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1GAZGATO



Az igazgato feladatai
A tervezési feladatok ellatasa soran

a Szinhdz miivészi és miivelddéspolitikai koncepcidjat alakitja, egyeztetve a miivészeti
vezetoi stabbal,

a koncepciot — hosszabb és rovidebb tava miisortervekben — meghatarozza, ennek
érdekében a szinhazi évad miisortervének készitése soran dont a miivészeti vezetdi stab
altal kidolgozott €s elOterjesztett alternativak kozott a célkitlizések és az adott lehetdségek
figyelembevételével,

elkésziti az évad musortervét,

gondoskodik az intézmény éves, illetve évados miikddtetési munkatervének és a SZIK-kel
egylttmitkddésben a koltségvetés tervezetének elokészitésérol,

jovahagyja az egyes teriiletek vezetdi altal eldterjesztett részterveket.

Szervezési feladatkdrében

javaslatot tesz a Szinhaz szervezeti felépitésére, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatara az
irdnyito szervnek,

gondoskodik az intézményben foly6 szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a
szinvonalas és zavarmentes miitkGdést,

dont az ujonnan bemutatandé darabok rendezéje, diszlet- és jelmeztervezdje kijeldlésében,
a szervezeti egységek vezetdinek eldterjesztése alapjan szabalyzatokat ad ki.

Operativ iranyitasi feladatkdrében

jogszabalyban meghatarozott kivételekkel, illetve korlatozassal a Szinhaz valamennyi
alkalmazottja felett munkaltatéi jogokat gyakorol, az intézmény nevében jogokat
szerezhet és a Szinhaz koltségvetése terhére anyagi kotelezettséget vallalhat,
gondoskodik a vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartasarol,

a produkcios, valamint a miiszaki €s lizemeltetési csoport vezetdinek meghallgatasat
kovetden dont a bemutatora keriilé darabok koltségvetéseivel kapcsolatos kérdésekben,
a milvészeti vezetdi stab, a marketingvezetd, valamint az értékesitési vezetd egylittes
eldterjesztése alapjan dont a miisornaptar, valamint a helyarak ligyében,

a milvészeti vezetdi stab javaslata alapjan dont a szereposztasokrol,

iranyitja a feladattervben, a koltségvetésben meghatarozott miivészeti célkitlizések
megvalositasat,

intézkedik az iranyito szerv és a hatésagok altal kiadott utasitasok végrehajtasaral,
utasitasi jogot gyakorol,

gyakorolja mindazokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. torvény a munkaltatd vezetdjére ruhaz, vagy
amelyekre mas jogszabaly feljogositja, illetve kotelezi, kiilénds tekintettel az



eléadomiivészeti szervezetek tdmogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyair6l szolo
2008. evi XCIX. torvényre vonatkozdan.

Ellendrzési funkcidja keretében vizsgalja, méri €s értékeli

a célkitlizések megvaldsulasat,

a célkitizések megvalosulasanak hatékonysagat,

a kiadott intézkedések, utasitasok érvényestilését,

az ellendrzési rendszer mikodését,

a musortervet és az eldadasok muivészi szinvonalat,

ellendrzi és jovahagyja a miivészeti és koltségvetési beszamoldkat. Ellenérzo
tevékenységét részben személyes vezetdi ellendrzése, részben a teriilet vezetéséért felelds
személy ellendrzése utjan gyakorolja.

Képzési rendszer kialakitasa, a szakmai képesités, tovabbképzés

jogszabalyi eldirasoknak megfelelve, sziikség esetén tovabbképzési tervet és éves
beiskolazasi tervet készit a teriileti vezetdk javaslata alapjan,

biztosithatja a tanulés lehetdségét,

segiti az alkalmazottak szakmai fejloddését,

tdmogathatja a tovabbi szakképesitések megszerzését.



