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I.
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK


A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
Az SZMSZ célja, hogy rögzítse az intézmény adatait, szervezeti felépítését, a vezető és az alkalmazottak feladatait, jogkörét, az intézmény működési szabályait.


Az Intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban levő alapdokumentumok határozzák meg.

· Alapító okirat
Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdése alapján elkészített alapító okirat tartalmazza a költségvetési szerv működésére vonatkozó legfontosabb adatokat.
Az alapítói okirat kelte: 
2018. november 5. a Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének 221/2018. (X.25.) határozata alapján.
Alapító okirat száma: KOZP/1729/4/2018.
Hatályos: 2018. november 9.
Alapításának időpontja: 2008. március 1.  
Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése a Kabóca Bábszínház és Gyermek Közművelődési Intézmény Alapító Okiratát a 24/2008. (II.28.). határozatával fogadta el.
Az Alapító Okirat módosítására a következő közgyűlési döntéseken került sor: 224/2009.(VI.25.); 365/2009. XII.17.); 77/2010. (I.28.); 128/2011.(IV.01.); 149/2011.(IV.29.); 199/2012. (V.31.); 367/2012. (XI.30.); 412/2012. (XII.20.); 326/2013. (XI.28.); 38/2017. (II.23.), 221/2018. (X.25.), 229/2020. (VIII.19.).
· Egyéb dokumentumok:
A költségvetési szerv működését meghatározó egyéb dokumentumok, belső szabályzatok, munkaköri leírások és egyéb vonatkozó jogszabályok, melyek az SZMSZ függelékét képezik. 


A szabályzat hatálya
Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása kötelező érvényű az Intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra (a továbbiakban: „Dolgozók”).
A SZMSZ az igazgató előterjesztése után a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba az Üzemi Tanács egyetértési jogának gyakorlása mellett. A szabályzat határozatlan időre szól. Módosítással egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ.


II.
Az Intézmény adatai

Az Intézmény elnevezése: Kabóca Bábszínház 
Az Intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Táborállás park 1.
Telephelye: 
8200 Veszprém, Láhner György u. 8.
Az intézmény honlapja: www.kabocababszinhaz.hu
Telefonszáma: 88/590150
Intézmény típusa: művészeti intézmény
[bookmark: _Toc442771607][bookmark: _Toc534723141]Működési területe: Magyarország és elsősorban Veszprém Megyei Jogú Város Közigazgatási területe
Törzskönyvi azonosító szám: 763084
Adószáma: 15763088-2-19
Irányító szerv neve, székhelye:
Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlése
8200 Veszprém, Óváros tér 9.
Fenntartó neve, székhelye:
Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata 
8200 Veszprém, Óváros tér 9.
A költségvetési szerv gazdálkodási besorolása
Önálló gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv.

Gazdasági szervezettel nem rendelkezik, pénzügyi-gazdálkodási feladatait a gazdasági szervezeti egységgel rendelkező Veszprémi Intézményi Szolgáltató Szervezet (8200 Veszprém, Haszkovó u. 39.) látja el. A feladatellátás az intézmény és a VeInSzol között megkötött, mindenkor hatályos Munkamegosztási megállapodás alapján történik. A dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat 1. számú függelékét képezi. 
[bookmark: _Toc535306945]A költségvetési előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság tekintetében teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

Az Intézmény illetékessége, működési területe: Magyarország és elsősorban Veszprém Megyei Jogú Város közigazgatási területe.
A költségvetési szerv szakágazati besorolása:
900100 Előadó – művészeti tevékenység
Alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
082020 Színházak tevékenysége
082030 Művészeti tevékenység (kivéve színház)
095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés
082092 Közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása
082093 Közművelődés – egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek
Vállalkozási tevékenység: Nem folytat az intézmény.
Tevékenységének forrásai: Feladatait költségvetési támogatásból és saját bevételből valósítja meg.
Feladatmutatók: előadások száma, nézők száma

Az Intézmény vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje:
Az előadó-művészeti szervezetek támogatásáról és sajátos foglalkoztatási szabályairól szóló 2008. évi XCIX. Törvény, valamint a MT alapján, pályázat útján Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése nevezi ki. 

A Kabóca Bábszínház alaptevékenysége, feladatai
Az intézmény a vonatkozó hatályos jogszabályok (2008. évi XCIX. törvény az előadó-művészeti szervezetek támogatásáról és sajátos foglalkoztatási szabályairól, 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről) betartása mellett 
-	báb- és gyermekszínházi előadásokat hoz létre
-	Veszprém város gyermek korosztálya igényes nevelésében és szórakoztatásában részt vesz
-	Veszprém város nemzetközi és kulturális kapcsolataiban részt vesz
-	nemzetközi művészeti együttműködést támogat
-	bábszínházi és szakmai találkozókat szervez
-	a város amatőr bábmozgalmában tevékenykedők szakmai képzésében segítséget nyújt.


A Kabóca Bábszínház közfeladata:


Az intézmény a vonatkozó hatályos jogszabályok (2008. évi XCIX. törvény az előadó-művészeti szervezetek támogatásáról és sajátos foglalkoztatási szabályairól, 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásáról és a közművelődésről) betartása mellett

- báb- és gyermekszínházi előadásokat hoz létre
- Veszprém város gyermek korosztálya igényes nevelésében és szórakoztatásában részt vesz
- Veszprém város nemzetközi és kulturális kapcsolataiban részt vesz
- nemzetközi művészeti együttműködést támogat
- bábszínházi és szakmai találkozókat szervez
- a város amatőr bábmozgalmában tevékenykedők szakmai képzésében segítséget nyújt.

Vagyon feletti rendelkezési jog
A rendelkezésre álló vagyont a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően feladatainak ellátásához használhatja. A vagyonnal való gazdálkodás vonatkozásában Veszprém Megyei Jogú Város Közgyűlésének az Önkormányzat vagyonáról, a vagyongazdálkodás és a vagyonhasznosítás szabályairól szóló 6/2012. (II.24.) önkormányzati rendeletében foglaltak szerint kell eljárni.
Az intézmény kezelésében lévő vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerű működés veszélyeztetése nélkül hasznosítható, adható bérbe. 


Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3.§ (1) bekezdése alapján az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök, illetve beosztások:
· Igazgató,
· Igazgatóhelyettes,
· Produkciós vezető,
· Művészeti titkár.
A kötelezettség-vállalási, utalványozási, teljesítésigazolói jogkörrel rendelkezők:
· Igazgató,
· Igazgatóhelyettes,
· Produkciós vezető,
· Művészeti titkár.

Az intézmény bélyegzői és aláírási rendje
- Körbélyegzőjének szövege: Kabóca Bábszínház 1. Veszprém, középen Magyarország címere (1)
- 	Egyéb bélyegzők: Kabóca Bábszínház 8200 Veszprém, Táborállás park 1. ASZ.: 15763088-2-19 (2); Kabóca Bábszínház 8200 Veszprém, Táborállás park 1. (3)
Az intézmény hivatalos aláírása:
Az igazgató az aláírási címpéldánynak megfelelően az intézmény nevében önállóan jogosult aláírni.
Kötelezettségvállalás az intézmény körbélyegzője, az intézményigazgató, valamint a Veszprémi Intézményi Szolgáltató Szervezet pénzügyi ellenjegyzésre jogosult dolgozója együttes aláírása esetén érvényes.
Az igazgató nevében- akadályoztatása esetén- feladat- és hatáskörében a helyettesítés rendje szerint eljáró jogosult aláírni az igazgató neve felett „h” jelzéssel.
Minden más esetben: az intézmény körbélyegzőjének lenyomata és az igazgató aláírása érvényes.
Bélyegzők használata:
· Valamennyi cégszerű aláírásnál bélyegzőt kell használni, 
· a színházban cégszerű körbélyegző használatára az alábbiak jogosultak: 
· igazgató, 
· igazgatóhelyettes,
· produkciós vezető, 
· művészeti titkár, 
· gazdasági ügyintéző. 
A költségvetési szervben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért.
A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszer leltározásáról a gazdasági ügyintéző gondoskodik.


