SZINHAZ- ES

FILMMUVESZETI KANCELLAR
EGYETEM IKT.SZAM: SZFE/

3/2022. (03.07.) szamu kancellari hatdrozat

A Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancelldrja az Egyetem
SZMR-ének 28. § (3) bekezdésében foglalt hataskorében eljarva az aldbbi hatdrozatot hozza:

1. Az Egyetem kancellarja jévahagyja az Egyetem Campus Igazgatosaganak tigyrendjét a jelen
hatarozat 1. szamu mellékletében foglalt igyrend-tervezet szerinti tartalommal.

2. Az Egyetem kancelldrja felkéri a campus igazgatét, hogy gondoskodjon a hatdrozatban
foglaltak végrehajtasarol.

Feladat: a hatarozat 1. szamn mellékletét képezo tigyrend el6készitése alairasra
Felelés: campus igazgato
Hataridé: hatarozat meghozatalat kovetden haladéktalanul
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1. szam\: Campus Igazgatésag ligyrendjének tervezete
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SZINHAZ £S FILMMUVESZETI EGYETEM
Campus Igazgatésaganak
Ugyrendje

Jovahagyva 3/2022 (03.07.) szamu kancellari hatarozattal
1. A Campus Igazgatésag

A Campus Igazgatosag az Egyetem funkcionalis és szolgaltatd szervezeti egysége, melyet a campus
igazgat6 vezet. A campus igazgaté a kancellar altal atruhdzott hataskorben munkairanyitéi €s feladat-
meghatérozasi jogkort gyakorol a szervezeti egység minden alkalmazottja tekintetében, valamint segiti
a kancellart kinevezési munkaltatoi jogkore gyakorlasaban.

2. A Campus Igazgatésag feladatai

Az Campus Igazgatésag vezetdje irényitja és elvégezteti az Egyetem iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat.

Ennek keretében:

a) biztositja az Egyetem vagyonkezelésébe tartozé ingatlanokkal és infrastruktirédval kapcsolatos
beruhazasok szakszerii megszervezését és lebonyolitdsat, tovabba az Egyetem épiileteinek
allagmegdvasat és szakszerii karbantartasat;

b) iranyitja a napi lizemeltetési, karbantartasi és hibaelhdritasi feladatokat;

c) mikddteti az Egyetem beszerzési folyamatait, ezen beliil megtervezi és lebonyolitja az Egyetem
altal lebonyolitandé kozbeszerzési eljarasokat, valamint kdzremiikodik a kdzbeszerzesi terv
elkészitésében;

d) iranyitja a gyakorlati képzésekhez tartozé tarak (szinhézi tarak, film- és televizi6 tar, filmes
stiidiok, eszkdztarak) munkajat az intézetvezetSkkel egyiittmiikddve;

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

f) feliigyeli a gondnoksagot;

a) ellatja a vagyon hasznélatéval, hasznositaséval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

h) definidlja és dokumentlja az egyetem iizemeltetési folyamatait, az Campus Igazgatosag
szolgaltatasait, szabvanyositja a hasznalhaté dokumentumokat;

i) elékésziti az infrastruktira hasznalatival kapcsolatos szabalyzatokat,

j) el6késziti az egyetemi infrastruktiraval kapcsolatos adatszolgaltatast.

A Campus Igazgat6sag a Kancellar altal jovahagyott iigyrend alapjan miikodik.

A Campus Igazgatésighoz tartozé egyes feladatkoroket az Egyetem tulajdondban vagy
vagyonkezelésében allo gazdasagi tarsasag formaban, vagy egyéb piaci szereplé megbizasa utjan is
ellathatja.
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3. A Campus Igazgatiosag felépitése, munkakorok:

e campus igazgatd

e lizemeltetési és beruhazasi igazgatShelyettes
e miiszaki igazgatOhelyettes

e miiszaki referens

¢ adminisztrator

o létesitményfelelds

o miiszaki iigyintéz6 - anyagbeszerzd — gépjarmiivezetd
e miszaki figyintézo - raktéros

e gondnok

o vezetd karbantartd

e karbantart6

o kézbesitd

e portas

e takarit6 csoportvezetd

e takaritd

e szinhazi miiszaki vezetd

e jelmeztar vezets - jelmezraktéros
e jelmezraktaros

e szinhazi 6ltoztetd

e szinhdazi szabo-varrd

e szinhazi szinpadmester — bitor-, diszletraktaros
e szinhazi diszité

o kelléktarvezetd

e szinhazi kellékes

e szinhazi févilagosito

e szinhazi vilagosito

e hangtarvezetd

e szinhazi hangtechnikus

o film- és televizids tarvezetd

e film- és televiziods vilagositd

e videotechnikus

e miteremmester

e filmkamera- és videotechnikus,

e vetitdgépész

e oktatéstechnikus
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4.

A Campus Igazgatésag munkavallaléinak részletes feladatai

Campus Igazgat6

Feladatai:

A campus igazgaté a kancellar altal atruhdzott hatdskorben munkairanyitéi €s feladat-
meghatérozasi jogkdrt gyakorol a szervezeti egység minden alkalmazottja tekintetében,
valamint segiti a kancellart kinevezési munkaltatoi jogkore gyakorlasaban.

Iranyitja és elvégezteti az Egyetem iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja az Egyetem vagyonkezelésébe tartoz6 ingatlanokkal és infrastruktiraval kapcsolatos
beruhazasok szakszerii megszervezését és lebonyolitisat, tovabba az Egyetem épiileteinek
allagmegovasat és szakszerii karbantartasat;

Iranyitja a napi lizemeltetési, karbantartasi és hibaelharitasi feladatokat;

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

Irényitja a gyakorlati képzésekhez tartozé tarak (szinhazi tarak, film- és televizi6 tar, filmes
stididk, eszkdztarak) munkajat az intézetvezetdkkel egylittmiikodve;

Megszervezi és ellen6rzi a munka-, tliz- és vagyonvédelmet;

Feliigyeli a gondnoksagot;

Ellatja a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;
Definidlja és dokumentalja az egyetem iizemeltetési folyamatait, az Campus Igazgatosag
szolgaltatasait, szabvanyositja a hasznlhaté dokumentumokat;

El8késziti az infrastruktira hasznalataval kapcsolatos szabalyzatokat,

Eldkésziti az egyetemi infrastruktiraval kapcsolatos adatszolgéltatast.

Felel6s:

A feladatainak ellatdsdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hatarid6re, megfelel$ bizonylatokkal koteles elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat €s
a Tiizvédelmi Szabélyzat tartalmazzak.

Feladatait hatarid6re, megfelel6 miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

A gondnokok, portasok, takaritok, miiszaki el6ado, kézbesitd munkajaért, a
munkafegyelem megtartasaért.

Az épiiletek gépészeti és miiszaki berendezéseinek rendeltetésszerli milkodéséert.

A kozmii szamlak (villamos energia, gaz, viz) ellendrzéséért, feliilvizsgalataért.

A vezetékes telefonhasznalat ellendrzéséért, szamlak feliilvizsgalataért.

Takarékos anyag, eszkdz és energiafethasznalasért, a szolgéltatoi szamlak ellendrzéseéért.
A gondnokok, portasok, takaritok, miszaki iigyintéz6, gépjarmiivezetd, kézbesitd
biztonsagos munkafeltételeiért.
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Uzemeltetési és Beruhdzasi Igazgatéhelyettes
Miiszaki igazgatohelyettes

Feladatai:

Az iizemeltetési és beruhazasi igazgatOhelyettes és a miiszaki igazgatohelyettes a kancellér és a
campus igazgat6 4ltal atruhazott hatiskorben munkairdnyitdi és feladat-meghatarozasi jogkort
gyakorol a szervezeti egység minden alkalmazottja tekintetében, valamint segiti a kancellart
kinevezési munkaltat6i jogkore gyakorlasaban.

Irdnyitja és elvégezteti az Egyetem iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja az Egyetem vagyonkezelésébe tartoz6 ingatlanokkal és infrastruktirdval kapcsolatos
beruhdzasok szakszer megszervezését és lebonyolitasat, tovabba az Egyetem épiileteinek
allagmegdvasat és szakszeri karbantartasat;

Iranyitja a napi iizemeltetési, karbantartasi és hibaelharitasi feladatokat;

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

Iranyitja a gyakorlati képzésekhez tartoz6 tarak (szinhazi tarak, film- és televizio tar, filmes
stidiok, eszkoztarak) munkajat az intézetvezetokkel egyiittmiikddve;

Megszervezi és ellendrzi a munka-, tliz- és vagyonvédelmet;

Feliigyeli a gondnokségot;

Ellatja a vagyon hasznélatéval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;
Definidlja és dokumentilja az egyetem iizemeltetési folyamatait, az Campus Igazgatosag
szolgaltatasait, szabvanyositja a hasznalhaté dokumentumokat;

El6késziti az infrastruktira hasznalataval kapcsolatos szabélyzatokat,

Eldkésziti az egyetemi infrastruktiraval kapcsolatos adatszolgaltatast.

FelelOs:

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

Feladatait hataridére, megfelel miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

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

Az épiiletek gépészeti és miiszaki berendezéseinek rendeltetésszerli mitkodéséért.

A kdzml szamlak (villamos energia, gaz, viz) ellen6rzéséért, feliilvizsgalataért.

A vezetékes telefonhasznalat ellenérzéséért, szamlak feliilvizsgalataért.

Takarékos anyag, eszkoz és energiafelhasznalasért, a szolgaltatoi szamlak ellendrzéséért.
A gondnokok, portasok, takaritok, miiszaki iigyintéz6, gépjarmiivezetd, kézbesitd
biztonsagos munkafeltételeiért.
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Maiiszaki referens

Feladatai:
o Az oktatashoz sziikséges feltételek biztositasa, oktatasi, vezetdi igények megvaldsitasa.
o Gondoskodik az oktatasi és a hivatali munka elvégzéséhez sziikséges eszkozok és készletek

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

. Részt vesz az intézménynél nyilvéantartott eszk6zok (kivéve informatikai eszkdzok,
szoftverek, diszitd- és kelléktar eszkdzei, vilagosito- és hangtar eszkozei, jelmeztar
eszkozei, film- és televizidtar eszkozei) selejtezési feladataiban a vonatkozé rendelkezések
szerint, részt vesz a selejtezésben, jovahagyast kovetden intézkedik a megfeleld selejtezési
eljaras dokumentalt lefolytatasarol.

. Javaslatot tesz az elhasznalodott vagy feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére,
értekesitésére.

o Feladata a mobiltelefon szolgaltaté céggel kotott szerzddés alapjan az Egyetem flottajaval
kapcsolatos teljes korit szolgaltatasi ligyintézeés.

° Részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok elinditasiban és lebonyolitaséban.

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

o A beérkezett igényléseket Ssszesiti és tovabbitja a gazdasagi vezetonek ¢s a kancellarnak
engedélyezésre.

o Biztositja a beszerzett anyagok megfeleld tarolasat, nyilvantartasat, megdrzését, kiadasat.

° Adminisztrativ feladatok ellatasa.

. A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasdval is megbizhatjak.

Adminisztrator

Feladatai:

. Nyilvéntartisokat vezet, elvégzi a gépirasi feladatokat, iktatja és archivilia a
dokumentumokat, iktatja és postazza a leveleket.

® Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkozrendelés, szabadsagok kiirasa,
stb.

. A beérkezd leveleket bontja, érkezteti, valogatja, szétosztja, a kézbesitével tovabbitja.

. Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, dokumentumokat mésol, szkennel.

. Nyilvéantartasokat vezet, adatokat gyiijt és foglal rendszerbe.

. Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, a bels6 egységekkel és kiils6 szervezetekkel.

. Iktat, rendszerez és irattaroz.

. Ertekezleteken jegyzokonyvet készit.

° Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

° Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai eszk6z6k javittatasarol.

. A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Létesitményfelelds
Feladatai:
. Biztositja az Egyetem kezelésében 1évs és bérelt épiiletek, gépek, berendezések,
felszerelések folyamatos karbantartasat, ezek elvégzésének ellendrzését és miiszaki
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feliilvizsgalatat. Kapcsolatot tart a karbantartast végzd vallalkozokkal, kivitelezokkel,
bérelt ingatlan esetén annak tulajdonoséval.

Feliigyeli az Egyetem kezelésében 1év6 és bérelt épiiletek kozmil ellatasat, a
fogyasztasmérdk (villamos energia, gdz, viz) adatai alapjan havi- és éves fogyasztasi
kimutatést készit. Ellen6rzi a beérkez6 kozmu szamlakat.

Gondoskodik a napi postai kiildemények kijeldlt helyre torténd eljuttatasarol, elvégezteti a
kézbesitési feladatokat.

Gondoskodik a gépjarmiivekkel kapcsolatos nyilvantartasi, elszamolasi, {izemeltetési,
karbantartasi, javitasi, vizsgaztatasi feladatainak elvégzésérol.

Gondoskodik a vagyon- és gépjarmii biztositasok aktualizalasarol, folyamatosan egyeztet
a biztositasi alkusszal, javaslatot tesz a legkedvez6bb ajanlatok kivalasztasara.

