SZINHAZ- ES "
FILMMUVESZETI KANCELLAR
EGYETEM IKT.SZAM: SZFE/1664/2021/61

19/2021. (06.24.). szamau kancelliri hatdarozat

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancellarja az Egyetem
SZMR-ének 26. § (3) bekezdésében foglalt hataskorében eljarva az aldbbi hat4rozatot hozza:

1. Az Egyetem kancellarja jovahagyja az Egyetem Miiszaki Igazgatosaganak ligyrendjét a jelen
hatarozat 1. szamu mellékletében foglalt ligyrend-tervezet szerinti tartalommal.

2. Az Egyetem kancellarja felkéri a miiszaki igazgatdt, hogy gondoskodjon a hatirozatban
foglaltak végrehajtasarol.

Feladat: a hatarozat 1. szamt mellékletét képezd ligyrend elokészitése alirasra
Felelés: miiszaki igazgat6
Hatiridé: hatdrozat meghozataldt kdvetéen haladéktalanul

Budapest, 2021. junius 24.

\
dr. Szarka Gabor
kancellar

Melléklet:
1. szamu: Miszaki Igazgatdsag tigyrendjének tervezete
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SZINHAZ ES FILMMUVESZETI EGYETEM
MUSZAKI IGAZGATOSAGANAK
UGYRENDJE

Jovahagyva 19/2021. (06.24.) szamu kancellari hatirozattal

1. A MUSZAKI IGAZGATOSAG

A Miiszaki Igazgatosag az Egyetem funkcionalis és szolgaltat6 szervezeti egysége, melyet a miiszaki
igazgat6 vezet. A miiszaki igazgaté a kancellar altal atruhazott hatdskorben munkairanyit6i és feladat-
meghatdrozési jogkort gyakorol a szervezeti egység minden alkalmazottja tekintetében, valamint segiti
a kancellart kinevezési munkaltat6i jogkére gyakorldsaban.

2. A MUSZAKI IGAZGATOSAG FELADATAI

Az Miiszaki Igazgatosag vezetdje iranyitja és elvégezteti az Egyetem iizemeltetésével kapcsolatos

feladatokat.

Ennek keretében:

a) biztositja az Egyetem vagyonkezelésébe tartoz6 ingatlanokkal és infrastruktiiraval kapcsolatos
beruhazasok szakszerli megszervezését és lebonyolitasat, tovabba az Egyetem épiileteinek
allagmegovasat és szakszerli karbantartasat;

b) irdnyitja a napi tizemeltetési, karbantartasi és hibaelbaritasi feladatokat;

c) miik6dteti az Egyetem beszerzési folyamatait, ezen beliil megtervezi és lebonyolitja az Egyetem
éltal lebonyolitandd kodzbeszerzési eljarasokat, valamint kézremiikodik a kdzbeszerzési terv
elkészitésében;

d) irdnyitja a gyakorlati képzésekhez tartozé tarak (szinhazi tarak, film- és televiziod tar, filmes
stadiok, eszkoztarak) munkajat az intézetvezetOkkel egyiittmiikddve;

e) megszervezi €s ellendrzi a munka-, tiiz- és vagyonvédelmet;

1) feliigyeli a gondnoksagot;

g) ellatja a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

h) definidlia és dokumentilja az egyetem iizemeltetési folyamatait, az Miiszaki Igazgatosag
szolgaltatasait, szabvanyositja a hasznalhaté dokumentumokat;

i) eldkésziti az infrastruktira hasznalataval kapcsolatos szabalyzatokat,

1 elokésziti az egyetemi infrastruktiraval kapcsolatos adatszolgéltatast.

A Miiszaki Igazgat6sag a Kancellar altal jovahagyott iigyrend alapjan mikaodik.

A Miszaki Igazgatésaghoz tartozé egyes feladatkoroket az Egyetem tulajdoniban vagy
vagyonkezelésében allé gazdasagi tirsasdg formaban, vagy egyéb piaci szereplé megbizasa utjan is
ellathatja.
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3. A MUSZAKI IGAZGATOSAG FELEPITESE, MUNKAKOROK:

e miiszaki igazgatd

e miiszaki igazgatosagi referens
e adminisztrator
létesitményfelel6s

e miiszaki iigyintéz6 - anyagbeszerz6 — gépjarmiivezetd
o miiszaki ligyintéz6 - raktdros

e gondnok

e vezet6 karbantarto

¢ karbantartd

o kézbesitd

® portés

e takaritd csoportvezetd

e takarité

e szinhazi miiszaki vezetd

e jelmeztar vezetd - jelmezraktaros
e jelmezraktéros

e szinhazi lt6ztetd

e szinhazi szabd-varrd

e szinhazi szinpadmester — bitor-, diszletraktaros
e szinhazi diszitd

o kelléktarvezetd

e szinhazi kellékes

e szinhazi fovilagosité

e szinhazi vilagosit6

e hangtarvezetd

e szinhazi hangtechnikus

o film- és televizibs tarvezetd

o film- és televizids vilagosit6

e videotechnikus

e miiteremmester

e filmkamera- és videotechnikus,

e vetitdgépész

s oktatastechnikus
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4. A MUSZAKI IGAZGATOSAG MUNKAVALLALOINAK RESZLETES FELADATAI
Maiiszaki Igazgato

Feladatai:

e A miiszaki igazgaté a kancellar altal atruhazott hatdskorben munkairanyitéi és feladat-
meghatarozasi jogkort gyakorol a szervezeti egység minden alkalmazottja tekintetében,
valamint segiti a kancellart kinevezési munkaltatéi jogkore gyakorlasdban.

e Iranyitja és elvégezteti az Egyetem iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

e Biztositja az Egyetem vagyonkezelésébe tartoz ingatlanokkal és infrastruktiiraval kapcsolatos
beruhdzasok szakszerli megszervezését és lebonyolitdsat, tovabba az Egyetem épiileteinek
allagmego6vasat és szakszerl karbantartasat;

e Iranyitja a napi iizemeltetési, karbantartasi és hibaelharitasi feladatokat;

o miikddteti az Egyetem beszerzési folyamatait, ezen beliil megtervezi és lebonyolitja az Egyetem
altal lebonyolitand6é kozbeszerzési eljarasokat, valamint kdzremiikddik a kdzbeszerzési terv
elkészitésében;

e Iranyitja a gyakorlati képzésekhez tartozo tarak (szinhazi tarak, film- és televizid tar, filmes
stidiok, eszkoztarak) munkajat az intézetvezetokkel egyiittmiikddve;

s Megszervezi és ellendrzi a munka-, tiiz- és vagyonvédelmet;

o Feliigyeli a gondnokségot;

¢ Ellatja a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

o Definidlja és dokumentilja az egyetem iizemeltetési folyamatait, az Miiszaki Igazgatosag
szolgéltatasait, szabvanyositja a hasznalhat6 dokumentumokat;

o Elokésziti az infrastruktira hasznalatival kapcsolatos szabdlyzatokat,

o ElOkésziti az egyetemi infrastruktiraval kapcsolatos adatszolgaltatast.

Felelds:

° A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellaitmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.

° Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

J Feladatait hataridore, megfelel6 miiszaki szinvonalon kdoteles teljesiteni.

) A gondnokok, portasok, takaritok, miiszaki el6ad6, kézbesit®6 munkajaért, a
munkafegyelem megtartasaért.

° Az épiiletek gépészeti és miiszaki berendezéseinek rendeltetésszerii mitkdéséért.

° A kozmi szamlak (villamos energia, gaz, viz) ellenérzéséért, feliilvizsgalataért.

° A vezetékes telefonhasznalat ellendrzéséért, szamlak feliilvizsgalataért.

) Takarékos anyag, eszk6z és energiafelhasznalasért, a szolgaltatdi szamlak ellenbrzéséért.

° A gondnokok, portasok, takaritok, miiszaki iigyintéz8, gépjarmiivezetd, kézbesitd

biztonsidgos munkafeltételeiért.
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Miiszaki igazgatdésagi referens

Feladatai:
. Az oktatashoz sziikséges feltételek biztositésa, oktatasi, vezetdi igények megvalositésa.
. Gondoskodik az oktatési és a hivatali munka elvégzéséhez sziikséges eszkdzok és készletek

beszerzésérol. Megszervezi az eszk6zok igénylésének, vételezésének rendszerét, biztositja
a szervezeti egységek eszkozellatasat.

° Részt vesz az intézménynél nyilvéantartott eszkézok (kivéve informatikai eszkozdk,
szoftverek, diszitd- és kelléktar eszkozei, vilagositdé- és hangtir eszkoézei, jelmeztar
eszkozei, film- és televizidtar eszkozei) selejtezési feladataiban a vonatkozé rendelkezések
szerint, részt vesz a selejtezésben, jovahagyast kivetden intézkedik a megfeleld selejtezési
eljaras dokumentalt lefolytatasardl.

) Javaslatot tesz az elhasznalddott vagy feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére,
értékesitésére.

. Feladata a mobiltelefon szolgaltato céggel kotott szerz6dés alapjan az Egyetem flottajaval
kapcsolatos teljes korii szolgaltatasi ligyintézés.

° Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok elinditasdban és lebonyolitasaban.

° Kialakitja az irodaszerek, tisztitoszerek, egyéb anyagok, eszkozok, készletek igénylési
rendjét, azokrol elektronikus formaban analitikus nyilvantartast vezet.

e A beérkezett igényléseket Gsszesiti és tovabbitja a gazdasagi vezetdnek és a kancellarnak
engedélyezésre.

° Biztositja a beszerzett anyagok megfeleld tarolasat, nyilvantartasat, megorzését, kiadasat.

° Adminisztrativ feladatok ellatasa.

° A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Adminisztrator
Feladatai:
° Nyilvantartisokat vezet, elvégzi a gépirasi feladatokat, iktatja és archivalja a

dokumentumokat, iktatja és postazza a leveleket

° Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkézrendelés, szabadsagok kiirasa,
stb.

° A beérkezd leveleket bontja, érkezteti, valogatja, szétosztja, a kézbesitvel tovabbitja.

° Szamitogépet haszndl, ismeri az irodai szoftvereket, dokumentumokat masol, szkennel.

. Nyilvantartasokat vezet, adatokat gyiijt és foglal rendszerbe.

° Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsé egységekkel és kiils6 szervezetekkel.

° Iktat, rendszerez és irattiroz.

° Ertekezleteken jegyzdkonyvet készit.

° Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

. Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai eszkdzok javittatasarol.

° A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Létesitményfelelds
Feladatai:
. Biztositia az Egyetem kezelésében 1év$ és bérelt épiiletek, gépek, berendezések,
felszerelések folyamatos karbantartasat, ezek elvégzésének ellendrzését és miiszaki
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felulvizsgalatat. Kapcsolatot tart a karbantartast végz6é vallalkozokkal, kivitelezOkkel,
bérelt ingatlan esetén annak tulajdonoséaval.

° Feliigyeli az Egyetem kezelésében 1évé ¢és bérelt épiiletek kozmi ellatasat, a
fogyasztasmérok (villamos energia, gaz, viz) adatai alapjan havi- és éves fogyasztasi
kimutatast készit. Ellenorzi a beérkez6 kozmii szamlakat.

. Gondoskodik a napi postai kiildemények kijelolt helyre térténd eljuttatasardl, elvégezteti a
kézbesitési feladatokat.

. Gondoskodik a gépjarmiivekkel kapcsolatos nyilvantartdsi, elszamolasi, iizemeltetési,
karbantartasi, javitasi, vizsgaztatasi feladatainak elvégzésérol.

. Gondoskodik a vagyon- és gépjarmii biztositasok aktualizalasérdl, folyamatosan egyeztet
a biztositasi alkusszal, javaslatot tesz a legkedvezobb ajanlatok kivalasztasara.

. Biztositja a Vas utcai- Szentkiralyi utcai - Rakdczi 1ti telephelyeken, illetve a Mészaros
utcai telephelyen a portaszolgalati feladatok ellatasat, koordinalja a portdsok beosztasat.

. Elokésziti az intézménynél nyilvantartott eszkozok (kivéve informatikai eszk6zok,

szoftverek, diszit6- ¢s kelléktar eszkozei, vilagosito- és hangtar eszkdzei, jelmeztar
eszkdzei, film- és televizidtar eszkbzei) leltarozasi feladatait a vonatkozé rendelkezések
szerint, részt vesz a leltarozasban.

o Javaslatot tesz az elhasznal6dott vagy feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére,
értékesitésére.
. Elokésziti az intézménynél nyilvantartott eszkdzok (kivéve informatikai eszkdzok,

szoftverek, diszitd- és kelléktir eszkozei, vilagositd- és hangtar eszkozei, jelmeztar
eszkozei, film- és televizidtar eszkozei) selejtezési feladatait a vonatkozd rendelkezések
szerint, részt vesz a selejtezésben, jovahagyast kovetden intézkedik a megfeleld selejtezési
eljaras dokumentalt lefolytatasarol.

° Az Egyetem leltéri iitemtervének megfelelden elokésziti a kezelésében 1év6 eszkdzok
leltarfelvételét, a leltari bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban.

. Gondoskodik a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak betartisardl,
elOkészitteti a jogszabalyban el6irt tlizrendészeti terveket, gondoskodik a tiizoltd
késziilékek beszerzésérol, kihelyezésérol, karbantartasarol.

° Megszervezi a tiizrendészeti, munka- és balesetvédelmi oktatast.

. Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység ellatasat.

. Megszervezi és iranyitja az épiiletek berendezési és felszerelési eszkbzeinek potlasat.

. Kozvetleniil iranyitja a miiszaki karbantartast, a takaritast, a portaszolgalatot és a
gondnokok munkajat.

° Elékésziti az éves és kdzéptavu fenntartdsi, karbantartasi felméréseket, elokésziti azok
megvaldsulasdnak miiszaki, személyi feltételeit.

° Javaslatot tesz a sajat miiszaki feltételeket meghaladé munkak idegen kivitelez6nél torténd

megrendelésére, elvégeztetésére. Kapcsolatot tart a kiilsé kivitelezkkel, részt vesz a
munkateriiletek atadas-atvételében.

° A gondnokségon keresztiil biztositja az épiiletek kérnyezetének rendezettségét.

° Gondoskodik a parkolasi szabalyzat betartasardl, igénylések alapjan elkésziti a parkolasi
engedélyeket.

. Gondoskodik az épiiletben miikodd kiilonféle technikai eszkdzok mikodtetésével,

fenntartasaval kapcsolatos szerzddések megkotésérdl, illetve elkészitésérol.

-
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. Az épiiletekre, létesitményekre vonatkozd hatdsagi vizsgalatok elvégzését és mindenkori
érvényességét biztositja.

. A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

. A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hatarid6re, megfelel$ bizonylatokkal koteles elszamolni.

° Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

o Feladatait hataridére, megfelel6 miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

° A gondnokok, portasok, takaritok, miiszaki el6add, kézbesitdé munkajaért, a
munkafegyelem megtartasaért.

° Az épiiletek gépészeti és miiszaki berendezéseinek rendeltetésszerit mitkodéséért.

° A k6zmii szamlak (villamos energia, gdz, viz) ellendrzéséért, feliilvizsgalataért.

o A vezetékes telefonhasznalat ellendrzéséért, szamlak feliilvizsgalataért.

. Takarékos anyag, eszkoz és energiafelhasznalasért, a szolgaltatdi szamlak ellenbrzéséért.

o A gondnokok, portasok, takaritok, miiszaki {ligyintézd, gépjarmiivezetd, kézbesitd

biztonsagos munkafeltételeiért.

y

Miiszaki iigyintéz6 - anyagbeszerz6 - gépjarmiivezeté

Feladatai:

. Gondoskodik az Egyetem tulajdonédban 1évé vagy bérelt gépjarmiivek tizemeltetésérol.

® Elkésziti a szallitasi igények rendszerezesét.

° Gondoskodik a menetlevelek kezelésérdl, elkésziti a havi 8sszesitéseket.

. Gépjarmii hasznalatba adasa vagy bérbeadasa esetén gondoskodik a sziikséges bizonylatok

elkészitésérdl, lebonyolitja az atadést és az atvételt, azonnal irasban jegyz6konyvezi, ha a
gépjarmil allapotaban kar vagy a tartozékokban hiany, ill. kér keletkezett és intézkedik a
kartérités kezdeményezésére.

° Biztositja a gépjarmiitarolok tiiz- és munkavédelmi kdvetelményeinek betartasat.

° Bonyolitja az Egyetem miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, készletek, targyi
eszk6zok beszerzését a gazdasagi vezets és a kancellar engedélye alapjan.

° Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

. Biztositja a beszerzett anyagok megfelel tarolasat, nyilvantartasat, megorzését, kiadasat.

o Tajékoztatja a megrendeld szervezetet az anyag, készlet, eszk6z megérkezésérol, biztositja
az eszkoz0k igényld szervezethez torténd kiirasat és atadasat.

J Az Egyetem leltari iitemtervének megfeleléen elokésziti a kezelésében 1évo eszkdzok

leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban.

. Az érvényben 1év0 jogszabalyi el6irasoknak megfelelden ellatja a gépjarmiivek gazdasagos
tizemeltetését.

. Osszesllitja a gépjarmiivezetd heti programjat az igénylések alapjan, biztositja az érvényes
uti okmanyokat. A gépjarmiigénylésekhez elkésziti a koltségkalkulaciot.

° Feladata a gépjarmiivek iitemezett, illetve esetenkénti javittatdsa, karbantartasa, miiszaki
vizsgéra torténé felkészitése és nyilvantartasa.

o A gépjarmiivekkel kapcsolatos kiilnb6z6 ado, biztositasi és egyéb ligyek intézése.

° A gépjarmiivek {izem-, és menetkész allapotban tartasa.

° A sziikséges miiszaki feladatok elvégzése iizemen kiviili allapotba helyezéskor.
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. A menetokmanyok meglétének és érvényességének folyamatos ellendrzése.
° A menetlevelek vezetése.

. A széllitolevelek dokumentalasa.

° A kozlekedésrendészeti, biztonsagi, forgalmi és miiszaki szabélyok betartasa.
° Az iizemanyag felhasznaldsanak folyamatos ellen6rzése, dokumentalasa.

° A gépjarmiivek napi ellenérzése, a rendellenességek jelentése.

® A gépjarmiivek felkészitése, szervizeltetése, javittatasa, takaritisa.

° A széllitott személyekért a KRESZ szabalyai szerint felel.

° Levelek, siirgds szallitmanyok, csomagok szallitasa.

o Felettese megbizasa alapjan anyagbeszerzési feladatok ellatésa.

® Kiil-, és belfoldi kikiildetésekben val6 részvétel.

° A gépjarmii elhelyezése a kijelslt tarold helyre.

. Rakodasban val6 részvétel atlagos sulyu és méretii targyak esetében.

. Az Egyetem leltari iitemtervének megfeleloen el6késziti a kezelésében 1évo eszk6zok

leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsig tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget ny1ijt a leltari kiértékelés munkajaban.

. A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatdsaval is megbizhatjak.

Felelos:

o A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelel6 bizonylatokkal koteles elszamolni.

. Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Ttuzvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

° Gépjarmiivek allapotaért felel.

. Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Miiszaki iigyintézo - raktiros

Feladatai:

° Abeszerzési folyamatokban valo részvétel.

. Bonyolitja az Egyetem miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok, készletek, targyi
eszkdzok beszerzését a gazdasagi vezeto és a kancellar engedélye alapjan.

° Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

° Biztositja a beszerzett anyagok megfelels tarolasat, nyilvantartasat, megorzését, kiadasat.

° Téjékoztatja a megrendeld szervezetet az anyag, készlet, eszkdz megérkezésérol, biztositja
az eszk6zok igényld szervezethez torténd kiirasat és atadasat.

. Rakodasban valé részvétel atlagos sulyt és méretii targyak esetében.

° Az Egyetem leltari iitemtervének megfeleléen el6késziti a kezelésében 1évd eszk6zok

leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban.

. A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

. A feladatainak ellatasdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelel6 bizonylatokkal kiteles elszamolni.

° Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Ttzvédelmi Szabdlyzat tartalmazzak.

° Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

/
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Feladatai:

Epiiletgondnoki, flitéi, iizemeltetési tevékenység ellatasa, vagyonvédelem biztositasa.
Altaldnos iizemeltetési és karbantartdsi feladatok ellatdsa, ugymint az épiiletek és
berendezések allapotinak napi ellendrzése, problémak észlelése esetén — széban vagy
irasban- azok k6zvetlen felettesének vald jelzése. Amennyiben a sziikséges szakértelemmel
és targyi feltételekkel rendelkezik hozz4, a hibak elharitdsanak azonnali megkezdése.
Tlzjelzok, vagyonvédelmi  eszkdzok,  biztonsagtechnikai ~ kamerarendszerek
miikod6képességének, iizemelésének folyamatos figyelemmel kisérése. Probléma, lizem
kimaradas esetén azonnal jelentést tesz a létesitményfelelésnek.

A kozmii 6rak, fogyasztasmérok ellenérzése, heti és havi fogyasztasi adatok rogzitése, a
kozvetlen felettes felé dsszesitett adatok biztositasa.

A kapott feladatok elvarhatd gondossaggal és hozzaértéssel torténd elvégzése. A
munkateriiletére vonatkozé hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok ismerete és
alkalmazasa.

Az {izemeltetési, gondnoksagi feladatok ellatasinak személyi és miiszaki feltételeinek
biztositasa.

Amennyiben az intézmény bels6 miitkédéssel kapcsolatos szabalyzatok megsértését észleli
- koteles a szabély betartasara felszolitani a szabalyszegOt, errdl irasban téjékoztatni a
létesitményfelelost.

Feliigyeli a beosztott teriilet épiileteinek gépészeti, energetikai rendszerének iizemszerii
miikddését, a rendellenességeket jelenti felettesének. Ugyeletes gondnokként mindegyik
épiiletben, mindegyik kazant ellenérzi, legalabb egy alkalommal az iigyeleti id6 alatt, és
ezt dokumentalja az ellen6rzési lapon.

Az intézmény tulajdonéban és kezelésében 1évé épiiletekben a karbantartasi, izemeltetési,
javitasi munkdk elvégzése, elvégeztetése, ellendrzése és miiszaki feliilvizsgalata. Az altala
elvégzendd javitasi, karbantartasi feladatokrdl tajékoztatja a létesitményfeleldst, aki
sziikség esetén megszervezi a javitast, karbantartast. A karbantartasi, javitasi feladatokat
sziikség szerint a létesitményfelelds hatirozza meg.

Folyamatosan ellenérzi a kiils6 vallalkozasba adott szolgaltatasok megfeleldségét, és errdl
jelentést készit. Az altala ellendrzott iizemeltetési teriiletet naponta kételes bejarni,
ellendrizni. Az észlelt hibikat, rendellenességeket rogziti a munkanapléban.

Biztositja az épiiletben és kornyékén a megfeleld rendet €s tisztasagot. Megszervezi és
ellenérzi a takaritast, és dokumentalja az ellendrzést az ellenérzési lapon.

Folyamatosan ellendrzi az épiilet helyiségeiben a megfeleld hdmérsékletet, sziikség szerint
azonnal beavatkozik.

Nyilvanos el6adas, rendezvény eldtt ellendrzi - ligyeletes gondnokként is- az illemhelyek
miiszaki allapotat, tisztasagat és a toalett eszkozok meglétét. Ha minden rendben van,
atadja a teriiletet az iiltetd-szinpadi ligyeletnek, probléma esetén intézkedik.

A gondnok a teriiletéhez tartozoé oktatési termeket és azok berendezését napi szinten koteles
ellendrizni. Amennyiben a rendeltetésszerii oktatas menetét akadalyozd atrendezést, illetve
berendezési hidnyt észlel, azonnal intézkednie kell.

Az épiiletek berendezési targyait sziikség szerint mozgatja.

Ellenérzi az épiilet helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalatat, a tapasztaltakrol jelentést
készit kozvetlen felettesének.
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Az Egyetem miik6déséhez kapcsolodd eseményeken (rendezvények, vendég eldadasok,
vizsgdk, felnSttoktatas, aruszallitas, szobak atrendezése, épiiletjavitasok, kollégium
miikodése, stb.) koteles elvégezni a Létesitményfelelds, vagy a Miiszaki Igazgatd utasitisa
szerinti feladatokat.

Ellatja az épiilet tiizrendészeti teenddit, gondoskodik a tlizolt6 késziilékek elhelyezésérol,
hasznélhatosagardl.

Helyiségek bérbeadasa esetén részt vesz az dtadas-atvételen, ellendrzi a helyiség allapotat,
jegyzokonyvezi az eltéréseket, kezdeményezi a megfelels intézkedéseket.

Szervezi, segiti, ellendrzi és sziikség esetén részt vesz a takaritok, karbantartok, portasok
munkéjaban.

Részt vesz a leltarozas és a selejtezés el6készitésében és lebonyolitdsaban.
Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1évd eszkozok
leltarfelvételét, a leltarozési bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nytjt a leltari kiértékelés munkajiban.

Sziikség esetén részt vesz az épiilet elotti teriiletek sikossag mentesitésében, takaritasiban
A létesitmények szeméttaroloit kihelyezi a megfelel helyre.

A felvondkat ellendrzi, kezeli, jelenti az esetleges meghibasodasokat.

A Jétesitmények kulcsainak kezelése, helyiségek ellenérzése, nyitasa-zarasa.

A kulcs atadas-atvételi fiizet napi szintli ellenérzése, a kulcsleaddskor a helyiségek
ellen6rzése, karesemény

Az épiiletek helyiségeinek napi bejarasa, az esetleges karesemények dokumentalésa,
jelentése és intézkedés a helyreallitasrol.

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatdsaval is megbizhatjak.

Felelds:

A feladatainak ellatidsdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelel$ bizonylatokkal kételes elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

A ra bizott épiiletek allagaért.

Az épiiletek gépészeti €s miiszaki berendezéseinek rendeltetésszerli milkodéséért
Feladatait hataridore, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Vezet6 karbantarté
Feladatai:

A létesitmények karbantartasi feladatainak megszervezése, folyamatos magas szintii
lizemeltetés biztositasa.

A karbantartési folyamatok kialakitasa, miikodtetése, szervezése és ellendrzése.
Készletnyilvantartds megszervezése, szétosztasa.

Napi feladatok koordinalasa, ellen6rzése, elszamolasa.

Mindennemti rendellenesség jelentése felettesének.

