A Szinhiz és Filmmivészeti Egyetem
Fémérnokség

Ugyrendje

A Szinhaz és Filmmivészeti Egyetem 6nélléan gazdaikodo kéltségvetési szery, mely 6nallo
gazdasagi szervezettel rendelkezik. Az allamhaztartas mikodési rendjérdl sz6l6 217/1998.
(X1I. 30.) Kormanyrendelet tigyrendkeészitési kételezettséget ir elé az 6nallo szervezeteknek,
melynek részletesen kell tartalmaznia a Fomémokség feladatainak ellatasaért felelds
szemelyek dltal ellitand6 feladatokat. A Szinhdz és Filmmiivészeti Egyetem helyi
sajatossagait figyelembe veendd eljardsi rendet a Gazdalkod4si Szabalyzat tartalmazza,
melyet kiegészit a szervezet igyrendje, munkakéronként meghatdrozva a feladatokat.

A szervezet elnevezése: Fémérnokség
A Fémérnikség felépitése:

1 {6 fémémok

1 £6 informatikus

1 16 tizemeltetési-gondnoksagi csoportvezetd
1 6 miiszaki eléado

1 £6 gépkocsivezetd

1 f6 kézbesits

16 £6 portas

17 16 takariténé

4 f6 gondnok-fiits

1 16 jelmeztar vezets

3 6 szabd, varrd

2 16 oltdztet6-fodrasz

1 6 diszité-, butor-, és kelléktirvezets
1 16 kellékes

3 16 diszitd

1 16 vilagosito-, és hangtarvezetd
2 16 vilagosito

2 {6 hangtechnikus

1 16 film- és televizios tarvezetd
1 £8 hangtechnikus

1 f6 miiteremmester

2 18 vilagosito

3 16 videotechnikus

1 15 filmkamera-technikus

2 16 vetitégépész



A FOmérnokség feladata:

Az Egyetem adathalozatanak passziv és aktiv elemekre egyarant vonatkozo lizemeltetése és
fejlesztése. Az  informatikai alapszolgiltatisok  eszkozparkjanak fenntartdsa, az
alapszolgaltatisok iizemeltetése és fejlesztése szlikség szerint kiilsé cégek bevondsaval, Az
informatikai  szolgéltatisokhoz kapcsolodé adminisztrativ - és biztonsagi szabalyok
kidolgozasa, a szabélyok betartasinak ellendrzése €s feliigyelete a teljes felhasznaléi kérre
vonatkozodan.

Az Egyetem mindenkori kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozo beszerzéseinek intézése. A
kézbeszerzési torvény hatilya ald nem tartozd beszerzések szakszeri lebonyolitasa és
elszamoldsa. A gépjarmiivekkel, valamint a kézbesitéssel kapcsolatos fetadatok elldtisa

Az egyetem telephelyeinek biztonsigos izemeltetéséhez és hasznositisahoz szikséges
teljeskdril miiszaki és gondnoksagi iizemeltetés szilkség szerint kiils cégek bevonasaval.

Az Egyetem vagyonkezelésében és tulajdonaban lévé vagyon hasznositasdval, kezelésével,
nyilvéantartasdval, leltarozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, ellendrzése.

A szinhazi fStanszaki oktatassal Gsszefiiggs, a prébikhoz, vizsgikhoz és az eléadasokhoz
kapcsolédd teenddk ellatdsa, kozremiikddés az Egyetem hallgatdinak bel- és kiilfsldi
vendégjatékain, illetve bel- és kiilfsldi tarsintézmények Egyetemiinkén megtartandé
eldaddsain. Film és TV Fétanszak film és televizios feladatainak elldtdsa, felvételeken vald
kizremiikddés az Egyetem helyiségeiben és kitlonbozs helyszineken.,

Tovabba minden a szinhazi és filmes {izemeltetéssel Osszefliggd teendd koordinalasa illetve
lebonyolitasa.

Folyamatos egyiittmiikdés és egyeztetés a Kommunikiciés osztallyal.

Az Egyetem éltal bérbe adott helyiségekkel, eszkozikkel kapcsolatos feladatok koordinalésa,
lebonyolitasa.

Az Egyetem telekommunikaciés halézatinak iizemeltetése &s fejlesztése, a szolgaltatdkkal
torténd kapcsolattartds, a szolgaltatdi szerzédések elékészitése.

Az Egyetem karbantartasi, feldjitasi, - beruhdzési, akadalymentesitési, veszély-elhéritasi
munkainak miszaki és pénziigyi tervezése, a rendelkezésre 4116 forrdsok figyelembe vételével
azok lebonyolitasa és elszamolasa.

Az energia és kozmil szamlék nyilvantartisa, az Egyetem teljes teriiletén a fogyasztds
helyességének ellendrzése, a szamlak teljesitésének igazolasa. Bérlemények energia és kdzmii
koltségeinek nyilvéantartisa, a fogyasztas ellendrzése, rendszeres elszamolas, szémlak
teljesitésének igazolasa. Vezetékes tavkozlési szamlak ellendrzése, igazolasa.

Az egyetem teriiletén a munkavédelmi, tiz- és balesetvédelmi, és katasztréfavédelmi
tevékenység folyamatos ellatasanak biztositasa.

Az Egyetem tulajdondban 1év$ és kélcsénbevett ing6sagok, és az ingatlanok tekintetében a
vagyonvédelem biztositdsa, az eszkdz nyilvantartasi alapbizonylatok kiallitasa, selejtezési
javaslat készitése, leltarozas el6készitésében és bonyolitisaban valé részvétel.

A Fémérndkség munkijat a fSmérok fogja Gssze és irdnyitja, aki kézvetleniil a gazdasagi
féigazgatd ala tartozik.

Fomérnok

Az Egyetem miszaki munkéajanak irdnyitdja. A gazdasagi foigazgaté szakmai helyettese. Az
Egyetem miszaki részlegének felelds vezetSje, A munkaltatéi jogokat felette a gazdasagi
féigazgatd gyakorolja rektori ellenjegyzéssel, munkéjat a gazdasagi féigazgatéd iranyitasa és
ellenOrzése mellett végzi.



Feladata:

Irdnyitja és ellendrzi az informatikat kzvetleniil, a f6mérnokség tébbi szakteriiletének
tevékenységét a csoportvezetdn és a tarvezetékdn keresztiil.

Felel6s az informatikai infrastruktiira karbantartasaért, fejlesztéséért, egyiittmikddve
az intézmény rendszergazdajéval.

Felelds az informatikai szolgaltatisokhoz kapesolodd adminisztrativ és biztonsagi
szabalyok kidolgozaséért, a szabélyok betartasanak ellenérzéséért.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény fenntartasi, Uzemeltetési, oktatasi és a
rendezvények miiszaki, technikai kiszolgalasat.

A miszaki teriiletet folyamatosan elemzi és értékeli, javaslatot tesz a mikodés
hatékonysagénak javitasara.

Gondoskodik az oktatds és gyakorlati képzés feladatainak ellatasahoz, és az oktatast
kiszolgélé tevékenységek elvégzéséhez sziikséges miiszaki, technikai berendezések és
az lizemeltetést szolgalé gépek és berendezések tervszer: karbantartaséarél, és arrol,
hogy a szakszerli miikédtetéshez lizemképes éllapotban legyenek: és az éptiletek és
helyiségek az oktatashoz és egyéb munkavégzéshez eléirt feltételeknek megfeleljenek.
Gondoskodik a tiiz, munka- és balesetvédelmi szabdlyzatok aktualizalasardl, az
eléirasok betartatasardl.

Gondoskodik a teriiletéhez tartozd szerzédések aktualizalasarol a szakmai és
gazdasdgossagi szempontok figyelembe vételével, javaslatot tesz a gazdasagi
féigazgatonak a médositasra.

Gondoskodik a teriiletéhez tartozé szamlak folyamatos ellendrzésérél, a teljesités
igazolasardl.

Az Egyetem Selejtezési Bizottsagénak vezetdjeként részt vesz a felesleges
vagyontargyak hasznositasi, illetve selejtezési eljardsaban, a hatalyos jogszabalyokban
€s az intézményi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen.

Az Egyetem Leltdrozdsi Bizottsdganak tagjaként részt vesz az Egyetem eszkozeinek
leltdrozasi eljarasaban, a hatélyos jogszabalyokban és az intézményi szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen.

Gondoskodik az Egyetem beruhizasi, fetijitasi és karbantartasi forrasainak terhére
torténd kivitelezéi munkak lebonyolitasarsl,

Osszehangolja az Egyetem technikai eszkoz fejlesztési terveit, részt vesz a palyazatok
kidolgozisaban.

Bekapcsolodik a  palyazatokkal, projektekkel kapcsolatos miiszaki feladatok
ellatasaba.

Elkésziti az Egyetem éves szOveges beszdmol6janak beruhazasi, feljitasi,
karbantartasi feladatokra vonatkozé részét.

Részt vesz az Egyetem intézmény fejlesztési tervének kidolgozdsdban é&s
aktualizaldsaban, éves beruhazasi, felOjitdsi, karbantartisi terveket készit a
koltségvetéssel tsszhangban,

Feladata a technoldgiai, iizemeltetési utasitisok kiadasa, végrehajtasa.
Tevékenységérsl az Egyetem gazdasagi figazgatdjat rendszeresen tajékoztatja,

A munkahelyi vezet8i dtmenetileg egyéb feladatok ellatisaval is megbizhatjak.
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Hatas- és jogkore:

a) a kotelezettségvallaldsrol, ellenjegyzésrdl és utalvanyozasrdl sz6lo szabalyzat
szerint kotelezettséget vallal és utalvanyoz,

b) meghatarozza az ellatandé miiszaki feladatok technologiajat,

¢) teljes jogkorrel irdnyitja a beosztott dolgozok munkajat,

d) javaslattételi joga van az altala iranyitott dolgozok kinevezésére, felmentésére,
jutalmazdsara és fegyelmi feleldsségre vonasara,

¢) onalléan dont a Fomérnokség dolgozodi tekintetében a munkaidd beosztasuk,
szabadsagoldsuk kérdésében a jogszabalyi keretek kozott, az Egyetem belsd
rendelkezéseinek figyelembevételével, az elvégzendd feladatok alapjén,

1) javaslatot tesz az Egyetem gazddlkoddsat, miikodését érintd szabalyzatok
modositasira,

g) elkésziti a miiszaki tertiletet érinté beszamoldkat, jelentéseket.