Biztositja a Vas utcai- Szentkiralyi utcai - Rakoczi uti telephelyeken, illetve a Mészaros
utcai telephelyen a portaszolgalati feladatok ellatasat, koordindlja a portasok beosztasat.
Elékésziti az intézménynél nyilvéantartott eszkdzok (kivéve informatikai eszkozok,
szoftverek, diszitd- és kelléktar eszkozei, vilagosito- és hangtar eszkozei, jelmeztar
eszkozei, film- és televizidtar eszkodzei) leltarozasi feladatait a vonatkozé rendelkezések
szerint, részt vesz a leltarozasban.

Javaslatot tesz az elhasznalodott vagy feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére,
értékesitésére.

Elékésziti az intézménynél nyilvantartott eszkdzok (kivéve informatikai eszkodzok,
szoftverek, diszitd- és kelléktdr eszkozei, vilagositd- és hangtar eszkozei, jelmeztar
eszkozei, film- és televizidtar eszkdzei) selejtezési feladatait a vonatkozo rendelkezések
szerint, részt vesz a selejtezésben, jovahagyast kovetden intézkedik a megfeleld selejtezési
eljaras dokumentalt lefolytatasarol.

Az Egyetem leltari iitemtervének megfeleloen el6késziti a kezelésében 1év6 eszk6zok
leltarfelvételét, a leltari bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban.

Gondoskodik a munka-, baleset-, és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasarol,
elokészitteti a jogszabalyban eldirt tlizrendészeti terveket, gondoskodik a tiizolt6
késziilékek beszerzésérol, kihelyezésérol, karbantartisarol.

Megszervezi a tlizrendészeti, munka- és balesetvédelmi oktatést.

Biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenység ellatasat.

Megszervezi és irdnyitja az épiiletek berendezési és felszerelési eszkozeinek potlasat.
Kozvetleniil irdnyitja a miiszaki karbantartast, a takaritast, a portaszolgélatot és a
gondnokok munkajat.

FElokésziti az éves és kdzéptavi fenntartasi, karbantartasi felméréseket, elokésziti azok
megvaldsuldsanak miszaki, személyi feltételeit.

Javaslatot tesz a sajat miiszaki feltételeket meghaladé munkak idegen kivitelezonél torténd
megrendelésére, elvégeztetésére. Kapcsolatot tart a kiilsé kivitelezokkel, részt vesz a
munkateriiletek atadas-atvételében.

A gondnokségon keresztiil biztositja az épiiletek kornyezetének rendezettséget.
Gondoskodik a parkolasi szabalyzat betartasarol, igénylések alapjan elkésziti a parkolasi
engedélyeket.

Gondoskodik az épiiletben miikddd kiilonféle technikai eszk6zok mikodtetésével,
fenntartasaval kapcsolatos szerzbdések megkotésérol, illetve elkészitésérol.
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° Az épiiletekre, létesitményekre vonatkozé hatosagi vizsgalatok elvégzését és mindenkori
érvényességét biztositja.

° A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

. A feladatainak ellatasihoz felvett készpénz ellstmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelel6 bizonylatokkal kételes elszamolni.

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

. Feladatait hatarid6re, megfelelé miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

° A gondnokok, portdsok, takaritok, miiszaki el6add, kézbesitd munkajaért, a
munkafegyelem megtartasaért.

. Az épiiletek gépészeti és miiszaki berendezéseinek rendeltetésszerii miikddéseért.

. A k6zm{ szamlak (villamos energia, giz, viz) ellendrzéséért, feliilvizsgalataért.

. A vezetékes telefonhasznalat ellendrzéséért, szamlak feliilvizsgélataért.

° Takarékos anyag, eszkoz €s energiafelhasznélasért, a szolgaltatoi szamlak ellendrzéséert.

. A gondnokok, portasok, takaritok, miszaki ligyintéz6, gépjarmiivezetd, kézbesitd

biztonsagos munkafeltételeiért.

Miiszaki iigyintéz - anyagbeszerz6 - gépjarmiivezet6

Feladatai:

J Gondoskodik az Egyetem tulajdonaban 1év6 vagy bérelt gépjarmiivek iizemeltetésérol.

o Elkésziti a szallitasi igények rendszerezését.

° Gondoskodik a menetlevelek kezelésérdl, elkésziti a havi Gsszesitéseket.

o Gépjarmii hasznalatba addsa vagy bérbeadasa esetén gondoskodik a sziikséges bizonylatok

elkészitésérdl, lebonyolitja az atadast és az atvételt, azonnal irasban jegyzokonyvezi, ha a
gépjarmii allapotdban kar vagy a tartozékokban hiany, ill. kar keletkezett és intézkedik a
kartérités kezdeményezésére.

o Biztositja a gépjarmiitaroldk tliz- és munkavédelmi kovetelményeinek betartasat.

. Bonyolitja az Egyetem mitkddéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, készletek, targyi
eszk6zok beszerzését a gazdasagi vezet és a kancellar engedélye alapjan.

° Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

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

° Tajékoztatja a megrendeld szervezetet az anyag, készlet, eszkdz megérkezésérdl, biztositja
az eszk6z0k igényls szervezethez torténd kiirasat és atadasat.

o Az Egyetem leltari litemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1évd eszkdzok

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

o Az érvényben 1évd jogszabalyi eldirasoknak megfelelden ellatja a gépjarmiivek gazdasagos
iizemeltetését.

. Osszeallitja a gépjarmiivezetd heti programjat az igénylések alapjan, biztositja az érvényes
iti okményokat. A gépjarmiiigénylésekhez elkésziti a koltségkalkulaciot.

. Feladata a gépjarmiivek iitemezett, illetve esetenkénti javittatasa, karbantartdsa, miiszaki
vizsgara torténd felkészitése és nyilvantartasa.

o A gépjarmivekkel kapcsolatos kiilonbszé add, biztositasi és egyéb ligyek intézése.

o A gépjarmiivek iizem-, és menetkész allapotban tartésa.

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

° A menetlevelek vezetése.

o A szallitélevelek dokumentalasa.

° A kozlekedésrendészeti, biztonsagi, forgalmi és miiszaki szabalyok betartasa.
J Az lizemanyag felhasznalasanak folyamatos ellendrzése, dokumentalasa.

° A gépjarmiivek napi ellenérzése, a rendellenességek jelentése.

o A gépjarmiivek felkészitése, szervizeltetése, javittatasa, takaritasa.

° A szallitott személyekért a KRESZ szabalyai szerint felel.

. Levelek, siirgds szallitmanyok, csomagok szallitasa.

° Felettese megbizéasa alapjin anyagbeszerzési feladatok ellatasa.

° Kiil-, és belfoldi kikiildetésekben valo részvétel.

. A gépjarmii elhelyezése a kijelolt tarold helyre.

o Rakodasban valo részvétel atlagos sulyu és méretii targyak esetében.

o Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1évé eszkozok

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

. A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjdk.

Felelos:

° A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelel6 bizonylatokkal kételes elszamolni.

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

. Gépjarmiivek allapotaért felel.

° Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Miszaki iigyintéz6 - raktaros

Feladatai:

° A beszerzési folyamatokban val6 részvétel.

o Bonyolitja az Egyetem miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, készletek, targyi
eszkozok beszerzését a gazdasagi vezeto és a kancellar engedélye alapjan.

° Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

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

. Tajékoztatja a megrendeld szervezetet az anyag, készlet, eszkoz megérkezésérol, biztositja
az eszkdzok igénylé szervezethez torténd kiirasat és atadasat.

o Rakoddsban val6 részvétel atlagos silyd és méretii targyak esetében.

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

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

. A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

e A feladatainak ellatasihoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hatariddre, megfeleld bizonylatokkal koteles elszamolni.

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

° Feladatait hataridére, megfelelé miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.
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Feladatai:

Epiiletgondnoki, fiitsi, iizemeltetési tevékenység ellatisa, vagyonvédelem biztositasa.
Altaldnos iizemeltetési és karbantartdsi feladatok ellatdsa, igymint az épiiletek és
berendezések allapotanak napi ellendrzése, problémék észlelése esetén — szoban vagy
irasban- azok kodzvetlen felettesének valo jelzése. Amennyiben a sziikséges szakértelemmel
és targyi feltételekkel rendelkezik hozz4, a hibak elharitdsanak azonnali megkezdése.
Tiizjelzok,  vagyonvédelmi  eszkozok,  biztonsagtechnikai ~ kamerarendszerek
mitkodoképességének, iizemelésének folyamatos figyelemmel kisérése. Probléma, iizem
kimaradas esetén azonnal jelentést tesz a létesitményfelelosnek.

A kézmii 6rak, fogyasztasmérok ellendrzése, heti és havi fogyasztasi adatok rogzitése, a
kézvetlen felettes felé Gsszesitett adatok biztositasa.

A Kkapott feladatok elvarhaté gondossiggal és hozzaértéssel torténd elvégzése. A
munkateriiletére vonatkozd hatalyos jogszabalyok és bels szabalyzatok ismerete és
alkalmazasa.

Az iizemeltetési, gondnoksagi feladatok ellatdsdnak személyi és miiszaki feltételeinek
biztositasa.

Amennyiben az intézmény bels6 miikddéssel kapcsolatos szabélyzatok megsértését €szleli
- koteles a szabaly betartdsara felszolitani a szabélyszegét, err6l irasban tajékoztatni a
Iétesitményfelelost.

Feliigyeli a beosztott teriilet épiileteinek gépészeti, energetikai rendszerének lizemszerti
miik6dését, a rendellenességeket jelenti felettesének. Ugyeletes gondnokként mindegyik
épiiletben, mindegyik kazént ellendrzi, legalabb egy alkalommal az ligyeleti id6 alatt, és
ezt dokumentalja az ellendrzési lapon.

Az intézmény tulajdonaban és kezelésében 1év§ épiiletekben a karbantartasi, lizemeltetési,
javitasi munkak elvégzése, elvégeztetése, ellendrzése és miiszaki feliilvizsgélata. Az altala
elvégzendd javitasi, karbantartasi feladatokrol tajékoztatja a létesitményfeleldst, aki
sziikség esetén megszervezi a javitast, karbantartast. A karbantartasi, javitasi feladatokat
sziikség szerint a létesitményfelelds hatirozza meg.

Folyamatosan ellendrzi a kiils6 vallalkozasba adott szolgéltatasok megfelel6ségét, és errdl
jelentést készit. Az altala ellenérzott ilizemeltetési teriiletet naponta kdteles bejarni,
ellendrizni. Az észlelt hibakat, rendellenességeket rigziti a munkanaploban.

Biztositja az épiiletben és kornyékén a megfelels rendet és tisztasdgot. Megszervezi és
ellendrzi a takaritast, és dokumentélja az ellenérzést az ellenérzési lapon.

Folyamatosan ellenérzi az épiilet helyiségeiben a megfeleld hémérsékletet, sziikség szerint
azonnal beavatkozik.

Nyilvanos el6adas, rendezvény el6tt ellendrzi - iigyeletes gondnokként is- az illemhelyek
miszaki allapotat, tisztasigét és a toalett eszk6zok meglétét. Ha minden rendben van,
atadja a teriiletet az iiltet§-szinpadi iigyeletnek, probléma esetén intézkedik.

A gondnok a teriiletéhez tartozo oktatési termeket és azok berendezését napi szinten kételes
ellendrizni. Amennyiben a rendeltetésszerti oktatas menetét akadalyozé atrendezést, illetve
berendezési hianyt észlel, azonnal intézkednie kell.

Az épiiletek berendezési targyait sziikség szerint mozgatja.



SZINHAZ- ES
FILMMOVESZET!
EGYETEM

Ellendrzi az épiilet helyiségeinek rendeltetésszeril hasznalatit, a tapasztaltakrol jelentést
készit kozvetlen felettesének.

Az Egyetem miikodéséhez kapcsolodo eseményeken (rendezvények, vendég eldadasok,
vizsgak, felndttoktatds, aruszallitis, szobak atrendezése, épiiletjavitasok, kollégium
miikddése, stb.) koteles elvégezni a Létesitményfelelds, vagy a izemeltetési és beruhazasi
igazgatohelyettes utasitdsa szerinti feladatokat.

Ellatja az épiilet tiizrendészeti teenddit, gondoskodik a tiizolto késziilékek elhelyezésérdl,
hasznalhat6sagérdl.

Helyiségek bérbeadésa esetén részt vesz az atadas-atvételen, ellendrzi a helyiség allapotat,
jegyzokonyvezi az eltéréseket, kezdeményezi a megfeleld intézkedéseket.

Szervezi, segiti, ellen6rzi és szilkség esetén részt vesz a takaritok, karbantartok, portasok
munkajaban.

Részt vesz a leltarozas és a selejtezés el6készitésében és lebonyolitasaban.
Az Egyetem leltari litemtervének megfeleléen elkésziti a kezelésében 1év6 eszkdzok
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szdmbavételben és
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban.

Sziikség esetén részt vesz az épiilet elbiti teriiletek sikossag mentesitésében, takaritasaban
A létesitmények szeméttaroloit kihelyezi a megfeleld helyre.

A felvondkat ellendrzi, kezeli, jelenti az esetleges meghibasodasokat.

A létesitmények kulcsainak kezelése, helyiségek ellendrzése, nyitasa-zarasa.

