A NEMZETI SZINHAZ K6HZHASZNU NONPROFIT ZARTKORUEN MUKODO
RESZVENYTARSASAG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETES

A Nemzeti Szinhdz Kézhaszni Nonprofit Zartkorlien Mikodé Részvénytarsasagot (a tovabbiakban:
Tarsasag vagy Nemzeti Szinhdz) a Magyar Allam alapitotta.

A Térsasag alapvet6 feladata a Nemzeti Szinhdz, mint a magyar kultura egyik letéteményesének,
jelképének, jelentés nemzeti értékének mikodtetése.

A Szabalyzatot a Tarsasdg minden munkavallaléja koteles alkalmazni és betartani.

Aktualizaldsardl, karbantartdsardl és a Tdrsasag valamennyi dolgozdjahoz torténd eljuttatasardl a
Szinhaz jogtandcsosa gondoskodik.

I. A TARSASAG ADATAI

I.1. A tdrsasag neve, adatai:

A tarsasag teljes neve: Nemzeti Szinhaz Kézhasznu Nonprofit Zartkortien Mlikodd Részvénytarsasag
A tarsasag székhelye: 1095 Budapest, Bajor Gizi park 1. (38017/39 hrsz.)

A tarsasag telephelyei: 1097 Budapest, Gyali ut 38. (38236/506 hrsz.)
1053 Budapest, Magyar utca 34. (24141 hrsz.)

Statisztikai torzsszama: 12519718-9001-573-01

Addszama: 12519718-2-43

Pénzforgalmi jelz6szamai, kezelGjuk:  a cégkivonaton fellelhetd

Alapitdja: Magyar Allam

Az alapité képviselGje: a kulturalis és innovacids miniszter, illetve a Kulturdlis és

Innovécids Minisztérium (1054 Budapest, Szemere u. 6.),
mint az alapitdi jogok gyakorlasra feljogositott személy
Az alapitds ideje: 2000. augusztus 1.
I. 2. A tarsasag tipusa:
A Nemzeti Szinhdz a Magyar Allam 100 %-os tulajdondban 1év8, zartkor(ien mikodd
részvénytdrsasag.
A részvénytdrsasag legfGbb szerve a Részvényes.

I. 4. Bélyegzdk, cégjegyzés

A Nemzeti Szinhaz hivatalos bélyegzé lenyomata:



|

2.

. A NEMZETI SZINHAZ SZERVEZETI FELEPITESE
. A Nemzeti Szinhaz miikodésének célja:

A Nemzeti Szinhaz a magyar szinhazm(ivészet hagyomanyainak apolasara, szinhdzmdvészetiink
kimagaslé értékeinek megé6rzésére és folyamatos megujitdsdra hivatott, feladatainak a
legkivdldbb szinhdzml(ivészek kozremikodésével létrehozott, repertodrrendszerben jatszott
el6adasokkal eleget tevd intézmény.

Kilonos figyelmet fordit a magyar drdmdk bemutatdsara, misordn tartja a hazai drdmairodalom
jelentGs alkotdsait, valamint a kortdrs magyar irdk mdveit, a mihelymunka lehet6ségét biztositja
a dramaturgok és a szinpadi szerz6k szamara.

Alapfeladatai kozé tartozik az egyetemes szinhdazmdlvészet értékeinek a bemutatdsa, m(isoran
folyamatosan szerepelnek a vildgirodalom kiemelkedd alkotdsai, figyelemmel kiséri és
tolmdacsolja a nemzetkozi kortars dramairodalmat.

Mdsoran tart gyermek- és ifjusagi el6adasokat, a gyermekeknek sz6lé szinhazi irodalom
legjavabdl vélogatva. LehetGséget biztosit a gyermekeknek szdld kortars magyar és nemzetkozi
dramairodalom bemutatasara.

A szinhdzml(ivészet megujitasa érdekében studidszinhdazaban bemutatkozasi lehet&séget biztosit
innovativ szinhazi kezdeményezéseknek.

Bemutatkozasi lehetfséget nyujt a vidéki, a hatdron tuli magyar és a hazai kisebbségi
szinhazaknak, befogadja fesztival jellegli rendezvényeiket.

Evadtervében lehetSséget biztosit kiilféldi produkcidk tobbszéri bemutatkozasanak.

Orzi és 4polja a magyar szinhdzm(ivészet egykor élt kivaldsagainak emlékét.

A tarsasag szervei:

A) Részvényes (Alapitd)
B) Vezérigazgato

C) FelligyelGbizottsag
D) Koénywvizsgalo

Feladataikat és hataskoreiket a Tarsasag alapszabadlya tartalmazza.

Il. 3. A Nemzeti Szinhaz szervezeti strukturaja

A Nemzeti Szinhaz szervezeti felépitését az |. szamu melléklet tartalmazza.

A Tarsasag muikodésének megvaldsitdsdban az aldbbi szervezeti egységek, munkavallaldk, illetve
megbizasi és vallalkozasi jogviszonyban foglalkoztatottak vesznek részt:

11.3.1. Vezetés:

11.3.1.1.Vezérigazgato
11.3.1.2. Gazdasagi igazgato
11.3.1.2.2.1. M(iszaki igazgatd

11.3.1.3. Mlivészeti f6titkar
11.3.1.4. Stratégiai igazgato

11.3.1.1. Vezérigazgatd:

11.3.1.1.1. Vezérigazgatdsag

11.3.1.1.1.1. Vezérigazgatodi asszisztens
11.3.1.1.1.2 Bels6 Ellen6r



11.3.1.2. Gazdasagi igazgato:
11.3.1.2.1. Gazdasagi |gazgatdsag

11.3.1.2.1.1. Jogtandcsos

11.3.1.2.1.2. Kbzbeszerzési tanacsadd
11.3.1.2.1.3. Gazdasagi asszisztensek
11.3.1.2.1.4. F6konyveld

11.3.1.2.1.5. Kbnyvel6 és kontroller
11.3.1.2.1.6. Gazdasagi lgyintéz6
11.3.1.2.1.7. Bér és munkaugyi el6add
11.3.1.2.1.8. Készlet és eszkoznyilvantartd
11.3.1.2.1.9. F6pénztaros

11.3.1.2.1.10. Kézbesit6

11.3.1.2.1.11. Szinhazi foglalkozas-egészségligyi orvosok

11.3.1.2.2. Mdszaki igazgaté

11.3.1.2.2.1. M(iszaki lgazgatdsag
11.3.1.2.2.2. Mdszaki asszisztens
11.3.1.2.2.3. Rendszergazda
11.3.1.2.2.4. Jelmezkivitelezd

11.3.1.2.2.1.1. Szinpadi tarak

11.3.1.2.2.1.1.1 Vilagositd- és videdtar
11.3.1.2.2.1.1.1.1. Vildgositd- és videdtar vezetd
11.3.1.2.2.1.1.1.2. Févilagositd - vildgositok
11.3.1.2.2.1.1.1.3. Videdtechnikusok

11.3.1.2.2.1.1.2. Hangtar
11.3.1.2.2.1.1.2.1. Hangtdr vezet6
11.3.1.2.2.1.1.2.2. Hangositdk

11.3.1.2.2.1.1.3. Kelléktar
11.3.1.2.2.1.1.3.1. Kelléktar vezetd
11.3.1.2.2.1.1.3.2. Kellékesek

11.3.1.2.2.1.1.4. Jelmeztar
11.3.1.2.2.1.1.4.1. Jelmeztar vezetd
1.3.1.2.2.1.1.4.2. Olt6ztetSk
11.3.1.2.2.1.1.4.3. Jelmezfelel6s

11.3.1.2.2.1.1.5. Fodrasztar
11.3.1.2.2.1.1.5.1. Fodrasztar vezetd
11.3.1.2.2.1.1.5.2. Fodraszok

11.3.1.2.2.1.1.6. Diszit6tar

11.3.1.2.2.1.1.6.1. Diszit6tar vezetd

11.3.1.2.2.1.1.6.2. Szinpadmesterek és Szinpadmester helyettesek
11.3.1.2.2.1.16.3. Szinpadi diszit6k

11.3.1.2.2.1.1.6.4. Diszit6 és zsinébrmester



11.3.1.2.2.1.1.6.5. Diszit6 és zenekari altisztek
11.3.1.2.2.1.1.6.6. Diszit6 és szinpadgépészek

11.3.1.2.2.1.1.6.7. Diszit6 és sillyedémesterek
11.3.1.2.2.1.1.6.8. Diszit6 és butorosok

11.3.1.2.2.1.2. Létesitményfelel6s

11.3.1.2.2.1.2.1. Létesitményfelels asszisztens
11.3.1.2.2.1.2.2. Epiiletgépészek

11.3.1.2.2.1.2.3. Gépkocsivezet6k, anyagbeszerz6k
11.3.1.2.2.1.2.4. Karbantartok

11.3.1.2.2.1.2.5. Portdsok

11.3.1.2.2.1.2.6. Személy- és vagyonGrok
11.3.1.2.2.1.2.7. Telephelygondnok

11.3.1.2.2.1.2.8. Munka és T(izvédelmi munkatars

11.3.1.3. Miivészeti f6titkar:

11.3.1.3.1. M{ivészeti titkarsag
11.3.1.3.1.1. Szinhazi titkar

11.3.1.3.2. Mdvészeti Ugykezelés
1.3.1.3.2.1. Ugyel6k

11.3.1.3.2.2. Rendez8asszisztensek
11.3.1.3.2.3. Sugdk

. 3.1.3.3. M(ivészeti allomany

11.3.1.3.3.1. Szinészek

11.3.1.3.3.2. Rendez6k

11.3.1.3.3.3. Diszlettervezb6k

11.3.1.3.3.4. JelmeztervezSk

[1.3.1.3.3.5. Karmesterek, Zenészek
11.3.1.3.3.6. Koreografusok

11.3.1.3.3.7. Korrepetitor

11.3.1.3.3.8. Tancosok

11.3.1.3.3.9. Csoportos szerepl6k, statisztak

11.3.1.4.Stratégiai igazgato

11.3.1.4.1. Stratégiai Igazgatdsag

11.3.1.4.1.1. Stratégiai asszisztens

11.3.1.4.1.2. NézGtéri felligyel6 és rendezvényszervez6
11.3.1.4.1.3. Irodalmi munkatars

11.3.1.4.1.4. Kulturdlis szervez6

11.3.1.4.1.5. Gy(ljteménykezelS

11.3.1.4.2. Szervezési osztaly
11.3.1.4.2.1. Szervezési osztalyvezetd
11.3.1.4.2.2. Szervez6k
11.3.1.4.2.3. Jegypénztarosok

11.3.1.4.3. Dramaturgia
11.3.1.4.4 SzerkesztG6ségek

11.3.1.4.4.1. FGszerkeszt6k
11.3.1.4.4.2. Olvasdszerkeszt6



11.3.1.4.5. Marketing és kommunikacio

11.3.1.4.5.1. Operativ marketing és kommunikaciés vezetd
11.3.1.4.5.2. Marketing manager és programszervezd
11.3.1.4.5.3. Marketing manager

11.3.1.4.5.4. Sajto és PR manager

11.3.1.4.5.5. Asszisztens

11.3.1.4.5.6. Honlapszerkeszt6, fotds

A szervezeti egységek dolgozdinak munkaszerz6dését, az egyéni és tarsas vallalkozdsokkal kotott
megbizasi szerz6déseket a Vezérigazgatd hagyja jova.

