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1. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Corvin Mivel6dési
Haz - Erzsébetligeti Szinhaz (tovdbbiakban: intézmény) adatait és feladatait, szervezeti felépitését, mi-
kédési folyamatait,

2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény Szerezeti és Miikddési Szabalyzatdnak hatalya kiterjed:
» a kéltségvetési szerv igazgatdjara,
e akoltségvetési szerv vezetdire,
» akoltségvetési szerv dolgozéira.

A hazirend az intézmény épiileteiben miiksds kézosségekre, latogatokra, valamint a kéltségvetési szerv

dolgozéira is vonatkozik. )
1. szdmui melléklet - HAZIREND ES NYITVA TARTAS

3. Alapité okirat

A MAK térzskényvi nyilvantartssa szerint a hatalyos Alapit6 Okirat datuma: 2020. november 1.
Az Intézmény alapitasanak idépontja: 1997, 01. 01.

Az Alapité Okirat ddtuma a Magyar Allamkincstar térzskonyvi nyilvantartisa alapjan: 1997. 01. 01.
Okirat szama: A7/2020

A kiltségvetési szerv alapftaséra, 4talakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Budapest Févaros XV1. keriileti Onkorményzat.

Székhelye; 1163 Budapest, Havashalom utca 43,

4. A kiltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata:

A muzealis intézményekrd, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL.
torvény szerinti kdzmiivel§dési tevékenység.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakigazati besoroldsa:

SZAKAGAZAT SZAMA | SZAKAGAZAT MEGNEVEZESE

1 910110 Koézmiivelddési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény szerinti kézmiivel§dési tevékenység.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjelélése:

KORMANYZATI KORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE
FUNKCIOSZAM
1. | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos felada-
tok
2 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények




2. | 082020 Szinhazak tevékenysége

4. | 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

5. | 082091 Kozmiivel6dés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

6. | 082092 Kozmivelddés - hagyomanyos kézdisségi kulturalis értékek gondozasa
7. | 082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek

8. | 084070 A fiatalok tarsadalmi integraci6jat segit6 struktira, szakmat szolgalta-

tasok fejlesztése, mikodtetése

g, | 086020 Helyi, térségi kdzbsségi tér biztositsa, miikodtetése
10. | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
11. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
12. | 102050 Az id8skordak tarsadalmi integrécidjat célzd programok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terlilete: Budapest Févaros XVI. keriilete. A koltségvetési
szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: a médositott kiadasi eliranyzatok 10 %-a.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetéjének meghizisi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az igazgatd kinevezése és felmentése Budapest Févaros XVI. kerilleti Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének hataskore.

Kinevezése nyilvanos palyazat eredménye alapjan 5 év hatarozott idétartamra szol.

A vezetdi munkaviszonyt a Munka Torvénykonyvérsl sz616 2012. évi L. térvény vezetd allast munkaval-
laléra vonatkoz6 rendelkezései, illetve a 2020. évi XXXIIL. térvény és annak végrehajtasi rendelete al-
kalmazasaval kell 1étesiteni.

Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | Munkaviszony 2012. évi L. toérvény a munka térvénykdnyvérol
2 | Meghizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykényvrol

6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény belsd szervezeti egységei, feladataik

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasinal els6dleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zékken&mentesen lathassa el, tekintettel a minéségi feladatella-
tés kévetelményeire.

Az intézmény szervezeti felépitése / rajza, ala- és folérendeltség és munkamegosztas szerint
2. szdmif melléklet - SZERVEZETI ABRA

Vezetd és vezet6i megbizdsek, magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezet6i meghizasnak mindsiil az intézményben a kéltségvetési szerv vezetsi megbizasa.
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A magasabb vezetd a jogszabalyoknak megfelelen vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségnek a hatélyos
jogszabalyoknak megfelelGen tesz eleget.

VezetSi megbizdsnak mindsiil a szakmai igazgatéhelyettesi, az 4ltaldnos igazgatéhelyettesi gazdasigi
csoportvezetdi és az lizemeltetési vezetd megbizasa.

A kéltségvetési szerv vezetdje

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

A munkaitatéi jogkor gyakorléjaként a kéltségvetési szerv vezetsje (az igazgatd), felel a munka-
tarsak jogszerii foglalkoztatasaért és a munkatigyi szabalyok betartasaért.

Az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kiltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyito szerv aital kdzvetlentil meghatdrozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld el-
latéséért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért;
A koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszamoldsi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak hitelességé-
ért.