III.
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE ÉS MŰKÖDÉSE

Az Intézmény engedélyezett létszáma 20 fő.

A Kabóca Bábszínház szervezetét, az egyes szervezeti egységek felépítését, a vezetőket és egyéb munkaköröket a Szervezeti Felépítés (1.sz. melléklet) tartalmazza. 

Az egyes feladatokat a jogszabályi előírások betartásával nem közalkalmazotti jogviszony keretében kell ellátni, figyelembe véve az ide vonatkozó jogi szabályozást, az előadó-művészeti szervezetek támogatásáról és sajátos foglalkoztatásáról szóló 2008. évi XCIX. törvény utasításait. A Szervezeti Felépítés tartalmazza mindazokat a munkaköröket, melyek elengedhetetlenek a Kabóca Bábszínház feladatainak ellátásához, függetlenül a feladat ellátására irányuló jogviszony formájától.

A munkaköri leírásokat a munkavállalókkal egyeztetve az Igazgató, illetve vezető munkatársai készítik el. 

Az Intézmény vezetése

A vezető és vezető beosztású dolgozók feladat-, hatás- és felelősségi körükben nemcsak irányítani kötelesek, hanem tevékenységi körükbe tartozik a feladatok ellátásának megtervezése, megszervezése, ellenőrzése, a Dolgozók munkafeltételeinek biztosítása.

Kötelesek közreműködni az Alapító Okiratban megfogalmazott, szakmai területüket érintő feladatok megvalósításában, felelősséggel tartoznak azok megtervezéséért, megszervezéséért, irányításáért, a végrehajtás ellenőrzéséért.

A vezető köteles:
- a jogszabályokat, belső utasításokat és rendelkezéseket a beosztott Dolgozókkal pontosan és félre nem érthető módon közölni, azokat betartani és betartatni,
- minden vezető köteles a munkát érintő döntéseket azokkal a Dolgozókkal közölni, akiket érint (A közlés elmaradásából vagy késedelméből származó kárért a döntésre illetékes munkajogi, illetve polgári jogi felelősséggel tartozik.),
- a munkafegyelmet betartani és betartatni,
- a beosztott Dolgozók munkáját ellenőrizni,
- a Dolgozók részére a folyamatos munkát, illetve a munkavégzés feltételeit biztosítani,
- figyelemmel kísérni a Dolgozóknak járó kifizetéseket, és jelezni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatás felvételére irányul,
- a használatába adott vagyonnal (ingatlanokkal, gépekkel, eszközökkel, anyagokkal, stb.) rendeltetésszerűen, hatékonyan és takarékosan gazdálkodni, a vagyonvédelmet és az állagmegóvást biztosítani,  
- a balesetvédelmi, munkavédelmi és tűzvédelmi utasításokat betartani és betartatni, a végrehajtásukat ellenőrizni, és az előírás szerinti állapot megvalósítását szorgalmazni,
- intézkedni a külső és belső ellenőrzések által feltárt, területét érintő hiányosságok megszüntetése érdekében,
- részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanácskozásokon, értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkörébe tartozó kérdésekkel foglalkoznak,
- a munka hatékonyságát javító, eredményességét növelő, fejlesztését célzó javaslatokat tenni, illetve támogatni,
- Az Intézményben folyó munkát a Dolgozó időleges, vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A Dolgozók távolléte esetén a helyettesítés rendszerének kidolgozása az Intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

Az Igazgató feladatai

Az Igazgató az Intézmény egyszemélyi felelős vezetőjeként felelős az egész Intézmény működéséért, gazdálkodásáért, a tevékenység színvonaláért és szabályosságáért.
Kinevezését és személyét illető munkáltatói jogkört a Veszprém Megyei Jogú Város Közgyűlése, illetve a Polgármester gyakorolja. Munkáját a polgármester által jóváhagyott munkaköri leírás alapján látja el. 
Az Igazgató az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. 3. § alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni.
 
Feladatkörében
· gondoskodik az Alapító Okiratban foglalt feladatok végrehajtásáról,
· meghatározza a művészeti tevékenység koncepcióját, az Intézmény kulturális arculatának kialakítását,
· meghatározza az Intézmény működését, annak szabályait és kereteit, 
· feladatait az Üzemi Tanáccsal egyeztetve végzi.

Hatásköre
· Megtervezi a Kabóca Bábszínház művészeti és műsorkoncepcióját.
· Dönt az éves műsortervről a bemutatásra kerülő darabokról és azok szükség szerinti módosításáról.
· Dönt vagy döntési jogát átruházza a napi, heti műsorváltozásról, napi előadások megtarthatóságáról.
· Dönt vagy döntési jogát átruházza az előadásokat és próbákat érintő kikérésekben, egyeztetésekben, szereposztásokban, vendégművészek meghívásában.
· Megtervezi a bérleti rendszert, a jegyek és bérletek adott évadra szóló árpolitikai elveit.
· Megtervezi a Produkciós vezetővel közösen az éves költségvetést és beszámolót.
· A Produkciós vezető javaslatai alapján dönt az Intézmény saját hatáskörű előirányzat módosításairól.
· Dönt a Kabóca Bábszínház feladatainak ellátásáról, a kiadási előirányzatokat terhelő fizetési vagy más teljesítési kötelezettség vállalásáról.
· Szabályozza a kiadások és a bevételek bonyolításának, előzetes ellenőrzésének (szakmai igazolás, érvényesítés) Intézményi rendjét.
· Gyakorolja az Alapító okiratban meghatározottak szerint a Kabóca Bábszínház munkavállalói felett a munkáltatói jogokat, ideértve a kinevezésre, felmentésre, fegyelmi jogkör gyakorlására irányuló jogokat is. 
· Hatáskörét átruházhatja, felelősségének fenntartásával.

A hatáskör gyakorlásának módja:
Kialakítja az intézmény szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályzatait, a szakmai programban rögzített cél- és feladatrendszert. Gondoskodik az intézményben dolgozók szakmai feladatainak ellátásához szükséges, törvényekben és jogszabályokban előírt legmagasabb színvonalú körülmények, feltételek biztosításáról.

Felelős
· Az Intézmény Alapító Okiratában foglalt művészeti és kulturális célok folyamatos teljesítéséért.
· Az Alapító Okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért.
· A bábszínház előadásainak művészi színvonaláért.
· A feladatai ellátásához a Kabóca Bábszínház vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű használatáért.
· Az Intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért.
· A tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért.
· Az Intézmény számviteli rendjéért, a számviteli politika, a számlarend összeállításáért, ezek karbantartásáért, 
· Az iratkezelés, irattárazás, jogszabályban meghatározott feltételeinek teljesítéséért
· A gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért.
· Az Intézményt érintő pályázati lehetőségek kihasználásáért, pályázatok elkészítéséért.
· A belső ellenőrzés megszervezéséért és működtetéséért.
· A belsőkontroll rendszer létrehozásáért, működtetéséért, fejlesztéséért.
· Biztosítja az intézményi demokrácia fórumainak rendszeres működését.