A kulcs 4tadas-atvételi fiizet napi szintli ellendrzése, a kulcsleadaskor a helyiségek
ellen6rzése, karesemény

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

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelds:

A feladatainak ellatisihoz felvett készpénz ellatméanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hatarid6re, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

A ré bizott épiiletek allagaért.

Az épiiletek gépészeti és miiszaki berendezéseinek rendeltetésszerii miikodéséért
Feladatait hatarid6re, megfelelé miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Vezeté karbantarto
Feladatai:

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

A karbantartési folyamatok kialakitéasa, miikodtetése, szervezése és ellendrzése.
Készletnyilvantartds megszervezése, szétosztéasa.

Napi feladatok koordinalésa, ellendrzése, elszamolasa.

Mindennemi rendellenesség jelentése felettesének.

Az Egyetem ¢épiileteinek napi szintii ellendrzése, kulcsok kezelése, helyiségek nyitasa-
zérasa, hibdk-kéresemények ellendrzése, dokumentalasa, javitdsa vagy sziikség esetén
javittatas megszervezése.
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. A karbantarté mithelyek gépi berendezéseinek, kézi szerszamainak tizemképes allapotdban
tartasa

° A miihelyek nyitasa, zarasa, a munkahelyi rend betartésa.

. A mihelyek tiiz, - munka,- és vagyonvédelmi rendjének betartasa, ellendrzése, az Egyetem
szabélyzatai szerint, egyéni védoeszkozok hasznalata.

o Anyagok, segédeszk6zok takarékos, ésszerii felhasznalasa.

. Az épiileteken és berendezéseiben elvégzendd karbantartdsi munkak, hibaelhdritdsok,
javitasok elvégzése, a Iétesitményfelelds utasitasai szerint.

° A karbantartasi naplé napi ellendrzése, az abban rogzitett hianyossagok elharitasa.

° Munkanaplé napi vezetése, az elvégzett munka és az anyagfelhasznalas dokumentalasa,

° Rendellenességek, hibak jelentése felettesének, ha azok sajat hataskorben nem hérithaték
el.

. Sziikség esetén az oktat6 termek berendezési feladatainak ellatasa.

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

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

. Elvégzi a karbantartasi villanyszereld, fest6, komiives, lakatos, asztalos és vizszerelési
munkékat.

. Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1év6 helységek elektromos berendezéseit

(lampatestek, kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a gondnok felé.

J A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felel6s:

. A feladatainak ellatdsdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfelel$ bizonylatokkal kételes elszamolni.

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

. Feladatait hataridore, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

° Felel6s a karbantartok ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és

utasitdsok végrehajtasanak ellendrzéséért. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat €s
ellen6rzi annak betartasat.

Karbantarto

Feladatai:

° A karbantart6 miihelyek gépi berendezéseinek, kézi szerszamainak iizemképes allapotaban
tartasa

° A miihelyek nyitsa, zarasa, a munkahelyi rend betartasa.

° A miihelyek tiiz, - munka,- és vagyonvédelmi rendjének betartasa, ellenérzése, az Egyetem
szabalyzatai szerint, egyéni védoeszk6zok hasznalata.

o Anyagok, segédeszkszok takarékos, ésszerti felhasznalasa.

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

. A Kkarbantartési napl6 napi ellenSrzése, az abban régzitett hianyossagok elharitasa.

° Munkanapl6 napi vezetése, az elvégzett munka és az anyagfelhasznalas dokumentalasa,
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Rendellenességek, hibak jelentése felettesének, ha azok sajat hatéaskorben nem harithatok
el.

Sziikség esetén az oktatd termek berendezési feladatainak ellatésa.

Esetenként kisebb szinpadi diszletek javitdsa — készitése, a fémérnok utasitasainak
megfeleléen.

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

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

Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 16vd helységek elektromos berendezéseit
(l4mpatestek, kapesolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utdn ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a gondnok felé.

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

A munkahelyi vezet6i 4tmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Feladatai:

Portas

Naponta folyamatosan gyiijti és tovabbitja a postdzand6 kiildeményeket, belso iratokat €s
egyéb anyagokat.

Kisebb beszerzések bonyolitasa.

Postazasi tevékenység elvégzése, a megfeleld bizonylatok kitdltése és postazds utani
tovabbitasa az illetékes szervezeti egység részére.

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Feladatai:

A portaszolgéalat zavartalan miikodésének biztositdsa.

A megfeleld helyszineken a térfigyeld rendszerek folyamatos figyelése.

Kézi ill, automata kapu esetén a forgalom bonyolitdsa a létesitményfelelds utasitisai
alapjan.

Tiizjelzd rendszer figyelése, riasztas esetén a Tiizoltosag, majd az iigyeletes gondnok,
tizemeltetési és beruhdzasi igazgatohelyettes és az létesitményfelelds értesitése €s az eset
jegyzbkonyvezése.

Liftek miikodési hibaja, ledllasa esetén a szolgélatban 1év6 gondnok azonnali értesitése.

A telefonok, portai kdzpontok kezelése, figyelemmel kisérése.

Az atvett, ill. kért informacidk tovabbitésa.

A karbantartasi naplé folyamatos rendelkezésre bocsétésa, a naplobejegyzések tovabbitasa.
A portasi eseménynapld folyamatos vezetése.

A portaszolgalati teend6k atadasa.

Az események, rendkiviili események jelentése.

Az épiilet forgalménak folyamatos figyelemmel kisérése.

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

Az udvar, parkol6 feliigyelete, ellendrzése.
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Az udvar, parkold, létesitmény el6tti jardaszakasz sikossag mentesitése.

Az épiilet kozteriileti ajtoinak zarasa, ill. ellenorzése.

A létesitmények szeméttaroldit kihelyezi a megfeleld helyre.

A létesitmények kulcsainak kezelése, helyiségek ellendrzése, nyitasa-zarasa.

A kulcsok kiadasa a kulcskezelési szabalyzat szerint.

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

Az épiiletek helyiségeinek napi bejarasa, az esetleges kiresemények dokumentélasa,
jelentése.

A munkahelyi vezet6i tmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Takaritoé csoportvezetd
Feladatai:

A 1étesitmények tisztitasi feladatainak megszervezése, folyamatos magas szintli tisztasag
biztositésa.

A takaritasi folyamatok kialakitasa, mikodtetése, szervezése és ellendrzése.
Készletnyilvantartds megszervezése, szétosztasa.

Napi feladatok koordinélasa, ellendrzése, elszamolasa.

A helyiségek napi hasznalat el6tti nyitasa, valamint zarasa.

A kulcsok felvétele és leadasa a kuleskezelési rend szerint.

A helyiség bezarasa el6tt ellendrizni szitkséges a nyilaszarok zart allapotat és a vilagitas
lekapesolt allapotat.

koteles elvégezni a Létesitményfelelos, utasitasa szerinti feladatokat.

Sziikség esetén a rabizott teriileti egységek napi takaritdsa:

Jarofeliilet porszivozasa, nedves felmosésa (lift is).

Folyosok, Iépcsok takaritasa

Asztallapok, butorzatok szabad részeinek portalanitisa, nedves letorlése.

Szemetes edények, szemét konténerbe vald elhelyezése.

Kapcsolok, ajtokilincsek €s kornyékének tisztitasa.

Etkezdk, teakonyhdk tisztan tartisa, mosogaté fertotlenitése, vizk&telenitése.

Vizes helyiségek fert6tlenit6 takaritasa, piperepolc, tiikdr tisztitasa.

Csempefeliilet napi szennyezddéseinek lemosasa.

A mosddk és a we helyiségek rendszeres ellatasa toalett eszk6zokkel, azok napkdézbeni
ellendrzése.

A tantermekben, irodakban és azok kapcsol6dé helyiségeiben a szemetes edények napi
uritése.

Pokhalozas.

Belso ablakparkanyok letorlése.

Székek, asztalok labainak tisztitisa.

Folyosdi korlatok tisztitasa.

Polcok, belsd ablakparkanyok, fiitotestek portalanitasa.

Ajtok feliiletének kiilsd-belsé tisztitasa.

Kazanhaz, liftgéphaz, és raktarak sziikség szerinti takaritasa.

Ablakok, nyilaszarok és iivegfeliileteik tisztitasa

13



Felelss:

Takarito

SZINHAZ- ES
FILMMOVESZETI
EGYETEM

Fiiggénydk leszedése, mosasa, felhelyezése.

Mindennemii rendellenesség jelentése felettesének.
A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat €s
a Tiizvédelmi Szabélyzat tartalmazzak.

Feladatait hataridére, megfelel miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

Felelds a takaritok ellenérzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és utasitisok
végrehajtasanak ellendrzéséért. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztisat és ellendrzi
annak betartasat.

Feladatai:

A takaritasi csoportvezetd és a gondnokok irdnyitasival a rabizott teriileti egységek napi
takaritasa.

A helyiségek napi hasznalat el6tti nyitasa, valamint zarédsa.

Akulecsok felvétele és leadasa a kulcskezelési rend szerint.

A helyiség bezarasa €l6tt ellendrizni szilkséges a nyilaszarok 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:

Jarofeliilet porszivdzasa, nedves felmosasa (lift is).

Folyosék, 1épcsdk takaritasa

Asztallapok, butorzatok szabad részeinek portalanitésa, nedves letdrlése.

Szemetes edények, szemét konténerbe valé elhelyezése.

Kapcsolok, ajtokilincsek és kérnyékének tisztitasa.

Etkezok, teakonyhdk tisztan tartdsa, mosogaté fertdtlenitése, vizkStelenitése.

Vizes helyiségek fert6tlenito takaritasa, piperepolc, tiikor tisztitasa.

Csempefeliilet napi szennyez6déseinek lemosasa.

A mosdok és a we helyiségek rendszeres ellatdsa toalett eszkozokkel, azok napkdzbeni
ellendrzése.

A tantermekben, iroddkban és azok kapcsolddd helyiségeiben a szemetes edények napi
iiritése.

Hetente egyszer végzendd takaritasi munkalatok:

Pokhalozas.

Belsb ablakparkanyok letoriése.

Székek, asztalok labainak tisztitdsa.

Folyos6i korlatok tisztitésa.

Polcok, bels6 ablakparkanyok, fiitdtestek portalanitésa.
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. Ajtok feliiletének kiils6-belso tisztitasa.
o Kazanhaz, liftgéphéz, és raktarak sziikség szerinti takaritasa.

Sziikség szerinti takaritas:

. Ablakok, nyilaszarok és livegfeliileteik tisztitasa
° Fiiggényok leszedése, mosasa, felhelyezése.

Szinhazi miiszaki vezeté

Feladatai:

. Szinhézi eléadasokhoz, vizsgael6adasokhoz, vizsgakhoz kapcsolédé miiszaki igények
felmérése, egyeztetése és biztositasa. A prébafolyamatok folyamatos figyelemmel kisérése.

. Az elbadasokhoz kapcsolddé technikai riderek elkészitése, 6sszeallitasa.

. Az elbadasok eldirasok szerinti megtartisanak biztositasa, az eléadasokhoz kapcsolédd
dokumentumok Osszeallitasa.

. Az elbadésok, probak soran a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartatasa, egyeztetés az
Egyetem tiiz- és munkavédelmi szakértdjevel.

o Elbadasok, vizsgaeldadasok, rendezvények miiszaki lebonyolitdsénak szervezése,
elvégzése.

. Orarend szerinti, illetve eseti probatermi, tantermi gyakorlati oktatds miiszaki igényeinek
kiszolgalasa a megfelel6 tar bevonasaval.

° Elbadasokhoz, probakhoz, gyakorlatokhoz kapcsolddd takaritasi igények egyeztetése a
gondoksagi létesitményfeleldssel.

. A szinh4zi miszak munkajanak szervezése, ellendrzése. A tarvezetOk altal készitett €s
vezetett dolgozéi munkaid6 beosztasok ellendrzése, figyelemmel kisérése.

° Heti munkarend készitése. A munkarendi értekezletek 6sszehivasa, levezénylése.

° Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitdsdban. Az Egyetem leltari

iitemtervének megfeleléen elokésziti a kezelésében 1évé eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkéjaban.

. Az elézbekben felsorolt feladatokhoz kapesolédé adminisztrativ feladatok.

. A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatisaval is megbizhatjak.

Felelds:

o A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megadott hatdrid6re, megfeleld bizonylatokkal koteles elszamolni.

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

o Feladatait hataridore, megfelel miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

. Felelds a szinhdzi miiszaki dolgozok ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a

feladatok és utasitdsok végrehajtasanak ellendrzéséért. Elkésziti a dolgozok munkaidd
beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

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

° Az elbadasok szabalyoknak megfelelé miiszaki szinvonalon torténd lebonyolitasaért.

° A szinpadi rend, az eléirt szinpadi figyelet betartasaért.

o A munkaerd tuléra, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.
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Az észlelt vagy tudomadsdra jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéseért,
sziikség szerint feletteseinek torténd jelentéséert.

Jelmeztar vezetd - jelmezraktiros
Feladatai:

Kapcsolattartis rendez6kkel és jelmeztervezikkel, a jelmeztervek, egyeztetések alapjan a
jelmezek sajat elballitisa. A tar feladatainak meghatdrozasa az igények alapjan, a
munkatarsak munkaidejének, feladatainak beosztasa.