Az Egyetem épiileteinek napi szintii ellendrzése, kulcsok kezelése, helyiségek nyitasa-
zarasa, hibak-karesemények ellendrzése, dokumentalasa, javitasa vagy sziikség esetén
javittatas megszervezése.

A karbantart6 miihelyek gépi berendezéseinek, kézi szerszamainak iizemképes allapotaban
tartasa

A miihelyek nyitasa, zarasa, a munkahelyi rend betartasa.

ﬁ
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A miihelyek tiiz, - munka,- és vagyonvédelmi rendjének betartasa, ellendrzése, az Egyetem
szabalyzatai szerint, egyéni védoeszkdzok hasznalata.

Anyagok, segédeszkozok takarékos, ésszerii felhasznalasa.

Az épiileteken és berendezéseiben elvégzendd karbantartdsi munkék, hibaelharitasok,
javitasok elvégzése, a létesitményfelelds utasitasai szerint.

A karbantart4si naplé napi ellenérzése, az abban rogzitett hianyossagok elhéritasa.
Munkanaplé napi vezetése, az elvégzett munka és az anyagfelhasznalas dokumentélasa,
Rendellenességek, hibak jelentése felettesének, ha azok sajat hataskérben nem hérithatok
el.

Sziikség esetén az oktat6 termek berendezési feladatainak ellatasa.

Esetenként kisebb szinpadi diszletek javitdsa — készitése, a fomérndk utasitdsainak
megfelelden.

Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, feltjitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

Elvégzi a karbantartasi villanyszereld, festd, kdmiives, lakatos, asztalos és vizszerelési
munkékat.

Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit
(lAmpatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a gondnok felé.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelds:

A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellaitmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

Feladatait hataridore, megfelel6 miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Felelds a karbantartok ellenérzéséért, a munkafegyelem biztositiséért, a feladatok és
utasitasok végrehajtisanak ellendrzéséért. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat €s
ellen6rzi annak betartasat.

Karbantarté
Feladatai:

A karbantarté milhelyek gépi berendezéseinek, kézi szerszdmainak tizemképes &llapotaban
tartasa

A milhelyek nyitasa, zarasa, a munkahelyi rend betartasa.

A miihelyek tiiz, - munka,- és vagyonvédelmi rendjének betartésa, ellendrzése, az Egyetem
szabalyzatai szerint, egyéni véd6eszk6z6k hasznalata.

Anyagok, segédeszkozok takarékos, ésszerti felhasznalasa.

Az épiileteken és berendezéseiben elvégzendd karbantartdsi munkak, hibaelharitasok,
javitasok elvégzése, a létesitményfelelds utasitasai szerint.

A karbantartasi naplo napi ellendrzése, az abban rdgzitett hidnyossagok elharitasa.
Munkanaplé napi vezetése, az elvégzett munka és az anyagfelhaszndlds dokumentalésa,
Rendellenességek, hibak jelentése felettesének, ha azok sajat hatask6rben nem hérithatok
el.

Sziikség esetén az oktat6 termek berendezési feladatainak ellatasa.
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Esetenként kisebb szinpadi diszletek javitasa — készitése, a féomérndk utasitasainak
megfelelden.

Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, feljitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

Elvégzi a karbantartasi villanyszereld, festd, komiives, lakatos, asztalos és vizszerelési
munkékat.

Rendszeres ellenérzi az intézmény teriiletén 1évl helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utdn ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibdkat a gondnok felé.

Az Egyetem épiileteinek napi szintii ellendrzése, kulcsok kezelése, helyiségek nyitasa-
zarasa, hibak-karesemények ellenérzése, dokumentalasa, javitisa vagy sziikség esetén
javittatas megszervezése

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Feladatai:

Portas

Naponta folyamatosan gyfijti és tovabbitja a postazandé kiildeményeket, belsd iratokat és
egyéb anyagokat.

Kisebb beszerzések bonyolitasa.

Postazasi tevékenység elvégzése, a megfelelé bizonylatok kitSltése és postazas utani
tovabbitasa az illetékes szervezeti egység részére.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Feladatai:

A portaszolgalat zavartalan miikodésének biztositasa.

A megfelel6 helyszineken a térfigyeld rendszerek folyamatos figyelése.

Kézi ill, automata kapu esetén a forgalom bonyolitasa a létesitményfelelds utasitdsai
alapjan.

Tizjelz6 rendszer figyelése, riasztas esetén a Tiizoltdsag, majd az iigyeletes gondnok,
miiszaki igazgaté és az 1étesitményfelelds értesitése s az eset jegyzOkonyvezése.

Liftek miikddési hibaja, leallasa esetén a szolgalatban 1évd gondnok azonnali értesitése.
A telefonok, portai kézpontok kezelése, figyelemmel kisérése.

Az atvett, ill. kért informacidk tovabbitasa.

A karbantartasi napl6 folyamatos rendelkezésre bocsatasa, a naplébejegyzések tovabbitasa.
A portasi eseménynaplo folyamatos vezetése.

A portaszolgélati teend6k atadasa.

Az események, rendkiviili események jelentése.

Az épiilet forgalmanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Az illetéktelen személyek kiszlirése, személyazonossaguk igazolasanak kérése.
Vagyonvédelem ellendrzés.

Az udvar, parkolo feliigyelete, ellendrzése.

Az udvar, parkold, létesitmény elotti jardaszakasz sikossag mentesitése.

Az épiilet kozteriileti ajtéinak zarésa, ill. ellendrzése.

A létesitmények szeméttaroloit kihelyezi a megfelel6 helyre.

A létesitmények kulcsainak kezelése, helyiségek ellendrzése, nyitisa-zarasa.
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Akulcsok kiadasa a kulcskezelési szabalyzat szerint.

A kulcs atadas-atvételi fiizet napi szintli ellendrzése, a kulcsleadaskor a helyiségek
ellendrzése.

Az épiiletek helyiségeinek napi bejarasa, az esectleges karesemények dokumentaldsa,
jelentése.

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Takarité csoportvezetd
Feladatai:

A létesitmények tisztitasi feladatainak megszervezése, folyamatos magas szintii tisztasag
biztositasa.

A takaritasi folyamatok kialakitasa, miikodtetése, szervezése és ellendrzése.
Készletnyilvantartads megszervezése, szétosztasa.

Napi feladatok koordinalésa, ellendrzése, elszamolasa.

A helyiségek napi hasznalat el6tti nyitasa, valamint zarasa.

A kulcsok felvétele és leadasa a kulcskezelési rend szerint.

A helyiség bezarasa elott ellendrizni sziikséges a nyilaszarok zart allapotat és a vilagitas
lekapcsolt allapotat.

Sziikség esetén a rabizott teriileti egységek napi takaritdsa:

Felelos:

Jarofeliilet porszivozasa, nedves felmosasa (lift is).

Folyosok, Iépcsok takaritasa

Asztallapok, butorzatok szabad részeinek portalanitasa, nedves letérlése.
Szemetes edények, szemét konténerbe valé elhelyezése.

Kapcsolok, ajtokilincsek és kornyékének tisztitésa.

Ftkezok, teakonyhdk tisztan tartasa, mosogatd fertStlenitése, vizkGtelenitése.
Vizes helyiségek fertttlenitd takaritasa, piperepolc, tiikor tisztitasa.
Csempefeliilet napi szennyezdédéseinek lemosasa.

A mosdok és a we helyiségek rendszeres ellatdsa toalett eszkdzokkel, azok napkézbeni
ellenOrzése.

A tantermekben, iroddkban és azok kapcsolodd helyiségeiben a szemetes edények napi
tirftése.

Pokhalozas.

Bels6 ablakparkanyok letérlése.

Székek, asztalok labainak tisztitasa.

Folyosoéi korlatok tisztitasa.

Polcok, belsd ablakparkanyok, fiitStestek portalanitasa.

Ajtok feliiletének kiilsé-belsé tisztitasa.

Kazanhaz, lifigéphaz, és raktarak sziikség szerinti takaritasa.

Ablakok, nyilaszarok és tivegfeliileteik tisztitasa

Fiiggbnyok leszedése, mosasa, felhelyezése.

Mindennemii rendellenesség jelentése felettesének.
A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.
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A feladatainak ellatisdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelelé bizonylatokkal koteles elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

Feladatait hataridore, megfelel6 miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Felelds a takaritok ellenérzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és utasitasok
végrehajtdsdnak ellenérzéséért. Elkésziti a dolgozék munkaidd beosztasat és ellendrzi
annak betartasat.

Feladatai:

A takaritési csoportvezetd és a gondnokok iranyitaséval a rabizott teriileti egységek napi
takaritasa.

A helyiségek napi hasznalat elStti nyitdsa, valamint zarasa.

A kulcsok felvétele és leadésa a kulcskezelési rend szerint.

A helyiség bezarasa elott ellendrizni sziikséges a nyilaszardok zart allapotat és a vilagitas
lekapcsolt allapotat,

Mindennemii rendellenesség jelentése felettesének.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Minden munkanapon végzend6 takaritasi munkalatok:

Jaréfeliilet porszivozasa, nedves felmosasa (lift is).

Folyosok, 1épcsdk takaritasa

Asztallapok, butorzatok szabad részeinek portalanitasa, nedves letérlése.

Szemetes edények, szemét konténerbe vald elhelyezése.

Kapcsolok, ajtokilincsek és kornyékének tisztitasa.

Etkezok, teakonyhak tisztén tartasa, mosogato fertdtlenitése, vizkStelenitése.

Vizes helyiségek fert6tlenité takaritasa, piperepolc, tiikor tisztitasa.

Csempefeliilet napi szennyezddéseinek lemosasa.

A mosddk és a wc helyiségek rendszeres ellatasa toalett eszkozdkkel, azok napkdzbeni
ellendrzése.

A tantermekben, irodakban és azok kapcsolodd helyiségeiben a szemetes edények napi
iiritése.

Hetente egyszer végzendd takaritdsi munkalatok:

Pokhalozaés.

Bels6 ablakparkanyok letorlése.

Székek, asztalok 14bainak tisztitasa.

Folyoséi korlatok tisztitasa.

Polcok, belsd ablakparkanyok, fiitétestek portalanitasa.
Ajtok feliiletének kiils6-belso tisztitasa.

Kazanhaz, liftigéphaz, és raktarak sziikség szerinti takaritisa.

Sziikség szerinti takaritas:

Ablakok, nyilaszarék és iivegfeliileteik tisztitasa
Fiiggtnyok leszedése, mosésa, felhelyezése.



SZINHAZ- ES
ﬁ FILMMOVESZETI
EGYETEM

Szinhazi miszaki vezeto

Feladatai:

. Szinhazi eldadasokhoz, vizsgael6adasokhoz, vizsgdkhoz kapcsolédd miiszaki igények
felmérése, egyeztetése és biztositasa. A probafolyamatok folyamatos figyelemmel kisérése.

. Az eléadasokhoz kapcsolodo technikai riderek elkészitése, 6sszeallitasa.

° Az el6adasok elbirasok szerinti megtartasanak biztositasa, az eléaddsokhoz kapcsolddd
dokumentumok dsszeallitasa.

° Az elbadésok, probak sorén a tliz- és munkavédelmi szabéalyok betartatasa, egyeztetés az
Egyetem tliz- és munkavédelmi szakértdjével.

° ElG6adasok, vizsgaeldadasok, rendezvények miiszaki lebonyolitisdnak szervezése,
elvégzése.

o Orarend szerinti, illetve eseti probatermi, tantermi gyakorlati oktatas miiszaki igényeinek
kiszolgéldsa a megfeleld tar bevonasaval.

. Eldadasokhoz, probakhoz, gyakorlatokhoz kapcsolodd takaritdsi igények egyeztetése a
gondoksagi létesitményfeleldssel.

o A szinhazi miiszak munkdjanak szervezése, ellendrzése. A tarvezetok altal készitett €s
vezetett dolgozoi munkaidd beosztasok ellendrzése, figyelemmel kisérése.

® Heti munkarend készitése. A munkarendi értekezletek 0sszehivasa, levezénylése.

° Részt vesz a selejtezés elokészitésében és lebonyolitisaban. Az Egyetem leltari

iitemtervének megfeleléen elokésziti a kezelésében 1évo eszkdzok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajaban.

° Az el6zbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolddd adminisztrativ feladatok.

° A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

® A feladatainak ellatdsdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelGsséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelelé bizonylatokkal kételes elszamolni.

. Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

. Feladatait hataridore, megfelelé miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

. Felelds a szinhazi miiszaki dolgozok ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositaséért, a

feladatok és utasitasok végrehajtasanak ellendrzéséért. Elkésziti a dolgozék munkaidd
beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

° Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

. Az elbadasok szabélyoknak megfelel miiszaki szinvonalon torténd lebonyolitasaért.

° A szinpadi rend, az el6irt szinpadi iigyelet betartasaért.

° A munkaerd taléra, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

° Az észlelt vagy tudomasara jutott szabalytalansdgok és rendellenességek megsziintetéséért,

rom

sziikség szerint feletteseinek torténd jelentéséért.

Jelmeztar vezet - jelmezraktaros
Feladatai:



SZINHAZ- ES
FILMMOVESZETI
EGYETEM

. Kapcsolattartas rendezokkel és jelmeztervezokkel, a jelmeztervek, egyeztetések alapjan a
jelmezek sajat eldallitdsa. A tar feladatainak meghatarozasa az igények alapjan, a
munkatarsak munkaidejének, feladatainak beosztisa.

