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ELOTERJESZTES
- az Onkormanyzati Képvisel6-testiilethez -
a Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Hiza Szervezeti és Miikkodési Szabalyzatinak
jovahagyasara

Tisztelt Onkorményzati Képviseld-testiilet!

Az Onkorméanyzati Képvisel6-testiilet a 21/2015. (IL 26.) OKT. hatarozataval,
jogszabalyvaltozas miatt, médositotta a Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek H4za alapit6 okiratat.
A 20/2015. (II. 26.) OKT. hatérozat értelmében az intézmény gazdasagi szervezetének feladatait
2015. aprilis 1. napjaval a Kisvardai K6zos Onkorméanyzati Hivatal latja el. Mindezekre tekintettel
az SZMSZ aktualizalaséra, kiegészitésére, modositasara van sziikség.

Az intézmény vezetGje feliilvizsgalta SZMSZ-iiket, és elvégezte az eldirt modositasokat. A
szervezeti és mikodési szabéalyzat a jogszabalyoknak megfelel, 6sszhangban van az intézmény
alapdokumentumaival.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy dontsdn a Kisvardai Vérszinhaz és
Miivészetek Haza Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

Kisvarda,2015. mijus 19.

a polgérmester megbizasabol:

ove Nod x/aC%&u,o s Co\rv

arabas Janosng dr.
az Onkormaényzati és Intézményiranyité Osztaly vezetbje




Hatarozat—tervezet

KISVARDA VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELOTESTULETENEK
.......... /2015. (V.....) OKT.
hatarozata
a Kisvardai Varszinhdz és Miivészetek Haza Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzatinak
jovahagyasarol

Az Onkormanyzati Képviselé-testiilet

1./ A muzedlis intézményekrdl , a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél szolé 1997.
évi CXL. térvény 78. §. (5) bekezdés b) pontjaban biztositott jogkorében - a Kisvéardai Varszinhaz
és Miivészetek Haza Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat, a hatdrozat melléklete szerint jov 4 -
hagyja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alapdokumentumaira épiil, és a jogszabdlyi
kovetelményeknek megfelel.

2./ A fenti szam@ hatdrozat hatalybalépésével egyidejiileg a 156/2010. (IX. 28.) OKT. hatérozat
hatalyéat veszti.

A hatarozatrdl értestilnek:
1./ Kisvérdai Varszinhaz és Miivészetek Haza, Kisvarda, Flérian tér 20. sz.

2./ Kisvérdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Onkorményzati és Intézményiranyit6 Osztaly
3./ Irattar

Kisvarda,2015. méjus




KISVARDAI VARSZINHAZ ES MUVESZETEK HAZA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nyaké Béla

igazgato




I SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATAI

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, a killsé és belsé kapcsolatara vonatkozo
‘megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. : A
Készilt a Kobzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXII. tdrvény
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege, a muzealis intézményekrél és
kézmiivel6dési sz6l6 1997. évi XCL. térvény 78. §-anak (1) bekezdése, az Eléado-
miivészeti szervezetek tamogatasarél és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl sz6l6
2008. évi XCIX. térvény 10. §-anak 5. és 6. bekezdése, valamint az allamhaztartas
miikédési rendjérél szolé 368/2011. (XI1.3l.) Korm. rendelet alapjan.

il AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, AZ SZMSZ HATALYA

1., A Kisvardai Varszinhaz és M(ivészetek Haza mivészeti és kulturalis intézmény
szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény
vezetbjének eléterjesztése alapjan Kisvarda Varos Onkormanyzati Képvisels-
testiilete /2015. OKT hatarozataval, 2015. ___ -an fogadta el.

2., Az intézmény alapité okiratanak kelte: 2015.02.26.
Az intézmény alapité okiratanak szama: 517/2015.
Az intézmény alapitas idépontja: 1950.
Az intézmény térzskényvi bejegyzés datuma:1991.02.05.
Az intézmény alapitoja, fenntartoja: Kisvarda Varos Onkorméanyzata
Az intézmény iranyitd szerve:Kisvarda Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete
Az intézmény 'székhelye: 4600 Kisvarda, Flérian tér 20. :
Az intézmény telephelye: 4600 Kisvarda, Var utca

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval lépett hatalyba és
ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valt.

3., A Szervezeti és M(koédési Szabalyzat és a mellékletet képezbé egyéb belsd
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kételez6
-érvényd. '

4., A Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza
- Térzskonyvi azonositdja: 443557. '
- Ad6észama: 15443553-2-15 '
- Statisztikai szamjel: 15443553-9001-322-15




.  AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

Szakfeladat: 900111 Befogadé szinhazak tevékenysége
‘Kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

080020 Szinhazak tevékenysége

KISVARDAI VARSZINHAZ alaptevékenysége

- Epitészeti orokséghez koétédé jatszohellyel rendelkezé szinhazi tevekenység

- El6adasok bemutatasara alkalmas jatszohellyel rendelkezé, tarsulat nélkli
szinhazzal kapcsolatos tevékenységek. :

- [d6szaki szintarsulat miikodtetése.

- Ifjisagi szinhazi bérletsorozat szervezése.

- Magyar Szinhazak Kisvardai Fesztivaljanak évenkénti megszervezése és
rendezése. '

Szakfeladat:910501 , 910502 Kézmlivelédési tevékenységek

Kormanyzati funkcié szerinti besorolasa: - ,

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
082091 Kézmfivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

. 082092 Kézmlivelbdés — hagyomanyos kézésségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Kozmlivelédés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek
086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

A kéltséqvetési szerv alaptevékenysége:

Befogadd szinhaz, valamint a produkciés szinhaz tevékenyseégével, tamogatasaval
dsszefiiggo feladatok ellatasa.

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és megovasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kbzbsségi életének
érdekérvényesitésének, kilonbdzé kultirak kozotti kapcsolatok kiépitésének és
fenntartasanak segitése, a kozosségi- és tarsadalmi részvétel, a kdzosségfejlesztés
feltételrendszerének javitasa, az allampolgari részvétel novelése, az dnkéntesség es
a virtualis kézosségek erdsitése, a gyermekek, az ifjlisag, az idések, a nemzetiségek
és kilhoni magyar kozosségek miivelddésének segitése, a szegénységben élék és
kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételének fejlesztése, a megértés, a
befogadas, az esélyegyenléség elbsegitése, mentalhigiénés, prevencios programok
megvalésitasaval kapcsolatos feladatok. A telepilés kérnyezeti, szellemi, mlvészeti
értékeinek, hagyomanyainak,  helytérténetének, = népmivészetének, népi
iparm(ivészetének, szellemi kulturalis orokségének feltarasa, megismertetése, helyi
miivelédési szokasok és értéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitasa, az
egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, az {innepek kultirdjanak gondozéasaval kapcsolatos feladatok-
ellatasa.

Az 6ntevékeny, onképzé tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd tanulasi
lehetéségek, népféiskolak megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz6, az
amatér  alkotd, miivelédd kozosségek tevékenységének elésegitése, alkoto
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mivelédési kozosségek, mlvészeti csoportok, koérdk, klubok, szabadegyetemek
biztositasaval kapcsolatos feladatok. Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatassal
Osszefligg6 feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése. .

Olyan oktatassal és képzéssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa, amelyek nem adnak
hivatalosan elismert oklevelet, diplomat, a felnéttképzési térvény szerint szakmai
képzésnek minbsiinek, ugyanakkor korabban megszerzett szakképesitéssel betdltétt
foglalkozas, munkakér eredményesebb, magasabb szint(i ellatdsahoz szikséges
kompetenciat nyujtanak; valamint — az elsésorban felnétteknek ajanloft-és tartott,
~ olyan oktatassal és képzéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa, amelyek nem adnak
hivatalosan elismert oklevelet, diplomat és a felnéttképzési toérvény szerint nyelvi,
altalanos, illetve szakmai képzésnek mindsiilnek.

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek szabad kapacitdsok erejéig torténd
hasznositasa. Gazdalkodé és kereskedelmi egységeknek terembérlet formajaban
helyiség biztositasa. ' ‘ ‘

Szinhazi jatszéhely szabad kapacitasok erejéig térténé hasznositasa.

IV. AZINTEZMENY HELYISEGEI, FUNKCIOI

IV/1. A KISVARDAI VAR (Kisvarda, Var utca) telekkonyvi adatai:

A Kisvarda-i 6224 tulajdoni lapon felvett 963/4. hrsz-on (Mizeum) elnevezésii,
1895 m? teriiletii ingatlan.

Az ingatlan tulajdonosa a Magyar Allam.

Elnevezése: KISVARDAI VARSZINHAZ

Jellege: Allandé miikédési, vegyes profili, szabadtéri és befogad6 szinhaz.
- Befogaddképessége: 582 f6

Az épiilet adatai:
(Nyari évadban varszinhazi objektum.)
1 irodahelyiség v - 12m?
2 technikai raktar - 12m? és 6 m?
2 prébaterem - 43m%és 43 m?
1 tarsalgé - 23m?
1 férfi 6lt6z6 - 13m?
1 néi 6ltozd | - 10 m?
1 férfi zuhanyz6 - 9m?
- 1 néi zuhanyzé ‘ - 9m?
3 kozlekedd folyosé 6sszesen - 14 m?
1 férfi WC - 2m?
1 néi WC | - 2m?
Var kiszolgal6 alapfteriilete 6sszesen: 198 m?




__ Bastyaban kialakitva:

Technikai helyiség -20 m?
Bfé helyiség , -20m?

