje: tavollétében az 6ltoztetd munkatars helyettesitheti.

Tovabbi eldirasok a munkakori leirasban foglaltak szerint.

9. UZEMELTETES

Az épiilet-lizemeltetési feladatokat munkamegosztisi megéallapodas alapjan a FIUK latja el az
Intézmény Igazgatojaval folyamatosan egyeztetve, a szakmai tevékenységhez kapcsolodo lizemeltetési
feladatokat az Intézmény latja el.

10. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

10.1. Az intézményi munka szakmai forumai

10.1.1. Munkarendi értekezlet
Rendszeresség: heti rendszerességgel keriil lebonyolitasra,
Célja: a folyamatos és zavartalan lizemelés,

Feladata: Ezen alkalmakkor az operativ feladatok §sszehangolasa torténik az Intézmény miisorterve
alapjan.

A miivészeti titkar hivja Ossze.
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10.1.2. Tarsulati iilés (alkalmazotti értekezlet)

Rendszeresség: Rendszeres tarsulati iilést évente két alkalommal tart a Pinceszinhaz,
évadkezdéskor és évadzaraskor.

Célja: A tarsulati iilés biztositja az Intézmény vezetdje szamara, hogy az Intézmény egészét érintd
kérdéseket a teljes tarsulattal (valamennyi munkavallaloval) megismertesse, a tarsulat szamara
pedig, a véleménynyilvanitas, javaslattevés, és a kollektiv hatarozathozatal lehetdségét teremti

meg.

A megjelenés az Intézmény minden munkavdllal6ja szdmara kételezo.

11. A MUNKAVALLALOK , MUNKAVEGZESEVEL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az Intézményi munkavallalok munkaviszonyéval kapcsolatos szabalyokat az Mt. eldirasai tartalmazzak.

A szervezeti egységeken beliili munkakoroket a szakmai igények és feladatok fiiggvényében az Igazgatd
javaslata alapjan a Fenntart6 hatdrozza meg az altala meghatarozott 1étszamkereten beliil.

A munkarendet, a munkaid6-beosztast az Igazgato hatarozza meg jogszabalyi eléirasok alapjan.

11.1. Megbizasi, illetve munkavégzéssel jaro egyéb jogviszony
Az Intézmény alaptevékenységéhez kapcsoléddan egyes produkciok, eldadasok megvalositasaval

Osszefiiggésben, esetenként hatarozott idotartamra, kiilondsen miivészi, miivészeti tevékenység ellatisa
érdekében a Ptk. alapjan megbizasi jogviszonyt 1étesit.

11.2. Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

Az Intézmény munkavallaloi felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az Igazgato, a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa nem atruhazhato.

11.3.Vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLII. toérvény szerint
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok (beosztasok):

— igazgato

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat a Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat tartalmazza.

12. KEPVISELETI JOG

Az Intézményt az Igazgatd 6nalldan képviseli.

Az Intézmény Igazgatdja képviseleti jogkorét jognyilatkozat tételével nem jaro iigyekben esetileg az
altala kijelolt munkavallaldira atruhdzhatja.
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13. HELYETTESITES

Az Igazgatot a miivészeti titkar helyettesiti tavolléte, akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorrel, 2
hétnél hosszabb ideji tdvolléte, akadalyoztatasa, illetve az igazgatoi beosztds atmeneti betoltetlensége
esetén teljes jogkorrel.

Korlatozott jogkor, melyekben a miivészeti titkar a helyettesités sordn nem jarhat el:
- szerzodéskotés,
- hossza tava (30 napra vagy anndl hosszabb id6tartamra vonatkozo) kotelezettségvallalas,
- munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kiilonds tekintettel a béremelésre, a jutalmazasra,
- az Intézmény SZMSZ-ének elkészitése, jovahagyasra torténd felterjesztése,
- az Intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése.

A munkavallaldk helyettesitése a jelen SZMSZ Munkakérok, feladat- és hataskorok, helyettesités rendje
c. pontban foglaltakkal 6sszhangban a munkavallaléi munkakori leirasokban meghatarozottak szerint
torténik.