Helyettesítése
Az Igazgató helyettesítése akadályoztatása vagy hiánya esetén az alábbiak szerint történik:
· művészeti/szakmai helyettesítésre az Igazgatóhelyettes jogosult, 
· műszaki-gazdasági ügyekben, utalványozó és munkáltatói jog gyakorlására a Produkciós vezető jogosult,
· általános kötelezettségvállalásra a Művészeti titkár és a Produkciós vezető együttesen jogosult,
· amennyiben az Igazgató helyettesítése a helyettesek betöltetlen álláshelyei miatt nem tud megvalósulni, úgy a helyettesítés a fenntartó engedélye és utasítása szerint történik. 

Az Igazgatóhelyettes feladatai:

Az Igazgatóhelyettes a színház művészeti munkájának felelős vezetője.
Az igazgató nevezi ki, tevékenysége felett az általános felügyeletet az igazgató, az eseti ügyeletet a rendező látja el. Felette a fegyelmi jogkört az igazgató gyakorolja.
Az Igazgatóhelyettes az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. 3. § alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni.
Hatásköre: 
Az irányítása alá tartozó területeken irányítja és ellenőrzi a tevékenységet.
Megbízás esetén feladatkörében helyettesíti az igazgatót. 
A hatáskör gyakorlásának módja:
Hatásköre kiterjed a hozzárendelt szervezeti egységek teljes körű irányítására. Munkáját szakmai téren teljes önállósággal végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének.
Helyettesítése:
Távolléte vagy akadályoztatása esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve, az igazgató jelöli ki a helyettesítőjét, meghatározott időszakra.
Szakmai teljesítési igazolása művészeti megbízások esetében.  


· Az igazgatót képviseli, helyettesíti a műsorrendet érintő kérdésekben a fenntartó, illetve más intézményekkel való közös programok kialakításában, a lebonyolítást érintő kérdésekben, egyeztetésekben. Az igazgató távollétében képviseli a színházat az általa megnevezett szakmai fórumokon, városi rendezvényeken.
· Segít az igazgatónak az új bemutatók tervezésében, az aktuális bérletkonstrukció kialakításában.
· Felügyeli és irányítja a művészeti (színészek) és a marketingért felelős dolgozók munkáját. 
· Folyamatosan egyezteti a marketing stratégiáért felelős kollégával a színház arculatát, PR tevékenységét érintő kérdéseket. 
· Különös felelősséggel tartozik a Bábszínház nyilvánosság előtti képviseletekor a Bábszínház jó hírnevének erősítéséért. 
· A színház produkcióiban a dramaturgiai munkát elvégzi, részt vesz az előkészítésben és követi a próbák folyamatát.
· A bábszínházi repertoár gazdagítása érdekében bábszínházi adaptációra alkalmas irodalmi, gyermekirodalmi műveket, zeneműveket és szakirodalmi anyagokat keres és gyűjt.
· Az igazgatóval egyeztetett szerzőket megkeresi új színpadi darabok létrehozása, illetve átdolgozások készítése ügyében.
· A bábszínházba érkező műveket elolvassa, meghallgatja, megnézi, s ezeket írásban értékeli az igazgatóval való konzultáció előkészítése érdekében. Kapcsolatot tart fenn a bábszínházat felkereső írókkal, dramaturgokkal, fordítókkal.
· Figyeli a pályázati lehetőségeket, részt vesz az aktuális pályázatok szakmai anyagának előkészítésében, a szerzőktől a szakmai anyagokat és információkat begyűjti.
· Részt vesz a darabok propaganda anyagának elkészítésében, felügyeli a szövegek nyelvi helyességét, az információk pontosságát.
· Az igazgatóval és a titkársággal egyeztetve előkészíti a bábszínház kiadványaiba és a honlapra kerülő szövegeket, a megjelenés előtt a nyelvi és nyomdai ellenőrzést elvégzi. 
· Az igazgatóval együtt dolgozza ki a színház által megrendezett konferenciák koncepcióját, a titkárság és a gazdasági iroda számára pontos tájékoztatást nyújt és részt vesz azok lebonyolításában.
· Részt vesz a Művészeti Tanács munkájában.
· Tartja a nemzetközi partnerekkel a kapcsolatot, előkészíti a külföldi turnékat, figyeli a külföldi fesztiválokon való megjelenési lehetőségeket.  


A Művészeti titkár feladatai

A Művészeti titkár a színház művészeti munkájának, mindennapi tevékenységének, külső és belső kapcsolatainak irányítója.
Munkáját az Igazgató irányítása alatt végzi. A Művészeti titkár az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. 3. § alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Hatásköre: 
A bábszínház belső mozgásának szervezése, kapcsolattartás a Kabóca Bábszínház irányító szerveivel, a bábszínház külső és belső munkatársaival, a szakmai szervezetekkel.
A művészeti titkár szervezi, koordinálja és felügyeli a bábszínház belső és külső kapcsolatrendszerét. A bábszínház egészének működése érdekében az Igazgató és a színházi vezetés más tagjai, valamint a színészek, illetve egyéb művészeti dolgozók között biztosítja és megteremti az információáramlást.
Az irányítása alá tartozó területeken tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a tevékenységet.
Megbízás esetén feladatkörében helyettesíti az igazgatót.

A hatáskör gyakorlásának módja:
Hatásköre kiterjed a hozzárendelt szervezeti egységek teljes körű irányítására. Munkáját szakmai téren teljes önállósággal végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének.
Helyettesítése:
Távolléte vagy akadályoztatása esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve, az igazgató jelöli ki a helyettesítőjét, meghatározott időszakra.



Feladatai: 
· A művészeti tevékenységhez kapcsolódó teljes adminisztráció (tárgyalások, utazások, pályázatok írása) intézése, a havi műsor és heti munkarend elkészítése - a szervezővel és az igazgatóval egyeztetve.
· A művészeti titkárság munkájának irányítása és felügyelete, valamint a médianyilvánossági, kommunikációs, pályázati tevékenység megvalósításában való közreműködés.
· A színészek és a vendégművészek szerepléseinek egyeztetése és engedélyeztetése.
· A társulati ülések, bemutatók, szakmai napok és fesztiválok előkészítése, meghívottak időbeni értesítése, tájékoztatása fogadása.
· Kapcsolattartás: a fenntartó szervekkel - tájékoztatja őket a mindennapi tevékenységről; szakmai szervezetekkel; közönséggel.
· A titkárság munkájának megszervezése: vezeti és irányítja a bábszínházi titkárságot, koordinálja szervezeti egységek igazgatóval történő kapcsolattartását, végzi a bábszínház adminisztrációs munkáit. 
· Vezeti az előadások - nézők - egyes műsorok statisztikáját.
·  Tárolja és rendszerezi a bábszínház titkárságára érkező iratokat, a propagandaanyagokat, sajtóanyagokat, fotókat, videókat és DVD-ket.
· Nyilvántartást vezet a mindennapi eseményekről, a titkárságra érkező küldeményekről (postai, elektromos levelezési rendszer), kiszűri az igazgató számára érkező levelezést.
· Az igazgatót képviseli.
· Közreműködik mindazon ügyekben, amelyeket a jogszabály, a felettes szerv rendelkezése, a belső utasítás, felettesei rendelkezése számára előír.