Jatszasi terilet:
| A Varszinhaz 151 m? alapteriilet(i szinpad,
3 szmtre futé bejatszhaté csigalépcsével,
30 m? alapteriilet, 2 m mély zenekari arokkal (Iefedheto bejatszhato)

IVi2. MOVESZETEK HAZA telekkdnyvi adatai:

Kisvarda-i 971 szamu tulajdoni lapon felvett 795 hrsz-u Kultirhaz ,
aKisvarda, Florian tér 20. szam alatt megjel6lésti 5104 terilet(i ingatlan.
Tulajdonosa Kisvarda Varos Onkormanyzata kezeldje a Kisvardai Varszmhaz és
Mlivészetek Haza

Az éplilet adatai, helyiségek, funkciok:
: FOLDSZINT

ElStér 155 m? , foyer 224 m?

- Ugyeleti szolgalat, informacio

- Kiallitasok

- Balok, tancos rendezvények

- Bufé, id6szakos kereskedelmi tevekenyseg
- Irodak

- El6adasok, vasarok

Szinhazterem 337 m>
- Szinhazi el6adasok, mlisoros rendezvények
- Amatér miivészeti csoportok fellépései
- Bemutatok, szinhazi prébak
- Hangversenyek, koncertek

Szinhaztermi 6It6z6k (2x15 m? és 2x28 m? ) 86 m?

* Klubterem 42 m>
- Klubfoglalkozasok, jatsz6hazak

Mozi terem |. 131,78 m?

Mozi terem Il. 133,79 m?




EMELET
Pédiumterem 133 m?
- Mozgasmlivészeti foglalkozasok
- Férumok, megbeszélések, pddium eléadasok
- Vetélkedék, tovabbképzések, ismeretterjeszt6 elbadasok
- Mentalhigiénés foglalkozasok
Oktatéterem |. 18 m> |
- Szakmai atképz6 tanfolyamok, nyelvtanfolyamok, tovabbképzések
Oktatéterem Il. 20 m*>
- Tanfolyamok, ismeretterjeszté rendezvények
Oktatéterem lll. 48 m® |
- Szakmai atképzo tanfolyamok, tovabbképzések
- Klub foglalkozasok
Oktatéterem IV. 40 m?
- Tanfolyamok, iskolai oktatasok
- Bérlemények szerinti foglalkozasok
Oktatoterem V. 69 m2
- Oktatasok, képzések
Kistermek (2 x 10 m?) 20 m?
- Klubfoglalkozasok
Irodahelyiségek( 6 x 20 ) 120 m?
- lgazgatéi iroda
- Titkarsag
- Ugyviteli iroda
- Kézmlivelédési szakemberek
- Fény- és hangtechnikai helyiség
Tarsalgé — Olvaséproba-terem 42 m?
- Szinhazi eléadasok eldkésziileteinek prébaterme
- Fesztival — miivészeti tanacs helye
- Irodalmi 6rak
Konferencia terem 69 m?
- Tanacskozasok, konferenciak, szakmai kiubok
Vendégszobak 2 db (13 m?/db ) 26 m?
Alkalmas 2-2 f6 vendég fogadasara
Vizesblokk 2 db ( 3 m* /db) 6 m?
Jelmezraktar 38 m?
- Jelmezek és kellékek tarolasa
Alagsor
- Kazanhaz
- Dekoraciés miihely
- TMK miihely
- Villamos kapcsolé helyiség
- Akkumulatoros helyiség
- Kézlekedési folyosé




V. AKISVARDAI VARSZINHAZ ES MUVESZETEK HAZA
- ALAPVETO FELADATAI

V/1. KISVARDAI VARSZINHAZ

- Epitészeti 6rokséghez kétédé jatszohellyel rendelkezd szinhazi tevekenyseg

Zenés és prozai mlivek fogadasa, bemutatasa. :
Eldadasok bemutatasara alkalmas jatszohellyel rendelkezd, tarsulat nélkli
szinhazzal kapcsolatos tevékenységek.

- Idészaki szintarsulat mikédtetése.
Magyar és kiilféldi zenés darabok, féleg népszer(i komédiak szinre éllitasa a nyari

tarsulattal. :
Olyan miivek bemutatasa, amelyek megyénk, véarosunk torténetéhez, kulturalis

hagyomanyaihoz kapcsolédnak.

- Ifjisagi szinhazi bérletsorozatok szervezése.

A kdszinhazak szinhazi évadjahoz igazodéan befogadé szinhazként kell mikddnie,
szinhazbérleti sorozatok és egyedi el6adasok szervezésével biztositani kell a varos
és vonzaskorzetének szinhazi ellatasat.

Lehetdséget kell biztositani a készinhazi tarsulatokkal valé koprodukciokra is.
Kapcsolatot kell tartani a magyar kultira szinhazi értékeit bemutaté miveészeti
intézményekkel, lehetéséget biztositani az aktualitasokat klfejezo és klasszikus
m(ivek vendégjatékként valébemutatasara.

Mlvészeti neveldmunkaja soran a korszerliség és a hagyomanyok apolasanak
Osszeflizését kell szolgalnia. :

Betekintést kell biztositania mas nyari szinhdzak programjaiba, kolcsénés
vendégszereplések megszervezésével.

- Magyar Szmhazak Kisvardai Fesztivalja

Hataron tali magyar szinhadzak el6adasainak Iatogatasa az évad legjobb
eléadasainak kivalogatasa, meghivasa.

A fesztival évenkénti megrendezése, palyazati lehetéségek keresése.

KISVARDAI VARSZINHAZ MUKODESE

- Az év folyaman vendégjatékra fogadhatja a Magyarorszagon és orszaghatarokon
tul mi(ikéd6é barmely szinhaz tarsulatat, mas szabadterl szinhazakkal kélcséndsen
mdsorcserét is megvalosuthat

- Lehetdséget biztosit barmely szerv részére rendezvényeinek lebonyolitasahoz az
objektum bérbeadasaval.

- Fogadhatja a kiilénb$z6 hivatasos és amatér hazai és kulféldi mivészeti egylttesek
m(isorait, résziikre alkalmanként talalkozasi, megmérettetési lehetéséget biztosit.




- A Varszinhazi Esték szinhazi és zenei rendezvénysorozatra évenként jellemzéen
majus 1-t6l szeptember 30-ig kerlljén sor.

A junius hénapban a Magyar Szinhazak Kisvardai Fesztivaljat a Magyarorszagon és
hatarainkon tal miikédé magyar nyelvu szinhazak = és egylttesek részvételével

rendezi meg.

- A szélesebb értelemben vett vonzaskérzet lakossaganak nyari szinhazi
miisorellatasa érdekében, az iddszaki szintarsulat kézremiikodésével legalabb 1
sajat bemutato kell tartania, lehetéleg majustél 1-t6l szeptember 30-ig. -

| A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a szinhaz feladatainak végrehajtasat szolgal6

folyamatok tevékenységeit, a szinhazi szervezet miikédésének legfontosabb
alapelveit, kotelezettségeit hatarozza meg.

V/2. MOVESZETEK HAZA '

A Miivészetek Haza feladatait mindig tovabb kell gondolni, épiteni és alkalmazkodni
a lakossag Ujabb és (jabb igényeihez és kezdeményezéseihez.

Az intézmény miikédési keretet biztosit, elésegiti és tamogatja a lakossag kulturalis
igényeinek megvaldsulasat, a helyi tarsadalom énszervez6dd csoportosuldsainak
Iétrejottét, csoport- és kézﬁsségfejlesztést végez, melyben animatori szerepet vallal.

MUVESZETEK HAZA FELADATAI »

Kisvarda varos és Kisvarda kistérséghez tartozd teleplilések lakossaganak
miivel6dési igényeinek kielégitése érdekében:

- Hangversenyeket, koncerteket rendez.

- - A miivészet teruiletén mivészeti csoportok miikddtetése, szervezeése, ide tartozik az

amatdér 6ntevékeny csoportok miikddtetése.

- Képzdmlivészeti kiallitasok rendezése, miivészeti korok miikddtetése.

- Kézépiskolaval valé kapcsolattartas keretében rendkivili irodalmi 6rak ajanlasa és
szervezeése.

- Mozgaskultura: mozgasmiivészeti, formaciés tanccsoportok szervezése, ehhez
kapcsoldédé rendezvények tartasa, fellépési, bemutatkozasi lehetéségek biztositasa.

- Egészségnevelés, mentalhigiénia egyrészt kapcsolédik a mozgaskulturahoz, a
kialonbdzé klubok mikddtetésével, masrészt egészséges életmdd kialakitasat
elésegitd tanacsadasok, eléadasok és programok szervezése. -

- A mindennapi élet kultirajanak terllete kapcsolédva a mivel6dési korokhoz,
tarsadalomtudomanyi szabadegyetemek szervezésével segitjik el6 a lakossag ez -
irAnyu igényeit.

- A propaganda, informacids tevékenység, mlsorszervezés, valamint az ezekhez
szorosan kapcsolddo kdzonségszervezés.

A miisorszervezés magaban foglalja a szérakoztatod rendezvenyek koncertek, tancos
rendezvények szervezését.




- Népféiskolai mozgalomba valé bekapcsolodas.
- Palyazati lehet6séggel szinesitjilk az intézmény tevékenységét, valammt a mar
m(kodd csoportok feltételrendszerét és szakmai miikédésének szinvonalasabba
tételét valositiuk meg ezzel a lehetéséggel, torekszink ezaltal a hatékonyabb
szakmai munka megvalésitasara.
- Korosztalyok szerinti differencialt programszervezes
- Ovodasoknak és kisiskolasoknak jatszohaz, miisorszervezés.