Arkalkulacié készitése az intézetvezetd, campus igazgatd, miszaki igazgatohelyettes,
kancellar felé. Sajat eldallitast jelmezekhez anyagvasarlas az engedélyezést kovetden.
Jelmezkoltségvetés készitése a rendezbi, jelmeztervezoi instrukciok alapjan.

Varrodai révidaru készlet, fodraszati kellékek és sminkanyagok rendszeres beszerzése.
Intézkedik az észlelt vagy tudomdsira jutott szabdlytalansagok és rendellenességek
megsziintetésére, sziikség szerint jelenti a feletteseinek.

Gondoskodik a mas szinh4zaktol kélcsdnkapott és/vagy az Egyetem vendégszerepld
elbadasok eszkozei és jelmezei 4tvételének dokumentdldsardl, valamint megfeleld
tarolasukrol, illetve a hataridére torténd el- és visszaszallitasukrol. A kolcsonadas esetében
hasonléan koteles eljarni. Kolcsonzéseket csak az intézetvezetd/kancellar eldzetes
engedélye alapjan lehet kivitelezni.

A varrodai készletraktar anyagai bevételezésének és kiadasainak bizonylatolésa.

Az Egyetem préba- és jatszéhelyein létrehozott produkciok, vizsgael6adasok jelmezekkel,
sminkkel és frizurakkal torténd kiszolgalasanak irdnyitasa.

Koordinalja a jelmezek karbantartasat, a probak és az elbadasok gyorsdltozéseinek
lebonyolitasat, kisebb javitasok (gombvarras) elvégeztetését.

Vendégjatékok esetén a jelmezek teljes korli tigyintézése, bizonylatolasa.

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

Részt vesz a selejtezés el6készitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1évd eszk6zok leltérfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkéajaban.

A Sinkovits Imre Szinhidzmiivészeti Intézet proba és jatszohelyein 1étrehozott produkcidk
és vizsgaeldadasok jelmezekkel torténd kiszolgalasa. Diszpozici6 leadasa esetén a Filmes
Tanszék keretén beliil 1étrehozott filmforgatasok jelmezekkel torténd kiszolgalsa.

A jelmezek nyilvéntartdsa a jelmezek tipus szerinti csoportositassal kartonokon vezetve,
leltari szammal ellatva torténik. A hallgatoknak kiadott jelmezek nyilvantartdsa
kolcsonzési lapokon torténik. Minden hallgaténak az els¢ kolcsonzés alkalmaval
kolesonzési lapot kell nyitni és a hallgatoval felel6sségvallalsi nyilatkozatot kell alairatni.
A kolesonzési lapon fel kell tiintetni a hallgaté nevét, osztalyat, elérhetdségét, a jelmez
r6vid jellemzd leirasat, leltari szamat, az elbadas vagy vizsga cimét, a kolcsonzeés, 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
visszaszolgéltatasara. Amennyiben kétszeri felszOlitas ellenére sem hozza vissza a
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kolcsonzott jelmezeket, akkor a hallgatdnak kartéritést kell fizetnie az egyetem részére. A
hatéaridére vissza nem szolgaltatott jelmezek listajat tanévenként két alkalommal, félévkor
és az év vége elbtt irdsban 4t kell adni a szinhdzi miiszaki vezetonek, a feleldsdk
megnevezésével.

° A szinhézi produkcidkhoz vésarolt vagy a sajat eldallitast jelmezeket nyilvantartasba kell
venni. Vésarlas esetén a szdmla szerinti Osszeggel, a jelmez ismérveinek felsorolasaval, a
raktar 4ltal adott leltari szdmmal ell4tva kell a bevételezési bizonylatot kiallitani. A sajat
eloallitasu jelmezek esetében a kalkulacids lapok adatai alapjan kell a bevételezési
bizonylatot kiallitani. Ez esetben az elkésziilt jelmezt még a varrodéban kell nyilvantartasba
venni.

o Egyes jelmezeket a produkcié kivanalmainak megfeleléen atfestenek, atalakitanak,
helyrehozhatatlanul tonkretesznek. Ezeket a véltozasokat a nyilvantartasi lapokon fel kell
tiintetni. A hasznalhatatlanna valt jelmezeket el kell kiiloniteni és azokrol a leltari szdmok
és értékadatok feltiintetésével selejtezési javaslatot kell késziteni. A selejtezést az egyetem
selejtezési szabalyzatdban foglaltak szerint kell végezni.

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

o A jelmeztarban folyamatosan attekinthetd rendet kell tartani. Gondoskodni kell a jelmezek
lehetbség szerinti tisztan tartasardl.

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

J Munkajat az egyetem érdekeinek szem el6tt tartasaval kell végeznie. Egyéb, a munkakori
leirasban nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint kteles eljamni.

. A munkakéri lefrds csak a munkakor bet6ltojének rendszeresen visszatérd feladatait

tartalmazza. A munkakorben dolgozé ezenkiviil kételes ellatni a munkakoréhez
kapcsol6do, de itt nem szabalyozott tovabbi eseti, vagy rendszeres feladatokat is, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre a felettesétol utasitast kap.

. Az elézbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolodé adminisztrativ feladatok.

° A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

. A feladatainak ellatissdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hataridore, megfeleld bizonylatokkal koteles elszémolni.

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

. Feladatait hatarid6re, megfelelé miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

. Felelds a varrodai dolgozdk, a jelmezraktaros, az Sltoztetok és a fodrész ellenérzéséért, a

munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és utasitasok végrehajtasanak ellenOrzéséert.
Elkésziti a dolgozok munkaid beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

Jelmezraktiros
Feladatai:
° A Sinkovits Imre Szinhazmiivészeti Intézet préba és jatszohelyein létrehozott produkciok

és vizsgaelbadasok jelmezekkel torténd kiszolgalasa. Diszpozicié leadasa esetén a Filmes
Tanszék keretén beliil 1étrehozott filmforgatasok jelmezekkel torténd kiszolgalasa.

® A jelmezek nyilvantartésa a jelmezek tipus szerinti csoportositéssal kartonokon vezetve,
leltari szammal elldtva torténik. A hallgatOknak kiadott jelmezek nyilvéantartisa
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kolcsonzési lapokon torténik. Minden hallgaténak az els6 kolcsonzés alkalmaval
kolesonzési lapot kell nyitni és a hallgat6val feleldsségvallalasi nyilatkozatot kell aldiratni.
A kolesonzési lapon fel kell tiintetni a hallgatd nevét, osztalyat, elérhetéségét, a jelmez
rovid jellemz6 leirdsat, leltari szamat, az eladas vagy vizsga cimét, a kdlcsonzés, ill. a
jelmez visszahozasinak d4tumat. Ha a hallgaté a megadott id6re nem hozza vissza a
kolesonvett jelmezt, akkor a jelmezraktaros koteles irasban felszélitani a hallgatét a jelmez
visszaszolgéltatisdra. Amennyiben kétszeri felszOlitds ellenére sem hozza vissza a
kolcsdnzott jelmezeket, akkor a hallgatonak kartéritést kell fizetnie az egyetem részere. A
hatarid6re vissza nem szolgiltatott jelmezek listajat tanévenként két alkalommal, félévkor
&s az év vége eldtt irasban 4t kell adni a szinhdzi miiszaki vezetonek, a feleldsok
megnevezésével.

A szinhazi produkciokhoz vasarolt vagy a sajét eléallitasa jelmezeket nyilvantartasba kell
venni. Vasarlas esetén a szdmla szerinti 8sszeggel, a jelmez ismérveinek felsorolasaval, a
raktar altal adott leltari szdmmal ellatva kell a bevételezési bizonylatot kiallitani. A sajat
eldallitasti jelmezek esetében a kalkulacios lapok adatai alapjan kell a bevételezési
bizonylatot kiallitani. Ez esetben az elkésziilt jelmezt még a varrodéban kell nyilvantartasba
venni.

Egyes jelmezeket a produkcié kivanalmainak megfelelden Aatfestenek, atalakitanak,
helyrehozhatatlanul ténkretesznek. Ezeket a valtozasokat a nyilvantartasi lapokon fel kell
tiintetni. A hasznalhatatlanna valt jelmezeket el kell kiiloniteni és azokrol a leltari szamok
és értékadatok feltiintetésével selejtezési javaslatot kell késziteni. A selejtezést az egyetem
selejtezési szabalyzataban foglaltak szerint kell végezni.

A jelmezek rongaléddsat, eltlinését haladéktalanul jelenteni kell irasban a felettesének, a
felelésok megnevezésével.

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

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

Indokolt esetben helyettesiti az oltdztetdt.

Munkajét az egyetem érdekeinek szem el6tt tartasaval kell végeznie. Egyéb, a munkakdri
leirasban nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint kdteles eljarni.

A munkakéri lefrds csak a munkakdr betoltdjének rendszeresen visszatérd feladatait
tartalmazza. A munkakdrben dolgozé ezenkiviil koteles ellatni a munkakoréhez
kapcsolédé, de itt nem szabalyozott tovabbi eseti, vagy rendszeres feladatokat is, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre a felettesétol utasitast kap.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felel6s:

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

A szerszamlapjara feljegyzett, kizarélagos hasznalatra atvett munkaeszkozdkért. Az
egyetem jelmezraktaraban tarolt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Koteles betartani a tiiz-, munka-€és vagyonvédelmi elirasokat, barmely ilyen
rendellenességet azonnal jelentenie kell a felettesének.
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Szinhazi 6ltozteto

Feladatai:

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

. Jelmezek karbantartdsa, probdk és eldadasok gyorsoltézéseinek lebonyolitisa, kisebb
javitasok (gombvarras) elvégzése.

. Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitdsaban. Az Egyetem leltari

iitemtervének megfelelden elokésziti a kezelésében 1évo eszkozdk leltarfelvételét, a
leltarozasi bizotts4g tagjaként részt vesz a mennyiségi szdmbavételben és segitséget nytiijt
a leltari kiértékelés munkéjaban.

. Az elézbekben felsorolt feladatokhoz kapcesolédé adminisztrativ feladatok.
. A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Szinhazi szabo-varré

Feladatai:

. Az Egyetem vizsgael6adasainak, probdinak és egyéb rendezvényeinek jelmezekkel valo
ellatasa.

. A jelmezek rendszeres ¢és folyamatos javitdsa, karbantartisa, atalakitdsa a rendezdi,
jelmeztervez6i és hallgatdi igényeknek megfelel@en, a jelmeztar vezetd irdnyitisaval.

o Uj jelmezek varrasa jelmeztervek és megbeszélések alapjan a produkciok bemutatdjahoz
igazodva, a jelmeztar vezetd altal megallapitott hataridok alatt.

° Kelléktari, szinpadi és egyéb fiiggdnyok, butorhuzatok, anyagok javitdsa vagy ujak
készitése a technikai lehetéségek szerint.

. Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitdsaban. Az Egyetem leltari

itemtervének megfelelden elkésziti a kezelésében 1€vO eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nytjt
a leltari kiértékelés munkajaban.

o Az eldzdekben felsorolt feladatokhoz kapcsolddé adminisztrativ feladatok.
° A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Szinhazi szinpadmester — biitor-, diszletraktaros

Feladatai:

° Irdnyitja a disziték munkajat, ellen6rzi azok hataridére és megfelelé mindségben térténd
elvégzését. Elkésziti a dolgozok munkaid6 beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

° Az oktatdshoz biztositja a szinpadtechnikai eszkdzoket és kellékeket, gondoskodik azok

beszerzésérdl,  tarolasarél, nyilvantartasardl, a  hasznédlatra  kiadasér6l ¢€s
visszavételezeésérol.

. A probakhoz és az el6adasokhoz kapesolédé szinpadmesteri teenddk ellatasa.

° Biztositja a tar 4ltal hasznalt teriiletek, miihelyek, raktarak, 61t6z6k rendjét és tisztasagat,
ellendrzi azok allapotat.

° Naprakész allapotban tartja a hatdskorébe tartozd eszkozok leltarnyilvantartasat, az
anyagok elszamolasat.

° Ellenérzi az lizemeltetése alatt 41l berendezések 4llapotdt, javaslatot tesz

feliilvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre.

19



SZINHAZ. ES
FILMMGOVESZETI
EGYETEM

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésérdl,
beszerzésérdl. A specialis anyagok, berendezések és felszerelések beszerzését személyesen
végzi. A munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét egyezteti az Egyetem
munkavédelmi szakértdjével ¢és az altala jovahagyott igénylést 4tadja a
létesitményfeleldsnek.

A tar tevékenységét nem igényld proba- és jatszohelyeken biztositja a szinpadtechnikai
eszkozoket. A hallgatokat kioktatja a biztonsagos iizemeltetés, hasznalat médjardl. A
szakszerli hasznélatokat folyamatosan ellendrzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal
megsziinteti.

Jévahagyas eldtt véleményezi a diszletterveket, az elkésziilt szinpadi diszletek biztonsagos
hasznalatar6l meggydzodik, a szinhdzi miszaki vezetGvel részt vesz azok miiszaki
atvételében.

