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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, miikodési €s irdnyitdsi rendjének alapvetd
szabalyait, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény szabdalyszer(i
gazdalkodésanak biztositdsara vonatkozo6 szabalyokat.

1.2 Az SZMSZ hatalya

A Székesfehérvari Balett Szinhaz (a tovabbiakban: Balett Szinhaz) szamara jogszabalyokban,
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és hataskori, szervezeti és miik6dési eldirasokat
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

a.az intézmény vezetdire,

b.az intézmény dolgozdira,

c.az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3 Az intézmény alapadatai

Az Alapitéd Okirat szama: 215/2018. (IV.20.)

Az alapitas idépontja: 2018.08.01.

A Balett Szinhaz irdnyit6 szervének megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogui Varos
Onkorményzat Kézgytilése

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A Balett Szinhaz fenntart6jdnak megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzata (tovabbiakban: Onkorményzat)

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A Balett Szinhaz kozfeladata, alaptevékenysége: az el6ado-miivészeti szervezetek
tdmogatdsardl és sajatos foglalkoztatisi szabdlyairdl szolo 2008. évi XCIX. toérvény
(tovéabbiakban: Emtv.) 44. § 2. és 7. pontja szerinti tancmiivészeti tevékenységet ellatd
eléado-miivészeti szervezet. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi
szakagazati megnevezése: eldado-miivészet.

A Balett Szinhaz fétevékenységének dllamhaztartasi szakdagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
900100 Eléadd-miivészet

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormz.urlyz’a - kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok
2 082020 Szinhézak tevékenysége
3 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

1.4 A Balett Szinhaz feladata
A Balett Szinhaz feladata sokrétii:



a. rovidtavi cél a miifaj bevezetése, elfogadtatisa és megszerettetése a kultirat kedveld
lakosséaggal,

b. hosszutdvon a nemzeti és egyetemes, a klasszikus és kortars balett megismertetése €s
kivalé miivészi szinvonalon val6 1étrehozésa, biztositdsa az érdekl6d6 kozonségének,

c. egy a nemzetk6zi mez6nyben is ismert és elismert tarsulat kialakitasa, miikodtetése.

1.5 A Balett Szinhaz képviselete

A Balett Szinhaz tdrvényes képvisel6je, egyszemélyi felelds vezetdje az igazgaté. A Balett
Szinhaz szdmdra csak a Balett Szinhaz igazgatdja szerezhet és érvényesithet jogot, vallalhat
kotelezettséget.

1.6 A hataskor és felelosség altalanos szabalyai

a. Az alkalmazottak hatiskére az SZMSZ vagy ezen alapuld utasitdsok, szabalyzatok
szerinti ligyekre terjednek ki.

b. A vezetd és a beosztottak kozotti kapcsolat jellemzden szobeli. Fontosabb esetekben,
illetve ha ezt jogszabaly elbirja, az utasitasokat irasba kell foglalni. Az irasba foglalt
utasitds kozlése torténhet az alkalmazott altal torténd személyes atvétellel, az
alkalmazott 4ltal a munkaltaté részére hivatalosan bejelentett elektronikus levélcimére,
vagy lakcimére, értesitési cimére megkiildott levél forméjaban.

c. Annak érdekében, hogy az igazgatd az elintézés alatt all6 fontosabb kérdésekben
folyamatosan tajékozott legyen, az alkalmazottak kotelesek - kiilon utasitds nélkiil is —
a kozvetlen felettesiiket tajékoztatni.

d. A vezet6 és a beosztott dolgozok kotelessége szakteriiletiikon a munkakoriikhoz tartozé
teendok ellatdsdhoz sziikséges szakmai ismeretek elsajatitdsa, a vonatkozo
jogszabalyok, rendeletek, rendelkezések, szabdlyzatok é&s elbirdsok betartdsa és
betartatdsa, a Balett Szinhaz célkitiizéseinek a gyakorlati munkaban valé maradéktalan
érvényesitése.