A gazdalkodasi lehet8ségek és a kitelezettségek dsszhangjaért.

A Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdondban 1évé vagyonnal
kapesolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért.

Az dllamhaztartési bels6 kontrolirendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési, beszamola-
si, valamint a kézérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisara vonatkozé kotelezett-
ség teljesftéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

A szakszerti és torvényes mikodésért, a takarékos gazdalkodasért.

A kézmiivel 6dési szakmai munkaért.

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének mitkodtetésé-
ért;

A kézmiiveldési munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A balesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellenGrzéséért,

A kozérdeki informaci6-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzététels,
valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil tor-
ténd ellatasaért,

Az adatvédelmi szabélyok megtartasaért;

Jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatisaért.

Feladatai:

Az alkalmazottak és a szakalkalmazottak értekezlete, valamint a vezetdi értekezletek iiléseinek
el6készitése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése.
Szakmai egyiittm(ikiodés irdnyitasa és szervezése a szakmai egységek kozott, valamint a miisza-
ki-, pénziigyi egységek és a szervezés kozott.

A kbézmiivelddési munka irdnyitasa és ellen6rzése a szervezeti egységek tevékenységének koor-
dinalasa.

A gazdalkodds mdkodésének irdnyitasa, bels6 ellendrzésének megszervezése az {izemelés fo-
lyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a mikédéshez szilkséges személyi, targyi feltételek
biztositasa.

Gyakorolja a kételezettségvallalasi jogkort.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Ellatja a palyaztatéi feladatokat.



» [Eleget tesz a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettségének az alkalmazottak foglalkoztatd-
sara, ¢let- és munkakoérilményeire vonatkozé kérdésekben.

e Kiadja a koltségvetési szerv killonbozd szabalyzatait.

e Kialakitja és miikddteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

¢ Dont a koltségvetési szerv miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy egy¢€b belsd szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.

» Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddan a munkaltatdi jogkor gyakorlé-
jahoz utalt feladatokat.

¢ Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatdsa-
rol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza).

o Teljes koriien képviseli a kéltségvetési szervet kiilsd szervek elétt, de a képviseletre meghataro-
zott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

¢ Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladato-
kat.

7. Szervezeti egységek

ALTALANOS IGAZGATO HELYETTES / GAZDASAGI CSOPORTVEZETO

Feladatait az intézmény igazgatojanak kizvetlen vezetése és ellenfrzése mellett latja el, a pénziigyi
gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese.

A pénziigyi-, gazdasagi terilet iranyitéja.

Az igazgatod tavollétében eljar az intézmény altalanos pénziigyi mikodési tigyeiben, igy aldirasra jo-
gosult.

Feladatai:

» A gazdasagi csoportvezetd irdnyitja és ellentrzi a gazdasigi szervezetet, felelGs a koliségvetési
szerv koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, és az adatszolgdltatassal
kapcsolatos feladatokért, a kitelezettségvdllalas ellenjegyzéséért.

¢ Koézvetleniil vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet. Ellenjegyzése nélkill az intézményt ter-
hel§ gazdasagi kihatds kotelezettség nem villalhat6, kivetelés nem irhaté el6 és ilyen intézke-
dés nem tehetd.

» Feladata az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységének a megszervezése, a pénziigyi fe-
gyelem biztositdsa. _

o Eldkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasarsl szolé beszamold jelentéseit, gazdasagi
szabalyzatait, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

o Megszervezi, felligyeli a koltségvetési szerv konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
rendszereét.

» Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskdre, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletre kiter-
jed, amelyet részletes munkakori lefrdsa tartalmaz.

Felel:

e Az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért,

* aszervezeti és miikddési szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak megfelel ellata-
saért.

» A gazdasagi csoportvezetd a koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasigi, ezen belil killondsen a ter-
vezési, végrehajtasi, beszamolasi, kényvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ella-
tasaért felelGs személy.

o Elékésziti a kozvetlen beosztottak mindsitését, javaslatot tesz jutalmazasukra, tovabbképzésiik-
re.



Az altalénos igazgatShelyettes, gazdasdgi csoportvezetd kozvetlen iranyitasa al4 tartozé szervezeti egy-
ség - GAZDASAGI CSOPORT

GAZDASAGI CSOPORT

Tagjai kulturdlis mikédéstamogaté munkakordk: jegypénztiros, beszerzési, pénziigyi-gazdasagi
el6addk, huménerdforras-gazdatkodas (személyi és munkaiigyek,)

A szervezeti egység feladatai (a részletes feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak).

* Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, valamint a féléves és éves koltségvetési beszamolot,
egyéb jelentéseket és adatszolgaltatasokat teljesit.

Végzi a gazdalkodéassal osszefliggd pénziigyi- szamviteli feladatokat.

» Egyilittmiikddve a koltségvetési szerv mds szervezeti egységeivel gondoskodik a befizetések be-
szedésérdl, a kifizetésrol, a jegy- és bérletértékesitésrél, az tizemeltetéshez szitkséges anyagok
beszerzésérl.

o Feliigyeli a huméaneréforras-gazdalkodas iigymenetét, (a személyi és munkaiigyek) dokumenta-
ciojat

SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatéhelyettes megbizasa a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalisintézményhen
foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl vonatkozé szabalyainak megfe-
lelden torténik.

Vezett kdzmivel6dési szakember.

Megbizbja és kbzvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatd szakmai helyettese, a kozmiivelSdési tevékenységek vezetdje.

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény szakmai tigyekben eljaré vezetéje.

A szakmai igazgatohelyettes feladata az intézmény szakmai programjanak az dsszefogasa, koordina-
lasa, a technikai és rendezvény-szervezési feladatok 6sszehangolisa.

Feladata:

» Ellatja a koltségvetési szerv szakmai feliigyeletét, iranyftasat,

» Azigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiilss szervek elétt,

¢ A szakmai igazgatohelyettes feladat- &s hataskore, valamint egyéni felel§ssége mindazon terii-
letre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

Felelés:

» A szakmai kapcsolatokért, azok miikodéséért;

* A szakmai teriiletre vonatkozé palyazatok megvalésulasaért és az elszamolasért;

e Az intézmény miikodéséért, a szervezeti egységek kozotti kapesolatokért, a napi miikodési fela-
datok megszervezéséért. _

» Az igazgat6 tartos tavollétében ellatja az altalanos szakmai igazgatasi, képviseleti feladatokat, il-
letve az atruhazott jogkéréket,

* Kialakitja és el6késziti az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkatarsainak feladatkéri,
munkakori leirasait, heti munkaidé beosztasukat.

¢ El6késziti a kozvetlen beosztottak mindsitését, javaslatot tesz jutalmazasukra, tovabbképzésiik-
re.

¢+ Kidolgozza az iranyitésa ald tartozo egységek kozéptavi és éves szakmai programjat, fejlesztési,
gazdalkodasi terveit.

e Ellendrzi az irdnyitésa ald tartoz6 szervezeti egységek és munkatarsak feladatvégzését. Iranyitja
a kozmiivel6dési munkat, a kozonségkapcsolati tevékenységet, szervezi a pr kapcsolatokat
Elkésziti az éves statisztikat.

» Tajékoz6dik a helyi tarsadalom kulturalis, hagyomany6rz6 kezdeményezéseir6l, az agazat
szakmai stratégiajarsl.

+ Epiti a szakmai kapcsolatokat és egyiittmiikodéseket.



SZERVEZOI CSOPORT

39/2020. (X. 30.) a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglatkoztatasi kive-
telményeirdl vonatkozé EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen tagjai:

kizmiivelddési szakemberek és munkatarsak, rendezvényszervezs; kiallitasrendezd és informéacids-
kozénségszolgalati szakmai munkatarsak /programszervezék

A csoport feladata az intézmény szakmai feladatainak biztositasa.

Munkajukat a szervezdi csoportvezets fogja 6ssze, aki felelés:

e A szakmai kapcsolatokért, azok miikddéaséért;

* A szakmai teriiletre vonatkozé palyazatok megvaldsulasaért és az elszamolaseért;

» Aszervezeti egységek kozotti kapcsolatokért, a napi makodési feladatok megszervezéséért.
ElSkésziti az éves munkatervet és szakmai beszamolét az éves statisztikai adatszolgéltatést.
Szakmai terveivel palyazatokon vesz részt.

Koézmiivelddési, zenei, szinhizi, képzémiivészeti tevékenységek, programok tervezése, szerve-

zése és megvalositasa, lebonyolitasa a kiillsnbozé célesoportok és korosztaly szamaéra.

A tevékenységrél az informdcionyijtas, kapcsolattartas a litogatékkal, a kozénséggel.