A diszletek helyszini 8sszeszerelése soran meghatirozza a munkafolyamatot, megszervezi
a szerelési munkat, irdnyitja az épitést vagy bontast, megszervezi a szinpadi valtozasokat.
Az eldadasokra felépitett diszletek jatékra valé alkalmassagardl kételes meggy6z6dni.
Jévahagyott engedélyek alapjan sziikség szerint kozremiikodik a beszerzésekben.

Az évadnyit6- és zaré, illetve az évkozi szcenikai szemléken részt vesz, a hataskorébe
tartozo hidnyok megsziintetésérol gondoskodik.

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

A kellékek beszerzésének iigymenete: az eldadas rendezdje vagy megbizottja altal atadott
kellék és fogyokellék listat a kellékes koteles bearazni és a végosszeget meghatarozni. A
listat a rendezének minden esetben al4 kell irni. E dokumentum alapjan a Sinkovits Imre
Szinhdzmiivészeti Intézet vezetdjének és az Egyetem gazdasagi vezetSjének 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 vizsgael6adasok és probak kellékekkel, fogyokellékekkel
vald ellatasanak biztositasa. A vizsgaeldadasok és probak kellékekkel torténd ellatisa soran
torekedni kell arra, hogy azok Kkiszolgilasa elsésorban a kelléktarbdl torténjen.
Amennyiben ez nem megoldhat6, akkor keriilhet sor a kellékek beszerzésére.

A kellékek beszerzésének ligymenete: az eléadas rendezje vagy megbizottja dltal atadott
kellék és fogyokellék listat a kellékes koteles bearazni és a végdsszeget meghatarozni. A
listat a rendezének minden esetben al4 kell irni. E dokumentum alapjan a Sinkovits Imre
Szinhdzmiivészeti Intézet vezetdjének és az Egyetem gazdasagi vezet6jének irdsos
engedélyével torténhet meg a kellékek beszerzése. A beszerzett kellékeket be kell vételezni
a kelléktarba. A fogydkellékek higiénikus tarolasarél gondoskodni kell.

Gondoskodik a més szervezettdl vagy maganszemélytdl kolcsonkapott és a mas
szervezetnek vagy maganszemélynek kolcsonadott eszkozOk Aatvételének/atadasanak
dokumentalasarél, valamint a megfeleld tarolasarol, illetve a hatdriddre torténd el- €s
visszaszallitasukrol. Kolcsdnzéseket a Sinkovits Imre Szinhdzmiivészeti Intézet
vezetdjének vagy a Kancellarnak az eldzetes irasos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a
szinhazi miiszaki vezeté és a miiszaki igazgatOhelyettes tajékoztatasaval.

Ahallgatoknak atadott kellékekrd] pontos listat kell vezetni, a kdlcsonzési id6 lejartaval fel
kell szolitani a hallgatét a visszaszolgaltatisra. Amennyiben nem torténik meg az eszkézok
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visszaszolgaltatasa, irasban tijékoztatni kell a Sinkovits Imre Szinhdzmiivészeti Intézet
vezetdjét.

° A hallgatoknak 4tadott kellékekrdl pontos listét kell vezetni, a kdlcsonzési id6 lejartaval fel
kell szolitani a hallgatdt a visszaszolgaltatisra. Amennyiben nem térténik meg az eszk6zok
visszaszolgéltatasa, irasban tdjékoztatni kell a Sinkovits Imre Szinhdzmiivészeti Intézet
vezetdjét.

. Részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a prébarendek alapjan elkésziti
a tar heti munkatervét és atadja a szinh4zi miiszaki vezetdnek jovahagyasra és a miiszaki
igazgatohelyettesnek tajékoztatasul. A feladatokat, pihendidSket, szabadnapokat személyre
szoldan beosztja a jévahagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartja, ellenorzi.

° Részt vesz a selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
{itemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1€vd eszkdzok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nytjt
a leltari kiértékelés munkajaban.

° Az el6zbekben felsorolt feladatokhoz kapcesolddé adminisztrativ feladatok.

° Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitdsa szerint koteles eljarni.

. A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelos:

. A feladatainak ellatidsdhoz felvett készpénz ellatméanyért teljes anyagi felelésséggel
tartozik, azzal a megadott hatarid6re, megfelelé bizonylatokkal kételes elszamolni.

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

o Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

. Az altala kizarolagosan kezelt, illetve a szinpadi diszit6kkel és kellékessel kozosen hasznalt
anyagokért, eszk6zokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

. Az el6adasok szabalyoknak megfeleld miiszaki szinvonalon torténd lebonyolitasaért.

. A szinpadi rend, az el6irt szinpadi ligyelet betartasaért.

o A munkaerd tlora, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

. A diszitdk és kellékesek munkajanak ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a
feladatok és utasitasok végrehajtisanak ellenbrzéséért.

. Az észlelt vagy tudomdséra jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéseert,
sziikség szerint feletteseinek torténd jelentéséért.

° Az Egyetem diszit® és kellék raktaraiban tarolt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Szinhazi diszitoé

Feladatai:

. Az Egyetem vizsgael6adasainak, probainak és egyéb rendezvényeinek kiszolgalasa.

. A tanév megkezdésével és befejezésével kapesolatos, illetve évkozi elkészitési, beépitési,
rendrakasi, raktarozasi feladatok elvégzése.

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

. Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésér6l,

beszerzésérdl. A specialis anyagok, berendezések és felszerelések beszerzését személyesen
végzi.
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Kozremiikodik az Egyetem szinhdztechnikai berendezéseinek karbantartsi, javitasi
munkalataiban, kiilsé szerv munkavégzése esetén annak miiszaki ellendrzésében.
Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden elkésziti a kezelésében 1évé eszkdzok
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkéjaban.

A munkahelyi vezetdi 4tmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Kelléktarvezeto
Feleadatai:

Iranyitja a diszitok, kellékesek munkajat, ellendrzi azok hatéridére és megfeleld
mindségben torténd elvégzését. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztisat és ellendrzi
annak betartasat.

Az oktatashoz biztositja a kellékeket, gondoskodik azok beszerzésérdl, tarolasarol,
nyilvantartasardl, a hasznalatra kiadasardl és visszavételezésérol.

A prébakhoz és az eldadasokhoz kapcesolodo kellékesi teenddk ellatasa.

Biztositja a tar 4ltal hasznalt teriiletek, miihelyek, raktarak, 61t6z6k rendjét €s tisztasagat,
ellendrzi azok allapotat.

Naprakész 4llapotban tartja a hatdskérébe tartozd eszkozok leltdrnyilvantartasat, az
anyagok elszamolasat.

Ellendrzi az iizemeltetése alatt &ll6 berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésérdl,
beszerzésérdl. A specidlis anyagok, berendezések és felszerelések beszerzését személyesen
végzi. A munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét egyezteti az Egyetem
munkavédelmi szakértdjével és az éltala jovahagyott igénylést atadja a
1étesitményfelelosnek.

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

A hallgatokat kioktatja a biztonsigos iizemeltetés, hasznalat moédjarol. A szakszeri
hasznalatokat folyamatosan ellenrzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal megsziinteti.
Jovahagyas el6tt véleményezi a diszletterveket, az elkésziilt szinpadi diszletek biztonsagos
hasznélatardl meggy6zOdik, a szinhdzi miiszaki vezetovel részt vesz azok miszaki
atvételében.

Jévahagyott engedélyek alapjan sziikség szerint kozremiikodik a beszerzésekben.

Az évadnyitd~ és zard, illetve az évkozi szcenikai szemléken részt vesz, a hataskorébe
tartozo6 hidnyok megsziintetésérdl gondoskodik.

Faladata az Egyetem teriiletén a vizsgaeladasok és probak kellékekkel, fogyokellékekkel
valo ellatasanak biztositdsa. A vizsgaeladésok és probak kellékekkel torténd ellatasa soran
torekedni kell arra, hogy azok kiszolgaldsa elsésorban a kelléktarbol torténjen.
Amennyiben ez nem megoldhat6, akkor keriilhet sor a kellékek beszerzésére.

A kellékek beszerzésének iigymenete: az eldadés rendezGje vagy megbizottja altal dtadott
kellék és fogyokellék listat a kellékes koteles bedrazni €s a végosszeget meghatarozni. A
listat a rendezének minden esetben ala kell irni. E dokumentum alapjan a Sinkovits Imre
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Szinhazmiivészeti Intézet vezetdjének és az Egyetem gazdasagi vezetGjének irdsos
engedélyével térténhet meg a kellékek beszerzése. A beszerzett kellékeket be kell vételezni
a kelléktarba. A fogyokeliékek higiénikus tarolasardl gondoskodni kell.

o A kellékek beszerzésének iigymenete: az eldadas rendezdje vagy megbizottja altal atadott
kellék és fogyokellék listat a kellékes koteles bedrazni és a végdsszeget meghatdrozni. A
listat a rendez6nek minden esetben ala kell irni. E dokumentum alapjén a Sinkovits Imre
Szinhdzmiivészeti Intézet vezetdjének és az Egyetem gazdasagi vezetdjének irdsos
engedélyével torténhet meg a kellékek beszerzése. A beszerzett kellékeket be kell vételezni
a kelléktarba. A fogydkellékek higiénikus tarolasardl gondoskodni kell.

. Gondoskodik a mas szervezettdl vagy maginszemélytdl kolcsonkapott €s a mas
szervezetnek vagy maganszemélynek kolcsénadott eszkozok atvételének/atadasanak
dokumentalasarol, valamint a megfeleld tarolasarol, illetve a hataridére torténd el- és
visszaszallitasukrél. Kolcsonzéseket a Sinkovits Imre Szinhdzmiivészeti Intézet
vezetdjének vagy a kancellarnak az elSzetes irdsos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a
szinhazi miiszaki vezet6 és a miiszaki igazgatOhelyettes tijékoztatasaval.

° Ahallgatoknak 4tadott kellékekrdl pontos listét kell vezetni, a kdlesonzési id6 lejartaval fel
kell szélitani a hallgatét a visszaszolgaltatisra. Amennyiben nem térténik meg az eszk6z6k
visszaszolgaltatasa, irasban tajékoztatni kell a Sinkovits Imre Szinhazmiivészeti Intézet
vezetOjét.

e A hallgatoknak atadott kellékekrd] pontos listét kell vezetni, a kolcsonzési id6 lejartaval fel
kell szélitani a hallgatét a visszaszolgaltatasra. Amennyiben nem t6rténik meg az eszkdzok
visszaszolgaltatasa, frasban tdjékoztatni kell a Sinkovits Imre 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
igazgatohelyettesnek tajékoztatasul. A feladatokat, pihendid6ket, szabadnapokat személyre
sz0ldan beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartja, ellendrzi.

. Részt vesz a selejtezés el6készitésében és lebonyolitdsaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen el6késziti a kezelésében 1év6 eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajiban.

° Az eldzbéekben felsorolt feladatokhoz kapcsolddo adminisztrativ feladatok.

° Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint koteles eljarni.

o A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjik.

Felelos:

o A feladatainak ellatiasdhoz felvett készpénz elldtmanyért teljes anyagi felelosséggel
tartozik, azzal a megadott hataridére, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.

o Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazzik.

. Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

. Az altala kizdrolagosan kezelt, illetve a szinpadi diszitokkel és kellékessel kozosen hasznalt
anyagokért, eszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

° Az elbadasok szabalyoknak megfelelé miiszaki szinvonalon térténé lebonyolitasaért.

. A szinpadi rend, az el6irt szinpadi iigyelet betartasaért.

° A munkaer§ tuléra, anyag és energia gazdasagos felhasznaldsaért.
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A kellékesek munkéjanak ellendrzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és
utasitidsok végrehajtasanak ellenérzéséert.

Az észlelt vagy tudomésara jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéséért,
sziikség szerint feletteseinek torténd jelentéséeért.

Az Egyetem diszit6 és kellék raktaraiban tarolt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Szinhazi kellékes
Feladatai:

Az Egyetem vizsgaeldadasainak, probainak és egyéb rendezvényeinek kiszolgalasa
kellékekkel és fogyokellékekkel.

Kellékek beszerzésének bonyolitdsa, bizonylatolas, nyilvantartas vezetése.

Az Egyetem kellékraktaraiban tarolt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Gondoskodni koteles a kelléktarak helyiségeinek folyamatos zardsarol.

Ellendrzi az iizemeltetése alatt 4116 eszkozok allapotat, javaslatot tesz feliilvizsgalatukra,
felujitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésérdl,
beszerzésérol. A specialis anyagok, berendezések és felszerelések beszerzését személyesen
veégzi.

Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden el6késziti a kezelésében 1év6 eszkozok
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szdmbavételben €s
segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Szinhazi févilagosité
Feladatai:

Irédnyitja a vilagositok munkajat, ellendrzi azok hatariddre és megfelelé mindségben torténd
elvégzését. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat és ellendrzi annak betartasat.
Koordinalja a bemutatasra keriilé darabok fényprébakon torténd beallitdsat, a rendezd /
zenei vezetd igényeinek megfelelden.

Ko6zremiikodik az Egyetem berendezéseinek kezelésében és karbantartisiban. Az
iizemeltetése alatt allo, a tar kezelésében 1évo hordozhatd villamos berendezések, szinhazi
reflektorok, lampak idészakos szereldi feliilvizsgalatat évente elvégzi.