2. AZ INTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASA

2.1 Az intézmény az Emtv. vonatkozé rendelkezései alapjin az el6ado-miivészeti
allamigazgatasi szerv altal nyilvantartiasba vett, 6nkormanyzati fenntartasu eléado-
miivészeti szervezet.

2.2  Jogallasa: 6nallé jogi személy. Elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Székesfehérvari Intézményi Kozpont (tovabbiakban:
SZIK), az Onkorményzat iranyitéi jogkorébe tartozd koltségvetési szerv latja el az
Onkorményzat Kozgytlése 4ltal jovahagyott kiilon Munkamegosztasi megallapodasban
foglalt feltételek szerint.

2.3 Az intézmény feladatait a mindenkor hatalyos Alapité okiratinak megfeleléen, a
vonatkozo jogszabalyokat betartva latja el.

2.4 A Balett Szinhdz éves koltségvetése

A Balett Szinhaz éves koltségvetése az alabbiakbdl tevodik dssze:
- Onkormanyzati tAmogatas,
- sajat bevétel,



- pélyazati tAmogatésok,
- egyéb bevételek.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Szervezeti abra
A Balett Szinhaz szervezeti abréjat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

3.2 Igazgato

A Balett Szinhaz igazgatéjat nyilvanos pélyézati eljaras tjan az Onkormanyzat Kozgytilése
bizza meg hatdrozott idore, felette a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat az
Onkorményzat Kozgytilése, az Métv. 19. § b) pontjdban foglalt egyéb munkaltatéi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogli Véros polgarmestere gyakorolja.

3.3 Az Intézmény vezetdjének és kozalkalmazottainak feladatai és hataskoriik

3.3.1 Igazgaté
Az igazgatd az Emtv. 39. § (1) bekezdése és az Mt. 208.§-a alapjan vezetd allast
munkavallalénak mindsiil.

Az Igazgato felelos

a.

az Alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, megallapodasokban,
koltségvetésben vagy koltségvetési keretben, valamint az irdnyitd szerv altal
kozvetlentl meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a Balett Szinhaz miikodtetéséért, és a gazdalkodasban a gazdasagossag, a hatékonysag
¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi szabalyok és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért,

a Balett Szinhaz lizemeltetésébe, hasznélataba adott, €s a tulajdondban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan az tizemeltetési, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony muiikodtetéséért,

a szakmai €s pénziigyi folyamatok nyomon kovetési (monitoring) rendszerének
miikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekl, és kozérdekbdl
nyilvdnos adatok szolgéltatdsidra vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért.

Altalanos feladatai

a.

b.

a Balett Szinhdz vezetése, irdnyitdsa, a jogszabalyokban a koltségvetési intézmény
vezetdjének feladatkorébe tartozo feladatok ellatasa, a feladatellatas megszervezése,

a hatdlyos jogszabdlyokban az eldadd-miivészeti szervezetek, valamint koltségvetési
szervek miikodésére és gazdalkodasara vonatkozé feladatok ellatasa, eldirdsok
betartasa,

a miikodési feltételek biztositasa,

a folyamatos és stabil gazdalkodas biztositdsa érdekében a Balett Szinhdz részére
jovéahagyott eldiranyzatok felhasznédldsanak rendszeres ellenérzése,

a koltségvetési tamogatasok, bevételek és egyéb forrdsok mértékét figyelembe vevd
intézményi gazdéalkodas, létszdmgazdalkodas,

térekvés a fenntart6i forrasokat mérséklo, illetve azt kiegészitd palyazati és szponzori
tamogatasok hatékony novelésére,

egylittmiik6dés az iranyité szervvel, valamint a gazdalkodasi feladatot ellaté SZIK-kel,
a koltségvetésében biztositott forrasok figyelembevételével meghatarozott eléadasok
teljesitése,