A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATKORE

Igazgatoi titkarsag feladatkore

Az igazgatoi titkarsag altalanos feladata az igazgatés és iranyitas zavartalan ellatasi
feltételeinek biztositasa, kdzvetleniil az igazgato és altalanos helyettese, az ligyvezetd
munkajahoz kapcsolddva.

Miivészeti intendans feladatkore

Az igazgat6 kozvetlen milivészeti tanacsadojaként elsdsorban a Szinhdz miivészi
tagozatvezetdvel egylittmiikodésben, a felmeriilé miisorpolitikai, szereposztési €s
dramaturgiai kérdésekben, azok megoldasaban. Koteles minden olyan felmertild
problémaban, Ugyben az igazgatoi dontéseket képviselve kollégai felé eljarni vagy
kodzvetiteni, amellyel kdzvetlen felettese, az igazgaté megbizza.

7Ugyvezetd feladatkore

Az igazgato altalanos helyetteseként ellatja a Szinhaz zavartalan mitkodésének
biztositasaval

kapcsolatos mindazon igazgatdi jogkdrbe tartozd irdnyitasi, munkaszervezési, operativ és
ellendrzési feladatokat, amelyeket az igazgat6 eseti jelleggel vagy tartdsan a hatdskorébe
utal.

Az ligyvezetd, helyettesitési feladatkdrében a Szinhdz minden munkavallalojara kiterjedd
altalanos utasitasi joggal rendelkezik (&ltalanos meghatalmazas alapjan).

Az lgazgatd akadalyoztatasa, tavolléte, az igazgat6i munkakor betdltetlensége esetén
ellatja az Igazgato feladat- és hataskorét. A helyettesités kdrében hozott dontéseiért az
ligyvezetd az igazgatora vonatkozo feleldsséggel tartozik.

Szinhazszakmai forumokon ellatja a Szinhaz képviseletét. Osszehangolja az egyes
szervezeti egységek tevékenységét. Ellendrzi a szabdlyos munkarend betartasat.
Kozvetleniil feliigyeli és 6sszehangolja a miivészeti titkarsag és a marketing,
kommunikacids és értékesitési csoport feladatellatasat.

Helyettesiti: produkcids csoportvezet6

Prozai tagozat feladatkore

A szervezeti egység tagjai: szinmlivészek, dramaturg, rendezd, valamint szinhazi nevelési
kozremitk6do.

A Proézai tagozat vezetdje: prozai tagozatvezeto.

Helyettesiti: rendez6

A Prozai tagozat a Szinhaz prozai eldadasainak létrehozasaért, miikodtetéséért €s miivészi
szinvonalanak biztositasaért felelds szervezeti egység.

Feladata a prézai eléadasok tervezési, elokészitési, betanuldsi és probaiddszakdhoz
kapcsolodo szakmai feladatok ellatasa, valamint az eléadasok folyamatos miikddtetésének
biztositasa, ideértve a miisorvaltozasokbol, betegségekbdl vagy vis maior helyzetekbdl
eredd szervezési és miikddtetési feladatokat is.

miisorterv kialakitasaban, valamint a prozai eldaddsokkal kapcsolatos szakmai dontések
eldkészitéseben.

Feladata tovabba a Szinhaz jatszohelyein megvalosulo prozai eléadasok sszehangolt
miikddésének biztositasa, figyelemmel a miifaji aranyokra €s a bemutatok rendjére. Az



igazgatoval egyiittmiikddve kozremiikodik az utdnpotlast szolgaldo meghallgatasok
elokészitésében €s lebonyolitasaban.

A dramaturgiai tevékenység keretében részt vesz a miisorpolitikai elképzelések
megvaldsitasaban, a prozai miivek kivalasztdsaban, elokészitésében és dramaturgiai
feldolgozasaban, az idegen nyelvii miivek fordittatasaban, valamint j miivek
fejlesztésében.

Zenei tagozat feladatkore

A szervezeti egység tagjai: szinmiivészek (zenés szinész specializacioval), korrepetitor,
hangképz6-énektanar.

A Zenei tagozat vezetdje: zenei tagozatvezeto.