- Iskolarendszeren kivili szabadldos tevékenységek, versenyek ‘vetélkeddk

megrendezése.
- Felnétt lakossag részére tanfolyamok, misoros rendezvények szervezése.

- Nyugdijasok szamara a klubélet biztositasa, miisoros eloadasokon vald
'kedvezményes részvétel. ’

-A fogyatékos emberek szamara a klubélet blzt03|tasa (gyengén latok,
mozgassériitek).

VI. A KISVARDAI VARSZINHAZ ES MUOVESZETEK HAZA
SZERVEZETI FELEPITESE

IGAZGATO \

M(ivészeti Tanacsado

KOZMUVELODES! SZAKEMBEREK
- Személyzeti Ligyintéz6-tugykezeld - Mivészeti szervezd
_ : - Kulturalis szervez6, vizualis eléad6
- Ugyviteli alkalmazott © - Kulturalis szervezé, mentalhigiénés eléado
- Gondnok - Kulturdlis szervez6, média ,reklam, felel6s
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A Kisvardai Varszinhaz és Mlvészetek Haza 15 f6 féallasu kozalkalmazottai a Kit
hatalya ala, valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény kézgyljteményi
és kozmlivelddési agazatban torténé végrehajtasat tartalmazd 150/1992. (XI.15.)
Kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

Az intézmény szakalkalmazottai a munkakériknek megfelelé szakképesitéssel,
egymassal szoros munkakapcsolatban énélléan latjak el feladataikat, az igazgat6
utasitasai alapjan.

Munkakorénként a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

IGAZGATO

El6irt végzettség: szakiranyl egyetemi végzettség

Jogallasa: v

Az intézmény vezetSjét a Kisvarda Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testilete
bizza meg, a munkaltatoi jogokat —megbizas, felmentés, fegyelmi tigyek kivételével—
a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd munkaviszonyaval 6sszefiiggd sérelmes intézkedések orvoslasa, vagy
- vitas kérdések eldontése érdekében panaszaval kézvetleniil a birésaghoz fordulhat. -

Jogkdre: » :

- Az intézmény gazdalkodasaért, mikodtetéséért, izemeltetéséért az intézmeény-
vezetd felelds.

- Az intézmény vezetéje kotelezettség vallalasra a koltségvetésben szerepld

elsiranyzatok mértékéig, pénziigyi ellenjegyzés utén, irasban jogosult abban az
esetben, ha a bevételi eléiranyzatainak teljesitése ezt lehet6vé teszi.

- Az intézmény vezetdje, tavollétében az altala irasban felhatalmazott személy
kételezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolasi-és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik. ‘

- Egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi, gazdasagi
szervezetek el6tt.

-A jogszabalyi keretek kozott az intézményt érintd tgyekben onalléan és személyes
felel6sséggel dont.

" - Munkaéltatéi, fegyelmi felelésségre vonasi joggal rendelkezik az intézmény

~ valamennyi dolgozoja felett.

Feladata és kotelessége: _

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

- Felelés az intézmény folyamatos miikbdéséért a meghatarozott feladatok, ill.
koltségvetés végrehajtasaért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a szakminisztériummal, szakmai szervezetekkel,
fenntarté szervvel.

- Dontéseket hoz az intézmény szakmai és pénziigyi feladatainak végrehajtasaban.
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Helyettesités : Az igazgato tavollete alatt a szakfeladatok ellatasaért és az intézmény
altalanos mikodéséért kildn megbizas alapjan kijelolt szakmai kézalkalmazott a
felelés. A helyettesitd munkaltatéi, fegyelmi jogokat nem gyakorolhat.

MUOVESZETI TANACSADO (Megbizasos jogviszonyban)
El6irt végzettség: szakiranyu vegzettseg

Jogallasa:
A miivészeti tanacsadét a Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza igazgatéja

bizza meg

Feladata és kotelesseqe

- Felelés a szinhaz mlivészeti koncepcidjanak kidolgozasaert, megvalosnasaert

- Tervezi a Magyar Szinhazak Kisvardai Fesztivalia szakmai programjat. Megtekinti
a hataron tali magyar szinhazak el6adasait, abbdl a legjobb eléadast kivalogatja,
javaslatot tesz a meghivasara. '

-A fesztival szakmai klubjaban kézremukdédik, osszeallltja a meghivandé szinhazi
szakemberek listajat.

- Kapcsolatot tart a szakminisztériummal, szakmai szervezetekkel, szévetségekkel.
-A nyari produkciokhoz rendezéket, szinészeket, mivészeti allomany dolgozdkat
ajanl az igazgaténak.

- Evi egy alkalommal szakmai értékel6t, beszamolot készit a Képviselb-testilet elé.
Jogkére: ’ '

- Munkaltatéi joggal nem rendelkezik.

Az igazgaté altal kijelolt feladatokat személyesen koteles ellatni, megbizasi
jogviszonyban, a feladatokat masra nem ruhazhatja at.

KO6ZMUVELODESI SZAKEMBER — miivészeti szervezd
ElSirt végzettség: szakiranyu felséfoku vegzettseg

Jogallasa: : ‘
A kozmivelédési szakembert a Kisvérdai Varszinhaz és Ml(ivészetek Haza

igazgatdja nevezi ki.

Feladata és kotelessége:

- Az intézmény misortervének, éves munkaprogramjanak szervezéje, koordinatora,
koézremiikéddje. '

- Tervezi és részt vesz a Magyar Szinhazak Kisvardai Fesztivalja elokesznteseben
szervezésében, lebonyolitasaban.

- Megszervezi a szinhazbérletes eléadasokat, gondoskodik a szakma| programok
személyi és targyi feltételrendszerének biztositasarol.

- Elkésziti, el6késziti a rendezvények propagalasahoz szukseges propaganda
anyagot, gondoskodik annak teljesitésérél.

- Gondoskodik az intézmény szinjatszé csoportjainak programjarél, munkatervének
megvalésitasardl, a kiildnb6z6 szemléken, fesztivalokon valé részvételikrol.
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- Elkésziti a szinhaz féléves, éves statisztikai jelentéseit.

-A szinhaz munkajaval kapcsolatos eseményekrél folyamatosan tajékoztatia a
tdmegpropaganda eszkozeit. '

- Az igazgatd tajékoztatasa mellett a szinhazzal egylttm(ikédé intézményekkel,
szervezetekkel targyalhat.

-A szinhazi programokra, irodalmi eseményekre, vetélkedékre mozg6sitd
korleveleket kiadhat.

- Ellenérzi a miivészeti csoportjai szamara kiadott felszerelések, eszkdzok, anyagok
rendeltetésszer(i hasznalatat.

- Rendezvény felelésként irényitja a szinhaz, irodalmi rendezvények lebonyolitasat.
Kijelsli a rendezvényeken kdzrem(ikodé dolgozdkat, munkajuk 6sszehangolja,
iranyitja.

- A vendégszerepl6 tarsulatok részére m(isoruk megtartasanak igazolasa.

- Részt vesz a szakterilletével kapcsolatos hatésagi és szakmai vizsgalatokban.

- Szakteriiletén miik6dé csoportok, kozosségek és azok vezetdinek, munkainak
iranyitasa, ellenérzése, a csoportok vezetbinek alkalmazasa. |

- Munkajarél folyamatos informaciok szolgaltatasaért, a részére kuelolt feladatok
legjobb képességgel és felkészliltséggel valé megvaldsitasaért, a kiadott anyagok,
felszerelések, nyomtatvanyok ellenérzéséért, elszamolasaert.

-A szinhazbérletes és egyedi el6adassorozatok gazdasagos megszervezéséért,
bérletek, jegyek arusitasért, kozénségszervezdi halozat kiépitéséért, miikédéseért, a
kiadott értékek elszamolasaért.

- Az intézmény alapdokumentumaban foglalt kovetelmények megtartasaert
érvényesitéséért.

-A névre szoldan kiadott eszkdzokért teljes és erkolcsi felelésséggel tartozik.

- Részt vesz a k6z6nségszervezobi tevékenységben..

Hataskére:

- Az intézmény vezet6jének irasbeli felhatalmazésa alapjan kotelezettséget vallalhat,
utalvanyozhat és szakmai teljesitést igazolhat.

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével Osszefiiggé feladatait a kulturalis
szervezé-mentalhigiénes eléado, vagy az igazgat6 altal megbizott személy latja el.

KOZMOVELODESI SZAKEMBER - kulturalis szervezé, vizualis eléadé
Eloirt végzettség: szakiranyu felséfok végzetiség

Jogallasa: v
A kozmivelédési szakembert a Kisvardai Varszinhaz és Mivészetek Haza

igazgatéja nevezi ki.

Feladata és kotelessége:
-A vizualis izlésnevelés teriiletén kepzomuveszetl foté6 és alkalmazott miivészeti
kiallitasok szervezése.

- Elemzé-kutatd, tervez6, és szervezé munkakort lat el.
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- Feltérképezi a kulturalis szokasokat.

- Elkésziti és megvaldsitja a rendezvények marketing tervét.

- Megszervezi a rendezvények mecenaturéjét szponzorélését

erésitése, a helyi és nemzeti kultlira gondozasa.

- Gazdasagi egységekkel, oktatasi és kdozmiivelddési intézményekkel és az
egyhazakkal egylttm(ikodés, k6z6s programok szervezése.

- Kénnylizenei misorok, koncertek, szérakoztaté miisorok tervezése, szervezése,
lebonyolitasa, szerz6dések elékészitése.