Felelős	
· a Kabóca Bábszínház művészeti programjának lebonyolításáért, annak megszervezéséért,
· azért, hogy az új bemutatókat megfelelő előadásszámban játszhassa a bábszínház a program összeállításával maximálisan ezt köteles segíteni
· különösen a Bábszínház nyilvánosság előtti képviseletekor a Bábszínház jó hírnevének erősítéséért.

A Produkciós vezető feladatai
A Produkciós vezető az Intézmény műszaki, gondnoksági és gazdasági feladatainak közvetlen irányítója és felelőse. A bábszínház működésével összefüggő műszaki, gondnoksági és gazdálkodási feladatok tekintetében az Igazgató helyettese. 
A Produkciós vezető az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. 3. § alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Hatásköre
Feladata a bábszínház zavartalan működéséhez szükséges pénzügyi feltételek biztosítása az intézmény elfogadott éves költségvetésének keretein belül, a technikai személyzet munkájának koordinálása és irányítása valamint kapcsolattartás a Kabóca Bábszínház irányító szerveivel, a bábszínház külső és belső munkatársaival.

A hatáskör gyakorlásának módja:
Hatásköre kiterjed a hozzárendelt szervezeti egységek teljes körű irányítására. Munkáját szakmai téren teljes önállósággal végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének.

Feladatai:
· Az épület műszaki állapotának karbantartása, kiemelve a színpadra, színházteremre és a műhelyekre vonatkozó szabályok betartását.
· A bábszínház tűz- és munkavédelmi szabályainak betartásához szükséges feladatok elvégzése, elvégeztetése.
· A személyi és munkaügyi feladatok ellátása.
· Elkészíti az Intézmény éves költségvetését.
· Javasolja az évközi előirányzat-módosításokat.
· Ellátja az Intézmény létszám- és bérgazdálkodási feladatait.
· Elkészíti az éves leltározási ütemtervet, javaslatot tesz a leltározási eltérések rendezésére, jóváhagyja a selejtezési eljárásokat és az elkészült jegyzőkönyveket.
· Az Igazgatóval történt egyeztetés után gondoskodik a vendégművészek szerződtetéséről.
· Tevékenysége kiterjed a szolgáltatási és beszerzési szerződések megkötésére, szükség esetén a közbeszerzési eljárás lebonyolításáról és a kapcsolódó adatszolgáltatásról.
· Gondoskodik a pályázatok lebonyolításáról, elszámolásáról, illetve közreműködik a pályázati anyagok összeállításában és a pályázati tevékenységek megvalósításában.
· Jóváhagyja az előadások és rendezvények költségvetését.
· Javaslatot tesz az SZMSZ szükség szerinti módosítására.
· Javaslatot tesz a munkáltatók részére a személyi juttatási keretek kialakítására.
· Javaslatot tesz a jegyek és bérletek árpolitikai elveire.
· Az igazgatóval együtt meghatározza a kiadások és beszerzések rendjét, a fenntartó rendeleteiben előírt vagyonkezelési és gazdálkodási szabályokat figyelemmel kíséri, és betartja, betartatja.
· Az igazgatóval együtt szabályozza a kiadások és a bevételek bonyolításának, előzetes ellenőrzésének (teljesítésigazolás) intézményi rendjét.
· Megteremti és gondoskodik az intézményi költségvetés bevételi és kiadási előirányzatainak időbeli és arányos felhasználásáról.
· Gondoskodik az intézmény használatában lévő épületek, építmények, tárgyak karbantartásáról és felújításáról. 
· Elkészíti a bábszínház működéséhez szükséges szabályzatokat.

Felelős 
· a bábszínház műszaki és higiéniás rendjéért,
· a munka- és tűzvédelmi szabályok betartásáért,
· a munkaügyi szabályok betartásáért,
· a költségvetés és a produkciós költségek betartásáért
· a költségvetés, a különféle beszámolók, adatszolgáltatások előírás szerinti elkészíttetéséért, azok határidőre történő benyújtásáért.
· a tervszerű, takarékos gazdálkodásért, a pénzügyi, gazdálkodási és számviteli fegyelem betartásáért,
· a számviteli és bizonylati rend, okmányfegyelem betartásáért
· felelős az intézményi számviteli rendért, a számlarend összeállításáért, ezek karbantartásáért, az intézményi leltár elkészítéséért
· az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a gazdálkodási lehetőségek és kötelezettségek összhangjáért
· a tervezési és beszámolási információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért, hitelességéért.

Helyettesítése
Távolléte vagy akadályoztatása esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve, az igazgató jelöli ki a helyettesítőjét, meghatározott időszakra.

A Kabóca Bábszínház művészi munkája és az egyes szervezeti egységek feladata

A Kabóca Bábszínház feladata olyan művészi teljesítmény nyújtása, mely hozzájárul a magyar bábművészet jó hírének növeléséhez, a magyar és külföldi közönség kulturális és szórakozási igényeinek kielégítéséhez, a Kabóca Bábszínház szakmai elismeréséhez - megteremtve ezzel az Intézmény presztízsét.

A művészeti tevékenység egyszemélyes felelős irányítója az Igazgató, a művészi feladatrendszer kialakításában és végrehajtásában vezetőtárs az Igazgatóhelyettes, a programok megvalósításának koordinációját a Művészeti titkár a Szervezővel együtt látja el.

A művészi munka keretében az Igazgató:

· meghatározza a Bábszínház műsortervét, a társulat összetételét, annak fejlesztését, a produkciós és évados szerződtetéseket, a vendégművészek alkalmazását, a bemutatók sorrendjét, az évad játékrendjét,
· döntési joggal rendelkezik a rendezők által javasolt szereposztások jóváhagyásában, 

Az Igazgatóhelyettes, a Művészeti titkár és a Szervező konzultációs joggal részt vesz az évadterv kialakításában.

A Marketingfelelős, grafikus feladata:

· Részt vesz a havi műsorok összeállításában, a szóróanyagok, kiadványok grafikai tervezésében, kreatív munkáiban és nyomdai előkészítésében, az online anyagok megtervezésében és elkészítésében.
· Kapcsolatot tart a nyomdákkal, kreatív kapcsolatokkal, sajtóval.
· Kapcsolatot tart a produkciók tervezőivel és gondoskodik az adott produkció sajtóanyagának, elsősorban szórólapjának és plakátjának időben való elkészültéért.
· Elkészíti a színház marketingstratégiáját és egész éves marketingtervét, figyeli az egyes marketingtevékenységek hatékonyságát, arról beszámolót készít az Igazgatónak. 
· Figyelemmel követi a különböző hirdetési felületeket és lehetőségeket és javaslatot tesz ezek ésszerű és költséghatékony kihasználására, a színházi honlap látogatottságának, kihasználtságának növelésére. 
· Kampányokat állít össze premierek előtt, ünnepek előtt és kiemelt időszakokban (Kabóciádé előtt, stb.).
· Minden fórumon népszerűsíti a színház tevékenységét, megismerteti a nézői célcsoportokkal, illetve létrehozza és kezeli az egyes közösségi oldalakon a színház lapjait. 
· Felelős a Bábszínház online marketingjéért, kezeli és folyamatosan frissíti a honlapot és Facebook-oldalt is.  
· Felelős a bábszínház FB és Instagram oldaláért, azok minőségi tartalommal való megtöltéséért. 
· Keresi a lehetőségeket, hogy a város erre megfelelő pontjain elhelyezze a bábszínház szórólapjait, információs anyagait.
· Felelős a rendezvények fotódokumentációjáért – annak elkészültéért és biztonságos megőrzéséért.


