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A Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem Ondlldan gazdalkodod koltségvetési szery, mely
0nallé gazdasagi szervezettel rendelkezik. Az dllamhaztartas mikodési rendjérdl sz616
368/2011. (Xl 31) Kormanyrendelet (gyrendkészitési kotelezettséget ir eld az
onalld szervezeteknek, melynek részletesen kell tartalmaznia a Fémérnikség
feladatainak ellatdsdért felelds személyek &ltal elldtando feladatokat. A Szinhdz- és
FilmmOvészeti Egyetem helyi sajatossagait figyelembe veendd eljarisi rendet a
Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza, melyet kiegészit a szervezet (gyrendje,
munkakdrdnként meghatarozva a feladatokat.

A szervezet elnevezése; Fomérnokség
A Fémérndkség felépitése:

1 5 fomérndk

1 & informatikus

1 1§ (izemeltetési-gondnoksagi csoportvezetd
1 16 mliszaki eladd

1 1§ gépkocsivezetd

1 16 kézbesitd

16 16 portas

17 8 takariténd

4 16 gondnok-f(itd

1 & jelmeztir vezetd

3 1§ szabd, varrd

3 0 oltoztetS-fodrasz

1 18 diszitd-, bltor-, és kelléktirvezetd
1 18 kellékes

3 0 diszitd

1 18 vildgositdé-, és hangtirvezetd
2 fa vilagositd

2 16 hangtechnikus

1 {5 fllm- és televizi6s tarvezetd
1 16 hangtechnikus

1 & m(iteremmester

2 16 vildgosité

3 6 videotechnikus

1 {6 filmkamera-technikus

2 18 vetitdgépész

A Fomérnokseég feladata:

Az Egyetem adathdlozatanak passziv és aktiv elemekre egyarant vonatkozd
Uzemeltetése és fejlesztése. Az informatikal alapszolgdltatdsok eszkdzparkjanak
fenntartdsa, az alapszolgaltatasok (izemeltetése és fejlesztése sziikség szerint kiilsé
cégek bevonasaval. Az informatikai szolgiltatasokhoz kapcsolédd adminisztrativ és
biztonsagi szabdlyok kidolgozdsa, a szabdlyok betartdsanak ellendrzése és
feligyelete a teljes felhasznal6i kérre vonatkozdan.



Az £gyetem mindenkori kbzbeszerzési térvény hatdlya alad tartozd beszerzéseinek
intézése. A kdzbeszerzési torvény hatdlya ald nem tartozd beszerzések szakszer(i
lebonyolitasa és elszamolasa. A gépjarmiivekkel, valamint a kézbesitéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa

Az egyetem telephelyeinek biztonsagos (zemeltetéséhez és hasznositdsdhoz
szikséges teljeskorii miiszaki és gondnokségi (zemeltetés szikség szerint kiilsd
cégek bevonasaval,

Az Egyetem vagyonkezelésében és tulajdonaban lévd vagyon hasznositisdval,
kezelésével, nyilvantartasdval, leltdrozdsdval kapcsolatos feladatok elldtasa,
elienérzése.

A szinhazi fGotanszaki oktatassal Osszefiiggl, a prébdkhoz, vizsgdkhoz és az
eldadasokhoz kapcsolddo teenddk elldtasa, kozremiikddés az Egyetem hallgatdinak
bel- és kdlfoldi vendégjatékain, illetve bel- és kilfoldi tarsintézmények
Egyeteminkdén megtartandd eldadasain, Film és TV F&tanszak film és televizids
feladatainak ellatasa, felvételeken valé kozremikddés az Egyetem helyiségeiben és
kiilonb6zé helyszineken.

Tovabba minden a szinhazi és filmes lizemeltetéssel dsszefiiged teendd koordinildsa
illetve lebonyolitasa.

Folyamatos egyittmiikddés és egyeztetés a Kommunikacios osztallyal,

Az Egyetem 3Jltal bérbe adott helyiségekkel, eszkdzékkel kapcsolatos feladatok
koordinalasa, lebonyolitasa.

Az Egyetem telekommunikacids halézatanak (zemeltetése és fejlesztése, a
szolgaltatokkal tdrténd kapcsalattartas, a szolgaltatdi szerzddések eldkészitése,

Az Egyetem karbantartasi, felljitasi, beruhdzdsi, akaddlymentesitési, veszély-
elharitasi munkdinak mlszaki és pénziigyi tervezése, a rendetkezésre all6 forrdsok
figyelembe vételével azok lebonyolitdsa és elszamolasa.

Az energia és kozmid szdmldk nyilvantartdsa, az Egyetem teljes teriiletén a
fogyasztds helyességének ellenfrzése, a szamldk teljesitésének igazoldsa.
Bérlemények energia és kbzm( kdltségeinek nyilvantartisa, a fogyasztas ellendrzése,
rendszeres elszamolas, szamidk teljesitésének igazoldsa. Vezetékes tavkozlési
szamldk ellendrzése, igazoldsa.

Az egyetem terliletén a munkavédelmi, t{iz- és balesetvédelmi, és katasztrofavédelmi
tevékenység folyamatos elldtdsanak biztositasa.

Az Egyetem tulajdonaban lév6 és kolcsonbevett ingbsdgok, és az ingatlanok
tekintetében a vagyonvédelem biztositasa, az eszkdz nyilvantartasi alapbizonylatok
kidllitasa, selejtezési javaslat készitése, leltirozas eldkészitésében &s bonyolitisaban
valo részvétel.

A Fomérndkség munkajat a fémérntk fogja dssze és irdnyitja, aki kdzvetlenil a
gazdasagi fOigazgatd ald tartozik.

Fémérnok
Az Egyetem miiszaki munkajanak irdnyitdja. A gazdasagi foigazgaté szakmai
helyettese. Az Egyetem miiszaki részlegének felelds vezetdje. A munkaltatdi jogokat
felette a gazdasdgi fdigazgatd gyakorolja rektori ellenjegyzéssel, munkdjat a
gazdasagi foigazgatod iranyitdsa és ellendrzése mellett végzi.

Feladata:



Irdnyitja és ellendrzi az informatikat kozvetlenil, a fémérndkség tdbbi
szakterOletének tevékenységét a csoportvezetdn és a tarvezetdkon keresztil.
Felelés az informatikai infrastruktira karbantartasdért, fejlesztéséért,
egyuttmikodve az intézmény rendszergazdajaval.

Felelfs az informatikai szolgdltatdsokhoz kapcsolddd adminisztrativ és
biztonsdgi szabalyok kidolgozasaért, a szabdlyok betartasanak ellendrzéséért.
Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény fenntartasi, Gzemeltetési, oktatdsi
és a rendezvények miszaki, technikai kiszolgaldsat.

A mdszaki teriiletet folyamatosan elemzi és értékeli, javaslatot tesz a mikodés
hatékonysaganak javitdsara.

Gondoskodik az oktatds és gyakorlati képzés feladatainak elldtdsdhoz, és az
oktatast kiszolgdld tevékenységek elvégzéséhez szitkséges miszaki, technikai
berendezések és az Uzemeltetést szolgald gépek és berendezések tervszer(
karbantartasardl, és arrdl, hogy a szakszeri mikbdietéshez Uzemképes
alfapotban legyenek; €s az éplletek és helyiségek az oktatishoz és egyéb
munkavéegzéshez elbirt feltételeknek megfeleljenek.

Gondoskodik a t{z, munka- és balesetvédelmi szabdlyzatok aktualizdlasardl, az
el6irasok betartatasaral.

Gondoskodik a terliletéhez tartozd szerzGdések aktualizilasarél a szakmai és
gazdasagossagi szempontok figyelembe vételével, javaslatot tesz a gazdasagi
féigazgatonak a mddositasra.

Gondoskodik a terlletéhez tartozd szamldk folyamatos ellendrzésérdl, a
teljesités igazoldsardl,

Az Egyetem Selejtezési Bizottsdganak vezetdjeként részt vesz a felesleges
vagyontargyak hasznositdsi, illetve selejtezési eljardsaban, a hatalyos
jogszabalyokban és az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Az Egyetem Leltarozasi Bizottsdganak tagjaként részt vesz az Egyetem
eszkozeinek leitdrozasi eljardsdban, a hatdlyos jogszabalyokban és az
intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Gondoskodik az Egyetem beruhdzasi, feldjitdsi és karbantartdsi forrasainak
terhére térténd kivitelezdi munkak lebonyolitasaral.

Osszehangolja az Egyetem technikai eszkdz fejlesztési terveit, részt vesz a
palyazatok kidolgozasaban.

Bekapcsolddik a palyazatokkal, projektekkel kapcsolatos miiszaki feladatok
ellatasaba.

Elkésziti az Egyetem éves sziveges beszamoldjdnak beruhdzasi, felGjitasi,
karbantartdsi feladatokra vonatkozo részét.

Részt vesz az Egyetem intézmény fejlesztési tervének kidolgozasaban és
aktualizalasaban, éves beruhazasi, felljitasi, karbantartasi terveket készit a
kéltségvetéssel sszhangban.

Feladata a technoldgiai, (izemeltetési utasitasok kiadasa, végrehajtasa.
Tevékenységérdl az Egyetem gazdasdgi féigazgatdjdt rendszeresen
tdjékoztatja.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatdsdval is megbizhatjak.

Hatas- és jogkore:

a) a kotelezettségvallalasrél, ellenjegyzésrél és utalvanyozasrdl szdld
szahalyzat szerint kotelezettséget vallal és utalvanyoz,



b) meghatarozza az elldtandd mliszaki feladatok technolégiajat,

C) teljes jogkorrel irdnyitja a beosztott dolgozék munkajat,

d) javaslattételi joga van az altala irdnyitott dolgozok kinevezésére,
felmentésére, jutalmazasara és fegyelmi felelGsségre vonasara,

e) onalldan dont a Fémérndkség dolgozai tekintetében a munkaidd beosztisuk,
szabadsagolasuk kérdésében a jogszabalyi keretek kozott, az Egyetem belsd
rendelkezéseinek figyelembevételével, az elvégzendd feladatok alapjan,

f) javaslatot tesz az Egyetem gazdalkodasat, mikodését érintd szabalyzatok
moédositasdra,

g) elkésziti a miszaki terlletet érintd beszamoldkat, jelentéseket.

