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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Polgard Térvénykényvedl
sz0l6 2013. évi V. torvény (a tovibbiakban: Ptk.), a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. t6rvény, a
Munka Torvénykonyvérdl sz6ld 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), az elSadé-mivészeti
szervezetek timogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabélyairdl szold 2008. évi XCIX.. tdrvény, a
kéztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasigok takarékosabb mikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXIL
torveny, az allami vagyonrdl sz6lé 2007, évi CVI. torvény, és az annak végrehajtisira kiadott, az
allami vagyonnal valé gazdilkodastdl szdlé 254/2007.(X.4) Korm. rendelet szabilyai, illetve
egy¢éb hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjin készilt

Az SzMSz a Nemzeti Artista- Cirkusz- és ElSadé-miivészet Kézpont Nonprofit Kft (a
tovabbiakban: Tarsasdg) szervezetére, vezetésére, gazdilkodasira és alapvetd mikddésére
vonatkozo szabilyokat tartalmazza, igy:

- a Térsasdgra, mikodésére jellemzd alapfeladatokat, alapvetd elveket és eldirisokat, a
tevékenységi korét,

- 2 Tirsasag iranyitdsi rendszerét, szervezetl felépitését, éltalinos mikodési rendelkezéseit,
belsé szabilyozasait,

- a Tarsasig vezetd ¢s ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallaldk jogait és
kotelezettségeit,

- avezetd beosztasi munkavallalék felelSsségi korét.

Az SzMSz elkészitésérdl és karbantartasardl a Tarsasag vezetSje (f6igazgatd) gondoskodik.

A Tarsasag mikoddésével kapesolatos minden egyéb szabélyzat, utasitds, munkakori leirasok
elkészitésénél figyelemmel kell lenni az SzMSz rendelkezéseire, azokat az SzMSz-el &sszhangban
kell elkésziteni. Az SzMSz-ben nem rdgzitett kérdésekben a mindenkor hatilyos jogszabalyok,
egyéb szabilyzatok, eléfrasok az iranyaddk.

Az SzMSz-t a Tarsasig valamennyi érintett munkavillaléjanak ismetnie kell, az abban foglaltak
betartdsa — a sajat munkakori feladatok végrehajtdsan tilmenden is — az Mt. 52. §-ban el8irt
munkavallalo: kdtelezettségekre figyelemmel, minden munkavéllaléra nézve kdtelezd.

A Térsasdg vezetd beosztisi munkavallaléinak kell gondoskodniuk arrél, hogy a munkavillalék
az SzMSz-t és azon belill kiemelten a rdjuk vonatkozd fejezetet megismerjék, dttanulmanyozzik,
feladataik, hataskortk és felelGsséglik tudomasulvételét alairasukkal ipazoljik.

Az  SzMSz-ben foglalt munkakési leirdsok mindenkor a munkakdrdkkel —érintett
munkaszerz&dések kiegészitd részét képezik és az Mt-ben hivatkozott munkakori feladatot,
munkavégzési szabilyt jelentik, 2 munkaltatéi utasitast helyettesitik, ezért az SzMSz-ben foglalt
eléirasok minden munkavillaléra kotelezdels.



ALTALANOS RESZ

Jelen SzMSz-t a Tirsasag fGigazgatdja a Ptk 3:21 § szerinti jogk6rében dllapitotta meg.

A {Oigazgatd a vezetése alatt all6 Tarsasig munkavallaloinak tevékenységét — jogillisit, feladatait,

hataskorét, jogkorét és felelésségét — az SzMSz-ben, a Tarsasag belsG szabilyzataiban és

féigazgatdi utasitasokban szabalyozza.

Az SzMSz a Tarsasag szervezeti alapokmanya.

Tartalmazza mindazokat a rendelkezéseket, amelyek szerint a Tarsasag szetvezeti egységeinek és

munkavallaléinak a Tarsasag tigyeiben egymas kozott és kilsd intézmények felé el kell jirniuk.

1. A Tarsasag jellemzé adatai

A Tarsasag elnevezése:
Roviditett cégneve:
A Tarsasag székhelye:

A Tarsasag telephelye::

Az Alapité Okirat kelte:
A Tarsasag mikodése megkezdésének id8pontja

Kozhasznusagi fokozat:
A Tarsasag alapitdja:
A Tarsasag alapitéjanak képviselGje:

Tarsasag képviselete:
A Tarsasag idotartama:
A Tarsasag pénzforgalmi jelz8szima:

Nemzeti Artista- és Flado- és
CitkuszmGvészeti Koézpont Nonprofit Kft
Nemzet Cirkuszmivészei Kézpont
Nonprofit Kft

1146 Bp. Allatkerti Gt 12/a.

a) 1062 Bp. Lendvay utca 23..

b) 1146 Bp. Hungaria ket. 215-217
Muvészeti Telep

) 1172 Bp. Vidor u. 10.
Muszaki telep

d) 1142 Budapest, Als66r utca 6/B.

e) 1036 Budapest, Perc utca 2.

f) 1062 Budapest, Andrassy Gt 61.

2000. februar 5.
2000. jalius 18.

Kozhaszmi

Magyar Allam

Emberi Er6forrasok Minisztérinma

(1054 Bp. Akadémia utca 3.), képviseletét a
miniszter, vagy a minisztérium SzMSz-e
altal az  alapitéi
feljogositott személy latja el.
f6igazgatd altal

jogok  gyakorlasara

hatarozatlan idére jott létre

10032000-00286301-00000017



A Tarsasig statisztikal szama: 20671675 9001 572-01

A Tarsasag cégbejegyzése: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
2009.03.24-én  01-09-912823 szidm alatt
jegyezte be a cégnyilvintartisba

A Tarsasag addigazgatasi szama: 20671675-2-42
Torvényességi feligyeletet ellatd szerv: Fovarosi Foiigyészség

2. A Tarsasag célja

A Tarsasag az Alapité Okiratban meghatirozott célok elérése érdekében j6tt 1étre és az abban
megjelolt kozfeladatokat litja el.

3. A Tirsasag tevékenységi kire

A Tarsasag kozhaszni jellegl tevékenységeit (alaptevékenységek), valamint az alaptevékenységet
nem veszélyeztetd, ahhoz kapcsolodd, kézhaszni céljainak megvaldsitisat kisegits, kiegészitd és
vallalkozasi jellegdi tevékenységeit a mindenkor érvényes Alapité Okiratban foglaltak hatirozzik
meg.

4. Cégjegyzés, képviselet, helyettesités, alairas
4.1. A cégbélyegzdk haszndlata és kezelése

Cégbélyegzok mindazon bélyepzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tintetik fel. A
cégbélyegzket sorszimozissal kell ellitni, és nyilvintartist kell vezetni azok tirolasirdl,
meghatatozott személyeknek torténd atadasardl, elvesztésikrdl, illetve a hasznilatbdl vald
kivonasukrol. Cégbélyegzok cégnyilatkozatot érintd hasznalatat a cégszerii aldirdsra vonatkozd
rendelkezés szabilyozza. A bélyegzSkkel ellitott, cégszerien aldfrt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A cégbélyepz6 helyett barmely nyomtatvinyon azonos értékiinek kell tekinteni a Tarsasig
nevénck clérenyomott vagy géppel irt szévegét.

A Tarsasag cégbélyegzGit a f6pénztiros tartja nyilvan.

A bélyegz&t hasznaldk kore:
- fGigazgato,
- stratégiai igazgatd
- gazdasagi igazgato
- lzemeltetési vezetd,
- titkdrsagvezetd,
- telepvezetd (Mivésztelep)
- telepvezetd (Cinkota Miszaki Telep)
- fépénztaros,
- izemeltetési asszisztens,
- gazdasigi tigyintézd,



- szallitmanyozasi és vamugyintézd,
- jegypénztiros.

Az dtvevlk személyesen felelSsek a cégbélyegzk megdrzéséért.

A cégbélyepzdk beszerzésérdl, kiadisirdl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltirozasardl a gazdasagi igazgatd gondoskodik, illetve a bélyegzd clvesztése esetén az eldirdsok
szerint jar el.

4.2. Cégszerh alairas, képviseleti jogkorik, egyéb alairisok

A Tarsasig a nyilatkozatait képviselSje utjan teszi meg, a jogi hatisok a Tirsasdg javara, illetve
terhére keletkeznek.

A cégjegyzés akként térténik, hogy a kézzel vagy géppel elbirt, elényomott vagy elte nyomtatott
cégnév ala a fdigazgatd 6nalléan irja a nevét a hiteles aldirasi cimpéldanynak megfelelGen.

A Tarsasag képviseletében cégszeri alairisra (cégjegyzéste) a figazgatd 6nalldan jogosult.

A Tarsasag képviseletére feljogositott személynek kell tekinteni — a munkakéri leirisban,
munkaszerzodésben foglalt korlatokkal — a stratégiai igazgatdt és a gazdasagi igazgatot. Minden
levél és mas kimend irat — melyet a fGigazgaté akadalyoztatisa vagy tivolléte miatt nem tud alairni
— érvényességéhez céghélyegzbvel ellatott személy alairasa szikséges.

A fOigazgatd eseti jelleggel, meghatirozott {igy vitelére a Thrsasig birmely munkavillaléjat
irasbeli meghatalmazassal, képviseleti jogkorrel ruhazhatja fel.

Megsziinik a képviseleti jog, ha a képviseleti joggal felruhdzott munkavillalé munkaviszonya
megszinik.

4.3. Alairds bankszamlik feletti rendelkezés esetén, utalvinyozisi jogkorok

A banknal vezetett szamlik feletti jogosultakat a f6igazgatd jeloli ki. Neviiket és aldirasukat be kell
jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy misolatd példinyit a
jogi asszisztens Orzi. A kijelolt munkavillalék részére a bankszamla feletd rendelkezésel jog
egylittes, e rendelkezési jog gyakorldsahoz két munkavillald egytttes aldftasa szikséges. A
foigazgatd egyszemélyben gyakorolja a bankszamla feletti tendelkezési jogot.

Az utalvanyozas a szamla, illetSleg a megfelelS bizonylat ellendrzése utin a bevételek beszedését
vagy elszimolasit, illetSleg a kiadisok kifizethetGségét engedélyezi. B jogosultsiggal felruhdzottak
az utalvanyozok.

A f8igazgaté utalvinyozisi jogkore a Tarsasag valamennyi tgyére kiterjed. Az utalvinyozisi jog
gyakotlasira jogosultak korét és azt a teriiletet, amelyre az utalvanyozisi jogkdr kiterjed, a
tdigazgatd hatirozza meg, a képviseleti alafrasi jogosultsaggal Ssszhangban.

A féigazgato akadilyoztatisa vagy tartds tavolléte esetén a gazdasigi igazgatd dnalldan is jogosult.



4.4, Helyettesités rendje

A fSigazgatdt akadilyoztatdsa, vagy tartds tavolléte esetében éltalinos jelleggel a stratégiai
igazgatd vagy a gazdasigl igazgaté helyettesiti. A helyettesités nem terjedhet ki azon iigyekre,
amelyeket jogszabaly vagy az Alapité Okirat értelmében kizdrdlagosan a {8igazgatd jogosult
ellatni.

A munkavallalok helyettesitése jelen SzMSz-ben, a munkakéri leirisokban foglaltak szerint, illetve
a fbigazgatd egyedi tendelkezése alapjan torténik.



II.

A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE
1. Alapito

A Tarsasag egyszemélyes korlitolt felelSsségli tdrsasagként mikddik, igy jogszabély szerint
tagoylilés nem mikodik, igy a gazdasigi tirsasig legfGbb szervének a térvényben, illetve az
Alapité Okiratban meghatirozott hatiskorében az Alapitd hataroz. Az Alapitd a Térsasag legfSbb
iranyitd szerveként jar el

Az Alapito kizardlagos hatiskorébe tartozé tarsasagl dontések kérét, a hatirozathozatal modjat az
Alapité Okirat tartalmazza.

2. Foéigazgato

A Tarsasag ugyeinek intézését és a TArsasag képviseletét az tgyvezets litja el.

A Tarsasag egy tigyvezetdvel rendelkezik.

Az iigyvezetd jogosult a fSigazgatdi cim haszndlatira.

A fSigazgatét az Alapitd nevezi ki, gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat, munkaltatdja pedig a
Tarsasag.

A féigazgato vezet tisztségviselSnek mindsul.

A foipazgatd jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely az Alapité Okirat szerint
ligyvezetdl feladatkorbe tartozik. A fGigazgatd kételes a Tarsasig Alapitd Okirataban, valamint a
kozhaszni tevékenység folytatasara az Alapitoval megkdtott kozszolgiltatisi szerzddésben
meghatirozott feladatok szerint biztositani a Tarsasdg sikeres és eredményes mikodését.

A fGigazgats alapfeladatait az Alapitd Okirat tartalmazza,

A féigazgatd hataskoret az Alapitd nem vonhatja el.

3. Feliigyel6bizottsag

Az Alapitd a Ptk. 3:26. § (1) bekezdése alapjan harom {8s felligyelSbizottsigot mikodtet a
Tarsasag gazdalkodasanak, tgyvezetésének, konyveinek, tdgyvitelének folyamatos ellendtzése
érdekében.

A feliigyelSbizottsag feladat- és hataskorét, Gléseinek Gsszehivisi rendjét, hatdrozatképességét, a
déntéshozatali eljardsat, mikodesét, képviseleti, betekintési, llletve véleményezési jogkorét, a

tagok jogallisat az Alapité Okirat és a feltigyelSbizottsag figyrendje szabilyozza.

4. Konyvvizsgalo



A Tarsasag az tUgyvezetés tevekenysépének ellendrzését konyvvizsgdld atjdn biztositja. A
konyvvizsgiléd feladataira a Ptle. 3.38 §-dban, az Alapité Okiratban, valamint a kdnyvvizsgaléval
kotott szerzddésben foglaltak az iranyadok.

5. Szervezeti egységek vezetdi

A fbigazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezet egységek és vezetdi:

Stratégial szervezeti egység
-Vezetd: stratégiai igazgatd
Gazdasagi szervezeti egység
-Vezetd: gazdasagi igazgatd
Titkarsag
-Vezetd: titkarsagvezetd
Beruhazasi projektiroda
Vezetd: vezetd tervezd

A fSigazgatd kdzvetlen irdnyitisa ald tartozd, nem vezetd munkavallalok:
-személyi titkar
-beruhazasi projektmenedzser

A stratégai igazgatd ala tartozd szetvezeti egységek és vezetdi:
ElGadomiivészeti egység
~Vezetd: cirkuszszakmal vezetd
Uzemeltetési egység
-Vezet6: lizemeltetési vezetd
Tudomanyos-modszertani egység
~Vezetd: modszertani vezetd
Kereskedelmi szervezeti egység
-Vezetd: kereskedelmi vezetd



HI.
A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

BELSO ELLENOR

FOIGAZGATO
Személy Titkar
Beruhazasi Projektmenedzser

TITKARSAG )

1. TITKARSAGVEZETO
1.1. Asszisztens
1.2. Kiiliigyi referens
1.3. Hazai hilézati referens

STRATEGIAI SZERVEZETI EGYSEG
2. STRATEGIAI IGAZGATO

Eléadomivészet egység
2.1, Cirkuszszakmai Vezetd
2.1.1.Produkcids asszisztens
2.1.2.Miszaki vezetd
2.1.2.1.  Fovilagositd
2.1.2.2. Vilagosité
2.1.23.  Hangositd
2124  Filimstadio-technikus
2.1.3.Porondmester
2.13.1. Porondmunkas
2.1.4.Kupolamester
2.1.5. 1stalldmester
2.1.6.Jelmez- és kelléktirvezet§ (jelmeztervezd)
2.1.6.1.  Jelmez- és kelléktiros
2.1.7. Zenekarvezetd

21.7.1. Zenekari tag
2.1.8.Konferanszié
2.1.9.Dramaturg

Modszertani — ‘Tudomanyos Egység
2.2. Modszettani Vezetd

2.2.1.Fémuzeoldgus

2.2.1.1.  Muzeolégus

2.2.1.2. Kutatd

2.2.13. Muazeumi adatrdgzitd

2214, Mizeumi adattiros

22.1.5. Muzeumi fényképész
2.2.2.Fokonyvtaros

22.2.1. Konyvtiros
2.2.3.Cirkuszpedagdgus

2.2.3.1.  Cirkuszpedagdgiai referens
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2232, Készségfejlesztd animdtor

Uzemeltetési Fgység
2.3. Uzemeltetési Vezetd

2.3.1.Uzemeltetési asszisztens
2.3.2.Epﬁletgondnok
2.3.2.1. Karbantartd
2.3.2.2. Gépész
2.3.2.3. Takaritd
2.3.24. Mdiszaki segédmunkis
2.3.2.5. Portas
2.3.3. Telepvezetd (Mhvésztelep)
2.3.31. Portis
2332, Szakmai feliigyeld
2.3.3.3.  Szallitmanyozasi lgyintézd
2.3.4. Telepvezetd (Cinkota Muszaki Telep)
2.3.4.1.  Asszisztens
2.3.4.2. Portas
2.34.3. Miiszaki segédmunkis
2.3.4.4.  Tehergépkocsivezetd
2345  Takaritd
2.3.5. Informatikus
2.3.5.1. Informatikus asszisztens
2.3.6.Eszkdznyilvantartd
2.3.1. Anyagbeszerzd

Kereskedelmi Foység
2.4. Kereskedelmi Vezetd

2.4.1.Pr- és marketingvezetd
24.1.1.  Marketing asszisztens
24.1.2. Webszetkesztd
2.4.1.3. Grafikus
2414, Szerkeszt6-Ujsagird
2.4.1.5.  Sajtoreferens
2.4.1.6. Video-archivumkezeld
2.4.1.7. Fotbs

2.5. Kozonségszolgilati vezetd

25.1.1.  Brtékesitési tigyintézd
2.5.1.2.  Kozonségszolgalati asszisztens
2.5.1.3. Nézétéri dolgozéd

GAZDASAGI SZERVEZETI EGYSEG
3. GAZDASAGI IGAZGATO

3.1. Fokonyveld

3.2, Kényveld

3.3. Munkatigyi ligyintéz6

3.4. Jogi asszisztens

3.5. Gazdasagi tigyintézd
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3.6. Fépénztaros
3.7. Jegypénztaros
3.8. Felelds alkreditalt kdzbeszerzési szakértd

BERUHAZASI PROJEKTIRODA SZERVEZETI EGYSEG

4.

1.

VEZETO TERVEZO
4.1. Statikus

4.2. Tervezd

4.3, Grafikus

4.4, Asszisztens

BELSO ELLENOR

Feladatar:

2.

Bels6 ellenbrzést kézikonyv elkészitése.

A kockazatelemzéssel alatamasztott stratégial, kozéptivi és éves ellendrzési tervek
bsszeallitisa, fOigazgaté jOvahagydsa utdin a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése.

A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, Gsszehangolasa, az ellendrzések végrehajtisa.
Amennyiben az ellendrzés soran biintetd, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditisira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hiinyossig gyantja meril fel, a
foigazgatonak, illetve a foigazgatd érintettsége esetén az Alapitd haladéktalan tijékoztatisa.
Az cllendrzés lezarasat kovetGen az ellendrzési jelentés megkildése a szervezet egység
szamara.

Az éves ellendrzési jelentés Ssszeallitisa.

Gondoskodas az ellenérzések nyilvantartisardl, valamint az ellenétzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasarol.

Tijékoztatja a fligazgatdt az éves ellendrzési terv megvaldsitisitdl, és az attdl vald
eltérésekrdl

Nyomon kévet az intézkedési tervek végrehajtasat.

FOIGAZGATO

Feladatai:

Ellatja a Térsasig igyeinek intézését, irdnyitja a Tarsasag munkajit a jogszabilyok, az Alapitd
Okirat, a Tarsasag belsé szabilyzatai és az Alapité hatirozatai altal megszabott keretek
kozott.

Végrehajtja és végrehajttatja az Alapité kilon utasitisaiban foglaltakat.

Keépviseli a Tarsasagot a birdsagok, a hatdsagok elStt és harmadik személyekkel szemben.
Gondoskodik az Alapitd részére nyljtandd adatszolgiltatisok rendszeres, hatiridében
torténd teljesitésérbl.

Kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag
alkalmazottai felett.
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Gondoskodik a Tarsasag tzleti és mar konyveinek szabalyszerd vezetésérdl, € korben koteles
az Alapité hatirozatait a Hatarozatok Kényvében nyilvantartani oly médon, hogy abbédl a
dontés tartalma, idGpontja és hatalya, illetve a déntést tamogatdk és ellenz8k szamardnya (ha
lehetséges személye) egyértelmben megallapithaté legyen.