Felelds:

a) a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az Egvetem tervszeri €s
gazdasagos miiksdésért,

b) az Egyetem szabalyszerli vagyonkezeléséért,

c) az egészségligyi, munkavédelmi, tizrendészeti eléirasok betartasaért,

d) az iranyitdsa ald tartoz6 egységek és alkalmazottak munkajaért,

e) az dllami és Egyetemi tulajdon védelméért.

Infromatikus

Feladata:

Az Egyetem adathdlézatinak passziv és aktiv elemekre egyarant vonatkozd
lizemeltetése €s fejlesztése.

Az informatikai alapszolgéltatdsok eszkozparkjanak fenntartésa, az alapszolgaltatisok
lizemeltetése és fejlesztése szitkség szerint kiils6 cégek bevondsaval.

Az informatikai szolgaltatdsokhoz kapcsolodd adminisztrativ és biztonsagi szabélyok
kidolgozasa, a szabalyok betartdsdnak ellenérzése és feliigyelete a teljes felhasznaloi
kérre vonatkozoan.

Informatikai eszkézok, szoftverek beszerzéséve! kapcsolatos teljeskort tigyintézés.
Beszerzett eszk6zok és szofiverek dokumentécidjanak tarolasa, nyilvantartasa.
Informatikai eszkdzdk, szoftverek eszkbzmozgatdsi  bizonylatainak kezelése,
nyilvantartas vezetése, selejtezési javaslat készitése, a jovahagyott selejtezés
végrehajtdsaban vald kdzremitkddés.



Az Egyetem leltari titemtervének megfelelden elékésziti a kezelésben lévd eszkozok
leltarfelvételét, a leltarozdsi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyiijt a leltari kiértékelés munkajaban.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legyjabb vivmanyait, €s lehet6ség szerint
beépiti a rendszerbe, ezze) biztositva annak folyamatos fejlodését.

A szikkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az Egyetem okfatdsi céljai és jogszabalyok alapjdn, az anyagi lehetéségek
felmérésével, az Egyetem szervezeti egységeivel folytatott egyeztetés sordn kialakitja
és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Részt vesz a géptermek kialakitasdnak tervezésében.

Az allandé miikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a termekbe bejutds lehet6sége, kiilonésen indokolt esetben
munkaidén kivil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkét naploba kell
jegyeznie.

Kiilénos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének
megakadalyozdsdra, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasaira. Az Egystem anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozsk beallitisait, majd rendszeres
ellen6rzéseket végez az eléforduld hibék felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils§ szakembert igényel — jelenti a fdmérndknek, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, cllenérzi az elvégzett munkat, err¢l
munkanaplét vezet.

Kapcsolatot tart az Internet, a web- és levelezétarhely szolgéltatéval, a NEPTUN és
SALDQ rendszerek és egyéb informatikai rendszerek szolgaltatbival.

Részt vesz a szakterliletét érinté koézbeszerzési eljardsok elinditasdban és
lebonyolitasaban.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertbzés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérd!. '

Jelenti a fdmémoknek a kérokat és rongaldsokat. Ha a karokozd személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre,

Rendszeres idékézonként koteles beszémolni a fémérnsknek vagy a gazdasigi
toigazgatonak a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, 4llagarél.

A Kommunikaciés osztaly és a Fétanszakok tajékoztatasa szerint a szamitdstechnikai
eszkdzoket igénylS vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az id6szakokban.

Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellatdsihoz szikséges szoftverek
mikddeését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozé licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességtt, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény 4ltal vasirolt programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az iroddkban szitkséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.

El6re egyeztetett médon biztonségi adatmentést végez.



Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy0zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszelyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat. '

Kiilénds figyelmet fordit az Egyetemi szamitogépes hdlozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére,

Gondoskodik a hélozat optimalis struktardjanak megtervezésérdl, a késébbiekben a
tervet aktualizalasarol,

Gondoskodik a felhasznaléi dokumentacié elkészitésér6l, amely ismerteti az
informatikai hélézat altal nynjtott fSbb lehetdségeket.

Gondoskodik a szakmai dokumentécié elkészitésérdl a rendszer felépitésérol,
mikddésérol.

Uj halézati azonositékat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az Egyetem szervereit, tigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
bedllitasaira. S

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezért
boritekban atadja a gazdasagi foigazgaténak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot csak kiilsndsen indokolt esetben, a gazdasagi foigazgatd engedélyével a

‘fomérndk bonthatja fel.

A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatisdval is megbizhatjik.

Uzemeltetési-gondnoksagi csoportvezetd

Feladata:

Biztositja az Egyetem kezelésében 1évé és bérelt épiiletek, gépek, berendezések,
felszerelések folyamatos karbantartésat, ezek elvégzésének ellenérzését és muiszaki
feliilvizsgalatat.

Részt vesz a szakterilletét érinté kozbeszerzési eljarasok elinditasdban és
lebonyolitasaban.

Megszervezi és bonyolitja a bérlemények 4tadas-atvételét.

Gondoskodik az oktatasi és hivatali munka elvégzéséhez szikkséges eszkozok és
készletek beszerzésér6l. Megszervezi az eszkozok igénylésének, vételezésének
rendszerét, biztositja a szervezeti egységek eszkozellatasat.

Gondoskodik a napi postai kitldemények kijelslt helyre torténé eljuttatasarol,
elvégezteti a kézbesitési feladatokat.

Megszervezi és iranyitja a beszerzési és szallitasi feladatokat.

Gondoskodik a gépjarmiivekkel kapesolatos nyilvantartési, elszamolasi, lizemeltetési,
karbantartasi, javitdsi, vizsgaztatasi feladatainak elvégzésérsl.

Gondoskodik a vagyon- és gépjarmi biztositasok aktualizalasardl, folyamatosan
egyeztet a biztositdsi alkusszal, javaslatot tesz a legkedvezébb ajanlatok
kivélasztasara.

Biztositja a Vas utcai, a Rakéczi uti és a Szentkiralyi utcai telephelyeken a
portaszolgalati feladatok ellatasat.

ElSkésziti az intézménynél nyilvantartott eszkozok (kivéve informatikai eszkozok,
szoftverek, diszitd-, butor-, és kelléktar eszkdzei, vilagosité-, és hangtar eszkozei,



Jelmeztér eszkozei) leltarozasi feladatait a vonatkozé rendelkezések szerint, részt vesz
a leltarozasban.

* Javaslatot tesz az ethaszndlédott, vagy feleslegessé vélt vagyontargyak selejtezésére,
értekesitésére, dtadasara.

o El8késziti az intézménynél nyilvantartott eszkizok (kivéve informatikai eszkozok,
szoftverek, diszit6-, bitor-, és kelléktar eszkdzei, vildgosito-, és hangtir eszkdzei,
Jelmeztar eszkozei) selejtezési feladatait a vonatkozo rendelkezések szerint, részt vesz
a sclejtezésben, jovahagyast kovetben intézkedik a megfeleld selejtezési eljaras
dokumentalt lefolytatasaro].

* Az Egyetem leltari {itemtervének megfeleléen elokésziti a kezelésben 16vé eszkizsk
leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nytjt a leltari kiértékelés munkéjadban.

* Gondoskodik a munka-, baleset-, és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak megtartasarol
elkészitteti a jogszabalyokban eldirt tiizrendészeti terveket, gondoskodik a tiizoltd
készillékek beszerzésérdl, kihelyezésérdl, karbantartasarol.

» Megszervezi a tlizrendészeti, munka- és balesetvédelmi oktatdst.

» Megszervezi és iranyitja az épiiletek berendezési és felszerelési eszkézeinek potlasat,

e Kozvetleniil irdnyitja a miiszaki karbantartsst, a takaritdst, a portaszolgalatot és a
gondnoksag munkajat. '

¢ Biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenység ellatasat.

¢ Dontésekhez javaslatot terjeszt eld, miiszaki kérdésekben szakvéleményt ad.

» Elkésziti az éves &s kozéptavi fenntartdsi, karbantartasi felméréseket, elékésziti azok
megvaldsitdsanak miiszaki, személyi feltételit.

e Javaslatot tesz a sajét miszaki feltételeket meghaladé munkék idegen kivételezénél
valé megrendelésére, illetve elvégeztetésére. Kapcesolatot tart a kiilsé kivitelezékkel,
részt vesz a munkateriiletek Atadds-atvételében.

* A gondnoksdgon keresztiil biztositia az épiiletek komyezetének rendezettségét a
miikddési feltételek betartisaval. .

* Gondoskodik az éptiletben miksd6 killonféle technikai eszkdzok mikodtetésével,
fenntartésaval kapcsolatos szerzédések megkstésérsl, illetve elkészitésérdl,

s Az épiiletekre, létesitményekre vonatkozd hat6sagi vizsgalatok elvégzését és
mindenkori érvényességét biztositja.

* A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatisaval is megbizhatjak.

Felelos:
a.) a gondnokok, portisok, takaritok, miiszaki igyintézd, gépjarmiivezetd, kézbesitd

munkajaért, a munkafegyelem megtartasaért,

b.) az éptiletek gépészeit és miszaki berendezésének rendeltetésszerti mitkddéséért,

c.) a vezetekes telefonhasznilat ellendrzéséért, szamlék felillvizsgalataért,

d.) a takarékos anyag, eszkoz és energiafelhasznaldsért, a szolgaltatsi szamlak ellenérzéséért,
e) gondnokok, portdsok, takaritok, miszaki tigyintéz6, gépjarmiivezetd, kézbesitd

biztonsdgos munkafeltételeiért.



Miiszaki eléado

Feladata:

Gondoskodik az Egyetem tulajdonéban 1évé vagy beérelt gépjarmivek iizemeltetéséril.
Gondoskodik a gépjarmiivezeté munkajénak, beosztasanak koordinalasardl.

Elkésziti a szallitasi igények rendszerezését.

Gondoskodik a menetlevelek kezelésérdl, elkésziti a havi Ssszesitéseket.

Intézi az lizemanyag elélegek kezelését és elszamoldsat.

Figyelemmel kiséri az izemanyag arvaltozasokat, az tizemanyagok normait kialakitja,
ellendrzi a havi felhasznalast.