Felelds:

a) a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az Egyetem
tervszerd és gazdasagos miikodésért,

b) az Egyetem szabdlyszer(i vagvonkezeléséért,

C) az egészségligyi, munkavédelmi, tlzrendészeti eldirdsok betartisaért,

d) az iranyitasa ala tartozé egységek és alkalmazottak munkajaért,

e) az allami és Egyetemi tulajdon védelméért.

Infromatikus

Feladata:

Az Egyetem adathalézatanak passziv és aktiv elemekre egyarant vonatkozd
uzemeltetése és fejlesztése.

Az informatikai alapszolgaltatasok eszkdzparkjdnak fenntartisa, az
alapszolgaltatasok lizemeltetése és fejlesztése szilkség szerint kilsd cégek
bevondsaval.

Az informatikai szolgaltatasokhoz kapcsolédé adminisztrativ és biztonsagi
szabdlyok kidolgozdsa, a szabdlyok betartasanak ellendrzése és feliigyelete a
teljes felhasznaldi kdrre vonatkozdan.

Informatikai eszkdzik, szoftverek beszerzésével kapcsolatos teljeskord
lgyintézés,

Beszerzett  eszkdzok és  szoftverek  dokumentacidjdnak  taroldsa,
nyilvantartasa.

Informatikai eszkdzdk, szoftverek eszkdzmozgatasi bizonylatainak kezelése,
nyilvantartas vezetése, selejtezési javaslat készitése, a jovihagyott selejtezés
végrehajtdsaban vald kdzremiikddés.

Az Egyetem leltdri (temtervének megfelelden el6késziti a kezelésben lévé
eszkozok leltarfelvételét, a leltarozdsi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltiri kiériékelés
munkajaban.

Figyelemmel kiséri a szdmitdstechnika legljabb vivmanyait, és lehetdség
szerint beépiti a rendszerbe, ezze! biztositva annak folyamatos fejlédését.

A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az Egyetem oktatasi céljai és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felméresével, az Egyetem szervezeti egységeivel folytatott egyeztetés sordn
kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcibkat.

Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében.



Az dllandd mOkddBképesség érdekében  biztositott szamdra a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiséghe €s a termekbe bejutds lehetbsége,
killdndsen indokolt esetben munkaidén kivil is, 0-24 draig. A munkaiddn kivil
végzett munkat naploba kell jegyeznie.

Kulonés figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és
a rendszeres ellendrzésre. Virusfertzés esetén mindent megtesz a fertzés
terjedésének megakadalyozdséara, a fertdzés megszlntetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredllitdsdra. Az Egyetem anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibikat - ha javitasa kilsd szakembert igényel - jelenti a fémérndknek, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel® szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat,
errdl munkanaplét vezet.

Kapcsolatot tart az Internet, a web- és levelezGtarhely szolgdltatéval, a
NEPTUN és SALDO rendszerek és egyéb informatikai rendszerek
szolgdltatdival,

Részt vesz a szakteriiletét érinté kidzbeszerzési eljarisok elinditisiban és
lebonyolitasaban.

Rendkiviili esetekben (pl. sOlyos virusfertdzés, a halézat sériilése,
rendszerosszeomlds) az észlelést vagy értesitést kbvetd 24 o6ran beldl
gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérdl.

Jelenti a fémérndknek a karokat és rongdldsokat. Ha a kdrokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres iddkdzonként kdteles beszamolni a fomérndknek vagy a gazdasagi
foigazgatonak a szamitdstechnikai termek és berendezések allapotardl,
allagardl.

A Kommunikaciés osztdly és a Fdtanszakok tdjékoztatisa szerint a
szamitastechnikai eszkdzéket igényld vizsgak pontos idpontjat nyilvantartja
és gondoskodik a gépek biztonsagos fellgyeletérdl ezekben az idoszakokban.
Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtisahoz szilkséges szoftverek
mikodését. A meglév szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket
nyilvantartjia. Osszegyijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és
javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mds, hasonld képességl, de ingyenes
programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megérzését,

Az iroddkban szikséges (és beszerzett) U] szoftvereket installlja,
elinditasukat és haszndlatukat bemnutatia. A programok kezelésének
betanitdsa nem feladata.

Eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatjia, ha nem tud meggybzédni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagit vagy
stabilitasat.

Kolonds figyelmet fordit az Egyetemi szamitogépes hdldzat hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.



Gondoskodik a haldzat optimdlis struktirdjanak  megtervezésérdl, a
késdbbiekben a tervet aktualizaldsardl.

Gondoskodik a felhasznaléi dokumentdcio elkészitésérdl, amely ismerteti az
informatikai halézat altal nyudjtott fobb lehetfségeket.

Gondoskodik a szakmai dokumentacié elkészitésérdl a rendszer felépitésérdl,
mikodésérél.

Uj hdlézati azonositékat ad ki, a hal6zati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja,

Uzemelteti az Egyetem szervereit, Ugyel azok lehetd Iegmagasabb biztonsagi
bedllitasaira.

A halbézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd)
lezart borftékban atadja a gazdasagi fdigazgaténak, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A boritékot csak kilondsen indokolt esetben, a gazdasagi
féigazgatd engedélyével a fémérndk bonthatja fel,

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyeéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Ozemeltetési-gondnokssgi csoportvezetd

Feladata:

Biztositja az Egyetem kezelésében lév6 és béreit éplletek, gépek,
berendezések, felszerelések folyamatos karbantartdsdt, ezek elvégzésének
ellendrzését és miiszaki felillvizsgalatat,

Részt vesz a szakter(iletét érintd kozbeszerzési eljdrdsok elinditisiban és
lebonyolitasaban.

Megszervezi és bonyolitja a bérlemények atadds-atvételét,

Gondoskodik az oktatasi és hivatali munka elvégzéséhez sziikséges eszkdzok
és készletek beszerzésérdl, Megszervezi az eszkdzik igénylésének,
vételezésének rendszerét, biztositja a szervezeti egységek eszkizellatasat.
Gondoskodik a napi postai kiildemények kijelolt helyre térténd eljuttatasarél,
elvégezteti a kézbesitési feladatokat.

Megszervezi és iranyitja a beszerzési és szallitasi feladatokat.

Gondoskodik a gépjarmivekkel kapcsolatos nyilvantartasi, elszamoldsi,
Uzemeltetési, karbantartdsi, javitasi, vizsgaztatdsi feladatainak elvégzésérdl,
Gondoskodik a vagyon- és gépjarm({ biztositasok aktualizaldsarol,
folyamatosan egyeztet a biztositasi alkusszal, javaslatot tesz a legkedvezébb
ajanlatok kivalasztasara.

Biztosftja a Vas utcai, a Rakdczi ati és a Szentkirdlyi utcai telephelyeken a
portaszolgalati feladatok elldtasat.

Elbkesziti az intézménynél nyilvantartott eszkdzok (kivéve informatikai
eszkozok, szoftverek, diszitd-, bator-, és kelléktdr eszkozei, vilagositd-, és
hangtar eszkdzei, jelmeztar eszkdzei) leltdrozasi feladatait a vonatkozd
rendelkezések szerint, részt vesz a leltarozasban,

Javaslatot tesz az elhasznalodott, vagy feleslegessé valt uagyuntérgyak
selejtezésére, értékesitésére, atadasara.

Eldkészfti az intézménynél nyilvdntartott eszkdzok (kivéve informatikai
eszkozok, szoftverek, diszith-, bdtor-, és kelléktar eszkdzei, vildgosits-, és
hangtdr eszkdzei, jelmeztar eszkbzei) selejtezési feladatait a vonatkozd
rendelkezések szerint, részt vesz a selejtezésben, jovahagyast kdvetden
intézkedik a megfeleld selejtezési eljrds dokumentalt lefolytatasardl.



+ Az egyetem leltdri dtemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésben lévd
eszkOzik leltarfelvételét, a leltdrozdsi hizottsag tagjaként részt vesz a
mennyiségi szadmbavételben és segitséget nyQjt a leltari kiértékelés
munkdjaban.

¢ Gondoskodik a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak
megtartdsardl elkészitteti a jogszabalyokban eldirt tlzrendészeti terveket,
gondoskodik a  tlizolté  készllékek beszerzésérdl, kihelyezésérdl,
karbantartasarol.

Megszervezi a tlizrendészeti, munka- és balesetvédelmi oktatast.

» Megszervezi és iranyitja az épliletek berendezési és felszerelési eszkdzeinek
pdtlasat.

» Kozvetlendl iranyitja a miiszaki karbantartast, a takaritist, a portaszolgalatot
és a gondnoksag munkajat.

» Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység elldtasat,

» Ddntésekhez javaslatot terjeszt el6, mdszaki kérdésekben szakvéleményt ad.

» Elkésziti az éves és kdzéptavi fenntartdsi, karbantartisi felméréseket,
eldkésziti azok megvaldsitasanak miiszaki, személyi feltételit.

» Javaslatot tesz a sajdt miszaki feltételeket meghaladd munkak idegen
kivételezdnél valé megrendelésére, illetve elvégeztetésére, Kapcsolatot tart a
kilsd kivitelezdkkel, részt vesz a munkateriletek dtadas-atvételében.

« A gondnoksiagon keresztll biztositia az épiletek kdrnyezetének
rendezettségét a mkodési feltételek betartasaval.

» Gondoskodik az éplletben mdkddd kaldnféle technikai eszkdzok
mikodtetésével, fenntartidsdval kapcsolatos szerzddések megkdtésérdl, illetve
elkészitésérdl.

e Az éplletekre, létesitményekre vonatkozd hatdsagi vizsgalatok elvégzését és
mindenkori érvényességét biztositja.

» A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasdval is megbizhatjak.

Felelds:

a.) a gondnokok, portasok, takaritok, miiszaki (igyintéz6, gépjarmiivezetd, kézbesitd
munkajaért, a munkafegyelem megtartsaért,

b.) az épiletek gépészeit és miiszaki berendezésének rendeltetésszer(i mikodéséért,
C.) a vezetékes telefonhasznalat ellendrzéséért, szamlak felllvizsgalataért,

d) a takarékos anyag, eszkdz és energiafelhasznalasért, a szolgdltatdi szamlak
ellendrzéséeért,

e.) gondnokok, portasok, takaritok, m(iszaki Ugyintézé, gépjarmiivezets, kézbesitd
biztonsagos munkafeltételeiért.

M(szaki eladd
Feladata:

« Gondoskodik az Egyetem tulajdondban lévé vagy bérelt gépjirmiivek
uzemeltetésérol.

Gondoskodik a gépjarmivezetd munkajanak, beosztasanak koordindlasardl.
Gondoskodik a menetlevelek kezelésérdl, elkésziti a havi 6sszesitéseket.