Vezeti a tagjegyzéket, a tagjegyzékben beallt viltozasokat benytjtja a Cégbirdsagnak.
Elkésziti az tzleti tervet, amelyet az Alapitd elé terjeszt (az Gzleti terv tartalmazza a
mindenkori kézbeszerzési torvény hatilya ala tartozd tervezett beszerzéseket is).

Az Ectv. 46. §-anak megfelel6en az éves beszamold jévahagyasival egyidejileg elkésziti, és ~
jovéhagyas végett — megkiildi az Alapiténak a kézhasznisigi mellékletet.

A Tarsasag részérdl per inditasa vagy a Térsasig perlése esetén jogi képviseleti megbizds
adisival — sziikség esetén az Alapitdval egyeztetve — gondoskodik a Térsasdg szakszeri jogi
képviseletének ellitasardl, e kotelezettség aldl csak az Alapitd adhat felmentést.

Letétbe helyezi és kozzéteszi a Tarsasag Alapité altal clfogadott beszdmoldjit, valamint
koézhasznusagl mellékletét — kételezd konyvvizsgalat esetén a konyvvizsgaldi zdradékot vagy
a ziradék megadasanak elutasitasat is tartalmazé figgetlen kényvvizsgaldi jelentéssel egyiitt —
az adott iizleti év mérdegfordulénapjat kéveté &todik hémap utolsd napjdig, kotelezd
kényvvizsgalat esetén ugyanolyan formaban és tartalommal, mint amelynek alapjan 2
konyvvizsgild a beszamoldt felilvizsgalta.

Elkésziti és az Alapito, valamint a feliigyelGbizottsag elé terjeszti a Tarsasig szdmviteli
torvény szerinti beszamoldjat, ideértve az addzott eredmény felhasznilasira vonatkozé
javaslatot 1s.

Kezdeményezi az Alapitd hatiskorébe tartozé kérdésekben hatirozat hozatalat, intézkedés
megtételét, valamint végrehajtja a meghozott hatdrozatokat.

Folyamatosan (legalibb negyedévente) tdjékoztatja az Alapitdt a Tarsasig milkodésérdl,
egyéb felvilagositast ad az Alapité kérésére a Tirsasig ligyeirSl, lehet6vé teszi az Alapitd
részére a Tarsasag tizlett kényveibe és irataiba vald betekintést.

Bejelenti a Cégbirosag felé az Alapité Okirat médositasat, a cégjegyzékbe bejegyzett jogokat,
tényeket ¢és adatokat &s ezek valtozasat, valamint térvényben eldirt mas adatokat.

Az Alapité altal tortént megvilasztast kvetden, a meghatirozott feltételek és dijazas mellett
— a megvalasztastdl szamitott kilencven napon beliil — a polgati jog 4ltalinos szabalyai szetint
szerzOdést kot a kijelolt konyvvizsgalval.

A vonatkozd jogszabilyok és az Alapité Olkirat el6irdsai szerint gondoskodik a Tirsasig
miikodése nyilvanossaganak biztositisarol.

Jogosult az ligyek meghatarozott csoportjira nézve a TArsasdg munkavillaléinak — hatarozott
vagy hatirozatlan iddre 52516 — képviseleti joggal vald felruh#zasara.

A Tarsasig alapfeladatait érinté kérdésckben az érintett tarsadalmi szervezetekkel és
reprezentativ szakmai testitletekkel konzulticiot folytat. )

Elitja mindazon feladatokat, amelyck ellatisira a vonatkozd jogszabalyok vagy a Tirsasig
mukddése sordn, annak nevében kotott szerz&dések alapjan kételes.

Déntést hoz — fenticken kivill — mindazon kérdésekben, amelyek nem tartoznak az Alapité
vagy a Téarsasdg mds szerve kizarOlagos hatiskorébe, de jelentGségiikre tekintettel a
fOigazgatd sajat hataskdrébe von.

2.1. SZEMELYI TTTKAR

Feladatai:
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- Elidfja a f6igazgatd hivatali idébeosztasinak megszervezését, naptiranak informalis kezelését,
hazai és kiilfoldi utazdsainak teljeskdri szervezését és lebonyolitasat.

- Kapcsolatot tart a féigazgatohoz érkezd tgyfelekkel, vendégekkel.

- Szemcélyes egyeztetéseket szervez és dokumentil, emlékeztetSt és jegyzSkonyvet ir.

- Megszervezi a fbigazgatd feladatkOréhez kapcsolédd  rendezvényeket  (teljeskori
rendezvényszervezés, felkészité készités, megrendelések bonyolitasa), valamint a felmeriild
tgyekrdl és feladatokedl a titkarsagvezetSt tajékoztatja.

- A feladatkéréhez kapesolédé titkdrsagi és egyéb lgyviteli munkakat 1t el (pl: fSigazgatd
részére érkezd protokoll levelek megvialaszolisa).

- Elokésziti, a fbigazgatdi targyaldsokat, értekezleteket és az azokhoz kapcsoldédé szakmai
anyagokat.

- Kezeli, koordinalja azon kiemelt jelentSségli tigycket, amelyekre a fSigazgatd, illetve a
titkarsagvezets felkéri.

- Részt vesz a Titkarsig hatiskérébe tartozd  feladatok ellatisiban, dokumentumok
elSkészitésében és ellkészitésében, valamint azok egyeztetésében.

2.2. BERUHAZASI PROJEKTMENEDZSER

Feladatai:

- A Tarsasag j citkuszmivészeti kézpont beruhdzdsival, valamint egyéb magasépitési
beruhizasaival kapcsolatos egyeztetési, pénziigyl tervezési, adatszolgaltatasi feladatok ellitasa.

- Kualakitja a beruhazasi projektek elkilénilt nyilvantartisat, pénziigyi feltételeit.

- Kapcsolatot tart a vezetd tervezdvel, a beruhazasi projektiroda alkalmazottjaival.

- PFolyamatosan nyomon kéveti a beruhazasok koltségvetését.

- A Gazdasigi Szervereti Egységgel folyamatos kapesolattartis, rendszeres adatszolgiltatis.

- Az egyes bevételeket, kiadasokat nyilvantartja, elkésziti a beruhdzisok iddszakos
elszamolasait

- Kozremikodik a beruhizdsok eldrehaladasi jelentések, valtozas bejelentési kérelmek,
szerzédésmodositast kérelmek Gsszeillitisdban, killénds tekintettek a viltozdsok pénziigyl
vonatkozasaira.

- A kapcsolatot tart az egyéb kozremitkodGkkel, vallalkozékkal, hatésigokkal.

FelelGs:

- Felelés a beruhazasok lebonyolitasanak jogszabalyszerliségéért, szakszerliségéért.

- Felelds a Tarsasag vagyontirgyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszer hasznalatiért,

TITKARSAG

Feladata a Tarsasig szervezési, adminisztricids feladatainak ellatisa. A kiilligyi és a hazai hilézati
referens altal nyilvintartja és kezeli az Orszagos Artista elSadé-miivészeti Halézatot, kapesolatot
tart a magyar és kulfoldi artistamivészekkel, hazai és kiilfoldi cirkuszokkal, cirkuszszakmai
szervezetekkel. Elbsegiti a f6igazpatd protokollaris feladatait.

3. TITKARSAGVEZETO
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Feladatai:

Elvégzi az Térsasig szakmai tevékenységével kapesolatos adminisztrativ teendéket, ennck
keretében leirdi feladatokat végez diktalas, vagy kézirat alapjin.

Az fGigazgatd kdzvetlen iranyitasival begyijti és rendszerezi a napi informiacidkat, jelentést
készit és azokat tovabbitja a fGigazgatonak.

Kezeli az beérkezd iratokat, postit, elvégzi a beérkezd levelek iktatasat.

Iranyitja a Tarsasag irat-nyilvantartasi rendszerét, irattiris, iktatisat.

Tovabbitja 2 cimzettekhez, illetve illetékes dolgozdkhoz a Tirsasig kozponti e-mail
postafidkjiba érkezG leveleket.

A beérkezd telefonhivisok jelentségét, siirgGsségét és fontossigit megitéli, azok
szakszerlen és hatariddre feldolgozza.

Elvégzi az informdcidk sajit kezdeményezési feldolgozasit és megfeleld tovibbitdsat.
Lebonyolitja a mivészeti munkihoz kapcsolods levelezést.

Az idépontokat, hataridSket megtervezi, egyezteti és betartisukat feliigyeli.

Részt vesz a Tirsasig mikddésével kapcsolatos, eseményszervezéssel osszefiiged
adminiszttativ, koordinacios feladatok eltitisidban.

Kapcsolatot tart a Tarsasag kiilénb6z6 szetvezeti egységeinek vezetSivel.

Tevékenyen vesz részt értekezletek, tandcskozasok, rendezvények szervezésében,
elékészitésében.

A belsé és kiils megbeszéléscket, vezetSi értckezleteket koordindlja, a szitkséges irdsos
anyagokat el6késziti, elosztja.

Ertekezletek, megbeszélések jegyzOkonyveit, emlékeztetSit igény szerint elkésziti, kiilon
utasitasok alapjan.

Llvégzi a bels6 és kiilso tigyfelek, vendégek, hivatalos latogatdk fogadasat, a protokollal (pl.
vendéplitas) kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik a palydzatok elGkészitésében, a nyertes palydzatok megval6sitdsiban,
koordindlja a palyazati elszamolast, szakmai beszamoldk elkészitését.

Kozremikodik az egyes utazd cirkuszi produkcidk, citkuszfesztival szervezésében,
koordinalja az egyes szervezeti egységek ezzel dsszefiiggs feladatait.

Felelds:

Felelés a feladatkorébe utalt teendSk ellitisiért, az irdnyitisa alatt dolgozok
munkafegyelméért.

Felelos a Tarsasig kiilsd és belsé kommunikacidjaért, szakmai kapesolatok kialakitisdért,
fenntartasaért.

Felelés a Tdrsasag vagyontargyainak megovisaért, tulajdondnak védelméért, a berendezések,
telszerelések megfeleld, szakszerti és rendeltetésszend haszndlataért.

A titkarsigvezetd kézvetlen iranyitasa ala tartozd munkavéllaldk:

3.1. ASSZISZTENS

Feladatai:
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Elvégzi a teriletéhez tartozd, szakmai tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ teendbket, kezeli a beérkez$ iratokat, postat, folyamatosan figyeli az e-mail
postafidkba érkezd leveleket, utasitds szerint tovibbitja azokat az illetékes munkatarsakhoz.
Felettese iranyitdsaval begyljti és rendszetezi a napi informacidkat, jelentést készit, azokat
tovabbitja az érintett vezetSkhoz, munkatirsakhoz.

Elvégzi a hivatalos latogatok fogadasat, a protokollal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a Tarsasag hazai és nemzetkozi szerzddéses kotelezettségeinek teljesitésével,
palydzati elszamolisokkal, tovabba izleti partneri korének bdvitésével kapcsolatos
adminisztrativ, koordindcids tevékenységben.

Nyilvantartasokat vezet, adatok gyijt, tendszerbe foglal.

Elkésziti a kiilsd szervek dltal kért, illetve kitelezden eldirt adatszolgiltatisokat, bevallisokat.
Részt vesz a Tarsasag makodésével kapesolatos események elSkészitésében, szervezésében,
koordinaciéjaban, lebonyolitasaban, az ezzel Osszefiggd adminisztrativ, koordinicids
feladatokat elvégzi, kapcsolatot tatt az ebben észt vevd munkatirsakkal, kiilsés
szakemberekkel.

Megrendeli és beszerzi az intézményi kéltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges
eszkdzdket, anyagokat.

Kapcsolatot tart a Tarsasdg partnereivel, részt vesz talalkozok, megbeszélések szervezésében.
Szitkség esetén a mepgbeszélésekrdl emlékeztetdt, jegyzékényvet készit.

A dokumentumkezelé rendszer hasznalataval elvégzi a beérkezd levelek iktatisit, és ehhez
kapcsolodo tovabbi feladatokat.

Felelds:

- Felel6s a titkarsag zavartalan napi mikodéséért.
- Felelés a Tarsasag vagyontargyainak mepbvasaért, tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfelels, szakszerd és rendeltetésszerfi hasznalatdére.

3.2. KULUGYI REFERENS

Feladatai:

Végzi a misorszolgiltatishoz kapcsolodd szerzédések — hazai és killfoldi artista produkeidk
— megkdtésének elokészitését, kiilfoldi partnereklkel idegen nyelvi levelezés, telefon, internet
atjan tartja a kapesolatot.

A fellépdk szerzddéseinek megkétéséhez elbzetesen adatokat pyijt, végzi a sziikséges
egyeztetéseket.

A meghkotott idegen nyelvil szerzGdésekrSl magyar nyelvil kivonatot készit, azokat eljuttatja
az érdekelt tigyintézdkhoz.

Részt vesz a Thrsasag hazai és nemzetkdzi szerzGdéses kotelezettségeinek teljesitésében,
tovabba tzlet partneri korének bovitésével kapcsolatos adminisztrativ, koordinicids
tevékenységben.

Részt vesz a Tarsasig mitkodésével kapesolatos események elékészitésében, szervezésében,
lebonyolitisiban, az ezzel Gsszefliggd adminisztrativ feladatokat elvégzi, kapesolatot tatt az
ebben résztvevd munkatarsakkal, killsds szakemberekkel.

Felelds:
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Felelés a Tarsasag kulfldi szakmai kapcsolatainak kialakitisaért, naprakész nyilvantartas
vezetéséért.

Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszeril és rendeltetésszerl hasznalatiért.

3.3. HAZAT HALOZATI REFERENS

Feladatai:

Hazai és nemzetkdzi citkuszmiivészettel foglalkozd szervezeteket kutat fel.

Naprakész adatbazist vezet a cirkuszmivészettel foglalkozd szervezetekrdl.

Kapcsolatot tart a hazat- és nemzetkozi citkuszmlvészett szervezetekkel, levelezéseket
bonyolit le.

Javaslatot tesz cirkuszi produkcidk befogadasara.

Javaslatot tesz magyar artista mavészek killfoldi szereplésére.

A fellepdk szerzédéseinek megkotéséhez clézetesen adatokat gyljt, végzi a szikséges
egyeztetéscket.

Részt vesz a Tarsasag mikodésével kapesolatos események elGkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban, az ezzel Osszefiiggd adminisztrativ feladatokat elvégzi, kapcsolatot tatt az
ebben résztvevd munkatirsakkal, kiilsds szakemberekkel.

Felelds:

Felelds a hazai- és nemzetkozi cirkuszmivészeti szervezetekkel valé kapesolat kialakitisaért,
naprakész nyilvantartas vezetéséért.

Felelos a Tarsasag vagyontirgyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszerG hasznalatiért.

STRATEGIAI SZERVEZETI EGYSEG

A szervezeti egység feladata, hogy a f8igazgatd 4ltal meghatirozott, a Tirsasag jovGképét és
misszi6jat meghatirozd stratégiai célok megvaldsitisa érdekében stratégiai- és projektterveket
dolgozzon k. Osszehangolja az elSadémiivészeti és a tudomdnyos médszertani egység

iranyitasaval a Tarsasag eléadomivészeti és tudomanyos-oktatisi tevékenységét. Az elbadd-
miveészett és tudomanyos célok megvaldsitisa érdekében szervezi az Uzemeltetési és a
kereskedelmi egység feladatait. Kialakitja a stratégiai célok megvaldsitisahoz szikséges
feltételrendszert.

4.

STRATEGIAI IGAZGATO

Feladatai:

Kidolgozza a Tarsasag stratégiai terveit, iranyelveket, programokat, rendszereket és
eljarasokat;

Ellatja a stratégiahoz szikséges fejlesztési, iranyitasi és igazgatasi feladatokat, koordinélja a
megvalositisukat.

Figyelemmel kiséri a TArsasig mOkodését érintd jogszabalyokat, és azok médosuldsait.
Kimutatisokat készit, adatszolgaltatasokat teljesit a fenntartd, valamint a hatdsagok fele.
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- Szerz6dés illomanyt kezeli, koordinalja a szerzbdések elkészitésée, fipyelemmel kiséri a

kozbeszerzési eljaras ala tartozé szerzédéseket.

IFelelds:

Felelés a Tarsasig alaptevékenysége ellatisahoz szikséges szakmai, szervezeti, muszaki
feltételek biztositasdért.

Vezetdi hataskore:

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi a Tarsasdg stratégiatervezéssel kapcsolatos
feladatait, szolgaltatasait.

Biztositja az egység mikédéséhez a személyi és targyl feltételeket, az er6forrdsok hatékony
felhasznalasat.

Képviseli az egységet a Tarsasag mas részlegei és kilsS szervezetek eldtt, részt vesz szakmai
konferencidkon, szeminariumokon.

Koordinalja a cirkuszszakmai elképzelések valamint a tudomdinyos-oktatisi tevékenység
megvaldsitasat.

A stratégiai igazpat6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozd munkavillalék:

ELOADOMUVESZETI EGYSEG
Feladata a Tirsasag eléadé-mivészeti tevékenységének — klasszikus és kortirs citkuszmivészeti
el6adasok, székhelyen kiviili eléadasok megszervezése és lebonyolitasa.

4.1. CIRKUSZSZAKMAI VEZETO

Feladatai:

Biztositja a milsorok egyenletes, allandé szinvonalat, szitkség esetén javaslatot tesz vezetdi
intézkedésck megtételére.

Kialakitja a megfelel6 probarendszert, feligyeli a probarendet, ennek sorin egytittmitkddik a
Mivészeti telep vezetSjével.

Gondoskodik a miisorok kozremiikéddivel kapesolatos, a miisorok zavartalansiga érdekében
szitkséges feladatok ellatasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a cirkuszi mitkédés szakmai feltételeinek megvaldsuldsit, a
sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz.

Részt vesz a Tarsasag reklam- és propaganda anyagainak szerkesztésében.

Szakmai kapcsolatot tart a belfoldi citkuszmiivészeti szervezetekkel.

Egyuttmikodik az artistaképzd intézmény vezetdjével az artista oktatis megfeleld szakmai
szinvonalinak biztositasa érdekében.

Koézremlikodik a mivészeti koncepcidk és a mivészeti fejlesztési terv figyelembe vételével az
artistak megfelel$ foglalkoztatottsigihoz szitkséges munkafolyamatokban.

Felelds:

Felelds az cloadasok és a probak biztonsagos és szakszerl megszervezéséért,
lebonyolitasaért, 2 Tarsasag eldadomiivészeti tevékenységének dsszehangolisaért
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- Telelés a feladatlbrébe wutalt teendSk ellitisdért, az iranyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

- Felelés a Tarsasag vagyontirgyainak megdvisiért, a Tirsasig tulajdoninak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszer{i hasznélataért.

Vezetdi hatiskore:

- Folyamatos munkakapcsolatot tart az lizemeltetési és a miszaki vezetével, annak érdekében,
hogy 2 misorthoz szikséges, jovahagyott létszami miszaki, technikai személyzet
rendelkezésre alljon, a2 munkafeltételek biztositasra keriiljenek.

- Koordindlja a bel- és kiilféldi szerzédésekbSl adédd feladatok végrehajtisit a telephelyi
dolgozodkkal, Ggyintézdkkel.

A cirkuszszakmai vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkavallaldk:
4.1.1.PRODUKCIOS ASSZISZTENS

Feladatat:

- Részt vesz a bemutatdk, székhelyen kiviili elGadisok, fesztivilok, egyedi misorok
szervezésében és elokészitésében, az ezekhez kapcsolédd adminisztrativ feladatok ellatiséban,
beleértve a szikséges szerzGdések elGkészitését.

- Feladata a produkcdk lebonyolitasihoz szitkséges teljes k6rli adminisztricié biztositasa,
beleértve a székhelyen kivilli eladasok logisztikai el6készitését.

- Kapcsolatot tart a produkcidhoz kapcsolddd stabtagokkal, kézremitkodbkkel és partnerekkel.

- Gondoskodik a préba és munkafolyamatok elfkészitésérdl

- Részt vesz a citkusz belsd és kiilsé produkcidinak szervezésében és lebonyolitisiban.

- Kapcsolatot tart az utazécirkuszokkal, ide értve az egyéb tarsmiivészeti intézményeket is.

- IFolyamatosan egytittmikodik a rendezdvel, tarakkal,

- Kapesolatot tart a Tarsasig partnereivel, részt vesz talalkozdk, meghbeszélések szervezésében.