11.3.1.1. A Vezérigazgato jogallasa, feladatkore:

Szervezi a Tarsasag Ugyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség betartasardl, a munkaviszonybdl, megbizdsi és
vallalkozasi jogviszonybdl ered6 kotelezettségek teljestilésérdl.

Végrehajtja a Részvényes hatdrozatait, gondoskodik a dontések meghozataldnak megfeleld
el6készitésérdl.

Munkaltatdja és felettese a Nemzeti Szinhazzal munkaviszonyban allé alkalmazottaknak.

FelelGsséggel tartozik a Részvényesnek, a Nemzeti Szinhdaz tdrsulatdnak, a kozonségnek, a tarsasag
alapszabdlyaban és a munkaszerz6désében szdmara megfogalmazott feladatok ellatasaért, valamint
a szinhazvezetés mas felel6s tagjai altal vezetett munkateriletek feliigyeletéért.

A szinhaz alaptevékenységébdl ered6 feladata a Nemzeti Szinhaz el6addmlivészi tevékenységének
irdnyitasa, a szinhdzi el6adasok és rendezvények biztositasa, a hazai és kilféldi szerz6k szinpadi
mdveinek bemutatdsa.

Kialakitjia a Nemzeti Szinhdz mUvészeti programjat, az éves mdisortervet, gondoskodik annak
megvaldsitdsardl, az eredményesség és a hatékonysag rendszeres ellendrzésérdl.

FelelGsségi korében gondoskodik a mivészeti munka targyi-, személyi- és szervezeti feltételeirdl, a
Nemzeti Szinhdazhoz mélté szinhazi légkor kialakitasarol.

Jogszabdlyokban elGirt feltételek szerint megbizza a szinhaz dolgozéit, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort, tovabba vallalkozasi és megbizasi szerz6déseket kot.

A Részvényes altal elfogadott éves Uizleti terv alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a kozponti
koltségvetésben a Nemzeti Szinhdz részére a szinhdaz mikodéséhez biztositott koltségvetés
felhasznalasat, elkésziti a kovetkezG évi koltségvetés tervezetét.

Kapcsolatot tart a szakmai kézonséggel, az érdekvédelmi szervezetekkel, a Részvényessel, a szinhazat
tdmogatd szervezetekkel.

A végleges szereposztas kialakitasa és jovahagyasa a Vezérigazgatd hataskorébe tartozik.

A Vezérigazgatd a szerzGdések aldirasara és a kotelezettségvallalasokra vonatkozo jogkorét, illetve az
utalvanyozdsokra vonatkozo aldirasi jogkorét bels6é Szabalyzatban a Gazdasdgi igazgatdra ruhazhatja
at.

A Vezérigazgatot tavollétében a Gazdasagi igazgatd helyettesiti.



11.3.1.2. A Gazdasagi igazgaté jogallasa, feladatkére:

A Vezérigazgatd bizza meg, feladatait munkaviszonyban, a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa és
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ellenérzése mellett 1atja el. Ex lege vezetd alldsu munkavallaldonak mindsil.

FelUgyeli a Tarsasag koltségvetésének, gazdasdgi terveinek Osszedllitasaval kapcsolatos f6konyvelbi
feladatok ellatdsat, felelGs a jovahagyott tervek végrehajtasaért.

Megszervezi a Tarsasag pénzligyi forgalmat, gondoskodik a pénziigyi egyensuly fenntartdsarol.
Biztositja az dllamhaztartasi, tarsadalombiztositdsi, egészségligyi és pénziigyi jogszabalyok betartasat.
Gondoskodik a gazddlkodas eredményeinek ellenGrzésérél, értékelésérsl és ésszer(i takarékos
gazdalkodasardl.

Ellendrzési jogkorében felligyeli a beszamolasi kotelezettség teljesitését.

Feladata a Nemzeti Szinhaz tevékenységi kdrében meghatarozott beruhazas megvaldsitasa (hitel-
felvétel, pénzigyi teljesitések), feltételeinek biztositasa.

A szinhdaz gazdalkodasanak, gazdasagi Gigyeinek és ligyvitelének kdzvetlen iranyitdja és felelése.
Feladata a szinhdz gazdasagi helyzetének értékelése, elemzése, kozrem(ikodik a szinhdz gazdasagi
terveinek 0sszeallitasaban.

Felel6s a gazdalkoddsi, adminisztraciés és egyéb feladatok megosztdsaért, hataskorok
megallapitasaért, a pénziigyi fegyelem biztositasaért, a szamviteli és bizonylati rend betartasaért, a
leltarozas, az Ggyvitel szervezéséért.

Figyelemmel kiséri a bérfelhasznalast.

Felel6s a pénzgazdalkodds, a szamviteli, a statisztikai, a vagyonkezelési tevékenységek irdnyitasaért
és ellenbrzéséért.

Felel6s a gazdalkodds rendjének, az erre vonatkozd torvényes rendelkezések, utasitasok,
szabdlyozasok betartdsdért, tovabba a tulajdon védelméért.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Sajat hataskorben a szerz6dések és kotelezettségvallalasok, valamint az utalvdnyozasokra vonatkozo
aldirasi jogkorét a Gazdasagi Igazgatdsag munkavallaldjara atruhazhatja.
A Gazdasagi igazgatot tavollétében a Jogtanacsos helyettesiti.

11.3.1.2.2.1. A Mliszaki igazgaté jogallasa, feladatkére

A Nemzeti Szinhdz m(ikddése soran gondoskodik a szinhaz Uj produkcidinak mdszaki és technikai
el6készitésérdl, a mlisorra tlzott el6addsok miszaki és technikai kovetelményeinek biztositasardl.
Feladata a szinhaz éves és tavlati miszaki fejlesztési (beruhazasi, felujitasi) karbantartasi terveinek
kidolgozdsa és jovahagyasa.

Részt vesz az éves terv és a koltségvetés Osszeallitdsaban, a beszdmoldk elkészitésében.
Rendszeresen fejleszti a technikai és lizemeltetési feltételeket.

Megszervezi és iranyitja a gépek, felszerelések tervszerl karbantartdsat, sziikség szerint kiilsé
kapacitast biztosit.

A Gazdasagi igazgatdval egylittmikodve gondoskodik a leltarozasok végrehajtasardl.

Biztositja a szinhdz lzemszlinete alatt tervbe vett beruhazasi, feldjitasi, karbantartasi munkdak
hatdridére és megfelel6 minGségben vald elkésziilését.

Megszervezi és biztositja a szinhaz valamennyi munkahelyén a munkavédelmi és tlizrendészeti
el6irdsok végrehajtasat.

Gondoskodik a rendszeres munkavédelmi és tlizrendészeti oktatdsrol.

Részt vesz a darabok tervezdi altal készitett tervek elfogaddsanak targyaldsan, javaslatot tesz a tervek
elfogadasara, esetleg visszautasitdsara.

A szinpaddal kapcsolatos miihelyi munkalatok mdszaki megolddsat megtervezi, kivitelezteti a
Vezérigazgatd jovahagyasaval, a Gazdasagi igazgatd pénzigyi ellendrzése mellett.

Ellenérzi a szinhaztechnikai felszerelések, berendezések allagat, lizembiztonsagat.

Felel6s a technoldgiai, Uzemeltetési utasitasok kiadasaért, végrehajtasaért, a szinhazi munkavédelmi
szabdlyzatanak betartdsaért, betartatdsdért, a szinhdz izemelésének biztonsagdaért.




A diszlettervezd altal megtervezett és a szinhdz vezetése dltal elfogadott diszlettervet — mdszaki
megoldhatésag figyelembevételével — statikailag, biztonsagtechnikailag (tliz és balesetvédelem)
felllvizsgalja, a szlikséges szamitasokat elvégzi.

A rendezl és a tervezl altal kért fény és hangtechnikai igényeket a szinhdz adottsagait figyelembe
véve megvizsgdlja, a szilikséges terveket a fOvilagositdval, illetve a szinhdz hangtechnikusaival
kozosen elkésziti.

A szinpadkép megalkotdsdban — a gyartasi folyamat kezdetétél a premierig — részt vesz, kozvetlen
munkatarsa a rendezének, illetve tervezének.

Gondoskodik a mdsorra tlzott el6adasok mdlszaki és technikai koévetelményeinek gazdasagos
biztositasardl.

A Mdszaki igazgatd a mdszaki, technikai, fenntartasi feladatok és az ezekkel kapcsolatos
allomanycsoportok tekintetében a Vezérigazgatd helyettese.

Irdnyitasa és felelGssége ald tartoznak a szinpadi — miszaki mihelyek és tarak. A szinhaz gépészeti-,
szinhdztechnikai-, elektromos-, tlizjelz6-, és egyéb biztonsagi berendezéseinek szabalyszerd
mUikddését ellenérz6 rendszer kijelzGinek figyelemmel kisérése és meghibdasodasa esetén a szilikséges
intézkedések megtétele.