Kézremiikodik az intézmény termeinek, a helyiségek hasznositasi feltételeinek kidolgozdséaban,

azok kapacitas kihasznaltsaganak biztositasaban,

» Kapcsolattartas a kiils8 igénybevevikkel, a termeket bérleti szerzédés alapjan hasznalékkal.

» Az szervez0i csoportvezets feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriilet-
re Kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

»

PR/MARKETING csoport
Tagjai kulturdlis mitkédéstdmogaté munkakorok: az intézmény alaptevékenységének ellatisat tdmo-
gat6 munkakordk; pr, marketing sajtékapcsolatokért felelds munkatdrs, grafikusok.
Tevékenységét kozvetlen a szakmai igazgaté helyettes irdnyitasa alatt végzi.
» Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges nyomtatott (szorélap, plakat, molind, miisorfiizet
sth.) és egyéb propagandaanyagok tervezését, elkészitését, sokszorositasat.
Feladatuk a honlap/ honlapok, kozosségi média, hirlevelek, gondozasa.
Sajté (elektronikus és nyomtatott) - és médiakapcsolatok kiépitése, gondozasa.
Tamogatdi és szponzorkapesolatok apolasa.
Partnerkapcsolatok kiépitése és gondozasa.
GDPR el6irasok maximalis betartdsa és betartatasa.
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UZEMELTETESI VEZETG
Az lizemeltetési/miiszaki-, technikai teriilet irnyit6ja. Az Gzemeltetési vezet$ kozvetlen iranyitasa
ala tartozd szervezeti egységek, az UZEMELTETESI - TECHNIKAI CSOPORT |
Miliszaki szakalkalmazott.
Az lizemeltetési vezetd az intézmény épiileteinek miiszaki allapotaért, a mikddéshez szitkséges mii-
szaki szolgaltatd rendszerek és eszkozok miikédéséért és biztonsagaért felelds vezetd, Feladatait az
intézmény igazgat6janak kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el, a miiszaki feladatok te-
kintetében annak helyettese,
Felelds:
* Az intézmény és telephelyei mitkGdéséhez és tevékenységéhez szilkséges kiegyensalyozott m-
szaki allapotért, annak fenntartasaért,
* A szervezeti és mikddési szabdlyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak és miiszaki, biz-
tonsadgtechnikai el6irasoknak a megfelels ellatasaért.
¢ Az Uzemeltetési vezetd feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriletre ki-
terjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.
e Feladata:
 Elkésziti az épiiletek miiszaki allapotfelmérését, az errdl szélé beszamol6 jelentéseit, gondosko-
dik az adatszolgaltatasrél, a folyamatos karbantartdsrol és miiszaki feltjitasrol,
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 Folyamatos ellendrzéssel biztosftja az tizemeltetéshez szitkséges miiszaki, biztonsagtechnikai
rendszert és eszkiziket,

* Kialakitja miszaki teriileten az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja az anyagel-
latast,
Kialakitja és szervezi a tiiz-, munkavédelmi és vagyonvédelmi rendet.
Az intézmény szakmai tevékenységéhez szitkséges miiszaki, technikai eszkozok biztositasa és
miikddtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvédelmi eléirasoknak
megfelelfen.

* A létesftmények éltaldnos lizemeltetése, az eszkozok iitemezett tervezésti karbantartasa, sajat
kivitelezésben megoldhatd felijitasok, javitasok elvégzése.

* A miszaki szabdlyzatok feliilvizsgalata, a tfiz- és munkavédelmi szabalyoknak megfelels intéz-
ményi maikddés hiztositisa.

e Aziizemeltetési dokumentacié naprakész vezetése.

UZEMELTETESI CSOPORT
Kozvetleniil az lizemeltetési vezetd iranyftasa ala tartozik.
Tagjai: kulturdlis miikédéstdmogaté munkakérék miiszaki, fenntartisi, fizemviteli alkalmazottak,
szakmunkasok, segédmunkésok, kisegitd alkalmazottak; gondnok, karbantarték, berendezdk, takari-
tok.
A szervezeti egység feladata (részletes feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzak):
» Azintézmény tevékenységéhez szitkséges miiszaki technikai eszkozok biztositasa, mikidtetése,
felujitasa, karbantartdsa, beszerzése.
e Az éves karbantartasi és felijitasi tervnek, valamint a selejtezési javaslatoknak az elkészitése.
Kapcsolattartas a kiils§ szallitokkal, vallalkozokkal, koziizemi szolgaltatokkal, kivitelezdkkel.
*» Az épiilet és a telephelyek belsd és kiils6 gondozottsaganak, tisztasaganak meg6rzése.
* A rendezvények, programok alkalmaval, a programokhoz szitkséges berendezési targyak bizto-
sitdsa, azok mozgatasa.
» Az épiiletben és a hasznélati eszkozékben, berendezésekben keletkezi kisebb karok elharitasa,
javitasok elvégzése. '
* Az lizemeltetési csoportvezetd feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon terii-
letre kiterjed, amelyet részletes munkakori lefrasa tartalmaz.