Felelds:
- Felelds az eléadasok lebonyolitasanak teljeskord adminisztracidjdért, a kdzremiikéddk
munkajanak dsszehangolisaért, a prébak és az eldadasok elGkészitéséért.
- Felelés a Tarsasag vagyontirgyainak megdvisiért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszera és rendeltetésszer(i hasznilatiért.

4.1.2. MUSZAKI VEZETO

Feladatai:

- Gondoskodik az 0j produkcitk miiszaki és technikai elkészitésérdl, a miisorra tizott
eléadisok miszaki és technikai kdvetelményeinek biztositisarol.

- Megszervezi és iranyitja a hang- és fénytechnikai berendezések, gépek, felszerelések tervszerl
karbantartasat, sziikség szerint kiilsé kapacitist biztosit.

- Ellendrzi a hang- és fény- vided- és porondtechnikai gépek felszerelések, berendezések
allagat, izembiztonsagit.

- A berendezések meghibisodasa esetén kételes gondoskodni azok azonnali javitisardl, a
szervizelés intézésérdl és az eszkdzok helyettesitésérdl
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A vilagitasi eszkozokrdl és a videdtechnikai berendezésekrdl szervizkonyvet vezet és azt
dokumentumszer@ien nyillvantartja.

Megszervezi és folyamatosan cllenérzi a vilagitdstechnikai és videdtechnikai eszkézok és
anyagok raktarozasit, a fogy anyagok felhasznilisat dokumentumszerGen nyilvantartja.
Gondoskodik 2 vilagositdk, hangositok és filmstudio-technikusok munkateriiletének tisztin
tartasarol.

A rendezd és az artista altal kért fény- és hangtechnikai igényeket a citkusz adottsigait
figyelembe véve megvizsgilia, a szitkséges terveket a foviligositoval, illetve hangositéval és
vilagositoval kdzosen elkésziti.

Hatéridére elkészitteti, beszerzi a produkcidk vilagitdsi kellékeit, anyagait, egyedi vilagitasi
betendezéseit.

A porondkép megalkotdsiban - a gyartdsi folyamat kezdetétSl a premierig - részt vesz,
kézvetlen munkatarsa a rendezonek, illetve tervezdnek.

Részt vesz a probak hang- és vilagitastechnikai folyamatiban.

Részt vesz a porondtechnikai folyamatokban a prébik alatt.

Koordinilja az el6készitdi, bedllisi munkakat, ellitja a porondtechnikai tevékenységeket,
valamint az eléadast kévetd porondtechnikat utémunkdlatokat.

Felelds:

Felelos a feladatkorébe utalt teendSk ellitasiért, az irdnyitisa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

Felelos az 1j produkcidk midszaki és technikai elSkészitéséért, a mlsorra tizott eladdsok
miiszaki és technikai kovetelményeinek biztositdsiétt.

Felel6s a Tirsasag vagyontargyainak megévasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfelelS, szakszer( és rendeltetésszer(l hasznilatdért.

Vezetdt hataskore:

Koordinalja hang- és viligitastechnikai el6késziti és bealldsi munkakat, elkésziti a hang- és
fénytir munkatarsainak munkaidébeosztasit.

Koordmalja az eléadisok sorin zajlé és az eldaddsokat kovetd hangsitd és viligositd
tevékenységeket, utémunkalatokat.

A beosztott dolgozdinak a munka - és tizvédelmi oktatisirdl gondoskodik, a munkateriiletén
biztositja a munka-, és tizvédelmi szabalyok betartisat.

Az miszaki vezetd kdzvetlen irdnyitisa ald tartozd munkavillalék:

41.2.1. FOVILAGOSITO

TFeladatai:

Iranyitja a rendezdi és tervezSi instrukcidk alapjin a misorok beviligitisi és egyéb
ténytechnikai munkait, a megbeszélt hataridSk betartisival.

Hatiridére elkészitteti, beszerzi a produkcidk vilagitisi kellékeit, anyagait, egyedi vilagitdsi
berendezéseit.

Gondoskodik az eléadasok szakszerl kiszolgalasarol.

Meghatirozza a cirkuszi eléadisok és probakkal kapesolatos szcentkai vildgitdsi feladatokat,
azokat irinyitja és ellendrzi.
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Muszaki véleményt ad a viligitis, a vided készités és egyéb, a nézSteret, porondot és
szervesen kapcsolodd  helyiségeket  érintd  elektromossiaggal  kapcsolatos  feladatok
megoldasara.

A leltarozasi munkélatokban részt vesz.

Javaslatot tesz a miiszaki vezetének a berendezések, eszkdzok selejtezésére, bévitésére. A
selejtezési munkalatokban részt vesz.

Jogosult az elektromossiggal kapcsolatos biztonsagi helyzet szakmai elbirdlisira és a
veszélyhelyzetek meghatirozasara.

Koteles a keletkezett elektromos veszélyhelyzetet objektiv médon megitélni, késedelmes
elharithatésaga esetén a berendezés mikodését felfiiggeszteni a tovabbi intézkedésig, illetve a
hiba elharitasaig hasznilatit megtiltani. Intézkedésérdl haladéktalanul koteles a miszaki
vezetOt értesiteni.

A munkavédelmi szemlék jegyzékonyveiben ra szabott feladatok id3arinyos végrehajtasardl
gondoskodik.

Igény szerint &jszakal szerelésen vesz részt.

Sziikség esetén viligositdi és videotechnikal munkdt végez.

Felelds:

Felel6s az eléadasolk biztonsigos, szakszera és miveszi vilagitdsaért.
A vildgositisi munkaterilleten az elektromos energia és a szerelési anyagok takarékos
felhasznalasaért, a szinhazi tulajdon védelméért.

41.2.2, VILAGOSITO

Feladatai:

Szakszertien kezeli a cirkuszi eléadasok soran a fénytechnikai berendezéseket.

Kezeli a ténytechnikai, egyéb vilagito berendezéseket.

Elvégzi a vilagitastechnikai eszk6zok és egyéb elcktronikus berendezések, és
épiiletvillamossagi berendezések, és halozat karbantartisit, javitisat.

Ellatja a cirkuszi el6adasok, a f6probik viligitasi feladatait a féviligositd utasitisai szerint.

A porond berendezésével sszefiigps elektromos szereléseket elvégzi.

Az elBadisokkal kapcsolatos beallitasokat és instrukcidkat megtanulja, és azokat a porond
megvilagositisinal alkalmazza.

Tevékenyen részt vesz a viligositasi prébikon.

Részt vallal a vendégelSadasokhoz szilkséges vildgitistechnikai anyagok, berendezések
szallitaisaban, Srzésében, felszerelésében és bontdsaban.

A nem munkakérébe tartozé elektromos hibaclhasitdsi munkakat elvégzi, a felettese
utasitasai szerint.

A munkateriilletén keletkezd veszélyes hulladékot, (pl. szitazelem) az erre a célra
rendszeresitett taroloba teszi.

Felettesének kivitelezési hatirid6t nem veszélyezteté moédon és idében jelzi az
anyagigényeket és karbantartasi igényeket.

Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalasrol

Munkateriiletén részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban, a karbantartisi és takaritasi
feladatok elvégzésében.
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- Koteles a karbantartdl, javitast és egyéb munkait gy szervezni, hogy ezen munkak a cirkusz
lzemmenetét ne akadalyozzak.

FelelGs:

- Pelelés a vilagitastechnikai eszkozdk és egyéb elektronikus berendezések szakszerii
mukodietéséére.

- FelelSs a Tarsasag vagyontirgyainak megévasaért, talajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszerd hasznalataért.

412.3. HANGOSITO

Feladatai:

- Szakszerden kezeli a cirkuszi eléadasok sordn a hangtechnikai berendezéseket.

- Kezeli a hangtechnikai, egyéb hangositashoz sziikséges berendezéseket.

- Elvégzi a hangtechnikai eszkozok és egyéb clektronikus berendezések, és épiuletvillamossagi
berendezések, és halézat karbantartasat, javitisat.

- Lllatja a cirkuszi eléadasok, a £6prdbak hangositasi feladatait a felettese utasitasai szerint.

- Az clbadasokkal kapcsolatos beillitasokat és instrukcidkat megtanulja, és azokat a porond
hangositasanal alkalmazza.

- Tevékenyen részt vesz a prébikon.

- A ribizott hangtechnikai anyagokat, eszkozoket rendeltetésszerfien hasznalja, megdrzi,
gondoskodik az allagmegévastol.

- Részt wvallal a vendégeléadisokhoz szitkséges hangtechnikai anyagok, berendezések
szallitAsaban, Grzésében, felszerelésében és bontisiaban.

- A munkateriiletén keletkezo veszélyes hulladékot, (pl. szdrazelem) az erre a célra
rendszeresitett taroloba teszi.

- Felettesének kivitelezési hatirid6t nem veszélyeztetd médon és iddben jelzi az anyagigényeket
és karbantartasi igényeket.

- Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalasrol.

- Munkateriletén részt vesz a selejtezési és leltirozasi munkikban, a karbantartisi és takaritisi
feladatok elvégzésében.

- Koteles 2 karbantartoi, javitasi és egyéb munkait dgy szervezni, hogy ezen munkak a cirkusz
Gzemmenetét ne akadalyozzak.

Felelds:
- Felelés a hangtechnikai eszk6z6k és egyéb elektronikus berendezések szakszerll
mitkodtetéséért.,

- FelelSs a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerclések megfeleld, szakszert és rendeltetésszerd hasznalataért.

41.2.4. FILMSTUDIO-TECHNIKUS
Feladatai:

- Hang- ¢és képrogzits berendezéseket kezel, felvételeket készit killonb6z8 eseményeken.
- Koordinilja és feligyeli a rendezvény problémamentes lebonyolitdsat.
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- Felszeteli és beidllitia a videStechnikiahoz szilkséges berendezéscket, pl. kamerik,
keverdpultokat és mikrofonokat.

- Hang- és képvagd, - szerkesztdé berendezéseket tzemeltet, vagja, szerkeszti, sokszorositja a
rogzitett felvételeket.

- Telepiti a szitkséges programokat a szamitogépére.

- Uzembe llitja és mitkédteti az audiovizudlis berendezéseket (projektorokat, szamitégépeket,
kihangositd rendszereket).

- DBiztositja az egyes televizids szerkesztdségekben a misor folyamatos szdrdsit.

- Jelitvitell, masorszotd, tavkozlési rendszereket kezel.

- Hangkommunikaciés, ridids, televizids, foldi, és milholdas musorszérdé rendszereket,
berendezéseket mikddtet.

- Karbantartja a ribizott rendszercket, eszkozdket és gondoskodik a szitkséges eszkédzdk
beszerzéserdl.

- Megoldja a 16gzits- és szerkesztOrendszerek, berendezések hasznilata sorin felmeriild
muszaki problémakat.

- Llhéritja az Gizem soran keletkezett hibikat, biztositja a folyamatos izemet.

- P1r6bik és el6adisok alatt a rendezdi utasitds altal meghatarozottak szerint végzi munkajit.

- Gondoskodik a gazdasigos anyagfelhasznalisrol.

- Folyamatosan fejleszti tudasat a technikai eszkézok fejlédésével parhuzamosan.

Felel&s:
- Felelés a kijeldlt események, rendezvények szakszerG hang- & képi rogzitéséért,
szetlkesztéséért és szakszerQ tarolisaért.
- Pelelos a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerclések megfeleld, szakszerl és rendeltetésszert hasznalataért.

4.1.3. PORONDMESTER

Feladata:
Biztositja az eléadasok zavartalan lebonyolitisat.
Személyesen iranyitja a kovetkez6 munkak végzését:

o Kupolatérben végzends szerelések és karbantartdsi munkak
o Nagyobb, stlyosabb targyak csoportos szallitisa, mozgatisa
0 Levepbszamok, védéhalo, porondketrec épitése, bontasa

o0 Porondpadozat (szinpad) épitése, bontasa

© Emel berendezés igénybevételével végzett munkak.

A prébikon meg kell ismernie az cléadasban elvégzendd feladatokat és a sziikséges

munkak megszervezését oly médon kell elvégeznie, hogy minden porondmunkas ismerje

feladatit és azt gyorsan, pontosan hajtsa végre.

- Javaslataival segiti a kivitelezési munkakat, technikai megoldasokat.

- Elkésziti az iranyitisa alatt dolgozék havi, heti munkabeosztisit figyelembe véve a
munkaidd feladatoknak és a hatilyos munkajogi szabalyoknak a megfeleld beosztisit.

- Rendkivili munkavégzést jelentt felettesének, annak felmerilte elStt 24 Ordval és az
engedélyezése utin az adott munkavallalot behivja.

- Megkoveteli a fegyelmezett munkavépzést.
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A misorok viltasanak idészakdban gondoskodik a porond és az allatistallok takaritasardl,
kotelessége részt venni az artista felszerelések és allatok szallitasi munkalataiban, beleértve a
vagonirozast is.

Uzembiztonségi, tizrendészeti és munkavédelmi szempontbdl felelds a cirkusztechnikai
berendezések, felszerelések (emelé berendezések, csigasorok, kotélzetek, fliggdnyok,
szerszamok, eloadashoz sziikséges artista felszerelések, sth.) mikoddképes dllapotaért.
Felettesének kivitelezési hataridot nem veszélyeztetd mddon és idSben jelzi az anyag- és
karbantartasi igényeket. Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalisrol.

Munkateriiletén részt vesz a selejtezési és leltirozasi munkikban, a karbantartdsi és
talearitasi feladatok elvégzésében.

Koteles a karbantartds, javitasi és egyéb munkait Ggy szervezni, hogy ezen munkak a cirkusz
lizemmenetét ne akadilyozzak.

Koteles a munka és thzvédelmi elSirasokat betartani, azok oktatisan részt venni,

Felelds:

A produkcidk bemutatisihoz sziksépes eszkoz6k (rekvizitek, kellékek) rendelkezésre
allasaért, elhelyezéséért a milsorszolgaltatas zavartalan menete érdekében.

A hibatlan allapotd, a kévetelményeknek megfelels kételéket, figgeszté eszkodzoket
hasznalatiért.

A rabizott berendezések és felszerelések megfeleld allapotiért (emeld berendezések,
csigasorok, kotélzetek, figgdnyck, szerszamok, el6adishoz szitkséges artista felszerelések,
stb.), a porond allapotaért.

Felelés a ribizott berendezésck, felszerelések, eszkozok allagmegdvisiért és
rendeltetésszerl hasznalatiért. Gondoskodnia kell arrdl, hogy a porondmunkisok a
résziikre biztositott formaruhakat megéovijak, gondosan kezeliék és rendeltetés-szeriien
hasznaljak.

Felelés a feladatkdrébe wutalt teendSk elldtisaért, az irdnyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

Vezetdi hatiskore:

Felelés a porondmunkasok munkijanak megszervezéséért, az eléadisokon sziikséges munkik
pontos és a biztonsigos munkavégzés kovetelményeinek megfeleld elvégzéséért. Irinyitja a
porondmunkisok tevékenységét.

A beosztott dolgozdinak a munka - és tizvédelmi oktatasardl gondoskodik, a munkateriiletén
biztositja a munka-, és tizvédelmi szabélyok betartisit.

Gondoskodik az 4j dolgozdk betanitasarol.

A porondmester kbzvetlen irdnyitisa ald tartozé munkavallalok:

4,1.3.1. PORONDMUNKAS

Feladatar:

A porondmester iranyitasaval elvégzi az el6adédsok el6tti porond-elSkészitd munkikat.
Elvégzi a porond berendezését, a cirkuszi eldadasck kellékeinek elSkészitését, munkajival
biztositja a probak, eldadisok zavartalan lebonyolitisat.
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Részt vesz a munkateriiletén végzendd szerelési és karbantartdsi munkikban, nagyobb,
silyosabb tirgyak mozgatisiban, szallitisiban, levegdszimok, véd6hald, porondketrec
szerelésében, bontdsiban, emeld berendezéssel végzett munkiban.

A prébikon megismeri az eléadisban elvégzendS feladatat és azt gyorsan és pontosan
végrehajtja.

Felettesének beosztdsa szerint részt vesz a néz8kozdnség beengedésekor végzends nézdtéri
feladatok (nézo6téri ajtdk nyitdsa, zarisa) ellatasaban.

A misorok viltdsinak id&szakaban részt kell vennie a néz8tér, a porond és az istalldk
takarftasaban, fertStlenitésében, az artista felszerelések és az dllatok szallitasi munkélataiban,
beleértve a vagonirozast is.

Probak és el6adasok alatt a rendezdi utasitis, illetve a porondmester altal meghatirozottak
szetint kell munkajat végeznie.

Felettesének kivitelezési hataridGt nem  veszélyeztetd moédon és id8ben jelzi az
anyagigénycket és karbantartisi igényeket.

Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalastdl.

Munkatertletén részt vesz a selejtezési és leltdrozdsi munkikban, a karbantartisi és
takaritasi feladatok clvégzésében.

Koteles a karbantartdi, javitasi és egyéb munkait Ggy szervezni, hogy ezen munkék a cirkusz
lizemmenetét ne akadilyozzak.

Felelds:

FelelGs az el6adasok biztonsagos lebonyolitasaért, a szakszervi rekvizitdlasért.

Felelés a rabizott berendezések, felszerelések, eszkdzok megdvisaért és rendeltetésszer(l
hasznalataért,

Felelss a Tarsasdg vagyontirgyainak megbvasaért, tulajdoninak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszeril és rendeltetésszerd hasznalatiért.

4.1.4. KUPOLAMESTER

Feladatai:

Alpintechnikaval elvégzi a kupoliban t6rténd szereléseket.

Felszereli 6nmagat a munkavégzéshez kotelezs és szikséges egyéni védSeszkozolkkel.
Szereléseknél, diszletépitéseknél tanulmanyozza a terveket, megpySzddik azok
kivitelezhet&ségérol.

Meghatirozza és kiépiti a biztositd és ereszkedd pontokat, minden eléadas elétt ellenérzi a
bekdtési pontok allapotat.

Gondoskodik, hogy illetéktelen személy ne férjen hozza a kiépitett biztosité és ereszkedd
rendszerhez.

Emelési feladatokndl meghatdrozza a sziikséges eszkozoket és technolégiat.

Szamon tartja a személy- és rekvizitemeld motorok szdmat, miszaki allapotat.
Meghibasodasukat azonnal jelzi a felettesének.

Gondoskodik a munkateriilet alatti teriilet biztonsagarol.

Osszehangolja tevékenységét a munkateriileten dolgozé tébbi szakemberrel.

A munkalatok elvégzését kévetSen a munkaterilletet tisztin és kifogastalan miiszaki
allapotban adja 4t, hagyja ott.
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Felszereléseit el6irasoknak megfelelben tarolja.

Katbantartja a felszereléseit.

Munkajaval biztositja a probak, eléadasok zavartalan lebonyolitasat.

Részt vesz a munkateriiletén végzendd szerelési és karbantartdsi munkdkban, nagyobb,
sulyosabb tirgyak mozgatisiban, széllitisiban, levegdszamok, véddhald, porondketrec
szerelésében, bontasaban, emelé berendezéssel végzett munkaban.

A prébakon megismeri az eldéadasban elvégzendd feladatat, amit az eléadisokon gyorsan és
pontosan hajt végre.

A milsorok valtisinak iddszakaban részt vesz a nézdtér, a porond és az istillok
takaritasaban, fertOtlenitésében, az artista felszerelések és az  allatok  szallitast
munkilataiban, beleértve a vagonirozast is.

Felettesének kivitelezési hataridét nem veszélyezteté maodon é&s idSben jelzi az anyag- és
karbantartasi igénycket.

Gondoskodik 2 gazdasigos anyagfelhasznalastol.

Munkateriiletén részt vesz a selejtezési és leltirozdsi munkikban, a karbantartdsi és
takaritasi feladatok elvégzésében.

Koteles a karbantartéi, javitasi és egyéb munkait Ggy szervezni, hogy ezen munkik a
cirkusz tizemmenetét ne akadalyozzak.

Telelds:

Felel a Févarosi Nagycirkusz kupolaterébe vald feljutasért és biztonsagiért, a kupoliban
végzett szakszerQ munkavégzéséért, a bekotési pontok biztonsagaért.

Felelés a rabizott berendezések, felszerelések, eszkozok megdvisiért, kezeléséért és
rendeltetésszerd hasznilatdért.

Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megévasaért, tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfelelS, szakszerd és rendeltetésszerG hasznalatiérr.

4.1.5. ISTALLOMESTER

Feladatat

Allatszamok esetén elvégzi az istill6 biztonsigos és tiszta tizemeltetését.