Irdnyitja a probakon és az eléadasokon a vilagitasi berendezések beallitasat.

Az oktatashoz biztositja a vilagitas eszkozoket, gondoskodik azok beszerzésérdl,
tarolasarol, nyilvantartasarol, a hasznalatra térténd kiadésarodl és visszavételezésérol.
Megszervezi az éltala ellendrzott és kezelt berendezések karbantartasi munkait (belsd és
kiils6), elére meghatérozott és jovahagyott terv szerint elvégezteti, részt vesz a javitas
miszaki ellenorzésében.
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° Naprakész 4llapotban tartja a hataskorébe tartozé eszkozok leltArnyilvéntartasat, az
anyagok elszamolasat. A valtozasokat jelzi a Campus Igazgaténak, a Miiszaki
igazgatOhelyettes és a Gazdasgi Igazgatdsagénak. A selejtezési feladatokat jovahagyast
kovetden végrehajtja.

. Ellenérzi az iizemeltetése alatt 4ll6 berendezések 4allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgélatukra, felijitasukra, fejlesztésiikre.
° Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok, munkavédelmi

felszerelések igénylésérdl, beszerzésér6l. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elozetesen egyezteti a
szinhazi miiszaki vezet6vel és a miiszaki igazgatohelyettes.

. Elvégzi az igények szerinti kiilsés kisegitok alkalmazédsaval kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ és gyakorlati munkéba 4llasukat.

® Ellenérzi a vilagositokhoz tartozé miihelyek, raktarak, oltozok allapotat, biztositja azok
rendjét és tisztasagat.

J A tér tevékenységét nem igényld proba- és jatszohelyeken biztositja a vilagitasi eszkdzoket.

A hallgatdkat kioktatja a biztonsagos iizemeltetés, hasznilat modjarol. A szakszerii
haszn4latokat folyamatosan ellendrzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal megsziinteti.

. Az évadnyité- és zérd, illetve az évkozi szcenikai szemléken részt vesz, a hatdskdrébe
tartozo hidnyok megsziintetésérél gondoskodik.
. Gondoskodik a mas szervezettél vagy maganszemélytSl kolcsonkapott és a mas

szervezetnek vagy maganszemélynek kolcsoénadott eszkozdk atvételének/dtaddsanak
dokumentalasérdl, valamint a megfelelé tirolasarél, illetve a hataridore torténé el- é€s
visszaszallitdsukrol. Kolcsdnzéseket a Sinkovits Imre Szinhazmiivészeti Intézet
vezet6jének vagy a kancellarnak az el6zetes irasos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a
szinhazi miiszaki vezetd és a miiszaki igazgatohelyettes tajékoztatasaval.

. A hallgatéknak atadott kellékekrdl pontos listat kell vezetni, a kolcsonzési id6 lejartaval fel
kell szélitani a hallgatét a visszaszolgaltatasra. Amennyiben nem torténik meg az eszk6zok
visszaszolgaltatdsa, irdsban tajékoztatni kell a Sinkovits Imre Szinhdzmiivészeti Intézet
vezetojét.

. Részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a probarendek alapjan elkésziti
a tar heti munkatervét és atadja a szinhdzi miszaki vezetdnek jovahagyasra és a miiszaki
igazgatohelyettesnek tajékoztatasul. A feladatokat, pihendiddket, szabadnapokat személyre
sz6léan beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartja, ellendrzi.

. Részt vesz a selejtezés elBkészitésében és lebonyolitisaban. Az Egyetem leltari
titemtervének megfeleloen elokésziti a kezelésében 1évo eszkdzok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiért¢kelés munkajaban.

o Az eldzbekben felsorolt feladatokhoz kapesolédé adminisztrativ feladatok.

. Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint koteles eljarni.

. A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Felelds:

° A feladatainak ellatisahoz felvett készpénz ellatméanyért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik, azzal a megadott hataridore, megfelel6 bizonylatokkal kételes elszémolni.

° Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és

a Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.
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Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

Az Altala kizarélagosan kezelt, illetve a vilagositokkal és hangtechnikusokkal k6zsen
hasznalt anyagokért, eszkozokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Az eldadasok szabalyoknak megfelel6 miiszaki szinvonalon torténé lebonyolitasaért.

A szinpadi rend, az eldirt szinpadi tigyelet betartasaért.

A munkaerd tiléra, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

A vilagositok munkéjénak ellen6rzéséért, a munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és
utasitasok végrehajtisanak ellendrzéséért.

Az észlelt vagy tudomdséra jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéséert,
sziikség szerint feletteseinek torténd jelentéséért.

Az Egyetem vildgosit6 raktaraiban tarolt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Szinhdzi vilagosit6
Feladatai:

Az Egyetem vizsgaelbadasaihoz, probaihoz és egyéb rendezvényeihez kapcsolddo
vilagitasi teenddk ellatasa.

A tar kezelésében lévd elektromos berendezések és eszkdzok karbantartasa,
miksdoképességiik biztositasa.

Ellen6rzi az iizemeltetése alatt all6 berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, felajitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésérdl. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elozetesen egyezteti a
vilagosité tar vezetjével és a miiszaki igazgatohelyettes.

Kozremiikodik a hasznalataban és kezelésében 1év6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az tizemeltetése alatt 4116, a tar kezelésében 1év hordozhaté villamos
berendezések, szinhazi reflektorok, ldmpak id6szakos szerelbi feliilvizsgalatat évente
elvégzi a vilagosito tarvezetd iranyitasaval.

A prébak, elbadasok, gyakorlatok és egyéb rendezvények iizemvitele, a tantermekben
hasznalt vilagitasi eszk6z0k lizemben tartasa.

Részt vesz a selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 16vd eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyijt
a leltari kiértékelés munkajéban.

Az elbzbekben felsorolt feladatokhoz kapcsol6dé adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Hangtarvezet6
Feladatai:

Irdnyitja a hangtechnikusok munkajat, ellendrzi azok hataridére és megfelelé mindségben
torténd elvégzését. Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat és ellenérzi annak betartdsat.
Koordinélja a bemutatésra keriild darabok hanghatésainak a probakon torténd beallitasat, a
rendezé / zenei vezetd igényeinek megfelelden.
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Kozremilkodik az Egyetem berendezéseinek kezelésében és karbantartisaban. Az
{izemeltetése alatt 4116, a tar kezelésében 1évS hordozhaté berendezések, ezek iddszakos
szereldi feliilvizsgalatat évente elvégzi.

Iranyitja a probakon és az eldadasokon a hangositasi berendezések beallitasat.

Az oktatashoz biztositja a hangositasi eszkdzoket, gondoskodik azok beszerzésérdl,
tarolasardl, nyilvantartasardl, a hasznalatra torténd kiadasarol és visszavételezésérol.
Megszervezi az éltala ellendrzitt és kezelt berendezések karbantartasi munkait (belsé és
kiils3), elére meghatarozott és jovahagyott terv szerint elvégezteti, részt vesz a javitas
miiszaki ellendrzésében.

Naprakész 4llapotban tartja a hataskorébe tartozd eszkézok leltarnyilvantartasat, az
anyagok elszdmoldsit. A véltozasokat jelzi a Campus Igazgaténak, a Miiszaki
igazgatéhelyettesnek és a Gazdasigi IgazgatOsaginak. A selejtezési feladatokat
jovahagyast kévetben végrehajtja.

Ellendrzi az iizemeltetése alatt all6 berendezések A4llapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, felGjitsukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésér8l. A specialis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elozetesen egyezteti a
szinhazi miszaki vezetdvel és a miiszaki igazgatohelyettes.

Elvégzi az igények szerinti kiils6s kisegitok alkalmazisaval kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ és gyakorlati munkéaba allasukat.

Ellendrzi a vilagositokhoz tatoz6é miihelyek, raktarak, 6lt6zok allapotat, biztositja azok
rendjét és tisztasagat.

A tar tevékenységét nem igényld proba- és jatszohelyeken biztositja a vilagitasi eszkozoket.
A hallgatokat kioktatja a biztonsagos iizemeltetés, hasznalat médjardl. A szakszerii
hasznalatokat folyamatosan ellen6rzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal megsziinteti.
Az évadnyitd- és zard, illetve az évkozi szcenikai szemléken részt vesz, a hataskorébe
tartozo hianyok megsziintetésérdl gondoskodik.

Gondoskodik a mas szervezettdl vagy maganszemélytdl kolcsonkapott €s a mas
szervezetnek vagy maganszemélynek kolcsonadott eszkdzok atvételének/atadasanak
dokumentalasardl, valamint a megfeleld tarolasardl, illetve a hataridére torténd el- és
visszaszallitisukrol. Kolcsonzéseket a Sinkovits Imre Szinhdzmiivészeti Intézet
vezetdjének vagy a kancellarnak az el6zetes irasos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a
szinh4zi miiszaki vezetd és a miiszaki igazgatohelyettes tajékoztatasaval.

A hallgatéknak 4tadott kellékekrdl pontos listat kell vezetni, a kolesonzési id0 lejartaval fel
kell sz6litani a hallgatét a visszaszolgéltatasra. Amennyiben nem torténik meg az eszk6zok
visszaszolgaltatdsa, frasban tajékoztatni kell a Sinkovits Imre Szinhazmiivészeti Intézet
vezetdjét.

Részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a probarendek alapjan elkésziti
a tar heti munkatervét és atadja a szinhazi miiszaki vezetének jévahagyasra és a miszaki
igazgatohelyettes tdjékoztatasul. A feladatokat, pihendidoket, szabadnapokat személyre
sz6l6an beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartja, ellendrzi.

Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden elokésziti a kezelésében 1évé eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szdmbavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajaban.
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Az eldz6ekben felsorolt feladatokhoz kapesoloédd adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabélyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint kételes eljarni.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A stidié berendezéseinek rendeltetésszerii lizemeltetése, allagdnak megovasa, az ide
vonatkoz6 munkavédelmi, lizemeltetési szabalyok betartasa, betartatdsa.

Biztositja, hogy a berendezések idbre tizemkész allapotban legyenek.

A studié mikrofonozasa és hangositasa.

Az Egyetem vizsgael6addsaihoz, probaihoz és egyéb rendezvényeihez kapcsolodd
hangositoi teendok ellatasa.

Kozremiikodik a bemutatdsra keriildé darabok hanghatisainak a prébakon torténd
beallitasaban, a rendezé / zenei vezetd igényeinek megfelelden.

Az oktat4si munkahoz sziikséges feltételek megteremtése.

Feladata a hangfelvételhez sziikséges kébelrendszer kiépitése, a hangfelvételi lanc
Osszeallitasa, a berendezések lizemképes allapotinak ellendrzése. Koteles gondoskodni a
mikrofonok, tartozékok, hangrogziték, kabelek iizemképes éallapotarol, az akkumulatorok
toltésérdl, a felszerelés megdvasardl az iddjarasi és nem kivant fizikai behatasok ellen.
Felel6s a hangfelvételek minGségéért, a megfelelé technologidk alkalmazasaért, az
elkésziilt hanganyagok miiszaki megfeleldségéért.

Nyilvéantartast vezet az altala készitett felvételekrol.

Kozrem(ikddik a hasznilatiban és kezelésében 1év6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban.

Az 4j darabokhoz elvégzi a zenei anyagok masolasat, 1j zenekari anyagok felvételét, kiilsd
zenei felvételek miiszaki lebonyolitasat és a nem zenei hanghatasok felvételét.
Koézremikodik az Egyetem elektroakusztikai  berendezéseinek kezelésében €s
karbantartasaban.

Kozremiikédik 0j zenei anyagok €s egyéb hanghatasok felvételében, masoldsaban.

A darabokrol hangszcenariumot készit, kezeli az eléadasok hanganyagat.

Kozremiikddik a hatashang és informacios rendszer, URH ad6-vevd karbantartdsaban, az
igényeknek megfelelen elvégzi az elbéadasok archiv célra torténd felvételét.

Az oktatashoz biztositja a hangtechnikai eszkdzoket, gondoskodik azok beszerzésérdl,
tarolasarol, nyilvéantartasarol, a hasznalatra torténd kiadasrol és visszavételezésrol.
Naprakész 4llapotban tartja a hataskdrébe tartozé eszkozok leltdrnyilvantartésat, az
anyagok elszdmolésat. A valtozasokat jelzi a Campus Igazgatdsaganak.

Ellen6rzi az iizemeltetése alatt allo, 4ltala hasznalt, valamint a kiadasra Keriild
berendezések Aallapotat. Kisebb meghib4sodasokat megjavit, nagyobb javitisok
elvégeztetésére és feliilvizsgélatukra, felujitdsukra, fejlesztésiikre javaslatot tesz a szinhazi
miiszaki vezetOnek.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésér6l. A specialis anyagok, berendezések ¢s
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elozetesen egyezteti a
szinhdzi miiszaki vezetdvel a hangtér vezetOjével és a miiszaki igazgatohelyettes.
Kozremiikodik az Egyetem hangosité berendezéseinek kiilsé szervvel torténd
karbantartasanak, javitdsanak ellenérzésében.

Kozremiikodik az Egyetem vizsgainak, vizsgaelbadasainak felvételében, archivalasaban.
A tantermekben hasznalt hangtechnikai eszk$zok {izemben tartasa.
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Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitdsaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen eldkésziti a kezelésében 1évé eszkozok leltarfelvételét, a
leltaroz4si bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nytjt
a leltari kiértékelés munkéajaban.