Helyettesiti: korrepetitor

A Zenei tagozat a Szinhaz zenés és zenét integral6 eldadasainak létrehozéaséaért,
miikddtetéséért és miivészi szinvonalanak biztositasaért felel0s szervezeti egység.
Feladata a zenés eléadasok tervezési, el6készitési, betanuldsi és probaidészakahoz
kapcsolodo szakmai feladatok ellatasa, valamint az eléadasok folyamatos mitkddtetésének
biztositasa.

A tagozat gondoskodik a Szinhaz jatszohelyein megvaldsulo zenés eldadasok
Osszehangolt miikodésérol, figyelemmel a miifaji ardnyokra és a bemutatok rendjére.
Kozremiikodik a szereposztasokkal és alkotoi kozremiikodokkel kapcsolatos szakmai
javaslatok elokészitésében.

Miivészeti titkarsag feladatkore

A szervezeti egység tagjai: milvészeti titkar, sugd, ligyeld, rendezdasszisztens, nézotéri
feligyelo.

Vezetdje: miivészeti fotitkar.

Helyettesiti: mlivészeti titkar.

A Mivészeti titkarsag a Szinhdz miivészeti szervezetének operativ feladatokat ellato
szervezeti egysége, amely kozvetleniil az ligyvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt
mikodik.

Feladata a Szinh&z napi, heti és havi proba- és miisorrendjének Osszeallitasa, kiadasa,
koordinaléasa és végrehajtasanak nyomon kovetése.

A Mivészeti titkarsag kozremiikodik a Szinhaz miisortervének kialakitasaban, az 0
miivek kivélasztasaval kapcsolatos eldkészito feladatok ellatasaban, valamint a
szereposztasok egyeztetésében és adminisztrativ elokészitésében.

Feladata a titkarsagi, szervezési, dontes-elokészitési és egyeztetési feladatok ellatasa,
tovabba a mitkodéshez sziikséges adatbazisok és nyilvantartasok naprakész vezetése.
Ellatja az alkalmazott és szerz6déses miivészek eldadas- és probaegyeztetési feladatait,
nyilvantartast vezet a foglalkoztatott miivészek rendelkezésre allasi és egyeztetési
adatairdl, valamint szervezi és koordinalja a Szinhaz produkcidihoz és prébaihoz
kapcsolodo szervezési folyamatokat.

Az Gsszes eléadashoz és jatszohelyhez kapcsoldddan biztositja a titkarsagi tigyeleti
feladatok ellatasat.

A Miivészeti titkarsag feladata az évadi szereposztasok és szinlapok eldkészitése,
elkészitése és kozzététele, a helyettesitesekkel és beugrasokkal kapcsolatos adminisztrativ
és szervezési feladatok koordinalasa, valamint az ezekhez kapcsolodo informacidk teljes
kord és hataridében torténd tovabbitasa és dokumentalasa.



A Miivészeti titkarsag biztositja az eldadasokhoz sziikséges tligyeldi, rendezdasszisztensi
¢€s sugoi jelenlét megszervezését, valamint teljes koriien ellatja az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ feladatokat, kiilondsen az tigyel6i jelentések, ligyeletes rendezdi jelentések,
miivészeti titkari nyilvantartasok vezetését, az orvosi igazolasok begytijtését és
nyilvantartasat, tovabba a miivészek altal teljesitett szolgalatok dokumentalasat.

Produkcids csoport feladatkore

A szervezeti egyseg tagjai: projektmenedzser, produkcids koordinator, gazdasagi
ligyintézOk Vezetdje: produkcids csoportvezetd
Helyettesiti: ligyvezetd

Az egység alapvetd feladata, hogy biztositsa a miivészeti szervezet eléadomiivészeti
munkajahoz szukséges hatteret a gazdasagi és adminisztracios tevékenységek ellatasaval.
Munkajat szoros egyiittmiikodésben végzi a prozai és zenés tagozattal, a miivészeti
titkarsaggal, valamint a SZIK-kel.