TECHNIKAI CSOPORT
Munkijukat a technikai csoportvezetd fogja 8ssze, aki felel8s:
* A programok, rendezvények zavartalan technikai el6készitésérért és lebonyolitasaért.
e A megfelel§ 1étszami humaneréforras beosztasaért.
Tagjai: miszaki, fenntartdsi, izemviteli alkalmazottak, szakmunkésok, segédmunkasok, kisegits al-
kalmazottak; technikai munkatdrsak, technikusok (hang, fény, rendezvény és szinhdztechnika).
A szervezeti egység feladata (részletes feladataikat a munkakori lefrdsok tartalmazzak):
* Az intézmény tevékenységéhez, a rendezvényekhez, programok lebonyolitasihoz szilkséges
miszaki technikai eszk0zok miikodtetése; a programok lebonyolitasa.
» A technikai megolddsok folyamatos figyelemmel kisérése, javaslat az eszkizbeszerzésre, beépi-
tésre, selejtezésre, cserére,
¢ Hgyeztetés a szervezdi csoport szakmai munkatarsaival.
¢ A technikai csoportvezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni felel§ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.



IGAZGATOI, INTEZMENYI TITKARSAG / TITKARSAGVEZETO
Kozvetlen felettese az igazgatd.
Feladata:
» Az intézmény adminisztracids, ligyviteli, igyvezetési munkdjanak ellatasa.
e Koordinacids feladatok ellatasa.
o FErtekezletek szervezése.
+ Az intézmény ligykezelési, irat-nyilvantartasi, iratkezelési rendjének kialakitisa és mikddtetése.
a kimend és beérkezo levelezés, postazas, kézbesités feladatainak szervezése.
Jelentések, megrendelések, szerzddések el6készitésében vald részvétel,
o Atitkarsagvezetd feladat- és hataskére, valamint egyéni felelGssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet részletes munkakori lefrasa tartalmaz.

8, Hatiskorok atruhazasa

Az intézményvezet§ / igazgatd egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett hataskoreit atruhaz-
hatja.

Az utalvanyozasi jogkdrét a kotelezettségvillalas pontban meghatarozottak figyelembevételével az &lta-
lanos igazgatGhelyettesre.

A munka- és tlizvédelmi tevékenység feleldsének iranyftasat és ellendrzését az iizemeltetési vezetore.
Akadalyoztatasuk esetén a helyettesités ellatisa eseti kijellés alapjan torténik.

9. Helyettesités rendje

Az intézmény munkajit a dolgozdk idbleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja, ennek megfelels-
en kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az igazgatdt tavollétében szakmai ligyekben a szakmai igazgatéhelyettes, pénziigyi feladatok tekinteté-
ben az ditalanos igazgatd helyettes/gazdasagi csoportvezetd helyettesiti.

A szakmai igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités ellatasa eseti kijelélés alapjan torté-
nik.

Az 4ltalanos igazgatd helyettes /gazdasdgi csoportvezetd akadalyoztatdsa és dtmeneti tavolléte esetén a
gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a helyettesités ellatdsa eseti kijel6lés alapjan torténik.

Az tizemeltetési vezetd dtmeneti tavolléte esetében munkajanak helyettesitését az épilet-fenntartasi
tigyekben a kijel6it karbantartd, gondnok; szinhaz- és rendezvénytechnikai iigyekben a hang technikai
csoportvezetd latja el

A dolgoz6k tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd, illetve felhatalmaza-
sa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékra vonatkozé konkrét feladatokat a munkakéri lefrasaik-
ban kell rogziteni.

A helyettesités dijazésa a mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfelelen torténik.

10. Zaré rendelkezések

Jelen SzMSz hatédlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2018. mércius 27. napjan életbelépett Szer-
vezeti és Miitkddési Szabalyzat.
Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotban tartisirdl az intézmény igazgatéja gondoskodik.

3. szdmu melléklet - SZABALYZATOK JEGYZEKE (368/2011 (XI1. 31.) Korm. rendelet 13, §-a szerint)



11. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat kozzététele

A szabalyzat 4 db papirlapi nyomtatott példanyban késziilt.