alkot6 egyiittmiikodés a varosi kulturalis, kozmuvelodési, koznevelési intézményeivel,
eldado-miivészeti szervezeteivel,
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j. a kulturdlis programok, vérosi rendezvények, allami iinnepek megvalositdsa sordn
egylittmiikodés az irdnyit6 szervvel,

k. folyamatos torekvés az eldadasszam és latogatdszam novelésére,

. a Balett Szinhaz regionalis és orszagos szerepének erdsitése, beleértve a gyermek és
ifjusagi korosztalynak szént beavatd tdncszinhazi el6addsok széméanak novelését, a
fiatalok tancszinhazi életre vald nevelésében vald részvétel erdsitését.

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok

A mindenkor hatilyos koltségvetésrdl szolo torvény, az éallamhaztartdas miikodését

szabalyozd torvény, ezek végrehajtasi rendeletei, az irdnyité szerv mindenkor hatalyos

koltségvetési rendeletében foglaltak alapjan:

a. a fenntart6o altal joévahagyott allashelyek, valamint dologi kiaddsokra vonatkozd
keretszamok figyelembevételével a SZIK-kel egyiittmiikddve tervezi az éves
koltségvetést,

b. a jogszabalyokban eldirtaknak, illetve a fenntartdo dontésének megfeleléen a kotelezd
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz. Gondoskodik a zarszdmadas elkészitésérol,

c. a koltségvetésben meghatarozott keretek kozott biztositja a Balett Szinhaz
miikodésének személyi és targyi feltételeit.

Kapcsolattartas, képviseleti jog

1. Kozvetleniil egyszemélyi képviseleti jogot gyakorol kiilondsen:

a. a fenntart6 felsd szintli vezet6ivel,

b. atertiletileg illetékes 4llami és 6nkormanyzati szervek fels6bb szintii vezetoivel,

c. a kozmivelddési, kozgyljteményi, eléado-muvészeti és koznevelési intézmények
igazgatoival.

2. Kapcsolatot tart a varosban mikédé kulturdlis intézményekkel, tars- és civil

szervezetekkel, az orszagban miik6d6 szakmai szervezetekkel.

Adminisztrativ szervezési feladatok

a. a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével elkésziti a Balett Szinhaz miikodését
segité helyi dokumentumokat, szabalyzatokat, gondoskodik azok sziikség szerinti
feliilvizsgalatardl, nyilvanossagra hozatalardl, hozzaférhet6ségérol,

b. figyelemmel kiséri a Balett Szinhdz adminisztrativ teend6it, ligyiratkezelését,
gondoskodik a jogszabalyok 4&ltal eldirt nyilvantartasok, jelentések naprakész
vezetésérdl,

c. adatszolgaltatasi és beszadmolasi kotelezettségeit a jogszabalyokban és a fenntartd
utasitdsaiban meghatdrozott modon, hataridére, pontosan és felel6sséggel teljesiti.

Vagyonvédelmi feladatok

a. gondoskodik a Balett Szinhdz tulajdondban, lizemeltetésében, haszndlatdban 1évo
vagyon jO gazda gondossagaval torténd kezelésérdl, lizemeltetésérél, a vagyon
allagadnak mego6vasarol és egyéb vagyontargyak védelmérol,

b. gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi el6irdsok betartasarol €s betartatasarol, a
szabalyzatok elkészitésérol,

c. gondoskodik a leltarozas és selejtezés elokészitésérol.

Egyéb kitelezettségek:

a. a varosi rendezvényeken képviseli a Balett Szinhdzat, vagy képviseletérol
gondoskodik,

b. koteles a Balett Szinhdz Alapitd okiratdban, SZMSZ-ében, a vonatkozd
jogszabalyokban, tovabba a fenntarté déntéseiben meghatarozott feladatok ellatasanak
megszervezéseére, végrehajtaséra.