Kialakitja és ellenérzi a gépjarmiitarolé igénybevételi rendjét.

Gépjarmii hasznalatba adasa vagy bérbeadisa esetén gondoskodik a sziikséges
bizonylatok elkészitésérdl, lebonyolitia az 4ataddst és az atvételt, azonnal irasban
Jjegyzbkdnyvezi, ha a gépjarmti allapotaban kar vagy a tartozékokban hidny ill. kdr
keletkezett és intézkedik a kartérités kezdeményezésére. ‘
Biztositja a gépjarmiitarolék tiiz —és munkavédelmi kovetelményeinek betartasat.
Feladata a mobiltelefon szolgaltatt céggel kétstt szerzédés alapjan az egyetem
flottdjaval kapesolatos teljeskorti szolgaltatasi és késziilék ligyintézés.

Feladata a kézpontositott kézbeszerzések szabalyainak figyelése, alkalmazisa.

Részt vesz a szakterilletét érintd kozbeszerzési eljarasok elinditdsaban és
lebonyolitasdban.

Kialakitja az irodaszerek, tisztitészerek, egyéb anyagok, eszk&zok, készletek igénylési
rendjét, azokrdl elektronikus formaban analitikus nyilvantartast vezet.

A becrkezett igényléseket Osszesiti és tovébbita a gazdasagi foigazgatdhoz
engedélyezés céljabol.

Bonyolitja az Egyetem miikjdéséhez szitkséges anyagok, eszkdzok, készletek, targyi
eszkozok beszerzését a gazdasagi foigazgatd engedélye alapjan.

Intezi a napi mikddéshez szitkséges kis értékii anyagok, eszkozok beszerzéséért sajét
hat4skorben.

Kapcsolatot tart a beszallitdkkal, ezek figyelembe vételével gondoskodik a
beszerzésekrdl.

Biztositja a beszerzett anyagok megfelels tarolasat, nyilvantartasat, meglrzését és
kiszolgélasat.

Téajékoztatja a megrendeld szervezetet az anyag, készlet, eszkoz megérkezésérol,
biztositja az eszkozok koltséghelyre torténd kiirdsat és atadasat.

A beszerzett anyagok, készletek eszkézok bizonylatolasat Ugy szervezi meg, hogy
annak felhaszndlasa kivethetd és visszaellenérizhetd legyen.

A hatalyos Munkavédelmi Szabélyzat alapjan intézkedik a munka- és védéruhdzati
termékek  vasarlasanak engedélyezésérdl, nyilvantartasardl, kitélti az  elirt
bizonylatokat, havonta egyeztet a vagyongazdalkodasi eléadoval.

Gondoskodik az esetleges esetenkénti leértékelési &s selejtezési  javaslat
dsszeallitasar6l megfeleld kiils§ szakértoi vélemény kikérésével.

Az Egyetem leltari itemtervének megfeleléen elfkésziti a kezelésben 16vé eszkizik
leltarfelvételét, a leltarozdsi bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben €s segitséget nyujt a leltari kiértékelés munk4jaban.

Az ervényben 1év8 jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden a gépjarmiivek jogszerl és
gazdasagos lizemeltetésével kapcesolatos feladatok ellatasa.

A geépjarmivezetd heti programjinak osszedllitisa igénylés alapjan, érvényes uti
okmanyok biztositasa.



Feladata a gépjarmiivek iitemezett, illetve esetenkénti javitdsa, karbantartisa, miiszaki
vizsgara valé felkészitésiik nyilvantartasa.

A geépjarmiivekkel kapcsolatos kiildnbozd adé, biztositasi és egyeb ligyek intézése.
A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellstasaval is megbizhatjak.

Gépkocsivezet

Feladata:

A gépjarmlivek lizem,- és menetkész allapotba tartasa.

A sziikséges miiszaki feladatok elvégzése lizemen kiviili allapotba helyezéskor.

A menetokmanyok meglétének és érvényességének folyamatos ellendrzése.

A menetlevelek vezetése.

A szillitdlevelek dokumentilssa.

A kozlekedésrendészeti, biztonsagi, forgalmi és miiszaki szabalyok betartasa.

Az tizemanyag felhasznalasanak folyamatos ellenérzése, dokumentalasa.

A gépjarmiivek napi ellendrzése, a rendellenességek jelentése.

A gépjarmitvek felkészitése, szervizeltetése, javittatdsa, takaritdsa

A széllitott személyekért a KRESZ szabélyai szerint felel.

A levelek, stirgds szallitméanyok, kisebb csomagok szallitdsa.

Felettese megbizésa alapjén anyagbeszerzési feladatok ellatdsa.

Pénz szallitdsa az Egyetem erre vonatkozo szabélyzatanak betartasaval.

Kiil,- és belfsidi kikiildetéseken valé részvétel.

A gepjarmi elhelyezése a kijelslt tarold helyre.

A rakodasban valé részvétel az atlagos stilyt és méreti targyak esetében.

Az Egyetem lelidri {itemtervének megfeleléen eldkésziti a kezelésben 16vé eszkdzok
leltarfelvételét, a leltarozdsi bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nynjt a leltari kiértékelés munkajaban,

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyeb feladatok ellatasdval is megbizhatjak.

Kézbesitd

Feladata:

A keézbesitd naponta folyamatosan gy(ijti és tovabbitja a postazandé kiildeményeket,
belsé iratokat és az egyéb anyagokat.

Pénz szallitisa az Egyetem erre vonatkozd szabalyzatanak betartasaval.

Hivatali és hatdsagi igazoldsok kérésének intézése és az igényld szervezeti egységhez
torténd tovabbitasa.

Kisebb beszerzések bonyolitasa, fogyokellékek beszerzésében vald kozremiikides,
Postdzasi tevékenység elvégzése, a megfeleld bizonylatok kitéltése és postazas utani
tovabbitdsa az illetékes szervezeti egység részére.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.



Portis

Feladata:

A portaszolgélat zavartalan miikddésének biztositisa,

A megfelel6 helyszineken a térfigyeld rendszerek folyamatos figyelése.

Automata kapu estén a forgalom bonyolitisa az lizemeltetési-gondnoksagi
csoportvezetd utasitdsai alapjan.

Tizjelzérendszer figyelése, riasztds esetén a Tlizoltésdg, majd a fémérnék és az
lizemeltetési-gondnoksagi csoportvezetd  telefonos  értesitése, az  eset
jegyzbkodnyvezése.

Liftek miikodési hibaja, leallds esetén a szolgélatban 1év8 gondnok azonnali értesitése.
A telefonok, portai kézpontok figyelemmel kisérése.

Az atvett ill. kért informdciok tovabbitasa.

A kulcsok kiad4sa a kulcskezelési rend szerint.

A karbantartdsi naplé folyamatos rendelkezésre bocsatasa, a naplobejegyzések
tovabbitasa.

A portasi eseménynaplé folyamatos vezetése.

A portaszolgélati teend6k dtadasa.

Az események, rendkiviili események jelentése.

Az épiilet forgalmanak figyelemmel kisérése.

Az illetéktelen személyek kisziirése, személyazonossidguk igazoldsanak kérése.

Az €jszakai beosztas esetén az épiilet kozteriilet] ajtajainak zérdsa, illetve ellenérzése.
A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatasdval is megbizhatjak.

Takarité

Feladata:

A gondnokok irdnyitdsdval a r4 bizott teriileti egység napi takaritasa.

A helyiségeknek a napi hasznalat eltti nyitdsa, valamint zdrdsa.

A kulesok felvétele és leadasa, a kulcskezelési rend szerint.

Mindennemii rendellenesség jelentése felettesének. A tarsadalmi tulajdon védelme.

A mosddk és a WC helyiségek rendszeres ellatdsa toalett eszkozokkel, azok
napkdzbeni ellendrzése,

A tantermekben, irodakban és azok kapesolddo helyiségeiben a szemetes edények napi
urftése.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

Gondnok-fiits

Feladata;

Az lizemeltetési-gondnoksagi csoportvezetd iranyftisdval az épiiletgondnoki, fiitéi,
lizemeltetési tevékenység elldtasa, vagyonvédelem biztositasa,

Javaslattétel az iranyitasuk al4 tartozé beosztott dolgozdk (takaritok, portasok) munka-
beosztasardl a gondnoksagi csoportvezets felé

Feliigyeli a beosztott terillet é&piileteinek gépészeti, energetikai rendszerének
Uzemszeri mikodését, a rendellenességeket jelenti felettesének.
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Az intézmény tulajdondban és kezelésében lévé épiiletekben a karbantartasi
Uzemeltetési, javitdsi munkak elvégzése ill. elvégeztetése, ellendrzése és miiszaki
feltilvizsgalata.

Az épiiletekben lévé helyiségek fenntartasi munkainak elvégzese, elvégeztetése.
Folyamatosan ellenérzi a kiilsé vallalkozisba adott szolgaltatdsok megfeleldségeét, és
errol jelentést készit.

Ellenérzi az épillet helyiségeinek - rendeltetésszerii hasznalatat, a tapasztaltakrol
Jelentést készit kozvetlen felettesének.

Részt vesz a helyiségek bérbeaddsa esetén az atadas-atvételen, ellendrzi a helyiség
allapotat, jegyzokonyvezi az eltéréseket, kezdeményezi a megfelel intézkedéseket.

* Megszervezi a portai szolgalatot és a takaritést.

A technikai személyzet munkéjanak jo megszervezéséve] biztositja az épiiletben és
kérnyékén a megfeleld rendet és tisztasagot,

* Elldtja az épilet tizrendészeti teendsit, gondoskodik a tiizolté készilékek
elhelyezésérdl, hasznalhatésagukrol. '

* Részt vesz a selejtezés el8készitésében és lebonyolitasédban.

e Az Egyetem leltari itemtervének megfelelen elékésziti a kezelésben 1&vé eszkozok
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz ,a mennyiség
szambavételben és segitséget nytjt a leltari kiértékelés munkadjaban.

* A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatdsaval is megbizhatjak.

A jelmeztar vezeto:
Feladata:

* [Kapesolattartis rendezdkkel és jelmeztervezdkkel, a jelmeztervek alapjan a jelmezek sajit
elbdllittatisa. Feladat meghatirozds, az elkészitends jelmezek hatinidejének varrodival
szembeni meghatirozisa. :

o Arkalkulicié készitése a Gazdasdgi Hivatal felé. Sajat el6allitasq jelmezekhez anyagvasitlas
az engedélyezést kdvetSen.