- Tarsadalmi , allami szervezetekkel valé kapcsolattartas, allami és nemzeti innepek
megrendezésében valé kdzremikddés.

- Szakteriiletével kapcsolatos palyazati felhlvasok figyelemmel kisérése, palyazatok
készitése. »

- T{iz- és munkavédelmi feladatok ellatasa, azzal kapcsolatos szabalyok
szabalyzatok elkészitése, betartasa, betartatasa,a dolgozok munkavédelmi
oktatasanak szervezése.

- Az intézmény rendezvényein lgyeleti tevékenység ellatasa.

- Szakterileti munkaterv, szakmai beszamolé készitése.

-A Magyar Szinhazak Kisvardai Fesztivalja eIokesz:to és lebonyolité munkaiban valé
részvétel. :

- Az intézmény programjaira kozénségszervezés, jegyeladas és reklam-
tevékenységek szervezése.

- Civil szervezetekkel vald kapcsolattartas

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével osszefiiggé feladatait a kulturalis
szervezé-mentalhigiénés eléad6, vagy az igazgat6 altal megbizott személy latja el.

KO6zMUVELODESI SZAKEMBER - kulturalis szervezé, mentalhigiénés eléadé
Sziikséges végzettség: szakiranyu felséfokd végzettség

Jogallasa: .

A kézmiivelédési szakembert a Kisvardai Varszinhdz és Mivészetek Haza
igazgatdja nevezi ki.

Feladata és kételessége:
- Egészséges életmodhoz, egészségneveléshez kapcsol6dé kiilénb6zé kiubok,
kozosségek szervezése. A teriiletekhez kapcsoloéd6 programok, tanacsadasok,
eléadasok szervezése. »
-A szakterlilethez kapcsolodd palyazatok figyelése, pélyézatirés

- Iskolarendszeren kiviili szabadidés tevékenységek szervezése — 6vodai es
kisiskolasoknak jatszohazak szervezése, lebonyolitasa.
- Kézépiskolakkal kapcsolattartas — fiatalok részére kézés programok szervezése.
- Felnéttképzés teriiletén a lakossag igényeinek figyelembe vételével — tanfolyamok,
feln6ttképzéshez kapcsolédo eléadasok szervezése.
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- Mindennapi élet kultirajahoz kapcsolodé miivelddési kérok miikddtetése, életmod
tanacsadassal kapcsolatos eléadasok szervezése.
- Nyugdijasok szamara a klubélet biztositasa, segltsegnyUJtas kézremikddés
programok szervezésében.

.- Népfoiskolai mozgalomba valé bekapcsolodas.
- Kapcsolattartas Kisvarda kistérsége civil szervezeteivel.
- Miisorszervezés, informacios tevékenység.
-A rendezvények kdzdnségszervezésének, jegyeladasanak és reklam-
tevékenységének szervezese.
-A Magyar szinhazak Kisvardai Fesztivalja elékészitd és lebonyolité munkaiban valé
részvétel.
- Szakterilleti munkaterv, szakmai beszamolé készitése.
- Az intézmény rendezvényein ligyeleti tevékenység ellatasa.
Helyettesités: _
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével Osszefliggd feladatait a mivészeti -
szervezd, vagy az igazgato altal megbizott személy latja el.

KOzZMUVELODESI SZAKEMBER - kulturalis szervezé, média,reklam felelés
Szitkséges végzettség: szakiranyl felséfoku végzettség

Jogallasa:

A kozmiivelédési szakembert a Kisvardai Varszinhaz és Mivészetek Haza
igazgatdja nevezi ki.

Feladata és kételessége:

- A Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza marketing tevékenységét szervezi,
koordinalja, kézrem(ikédik az intézményrél kialakitott kép formalasaban.
- Kézremiikodik a kiadvanyok, reklamanyagok tervezésében, készitésében,

- Kiallitasok, vasarok és egyéb rendezvények szervezésének, a rendezvények
forgatokonyvenek halétervének és hattéranyagai elkészitésének segitése
- Szervezdje, nyilvantartoja, koordinatora az intézmény valamennyi
tevékenységének, rendezvényének, az ott térténé eseményeknek.
-A Munkaterv alapjan a rendezvények propaganda anyagainak elGkészitese,
elkészittetése, forgalmazasa, belsé és kilsé szintli aktudlis kézreadasa.
- Elkészitteti a rendezvényekhez kapcsolodd megallitd tablakat, azokat a varos
klénb6z6 részein elhelyezteti, gondoskodik a hangos hiradén, helyl és megyei
radiéban, ill. sajtoéban val6é megjelentetésrél.
- Nyilvantartja az intézmény altal szervezett és az intézményben bonyol6do
programokra, rendezvényeket. ’ )
- Rendszeresen figyelemmel kiséri a Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza
tevékenységével dsszefiiggb sajtéanyagokat, és azokat dsszegydijti.
- Gondoskodik arrél, hogy az intézményben foly6é valamennyi jelentdsebb
eseményekrél fotdk, tablék, dokumentumok késziiljienek és azokat feltolti az
intézmény honlapjara.
- Az intézményi dekoratér és a szoréanyagok terjesztbinek iranyitasa, koordinalasa.
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-A rendezvények kdzénségszervezésének, jegyeladasanak és reklam-
tevékenységének szervezese.

-A Magyar szinhazak Kisvardai Fesztivalja elékészité és lebonyolitd munkaiban valo
részvétel.

- Szakterileti munkaterv, szakmai beszamol6 készitése.

- Az intézmény rendezvényein lgyeleti tevékenyseg ellatasa.

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével oOsszefiiggd feladatait a kulturalis
szervezé-vizualis eléadé, vagy az igazgato altal megbizott személy latja el.

- KOZMUVELODESI SZAKEMBER - Informéacios, terembérlet felelés

Sziikséges végzettség: szakiranyl kdzépfokl végzetiség

Jogallasa:

A kodzm(ivel6dési szakembert a Kisvarai Varszmhaz és M(ivészetek Haza igazgatéja
nevezi ki.

Feladata és kételessége:

- Az intézménybe érkez6 vendégek, latogatok udvarias fogadasa. Az intézménybe
latogatok koziil azok mehetnek kiilonb6z6 termekbe, akik ott illetékesek.

- Koordinatora az intézmény valamennyi tevékenységének, rendezvényének, az ott
térténd eseményeknek. Tudomasa nélkil az intézményben semminemti tevékenység
nem bonyolédhat.

- Vezeti a terembérleti kimutatast, terembérleti szerzodeseket két.

- Gondoskodik a naprakész mformacnok dsszegy(ijtésérél, rendelkezésérdl, hiteles
tovabbadasarol.

- Koordinalja a rendezvények, foglalkozasok idépontjait, helyszineit,

- Elkésziti a heti, napi részletes intézményi programok kimutatasat.

-A rendezvények, események, foglalkozasok Ugyeletének megszervezése, igazgatoi
egyetértéssel a dolgozék beosztasa. »

- Az intézményben bonyolddé valamennyi esemény, rendezvény, foglalkozas terv
szerinti, vagy spontan lebonyolitasaért, elokeszitéseert, engedélyeztetésért, targyi és
személyi feltételeinek biztositasaért, a naprakész nyllvantartasok hltelessegeert

- Részt vesz a kdzdnségszervezd tevékenyséegben.

- Rendszeresen vezeti a kulcsnyilvantartast, az intézménybél kivitt targyak
nyilvantartasat, ami csak kiviteli engedéllyel torténhet. Figyelemmel kiséri a kivitt
eszkozok és anyagok idébeni visszaszallitasat és alairassal igazolja ennek
megtorténtét.

- Jelenléti iv és eltavozasi napl6, valamint a kulcsnyilvantartas pontos vezetése.

-A bejarati rész tisztasaganak ellendrzése.

-A névre szoléan kiadott anyagokért, eszkbzokért anyagi és erkdlcsi felelésséggel
tartozik.. ‘ ’

- Munkaterillete az informacids helyiség, munkaidejében a szolgalati helyét feligyelet
nélkiil nem hagyhatja. ‘

- A rendezvények szervezésében, elékészitésében szilkség szerint kézremUkadik.
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Helyettesités:
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével osszefiiggé feladatait a gondnok, vagy
az igazgato altal megbizott személy latja el. '

SZEMELYZETI UGYINTEZG - UGYKEZELO
Sziikséges végzettség: szakiranyl kézépfoku, vagy felsdfoku végzettség

Jogallasa:
A személyzeti (igyintéz6-lUgykezelét a Klsvarda| Varszinhaz és Miivészetek Haza

igazgatéja nevezi ki.

Feladata és kételessége: :

- Ellatja a Kisvardai Varszinhaz és Muveszetek Haza szemelyzetl munkajat, azzal
kapcsolatos nyilvantartasokat, munkaugyi tevékenységgel kapcsolatos
tgyintézéseket, ezzel 6sszefiiggd intézkedések érdekében kapcsolatot tart
kiillénbozo illetékes szervek képviselbivel.

- Elékésziti a dolgozok felvételét, leszamoltatasat, szocidlis Ugyek intézését, a
munkaviszonyok alkalmazéséval kapcsolatos nyilvantartasokat és egyéb személyzeti
Ggyeket.

- Bonyolitja az intézmény mukodesevel kapcsolatos Ievelezeseket elékésziti a
kapcsolatok, egyittmiikédések Ugyeit, biztositja a hiteles irattarozast, iktatast,
 elBkésziti a kulonbodzd szintl intézményi értekezletek, igazgatoi, miivészeti
tanacskozasokat, vezeti ezek jegyzokdnyveit.