Intézi az Gzemanyag elblegek kezelését és elszamoldsat,



Figyelemmel kiséri az Gzemanyag arvaltozdsokat, az (zemanyagok normadit
kialakitja, ellendrzi a havi felhasznalast.

Kialakitja és ellenérzi a gépjarmdtarolo igénybevételi rendjét.

Gépjarm0 haszndlatba adasa vagy bérbeaddsa esetén gondoskodik a
szikséges bizonylatok elkészitésérdl, lebonyolitjp az dtadast és az atvételt,
azonnal irdsban jegyzdkdnyvezi, ha a gépjdrmii Jllapotdban kar vagy a
tartozékokban hidny, ill. kar keletkezett és intézkedik a kartérités
kezdeményezésére,

Biztositia a gépjarmiitarolok tGz -és munkavédelmi kdvetelményeinek
betartasat.

Feladata a mobiltelefon szolgdltatd céggel kotdtt szerzddés alapjan az
egyetem flottajdval kapcsolatos teljeskorli szolgaltatssi és  készilék
Ugyintézeés.

Feladata a kdzpontositott kozbeszerzések szabalyainak figyelése, alkalmazasa,
Részt vesz a szakteriletét érintd kozbeszerzési eljdrisok elinditasaban és
lebonyolitdsaban.

Kialakftja az irodaszerek, tisztitdszerek, egyéb anyagok, eszkozok, készletek
igénylési rendjét, azokrél elektronikus formaban analitikus nyilvantartést
vezet,

A beérkezett igényléseket dsszesiti és tovabbitja a gazdasagi féigazgatohoz
engedélyezés céljabal.

Bonyolitja az Egyetem miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok, készletek,
targyi eszkdz0k beszerzését a gazdasdgi fdigazgatd engedélye alapjan.

Intézi a napi miikddéshez szilkséges kis értékii anyagok, eszkdzék
beszerzéseéért sajat hataskorben.

Kapcsolatot tart a beszaliitokkal, ezek figyelembe vételével gondoskodik a
beszerzésekrol.

Biztositja a beszerzett anyagok megfeleld tdroldsat, nyilvantartasat,
megdrzését és kiszolgaldsat.

Tajékoztatia a megrendeld szervezetet az anyag, készlet, eszkoz
megérkezésérdl, biztositia az eszkizok koltséghelyre torténd kiirdsat és
atadasat.

A beszerzett anyagok, készletek eszkdzok bizonylatoldsit Ggy szervezi meg,
hogy annak felhasznalasa kdvethetd és visszaellendrizhetd legyen.

A hatdlyos Munkavédelmi Szabdlyzat alapjan intézkedik a munka- és
védbruhdzati termékek vasdrldsdnak engedélyezésérdl, nyilvantartisardl,
kitolti az elbirt bizonylatokat, havonta egyeztet a vagyongazdalkodisi
eldadoval.

Condoskodik az esetleges esetenkénti leértékelési és selejtezési javaslat
osszedllitasardl megfeleld kilsd szakértdi vélemény kikérésével.

Az Egyetem leltdri Utemtervének megfelelden eltkésziti a kezeléshen 1évé
eszkdzik leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsag tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltdri kiértékelés
munkajaban.

Az érvényben lévd jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleléen a gépjarmiivek
jogszer(i és gazdasagos lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellitasa.

A gépjarmiivezetd heti programjanak dsszedllitasa igénylés alapjan, érvényes
ati okmanyok biztositasa.



Feladata:
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Feladata a gépjarmiivek (itemezett, illetve esetenkénti javitasa, karbantartasa,
miiszaki vizsgara valé felkészitéslk nyitvantartasa.

A gepjarmiivekkel kapcsolatos kildnbdzé add, biztositasi és egyéb Ugyek
intézeése.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.
Gépkocsivezetd

A gépjarmdvek lizem,- és menetkész dllapotba tartdsa.

A szlkséges miiszaki feladatok elvégzése Gzemen kivili dllapotba helyezéskor,
A menetokmanyok meglétének és érvényességének folyamatos ellendrzése.

A menetlevelek vezetése,

A szdllitdlevelek dokumentalasa.

A kdzlekedésrendészeti, biztonsagi, forgalmi és miszaki szabalyok betartdsa.
Az Uzemanyag felhaszndlasanak folyamatos ellendrzése, dokumentalasa.

A gépjarmiivek napi ellendrzése, a rendellenességek jelentése.

A gépjarmiivek felkészitése, szervizeltetése, javittatasa, takaritasa

A szillitott személyekért a KRESZ szabalyai szerint felel.

A levelek, strgds szallitmanyok, kisebb csomagok szallitasa.

Felettese megbizasa alapjan anyagbeszerzési feladatok ellatasa.

Pénz szallitdsa az Egyetem erre vonatkoz6 szabalyzatdnak betartasaval.

Kiil,- és belfdldi kikildetéseken vald részvétel.

A gépjarm( elhelyezése a kijeldlt tarold helyre,

A rakodasban vald részvétel az atlagos sllyl és méret( targyak esetében.

Az Egyetem leltari Gtemtervének megfelelden elBkésziti a kezelésben 1évé
eszkozok leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsag tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben ds segitséget nyljt a leltdri kiértékelés
munkajaban.

A munkahelyi vezet6i stmenetileg egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatjak.

Kézbesitd

Feladata:

A kézbesité naponta folyamatosan gyljti és tovabbitja a postdzandé
kiildeményeket, belsd iratokat és az egyéb anyagokat.

Pénz szallitasa az Egyetem erre vonatkozé szabalyzatanak betartassval.
Hivatali és hatdsagi igazolasok kérésének intézése és az igényl§ szervezeti
egységhez tirténd tovabbitasa.

Kisebb beszerzések bonyolitasa, fogyokellékek beszerzésében vald
kozrem(kodés.

Postazasi teveékenység elvégzése, a megfeleld bizonylatok kitbitése és
postazas utani tovabbitdsa az illetékes szervezeti egyseég részére.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok elltisaval is megbizhatjak.

Portas

Feladata:

*»

A portaszolgalat zavartalan mikddésének biztositasa.
A megfeleld helyszineken a térfigyeld rendszerek folyamatos figyelése,



Automata kapu estén a forgalom bonyolitdsa az Uzemeltetési-gondnoksagi
csoportvezetd utasitasai alapjan.

Thzjelz8rendszer figyelése, riasztds esetén a Tiizoltésdg, majd a fémérndk és
az Uzemeltetési-gondnoksdgi csoportvezetd telefonos értesitése, az eset
jegyzOkonyvezése,

Liftek mikddési hibdja, ledllds esetén a szolgélatban Iévé gondnok azonnali
értesftése.

A telefonok, portai kdzpontok figyelemmel kisérése,

Az atvett ill. kért informaciok tovabbitasa.

A kulcsok kiadasa a kulcskezelési rend szerint.

A karbantartasi naplé folyamatos rendelkezésre bocsatasa, a napldbejegyzések
tovabbitasa.

A portasi eseménynaplé folyamatos vezetése.

A portaszolgalati teenddk atadasa.

Az események, rendkivili események jelentése,

Az épillet forgalmanak figyelemmel kisérése.

Az illetéktelen személyek kisziirése, személyazonossaguk igazoldsanak kérése.

Az éjszakai beosztds esetén az épllet kdzterlleti ajtajainak zardsa, illetve
ellenGrzése.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok elldtisaval is megbizhatjak.

Takarité

Feladata:

. & #

A gondnokok iranyitdsaval a ra bizott teriileti egység napi takaritasa.

A helyiségeknek a napi hasznalat el§tti nyitasa, valamint zarasa.

A kulesok felvétele és leaddsa, a kulcskezelési rend szerint.

Mindennem( rendellenesség jelentése felettesének. A tarsadalmi tulajdon

védeime,

A mosddk és a WC helyiségek rendszeres elldtdsa toalett eszkdzikkel, azok

napkbzbeni ellendrzese,

A tantermekben, irodakban és azok kapcsolddé helyiségeiben a szemetes
edények napi Uritése,

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatjik.

Gondnok-f(ith

Feladata;

Az uzemeltetési-gondnoksagi csoportvezetd iranyitasaval az éplletgondnoki,
fiit6i, Gzemeltetési tevékenység ellatasa, vagyonvédelem biztositasa.
Javaslattétet az irdnyitasuk ala tartozo beosztott dolgozék (takaritok, portasok)
munka- beosztdsardl a gondnoksagi csoportvezetd felé

Feligyeli a beosztott terilet éplleteinek gépészeti, energetikai rendszerének
Uzemszer( mOkodését, a rendellenességeket jelenti felettesének.

Az intézmény tulajdonaban és kezelésében lévd épiiletekben a karbantartdsi
Uzemeltetési, javitasi munkak elvégzése i\l elvégeztetése, ellenfrzése és
m(iszaki felllvizsgalata.

Az épilletekben lévd helyiségek fenntartdsi munkdinak elvégzése,
elvégeztetése,
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Folyamatosan ellendrzi a kiis6 vallalkozasba adott szolgaltatasok
megfelelségét, és errdl jelentést készit.

Ellendrzi az épllet helyiségeinek rendeltetésszerd haszndlatdt, a
tapasztaltakrol jelentést készit kbzvetlen felettesének.

Részt vesz a helyiségek bérbeadasa esetén az itadas-atvételen, ellendrzi a
helyiség allapotat, jegyzdkdnyvezi az eltéréseket, kezdeményezi a megfeleld
intézkedéseket.

Megszervezi a portai szolgdlatot és a takaritast,

A technikai személyzet munkdjanak j0 megszervezésével biztositja az
épuletben és kdrnyékén a megfeleld rendet és tisztasagot.

Ellatja az épiilet tlizrendészeti teenddit, gondoskodik a tlizoltd készilékek
elhelyezésérdl, hasznalhatdsagukrél.

Részt vesz a selejtezés elékészitésében és lebonyolitasaban.

Az Egyetem leltari Utemtervének megfelelGen elGkésziti a kezelésben lévd
eszkozok leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsag tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltidri kiértékelés
munkajaban.

A munkahelyi vezetéi atmenetileg egyéb feladatok elldtdsdval is megbizhatjak.

A jelmeztar vezeto:

Feladata:

Kapcsolattartas rendezokkel és jelmeztervezdkkel, a jelmeztervek alapjan a
jelmezek sajat eldallittatasa. Feladat meghatdrozas, az elkészitendd jelmezek
hataridejének varrodaval szembeni meghatdrozisa.