Feladata a SZIK-kel torténd folyamatos napi, heti és havi egyeztetések koordinalasa,
tovabba a pénzugyi, finanszirozasi és gazdalkodasi teriileten a koltségvetési egyensuly
fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kilongs tekintettel a kiadasok és bevételek
aranyanak folyamatos figyelemmel kisérésére. Hattérsegitséget nyujt a szerzddtetéssel és
megrendeléssel kapcsolatos feladatokhoz, a szerzoi jogdijakkal 6sszefiiggo
megallapodasok eldkészitéséhez, valamint biztositja a Szinhaz kiegyensulyozott
mikodéséhez sziikséges torvényes munkarendet.

Feladata tovabba a koltségvetési keretszamok betartatasanak figyelemmel Kisérése és a
bemutatok Iétrenozésanak tamogatésa, valamint a szilkséges szinhazi palyazatok
megirasaban valo aktiv részvétel és kozremiikodés. A Szinhaz elfogadott éves 1étrehozasi
¢s forgalmazasi terveinek ismeretében eldkésziti a produkciok megvalositasi és
forgalmazasi (felhasznalasi jogdij) koltségvetését, amely soran folyamatos egyeztetést
folytat a produkcids koltségvetésrol a teriilet illetékes vezetdivel. Elokésziti a
produkciokkal kapcsolatos valamennyi alkotoi és kivitelezési szerzodést, az ezekhez
kapcsolddd monitoring tevékenységet ellatja, valamint folyamatosan felligyeli az
elfogadott koltségvetések betartasat. Feladata tovabba a Szinhaz repertoar-eléadasain
kivlli produkciok — kilondsen egyedi galaestek, televizios felvételek és dnkormanyzati
rendezvények — szerzédtetésének eldkészitése, valamint segitségnyujtas a szervezési
feladatok ellatasaban.

Marketing, kommunikacids és értékesitési csoport feladatkore

A Marketing, kommunikacids és értékesitési csoport két alcsoportbol all: marketing és
kommunik&cios alcsoportbol, valamint értékesitési alcsoportbol.

A Marketing, kommunikacids és értékesitési csoport tagjai: sajtd- és kommunikacios
referens, értékesitési vezetd, jegyértékesitd, jegypénztaros.

Vezetdje: marketingvezetd.
Helyettesiti: értékesitési vezeto.



Marketing és kommunikacios alcsoport

A Marketing és kommunikacios alcsoport kozvetleniil a marketingvezetd iranyitasa alatt
all. Feladata a Szinhaz PR- és kommunikacios arculatanak kialakitasa és folyamatos
fejlesztése, kulturalis piaci pozicidjanak marketingeszkozokkel torténd meghatarozasa,
valamint a jegyértékesités és a kdzonségszervezes tamogatasa.

Feladata tovabba a marketingstratégiaban meghatarozott célok megvaldsitasanak
koordinalasa, figyelemmel kisérése és tamogatasa.

Az alcsoport gondoskodik az eldadéasok, produkcidk és miivészek helyi €s orszagos
sajtoban torténd népszeriisitésérdl, a Szinhaz kommunikacids kampanyainak
elékészitésérol és koordinalasarol, valamint a kozosségi média- és online kommunikacios
feltiletek miikodtetésérdl és folyamatos aktualizalasarol.

Feladata az egylittm(ikodo és médiapartnerek felkutatasa, a veliik kapcsolatos
egyiittmiikddések elokészitése, koordinalasa €s nyomon kovetése.

Az alcsoport feligyeli a Szinhaz valamennyi jatszohelyéhez kapcsol6dd médiafeliiletek
hasznalatat, valamint el6késziti és koordinalja a reklamok, hirdetések €s promdcios
megjelenések kozzétételét az eldadasokkal és a tamogatokkal dsszefiiggésben.

Ertékesitési alcsoport

Vezetdje: értékesitési vezeto.