Gondoskodik az allatok takarmanyozasarol, almozasardl.

Koordinalja a satorbérlésekhez kapcsolddé satorépitési, Grzési és karbantartasi munkékat.

A cirkuszsitor izemelésének teljes idészakaban felel az ott torténtek biztonsdgiért.
Rendszeresen ellendrzi a cirkuszsator killsé és belsd allapotat, biztonsagat.

Részt vesz a munkaterilletén végzendS szerelési és karbantartisi munkakban, nagyobb,
silyosabb tirgyak mozgatisaban, szillitasaban, levepSszimok, védéhals, porondketrec
szerelésében, bontdsaban, emeld betendezéssel végzett munkaban.

Elvégzi a porond berendezését, a cirkuszi eldadasok kellékeinek elGkészitését, munkajaval
biztositja a probak, elbadasok zavartalan lebonyolitdsat.

A prébakon megismeri az elGadasban elvégzendS feladatat és azt gyorsan és pontosan
végrehajtja.

A misorok valtisinak id6szakaban részt vesz a nézdtér, a porond és az istallok takaritdsiban,
fertétlenitésében, az artista felszerelések és az allatok szillitist munkéilataiban, beleértve a
vagonirozast 1s.
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Probak és el6adasok alatt a rendezdi utasitas, illetve porondmester dltal meghatirozottak
szerint kell munkajat végeznie.

Felettesének kivitelezési hatiridét nem veszélyeztetd mdédon és idében jelzi az
anyagigényeket és karbantartasi igényeket.

Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalasrol.

Munkatertletén részt vesz a selejtezési és leltairozasi munkikban, a karbantartasi és takaritasi
teladatok elvégzésében.

Koteles a karbantartdi, javitasi és egyéb munkait Ggy szervezni, hogy ezen munkak 2 cirkusz
tzemmenetét ne akadilyozzak.

Felelds:

Felelos a Févarosi Nagycitkuszban felléps allatok szakszeri és a felelss Allattartds
kévetelményeinek megfelelé ellatasaért.

Felelos a ribizott berendezések, felszerclések, eszk6zok megévisaért, kezeléséért és
rendeltetésszerit hasznilataért.

Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megovasaéet, tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerll és rendeltetésszer hasznalatiért.

4.1.6. JELMEZ- ES KELLEKTAR VEZETO (JELMEZTERVEZO)

Feladatai:

A rendezd vezetésével meghatirozott hataridore megtervezi a produkeid jelmezeit,
kosztlimjeit, maszkjait. Az el6adds porondra allitisa sorin a produkcié rendezdjével
egylittmakodik.

A Tivitelezéséhez szitkséges részletrajzoknak, szines rajzoknak a hatiridére elkésziti. A
kivitelezésre keriild munkikrdl a kivitelezOk részére részletes tajzot készit, megadja az
esetleges sziikséges miiszaki leirdst, szitkség esetén technoldgiai eljardst dolgoz ki.

A mivészileg & gazdasigilag jovihagyott tervek, koltségvetési keret és id8beosztis
figyelembevételével a munkak végrehajtisardl — gyartastdl ~ gondoskodik.

A jelmezmegtekintés utan elvégzi a szitkséges valtoztatisokat. Sajit elgondolisai, illetve a
rendezé észrevételei alapjan a jelmezek és maszkok szikségesnek tattott valtoztatdsaira,
javitasokra, potlasokra vonatkozdan javaslatot tesz.

A tervek kivitelezésében kézremi{ikédd vallalkozokkal kapesolatot tart. Feladata, hogy a
produkcidra jévahagyott pénziigyi kereteken belil valosuljon meg a jelmezterv. Koteles a
citkusz vezetése altal elfogadott koltségvetést betartani és betartatni. A részfeladatok
elvégzését, illetve kivitelezési munkakat 6nalldan iranyitja.

Folyamatos kapcsolatot tart a mihelyekkel, kézvetlen munkatarsakkal.

A misor soran ellendtzi a killonb6z6 jelmezek, kosztimdok, maszkok dllapotat, megszetvezi
és iranyitja az esetleges javitdsokat, pétlasokat. Gondoskodik a fogyd jelmez-kiegészitSk
beszerzésérdl.

A citkusz épiiletével, tevékenységével, promoéciés eseményeivel kapesolatos egyéb
dekoriciés feladatokat lat el.

Felelds:
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- Felelés a produkcidk megfelelé jelmezeinek és kellékeinek biztositasaért, a jelmezek és
kellékek megfeleld nyilvantartasaért.

- Felelés a feladatkdrébe utalt teendék ellatisiéet, az irdnyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

- Felelos a Tarsasag vagyontirgyainak megévasiért, tulajdoninak védelméért, a
berendezésck, felszerelések megfeleld, szakszeri ¢s rendeltetésszer(i hasznalatiére.

Vezetdi hataskore:

- [igyelemmel kiséri a jelmezek, kosztimok, maszkok terv szerintl elkészitését, a kivitelezési
munkak sorin felmerild észrevételeit kizli a felelettesével, illetve a kivitelezdvel.

- Megszervezi a rendez6 észrevételei alapjan sziikségesnek itélt jelmezekre, kosztiimokre és
maszkokra vonatkozd valtoztatasok elvégzését, a javitdsokra és pdtlisokra intézkedéseket
tesz.

- Fellgyeli, megszervezi az anyagbeszerzéseket, anyagmintikat gyGit.

- A beosztott dolgozbinak a munka - é tdzvédelmi oktatisirél gondoskodik, a
munkateriiletén biztositja a munka-, és tizvédelmi szabalyok betartasat.

A jelmez- és kelléktarvezetd (jelmeztervezs) kbzvetlen irinyitasa alé tartozé munkavallalok:
41.61. JELMEZ- ES KELLEKTAROS

Feladatai:

- Llokészitt az eldadashoz, rendezvényhez szitkséges jelmezeket, kellékeket.

- Textilanyagot, bort vagy sz6rmét valaszt ki a ruha kivant méretének, szinének, anyaginak
és minOségének megfelelden, ezeket kiszabja a szabdsminta szetint, majd a pyartasi
utasitas szerint Gsszeallitja.

A ruhdk stilusat igény szerint modositja (pl. nadrig szdrinak szikitése, alja felhajtis
valtoztatasa, valltdmeések bevarrasa vagy kivétele).

Elvégzi a jelmezeken sziikséges javitasokat, valtoztatasokat.

Diszitéseket varr fel, tizést, ragasztast készit.

Kivasalja a ruhakat, majd vallfara teszi azokat, vagy szallitisra késziti eld.

- Bgylittmikédik a jelmeztervezdvel.

- Sziikség esetén SltdztetSi munkakdrt 14t el.

- A cirkusz épiiletével, tevékenységével, promécids eseményeivel kapesolatos egyéb
dekoracios feladatokat lat el.

Felelbs:
- FPelelds a produkcidk jelmezeinek és kellékeinek rendelkezésre allasaért.
- Felelds a Tarsasag vagyontirgyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfelel8, szakszerl és rendeltetésszer(i hasznalataért.

4.17. ZENEKARVEZETO
Feladatai:

- A Tairsasag els6 sz4dmi zenei feleldse, kozvetlenil irdnyitja a zenekar tagjainak munkéjat.
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Koordindlja és felugyeli a Tarsasig misoran szerepld mfivek teljes kottaanyaginak
gondozasat, karbantartasat, taroldsat.

Ellen6rzi az 4j bemutatdkra vald zenet felkésziilést, a probakat, irdnyitja a betanulist, a
fellésziilést, a korrepeticidos munkat.

Uj bemutaté esetén kapcsolatot tart a fellépé mbvészekkel, beszerzi a sajit szdmok
kottait, gondoskodik a hangszereléstél.

Betegség, hidnyzis esetén felettesével egyeztetve gondoskodik a zenekari tag pStlasardl.
Javaslatot tesz 0 zenekari tag felvételére.

Javaslatot tesz ) hangszer beszerzésére.

A Fovarosi Nagycirkusz zenekardban zenészként, egy vagy tobb hangszeren a zenekar
tagjaként jatszik.

Ellatja a karmesteri feladatokat.

Felelos:

Felels az elGadasra kerills produkcidk zenel vezetésének és zenekari kézremikodésének
rendezé altal jovahagyott koncepcionak megfelelé mivészi szinvonalon  torténd
realizalasaért.

Felelos a munkavégzéshez haszndlt sajat, illetve tarsasigi eszkozdk (hangszerek, kottdk,
stb.), felszerelések koriiltekintd gondossaggal torténd  kezeléséért, munkavégzéshez
szlikséges allapotban tartdsaért.

Felelés a feladatkérébe wutalt teenddk ellatasaért, az irdnyitisa alatt dolgozok
munkafegyelméért.

4.1.7.1. ZENEKARI TAG

Feladatai:

Ellatja a Tirsasig éltal kijelolt munkahelyen — Févarosi Nagycitkusz épiiletében illetve
éplilete eltt, valamint a Térsasig kilsé rendezvényein, fellépésein — a zenekarvezetd
(katmester) irinyitasinak megfeleléen a zenekarban, a misorszolgiltatishoz kapcsoléddan
hangszeres zeneszolgaltatist.

A Févarosi Nagycitkusz zenekariban zenészként, egy vagy tSbb hangszeren a zenekar
tagjaként jatszik.

A miisort megelézd, illetve a kiirt probakon, valamint a meghirdetett eladisokon a misor
zenel anyagat a zenekarvezetd irinyitdsa szerint begyakorolja, illetve az el6adisok
alkalméval Dbiztositja azok zenei lejitszasit oly moddon, hogy 2 miisorszolgaltatis
kifogastalanul megvaldsulhasson.

Koézremukodik zenészként a zenekari hangfelvételek készitésénél.

Felelds:

Felel6s az el6adisra kertld produkcidk zenekari kdzremiltkédésének a zenekarvezetd altal
jévahagyott koncepcidénak megfeleld mvészi szinvonalon t61ténd realizélisdért.

Felelés a munkavégzéshez hasznalt sajat, illetve tirsasagl eszkozok (hangszerek, kottik,
stb.), felszerelesek koriiltekinté gondossaggal t6rténd  kezeléséért, munkavégzéshez
szitkséges allapotban tartdsaért.

4.1.8. KONFERANSZIE
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Feladatai:

Ellitja a Nemzeti Cirkuszmlvészet Kozpont, valamint a Févirosi Nagycirkusz
rendezvényein és eldadisain a konferanszié feladatokat.

Részt vesz a Nemzeti Cirkuszmiivészeti Kozpont ridié szpotjainak és reklimanyagainak
elikészitésében, felettese dontése szerint koteles a reklimanyagokhoz a hangjat és/vagy az
arcat adni.

Sajténak csak a cirkusz vezetSsége engedélyével nyilatkozhat.

Egylittmikodik a  szervezet vezetGivel, kozremlkodik a  szervezet kapcsolatainak
apolasaban, fejlesztésében.

A bemutatékhoz, eladisokhoz kapcsolédd  stibtagokkal, koézremikoddkkel —és
partnerekkel kapcsolatot tart.

Prébak és eléadasok alatt a rendezdi utasitas altal meghatirozottak szerint végzi munkajat.
Felettese beosztasa szerint részt vesz a néz8kbzonség beérkezésekor végzendd nézdtéri
feladatok (jegyellendrzés, jegykezelés, tltetés, nézoter ajtdk nyitasa, zarsa, stb.) ellitisaban.

Felelds:

Felel6s a rendezvények és eldadasok konferalasaért.
Felelos a Tarsasig vagyontirgyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a
berendezések, felszerelésck megfeleld, szakszert és rendeltetésszerd hasznélatiért.

4.1.9. DRAMATURG

Elkésziti az el6adasok szévegkonyvét, megirja a konferanszié szévegét.

IsmertetSket, interjikat készit a szinhdz honlapjara, magazinjiba, misorfuzetbe és
szorélapokra.

Irodalmi, kultaralis hattéranyagot készit.

Az eladas befogadasat segitd szakmai programokat szervez.

Szakdramaturgi munkikat végez (adapticidk készitése, a rendezd altal kért szdvegvaltozat
elkészitése).

Felelds:

Felelos a cirkuszi elfaddsok dramaturgiai epységéért, a citkuszi héttéranyagok
pontossagiért;

Felelds a Tarsasig vagyontirgyainak megdviasaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfelelS, szakszert és rendeltetésszer( hasznilataért.

MODSZERTANI-TUDOMANYOS EGYSEG

A szervezeti egység szervezi és koordinilia a Tirsasig tudomdnyos, oktatisi médszertani

tevékenységét. Az eléadd-mivészeti tevékenység mellett, azt kiegészitve litja el TArsasig — mint

nemzeti eléadé-mivészeti intézmény — cirkusztudomanyi, cirkuszpedagdgiai feladatait. Az egység

feladata Kozép-Eurdpai Citkuszmivészeti Kutatdkozpont és Adattar és annak részeként a

Magyar CirkuszmGvészeti Mazeum, nemzetkdzi szakkényvtar és intézménytorténeti szaklevéltar

létrehozasanak eclGsegitése, elSkészitése és megalapitisukat kévetSen a mikodtetése, a
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cirkuszpedagogiai programok fejlesztése, lebonyolitisa. Az egység felelds a Tirsasig
cirkuszmivészettel kapesolatos kulturalis 6r6kség és az ehhez kapesolédd kulturalis értékkel bird
informaciok tudomdnyos feldolgozdsaért, tudomanyos credmények kozzétételéért, tudomanyos,
modszertani kutatd, és publikacids munkak elvégzéséért. Szakmal timogatist nydjt kiilsé kutatdk
részére.

4,2. MODSZERTANI VEZETO

Feladatat:

- Osszchangolja a mizeumi, kényvtiri és az oktatisi teriiletek munkéjat.

- Az altalinos stratégiai célok alapjan kialakitja a Tarsasig tudomdnyos, oktatdsi stratégidjat,
megszervezl az egyes projektfeladatokat.

- Képviseli a Tarsasagot tudomdnyos, oktatisi konferencidkon, rendezvényeken.

- Egytttmikddik a citkuszszakmai egységgel, a tudomanyos, oktatasi munkit Gsszehangolja a
Térsasig cléadd-mivészet feladataival.

Felelds:

- A Tirsasdg tudomanyos, oktatisi tevékenységének megszervezéséért, a szakteriiletek
munkdjinak Osszehangolisiért. A Tirsasdg tudomdnyos és oktatdsi tevékenységének
kézzétételeert.

- Pelelés a feladatkérébe wutalt teenddk ellatdsaért, az irAnyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

A médszertani vezetS kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkavallaldk:
4.21. FOMUZEOLOGUS

Feladatai:

- Gondoskodik a Tarsasag cirkuszmivészettel kapcsolatos gylijteményének tirgyi anyaginak
gyarapitasardl, szakszerl meglrzésérdl, kezelésérdl és nyilvantartasirdl.

- Peldolgozza, leltarozza, nyilvintartja és az eldirdsoknak megfelelSen clhelyezi a

- gyGjteményben talalhaté muzealis értékil anyagokat (kéziratok, fotdk, képzdmivészet

- alkotasok, diszlet- és jelmeztervek, emléktirgyak).

- Javaslatot tesz a gyUjtemény gyarapitasara (hagyatékok, megvételre felajiniott

- dokumentumok megtekintése).

- A gytjteményi anyagot meghatirozott idSkdzénként felilvizsgalja (leltari revizid).

- A gylijtemény anyagabdl tematikus id6kozi kidllitisokat tendez az Fdvirosi Nagycitkusz
épiiletében, esetenként tarsintézményekben.

- Bel- és kiilfcldi kutatoknalk adatokat szolgaltat, felviligositast nydjt a gyljteménnyel

- kapcsolatos kérdésekrdl, kérésre betekintést biztosit szamukra a dokumentumokba.

- Kapcsolatot tart a tirsintézmények, kozgyljtemények munkatarsaival (adatszolgaltatis, adat-
¢s anyaggyljtés, kozos kidllitasok rendezése, kidllitaisokhoz gylijteményi anyag kolcsdnzése
sth.).

- Részt vesz a feladatkorébe rendelt kiadvinyok (pld. CDD, DVD, konyv) eldkészitésében és
gyartasaban.

- Elékésziti a Magyar Citkuszmiivészeti Mizeum akkrediticids eljardsat.
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Felelds:

Felelés a Tirsasig pyljteményének  gyarapitdsaért, dllaginak megSrzéséért, a
cirkuszmtivészeti tadomanyos szintl kutatémunkéjinak megszervezéséért.

Felelés a feladatkdrébe utalt teendSk ellatdsaért, az irdnyitisa alatt  dolgozdk
munkafegyelméért.

Felelés a Tarsasdg vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszerli hasznalataért.

Vezetdl hataskore:

Mauakdédtett a mizeumi részleget, munkéjit koordindlja, irdnyitja és ellendrzi.
Irdnyitja a gyGjteményi rend kialakitasat és fenntattisat a tiz- és vagyonvédelmi elbirdsoknak
megfelelSen.

Iranyitja és feliigyeli a miatirgyallomany védelmét és a mittarpykolesonzéseket.

A fémuzeolégus kdzvetlen irdnyitsa ala tartozd munkavillalék:

421.1. MUZEOLOGUS

Feladatai:

Muzeologusi szakfeladatokat lit el, dgymint gydjteménygyarapitis, feldolgozis, kozzététel
{kidllitasrendezés, publikacid), matargykolcsonzés.

Tudomanyos kutatéi tevékenységet végez a citkuszi eléadd-miivészet hazai és nemzetkdzi
torténetét és jelenkorat, hagyomanyos és innovativ torekvéseit illetSen.

Részt vesz a citkuszmivészeti gyljtemény nyilvantartasi rendjének kidolgozisiban és az
elektronilus  gydjteménykezel rendszer helyi sajitossigoknak megfeleld kialakitisiban,
mikodtetésében, fejlesztésében.

Koordindlja az elektronikus és a papiralapt nyilvantartasi feladatokat (nyilvantartasi naplok
es leltarkOnyvek vezetése, szerzeményezési dokumentaciok gyljtése, kezelése, stb.).

Részt vesz a mitargyadatbizis metaadatbizisokba vald adatexportjaban.

Informaciét szolgéltat a gytjteménykezeld rendszer mikédésével kapesolatban.

Betartja az allomanyvédelmi, megel6z6 mitargyvédelmi elbirdsokat, s ezek kapcsin javaslatot
tesz (pl. restauralasra).

Kapcsolatot tart lkilsé szakmai intézmeényekkel, részt vesz konferencidkon, szakmai
programokon, egyuttmikédésekben.

Koézremikédik a Citkopédia (online cirkuszi enciklopédia) tudomanyos hattéranyaginak
kutatasaban, a szécikkek megirdsdban és kozzétételében, a szakirodalmi ismerteték
elkészitésében.

Részt vesz a citkusz tudominyos palyazatainak mentordlasiban, a pélydzati anyagok
lektoralasaban.

Beszimol végzett munkajardl az intézmény szabélyzatanak és a részleg aktuilis gyakotlatinak
megfelel6 titemezésben és részletezésben, és évente egy Osszefoglalé munkabeszidmolét
készit a foigazgatonak.

Felel&s:

Felelds a gyajtemeények térvényes és szakszerd nyilvantartisaért.
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Felel6s a Tirsasig vagyontargyainak megdvisiért, tulajdoninak védelméérr, a berendezések,
felszerelések megfelel, szakszer(l és rendeltetésszeri hasznalatéért.

42.12. KUTATO

Feladatai:

Tudoményos kutatdi tevékenységet végez a cirkuszi eladé-mivészet hazai és nemzetkézi
torténetét és jelenkorat, hagyomanyos és innovativ térekvéseit illetGen.

Feldolgozza a Tarsasig tulajdoniban kerilt gydjteményeket (elemzés, nyilvantartis,
publikicid), integralia azokat a citkuszmizeumi és cirkuszkonyvtar gyljteménybe és az
intézményi tudisbazisba.

‘Tudoményszervezdi tevékenységet végez a citkuszmuizeum képviseletében, a felséoktatas és
a kutatéintézetek munkatarsai korében, a citkuszmizeum, a citkuszkdnyvtir és a
citkuszpedagégia tudomanyos munkatirsakra és szakemberekre épiil6 holdudvaranak
fejlesziése érdekében.

Kézremiksddik a Cirkopédia (online cirkuszi enciklopédia) tudominyos hattéranyaginak
kutatasaban, a szdcikkek megirasiban és kozzétételében, 2 szakirodalmi ismertetk
elkészitésében.