Arkatkulaci6 készitése a Gazdasagi Hivatal felé. Sajat el§allitasq jelmezekhez
anyagvasarlas az engedélyezést kbvetden.

|leimezkaliségvetés készitése a rendezdi, jeimeztervezdi instrukciok alapjan.
Varrodai rovidaru készlet, fodraszati kellékek és sminkanyagok rendszeres
beszerzése ill. beszereztetése.

Felelds a varrodai dolgozOk, az oitoztet6k és a fodrisz ellendrzéséért, a
munkafegyelem biztositdsaért, a feladatok és utasitisok végrehajtasanak
ellendrzéséért,

Intézkedik az észlelt, vagy tudomasara jutott szabdlytalansagok és
rendellenesseégek megsziintetésére, szlikség szerint feletteseinek jelenti.
Gondoskodik a mas szinhazaktdl kolcsénkapott és/vagy az Egyetemen
vendégszerepld eldadasok eszkbzei és jelmezei dtvételének dokumentaldsardl,
valamint megfeleld tarolasukrdl, illetve hatdridére torténd el- és
visszaszallitasukrél. A kdlcsdnadas esetében hasonldan eljdrni. Kélcsonzéseket
csak a gazdasagi féigazgatd eldzetes engedélye alapjan lehet kivitelezni,

A varrodai készletraktar anyagai bevételezésének és kiaddsainak
bizonylatoltatasa.

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem préba-, és jatszdhelyein létrehozott
produkciok vizsgaeladdsok jelmezekkel, sminkkel és frizurdkkal torténd
kiszolgalasanak iranyitasa.

Koordindlja a jelmezek karbantartdsdt, prébdk és az elBadasok
gyorsoltézéseinek lebonyolitdsat, kisebb  javitasok (gombvarras)
elvégeztetését.
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Killfoldi és vidéki vendégjatékok esetén a jelmezek teljes kdr( lgyintézése,
bizonylatolasa.

Gondoskodik a jelmeztarakban a folyamatosan attekinthetd rend
megtartasardl, a raktdrak tisztantartdsarol. A raktarba belépés és a kulcsok
kezelése az Egyetem Szabdlyzata szerint torténik. A tanév végén a
jelmeztarakat, oltbzéket, varrodat és raktirakat rendben kitakaritva kell
lezarni.

Az Egyetem leltdri (temtervének megfelelden elékésziti a kezelésben l&vE
eszkozok leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsidg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nyijt a leltdri kiértékelés
munkajaban.

Gondoskodik rdla, hogy a hallgatéknak atadott jelmezekrdl pontos listat
ker(ljon vezetésre, a kolestnzési idd lejartaval fel kell szélitani a hallgatdt a
visszaszolgaltatasra, A hatdriddre vissza nem szolgaltatott jelmezek listajit
tanévenként két alkalommal, félévkor és az év vége elbtt iradsban at kell adni a
fémérnoknek a feleldsdk megnevezésével,

Gondoskodik a mds szervezettdl vagy maganszemélytdl kolcsdnkapott és a
mas szervezetnek vagy magdnszemélynek kdlcsonadott eszk6zok, jelmezek
atvételének/atadasanak dokumentdlasardl, valamint a megfeleld tarolasrdl,
illetve hatariddre torténd el- és visszaszallitasukrdl, Kélcsonzéseket csak a
gazdasagi fGigazgatd vagy a fomérndk elBzetes irasbeli engedélye alapjan
iehet kivitelezni.

Intézkedik, hogy az eltiint vagy megrongdlddott jelmezekrél haladéktalanul
irasbeli jelentés késziljon a felettesének, a feleldsék megjeldlésével.

A vizsgaeldadasok és praobdk jelmezekkel torténd elidtasa soran tirekedni kell
arra, hogy azok kiszolgdlasa elsdsorban a jelmeztarbdl torténjen. Amennyiben
ez nem megoldhatd, akkor kerillhet sor a jelmezek beszerzésére.

Megszervezi az altala ellendrzdtt és kezelt berendezések karbantartasi
munkait (belsé és kilsd), eldre meghatarozott és jovahagyott terv szerint
elvégezteti.

Naprakész  dllapotban tartja a  hataskorébe tartozd  eszkdzék
leltarnyilvantartasat, az anyagok elszamolasat, A valtozdsokat a gazdasagi
osztalynak jelzi, a selejtezési feladatokat jovahagyast kovetben végrehaijtja.
Ellendrzi az Gzemeltetése alatt allo berendezések Allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésikre,

Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok alkatrészek igénylésérdl,
beszerzésérél. A specidlis anyagok, berendezések, és felszerelések
beszerzését személyesen végzi.

Elvégzi az igények szerinti killsds kisegitdk alkalmazdsaval kapcsolatos
feladatokat, adminisztrativ és gyakorlati munkdba allitasukat.

Ellenérzi a jelmeztirhoz tartozé mihelyek, raktirak, oltozdk Jllapotat,
biztositja azok rendjét és tisztasagat.

Az évadnyitd- és zaro szcenikai szemiéken részt vesz, a hataskdrébe tartozd
hidnyok megszintetésérdl gondoskodik.

Rendszeresen részt vesz a mivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a
prébarendek alapjan elkésziti a tar heti munkatervét és atadja jévahagydsra a
fomérndknek (mb. fémérndknek). A feladatokat, pihendidéket, szabadnapokat
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szemelyre szoldan beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat
betartatja, ellenbrzi.

A tarban, folyamatosan attekinthetd rendet kell tartani, a raktarak
tisztantartasardl gondoskodni kell. A raktarba belépés és a kulcsok kezelése az
Egyetem szabdlyzata szerint torténik. A tanév végén a tarat rendben
kitakarftva kell lezarni.

A selejtezéseket az Egyetem Selejtezési és Leltdrozdsi Szabélyzataiban
foglaltak szerint kell végezni.

Munkajat az Egyetem érdekeinek szem elétt tartisaval kell végeznie.

Egyéb nem szabdlyozott kérdésekben feletteseinek utasitdsa szerint, kiteles
eljarni.

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellstasdval is megbizhatjak.

Felelds:

A feladatainak ellatésdhoz felvett készpénz ellitmanyért teljes anyagi
felelsséggel tartozik, azzal a megjeldit hatdridére, megfeleld bizonylatokkal
kteles elszamolni.

Biztonsagtechnikai feladatait a Munkavédelmi Szabilyzat és a T(zvédelmi
Utasitds tartalmazza.

+ Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

» Az altala kizérdlagosan kezelt, illetve a varrodai dolgozékkal, Bitdzietdkkel és
fodrasszal kbzosen haszndlt anyagokért, eszkézokért teljes mértékii anyagi
feleldsséggel tartozik.

¢ Az elbaddsok szabalyoknak megfeleld miiszaki szinvonalon torténd
lebonyalitdsaért.

A szinpadi rend, az elGirt szinpadi {(igyelet betartasaért,
A munkaerd taldra, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.
A szabé, varrék:
Feladata:

» Feladata a Szinhdz- és Filmm(ivészeti Egyetem vizsgaelGaddsainak, prébainak
és egyéb rendezvényeinek jelmezekket vald ellitasa.

¢ Jelmezek rendszeres és folyamatos javitdsa, karbantartdsa, atalakitisa a
kilonféle rendezdi, jelmeztervezdi és hallgatdi igényeknek megfelelGen a
jelmeztar vezetd irdnyitasaval.

» Uj jelmezek varradsa, jelmeztervek és megbeszélések alapjén a meghatérozott
produkcidk bemutatéjdhoz igazodva, a jelmeztir vezetd altal megillapitott
hatdridd alatt.

» Kelléktari, szinpadi és egyéb fliggbnydk, batorhuzatok, anyagok javitasa vagy
djak készftése technikai lehetbségek szerint.

* Az Egyetem leltari Gtemtervének megfelelen el6késziti a kezelésben lévé
eszkozok leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben é&s segitséget nyijt a leltiri kiértékelés
munkajaban.

» A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok eliatisdval is megbizhatjik.

Az ditéztetok és fodrész:
Feladata:
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Feladata:

Feladata a Szinhdz- és Filmm@vészeti Egyetem altal 1étrehozott produkcidinak,
vizsgaelSadasainak, probdinak és egyéb rendezvényeinek jelmezekkel torténd
kiszolgalasa.

Jelmezek karbantartasa, probak és az eldadasok, gyorséltozések lebonyolitdsa,
kisebb javitasok (gombvarras) elvégzése,

KoIfoldi és vidéki vendégjatékok esetén a jelmezek teljes kér( gyintézése,
bizonylatolasa.

- Fodrasz munkakor: kildnféle frizurdk készitése rendezdi és tervezdi

igényeknek megfelelGen, probékra és elfadasokra,

Sminkkészités.

Pdthajak, bajuszok, szakallak karbantartdsa, tisztitasa.

Az Egyetem leltdri {itemtervének megfelelfen elikésziti a kezelésben l6v6
eszkozOk leltarfelvételét, a leltdrozdsi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nyljt a leltari  kiértékelés
munkajaban.

A munkahelyi vezet6i &tmenetileg egyéb feladatok ellatisaval is megblzhatjak.

A diszitd-, bitor-, és kelléktirvezetd

Iranyitja a diszit6-, bitor- és kelléktdr dolgozdinak munkajat, ellendrzi azok
hataridére és megfeleld mintiségben térténd elvégzését.

Az oktatashoz biztositia a szinpadtechnikai eszkdzoket és kellékeket,
gondoskodik azok beszerzésérdl, taroldsardl, nyilvantartasardl, a hasznalatra
vald kiadasardl és visszavételezésérl.

A prabakhoz és az el6adasokhoz kapcsolads szinpadmesteri teendék ellitisa.
Biztositja a tar dltal hasznalt teriiletek rendjét és tisztasigat.

Naprakész  allapotban tartja a  hataskorébe tartozd  eszkdzodk
leltarnyilvantartasat, az anyagok elszamoldsat. A valtozasokat a gazdasigi
osztalynak jelzi, a selejtezésre jovahagyast kdvetden a selejtezési feladatokat
végrehajtasaban részt vesz.

Ellendrzi az Gzemeltetése alatt All6 berendezések dllapotat, javaslatot tesz
felGlvizsgdlatukra, feldjitasukra, fejlesztésikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok
igénylésérdl, beszerzésérl. A specidlis anyagok, berendezések, és
felszerelések beszerzését személyesen végzi.