Feladatkérében iranyitja, koordinalja, és szamon kéri a szinpadtechnikai és épliletgépészeti
berendezésekhez kapcsolddd karbantartdsi szerz6dések teljesiilését.

Kilonos felelGsséggel tartozik a szinpadtechnikai berendezések mikodtetésében résztvevs
stllyedémester, valamint a vilagositdk, hangositok szakmai munkajaért.

A Mdszaki igazgatot tavollétében az elSadasokkal dsszefiiggd kérdésekben az Ugye
lzemeltetésével 6sszefliggd kérdésekben a LétesitményfelelSs helyettesiti.

A Mszaki igazgatd munkaszerz6dése szerint vezetd allasu munkavallalonak minésal.

6, az épilet

11.3.1.3. A Mlivészeti f6titkar jogallasa, feladatkore:

A Vezérigazgatd bizza meg, feladatait munkaviszonyban, a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett 1atja el. Munkaszerzédése alapjan nem mindgsiil vezet6 allasu munkavallalénak.

Fellgyeli és irdnyitja a M(ivészeti titkarsag és a mlivészeti ligykezelés munkajat.
Biztositja a mUivészeti dllomany munkavégzéséhez sziikséges feltételeket, ezen belliil:

- gondoskodik a proba és munkafolyamatok el6készitésérdl,

- folyamatos szakmai kapcsolatot tart a mivészekkel és a mivészeti munkatarsakkal,

- gondoskodik a kiilonb6z6 munkallések megszervezésérdl, tartalmi lebonyolitasardl,

- irdnyitja és ellenérzi a mlivészeti munkavégzés dokumentumainak naprakész elkészitését,
tartalmi megfelelését,

- ahavim(sorrend elkészitéséhez szilkséges egyeztetéseket lefolytatja,

- elkésziti a havi m(isortervet.

A Mivészeti titkarsag és a Molivészeti lgykezelés munkatdrsainak kozvetlen iranyitasat és
ellenérzését latja el 6nalléan.

A Mlvészeti fétitkart tavollétében a Szinhazi titkar helyettesiti.

11.3.1.4. A Stratégiai igazgato jogallasa, feladatkore:

A Vezérigazgatd bizza meg, feladatait munkaviszonyban, a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett 1atja el. Munkaszerzédése alapjan nem mindsul vezet6 allasi munkavallalédnak.

Feladatai kozé tartozik a szinhdz hazai és nemzetkozi intézményes kapcsolatainak koordindldsa: a
hatdron tali és a vilagban éI6 magyarsag jelent6s kulturdlis intézményeivel, szervezeteivel,
szinhazaival; a hazai nemzetiségek kulturalis szervezeteivel, szinhazaival; a hazai és hatdron tuli
magyar oktatasi intézményekkel, mlvészeti egyetemekkel, f6iskoldkkal; az ifjusagi amatdr szinjatszas
szervezeteivel, egylitteseivel; a jelentds nyari fesztivalok vezetGivel; a Magyarorszagon mikodé



diplomaciai testiletek képviselGivel; kilfoldi (els6sorban nemzeti) szinhazakkal, az adott orszagok
kulturalis irdnyitéival.

Osszefogja a szinhdz kommunikdcids kapcsolatrendszerét, ennek keretében a Vezérigazgatd altal
jovahagyott tajékoztatdsi stratégia szellemében iranyitja a szinhdaz média-, rekldam- és pr-
megjelenéseit. Tartalmi és (itemezési kérdésekben rendszeresen egyeztet a szinhaz papiralapu és
elektronikus publikacidnak (honlap, szinhazi magazin, folydirat) szerkesztGivel, az elkészilt anyagokat
elfogadasra felterjeszti a Vezérigazgaténak.

Feladata a Nemzeti Szinhdzhoz kapcsolddd események, megemlékezések 6sszehangoldsa, el6adasok
tartasa, kapcsolattartds a nemzeti szinjatszas emlékhelyeit gondozd telepiilések vezetGivel, a
Nemzeti életéhez kothet6 események (kiallitasok, megemlékezések, koszoruzasok) szamba vétele.
Részt vesz a Vezérigazgatd stratégiai terlleteket érint6 targyaldsain, megbeszélésein, 6t
akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti.

Fellgyeli a néz6téri felligyel6 és a néz6téri dolgozék munkdjat.

Rendszeresen jelen van a M(ivészeti M(ihely megbeszélésein, akaddlyoztatasa esetén a Vezérigazgatd
helyett vezeti is.

Anyagi kotelezettségvallalast nem kezdeményezhet, amennyiben a munkajaval érintett folyamatok
soran erre szlikség van, azt irdsban jeleznie kell a Gazdasagi igazgato felé.

Tavolléte idején a Vezérigazgato altal kijelolt személy helyettesiti, illetve sziikség esetén a kdzvetlen
felettes altal kijelolt személyt helyettesiti.

1.3.1.1.1. Vezérigazgatdsag
1.3.1.1.1.1. Vezérigazgatdi asszisztens:

Feladata a Vezérigazgatd utasitasainak végrehajtdsa, munkajanak segitése, a Vezérigazgatd
levelezéseinek rendszerezése, ellatja a Vezérigazgaté napi munkarendjével kapcsolatos
egyeztetéseket, adminisztraciokat.

11.3.1.1.1.2. Belsé ellenér:

Tevékenységét megbizdsi szerz6déssel, szervezeti egységt6l filiggetlenll latja el, beszamolasi
kotelezettséggel kozvetleniil a Vezérigazgatonak tartozik.

Feladata a Tdrsasdg folyamatainak attanulmdanyozdsa, a valtozdsok nyomon kovetése, belsé
ellenérzési kézikonyv elkészitése, rendszeres fellilvizsgalata, aktualizaldsa, szabdlyzatok tartalmi
vizsgdlata, javaslattétel mdodositasokra, kozremikodés jogszabdlyi megfeleltetésben, az éves belsé
ellenérzési tervek elkészitése, a jovahagyott programterv alapjan az ellen6rzések elvégzése,
elemzése, a megadott szempontok szerinti vizsgalatok lefolytatdsa, véleményezése, kovetkeztetések
és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentések elkészitése.

Az ellenGrzési munkat a vezetés altal jovahagyott munkaprogram és ltemezés alapjan - a hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok figyelembe vételével - elvégzi. Munkajat az érvényben lévd
jogszabalyok és standardok alapjan dokumentdlja és az elvégzett munkardl havi és éves
rendszerességgel belsé ellendri jelentést ad ki.

A vezetés igényeinek megfelel6en témavizsgalatok, célvizsgalatok, utdvizsgalatok, megbizhatdsagi
vizsgalatok, stb. elvégzésére is felkérést kaphat.



11.3.1.2. Gazdasagi Igazgato

A Gazdasagi lgazgatdsag dolgozéit a Vezérigazgatd bizza meg, feladatkoriket munkaviszonyban
teljesitik, kdzvetlen iranyitasuk a Gazdasagi igazgatd feladata. Munkakori feladataikat részletesen a
munkaszerz6dés mellékletét képezé munkakori leirds tartalmazza.

11.3.1.2.1. Gazdasagi Igazgatdsag
1.3.1.2.1.1. Jogtanacsos:

Feladatait a Gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett Iatja el. Tavollétében a
Gazdasagi igazgatd altaldnos helyettese.
A Jogtanacsos tolti be az adatvédelmi tisztségvisel6 és a megfelelési tanacsadd feladatkort is.

11.3.1.2.1.2. K6zbeszerzési tanacsado

Feladatat a Gazdasagi igazgatd kozvetlen ellenbrzése mellett latja el.

Elkésziti a Szinhdz kozbeszerzési szabdlyzatat, illetve gondoskodik a szabdlyzat folyamatos
aktualizalasardl.

K6zrem(ikodik az éves Osszesitett kbzbeszerzési terv elkészitésében.

hirdetmények elkészitésében, lefolytatja és irdnyitja a kzbeszerzési eljarasokat, szaktudasaval segiti
a birald bizottsag munkajat, kézremlkodik a forrds jogszerd felhasznalasaban a kdzbeszerzési kiirdsok
tekintetében.

Altalanossagban kdzrem(ikddik a Szinhdz valamennyi olyan tevékenységében, mely a Kdzbeszerzési
Torvény végrehajtasa kapcsan keletkezik.

11.3.1.2.1.3. Gazdasagi asszisztensek:

Ellatjdk a Gazdasagi igazgatd napi munkarendjével kapcsolatos egyeztetéseket, adminisztracidkat
(targyalasok el6készitése, helyszinek, id6pontok egyeztetése). Elvégzik a Gazdasagi igazgatd és a
Gazdasagi Igazgatdsag részére a szikséges iktatasi, gépirdi, fénymdsolodi, informacids feladatokat a
Gazdasdgi igazgatd dltal meghatarozott fontossdgi sorrendben, ajanlatokat kérnek be,
megrendeléseket, sablon szerz6déseket készitenek, ellatjdk a szamlak érkeztetését, nyilvantartasba
vételét, szdmszaki ellen6rzését.

11.3.1.2.1.4. F6kényvel6

Feladata a Tarsasag konyvelésének vezetése, tdmogatasok elszamoldsdban valé részvétel,
addbevallas elkészitése, szamviteli tartalmu adatszolgdltatas elkészitése, kozremlkodés a Tarsasag
gazdasagi tevékenységében.

11.3.1.2.1.5. Kdnyveld, kontroller:
Konyvelési feladatok elldtdsa a SERPA nevil szamitogépes konyvel6program segitségével. A szinhaz
koltségvetésének figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos kimutatasok készitése, a pénziigyi
tervezésben vald kozrem(ikodés.

11.3.1.2.6. Gazdasagi ligyintézé:
Szamldk el6készitése konyvelésre, utaldssal kapcsolatos feladatok, elszamoldsok 6sszedllitasaban vald

kozrem(kodés, a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos teljeskor( adminisztracids feladatok és egyéb
adminisztracios feladatok elvégzése, a konyvel6k munkdjanak segitése.
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1.3.1.2.1.7. Bér-és munkaiigyi el6ado:

A bérfelhasznalds figyelemmel kisérése, munkabérek, bérjellegli és egyéb jovedelmek jogszerd,
id6ben torténd kifizetésérdl valé gondoskodas, a munkaerg-allomanyban végbemend valtozasok jogi,
pénzligyi rogzitése.