Reszt vesz a cirkusz tudoményos palydzatainak mentordldsiban, a pilydzat anyagok
lektoralasaban.

Egytttm(kddik és szervezett munkamegosztisban dolgozik a részleg tudoméinyos
munkatarsaival.

Hatékonyan végzi az egyeztetett szakmai feladatokat.

Munkijat folyamatosan adminisztralja.

Beszamol végzett munkijirdl az intézmény szabilyzatinak és a részleg aktudlis gyakorlatinak
megfeleld iitemezésben és részletezésben, és évente egy Osszefoglald munkabeszamoldt
készit a figazgatonak.

Felelds:

- Felelds a Tirsasdg tudomanyos tevékenységének pozitfv megitéléséért, a cirluszmbvészet
6rokségének megdrzéséért és nyilvanossighoz kdzvetitéséért.

- Pelelos a Tarsasdg vagyontirgyainak megdvasaéet, tulajdoninak védelméért, a
berendezésck, felszetelések megfeleld, szakszer és rendeltetésszer hasznalatiért.

421.3. MUZEUMI ADATROGZITO

Feladatai:

Elvégzi 2 mizeumi részleg gyfijteményi anyaginak digitalizilisit, a2 nyomtatvanyok,
kiadvanyok, kéziratok és fényképek adatainak szkenneléssel t6rténé digitilis adatrdgzitését, a
digitalis mozgbképes anyagok nyilvintartasat.

Ellendrzi az dltala rogzitett adatokat, szitkség esetén jta szkenneli vagy Gjra konvertilja
azokat.

Elhelyezt 2 szkennelt allomanyt a muzeumi részleg adattiroléjan, egyuttal killsé tarhelyre
biztonsagi masolatot is készit.

Egyittmikodik, és szervezett munkamegosztisban dolgozik a részleg adatrdgzité
munkatirsaival.
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Hatékonyan tamogatja a muzeumi részleg vezetSjével egyeztetett szakmai feladatok
elvegzését.
Kézremikadik digitalis képszerkesztot feladatok elvégzésében.

Felelds:

FelelGs a nyilvantartasok pontos vezetéséért, az adatallomanyok biztonsagos tirolisaért.
Felelés a Tarsasag vagyontirgyainak megovasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszert hasznalataért.

421.4. MUZEUMI ADATTAROS

Feladatai:

A Tarsasag gytjteményes anyaganak feldolgozasa, rendszerezése, nyilvantartasa.

A Tarsasag raktaraiban Srzoétt mitargyak adattarozasa, a feldolgozott mitargyak raktirba
helyezése, mozgatasa és csomagolasa. A targyak kiallitisra, kutatisra vald elSkészitése,
telephelyen beliili szallitisa

Tudomanyszervezdt tevékenységet végez a citkuszmizeum képviseletében, a felsSoktatis és
a kutatointézetek munkatarsai korében, a cirkuszmizeum, a citkuszkonyvtir és a
cirkuszpedagdgia tudomanyos munkatirsakra és szakemberekre épuld holdudvarinak
fejlesztése érdekében.

Kozremikddik a Cirkopédia (online cirkuszi enciklopédia) tudominyos hittéranyaganak
kutatasiban, a szécikkek megirasaban és kozzétételében, a szakirodalmi ismertetSk
elkészitésében.

Részt vesz a citkusz tudoményos pélyazatainak mentorildsiban, a pilydzati anyagok
lektoralasaban.

Egyittmikodik és szervezett munkamegosztasban dolgozik a részleg tudomaényos
munkatirsaival.

Elvégzi a mizeumi gyGjteményi anyag digitalizalasat, a nyomtatvanyok, kiadvanyok, kéziratok
és fényképek adatainal szkenneléssel torténd digitdlis adatrGgzitését, digitilis mozgdképes
anyagok nyilvantartasat

Ellendrzi az altala rogzitett adatokat, szikség esctén Gjra szkenneli vagy djra konvertilja
azokat.

Elhelyezi a szkennelt allomanyt a mozeumi részleg adattirolbjan, epyittal killsé tirhelyre
biztonsagi masolatot is készit.

Egyuttmikodik, és szervezett munkamegosztisban dolgozik a részleg adatrdgzitd
munkatarsatval.

Hatékonyan timogatja a muizeumi részleg vezetdjével egyeztetett szakmai feladatok
elvégzeését.

Kozremikodik digitalis képszerkesztoi feladatok elvégzésében.

Felelds:

Felel6s a nyilvantartasok szakszer( vezetéséért, az allomanyok publikalasért.
Pelelés a Tarsasag vagyontargyainak megovasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszera és rendeltetésszerQ haszndlatdért.

4.2.1.5. MUZEUMI FENYKEPESZ
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Feladatai:

Fénykép- és mozgdkép-felvételeket készit a mizeumi fotés munkaillomison, az intézmény
sajat telephelyein és kiilsS helyszineken, valamint rendezvényeken.

Elvégzi a mizeumi gylijtemény darabjainak, valamint az intézmény szakmai anyagainak
nyilvantartasi és kozzététell célu fotdzasat.

Kozremikodik digitalis képszerkesztéi feladatok elvégzésében.

Koézremitkodik a mizeumi részleg raktari rendjének kialakitisiban és a mizeumi gyGjtemény
rendszerezett raktarozasiban.

Ko6zremiikédik a mizeumi részleg papir alapt gyljternényi anyaginak digitalizalasaban, a
nyomtatvanyok, kiadvanyok, kéziratok és fényképek adatainak szkenneléssel térténd digitalis
adatrogzitésében.

Elhelyezi a digitdlis fényképeket és a szkennelt dllomédnyt a mizeumi részleg adattiroldjan,
egyuttal Kilsé tarhelyre biztonsagi masolatot is készit.

Egyittmitkédik és szervezett munkamegosztisban dolgozik a részleg adattdgzits és
nyilvantartasi munkatdrsaival.

Hatékonyan timogatja a mulzeumi részleg vezetSjével egyeztetett szakmai feladatok
elvégzését.

Felelbs:

Felelés a muzeumi allominyrdl fénykép- és mozgdképek szakszerl elkészitéséért és
tarolasaért.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelesek megfeleld, szakszer( és rendeltetésszerd hasznilatiért.

4.2.2. FOKONYVTAROS

Feladatat:

Kialakitja és rendszerezi a Nemzeti Cirkuszmiivészeti Kozpont konyvtir dllomédnyat,
biztositja szakszer( és pontos mitkddését.

Gondoskodik az allomany gyarapitasardl, a beszerzett miveket alomanyba veszi.

Kialakitja és mikodteti a Nemzeti Cirkuszmivészeti Kdzpont kdnyvtari rendszerét.
Kapcsolatot tart killsé szakmai intézményekkel, részt vesz konferencidkon, szakmai
programokon, egytittmikddésekben.

Kézrem@kodik a Cirkopédia (online cirkuszi enciklopédia) tudomanyos hittéranyaginak
kutatisaban, a szécikkek megirasaban és kozzétételében, a szakitodalmi ismertetSk
elkészitésében.

Részt vesz a citkusz tudomanyos palyazatainak mentorilisiban, a pilyzati anyagok
lektoralasaban.

Beszamol végzett munkajirél az intézmény szabalyzatinak és a részleg aktudlis
gyakorlatinak megfelelé ltemezésben és részletezésben, és évente egy Osszefoglald
munkabeszamolét készit a féigazgatonak

Felelds:

Felelds a kényvtirillomany gyarapitisaért, gondozasaért, selejtezéséért, llagvédelméért.
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Felelos a feladatkGrébe wutalt teendSk ellatasaért, az iranyitisa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

Felelés a Tarsasig vagyontirgyainak megdvasaért, tulajdondinak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszera és rendeltetésszer hasznalataért.

A fékonyvtaros kozvetlen iranyitisa ala tartozé munkavallalok:

4221 KONYVTAROS

Feladatai:

Részt vesz a Nemzeti Citkuszmivészeti Kozpont kdnyvtir allomanyanak kialakitasaban és
rendszerezésében.

Részt vesz az allomanygyarapitast munkaiban, a beszerzett miveket allomanyba veszi.
Miikodtet: a Nemzeti Cirkuszmivészeti Kdzpont konyvtar rendszerét.

Naprakészen vezeti a kdnyvtan statisztikat

Leltarakat készit.

Koordinalja az elektronikus és a papiralapa nyilvantartasi feladatokat (nyilvantartasi naplok
és leltarkdnyvek vezetése, szerzeményezési dokumentacidk gyljtése, kezelése, stb.).

Reészt vesz a konyvtari adatbazis metaadatbazisokba vald adatexportjaban.

Informaciot szolgaltat a gytjteménykezeld rendszer mikodésével kapesolathan.

Betartja az allomanyvédelmi, megel6z8 mitirgyvédelmi elbirasokat, s ezek kapesan
javaslatot tesz (pl. restauralasra).

Felelds:

Felelos a konyvtarallomany gondozasaért, selejtezéséért, allapvédelméért.
Felelds a Térsasag vagyontirgyainak megdvasdért, tulajdoninak védelméért, a

berendezések, felszerclések megfeleld, szakszerl és rendeltetésszerG hasznalataért.

4.2.3. CIRKUSZPEDAGOGUS

Feladatai:

Kialakitja az intézmény cirkuszpedagdgia koncepcidjit, kotrcsoportonként megtervezi a
pedagdgia programok tematikdjat.

Kidolgozza a program pr- és marketingtervét.

Képviseli az egységet a Tarsasdg mis részlegei és kiilsé szervezetek eldtt, részt vesz szakmai
konferenciakon, szeminariumokon

Figyelemmel kiséri a Tarsasag mikodését érinté jogszabalyokat, és azok modosulasait.
Pedagodgiai foglalkozasokat tart a Févarosi Nagycirkusz rendezvényein, valamint egyéb
szerzddéses oktatasi intézmeényekben.

Irinyitja és Osszehangolja a Tarsasag cirkuszpedagogiai koncepcidjaval a készségfejlesztd
animitorok tevékenységét.

Citkuszmivészetet népszerisitd, oktatd céli eléadasokat szervez és tart.

Egytttmikodik a szervezet vezetGivel, kozremiikodik a szervezet kapesolatainak apolasaban,
fejlesztésében.
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A bemutatokhoz, eldadasokhoz kapcsolédé stabtagokkal, kdzremiikodSkkel és partnerekkel
kapcsolatot tart.

Felelds:

Felelos a Tarsasig oktatdsi tevékenységének megszervezéséért, a citkuszpedagdgiai
programok szeleskGri népszerisitéséért.

Felelés a feladatkérébe wutalt teenddk ellatdsaért, az irdnyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméeért.

Felelos a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerG és rendeltetésszerG hasznilatiért.

Vezetdl feladata:

Iranyitja a cirkuszpedagogiai referens és a készségfejleszid animatorok tevékenységét

Negyedéves és éves beszamolot készit a Tarsasdg oktatasi tevékenységérdl
4.2.3.1. CIRKUSZPEDAGOGIAI REFERENS

A Térsasdg oktatdsi stratégidja megfeleléen szetvezi és bonyolitja a citkuszpedagbgia
foglalkozasokat.

Kapcsolatot tart az oktatdsi-nevelést mntézményekkel.

Rendszeres tdjékoztatdkat kiild a Tarsasag citkuszpedagdgia programjirdl.

Fogadja a programokra érkezé résztvevéket.

Elékészit konkrét eseményeket, napi jelentéseket készit.

Konkrét terveket készit és részletesen kidolgozza a feladatkdrébe tartozd események jellegét,
stilusat, valamint eszkézrendszerét, a terveket feletteseivel engedélyezteti.

Felelds:

Felelés a Tarsasag oktatasi stratégiajanak megvaldsitasiért, a cirkuszpedagdgiai programok
megvalositasaére.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak mepgovasaért, tulajdonanak védelméért, 2 berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszera és rendeltetésszer@ hasznilataért.

4.23.2. KESZSEGFEJLESZTO ANIMATOR

Feladatai:

Eszkozbemutatdkat tart a Févarosi Nagycirkusz rendezvényein, valamint egyéb szerzddéses
oktatisi intézményekben.

Cirkuszmivészetet népszerQsitd, oktaté céli elbadasokat szervez és tart kulonbozd
helyszineken.

Bemutatja az artista mesterség mifajait, alap trikkjeit kilénbéz4 helyszineken.

A 8-16 éves korosztily tagjaival az életkori sajatossigok és az egyéni adottsigok
figyelembevételével megismertet a cirkuszmivészet killénboz6 Agait.

Segitt az érdekl6ddket abban, hogy kiprobalhassak a cirkuszi eszkdzoket.

Felismeri a tevékenységpel kapcsolatos drtalmakat, elSsegiti megelSzésiiket, illetve
elkeriilésiket.
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Egyuttmikodik a szervezet vezetbivel, kdzremikédik a szervezet kapesolatainak apolisiban,
fejlesztésében.

Elékeészit konkrét eseményeket, napi jelentéseket készit.

Konkrét terveket készit és részletesen kidolgozza a feladatkorébe tartozo események jellegét,
stilusat, valamint eszkézrendszerét, a tetveket feletteseivel engedélyezted.

Az eszkzbemutatdk, népszerilisitd elfadisok szervezése sorin figyelembe veszi a
helyszinként szolgild intézményt fenntarté helyi rendelkezéseit, az iskolaszék allasfoglalésait,
a gyakorlati képzés megszervezésében kdzremikéds gazdalkodd szervezet igényeit.

A bemutatékhoz, eléadasokhoz kapcsolédd stibtagokkal, kézremikddkkel és pattnerekkel
kapcsolatot tart.

Felelos:

Felelos a Tarsasiag oktatasi stratégidjanak megvaldsitisiért, a hitelesen és szakszer(ien
mutassa be a citkuszmuvészet zsanerszamait, eszkdzett.

Felel6s a Tarsasag vagyontargyainak megdviasiért, tulajdondnak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszeri és rendeltetésszer haszndlatiért.

UZEMELTETESI EGYSEG

Az egység feladata a Tirsasig székhelye & telephelyei biztonsdgos és lizemszerd mikddésének
biztositisa. Elozetesen jovahagyott tervszerd karbantartisi terv alapjin gondoskodik 2 székhely
és telephelyek mikédésérdl, karbantartisokedl, feldjitasokrdl. Gondoskodik a székhely és a
telephelyek és azok kdrnyékének tisztantartisardl. Gondoskodik az el6adisok — székhelyen és
székhelyen kiviili — miszaki, technikai kiszolgilisardl, logisztikai feladatok megszetvezésérdl.

4.3, UZEMELTETESI VEZETO

Feladatai:

Jovahagyott éves komplex mikodési terv alapjan operativ médon szervezi, irdnyitja és
6sszehangolja a székhely és a telephelyek tevékenysépét.

Elkésziti a Tarsasag éves fejlesztési, beruhzasi, feldjitasi és karbantartisi tervét.

Véleményezi és a fligazgatd elé tetjeszti jovahagyisra a telepvezetdk dltal elkészitett, a
telephelyekre vonatkozé éves fejlesztési, beruhizasi és karbantartisi terveket.

Koordinalja a székhely és a telephelyek gazdasigos tizemeltetését, ellendrzi a karbantartasi és
javitasi munkdk megszervezését, elvégzésct, elvégeztetését.

Gondoskodik 2 Tarsasig anyagellitisirdl, az Gzemeltetéssel és produkcidkkal kapesolatos
anyagbeszerzéseket koordinalja a beszerzési forrisokkal térténd folyamatos kapcsolattartis
mellett, a takarékos gazdilkodas figyelembevételével.

Gondoskodik arrél, hogy a székhely és a telephelyck valamennyi létesitménye biztositsa az
eladisok zavartalan megtartisat. Sajat hatiskorben megteszi a folyamatos mikodés
érdekében a szukséges intézkedéseket.

A Tarsasag valamennyi telephelye tekintetében gondoskodik a munkavédelmi, tizrendészeti,
balesetelhdritdsi,  munkaegészségligyi, thzvédelmi és  lizembiztonsigi, tovabba
vagyonbiztonsagi és rendészeti szabalyok végrehajtasarol. Ellendizi, illetve ellendrizteti
valamennyi telephelyen azok maradéktalan betartisat.
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Gondoskodik az el6adasok megtartisahoz szikséges személyi és dologi feltételeks6l és a
szikséges hatdsagi engedélyek beszerzésérdl, a személyl sériléssel nem jird balesetek
kivizsgilasarol.

Ellenérzi a székhely és a telephelyeken 1évd helyiségek és teriiletek bérbeadisival kapcsolatos
bérldi kbtelezettségek teljesitését.

Feladata a szerzédéses jogviszonyban lévé vallalkozdkkal vald kapesolattartis, tevékenységiik
feligyelete és ellendrzése, killénds tekintettel tdzvédelmi felelds, munkavédelmi felelds,
szcenikai -, miszaki - és technikai berendezések karbantartdi, épiiletiizemeltetéshez
kapcsoloédd karbantartdk.

Feladata az {zemeltetéssel és a produkcidkkal kapcsolatos tirgyi eszkdzdk, milszaki
berendezések karbantartasanak, beszerzésének, flletve selejtezésének koordinicibja.

Jelen van a miszaki - technikai berendezések killsé cég altal végzett karbantartasi munkak
elvégzésénél.

Felelds:

FelelSs a szakképzett, szitkséges és elégséges munkaerd meglétéért.

Felelbs a Tarsasag székhelyén és telephelyein a létesitmények biztonsagos miikodtetésééat.
Felel 2 lehetdségekhez mérten megvaldsithato takarékos energiagazdalkodasért.

Felelos az iranyitisa ald tartozd terileten a pénziigyi, bizonylati és okményfegyelem
betattdsaért.

Felelos a feladatkorébe wutalt teendSk ellatdsdért, az irdnyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

Vezetdl hataskore:

H

Vezeti, iranyitja és ellenrzi az tizemeltetési tevékenységet, meghatirozza a koézvetlen
iranyitasa alatt dolgozd vezetk és beosztottak munkatendjét és munkaidS-beosztasit.
Az lizemeltetéshez és a produkciékhoz szikséges miiszaki allomény létszdmgazdalkodasit a
mindenkort igényeknek megfelelSen, sajit hatiskorben irdnyitja.

Vezeti és iranyitja a telepvezeték munkajat.

Feladata az tizemeltetési teriilettel kapcsolatos szamlak (ideértve a viz, gaz, telefon, tivhé,
elektromos energia szamlakat is) felilvizsgalata, kifizethetSségének aldirdsaval t6tténd
igazolasa.

Utalvanyozza a tevékenységi kdrébe tartozd helyi pénztiri kifizetéseket.

Az tizemeltetési igazgatd kdzvetlen iranyitasa ali tartozd munkavallaldk:

4.31. UZEMELTETESI ASSZISZTENS

Feladatai:

Elvégzi a teriiletéhez tartozd, szakmai tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, adminisztrativ
teenddket, kezeli a beérkezd iratokat, postit, folyamatosan figyeli az e-mail postafickba
érkezd leveleket, utasitas szerint tovabbitja azokat az illetékes munkatérsakhoz.

Felettese iranyitisival begy(jti és rendszerezi a napi informAacidkat, jelentést készit, azokat
tovabbitja az érintett vezetSkhoz, munkatirsakhoz.

Elvégzi a hivatalos litogatdk fogadésit, a protokollal kapesolatos feladatokat.
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Részt vesz a Tarsasig hazai és nemzetkozi szerzddéses kotelezettségeinek teljesitésével,
pilydzati elszamolasokkal, tovibba iizleti partneri korének bdvitésével kapesolatos
adminisztrativ, koordinicids tevékenységben.

Nyilvantartasokat vezet, adatokat gyijt, rendszetbe foglal.

Elleésziti a kiilsd szervek dltal kért, illetve kételezden eldirt adatszolgaltatasokat, bevallasokat.
Részt vesz a Tarsasag miikédésével kapesolatos események elSkészitésében, szervezésében,
koordinaciéjaban, lebonyolitasiban, az ezzel Osszefliggé adminisztrativ, koordinicids
feladatokat elvégzi, kapcsolatot tart az ebben részt vevd munkatirsakkal, kiilsGs
szakemberekkel.

Kapcsolatot tart 2 Tarsasag partnereivel, részt vesz talalkozdk, megbeszélések szetvezésében.
Szikség esetén a megbeszélésekrdl emlékeztett, jegyzékonyvet készit.

Felelds:

Felelds a Tarsasag székhelyének és telephelyeinek biztonsagos és izemszerG mikodéséért.
Felelés a Tarsasag vagyontirgyainak megdvisiért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszera és rendeltetésszerii hasznilataért.