Ellendrzi a diszitd-, btor- és kelléktarhoz tartozé mihelyek, raktdrak, dltdzék
allapotdt, biztositja azok rendjét és tisztasagat.

Elvégzi az igények szerinti kiilsés kisegit6k alkalmazasaval kapcsolatos
feladatokat, adminisztrativ és gyakorlati munkaba Allitisukat.

A tar tevékenységét nem igényl6 préba- és jatszéhelyeken biztositja a
szinpadtechnikai eszkdzoket. A hallgatékat kioktatja a biztonsigos
Uzemeltetés modjarél. A szakszer( haszndlatokat folyamatosan ellenérzi, a
tapasztalt rendellenességeket azonnal megsziinteti.

Jovahagyds eldtt véleményezi a diszletterveket, az elkész(ilt szinpadi diszletek
biztonsagos hasznalatarl meggydzGdik, a fémérndkkel (mb. fémérndkkel)
egyltt, részt vesz azok miiszaki dtvételében.
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A diszletek helyszini dsszeszerelése soran kijeldli a munkafolyamatot,
megszervezi a szerelési munkdt, irdnyitia a felépitést, vagy bontast,
megszervezi a szinpadi valtozasokat.

Az elGadasokra felépitett diszletek jatékra valé alkalmassigirél koteles
meggydz6dni. Megkéri az el6addsokra a nyitasi engedélyt.

Osszedllitia a diszlet és kelléktar mikodéséhez szikséges szerszamok,
anyagok, munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét és benydjtjia a
fémérnoknek (mb. fédmérndknek) egyeztetésre.

Jovahagyott engedély alapjan sziikség szerint kizremiikddik a beszerzésekben,
Az évadnyito- és 23rd szcenikai szemléken részt vesz, a hatiskérébe tartozé
hianyok, megsziintetésérdl gondoskodik.

Feladata az Egyetem teriiletén a vizsgaelBaddasok és probak kellékekkel és
fogyokellékekkel vald elldtdsdnak biztositisa, beleértve a jelzésszinti
kellékezést is. A vizsgaelGadasok, és probak keliékekkel torténd ellatasa soran
torekedni kell arra, hogy azok kiszolgéldsa elsGsorban a kelléktarbé! torténjen,
Amennyiben ez nem megoidhato, akkor keriilhet sor a kellékek beszerzésére.

A kellékek beszerzésének Ggymenete: Az elfadas rendezdje, vagy megbizdja
altal dtadott kellék és fogyokellék listat a kellékes kételes bedrazni, és a
végosszeget rogziteni. A listat a rendezdnek minden esetben ald kell {rni. €zt a
dokumentumot at kell adni a fomérnéknek (mb. fémérnéknek), aki gazdasagi
ellenjegyzés utan adhat engedélyt a beszerzésre. Engedély nélkiili beszerzés
nem bonyolithatd. A beszerzett kellékeket be kell vételezni a kelléktarba. A
fogydkeliékek megfeleld higiénikus taroldsarél gondoskodni kell.

Idegen kivitelezd altal készitett kellékek bevételezése és nyilvantartisa sorén
a sajat vasariasi Ggymenetnél lefrtakhoz hasonldan kell intézkedni.
Gondoskodik a mas szervezettdl vagy maganszemélytél kolcsonkapott és a
mas szervezetnek vagy maganszemélynek kélcsdnadott eszkozék
atvételének/dtaddsdnak dokumentdldsérél, valamint a megfelel§ tarolasrdl,
illetve hataridére torténd el- és visszaszallitasukrdl, Kélcsénzéseket csak a
gazdasagi fdigazgatd vagy a fémémok elézetes irasbeli engedélye alapjan
lehet kivitelezni.

A hallgatdknak atadott kellékekrGl pontos listat kell vezetni, k6lcsonzési id6
lejartaval fel kell szdlitani a hallgatét a visszaszolgaltatisra. A hatdridére
vissza nem szolgdltatott kellékek listajat tanévenként két alkalommal, félévkor
€s az év vége elftt irasban &t kell adni a fémérnbknek (mb. fdmérndknek), a
feleldsdk megnevezésével,

Rendszeresen részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a
prébarendek alapjén elkésziti a tar heti munkatervét és stadja jévéhagyésra a
fémérndknek (mb. fdmérndknek). A feladatokat, pihendiddket, szabadnapokat
személyre sz6l6an beosztja a jovdhagyott munkaterv alapjdn, majd azokat
betartatja, ellenérzi.

A tarakban, folyamatosan attekinthetd rendet kell tartani, a raktirak
tisztantartasardl gondoskodni kell. A raktarba belépés &s a kulcsok kezelése az
Egvetem szabdlyzata szerint torténik. A tanév végén a tarakat rendben
kitakaritva kell lezarni.

A selejtezéseket az Egyetem Selejtezési és Leltdrozasi Szabélyzataiban
foglaltak szerint kell végezni.
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Az Egyetem leltdri Utemtervének megfelelGen eldkésziti a kezelésben tévé
eszkozok leltarfelvételét, a leltarozdsi bizottsag tagjaként részt vesz a
mennyiségi szdmbavételben és segitséget nydjt a leltari kiértékelés
munkajaban.

Munkajat az Egyetem érdekeinek szem eldtt tartasaval kell végeznie.

Egyéb nem szabdlyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint kételes
eljarni.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatassval is megbizhatjik.

Felelds:

= A feladatainak elldtdsahoz felvett készpénz elldtmanyért teljes anyagi
felelésséggel tartozik, azzai a megjeldlt hataridére, megfeleld
bizonylatokkal kdteles elszadmolni.

= Biztonsagtechnikai feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a
Tdzvédelmi Utasitas tartalmazza.

¢ Feladatait hataridbre, megfeleld miszaki szinvonalon kételes teljesiteni.

» Az Jditala kizar6lagosan kezelt, illetve a szinpadi diszitékkel és
kellékessel kbzdsen hasznalt anyagokért, eszkozokért telies mértékii
anyagi feleldsséggel tartozik,

» Az elfadasok szabdlyoknak megfelelé miiszaki szinvonalon térténd
lebonyolitasdért.
A szinpadi rend, az el@irt szinpadi Ugyelet betartdsaért.
A munkaerd tdléra, anyag és energia gazdasagos felhasznaldsaért,

A diszitd:

Feladata:

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem vizsgaelGadasainak, probainak és egyéb
rendezvényeinek kiszolgaldsa, kozremiikddés az Egyetem hallgatéinak bel- és
kitlfoldi vendégjdtékain, illetve mas szervezetek egyetemiinkén, megtartandé
eldadasain,

A tanév megkezdésével és befejezésével kapcsolatos eldkészitési, beépitési,
rendrakasi, raktarozdsi feladatok elvégzése.

Ellendrzi az izememeltetése alatt 3ll6 berendezések allapotat, javasiatot tesz
felllvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok
igénylésérdl, beszerzésér6l. A specidlis anyagok, berendezések, &s
felszerelések beszerzését személyesen végzi,

Kozremikddik az Egyetem szinhdztechnikai berendezéseinek killsé szervvel
torténd karbantartds, javitas miszaki ellendrzéséhen.

Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltdri (itemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésben lévd
eszkozik leltdrfelvételét, a leltdrozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltdri kiértékelés
munkajaban.

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatisaval is megbizhatjak.

A kellékes;

Feladata:
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Feladata a Szinhaz- és Filmmdvészeti Egyetem vizsgaelGadasainak, prébainak
es egyéb rendezvényeinek kiszolgalasa, kellékekkel és fogyodkellékekkel vald
ellatasa, beleértve a jelzésszintl kellékezést is.

Kellékesként kdzremiikidés az Egyetem hallgatdinak belféidi és kilféldi
vendégjatékain, illetve egyéb szervezetek itt megtartandd vendégelBadasain,
A kellékek beszerzésének bonyolitasa, bizonylatolds, nyilvintartas vezetése,
Egvetem kellék raktaraiban tarolt eszkdzokért felelGsséggel tartozik.
Gondoskodni koteles a kelléktarak helyiségeinek folyamatos zarasarol,
Ellenérzi az Gzememeltetése alatt all6 eszkozék allapotat, javaslatot tesz
cseréjikre, felllvizsgalatukra, felljitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok igénylésérdl, beszerzésérdl. A
specialis anyagok, eszkdzok, és felszerelések beszerzését személyesen végzi.
Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari Utemtervének megfelelfen el8késziti a kezelésben lévd
eszkozok leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiseégi szambavételben és segitséget nyUjt a leltari kiértékelés
munkajaban.

A munkahelyi vezetdi tmenetileg egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatjsk.

A vildgosit6-, és hangtirvezetd:

Feladata:

Iranyftja a vildgositd- és hangtar dolgozdinak munkajat, ellendrzi azok
hataridére és megfelelé minGségben torténd elvégzését.

Koordinalja a bemutatdsra keriilé darabok fény és hanghatasainak a probakon
vald beallitasat, a rendezd (zenei vezetd) igényeinek megfelelden.
Kozrem(kodik az Egyetem elektromos és elektroakusztikai berendezéseinek
kezelésében és karbantartasaban.

Irdnyitja a probakon és az elGaddsokon a vildgitisi és hangtechnikai
berendezések beallitasat, az eldadasok hanganyaganak kezelését.

Az oktatashoz biztositja a vilagitas- és hangtechnikai eszkbzdket, gondoskodik
azok beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasarél, a hasznalatra vald kiadisarol
65 visszavételezésérdl.

Koordinalja 4j zenei anyagok és egyéb hanghatasok felvételét, masoldsat.
Iranyitja a hatdshang és informacids rendszer, URH adé-vevd karbantartisat,
az igényeknek megfelelen elvégezteti az elGadasok archiv célra torténd
felvételét.

Megszervezi az dltala ellendrzétt és kezelt berendezések karbantartdsi
munkait (belsd és kilsd), eldre meghatarozott és jovahagyott terv szerint
elvégezteti, részt vesz a javitas miiszaki ellenérzésében,

Naprakész  dllapotban tartja a  hatdskdrébe tartozé  eszk®zik
leltdrnyilvantartsat, az anyagok elszamoldsat. A vdltozasokat 3 gazdasagi
osztalynak jelzi, a selejtezési feladatokat jdvahagyast kovetden végrehajtja.
Ellendrzi az (izemeltetése alatt 4ll6 berendezések 3llapotat, javaslatot tesz
felilvizsgalatukra, felGjitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok. alkatrészek és szerszamok
igénylésértl, beszerzésérél. A specidlis anyagok, berendezések, és
felszerelések beszerzését személyesen végzi.
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» Osszedllitia a vildgosito- és hangtar m(ikodéséhez sziikséges szerszamok,
anyagok, munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét és benydijtja a
fémérndknek (mb. fémérndknek) egyeztetésre.