. Arkalkulacié készitése az intézetvezetd, gazdasagi igazgat6, miiszaki igazgatd, kancellar
felé. Sajat el6allitast jelmezekhez anyagvasarlas az engedélyezést kovetden.

. Jelmezkoltségvetés készitése a rendezdi, jelmeztervezoi instrukciok alapjan.

. Varrodai rovidaru készlet, fodraszati kellékek és sminkanyagok rendszeres beszerzése.

° Intézkedik az észlelt vagy tudomasara jutott szabdlytalansidgok és rendellenességek
megsziintetésére, sziikség szerint jelenti a feletteseinek.

° Gondoskodik a mas szinhazaktdl kolcsonkapott és/vagy az Egyetem vendégszerepl6

eléadasok eszkozei €s jelmezei atvételének dokumentalasardl, valamint megfeleld
tarolasukrdl, illetve a hatarid6re torténd el- és visszaszallitasukrdl. A kélesénadés esetében
hasonléan kdteles eljarni. Kéles6nzéseket csak az intézetvezetO/kancellir elbzetes
engedélye alapjan lehet kivitelezni.

° A varrodai készletraktar anyagai bevételezésének és kiadasainak bizonylatolasa.

. Az Egyetem proba- €s jatszohelyein létrehozott produkciok, vizsgaeldadasok jelmezekkel,
sminkkel és frizurakkal t6rténd kiszolgalasanak iranyitasa.

. Koordinalja a jelmezek karbantartasat, a probak és az eldadasok gyorsiltozéseinek
lebonyolitasat, kisebb javitdsok (gombvarras) elvégeztetését.

° Vendégjatékok esetén a jelmezek teljes korti iigyintézése, bizonylatolasa.

° Gondoskodik a jelmeztarakban a folyamatosan attekinthetd rend megtartasarol, a raktarak
tisztantartasarol.

° Részt vesz a selejtezés elOkészitésében ¢és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari

iitemtervének megfeleléen eldkésziti a kezelésében 1évé eszkszok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajiban.

° A Szinhazmiivészeti Intézet proba ¢&s jatszOhelyein létrehozott produkcidk és
vizsgaelbadasok jelmezekkel torténd kiszolgalasa. Diszpozicié leaddsa esetén a Filmes
Tanszék keretén beliil létrehozott filmforgatasok jelmezekkel torténd kiszolgalasa.

° A jelmezek nyilvantartisa a jelmezek tipus szerinti csoportositassal kartonokon vezetve,
leltari szdmmal ellatva torténik. A hallgatéknak kiadott jelmezek nyilvantartasa
kolesonzési lapokon torténik. Minden hallgatonak az elsé kolcsonzés alkalmaval
kolesonzési lapot kell nyitni és a hallgatoval feleldsségvallalasi nyilatkozatot kell alairatni.
A kolesonzési lapon fel kell tiintetni a hallgaté nevét, osztalyat, elérhetoségét, a jelmez
rovid jellemzd leirasat, leltari szamat, az eldadas vagy vizsga cimét, a kélcsonzés, ill. a
jelmez visszahozasanak datumat. Ha a hallgaté a megadott idére nem hozza vissza a
kolcsonvett jelmezt, akkor a jelmezraktaros koteles irasban felszolitani a hallgat6t a jelmez
visszaszolgaltatasdra. Amennyiben kétszeri felszdlitds ellenére sem hozza vissza a
kdlesonzott jelmezeket, akkor a hallgatonak kartéritést kell fizetnie az egyetem részére. A
hatériddre vissza nem szolgaltatott jelmezek listajat tanévenként két alkalommal, félévkor
€s az év vége elott irasban at kell adni a szinhazi miiszaki vezetdnek, a felelésok
megnevezésével.

. A szinhazi produkcidkhoz vasarolt vagy a sajat elallitast jelmezeket nyilvantartasba kell
venni. Vasarlas esetén a szamla szerinti sszeggel, a jelmez ismérveinek felsorolasaval, a
raktar éltal adott leltari szdmmal ellatva kell a bevételezési bizonylatot kiallitani. A sajat
eldallitasi jelmezek esetében a kalkulacios lapok adatai alapjan kell a bevételezési
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bizonylatot kiallitani. Ez esetben az elkésziilt jelmezt még a varrodéban kell nyilvantartasba
venni.

Egyes jelmezeket a produkcié kivanalmainak megfeleléen atfestenek, atalakitanak,
helyrehozhatatlanul ténkretesznek. Ezeket a valtozasokat a nyilvantartési lapokon fel kell
tiintetni. A hasznalhatatlanna valt jelmezeket el kell kiiloniteni és azokrél a leltéri szamok
és értékadatok feltiintetésével selejtezési javaslatot kell késziteni. A selejtezést az egyetem
selejtezési szabalyzataban foglaltak szerint kell végezni.

A jelmezek rongalodasat, eltiinését haladéktalanul jelenteni kell irasban a felettesének, a
felelos6k megnevezésével.

A jelmeztarban folyamatosan attekinthetd rendet kell tartani. Gondoskodni kell a jelmezek
lehet6ség szerinti tisztan tartasarol.

A raktarba belépés és a kulcsok kezelése az egyetem szabalyzata alapjén torténik. A tanév
végén a jelmeztarat rendben, kitakaritva kell lezarni.

Munkéjat az egyetem érdekeinek szem el6tt tartasaval kell végeznie. Egyéb, a munkakori
leirasban nem szabdalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint koteles eljarni.

A munkakéri leiras csak a munkakdr bettltdjének rendszeresen visszatérd feladatait
tartalmazza. A munkakdrben dolgozé ezenkiviil koteles ellatni a munkakoéréhez
kapcsol6dd, de itt nem szabalyozott tovabbi eseti, vagy rendszeres feladatokat is, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre a felettesétdl utasitast kap.

Az el6zdekben felsorolt feladatokhoz kapcsolddé adminisztrativ feladatok.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felel6s:

A feladatainak ellatasdhoz felvett készpénz ellitmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hatarid6re, megfelel6 bizonylatokkal koteles elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tzvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

Feladatait hatarid6ére, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Felel6s a varrodai dolgozok, a jelmezraktaros, az Sltdztetok és a fodrasz ellenbrzéséért, a
munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és utasitasok végrehajtasanak ellendrzéséért.
Elkésziti a dolgozok munkaid6 beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

Jelmezraktaros
Feladatai:

A Szinhidzmiivészeti Intézet proba és jatszohelyein létrehozott produkcidk és
vizsgaeldaddsok jelmezekkel torténé kiszolgélasa. Diszpozicié leadasa esetén a Filmes
Tanszék keretén beliil 1étrehozott filmforgatasok jelmezekkel torténd kiszolgalasa.

A jelmezek nyilvantartasa a jelmezek tipus szerinti csoportositassal kartonokon vezetve,
leltari szdmmal ellatva torténik. A hallgatoknak kiadott jelmezek nyilvantartasa
kolcsonzési lapokon torténik. Minden hallgatonak az els¢ kolcsonzés alkalmaval
kolcsonzési lapot kell nyitni és a hallgatéval feleldsségvallalasi nyilatkozatot kell aléiratni.
A kélcsonzési lapon fel kell tiintetni a hallgaté nevét, osztalyat, elérhetdségét, a jelmez
révid jellemzd leirasat, leltari szdmat, az eldadas vagy vizsga cimét, a kolesonzés, ill. a
jelmez visszahozasanak datumat. Ha a hallgaté a megadott idére nem hozza vissza a
kélcsonvett jelmezt, akkor a jelmezraktaros koteles irdsban felszolitani a hallgatét a jelmez
visszaszolgéltatdsira. Amennyiben kétszeri felszolitds ellenére sem hozza vissza a
kolcsonzott jelmezeket, akkor a hallgatonak kartéritést kell fizetnie az egyetem részére. A
hatéarid6re vissza nem szolgaltatott jelmezek listajat tanévenként két alkalommal, félévkor
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€s az év vége elott irasban at kell adni a szinhazi miiszaki vezetdnek, a feleldsok
megnevezésével.

A szinhazi produkcidkhoz vésarolt vagy a sajat eléallitasu jelmezeket nyilvantartasba kell
venni. Vésarlas esetén a szdmla szerinti Gsszeggel, a jelmez ismérveinek felsorolasaval, a
raktar altal adott leltari szammal ellatva kell a bevételezési bizonylatot kiallitani. A sajat
eléallitast jelmezek esetében a kalkuldcids lapok adatai alapjan kell a bevételezési
bizonylatot kiallitani. Ez esetben az elkésziilt jelmezt még a varrodiban kell nyilvantartasba
venni.

Egyes jelmezeket a produkcié kivanalmainak megfelelden atfestenek, atalakitanak,
helyrehozhatatlanul tnkretesznek. Ezeket a véltozasokat a nyilvéantartasi lapokon fel kell
tiintetni. A hasznélhatatlanna vélt jelmezeket el kell kiiloniteni és azokrdl a leltdri szdmok
¢s ért¢kadatok feltiintetésével selejtezési javaslatot kell késziteni. A selejtezést az egyetem
selejtezési szabalyzataban foglaltak szerint kell végezni.

A jelmezek rongalodasat, eltiinését haladéktalanul jelenteni kell irasban a felettesének, a
felel6s6k megnevezésével.

A jelmeztarban folyamatosan attekinthet6 rendet kell tartani. Gondoskodni kell a jelmezek
lehet6ség szerinti tisztan tartasarol.

A raktarba belépés €s a kulcsok kezelése az egyetem szabalyzata alapjan térténik. A tanév
végén a jelmeztarat rendben, kitakaritva kell lezarni,

Indokolt esetben helyettesiti az Gltdztetdt.

Munkéjat az egyetem érdekeinek szem elott tartdsaval kell végeznie. Egyéb, a munkakori
leirdsban nem szabdlyozott kérdésekben feletteseinek utasitdsa szerint kételes eljarni.

A munkakori leirds csak a munkakor betoltdjének rendszeresen visszatér$ feladatait
tartalmazza. A munkakOrben dolgozéd ezenkiviil kételes ellatni a munkakGréhez
kapcsolddo, de itt nem szabalyozott tovabbi eseti, vagy rendszeres feladatokat is, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre a felettesétdl utasitast kap.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfeleld bizonylatokkal koteles elszamolni.

A szerszamlapjara feljegyzett, kizardlagos hasznalatra atvett munkaeszkozokért. Az
egyetem jelmezraktaraban tarolt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Koteles betartani a tliz-, munka-és vagyonvédelmi elbirasokat, barmely ilyen
rendellenességet azonnal jelentenie kell a felettesének.

Szinhazi dltozteto
Feladatai:

Az Egyetem vizsgael0adasainak, probainak és egyéb rendezvényeinek jelmezekkel vald
ellatésa.

Jelmezek karbantartisa, probak és eldadasok gyorsoltozéseinek lebonyolitasa, kisebb
javitésok (gombvarras) elvégzése.

Részt vesz a selejtezés elokészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen elokésziti a kezelésében lévd eszkdzok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nytiijt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az el6zdekben felsorolt feladatokhoz kapcesolédo adminisztrativ feladatok.
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A munkahelyi vezetti atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Szinhazi szabé-varré
Feladatai:

Az Egyetem vizsgaelGadasainak, probainak és egyéb rendezvényeinek jelmezekkel vald
ellatasa.

A jelmezek rendszeres és folyamatos javitdsa, karbantartisa, atalakitdsa a rendezdi,
jelmeztervezdi és hallgatdi igényeknek megfelelden, a jelmeztar vezetd iranyitasaval.

Uj jelmezek varrasa jelmeztervek és megbeszélések alapjan a produkcitk bemutatéjshoz
igazodva, a jelmeztar vezet$ altal megallapitott hataridok alatt.

Kelléktari, szinpadi és egyéb fliggbnyok, butorhuzatok, anyagok javitisa vagy ujak
készitése a technikai lehetdségek szerint.

Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitasdban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1évd eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szdmbavételben és segitséget nyjt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az elézbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolddé adminisztrativ feladatok.

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Szinhazi szinpadmester — butor-, diszletraktiros
Feladatai:

Irinyitja a diszitbk munkajat, ellendrzi azok hataridére és megfelel6 mindségben torténd
elvégzését. Elkésziti a dolgozdk munkaid6 beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

Az oktatashoz biztositja a szinpadtechnikai eszk6zoket és kellékeket, gondoskodik azok
beszerzésérdl,  tarolasarél, nyilvantartasar6l, a  hasznédlatra  kiadasarél ¢&s
visszavételezésérol.

A prébakhoz és az el6adasokhoz kapesolodo szinpadmesteri teendok ellatasa.

Biztositja a tar altal hasznélt teriiletek, mithelyek, raktarak, 61t6zok rendjét és tisztasagat,
ellendrzi azok allapotat.

Naprakész allapotban tartja a hatdskorébe tartozd eszkozok leltarnyilvantartisat, az
anyagok elszdmolasat.

Ellen6rzi az iizemeltetése alatt 4all6 berendezések 4llapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésérol,
beszerzésérol. A specialis anyagok, berendezések és felszerelések beszerzését személyesen
végzi. A munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét egyezteti az Egyetem
munkavédelmi szakért6jével és az altala jovahagyott igénylést atadja a
létesitményfeleldsnek.