A Színészek feladata a produkciók elkészítése és az előadások teljesítése magas művészi színvonalon. A hatáskör gyakorlásának módja: A belső szabályzatok és protokoll szerint, feladatuknak elvégzése érdekében teljes körű. Munkájukat az Igazgatóhelyettessel egyeztetve végzik, munkájukról rendszeresen beszámolnak a közvetlen felettesnek, ill. – kérés alapján - a magasabb vezetőnek.
Felelősségi szabályok: Felelősek az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörükben végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért. Helyettesítésük: Távollétük vagy akadályoztatásuk esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve, az igazgatóhelyettes jelöli ki a helyettesítőt, meghatározott időszakra.

A Kabóca Bábszínház műszaki és üzemeltetési tevékenysége

A művészi tevékenység megfelelő színvonalú teljesítéséhez elengedhetetlen a színpadi munkához és az üzemeltetéshez szükséges ingatlanok, eszközök megfelelő állapota, azok folyamatos karbantartása és fejlesztése, az üzemeltetés feltételeinek biztosítása.
Ennek felelős vezetője a Produkciós vezető és az üzemeltetésben közvetlen helyettese, a Gyártásvezető.
Munkáját a Produkciós vezető közvetlen irányításával, de önállóan végzi. 
A Gyártásvezető feladata: A Kabóca Bábszínház műszaki működtetési tevékenységének ellenőrzése, ami kiterjed az egyes előadások előkészítésére és műszaki kiszolgálására, az ehhez szükséges infrastruktúra üzemeltetésére, valamint a Kabóca Bábszínház teljes tevékenysége komplex műszaki feltételrendszerének üzemeltetésére. 
A hatáskör gyakorlásának módja: A belső szabályzatok és protokoll szerint, feladatainak elvégzése érdekében teljes körű. Munkáját a Produkciós vezetővel egyeztetve végzi, munkájáról rendszeresen beszámol a közvetlen felettesnek, ill. – kérés alapján - a magasabb vezetőnek. Felelősségi szabályok: Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért. Helyettesítése: Távolléte vagy akadályoztatása esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve, az igazgató jelöli ki a helyettesítőjét, meghatározott időszakra.
Feladata: A báb-, jelmez- és díszlettervek alapján – a tervező utasításait szem előtt tartva – a bábok és díszletek technikai és kivitelezési munkálatait a kitűzött határidőre elvégzi. Felelős ezek művészi színvonaláért.
· A darabok bábjaira, díszleteire, kellékeire és egyéb felszerelésére vonatkozó költségvetés készítésében szakmai segítséget nyújt a tervezőnek. Részt vesz a darabok előzetes tervtárgyalásán, s ott művészi és gazdasági szempontokból javaslatot tesz.
· Elvégzi a díszletek, kellékek üzembe helyezését, szakszerű használati utasításokkal átadja a műszaki munkatársaknak. A speciális bábok használatának tudnivalóit megmutatja a színészeknek.  
· A tervező által készített, a rendező és az igazgató által elfogadott tervek kivitelezéséhez szükséges anyagokat felkutatja, azokat beszerzi.
· Átgondolja és megszervezi a produkciók tárolásának és utaztatásának tervét.
· Megtervezi a bábszínház műhelyberendezésének fejlesztési tervét.
· Beosztja, irányítja és ellenőrzi a műhelydolgozók és a műszaki dolgozók munkáját.
· Fegyelmi és anyagi felelősséggel tartozik a műhely gépi és egyéb felszerelésért. 
A fogyóanyagokról és az elkészült darabok anyagairól utókalkuláció formájában
tartozik elszámolni.
· A repertoár darabokhoz szükséges javítások, pótlások és változtatások szükségességét ellenőrzi és irányítja azok elvégzését.
· Az adott produkció által igényelt szakmai feladatokat kikeresi/kiválogatja a tervezetekből. A tervelfogadástól az utómunkálatokig figyelemmel kíséri a produkciót. 
· Elkészíti az adott produkció költségvetését, illetve a produkciók bábjaira, díszleteire, kellékeire és egyéb felszerelésére vonatkozó költségvetés készítésében szakmai segítséget nyújt a tervezőnek.   
· Logisztikai, technológiai, pénzügyi nyilvántartásokat vezet, a produkcióban résztvevők megszervezése és irányítása ismeretében. 
· Szervezési és logisztikai feladatokat lát el, illetve a felmerülő gazdasági feladatokat egyezteti a produkciós vezetővel. 
· Külsősökkel való együttműködés, kapcsolattartás, a szerződések megkívánta, naponkénti (produkciós) kifizetések biztosítása, ellenőrzése, nyilvántartása a Pénzkezelési Szabályzatban foglaltaknak megfelelően.

A Produkciós vezető közvetlen munkatársa a gazdasági és munkaügyekben a Gazdasági ügyintéző. 
Feladata: Felmérni a készpénzszükségletet a likviditási terv figyelembevételével, ellátni a pénztárosi, jegypénztárosi feladatokat, a hatályos Pénz- és Értékkezelési Szabályzat alapján. Ezen kívül: analitikus nyilvántartások vezetése (szállító, vevő, nyomtatványok, munkaügy…), létszám és bérgazdálkodási feladatok ellátása (nem rendszeres kifizetések kezelése, szabadság-nyilvántartás, illetményelőleg, igazolások kiadása…), utalványrendeletek, kötelezettségvállalások kezelése, leltározás bonyolítása, bejövő és kimenő levelezés bonyolítása, iktatás. Felelős: a készpénzellátmány készletének megőrzéséért, a bizonylati rend betartásáért, az utalványozási, kötelezettségvállalási rend betartásáért, a számviteli és bizonylati rend, okmányfegyelem betartásáért. A hatáskör gyakorlásának módja: A belső szabályzatok és protokoll szerint, feladatainak elvégzése érdekében teljes körű. Munkáját a produkciós vezetővel egyeztetve végzi, munkájáról rendszeresen beszámol a közvetlen felettesnek, ill. – kérés alapján - a magasabb vezetőnek. Felelősségi szabályok: Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért. Helyettesítése: Távolléte vagy akadályoztatása esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve, az igazgató jelöli ki a helyettesítőjét, meghatározott időszakra.