- Részt vesz a fesztival el6készité munkalataiban.

- Levelek, korlevelek, felszolitasok leirasa, kiadvanyok eIkeszﬂese sokszorositasa.

- Az intézményhez érkez6 levelek tigyintézékhoz térténd eljuttatasa, kimené levelek
postazasa. Postabélyeg-nyilvantartas vezetése. ' '

-A kiadott intézményi szabalyzatok utasitasok, rendelkezések minden dolgozéval
torténd ismertetése.

-A dolgozék munkahelyi Ugyeinek intézése, kilsé és belso kapcsolatrendszer
fenntartasa.

- Mindsitési Ugyiratok kezelése, ugylntezes Szemelyzetl és munkaugyl tennivalok
intézése. . _

-A rabizott és a névre széléan kiadott anyagok megoévasaért erkdlcsi és anyagi
felel6sséggel tartozik. ' :

Helyettesités: :

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével Osszefliggé feladatait az ugyviteli
alkalmazott, vagy az igazgato altal megbizott személy latja el.

UGYVITELI ALKALMAZOTT |

Szilkséges végzettség: szakiranyl kézépfoku végzettség

Jogallasa:

Az ugyviteli alkalmazottat a Kisvardai Varszinhaz és Mivészetek Haza igazgatdja
nevezi ki.
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Feladata és kételessége:

- Kezeli az intézmény hazipénztarat, gondoskodik a készpénzben fizetend6
kiadasokhoz szilkséges és folyamatos készpénzellatmanyrol.

- Készpénzkifizetéseket és bevételezéseket eszkdz6l az arra rendszeresitett
nyomtatvanyokon, bizonylatokon, a sziikséges adatok feltiintetésével.

- A készpénzforgalommal kapcsolatos jelentéseket készit, bonyolitasat elézetesen és
rendszeresen egyezteti az igazgatoval. '

- Csak érvényesitett kotelezettségvallalasokra, utalvanyozasokra fizethet.
Ellenjegyz6 engedélye nélkil utalvanyozott bizonylat sem fizethetd ki.

- Teljesiti az allomanyhoz tartozé és mas, felkért személyek munkabéreinek, dijainak,
kéltségeinek kifizetéseit, azokbdl a vonatkozé rendeletek alapjan levonja a
szilkséges addkat, jarulékokat, melyet havonta jelent az illetékes szervek felé.

- Kezeli, 6rzi, naprakész nyilvantartast vezet, forgalmazza a szigori szamadast
nyomtatvanyokhoz tartozé belépdjegyeket, bérleteket, egyéb rendezvényekre
érvényes kiadmanyozasokat.

- Nyilvantartja a vasarlasi és Gizemanyag elolegeket valamint a menetleveleket.
Havonkeént elkésziti az uzemanyag elszamolassal kapcsolatos teendéket a szamviteli
torvény szerint.

- Szamon tartja a pénzkészlet alakulasat a hataridés fizetéseket.

- Vezeti a pénzforgalommal kapcsolatos bizonylatozast pénztarkényv dekadonkénti
zarasat.

- Bevételes rendezvényeken ellatja a pénztarosi teenddket, kifizeti a szerzédés
szerint a kézremiikédéket, s bevételt legkésébb a rendezvényt kévetd napon beflzetl |
az intézmény szamlajara, illetékes pénztaraba.

- Jelenti a dolgozék munkabdl valé tavolmaradasat, a megfelel6 nyomtatvanyon.

- Ervényesitteti a kedvezményes utazasi igazolvanyokat.

- Kiszereli az elszamolasi szamla forgalmanak bizonylatait.

- Ellendrzi a szamlak alaki és tartalmi kévetelményeit.

- Kételessége megkévetelni az elszamoldsok, befizetések valédisagardl,
szarmazasairdl meggy6z6édni, visszaélések esetén eljarast kezdemeényezni.

- Igazgatéi utasitasok alapjan kartéritést beszedni, munkabér levonasokat
eszkdzolni.

- Szitkség vagy elrendelés esetén befizetéseket, kiilonbozé bevételi formak forgalmat
ellenérizni, hianyosan kiallitott dokumentumokra vald kifizetéseket megtagadni.

- - Vezeti a 200.000.-Ft érték alatti targyi eszk6z nyilvantartasat.

- Névre szoloan kiadott eszkézokért teljes anyagi és erkolcesi felelésséggel tartozik.
Helyettesités:

Akadélyoztatasa esetén a helyettesitésével 6sszefiiggb feladatait az mformacms-
terembérlet felelése, vagy az igazgato altal megbizott személy latja el.

GONDNOK

Szilksége iskolai végzettség: szakiranyu kézépfoku végzettség

Jogallasa: '

A gondnokot a Kisvardai Varszinhaz és Mlivészetek Haza igazgatdja nevezi ki.
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Feladata és kételessége:

- Az intézmény allaganak megévasa. Ennek érdekében napi rendszerességgel
figyeli, ellendrzi az intézményben felmertlé karbantartasi, javitasi feladatokat
(termek, helyiségek). A hibak kijavitasarol, fontossagi és slirg6sségi rendben
gondoskodik.

- A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantarté dolgozokkal, amit minden esetben
egyeztet a miiszaki csoport vezetével.

A nagyobb javitasi karbantartasi feladatokra javaslatot tesz az intézmény
igazgatdjanak. Jelzi az intézményvezetének, ha meghibasodnak az éplletben lévé '
gépek, berendezések, elhasznalodas esetén elékésziti selejtezeésre, illetve a
leltarozas idején leltarozasra. '

- Az intézmény lGizemeltetésével kapcsolatos teenddk szervezése, ellenérzése.

- Az igazgaté engedélyével az intézményben felmeriilé tizemeltetési, karbantartasi,
kisjavitasi munkakhoz anyagmegrendelést kész el és engedélyezés utan elvégzi a
beszerzést. ' :

- Az intézmény heti rendezvényterve alapjan a programokhoz, tanfolyamokhoz,

~ klubfoglalkozasokhoz, rendezvényekhez biztositja a technikai feltételeket (projektor,
videomagno, tv, irasvetito, stb.).

- Napi kapcsolatot tart az informaciés munkakért ellatd kdzalkalmazottal, aki
tajékoztatja a heti, havi rendezvényekrél és az igényelt technikai feltételekrdl,
esetleges valtozasokrol.

- A hivatalsegédekkel, karbantartokkal napi kapcsolatot tart annak érdekében, hogy a
helyiségek, termek megfeleléen legyenek eldkeészitve a foglalkozasokhoz,
rendezvényekhez. '

- A kis és nagy érték( targyi eszk6zok, leltari nyilvantartdsok naprakész egyeztetése
" (szobaleltar és névre szoléan kiadott nyilvantartas alapjan), a leltari targyak
meglétének szlréprobaszerii ellenérzése. A selejtezés és a leltar elékészitése, -
lebonyolitasa.

- A targyi eszkézok helyiségek és személyek kdzotti mozgas (atadas-atvétel)
dokumentéalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantarténak.

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével 6sszefiiggd feladatait a informacios-
terembérlet felelése, vagy az igazgat6 altal megbizott személy latja el.

HANGTECHNIKUS
Szilkséges végzettség: szakiranyl kdzépfokd végzettseg

Jogallasa:
A hang-technikust a Kisvardai Varszinhaz és Muveszetek Haza lgazgatOJa nevezi ki.

- Feladata és kételessége:

- Az intézmény miiszaki-technikai berendezéseinek, felszereltségének, anyagainak
karbantartasa, javitasa, kévetelmények szerinti Uzemeltetése, feldjitasanak,
rendeltetésszerii funkcionaltatasanak biztositasa. :
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- Karbantartja, javitja, kezeli mindazokat az eszkozoket, berendezéseket, amelyek az
intézmény szakmai feladataival, azok végrehajtasaval, megoldasaval 6sszefuggnek,
bonyolédnak. A karbantartasi munka elmulasztasabol keletkezett akadalyokeért,
karokért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozik.

- Gondoskodik az épiilet allaganak megoévasardl, a gépek, berendezések jogszabalyi
‘rendeletek szerinti allapotanak és miikédésének biztositasardl.

- Rendezvényeken, eseményeken szilkség szerint miiszaki Ugyeletet lat el, kezel,
biztositja azok lebonyolitasahoz szikséges felszereléseket, eszkbzoket.

- Anyagi és erkdlcsi felelésség terheli az intézmény allomanyaban, felszereltségében,
allagaban gondatlansaga miatt bekovetkezett esetleges karokért, amennyiben
megallapithat6 kételezettségeinek megszegése.

- Teljes anyagi és erkélcsi felelésséggel tartozik a névre széléan kiadott anyagokert
és az atvett, sajat maga altal hasznalt leltari targyakert.

- Rendezvényeken a hangtechnikai tUgyeletet ellatja, betartja a hozza kapcsolédo
elbirasokat. :

- Koteles betartani, betartatni az intézmény Mikodési, Tlz- és Munkavédelmi
Szabalyzataiban foglalt kételmeket.

- Megbizas alapjan az intézmény gépjarmiivét vezeti.

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével 6sszefliggd feladatait a fenytechmkus
vagy az igazgaté altal megbizott személy latja el.

FENYTECHNIKUS
- Szikséges végzettseg: szakiranyl kozépfoka végzettség.

Jogallasa:
A fény-technikust a Kisvardai Varszinhaz és Mlvészetek Haza igazgatdja nevezi ki.