* Jelmezkoltségvetés készitése a rendezdi, jelmeztetvezdi instrukeidk alapjan.

® Varrodai tévidaru készlet, fodraszati kellékek és sminkanyagok rendszeres beszerzése ill.
beszereztetése.

-

Felelés a varrodai dolgozék, az 6ltéztetdk és a fodrisz ellenSrzéséért, a munkafegyelem
biztositasaért, a feladatok és utasitisok végrehajtisanak ellendrzéséért.

Intézkedik az észlelt, vagy tudomisita jutott szabalytalansigok és rendellenességek
megszuntetésere, szlikség szerint feletteseinek jelentt,

Gondoskodik a mas szinhdzaktél koleséakapott és/vagy az Egyetemen vendégszerepls
cléadisok eszkSzei €s jelmezei atvételének dokumentilisirdl, valamint megfelels
tarolisukrol, illetve hatiridére t6tténd el- és visszaszallitisukrol A kélcsénadas esetében
hasonl6an eljarni. Kolessnzéseket csak a gazdasagi t6igazgato elézetes engedélye alapidn
lehet kivitelezni.

A varrodai készletraktir anyagai bevételezésének és kindasainak bizonylatoltatisa.
Szinhiz- és Filmmivészeti Egyetem préba-, és jatszShelyein létrehozott produkcidck
vizsgaelSadasok jelmezekkel, sminkkel és frizurikkal térténd kiszolgilasanak irinyitasa.
Koordinalja a jelmezek karbantartisit, prébik és az elSadisok gyorsoltozéseinek
lebonyolitasat, kisebb javitisok (gombvarras) elvégeztetését,

Kulfoldi és vidéki vendégjatékok esetén a jelmezek teljes kéri Ugyintézése, bizonylatoldsa.
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Gondoskodik a jelmeztarakban a folyamatosan attekinthetd rend megtartisardl, a raktarak
tisztantartisirdl. A raktirba belépés és a kulesok kezelése az Egyetem Szabalyzata szerint
torténik. A tanév végén a jelmeztirakat, 6ltdzdket, varrodat és raktirakat rendben
kitakaritva kell lezarni.

Az Egyetem leltari litemtervének megfelelden elékésziti a kezelésben lévé eszkdzik
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban,

Gondoskodik téla, hogy a hallgatéknak atadott jelmezekrél pontos listit keriilion
vezetésre, a kblesdnzési idé lejartaval fel kell szélitani a hallgatdt a visszaszolgaltatisra, A
hatiridére vissza nem szolgaltatott jelmezek listajat tanévenként két alkalommal, félévkor
és az év vége elGtt irdsban 4t kell adni a f8mérndknek a felelSsok megnevezésével.
Gondoskodik a mis szervezettsl vagy maganszemélytSl kélcsénkapott és a mis
szervezetnek  vagy  maginszemélynek  kélcsonadott eszkoz8k,  jelmezek
atvételének /itadasanak dokumentalasardl, valamint a megfeleld tarolisrdl, illetve
hatiridSre t6rténd el- és visszaszallitasukrdl Kolcsonzéseket csak a gazdasagi fOigazgatd
vagy 2 t6mérndk elzetes irisbeli engedélye alapjan lehet kivitelezni.

Intézkedik, hogy az eltiint vagy megrongidlodott jelmezekrél haladéktalanul irasbeli
jelentés késziilion a felettesének, a felelésok megelSlésével.

A vizsgaeldadisok és probik jelmezekkel torténd ellitisa sordn térekedni kell arra, hogy
azok kiszolgilisa elsGsorban a jelmeztarbél térténjen. Amennyiben ez nem megoldhatd,
akkor keriilhet sor a jelmezek beszerzésére.

Megszervezi az iltala ellendrzétt és kezelt berendezések karbantartdsi munkiit (belsé és
kiilsG), elére meghatirozott és jévihagyott tetv szerint elvégezteti.

Naprakész illapotban tartja a hatiskérébe tartozd eszkézdk leltarnyilvantartasit, az
anyagok elszimoldsat. A valtozasokat a gazdasagi osztalynak jelzi, a selejtezési feladatokat
jovihagyast kévetSen végrehajtja,

Ellendrzi  az zemeltetése alatt 4ll6  berendezések allapotat, javaslatot tesz
felulvizsgilatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre. : :

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

Elvégzi az igények szerinti kiilsés kisegitk alkalmazasival kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ és gyakorlati munkiba 4llitasukat.

Ellenérzt a jelmeztithoz tartozé mubelyek, raktirak, 6ltézék illapotat, biztositja azok
rendjét és tisztasigat.

Az évadnyito- és zar6 szcenikai szemléken részt vesz, a hatiskorébe tartozd hiinyok
megszuntetésérdl gondoskodik.

Rendszeresen részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a prébarendek
- alapjan elkésziti a tdr heti munkatervét és 4radja jovahagyista a fémémbknek (mb.
fémérncknek). A feladatokat, pihenSidéket, szabadnapokat személyre szdléan beosztja a
jovihagyott munkaterv alapjan, majd azokat betartatja, ellendrzi.

A tarban, folyamatosan attekinthetS rendet kell tartani, a raktarak tisztantartisirdl
gondoskodni kell. A raktarba belépés és a kulcsok kezelése az Egyetem szabalyzata szetint
torténik. A tanév végén a tirat rendben kitakaritva kell lezamni.

A selejtezéseket az Egyetem Selejtezési és Leltarozasi Szabalyzataiban foglaltak szerint kell
végeznt.

Munkajat az Egyetem érdekeinek szem elétt tartasival kell végeznie.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint, koteles elidmi.

A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.
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Felelés:

A feladatainak ellitisahoz felvett készpénz cllatmanyért teljes anyagi felelGsséggel tartozik,

azzal a megjelolt hatiridSre, megfelels bizonylatokkal kételes elszdmolni.

Biztonsagtechnikai feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Utasitds

tartalmazza.
Feladatait hataridére, megfelelé mlszaki szinvonalon kételes teljesiten.

Az iltala kizarSlagosan kezelt, illetve a varrodai dolgozdkkal, Sltdztetkkel és fodrisszal

kozGsen hasznalt anyagokért, eszkdzokért teljes méreékii anyagi felelosséggel tartozik.
Az eldadisok szabilyoknak megfeleld miiszaki szinvonalon torténd lebonyolitasdert.
A szinpadi rend, az elGirt szinpadi tigyelet betartasaért.

A munkaerd tl6ta, anyag és energia gazdasigos felhasznalisaért.

A szabé, varrék:

Feladata:

Feladata a Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem vizsgaeldaddsainak, probdinak és
egyeb rendezvényeinek jelmezekkel valo ellitasa.

Jelmezek rendszeres és folyamatos javitasa, karbantartdsa, atalakitisa a kilénféle
rendez$i, jelmeztervezéi és hallgatéi igényeknek megfeleléen a jelmeztar vezetd
irdnyitasaval.

Uj jelmezek varrasa, jelmeztervek és megbeszélések alapjan a meghatarozott
produkeiok bemutatéjahoz igazodva, a jelmeztar vezetd altal megallapitott hatarido
alatt.

Kelléktari, szinpadi és egyéb fiiggonydk, butorhuzatok, anyagok javitdsa vagy Ujak
készitése technikai lehetdségek szerint.

Az Egyetem leltéri titemtervének megfeleléen elékésziti a kezelésben 16vé eszkszik
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavetelben €s segitséget nynjt a leltdri kiértékelés munkajaban,

A munkahelyi vezeti dtmenetileg egyéb feladatok ellatisaval is megbizhatjak.

Az dltbztetdk és fodrasz:

Feladata:

Feladata a Szinhdz- és Filmmivészeti Egyetem altal létrehozott produkcidinak,
vizsgaelbaddsainak, prébdinak és egyéb rendezvényeinek jelmezekkel térténd
kiszolgalasa.

Jelmezek karbantartdsa, probak és az eldadasok, gyorséltszések lebonyolitasa, kisebb
javitdsok (gombvarras) elvégzése.

Kiilfoldi és vidéki vendégjitékok esetén a jelmezek teljes kord ligyintézése,
bizonylatolasa.
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Fodrdsz munkakor: killonféle frizurak készitése rendezdi és tervezdi igényeknek
megfelelben, probakra és eldadasokra.

Sminkkészités.

Pothajak, bajuszok, szakallak karbantartasa, tisztitisa.

Az Egyetem leltéri iitemtervének megfeleléen eldkésziti a kezelésben lévé eszkszok
leltarfelvételét, a leltirozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkajaban.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjdk.

A diszité-, bator-, és kelléktarvezetd

Feladata:

Iranyitja a diszitS-, bitor- és kelléktir dolgozdinak munkajat, ellenérzi azok hataridére és
megfelelé mindségben térténd elvégzését.

Az oktatishoz biztositja a szinpadtechnikai eszkézoket és kellékeket, gondoskodik azok
beszerzésérdl, taroldsirdl, nyilvantartasirdl, a haszndlatra valé  kiadasirdl és
visszavételezésérdl.

A prébikhoz és az el6addsokhoz kapcsolédé szinpadmesteri teendék ellatésa.

Biztositja a tir dltal haszndlt teriiletek rendjét és tisztasdgit.

Naprakész dllapotban tattja a hatiskérébe tartozd eszkozdk leltdmyilvantartasit, az
anyagok elszdmoldsat. A viltozdsokat a gazdasigi osztilynak jelzi, a selejtezésre
jovihagyast kévetSen a selejtezési feladatokat végrehajrisiban részt vesz.

Ellenérzi az Gzemeltetése alatt 4ll6 berendezések allapotit, javaslatot tesz
felilvizsgilatukra, felbjitisukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitdsi és tartalék ‘anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésérdl,
beszerzésérdl. A specialis anyagok, berendezések, és felszerelések beszerzését személyesen
végzi.

Ellendrzi a diszitd-, butor- és kelléktithoz tartozd mihelyek, raktirak, 6loz6k allapotat,
biztositja azok rendjét és tisztasagat.