A Kabóca Bábszínház műszaki működtetési feladatainak keretében az Igazgató:
· az alkotókkal egyetértésben meghatározza a produkciókhoz kapcsolódó műszaki elvárásokat,
· dönt a szükséges fejlesztések, felújítások és beruházások megvalósulását illetően

A Kabóca Bábszínház színpadtechnikai tevékenységét a Színpadmester irányítja.  Feladata: A bábszínházi előadások színpadi kiállításának kivitelezője, az előadásokhoz és próbákhoz használt minden tárgy és anyag szakszerű tárolásának, karbantartásának és előadásra való előkészítésének végrehajtó, a színpadon lebonyolódó próbák és előadások során felmerülő műszaki jellegű munkák végrehajtója. Gondoskodik a létesítmény színpadtechnikai gépezeteinek időszakos ellenőrzéséről, karbantartásáról, összehangolja a rendező és a tervező elképzeléseit a színpadi alkalmazás lehetőségeivel. Üzemképes állapotban tartja a színpadhoz tartozó összes technikai berendezéseket, lebonyolítja a szükséges karbantartásokat, javításokat, felújításokat és cseréket. Biztosítja a bábszínházi előadások technikai feltételeit. A hatáskör gyakorlásának módja: A belső szabályzatok és protokoll szerint, feladatainak elvégzése érdekében teljes körű. Munkáját a szervezeti egység vezetőjével egyeztetve végzi, munkájáról rendszeresen beszámol a közvetlen felettesnek, ill. – kérés alapján - a magasabb vezetőnek. Felelősségi szabályok: Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért. Helyettesítése: Távolléte vagy akadályoztatása esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve, az igazgató jelöli ki a helyettesítőjét, meghatározott időszakra.

A produkciók technikai előkészítését és megvalósulását a Színházi technikusok végzik. Feladatuk: 
· a rendezővel és a tervezőkkel egyeztetve gondoskodnak az előadások és rendezvények produkciós terv szerinti lebonyolításáról,
· gondoskodnak a kitűzött előadások zavartalan műszaki lebonyolításáról,
· részt vesznek a színháztechnikai fejlesztések előkészítésében és lebonyolításában,  
· gondoskodnak a megfelelő raktározásról, állagmegóvásról valamint a produkciók és a művészek játszóhelyekre való szállításáról.
A hatáskör gyakorlásának módja: A belső szabályzatok és protokoll szerint, feladataiknak elvégzése érdekében teljes körű. Munkájukat a szervezeti egység vezetőjével egyeztetve végzik, munkájáról rendszeresen beszámolnak a közvetlen felettesnek, ill. – kérés alapján - a magasabb vezetőnek. Felelősségi szabályok: Felelősek az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörükben végzendő feladataiknak legmagasabb szintű ellátásáért. Helyettesítésük: egymást helyettesítik.
A Díszítő a bábszínházi előadások színpadi kiállításának segítője, az előadásokhoz és próbákhoz használt minden tárgy és anyag szakszerű tárolásának, karbantartásának és előadásra való előkészítésének végrehajtója, feladata a díszletek, színpadelemek, székek rakodása, díszletszerelés.
A Báb- és díszletkészítők feladata a díszletek, bábok, jelmezek művészi színvonalon való kivitelezése, karbantartása. A produkció létrehozásakor a rendező és a tervező irányítja munkájukat. A báb-, jelmez és díszlettervek alapján – a tervező utasításait szem előtt tartva – a bábok és díszletek technikai munkálatait a kitűzött határidőre elvégzi. A darabok bábjaira, díszleteire, kellékeire és egyéb felszerelésére vonatkozó költségvetés készítésében szakmai segítséget nyújtanak a tervezőnek. 
Helyettesítésük: egymást helyettesítik.

A Kabóca Bábszínház szervezési tevékenysége

A Szervező alapvető feladata a színház előadásaira, illetve egyéb rendezvényeire közönséget szervezni. 



Feladata továbbá:
· [bookmark: _Hlk52976212]Valamennyi produkció szervezésének, forgalmazásának felügyelete, a székhelyi, a bel- és külföldi fellépésekkel kapcsolatos feltételek kidolgozásában való operatív munka, ügyintézésében való napi együttműködés a színháztechnikai egységgel. 
· A művészeti tevékenységhez kapcsolódó (vevő) szerződések elkészítése, egyeztetése. 
· A Bábszínház alaptevékenységéhez kapcsolódó műsorforgalmazás menedzselési, közönségszervezési munkája.
· Felelős azért, hogy az új bemutatókat megfelelő előadásszámban játszhassa a bábszínház – mind a program összeállítása, mind a közönségszervezési munkával maximálisan ezt köteles segíteni.
· Részt vesz a havi műsorok összeállításában.
· Állandó kapcsolatot tart az óvodákkal, iskolákkal, közönségszervezőkkel, akiknek segítségével a bábszínházi előadások székhelyi közönségét megszervezi.
· A székhelyi előadásokon ellátja a titkársági és előadásügyeletet a művészeti titkárral megosztva.
· A tájelőadásokon köteles ügyelőként, illetve kapcsolattartóként részt venni, a többi titkársági dolgozóval megosztva. 
· Felelős azért, hogy a bábszínház a kitűzött előadásokon teltház előtt játsszon, hogy ezzel a bábszínház gazdaságos működését segítse.
· Köteles a repertoáron lévő összes előadásra közönséget szervezni.
· Felelős azért, hogy az új bemutatókat megfelelő előadásszámban játszhassa a bábszínház – mind a program összeállítása, mind a közönségszervezési munkával maximálisan ezt köteles segíteni.
· Tájelőadások szervezése a művészeti titkárral egyeztetett időpontokban - figyelembe véve a megfelelő technikai, színpadi feltételeket.
· Az intézmények (óvodák, iskolák, művelődési házak, egyéb partnerek) rendszeres tájékoztatása új bemutatókról, programokról.
· A bábszínház szórólapjainak elhelyezése a partnerintézményekben.
· Előkészíti a bérletajánló propagandaanyagot (a tervezővel és dramaturggal együtt).
· A bérletajánlót elküldi, elviszi az iskolákba, óvodákba, a partnerintézményekbe.
· Feladata az évad kezdésekor a bérleti előadásokra az iskolás és óvodás közönség megszervezése.
· Feladata a kiadott bérletszelvényekről a sorszám alapján naprakész nyilvántartást vezetni, illetve a bérletes előadásokat dátum, nézőszám, intézménynév, fizetési adatok szerint nyilvántartani. 
· Feladata az évadra vonatkozóan a bérletes előadások beosztása.
· Munkáját a Produkciós vezető közvetlen irányításával, de önállóan végzi. 
A hatáskör gyakorlásának módja: A belső szabályzatok és protokoll szerint, feladatainak elvégzése érdekében teljes körű. Munkáját a szervezeti egység vezetőjével egyeztetve végzik, munkájáról rendszeresen beszámolnak a közvetlen felettesnek, ill. – kérés alapján - a magasabb vezetőnek. Felelősségi szabályok: Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatoknak legmagasabb szintű ellátásáért. Helyettesítése: Távolléte vagy akadályoztatása esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve, az igazgató jelöli ki a helyettesítőjét, meghatározott időszakra.







IV.
Az Intézmény működése

A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, nem nyilvános információk megőrzése
A fenti feladatok ellátása során eljáró személyekre az MT és a polgárjogi szabályok az irányadóak. Az intézmény összes munkatársa szakmai tevékenysége gyakorlása során- a titoktartás szabályainak megtartása mellett- köteles az intézmény teljes tevékenységi körében együttműködni.
Az intézményben folyó szakmai munka az intézményi szabályzatokban megfogalmazottak és a hatályos jogszabályok alapján történik.