4.3.2. EPULETGONDNOK

Feladatai:

Tamogatja az lizemeltetési vezetd munkajat.

Részt vesz a Tarsasag éves fejlesztési, beruhazasi, felGjitisi és karbantartdsi tervének
elkészitésében.

Részt vesz a selejtezési munkak elGkészitésében és lebonyolitisiban.

Gondoskodik a székhely és telephelyek gazdasigos Gzemeltetésérdl, karbantartasi és javitasi
munkak elvégzésérdl, elvégeztetésérdl, illetve a miszaki javitasi munkak megszervezésérdl, a
megfeleld mindségn és hatiridéte t6rténd lebonyolitdsirdl.

Miszaki szakérté segitségével folyamatosan ellendrizteti a székhelyen és telephelyeken
vépzett karbantartisi és egyéb kivitelezési munkikat, azok miszaki dtvételét.

Rendszeresen ellendrzi a székhely épiileteit, a killonféle épiletgépészeti berendezéseket és
felszereléseket, liilénds tekintettel a rendszeresen eléfordulé hibikra. Meghibdsodas esetén
az lizemeltetési vezetével vald konzulticid utin az azonnali javitasokrdl gondoskodik.
Koordindlja a telephelyek miszaki fejlesztési és 4talakitisi munkafolyamatait, elkésziti a
karbantarték munkaidébeosztisat.

Koteles a karbantartdi, javitasi és egyéb munkikat gy szervezni, hogy ezen munkik a
cirkusz lizemmenetét ne akadalyozzak.

A szakmai beavatkozast igénylS problémakat haladéktalanul jelzi a kézvetlen felettesének.
Beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a mikddéshez szikséges eszkdzoket, anyagokat.
Nyilvantartast vezet a Tarsasdg kis- és nagyértéki targyi eszkozeirdl.

Gondoskodik a tirgyi eszkbzok kiadasardl, visszavételerdl, leltdrozdsardl, javaslatot tesz
selejtezésre.

Végrehajtja az lzemeltetési vezetS, illetve a gazdasigi vezetd dltal meghatirozott
dokumentaciés és adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik a Tarsasig székhelyének és telephelyeinek takaritisirdl, elkésziti a takaritdk
munkaidébeosztasat.
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Felelds:

Felelos a Tarsasag székhelyén és telephelyein a létesitmények biztonsagos mikodtetéséért.
Felel a Tarsasag. raktarkészleteiért, naprakészen vezeti a készlet-nyilvintartisokat.

Felelés a székhely és telephelyck altalinos kiilsé képének fenntartisaért, kertgondozasi
feladatokat elvégzéséért, téli iddszakban a hé  eltakaritisdért, az udvari teriiletek
tiSZtAntartasaére.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvisaére, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszer hasznalatiért.

Felelds a feladatkorébe utalt teendbk elldtdsdért, az irdnyitisa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

Vezetdt hataskore:

Feladata az tzemcltetéssel és a produkcidkkal kapcsolatos targyl eszkozok, miszaki
berendezések karbantartasanak, beszerzésének, illetve selejtezésének koordinicidja.

A karbantartdsi szerzédéseket folyamatosan ellenérzi, szikség szerint javaslatot tesz azok
felmondésara, illetve 4j szerzGdések megkotésére.

Ellendrzi a Tarsasag székhelyén és telephelyein dolgozé takaritdk munkijit, felel a takaritds
mindségéért.

A Dbeosztott dolgozdinak a munka - és thzvédelmi oktatdasirdl gondoskodik, 2
munkateriletén biztositja a munka-, és tizvédelmi szabalyok betartasat.

Az épiletgondnok kdzvetlen ixanyitasa ald tartozé munkavallalék:

43.21. KARBANTARTO

TFeladatai:

Elvégzi a Tarsasag székhelye és telephelye Gzemeléséhez szitkséges karbantartdsi és javitasi
lakatos/villanyszerelési/épiiletgépészeti és egyéb munkikat.

Biztositja a szeliéz6 nyilasok, nyfliszarok megfeleld allapotat, mikodését.

Aktivan részt vesz a telephelyek miszaki fejlesztési és atalakitisi munkafolyamataiban.

A szakmai beavatkozast igényld problémakat haladéktalanul jelzi a kozvetlen felettesének.
Biztositja a székhely és telephelyek Altalinos kiilsé képének fenntartisit, kertgondozasi
feladatokat végez, téli idoszakban gondoskodik a hé eltakaritdsirdl, az udvari tetiiletek
tsztantartasarol.

Reészt vesz egyéb szakmai (festés, egyéb feladatok) karbantartd munkik végzésében.

Felelos a ribizott berendezések, eszkozdk, felszerelések és szerszamok megdvasdért és
rendeltetésszer(l hasznalataért.

Ugyeleti szolgilatban ellitja a kazanok fiitési feliigyeletét, kezelését.

Részt vesz a munkateriiletén végzendd szerelési és karbantartdsi munkikban, nagyobb,
silyosabb tirgyak mozgatisiban, szillitisaban, levegGszamok, véddhalé, porondketrec
szerelésében, bontasaban, emeld berendezéssel végzett munkiban.

A misorok valtasinak id8szakdban részt vesz a nézitér, a porond és az istillok
karbantartisaban, takatitisaban, fertdtlenitésében, az artista felszerelések és az Allatok
szallitasi munkalataiban, beleértve a vagonirozist is.
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Felettesének kivitelezési hataridét nem veszélyeztetd mbdon és iddben jelzi az
anyagigényeket és karbantartasi igényeket.

Gondoskodik a gazdasigos anyagfelhasznalisrdl.

Munkateriiletén részt vesz a selejtezési ¢és leltarozasi munkdkban, a karbantartasi és takaritasi

feladatok elvégzésében.

Koteles a karbantartdi, javitast és egyéb munkdit Ggy szervezni, hogy ezen munkik a cirkusz
izemmenetét ne akadalyozzak.

Felelds:

Felels a szlikséges karbantartéi munkajanak pontos és biztonsigos elvégzéséért.
Felel6s a Térsasig vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszer(l és rendeltetésszer( hasznalatdért.,

4322, GEPESZ

Feladatai:

SzakszerGien kezeli és feliigyeli a Tarsasig épliletgépészeti berendezéseit, killonds tekintettel a
Févarosi Nagycirkusz épiilet fiitésrendszerét, és fitoberendezését.

A Févirosi Nagycirkuszban tigyeleti szolgilatban ellitja a kazdnok Fitési feliigyeletét,
kezelését.

Elvégzi, illetve elvégezteti az épliletek tizemeléséhez sziikséges karbantartdsi és javitasi
lakatos és gépész munkakat. Kilon gondot kell forditania a viz és filtési cs6haldzat, valamint
a szennyvizhilézat allapotara, karbantartisara.

Biztositja a szelléz6 nyilisok, nyflaszardk megfeleld allapotit, mitkddését.

Részt vesz az artista kellékek és eszkozok sziikség szerind Atalakitisiban, készitésében az
artistakkal egytittmikodve.

Osszedllitja és megfeleld idében jelenti felettesének az anyagigényt. Az anyagfelhasznéldst
személyesen ellendrzi.

Gondoskodik a gazdasagos anyagtelhasznalastél.

Felelds:

Felelés a kazinhiz, lakatos mihely, gépészeti helyiségek rendjéért, tisztasigiért és megfeleld
allapotdért.

Felelés azért, hogy a hataskdrébe tartozé munkaterileten betartsik a balesetelharitasi,
egészségvédelmi, valamint a thzvédelmi szabilyokat.

Felelés a rabizott berendezések, eszkozok, felszerelések és szerszimok megdvasiért és
rendeltetésszert hasznalatiért.

Felelds a féigazgatdi utasitisok betartasaért.

4.3.23. TAKARITO

Feladatai:

Ellatja a Tarsasag székhelyén az irodak, kozds teriletek, mellékhelyiségek (konyhik,
mosdok) és a tarsalgd napi takaritdsi feladatait: portalanitds, felmosds, illatositis,
tertStlenités.
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Az wodahelyiségekben, kdzonségforgalmi teriileten rendet tesz, ezeket kitakaritja.

Irodai szemetet napi rendszerességgel kitiriti és a tarolasi helyre tovabbitja.

Torolkozot cserél, szappant €s egyéb eszkdzoket potol a mosddban.

A misorrendhely igazodva ellitja az elScsarnok, folyosdk, lépcsShazak, nézdtér, és a
kézbnségmosdok rendszeres, napi szintQl takaritdsi feladatait dgy, hogy =2zok nézdk
fogadasara alkalmasak legyenck.

Eldadasok kozti sziinetben a nézdtéren hagyott szemetet Ssszegyijti.

Az artistak Sltéz6it heti rendszerességgel takaritja.

Felettese dltal megjel6lt idSpontokban nagytakaritist végez (min. évi négy alkalommal), mely
magiba foglalja a Févirosi nagycidtusz épiiletének és  irodahelységeinek Ssszes
uvegfeliletének megtisztitasat kiviledl és  belilrdl, valamint a nézdtér, elScsarnok,
mellékhelyiségek, elécsarnok, irodak, kozos terliletek, Sltdz8k nagytakaritdsat.

Kiilénos figyelmet fordit a tisztasagra.

Az ANTSZ éltal elBirt rovar- és ragcsaldirtasrdl thjékoztatast ad és nyilvantartast vezet.

Nyilvantartist vezet a haztartasi tisztitoszerekrdl, Agynemukrd], torolkdz8kidl stb.

Felelds:

Felel&s a rabizott helyiségek tisztasagiért.

FelelSs a helyiségekben elhelyezett gépek és berendezések rendszeres ellenSrzéséért, hogy a
biztonsagos Gzemeltetési feltételek biztositottak legyenek.

Felel6s munkaja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért,

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
telszerelések megfelels, szakszert és rendeltetésszeril hasznalataért.

Felelos a féigazgatdl utasitisok betartasaért.

43.24. MUSZAKI SEGEDMUNKAS

Feladatai:

Elvégzi a telephelyen szitkséges rakodasi feladatokat, anyagmozgatast.

Nyari idészakban elvégzi a ndvényzet gondozisit, téli id8szakban a hé eltakaritasat,
udvartakaritisi feladatot végez, rendben és tisztan tartja a tertileteket.

Munkahelyi vezet6je utasitdsara elvégzi a telephelyen eléforduld, esetenkénti karbantartdsi és
javitast munkakat.

Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalasrol.

A miisorok valtasanak id6szakaban részt vesz a nézdtér, a porond és az istallok takaritisaban,
fertGtlenitésében, az artista felszerelések és az dllatok szallitAsi munkilataiban, beleértve a
vagonirozast is.

Felettesének kivitelezési hataridét nem veszélyezteté mddon és id8ben jelzi az
anyagigényeket és karbantartasi igényeket.

Munkaterilletén részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkéakban, a karbantartisi és takaritasi
feladatok elvégzésében.

Kételes a karbantartdi, javitasi és egyéb munkiit gy szervezni, hogy ezen munkik a cirkusz
tzemmenetét ne akadalyozzak.

Felelos:

43



Felelés a ribizott anyagmozgatasi és karbantartdsi feladatok pontos és biztonsigos
elvégzéséért.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvisaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszert hasznalatiért.

4.3.2.5. PORTAS

Orzi a Térsasag biztonsagi és vagyonvédelmi szabdlyzatinak megfelelGen az Srzésére bizott
létesitmeény, éplilet bejaratat.

Beosztas szerint cllitja a pottaszolgalatot.

Ellendrzi a belépési jogosultsigot, megakadilyozza a Tarsasag tulajdoniban 1évé értékek
engedély nélkiili kivitelét.

Nyilvantartja a rekvizitek, anyagok és eszkozdk forgalmat, tovabba a dolgozdk és litogatdk
érkezését és tavozasat.

Figyelemmel koveti 2 térfigyelé rendszert, blncselekmény gyandja esetén a renddrséget
azonnal értesiti.

TGz esetén a portan 1évé tlizriadd tetv szerint azonnal intézkedik.

Minden rendkivili eseményt bejegyez az dtadd konyvbe és azonnal jelenti a
létesitményvezetonek.

Téli 1dészakban figyelemmel kiséri a kazdnok mikédését és hiba észlelésekor azonnal jelzi
azt a létesitményvezetSnek.

Nyari id8szakban elvégzi a novényzet gondozisit, téli iddszakban a hd eltakaritisit,
udvartakaritasi feladatot végez, rendben és tisztan tartja a terlileteket.

Munkahelyi vezetdje utasitasira elvégzi a telephelyen eléforduld, esetenkénti karbantartisi és
javitasi munkakat.

FelelSs:

Felelds az Srzésére bizott 1étesitmény szabilyszerl Srzéséért.
Felelds a Tarsasag vagyontitgyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszert hasznalatiért.

4.3.3. TELEPVEZETO (Miivésztelep)

Feladatai:

Feladata a telephely berendezési és felszerelési targyaknak Srzése és gondozisa.

A vonatkozd utasitisoknak megfeleléen esetenként részt vesz a tirgyl eszkozok
ellendrzésében, lletve leltirozasiban.

Részt vesz a selejtezési munkik el6készitésében és lebonyolitasiban.

Rendszeresen ellendrzi a telephely épiileteit, a kiilonféle épiiletgépészeti berendezéseket és
felszereléseket, kiilonos tekintettel a rendszeresen el6forduld hibakea, Meghibdsodas esetén a
lizemeltetési vezetovel vald konzulticid utdn az azonnali javitisokrdl gondoskodik.

Szdmon tartja a tervszerl karbantartas korébe tartozd feladatokat, ezek elvégzésérdl, az
ehhez sziikséges feltételek megteremtésérdl gondoskodik, ellendrzi a megfeleld mindségl és
hatdridére torténd munkavégzést.

Esetenként megbizas alapjin atveszi a kisebb karbantartasi munkikat.
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Az épitkezésekkel, karbantartasokkal kapcsolatos feladatok sorin szetvezi, irdnyitja az
atkoltdztetési munkakat, biztositva a tulajdon védelmét.

Ellendtzi a frekventalt helyiségeket (probatermek, apartmanok, raktirak, irodahelyiségek),
ezek allapotaért felel6s.

Figyelemmel kiséri a helyiségek hémérsékletét, levegSjének tisztasigat, szitkség esetén
mntézkedik a gépészeknél.

A telephely valamennyi ajtajanak, kapujinak kulcsit kozponti helyen Srizteti, a kulcsok
kiadasat és visszaadasit ellendrzi, gondoskodik a kulcsok masodpéldanyainak Srzésérdl, és a
masodpéldinyok kiadisinak regisztralisirdl.

Naponta ellenérzi (ellendrizteti) munka végeztével a telepehely kapuinak, ajtdinak zarasat, a
viz és gazcsapok elzarasat, a villanyvildgitds kikapesolisit, a portaszolgilat munkajat.
Gondoskodik a telephely és kérnyékén a rend és tisztasag fenntartisirdl, a napi takaritdsok
elvégzésérdl, a sziikséges nagytakaritisok idSben és megfelels mindségben torténd
végrehajtisirdl, az évenkénti féreg és ragesildirtds elvégeztetésérdl, a keletkezett lom és
szemét napi elszallittatasardl.

Az idGszakos feldjitasi, karbantartasi, beruhdzasi munkdkat személyesen ellen8rzi.

Biztositja a Tarsasig tulajdonaban 1évé rekvizitek szakszer( kezelését, nyilvantartasat,
tarolisit. Kapcsolatot tart a tanirokkal, killsé partnerekkel, igény szerint segit a napi
problémak megoldasaban.

Kezeli a telephely ellitminyit, elvégzi a katbantartdsi anyagok beszerzését, hé végén
elszamol a pénziigyl felhasznalasrol.

Gondoskodik az energiaellatas biztositasarol és takarékos felhasznildsardl.

Elvégezteti a gizkazanok éves karbantartdsit és feliigyeli a szakszer(i miikddtetést.

TFelelds:

Felelds a telephely funkciondlis tzemeléséért.
Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaéret, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszer és rendeltetésszerl hasznalataért.

VezetSi hataskore:

Gondoskodik a telephely épiileteinek, létesitményeinek megfeleld miiszaki Gzemeltetésérsl.
Gondoskodik a telephely mikodéséhez szitkséges munkavallaléi 1étszam biztositisardl.
Elkésziti a szabadsigolisi temtervet és a havi bérelszamolishoz szitkséges igazoldsokat
tovabbitja az illetékes GgyintézEhoz.

Vezeti, imanyitja és ellendrzi a telephely tevékenységét, munkavillaldinak munkakéri
feladatait.

A mivésztelep vezetd kozvetlen irdnyitisa ald tartozé munkavallalék:

43.3.1. PORTAS

Feladatai:

Orzi a Térsasig biztonsagi és vagyonvédelmi szabalyzatinak megfelelGen az Grzésére bizott
létesitmény, épiilet bejaratat.
Beosztis szerint ellitja a portaszolgilatot.
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Ellendrzi a belépési jogosultsagot, megakadalyozza a Tarsasig tulajdondban 1évé értékek
engedély nélkili kivitelét.

Nyilvantartja a rekvizitek, anyagok és eszkozok forgalmat, tovabba a dolgozok és latogatdk
érkezését és tavozasat.

Figyelemmel kéveti a térfigyelé rendszert, bincselekmény gyanuja esetén a renddrséget
azonnal értesit.

TGz esetén a portan lévé thzriadd terv szerint azonnal intézkedik.

Minden rendkivili eseményt bejegyez az dtadd konyvbe és azonnal jelenti a
létesitményvezetdnek.

Téli id6északban figyelemmel kiséri a kazdanok mikodését és hiba észlelésekor azonnal jelzi
azt a létesitményvezetonek.

Nyari idészakban elvégzi a ndvényzet gondozasat, téli idGszakban a héd  eltakaritdsat,
udvartakaritasi feladatot végez, rendben és tisztan tartja a terileteket.

Munkahelyi vezetSje utasitisira clvégzi a telephelyen eléforduld, esetenkénti karbantartisi és
javitasi munkakat.

Felelds:

Felelbs az Orzésére bizott 1étesitmény szabalyszer( Srzéséért.
Felelds a Tarsasag vagyontirgyainak megovasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszeri hasznilatiért.

433.2. SZAKMAI FELUGYELO

Feladatal:

Gondoskodik a szakmai- és felnSttoktatisokhoz kapesoléddan a létesitményben mkédd
prébatermek  allandé és folyamatos mikodtetésérdl, a szakmai munka feltételeinek
megteremtésérol.

Részt vesz a probatermek probarendjének kialakitasaban, gyakorlati tanacsaddssal segitséget
nydjt a technikai szerelésekhez.

A prébatermek hasznalata soran szakmai feliigyeletet lat el.

Szakmai kérdésekben kapesolatot tart a Baross Imre Artistaképzé Intézet igazgatdjaval
Kapcsolatot tart az iskola tanaraival, szakoktatéival, igény szerint segit 2 napi problémak
megoldasaban.

Koteles a levegbszamok szerelésénél jelen lenni, részt venni, a rekvizitek kétéseit minden
artista esetében ellenGrizni.

Az artista rekvizitek hasznilatbavételekor koteles ellendrizni a rekvizitek mindségtanisitd
okiratanalk meglétét.

Biztositja az artistaképzd iskola, a Tarsasag, és az egyéb hasznilok tulajdoniban 1évé
rekvizitek szakszer( kezelését, nyilvaintartisat és tarolasat.

Nyilvantartast vezet a létesitmény eszkozeirSl, részt vesz a leltdrozas folyamataban.

Javaslatot tesz az eszkdzok, felszerelések bovitésére.

A probatermek teriiletén torténd mindennemil rendellenességrdl vagy karokozasrdl koteles
azonnal jelentést tenni feletteseinek.

Gondoskodik a létesitményi hazirend, a munkavédelmi és biztonsdgi rendszabilyok
betartasarol.

Kapcsolatot tart a Tarsasag partnereivel.
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Felelds:

Felelds a telephely probatermeinek szakszer( és szabalyszeri mikodéséért.
Felelds a Tarsasag vagyontirgyainak megovasaére, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszeril és rendeltetésszert hasznalataért.

43.3.3. SZALLITMANYOQZASI UGYINTEZO

Feladatar:

Kivalasztja az aru tovabbitasahoz legalkalmasabb fuvarozasi médot, megtervezi az Gtvonalat
és meglkoti a fuvarozasi szetzddéseket, belfSldi és nemzetkdzi forgalomban egyarint.