Helyettesitd: operativ vezetd

3.3.2. Operativ vezet6

Az operativ vezet6 az igazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkatars, a Balett Szinhaz
operativ tevékenységével kapcsolatos feladatok irdnyitdja, végrehajtdja. Az operativ vezetdt
az igazgatd nevezi ki, illetve bizza meg.



Fobb feladatai:
a. az intézmény mindenkori kltségvetésének elkészitése, feliigyelete és gazdasagi
tigyeinek intézése, illetve koordinédlasa a SZIK-kel egytittmiikodve,
b. koltségvetési elszamolasok elkészitése a SZIK-kel egyiittmiikddve,
szerz6déskotések lebonyolitasa,
produkcidk és palyazatok koltségvetési anyagainak megtervezése és elkészitése,
elszamolasa,
belsé szabalyzatok készitése, a szabalyzatok betartatasa,
TAO és a sajat bevételekkel kapcsolatos tigyintézés,
szolgaltatokkal valé kapcsolattartas,
egylittmiik6do partnerekkel, valamint szponzorokkal vald kapcsolattartas,
beszerzésekkel kapcsolatos ligyek menedzselése,
j. amunkakori leirasaban foglaltakat elvégzi és betartja.
Helyettesitéje: igazgato

e o
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3.3.3 Produkcioés menedzser

A produkcidés menedzser az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé munkatars. A produkcids
menedzsert az igazgat6 nevezi ki, illetve bizza meg.

Fobb feladatai:

a. a miivészi munka folyamatainak, illetve egyes fazisainak figyelemmel kisérése,
segitése, koordinalasa,

b. a Balett Szinhdz bemutatéi esetén, az el6készitési munkalatok koordinalasa,
kapcsolattartas a koreografussal, tervezokkel, tarsalkotokkal €s a produkcidt kiszolgald
munkatarsakkal,

c. honlapfrissitéssel kapcsolatos informéciok tovabbitasa a tevékenységet ellatokkal,

. kapcsolattartas egyéb szinhazakkal, tarsulatokkal,

e. adatszolgaltatds, dokumentécidé biztositdisa az OSZMI (Orszagos Szinhaztorténeti
Muzeum és Intézet) szdmara,

f. palyézatfigyelés, palyazatirasban valo részvétel,

g. amunkakori leirdsaban foglaltakat elvégzi €s betartja.

Helyettesitoje: igazgato

3.3.4 Mivészeti titkar
Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. Munkajat az igazgat6 utasitasai szerint végzi.
Fobb feladatai:
a. titkari feladatok ellatasa,
b. magyarorszagi-, valamint kilf6ldi vendégjatékok megszervezése és lebonyolitasa,
azokkal kapcsolatos ligyintézés,
c. statisztikak készitése,
d. pélyéazatirdsban val6 részvétel,
e. ¢érkez6 és kimend ligyiratok, levelek iktatasa, postakonyvbe, kézbesitokonyvbe térténd
bevezetése, postdzasa,
f. amunkakéri leirdsdban foglaltakat elvégzi €s betartja.
Helyettesit6je: produkcids menedzser

3.3.5 Balettmester
Kozvetlen felettese az intézmény igazgat6ja. Munkajat az igazgatd utasitisai szerint végzi.
Fobb feladatai:

a. balettmesteri feladatok ellatasa: napi gyakorlatok megtartasaval, valamint

probavezetoként segiti a koreografus és a tdancmiivészek munk4jat,

b. munkaértekezleteken vald részvétel,

c. probafolyamatok és eldadasok feliigyelete,

d. elBadasok, turnék alkalmaval segitséget nytjt a koordinaciés munkékban,
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€.

a munkakoéri leirasaban foglaltakat elvégzi és betartja.

Helyettesitésérdl az igazgat6 rendelkezik.