» Elvégzi az igények szerinti kiilsGs kisegiték alkalmazasaval kapcsolatos
feladatokat, adminisztrativ és gyakorlati munkaba dllitisukat.

» Ellendrzi a vildgositd- és hangtirhoz tartozd stadidk, mihelyek, raktarak,
Oltozdk allapotat, biztositja azok rendjét és tisztasagat.

» A tar tevékenységét nem igényld proba- és jitszohelyeken biztositja a
vildgitasi és hangtechnikai berendezéseket. A hallgatékat kioktatjia a
biztonsdgos Uzemeltetés maddjardl. A szakszer(i hasznélatokat folyamatosan
ellendrzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal megsziinteti.

» Az évadnyit6- és zard szcenikai szemiéken részt vesz, a hatdskorébe tartozd
hidnyok megsziintetésérél gondoskodik. -

» Gondoskodik a mds szervezettdl vagy maganszemélytdl kdlcsdnkapott és a
mas szervezetnek vagy maganszemélynek kélcsonadott  eszkozok
atvételének/tadasanak dokumentdldsardl, valamint a megfelels taroldsrdl,
illetve hataridére torténd el- és visszaszallitasukrél. Kblcsénzéseket csak a
gazdasdgi fOigazgatd vagy a fémérndk elézetes irasbeli engedélye alapjan
lehet kivitelezni,

* Rendszeresen részt vesz a mlvészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a
probarendek alapjan elkésziti a tar heti munkatervét és itadja jovahagyasra a
fémeérndknek (mb. fémérndknek). A feladatokat, pihendidéket, szabadnapokat
személyre szoldan beosztja a jovahagyott munkaterv alapjan, majd azokat
betartatja, ellendrzi.

« A tarban, folyamatosan &ttekinthetd rendet kell tartani, a raktdrak
tisztantartasardl gondoskodni kell. A raktarba belépés és a kulcsok kezelése az
Egyetem szabdlyzata szerint tbrténik. A tanév végén a tdrat rendben
kitakaritva kell lezarni.

+ A selejtezéseket az Egyetem Selejtezési és Leltdrozdsi Szabdlyzataiban
foglaltak szerint kell végezni,

¢ Az Egyetem leltdri Otemtervének megfelelfen eldkésziti a kezelésben lévé
eszkozok leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltari kiértékelés
munkajaban.

Munkajat az Egyetem érdekeinek szem eldtt tartassval kell végeznie.
Egyvéb nem szabdlyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint, koteles
eljarni.

* Amunkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak,

Felalds:

e A feladatainak elldtdsdhoz felvett készpénz ellditmdnyért telies anyagi

felelosséggel tartozik, azzal a megjelélt hataridére, megfeleld bizonylatokkal
koteles elszamolni,

» Biztonsagtechnikai feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a T(izvédelmi
Utasitas tartalmazza.

» Feladatait hataridére, megfeleld miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.
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Az altala kizardlagosan kezelt, illetve a vildgositdkkal és hangtechnikusokkal
kozbsen hasznalt anyagokeért, eszkdzdkért teljes mérték( anyagi felelbsséggel
tartozik.

Az elbadasok szabdlyoknak megfeleld miszaki szinvonalon torténd
lebonyolitasaért.

A szinpadi rend, az el6irt szinpadi ligyelet betartdsaért.

A munkaerd tuldra, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért,

A vildgositok és hangtechnikusok munkajinak ellendrzéséért, munkafegyelem
biztositasaért, a feladatok és utasitasok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Az észlelt, vagy tudomasdra jutott szabdlytalansagok és rendellenességek
megszunteteséért, szikség szerint feletteseinek térténd jelentéséért,

Az Egyetem vildgositd- és hangtechnikai raktaraiban tarolt eszkozokért
feleldsséggel tartozik.

A vilagosito:

Feladata:

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem vizsgaelSaddsaihoz, probaihoz és egyéb
rendezvényeihez kapcsolédo vildgitisi teenddk elladtdsa.

Kozrem(kddés az Egyetem hallgatdinak bel- és kiilféldi vendégjitékain, illetve
egyéb szervezetek egyetemiinkén megtartandé eldadasain.

A tar kezelésében lévd elektromos berendezések és eszkizik karbantartdsa,
miikoddképességlik biztositasa.

Ellendrzi az izememeltetése alatt 36 berendezések dllapotat, javaslatot tesz
felllvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésikre,

Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok
igénylésérdl, beszerzésérl. A specidlis anyagok, berendezések, és
felszerelések beszerzését személyesen végzi.

Kozremiikddik az Egyetem viligositd berendezéseinek kiilsd szervvel térténd
karbantartas, javitds miiszaki ellendrzésében.

A probak, eldadasok és egyéb rendezvények (zemvitele, a tantermekben
hasznalt vilagitasi eszkdzok lzemben tartdsa.

Kozremiikodik az Egyetem vizsgdinak, vizsga eldaddsainak felvételében,
archivalasaban a Tanulmdnyi osztallyal egyeztetve.

Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari (itemtervének megfelelfen elSkésziti a kezelésben lévd
eszkOzok leftarfelvételét, a leltdrozasi bizottsig tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltdri kiériékelés
munkdjaban. '

A munkahelyi vezet6i stmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A hangtechnikus:

Feladata:

A 5zinhdz- és Filmm(vészeti Egyetem vizsgael&adasaihoz, prébéihoz és egyéb
rendezvényeihez kapcsolddé hangositdi teenddk elldtisa.

Kozremikddés az Egyetem hallgatdinak bel- és kiilféldi vendégjatékain, illetve
egveb szervezetek Egyetemiinkdn, megtartandoé elbadasain.

Kozremiikodik a bemutatasra ker{il6 darabok hanghatdsainak a prébakon valé
bedllitdsaban, a rendezd (zenei vezetd) igényeinek megfelelden.
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Az (j darabokhoz elvégzi a zenei anyag mdasoldsdt 0 zenekari anyagok
felvételét, kiIsO zenei felvételek miszaki jellegli lebonyolitasat, és a nem
zenei hanghatasok felvételét.

Kozremiikédik az Egyetem elektroakusztikai berendezéseinek kezelésében és
karbantartasaban

Kbzrem{ikbdik 0j zenei anyagok és egyéb hanghatdsok felvételében,
masolasaban,

A darabokrdl hangscendriumot készit, kezeli az eladdsok hanganyagit.
Elvégzi a prébdkon, az elfaddsokon és egyéb rendezvényeken a
hangberendezések beallitasat.

Kézrem(kddik a hatashang és informéciés rendszer, URH add-vevd
karbantartdsaban az igényeknek megfelelden elvégzi az eladdsok archiv célra
torténd felvételét.

Az oktatashoz biztositjia a hangtechnikai eszkézdket, gondoskodik azok
beszerzéseérdl, taroldsardl, nyilvantartasardl, a haszndlatra vald kiaddsarsl és
visszavételezésérdl,

Naprakész  allapotban tartja a  hataskdrébe tartozd  eszkdzodk
leltarnyilvantartasat, az anyagok elszimolisat. A valtozasokat a gazdasagi
osztalynak jelzi.

Ellendrzi az lizememeltetése alatt llé berendezések sllapotat, javastatot tesz
felllvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok
igénylésérdl, beszerzésérél. A specidlis anyagok, berendezések, és
felszerelések beszerzését személyesen végzi.

Kozremdkodik az Egyetemn hangosité berendezéseinek kilsé szervvel térténd
karbantartas, javitas mdszaki ellenérzésében.

Kozremikodik az Egyetem vizsgdinak, vizsga elfadasainak felvételében,
archivalasaban a Tanulmanyi osztillyal egyeztetve,

Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari (itemtervének megfelelfen eldkésziti a kezelésben l6vd
eszkozok leltdrfelvételét, a leltdrozdsi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nyijt a leltari kiértékelés
munkajaban.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellitisaval is megbizhatjak.

A film- és televizibs tirvezetd

Feladata:

Megszervezi, irényitja és ellendrzi a film- és televizios miiszaki dolgozék
munkdjat.

Gondoskodik arrdl, hogy az oktatds és a gyakorlati képzés feladatainak
elldtasahoz sziikséges miiszaki, technikai berendezések (izemképes allapotban
legyenek.

Elbirja és ellendrzi a javitasi, karbantartasi feladatok elvégzését, miiszaki
jellegli hiba esetén gondoskodik a hiba elhdritasardl, és jelentésben rogziti
észrevételeit a produkcids menedzser és a fémérndk részére.

Osszedllitia a film- és televizids tir miikodéséhez szlkséges szerszamok,
anyagok, munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét és benyujtia a
fémeérndknek (mb. fémérndknek) egyeztetésre. :
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Ellendrzi az (zemeltetése alatt dll6 berendezések 3llapotat, javaslatot tesz
felllvizsgalatukra, fel(jitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitdsi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok
igénylésérdl, beszerzésérl. A specidlis anyagok, berendezések, és .
felszerelések beszerzését személyesen végzi.

Ellendrzi a film- és televiziés tdrhoz tartozd miihelyek, raktirak, oltozok
allapotat, biztositja azok rendjét és tisztasdgat.

Elvégzi az igények szerinti kilsds kisegitdk alkalmazdsaval kapcsolatos
feladatokat, adminisztrativ és gyakorlati munkaba Allitdsukat.

Megszervezi az altala ellendrzott és kezelt berendezések karbantartasi
munkait (bels§ és kulsd), elére meghatarozott és jévihagyott terv szerint
elvégezteti, részt vesz a javitas miiszaki ellendrzésében.

Naprakész  allapotban tartipa a  hatdskdrébe tartozé  eszkdzék
letarnyilvantartasat, az anyagok elszdmoldsat. A valtozésokat a gazdasagi
osztalynak jelzi, a selejtezési feladatokat jovihagyast kovetden végrehajtja.
Gondoskodik a més szervezettdl vagy maganszemélytél kdlcsénkapott és a
mas szervezetnek vagy magdnszemélynek kdlcsonadott  eszkdzék
dtvételének/ataddsanak dokumentdldsardl, valamint a megfelels taroldsrol,
illetve hatariddre torténd el- és visszaszallitasukrdl, Kolcsonzéseket csak a
gazdasagi foigazgatd vagy a fémémdk elGzetes irdsbeli engedélye alapjan
lehet kivitelezni.