Az elézbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolédé adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint kételes eljarni.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak

A feladatainak ellatdséhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi felelésséggel
tartozik, azzal a megadott hataridore, megfeleld bizonylatokkal kételes elszdmolni.
Biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazzak.

Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

Az 4ltala kizarélagosan kezelt, illetve a vilagositokkal és hangtechnikusokkal kozdsen
hasznalt anyagokért, eszkdzokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Az eldadasok szabalyoknak megfeleld miiszaki szinvonalon torténd lebonyolitasaért.

A szinpadi rend, az el6irt szinpadi {igyelet betartasagért.

A munkaeré taléra, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

A hangositok munkdjanak ellendérzéséért, a munkafegyelem biztositdséért, a feladatok €s
utasitasok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Az észlelt vagy tudomasara jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéséert,
sziikség szerint feletteseinek torténd jelentéséért.

Az Egyetem hangosité raktaraiban tarolt eszk6zokért felelosséggel tartozik.

Hangtechnikus
Feladatai:

A stidié berendezéseinek rendeltetésszerii iizemeltetése, allaganak megoévasa, az ide
vonatkozé munkavédelmi, lizemeltetési szabalyok betartasa, betartatasa.

Biztositja, hogy a berendezések idore {izemkész allapotban legyenek.

A stadi6 mikrofonozasa és hangositasa.

Az Egyetem vizsgaelbaddsaihoz, probaihoz és egyéb rendezvényeihez kapesol6do
hangositoi teenddk ellatasa.

Kozremiikodik a bemutatdsra keriild darabok hanghatasainak a probakon torténd
beéllitisaban, a rendezd / zenei vezetd igényeinek megfelelden.

Az oktatasi munkihoz sziikséges feltételek megteremtése.

Feladata a hangfelvételhez sziikséges kabelrendszer kiépitése, a hangfelvételi lanc
Osszedllitasa, a berendezések ilizemképes dllapotanak ellendrzése. Koteles gondoskodni a
mikrofonok, tartozékok, hangrégziték, kabelek iizemképes éllapotarol, az akkumulatorok
toltésérol, a felszerelés megdvasardl az id6jarasi és nem kivant fizikai behatésok ellen.
Felelés a hangfelvételek minBségéért, a megfelelé technologidk alkalmazasaért, az
elkésziilt hanganyagok miiszaki megfeleldségéért.

Nyilvantartast vezet az altala készitett felvételekrol.

Kozremiikddik a hasznalatiban és kezelésében 1év6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban.

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

Kozremikodik 0j zenei anyagok és egyéb hanghatasok felvételében, masolasaban.

A darabokrdl hangszcendriumot készit, kezeli az eldadasok hanganyagat.

Ko6zremiikodik a hatashang és informacids rendszer, URH adé-vevé karbantartisaban, az
igényeknek megfelelden elvégzi az eléadasok archiv célra torténd felvételét.

Az oktatashoz biztositja a hangtechnikai eszkdzoket, gondoskodik azok beszerzésérél,
tarolasarol, nyilvantartasardl, a hasznalatra torténd kiadasrol és visszavételezésrol.
Naprakész 4llapotban tartja a hatdskorébe tartozd eszk6zok leltdrnyilvantartasat, az
anyagok elszdmoldsat. A valtozdsokat jelzi a Campus Igazgaténak, a Miiszaki
igazgatohelyettesnek és a Gazdasagi Igazgatosaganak.

Ellenérzi az iizemeltetése alatt allo, 4ltala hasznalt, valamint a kiadasra keriild
berendezések 4allapotat. Kisebb meghibdsodasokat megjavit, nagyobb javitdsok
elvégeztetésére és feliilvizsgalatukra, feldjitdsukra, fejlesztésiikre javaslatot tesz a szinhéazi
miiszaki vezetdnek.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok, munkavédelmi
felszerclések igénylésérdl, beszerzésér6l. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elozetesen egyezteti a
szinhazi miiszaki vezet6vel a hangtar vezet6jével és a miiszaki igazgatohelyettessel.
Kozremiikodik az Egyetem hangositd berendezéseinek kiilsé szervvel torténd
karbantartasanak, javitasanak ellendrzésében.

Kozremiiksdik az Egyetem vizsgainak, vizsgaelbad4sainak felvételében, archivalasaban.
A tantermekben hasznalt hangtechnikai eszk6z6k tizemben tartasa.

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

Az el6zbekben felsorolt feladatokhoz kapcsolodo adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Film- és televizids tarvezeto
Feladatai:

Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a film- és televiziés miiszaki dolgozok munkéjat
Elkésziti a dolgozok munkaid6 beosztasat és ellendrzi annak betartasat.

A televizio stiidiéban torténd felvételek esetén (tv jatékok, gyakorlati oktatas) a rogzitésre
keriilé optimalis képmindség biztositasa. Bevilagitastol kezdve részt vesz a felvételen, a
megfeleld képmindség biztositdsa érdekében konzultdl a vezetd operatbrrel és a
fovilagositoval.

Segitséget nyujt a hallgatoknak a video mixer kezelésében, valamint a képvagasban. A
rabizott berendezéseket koteles a legjobb tudésa szerint kezelni, a kdrosodastol megovni.

Leltéarilag kezeli az Egyetem videotechnikai eszkézeit.
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Bonyolitja a kezelésében 1év8 eszk6zok kolesonzését, megfelelden dokumentilja a
kiadasokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a kolcsonzési hataridok betartasat,
azok be nem tartésa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszélitja a hallgatot az
eszkoz visszavitelére, irdsban tijékoztatja a film- és televizitir vezetdjét, valamint a
Zsigmond Vilmos Mozgdképmiivészeti Intézet vezetdjét.

Figyelemmel kiséri az eszkozok 4llapotat, a kisebb javitasokat elvégzi, nagyobb javitdasok
elvégeztetésére javaslatot tesz a miiszaki igazgatohelyettesnek.

A feleslegessé valt vagy hasznalhatatlan eszk6zOk hasznositdsara, illetve selejtezésére
javaslatot tesz a vonatkozo intézményi szabalyzat szerint.

Ké&zremiikddik az eszkdzbeszerzésekben és az eszkozok allomanyba vételében.

Részt vesz a selejtezés el6készitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfelelden elokésziti a kezelésében 1évd eszkozok leltarfelvételét, a
leltéarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szdmbavételben ¢és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az el6zbéekben felsorolt feladatokhoz kapesolédé adminisztrativ feladatok.

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

Eldirja és ellendrzi a javitasi, karbantartasi feladatok elvégzését, miiszaki jellegli hiba
esetén gondoskodik a hiba elbaritdsardl és jelentésben rogziti észrevételeit a Zsigmond
Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdje €s a miiszaki igazgatohelyettes részere.
Osszedllitja a film- és televiziés tar miikddéséhez sziikséges szerszdmok, anyagok
beszerzési igényét és benyljtja a miszaki igazgatShelyettesnek. A munkavédelmi
felszerelések beszerzési igényét egyezteti az Egyetem munkavédelmi szakértjével.
Ellenérzi az iizemeltetése alatt 4ll6 berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feltjitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésérfl. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelésck beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket eldzetesen egyezteti a
miiszaki igazgatohelyettessel.

Ellendrzi és biztositja a tar altal hasznalt teriiletek, mithelyek, raktarak, 61t6zok rendjét és
tisztasagat, ellendrzi azok allapotat.

Megszervezi az altala ellendrzott és kezelt berendezések karbantartasi munkait (belsé és
kiils3), elére meghatdrozott és jovahagyott terv szerint elvégezteti, részt vesz a javitas
miiszaki ellen6rzésében.

Gondoskodik a mds szervezettdl vagy maganszemélytdl kolcsonkapott €és a mas
szervezetnek vagy maganszemélynek kolcsonadott eszkozok atvételének/atadasanak
dokumentalasardl, valamint a megfelels tarolasardl, illetve a hataridére torténd el- €s
visszaszallitasukrél. Kolcsonzéseket a Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet
vezetdjének vagy a kancelldrnak az elézetes irdsos engedélye alapjan lehet kivitelezni, a
miiszaki igazgatohelyettes tajékoztatasaval.

Naprakész 4llapotban tartja a hatdskorébe tartozé eszkozdk leltarnyilvantartdsat, az
anyagok elszamoldsat. A valtozasokat jelzi a Campus Igazgatéségnak.

A stidioban torténd felvételek, vagas, hangositas, vilagitas, stb. esetén a vezetdtanarral,
vezetdoperatorrel tortént konzulticié alapjan gondoskodik a berendezésekrdl, kijeldli a
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kozremiikodd miiszaki dolgozokat, segitséget nydjt a hallgatoknak a technikai
berendezések hasznalatidhoz.

Osszehangolja a Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet miiszaki tdrainak, a film-
és televizié studi6 technikai eszkozfejlesztési terveit, részt vesz a palyazatok
kidolgozasaban, a sikeres palyazatok célkitiizéseinek megvaldsitasaban.

A Zsigmond Vilmos Mozgdképmiivészeti Intézet vezetSjének és a kancellar altal
jovahagyott kereteken beliil a produkciés menedzserrel vagy a miiszaki
igazgatohelyettessel egyeztetve intézkedik a berendezések és alapanyagok beszerzésérol.
Részt vesz a Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet éltal hasznlt épiiletben,
bérleményekben tartandé kiilonféle szemléken, bejarasokon. Az intézetvezetbvel és a
miiszaki  igazgatohelyettessel  egyiittmiikodve  gondoskodik a  hidnyossagok
megsziintetésérol.

Az oktatds és a gyakorlati képzés igényei alapjan az Oktatdstdmogatasi Igazgatdsag
egylittmiikodik a diszpozicid elkészitésében, a diszpozicié alapjan beosztja a film- és
televizios tar miiszaki dolgozéinak munkaidejét, amelyet megkiilld a miszaki
igazgatohelyettes részére.

A film- és televizios tar miiszaki dolgozoinak szabadsagolasa kérdésében a jogszabalyi
keretek kozott az Egyetem belsd rendelkezéseinek figyelembevételével az elvégzendd
feladatokat mérlegelve az igények alapjan Osszeéllitja a szabadsagolasi ltemtervet-
egyeztetve a produkciés menedzserrel- és 4tadja a miszaki igazgatShelyettesnek
jovahagyasra.

Részt vesz a selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasdban. Az Egyetem leltéri
{itemtervének megfeleléen el6késziti a kezelésében 1évd eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az elézbdekben felsorolt feladatokhoz kapesolédd adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint kdteles eljarni.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

FelelOs:

A feladatainak ellatasdhoz felvett készpénz ellstmanyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, azzal a megjelolt hataridére, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.

A Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat elbirasait kételes betartani €s
betartatni.

Feladatait hataridére, megfelel6 miiszaki szinvonalon koteles teljesiteni.

Az altala kiz4r6lagosan kezelt, illetve a film- és televizids tar miiszaki dolgozoival kozdsen
hasznalt anyagokért, eszkdzokért teljes mértékii anyagi felelosséggel tartozik.

A felvételek, vizsgik és az oktatds szabalyoknak megfelelé miiszaki szinvonalon torténd
lebonyolitasaért.

A film- és televiziés tir miiszaki berendezéseinek szakszerii és biztonsagos
lizemeltetésének megszervezéséért.

A televizid studidban tartott, illetve egyéb helyszinekre diszponélt gyakorlati képzéseken a
megfeleld miiszaki dolgozdi jelenlét és kozremiik6dés biztositasa.

A munkaerd tilora, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

A film- és televiziés tar miszaki dolgozdinak munkajanak ellenorzéséért, a
munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és utasitasok végrehajtasanak ellendrzéséért.

32



SZINHAZ- Es
FILMMOVESZETI
EGYETEM

Az észlelt vagy tudomasara jutott szabalytalansagok és rendellenességek megsziintetéséert,
sziikség szerint feletteseinek t6rténd jelentéséért.
Az film- és televizi6s tir miiszaki raktdraiban tarolt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Film - és televiziés vildgosito
Feladatai:

Az Egyetem Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézetében torténd gyakorlati
oktatashoz, vizsgafilm készitéshez kapcsolodo vilagitasi teendok ellatisa, a televizid
stiididban, illetve egyéb diszponalt helyszineken.

Az Egyetem vizsgaeldadasaihoz, probaihoz és egyéb rendezvényeihez kapcsolodd
vilagitasi teendok ellatasa.

A tar kezelésében 1évd elektromos berendezések és eszkdzok karbantartdsa,
miik6d6képességiik biztositasa.

Ellendrzi az iizemeltetése alatt 4ll6, altala hasznalt, valamint a kiadasra keriild
berendezések, lampak, kabelek, csatlakozok allapotat. Kisebb meghibasodasokat megjavit,
nagyobb javitisok elvégeztetésére és feliilvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre
javaslatot tesz a Film- és televizidtar vezetonek.

