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Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jelen szabalyzat célja, hogy a Tarsasag Alapité okirata és a Févarosi Onkormanyzattal kétott
Kozszolgdltatasi szerz6dés, a Févarosi Onkormanyzat valamint az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma kézott megkotott kozés miikodtetési megdllapodds alapjan, a Polgdri
Torvénykényvrsl sz6lé6 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a civil
szervezetek miikddésérsl és tamogatdsdrol sz6l6 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban:
Civil tv.) keretei kozott szabalyozza a Tarsasag miikodését.

1. Preambulum

Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotdsa a
kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérsl szolé 2009. évi CXXII.
térvény médositdsa, annak végrehajtisira kiadott a koztulajdonban 4llé6 gazdasagi
tirsasdgok belsé kontrollrendszerérdl, szolé 339/2019. (XI1.23) Korméanyrendelet
vonatkozé rendelkezései, valamint Budapest Févaros Onkormanyzata és az Emberi
Eréforrdsok Minisztériuma kozott megkotott Kozos Mikodtetési Megdallapodds, valamint a
Tarsasag alapit6 okiratanak médositasa indokolta.

2. Tarsasag alapadatai

2.1. A Tarsasag cégneve: Kolibri Gyermek- és Ifjisagi Szinhaz Kézhaszni Nonprofit
Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

2.2, A Tarsasagroviditett cégneve: Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
2.3. A Tarsasag székhelye: 1061 Budapest, J6kai tér 10.

2.4. A Tarsasag telephelyei:
1062 Budapest, Andrassy ut 74. (Kolibri Fészek)
1062 Budapest, Andréssy at 77. (Kolibri Pince)
1061 Budapest, Jokai tér 3. (Gazdasagi iroda)
1064 Budapest, Vorosmarty u. 31, (Raktar)

2.5. A Tarsasag elektronikus elérhetdsége:
e-mail: info@kolibriszinhaz.hu
weboldal; www.kolibriszinhaz.hu

2.6. A Tarsasag alapitdja és egyediili tagja:
Budapest Févaros Onkormanyzata
Székhelye: 1052 Budapest, Varoshiz u. 9-11.
Képviseli: Budapest Févaros Fépolgarmestere
Magyar Allamkincstarnal vezetett torzsadattari nyilvantartasi szam: 735638

2.7. A Tarsasag feladata, célja, jogallasa:

Alapité a Tarsasagot azért hozta létre, hogy miikodése révén ellassa a Févarosi
Onkormdnyzat - mint a tarsadalmi kozos sziikséglet kielégitéséért felelds szerv -
miivészeti, kulturdlis tevékenységet tamogaté feladatait. Az elldtandd feladat
Magyarorszag helyl onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mdtv.) 23. § (4) bekezdés 16. pontja alapjan kozfeladatnak mindsiil.
A Tarsasag e tevékenysége vonatkozdsaban kozhaszni fokozati nonprofit karlatolt
felelGsségl tarsasag.
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Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Tarsasag konkrét feladatait évente az lizleti tervében hatarozza meg. A Févarosi
Onkormanyzattal kotott kozszolgaltatasi szerzédésben keriilnek meghatirozdsra a
Tarsasdg azon kozhasznl tevékenységei, amelyeket a Févarosi Onkormanyzat
Motv-ben - meghatarozott kozfeladata elldtdsaban kozremikodéként koételes
végezni.

A Téarsasag altal végzett Uzletszerd gazdasagi tevékenység kiegészit jellegd,
vallalkozasi tevékenységét kozhaszni tevékenysége elésegitése érdekéhen, a
Tarsasag kézhasznu céljait nem veszélyeztetve végzi.

A Tarsasag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt a kézhasznu
tevékenységére forditja.

2.8. A Tarsasag cégjegyzék szama: 01-09-963641

2.9. A Tarsasag adészama: 23395778-2-42

2.10. A Tarsasag kozdsségi adészama: HU23395778

2.11. A Tarsasag statisztikai szamjele: 23395778-9001-572-01

2.12. A Tarsasag tarsadalombiztositasi torzsszama: 198852010

2.13. A Film- és El6ado-miivészeti Irodanal nyilvantartasi szama: ESZ/074.

2.14. A Tarsasag tevékenységi korei:
A Térsasag cél szerinti kozhaszn( tevékenységei (TEAOR'08):
9001’ 08 Eléado-miivészet (fétevékenység)
9002’ 08 El6ad6-mivészet kiegészits tevékenység

A Tarsasag lizletszer(i gazdasagi tevékenységei (TEAOR’08):

4761' 08 Kényv-kiskereskedelem

4763' 08 Zene-, videofelvétel kiskereskedelem

5914’08 Filmvetités

7312’08 Médiareklam

8520’ 08 Alapfoku oktatds

8552’08 Kulturalis képzés

8559’ 08 M.n.s. egyéb oktatas

9329’08 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
5912’08 Film-, videogyartas, televizids misorfelvétel utémunkalatai
5913’08 Film, video- és televizidprogram terjesztése

6820’ 08 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
7311'08 Reklamiigynoki tevékenység (hirdetés)

5911'08  Film-, video-, televizidm{sor-gyértas

5920’ 08 Hangfelvétel készitése, kiaddsa

3. A tarsasag felépitése

3.1. A Tarsasag vezet6 szerve
A Térsasag legf6bb szerve hatdskdrébe tartozé kérdéskorokben az Alapito vezetd
szerve (tovabbiakban: Alapit6) dont. A Tarsasagnal taggy(ilés nem miikodik.
A Tarsasag legfébb szervére vonatkozo tovabbi részletes elGirdsokat a Tarsasag
Alapité6 Okiratanak 7. pontja tartalmazza.
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3.2.

Kolibri Szinhdz Nonprofit Kft.
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Ugyvezetd igazgaté

Az ugyvezet§ igazgat, mint a munkaltaté vezet§je a Munka Torvénykényve szerint
vezetd dllasu munkavallalénak mingsil. A Tarsasag ligyeinek vitelét és a Tarsasag
képviseletét az ligyvezet§ igazgatd latja el. Az Alapitd tgy rendelkezik, hogy a
Tarsasdgnak egy iigyvezetd igazgatdja van. Az ligyvezetd igazgaté tevékenységét
munkaviszonyban latja el.

Az ligyvezetd igazgaté képviseleti jogosultsdga 6ndllé, igy onalléan képviseli a
Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint a birésidgok és mas
hatésagok el6tt.

Az lgyvezet$ igazgatd feleldsségére a Ptk. 3:24. §, 3:117-118. §-aiban foglaltak az
iranyadok,

Az Alapit6 az ligyvezetd igazgatd hataskérét a jogszabalyban meghatarozott esetben
és korben és médon vonhatja el, vagy korlatozhatja.

Az ugyvezetl igazgaté felett a munkaltatéi jogkdért, illetve az ligyvezetd igazgaté
megvalasztdsanak, visszahivasanak, dfjazdsidnak jogkorét a Tarsasag Alapitéja
gyakorolja. A Tarsasdg dolgoz6i vonatkozdsdban a munkaltatéi jogokat az
lgyvezetd igazgatd gyakorolja.