A stadidban torténd felvételek, vigas, hangositas, vilagitas, stb. esetén a
vezetGtanarral, vezetSoperatdrrel valé konzultdcié alapjén gondoskodik a
berendezésekrdl, segftséget nydjt a hallgatdknak a technikai berendezések
haszndlatahoz. .

Osszehangolja a film- és TV st(di6 technikai eszkozfejlesztési terveit, részt
vesz a palydzatok kidolgozasaban, a sikeres pdlyazatok célkitGzéseinek
megvalésitasaban.

A gazdasagi fOigazgatd &ltal jovahagyott kereteken belil a produkcids
menedzserrel egyeztetve intézkedik a berendezések és alapanyagok
beszerzésérdl, |

Részt vesz a Film- és TV Fdtanszak épiletében, bérleményekben tartandd
kilonféle szemléken, bejardsokon. A fémémdkkel & a  produkciés
menedzserrel egyittmiikddve gondoskodik a hidnyossdgok megsziintetésérd.
Az oktatds és a gyakorlati képzés igényei alapjan a tanulmanyi titkarral
egyGttmikédik diszpozicié elkészitésében, diszpozicié alapjn beosztja a film-
és televizios miiszaki dolgozék munkaidejét, amelyet megkiild a fémérnok
részére. Szilkség esetén javaslatot tesz a fémérnok felé tdldra elrendelésére,
igazolja az elrendelt 1G16rak teljesitését,

A film- és televizids miszaki dolgozék szabadsigoldsa kérdésében a
jogszabalyi keretek kozbtt, az FEgyetem belsd rendelkezéseinek
figyelembevételével az elvégzendd feladatokat mérlegelve az igények
Osszedllitjp o szabadsagolds (temtervet - egyeztetve a produkcids
menedzserrel - és dtadja a fdmérndknek jévahagydsra..

A selejtezéseket az Egyetem Selejtezési és Leltdrozasi Szabdlyzataiban
foglaltak szerint kell végezni.

Az Egyetem leltari Utemtervének megfelelGen eldkésziti a kezelésben 1évs
eszkdzOk leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsag tagjaként részt vesz a
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mennyiségi szdmbavételben és segftséget nyijt a leltdri kiértékelés
munk&jaban.

» Munkgjdt az Egyetem érdekeinek szem elétt tartasaval kell végeznie.

» Egyéb nem szabdlyozott kérdésekben feletteseinek utasitasa szerint, koteles
eljarni.

» A munkahelyi vezetdi stmenetileg egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatjak.

Felelds:

* A feladatainak ellatasahoz felvett készpénz ellatmdnyért telies anyagi
felelgsséggel tartozik, azzal a megjeloit hataridére, megfeleld bizonylatokkal
kiiteles elszamolni.

¢ Biztonsagtechnikai feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a T{zvédelmi
Utasitas tartalmazza.

e Feladatait hataridére, megfelel§ miiszaki szinvonalon kiteles teljesiteni.

= Az gltala kizar6lagosan kezelt, illetve a film- és televiziés miiszaki dolgozokkal
kdzsen hasznalt anyagokért, eszkdzokért teljes mérték(i anyagi felelosséggel
tartozik.

¢+ A felvételek, vizsgdk és az oktatds szabdlyoknak megfeleld miiszaki
szinvonalon térténd lebonyolitasaért.

* A film- és TV stidié mlszaki berendezéseinek szakszer{i és biztonsagos
(izemeltetése megszervezéséért,

A munkaerd talora, anyag és energia gazdasagos felhasznalasaért.

A film- és televizios miszaki dolgozok munkéjanak ellendrzéséért,
munkafegyelem biztositasaért, a feladatok és utasitisok végrehajtisanak
ellendrzéséért.

» Az észlelt, vagy tudomasara jutott szabalytalansigok és rendellenességek
megszlntetéséért, szikség szerint feletteseinek torténd jelentéséért,

¢ Az Egyetem film- és televizids tardhoz tartozd raktirakban tarolt eszkdzokért
feleldsséggel tartozik.

L}

A hangtechnikus
Feladata:

A stidié berendezések rendeltetésszerii lizemeltetése, dllagdnak megévisa és
az idevonatkozd munkavédelmi, Uzemeltetési szabdlyok betartisa,
betartatasa.

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

A st0dié bemikrofonozasa, illetve hangositasa.

Meg kell teremtenie az oktatasi munkahoz sziikséges m(iszaki feltételeket.
Ellenbrzi az aitala hasznalt és kiadasra ker{ild mikrofonok, illetve berendezések
miszaki allapotat.

Ellendrzi a stddidban hasznalt idegen berendezések dllapotat, a haldzatra
kapcsolhatosag feltételeit.

Elldtja a vizsgamunkak és diplomafilmek hangmérnoki feladatait.

Kozrem(ikodik az Egyetemen készillé vizsgafilmek, vizsgaanyagok kiilsd
forgatasain budapesti, illetve vidéki helyszineken a diszpozici6 alapjan.
Feladata a hangfelvételhez szilkséges kabelrendszer kiépitése, a hangfelvételi
lanc dsszedllitdsa, az egész berendezés lizemképes allapotanak ellendrzése.
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Koteles gondoskodni a mikrofonok, tartozékok, magnék, kabelek (zemképes
dllapotardl, a tapegységek toltésérdl, telepcseréril, stb. tovabba felvételhez
szilkséges nyersanyagrdl, a felszerelés megdvasarél - munka kézben is - az
idGjarasi viszontagsagok, k{ilonbozé nem kivanatos fizikai behatasok stb. ellen.

+ A filmek kidolgozasa, a filmek hanganyagaval kapcsolatos mindenfajta munka
(atirdsok készitése, szinkronizalds, zene-, zorej dtirasok, hangkeverések) a
diszpozicidnak megfelelen.

» Felelds a hangfelvételek minGségéért, a technoldgidk betartasaért, biztositja,
hogy az elkészilt hanganyag miszaki szempontbé! a mindenkori eldirasoknak
megfeleljen.

¢ Nyilvantartast vezet az altala készftett felvételekrdl és a felhasznalt
nyersanyagokrol.

» Folyamatosan ellendrzi a kezelésében lévé hangtechnikai eszkézék allapotat,
gondoskodik rendszeres karbantartasukrol, kisebb meghibasodasokat megjavit,
a nagyobb javitasok elvégeztetésére javaslatot tesz a film- és televizids
térvezetének.

» Megfelel§ bizonylatolas mellett kiadja a forgatdsra kidiszponalt eszkozoket.

» Amennyiben a kiadott eszkdzéket megrongdit, hibds dllapotban kapja vissza,
vagy megadott hataridén beldl nem kapja vissza, a kériilményt maradéktalanul
irasba jelzi a film- és televiziés tarvezetGnek, a kdrokozdsért felelgsségre
vonhatd személy megnevezésével,

» Bonyolitja a kezelésében 1évé eszkdzok Kkélcsbnzését, megfelelden
dokumentalja a kiadasokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a
kolcsonzési hatdriddk betartasat, azok be nem tartisa esetén megteszi a
szilkséges intézkedéseket,

» Kozrem(kddik fejlesztési tervek kidolgozasaban és végrehajtasaban.

» Eszkodzbeszerzés esetén egyiittm(kodik a vagyongazdilkodasi elGadéval az
adllomanyba vételnél.

e Az Egyetem leltdri Utemtervének megfelelfen elbkésziti a kezelésben 16vé
eszkozok leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsag tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nyljt a leltari kiértékelés
munkajaban.

* Amunkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellitasaval is megbizhatjak.

A képmérndk

Feladata:

» A TV stidioban trténd felvételek estén (TV - jitékok, vagy tanitssi 6ra) a
rogzitésre keriild optimalis képmindség biztositasa. Bevildgitastdl kezdve részt
vesz a felvételen a megfeleld képmindség biztositasa érdekében konzultdl a
vezetd operatdrrel és a fovildgositdval.

» Segitséget nyljt a hallgatoknak a vided-mixer kezelésében, valamint a
képvagasban. A rabizott berendezéseket kdteles legjobb tuddsa szerint
kezelni, a kdrosoddstol megdvni.

Leltdrilag kezeli az Egyetem videotechnikai eszkbzeit.
Megfelel6 bizonylatolas mellett kiadja az osztdlyoknak az osztilytermekbe

telepitett eszkb6zoket, valamint a hallgatéknak a fogatasra kidiszponalt
eszkdzoket.
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Amennyiben a kiadott eszkdzoket a megrongalt, hibas allapotban kapja vissza,
vagy megadott hataridén bellil nem kapja vissza, a kériliményt haladéktalanul
irasban jelzi a film- és televizids tarvezetGnek, a karokozisért felelfsségre
vonhatd szemeély megnevezésével.

Bonyolitia a kezelésében I|év6 eszkozék kdlcsdnzését, megfelelden
dokumentdlja a kiadasokat, és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a
kdlcsonzeési hataridék betartasat, azok be nem tartésa esetén megteszi a
szilkséges intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri az eszkdzok dllapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi, nagyobb
javitasok elvégeztetésére javaslatot tesz a miiszaki vezetdnek.

A feleslegessé valt, vagy haszndlhatatlan eszkdzok hasznositisara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz, a vonatkoz6 intézményi szabalyzat szerint.
Eszkozbeszerzés esetén egyittmiikddik a vagyongazdalkodasi eldaddval az
allomanyba vételnél.

Az Egyetem leltari dtemtervének megfelelen elékésziti a kezelésben Iévd
eszkozdk leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsdg tagjoként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltdri kiértékelés
munkajaban.

Feladata tovabba, vided-masolatok készitése az Egyetem meglévd rogzits
berendezésein.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjik.

A mﬂteremmester

Feladata:

A studio berendezések rendeltetésszer(i (izemeltetése, dllaganak megévasa és
az idevonatkoz6 munkavédelmi, Uzemeltetési szabalyok betartdsa,
betartatasa.

Gyartasi diszpozicié alapjan biztositja, hogy a berendezések idére lizemkész
allapotban legyenek.

A stadid és egyéb helyszinek bevilagitasa.

Meg kell teremtenie az oktatdsi munkdhoz sziikséges erfsarami miszaki
feltételeket.