1.3.1.2.1.8. Készlet- és eszk6znyilvantarto:

Targyi eszk6zok nyilvantartasa, leltdrozoi feladatok, selejtezések elvégzése, dokumentalasa.

11.3.1.2.1.9. FGpénztaros:

Feladata a pénztarkezelés: bevételek, kiadasok nyilvantartdsa, bevételezése, kifizetése, idGszaki
pénztarjelentés elkészitése

11.3.1.2.1.10. Kézbesits:

Epileten beliil és kiviil ellatja azokat a hivatalos megbizasokat, amelyeket kézbesitésre, illetve kisebb
Ggyek intézésére kap.

11.3.1.2.1.11. Szinhazi foglalkozas-egészségiigyi orvosok
Feladatuk a Nemzeti Szinhdz személyes kozremikoddSiként a szinhdaz munkavallaléi foglalkozas-
egészséglgyi alkalmassagi vizsgalatainak elvégzése a szinhaz székhelyén.

11.3.1.2.2. Miiszaki igazgato
11.3.1.2.2.1. Mliszaki Igazgatdsag
A Mlszaki Igazgatdosdg dolgozdit a Vezérigazgatd bizza meg, feladatkdriket munkaviszonyban
teljesitik, kdzvetlen irdnyitasuk a M(szaki igazgatd feladata. Munkakéri feladataikat részletesen a
munkaszerz6dés mellékletét képezé munkakori leirds tartalmazza.
1.3.1.2.2.2. Miiszaki asszisztens:
Feladata a Mdiszaki Igazgatdsdg iktatdsdnak vezetése, ajanlatok bekérése, miszaki szerz6dések
el6készitése, mlszaki dokumentacidval kapcsolatos feljegyzések, levelezések nyilvantartdsa,
egyeztetés, adminisztracio.

1.3.1.2.2.3. Rendszergazda:

Uzemelteti a Szinhaz szervereit, a kezelésére bizott eszkdzdk szoftveres karbantartdsat végzi
(telepités, frissités, archivalas, biztonsagi mentések stb.), bonyolitja az informatikai beszerzéseket.

11.3.1.2.2.4. Jelmezkivitelezo:

Az intézmény altal bemutatott el6adasok jelmezeinek kivitelezése.

1.3.1.2.2.1.1. Szinpadi tarak

A szinpadi mlvek megvaldsulasat segité tarak - kellék, hangositd, vilagositd, diszit6 és jelmez -

vezet6i munkaviszonyban dolgoznak, a tarak feladatait segité tevékenységek, illetve a diszlet- és
jelmezgyartds megbizdsi és vallalkozasi szerz6dések keretében torténik.
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11.3.1.2.2.1.1.1. Vilagosito -és videdtar

1.3.1.2.2.1.1.1.1. Vilagosito és videotar vezet6:

A szinhazban iranyitja a rendezé6i és tervezdi instrukcidk alapjan a darabok bevilagitasi és egyéb
elektromos munkait, a megbeszélt hatarid6k betartdsaval. Hatarid6re elkészitteti a produkcidk
vilagitasi kellékeit, anyagait, egyedi vilagitasi berendezéseit.

Videdtar vezetSként feladata a szinhaz mdsorterve alapjan a személyi és technikai allomany
diszponalasa, a videostudié mikodtetése, az el6addsok visualtechnikai kiszolgdlasa, a prébdk alatt

kidolgozott, és a rendezd altal elfogadott médon.

1.3.1.2.2.1.1.1.2. Fovilagosito - vilagositok:

,,,,,

berendezések és rendszerek kezelése, ellen6rzése, illetve karbantartasa.

11.3.1.2.2.1.1.1.3. Videotechnikusok:

Feladatuk az el6adasok, probak visualtechnikai kiszolgaldsa és az archivum mikédtetése a tarvezetd
instrukcioi és id6beosztasa alapjan.

1.3.1.2.2.1.1.2. Hangtar

1.3.1.2.2.1.1.2.1. Hangtar vezetd:

Irdnyitja a rendezdi és tervezGi instrukcidk alapjan a darabok hangositasi munkait.

11.3.1.2.2.1.1.2.2. Hangositék

A szinpadi és egyéb probakon és el6adasokon hangositoi tevékenységet latnak el, felel6sek a
hangtechnikai feladatok megfelel6 és zavartalan lebonyolitasaért.

A rendezbi, zeneszerz6i és zenei rendezGi igényeknek megfelel6en 0Osszeallitjdk a repertodr
produkciok hang, ill. zenei anyagat, elkészitik az esetleg sziikséges hangfelvételeket, elvégzik az
utémunkalatokat. (vagas, montirozas, 4atirds, master anyagkészités, gondoskodnak a szinhaz
hangtechnikai eszkdzeinek és berendezéseinek szakszer( lizemeltetésérél.

11.3.1.2.2.1.1.3. Kelléktar

1.3.1.2.2.1.1.3.1. Kelléktar vezetd:

Gondoskodik a szindarabok kellékeinek és egyéb felszereléseinek megfeleld raktarozasardl, leltar
szerinti megGrzésérél, karbantartasardl, a rendez6 altal leadott kelléklista alapjan biztositja a
probakhoz és az el6adasokhoz sziikséges kellékeket a megbeszélt hataridére.

11.3.1.2.2.1.1.3.2. Kellékesek:

Biztositjdk az el6adasokhoz sziikséges kellékeket a megbeszélt hataridére, szilkség szerint
kozrem(kodnek a kellékek beszerzésénél.
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11.3.1.2.2.1.1.4. Jelmeztar
11.3.1.2.2.1.1.4.1. Jelmeztar vezetd:

Jelmezek pétlasa, javittatdsa, tisztittatasa, a jelmezek készitéséhez és javitasahoz sziikséges anyagok
beszerzése, a szinészek méretvételének és ruhaprébajanak szervezése, a jelmezek folyamatos
ellen6rzése a mlsoron lévé daraboknal.

11.3.1.2.2.1.1.4.2. Oltéztetdk:
Megnyitjdk az o©ltoz6ket, kikészitik a probaruhdkat és jelmez kiegészitéket, nyomon kovetik a
prébafolyamatot, esti el6adas el6tt kipakoljdk a jelmezeket, ellendrzik a szinészek beérkezését, majd

az lgyelGvel szoros kapcsolatban az el6adds folyaman a szinésszel egylitt dolgoznak: gyorsoltoztetés
a szinpadon, sziinetben személyes kontaktus.

1.3.1.2.2.1.1.4.3. Jelmezfelel6s:

A régi Nemzeti Szinhdztdl atvett jelmezek leltarozdsa, fotézasa, azok szamitdgépes adatrogzitése,
napi prébdkhoz a prébaruhdk és kiegészit6k biztositasa, repertoarrdl levett produkcidk ruhainak
atvétele, raktdrozdsa és a jelmezek tisztantartasa. Figyel és felel a jelmezek dallapotanak
megGrzéséért.

1.3.1.2.2.1.1.5. Fodrasztar

11.3.1.2.2.1.1.5.1. Fodrasztar vezet6:

Gondoskodik az el6adasok és prébak szakszerl kiszolgaldsarél, a pardkdk rendszeres
karbantartdsardl, tisztitasardl, javitasardl, megbrzésérdl.

11.3.1.2.2.1.1.5.2. Fodraszok:

Az el6adasok kezdésére a pardkdkat, sz6roket el6készitik, a sziikséges igazitdsokat, fésiiléseket és
egyéb feladatokat taron belll elvégzik, gondoskodnak a fodrasz és smink eszkdzok tisztantartasardl.

11.3.1.2.2.1.1.6. Diszit6tar
11.3.1.2.2.1.1.6.1. Diszit6tar vezet6

Felel6s az ellen6rzése és iranyitasa alatt allo terilet zavartalan m(ikodéséért, szervezi és iranyitja a
diszité tar munkavégzését. Ellendrzi a szinpadmesteri, slllyed6-gépészi, szinpadgépészi, butoros,
karbantarté butoros, diszit6i, zsindrosi, diszletjavitd és zenekari altiszti tevékenységek megfelel6
szinvonalon torténé megvaldsitasat.

11.3.1.2.2.1.1.6.2. Szinpadmesterek és Szinpadmester helyettesek:

Szinpadmesterek és szinpadmester helyettesek munkakére megegyezik attél fliggetleniil, hogy
munkajukat mely szinpadnal (Nagyszinpad vagy Gobbi Hilda szinpad) végzik.

Szervezi és irdnyitja a szinpadi és ezzel szorosan Osszefliggd diszit6tari munkavégzést, feladata a
szinpadtechnikai eszk6zok kezel6inek folyamatos ellenérzése és figyelemmel tartasa.

11.3.1.2.2.1.1.6.3. Szinpadi diszit6k:

A szinhdzi el6addsok és probak diszletezési munkait végzik.
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Raktarozzak, szallitjdk, el6készitik, épitik és bontjadk az el6adasokhoz sziikséges diszleteket, a

diszletekhez tartozé egyéb berendezéseket.

11.3.1.2.2.1.1.6.4. Diszit6 és zsindrmester:

ElGirasszerlien bekotteti a probdkon és az el6adasokon felfliggesztett diszleteket, ellatja a prébakon
és el6adasokon a berendezések elSirdsszerli mozgatdsat és rogzitését, gondoskodik a felszerelések és
eszkozok biztositasardl, elGirt dllapotban tartasardl.

11.3.1.2.2.1.1.6.5. Diszit6 és zenekari altisztek:

Feladatuk a probdkhoz és az el6addashoz sziikséges hangszerek és kottaallvanyok, kottavilagitds és
zenekari rekvizitek kikészitése, elhelyezése és a préba, illetve az el6adas utdni elraktarozasa.

1.3.1.2.2.1.1.6.6. Diszit6 és szinpadgépészek:

Végzik a szinpadok Osszes szinpadtechnikai eszk6zének és rendszerének kezelését, programozdasat.
ellenérzik a szinpadtechnikai berendezések allapotat, vezetik az emel6gép naplét.