Az ligyvezetd igazgato kotelességei kiiléndsen:

- aTérsasag tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket) vezet;

- azlizleti kdnyveket szabalyszer(ien vezeti;

- aTdrsasag ligyeir6l az Alapit6 tagnak felvilagositast, tajékoztatast ad;

- a Tarsasag beszdmol6jarél, vagyonkimutatdsanak és kozhaszndsdgi
mellékletének elkészitésérdl gondoskodik;

- az Alapitd okirat modositasat és a térvényben eldirt mas adatokat, valamint azok
valtozasat bejelenti a Cégbirdsagnil;

- az Alapito altal hozott dontések nyilvantartasat naprakészen vezeti, gondoskodik
a dontések nyilvanossagra hozatalarél. Az ligyvezetd igazgatd az Alapitoi
donteéseket, hatdrozatokat a Hatdrozatok Konyvébe koteles bevezetni. A
hatarozatot el kell latni keltezéssel, folyamatos sorszammal;

- gondoskodik a Tarsasag miikédésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald
betekintésrdl, illetve azokrol felvilagositast ad;

- ellatja az egyéb, jogszabdlyban, vagy az Alapité 4ltal meghatarozott feladatait;

- az Alapité Okirat 7.2. u) pontja szerinti addssdgot keletkeztetd (igyletnek
el6készitését megel6zden az Alapitd elGzetes irasbeli tijékoztatdsa az Alapité
altal megadott szempontok és feltételek szerint;

- a Tarsasag az Alapité altal elfogadott, Monitoring-controlling Kézikényv
hatdlyban 1év6 rendelkezései alapjan lassa el az Uzleti tervezéssel, mint a
gazdasdagi adatszolgdltatissal kapcsolatos feladatit.

Az ligyvezetQ igazgatd a Tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személytdl
elvarhato fokozott gondossdggal, a Tarsasig érdekeinek elsédlegessége alapjan
koteles elldtni. A jogszabdlyok, az alapitd okirat, a legfébb szerv &ltal hozott
hatdrozatok, illetve tligyvezetési kotelezettségek vétkes megszegésével a gazdasagi
tarsasagnak okozott karokért a polgiri jog szabdlyai szerit felel a Tarsasaggal
szemben.

Az ligyvezetd igazgatd tisztségvisel6i feladat csak személyesen lathaté el
képviseletnek helye nincs.

Az Alapitd vezet6 szervének a tdrsasag miikédésével és gazdalkodasaval kapcsolatos
kérdéskordkben tartott Uléseire a Feligyeld Bizottsdg elnokét és tagjat -
tandcskozasi joggal - koteles az ligyvezetd meghivni.
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Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az ligyvezetd koteles az tizleti tikot megdrizni.

Az ligyvezetO kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak:
o pgazdasagi igazgatd
¢ adatvédelmi tisztvisel§

o belsé ellendr

3.3. Feliigyeld Bizottsag
A Tarsasagnal 6t tagbol all6 Felligyel6 Bizottsag miikédik. A Felligyel6 Bizottsag
feladat- és hataskdrére, miikodésére vonatkozo részletes elGirdasokat a Tarsasag
Alapité Okiratanak 9. pontja tartalmazza.
A Felligyel$ Bizottsag részletes szabalyait az FB dltal elkészitett és a Tulajdonosi
joggyakorl¢ altal jovahagyott iigyrend tartalmazza.

3.4. Kényvvizsgalo
A Tarsasagnal dllandé konyvvizsgalé mikodik. Az allandd konyvvizsgalo feladat- és
hataskorére, mlkodésére vonatkozd részletes eléirasokat a Tarsasdg Alapitd
Okiratanak 10. pontja tartalmazza.

4. A tarsasag képviselete, cégjegyzés
A Térsasagot az Ugyvezetd igazgaté énalléan képviseli harmadik személyekkel szemben,

valamint a birésagok és mas hat6sagok el6tt. Az Ugyvezet6 igazgatd cégjegyzési joga - a
bankszamlik feletti rendelkezés tekintetében is - 6nallé.

A cégjegyzés akként térténik, hogy az eldirt, elényomott, vagy nyomtatott cégnév (5lé az
ligyvezetd igazgato onalldan irj nevét az alairasi cimpéldany, illetve alairds-minta szerint.
A Tarsasag képviseletére az Ugyvezetd igazgaté tovabbi dolgozénak is adhat jogot az
ligyek meghatarozott csoportjara.

A képviseleti jog gyakorlasara valo felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kivil tartalmazni kell a felhatalmazas kezdd id6pontjat, a
képviselet terjedelmét. A képviseleti jog visszavondsat ugyancsak {rasba kell foglalni.

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasdg szamlajat vezet6
pénzintézethez bejelentett, az Ugyvezets igazgatdé altal aladirasi joggal felruhdzott
személyek alairasa sziikséges.

5. A Tarsasag miikodésének szabalyai
5.1. A Tarsasag miikédésének felépitése

5.1.1. A Tarsasag alaptevékenységének ellatasa
A Térsasag alapfeladatait a Kolibri Gyermek- és Ifjisagi Szinhdz Kézhasznu
Nonprofit Kft. miikodtetésén keresztiil latja el.

5.1.2. A Tdrsasag szervezeti felépitése
A Tarsasag szervezeti felépitését, az ala- és folérendeltségi viszonyokat az 1.
szamu melléklet tartalmazza.
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Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat

5.2. A Tarsasag mikodési rendje

5.2.1.

5.2.2,

A Tarsasag tevékenységének iranyitisa

A Téarsasdgot a Tdrsasdg lgyvezet$ igazgatdja, mint a Tarsasag ligyvezetd
igazgatdja iranyitja.

Az ligyvezetd igazgatd kialakitja és miikodteti a belsé kontroll rendszert és
gondoskodik a belsd ellendrzési funkcié miikédtetésérsl.

Az lgyvezet§ igazgaté a Tarsasdg tevékenységének  ellatasat
munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6
természetes személyek foglalkoztatisival, illetve megbizdsi és/vagy
vallalkozasi szerzédésekkel biztositja.

Az tgyvezetd igazgatd iranyitdsi tevékenységét dltaldnos és egyedi dontések
atjan latja el. Altalanos déntései az altala kiadott szabdlyzatok és igazgatdi
utasitasok. Egyedi dontéseit i{rdsban és/vagy szdban kozli az érintettel,
érintettekkel.

Az ligyvezet§ igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat valamennyi
munkavallalo felett, munkaltatdi jogkér atruhdzisanak hidnyaban.

Az lgyvezet§ igazgatd az irdnyitdsba, illetve a munkaltatéi jogok gyakorlasaha
a gazdasagi igazgatdt, a mUszaki vezetdt, a szervezési osztalyvezetét,
f6konyveldt vonja be.

Az lgyvezetd igazgatd - tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén - dltaldnos
helyettesitésére a gazdasagi igazgato jogosult.

A felsorolt vezet8k a hozzdjuk beosztott dolgozékra vonatkozdan sajat
nevikben jogosultak szabalyzatot, utasitast kiadni.

A gazdalkodas altaldnos keretei

A Tarsasdg mikodésének miivészeti és gazdasigi szempontbdl
eredményesnek kell lennie. Gazdalkodasa soran elért eredmény nem oszthaté
fel, azt az alapitd okirat rendelkezései szerinti tevékenységére kell forditani.