Általános rendelkezések:

· Az Intézmény Dolgozói munkájukat egyéni munkaköri leírás alapján végzik.
· Az Intézmény valamennyi munkavállalója köteles a munkakörében tartozó feladatokat a legjobb tudása szerint megvalósítani, felettesének utasításait a meghatározott módon, helyen és a kellő időben betartani.
· A Dolgozó felelős minden olyan feladat végrehajtásáért, amelyre hatásköre, illetősége, munkaköri leírása illetve vezetője utasítása kiterjed.
· Mind a vezetők, mind a beosztottak kötelesek a munka - és feladatköröket érintő jogszabályokat, előírásokat és utasításokat, továbbá az Intézmény belső szabályzatait megismerni, munkájuk során alkalmazni.

A munkavállaló kötelessége:

· Az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkáltató rendelkezésére állni.
· Köteles munkatársaival együttműködni, elvárható szakértelemmel feladatait elvégezni, a részére kijelölt képzéseken, továbbképzéseken részt venni, munkája során tudomására jutó Intézményi titkokat megőrizni.




A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek:

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat az igazgató és a produkciós vezető végzi a Veszprémi Intézményi Szolgáltató Szervezet felügyelete és a vele történő feladatmegosztás alapján. A feladatmegosztást az erről szóló munkamegosztási megállapodás tartalmazza. A hatályos munkamegosztási megállapodást a fenntartó hagyja jóvá. 
Az igazgató a jóváhagyott éves költségvetés felett rendelkezik. A gazdálkodással összefüggő jog és hatásköröket, az erre vonatkozó helyettesítési, átruházási előírásokat, felelősségeket az igazgató által elkészített és jóváhagyott Kötelezettségvállalási szabályzat részletesen tartalmazza.

Aláírási jogok
A kötelezettségvállalásra vonatkozó jogok és kötelezettségek a „Kötelezettségvállalási Szabályzat”-ban kerülnek meghatározásra.

Egyéb rendelkezések:
· Cégszerű aláírással kell ellátni minden olyan iratot, amelyet jogszabály ír elő.
· Az Intézmény egészét érintő levelezés, okmányok, dokumentumok aláírása az Igazgató kizárólagos jogköre.
· Távolléte esetén a helyettesek a „h” betű alkalmazásával írhatnak alá.
· Bármely kimenő/bejövő levél egy példányát iktatni kell
· Az Igazgató (évente kezdődően) sorszámozott Igazgatói utasítás útján rendelkezik a vezetés, irányítás, működés a gazdálkodás szabályzatát érintő fontosabb kérdésekről, amelyeket az Intézmény hirdetőtábláján tesz közzé.


Belső kontroll
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) 69. § (1) bekezdésében meghatározottak alapján: a belső kontrollrendszer a kockázatok kezelése és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy megvalósuljanak a következő célok: a működés és gazdálkodás során a tevékenységeket szabályszerűen, gazdaságosan, hatékonyan, eredményesen hajtsák végre, az elszámolási kötelezettségeket teljesítsék, és megvédjék az erőforrásokat a veszteségektől, károktól és nem rendeltetésszerű használattól. 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet rendelkezései alapján kerül szabályozásra az intézményben zajló kontrolling és belső ellenőrzés. 
Az igazgató elkészíti és folyamatosan aktualizálja ellenőrzési nyomvonalat, amely az intézmény működési folyamatainak szöveges, táblázatokkal vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.


Belső kontrollrendszer:
A költségvetési szerv vezetője a költségvetési szerv működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét. A szabályszerűség, gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség követelményeit szem előtt tartva, továbbá a kockázatok kezelésére, és az erőforrásokkal való hatékony gazdálkodás elvére figyelemmel belső kontrollrendszert működtet. A belső kontrollrendszer elemek alkalmazási körét, szabályait belső irányítási eszközök és eljárásrendek tartalmazzák. A szervezeti és feladatköri függetlenség körében a belső ellenőrzési feladatokat ellátó ellenőrök önállóan, külső befolyástól mentesen, pártatlanul és tárgyilagosan járnak el, éves jelentés keretében közvetlenül a jegyzőnek számolnak be. A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a költségvetési szerv érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit. A költségvetési szerv vezetője köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források átlátható, szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. A költségvetési szerv vezetője rendszerezi a költségvetési szerv folyamatait, kijelöli a folyamatok működésében részt vevő szervezeti egységeket, valamint a folyamatért általános felelősséget viselő vezető beosztású személyt. A belső kontrollrendszerében a költségvetési szerv vezetője köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.
A költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjét, valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendjét.
 A belső kontroll öt, egymással összefüggő eleme:
- a kontrollkörnyezet, 
- az integrált kockázatkezelési rendszer,
- a kontrolltevékenységek,
- az információ és kommunikáció, 
- a nyomon követési rendszer (monitoring).


Belső ellenőrzés:
A belső kontrollrendszer keretén belül tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység ellátására az operatív működéstől független belső ellenőrzés működik. 



Belső ellenőrzési feladatellátás: 
1. A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és eredményességét növelje. 

2. A belső ellenőrzés az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet irányítási és belső kontrollrendszerének hatékonyságát. 

3. A jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint a gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva a belső ellenőrzés megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg a költségvetési szerv vezetője részére. 

4. A költségvetési szerv vezetője köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében: 
a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével, 
b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,
c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,
d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése, 
e) a belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és belső ellenőrzési standardokkal összhangban álló tanácsadási tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be. 

5. Az intézmény belső ellenőr engedélyezett álláshellyel nem rendelkezik. A Kabóca Bábszínház és a VMJV Polgármesteri Hivatala 2018. október 3-án- A Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlése 245/2018.(X.25.) sz. határozatának figyelembevételével - együttműködési megállapodást kötöttek a költségvetési szerv belső ellenőrzési feladatai ellátására. A belső ellenőrzési feladatokat a Polgármesteri Hivatal Belső Ellenőrzési Irodája végzi. A feladatellátásban személyesen közreműködőt a Polgármesteri Hivatal jelöli ki. 

A Belső Ellenőrzési Iroda feladata: 
a) elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését,
b) elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét, 
c) elemezni, vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók valódiságát, 
d) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében, 
e) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében, 
f) nyilvántartani és nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;
g) a költségvetési szerven belül a jogszabályok, a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet ellátni.

7. A belső ellenőrzést végző személyek munkájukat a vonatkozó jogszabályok, az illetékes miniszter által közzétett módszertani útmutatók, a belső ellenőrzési standardok és az igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzik. 

8. Az ellenőrzési munka megtervezéséhez a belső ellenőrzési vezető kockázatelemzés alapján stratégiai tervet és éves ellenőrzési tervet készít. A Kabóca Bábszínház igazgatója az intézményre vonatkozó ellenőrzési tervet az előző év december 31-ig hagyja jóvá. 

9. Az éves ellenőrzési tevékenységről a belső ellenőrzési vezető összefoglaló ellenőrzési jelentésben a tárgyévet követő év január 31-ig számot ad az igazgató részére. A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49.§. (3) bekezdése értelmében helyi költségvetési szerv esetén a belső ellenőrzési vezető az éves ellenőrzési jelentést megküldi a polgármesternek, a jegyzőnek a tárgyévet követő február 15-ig.


A munkaviszony, a munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A munkaviszony határozatlan vagy határozott idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre az MT-ben foglaltak szerint. Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket. Az intézmény állományába tartozó személy részére megbízási díj vagy más szerződés alapján díjazás a munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető.
Más esetben díjfizetés a költségvetési szerv által a feladatra vonatkozóan előzetesen írásban kötött szerződés igazolt teljesítése után kerülhet sor. A szerződésben ki kell kötni, hogy a díj kizárólag abban az esetben illeti meg a költségvetési szerv állományába tartozó személyt, ha a szerződésben rögzített feladatát nem munkaköri feladatként, kizárólag szabadidejében végezte. 