Elszamolési kotelezettségli munkakorben dolgozd helyettesitése esetén a munkakor atadasat
leltarozassal kell egybekotni.

13.1. A munkakor atadas-atvétel rendjének szabalyai

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezo személyi valtozasok, valamint
tartos tavollét (varhatéan 3 honapot meghalado) esetén kell végrehajtani.

A munkakort
- a munkakor ellatasara kinevezett uj munkavallalonak, vagy
- a helyettesitéssel megbizott munkavallalonak,
- 1j kinevezés vagy helyettesitési megbizas hianyaban a munkakort az Igazgatonak kell atadni.

A munkakor atadas-atvételt irasban, jegyzokonyvben rogzitetten kell megtenni.

A munkakor atadas-atvételérol készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel helyét, idopontjat, targyat;

- az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkoz6é munkakori leirast;

- a folyamatban 1év6 feladatok felsorolasat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat;

- az atadasra kertiil6 iratanyagokat, utasitdsokat, terveket, szabalyzatokat, leltari targyak jegyzekét;

- az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait.

A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az atvevé munkavallalo, valamint
kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala.

A jegyzokonyv egy-egy példanyat a munkakort atado és atvevé munkavallalo, valamint a kdzvetlen
vezetd kapjak meg.

14. BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES

Az Intézmény bankszamlaja feletti rendelkezési joga az Igazgatonak a FIUK gazdasagi vezetdjevel
egyiittesen van. Az Intézmény szamlajat a K&H Bank Zrt. vezeti. Az Igazgato és a FIUK gazdasagi
vezetdje egyedi azonosito kulccsal és egyedi alairasi koddal rendelkezik.

14



15. UTALVANYOZASI, ELLENJEGYZESI, ERVENYESITESI
JOG

Utalvanyozéson a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését értjiik.

Utalvanyozasra az Intézményben az Igazgatd jogosult. Tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az
Igazgatonak joga van az utalvanyozast irasban atruhdzni. Az utalvanyozas csak az érvényesitett
okmanyra vezetetten, vagy kiilon irdsbeli rendelkezés utjan térténhet. Az utalvinyozott kiadasokon a
felhasznald munkatars alairasaval igazolja a kiadas sziikségességét.

Az Intézmény pénziigyi-ellenjegyzoi feladatait a FIUK gazdasagi vezetdje, vagy az altala erre irasban
felhatalmazott személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzo koteles meggy6z6dni az ellenjegyzés elétt, hogy
a kotelezettségvallalashoz a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Ervényesitési feladatokat a FIUK vezetdje, vagy az altala irasban erre felhatalmazott személy lathat el.

A pénzkezelés részletes szabalyait a FIUK-kel kotott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

16. A KOZERDEKU ADATOK  MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA A
KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az Intézmény az informéacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvényben (tovabbiakban: Info. tv) szabdalyozottak alapjan a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait betartja, illetve az e
feladatok ellatasaval kapcsolatos munkakoroket, a munkakorok kozotti egyiittmiikddés rendjét a
mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan alakitja ki.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésére, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozo eldirasokat az Intézmény belsé szabalyzata
tartalmazza.

17. AZ INFORMACIOS ONRENDELKEZESI JOG

Az Intézmény az Info tv. szerint, az informacids Onrendelkezési jog és az informacidszabadsag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgalo alapvetd szabalyokat betartja,
valamint ezen szabalyokat alkalmazza, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmével Osszefiiggd
adatkezelési elvekre.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Az Intézmény az adatkezelési tevékenysége korében gondoskodik tovabba arrdl is, hogy a kezelt adatok
kore, adatkezelés modja, célja és jogalapja megfeleljen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis
27-1 (EU) 216/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)” el6irasainak is.