A Tdrsasag kozhasznu tevékenysége mellett - annak el@segitése érdekében ~
vallalkozasi tevékenységet is végezhet, melynek eredményét szintén az
alapit6 okiratban meghatarozott tevékenységre hasznalhat fel.

A Tarsasag évente elkészitendé éves lizleti tervében tervezi meg a miikodése
soran elérhet$ 6sszes bevételét, valamint feladatainak ellatdsahoz sziikséges
osszes kiadasat. Az Uzleti terv végrehajtasarél évenként beszamolo jelentést
készit. A beszamolékban kozélt adatok valddisdgaért az ligyvezet( igazgato a
felelGs.

A Térsasag a kettds konyvvitel rendje szerint vezeti kényveit, melynek rendjét
a szamviteli politikdjdban szabdlyoz. A szdmviteli és a kapcsolédd
nyilvantartasok naprakész vezetésér6l a gazdasagi igazgatd Kkoteles
gondoskodni.

A Térsasag éves beszamolét és kézhasznisagi mellékletet koteles késziteni,
melynek elfogadasarél az Alapitd vezetd szerve dont. A kozhasznisagi
melléklet és az éves beszamold elkészitéséért, valédisdgdért az lgyvezetd
igazgat6 a felel6s.

A koézhasznisagi melléklet, valamint az éves beszdmolé elfogadasa utdn a
kozzétételrdl a gazdasagi igazgatdnak kell gondoskodnia.
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5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

Kolibri Szinhdz Nonprofit Kft.
Szervezeti és M{ikadési Szabalyzat

A Tarsasag valamennyi vezeté munkatarsanak joga és kotelezettsége kifogast
emelni minden olyan intézkedés ellen, amely a hatalyos jogszabalyokkal
ellentétes, vagy azokba utkozik.

A Tarsasag képviselete, kotelezettségvallalas
Az ligyvezetd igazgatd Osszeghatdr meghatdrozasa nélkiil énalléan jogosult a
Tarsasagot képviselni és kotelezettséget vallalni.

Abban az esetben, ha a Tarsasag olyan szerzddést kot, amelyben az ligyvezetd
igazgaté a munkaviszonyan kiviil érintett, akkor a Févarosi Onkorményzat
illetékes szervének engedélye alapjin a gazdasagi igazgat6 dnalldan jogosult
kotelezettségvallaloként a Tarsasag képviseletében eljarni.

A gazdasigi igazgatd jogosult a munkakorébe tartozé szerzédések
megkotésére. A gazdasagi igazgatd jogosult tovabba az ligyvezetd igazgatd
akaddlyoztatdsa esetén a Tarsasag rendeltetésszeri mikédéséhez sziikséges
szerzddések megkotésére is.

A kozOnségszervezési osztaly vezetje jogosult a jegyek értékesitése
érdekében jegyirodakkal bizomanyosi szerz6dést, egyéb kiilsé szervezékkel
adasvételi szerzédést kotni, valamint busztdmogatas dokumentumait
(megrendel6, megdllapodds) aldirni.

A szakmai teljesités-igazolas

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru, termék mennyiségi és
mindségi atvételét, valamint a szolgaltatis elvégzésének igazoldsat jelenti. A
szakmai teljesités igazolasara a Tarsasdg ligyvezetd igazgatdja adhat altalanos
megbizast. A szakmai teljesités-igazolas jogkdre masra at nem ruhazhata.

Ervényesités

Az érvényesités a szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a
szallitott aru, anyag, a teljesitett szolgaltatas kifizetését megeléz6 ellendrzé
tevékenység. Az érvényesités soran vizsgidlni kell, hogy az anyag-
arubeszerzés, a szolgdltatds nyujtds igazolas ténylegesen megtdrtént e,
tovabba a bizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyban el&irt alaki és tartalmi
kovetelményeknek.

Utalvanyozas

Az érvényesitést kivets gazdasagi tevékenység, ami a kiadasok teljesitésének,
a bevételek beszedésének, vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.

A Kkotelezettség vallalds, a szakmai teljesités igazolds, az érvényesités és az
utalvanyozas rendjét és szabalyait a Pénzgazdalkodasi jogkordk szabalyzata
tartalmazza.

A munka végzésével kapcsolatos szabalyok

A Tarsasdg alkalmazottai felett a munkaltatd jogokat az Ggyvezetd igazgatd
gyakorolja. A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozok munkaviszonyaval
kapcsolatos valamennyi kérdésben valo dontés. Ezek kizé tartozik kiilléndsen
a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér- és egyéb anyagi
jellegli O0sztonzés megallapitdsa, a munka miné&sitése, felelGsségre vonas,
anyagi feleldsség alkalmazasa.
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Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Kartéritési kotelezettség

A Tarsasag ligyvezet6 igazgatoja felett az Alapité, a tobbi alkalmazott felett az
ugyvezetd igazgaté gyakorolja a feleldsségre vonas, illetve kartérités jogkort.
Munkavallaldé  munkaviszonyabdl  ered§  kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott arért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos
kdrokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart kételes megtériteni.

Belsd kontrollrendszer
A Tarsasadg a 2009. évi CXXIL toérvény 7/]. § (1) bekezdés rendelkezése
szerinti feltételeknek nem felel meg, ezért a belsé kontrollrendszerére és a
belsd ellenérzésére a 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet szerinti szabalyokat
alkalmazza.
A Tarsasag tgyvezet6je olyan bels6 kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitéséhez, valamint a korrupcié és a visszaélés hatékony
megel§zésére.
A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezé célok:

- amUkodés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabalyszerien,

gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
- megvédjék az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem
rendeltetésszerii haszndalattél.
Az ligyvezet6 gondoskodik a bels§ kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesiil6 - megfeleld
a) kontrollkérnyezet,
b) integralt kockdzatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informécids és kommunikacios rendszer, és
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért
és fejlesztéséért.

A Tarsasag belsd kontrollrendszerével kapcsolatos elveket és eljarasrendi
szabdlyokat - bels§ kontrollrendszer mind az 6t elemére vonatkozdan -
bels6 szabalyzatok rogzitik.

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének -eljardsrendjét
Tarsasag ligyvezetdje belsé szabalyzatban rogzitette.

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
kivizsgaldsa, nyilvantartisa érdekében integritasi felelds kijeldlése tortént,
akinek a részletes feladatait a szabalyzat tartalmazza.

Bels ellendrzés

A Tarsasag monitoring rendszerének eleme a belsg ellenérzés, amely célja és
feladata, hogy segitséget nytjtson a belsé kontrollok eredményes és hatékony
megvalésitasihoz.

A Tarsasag részmunkaidés munkaszerzgdéssel foglalkoztat belsé ellendrt, aki
ellatja a belsé ellenérzési vezetdi feladatokat is.