Elvégzi az igények szetind kilsSs kisegiték alkalmazasival kapcsolatos feladatokat,
adminiszerativ és gyakorlat munkaba allitdsukat.

A tar tevékenységét nem igénylS proba- és jatszéhelyeken biztositja a szinpadtechnikai
eszkozoket. A hallgatékat kiokratja a biztonsigos lzemeltetés modjardl. A szakszer(
hasznilatokat folyamatosan ellendrzi, a tapasztalt rendellenességeket azonnal megszinted.
Jovihagyis elStt véleményezi a diszletterveket, az elkésziilt szinpadi diszletek biztonsigos
hasznilatirdl meggy6zSdik, a f6mémokkel (mb. f8mérndkkel) egyiitt, részt vesz azok
miszaki atvételében.

A diszletek helyszini Gsszeszerelése sordn kijeloli a munkafolyamatot, megszervezl a
szerelési munkit, irinyitja a felépitést, vagy bontist, megszervezi a szinpadi valtozasokat.
Az eléadasokra felépitett diszletek jatékra vald alkalmassigirdl koteles meggyézédni.
Megkén az el6adasokra a nyitdsi engedélyt.

Osszeéﬂitja a diszlet és kelléktir mikddéséhez szikséges szerszamok, anyagok,
munkaveédelmi felszerelések beszerzési igényét és benyijtja a fémérncknek (mb.
fémémoknek) epyeztetésre.

Jévahagyott engedély alapjan szikség szerint kézremkédik 2 beszerzésekben.

Az évadnyitd- és zard szcenikai szemléken részt vesz, a hatiskorébe tartozd hiinyok,
megsziintetéserdl gondoskodik.
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* Feladata a2z Egyetem terilletén a vizsgaeldadisok és probik kellékekkel és
fogyokellékekkel valé ellitisinak biztositasa, beleértve a jelzésszintd kellékezést 1s. A
vizsgaelSadasok, és probak kellékekkel torténd ellitisa sorin torekedni kell arra, hogy
azok kiszolgalisa elsGsorban a kelléktarbdl térténjen. Amennyiben ez nem megoldhaté,
akkor keriilhet sor a kellékek beszerzésére. ,

® A kellékek beszerzésének tigymenete: Az eladas rendezdje, vagy meghizdja ltal dtadott
kellék és fogydkellék listat a kellékes koteles bearazni, és a véghsszeget rogziteni. A listit a
rendezének minden esetben ala kell irni. Ezt a dokumentumot at kell adni 2 f6mémoknek
(mb. fSmérncknek), aki gazdasigi ellenjegyzés utin adhat engedélyt a beszerzésre.
Engedeély nélkiili beszerzés nem bonyolithaté. A beszerzett kellékeket be kell vételezni a
kelléktirba. A fogyokellékek megfelels higiénikus tirolasardl gondoskodni kell.

¢ Idegen kivitelezé altal készitett kellékek bevételezése és nyilvintartisa sordn a sajat
vasdrldsi ligymenetnél leittakhoz hasonléan kell intézkedni.

* Gondoskodik a2 més szervezettSl vagy maginszemélytdl kolesonkapott és a mas
szervezetnek vagy maganszemélynek kolesénadott eszkozék atvételének /atadisinak
dokumentalasardl, valamint a megfeleld tirolistdl, illetve hatiriddre torténd el- és
visszaszallitisukrél. Kolesonzéseket csak 2 gazdasagi £5igazgaté vagy a f6mémok eldzetes
irasbeli engedélye alapjan lehet kivitelezni.

* A hallgatéknak atadott kellékekrdl pontos listat kell vezetni, kélcsénzési idé lejartaval fel
kell szélitani a hallgatét a visszaszolgiltatista. A hatiridére vissza nem szolgaltatott
kellékek listajit tanévenként két alkalommal, félévkor és az év vége el6tt irdsban it kell
adni a f6mérndknek (mb. {6mémdknek), a felelssok megnevezésével.

* Rendszeresen részt vesz a miivészeti, heti munkarendi megbeszéléseken, a probarendek
alapjn elkésziti a tir heti munkatervét és itadja jovdhagydsra a fémérncknek (mb.
fémérncknek). A feladatokat, pihendidéket, szabadnapokat személyre sz6léan beosztja a
jévahagyott munkaterv alapjin, majd azokat betartatja, ellenStzi.

* A tdrakban, folyamatosan Attekinthetd rendet kell tartani, a raktirak tisztantartisirdl
gondoskodni kell. A raktirba belépés és a kulcsok kezelése az Egyetem szabalyzata szerint
torténik. A tanév végén a tarakat rendben kitakaritva kell lezarni.

* A selejtezéseket az Egyetem Selejtezési és Leltirozasi Szabilyzataiban foglaltak szerint kell
végeznl.

e Az Egyetem leltari litemtervének megfelelden elékésziti a kezelésben 1évé eszkdzok
leltarfelvételét, a leltdrozdsi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nytjt a leltari kiértékelés munkajaban.

® Munkijit az Egyetem érdekeinek szem eldtt tartasaval kell végeznie.

¢ Egyéb nem szabalyozott kérdésekben feletteseinek utasitisa szerint kételes eljarni.

* A munkahelyi vezet6i dtmenetileg egyéb feladatok ellatdsaval is megbizhatjak.

Felelds:
* A feladatainak ellitisdhoz felvett készpénz ellitmanyért teljes anyagi feleldsséggel

tartozik, azzal a megjelSlt hatiridSre, megfeleld bizonylatokkal kételes elszamolni.
¢ Biztonsigtechnikai feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Utasitas
tartalmazza.

e Feladartait hatiridére, megfelel miszaki szinvonalon kételes teljesitens,

15



® Az iltala kizarélagosan kezelt, illetve 2 szinpadi diszitSkkel és kellékessel kézdsen
hasznilt anyagokért, eszkdzokért teljes mértéki anyagi feleldsséggel tartozik.

o Az eldadisok szabilyoknak megfeleld mészaki  szinvonalon torténd
lebonyolitasiért.

¢ A szinpadi rend, az el8irt szinpadi ugyelet betartisiért.

* A munkaerd tiléra, anyag és enetgia gazdasagos felhasznalisaért.

A diszité:

Feladata:

A Szinhdz- és Filmmivészeti Egyetem vizsgael6adasainak, prébainak és egyéb
rendezvényeinek kiszolgaldsa, kdzremiikédés az Egyetem hallgatoinak bel- és kiilfs1di
vendégjatékain, illetve mas szervezetek egyetemiinkén, megtartandé el8adasain.

A tanév megkezdésével &s befejezésével kapcsolatos el6készitési, beépitési,
rendrakasi, raktdrozasi feladatok elvégzése.

Ellendrzi az iizememeltetése alatt 4ll6 berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feltijitasukra, fejlesztésiikre.

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

Ko6zremiikddik az Egyetem szinhaztechnikai berendezéseinek kitlsé szervvel térténd
karbantartas, javitas miiszaki ellenérzésében,

Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden elékésziti a kezelésben 16vé eszkézok
leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsig tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyjt a leltari kiértékelés munkajaban.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatdsaval is megbizhatjak.

A kellékes:

Feladata:

Feladata a Szinhdz- és Filmmivészeti Egyetem vizsgael8adasainak, probainak és
egyéb rendezvényeinek kiszolgilasa, kellékekkel és fogyokellékekkel vald ellatasa,
beleértve a jelzésszintii kellékezést is.

Kellékesként kozremikodés az Egyetem hallgatdinak belféldi és  kiilfoldi
vendégjatékain, illetve egyéb szervezetek itt megtartando vendégeldadasain.

A kellekek beszerzésének bonyolitdsa, bizonylatolas, nyilvantartas vezetése.

Egyetem kellék raktaraiban tarolt eszkézokért felelésséggel tartozik.

Gondoskodni kételes a kelléktarak helyiségeinek folyamatos zarasarél.

Ellendrzi az lizememeltetése alatt 4116 eszkozok allapotat, javaslatot tesz cseréjikre,
felillvizsgalatukra, felGjitdsukra, fejlesztésikre.
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* Gondoskodik a javitisi és tartalék anyagok igénylésérdl, beszerzésérdl A specialis
anyagok, eszk6z0k, és felszerelések beszerzését személyesen végzi,

* Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében,

Az Egyetem leltdri iitemtervének megfeleléen elSkésziti a kezelésben 16vé eszkszok
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyujt a leltari kiértékelds munk4jaban,

» A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A vilagosité-, és hangtarvezetd:
Feladata:

* lIranyija a viligositd- és hangtir dolgozéinak munkajit, ellendrzi azok hatiridére és
megfeleld minGségben torténd elvégzését.

* Koordindlja a bemutatisra keriilé darabok fény és hanghatisainak a prébikon vald
bedllitasit, 2 rendezd (zenei vezetd) igényeinek megfelelSen.

* Kozremikodik az Egyetem elektromos és elektroakusztikai berendezéseinek kezelésében
és karbantartasaban. '

* [Irinyitia a prébikon és az elSadisokon a viligitdsi és hangtechnikai berendezések
beallitisat, az eléaddsok hanganyaginak kezelését.

* Az oktataishoz biztositja a vilagits- és hangtechnikai eszkdzéker, gondoskodik azok
beszerzésérSl, tirolisirdl, nyilvintartisatél, a hasznilatra vald kiaddsardl és
visszavételezésérdl,

¢ Koordinilja 0 zenei anyagok és egyéb hanghatasok felvételét, masolisat.

® Iranyitja a hatishang és informiciés rendszer, URH addé-vevé karbantartisit, az
igényeknek megfelelGen elvégezteti az el6adésok archiv célra torténé felvételét.

® Megszervezi az altala ellendrzétt és kezelt berendezések karbantartisi munkait (belsS és
kiils5), elére meghatirozott és jévahagyott terv szerint elvégezteti, részt vesz a javitas
miszaki ellenStzésében.

e Naprakész allapotban tartja a hatiskotébe tartozd eszkdzok leltairnyilvantartisit, az
anyagok elszimoldsit. A véltozdsokat a gazdasigi osztalynak jelzi, a selejtezési feladatokat
jovahagyist kvetSen végrehajtja.

® Ellendrzi az tzemeltetése alatt 4llé6  berendezések allapotat, javaslatot tesz
felilvizsgalatukra, feldjitdsukea, fejlesztésiikre.