A tar tevékenységét nem igényld proba- és jatszohelyeken biztositja a szinpadtechnikai
eszkozoket. A hallgatokat kioktatja a biztonsagos iizemeltetés, hasznilat moédjarol. A
szakszerli hasznalatokat folyamatosan ellen6rzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal
megsziinteti.

Jovahagyas elott véleményezi a diszletterveket, az elkésziilt szinpadi diszletek biztonsagos
hasznalatarél meggy6z6dik, a szinhazi miiszaki vezetdvel részt vesz azok miiszaki
atvételében.
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A diszletek helyszini Gsszeszerelése soran meghatarozza a munkafolyamatot, megszervezi
a szerelési munkat, irdnyitja az épitést vagy bontast, megszervezi a szinpadi valtozasokat.
Az eldadasokra felépitett diszletek jatékra valo alkalmassagardl koteles meggy6zodni.
Jovahagyott engedélyek alapjan sziikség szerint kbzremiikddik a beszerzésekben.

Az évadnyitd- és zaro, illetve az évkozi szcenikai szemléken részt vesz, a hatiskorébe
tartoz6 hidnyok megsziintetésérdl gondoskodik.

Faladata az Egyetem teriiletén a vizsgaelGadasok és probak kellékekkel, fogyokellékekkel
valo ellatdsanak biztositasa. A vizsgaeldadasok és probak kellékekkel torténd ellatasa soran
torekedni kell arra, hogy azok kiszolgdlasa elsGsorban a kelléktarbol torténjen.
Amennyiben ez nem megoldhat6, akkor keriilhet sor a kellékek beszerzésére.

A kellékek beszerzésének iigymenete: az el6adas rendezdje vagy megbizottja altal atadott
kellék és fogyokellék listat a kellékes kételes bedrazni és a végOsszeget meghatarozni. A
listat a rendezonek minden esetben alé kell irni. E dokumentum alapjan a Szinhdzm{ivészeti
Intézet vezetdjének és az Egyetem gazdasagi vezetdjének irdsos engedélyével torténhet
meg a kellékek beszerzése. A beszerzett kellékeket be kell vételezni a kelléktarba. A
fogyokellékek higiénikus tarolasardl gondoskodni kell.

Faladata az Egyetem teriiletén a vizsgaeldadasok és probak kellékekkel, fogyokellékekkel
val¢ ellatasanak biztositasa. A vizsgael6addsok és probak kellékekkel torténd ellatasa soran
torekedni kell arra, hogy azok kiszolgédlasa els6sorban a kelléktarbol torténjen.
Amennyiben ez nem megoldhatd, akkor keriilhet sor a kellékek beszerzésére.

A kellékek beszerzésének ligymenete: az el6adas rendezdje vagy megbizottja altal atadott
kellék és fogyokellék listat a kellékes koteles bearazni és a végosszeget meghatdrozni. A
listat a rendezének minden esetben ala kell irni. E dokumentum alapjan a Szinhdzmiivészeti
Intézet vezetOjének és az Egyetem gazdasagi vezetdjének irasos engedélyével torténhet
meg a kellékek beszerzése. A beszerzett kellékeket be kell vételezni a kelléktarba. A
fogyodkellékek higiénikus tarolasardl gondoskodni kell.

Gondoskodik a mas szervezettdl vagy maganszemélytdl kolcsonkapott és a més
szervezetnek vagy maganszemélynek kolcsénadott eszko6zOk atvételének/atadasanak
dokumentalasérdl, valamint a megfeleld tirolasardl, illetve a hataridére torténd el- és
visszaszallitasukrol. Kolcsonzéseket a Szinhazmiivészeti Intézet vezetdjének vagy a
Kancellarnak az elbzetes irasos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a szinhazi miiszaki
vezetd és a miiszaki igazgato tijékoztatasaval.

A hallgatoknak atadott kellékekrol pontos listat kell vezetni, a klcsdnzési id6 lejartaval fel
kell szolitani a hallgatét a visszaszolgéltatsra. Amennyiben nem t6érténik meg az eszk6zok
visszaszolgaltatdsa, irasban tajékoztatni kell a Szinhazmiivészeti Intézet vezet6jét.

A hallgatoknak atadott kellékekrol pontos listat kell vezetni, a kdlcsonzési id lejartaval fel
kell szélitani a hallgatét a visszaszolgéltatasra. Amennyiben nem t6rténik meg az eszk6zok
visszaszolgaltatdsa, irasban tdjékoztatni kell a Szinhazmiivészeti Intézet vezetdjét.

Részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a prébarendek alapjan elkésziti
a tar heti munkatervét és atadja a szinhazi miiszaki vezetonek jovahagyasra és a miiszaki
igazgatonak tajékoztatasul. A feladatokat, pihendiddket, szabadnapokat személyre sz616an
beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartja, ellenérzi.

Részt vesz a selejtezés elokészitésében és lebonyolitasiban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen elkésziti a kezelésében 1évé eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyijt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az el6zdekben felsorolt feladatokhoz kapcsolédd adminisztrativ feladatok.
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Felelds:

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.
A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A feladatainak ellatdsahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hataridore, megfelel bizonylatokkal kételes elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szab4lyzat €s
a Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

Feladatait hataridére, megfelel6 miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Az altala kizar6lagosan kezelt, illetve a szinpadi diszitokkel és kellékessel k6z6sen hasznalt
anyagokért, eszk6zokért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

Az elbadé4sok szabalyoknak megfeleld miiszaki szinvonalon torténd lebonyolitasaért.

A szinpadi rend, az eldirt szinpadi ligyelet betartasaért.

A munkaer6 tilora, anyag és energia gazdasagos felhasznélasadrt.

A diszitok és kellékesek munkajanak ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a
feladatok és utasitasok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Az észlelt vagy tudomaséra jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéséért,

sziikség szerint feletteseinek tortén6 jelentéséért.
Az Egyetem diszit6 és kellék raktaraiban tarolt eszk6zokért feleldsséggel tartozik.

Szinhazi diszitdé
Feladatai:

Az Egyetem vizsgael6adésainak, probainak és egyéb rendezvényeinek kiszolgélasa.

A tanév megkezdésével és befejezésével kapcsolatos, illetve évkozi eldkészitési, bepitési,
rendrakasi, raktarozasi feladatok elvégzése.

Ellenérzi az iizemeltetése alatt &ll6 berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feltjitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésérol,
beszerzésérdl. A specialis anyagok, berendezések és felszerelések beszerzését személyesen
végzi.

Ko6zremiikddik az Egyetem szinhaztechnikai berendezéseinek karbantartasi, javitdsi
munkalataiban, kiilsé szerv munkavégzése esetén annak miiszaki ellendrzésében.
Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari iitemtervének megfeleloen elOkésziti a kezelésében 1évo eszkdzok
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nytjt a leltari kiértékelés munkéajaban.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatisaval is megbizhatjak.

Kelléktarvezeto
Feleadatai:

s

Iranyitja a diszit6k munkajat, ellendrzi azok hatariddre és megfelelé mindségben torténd
elvégzését. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

Az oktatashoz biztositja a kellékeket, gondoskodik azok beszerzésérol, tarolasarol,
nyilvantartasarodl, a hasznalatra kiadasar6l és visszavételezésérol.

A prébakhoz és az eldadasokhoz kapcsolodo kellékesi teenddk ellatasa.

Biztositja a tar altal hasznalt teriiletek, miihelyek, raktarak, 61t6z6k rendjét €s tisztasagat,
ellendrzi azok allapotat.
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Naprakész allapotban tartja a hataskérébe tartozd eszkozok leltarnyilvantartasat, az
anyagok elszamolasat.

Ellenérzi az iizemeltetése alatt allo berendezések allapotit, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, felijitsukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésérol,
beszerzésérodl. A specialis anyagok, berendezések és felszerelések beszerzését személyesen
végzi. A munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét egyezteti az Egyetem
munkavédelmi szakértjével ¢és az 4altala jovdhagyott igénylést 4tadja a
létesitményfeleldsnek.

A tar tevékenységét nem igényld proba- és jatszohelyeken biztositja a kellékeket

A hallgatokat kioktatja a biztonsigos lizemeltetés, hasznalat mddjarol. A szakszeril
hasznalatokat folyamatosan ellendrzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal megsziinteti.
Jovahagyas el6tt véleményezi a diszletterveket, az elkésziilt szinpadi diszletek biztonsagos
hasznalatarol meggy6zodik, a szinhazi miszaki vezetdvel részt vesz azok miiszaki
atvételében.

Jovahagyott engedélyek alapjan sziikség szerint kozremikddik a beszerzésekben.

Az évadnyitd- és zard, illetve az évkozi szcenikai szemléken részt vesz, a hatiskérébe
tartozo6 hianyok megsziintetésérdl gondoskodik.

Faladata az Egyetem teriiletén a vizsgael6adasok és probak kellékekkel, fogyokellékekkel
valé ellatasanak biztositasa. A vizsgaeldadasok és probak kellékekkel torténd ellatasa soran
térekedni kell arra, hogy azok kiszolgdlasa elsGsorban a kelléktarbol torténjen.
Amennyiben ez nem megoldhatd, akkor keriilhet sor a kellékek beszerzésére.

A kellékek beszerzésének iigymenete: az el6adas rendezdje vagy megbizottja altal atadott
kellék és fogyokellék listat a kellékes kételes bedrazni és a végdsszeget meghatarozni. A
listat a rendezének minden esetben ala kell irni. E dokumentum alapjan a Szinhazmiivészeti
Intézet vezetdjének és az Egyetem gazdasagi vezetOjének irasos engedélyével torténhet
meg a kellékek beszerzése. A beszerzett kellékeket be kell vételezni a kelléktarba. A
fogyokellékek higiénikus tarolasar6l gondoskodni kell.

A kellékek beszerzésének tigymenete: az eléadas rendezdje vagy megbizottja altal atadott
kellék és fogydkellék listat a kellékes koteles bedrazni és a végosszeget meghatarozni. A
listat a rendezonek minden esetben ala kell irni. E dokumentum alapjan a Szinhazmivészeti
Intézet vezetdjének és az Egyetem gazdasagi vezetdjének irasos engedélyével tdrténhet
meg a kellékek beszerzése. A beszerzett kellékeket be kell vételezni a kelléktarba. A
fogyokellékek higiénikus tarolasardl gondoskodni kell.

Gondoskodik a mdas szervezettdl vagy maganszemélytdl kolcsonkapott és a mas
szervezetnek vagy magénszemélynek kolcsénadott eszkozok atvételének/ataddsanak
dokumentalasardl, valamint a megfeleld tarolasarol, illetve a hataridére torténd el- és
visszaszallitasukr6l. Kolcsonzéseket a Szinhazmiivészeti Intézet vezetdjének vagy a
kancellarnak az eldzetes irasos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a szinhdzi miiszaki
vezetd €s a miiszaki igazgatd tajékoztatasaval.

A hallgatéknak atadott kellékekrdl pontos listat kell vezetni, a kélcsénzési id6 lejartaval fel
kell szolitani a hallgatét a visszaszolgaltatasra. Amennyiben nem térténik meg az eszk6zok
visszaszolgaltatasa, irasban tajékoztatni kell a Szinhazmiivészeti Intézet vezetdjét.

A hallgatoknak atadott kellékekr6l pontos listat kell vezetni, a kélcsonzési id6 lejartaval fel
kell sz6litani a hallgatét a visszaszolgaltatasra. Amennyiben nem torténik meg az eszk6zok
visszaszolgaltatdsa, frasban tajékoztatni kell a Szinhdzmiivészeti Intézet vezetdjét.
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Részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a probarendek alapjan elkésziti
a tar heti munkatervét és atadja a szinhazi miiszaki vezetének jovahagyasra és a miiszaki
igazgatonak tajékoztatasul. A feladatokat, pihendidoket, szabadnapokat személyre szoldéan
beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartja, ellen6rzi.

Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltéri
iitemtervének megfelelden elkésziti a kezelésében 1évd eszkdzok leltarfelvételét, a
leltérozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nytjt
a leltari kiértékelés munk4jaban.

Az elézbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolédé adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabdlyozott kérdésekben feletteseinek utasitsa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A feladatainak ellatisahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfeleld bizonylatokkal koteles elszamolni.
Biztonsigtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és
a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

Feladatait hataridére, megfelelé miiszaki szinvonalon kdteles teljesiteni.

Az 4ltala kizar6lagosan kezelt, illetve a szinpadi diszitokkel és kellékessel kozdsen hasznalt
anyagokért, eszkdzokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Az eléadasok szabalyoknak megfelelé miiszaki szinvonalon torténd lebonyolitasaért.

A szinpadi rend, az el6irt szinpadi iigyelet betartasaért.

A munkaerd tiléra, anyag és energia gazdasagos felhasznalaséaért.

A kellékesek munkajanak ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositisaért, a feladatok €s
utasitisok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Az észlelt vagy tudomdsara jutott szabélytalansagok és rendellenességek megsziintetéséért,
sziikség szerint feletteseinek torténd jelentéséért.

Az Egyetem diszitd és kellék raktaraiban tarolt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

Szinhazi kellékes
Feladatai:

Az Egyetem vizsgael6adasainak, probainak és egyéb rendezvényeinek kiszolgélasa
kellékekkel és fogyokellékekkel.

Kellékek beszerzésének bonyolitasa, bizonylatolas, nyilvantartas vezetése.

Az Egyetem kellékraktaraiban tarolt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Gondoskodni kdteles a kelléktarak helyiségeinek folyamatos zarasarol.