A belsd ellenér az tigyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi munkajit -
ellendrzési és tanacsadoi feladatait.
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Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

A belsé ellenér munkdjat a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok
figyelembevételével kialakitott belsé ellendrzési alapszabaly és bels§
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

5.3. Avezetd beosztasu dolgozok jogallasa, feladata, hataskore és feleldssége

5.3.1. A munkaszervezet vezetik kitelezettsége

a jogszabdlyokat, belsé utasitdsokat és rendelkezéseket a hozza beosztott
dolgozékkal pontosan és félre nem értheté mddon kozdlni, azokat
betartani és betartatni;

minden vezetd kiteles a munkat érinté déntéseket azokkal a dolgozodkkal
kézolni, akiket érint (A kozlés elmaraddsabdl vagy késedelmébdl szarmazad
karért a dontésre illetékes munkajogi, illetve polgéri jogi felelésséggel
tartozik.);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozék munkajat ellenérizni;

el6segiteni az irdnyitasa ald tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valé
zavartalan egyiittmiikddését;

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munkavégzés feltételeit
biztositani;

sajat egysége munkdjat az altalanos érvény( rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamaddszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges
adatszolgéltatast megszervezni, megdllapitasairol, tapasztalatairol, az
esetleges hianyossagokrol, hibakrol a felliigyeletet gyakorld vezetGt
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az Gket megilletd
kedvezményeket és juttatasokat megkapjak, és megakadalyozni minden
olyan cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas
felvételére iranyul;

az iranyitdsa ala tartozé egységben a humdanpolitikai célokat
megvalositani;

a beosztott dolgozékat szakmailag segiteni, tovibbképzésiik feltételeit
biztositani és szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan béviteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasokat betartani és
betartatni, a végrehajtdsukat ellendrizni, és az el8irds szerinti allapot
megvaldsitasat szorgalmazni;

a képviseleti, alairdsi jogaval képviseleti keretein beldl élni, a hozza tartozé
szervezet altal készitett adatszolgaltatdsokat, leveleket és egyéb
igyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartisok egyez8ségét, az altala irdnyitott terileten
kiallitott mindennem bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki
szempontbdl vald helyességét, teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, el6irdsszer( irattarozasat, megérzését,
selejtezését a belsé eldirasoknak megfelel6en megszervezni;

szigort szamadast okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani
és annak végrehajtisat ellenérizni;

amennyiben hasznalatra atvett cégbélyegzét, Ugy azt megdrizni és jogtalan
felhasznalisat megakadalyozni;
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5.3.2.
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Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat

- intézkedni a kiils6 és bels§ ellendrzések dltal feltart, teriletét érint
hianyossagok megsziintetése érdekében;

- részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon,
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé
kérdésekkel foglalkoznak;

- munkateriletét érinté tarsasigi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet,
utasitast elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

- a tarsasdgi munka hatékonysigat javitd, eredményességét ndveld,
fejlesztését célzd javaslatokat tenni, illetve timogatni;

- azirdnyitasa ala tartozo szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartisi és
adatszolgdltatdsi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérsl gondoskodni,
egyben megakadalyozni a wmunka végzéséhez sziikségtelen belsd
informacidk gytijtését, feldolgozasat és szolgaltatisat.

A munkaszervezet vezetdk felelgssége

A tarsasdg munkaszervezetének vezet8i felelések a tarsasdg eredményes
miikodése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakéri leirasukban és a
bels6 szabalyzatokban résziikre eléirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitdsaiért, a nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskériiknek,
beosztdsuknak megfelelGen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

A vezet§ felel6ssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakéri lefrasban
meghatdrozott személyes felelGsségét,

Gazdasdagi igazgato jogallasa, feladata, hataskore

Tevékenységét az ligyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitidsaval litja el. Az

ugyvezetd igazgatd daltaldnos helyettese. A gazdasagi igazgatd, mint az

igyvezetd igazgatd altaldnos helyettese a Munka Toérvénykényve szerinti

vezetd alldsi munkavallalénak minésil. Folyamatosan biztositja a

Tarsasagban folyd miivészeti tevékenység gazdasagi és miiszaki feltételeit. A

miiszaki-, a gazdasagi tevékenység hatékonysagat a miiszaki vezetd valamint a

f6koényveld munkajanak iranyitdsival, osszehangolasdval és ellenérzésével

latja el.

Feladatai:

- gondoskadik az lizleti terv elkészitésérél;

- végrehajtja azokat az intézkedéseket, melyek sziikségesek az lizleti tery
végrehajtasahoz, a pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez, a Tarsasdg
koveteléseinek érvényesitéséhez és a pénziigyi fegyelem betartasihoz;

- feliigyeli a munkatigyek és bériigyek intézését;

- feliigyeli a szamviteli teendéket;

- gondoskodik a bizonylati fegyelem megtartasarél, a bizonylatok
megérzésérdl;

- gondoskodik a pénzgazdalkodas szabalyszer(iségérél;

- gondoskodik a Tarsasdg szabad pénzeszkdzeinek hatékony kezelésérsl;

- Intézkedik a Szamviteli torvény altal el6irt beszamoldk, jelentések, mint a
kézhasznlsagi  melléklet  elkészitésérsl,  kozzétételérsl,  letétbe
helyezésérél;

- a pénzlgyi egyensuly figyelése, rugalmas és naprakész informaciok
szolgaltatasa a killsd és belsd igényeknek megfelelden;

- a tulajdonos, a Feliigyel6 Bizottsag és a Konyvvizsgilo Aaltal kért
kimutatasok és kigy(ijtések elkészitése, elkészittetése;

- aleltarozasi és leltdrfeldolgozasi munkak megszervezése, iranyitasa;
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a banki kapcsolatok (atutalasok, készpénzforgalom, befizetések) iranyitasa
és ellen6rzése;

- az analitikus és szintetikus nyilvantartdsok vezetésének iranyitasa és
ellenérzése, naprakészségének biztositasa;

- felligyeli az addbevallasok és adatszolgaltatiasok elkészitését, hataridében
torténd benyujtasat;

- részt vesz a Tarsasag arpolitikdjanak kialakitasaban, az el6adéasok
jegyarainak meghatarozasaban;

- feladata a Tarsasag valamennyi szerz8désének (0sszes munkaszerzddés,
lizemeltetéssel, karbantartdssal, produkcidkkal kapcsolatos megbizdsi,
vallalkozasi szerz6dések, stb.) el6készitése, egyeztetése aladirattatasa;
irdnyitja a kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos feladatokat;

- figyelemmel kiséri a pdlydzati lehetdségeket, intézkedik a palyazatok
elkészitésérdl, benyujtasardl, a palyazatok befejezése utani elszamolasok
elkészitésérol, beaddsardl;

- gondoskodik a Tarsasdg rendelkezésére 4llé ingd- és ingatlan
vagyontargyak hasznositasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallaldsi-, és utalvanyozasi jog gyakorlasanak
helyi szabalyainak kialakitdsarél, alkalmazasnak ellendrzésérdl.

A Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos valamennyi intézkedései a Tarsasag
valamennyi dolgozdéjara kotelez6ek. A gazdalkodassal kapcsolatos altalanos
felel6ssége az egyes intézkedésekért, az egyébként felelgs dolgozdk személyi
felel6sségét nem érinti.

Koteles részt venni a Tarsasdag miivészeti terveivel foglalkozd jelentdsebb
megbeszéléseken.

Felel6s a személyzeti munka irdnyitasdért, koételes gondoskodni a
beosztottjainak tovabbképzésérél, az utanpdtlas tervszer(i biztositasardl, a
személyzeti munkdra vonatkozé hatarozatok végrehajtasarol.

Az ugyvezetd igazgatd tavollétében, akadalyoztatisa esetén Aaltaldnos
helyettesként jar el.