3.3.6 Tancmiivészek
Kozvetlen felettesiik az intézmény igazgatdja. Munkajukat az igazgatdé utasitisai szerint

végzik.
Fo6bb feladataik:

a. munkdjukat (probak, eldadasok, fellépések) a t6liikk telheté legmagasabb szakmai,
illetve miivészi szinvonalon latjak el,

b. munkabeosztasukat az igazgato altal jovahagyott probatabla hatarozza meg,

c. szakmai munkdjukat az igazgatd utasitdsai, valamint az aktualis repertoar
koreografusai, illetve a probavezetd balettmester iranyitasa alapjan végzik,

d. a szakmdhoz elengedhetetleniil sziikséges fizikalis, lelki, valamint mentalis
kondiciéjuk karbantartasar6l gondoskodniuk kell,

e. az altaluk tancolt, illetve ismert repertoar koreografidinak, harmadik félnek torténd
barminemi - részben, vagy egészben — vald betanitisa, bemutatdsa, valamint el6adésa,
kizarélag az igazgaté, valamint az adott balett koreografusanak engedélyével
lehetséges,

f.  amunkakoéri leirdsdban foglaltakat elvégzik és betartjak.

Helyettesitésiikrél az igazgat6 rendelkezik.

3.3.7 Szinpadi munkatars
Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. Munkajat az igazgato utasitasai szerint végzi.
Fobb feladatai:

a.

b.

gondoskodik a szinpadi munkdk €s egyéb produkcidk, programok (épités és valtozas)
zavartalan, csendes €s gyors lebonyolitasardl,

gondoskodik a bemutatisra keriilé darabok szinpadi kiallitdsarél, a mindenkori
szinpadkép atéllitdsarél, a gyors és preciz valtoztatasrdl, az elvégzett munkak
megfeleld mindségérol,

gondoskodik a diszletek, jelmezek, kellékek szakszer(i taroldsardl és szallitasardl, a
diszletek és felszerelések gondos €s hidnytalan megérzésérél,

felel a folyamatba épitett el- és utdellendrzés végrehajtasaért, a hibajavitisi vagy
folyamatmodositési javaslatok kidolgozasaért,

felel az 4ltala kezelt targyi eszk6z6k allaganak megdvasaért,

a probak és eldadasok zavartalan technikai és diszletezési munkdinak szervezése és
iranyitasa, a diszletallitasi és bontasi munkak iranyitasa,

az eldadasra keriild darabokrdl — a darab koreografusa és diszlettervezdje javaslata
szerint — szinpadi alaprajz, valamint a darab diszletezésével kapcsolatos el6irasok el6-,
illetve elkészitése,

a probakon, és az eldadasokon a diszletek, illetve a jelzések alaprajz szerinti pontos
beallitasanak, és a felallitott diszletek pontos rogzitésének irdnyitasa €s ellenérzése,

a technikai jeleknek a koreografus és a diszlettervezd kozremiik6désével torténd
beallitasa, a munkatdrsakkal val6 gyakoroltatasa (diszletallitasi technikai proba),

uj el6adas esetén a készilo diszletek kezelési szempontbol valé vizsgalata,
véleményezése,

az altala hasznalt berendezések szakszerli haszndlatdnak, technikai allapotanak
id0északos feliilvizsgalata, javittatdsukrol, karbantartasukrél valé gondoskodas,
pétlasukra val6 javaslattétel,

a szinpadra allitott diszletek és azok {izemeltetési technoldgidjanak atvétele,
alkalmazottai tekintetében az ezek hasznédlatdval kapcsolatos oktatds, és
begyakoroltatas,

a berendezési targyak, felszerelések miiszaki allapotdnak figyelemmel kisérése, a
selejtezésre vald javaslat készitése,
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n. amunkakéri leirdsaban foglaltakat elvégzi és betartja.
Helyettesitésérol az igazgato6 rendelkezik.