Jelenléti ív 
[bookmark: _Toc367100788][bookmark: _Toc534723179]A munkavégzés és távollét igazolására, minden dolgozó egységenként köteles a jelenléti ívet vezetni és aláírni, amelyet a munkahelyi vezetők aláírásukkal igazolnak.

A helyettesítés rendje:
Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.
A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.
[bookmark: _Toc534723180]A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

Munkaköri leírások:
Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. 
[bookmark: _Toc534723181]A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik. A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan. A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell. A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős a produkciós vezető az igazgató felügyelete mellett a beosztott közalkalmazottak esetében.


Munkakörök átadása:
Az intézmény, vezető beosztású dolgozói, valamint az igazgató által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.
Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,
· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,
· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,
· az átadásra kerülő eszközöket,
· az átadó és átvevő észrevételeit,
· a jelenlévők aláírását.
Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.
A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

V.
A BELSŐ IRÁNYÍTÁS ESZKÖZEI, KAPCSOLATTARTÁS

Képviseleti jogok 
Az Intézményt teljes jogkörrel az Igazgató képviseli. A képviselettel megbízhatja az Igazgatóhelyettest, vagy egyes ügyek meghatározott csoportjára kiterjedően a Művészeti titkárt vagy a Produkciós vezetőt.
A költségvetési szerv vezetője: az MT. szerinti vezető állású munkavállaló, akit a fenntartó bíz meg. A vezető az intézményben dolgozó munkavállalók tekintetében a munkáltatói jogkör gyakorlója.

[bookmark: _Toc372705446][bookmark: _Toc435619628][bookmark: _Toc435620083][bookmark: _Toc534723190][bookmark: _Toc534723191]Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje
A belső kapcsolattartás:
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.
Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.
[bookmark: _Toc534723192]A belső kapcsolattartás rendszeres formája a munkarendi értekezlet.
A külső kapcsolattartás:
Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.
Az intézmény képviseletébe az igazgató önállóan jár el, levelezést végez, javaslatokat dolgoz ki, tárgyalásokat folytat.
Az igazgató által megbízott személyek meghatározott ügyekben, valamint szakmai feladatok körében jogosultak eljárni önállóan azonban erről előzetesen – vagy ha ez nem lehetséges utólag - tájékoztatni kötelesek az igazgatót.
Az intézmény egyéb munkatársai csak az igazgató által részükre meghatározott ügyekben járnak el önállóan.


A KABÓCA BÁBSZÍNHÁZ MŰKÖDÉSI FÓRUMAI

[bookmark: _Toc134163148]Művészeti Tanács
Az Igazgató tanácsadó testülete. A Kabóca Bábszínház művészeti arculatának kialakításában, hosszú távú terveinek és koncepciójának kidolgozásában tanácsadó jelleggel működik.
Működéséről és a működés rendjéről az Igazgató rendelkezik.
Tagjai: Igazgatóhelyettes, Művészeti titkár, Produkciós vezető, 2 fő delegált Bábszínész
[bookmark: _Toc134163149]
Vezetői értekezlet 
Az Igazgató hívja össze és vezeti.
Részt vesznek:  
- Igazgatóhelyettes
- Művészeti titkár
- Produkciós vezető
- Gyártásvezető
- Marketing és PR

Témája: Igazgató tájékoztatása az aktuális műszaki személyi, szervezési, munkaügyi feladatokról, programok előkészítése, véleménycsere 
Évadonként minimum 3-4 alkalommal, de szükség szerint összehívandó.

Munkarendi értekezlet
A Művészeti titkár hívja össze és vezeti.
A Kabóca Bábszínház működtetésének operatív fóruma. 
Heti rendszerességgel ülésezik. 
Munkáját szekciónként (működési területek vezetői) látja el.
Összetételét az Igazgató határozza meg. Összehívásáról, napirendjéről az Igazgató – a vezetőtársak javaslatai alapján – dönt.
Az értekezlet feladata: a felmerülő problémák megoldása, feladatok kiosztása, koordináció

AZ INTÉZMÉNYI DEMOKRÁCIA FÓRUMAI
Társulati ülés
Társulati üléseket kell tartani:
· évadnyitáskor,
· évadzáráskor,
· rendkívüli esetekben.
A társulati ülésen a színház egyszemélyi felelős vezetője tájékoztatást ad a társulat részére a színház feladatairól, a műsortervről, a bemutatók sorrendjéről, az egyes produkciók rendezőit is megjelölve, a művészi létszám várható alakulásáról, a művészi, üzemeltetési, működési tapasztalatokról, a színházban végzett munka értékeléséről, a társulat új tagjairól, illetve a színháztól távozó tagokról.
A társulati ülésen való megjelenés a színház minden Dolgozójára nézve kötelező, ez alól felmentést az Igazgató csak egészen kivételes esetben adhat.
Az intézményi demokrácia legátfogóbb fóruma. Biztosítja a színház vezetése számára, hogy a színház egészét érintő kérdéseket a teljes társulattal megismertesse, a társulat számára pedig véleménynyilvánítás és a javaslattevés lehetőségét teremti meg.
A társulati ülést mindenkor az Igazgató vezeti, azon személyesen elnököl. A társulati ülés a meghívóban szereplő napirendek megtárgyalásával végzi tevékenységét, azon túlmenően a résztvevő Dolgozók jogosultak kérdést intézni. 
A társulati ülésen a Dolgozók által felvetett kérdésekre az Igazgató, illetve a válaszadásra általa felkért személy ad választ.
A társulati ülésről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet az Igazgató, mint az ülés levezetője, valamint az ülésen az Igazgató által kijelölendő jegyzőkönyvvezető ír alá. 

Üzemi Tanács
Az Üzemi Tanács tevékenységét hatás- és jogkörét a MT előírásainak megfelelően az Üzemi tanács Szabályzatában kell rögzíteni, melyet a munkáltató képviseletében az Igazgató, a munkavállalók képviseletében pedig a Tanács elnöke ír alá.

A Kabóca Bábszínház Szervezeti és Működési Szabályzata mellékletei:
1. Szervezeti Felépítés
2. Az intézmény irányítását, működési rendjét részletező szabályzatok


VI.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK


[bookmark: _Toc524513073][bookmark: _Toc388175190][bookmark: _Toc387552811][bookmark: _Toc387551588][bookmark: _Toc387550340][bookmark: _Toc387550046]6.1. Az SZMSZ hatálybalépése

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2020. ........................ napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.
A Szervezeti és Működési Szabályzatot Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének Közjóléti Bizottsága hagyta jóvá. 
Egyidejűleg hatályát veszti a Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlése Közjóléti Bizottságának 11/2019. (I.21.) határozatával jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzata.
AZ SZMSZ-ben nem szabályozott kérdések az intézmény belső szabályzataiban kerülnek kidolgozásra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról a költségvetési szerv vezetője gondoskodik.

Kelt: Veszprém, 2020. október 05.

Szőke Kavinszki András
igazgató

[bookmark: _Toc524513074]P.H.




Megismerési nyilatkozat

A Kabóca Bábszínház Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 
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