Ellendrzi az altala hasznalt és kiadasra kerild lampdk, kabelek, csatlakozok, stb.
miiszaki allapotat.

Ellendrzi az érintésvédelmi rendszer mikoddképességét.

Ellendrzi a stidioban hasznalt idegen berendezések 3llapotat, a halézatra
kapcsolhatésag feltételeit.

Esetenként diszletépitési, valamint egyéb feladatokat It el utasitas szerint.
Leltarilag kezeli az Egyetem vildgitastechnikai eszkdzeit.

Megfeleld bizonylatolas mellett kiadja a hallgatoknak a forgatasra kidiszponalt
eszkozdket.

Amennyiben a kiadott eszkdzdket megrongalt, hibas allapotban kapja vissza,
vagy megadott hatariddn beliil nem kapja vissza, a kériilményt haladéktalanul
irasban jelzi a film- és televizids tirvezetSnek, a kirokozasért feleldsségre
vonhato személy megnevezésével,

Bonvolitia a kezelésében |évé eszkdzok kolcsonzését, megfelelden
dokumentdlja a kiaddsokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a
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kdlcsdnzési hatariddk betartasdt, azok be nem tartisa esetén megteszi a
szilkséges intézkedéseket,

Figvelemmel kiséri a filmmiiterem eszkbdzeinek &llapotst, kisebb
meghibdsodasokat megjavit a nagyobb javitdsi elvégeztetésére, javaslatot
tesz a film- és televizids tarvezetdnek.

A feleslegesség vilt, vagy haszndlhatatlan eszkdzok hasznositasara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz a vonatkozd intézményi szabalyzat szerint.
Eszkdzbeszerzés esetén egylittmikodik a vagyongazdalkodasi eléadéval a
leltdr allomanyba vételénél,

Az Egyetem leltari Gtemtervének megfelelen elékésziti a kezelésében 1évé
eszk{zOk leltarfelvételét, a leltdrozdsi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydit a leltdri kiértékelés
munkajaban,

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatjak.

A vilagositd

Feladata:

A st(did berendezések rendeltetésszerii Gzemeltetése, illaginak megdvisa és
az idevonatkoz6 munkavédelmi, {izemeltetési szabilyok betartasa,
betartatdsa.

Gyartasi diszpozicié alapjan biztositja, hogy a berendezések idére lizemkész
allapotban legyenek.

A stadio és egyéb helyszinek bevildgitasa.

Meg kell teremtenie az oktatdsi munkshoz sziikséges erésdrami miiszaki
feltételeket.

Ellendrzi az dltala hasznalt és kiaddsra kerl6 1ampak, kabelek, csatlakozok, stb.
miszaki aHtapotdt, kisebb meghibasoddsokat megjavit, a nagyobb javitdsok
elvégeztetésére javaslatot tesz a film- és televizids tarvezetének

Megfeleld bizonylatolds mellett kiadja a hallgatoknak a forgatasra kidiszponalt
eszkozoket.

Amennyiben a kiadott eszkdziket megrongdlt, hibds llapotban kapja vissza,
vagy megadott hatdridén beliil nem kapja vissza, a kérlilményt haladéktalanul
irasban jelzi a film- és televiziés tarvezetdnek, a karokozasért feleldsségre
vonhatd személy megnevezésével,

Bonyolitia a kezelésében 1év8 eszkdzok kblcsonzését, megfelelden
dokumentalja a kiadasokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a
kdlcsonzési hatdridék betartasdt, azok be nem tartisa esetén megteszi a
szikséges intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri a vildgosit6 eszkdzok allapotat, kisebb meghibasodasokat
megjavit a nagyobb javitdsi elvégeztetésére, javaslatot tesz a film- &s
televizids tarvezetnek.

A feleslegesség valt, vagy haszndlhatatlan eszkézok hasznositasara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz a vonatkoz6 intézményi szabalyzat szerint.
EszkOzbeszerzés esetén egyiitimiikbdik a vagyongazdalkodasi eléadéval a
leltar allomanyba vételénél,

Az Egyetem leltari Utemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében 1évé
eszkdzOk leltarfelvételét, a leltdrozdsi bizottsdg tagjaként részt vesz a
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mennyiségi szambavételben és segitséget nyljt a leltdri kiértékelés
munkajaban.

Ellendrzi az érintésvédelmi rendszer mikddéképességét,

Ellenérzi a studidban hasznalt idegen berendezések allapotat, a halézatra
kapcsolhatdsag feltételeit.

Esetenként diszletépltési, valamint egyéb feladatokat elldt utasitss szerint,

A munkahelyi vezetd dtmenetileg egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatja.

A videétechnikus

Feladata:

A TV stididban torténd felvételek, valamint a diszpondlt studidmunkak
elfkészitése és rogzitése az egyetemen hasznalt rogzitd berendezéseken.
Biztositja, hogy régz(tés-technikailag a felvétel optimdlis kép és hangmindségi
legyen. A studiobdt jové nem megfeleld mindségd, javithatatlan kép- és hangjel
esetén azt jelenti a film- és televizids tarvezetdnek.

Megfeleld bizonylatolas mellett kiadja a hallgatéknak a kidiszponalt
eszkozoket.

Bonyolitia a kezelésében Iévd eszkdzOk kélcsbnzését, megfeleléen
dokumentalia a kiadasokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a
kdlcsdnzési hataridfk betartdsat, azok be nem tartisa esetén megteszi a
szikséges intézkedéseket. Amennyiben a kiadott eszkézoket megrongalt,
hibas allapotban kapja vissza, vagy a megadott hataridén beliil nem kapja
vissza, haladéktalanul irdsban jelzi a film-és televizid tirvezetének a
kdrokozasért ill. mulasztasért felelfs személy megnevezésével.

Elvégzi az egyetemi anyagok, vizsga felvételek &s vizsgafilmek &tirasdt,
sokszorositasat, archivalasat. Az anyagokrdl, felvételekrdl, filmekrél
gyiijtdkazettakat, DVD lemezeket készit az egyetem rogzits eszkézein.
Figyelemmel kiséri a videotechnikai eszkdzok &llapotit, kisebb
meghibdsodasokat megjavit a nagyobb javitdsi elvégeztetésére, javaslatot
tesz a film- és televizids tarvezettnek,

A feleslegesség valt, vagy hasznalhatatlan eszkdzok hasznositasara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz a vonatkozd intézményi szabalyzat szerint.
Eszkozbeszerzés esetén egyittmiikédik a vagyongazdilkodasi eldadéval a
leltar alloményba véteiénél,

Az Egyetem leltari Gtemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésében I6vE
eszk0zok leltarfelvételét, a leltirozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltdri kiériékelés
munkajaban.

Ellendrzi a stididban haszndlt idegen berendezések allapotat, a halézatra
kapcsolhatdsig feltételeit,

A munkahelyi vezetd atmenetileg egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatja.

A filmkamera-technikus

Feladata:

A filmkamerdk rendeltetésszer(i (zemeltetése, dllaginak megdvisa és az
idevonatkozé munkavédelmi, izemeltetési szabalyok betartasa, betartatisa.
Gyartasi diszpozicio alapjan biztositja, hogy a berendezések idére (zemkész
adllapotban legyenek.
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Meg kell teremtenie az oktatasi munkahoz sziikséges miszaki feltételeket.

» Ellendrzi az dltala hasznalt és kiadasra kerilld kamerdk és fényképezdgépek,
stb. miszaki allapotat, kisebb meghibasoddsokat megjavit, a nagyobb javitisok
elvégzésére javaslatot tesz a film- és televizids tirvezetdnek.

Megfelel6 bizonylatolas mellett kiadja a forgatasra kidiszponalt eszkdzoket,
Amennyiben a kiadott eszkdzoket megrongalt, hibds dllapotban kapja vissza,
vagy megadott hataridén bellil nem kapja vissza, a kériilményt haladéktalanul
rasban jelzi a film- és televizids tarvezetdnek, a kirokozdsért felelGsségre
vonhatd személy megnevezésével,

» Bonyolitia a kezelésében 16v6 eszkdzdk kolcsonzését, megfelelten
dokumentdlia a kiadasokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a
kdlcsonzeési hatdridfk betartdsat, azok be nem tartdsa esetén megteszi 3
szikséges intézkedéseket.

Kbzrem(kodik a fejlesztési tervek kidolgozasaban és végrehajtasaban.
A feleslegessé vélt, vagy hasznalhatatlan eszktzok hasznositasara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz a vonatkoz6 intézményi szabalyzat szerint.

» Eszkdzbeszerzés esetén egylittmiikddik a vapyongazdilkodasi elSadéval a
leltdr allomanyba vételnal,

» Az Egyetem leltari (temtervének megfelelfen elBkésziti a kezelésében
eszkGzok leltarfelvételét, a leltdrozdsi bizottsdg tagjaként részt vesz a
mennyiségi szambavételben és segitséget nydjt a leltdri kiértékelés
munkajaban.

+ A munkahelyi vezet8 dtmenetileg egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatja.

A vetitogépész

Feladata:

* A filmvetitbgép és a projektor rendeltetésszer(i (izemeltetése, allaganak
megévasa eés az idevonatkozé munkavédelmi, (izemeltetési szabalyok
betartasa, betartatdsa.

» Gyartasi diszpozicid alapjan biztositja, hogy a berendezések idére (zemkész
allapotban legyenek.

» Meg kell teremtenie az oktatdsi munkdhoz sziikséges miiszaki feltételeket.

e Ellendrzi az altala haszndlt filmvetitégépek és a projektor, stb. miiszaki
dllapotat, kisebb meghibasoddsokat  megjavit, nagyobb  javitasok
elvégeztetésére javaslatot tesz a film- és televizigs tarvezetBnek
Kdzrem(ikédik a fejlesztési tervek kidolgozasaban és végrehajtasaban,

» A feleslegessé valt, vagy haszndlhatatlan eszkozok hasznositdsara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz a vonatkozé intézményi szabalyzat szerint.

» Eszkizbeszerzés esetén egyiittmiikodik a vagyongazdalkodssi eladéval a
leltar allomanyba vételnél,

= Az Egyetem leltari dtemtervének megfelelden el6késziti a kezelésében I&vd
eszkizOk leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsag tagjaként részt vesz a
mennyisegi szambavételben és segitséget nydjt a leltari kiértékelés
munkajaban.

e Amunkahelyi vezetd dtmenetileg egyéb feladatok elldtdsaval is megbizhatja.
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