3.3.8 Operativ iigyintézo
Kozvetlen felettese az operativ vezets. Munkéjat az operativ vezetd utasitdsai szerint végzi.
a. hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az operativ
vezetd megbizza,
b. szoros kapcsolattartés és egyiittmiikodés a SZIK-kel,
c. gondoskodik a bérek, jegyzékek intézmény dolgozdihoz valé hataridon beliili
eljuttatasardl,
d. érkezd és kimend iigyiratok, levelek iktatdsa, postakdnyvbe, kézbesitdkonyvbe torténd
bevezetése, postazasa,
e. amunkakori leirasaban foglaltakat elvégzi és betartja.
Helyettesit6je: operativ vezetd

4. A VEZETES BELSO FORUMAI

4.1. Vezetoi értekezlet

A Balett Szinhaz igazgatdja, mint egyszemélyi felels vezetd rendszeres vezetdi értekezletet
hiv 6ssze. Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Ossze. Az értekezlet résztvevoirdl az
igazgat6 esetileg dont.

4.2. Tarsulati iilés

Evadnyité tarsulati iilést az éves miivészeti terv és az 4j célok ismertetésére tart a Balett
Szinhéaz igazgatoja.

Az évadzaroé tarsulati {ilés tém4ja az elért eredmények értékelése.

Az igazgaté sziikség esetén rendkiviili tarsulati iilést is 6sszehivhat.

4.3 Miivészeti konzulticios értekezlet

Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze azzal a céllal, hogy munkatdrsai szakmai tudédsa és
véleménye segitse 6t a dontéshozatalban. Az értekezlet résztvevdir6l az igazgatd esetileg
dont.

4.4 Tervelfogadas- és produkcids értekezlet

Uj bemutatd létrehozaséhoz sziikséges értekezlet, melyet a Balett Szinhéz igazgatdja tart
egyeztetett iddpontban. Az értekezlet résztvevoi: igazgatd, az adott bemutaté koreografusa,
diszlettervezdje, jelmeztervezdje, operativ vezetd, produkcidés menedzser, szinpadmester €s a
SZIK delegalt munkatarsa, valamint koprodukcids eléadas esetén a partnerek részérél delegalt
munkatérsak.

Az értekezlet dokumentumai: produkcids terv, amely tartalmazza valamennyi miivészi,
miiszaki, gazdaséagi és szervez6i munka elvégzésének hataridejét, pénziigyi kereteit.

4.5 Munkarendi és honlapszerkesztoi értekezlet
A Balett Szinhaz lizemszerii miikodését heti/napi szinten meghatarozd, heti rendszerességgel
megtartott tanacskozas. Az értekezlet résztvevoirdl az igazgato esetileg dont.

5. AZ INTEZMENY MUKODESE

5.1 Fiiggelmi rend

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A Balett Szinhaz valamennyi alkalmazottja tekintetében a kinevezési és munkaltatéi jogkor
gyakorldsa a szervezet élén all6 igazgatd jogkore és hatdskore.

5.2 A munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte
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A foglalkoztatas torténhet hatdrozott vagy hatrozatlan idejii k6zalkalmazotti jogviszonyban.
Az intézmény egyes feladatainak ellatasa torténhet megbizasi jogviszony keretében is. Az
intézmény sajat dolgozdjaval csak munkakorén kiviili feladatra kothet megbizasi szerzédést.

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak feladatainak leirdsat a munkakori leirdasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
a. a kozalkalmazottak jogallasat,
b. az intézményben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért az igazgatd felelos.

5.3. A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okmanyban leirtak, valamint a munkakori leirdsban
megfogalmazottak szerint torténik.

A Balett Szinhaz alkalmazottja koteles az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban
megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, a munkakorébe tartoz6 munkat az elvarhato
szakértelemmel, képességei kifejtésével végezni. Kotelessége a munkakorére vonatkozd
jogszabdlyok, eldirdsok, belsd szabalyzatok megismerése és alkalmazasa. Az alkalmazott
felelés a munkavégzése soran tudomdsdra jutott mindsitett adat, hivatasbeli titok (a
tovabbiakban egylitt: hivatali titok) megtartasaért, az adatvédelmi elbirasok betartasaért.

Jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség hidnyaban nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, amelyek nyilvadnossagra
keriilése, vagy harmadik személy részére torténd kozlése az intézmény érdekeit, a
foglalkoztatottak, vagy maés jogosultak személyhez fiiz6d6 jogait sértené, illetve hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatok, a szakmai €s stratégiai tervek tervezetei, projekttervezetek, dontéstervezetek.

Az intézményben foglalkoztatottak — az igazgatd és operativ vezetd kivételével - jelenléti iv
vezetésére kotelezettek. A jelenléti iv szolgédl a munkaid6 elszadmolasanak alapjaul.

5.4 Munkarend

A munkavégzés elrendelése a heti munkarend ismertetésével (kifiiggesztésével és/vagy
elektronikus uton val6 tovéabbitdsaval) torténik. A munkarendben torténd valtozasokrol az
érintett id6pont el6tt 48 oraval kordbban kell a hirdetményt kdzzétenni.

Az egyes dolgozokat megilletd szabadsagrol, ill. az egyes dolgozdk altal kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartés vezetéséért az operativ
ligyintéz6 a felel6s.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az igazgatoval egyeztetett tervet el kell
késziteni.

A szabadsagot kizarolag az igazgaté jogosult engedélyezni.

A kozalkalmazott kartéritési felel6sségére vonatkozdéan a Munka torvénykonyvérdl szolo
2012 évi L. torvény 179. §-aban foglaltakat kell alkalmazni.

10



A kozalkalmazott a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalad6 hasznélati értékeket
csak a kozvetlen felettes vezetdjének irasos engedélyével vihet be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan.

Az intézmény a kozalkalmazott munkaruhdjaban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés
folyaméan bekovetkezett karért csak akkor felel, ha a kozalkalmazott munkavégzése soran
betartja az intézmény bels6 szabalyzatait.

5.5 Az intézmény bels6 rendje, kapcsolattartas, utasitasi jogkor

5.5.1 Nyilatkozattétel

A televizid, a radid, az irott és az elektronikus sajté képviseléinek adott, valamint a kozosségi

oldalakon és mas nyilvdnosan elérhetd internetes feliileteken megjelentetett, a Balett Szinhaz

mikddésével, tevékenységével kapcsolatos mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén betartand6 eldirasok:

a. Az intézmény miikodését érinté kérdésekben tdjékoztatdsra az igazgatdé vagy az altala
megbizott személy jogosult.

b. Nyilatkozattételre jogosult az igazgaté altal kijelslt munkatérs a rendezvény programjaval
kapcsolatosan.

c. Sajtétajékoztatd csak az igazgato engedélyével szervezhetd.

d. A nyilatkozattételkor figyelembe kell venni a hivatali titoktartidsra vonatkozd
rendelkezéseket, tekintettel kell lenni az intézmény jo hirére és érdekeire.

e. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart vagy anyagi,
illetve erkolesi kart okoz, tovabba, ha a dontés vagy a nyilatkozattétel témdaja nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

f. A tancmiivészek csak igazgatdi engedéllyel adhatnak nyilatkozatot.

5.5.2 Utasitas, kiadmanyozas, kotelezettségvallalas
Az igazgatd az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozé 4ltalanos
rendelkezéseket utasitdsokban szabalyozza.

Az intézmény kiadmanyait /levelek, iratok, jelentések, nyomdai kiadvanyok, igazolasok, stb./
az igazgat6é — mint a képviseleti jogkor gyakorldja — jogosult alairasaval ellatni.

A Balett Szinhdz a SZIK-kel kotott munkamegosztasi megallapoddsban rdgzitettek
betartaséval vallalhat kotelezettséget.