1.3.1.2.2.1.1.6.7. Diszitd és siillyedémesterek:
Fellgyelik a szinpadtechnika alsdgépezeti berendezéseit.

1.3.1.2.2.1.1.6.8. Diszit6 és butorosok:

FelelGsek a gondjaikra bizott butorok allaganak, épségének megbrzéséért, a rendezé (diszlettervezd)
altal leadott lista alapjan biztositjak az el6adasokhoz, prébakhoz sziikséges jel szerinti helyre torténé
beadasat.

11.3.1.2.2.1.2. LétesitményfelelGs:

A szinhdz épliletének, a berendezési és felszerelési targyainak 6rzése és gondozasa.

11.3.1.2.2.1.2.1. LétesitményfelelGs asszisztens:

A létesitményfelelés munkajanak segitése.

11.3.1.2.2.1.2.2. Epiiletgépészek:

Az éplletfeligyeleti rendszer segitségével, illetve az épuletfeliigyeleti rendszerbe nem tartozd
eszkozok kdzvetlen vizsgdlataval ellendrzik, illetve iranyitjak a Nemzeti Szinhaz teljes épliletgépészeti,
illetve azzal 6sszefliggésben |évs tlizrendészeti és tlizbiztonsagi rendszerét, annak 6sszes elemét az
évek alatt kialakult napi ellendrzési lista végrehajtasaval.

11.3.1.2.2.1.2.3. Gépkocsivezet6k, anyagbeszerzok:

Feladatuk a szinhazi gépjarmlivek vezetése és napi karbantartdsa (mosas, takaritds), uti okmany
vezetése, a szinhaz rendeltetésszerli miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok hataridGre torténd
beszerzése.

11.3.1.2.2.1.2.4. Karbantartok:

A Szinhaz éplletének és helyiségeinek folyamatos karbantartasa.
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11.3.1.2.2.1.2.5. Portasok:

Az Grizetiik alatt allé bejaraton at lebonyolddd ki- és bejarast ellendrzik. Felligyelnek arra, hogy az
éplletbe csak illetékes személyek léphessenek be.

11.3.1.2.2.1.2.6. Személy-és vagyonorok:
Orzik az épliletet és az épliletben l1év6 anyagokat, készleteket, berendezéseket és felszereléseket.
11.3.1.2.2.1.2.7. Telephelygondnok:

Gondnoki feladatok ellatasa (flit6- és napi karbantarté feladatok), a Szinhaz 1097 Budapest, Gyali at
38. szam alatt |évé telephelyén.

11.3.1.2.2.1.2.8. Munka és T(izvédelmi munkatars:
Munkavédelmi Gzembe helyezéssel, munkabiztonsaggal, tlizmegel6zéssel és kockdazatértékeléssel
kapcsolatos feladatokat 1at el a megbizasi szerz6désében foglaltak szerint.

11.3.1.3. Miivészeti f6titkar
11.3.1.3.1. Mlivészeti titkarsag
A Milivészeti titkarsag dolgozdit a Vezérigazgatd bizza meg, feladatkoriket munkaviszonyban
teljesitik, kozvetlen irdnyitasuk a miivészet f6titkar feladata. Munkakori feladataikat részletesen a
munkaszerz6dés mellékletét képezé munkakori leirds tartalmazza.

11.3.1.3.1.1. Szinhazi titkar:

Napi kapcsolattartas a szinhazakkal, szinészekkel, miszakkal, prébatabla, munkarend el6készitése,
mdsorterv elGkészitése, misor szerkesztése.

11.3.1.3.2. Miivészeti ligykezelés:
11.3.1.3.2.1.  Ugyel6k:

Alapvet6 feladatuk a probak és az el6adasok zavartalan koriilményeinek biztositasa, a prébak és az
el6adasok gordilékeny lebonyolitdsa, gondoskodnak réla, hogy minden résztvevé (szinész, kar,
csoportos szerepl6k, miszaki személyzet, stb.) a megfelel6 id6ben a kijeldlt helyen legyen.
1.3.1.3.2.2. Rendezbasszisztensek:

Feladatuk a rendezé szervezGi, irdnyitéi munkajanak segitése, a rendezGi utasitasok rogzitése, azok
betartasa, betartasanak ellenérzése, a rendez6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités ellatasa.

1.3.1.3.2.3.  Sugok:

Feladatuk a probakon és az el6addsokon a milivészi munka zavartalansaganak elGkészitése, a
sugopéldany megfelel6 mdédon vald kezelése, karbantartasa, megérzése, irattarozasa.
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11.3.1.3.3. Mlivészeti allomany

Tevékenységiik — néhdany kivételtél eltekintve — a probak és el6adasok rendjéhez igazodik. Felettiik a
kozvetlen szerz&dtetési, iranyitasi jogokat a Vezérigazgatd gyakorolja.

Szakmai m(ivészi felligyeletiiket, irdanyitasukat a Vezérigazgato, illetve az adott darab Rendezéje latja
el.

11.3.1.3.3.1. Szinészek:

A Tdarsasaggal tobbnyire tarsulati tagként, évadra, szerepre szerz6dott mlvészek.

A szinészek feladata a szinmUivek magas m{(ivészi szinvonalon valé megjelenitése, el6adasa.

Mdvészi feladataikat tobbnyire munkaszerz6dés keretében, illetve egyéni és tarsas vallalkozasi
formdaban, megbizasi szerz6déssel teljesitik.

A szinészek f6bb feladatai:

A rendezbvel egyeztetett id6pontra megtanuljdk a vallalt szerepet, illet6leg a repertoaron tartott
szerepekre vonatkozé szoveg- és szereptudasukat folyamatosan fenntartjak, teljes mivészi tuddsukat
a darab sikere érdekében mozgédsitjak, a télik elvarhatd legmagasabb miivészi szinvonalon, a
rendezé miivészeti koncepcidjanak megfelelSen teljesitik feladatukat, alkoté médon jarulnak hozza
az el6adasokhoz.

11.3.1.3.3.2. Rendezé6k:

A darab rendezésére a Vezérigazgatd kéri fel 6ket, feladataikat megbizasi szerz6dés keretében latjak
el. Tevékenységik ellatdsa soran joguk van az dltaluk rendezett darab diszlettervezGinek,
jelmeztervez6inek, zenei vezetGinek, koreografusainak kivalasztasara a megbizéval torténd
egyeztetés alapjan, értik lgy felelnek, mintha a munkat maguk végezték volna.

11.3.1.3.3.3. Diszlettervezdk:

A Vezérigazgatd megbizasa alapjan megbizasi jogviszonyban tevékenykednek, a darab szinre 3llitasa
soran a produkcioé rendezé6jével, ill. a szinhaz megbizottjaival kotelesek egylttmikddni.

Feladatuk a Vezérigazgato altal megbizott rendezé vezetésével a produkcid diszleteinek, kellékeinek
a darab szinhelyére valé megtervezése és esetleges székhelyen kivili el6addsok szinhelyeire vald
attervezése. Ennek sordn szoros egylittm(ikodést valdsitanak meg a darab rendezGjével és a szinhaz
Mszaki igazgatdjaval.

1.3.1.3.3.4. Jelmeztervez6k:

A Vezérigazgatd megbizasa alapjan megbizasi jogviszonyban tevékenykednek, a darab szinre dllitasa
soran a produkcioé rendezéjével kotelesek egyuttmikodni.

Feladatkoriikben a rabizott darabok jelmezeit, maszkjait tervezik meg.

11.3.1.3.3.5. Karmesterek, Zenészek:

A Vezérigazgatd megbizdsa alapjan megbizasi jogviszonyban tevékenykednek, igény szerint
kozrem(koddnek a zenem(ivek tolmacsolasaban.

11.3.1.3.3.6. Koreografusok:
Megtervezik és elkészitik a szinpadi mlvek rendezdi koncepcio szerinti tancbetétei mozgdssorozatat,

azt betanitjdk és gondoskodnak az el6addsokon az altaluk beallitott koreografia betartdsardl.
Feladataikat megbizasi jogviszonyban latjak el.
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1.3.1.3.3.7. Korrepetitor:

Tevékenységét megbizottként végzi. Probak sordn a zenekart helyettesitd zongorakivonatot jatssza.
Feladata a mdsorra kertl6 zenés darabok betanitasa a kozremikoddk szamara, és a szinhaz
m(ivészeinek folyamatos gyakorldsi lehet6ség biztositasa.

11.3.1.3.3.8. Tancosok:

A koreografus irdnyitasaval, annak szakmai Otmutatdsai alapjan kozrem(ikodés a szinhazi
produkciokban. Mdvészi tevékenységiiket megbizasi jogviszonyban végzik.

1.3.1.3.3.9. Csoportos szerepldk, Statisztak:
Mdvészi tevékenységiiket megbizasi jogviszonyban végzik.
Feladatuk a darab szereposztdsabdl rajuk osztott szerep (feladat) megismerése, sziikséges
mozdulatok, esetleges szovegek id6ben torténd elsajatitasa.

11.3.1.4. Stratégiai igazgato
11.3.1.4.1. Stratégiai Igazgatdsag
A Stratégiai Igazgatdsag dolgozdit a Vezérigazgatd bizza meg, feladatkoériket munkaviszonyban
teljesitik, kozvetlen irdnyitasuk a stratégiai igazgatd feladata. Munkakori feladataikat részletesen a
munkaszerz6dés mellékletét képezé munkakori leirds tartalmazza.

11.3.1.4.1.1. Stratégiai asszisztens

Kilonb6z6 események, rendezvények, el6addsok kapcsdn kapcsolattartds a nagykovetségekkel,
kulturdlis intézményekkel, kulfoldi kulturdlis intézetekkel.

7 _ a2

11.3.1.4.1.2. Nézétéri feliigyelS és rendezvényszervezo:

Feladata a szinhazba érkez6 kozonség zavartalan részvételének biztositdsa, néz6térre vald
bejutdsdnak és tdjékozddasanak segitése, ruhatdrosi feladatok elldtdasa, a néz6téri dolgozdk
biztositasaval és bevonasdaval, a néz6tér el6adasokra torténd elGkészitése, el6adasokat kovetSen a
nézGtér zardsa.