Elvégzi a vamkezelésekkel és egyéb hatosagi kezelésekkel kapcsolatos feladatokat,
ligyintézéseket,

Az aru tovabbitisihoz szikséges eszkozdket felmér, egyeztetl, szitkség esetén imntézi a
bérlésitket (Jarmivek, fuvareszk6zok, konténerek, tartilyok). ElSkésziti a szikséges
szerz&désesek.

Elvégzi a killdeményre vonatkozé okmanyok szovegezését, kitoltését és kiallitasat.

Egyeztet a szillitandd eszkdz6k csomagolasaval és kezelésével kapcsolatban, koordinilja az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

Koézremilkodik a kovetelések érvényesitésében és a fuvardijak kifizetésében.

Kapcsolatot tart a Térsasdg partnereivel.

Felelds:

Felelés a Tarsasag szallitminyozasi feladatainak teljes kot megszervezéséért, szabilyszerd
lebonyolitasaért és dokumentilasiért.

Felelds a Tarsasig vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
telszerelések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszerd hasznalataért.

4.3.4. TELEPVEZETO (Cinkota Miiszaki Telephely)

Feladatai:

Feladata a telephely berendezési és felszerelési targyaknak Srzése és gondozasa.

A vonatkozé utasitisoknak megfelelSen esetenkénti részt vesz a  tArgyl  eszkozdk
ellendrzésében, illetve leltarozasiban.

Részt vesz a selejtezést munkaik elokészitésében és lebonyolitasaban.

Rendszeresen ellendrzi a telephely épileteit, a killonféle épuletgépészeti berendezéseket és
felszereléseket, kiilonos tekintettel a rendszeresen el6forduld hibakra. Meghibdsodis esetén az
tzemeltetési vezetdvel vald konzulticio utan az azonnali javitasokrdl gondoskodik.

Szamon tartja a tervszerd karbantartas korébe tartozé feladatokat, ezek elvégzésérdl, az ehhez
szilkséges feltételek megteremtésérdl gondoskodik, ellendrzi a megfelelé mindségl és
hataridére torténd munkavégzést.

Esetenként megbizis alapjin atveszi a kisebb karbantartisi munkikat.

Az épitkezésekkel, karbantartisokkal kapcsolatos feladatok sorin szervezi, irinyifja az
atkoltoztetés: munkakat, biztositva a tulajdon védelmét.

Ellen6rz1 a frekventilt helyiségeket (probatermek, apartmanok, raktarak, irodahelyiségek),
ezek allapotaért felelds.
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Figyelemmel kiséri a helyiségek hémérsékleiée, levegSiének tsztasigit, szitkség esetén
intézkedik a gépészeknél.

A telephely valamennyi ajtajanak, kapujanak kulcsit kdzpont helyen Srizteti, a kulcsok
kiadasat és visszaadasat ellenSrzi, gondoskodik a kulcsok méasodpéldinyainak Srzésérdl, és a
masodpéldanyok kiadasinak regisztralasarol.

Naponta ellendrzi (ellendrizteti) munka végeztével a telephely kapuinak, ajtéinak zardsit, a viz
és ghzcsapok elzérdsit, a villanyvilagitas kikapcsoldsat, a portaszolgilat munkajat.
Gondoskodik a telephely és kornyékén a rend és tisztasag fenntartasirdl, a napi takaritdsok
elvégzésérdl, a szilkséges nagytakaritisok idSben és megfeleld mindségben torténd
végrehajtasardl, az évenként féreg és rdgesiloirtds elvégeztetésérdl, a keletkezett lom és
szemét napi elszallittatasardl.

Az id8szakos felijitasi, karbantartasi, beruhazasi munkékat személyesen ellendrzi.

Biztositja a Tarsasag tulajdondban 1évéS, a telepchelyen raktirozott rekvizitek, eszkozok,
muzeumi gydjtemények, iratok szakszerl kezelését, nyilvintartdsat, tirolasat.

IKapcsolatot tart a bérlokkel.

Kezeli a telephely ellatmanyat, elvégzi a karbantartisi anyagok beszerzését, hd végén elszamol
a pénziigyi felhasznalasrél.

Gondoskodik az energiacllatis biztositisardl és takarékos felhasznalasardl

Elvégeztet a gizkazanok éves karbantartasit és feliigyeli a szakszer(i miikédtetést.

Felelds:

Felel6s a telephely funkcionalis izemeléséért.

Felelos a feladatkdrébe utalt teendS8k ellitisiért, az irdnyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

Felel6s a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerclések megfelels, szakszer és rendeltetésszerd hasznalataért.

Vezetd! hataskore:

Gondoskodik a telephely épiileteinek, létesitményeinek megfeleld miiszaki tizemeltetésérdl
Gondoskodik a telephely mitkddéséhez szilkséges munkavallaldi létszim biztositasardl.
Elkésziti a szabadsigolasi iitemtervet é a havi bérelszdmolashoz szitkséges igazolasokat
tovabbitja az illetékes tGgyintézEhoz.

Vezeti, irinyitja és ellenérzi a telephely tevékenysépét, munkavillaldinak munkakéri
feladatait.

A telepvezetd kdzvetlen irdnyitisa ala tartozé munkavallalék:

4.3.4.1. ASSZISZTENS

Feladatai:

Elvégzi a teriiletéhez tartozd, szakmai tevékenységgel kapesolatos feladatokat, adminisztrativ
teenddket, kezeli a beérkezd iratokat, postat, folyamatosan figyeli az e-mail postafidkba
érkezé leveleket, utasitds szerint tovabbitja azokat az illetékes munkatarsakhoz.

Pelettese irdnyitisdval begy(jti és rendszerezi a napi informécidkat, jelentést készit, azokat
tovabbitja az érintett vezetGkhoz, munkatitsakhoz.

Elvégzi a hivatalos latogatok fogadasat, a protokollal kapcesolatos feladatokat.
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Nyilvantartasokat vezet, adatok gy(jt, rendszerbe foglal.

Llkészits a kiilsé szervek altal kért, dletve kotelezden elSirt adatszolgaltatasokat, bevallasokat.
Kapcsolatot tart a ‘Tarsasag partnereivel, részt vesz talalkozdk, meghbeszélések szervezésében.
Sziikség esetén a megbeszélésektdl emlékeztetdt, jegyzSkonyvet készit.

Felelds:

Felelds a Tirsasag vagyontargyainak megdovasaért, tulajdonanak védelméést, a berendezéselk,
felszerelések megfeleld, szakszeri és rendeltetésszerti hasznalataért.

4.3.4.2. PORTAS

Feladatai:

Orzi a Térsasig biztonsagi és vagyonvédelmi szabilyzatinak megfeleléen az Grzésére bizott
1étesitmény, épllet bejiratat.

Beosztas szerint ellatja a portaszolgalatot.

Ellendrzi a belépési jogosultsagot, megakadalyozza a Térsasig tulajdoniban lévé értékek
engedély nélkili kivitelét.

Nyilvantartja a rekvizitek, anyagok és eszkozok forgalmat, tovabba a dolgozdk és litogatok
érkezését és tavozasat.

Figyelemmel koveti a térfigyelé rendszert, blincselekmény gyanija esetén a renddrséget
azonnal értesiti.

Thz esetén a portin lévd tiznadd terv szerint azonnal intézkedik.

Minden rendkivili eseményt bejegyez az dtadd koényvbe és azonnal jelent a
1étesitményvezetonek.

Tél idészakban figyelemmel kiséti 2 kazanok mikodését és hiba észlelésckor azonnal jelzi
azt a létesitményvezetSnek.

Nyari idészakban elvégzi a novényzet gondozisat, téll idSszakban a hé eltakaritasat,
udvartakaritasi feladatot végez, rendben és tisztan tattja a tertleteket.

Munkahelyl vezet6je utasitasara elvégzi a telephelyen eléforduld, esetenkénti karbantartisi és
javitasi munkakat.

Felelds:

Felelds az Grzésére bizott letesitmény szabalyszer 6rzéséért.
Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdondnak védelméért, a berendezések,
felszerelésel megfeleld, szakszeri és rendeltetésszerl hasznalataért.

43.4.3. MUSZAKI SEGEDMUNKAS

Feladatai:

Elvégzi a telephelyen sziikséges rakodasi feladatokat, anyagmozgatast.
Nyari idészakban elvégzi a novényzet gondozisit, téli idGszakban a hé eltakaritasat,
udvartakaritisi feladatot végez, tendben és tisztan tartja a teriileteket.
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Munkahelyi vezetdje utasitisira clvégzl a telephelyen el6forduld, esetenkénd karbantartdsi és
javitasi munkakat.

Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalasrol.

A misorok valtdsanak idészakaban részt vesz a néz8tér, a porond és az istallok takaritisiban,
fertStlenitésében, az artista felszerelések és az allatok szillitasi munkalataiban, beleértve a
vagonirozast is.

Felettesének lkivitelezési hataridét nem veszélyeztet§ médon és idSben jelzi az
anyagigényeket és karbantartasi igényeket.

Munkateriiletén részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkikban, a karbantartisi és takaritasi
feladatok elvégzésében.

Kéoteles a karbantartdi, javitasi €s egyéb munkait Ggy szervezni, hogy ezen munkak 2 citkusz
tzemmenetét ne akadilyozzak.

Felelds:

Felelés a rabizott anyagmozgatisi és karbantartisi feladatok pontos és biztonsigos
clvégzéséért.

Felelds a Tarsasig vagyontargyainak megdvasaért, tulajdondnak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerG és rendeltetésszer( hasznilatiért.

4.344. TEHERGEPKOCSI VEZETO

Feladatai:

A mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsigi eléirasoknak és utasitdsoknak megfelelGen
a rabizott gépjarmavet vezetl.

Koteles a fuvarozas sorin valamennyi orszaghan a kozlekedési szabalyokat, a vezetési és
pthendiddkre vonatkozd elbirdsokat, veszélyes druk szallitisira vonatkozd elSitisokat, a
kdzlekedési korlatozasokat, a vamszabalyokat és valamennyi egyéb jogszabilyt betartani,
valamint az elbirt, illetve a valaszthatd legrovidebb fuvarozasea alkalmas fuvarozisi itvonalat
betartant.

Irinyitja illetve elvégzi a rakodasi feladatokat: a rakomdny dtadisat, illetve Atvételét, valamint
mikodteti a tehergépkocsira felszerelt csorlét vagy emelSt. Ellendtzi, hogy kizarblag a
fuvarlevélben megjellt aru keriiljon felrakasra, valamint ellendrzi a rakomany megfeleld és
szakszer( rdgzitését.

Vezeti az Gtinaplét, betartja a munkaltatd altal megillapitott Gzem- és kenGanyag-normakat,
valamint egyeb koltségnormakat.

Hatar-atlépések alkalmaival ellen6rzi a vamokmanyok szakszerll kezelését, betattja a
hatosagok utasitasait, elvégzi a szitkséges ellenorzé vizsgalatokat.

Koteles a munkaja ellatisahoz sziikséges orvosi vizsgilatokat a jogszabily altal eldirt
id8kozonként megismételni, a jarmivezetdl engedélyét étintd minden valtozdstdl a
munkaltatét tajékoztatni.

Ellendrzi a gépjarmi miszaki allapotit, jelzi a gépjarm{ mikodési zavarait, hibdit, a kisebb
hibakat javitja, a gépjarmivet rendszeresen apolja.

Felelds:

Felels a tabizott gépkocsi, rakomany, egyéb eszkozok, pénz, okminyok megdrzéséért,
azokat kizardlagosan munkavégzésre hasznilhatja.
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Felelés a rabizott tehergépkocsi rendeltetési helyre torténd eljuttatdsaért, a rakomany
karosodasmentes szallitdsaért.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megévasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszer és rendeltetésszer hasznalataért.

4.3.4.5. TAKARITO

Feladatai:

Ellatja a telephelyen az irodak, folyosdk, kézds teriiletek, mellékhelyiségek (konyhik,
mosddk) napi takaritdsi feladatait: portalanitas, felmosas, illatositis, fertStlenités.

Az irodahelyiségekben, kézonségforgalmi teriileten rendet tesz, ezeket kitakatitja.

Irodai szemetet napi rendszerességgel kitititi és a tarolasi helyre tovabbitja.

Torolkozot cserél, szappant és egyéb eszkozdket pétol a mosdéban.
Felettese 4ltal megjelolt idépontokban nagytakaritist végez (min. évi négy alkalommal), mely
magaba foglalja a Févarosi nagycirkusz épiiletének és  irodahelységeinek Osszes
uvegfeliletének megtisztitasit kiviiledl és Dbelilltl, valamint a nézdtér, elScsarnok,
mellékhelyiségek, eléesarnok, irodak, kdzos teriiletek, 51t6z5k nagytakaritisat.

Kiloénos figyelmet fordit a tisztasagra.

Az ANTSZ altal eldict rovar- és ragesildirtasdl tajékoztatast ad és nyilvantartist vezet.
Nyilvantartast vezet a haztartasi tisztitészerekedl, Agynemiktdl, t616lk6z8kedl stb.

Felelds:

Felelds a rabizott helyiségek tisztasagaért.

FelelSs a helyiségekben elhelyezett gépek és berendezések rendszeres cllenSrzéséért, hogy a
biztonsagos lizemeltetési feltételek biztositottak legyenek.

Felels munkaja befejezését kovetGen a gépek dramtalanitisiért.

Felels a Tarsasag vagyontargyainak megovisaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
telszerelések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszerti hasznalataért.

FelelSs a foigazgatol utasitasok betartasaért.

4.3.5. INFORMATIKUS

Feladatai:

Elvégzi a Tarsasag informatikai eszkozeinek és szoftverjeinek teljes kord dokumentaldsat.
Rendszeresen atvizsgalja a Tarsasag informatikai eszkozeire telepitett szoftvereket, iiriti az
ideiglenes tarold kdnyvtarakat, atvizsgalja a rendszernaplokat.

Gondoskodik a Tarsasaig informatikai eszkozeinek virusvédelmérdl, kémprogram
védelmérdl, rendszeresen atvizsgilja a viruskeresési naplokat.

Ellendrzi az informatikai eszkozdk megfelelé mikodését, biztositja az tizemképességet és
allagmegévast (killonos tekintettel a portalanitisra, takaritasra, kabelek ellendrzésére).
Biztositja a haldzat folyamatos {zemképességét, probléma esetén megkezdi az azonnali
uzemzavar elharitast.

Javitja az Aaltalinos Atvizsgilis sorin észlelt hardver hibikat, valamint a felhasznaléi
bejelentések soran érkezett hibakat.
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Javaslatot tesz 1) eszk6zOk vasarlasira, az eszkdzok vasirlasanak lebonyolitasira, a vasirolt
eszkoz0k izembe helyezi, telepiti és kiprobalja, a hataskorébe tartozd eszkdzok garanciilis
Ugyeit intézl.

Folyamatosan figyeli és felméri a munkatarsak igényeit, javaslat allit Sssze a2 meglévd
szoftverek felhasznalasara, \j szoftverek beszerzésére.

Szoftvercket telepit és beallit.

Biztonsagl mentéseket készit meghatirozott rendszerességgel.

Frissitéseket telepit.

Folyamatos feliilvizsgalja a biztonsagi beallitasokat, sziikség esetén korrigilja azokat.
Uzemelteti a Tarsasag informatikai hédlozatat, szervereit, kialakija és betartatja a halézat
szabalyokat.

Munkadllomasokat és mas hdlézatban részt vevd egységeket telepit és tizemeltet, bévit.
Feliigyeli az eszk6zdk elektromos biztonsagat {pl: sziinctmentes aramelldtds, tilfesziltség
védelem).

Az adattarolas biztonsagat folyamatos ellendrzi, az adatmentéseket megoldja.

Halézati biztonsigi szabdlyokat hoz létre, tizfalat izemeltet.

Az informatikai szabalyzatot és biztonsigi hazirendet elkésziti, folyamatosan karbantartja,
aktualizilja és megismerteti a felhasznalokkal.

A licencek lejaratardl eldzetes tajékoztatast ad.

Rendszeresen beszamol az altalanos feladatok elvégzésérdl és eredményiikrdl.

Nyilvantartja az elvégzett rendszergazda feladatait, izemeltetési napld vezet.

Szigortan betartja a titoktartas szabélyat, adatok, informacidk szolgaltatisa soran a szolgilati
ut betartisaval és az adatkezelésre vonatkozé szabilyok alapjan jar el.

Felelds:

Felelds a Tarsasdg informatikai biztonsagaért, a jogszerd szoftverek hasznalatiéért.
Felel6s a ‘Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerid és rendeltetésszeri hasznélatéért.

43.5.1. INFORMATIKAI ASSZISZTENS

Feladatai:

Elvégzi a terilletéhez tartozo, szakmai tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, adminisztrativ
teenddket, kezeli a beérkezd iratokat, postit, folyamatosan figyeli az e-mail postafiékba
érkezd leveleket, utasitis szerint tovabbitja azokat az illetékes munkatirsakhoz.

Alapszintd miszaki segitséget nydjt a felhasznaldk részére kdzvetlenill vagy telefonon, e-
mailben vagy mas elektronikus eszkoz segitségével. Az esetleges szoftverrel, hardverrel,
szamitogépes  perifériaberendezésekkel, halézatokkal, adatbizisokkal és internettel
kapcsolatos problémakrol tajékoztatja a felettesét.

Segitséget nydjt a rendszergazdanak a kiilonféle rendszerek tizembe helyezését, telepitését és
karbantartasat illetSen.

Nyilvantartisokat vezet, adatok gyGjt, rendszetbe foglal.

Elkésziti a kiilsd szervek 4ltal kért, illetve kitelezben elSirt adatszolgiltatasokat, bevallisokat.

Kapcsolatot tart a Tarsasag partnereivel, részt vesz talalkozdk, megbeszélések szervezésében.
Szitkség esetén a megbeszélésekrdl emlékeztetot, jegyzbkonyvet készit.
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Szigoraan betartja a titoktartds szabalyat, adatok, informicidk szolgaltatisa soran a szolgalat
Ut betartasaval és az adatkezelésre vonatkozé szabalyok alapjan jar el.

A hatilyban lévd informatikai biztonsagi szabdlyzatban meghatirozottak szerint jar el a
tevékenysége soran.

Feleids:

FelelGs a Tarsasag informatikai rendszereinek biztonsigos és megfeleld Gizemeltetéséért.
Felelos a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszeri és rendeltetésszer hasznilatiért.

4.3.6. ESZKOZNYILVANATARTO

Feladatai:

Nyilvantartja a Tarsasag tulajdonaban 4116 kis- és nagyértéki tirgyi eszkézdket.

Fékonyv alapjan rendszerezi és analitikus nyilvantartist vezet a targyi eszkozok beszerzési
bizonylatairdl.

A jelmezekidl, rekvizitektSl, egyéb kellékekrsl részletes, naprakész listit vezet az
eszkoznyilvantartishoz.

Nyilvantartja és kezeli a Tarsasag tulajdondban 4llé eszk6z6k, gépek, berendezések jotallasi
jegyeit.

Kimutatast készit a vezetékes és mobiltelefonok szimlirdl, azokat dsszesit.

A konyveldkkel egyiittmikddve rendszeresen egyezteti az eszkoznyilvintartist a f8kényvi
nyilvantartassal.

Ellatja a Tarsasag szabalyzatai alapjin a leltirozasi és selejtezési feladatokat.

Felelds:

FelelSs a Tarsasag targyl eszkozeinek, leltarkészletének szabilyszerd nyilvantartasaért.
Felelds a Tarsasig vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfelels, szakszeri és rendeltetésszet(i hasznalataért.

4.3.7. ANYAGBESZERZO

Feladatai:

Beszerzi, rakodja és szillitja a kdzvetlen felettesel altal megrendelt anyagokat a cég 4ltal
rendelkezésére bocsatott szallitbeszkdzzel, a felettesei altal megadott helyrdl

Atveszi az anyagokat mennyiségi és minSségi szempontbdl.

Atadja a beszerzett anyagokat az arra felhatalmazott személynek.

Nyilvantartja a gépkocsihoz tartozé iratok (forgalmi engedély, zoldkartya) érvényességét.
Vezeti a gépjarmi menetlevelet.

Tisztitja és karbantartja a rabizott gépjarmivet, felelds a gépjarmu allapotiért.

Az anyagvasarlashoz felvett elSlegekkel rendszeresen elszimol. Az anyagbeszerzésre felvett
osszeg tekintetében teljes kot felelGsséggel tartozik.

Elvégzi a feladathoz eléirt adminisztriciét.

Felels:

Felelos a szallitott anyagok épségéért.
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- Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megévasdért, tlajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszer hasznalataért.