Fokonyveld

Tevékenységét a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el. A
Téarsasag altal ellatand6 feladatok végrehajtdsdban és végrehajtatdsdban
miikodik kozre. Gondoskodik a bérfeladdsok, az elszamoladsok, a statisztikak,
kimutatasok és szamlak allandd rendszeres ellenérzésérél.

Feladatai kiilondsen:

- gondoskodik a bériigyek intézésérdl;

- iranyitja a szamviteli teendéket;

- Osszedllitja a szamviteli torvény szabalyozott éves beszamolot, valamint a
kozhaszniisagi mellékletet;

- operativ kapcsolatot tart a kényvvizsgal6val és a belsé ellendrrel;

- elkésziti és hataridében benyulijtja a kiilonféle adébevalldsokat és
adatszolgaltatasokat;
intézkedik az el6addsok utan jaré jogdijak elszimolasardl, kifizetésérdl;

- ellenérzi a pénzgazdalkodas szabalyszerliségét;

- vezetdi és kiils6 adatszolgaltatisoknak eleget tesz;

- személyesen koézremiikddik a tarsasdg palyazatainak el6készitésében,
benyujtadsaban és elszamolasiban.
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A gazdasadgi igazgatd tdvollétében, akadilyoztatisa esetén gazdasagi
ligyekben a fokonyveld jar el.

Miiszaki vezetd
Feladatait a gazdasdagi igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el.

A gazdasagi igazgaté a miszaki vezet6 utjdn gondoskodik a sziikséges
miszaki és kisegit6 munkaerd eldirdsok szerinti és hatékony munkajarél, a
mindenkori munkavédelmi és baleset-elharitasi szabalyok és egészségiigyi
kovetelmények betartasarél, a tlzrendészeti eldirdsok szabalyszer(i
végrehajtdsarél, a miszaki dolgozdk rendszeres képzésérdl és
tovabbképzésérdl.

Az irdnyitasa ala tartozé teriileteken tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a
tevékenységet.

A miiszaki vezet6 feladatai:

- aTarsasag miiszaki tevékenységének megszervezéses és lebonyolitasa;

- aszinpadi mlvészi munka mszaki feltételeinek biztositasa;

- iranyitja és szervezi a sajat és koprodukcids eladdsok, a prébak és
el6adasok miszaki lebonyolitasat;

- javaslattételi joga van az 3ltala irdnyitott dolgozdk szerzddtetésére,
munkaviszonydnak megsziintetésére, jutalmazdsira és felelfsségre
vonasira;

- teljes jogkorrel iranyitja és ellen6rzi a miiszaki dolgoz6k munkéjat;

- intézkedik a Munka torvénykényve és a Tarsasdg munkaligyi
szabdlyzataban foglalt szabalyok maradéktalan betartasarol;

- gondoskodik a tlz- ¢és munkavédelem rendjének kialakitasardl,
betartasardl és betartatasarol;

- meghatarozza az ellatand6 miiszaki feladatok technoldgiajat;

- aTarsasag diszlet- és jelmez-el6allité tevékenységét irdnyitja;

- el6- és utdkalkulaciét készit a Tarsasdgban gyartott diszletekrél;

- felligyeli a tarak munkajat;

- biztositja az altala irdnyitott gondnoksdgon keresztil a Tarsasag
kezelésében 1évé épilet &llagdnak meg6rzését, karbantartdsdt,
lizemeltetését;

- gondoskodik az ingatlanok funkciéjdnak megfeleld karbantartisrdl, az
ingatlanok megbizhaté lizemeltetésérdl, a viz-, az energia, a klima és egyéb
épliletgépészeti  rendszerek  mikodbképességérdl, az éplletek
takaritasarol, valamint a vagyonvédelem megvaldsitasardl;

- el6késziti az éves rendszeres és eseti feldjitasi munkakat és ellenérzi azt;

- javaslatot tesz a Tarsasag gazdilkoddsat, miikodését érinté szabdlyzatok
modositasara;

- ellendrzi és igazolja a miszaki jellegl teljesitéseket;

- ellendrzi és igazolja a miiszaki tevékenységhez kapcsol6dé koltségeket;

- tartja a kapcsolatot a kiilsé m(iszaki partnerekkel és szakhatdsagokkal;

- képviseli a Tarsasagot a kapcsol6dé tarsashazak felé;

- kézrem(ikodik a Tarsasag miiszaki, gazdasagi terveinek kidolgozasaban;

- elkésziti a m{szaki terlletet érinté beszamoldkat, jelentéseket;

- szervezi és irdnyitja a Tarsasag eszkozeinek raktirozasi tevékenységét.
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Kozonségszervezési osztalyvezetd

Tevékenységét az gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitasaval latja el.

[ranyitja a kozonségszervezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, beleértve
annak adminisztracidjat. Feladata a kozonségszervezésnek a korszeri
igényekhez igazod¢ fejlesztésére iranyuld javaslatok kidelgozasa, valamint ]
koézonségrétegek felkutatasa.

Feladatai kiiléndsen:

- kozremiikédik a havi misor kialakitasaban;

- megkoti a jegybizomanyosi tevékenységhez kapcsolédé szerzbédéseket;

- aldirja a busztamogatas dokumentumait (megrendel8, megéllapodas);

- gondoskodik a székhelyi és valamennyi jatszoéhelyi el6adasok jegyeinek
értékesitésérol;

- irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott dolgozok munkajat;

- felel a szervezési osztdly pénzgazdalkodasanak szabalyszerlségéért, a
szervezOk elszamolasaért;

- figyelemmel kiséri a jegybevételek alakulasat, kintlévdségek behajtasa
iranti intézkedést kezdeményez.

A beosztott dolgozdk altalanos feladatai, jogai és kotelezettségei

A Tarsasag dolgozdinak érvényes joga, hogy

- aMunka Térvénykdnyvében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

- megismerje a Tdarsasdg terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek
alakitdsanak folyamataiban és megtehesse munkijaval &sszefliggd
javaslatait;

- szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

- a végzett munkdjdért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, amely a
Munka Torvénykényve, a munkaszerzddés, valamint a Tarsasdg belsd
szabalyai alapjan megilletik;

- szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkdzei.

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateriiletén

- elbsegiteni a Tarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

- a jogszabdlyokban, bels§ szabdlyzatokban és utasitisokban eldirt
feladatokat el6iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és a
munkakdrében eléirtaknak megfeleléen ellenérizni;

- az Ugyvezetd igazgatd hatdrozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is,
ha annak tdrgyaban kiilén végrehajtasi szabalyozas nem kerilt kiadasra;

- munkateriiletén a torvényességet betartani;

- munkakoérével jard ellendrzési feladatait folyamatosan és kévetkezetesen
ellatni;

- aTarsasag vagyondanak és eszkdzeinek megovasat elésegiteni;

- abaleset, vagy anyagi kar megel6zése;

- munkahelyen az el6{rt id§pontban munkara képes allapotban megjelenni;

- munkaidejét beosztasanak megfelel6en hatékony munkavégzéssel télteni;

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelGen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszdmolni;

- nem szabad a dolgozdknak mas szerveknél tartott értekezleten Allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

- a tarsasag lgyfeleivel, dolgozdtarsaival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani,;
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- viselkedésében a Tarsasig kévetelményeinek megfelelni;

- az elbirt szakmai oktatison, tovdbbképzéseken részt venni, munkaja
ellatasdhoz sziikséges és elGirt képesitést megszerezni;

- a rendelkezésére bocsadtott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan
megdrizni, az anyagokat takarékosan kezelni és hasznalni.