11.3.1.4.1.3. Irodalmi munkatars

Részt vesz a szinhdaz altal megjelentetett (nyomtatott és elektronikus), szévegek olvasdszerkeszt6i,
korrektori ellenérzésében, a szovegek véglegesitésében, cikkeket ir a fGszerkeszt6kkel egyeztetve,

gondozza mas, id6szaki, egyéb programokhoz kapcsolddé kiadvanyok szovegeit, egyéb rabizott
szovegeket olvasészerkesztGi minGségében ellendrzi, részt vesz a Mvészeti Mhely munkdajaban.

11.3.1.4.1.4. Kulturalis szervezd

Evadot &ativel6 gyermek- és ifjusagi program koncepcidjdnak kialakitasa, kapcsolattartds és épités a
tobbszint( oktatasi intézményekkel.

11.3.1.4.1.5. Gylijteménykezel6:

A kor igényeinek megfelel6en, a Nemzeti Szinhaz archivumanak digitdlis feldolgozasa.
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11.3.1.4.2. Szervezési osztaly

11.3.1.4.2.1. Szervezési osztalyvezetd

Szervez6k munkdjanak 6sszefogdsa, irdnyitdsa és ellenérzése.
11.3.1.4.2.2. SzervezSk

Munkdjukat a — Jegymester nev( - szamitogépes program segitségével végzik.

Jegyfoglaldsok lebonyolitasa, kapcsolattartas a kiilonb6z6 jegyirodakkal, Uj kedvezményezetti kordk
szervezése, részikre mdsor, ill. informacid kiildése (postan, vagy e-mail-en), beérkezé igényeik
regisztraldsa, résziikre lefoglalt jegyek kiaddsa, a Szinhaz irant érdekl6d6 Ugyfelek tajékoztatasa
(személyesen, telefonon, ill. e-mailen), az elmaradd el6adasok jegyeinek visszavaltasa, cseréje,
lehet6ség szerint az ligyfelek értesitése.

11.3.1.4.2.3. Jegypénztarosok

Jegyeladdssal és pénztarkezeléssel kapcsolatos feladatok.

11.3.1.4.3. Dramaturgia

Javaslatot tesz a szinhdz repertodrjanak osszeadllitasara, szoveges anyagokat fogalmaz meg a kijeldlt
el6adasokrdl, ismertetéket, interjukat készit a szinhaz honlapjara, magazinjdba, mdsorfiizetbe és
szorélapokra, a rendezének, a szinészeknek, irodalmi, kulturalis hattéranyagot szolgaltat.

Felkutatja a szinre keriil6 idegen nyelv( szovegek magyar forditasait. Az el6adas befogaddsat segit6
szakmai programokat szervez, bonyolit.

Feladata az évforduldk, a szinhazon bellli tarsmivészeti és kulturalis programok szervezése,
lebonyolitasa (kivéve kidllitdas Osszeallitdasa — kuratori munka — sajat kutatdsi téma alapjan),
kapcsolattartds a partner kulturdlis és oktatasi intézményekkel, tovabbi egylittm(ikodések
felkutatasa, részvétel az igazgatd felkérésére a Mlivészeti Miihely munkdjdban, a hatdron tuli
magyar-és vidéki szinhazi programok felel6se, nemzetkozi kapcsolattartas (kilfoldi szinhazi
kapcsolatok), palyazatiréi feladatok.

11.3.1.4.4. SzerkesztGségek
11.3.1.4.4.1. FészerkesztSk

Részt vesz az igazgato felkérésére a Miivészeti Mhely munkajaban.

Feladata az igazgatdval kialakitott lapkoncepcié alapjan a tartalom és a szerkezet kovetkezetes
megvaldsitdsa, a szerz6k, forditok, fotdsok felkérése, kapcsolattartdas, a kdzrem(kods Gjsagirdk
kivalasztdsa és az Ujsagirékkal, valamint az egyéb szerz6kkel valé kapcsolattartds, a szovegek
gondozasa. Az egyes lapszamok megvaldsitdsdban onalldan, teljes felelsséggel jar el.

11.3.1.4.4.2. Olvasodszerkeszto
A Nemzeti Szinhaz szakmai folydirataban publikalandd irdsok szoveggondozasa, a szerz6ktdl digitalis

formaban beérkezett anyagok tartalmi és formai szovegszerkesztése, a betordelt kép- és
szoveganyag ellenérzése, a teljes kiadvany nyomtatdsra valo el6készitése;
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11.3.1.4.5. Marketing és kommunikacié

11.3.1.4.5.1. Operativ marketing és kommunikaciés vezet6

A marketing menedzser és programszervezd, a marketing menedzser, a sajtd és PR menedzser,
valamint az asszisztens munkajanak irdnyitdsa, operativ értekezleten valé részvétel, a feladatok
leosztdsa, minden kimend kiadvany, kreativ, reklam, sajtéhir, sajtéanyag, ellendrzése, felligyelete, a
szinhaz vizualis megjelenitésének otletei, kitaldlasa, a szinhaz kiils6 PR megjelenéseinek eldsegitése
Uj otletekkel, az egyes bemutatdok felépitése, kampanyainak kitaldldsa, az Uzenet, a kreativ
koncepcidk megfogalmazasa a rendez6kkel egyeztetve.

Il. 3.1.4.5.2. Marketing manager és programszervezd

Grafikusi feladatok, social media feladatok, megrendelések, reklam, kommunikacids és koltségvetési
tervek el6készitése, rendezvényszervezés.

11.3.1.4.5.3. Marketing manager

A Nemzeti Szinhaz alkotéinak menedzselése, imidzsépitése, a szinhaz social média fellleteinek
kezelése, napi posztok, storyk, fotok, videdk (Instagram, facebook, youtube).

11.3.1.4.5.4. Sajté és PR manager

Sajto és PR feladatok ellatdsa, PR események szervezése, lebonyolitasa.

Il. 3.1.4.5.5. Asszisztens

A Marketing és kommunikacié munkajanak segitése, adminisztraciés feladatok ellatasa.
11.3.1.4.5.6. Honlapszerkesztd, fotos

A honlap szerkesztése, fotdk készitése a szinhdz eseményeirdl, el6adasairdl, prébairdl.

ll. A NEMZETI SZINHAZ MUKODESI RENDJE
lll. 1. Evad munkarendje:
Az évad munkarendje az egész évad m(ikodési rendjének (jatszasi rend) terve.

Az évad munkaterve a mdsorterv alapjan készll, melyet a Mdvészeti fGtitkar készit el és a
Vezérigazgatd hagy jova.

lll. 2. Heti munkarend:

A heti munkarend a koévetkezd hét részletes, konkrét m(ikodési rendjének (préba és jatszasi rend, a
szinhdz egyéb tevékenységei) Utemterve, amely a heti munkarendi értekezleten kerl
meghatarozasra.

Ill. 3. El6adasok rendje

Az el6adasok altalaban, de nem kizardlag, az aldbbi id6pontokban irhatdk ki:

Délel6tt: egyes hétkdznapokon, valamint szombat és vasarnap 11.00 6ra
Délutan: hétkéznapokon, valamint szombat és vasarnap 15.00 éra
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Este: barmely napon, 18.00, 18.30, 19.00 illetve 19.30 6ra

lll. 4. Prébak rendje

A prébak kiirhato id6pontja: az aktualis napi probatabla szerint
lll. 5. Az el6adds létrehozasanak rendje

Az el6készit6 munka a Vezérigazgatéd kozvetlen felligyeletével, a Gazdasagi igazgatd iranyitdsaval
kezdddik meg. A darab rendezdjét a Vezérigazgatd kéri fel. A rendezd javaslatai alapjan kerdl sor a
tervez6k (sziikség esetén zeneszerzG, koreografus stb.) felkérésére, illetve a végleges szereposztas
kialakitasara, amelyet a Vezérigazgatd hagy jova.

Az el6adas létrejottének folyamata:

- kozrem(kodok felkérése

- produkcids- és prébaterv készitése

- prébak

- diszlet- jelmezterv elfogadas

- kivitelezés

- diszletallito préba

- misorflizet, propagandaanyag készitése

IV. A MUKODEST TAMOGATO KOORDINACIOS MECHANIZMUSOK

IV.1. Miivészeti Miihely

Heti rendszerességgel 6sszehivott mivészeti értekezlet.
Résztvevok:

Vezérigazgato

Stratégiai igazgatd

Mdvészeti fétitkar

dramaturgok

a Sajtéosztaly munkatarsai

Szervezés

irodalmi munkatars

nézGtéri felligyeld és rendezvényszervezé
kulturalis szervezé

A Mvészeti M(ihely témai:

Kozelgd kulturdlis események, el6addsok, emlékestek, évforduldk, nyilt napok.

IV. 2. Munkarendi értekezlet:

A szinhdz heti konkrét munkamenetét a heti munkarendi értekezleten hatarozzak meg.

A heti munkarendi értekezlet az elkészités alatt allé produkcidk és a futd el6adasok munkaigényeinek
harmonikus 6sszehangoldsdra szolgal.

A heti munkarendi értekezlet allandé résztvevéi:

- Szinhazi titkar
- Mlivészeti fétitkar
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- akésziil6 produkcidk rendezbasszisztense

- Mdszaki igazgaté

- tarvezetdk

- Gazdasagi igazgato

- LétesitményfelelGs

- +egyéb résztvevék a feladatok fliggvényében.

A heti munkarendi értekezlet alapjan készllé heti munkarendet a Mdvészeti titkarsag fliggeszti ki a
prébatabldra, és juttatja el az érintettek részére.

A szinhdz heti munkarendje nem térhet el a munkarendi értekezleten meghatarozottaktél, kivéve az
elére nem lathatdé munkarendi valtozasokat, melyek a napi préobatablan keriilnek kdzlésre.

IV. 3. Napi prébarend

A szinhaz napi, konkrét munkamenetét hatarozza meg.

Tartalmazza a napi prébak minden fontos adatat, és a napi el6adasokat.

Tartalmazza a napi m(ikédés minden fontos tudnivaldjat és a Vezérigazgatd tajékoztatdsait a tarsulat
felé.

A napi prébarendtél eltérni nem lehet, javitani csak a Mvészeti titkarsag jovahagyasaval lehet.

A titkdrsag a napi probarendet a rendezd utasitdsa alapjan a rendez8asszisztens altal a probakdnyvbe
rogzitettek alapjan késziti el.