Ellen6rzi az iizemeltetése alatt allo eszkozok allapotat, javaslatot tesz feliilvizsgalatukra,
felujitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok igénylésérol,
beszerzésérol. A specialis anyagok, berendezések és felszerelések beszerzését személyesen
végzi.

Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden el6késziti a kezelésében 1évd eszkdzok
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsig tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban.

A munkahelyi vezetti atmenetileg egyéb feladatok ellatasival is megbizhatjak.
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Szinhazi fovilagosité

Feladatai:

° Iranyitja a vilagositok munkéajat, ellendrzi azok hataridore és megfelelé mindségben torténd
elvégzését. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

® Koordindlja a bemutatésra keriilé darabok fényprébakon torténd beallitasat, a rendezd /
zenei vezetd igényeinek megfelelden.

° Kozremikoédik az Egyetem berendezéseinek kezelésében és karbantartisdban. Az

iizemeltetése alatt 4116, a tar kezelésében 1évo hordozhat6 villamos berendezések, szinhazi
reflektorok, lampak id6szakos szereldi feliilvizsgalatat évente elvégzi.

. Iranyitja a prébakon és az eldadasokon a vilagitasi berendezések beéllitasat.

. Az oktatashoz biztositia a vilagitds eszkozoket, gondoskodik azok beszerzésérol,
tarolasardl, nyilvantartasardl, a hasznalatra torténd kiadasardl és visszavételezésérol.

. Megszervezi az altala ellen6rzott és kezelt berendezések karbantartasi munkait (bels6 €s

kiils6), elére meghatarozott és jovahagyott terv szerint elvégezteti, részt vesz a javitas
miiszaki ellendrzésében.

o Naprakész allapotban tartja a hataskoérébe tartoz6 eszkozok leltarnyilvantartasat, az
anyagok elszdmolasat. A valtozésokat jelzi a Gazdasagi Igazgatosagénak. A selejtezési
feladatokat jovahagyast kévetben végrehajtja.

o Ellen6rzi az iizemeltetése alatt &ll0 berendezések A4llapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre.
° Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi

felszerelések igénylésérél, beszerzésér6l. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket el6zetesen egyezteti a
szinhazi miiszaki vezetdvel és a miiszaki igazgatoval.

. Elvégzi az igények szerinti kiilsds kisegitok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ €s gyakorlati munkéba allasukat.

° Ellen6rzi a vilagositokhoz tatozé miihelyek, raktarak, 5ltoz0k allapotat, biztositja azok
rendjét és tisztasagat.

° A tar tevékenységét nem igényld proba- és jatszohelyeken biztositja a vilagitasi eszkozoket.

A hallgatokat kioktatja a biztonsagos ilizemeltetés, hasznalat mddjarol. A szakszeri
hasznalatokat folyamatosan ellenérzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal megsziinteti.

° Az évadnyité- és zard, illetve az évkozi szcenikai szemléken részt vesz, a hatask6rébe
tartozo6 hianyok megsziintetésérdl gondoskodik.
° Gondoskodik a mas szervezettél vagy maganszemélytdl kolesonkapott €s a mas

szervezetnek vagy maginszemélynek kolcsonadott eszkozok atvételének/atadasanak
dokumentalasarol, valamint a megfeleld tarolasardl, illetve a hatiridére torténd el- és
visszaszallitasukrol. Kolcsonzéseket a Szinhdzmiivészeti Intézet vezetdjének vagy a
kancellarnak az el6zetes irasos engedélye alapjin lehet kivitelezni, a szinhdzi miiszaki
vezetd és a miiszaki igazgat6 t4jékoztatasaval.

o A hallgatoknak atadott kellékekrdl pontos listat kell vezetni, a kolcsonzési id6 lejartaval fel
kell szdlitani a hallgatét a visszaszolgaltatisra. Amennyiben nem térténik meg az eszk6zok
visszaszolgaltatdsa, irdsban tajékoztatni kell a Szinhdzmiivészeti Intézet vezetdjét.

° Részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a probarendek alapjan elkésziti
a tar heti munkatervét és atadja a szinhazi miiszaki vezetdnek jovahagyésra €s a miiszaki
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igazgatonak tdjékoztatasul. A feladatokat, pihendidOket, szabadnapokat személyre szél6an
beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartja, ellendrzi.

Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitasdéban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen elokésziti a kezelésében 1évd eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nytjt
a leltari kiértékelés munkajéban.

Az el6zdekben felsorolt feladatokhoz kapcsolodd adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabélyozott kérdésekben feletteseinek utasitésa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet&i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat €s
a Tzvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

Feladatait hataridére, megfelel6 miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

Az éltala kizarélagosan kezelt, illetve a vilagositokkal ¢és hangtechnikusokkal kézdsen
hasznalt anyagokért, eszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

7o

Az elbadasok szabalyoknak megfelel miiszaki szinvonalon t6rténd lebonyolitasaért.

"

A szinpadi rend, az el6irt szinpadi tigyelet betartaséért.

A munkaerd taldora, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

A vilagositok munkajanak ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és
utasitasok végrehajtasanak ellenérzéséért.

Az észlelt vagy tudomasara jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéséért,

sziikség szerint feletteseinek torténo jelentéséert.
Az Egyetem vilagosito raktaraiban tarolt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Szinhazi vilagositoé
Feladatai:

Az Egyetem vizsgaelbadasaihoz, probaihoz és egyéb rendezvényeihez kapcsolodo
vilagitasi teendok ellatasa.

A tir kezelésében 1évé elektromos berendezések és eszkozék karbantartasa,
miikédoképességiik biztositasa.

Ellenérzi az lizemeltetése alatt 4ll6 berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésérdl. A specidlis anyagok, berendezések ¢s
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket eldzetesen egyezteti a
vilagosité tar vezet§jével és a miiszaki igazgatoval.

Kozremiikodik a hasznalatdban és kezelésében 1€v6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az lizemeltetése alatt 411, a tar kezelésében 1év6 hordozhaté villamos
berendezések, szinhazi reflektorok, lampak idGszakos szereloi feliilvizsgalatat évente
elvégzi a vilagositd tarvezetd iranyitasaval.

A probak, eldadasok, gyakorlatok és egyéb rendezvények iizemvitele, a tantermekben
hasznalt vilagitasi eszk6z6k fizemben tartasa.
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. Részt vesz a selejtezés eldkészitésében és lebonyolitdsdban. Az Egyetem leltari

iitemtervének megfeleléen elfkésziti a kezelésében 1évd eszkdzok leltarfelvételét, a
leltarozési bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt

a leltari kiértékelés munkgjiban.

. Az eldzbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolédé adminisztrativ feladatok.

. Egyéb nem szabéalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.

. A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Hangtirvezet6

Feladatai:

] Iranyitja a hagtechnikusok munkajét, ellen6rzi azok hataridére és megfelelé minéségben
torténd elvégzését. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

° Koordinalja a bemutatasra keriild darabok hanghatasainak a prébakon torténd beallitasat, a
rendezé / zenei vezetd igényeinek megfelelGen.

. Kozremiikédik az Egyetem berendezéseinek kezelésében és karbantartiasaban. Az

iizemeltetése alatt allo, a tar kezelésében 1év6 hordozhaté berendezések, ezek id6szakos
szereloi feliilvizsgalatat évente elvégzi.

° Iranyitja a probakon és az eldadasokon a hangositasi berendezések bedllitasat.
. Az oktatdshoz biztositja a hangositdsi eszk6zdket, gondoskodik azok beszerzésérol,

tarolasardl, nyilvantartasardl, a hasznalatra térténd kiadasarol és visszavételezésérol.

. Megszervezi az altala ellenbrzott és kezelt berendezések karbantartdsi munkait (bels6 és
kiils6), elére meghatarozott és jovahagyott terv szerint elvégezteti, részt vesz a javitds
miiszaki ellenérzésében.

° Naprakész 4allapotban tartja a hataskGrébe tartozé eszkozok leltdrnyilvantartdsat, az
anyagok elszamolasat. A valtozasokat jelzi a Gazdasagi Igazgatdsiganak. A selejtezési
feladatokat jovahagyast kovetben végrehajtja.

° Ellendrzi az {izemeltetése alatt all6 berendezések 4llapotat, javaslatot tesz
felilvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre.
° Gondoskodik a javitasi €s tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi

felszerelések igénylésérdl, beszerzésérdl. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket el6zetesen egyezteti a
szinhazi miiszaki vezetdvel és a miiszaki igazgat6val.

. Elvégzi az igények szerinti kiilsOs kisegitok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ és gyakorlati munkéba allasukat.

° Ellendrzi a vilagositokhoz tatozé mithelyek, raktarak, 6ltozok allapotat, biztositja azok
rendjét és tisztasagat.

J A tar tevékenységét nem igényl6 proba- és jatszohelyeken biztositja a vilagitasi eszk6zoket.

A hallgatdkat kioktatja a biztonsdgos lizemeltetés, hasznalat modjarél. A szakszeri
hasznalatokat folyamatosan ellendrzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal megsziinteti.

° Az évadnyité- és zard, illetve az évkozi szcenikai szemléken részt vesz, a hataskorébe
tartoz6 hidnyok megsziintetésérél gondoskodik.
. Gondoskodik a mas szervezettdl vagy maganszemélytdl kolcsonkapott és a mas

szervezetnek vagy maganszemélynek kolcsonadott eszkézok atvételének/atadasédnak
dokumentélasar6l, valamint a megfelel6 tarolasardl, illetve a hataridére torténéd el- és
visszaszéllitdsukrol. Kolcsonzéseket a Szinhdzmiivészeti Intézet vezetdjének vagy a
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kancellarnak az elézetes irdsos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a szinhazi miiszaki
vezetd és a miiszaki igazgaté tajékoztatasaval.

A hallgat6knak atadott kellékekrol pontos listt kell vezetni, a kélcsdnzési id lejartaval fel
kell sz6litani a hallgatét a visszaszolgaltatdsra. Amennyiben nem torténik meg az eszk6zok
visszaszolgaltatdsa, irdsban tijékoztatni kell a Szinhazmiivészeti Intézet vezetdjét.

Részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a probarendek alapjan elkésziti
a tar heti munkatervét és atadja a szinhazi miiszaki vezetdnek jovahagyasra és a miiszaki
igazgatonak tdjékoztatasul. A feladatokat, pihenéidSket, szabadnapokat személyre sz6l6an
beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartja, ellenérzi.

Részt vesz a selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden elokésziti a kezelésében 1évo eszkdzok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az eldzbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolédé adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitésa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A stidié berendezéseinek rendeltetésszerli iizemeltetése, allagdnak megovasa, az ide
vonatkozé munkavédelmi, iizemeltetési szabalyok betartasa, betartatasa.

Biztositja, hogy a berendezések iddre {izemkész allapotban legyenek.

A studi6 mikrofonozasa és hangositasa.

Az Egyetem vizsgaeldadasaihoz, probaihoz és egyéb rendezvényeihez kapcsolodo
hangositoi teenddk ellatasa.

Kozremiikddik a bemutatasra keriild darabok hanghatdsainak a probakon térténd
beallitisaban, a rendezd / zenei vezetd igényeinek megfelelden.

Az oktatasi munkahoz sziikséges feltételek megteremtése.

Feladata a hangfelvételhez sziikséges kabelrendszer kiépitése, a hangfelvételi lanc
Osszeallitasa, a berendezések iizemképes allapotanak ellendrzése. Koteles gondoskodni a
mikrofonok, tartozékok, hangrogzitok, kabelek iizemképes allapotarél, az akkumulatorok
toltésérdl, a felszerelés megdvasardl az idojarasi és nem kivant fizikai behatasok ellen.
Felelés a hangfelvételek mindségéért, a megfeleld technologidk alkalmazasaért, az
elkésziilt hanganyagok miiszaki megfeleldségéért.

Nyilvantartast vezet az altala készitett felvételekrol.

Ko6zremiikddik a hasznalataban és kezelésében 1év6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban.

Az 1ij darabokhoz elvégzi a zenei anyagok masolasat, 1j zenekari anyagok felvételét, kiilsd
zenei felvételek miiszaki lebonyolitasat és a nem zenei hanghatasok felvételét.
Kozremiikddik az Egyetem elektroakusztikai berendezéseinek kezelésében ¢s
karbantartasaban.

Kézremiikddik (1j zenei anyagok és egyéb hanghatasok felvételében, masolasaban.

A darabokrdl hangszcenariumot készit, kezeli az eladdsok hanganyagat.

Ko6zremiikodik a hatdshang €s informacios rendszer, URH adé-vevd karbantartiséban, az
igényeknek megfelelden elvégzi az eldadasok archiv célra torténd felvételét.

Az oktatashoz biztositja a hangtechnikai eszkozoket, gondoskodik azok beszerzésérol,
tarolasérol, nyilvantartasarol, a hasznalatra torténd kiadasrol és visszavételezésrol.
Naprakész allapotban tartja a hataskorébe tartozé eszk6zok leltarnyilvantartasat, az
anyagok elszamolasat. A valtozasokat jelzi a Gazdasagi Igazgat6saganak.
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Felelos:

Ellen6rzi az iizemeltetése alatt allo, altala hasznalt, valamint a kiaddsra Keriil6
berendezések 4llapotat. Kisebb meghibasodasokat megjavit, nagyobb javitasok
elvégeztetésére és feliilvizsgilatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre javaslatot tesz a szinh4zi
muszaki vezetOnek.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésér6l. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elbzetesen egyezteti a
szinhazi muiszaki vezetdvel a hangtar vezetdjével és a miiszaki igazgatoval.
Kozremiikodik az Egyetem hangositd berendezéseinek kiilsé szervvel torténd
karbantartasanak, javitdsanak ellendrzésében.