Megfeleld bizonylatolas mellett kiadja a hallgatoknak a kidiszponalt eszkozoket.
Bonyolitja a kezelésében 1év6 eszkdzok kolcsonzését, megfelelden dokumentilja a
kiadasokat és visszavételezéseket. Figyelemmel kiséri a kolcsénzési hatéridok betartasat,
azok be nem tartisa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszolitja a hallgatot az
eszkoz visszavitelére, irdsban t4jékoztatja a film- és televizidtar vezetdjét, valamint a
Zsigmond Vilmos Mozgdképmiivészeti Intézet vezetdjét.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérol, beszerzésér6l. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elozetesen egyezteti a
vilagosito tar vezetdjével és a miiszaki igazgatohelyettessel.

Kozremiikadik a hasznalataban és kezelésében 16vo elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az iizemeltetése alatt 4110, a tar kezelésében 1év6 hordozhaté villamos
berendezések, szinhézi reflektorok, lampak idészakos szerel6i feliilvizsgalatat évente
elvégzi a vilagositd tarvezetd iranyitasaval.

A probak, elbadasok, gyakorlatok és egyéb rendezvények iizemvitele, a tantermekben
hasznalt vilagitasi eszk6zok lizemben tartasa.

Részt vesz a selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasaban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen el6késziti a kezelésében 1évd eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozési bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkéjaban.

Az elézbekben felsorolt feladatokhoz kapesolddéd adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatisaval is megbizhatjak.

Videotechnikus
Feladatai:

Feladatait kozvetlen szakmai felettese, a Film- és televiziotar vezetd utasitasai szerint latja
el.
Munkaid6 beosztasat a Film- €s televiziotar vezetd késziti el.
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e A TV stiididban torténé felvételek (TV jatékok, oktatdsi 6ra), valamint a diszponalt
stadiomunkak elékészitése a gyakorlat kezdési idopontjara (kamerak, mikrofonok, rogzito,
stb.) és rogzitése. FelelSs azért, hogy a rdgzitett felvétel optimalis kép- és hangmindségii
legyen. Nem megfeleld mindségii, javithatatlan kép- és hangjel esetén azonnal jelzi azt a
film- és televizidtar vezetonek. A TV stidiés gyakorlatok sordan — beosztds szerint-
folyamatos személyes jelenlétével biztositja a gyakorlat zavartalan lebonyolitasét.

° A TV stadiéban a felvételek készitésekor kezeli a stididhoz tartozé hangpultot és a
mikrofonokat, illetve a rogzitot.

o A tantermekben, stiididkban segitséget nyujt a hallgatéknak, oktatoknak Zsigmond Vilmos
Mozg6képmiivészeti Intézet kezelésében 1évo eszkdzok hasznalatahoz.

° A kezelésére kiadott eszkdzoket koteles a legjobb tudasa szerint hasznalni és az esetleges
karokozastdl megévni. A kezelésében 1évo eszk6zokon keletkezett kisebb meghibasodasok
javitasat, karbantartasokat a Film- és televiziotar miiszerezettségének megfeleloen elvégzi,
bonyolultabb hibakrdl értesiti kdzvetlen felettesét.

. Megfeleld bizonylatolas mellett kiadja a hallgatoknak a kidiszpondlt eszkozoket.
Bonyolitja a kezelésében 1évd eszkdzok kolesonzését, megfelelden dokumentilja a
kiadasokat és visszavételezéseket. Figyelemmel kiséri a kolcsonzési hatariddk betartasat,
azok be nem tartisa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszolitja a hallgatot az
eszkdz visszavitelére, irdsban tijékoztatja a film- és televizidtar vezetdjét, valamint a
Zsigmond Vilmos Mozgdképmiivészeti Intézet vezetdjét.

° Amennyiben a kiadott eszkdzdket megrongalt, hibas allapotban kapja vissza, vagy a
megadott hat4ridén beliil nem kapja vissza, haladéktalanul irasban jelzi a tarvezetonek a
karokozasért, ill. mulasztasért felel6s személy megnevezésével.

° Feladata tovabba az egyetemi felvételek, vizsgafilmek atirdsa, méasoldsa, sokszorositasa,
archivalésa, szerverre torténd feltdltése, DVD-k, kép- és hanganyagok atirasa, masolasa.

. A kezelésére bizott eszkozokkel kapcesolatos leltarozasi feladatok elvégzése.

° A felsoroltakon kiviil az oktatashoz, ill. az Egyetem miik$déséhez kapcsolodd egyéb

feladattal a kancellar, a Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdje, a Film- és
televizidtar vezetdje és a miiszaki igazgatohelyettes bizhatja meg.

° Figyelemmel kiséri az eszk6zOk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi, nagyobb javitasok
elvégeztetésére javaslatot tesz a film- és televizidtar vezetdjének és a miiszaki

igazgatohelyettesnek.

° A feleslegessé vélt vagy hasznalhatatlan eszkozOk hasznositaséra, illetve selejtezésére
javaslatot tesz a vonatkozé intézményi szabalyzat szerint.

. Kozremiikddik az eszkdzbeszerzésekben és az eszkdzok dllomanyba vételében.

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

iitemtervének megfeleléen eldkésziti a kezelésében 1évé eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben €s segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munkajaban.

* Az eldzdekben felsorolt feladatokhoz kapesolddd adminisztrativ feladatok.

° Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.

° A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Miiteremmester
Feladatai:
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Az Bgyetem Zsigmond Vilmos Mozgdoképmiivészeti Intézetében torténd gyakorlati
oktatashoz, vizsgafilm készitéshez kapcsolodo vilagitasi teenddk ellitdsa. A tar
kezelésében 1évd elektromos berendezések és eszk6zok karbantartasa, miikodéképességiik
biztositasa.

Gyértasi diszpozicié alapjén biztositja, hogy a berendezések idére tizemkész allapotban
legyenek.

Az oktatdsi munkahoz sziikséges erbsarami miiszaki feltételek megteremtése.

Ellenérzi az iizemeltetése alatt 4ll6, 4ltala haszndlt, valamint a kiadasra keriil6
berendezések, 1ampak, kibelek, csatlakozok 4llapotat. Kisebb meghibasodasokat megjavit,
nagyobb javitisok elvégeztetésére és feliilvizsgdlatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre
javaslatot tesz a Film- és televiziotar vezetonek.

Megfeleld bizonylatolas mellett kiadja a hallgatoknak a kidiszponalt eszkozoket.
Bonyolitja a kezelésében 1év6 eszkozok kolesonzését, megfelelden dokumentilja a
kiadasokat és visszavételezéseket. Figyelemmel kiséri a kolcsonzési hataridok betartdsat,
azok be nem tartdsa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszolitja a hallgatét az
eszkdz visszavitelére, irasban tdjékoztatja a film- és televizidtar vezetdjét, valamint a
Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet vezetdjét.

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
vilagosito tar vezetdjével és a miiszaki igazgatohelyettessel.

Kozremiikddik a hasznélataban és kezelésében 16v6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az iizemeltetése alatt 4110, a tar kezelésében 1€v6 hordozhaté villamos
berendezések, reflektorok, lampak id8szakos szereldi feliilvizsgalatat évente elvégzi a
tarvezetd iranyitasaval.

Részt vesz a sclejtezés elokészitésében és lebonyolitasdban. Az Egyetem leltari
{itemtervének megfelelden elokésziti a kezelésében 16v6 eszkozok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben €s segitséget nyijt
a leltari kiértékelés munkajaban.

Az el6zbdekben felsorolt feladatokhoz kapcsoloédd adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Filmkamera-és videotechnikus- vetitégépész
Feladatai:

A filmkamerak rendeltetésszerii lizemeltetése, allaganak megovasa, az ide vonatkozd
munkavédelmi, lizemeltetési szabalyok betartasa, betartatdsa.

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

Az oktatési munkahoz sziikséges feltételek megteremtése.

Ellenérzi az iizemeltetése alatt allo, altala hasznalt, valamint a kiadasra keriild
berendezések, kamerak, fényképezOgépek éllapotat. Kisebb meghibasodasokat megjavit,
nagyobb javitasok elvégeztetésére és feliilvizsgélatukra, felijitasukra, fejlesztésiikre
javaslatot tesz a Film- és televizidtar vezetének.

Megfeleld bizonylatolds mellett kiadja a hallgatoknak a kidiszpondlt eszk&zoket.
Bonyolitja a kezelésében 1évd eszkozok kolesonzését, megfeleléen dokumentilja a
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kiadasokat és visszavételezéseket. Figyelemmel kiséri a kolcsonzési hatariddk betartasat,
azok be nem tartasa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket; felszolitja a hallgatot az
eszkOz visszavitelére, irasban tajékoztatja a film- és televiziotar vezetGjét, valamint a
Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet vezetojét.

A filmvetitd gépek és a projektorok rendeltetésszerii izemeltetése, dllagdnak megovasa, az
ide vonatkoz6 munkavédelmi, izemeltetési szabalyok betartésa, betartatasa.

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

Az oktatasi munkéhoz sziikséges feltételek megteremtése.

Ellendrzi az iizemeltetése alatt alld, altala hasznalt berendezések, filmvetité gépek,
projektorok 4llapotat. Kisebb meghibasoddsokat megjavit, nagyobb javitasok
elvégeztetésére és feliilvizsgalatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre javaslatot tesz a Film- és
televiziotar vezetonek.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérdl, beszerzésérdl. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elozetesen egyezteti a
vilagosito tar vezetbjével és a miiszaki igazgatohelyettessel.

Kozremiikodik a hasznalatdban és kezelésében 1év6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az iizemeltetése alatt 4110, a tar kezelésében 1év6 hordozhaté villamos
berendezések iddszakos szereldi feliilvizsgalatat évente elvégzi a tarvezetd iranyitasaval.
Részt vesz a selejtezés elOkészitésében és lebonyolitasdban. Az Egyetem leltari
iitemtervének megfeleléen elokésziti a kezelésében 1évod eszkdzok leltarfelvételét, a
leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nytijt
a leltéri kiértékelés munkajéban.

Az elézdekben felsorolt feladatokhoz kapcsolddé adminisztrativ feladatok.

Egyéb nem szabélyozott kérdésekben feletteseinek utasitésa szerint koteles eljarni.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Vetitogépész
Faladatai:

A filmvetitd gépek és a projektorok rendeltetésszerii iizemeltetése, 4llaganak megdvasa, az
ide vonatkoz6 munkavédelmi, izemeltetési szabalyok betartdsa, betartatasa.

Gyartasi diszpozicid alapjan biztositja, hogy a berendezések idére tizemkész allapotban
legyenek.

Az oktatasi munkahoz sziikséges feltételek megteremtése.

Ellenérzi az lizemeltetése alatt allé, altala hasznalt berendezések, filmvetitd gépek,
projektorok 4llapotat. Kisebb meghibasodasokat megjavit, nagyobb javitdsok
clvégeztetésére és feliilvizsgalatukra, felujitasukra, fejlesztésiikre javaslatot tesz a Film- €s
televizidtar vezetonek.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok, munkavédelmi
felszerelések igénylésérol, beszerzésérdl. A specidlis anyagok, berendezések és
felszerelések beszerzését személyesen végzi. A beszerzési igényeket elozetesen egyezteti a
vilagosito tar vezetbjével és a miiszaki igazgatohelyettessel.

Ko6zremiikodik a hasznalataban és kezelésében 1év6 elektromos berendezések kezelésében
és karbantartasaban. Az iizemeltetése alatt 4116, a tar kezelésében 1évé hordozhato villamos
berendezések idészakos szereldi feliilvizsgalatit évente elvégzi a tarvezetd irdnyitaséval.
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e Részt vesz a selejtezés elokészitésében és lebonyolitdsaban. Az Egyetem leltéri
iitemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1évé eszkozok leltarfelvételét, a
leltaroz4si bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi szambavételben és segitséget nyujt
a leltari kiértékelés munk4jaban.

. Az eldz6ekben felsorolt feladatokhoz kapcsolddd adminisztrativ feladatok.

. Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.

. A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.
Oktatastechnikus

Feladatai:

. A Sinkovits Imre Szinhazmiivészeti Intézetben/ Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti

Intézetben torténd gyakorlati és tantermi oktatashoz kapcsolédé technikai igények
felmérése, egyeztetése és biztositasa.

. Vizsgaeléadasokrol, gyakorlati vizsgakrdl, egyéb eseményekrol videofelvételek készitése.
A felvett anyag utémunkaélatai, archivalésa.

° Termek technikai berendezésének biztositasa probakhoz, oktatashoz.

° Termek berendezésének egyeztetése és intézkedés.

. A napi oktatas soran folyamatos kapcsolattartds az oktatokkal és a gondnokokkal, a
felmeriil6 feladat azonnali megoldasa.

. Részt vesz a selejtezés el6készitésében és lebonyolitasaban.

o Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden elokésziti 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 kapcsol6dé adminisztrativ feladatok.
. A felsoroltakon kiviil az oktat4shoz kapcsolodé egyéb feladattal a kancellr, a Sinkovits

Imre Szinhazmiivészeti Intézet vezetdje, a Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet
vezetdje és a miiszaki igazgatohelyettes bizhatja meg.

° Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint koteles eljarni.
. A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.
Zaradék:

Alulirott dr. Szarka Gébor a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellarja az SZMR 28. § (3)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Campus Igazgatdsag Aigyrendjét 3/2022. (03.07) szamu
hatérozatommal jévahagyom. :
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