Elhelyezése - papiralapi példényok:
e 1db Irattar
e 1 dbGazdasagi Iroda
» 1 db Intézményi Titkirsag
¢ 1 db Polgiarmesteri Hivatal

Budapest, 2021. februar 1. el

P b g (S
\ ,,SZ m i
~igazgatd.
\\ 1

Az iranyité szerv hatdskorében eljarva jovihagyom a Corvin Miivelsdési Haz Szervezeti és Makodési
Szabélyzatat.

Budapest, 2021. februér .........

Kovacs Péter i
Budapest Fdvaros XVI. keriilet Onkormanyzat
polgarmester
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1. szdmu melléklet
1/2021. IGAZGATOI UTASITAS

HAZIREND

Corvin Miivelddési Haz-Erzsébetligeti Szinhaz
itbdbihin * ol A

Az alabbi szabalyok a Corvin Miivelddési Héz-Erzsébetligeti Szinhaz és Szentmihalyi Kulturalis
Kézpont valamennyi latogatéjara és vendégére nézve kételezd érvényiiek, melyek figyelmen
kivil hagyasa jogi kovetkezményeket is vonhat maga utan.

A belépdjegy megvasarlasaval, illetve az intézmény teriiletére vald belépéssel a litogaté elfogad-
ja az intézmény szabdlyait, koteles eleget tenni azoknak. Ellenkezé esetben az intézmény dolgo-
201 felszolithatjak a latogatot, hogy hagyja el annak teriiletét, melynek a latogaté minden esetben
koteles eleget tenni.

Szinhazi el6adasok alkalmaval:

W Az elbadasok alatt a mobiitelefon és mas zavaré eszkoz hasznalata nem megengedett.

» A késtn érkez6k minden esetben kotelesek kovetni az intézmény dolgozéinak utasitisait.

» Az a nézd, aki valamilyen okbdl elhagyja a nézéteret, helyére mar csak a sziinetben ilhet
vissza, amennyiben az eléadds egy felvonasos, abban az esetben munkatarsainknak nem all
mdodjaban a nézét visszaengedni a nézbtérre.

» Amennyiben a felndttek szdmdra tartott programon résztvevd gyermek viselkedésével, han-
goskoddsdval zavarja a program élvezetét, néz6téri munkatarsaink felszélithatjak 6t és kisé-
réjét a terem elhagyasara.

» A szinpadra, jatéktérre szigortan tilos felmenni, illetve felkapaszkodni. Tovibb4 nem meg-
engedett a diszletek, diszletelemek és barmilyen technikai eszkoz érintése, eltulajdonitésa.
Az igy elszenvedett balesetért és sériilésekért a szinhdz dolgozéi nem vallalnak felelfsséget,
tovabba az intézménynek igy okozott anyagi kart a l4togaté koteles megtérftent.

Mozgaskorlatozottak szamara nyujtott szolgaltatasok:

» Az Erzsébetligeti Szinhazban taldthaté mozgéskorlatozott mosdé igénybe vételéhez kérjék
informacids kollégank segitségét.

» Kerekesszékes, illetve mozgaskorlatozott nézéink szdméara médunkban 41l akadalymentesi-
tett helyet biztositani, kérjiik, hogy ezen igényiiket jegyvasarlaskor minden esetben jelezzék
elbre a jegypénztaros munkatérsainknak.

Kényelmi szolgaltatisokra vonatkozé informaciok/szabalyok:

W Intézményiink csalddbarat szolgaltaté hely, ezért elérhets nalunk baba-mama szoba, gyerek
wc, pelenkazo, illetve jatszésarok. Amennyiben szilkséges, ezek igénybevételéhez kérhetik
informacios kollégank segitségét.

» Kérjlik, hogy a kismamakat és fogyatékkal él6ket engedjék elére az ajtékban.

» A gyermekeknek sz6l6 eldadasokra a szinhdz munkatérsai - 1000 Ft-os kaucié ellenében -
tlesmagasitét tudnak téritésmentesen biztositani, melyet az el6adds megkezdése elétt van
lehet@ség igényelni a szinhaz el6terében.

Jegyvasarlasra vonatkozo informaciok:

» Jegyet nem all médunkban visszavaltani, akar személyesen, akér online tortént a vasarlas,
jegyet kizarélag elmaradt rendezvény esetén valtunk vissza.