® Gondoskodik 2 javitisi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszamok igénylésérdl,
beszerzésérdl. A specilis anyagok, berendezések, és felszerelések beszerzését személyesen
VEng.

*  Osszeilliia 2 viligosité- és hangtir mikodéséhez szilkséges szerszamok, anyagok,
munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét és benyljtja a féméméknek (tmb.
fémérndknek) egyeztetésre. ‘

* Elvéga az igények szerinti killsGs kisegitSk alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ és gyakorlat munkiba llitasukat.

® FEllen6rzi a vildgosité- és hangtithoz tartozéd stadidk, muhelyek, raktarak, oltézok

allapotat, biztositja azok rendjét és tisztasagit.

A tir tevékenységét nem igényls proba- és jitszohelyeken biztositja a viligitisi és
hangtechnikai berendezéseket. A hallgatékat kioktatia a biztonsigos lizemeltetés
médjardl. A szakszerl hasznilatokat folyamatosan  ellendrzi, a  tapasztalt
rendellenességeket azonnal megszinteti.
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* Az évadnyitd- és z4ar6 szcenikai szemléken részt vesz, a hatiskorébe tartozé hidnyok
megszuntetésérdl gondoskodik.

®* Gondoskodik 2 mis szervezettdl vagy maginszemélytdl kélesdnkapott és a mis
szervezetnek vagy maginszemélynek koélcsonadott eszkézok atvételének/atadisanak
dokumentaldsirdl, valamint a megfelelé tarolistdl, illetve hatiridére térténd el €s
visszaszallitasukrdl. Kolesénzéseket csak a gazdasigi {6igazgatd vagy a f8mérndk eldzetes
irasbeli engedélye alapjan lehet kivitelezni.

* Rendszeresen részt vesz 2 mivészet, hetd munkarendi megbeszéléseken, a probarendek
alapjan elkésziti a tir heti munkatervét és atadja jévahagyista a fSmérndknek (mb.
témérndknek). A feladatokat, pihendidéket, szabadnapokat személyre szoldan beosztja a
jovahagyott munkatery alapjan, majd azokat betartatja, ellenrzi.

¢ A titban, folyamatosan attekinthetd rendet kell tartani, a raktirak tisztintartisirél
gondoskodni kell. A raktirba belépés és a kulcsok kezelése az Egyetem szabilyzata szerint
torténik. A tanév végén a tirat rendben kitakaritva kell lezarni.

* A selejtezéseket az Egyetem Selejtezési és Leltarozasi Szabilyzataiban foglaltak szerint kell
végezni.

¢ Az Egyetem leltari litemtervének megfeleléen elékésziti a kezelésben 1évé eszkozik
leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nydjt a leltari kiértékelés munkdjaban.

* Munkajit az Egyetem érdekeinek szem elStt tartisival kell végeznie.

* [Egyeb nem szabélyozott kérdésekben feletteseinek utasitdsa szerint, kételes eljarni.

* A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasgval is megbizhatjak.

Felelgs:
* A feladatainak ellitisihoz felvett készpénz ellitminyért teljes anyagl felel6sséggel tartozik,

azzal a megjelSlt hatdridére, megfelels bizonylatokkal kételes elszamolni.

® Buiztonsigtechnikai feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tfizvédelmi Utasitis

tartalmazza,
* Feladatait hatiridére, megfelel§ miiszaki szinvonalon kételes teljesitem,

¢ Az dltala kizir6lagosan kezelt, illetve a viligositékkal és hangtechnikusokkal kézésen

hasznalt anyagokért, eszkozokért teljes mértékd anyagi felelGsséggel tartozik.

* Az eldadisok szabilyoknak megfeleld miiszaki szinvonalon t6rténd lebonyolitasiért.

* A szinpadi rend, az ¢lSirt szinpadi tigyelet betartdsaért.

* A munkaerd tdléra, anyag és energla gazdasigos felhasznaldsdért.

* A viligositék és hangtechnikusok munkajinak  ellenérzéséért, munkafegyelem
biztositisaért, a feladatok és utasitisok végrehajtisinak ellendrzéséért.

¢ Az észlelt, vagy tudommisira jutott  szabalytalansigok és rendellenességek

megszuntetéséért, szikség szerint feletteseinek torténd jelentéséért,
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Az Egyetem viligositd- és hangtechnikai raktiraiban tirolt eszkdz&kért feleldsséggel

tartozik.

A vilagosito:

Feladata:

A Szinhéz- és Filmmivészeti Egyetem vizsgaeléadsaihoz, probaihoz és egyéb
rendezvényeihez kapcsoldde vilagitdsi teendék ellatasa.

Kozremiikédés az Egyetem hallgatéinak bel- és kiilfsldi vendégjatékain, illetve egyéb
szervezetek egyetemiinkdn megtartando eléadésain.

A tar kezelésében 1évé elektromos berendezések &s eszkézok karbantartdsa,
miikéddképességiik biztositasa.

Ellendrzi az iizememeltetése alatt allo berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgdlatukra, felujftasukra, fejlesztésitkre.

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

Kézremiikbdik az Egyetem vilagosité berendezéseinek kiilsé szervvel torténd
karbantartas, javitas miiszaki ellenérzésében. ‘

A probadk, eldadasok és egyéb rendezvények tizemvitele, a tantermekben hasznalt
vildgitasi eszk6z6k {izemben tartdsa.

Kozremiikddik az Egyetem vizsgainak, vizsga eléaddsainak felvételében,
archivalasdban a Tanulményi osztallyal egyeztetve,

Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében,

Az Egyetem leltari titemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésben 16vé eszkézisk
leltarfelvételét, a leltarozési bizottsig tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkéjaban.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatdsaval is megbizhatjak.

A hangtechnikus:

Feladata:

*

A Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem vizsgaelSadasaihoz, prébadihoz és egyéb
rendezvényeihez kapcsolodd hangositoi teendék ellatasa.

Kézremiikddés az Egyetem hallgat6inak bel- és kiilfsldi vendégjatékain, illetve egyeb
szervezetek Egyetemiinkdn, megtartandé eldadésain.

Kdzremtkddik a bemutatasra kerlild darabok hanghatdsainak a probidkon vald
bedllitasaban, a rendezd (zenei vezetd) igényeinek megfeleléen.

Az 1] darabokhoz elvégzi a zenei anyag mésoldsat Gj zenekari anyagok felvételét,
kiilsé zenei felvételek miiszaki jellegfi lebonyolitasat, és a nem zenei hanghatdsok
felvételét.

Kézremiksdik az Egyetem elektroakusztikai berendezéseinek kezelésében és
karbantartdsaban
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Kozremiikodik 4j zenei anyagok és egyeéb hanghatasok felvételében, masoldsaban.

A darabokrél hangscendriumot készit, kezeli az eléadasok hanganyagit. Elvégzi a
prébakon, az eléadasokon és egyéb rendezvényeken a hangberendezések beallitasat.
Kozrem({ikédik a hatdshang és informacids rendszer, URH adé-vevé karbantartaséban
az igényeknek megfelelden elvégzi az eléadisok archiv célra torténd felvételét.

Az oktatashoz biztositja a hangtechnikai eszkozoket, gondoskodik azok beszerzésérd|,
tarolasardl, nyilvantartisardl, a hasznalatra valé kiadasars] €s visszavételezesérol,
Naprakész allapotban tartja a hataskérébe tartozd eszkézok leltérnyilvéntartasat, az
anyagok elszamolasat. A valtozasokat a gazdaségi osztalynak jelzi.

Ellen6rzi az izememeltetése alatt allé berendezések allapotat, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztéstikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszadmok igénylésérfl,
beszerzésérdl, A specidlis anyagok, berendezések, és felszerelések beszerzését
személyesen végzi.

Kozremikodik az Egyetem hangosité berendezéseinek kiilsé szervvel torténd
karbantartas, javitds miiszaki ellendrzésében.

Kdzremitkédik az Egyetem vizsgdinak, vizsga el6addsainak felvételében,
archivélasaban a Tanulmanyi osztallyal egyeztetve,

Részvétel a selejtezési feladatok elvégzésében.

Az Egyetem leltari iitemtervének megfelelden eldkésziti a kezelésben 1év6 eszkizik
leltdrfelvételét, a leltdrozasi bizottsidg tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyujt a leltari kiértékelés munkéjaban.

A munkahelyi vezet6i atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A film- és televizids tirvezetd

Feladata:

Megszervezi, irényit}a ¢s ellenérzi a film- és televizios miiszaki dolgozdk munkajat.
Gondoskodik arrél, hogy az oktatas és a gyakorlati képzés feladatainak ellatasahoz
sziikséges miiszaki, technikai berendezések lizemképes allapotban legyenek.

Eléirja és ellendrzi a javitasi, karbantartasi feladatok elvégzését, miszaki jellegii hiba
esetén gondoskodik a hiba elhéritasarsl, és jelentésben rogziti észrevételeit a
produkcids menedzser és a fémémok részére.

Osszedllitja a film- és televiziés tar mikédéséhez szilkséges szerszdmok, anyagok,
munkavédelmi felszerelések beszerzési igényét és benyujtja a fémérméknek (mb.
f6mémoknek) egyeztetésre.

Ellenérzi az Uzemeltetése alatt 4ll6 berendezések allapotét, javaslatot tesz
feliilvizsgalatukra, feldjitasukra, fejlesztésiikre.

Gondoskodik a javitasi és tartalék anyagok, alkatrészek és szerszdmok igénylésérél,
beszerzésér6l. A specidlis anyagok, berendezések, és felszerelések beszerzését
személyesen végzi.

Ellen6rzi a film- és televiziés tarhoz tartozé mihelyek, raktarak, 6ltozok allapotat,
biztositja azok rendjét és tisztasdgat,

Eivégzi az igények szerinti kiilsés kisegiték alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ és gyakorlati munkaba allitasukat.
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* Megszervezi az éltala ellendrzott és kezelt berendezések karbantartasi munkait (belsd
¢s kiilsG), elére meghatrozott és jovahagyott terv szerint elvégezteti, részt vesz a
javitas mtiszaki ellenérzésében.

* Naprakész allapotban tartja a hatdskorébe tartozé eszkozok leltarnyilvantartasat, az
anyagok elszdmolasat. A valtozasokat a gazdaségi osztalynak jelzi, a selejtezési
feladatokat jovahagyast kévetéen végrehajtja.