Helyettesiti: jegyértékesitd

Az Ertékesitési alcsoport feladata a Szinhaz jatszohelyeihez kapcsolado jegy- és
bérletértékesitési tevékenység ellatasa, a jegyértékesités adminisztracidjanak es
elszdmolésénak biztositasa, valamint a kdzonségkapcsolati feladatok koordinalésa.
Az alcsoport feladata tovabba a jegyrendszer tizemeltetdjével, valamint a SZIK-kel
torténd folyamatos egyiittmiikodés a bérletezési munkafolyamatok és a bérletértékesités
lebonyolitasa érdekében.

Kozremiikodik a bérletstratégia kialakitasaban, a jegyar-kalkulacié eldkészitésében €s
folyamatos nyomon kovetésében.

Feladata a k6z6nség- és ligyfélkapcsolatok fenntartasa és fejlesztése, a telefonos és
internetes tajékoztatasi rendszer mitkodtetése €s fejlesztése, tovabba az értékesitési és
kdzonségkapcsolati tevékenysegekhez kapcsolddo szakmai beszdmolok elkészitése.

Miiszaki és iizemeltetési csoport feladatkore

A Miszaki és lizemeltetési csoport a Szinhaz eldadasainak ¢s miikddésének technikai,
infrastrukturalis és lizemeltetési feltételeit biztositd szervezeti egység. Feladata a szinhazi
eldadasok miiszaki lebonyolitasanak, a jatszohelyek biztonsagos és rendeltetésszerti
hasznalatanak, valamint az intézmény folyamatos miitkodéséhez sziikséges iizemeltetési
feltételek biztositasa.

A Miiszaki €s lizemeltetési csoport tevekenysége soran egytittmiikodik a Szinhaz
mivészeti, produkcios egységeivel a zavartalan miikodés és az el6adasok technikai
megvalositasa érdekében.

Vezetdje: miiszaki vezeto.
Helyettesiti: diszit6-, butor- és kelléktar vezetd.

A Miszaki és lizemeltetési csoport két alcsoportbdl all: miiszaki alcsoportbol és
Uzemeltetési alcsoportbol.



Miiszaki alcsoport

A Miiszaki alcsoport feladata az eldadasok szinpadtechnikai, vilagitasi, hangtechnikai,
vizualis és kiszolgalo hattérfeladatainak ellatasa, az eldadasok technikai megvaldsitasanak
biztositasa, valamint a probak és eléadasok zavartalan lebonyolitasanak tamogatasa.

A Miiszaki alcsoport tarai:

Diszitd-, butor- és kellektar

Tagjai: szinpadmester, szinpadmester-helyettes, diszitd, gépkezeld, kellékes
Az egység vezetdje: diszitd-, butor- és kelléktar vezetd
Vilagositotar

Tagjai: vilagosito, valamint a foto- és videdallomany kezel6je
Az egység vezetdje: vildgositotar-vezetd

Hangtér

Tagjai: hangosit6

Az egység vezetdje: hangtarvezetd

Oltoztetd-, jelmez- és fodrasztar

Tagjai: 01toztetd, fodrasz

Az egység vezetdje: Oltoztetd-, jelmez- és fodrasztar vezetd

A Miiszaki alcsoport feladatai:

Az 11j produkcidk és repertoareldadasok szinpadi diszleteinek, jelmezeinek, butorainak és
kellékeinek 0sszedllitdsaval kapcsolatos feladatok koordinalasa, valamint javaslattétel a
Kivitelezésre és beszerzésre. Feladata tovabba a vizualeffektek, a vilagitasi és
hangtechnikai feltételek biztositasa, a bemutatokhoz sziikséges szakhatdsagi engedélyek
beszerzésének koordinalasa, valamint a produkciok épitési, bontasi és tarolasi
technoldgiai utasitasainak elkészitése.

Ko6zbeszerzési felhivasok esetén egyiittmiikodés a Produkcios csoporttal a miiszaki
tartalom kidolgozaséaban.