Az Intézmény gondoskodik tovdbba az adatvédelem alkotmanyos elemeinek biztositasarol, az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilésérol, az érintettek személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférésnek, az adatok megvaltozasanak és jogosulatlan nyilvadnossagra hozatalanak
vagy felhasznalasanak megakadalyozasarol.
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Az Intézmény — kozfeladatot ellatdé szervként — a GDPR alapjan koteles adatvédelmi tisztvisel6t
foglalkoztatni. Az adatvédelmi tisztviseld tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6, tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladata: az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonos tekintettel a GDPR-
nak), tovabba az adatkezelé vagy adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valo megfelelésének ellendrzése, ideértve:

- a feladatkorok kijelolését,

- az adatkezelési miiveletekben résztvevd személyek tudatossagnovelését, képzését,

- valamint a kapcsolodo auditokat is.
Szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgdlat elvégzését, tovabbd egyiittmikodik a feliigyeleti hatosdggal. Az adatkezeléssel
Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeld hatosag felé, valamint adott esetben,
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

18. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK
RESZERE

18.1. Nyilatkozattétel

Nyilatkozattételnek mindsiil: az elektronikus és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas.

18.2. Nyilatkozattételre jogosult

- azlgazgato,
- az Igazgat6 eseti felhatalmazésa alapjan kijel6lt intézményi munkatars.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény munkatarsainak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

- udvarias, konkrét, szabatos valaszadas a nyilatkozatra jogosult altal a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsai részére,

- nyilatkozattétel esetén a hivatali titkot meg kell tartani, tekintettel kell lenni az Intézmény jo
hirnevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik,

- anyilatkozattevonek élni kell a jogaval, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

19. AZ INTEZMENY HOSSZU BELYEGZOJE

Ferencvarosi Pinceszinhaz
1093 Budapest, Torok Pal u. 3.
Adoszam: 15838265-2-43
Tel.: +36 (1) 218-0207
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20. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

20.1. Alapitoé okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az Intézmény milkddésére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet
Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete fogad el.

20.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rend;jét, az Intézmény
kiild6 és bels6 kapcsolataira vonatozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorbe.

20.2.1. Az SZMSZ hatalya

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzata polgarmesternek jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

20.2.2. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed

- az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,

- az Intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az Intézmény teriiletén munkat végzdokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az Intézmény feladatainak megvaldsitasaban;

- azon személyekre és szervezetekre, akik az Intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik szolgaltatasait.

20.2.3. Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed

- az Intézmény teriiletére,

- rendelkezései érvényesek a bent tartozkodés, valamint az Intézmény altal kiilsd helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,

- az Intézmény képviselete altal meghatarozott alkalmakra.

20.2.4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

- az SZMSZ nyilvanos dokumentum, az Intézmény Igazgatdja az Intézmény honlapjan
k6zzéteszi,

- az SZMSZ-t meg kell ismertetni az Intézmény minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az Intézménnyel.

20.3. Egyéb bels6 szabalyzatok

Bizonylati szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Szabalytalansadgok kezelésének rendje

Kockazatértékelés

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
Iratkezelési szabalyzat

Munkaligyi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Szabalyzat a kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol,
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o Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérol,

o Szabalyzat panaszok ¢s kozérdeki bejelentések kezelésérol,

e Szabalyzat a belsé visszaélés bejelentési rendszerrol,

e FEgyéb szakmai targyu utasitasok, szabalyzatok.

21. ZARO RENDELKEZES

21.1. A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

21.2. Az SZMSZ barmikor moédosithat6, amennyiben a vonatkozo jogszabalyok 1ényeges kérdéseket
tekintve megvaltoznak, vagy a Fenntarté dontése azt indokolja.

A modositott SZMSZ-t Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorméanyzata polgarmestere
hagyija jova az Aht. 9. § b) pontja, valamint az Aht. 9/A. § (1) bekezdése értelmében.

A modositott SZMSZ-t az Intézmény vezetdje a jovahagyast kovetden hirdeti ki.

21.3. A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
2023. oktéber 10. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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1. szamu melléklet — Szervezeti abra

Ferencvarosi Pinceszinhaz szervezeti felépitése

IGAZGATO

MUVESZETI UGYKEZELES SZINPADI MUSZAK

miivészeti titkar szinpadmester

titkarsagi asszisztens diszitd
sajtos és marketinges hangmester
hangositd
vilagositd
igyeld és kellekes
sugo
oltoztetd
kisegitd oltdztetd
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2. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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