-Eeladata és kotelessége:

- Az intézmény m(iszaki-technikai berendezéseinek, felszereltségének, anyagainak
karbantartasa, javitdsa, kovetelmények szerinti Uzemeltetése, feljitasanak,
rendeltetésszer(i funkcionaltatasanak biztositasa.

- Karbantartja, javitja, kezeli mindazokat az eszkézoket, berendezéseket, amelyek az
intézmény szakmai feladataival, azok végrehajtasaval, megoldasaval dsszefuggnek,
" bonyolédnak. a karbantartasi munka elmulasztasabél keletkezett akadalyokert,
karokért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozik.

- Gondoskodik az épiilet allaganak megévasarol, a gépek, berendezések
jogszabalyi rendeletek szerinti allapotanak és miikédésének biztositasarol.

- Rendezvényeken, eseményeken sziikkség szerint miiszaki tgyeletet lat el, kezeli,
biztositja azok lebonyolitasahoz szilkséges felszereléseket, eszkdzoket.

- Anyagi és erkolcsi felelésség terheli az intézmény allomanyaban, felszereltségében,
allagaban gondatlansaga miatt bekovetkezett esetleges karokért, amennyiben
megallapithat6 kotelezettségeinek megszegése. :
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- Teljes anyagi és erkdlcsi felelésséggel tartozik a névre szdléan kladott anyagokért
és az atvett, sajat maga altal hasznalt leltari targyakert. .

- Rendezvényeken a fénytechnikai tigyeletet ellatja, betartatja a hozza kapcsolddo
eléirasokat.

- Koételes betartani, betartatni az intézmény Miikédési, Tliz- és Munkavédelmi
Szabalyzataiban foglalt kételmeket.

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével 6sszefiiggé feladatait a hang-technikus,
vagy az igazgato altal megbizott személy latja el.

KARBANTARTO ASZTALOS

Sziikséges végzettség: szakiranyl végzettség

Jogallasa:

A Kkarbantarté asztalost a Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza igazgatoja
“nevezi Ki.

Feladata és kotelessége:
- Elvégzi az intézmény allagaban jelentkez6 javitasi munkakat, pld. zarjavitasok,
butorzat, Giveges munkak, fedes, stb.
- Ugyel a munkajahoz szilkséges technikai berendezések folyamatos miikédésére,
karbantartasara.
- Munkavédelmi eléintézkedéseket tesz és csak ezt kbvetden kezdi a veszélyes
munkak elvégzését, annak érdekében, hogy baleset ne forduljon eld. ’
- Karbantartja, szilkség szerint javitja az intézmeények butorzatait, nyilaszaroit,
berendezési targyait, részt vesz a felljitasi munkalatokban. A
- Karbantartasi munka elmulasztasabol keletkezett akadalyokért anyagi és fegyelmi
felelésséggel tartozik.
- Anyagvételezés elétt azt kételes bemutatni ellenérzésre. Anyagfelhasznalasaiban a
takarékossag legyen a mérvado.
- Felelésséggel tartozik a karbantartd mihely tlsztasagaert rendjéért.
- Az intézmény rendezvényeihez szilkséges technikai felszereléseket hasznalhaté
allapotra elokésziti ill. kezeli. ‘
- Az intézmény karbantart6é muhelyeben csak intézményi munkat végezhet.
- Gondoskodik arrél, hogy idegen személyek a muhelyben ne tartézkodjanak.
- Kételes betartani az intézmény Mikddési, Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzataiban
foglalt kdtelmeket.
-A névre szoléan kiadott anyagokért, eszkdzokért teljes anyagi és erkdlcsi
felelésséggel tartozik.
- Rendezvényeken a szinpadiigyeletet elltja, betartja a hozza kapcsolodo
eléirasokat.
Helyettesités:
 Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével Osszefliggd feladatait a karbantarté
lakatos,gépkocsivezetd, vagy az igazgaté altal megbizott szemely latja el.
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KARBANTARTO LAKATOS, GEPKOCSIVEZETO

Szilkséges végzettség: szakirany( kozépfokl végzetiség

Jogallasa:

A karbantarto lakatos-gépkocsivezetét a Kisvardai Varszinhaz és Mivészetek Haza
igazgatéja nevezi ki.

Feladata és kotelessége:

- Elvégzi az intézmények allagaban Jelentkezo javitasi munkakat, pld. zarjavitasok,
butorzat, iveges munkak, fedés, stb.

- Ugyel a munkajahoz szitkséges technikai berendezések folyamatos mikdodésere,
karbantartasara. '

- Munkavédelmi eldintézkedéseket tesz és csak ezt kdvetéen kezdi a veszélyes -
munkak elvégzését annak érdekében, hogy baleset ne forduljon eld.

- Karbantartja, szilkség szerint javitja az intézmények btorzatait, nyilaszaréit,
berendezési targyait, részt vesz a felljjitasi munkalatokban. '

- Felel6sséggel tartozik a karbantarté mihely tisztasagaért, rendjéért.

- Az intézmények rendezvényeihez sziikséges technikai felszereléseket hasznalhat6
allapotra elokésziti ill. kezeli.

- Az intézmény karbantarté miihelyében csak intézményi munkat végezhet.
Gondoskodik arrél, hogy idegen személyek a miihelyben ne tartézkodjanak.

. - Koteles betartani az intézmény Miikédési, Tuz— és Munkavédelmi Szabalyzataiban
foglalt kdtelmeket.

- Rendezvényeken a szmpadugyeletet ellatja betartja a hozza kapcsol6do
eléirasokat.

- Megbizas alapjan az intézmény gépjarmiivét vezeti.

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével Osszefliggd feladatait a karbantarté
asztalos, vagy az igazgato altal megbizott személy latja el.

HIVATALSEGED
Szikséges végzettség: legalabb 8 altalanos iskolai végzettség

Jogallasa: |
A hivatalsegédet a Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza igazgatoja nevezi ki.

Feladata és kotelessége:

- Munkakezdéskor az éptlet korili jardaszakaszt elsepn és napkézben'is
szilkségszeriien tisztantartja. (A jardaszakasz tisztantartasa megkivanja nyaron a
locsolast, télen a s6zast.)

- Munkaideje alatt napkézben felelds azért, hogy az épulet azon helyiségei,
amelyekben foglalkozas nincs, mindig zarva legyenek.

- Az épilet mind kiils8, mind belsd terlletén, amennyiben rendellenességet észlel,
azt kételes a gazdasagi vezetének azonnal jelenteni. |
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- Koteles a rendezvénynaplé naponkénti figyelemmel kisérése és az abban
felttintetett terembeosztas szerint a termek berendezése, a kivanalmak szerinti
eldkészitése, takaritasa. Koteles tovabba az igénybevett helyiségeket a legrévidebb
idén beltl rendbe rakni.

- Szabad munkaidejében az intézmény részére kisebb bevasarlasokat eszk6zdl,
kézbesit, alkalomszer(i megbizas alapjan. A rajuk bizott pénzigyi bevasarlasi
feladatokat erkdlcsi, anyagi felelésség mellett végzi.

- Evente két alkalommal, tavasszal és 6sszel kételesek nagytakaritast tartani az
intézményben (ablaktisztitas, szényegtisztitas, filggénymosas).

- Az intézmény mellékhelyiségeit 6ranként atellenorzik, felfrissitik és ezt alairasukkal
hitelesitik (takaritasi napléban). Az el6teret, a Iépcséhazat naponta szikség szerint
(akar tobbszér is ) takaritja. '

- Az intézmény latogatéival szemben udvariassagot, szilkség esetén hatarozott
magatartast kérink.

- Munkaidében kételes a rendszeresitett munkaruhat viselni.

- Rendezvények idején a ruhatari feladatok ellatasara beoszthat6. Az ott elhelyezett
targyakért anyagi felelésséggel tartozik. ‘
Helyettesités:

- Akadalyoztatas esetén a hivatalsegédek egymast helyettesitik..

A Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza 15 féfoglalkozasu dolgozéit a

-900 111 szamu befogadé szinhaz szakfeladaton, 080020 COFOG szamon,

és ' ‘

910 501 szama kodzmiivelédési tevékenység szakfeladaton 082091, 082092,
082093 cOFOG szamon foglalkoztatja.

Fenntarto altal kozfoglalkoztatasban kikézvetitett dolgozét foglalkoztathat.

Kilsé munkatars:
Az intézmény kiscsoportjainak vezetésére, alkalmi feladatok ellatasara megbizasos

jogviszonyban, vagy vallalkozasi jellegli jogviszonyban foglalkoztathat dolgozdkat.
A megbizasokat konkrét feladatokra, rendszeres, vagy alkalmi idétartamokra, a -
lehettségek és feladatok figyelembe vételével az igazgato koti.

A Kisvardai Varszinhaz a bemutatasra keriild produkciok fuggvényeként az alabbi
munkakoérokre adhat ki alkalmi megbizasokat az év folyaman:
Miivészeti allomany: : ‘

116 szinészegyeztetd
1-2 16 ‘dramaturg
1-2 f6 rendezd

1-2 f6 jelmeztervezé
1-2 6 diszlettervezd

10-18 f6 szinész
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Miiszaki és kisegitd allomany:
10-15 f6 statiszta
5-10 6 miszaki dolgoz6 ,
10-15 6 szinpadi kisegité (iigyelék, stgo, &ltdztetdk, fodrasz,
maszkmester, kellékes, koreografus, korrepetitor, stb.)