» Csak a megjeldlt programokra tudnak bank-, illetve OTP Szép Kartyaval jegyet vasarolni, a
tovabbi programokra csak készpénzt 4l moédunkban elfogadni.

» Intézményiink Kertvaros Kartya és Kulturpont elfogadéhely. Ezek felhasznalasanak médjarél
érdeklédjenek jegypénztaros munkatarsainknal.

» A telefonon vagy e-mailben lefoglalt jegyeket maximum 3 munkanapig tudjuk foglaini, uténa
jegyértékesitd rendszer felszabaditjdk a lefoglalt jegyeket.

» Jegyet 3 munkanappal a program el§tt mar nem 4il médunkban lefoglalni.

» A gyermekeknek sz616 el6adasokra a kisgyermekeknek is kételezs jegyet valtani, akkor is, ha
a gyermek valakinek az 61ében foglal helyet.

» A nagycsaladosoknak jegyar kedvezményt biztositunk, melyrél jegypénztaros munkatarsa-
ink tudnak Onoknek felvilagositast adni.

web: www kulturligethu hitn://facebook.com/kulturliget

Karmbycladec) | etevenény
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1. szdmu melléklet
1/2021.1GAZGATOI UTASITAS

HAZIREND
Corvin Miivel6dési Haz-Erzsébetligeti Szinhaz

Ruhatirra vonatkozo szabalyok:

» Aruhatar hasznalata kotelez6 és dijkételes.

» A kabétokban, taskakban elhelyezett értéktdrgyakért az intézmény nem villal felelésséget.

» Csak tiszta, dsszecsukhat6, kézben szallithatd, a ruhatarban elhelyezhet6 méreti kerékpar,
roller, elektromos roller hozhat6 be az intézménybe. Ezen eszkdzok taroldsa a ruhatérban
engedélyezett.

» Babakocsit az el6adas helyszinére tilos bevinni, tdroldsa az arra kijeldlt helyen vagy a ruha-
tarban engedélyezett.

Hang-és képfelvételekre rogzitésére vonatkozo szabalyok:

» Azintézmény egész teriiletén késziilhetnek kép ~ és hangfelvételek (TV, radio, interjik, sth.),
amelyen barmely vendégiink véletlenszer(ien feltlinhet. Az ilyen esetleges szereplés kapcsan
vendégeink semmilyen koveteléssel nem élhetnek az intézménnyel, a szervezbkkel, a felvétel
készitdivel, illetve annak jogos fethasznal6javal szemben.

» Eléadasokon, koncerteken barmilyen eszkdzzel torténd kép- vagy hangrogzités a nézdk sza-
madra szigordan tilos. (Idetartozik a mobiltelefonokkal készitett kép- vagy hangfelvétel is). A
jelen szabaly be nem tartdsa szerzdi jogi jogsértés jogkovetkezményeit vonhatja maga utan.

Egyéb szabalyok:

»w Lathat6an alkoholos, vagy kabitdszeres befolyasoltsag alatt 416 személy a programokat ér-
vényes belépSjeggyel sem liatogathatja. Az intézmény munkatdrsai jogosultak az ilyen befo-
lyasoltsdg alatt lév6 latogatbkat az épiiletbd] vald tdvozasra felszélitani, szitkség esetén
renddri intézkedést kezdeményezni.

» A tanfolyamra érkez gyerekek sziileit kérjik, hogy a kézosségi terekben, vagy a terem el6tt,
jO id6 esetén a ligetben varakozzanak.

» A kiézdsségi terekben varakozva, kérjlik, tartsdk tiszteletben az intézményben zajlé egyéb
programokat és azok zavartalan lebonyolitisat segitsék. egy

» A Corvin Mvelédési Haz- Erzsébetligeti Szinhdz és Szentmihdlyi Kulturalis Kézpont egész
éplilete nemdohanyz6. Dohdnyozni kizarélag az intézmény el6tt, a bejarattél minimum 5 m
tavolsagra, a kijel6lt helyen lehet.

» Rendkivilli esemény (pl.: természeti katasztréfa, tiiz, bombariadé... sth.) esetén latogatbéink
kotelesek pontosan betartani az intézmény dolgozdinak utasitisait, valamint az épiilet (ki-
fiiggesztett) kiliritési tervében szerepld elbirdsok szerint viselkedni.

» A szinhéz dolgozdinak intézkedései a vendégekre nézve kételezd érvényfiek.