A dolgozé koteles esetenként - a Munka Térvénykényve elSirdsainak
figyelembe vételével - mas dolgozét helyettesiteni.

A dolgozd tudomadsul veszi, hogy a feladatai teljesitése soran tudomdasara
jutott informacidk (izemi, iizleti titoknak mindsiil, arrél informéciét barki
szamara csak a Tarsasdg jévahagyasaval adhat. A titoktartasi kotelezettség
megszegésébdl adddé erkalesi és anyagi karért teljes koriien felel,

5.3.7.1 Miivészeti titkar
Feladatai kozvetlendil az tigyvezets igazgaté feliigyeli és hatarozza meg.

A Tarsasag miivészeti vezetése és a tarsulati tagok kozotti sszekottetést
biztositja, tovadbba biztositja a Tarsasdg és a média koézotti allandé
kapcsolatot, a Tarsasag m(ikddésére vonatkozé dokumentaciés anyag 6re.
Tevékenységét ugy koteles ellatni, hogy a Tarsasag érdekei a legnagyobb
mértékben érvényesiilhessenek.

A Térsasag propaganda munkajdnak irdnyitdja, melynek keretében:

- A Tarsasag el6adas- és prdébarendjét osszeéllitja, munkabeosztast
készit. El6késziti és vezeti a munkarendi értekezleteket.

- Prdébatablat készit.

- Osszegylijti az el6adasok lgyelSi jelentéseit, ellenérzi azokat, mint a
bérszamfejtés alapbizonylatait.

- A misor 0sszeallitasanal figyelembe veszi a mivészek el6adasszamait.

- Nyilvantartja a szerepl6k repertodrjat.

- A tirsulati tagok kils6 elfoglaltsigit egyezteti a Tarsasagi
elfoglaltsagukkal.

- Avendégszerepldk elfoglaltsigit egyezteti a Tarsasagi szereplésiikkel.

- A protokoll-eldadasok, rendezvények lebonyolitasat ellatja.

- Iranyitja és ellendrzi a miivészeti ligykezeléshez tartozd dolgozék
munkajat.

- Az el6adasok ligyeletes titkari és tigyeleti rendezdi beosztasat elkésziti.

- A belféldi-, és kiilfoldi vendégszereplésekkel kapcsolatos szervezést,
ligyintézést koordinalja, ellenérzi,

- Tevékenysége sordn egyezteti az ligyvezetd igazgaté programjat,
bonyolitja annak levelezését.

Tavolléte esetén altalanos helyettese: szinhézi titkar.

5.3.7.2 Szinész
Feladata a ra kiosztott szerepeknek megadott idére valé megtanuldsa.
M{vészi munkdja sordn feladata a darabok magas szinvonalon térténé
szinrevitele, el6adasa. Munkdja sordn kételes a rendezé utasitdsainak

megfelel§en végezni a tevékenységét.

5.3.7.3 Zenész
Mivészi munkdja sordn feladata az el6adasok magas szinvonalon térténg

megjelenitése, el6addsa. Munkaja soran koteles a rendezé és a zeneszerz6
utasitasainak megfelelGen végezni a tevékenységét.
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5.3.7.4 Dramaturg
Javaslatot tesz 1j darabok bemutatdsara, forditasara, dramatizalasara,

atdolgozasara, illetve meglévd mivek bab-, illetve szinpadi adaptaldsara.
Az lgyvezet( igazgatd altal kiadott darabrol szinopszist ir.

A darabok meg- illetve atirdsara, nyers- és miforditasra, atdolgozésra
szerzbket keres.

Feladata tovabba az lUgyvezetd igazgatd éltal elfogadott miiveken kisebb -
a szerz&i jogot nem érintd - atdolgozasak, javitasok végrehajtasa.

Kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi szakemberekkel, miivészekkel.

Szorosan egyiittmiikédik az iréval és rendezdvel a rabizott darabbal
kapcsolatban - az el6készitéstol kezdve a bemutatdig, illetve az esetleges
késdbbi feldjitdsig.

Az el6készité munka soran felkutatja a jogtulajdonosokat illetve azok
képvisel8it és azok elérhet6ségét, tisztazza a mii felhasznalasi jogai
megszerzésének feltételeit, lehetdvé teszi és elGkésziti a felhasznalasi
szerzddések megkotését.

A rendez6 munkajat dramaturgiai tanacsaival segiti.

5.3.7.5 Képzdmiivészeti vezetd
Munkdjaval részt vesz a Tarsasag kiilsé arculatinak folyamatos
formdaldsdban az egységes szinvonalu vizudlis és mivészeti kép
kialakitasaban.

Feladatai:

- A tarsasag kiadvanyainak megtervezésében valé részvétel (pl.:
miisorfiizet, plakat, szérélap, sth.), az elkésziilt kiadvanyok értékelése,
mivészi biralata.

- Javaslataival koteles segiteni a diszlet- és jelmeztervezék munkajat az
el6adasok sikeres szinpadra allitasa érdekében.

- Javaslataival segiti a kellék- és jelmeztar vezet6inek munkajat,

- Koteles részt venni az eldadasok tervelfogadasan, A megismert
terveket szakmailag koteles megvizsgdlni és szlikség esetén
modositasokat javasolni.

Evi két alkalommal koteles az 1j eléadasokhoz kapcsolédo diszlet-,
jelmez-, bab- és kellék terveket a rendezével egyeztetve elkésziteni, a
kivitelezés folyamatat a teljes probafolyamat alatt nyomon kovetni.

5.3.7.6 Szinhazi nevelési koordinitor
Feladata az el6adasokra a gyermekek felkészitése, valamint az eléadisok
mondanivaléjanak feldolgozdsa, a mfivészet- és a dramapedagégia
eszkdzeit felhasznalva. Feladata tovabba az oktatd csomagok eléadasain
valé részvétel, a pedagdgusokkal egyiitt miikddve levezeti az el6adasok
utani csoportos foglalkozasokat.

Kotelezettségei kozé tartozik tobbek kozaott:

- azuj el6addsok dramapedagogia feldolgoz6 anyaganak elkészitése;

- a dramapedagdgiai foglalkozast megkonnyité kiadvanyok szakmai
szerkesztésében részt venni;

- a kils6é helyszinen megvaldsuld eld-, vagy feldolgozd foglalkozdsok
megszervezése;

- a dramapedagégiai programban résztvevs szinmiivészek szakmai
felkészitése;
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- adramapedagégiai programban résztvevs szinmiivészek, illetve kiilsés
dramatandrok szakmai tovdbbképzésének megszervezése, bonyolitasa;

- a dramapedagégiai foglalkozashoz kapcsolddé pélyazatok szakmai
lebonyolitasa, folyamatos szakmai nyomon kovetése;

- szinhdzszakmai beszdmol6k készitése (pl.: palyazatok elszamolasahoz,
ligyvezetd igazgatdi beszamolékhoz, stb.).