5.5.3. A helyettesités rendje

a. Az igazgaté tavolléte, akadalyoztatdsa, a beosztds betoltetlensége esetén a
helyettesitését az operativ vezeto latja el.

b. Azigazgat6 és az operativ vezetd egyiittes akadéalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén
az igazgato helyettesitését a produkcids menedzser latja el.

c. Amennyiben a tavollét ideje a 30 napot nem haladja meg, a helyettesitést ellatd
személy a kinevezési, felmentési, az illetményvaltozassal jar6 munkaltatéi jogokat
nem gyakorolhatja. A helyettesités megsziinését kovetéen a helyettesité koteles az
igazgatot tdjékoztatni az intézkedéseirdl.
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5.5.4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb killdeményeket a miivészeti titkar és az operativ
ligyintéz0 veheti at.

Az intézmény munkatrsainak nevére érkezett kiildeményeket a cimzettnek kell felbontés
nélkil atadni.

Amennyiben a levél hivatalos tigyirat, cimzettje koteles a levél felbontaséat kovetden az iktatés
¢s ligyintézes végett az operativ ligyintézének és/vagy a miivészeti titkarnak leadni.

Az iratok nyilvantartasa név- és targymutatoval ellatott iktatdprogrammal torténik.

Az iigyiratok szabalyos kezeléséért az operativ {igyintéz és a mivészeti titkar tartozik
felel6sséggel.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat, a kimend iratok masolatat az irattarban kell elhelyezni.

6. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény
értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:

a. igazgato,

b. operativ vezeto,

c. operativ ligyintézo.

7. A GAZDALKODAS RENDJE

Az intézmény a pénziigyi-gazdalkodési tevékenységét az Onkormdanyzati koltségvetési
szervek gazdéalkodasara vonatkozé jogszabalyok, az Onkorméanyzat koltségvetési és egyéb
rendeleteiben foglaltak alapjan, a SZIK-kel megk6tott munkamegosztasi megallapodasdban
rogzitett modon latja el.

A SZIK gazdasagi szervezete utjan ellatja az allamhéztartdsrél sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdésében eloirt azon feladatokat, amelyeknek
szervezeti €s személyi feltételeivel a Balett Szinhdz nem rendelkezik.

A Balett Szinhaz kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkorrel
rendelkezik, melyet a Munkamegosztasi megallapodasban leirtak figyelembevételével
gyakorol.

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését a SZIK gazdasagi vezetbje, vagy az altala
frasban kijelolt az Avr-ben eldirt képesitéssel rendelkez6, a SZIK allomanyéba tartozo
munkavallalé latja el.

A Balett Szinhazra vonatkoz6 pénziigyi informacids és egyéb, a feladatellatashoz kapcsolodo
informacidszolgaltatasokért a SZIK a felelos.

A Balett Szinhdz bels6 ellen6rzését az 6nkorményzat belsé ellenérzési szervezeti egysége
latja el az iranyitdszerv hatarozatdban foglaltak szerint.

8. EGYEB SZABALYOK

a. Az SZMSZ az intézmény miikddési alapdokumentuma, az itt nem szabélyozott kérdésekrol
kiilén szabalyzatok és igazgat6i utasitdsok rendelkeznek.

b. Az SZMSZ és mellékletei elkészitéséért és a jogszabalyok valtozasat kovetd
aktualizalasokért az intézmény igazgatoja felelds.

c. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, belsd
utasitasok, szabalyzatok €s eljarasi rendek az irdnyadok.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
A Székesfehérvari Balett Szinhaz Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2018. oktober 12.
napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ melléklete: a Székesfehérvari Balett Szinhaz szervezeti felépitése

Egerhézi Attila
igazgatd

Székesfehérvar, 2018. oktober 12.

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkormanyzat
Kozgytlése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga a 375/2018. (X.11.) szamu hatdrozatéval
hagyta jova.

Székesfehérvar, 2018. oktdber 12.
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