A szcenikai eszkdzok gyartasaval kapcsolatos kivitelezési és beszallitoi folyamatok
koordinalasa, kapcsolattartas a potencidlis kivitelez6kkel, valamint javaslattétel a
technikailag és gazdasagilag legkedvezObb ajanlat kivalasztasara. Feladata tovabba a
munkafolyamatok felligyelete és a folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

Az elfogadott diszlettervek és kivitelezési koltségvetések alapjan a teljes korii és
megfelel6 mindségii kivitelezés biztositasa, kiilondsen a gyartasi szolgaltatdsok, az anyag-
és eszkozbeszerzés koordinalasa, valamint a diszletezési tevékenységek — ideértve az
allitoprobakat, épitési és bontasi miiveleteket — megszervezése. Feladata tovabba az
eléadasok szinpadi hangzas- es latvanyvildganak biztositasa, beleértve a vizualtervezési és
LED-faltechnikai feladatokat.

A Szinhédz valamennyi jatszohelyén az eléadasok, probak, produkciok és egyéb
programok miiszaki kiszolgéaldsédhoz sziikséges feltételek megtervezése és biztositasa.



A Szinhaz hosszu-, k6zép- és rovid tava technikai fejlesztési, beruhazasi és feldjitasi
terveinek el6készitésében valo kozremiikodés, az eszkdzbeszerzések koordinalasa, a
karbantartasi technol6giak alkalmazésanak biztositasa, valamint a selejtezési és
utéhasznositasi feladatok ellatasa.

Uzemeltetési alcsoport

Az Uzemeltetési alcsoport feladata a Szinhaz épiileteinek, eszkozeinek és
infrastrukturajanak tizemeltetése, karbantartasa, valamint a mindennapi mitkodéshez
szukséges hattérfeladatok ellatasa.

Az Uzemeltetési alcsoport tagjai: iizemeltetési vezetd, gondnok, anyagbeszerzo,
gépkocsivezetd, karbantartd, portas, takarito.

Az alcsoport vezetdje: lizemeltetési vezetd
Helyettesiti: gondnok.

Az Uzemeltetési alcsoport feladatai:

A Szinhaz teljes épuletiizemeltetésének biztositasa, kiilondsen a Szinhaz valamennyi
helyiségenek — beleértve az éplleten belli és kivili raktarhelyiségeket, lakascéld
ingatlanokat és bérleményeket — lizemben tartasa, vagyonvédelme és Orzése.

A villamosenergia-ellatas, a viz- és csatornahaldzat, valamint a tavkozlési és informatikai
szolgéaltatasok folyamatos mitkddésének biztositasa.

A Szinhéz helyiségeinek napi gondozéasaval, 6rzésével, karbantartdsaval, takaritasaval,
flitésével, 1égkondicionalasaval, valamint a sziikséges kisebb javitdsi munkak
elvégzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabbéa a raktarozasi és tarolasi feladatok
biztositasa.

A Szinhdaz épiileteiben a szinpad, a néz6tér, valamint az egyéb kdzonségforgalmi teriiletek
alkalmassa tétele a szinhazi el6adasok €s egyéb rendezvények biztonsadgos
lebonyolitasara.
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A szabvanyeldirasoknak megfeleld tlizvédelmi berendezések folyamatos lizemképes
allapotanak biztositasa, a munkavédelmi oktatasok megszervezese, valamint a vonatkozé
jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa, kiilonds tekintettel a
nemdohanyzok védelmére vonatkozo szabalyokra.

A Szinhéz zart lanct videotdjékoztatasi és tobbkameras képrogzitd rendszerének
uzemeltetése.

Kozremiikodés a Szinhaz hosszu-, k6zép- és rovid tavu epulettechnikai fejlesztesi,
beruhazasi és felyjitasi terveinek eldkészitésében, valamint az eszkozbeszerzésekkel,
karbantartasi technoldgiakkal, selejtezéssel és utéhasznositassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.