5.3.7.7 Miivészeti ligykezelés (rendezfasszisztens, stigé, iigyeld, szinhazi titkar,
nemzetkdzi kapcsolatok iigyintézdje)

A rendez8asszisztens segiti a rendez6 munkajat. Egyiittm(kodik a
miivészeti titkdrral a probdk és el6adasok (izemszerii lebonyolithatésaga
érdekében. Folyamatosan tdjékozodik a darabbal kapcsolatos szinreviteli
munkalatokrél - bab, diszlet, kellék, jelmez, zene, stb. - és errél
tdjékoztatja a rendezét. Ugyeletes rendezéként részt vesz a prébakon,
el6addsokon. Az elBadasok bemutatisakor, jatszasakor érvényesiti a
Tarsasag érdekeit.

Az ligyel§ az olvaséprobatdl a darab szinen maradasaig a kifras szerinti
produkcidkban - minden préban, el6addson részt vesz. Bonyolitja a
szinpad 4tadds-atvételének folyamatat, mely keretében ellenérzi
technikai- és miivészi bedllasokat, gondoskodik arrél, hogy az el6adas az
eredeti miivészi szdndék szerint lebonyolithaté legyen, Az eldadasok alatt
folyamatosan egyeztet a nézétéri dolgozdkkal. Gondoskodik tovabbi a
szinészek név szerinti szinpadra hivisaval, a miiszaki személyzet, és az
el6adas tobbi kozremiikodGjének a szinpadi eseményhez térténé
hivasaval, hogy minden résztvevé a megfelelé idében a kijeldlt helyén
legyen.

A sugo a darab rendezéjének utasitisa szerint és annak feliigyelete alatt
végzi munkdjit. Feladata a  kozremiikédésre Kkijelélt darab
attanulmanyozasa, az el6addsokon és prébakon szinészekkel valg
legteljesebb ~ Gsszhang  és  egylittmiikodés megvalédsitisa. Az
olvasoprébatél kezdve az utolsé el6adasig sziikség szerint sigja a darabot.
Folyamatosan nyomon kéveti és lejegyzi a szovegkonyvben bekévetkezett
valtozdsokat. Az érintettek rendelkezésére bocsajtja a mddositott "Gj”
szovegkdnyvet.

A szinhazi titkar a m(vészeti titkirsag adminisztrativ feladatait latja le
(sz6vegkonyvek gépelése, a havi misorrend, prébatablik elkészitése,
sth.). Tevékenysége sordn egyezteti az ligyvezet$ igazgaté programjat,
bonyolitja annak levelezését.

A nemzetkozi kapcsolatok iigyintézdjének feladata a Tarsasdg nemzetkozi
kapcsolatainak dpoldsa, ujak kialakitasa, fesztivalok, koprodukciék
szervezése. Részt vesz a nemzetkézi pélydzatok megirdsdban,
bonyolitasdban, elszamolasaban.

5.3.7.8  Gazdasagi osztaly dolgozoi
Feladatuk az lzleti tervek, a beszdmolok, kozhasznisagi mellékletek,
adobevalldsok, statisztikdk, vezetSi informaciét szolgalé anyagok
elkészitése. A munkaligyi, bérszamfejtési, szamviteli, pénziigyi, leltdrozasi
feladatok elldtasa, valamint minden egyéb gazdasagi jellegli tevékenység.
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Szervezési osztaly dolgozdi
Feladatuk a szinhazi el6adasok jegyeinek, bérleteinek értékesitése az
ezzel kapcsolatos nyilvantartasi, pénzkezelési és elszamolasi feladatok
ellatasa, tovabba a szervezési tevékenységgel kapcsolatos propaganda
tevékenység.

Pince-, Fészek jatszohelyvezetok
A jatszohely vezetSk kotelesek gondoskodni a jatszohelyiikon
megvaldsuld eldadisok és probak megtartdsanak zavartalan szakmai és
technikai igényeinek biztositisarél. Kotelesek jelezni a technikai és egyéb
problémakat.

Karbantarté
Feladata a Tarsasag épiletében adédé egyéb karbantartdsi munkak
elvégzése, az elkészilt diszletek javitisa. Szabad kapacitds esetén a
mUszaki vezetd irdnyitasaval elkészitik a szinpadra kerul6 diszleteket
(emelvények, lépcsdk, korlatok, fémszerkezetek stb.).

Gépkocsivezeto (anyagbeszerzd)
A Tarsasdg misorrendjéhez igazodva rendelkezésre all és a személy- és
esetenkénti teherszéllitisokat lebonyolitja a Tarsasdg lizemeltetésében
levé jarmiivel. Az el6zetesen leadott és engedélyezett megrendelék
alapjan beszerzi a sziikséges anyagokat.

Videotar
A tervez$ és a rendezd utasitisai alapjan kozremiikédik a szinpadra
keriil6 darabok vided bejatszasainak elkészitésében, el6adasokon
biztositja, és garantdlja a produkcié vided effektjeinek bejatszasat.
Gondoskodik a videdtechnikai eszkézok megfeleld mikodését biztositd
karbantartasok elvégzésérdl, vagy annak megszervezésérdl.

Vilagositotar
A tervez§ és a rendezl utasitasai alapjan elkésziti a szinpadra kerild
darabok szcenikai vilagitasat, el6adasokon biztositja, és garantalja a
produkcié  szcenarium  szerinti  vilidgositisat. Gondoskodik a
vilagitastechnikai eszkozok megfelel6 miikodését biztosito
karbantartasok elvégzésérdl, vagy annak megszervezésérgl.

Hangtar
A tervezd és a rendezd utasitdsai alapjan létrehozza a bemutatasra kerilg
darabok hanganyagit, és az eldaddsok folyaman ezt biztositja.
Gondoskodik a hangtechnikai eszkozok megfeleld miikédését biztositd
karbantartasok elvégzésérdl, vagy annak megszervezésérdl.

Diszitotar
A szinpadmester utasitasai alapjan megszervezi a diszletvaltozasokat,
végrehajtjdk a szinpadi diszletek épitését, bontasat, a diszletek
raktarozasait, és javaslatokat tesz azok karbantartasara,

Jelmeztar
A jelmeztdr vezetd utasitdsai alapjan a szinpadra keril6 darabok jelmezeit
elékésziti, és megszervezi az atoltozéseket, kisebb javitasokat elvégez a
jelmezeken, illetve a nagyobb javitiasok elvégzésére javaslatot tesz.
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5.3.7.18 Kelléktar
A kellékes csoportvezet§ utasitasai alapjin beszerzik és el6készitik a
szinpadra keril6é darabok kellékeit babjait. Az el6adasok folyaman - a
prébékon kialakult rend szerint - a kellékeket, babokat kezelik.

5.3.7.19 Fodrasz, sminkes
Feladata a rendez6 utasitdsa szerinti haj, paréka és smink elkészitése a
prébék és az el6addsok el6tt és alatt.

5.3.7.20 Takariték
Feladatuk a Tarsasag székhelyének és telephelyeinek a tisztantartasa.
Tevékenységiliket a Tarsasag misorrendjének figyelembevétel kitelesek
elvégezni. Kételesek nyilvantartani a hasznalatba atadott eszkdzoket és
vegyszereket. Gondoskodnak a folyamatos vegyszer és eszkozellatasrol az
elGzetes engedélyezést kovetden.

5.4. A munkakor atadas-atvétel szabalyai
A Tarsasidgnal a vezet6i munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak munkakor-
valtozas, illetdleg foglalkoztatasi jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori
feladataikat, illetve az annak ellatdsaval Gsszefliggd informdcidkat és iratokat,
valamint szamitégépes adatdllomanyt "atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek
atadni az atvevinek.