* Gondoskodik 2 mds szervezettdl vagy maginszemélytSl kélesonkapott és a mis
szervezetnek vagy maginszemélynek kolcsénadott eszkdzék atvételének/itadisinak
dokumentalasardl, valamint a megfeleld tarolistdl, lletve hatiridére torténd el- és
visszaszallitisukrol. Kolesonzéseket csak a gazdasig f8igazgatd vagy a f6mérndk eldzetes
irdsbeli engedélye alapjan lehet kivitelezni.

* A stididban torténd felvételek, végas, hangositas, vilagitds, stb. esetén a
vezetGtanarral, vezetboperatrrel valé  konzulticid alapjan  gondoskodik a
berendezésekr6l, segitséget nyujt a hallgatéknak a technikai berendezések
hasznélatahoz.

» Osszehangolja a film- és TV stadié technikai eszkdzfejlesztési terveit, részt vesz a
palyazatok kidolgozasaban, a sikeres palydzatok célkitiizéseinek megvaldsitidsiban.

* A gazdasdgi féigazgat6 4ltal jovahagyott kereteken belil a produkcids menedzserrel
egyeztetve intézkedik a berendezések és alapanyagok beszerzésérol.

* Részt vesz a Film- és TV Fétanszak épiiletében, bérleményekben tartandé kilénféle
szemléken, bejardsokon. A fémémokkel és a produkciés menedzserrel egytittmiikdve
gondoskodik a hidnyossdgok megsziintetéséré!.

* Azoktatds és a gyakorlati képzés igényei alapjan a tanulményi titkarral egyiittmitksdik
diszpozici6 elkészitésében, diszpozicié alapjan beosztja a film- és televizios miszaki
dolgozék munkaidejét, amelyet megkiild a fomémok részére. Szikség esetén
javaslatot tesz a fémérnok felé tiléra elrendelésére, igazolja az elrendelt tilorak
teljesitését.

* A film- és televiziés miszaki dolgozok szabadsdgoldsa kérdésében a jogszabalyi
keretek kozott, az Egyetem belsé rendelkezéseinek figyelembevételével az elvégzends
feladatokat mérlegelve az igények dsszedllitja a szabadsagolds iitemtervet — egyeztetve
a produkeids menedzserrel — és 4tadja a fémémoknek jovéhagyasra..

* A selejtezéseket az Egyetem Selejtezési és Leltarozasi Szabalyzataiban foglaltak
szerint kell végezni.

s Az Egyetem leltdri Gtemtervének megfelelden elSkésziti a kezelésben 16vé eszkozok
leltarfelvetelét, a leltdrozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi
szdimbavételben és segitséget nydjt a leltari kiértékelés munkajaban,

* Munkijat az Egyetem érdekeinek szem elétt tartasaval kell végeznie.

* Egyéb nem szabélyozott kérdésekben feletteseinek utasitsa szerint, kételes eljarni.

* A munkahelyi vezetdi atmenetileg egyéb feladatok ellatasival is megbizhatjak.

Felelds:
* A feladatainak ellatdsdhoz felvett készpénz ellatmanyért teljes anyagi feleldsséggel

tartozik, azzal a megjelslt hataridore, megfeleld bizonylatokkal koteles elszamolni.
* Biztonsagtechnikai feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tlzvédelmi Utasitas
tartalmazza.

¢ Feladatait hatarid6re, megfelelé miiszaki szinvonalon kételes teljesiteni.
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megszervezéséért,
* A munkaers tilora, anyag ¢s energia gazdasagos felhasznaldsadrt.

* A film- &g televizios miiszaki dolgozdk munkajdnak elIen(:irzéséért, munkafegyelem

biztositasaért, a feladatok és utasitasok végrehajtasanak ellendrzéséert.

* Az észlelt, Vagy tudomasara jutott szabalytalansigok és rendellenességek

megsziintetéséért, szlikség szerint feletteseinek torteng Jelentéséért.

* Az Egyetem film- €s televizibs tarahoyz tartoz6 raktdrakban tarolt eszkozokért
felelésséggel tartozik. |

A hangtechnikus:

Feladata: .
* A stidié berendezések rendeltetésszerti lUizemeltetése, allaganak megovasa és az

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

* A studio bemikrofonozésa, illetve hangositisa.

* Meg kell teremtenie az oktatdsi munkahoz sziikséges miiszaki feltételeket.

* Ellenérzi az altala hasznalt ¢s kiadasra keriijg mikrofonok, ijlstve berendezések
miszaki allapotat,

* Ellenbrzi a studidban  haszn4lt idegen berendezések allapotdt, a halézatra
kapcsolhat(’)ség feltételeit.

* Elldtja a vizsgamunkak &s diplomafilmek hangmérneski feladatait.

¢  Ké6zremiikidik az Egyetemen készils vizsgafilmek, vizsgaanyagok kiilsg forgatasain

Osszeallitisa, az €gész berendezés lizemképes allapoténak cllendrzése. Koteles
gondoskodni a mikrofonok, tartozékok, magnok, kabelek tzemképes allapotargl, a
tapegységek t6tésérsl, telepcserérsl,  sth, tovibbd  felvételhez sziikséges
nyersanyagrol, a felszerelés megovasarél - munka kézben is - a2 id6jérasi
viszontagsagok, kiilénbszs nem kivénatos fizikaj behatasok stb. elien.

* A filmek kidolgozasa, a filmek hanganyaggval kapcsolatos mindenfajta mynka
{atirdsok készitése, szinkroniz4las, Zene-,  zbrej  atirasok, hangkeverések) a
diszpozicionak megfelelen.

* Felelés a hangfelvételek mindségéért, a technoldgigk betartdséért, biztositja, hogy az



* Folyamatosan ellenbrzi a kezelésében Iévé hangtechnikai eszk6z6k allapotat,
gondoskodik rendszeres karbantartdsukrél, kisebb meghibasodasokat megjavit, a
nagyobb javitdsok elvégeztetésére javaslatot tesz a film- és televizids tarvezetdnek.

¢ Megfeleld bizonylatolas mellett kiadja a forgatasra kidiszponélt eszkézoket.

* Amennyiben a kiadott eszkozoket megrongalt, hibas allapotban kapja vissza, vagy
megadott hataridén belill nem kapja vissza, a kortlményt maradéktalanul irdsba jelzi a
film- és televizids tarvezetének, a kérokozasért felelésségre vonhaté személy
megnevezésével.

* Bonyolitja a kezelésében 1év8 eszkozok kolcsonzését, megfeleléen dokumentalja a
kiadasokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a kélesonzési hataridék
betartdsat, azok be nem tartdsa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

* Kézremilkodik fejlesztési tervek kidolgozasaban és végrehajtisaban.

* Eszkizbeszerzés esetén egyiittmikodik a vagyongazdalkodasi elbaddoval az
allomanyba vételnél. ‘

¢ Az Egyetem leltdri Gtemtervének megfelelen elékésziti a kezelésben 1&vé eszkozdk
leltarfelvételét, a leltdrozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi
szdmbavételben €s segitséget nyijt a leltari kiértékelds munkdajaban.

* A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.

A képmérnik:

Feladata:

* ATV stididban térténd felvételek estén (TV — jatékok, vagy tanitasi éra) a régzitésre
keritlé optimalis képminéség biztositasa. Bevilagitastol kezdve részt vesz a felvételen
a megfeleld képmindség biztositisa érdekében konzultdl a vezetd operatdrrel és a
fvilagositoval.

*» Segitséget nyujt a hallgatoknak a vided-mixer kezelésében, valamint a képvagasban. A
rabizott berendezéseket koteles legjobb tuddsa szerint kezelni, a karosoddstd!
megdvni.

¢ Leltdrilag kezeli az Egyetem videotechnikai eszkdzeit.

* Megfeleld bizonylatolds mellett kiadja az osztalyoknak az osztalytermekbe telepitett
eszkdzoket, valamint a hallgatoknak a fogatasra kidiszponalt eszkozéket.

* Amennyiben a kiadott eszkézoket a megrongalt, hibas allapotban kapja vissza, vagy
megadott hataridén beliil nem kapja vissza, a kériilményt haladéktalanul irasban Jelzi a
film- és televizids tarvezetnek, a karokozasért feleldsségre vonhatd személy
megnevezésével.

* Bonyolitja a kezelésében 1év eszkozok kolcsonzését, megfelelden dokumentdlja a
kiadasokat, és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a kolesdnzési hatdriddk
betartasat, azok be nem tartdsa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

+ Figyelemmel kiséri az eszkozok éllapotdt, a kisebb javitasokat elvégzi, nagyobb
javitasok elvégeztetésére javaslatot tesz a miszaki vezetének.

* A feleslegessé valt, vagy hasznathatatlan eszkdzok hasznositéséra, illetve selejtezésére
javaslatot tesz, a vonatkoz6 intézményi szabalyzat szerint.

¢ EszkOzbeszerzés esetén egyittmikédik a vagyongazdalkodasi eléadoval az
dllomdnyba vételnél.
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Az Egyetem leltéri titemtervének megfelelden elékésziti a kezelésben 16vé eszkazok
leltarfelvételét, a leltdrozdsi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyijt a leltari kiértékelés munkajéban,

Feladata tovabba, vide6-masolatok készitése az Egyetem meglévd rogzité
berendezésein. '

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasival is megbizhatjak.

A miitteremmester:

Feladata:

A stidi6 berendezések rendeltetésszerii lizemeltetése, allaganak megdvasa és az
idevonatkozé munkavédelmi, iizemeltetési szabélyok betartasa, betartatasa.
Gyértasi diszpozicié alapjan biztositja, hogy a berendezések idére iizemkeész

- dllapotban legyenek.

A stidié €s egyéb helyszinek bevilagitasa.

Meg kell teremtenie az oktatasi munkahoz szitkséges erdsarami miiszaki feltételeket,
Ellenérzi az altala hasznélt és kiadasra keriils lampak, kébelek, csatlakozdk, stb.
mtiszaki allapotat.

Ellenérzi az érintésvédelmi rendszer miitk&dSképességét.

Ellenérzi a stidiéban hasznalt idegen berendezések allapotdt, a halézatra
kapcsolhatoség feltételeit.