5-10 6 nézétéri kisegitéd (jegykezelok, takaritondk)
1-2 6 propagandista

5-8 6. fesztival idején csoportkisérok

2-3 f6 éjjelior

A Miivészetek Haza megbizasos jogviszonyban foglalkoztatja a kiscsoportvezetdket,
klubvezetéket, miivelddési formak vezetdit, dekoraciost, plakatragasztét, alkalmi
munka végzoit. _

A megbizasi szerzédések csak adott évre kothetdk, mindig a feladatok
aktualitasanak megfeleléen.

VIl. KISVARDAI VARSZINHAZ ES MUVESZETEK HAZA
UGYRENDI SZABALYZATA

1. A Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza jogallasa, iranyitasa,
képviselete:

- Onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetesi szerv.

A gazdasagi szervezet feladatait a Kisvardai K6zos Onkormanyzati Hivatal (4600
Kisvarda, Szent Laszlé u. 7-11.) latja el, a munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak alapjan.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott eléiranyzatok felett a koltségvetési szerv
vezetSje teljes jogkérrel rendelkezik. A kotelezetiségvallalas, a teljesitésigazolas,
érvényesités,  utalvanyozas, ellenjegyzésre  vonatkozd szabalyokat a
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél szolo megallapodasban keriiltek
meghatarozasra.

-A Kisvardai Varszinhaz és Mivészetek Haza intézményt a Kisvarda Varos
Onkormanyzata altal kinevezett igazgaté képviseli. '

- Az igazgat6t nyilvanos palyazat alapjan a Kisvarda Varosi dnkormanyzat Képvisel6-
testlllete nevezi ki. -

Az lgazgaté nevezi ki:
- a Mivészeti tanacsadot, : ,
- az intézmény foallasu kozalkalmazotti jogviszonyban Iévé dolgozdit, felettiik
gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkdroket. ‘
- Egyéb megbizasos jogviszonyban dolgozok szerzGdtetése, felettik iranyitasi
jogkorok gyakorlasa az igazgat6 hataskérébe tartozik.

Az intézmény szakmai — tarsadalmi és allami szervek, szdvetségek és hatésagok
elétt az lgazgatd, vagy annak megbizasaval rendelkezd személy képviselheti.

Az intézmény kilonbozé tevékenységeire vonatkozé rendelkezéseket lgazgatoi
- Belsé Utasitasokban kell szabalyozni.
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2./ Tanacskozasok, értekezletek:
a. lgazgatoi Glések
Feladata, hogy az igazgaté a szinhazi és kulturalis tevékenységek, a feladatok

" meghatarozasa soran megfelelé mélységben tajékozodjon a dontések
megalapozottsaganak biztositasardl, a szinhazi és miivészetek haza feladatainak
érdekeit figyelembe véve. -

A szinhazi tevékenység miivészeti koncepcidjanak kidolgozasa a mlivészeti vezetd
feladata, ennek érvényesitéséért a miivészeti szervezé a felelos.

A Miivészetek Haza feladatainak, programtervének kidolgozasa az Igazgato feladata,
annak végrehajtasaért a kézmivelddési szakemberek — szakallomany a felelés.
Meg kell vitatni minden olyan kérdést, amely a Kisvardai Varszinhaz és Mlvészetek
Haza miikddésével, tevékenységével, miisorprogramjanak osszedllitasaval, a
munkaltatéi jogok gyakorlasaval, a gazdalkodassal stb. osszefiiggnek.

Résztvevék:

- igazgato

- m(ivészeti szervez6

- feligyeleti szerv és szakmai szovetségek meghivott képviseldi

Minden igazgatoi {ilésrél, amely egy évadban min. négyszer tanacskozik,
jegyzékonyvet kell késziteni. ‘

Felel6s: az igazgato

b. Munkarendi értekezlet

Feladata a Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza dolgozdinak tajékoztatasa az
aktualis feladatokrol, bemutatokrol, szervezéssel kapcsolatos tevékenységekrdl, a
kidolgozott munkaprogramok, feladatok ismertetése, id6aranyos elosztasa, a
lebonyolitas menetének részletes megbeszélése, majd a rendezvény kiértékelése.

Negyedévente legalabb egy alkalommal kell megtartani az ilyen jelleg(i
értekezleteket. '
- Januarban az éves terv ismertetése
- Méajusban a fesztival elékészitése, program ismertetése
- Juniusban a nyari varszinhazi programok elékészitése, ismertetése
- - Szeptemberben a szinhazi bérletsorozat beindulasaval, kiscsoportok
mikoddtetésével kapcsolatos feladatok megbeszélése.
Felelés: az igazgatd ‘
Részt vesznek az intézmény féfoglalkozasa dolgozoéi

c. Tarsulati tlés (mivészeti dolgozok részére)

A produkcié/k/ probainak megkezdése elétt és a bemutatokat kovetden.
Hatarid6: bemutaték idépontjatol figgden

Felelds: mlivészeti tanacsadé

Tarsulati iilésen részt vesznek:
- vezetd allomanyl dolgozok
- miivészeti dolgozok
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d. A bemutatok probak rendje

A bemutatok iddpontjat az igazgaté és a darab rendezéje allapitja meg, a bekeért
javaslatok és hagyomanyok figyelembevételével, a tdmegkommunikaciés és szakmai
szervezetek érdeklédésének is megfelelen.

A probak rendjét az igazgato és a darab rendezéje allapitja meg, a bemutaté és
egyéb tervezett programok sszehangolasaval, a szinészek és kézrem(ikbdok
elfoglaltsagainak figyelembevételével.

A probak idejét és helyét meghatéarozé belsé utasitasokat az igazgaté és a rendezd
hatarozza meg, amely tartalmat minden kézremiikoddvel meg kell ismertetni, jol
lathato helyen ki kell fuggeszteni.

A megvalositas feltételeirél a miivészeti szervezének kell gondoskodnia.

VIl. MUNKARENDRE VONATKOZO SZABALYOK

A Miivészetek Haza munkanapokon 7,30 —20 draig
szombaton 7,30 — 13 6raig tart nyitva.

Nagyrendezvények, szinhazi fesztival és miisoros eléadasok idején a nyitvatartasi
rend a tevékenységhez igazodik.

A heti toérvényes munkaidé: 40 éra

A hivatalos munkaidé:
hétfétél — csutértokig: 7,30 — 16 oraig
pénteken: 7,30 — 13,30 6raig

A dolgozék munkaideje az intézmény heti rendezvénytervéhez igazodik.
A 15 6 kézalkalmazott munkaidejét az igazgato iranyitja, ellenérzi.

Tekintettel az intézmény jellegére, s arra, hogy a rendezvények nagyobb része a
késd esti 6rakban ill. a hétvégeken van, a munkaidét gy kell meghatarozni, hogy
tulmunka ne meriljon fel.

Nagyrendezvények idején elkeriilhetetlen a tiimunkara rendelés, ilyen esetekben a
talmunkat szabadidével, vagy dijazassal vélthatja meg a dolgozé (Mindenkor figg az
intézmény gazdasagi helyzetétdl). : ‘ '

A Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza kézintézmény, ezért a dolgozok mindig
az alkalomhoz ill6 ruhazatban, munkara megfelelé allapotban kell hogy
megjelenjenek munkahelyikon.

Az intézmény dolgozéi részére Jelenléti fv és Eltavozasi Naplé van rendszeresitve, -
amely az informacios irodaban talalhato. |

Ezekbe be kell vezetni az intézménybe érkezéseken és tavozasokon kivil a
napkézben hivatalos vagy nagyon indokolt maganjellegli tgyek miatt torténd
tavozasokat is. -

A Jelenléti iv és Eltavozasi Naplo bejegyzéseinek ellendrzéséért az lgazgatd a
felelbs. ‘ '
Munkanapokon 11,30 ératél — 14 o6rdig van lehetdség a 30 perces ebédidé
igénybevételére. \ ' : '
Az étkezést Iépcsdzetesen kell a fenti idétartam alatt lebonyolitani.
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Szabadsagot, szabadnapot az arra rendszeresitett kérélapon az igénybevétel elétt 3
nappal korabban az igazgatoval kell engedélyeztetni, a megbizott csoportvezetd
el6zetes hozzajarulasaval.

A Miivészetek Haza és a Var helyiségeinek kulcsait az informaciés irodaban (portan)
kell -tartani, ill. a tlzszekrényben. Azokat a ,,,kulcsnyilvéntartéban” felvezetett
illetékesek vehetik igénybe, felelésség atvallalasa mellett.

A kulcs atvételét — és visszaadasat irasban kell régziteni, amelyért a portai szolgalat
felelbs.

IX. EVES MUNKATERV

Az intézmény feladatait éves munkatervben kell régziteni.

A kézmiivelbdési szakemberek minden év januar 31-ig kételesek elkésziteni

az el6zd évi kdzmivelddési munkajukrél a beszamoldt, és a targyévi szakteruleti

munkatervet, melybdl a miivészeti szervezd Osszedllitia az intézmény szakmai

. beszamoléjat és a targyévi munkatervét és Kisvarda Varos Onkormanyzati
Képviselb-testiilete elé terjeszti elfogadasra. :

A Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Haza éves munkatervének végrehajtasaért
felelések: a kozmiiveldédési szakemberek

X.  KISVARDAI VARSZINHAZ ES MOVESZETEK HAZA
GAZDALKODASANAK RENDJE

1. Az intézmény koltségvetése

Egyeztetése, kidolgozasa, terv szerinti végrehaijtasa az igazgato hataskorébe tartozik
a jogszabalyok és rendeletek megtartasaval.