» A latogatok csak a fébejaraton kozlekedhetnek, a vészkijaratokat kizdrélag veszélyhelyzet
esetén, menekiilésre lehet hasznalni.

» Az épiiletben biztonsagi kamerarendszer miikodik. A felvételek a hatalyos jogszabalyok be-

T

tartasdéval kereshetfek vissza, illetve azok szerint keriilnek tériésre.

Kérem, a fentiek tudomasulvételét és maradéktalan betartasat.

] *.\’\n Vi o
Budapest, 2021. februar 1. SR s

web: www.kulturliget.hu http:/ /facebool.com /kuiturliget
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1. szdmu melléklet
1/2021. IGAZGATOI UTASITAS

HAZIREND
Corvin Miivelédési Haz-Erzsébetligeti Szinhaz

Nyitva tartis:
Rendezvényekhez és az intézmény programjaihoz igazodéan valtozhat.

Corvin Miivel6dési Haz ~-Erzsébetligeti Szinhaz

Hétfé: 10:00 - 19:00 (10:00 ~ 21:00)
Kedd: 10:00 - 19:00 (10:00 - 21:00) —
Szerda 10:00 - 19:00 (10:00 - 21:00) ()
Csiitbriok: 10:00 - 19:00 (10:00 - 20:00)

Szentmihalyi Kulturilis Kézpont

Hétf6: Zarva

Kedd: zdrva (16:00 - 20:00)
Szerda: 16:00 - 20:00 (16:00 - 20:30)
Csiitortok: 16:00 - 20:00

Péntek 15:00 - 19:00 11:00 - 20:30

web: www kulturliget.hy hitp://facehook.com /kulturliget

Mindrlien
Kemdresdsil Intdaaing
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2. szdmii melléklet

IGAZGATO INTEZMENYI/IGAZGATOI
TITKARSAG
SZERVEZES UZEMELTETES GAZDASAGI CSOPORT

szakmai igazgat6 helyettes

lizemeltetési csoportvezeto

gazdasagi/altalanos igazgato helyettes

SZERVEZOI CSOPORT PR/MARKETING UZEMELTETESI TECHNIKAI CSOPORT GAZDASAGI
csoportvezeté CSOPORT CSOPORT csoportvezetd CSOPORT
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3. szdmu melléklet

SZABALYZATOK JEGYZEKE

Corvin Muvelddési Haz -Szabalyzatok

Szervezeti és Mikédési Szabalyzat 2021.

Adatkezelési és adatvédelmi tajékoztats 2018.

Adatkezelési tajékoztaté A Corvin Miivelddési Haz altal tizemeltett biztonsagi céli kame-
ras megfigyelérendszerrdl 2021. 01. 01,

Adatvédelmi szabalyzat 2012,

Pénz- és értékkezelési szabalyzat 2011.

Megallapodas a munkamegoszts és felelésségvallalas rendjér6! (GAMESZ és Intézmé-
nyek kozotti megallapodas) 2015.

Munkavédelmi szabalyzat 2020.

Tlizvédelmi szabalyzat 2020.

Iratkezelési szabalyzat 2001.

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Onkéltség szamitasi szabalyzat 2012.

Szabdélytalansagok kezelésének eljarasrendje 2012.

Miivelddési hazak és kbzpontok munkatarsi és technikai minimum szintje (datum nélkiili)
Belsé szabalyzat a nemdohanyzok védelmében 2012.

Bombariadd és katasztrofa elharitasi terv 2011.

Bérbeadasi szabalyzat 2012.

A Corvin Miivel8dési Haz tulajdonaban 1évé radiotelefonok és vezetékes telefonok igény-
bevételének, koltségeinek szabalyzata 2013.

Személygépkocsi haszndlati szabalyzat 2012.

Az intézmény a tulajdonaban 1évd a gépkocsi lizemeltetés szabélyai 2018,

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzés (FEUVE) szabalyzata 2011.
Cafetéria Szabalyzat 2019. 03. 08.

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet 2020.

Az anyag- €s eszkoézgazdalkodds szdmviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseir6l
2020.

GAMESZ szabalyzatai

Pénzkezelési szabdlyzata hazipénztir-és bankszamlakezelés 2020. 01. 01.

Illetményeléleg szabalyzata 2020. 01. 01.

Béren kivili juttatas szabdlyzata 2019. 03. 25

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata 2011.

Leltarozasi szabalyzata 2020.

Kotelezettségvallalds, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
2009,

Szamviteli politika 2011.

web: www kulturligethu http://facebook.com /kulturliget
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