Kozremlkdodik az Egyetem vizsgdinak, vizsgael6adasainak felvételében, archivalasaban.
A tantermekben hasznalt hangtechnikai eszk$z0k iizemben tartasa.

Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitdsaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1évé eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyajt
a leltan kiértékelés munkajaban.

Az eldzbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolodé adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint kételes eljarni.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak

A feladatainak ellatasdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelel6 bizonylatokkal kételes elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

Feladatait hataridére, megfelel6 miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Az altala kizardlagosan kezelt, illetve a vilagositékkal és hangtechnikusokkal k&zosen
hasznalt anyagokért, eszkozokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Az el6adéasok szabalyoknak megfelelé miiszaki szinvonalon térténd lebonyolitasaért.

A szinpadi rend, az el6irt szinpadi iigyelet betartasaért.

A munkaerd tilora, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

A hangositék munkdjanak ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositésaért, a feladatok és
utasitasok végrehajtasanak ellenorzéséért.

Az észlelt vagy tudomasara jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéséért,
sziikség szerint feletteseinek torténo jelentéséért.

Az Egyetem hangositd raktaraiban tarolt eszkozokért felel6sséggel tartozik.

Hangtechnikus
Feladatai:

A studié berendezéseinek rendeltetésszerii iizemeltetése, allaganak megdvasa, az ide
vonatkoz6 munkavédelmi, tizemeltetési szabalyok betartasa, betartatasa.
Biztositja, hogy a berendezések idore lizemkész allapotban legyenek.
A stidi6 mikrofonozésa és hangositasa.
Az Egyetem vizsgaeldadasaihoz, probaihoz és egyéb rendezvényeihez kapcsolodo
hangositoi teenddk ellatasa.
Kozremiikddik a bemutatisra keriild darabok hanghatasainak a probakon torténd
beallitasaban, a rendezé / zenei vezetd igényeinek megfelelen.

0,
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Az oktatasi munkahoz sziikséges feltételek megteremtése.

Feladata a hangfelvételhez sziikséges kéabelrendszer kiépitése, a hangfelvételi lanc
Osszeallitasa, a berendezések iizemképes allapotanak ellendrzése. Koteles gondoskodni a
mikrofonok, tartozékok, hangrogzitok, kabelek iizemképes allapotarél, az akkumulatorok
toltésérdl, a felszerelés megdvasarol az id6jarasi és nem kivant fizikai behatasok ellen.
Felelés a hangfelvételek mindségéért, a megfeleld technologidk alkalmazasaért, az
elkésziilt hanganyagok miiszaki megfeleloségéért.

Nyilvantartast vezet az altala készitett felvételekrol.

Ko6zremiikdik a hasznalataban és kezelésében 1évo elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban.

Az 0j darabokhoz elvégzi a zenei anyagok masolasat, \ij zenekari anyagok felvételét, kiilsd
zenei felvételek miiszaki lebonyolitasat és a nem zenei hanghatasok felvételét.
Koézremilkédik az Egyetem elektroakusztikai berendezéseinek kezelésében &s
karbantartasaban.

Kézremiikodik uj zenei anyagok és egyéb hanghatasok felvételében, masolasaban.

A darabokrél hangszcenariumot készit, kezeli az el6adasok hanganyagiat.

Kozremiikodik a hatishang és informacios rendszer, URH add-vevd karbantartasaban, az
igényeknek megfeleloen elvégzi az eldadasok archiv célra torténd felvételét.

Az oktatishoz biztositja a hangtechnikai eszkdzoket, gondoskodik azok beszerzésérol,
tarolasarol, nyilvantartasardl, a hasznalatra torténd kiadasrol és visszavételezésrol.
Naprakész allapotban tartja a hataskorébe tartozd eszkézok leltdrnyilvantartasat, az
anyagok elszdmolasat. A valtozdsokat jelzi a Gazdasagi Igazgat6sagénak.

Ellendrzi az lizemeltetése alatt 4ll6, 4ltala hasznalt, valamint a kiadasra keriild
berendezések Allapotat. Kisebb meghibdsoddsokat megjavit, nagyobb javitdsok
elvégeztetésére és feliilvizsgalatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre javaslatot tesz a szinhazi
miiszaki vezetonek.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérbl, beszerzésér6l. A specialis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket eldzetesen egyezteti a
szinhazi miiszaki vezetdvel a hangtar vezetdjével és a miiszaki igazgatoval.
Kozremilkédik az Egyetem hangosito berendezéseinek kiilsé szervvel tort€nd
karbantartasénak, javitasanak ellen6rzésében.

Ko6zremiikodik az Egyetem vizsgainak, vizsgaelGadasainak felvételében, archivalasaban.
A tantermekben hasznalt hangtechnikai eszk$zok lizemben tartasa.

Részt vesz a selejtezés el6készitésében és lebonyolitisdban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden elkésziti a kezelésében 16v6 eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkéjaban.

Az el6zéekben felsorolt feladatokhoz kapesolddd adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitésa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasdval is megbizhatjak.

Film- és televizios tarvezetod
Feladatai:

Megszervezi, iranyitja és ellen6rzi a film- és televiziés miiszaki dolgozok munkdjat
Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat és ellendrzi annak betartasat.
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A televizi6 stididban torténé felvételek esetén (tv jatékok, gyakorlati oktatés) a rogzitésre
keriild optimalis képminbség biztositasa. Bevilagitastol kezdve részt vesz a felvételen, a
megfeleld képmindség biztositasa érdekében konzultdl a vezetd operatOrrel és a
fovilagositoval.

Segitséget nynjt a hallgatéknak a video mixer kezelésében, valamint a képvagasban. A
rabizott berendezéseket kiteles a legjobb tudasa szerint kezelni, a kdrosodastél megdvni.
Leltarilag kezeli az Egyetem videotechnikai eszkozeit.

Bonyolitja a kezelésében 1évd eszkdzok kolesonzését, megfeleldoen dokumentalja a
kiaddsokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a kdlcsonzési hatarid8k betartdsat,
azok be nem tartdsa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszdlitja a hallgatét az
eszkdz visszavitelére, irasban tijékoztatja a film- és televizidtar vezetjét, valamint a
Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdjét.

Figyelemmel kiséri az eszk6z0k allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi, nagyobb javitasok
elvégeztetésére javaslatot tesz a miiszaki igazgatonak.

A feleslegessé valt vagy hasznilhatatlan eszkozOk hasznositaséra, illetve selejtezésére
javaslatot tesz a vonatkozé intézményi szabalyzat szerint.

Kozremilkédik az eszkdzbeszerzésekben és az eszk6zok dlloméanyba vételében.

Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen eldkésziti a kezelésében 1évd eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az el6zbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolédd adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.
Gondoskodik arrdl, hogy az oktatds és a gyakorlati képzés feladatainak ellatasahoz
sziikséges miiszaki, technikai berendezések iizemképes allapotban legyenek.

Elbirja és ellendrzi a javitasi, karbantartasi feladatok elvégzését, miiszaki jelleglii hiba
esetén gondoskodik a hiba elharitasar6l és jelentésben rogziti észrevételeit a
Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdje és a miiszaki igazgatd részére.

Osszedlliia a film- és televiziés tir miikodéséhez sziikséges szerszamok, anyagok
beszerzési igényét és benyuljtja a miiszaki igazgatonak. A munkavédelmi felszerelések
beszerzési igényét egyezteti az Egyetem munkavédelmi szakértojével.

Ellendrzi az iizemeltetése alatt 4ll6 berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feljitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésérél. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elézetesen egyezteti a
miiszaki igazgatdval.

Ellendrzi és biztositja a tar altal hasznalt teriiletek, mithelyek, raktarak, 61t6z6k rendjét €s
tisztasagat, ellenérzi azok allapotat.

Megszervezi az altala ellenorzétt és kezelt berendezések karbantartdsi munkait (belsd és
kiilsé), elére meghatarozott és jovahagyott terv szerint elvégezteti, részt vesz a javitas
miiszaki ellendrzésében.

Gondoskodik a mas szervezettdl vagy maganszemélytdl kolcsonkapott és a més
szervezetnek vagy maganszemélynek kolcsonadott eszkozok atvételének/atadasanak
dokumentélasarol, valamint a megfeleld tarolasardl, illetve a hataridore torténd el- és
visszaszallitasukrol. KolcsOnzéseket a Mozgdképmiivészeti Intézet vezetdjének vagy a
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kancellarnak az elbzetes irdsos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a miszaki igazgatd
tajékoztatasaval.

Naprakész allapotban tartja a hatdskorébe tartozé eszkozok leltarnyilvantartasat, az
anyagok elszdmolasat. A valtozasokat jelzi a Miiszaki Igazgatésagnak.

A stiidioban torténd felvételek, vagas, hangositas, vilagitas, stb. esetén a vezetbtanarral,
vezetdoperatdrrel tortént konzulticié alapjan gondoskodik a berendezésekrol, kijeldli a
kozremiik6dd miiszaki dolgozdkat, segitséget nyajt a hallgatoknak a technikai
berendezések hasznalatdhoz.

Osszehangolja a Mozgoképmiivészeti Intézet miiszaki tarainak, a film- és televizi6 stidié
technikai eszk6zfejlesztési terveit, részt vesz a pélyazatok kidolgozasaban, a sikeres
palyazatok célkitlizéseinek megvaldsitasaban.

A Mozgoképmiivészeti Intézet vezetbjének és a kancellar 4ltal jévahagyott kereteken beliil
a produkciés menedzserrel vagy a miiszaki igazgatoval egyeztetve intézkedik a
berendezések és alapanyagok beszerzésérol.

Részt vesz a Mozgoképmiivészeti Intézet altal hasznélt épiiletben, bérleményckben
tartand6 kiilénféle szemléken, bejarasokon. Az intézetvezetdvel és a miiszaki igazgatoval
egyiittmiikodve gondoskodik a hidnyossagok megsziintetésérol.

Az oktatds és a gyakorlati képzés igényei alapjan az Oktatdstdmogatési Igazgatosag
egyiittmilkddik a diszpozici6 elkészitésében, a diszpozicié alapjan beosztja a film- és
televiziés tar miiszaki dolgozéinak munkaidejét, amelyet megkiild a miiszaki igazgato6
részére.

A film- és televizids tar miiszaki dolgozo6inak szabadsagolasa kérdésében a jogszabalyi
keretek kozott az Egyetem belsé rendelkezéseinek figyelembevételével az elvégzendd
feladatokat mérlegelve az igények alapjan Osszedllitia a szabadségolési Utemtervet-
egyeztetve a produkcids menedzserrel- és dtadja a miiszaki igazgatonak jévahagyasra.
Részt vesz a selejtezés elBkészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
itemtervének megfeleléen eldkésziti a kezelésében 1évd eszkozok leltarfelvételét, a
leltirozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkéjaban.

Az el6zbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolédd adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitdsa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i &tmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A feladatainak ellatisdhoz felvett készpénz elldtményért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megjeldlt hataridére, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.

A Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat eloirasait koteles betartani €s
betartatni.

Feladatait hataridére, megfelelé miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

Az 4ltala kizardlagosan kezelt, illetve a film- és televizi6s tar miiszaki dolgozoéival kdzdsen
hasznalt anyagokeért, eszkozokért teljes mértékii anyagi feleldsséggel tartozik.

A felvételek, vizsgak és az oktats szabalyoknak megfelelé miiszaki szinvonalon torténd
lebonyolitasaért.

A film- és televiziés tar miiszaki berendezéseinek szakszerti és biztonsagos
lizemeltetésének megszervezéseéért.

A televizi6 stididban tartott, illetve egyéb helyszinekre diszponalt gyakorlati képzéseken a
megfeleldé miiszaki dolgozoi jelenlét és kdzremiikddés biztositasa.
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° A munkaerd tilora, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

° A film- és televiziés tir miiszaki dolgozdinak munkajanak ellendrzéséért, a
munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és utasitasok végrehajtasanak ellendrzéséért.

° Az észlelt vagy tudomasara jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéséért,
sziikség szerint feletteseinek torténé jelentéséért.

o Az film- és televizids tar miiszaki raktaraiban tarolt eszk6zokért feleldsséggel tartozik.

Film - ¢és televiziés viligosité

Feladatai:

e Az Egyetem Mozgoképmiivészeti Intézetében torténd gyakorlati oktatashoz, vizsgafilm
készitéshez kapcsolodo vilagitasi teenddk ellatasa, a televizid studidban, illetve egyéb
diszponalt helyszineken.

° Az Egyetem vizsgaelbadasaihoz, probaihoz és egyéb rendezvényeihez kapcsol6do
vilagitasi teendok ellatasa.

° A tiar kezelésében 1évd elektromos berendezések és eszk6zO0k karbantartasa,
mitkodoképességiik biztositasa.

° Ellen6rzi az iizemeltetése alatt 4ll6, Altala hasznalt, valamint a kiadasra Keriil

berendezések, lampak, kabelek, csatlakozok allapotat. Kisebb meghibasodasokat megjavit,
nagyobb javitisok elvégeztetésére és feliilvizsgilatukra, felijitasukra, fejlesztésiikre
javaslatot tesz a Film- és televizidtar vezetOnek.