IV. 4. Tarsulati ilés

A tarsulati Glésen a szinhaz vezérigazgatdja ad tdjékoztatdst a szinhaz egészét érint6 kérdésekben, igy
a szinhaz feladatairdl, mdsorterveirél, a bemutatdk sorrendjérél, az egyes produkcidk rendezdit is
megjeldlve a muvészi létszamrdl, az Uj mlvészek szerzédtetésérdl, illetve tavozo tagokrdl, a miivészi,
lizemelési, mikodési tapasztalatokrodl, a szinhdzban végzett munka értékelésérdl.

Téarsulati Glést kell tartani: Evad nyitaskor, évad zaraskor és egyéb rendkiviili esetben.

A tarsulati Glésen a szinhaz valamennyi dolgozéja, a tarsulat tagjai, a szinhazi munkat segité egyéni és
tdrsas vallalkozasok képviselSi vesznek részt.

V. MUKODES

V.1. VezetGk jogallasa

A Vezérigazgatd hataskorét a Részvényes a Tarsasag alapszabalyaban, tovdbba munkaszerzédésében
rogziti. A Vezérigazgatd feladata csak személyesen lathato el, a képviselet és egyéb jogok
delegdlasanak altalanos szabdlyait jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzat és a Tarsasag egyéb belsé
szabadlyzatai, az eseti megbizdsokat irdsban rogzitett meghatalmazasok tartalmazzak.

A Tdarsasag munkaszervezetének vezet6it a Vezérigazgatd nevezi ki, illetve menti fel.

V.2. Képviseleti jog

A Vezérigazgatod egyszemélyben jogosult a részvénytarsasag altaldnos képviseletére.

V.3. Cégjegyzésijog

A Tdrsasdg cégjegyzését a Tarsasag Vezérigazgatdja 6nalldan gyakorolhatja.
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A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel, vagy kézzel irt, elé6nyomott vagy nyomtatott
elnevezés ald a Vezérigazgatd onalldan irja ald a nevét a hiteles aldirasi cimpéldany vagy alairasi
minta szerint.

V.4. A Munkaltaté és a Munkavallalok kételezettségei és jogai
A Vezérigazgato felett a munkaltatdi jogokat a kulturalis és innovacids miniszter gyakorolja.

A Vezérigazgatd a Tarsasag munkaszervezetének vezet6je, gyakorolja a munkadltatdi jogokat, ezen
beldl:

e utasitds adasa a munkavégzés helyére, idejére és modjara vonatkozéan,
e szabadsdg engedélyezése,

e belfoldi/kalfoldi kikildetés elrendelése,

o készenlét és tuldra elrendelése,

e ellendrzési jog gyakorlasa.

A Tarsasag biztositja a munka térvénykonyvérdl szélé 2012. évi |. toérvényben (a tovabbiakban:
Mt.) el6irt munkavallaléi jogokat.

A Tarsasag koteles a munkavallalét a munkaszerz6dés és a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok
szerint foglalkoztatni. Ezenkivil biztositania kell a munkavégzés személyi, illetve targyi feltételeit. Ha
a Tarsasag nem tesz eleget a foglalkoztatdsi kotelezettségeinek a beosztds szerinti munkaid6ben, dgy
a munkavallalét allasidére jard dijazas, vagyis alapbér illeti meg.

A munkaltaté alapvet6 kotelezettsége tovabbd a munkabér kifizetése is. A munkabéren felll a
munkaltaté koteles minden olyan koltséget is megtériteni, amely a munkaviszony teljesitésével
kapcsolatban indokoltan mertil fel.

Emellett a Tarsasdgnak, mint munkaltatdnak gondoskodasi kdtelezettségei is vannak, ami azt jelenti,
hogy a munkavallalét csak olyan munkara alkalmazhatja, ami testalkatara, fejlettségi allapotara
tekintettel ra hatranyos kdvetkezményekkel nem jar. A biztonsdgos munkavégzés korilményeinek
megteremtése ugyancsak a Tarsasag feladata, szlikség esetén biztositania kell a védéfelszereléseket,
betartatni a munkavédelmi el6irasokat, szakértdi utasitasokat.

A munkavallaldnak kotelessége a szerz6désben foglaltakat betartani, a munkaltaté altal elGirt helyen
és id6ben munkara képes éallapotban megjelenni. Tilos alkohol, vagy mas tudatmaddositd szer hatdsa
alatt allni.

A munkavallalé kotelessége munkdjat a téle telhet6 legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal
elvégezni. Munkajat megfelel6 magatartassal, munkatarsaival egylittm(kodve kell elvégeznie.

A munkavallalé koteles megtagadni a munkavégzést, ha az mas egészségét, vagy életét veszélyezteti.
A munkavallalé megtagadhatja a munkavégzést, ha az az § életét és egészségét veszélyezteti, illetve,
ha a teljesités munkaviszonyra vonatkozé szabdlyzatba (itkézik. A munkavallaldnak a munkavégzés
megtagaddsa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavallaldé a munkajat elvarhaté gondossaggal, a Tarsasdg érdekeinek és értékeinek
elsédlegessége alapjan koteles ellatni.

A munkavallald felel6s a szamara el6irt, utasitasban meghatarozott feladat végrehajtasaért, amelyre
hataskore, munkakari leirasa, felettes vezetdjének utasitasa kiterjed.
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A munkavallalé koteles a munkafeladatat érint6 jogszabdlyokat, belsé elGirasokat és a munkavégzés
kortilményeit megismerni és alkalmazni, tovabba ezen ismeretekr6l az ellenGrzésre feljogositott
személynek szamot adni.

A munkavallalé koteles bejelenteni a foglalkoztatdsdval kapcsolatos koriilmények, valamint
személyes adatainak valtozasat.

A munkavallalé koteles haladéktalanul jelenteni a tudomasara jutott rendkivili eseményt,
blincselekményt, tovabba a Tarsasag jé hirnevét rontd, illetve vagyoni kart okozé eseményt.

V.5. Utasitas-kiadas, szabalyozas, tajékoztatas és nyilatkozattételi rend

A Tdrsasag egészére vonatkozo utasitasok kiadasara a Vezérigazgatd jogosult.

A vezet6k jogosultak az iranyitasuk ald tartozo tevékenységek/folyamatok tervezését, szervezését,
végrehajtdsat, ellendrzését és teljesitésértékelését irdsban szabalyozni.

A kiadott utasitdsoknak meg kell felelnilik a jogszabalyoknak, a hatdsagok elGirdsainak, a kotelezd
alkalmazasra elrendelt szabdlyok kovetelményeinek, tovdbba 6sszhangban kell lennilik a hatdlyos
bels6 szabalyozdsokkal.

A Tarsasag vezet6 beosztasi munkavallaléi, valamint a munkafolyamat kijelolt irdnyitdi jogosultak
szObeli utasitasok kiaddasara.

Azonos szintl vezetdk vitds lGigyeiben a kdvetkezd k6zos magasabb szervezeti szint vezetGje dont.

A munkavdllalék tadjékoztatdsa tarsulati email formdjdban torténik, amelybe minden munkavallalo,
mint tarsulati tag benne foglaltatik az altala megadott email cimmel.

Munkavallalé a munkaltatérél harmadik személyek felé csak pozitivan és kizardlag olyan ligyben
nyilatkozhat, amelyben munkakorénél, vagy a munkaltatd kifejezett irdsos utasitdsanal fogva erre
felhatalmazast nyert. Minden egyéb Ugyben tett nyilatkozata a titoktartdsi kdtelezettség megsértését
jelenti.

V.6. Helyettesités joga

A Vezérigazgatot az dltalanos helyettese, a Gazdasagi igazgatd helyettesiti.
A Gazdasagi igazgatot a Jogtanacsos helyettesiti.
Egyéb helyettesitések:

a) Vezet6ket tavollétilk, illetve akadalyoztatasuk esetén az altaluk eseti vagy allandé megbizasban,
irdsban kijelolt munkatars helyettesiti, akadalyoztatas esetén felettes vezetéje.

b) A beosztott munkavallalék helyettesitését a szervezeti egység vezetGje - akadalyoztatasa esetén
helyettese - rendeli el a munkakari leirdsban foglaltak figyelembevételével.

c) A helyettesitéseket minden esetben ugy kell megoldani, kdzzétenni, hogy az minden érintett
munkavallalé szamara egyértelm(i legyen.

A helyettesité munkatars:
e nem gyakorolhatja a kizardlag a helyettesitett jogkdrébe tartozé alapveté munkaltatoi jogokat,

e nem hozhat dontést olyan lgyekben, amelyekben a dontés jogdt a helyettesitett fenntartotta
maganak,

e mas szervezeti egységeket érint6é kérdésekben azok vezetGinek egyetértésével donthet, kivéve a
tarsasag hatranyara bekovetkez6 karokozas vagy jogszabalysértés megakadalyozasat.
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VIIl. Munkakor atadas-atvétel szabalyai

A munkakdér megszilinése, tartds sziineteltetése, tovabba Uj kinevezés vagy athelyezés esetén a
munkakor atadds-atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyr6l a munkakor ataddja koteles
gondoskodni és amelyben a munkakorre vonatkozé kotelezettségek minden pontjara, minden, a
munkavallalo altal elldtott feladatra ki kell térni.

A munkavallalé az utols6 munkdban toltétt napon a munkakore atadasa mellett koteles a
munkavégzése soran birtokdba kerilt, a munkaltatét megilleté eszkdzoket és iratokat szintén
jegyz6konyvbe foglaltan &tadni a munkahelyi felettes vezetGjének vagy az erre kijelolt
munkavallalénak.

A munkakor atadas-atvétel lehetdség szerint személyesen kell torténjen.

A jegyz6konyvet mind a munkakort atadd, mind a munkakoért atvevé munkavallalonak és a felettes
vezet6ének is aldirasaval kell ellatnia.

IX. FelelGsségre vonas, kartérités:
FelelGsségre vonds és kartérités tekintetében az Mt. XIV. fejezetében foglaltak az irdnyaddk.

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd.

A fentiekben foglalt feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati 6sszefliggést a munkaltatonak
kell bizonyitania.

A kdrtérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Osszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozds esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a kdrokozas idején nem volt elGrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltatod karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

X. Uzleti titok:

A Tarsasag munkavallaléi a munkaviszonyuk elldtasa soran lzleti titkokat, know-how-t, elektronikus
formatuma, illetve irdsos dokumentumokat haszndlnak, amelyek kezelése magas foku gondossagot
kivan. A munkavdéllalok kotelesek a munkajuk sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot, valamint a
munkaltatdra, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informacidkat meg6rizni.
Ezen tulmenBen sem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakorik
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasukra, és amelynek a kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Semmilyen, a Tarsasaggal kapcsolatos adat, adathordozé, elektronikusan tarolt adat nem keriilhet ki
a Tarsasag belsé rendszereibdl, nem masolhatd mds adathordozdra, és elvitele, részben vagy
egészben vald felhaszndlasa semmilyen, igy nyomtatott formdban sem lehetséges.

A titoktartasi kotelezettség korébe kiilondsen, de nem kizardlagosan az aldbbi informaciok, illetve
adatok tartoznak:

1. a munkaltato képviseletében harmadik személyekkel folytatott lzleti, vagy egyéb targyalasok
tartalma;
2. a munkaltatd altal kotott és kotendd szerz6déseknek, vagy ezek tervezeteinek tartalma,

flggetlendl attdl, hogy a szerz6déses jogviszony létrejon-e a munkaltatd és a harmadik személy
kozott, vagy sem;

3. a munkaltaténdl hozott, a munkaltatd mikodésére, vagy gazdasagi helyzetére vonatkozd
vezetGi utasitasok, illetve egyéb, ilyen tartalmu belsé rendelkezések tartalma;



24

4. a munkaltato vevékorére, illetve beszallitdi korére vonatkozé adatok és iratok;
5. a munkaltaténal megismerhet6 know-how; a munkaltatd tevékenységére vonatkozod izleti

elképzelések és azok dokumentacioja;
6. a munkaltato tevékenységére vonatkozo Uzleti és pénzligyi adatok;
7. a munkabér adatok.

A munkavallalé koteles minden ésszer(i intézkedést megtenni annak érdekében, hogy a titoktartasi
kotelezettség targyat képez6é informdcidhoz harmadik személyek dltali hozzaférést minimalisra
csokkentse, ennek érdekében koteles gondoskodni ezen informaciok megfelel6 és biztonsagos
tarolasarol.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvdnossdgdra és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetGen is, tovabbi 1 évig
fennall.

Xl. Iratkezelés, kiadmanyozas:

A Tarsasagndl az iratkezelés atmeneti, illetve kozponti irattarban torténik, az iratkezeléssel
kapcsolatos alapvet6 teend6ket a Gazdasagi Igazgatdsag latja el.

Az iratkezelés szervezéséért és ellenGrzéséért a Gazdasagi igazgato a felelds az aldbbiak szerint:

Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti és mikodési, tgyrendi szabalyok,
az irattdri tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerl és
biztonsdgos meglbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miuikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai, és személyi feltételek biztositasaért.

Kijelolt iratkezel6 nincs a Tdrsasdgnal, az iratok kezelése a szervezeti egységeken beliil torténik az
asszisztensek kozrem(ikodésével.

Az iratkezelés kozvetlen irdnyitasat az egyes szervezeti egységek vezet6i végzik.
Vezérigazgatdsag

Mivészeti titkarsag

Gazdasagi Igazgatdsag

Mdszaki Igazgatdsag

A Vezérigazgatdi és a M(vészeti titkarsag papiralapon iktatnak.

A Vezérigazgatésagon minden 100 iktatott, papiralapi dokumentumhoz tartozik egy elGlap, amelyen
sorszammal, iktatészdmmal, téma szerinti megjeloléssel megtaldlhaték a kapcsolddo
dokumentumok. Az el6lap szamitdgépen is mentésre keril a jovGbeni kdnnyebb visszakereshetdség
érdekében.

A Mlivészeti titkarsagon az iktatas (altalanos levelezés iktatasa) papiralapu iktatokonyvben torténik.

A Gazdasagi titkdrsdg és a Mliszaki lgazgatdsag elektronikusan iktat a sERPa 3.0. Integralt
Vallalatiranyitasi Rendszerben hasznalt kényvel6program segitségével.

A Gazdasagi titkarsagon iktatott munkaligyi vonatkozasi dokumentumokat (munkaszerzédések,
munkaszerz6dés-maddositasok) a Gazdasagi Igazgatdsag tartja nyilvan.

A Tdrsasag cégjegyzésére a Vezérigazgatd, mint a Tarsasag els6 szamu vezetdje jogosult.
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A Gazdasagi igazgatd netté 200.000,- Ft értékhatdrig onalld aldirdsi jogkorrel rendelkezik, a
Vezérigazgatd folyamatos tajékoztatasi kotelezettsége ebben az esetben is fennall. Ezen 6sszeghatar
felett a Vezérigazgatd jogosult irdsban kotelezettséget vallalni.

A Gazdasagi igazgaté tavolléte idejére — dllandd jelleggel, sajat hataskorben és irdsban — a
kotelezettségvallalasok tekintetében az aldirasi jogot a jogtanacsosra ruhazza.

XIl. Zaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és MU(ikddési Szabalyzat az aldirds napjan |ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a 2015.
oktéber 2-an aldirt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest,2023. 10. 04.

Vidnyanszky Attila
Vezérigazgatd

Mellékletek
Szervezeti dbra
Szabdlyzatok jegyzéke
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Szabalyzatok jegyzéke
Nemzeti Szinhaz Nonprofit Zrt.

Szabalyzatok listaja

Hatalybalépés

1. A kozérdekii bejelentések, panaszok
¢s a munkaltatoi visszaélések
intézésének szabalyairdl szol6 belsd
eljarasrend

2020. janudr 2.
2020-NSZ/94

2. Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

2021. marcius 1.
2021-NSZ/198

3. Belsé Adatvédelmi Szabalyzat

2018. majus 25.
2018-NSz/1487

4. Belso Ellen6rzési Kézikonyv

2023. majus
Kézkonyvben a

19. (a Belsé Ellenorzési
Belso

Alapszabaly is benne foglaltatik.)
2023-NSz/901

Ellenorzési

5. Bels6 Kontroll Szabalyzat

2020. majus 29.
2020-NSZ/632

6. Bizonylati Rend

2020. augusztus 27.
2020-NSz/716

7. Cafeteria Szabalyzat

2022. majus 26.
2022-NSZ/684

8. Eljarasrend Adatvédelmi Incidensek
Kezelésére

2018. oktdber 5.
2018-NSZ/1437

9. Esélyegyenl6ségi terv

2021. januar 1.
2021-NSz/79.

10. Eszkdzok és Forrasok Ertékelési
Szabalyzata

2016. januar 1.
nincs iktatdoszama

11. Etikai kodex

2020. januar 2.
2020-NSz/82.

12. Eleslatast biztosito szemiiveg
tdmogatasarol sz616 szabalyzat

2022. junius O1.
2022-NSZ/838

13. Farkas-Ratkd Dij Adomanyozasanak
Szabalyzata

2013. jalius 1.
nincs iktatoszama

14.FB Ugyrend

2013. november 29.
1373-1/2013

15. Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat
2. szamu modositas (egységes
szerkezetil)

2019. oktdber 15.
2019-NSZ/1405

16. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

2022. oktober 21.
2022-NSZ/1258

17. Tratkezelési Szabalyzat — Irattari
Terv

2015. januar 1.
nincs iktatoszama

18. Javadalmazasi Szabélyzat (EMMI
altal vezetdk tisztségviselOk részére)

2020. junius 10.
2020-NSZ/549
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19. Kamerarendszer Uzemeltetésére
Vonatkozd Szabalyzat 2. szamu
modositas (egységes szerkezetil)

2022. aprilis 14.
2022-NSZ/992

20. Kotelezettségvallalasi, Utalvanyozasi

¢s Teljesitésigazolasi rend

2022. aprilis 1.
2022-NSZ/235-1

21. Kozbeszerzési Szabalyzat

2020. majus 25.
2020-NSz/531

22. Kozérdekili adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak

rendjérdl €s az iratbetekintésrol sz616

szabalyzat

2020. november 10.
2020-NSz/1114

23. Kozhaszntsagi Melléklet
Készitésének Rendje

2017. junius 1.
2017-NSZ/1033

24. Kozonségszervezoi Jutalék
Szabalyzat

2022. jalius 1.
2022-NSZ/862

25. Kiils6 panaszok kezelésének
eljarasrendje

2020. januar 2.
2020-NSZ/95

26. Lakasbérleti Szabalyzat

2021. janudr 15.
2021-NSZz/32

27. Leltarozasi Szabalyzat

2020. janius 1.
2020-NSZ/633

28. Munkahelyi kockazatelemzés €s
kockazatbecslés

2018. februar 20.
nincs iktatoszama

29. Munkaiigyi Szabalyzat

2023. marcius 31.
2023-NSZ/475

30. Nemzet Szinésze Cim
Adomanyozasanak Alapszabalya

2000. augusztus 22.
nincs iktatdoszama

31. Optikai Sugarzas kockazatbecslés

2022. oktdber 12.
2022-NSZz/1270.

32. Orvosi vizsgalatok rendje

2022. oktdber 20.
2022-NSZ/1358

33. Onkéltségszamitasi Szabalyzat

2019. majus 7.
2019-NSZ/683

34. Pénzforgalmi és Pénztari
Pénzkezelési Szabalyzat

2022. aprilis 22.
2022-NSz/1117

35. Selejtezési Szabalyzat

2023. augusztus 22.
2023-NSZz/1197

36. Szabalyzat a munkahelyi ittassag-
vizsgalat rendjérol

2023. marcius. 14.
2023-NSZz/357

37. Szamlarend, szamlatiikor

2020. junius 1.
2020-NSZz/635

38. Szamviteli Politika

2023. augusztus 22.
2023-NSz/1201

39. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2023. oktdber 4.
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2023-NSZ/1606
40. Szervezeti Integritast Sértd 2020. majus 29.
Események Kezelésének 2020-NSz/632-1
Eljarasrendje
41. Terembérleti Szabalyzat 2022. februar 10.
2022-NSz/715
42. Tizvédelmi Szabalyzat 2016. januar 2.
nincs iktatdoszama