2. Az intézmény vagyonvédelme
A tarsadalmi tulajdon védelme érdekében az intézmény gazdalkodasi kérébe tartoz6
vagyontargyakat fokozott védelemben kell részesiteni.
Az intézmény dolgozoi, a tarsadalmi aktivistak és az egyéb hasznaldk koérében a
vagyonvédelmi eléirasokat szigorian be kell tartani.
Ennek megvaldsitasahoz belsé utasitasokat, rendelkezéseket kell kiadni,
érvényesiilését folyamatosan ellendrizni kell.
Felelés: az Igazgatd

Diszletek, jelmezek kélcsonzésérdl, technikai felszerelések hasznalhatésaganak
biztositasardl, visszaszallitasarél, a rendezvénysorozat megkezdésekor ill.
befejezésekor gondoskodni kell. :
Felelds: - mivészeti szervezd

- milszaki csoport tagjai
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3. Ugyirat kezelési szabalyok

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kildeményeket az igazgato,
tavollétében az altala megbizott kdzalkalmazott bontja fel és szignalja, vagy
intézkedik a sziikségleteknek megfelelGen. v
Ugyirat kezelési tevékenység az intézmény kézponti iktatéjan keresztul bonyolédik,
elkilonitett raktarozassal és nyilvantartassal, az Ugykezelési Szabalyzat és a
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet alapjan.

A folyamatos iktatasért, nyilvantartasért, sokszorositasért, Ugyintézéseért, az ezzel
megbizott adminisztrator a felel6s.

4. Munkaiigyi tevékenységek _ :

Az intézmény igazgatéjat nyilvanos palyazat alapjan a Kisvarda Varos
Onkormanyzati Képvisel6-testilet nevezi ki. :

Az intézmény szakmai, miszaki, technikai f6foglalkozasi dolgozoinak
munkaviszonya az 1992. évi XXXIIl. sz. Kozalkalmazotti Térvény értelmében
meghatarozott tevékenységek ellatasara, hatarozott és hatarozatlan idére,
Kinevezéssel jon 1étre.

A - Koézalkalmazotti kinevezéssel létrejott munkaviszonyokban a munkakori
kotelességekkel, az anyagi és fegyelmi feleldsséggel, egyéb, a munkavallalassal
~ kapcsolatos iigyekben a Kézalkalmazotti Torvényben foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény feladatkér ellatasara megbizasos jogviszonyl dolgozdk alkalmazasa
munkaviszonyon kivili foglalkoztatasnak mingstilnek és jogviszony tekintetében a
Polgari Térvénykonyv rendelkezései az iranyadok.

Kozonségszervezdi feladatok ellatasara alkalmazott szervezéknek a jegyforgalmazas
értékének 5 és 10 % kozott fizethetd ki szervezési munkadijkeént. '

5. Az intézmény cégjegyzése

A képviseleti jog gyakorlasa minden olyan esetben, amely az intézmény részérol
kotelezettségek vallalasaval, jogok szerzésével jar — szerzédések, megallapodasok
megkétése, levelek, jelentések, elismervények, nyugtak, igazolasok,nyilvantartasok,
stb. kiadasa — cégjegyzéssel torténik.

A cégjegyzés a Kisvardai Varszinhaz és Mlivészetek Haza elnevezését tartalmazoé
bélyegzé lenyomata alairasaval torténik az igazgaté joggyakorlataban.

Az intézménybdl kimené leveleket az igazgat6, vagy megbizottja irja ala.

'Hasznalhaté bélyegzok: ,
Kotelezettségek vallalasahoz, teljesitéséhez, jelentési, képviseleti, munkaltatoi jogok
gyakorlasahoz: ' - _ '
kor alaky bélyegzé az alabbi megnevezéssel, kozépen Magyarorszag cimerév
KISVARDAI VARSZINHAZ ES MUVESZETEK HAZA -

Postai killdeményekhez, propaganda munkahoz, be- és kilépdk érvényesitéséhez,
cégjelzés hasznalatahoz:
~ téglalap alaki cimbélyegz6é az alabbi felirattal:
KISVARDAI VARSZINHAZ ES MUVESZETEK HAZA
4600 Kisvarda, Florian tér 20. ' »

| KISVARDAI VARSZINHAZ

s MOVESZETEK HAZA 27
4600 Kisvarda, Flérian tér 20.



6. Banki (e-banki) alairasi jogosultsagok:
Alairasra jogosult az igazgato, az altala irdsban megbizott mivészeti szervezdvel.
Atutalasok, pénzfelvételek esetében:
~ kér alak( bélyegz6, az alabbi megnevezéssel, kozépen Magyarorszag,mmerevel:
KlSVARDAl VARSZINHAZ ES MUVESZETEK HAZA : X

A szamlavezetb bank megnevezése: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
4600 Kisvara, Somogyi Rezsé ut
Szamlaszama: 10402142 — 21423688 — 00000000

X.. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE
Magasabb vezet6i ellendrzés

Kiterjed:

- M(ikddési, m(ivészeti , kulturalis feladatokra

- Szervezettségi és szervezési, miiszaki és propaganda folyamatokra
- Munka szinvonalanak, hatékonysaganak felmérésére

- Kézmlivelddési csoport munkajanak ellenérzése

- Miiszaki csoport munkateriileteinek ellendrzése

 Eseti ill. célellenérzések

Megbizas alapjan végzik, végeztetik, felsdbb szervek vagy igazgatoi utasitasok
szerint, amely kiterjed az intézmény egész gazdasagi és szakmai tevékenységére.

Belsé ellenérzésekrdl minden esetben jegyzékdnyvet kell késziteni, s az abban
foglalt javaslatok szerint intézkedni kell.

Xil. INTEZMENYEK EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL
INTEZMENYEKKEL

" - Tarsadalmi szervekkel, civil szervezetekkel, megyei és helyi szervezeteivel

- Szakmai felugyeletet és ellenérzéseket végzé, ellaté allami szervekkel,

- Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei kézm(ivelédési intézményeivel,

- févarosi-, vidéki szinhazakkal, hataron tali magyar szinhazakkal, miveészeti
intézményekkel, ‘

- helyi és kistérségben miik6dé oktatasi intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel
ifilisagi szervezetekkel,

- tomegkommumkacm |ntezmenye|vel
- idegenforgalmi és utazasi irodakkal.
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Xill. MUNKAVEDELMI ES TUZVEDELMI INTEZKEDESEK

Az egészséges és biztonsagos munkavégzeésre a tlizvédelmi utasitasok betartasara
vonatkozo, oktatéast kell tartani, melynek évenkénti hatarideje: junius 01.

A szilkséges feltételeket a Munkavédelemrél sz6l6 1993. XCIII. térvény altal kiadott
ALTALANOS BALESETELHARITO ES EGESZSEGVEDO OVORENDSZABALY
alapjan készilt és a Kisvardai Varszinhaz és M(ivészetek Hazara vonatkozd
Munkavédelmi Szabalyzatanak és TUlzvédelmi elirasainak megfeleléen kell
megteremteni és azok betartasat folyamatosan ellendrizni kell.

A munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatdsaért a tlz- és
munkavédelmi megbizott a felelés.

Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a Renddrséget és a Katasztrofavédelmi
“lgazgatosagot. '

Az intézményben lévé embereket, dolgozokat ki kell vezetni az éplletbdl és
biztonsagos tavolsagra kell elhelyezni. Az épiletet teljesen uresen kell hagyni. A
megjelent Renddrségnek, Katasztréfavédelemnek a megfelelé kérilményeket
biztositani kell, hogy munkajukat el tudjak végezni. Az intézmény fenntartéjat is
értesiteni kell a bombariadérél, vagy a tlizesetrol.

A Katasztréfavédelemmel kézosen elkészitett, 500 fénél nagyobb rendezvények
esetén Kilritési Tervet kell késziteni.

Felelds: a munka és tlizvédelmi megbizott és a rendezvényfelelds

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1., A Kisvardai Varszinhaz és Mivészetek Haza Szervezeti '_és M(ikodési
Szabalyzata 2015. ....... hé ...napjatél lép életbe, a Kisvarda Varos Onkormanyzati
Képviselé-testiiletének hatarozatat kévetéen. -

2., A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat egyéb kiegészité anyagai a mellékletben
talalhatok.

3., A Szabalyzat modositasat kérheti, javasolhétja a fenntart6 szerv, az igazgatd és a
Mlivészeti Tanacs.

A szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszer(ien megvaltoznak,
ha a m(ikédés rendjében az idékozben hatalyba lepd rendeletek, utasitdsok masként
szabalyozzak. ' ‘

Uj rendeletek és utasitdsok megjelenése utan a Szabalyzatot az Igazgaté koteles
~ kiegésziteni, melyrél a felugyeleti szervet tajékoztatni kell.
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4., A gazdalkodas vitelét elésegité belsé szabalyzatok:

- Ugyrendi Szabalyzat

- Folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendszere
(Belsd ellenérzési kézikonyv, Kockazatkezelési szabalyzat, Szabalytalansagok
kezelésének, eljarasi rendje, Ellendrzési nyomvonal)

- Beszerzési Szabalyzat

- Kiklildetési Szabalyzat

- Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

- Reprezentacios kiadasok szabalyzat

- Gépjarm( Uzemeltetési Szabalyzat

- Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Kbzérdek(i adatok nyilvanossaganak rendje

- Hazi Pénztar Kezelési Szabalyzat

5., Egyéb miikédést meghatarozé szabalyzatok:

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlizvédelmi Szabalyzat és T(izriadd Terv

- Szinhazmlivészeti Biztonsagi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Kiuritési Terv (500 fénél nagyobb rendezvényeknél)
- Képerny® elétti munkavégzés szabalyzata

- Hazirend

Kisvarda, 2015. aprilis 01.

igazgat6
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