Vezetd esetében atvevd az Uj, vezetSi munkakdrbe keriil6 alkalmazott, ha ilyen
nincs, helyette a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve az dltala kijeldlt alkalmazott.

A munkakér atadas-atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni, melyet az atadd és az
atvevs ir ald. A jegyzékonyvet vezetéi munkakdr Aatadas-atvétele esetén az
ligyvezetd igazgatd igazolja kézjegyével ellatva az dtadds atvétel megfelelGségét.

Az 4tadas-atvételi jegyzékonyv tartalmi kévetelménye - vezetdi munkakor atadasa
esetén -, hogy az érintett szervezeti egység feladat és hatdskorébe tartozé feladatok
végrehajtasanak a munkakér atadasakor fennallé helyzetérdl atfogd képet adjon.

A jegyzOkényv tartalmazza:
A Tarsasag/szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok idéaranyos
teljesitését, kiilonosen:
- a Tarsasag legfébb szerve, illetve az ligyvezetd igazgaté altal meghatdrozott
feladatok végrehajtasara;
- az ugyvezet6 altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtisira;

a gazdalkodasi hataskdrben kezelt iizleti terv teljesitésére, cash flow kimutatés
aktualis 4llapotara, kévetelések, kotelezettségek tételes elszdmolasara;

- a munkakdr atadasat kovetd iddszak legfontosabb, aktualis szakmai
feladataira;

- a szervezeti egység tevékenységét érintd kilsg és belsd ellendrzések
megallapitdsaira, azok alapjan megtett intézkedések helyzetére vonatkozéan.,

A nem vezetdi munkakérben foglalkoztatott alkalmazottak esetében a munkakor
atadas-atvétel kovetelményeit és a lebonyolitdis madjat az illetékes szervezeti
egység vezetdje hatarozza meg e pont (5)-(9)-i bekezdései rendelkezései keretei
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kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetSje a munkakor atadas-atvétel
lebonyolitasaért teljes korii felelsséggel tartozik.

A munkakor atadas-atvétele esetén az alkalmazott az iigyiratokkal/bizonylatokkal
iktatékényv/munkanaplé alapjan kételes elszamolni.

A foglalkoztatdasi jogviszony (munkaviszony) megsz(inés esetén, illetve a 30 napot
meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zben az alkalmazott
koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ligyiratokat és a folyamatban 1évé
ligyiratokat egyeztetés utdn felettesének, illetve az altala irasban kijeldlt
alkalmazottnak atadni.

A munkakor 4tadds-atvételének folyamatit 4 példanyban késziild jegyzdkényvbe
kell foglalni, melyet az dtadd és az atvevd ir ala és a munkahelyi vezetd tartozik
kézjegyével ellitni. A jegyz6konyv egy-egy példanya az atadoénadl és az atvevénél
marad, harmadik példanyat a Tarsasag irattaraba, negyedik példanyat a munkatigyi
nyilvantartds részére kell atadni.

Az 4tadés-atvételi jegyzbkonyvet a vezetdi munkakdrbe kertiléssel, illetve a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinésével kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként
kell kezelni.
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Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

6. Miivészeti kozremiikodék jogallasa

A Tarsasdg a mlivészeti tevékenységéhez az allandé tarsulati tagokon feliil
produkcionként maganszemélyekkel, egyéni vallalkozdkkal vagy gazdasagi tarsasigokkal
kotott szerzddések ttjan biztositja az alabbi miivészeket, miivészeti kozremiikodéket:

- szinmivész;

- zenész;

- tancos;

- rendezd;

- diszlet- és jelmeztervezd;

- koreografus;

- zeneszerzs;

- irg;

- dramaturg;

- jatékmester;

7. A Tarsasag mi(ik6désének szabalyzatai

A hatdlyos jogszabalyok keretein belil a Tarsasdg a 2. szamu mellékletben szerepld
szabalyzatokat alkotta meg.

8. Zaradék

Jelen Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat az Alapité jovahagydsaval 1ép hatdlyba, amellyel
egy idében a 1573/2017.(X.25.) Fév. Kgy.h. alapjan elfogadott Szervezeti- és M{ikddési
Szabdlyzat hatalyat veszti, o

Jelen szabdlyzatot Budapest Févaros Onkormdanyzata a /[/})CEIM l‘li’{] szami
kozgyllési hatarozatival hagyta jova.

Budapest, 2['\:)'( év L"Q, hé .2\9" napja

ovak Jangs Bulcsu
ligyvezetd igazgatd

Oldal 21/ 23



£€C/ TT1BPIO

_.|||||||
[ 2724

Ajayozsiel asuy

»

¥edns

xAsusirsizsse | T
_.._ v xNwa:uN
m.Nmu:wz

AOIBABN -— WIZSinieg m

ioieu(picoy sua1ajal
15P1nau 1zeyuyzg 1204313ZWaN

|

- |I|'m

[SFETETN yosoigleyny

- |
_uuﬁwg_EONQ.mxt_ ‘N9581431923M
29, i "
— " o | H9zanETS ‘91923
- $920n1925F3sUpZOY
2 n 1zeyuizs
Aniewerg ” | N £xn 1zeyur
i B NIZSPANIN
(.
Q19517251

wuapaniepy |

18ZA12qRZS 1SPPOADIN 59 NIZIAIIZS
W1 3yoduoN zeyuyzs Ligrjoy

Aousodenn ._.. _

T osizoNo

‘;arasIPIzAWED

J-

0791ud3n |
oysaqzay |+ = 1A8n2uad
‘sosejzuag
S27WASN
o13rAuoy |4 _m| tAEnejUnW
S3 -13g
@:@y_muﬁa —
[preze |
" |
[ 13psepreg
Bl=TVETE)
Qsjag

01j50duey
‘o137anse1duey

Agusodena
‘@1 soBejngy

-« e

e

i
I
L4

913z3n)s303d0)

‘OIBTIAIRIND| (@)Y

XQuzsIp
‘J31sawpedulzg

soapin
‘013ZAA Jer0apIA

S1azan
HezsiAg

1pRIPW nWyzs ]

APy

r_ Noseuod _




Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. szamua melléklet
KOLIBRI GYERMEK- ES IFJUSAGI SZINHAZ

KOZHASZNU NONPROFIT KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG
belsé szabalyzatainak jegyzéke

1. Szamviteli politika

W]

. Pénzgazdalkodasi (kotelezettségvallalas... utalvanyozas) szabalyzat
3. Pénzkezelési szabdlyzat

4. Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

5. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

6. Onkéltségszamitasi szabalyzat

7. Szamlarend

8. Bizonylati szabalyzat

9. Térgyi eszkozok és készletek hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
10. Kdzbeszerzési szabalyzat

11. Beszerzési szabdlyzat

12. Adatvédelmi szabalyzat

13. Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

14. Informatikai biztonsagi szabalyzat

15. Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
16. Integrilt kockazatkezelési szabalyzat

17. Bels§ kontrollrendszer szabdlyzat

18. Munkaiigyi szabalyzat

19. Javadalmazasi szabalyzat

20. Belso6 ellen6rzési kézikonyv

21. [ratkezelési szabalyzat

22. Munkavédelmi szabalyzat

23. Tlzvédelmi szabalyzat
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