° Megfelelé bizonylatolds mellett kiadja a hallgatéknak a kidiszpondlt eszkdzoket.
Bonyolitja a kezelésében 1évé eszk6zok koélcsonzését, megfeleléen dokumentalja a
kiadasokat és visszavételezéseket. Figyelemmel kiséri a k6lcsénzési hataridok betartisat,
azok be nem tartdsa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszdlitja a hallgatot az
eszkOz visszavitelére, irdsban tijékoztatja a film- és televiziotar vezetdjét, valamint a
Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdjét.

° Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésér6l. A specialis anyagok, berendezések ¢és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket eldzetesen egyezteti a
vilagosito tar vezetdjével és a miiszaki igazgatoval.

° Kozremiikddik a hasznalatdban és kezelésében 1év6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az iizemeltetése alatt alld, a tar kezelésében 1év6 hordozhat6 villamos
berendezések, szinhazi reflektorok, lampak iddszakos szerel6i feliilvizsgalatat évente

elvégzi a vilagositd tarvezetd irdnyitasaval.

. A prébak, eldadasok, gyakorlatok és egyéb rendezvények lizemvitele, a tantermekben
hasznalt vilagitasi eszk6zok tizemben tartasa.
° Részt vesz a selejtezés elokészitésében és lebonyolitisaban. Az Egyetem leltari

iitemtervének megfeleléen el6késziti a kezelésében 1€v6 eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munk4jéban,

° Az elbzdekben felsorolt feladatokhoz kapcsolodd adminisztrativ feladatok.

° Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.

. A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.
Videotechnikus

Feladatai:
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Feladatait kdzvetlen szakmai felettese, a Film- és televizitar vezetd utasitasai szerint latja
el.

Munkaid6 beosztasat a Film- és televiziotar vezetd késziti el.

A TV studiéban torténd felvételek (TV jatékok, oktatasi 6ra), valamint a diszponalt
stidiomunkak el6készitése a gyakorlat kezdési id6pontjara (kamerdk, mikrofonok, rogzito,
sth.) és rdgzitése. Felelds azért, hogy a rogzitett felvétel optimalis kép- és hangmindségii
legyen. Nem megfelelé mindségii, javithatatlan kép- és hangjel esetén azonnal jelzi azt a
film- és televizidtar vezetének. A TV stidiés gyakorlatok sordn — beosztds szerint-
folyamatos személyes jelenlétével biztositja a gyakorlat zavartalan lebonyolitasat.

A TV stadidban a felvételek készitésekor kezeli a stididhoz tartozé hangpultot és a
mikrofonokat, illetve a rogzit6t.

A tantermekben, studiokban segitséget nyujt a hallgatéknak, oktatoknak
Mozgoképmiivészeti Intézet kezelésében 1évo eszk6z6k hasznélatahoz.

A kezelésére kiadott eszkdzoket koteles a legjobb tudasa szerint hasznélni és az esetleges
karokozastél megdvni. A kezelésében 16v6 eszk5z6kon keletkezett kisebb meghibasodasok
javitasat, karbantartisokat a Film- és televiziotar miiszerezettségének megfeleléen elvégzi,
bonyolultabb hibakrol értesiti kozvetlen felettesét.

Megfeleld bizonylatolas mellett kiadja a hallgatoknak a kidiszponalt eszkozoéket.
Bonyolitja a kezelésében 1év6 eszkdzok kolcsénzését, megfelelden dokumentilja a
kiadasokat és visszavételezéseket. Figyelemmel kiséri a k6lcsonzési hataridék betartasat,
azok be nem tartdsa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszolitja a hallgatot az
eszkdz visszavitelére, irdsban tajékoztatja a film- és televizidtar vezetdjét, valamint a
Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdjét.

Amennyiben a kiadott eszk6zoket megrongalt, hibas allapotban kapja vissza, vagy a
megadott hatarid6n beliil nem kapja vissza, haladéktalanul irasban jelzi a tirvezetdnek a
kérokozasért, ill. mulasztasért felelds személy megnevezésével.

Feladata tovabba az egyetemi felvételek, vizsgafilmek atirasa, masolasa, sokszorositasa,
archivalésa, szerverre torténd feltdltése, DVD-k, kép- és hanganyagok atirdsa, masoléasa.
A kezelésére bizott eszkozokkel kapesolatos leltarozasi feladatok elvégzése.

A felsoroltakon kiviil az oktatashoz, ill. az Egyetem miikodéséhez kapesolédo egyéb
feladattal a kancellar, a Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdje, a Film- és televiziotar
vezetOje és a miiszaki igazgatdt bizhatja meg.

Figyelemmel kiséri az eszk6zok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi, nagyobb javitdsok
elvégeztetésére javaslatot tesz a film- és televizidtar vezetdjének és a miiszaki igazgatonak.
A feleslegessé valt vagy hasznalhatatlan eszk6zOk hasznositasara, illetve selejtezésére
javaslatot tesz a vonatkozé intézményi szabalyzat szerint.

Kozremiikodik az eszkozbeszerzésekben és az eszkdzok allomanyba vételében.

Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitisaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden el6késziti a kezelésében 1év6 eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az eldzbekben felsorolt feladatokhoz kapesolod6 adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Miteremmester
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Feladatai:

o Az Egyetem Mozgoképmiivészeti Intézetében torténd gyakorlati oktatashoz, vizsgafilm
készitéshez kapcsolodo vilagitasi teendGk ellatdsa. A tar kezelésében 1évd elektromos
berendezések és eszkdzok karbantartasa, milkodbképességiik biztositasa.

° Gyartasi diszpozicié alapjan biztositja, hogy a berendezések idbre iizemkész allapotban
legyenek.

° Az oktatasi munkéhoz sziikséges erésaramil miiszaki feltételek megteremtése.

° Ellen6rzi az iizemeltetése alatt 4ll6, altala hasznalt, valamint a kiadasra Keriild

berendezések, lampdk, kabelek, csatlakozok allapotat. Kisebb meghibasodasokat megjavit,
nagyobb javitasok elvégeztetésére és feliilvizsgilatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre
javaslatot tesz a Film- és televizidtar vezetGnek.

. Megfeleld bizonylatolas mellett kiadja a hallgatoknak a kidiszponalt eszkozoket.
Bonyolitja a kezelésében 1év0 eszkdzdk kolcsonzését, megfeleléen dokumentalja a
kiadasokat és visszavételezéseket. Figyelemmel kiséri a kdlcsonzési hataridék betartasat,
azok be nem tartisa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszolitja a hallgatét az
eszkdz visszavitelére, irasban tijékoztatja a film- és televizidtar vezetdjét, valamint a
Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdjét.

. Gondoskodik a javitasi €s tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésér6l, beszerzésér6l. A specialis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket eldzetesen egyezteti a
vilagosito tar vezetdjével és a miiszaki igazgatoval.

. Kozremukdodik a hasznélataban és kezelésében 1évo elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az iizemeltetése alatt allo, a tar kezelésében 16vd hordozhat6 villamos
berendezések, reflektorok, lampak idészakos szerel6i feliilvizsgalatat évente elvégzi a
tarvezetd iranyitasaval.

° Részt vesz a selejtezés elokészitésében és lebonyolitasiaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelen elokésziti a kezelésében 1évo eszk6zok leltarfelvételét, a
leltarozési bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajéban.

. Az eldzbéekben felsorolt feladatokhoz kapcsol6dd adminisztrativ feladatok.
° Egyéb nem szabdlyozott kérdésekben feletteseinek utasitdsa szerint koteles eljarni.
° A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Filmkamera-és videotechnikus- vetitogépész

Feladatai:

° A filmkamerak rendeltetésszerli lizemeltetése, allaganak megévasa, az ide vonatkozd
munkavédelmi, lizemeltetési szabdlyok betartdsa, betartatasa.

. Gyartasi diszpozicio alapjan biztositja, hogy a berendezések idére iizemkész allapotban
legyenek.

. Az oktatasi munkahoz sziikséges feltételek megteremtése.

) Ellen6rzi az iizemeltetése alatt allo, altala hasznalt, valamint a kiaddsra keriil6

berendezések, kamerak, fényképezdgépek allapotat. Kisebb meghibasodasokat megjavit,
nagyobb javitasok elvégeztetésére és feliillvizsgalatukra, feltjitasukra, fejlesztésiikre
javaslatot tesz a Film- és televizidtar vezetonek.

. Megfelelé bizonylatolas mellett kiadja a hallgatéknak a kidiszponalt eszkozoket.

£

Bonyolitja a kezelésében 1évd eszkdzok kolcsonzését, megfeleléen dokumentalja a

A
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kiadéasokat és visszavételezéseket. Figyelemmel kiséri a kdlcsonzési hataridok betartasat,
azok be nem tartisa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszolitja a hallgatét az
eszkdz visszavitelére, frasban tdjékoztatja a film- és televizidtar vezetdjét, valamint a
Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdjét.

A filmvetitd gépek és a projektorok rendeltetésszeri iizemeltetése, allaganak mego6vésa, az
ide vonatkozé munkavédelmi, izemeltetési szabalyok betartasa, betartatasa.

Gyartasi diszpozici6 alapjan biztositja, hogy a berendezések idore lizemkész allapotban
legyenek.

Az oktatasi munkahoz sziikséges feltételek megteremtése.

Ellendrzi az iizemeltetése alatt allo, altala hasznalt berendezések, filmvetitd gépek,
projektorok 4llapotat. Kisebb meghibasoddsokat megjavit, nagyobb javitisok
elvégeztetésére és feliilvizsgalatukra, feltjitasukra, fejlesztésiikre javaslatot tesz a Film- és
televiziotar vezetnek.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésérdl. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elézetesen egyezteti a
vilagosit6 tar vezetdjével és a miiszaki igazgatoval.

Ko6zremiik6dik a hasznalatdban és kezelésében 1€vo elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az {izemeltetése alatt 4110, a tar kezelésében 1év6 hordozhat6 villamos
berendezések id6szakos szereli feliilvizsgalatat évente elvégzi a tarvezetd iranyitasaval.
Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitdsdban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen elokésziti a kezelésében 16vo eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkéjaban.

Az eldézdekben felsorolt feladatokhoz kapcsol6d6 adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitésa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatésaval is megbizhatjak.

Vetitdgépész
Faladatai:

A filmvetitd gépek és a projektorok rendeltetésszerii izemeltetése, dllagdnak megovasa, az
ide vonatkozé munkavédelmi, izemeltetési szabalyok betartasa, betartatésa.

Gyartasi diszpozicié alapjan biztositja, hogy a berendezések id6re iizemkész allapotban
legyenek.

Az oktatasi munkahoz sziikséges feltételek megteremtése.

Ellenérzi az iizemeltetése alatt allo, altala hasznalt berendezések, filmvetitd gépek,
projektorok  4llapotat. Kisebb meghibasoddsokat megjavit, nagyobb javitisok
elvégeztetésére és feliilvizsgélatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre javaslatot tesz a Film- és
televiziotar vezetonek.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérol, beszerzésérfl. A specidlis anyagok, berendezések ¢&s
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elézetesen egyezteti a
vilagosito tar vezetdjével és a miiszaki igazgatoval.

Ko6zremiikodik a hasznalataban és kezelésében 1évo elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az lizemeltetése alatt 4116, a tar kezelésében 1év6 hordozhaté villamos
berendezések idészakos szereldi feliilvizsgalatat évente elvégzi a tarvezetd iranyitasaval.
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° Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitdsidban. Az Egyetem leltari
itemtervének megfeleléen elOkésziti a kezelésében 1év6 eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkéjaban.

. Az el6zdekben felsorolt feladatokhoz kapcsolédd adminisztrativ feladatok.

° Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint koteles eljamni.

e A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Oktatastechnikus

Feladatai:

. A Szinhazmiivészeti Intézetben/ Mozgoképmiivészeti Intézetben torténd gyakorlati és
tantermi oktatashoz kapcsolodo technikai igények felmérése, egyeztetése &s biztositésa.

° Vizsgael6adasokrol, gyakorlati vizsgékrol, egyéb eseményekrdl videofelvételek készitése.
A felvett anyag utomunkalatai, archivalasa.

° Termek technikai berendezésének biztositasa probakhoz, oktatashoz.

° Termek berendezésének egyeztetése és intézkedés.

° A napi oktatds soran folyamatos kapcsolattartds az oktatékkal és a gondnokokkal, a
felmeriilé feladat azonnali megoldasa.

° Részt vesz a selejtezés el6készitésében és lebonyolitasaban.

° Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden el6késziti a kezelésében 1évd eszkozok

leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkdjaban.

° Az elézbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolod6 adminisztrativ feladatok.

° A felsoroltakon kiviil az oktatashoz kapcsolédé egyéb feladattal a kancellar, a
Szinhazmiivészeti Intézet vezetdje, a Mozgdképmiivészeti Intézet vezetdje és a miiszaki
igazgato bizhatja meg.

° Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.

. A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Zaradék:

Alulirott dr. Szarka Gabor a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem kancelldrja az SZMR 26. § (3)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden a Miiszaki Igazgatdsag tigyrendjét 19/2021. (06.24.) szdmu

hatérozatommal jévahagyom. ( \
\

Budapest, 2021. jénius 24. <

' dr Szarka Gabor
. kancellar