Esetenként diszletépitési, valamint egyéb feladatokat lat el utasités szerint.

Leltarilag kezeli az Egyetem vildgitastechnikai eszkézeit,

Megfeleld bizonylatolds mellett kiadja a hallgatsknak a forgatasra kidiszponalt
eszkdziket.

Amennyiben a kiadott eszkdzoket megrongalt, hibés allapotban kapja vissza, vagy
megadott hatdrid6n beliil nem kapja vissza, a koriilményt haladéktalanul {risban jelzi a
film- és televizids tarvezetének, a karokozasért felelésségre vonhatd személy
megnevezésével. '
Bonyolitja a kezelésében 1év6 eszkozok kdlcsénzését, megfeleléen dokumentilja a
kiadésokat és visszavételezéseket, figyelemmel kiséri a kolesdnzési hataridék
betartasat, azok be nem tartdsa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Figyelemmel kiséri a filmmiiterem eszkézeinek allapotat, kisebb meghibasodasokat
megjavit a nagyobb javitasi elvégeztetésére, javaslatot tesz a film- és televiziés
tarvezetének. ' :

A feleslegesség valt, vagy hasznalhatatlan eszkdzok hasznositésara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz a vonatkozd intézményi szabalyzat szerint.
Eszkézbeszerzés esetén egyittmilkddik a vagyongazdalkodasi eldadoval a leltar
alloményba vételénél,

Az Egyetem leltari litemtervének megfelelSen el6késziti a kezelésében 16vé eszkozok
leltarfelvételét, a leltirozasi bizottsig tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyijt a leltéri kiértékelés munkajaban.

A munkahelyi vezetdi dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatjak.
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A vilagosito:

" Feladata;

A studié berendezések rendeltetésszerii lizemeltetése, allaginak meg6vasa és az
idevonatkozé munkavédelmi, lizemeltetési szabalyok betartésa, betartatésa.

Gyartasi diszpozicié alapjan biztositia, hogy a berendezések idére iizemkész
allapotban legyenek.

A stidid és egyéb helyszinek bevilagitasa. ‘

Meg kell teremtenie az oktatdsi munkéhoz szilkséges erésaramu miiszaki feltételeket.
Ellenérzi az &ltala hasznalt é€s kiadasra keriils lampék, kabelek, csatlakozdk, stb.
miszaki allapotat, kisebb meghibasoddsokat megjavit, a nagyobb javitasok
elvégeztetésére javaslatot tesz a film- és televizids tarvezetdnek

Megfeleld bizonylatolds mellett kiadja a hallgatoknak a forgatasra kidiszponalt
eszkozoket.

Amennyiben a kiadott eszkdzoket megrongalt, hibas allapotban kapja vissza, vagy
megadott hatdridén beliil nem kapja vissza, a kériilményt haladéktalanul irdsban jelzi a
film- ¢és televiziés tarvezetdnek, a kérokozasért feleldsségre vonhaté személy
megnevezésével.

Bonyolitja a kezeléseében 16v6 eszkozok kolesonzését, megfeleléen dokumentdlja a
kiadasokat és visszavételezéseket, figyelemme! kiséri a kolcsénzési hatiridék
betartdsat, azok be nem tartdsa esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket.
Figyelemmel kiséri a vildgositd eszkizok llapotét, kisebb meghibasodasokat megjavit
a nagyobb javitasi elvégeztetésére, javaslatot tesz a film- és televizids tirvezetdnek.

A feleslegesség vélt, vagy hasznalhatatlan eszkézok hasznositasara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz a vonatkozo intézményi szabalyzat szerint.
Eszkdzbeszerzés esetén egylittmikddik a vagyongazdalkodasi eléadéval a leltar
allomanyba vételénél.

Az Egyetem leltari iitemtervének megfeleléen eldkésziti a kezelésében 16vd eszkdzok
leltarfelvételét, a leltarozasi bizottsdg tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nynjt a leltari kiértékelds munkajaban.

Ellenérzi az érintésvédelmi rendszer miikddéképességét.

Ellendrzi a stidioban hasznalt idegen berendezések 4llapotat, a halézatra
kapcsolhatésag feltételeit.

Esetenként diszletépitési, valamint egyéb feladatokat ellat utasitas szerint.

A munkahelyi vezetd dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja.

A videétechnikus:

Feladata:

A TV studioban torténd felvételek, valamint a diszponalt stididmunkék elékészitése
€s rogzitése az egyetemen hasznalt rgzité berendezéseken.

Biztosftja, hogy rogzités-technikailag a felvétel optimalis kép és hangmindségli
legyen. A stiudiobol jové nem megfelelé mindségi, javithatatlan kép- és hangjel esetén
azt jelenti a film- €s televizids tarvezetdnek.

Megfeleld bizonylatolds mellett kiadja a hallgatéknak a kidiszponalt eszkozoket.
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Bonyolitja a kezelésében 1évé eszkszok kélesonzeését, megfeleléen dokumentalja a
kiaddsokat és visszavételezéseket, figyelemmel Kkiséri a kolesénzési hataridék
betartdsat, azok be nem tartisa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Amennyiben a kiadott eszkdzéket megrongalt, hibas allapotban kapja vissza, vagy a
megadott hataridén beliil nem kapja vissza, haladéktalanul irasban Jelzi a film-és
televizid  tarvezetdnek a kdrokozasért ill. mulasztisért felelds  személy
megnevezésével.

Elvégzi az egyetemi anyagok, vizsga felvételek és vizsgafilmek atirasat,
sokszorositasat, archivalasat, Az anyagokrél, felvételekrsl, filmekrsl gytjtékazettikat,
DVD lemezeket készit az egyetem régzits eszkozein.

Figyelemmel kiséri a videotechnikai eszkdzik allapotat, kisebb meghibasodasokat
megjavit a nagyobb javitdsi elvégeztetésére, javaslatot tesz a film- és televizids
tarvezet6nek.

A feleslegesség valt, vagy hasznalhatatlan eszkézok hasznositasara, illetve
selejtezésére javaslatot tesz a vonatkozé intézmeényi szabalyzat szerint.
Eszkbzbeszerzés esetén egyiittmikodik a vagyongazdalkodasi eldaddval a leltar
allomanyba vételénél.

Az Egyetem leltari litemtervének megfeleléen elékésziti a kezelésében 1év eszkozok -
leltarfelvételét, a leltarozdsi bizottsig tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyuijt a leltar kiértékelés munkédjaban.

Ellenrzi a stididban hasznalt idegen berendezések allapotat, a halézatra
kapcsolhatdsag feltételeit,

A munkahelyi vezet dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja.

A filmkamera-technikus:

Feladata:

A filmkamerak rendeltetésszer(i {izemeltetése, allaganak megdvasa és az idevonatkozé
munkavédelmi, tizemeltetési szabéalyok betartdsa, betartatasa.

Gyartasi diszpozicio alapjan biztositja, hogy a berendezések idore iizemkész
dllapotban legyenek.

Meg kell teremtenie az oktatdsi munkahoz szitkséges miiszaki feltételeket.

Ellenérzi az 4ltala hasznalt és kiaddsra keriilé kamerdk és fényképezégépek, stb.
miszaki 4llapotit, kisebb meghibasodasokat megjavit, a nagyobb javitasok
elvégzésére javaslatot tesz a film- és televizids tarvezetdnek.

Megfeleld bizonylatolds mellett kiadja a forgatésra kidiszponalt eszkozoket.
Amennyiben a kiadott eszk6zoket megrongélt, hibas allapotban kapja vissza, vagy
megadott hataridén beliil nem kapja vissza, a koriilményt haladéktalanul irasban jelzi a
film- és televiziés tarvezetének, a karokozasért felelosségre vonhaté személy
megnevezésével.

Bonyolitja a kezelésében 1év6 eszk6zok kolcsonzését, megfeleléen dokumentalja a
kiadasokat és visszavételezéseket, figyelemme! kiséri a kolcsonzési hatdridoék
betartasat, azok be nem tartdsa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Kézremiikodik a fejlesztési tervek kidolgozasaban és végrehajtasaban.

A feleslegessé valt, vagy hasznalhatatlan eszkézok hasznositasara, illetve selejtezésére
javaslatot tesz a vonatkozé intézményi szabalyzat szerint.
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Eszkdzbeszerzés esetén egyiittmikodik a vagyongazdalkodasi eléadéval a leltar
alloményba vételnél.

Az Egyetem leltari itemtervének megfelelden el8késziti a kezelésében eszkdzok
leltarfelvételét, a leltdrozési bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyjt a leltari kiértékelés munkajaban.

A munkahelyi vezet§ dtmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja.

A vetitdgépész:

Feladata:

A filmvetitdgép és a projektor rendeltetésszerii izemeltetése, allaganak megdvasa és
az idevonatkozé munkavédelmi, {izemeltetési szab4lyok betartasa, betartatasa.
Gyértdsi diszpozicié alapjan biztositja, hogy a berendezések idére iizemkész
allapotban legyenek.

Meg kell teremtenie az oktatasi munkéhoz sziikséges miszaki feltételeket.

Ellen6rzi az altala hasznalt filmvetitGgépek és a projektor, stb. miiszaki allapotat,
kisebb meghibasod4sokat megjavit, nagyobb javitasok elvégezietésére javaslatot tesz a
film- és televizi6s tarvezetének

Kdzremikodik a fejlesztési tervek kidolgozasaban és végrehajtasdban.

A feleslegessé valt, vagy hasznalhatatlan eszkézok hasznositaséra, illetve selejtezésére
Javaslatot tesz a vonatkozd intézményi szabélyzat szerint, _
Eszkbzbeszerzés esetén egylittmitkddik a vagyongazdalkodasi eldaddval a leltar
allomanyba vételnél.

Az Egyetem leltdri litemtervének megfelelen elékésziti a kezelésében 16vé eszkozsk
leitarfelvételét, a leltdrozasi bizottsag tagjaként részt vesz a mennyiségi
szambavételben és segitséget nyijt a leltari kiértékelés munkdjiban,

A munkahelyi vezets atmenetileg egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja.

A mai napon a Szinhdzi Miiszaki Osztily és a Film és Televizios Miiszaki Osztily
Ugyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2009. janius 17,

WL N8zt
Timarné Deibler llona
(Gazdasagi féigazgatd
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