KERESKEDELMI EGYSEG

Az egység felel a Tarsasig marketing és kereskedelmi tevékenységéért. Szervezi és lebonyolitja a
musorokkal, illetve a Tarsasdg altalinos elSadé-miivészeti, oktatisi és tudomdnyos
tevékenységével kapcsolatos pr- és marketing feladatokat. Gondoskodik a nemzeti elSadéd-
mivészetl intézményhez méltd arculat kialakitdsardl, az arculathoz igazadé kommunikicids
stratégidkrdl. Kereskedelmi tevékenységén keresztil gondoskodik a jegyértékesitésrdl, a
jegybevétel emelésérdl.

4.4. KERESKEDELMI VEZETO

Feladatat:

- Osszefogja a Tarsasig kommunikaciés és kereskedelmi kapcsolatrendszerét, ennek keretében a
fdigazgatd dltal jovahagyott tijékoztatasi stratégia szellemében irdnyitja a Tirssig média-,
reklam- és pr-megjelenéseit.

-~ Kialakitja és végrehajtja a Tarsasag kereskedelmi és értékesitési stratégiajat.

- Iranyitja a Tarsasig piacbefolyasolé PR feladatait, kdzremikodik a sajit rendezvények
szervezésében, belsd- és kiilsd arculat alakitisiban, kilonds tekintettel a Févarosi Nagycirkusz
arculatinak korszerisitésére, fejlesztésére.

- Kizlakitja a Tarsasdg reklim és marketing stratégigjat, melynek soran koordindlja a TArsasig
marketing és reklimtevékenységét.

- Gondoskodik az iizleti texvben megjelolt meértékd sajat forrasok bevondsardl, realizalisirdl

- Kapcsolatot teremt, tart a kereskedelmi partnerekkel és timogatokkal, 0j értékesitési
csatornakat kutat fel.

- Aktivan részt wvesz a Tarsasig mivészeti tevékenységéhez kapcsolddd kereskedelmi
tevékenység megljitasiban, az illandé misorszolgaltatason kivili (cirkuszi és egyéb) miisorok
el6készitésében, szervezésében.

- Iranyitja az aldrendelt munkaszervezetet, az értékesités, PR, marketing és a kozonségszervezés
teriiletén dolgozé munkatarsakat.

-~ Az értékesitési folyamatokat figyelemmel kiséri, az értékesitési rendszert értékeli, fejlesztésére
javaslatokat dolgoz ki, melynek érdekében statisztikakat, elemzéseket, beszimoldkat készit.

Felelés:

- FelelSs a hatékony és eredményes matketing- és kereskedelmi tevékenységéért.

- Felelés a feladatkrébe utalt teendSk ellitisdért, az irdnyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

- FPelelés a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaert, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszerd hasznilatiért.

Vezetdi hataskore:

- Irinyitja az alarendelt munkaszervezetet, az értékesités, PR, marketing és a kozdnségszervezés
teriiletén dolgoz6 munkatarsakat.
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Feladata az iranyitidsa ald tartozdé munkaszervezet zavartalan, a mindenkori, vonatkozd
hatalyos torvényi rendelkezések, elGirasok és szabdlyok, valamint a TArsasig belsd szabalyzatai
alapjan torténd, azoknak megfelelé makodésének biztositisa.

Feladata a2 munkateriiletéhez tartozd szolgiltatasok megrendelésének, megszervezésének
iranyitasa, a szolgiltatasok folyamatos ellendrzése, a benygjtott szdmlék felillvizsgilata,
kifizethetSségének alairasaval torténd igazolasa.

A kereskedelmi vezetS kozvetlen irdnyitisa ald tartozd munkavallaiék:

441, PR-ES MARKETINGVEZETO

Feladata:

Szervezi a kreativ munkat, gondoskodik a reklam- és marketing, illetve a web-design agyagok
egységének megteremtésérdl. Utasitds alapjan a kreativ anyagokat ellendrzi, tovibbitja az
lletékesekhez.

Felkutatja a profilba ill6 kommunikacibs csatornakat, azokat hatékonyan hasznalva segiti az
értékesitést, a piacon vald ismertség nivelését.

Marketing- és reklamterveket készit;

Javaslatot tesz pr- és marketingkéltségvetésre;

Tamogatja a Tarsasig vezetdink kommunikicié tevékenységét, szervezi kdzszerepléseiket;
Figyeli a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos kozvéleményceket, krizis esetén gondoskodik a
megfelel kommunikiciordl;

Felelds:

Felelés a hatékony és gazdasigos marketing stratégia megvalbsitisaért, a kreadv anyagok
egységességéert.

- TFelelés a Tarsasag vagyontargyainak megovasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,

felszerclések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszeri hasznalataért.

4.4.11. MARKETING ASSZISZTENS

FFeladatai:

Tamogatja és figyelemmel kiséri a Tarsasag kommunikaciéjat és PR kampanyait;

Kapcsolatot tart a Nemzeti Kommunikaciés Hivatallal, koordinalja a Téarsasig és a Hivatal
altal lebonyolitott média- és nyomdai szolgiltatisok beszerzését;

El6késziti média- és nyomdai szolgaltatasok megrendelését, egyeztet a szolgaltatdkkal;

Részt vesz a kiadvanyszerkesztésben;

Részt vesz a Tarsasag hazai és nemzetkdzi szerz8déses kotelezettségeinek teljesitésével,
toviabba tizleti partneri kérének bovitésével kapcsolatos adminisztrativ, koordiniciés
tevékenységben.

Részt vesz a Tarsasig mikodésével kapcsolatos események elSkészitésében, szervezésében,
koordiniciéjaban, lebonyolitdsiban, az ezzel Osszefiggd adminisztrativ, koordinicids
teladatokat elvégzi, kapcsolatot tart az ebben részt vevd munkatirsakkal, kils6s
szakemberekkel.

Kapcsolatot tart a Tarsasag partnereivel, részt vesz talalkozok, megheszélések szervezésében.
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Llvégzi a terilletéhez tartozd, szakmai tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ teendSket, kezeli a beérkezd iratokat, postit, folyamatosan figyeli az e-mail
postafidkba érkezd leveleket, utasitis szerint tovabbitja azokat az illetékes munkatirsakhoz.
Felettese iranyitasival begy(jti és rendszerezi a napi informaicidkat, jelentést készit, azokat
tovabbitja az érintett vezet6khoz, munkatirsakhoz.

Elkésziti a kilsd szervek altal kért, lletve kotelezSen eldirt adatszolgiltatisokat, bevallisokat.

Felelds:

I'elelSs a hatékony és gazdasigos marketing stratégia megvaldsitisiért, a média- és nyomdai
szolgiltatisok beszerzése torvényességéért;

- Felelbs a Tarsasig vagyontargyainak megdvasaért, tulajdondnak védelméért, a berendezések,

felszerelések megfelel, szakszer(l és rendeltetésszerii hasznilataért.

44.12. WEBSZERKESZTO

Feladatai:

Megtervezi a honlap adatstruktarajat, javaslatot tesz szitkséges fejlesztésekre.

Eliatja a honlap és egyéb kozdsségi médiafeliletek tartalmi szerkesztési feladatait,
aktualizalasat, fotdk feltoltését, illusztricidk készitését.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a kozdsségi médiafelileteken keresztilk érkezé
megkereséseket, hozziszolasokat, és azokat megvilaszolja, szitkség esetén az illetékes
személyhez tovabbitja.

A Térsasig honlapjanak Gzemeltetésével kapcsolatban fellépd hibit jelzi felettesének, a
megoldasi lehetSségekrdl haladéktalamul egyeztet a rendszergazival, programozdval,
internetszolgaltatoval,

Kulénés figyelmet fordit a kbzosségi felileteken megjelend hozzaszdlasok stilusara: a tragir
vagy torvénysértd hozzaszélasokat moderalja, szitkség esetén totli.

Kapesolatot tart a Tarsasag partnereivel, részt vesz talalkozdk, megbeszélések szervezésében.

Felelds:

Felelds a Tarsasag kézosségt médiafeltleteinek naprakész tizemeltetéséért.

Felelés a Tarsasag vagyontirgyainak megovasaétt, tulajdondnak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfelel, szakszerd és rendeltetésszen hasznalataért.

Felelds a hatalyos adatkezelési elvek betartisira.

4.41.3. GRAFIKUS

IFeladatai:

Elkésziti a Tarsasag kommunikacidjahoz sziikséges kreativ anyagokat, grafikai terveket,
Hlusztricidkat, multimédids terveket. Gondoskodik a reklim- és marketing, illetve a web-
design agyagok egységérdl. Nyomdai és technoldgiai elSkészitést végez.

Elkésziti a Tarsasag kommunikaciéjahoz sziikséges kiadvanyok, hirdetések, plakitok grafikai
terveit a kereskedelmi igazgatd irAnymutatasai alapjin.

Kapcsolatot tart a tarsasig partneteivel.

Régebbi anyagokat digitalizal és archivumokat készit.

Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalasrol.
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Folyamatosan fejleszti tudisit a technikat eszkoz6k fejlédésével parhuzamosan.

FelelSs:

Felel6s a kreativ anyagok egységes arculatiést, a Tarsasag szellemiségét, misszidjat
megjelenits grafikai anyagok megvalositasaére.

- Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megovasdért, tulajdondnak védelméért, a berendezések,

felszerelésck megfeleld, szakszeri és rendeltetésszer(l hasznélatiért.

4.414. SZERKESZTO-UJSAGIRO

Feladatai:

Kutatja, vizsgilja, értelmezi és kdzvetii a hireket és a kozvéleményt érintd Ugyeket
nyomtatott és elektronikus sajtdn, televizion, rididn és mis médidn keresztiil.

Informécidkat gyiijt, tajékozddik, kutatdmunkat végez, témdt vilaszt, méfajt hatitoz meg,
vazlatot, szinopszist készit.

Cikkek megirasa, fotd, kép, abra rendelése, korrigilas, javitds, dtdolgozas.

Beszamoldt készit a kilonféle eseményekrl és rendezvényekrdl, az eseményekkel
kapcsolatban kommunikal.

Cikkeket valogat, atir, szetkeszt.

Meghatarozza a miisor vagy a média céljit é célkozonségét, terepszemlét tart,
interjhalanyokat valaszt ki, idGpontot egyeztet a misor/riport/intetjit készitivel és
alanyaival.

Felkészitt a munkatarsakat a feladat elvégzésére, dsszehangolja munkajukat, attekinti az
elkészitett anyagaikat.

Ellenérzi az informaciok pontossagit, érthetSségét, hirértékét.

Kivalasztja a kiadandd anyagokat, ellenSrzi a stilust, nyelvtant, pontossagot és a torvényes
tartalmat, elvégzi a szitkséges modositisokat.

SzigorGan betartja a titoktartas szabdlyat, adatok, informdcidk szolgaltatisa sorin a szolgalati
Gt betartisaval és az adatkezelésre vonatkozd szabalyok alapjin jar el.

Felelds:

Felelds a Tarsasag arculatinak egysépességért, az frott anyagok hitelességért, a magyar nyelv
szabalyainak valé megfeleléséért.

- Pelelés a Tarsasag vagyontargyainak megévésiért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,

felszerclések megfeleld, szakszerG és rendeltetésszerd hasznilataért.

4.4.15. SAJTOREFERENS

Feladatai:

Sajtofigyelés, sajtdarchivumba kerilS anyagok rendszerezése, tijékoztatis.

Sajtomeghivok, sajtékdzlemények kiildése, kapesolattartas a sajtdval.

Sajtétajékoztatdk szervezése, lebonyolitdsa.

Informaciogyiijtés.

Fesztivalok, killonleges események, vendégjatékok PR tevékenységében valé kdzremiikodés.
Sajtdlista karbantartasa.

Hirlevelek, sajtékdzlemények szerkesztése, terjesztése.
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Partnerekkel vald kapcsolattartas.
Interjiszervezés, kapcsolattartas az artistamivészekkel.

Felelds:

Felelos a Tarsasag arculatinak egységességért, az irott anyagok hitelességért, a magyar nyelv
szabalyainak valdé megfeleléséért.

Felelés a Térsasag vagyontirgyainak megdvasaért, tulajdondnak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerl és rendeltetésszerd hasznilatiért

44.1.6. VIDEO-ARHIVUMKEZELQO

Feladatai:

A Tarsasig bemutatdihoz, rendezvényeihez, mivészeihez, a cirkuszi eladisok szinpadra
allitasahoz kapcsolédé digitilis mozgdképes anyagok katalogizalasa.

A cirkusz sajat, belsé jobb informécidval valé ellatisa érdekében, illetve egy kuttens gyijtés
online-kozpyijteményl adatbizis késdbbi kiépitése

A Tarsasag videdkatalogusanak kiépitése, gondozisa és kompatibilissa tétele a mar meglévé
archivildsi rendszethez (Qulto szoftver).

A katalogizalo rendszer folyamatos fejlesztése, az archivilt anyagok naprakész nyilvantartisa.
A videdrendszerbe felvitt videdanyagok szekvencidkra bontisa, tovibbi mély feldolgozast
lehet6vé tevd, strukturald elemleirdsok felkutatisa.

A megbizhatd (filolégiallag korrekt) relevins informicidk, korrekt forrdsok, valamint a jol
meghatarozott keresést stratégizk megtalalasa.

Felelds

Térsasag arculatinak ecgységességért, a vided anyagok hitelességért, a nyilvintartisok
pontossagért, szabalyszeriségéért.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszerlt haszndlataért.

4417. FOTOS

Feladatar:

A Tarsasag eseményeirdl, eldaddsaird], probairdl fotdkat készit, melyeket sajat felhasznalisra
a Tarsasag részére biztosit.

Kozremiikodik digitalis képszerkesztdi feladatok elvégzésében.

Az elkészilt fotokon elvégzi a szilkséges utémunkikat, mindségellendrzést (szortirozas,
adjusztalds, bedrazas), retusalast (esztétikai, mechanikai, technikai hibak kortigalisa);
Archivalasi feladatokat lat el (tasakolds, adathordozdra mentés, adathordozéd miasolasa,
azonositoval térténd ellatas, raktirozas, stb.).

Hatékonyan tamogatja a kereskedelmi részleg vezetGjével egyeztetett szakmai feladatok
elvégzéseét.

Karbantartja a rabizott rendszereket, eszkozoket és gondoskodik a szitkséges eszkdzok
beszerzésérol.

Megoldja a rogzits- és szerkesztGrendszerek, berendezések hasznilata soran felmeriild
miiiszaki problémakat.

Elhdritja az tizem soran keletkezett hibakat, biztositja a folyamatos tizemet.

Prébik és eldadasok alatt a rendezdi utasitis 4ltal meghatirozottak szerint végzi munkdjat.
Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalastdl.
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Folyamatosan fejleszti tudasat a technikai eszk6z6k fejfiédésével parhuzamosan.

Felelgs

Felelos a Tarsasig rendezvényeinek, elSadisainak képi rdgzitéséért, a fotdanyagok
hitelességért, az arculat egységességéeért.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméére, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszer hasznélatiért.

4.4.2. KOZONSEGSZOLGALATI VEZETO

Feladatai:

Lllija a kozonségtijékoztatasi, valamint a személyes és telefonos kozonségszolpilati
feladatokat, kezeli 2 nézéi panaszokat.

Elia a Févirosi Nagycitkusz misorszolgaltatisihoz kapcsolédd protokoll feladatokat,
vendégek, hivatalos latogatok fogadasat.

Az tzemeltetést vezetd, lletve a Févirosi Nagycitkusz gazdasigi vezetése dltal meghatirozott
dokumentacios és adminisztrativ feladatokat végrehajtja.

Részt vesz a Tarsasag mikddésével kapcsolatos, eseményszervezéssel Osszefiiggd
adminisztrativ, koordinicids feladatok elldtdsiban.

Rendszeresen cllendrzi az elesarnokba, a homlokzatea kihelyezett LED-fal, elektronikus
késziilékek, fény- és hangforrasok, a rubatirak muUkodését, a hostessek létszamit,
megjelenésiiket, a takaritas id8ben t6rténd elvégzését.

Ielelds:

Felelés a I'ovarosi Nagycirkusz kozonségforgalmi tereinek zavartalan és  szakszerd
lizemeltetéséért.

Felelds a feladatkdrébe wutalt teendSk ellatisdért, az iranyitdsa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

Felel6s a Tarsasig vagyontirgyainak megdvasaért, tulajdondnak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfelels, szakszer(i és rendeltetésszert hasznalataért.

Vezetdl hataskore:

Megtervezi a Fovarosi Nagycitkusz kézonségforgalmi tereiben és a nézétéren sziikséges
hostess létszamot, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztricids feladatokat, koordindlja a
hostessek, valamint a kézonségforgalmi és nézétér dolgozdk munkijat.

Koordinalja és megfeleléen dokumentilja a kézonség-beléptetéssel kapcsolatos feladatokat,
az interneten keresztilil vasarolt belépjegyek, tiszteletjegyek, szakmai jegyek kiadasat.

Az kozonségszolgalati vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkavallaldk:

4.421. ERTEKESITESI UGYINTEZO

Feladatat:

Elveégzi a Tarsasag elbadasainak belépSjegy, csoportos belépSjegy értékesitését.
Gondoskodik a nézészam ndveléséért, ennek érdekében értékesitési csatornikat kutat fel,
értékesitési stratégiakat hajt végre.
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Telefonhivasokat fogad, sziikség esetén tovabbitja az lletékes munkatirsakhoz.

Tajékoztatja személyesen vagy telefonon az Ugyfeleket a cirkuszi eladdsokrél, a
misorrendrdl, dijakrdl, kedvezményekrdl, jegyértékesitésrél, kezeli a nézéi panaszokat.
Folyamatosan frissitt a vevd partnerek cimlistdjit, kozremikodik az akwuilis program
ajanlatok, musorfiizetek kikiildésében.

Kapcsolatot tart a meglévé partnerekkel és 4 potencialis igyfeleket kutat fel.

Nyilvantartst vezet a helyfoglalasokrdl, az eladott jegyekeol.

Gondoskodik a jegyirodiknak és a bizominyos szetvezsknek atadandd jegyek kiadasirdl,
intézi a csoportos jegyrendelések postazasat, a bizomanyosi, az utinvétes elszimolasokat
figyelemmel kiséry, a tartozasokat nyilvantartja.

Vezeti a jegyértékesitéssel kapcsolatos szigord szimadast bizonylatok (jegyek, kultira
utalvanyok, idiilési csekk sth.) nyilvantartasat, ezeldeel elszdmol a pénzigyi vezetdnek.

Kezeli a jegyprogramot, kimutatisokat készit, adatszolgiltatast nydjt gazdasagi egység
részére.

Rendszeresen adatot szolgiltat a felettes vezetSinek a jegyforgalommal, foglalisokkal
kapcsolatos forgalmi statisztikai adatokrol.

Szigorfian betartja a titoktartds szabilyat, adatot, adatok, informicidk szolgiltatisa soran a
szolgalati At betartisaval és az adatkezelésre vonatkozé szabilyok alapjan jar el.

TFelelds:

Felelds a jegyvasarlok alapos és megfeleld tajékoztatisaért, a jegyértékesités hatékonysiginak
noveléséért.

Felelos a Tarsasag vagyontargyainak megdvasiért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelésck megfelelS, szakszer és rendeltetésszerd hasznilatiért.

44.2.2. NEZOTERI DOLGOZO

Feladatai:

Irdnyitja és feliigyeli a cirkuszi eléadasok sordn a nézdk érkezését, jegykezelését, tltetését.
Biztositja a kézdnségforgalmi teriileteken az el6addsok zavartalansiginak kérilményeit.
Biztositja, hogy a nézbtéren belépdjeggyel vagy igazgatdsagi belépési engedéllyel rendelkezd
szemeélyeken kiviil més ne tartézkodjon.

Gondoskodik arrél, hogy a késdn jovok a mar benn 116 kdzdnség zavarisa nélkiil keriiljenek
a helytikre.

Tajékoztatja a latogatdkat.

Beeresztéskor, a miisor kezdetekor, sziinetben és a muésor végén felelSs a kdzdnségforgalmi
terek ajtajainak nyitdsaért és zardsdért, valamint az elScsatnok és a  korfolyosék
fényforrasanak mikodtetéséért.

Misorfiuzeteket értékesit, azok ellenériékével rendszetesen elszamol felettesének. Az dtvett
misorfiizetekért és ruhatarjegyekért anyagilag is felels.

A nézbtéren észlelt rendellenességeket jelzi felettesének.

A nézotéren eléforduld rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik.

Az elbadashoz kapcsolédd szolgilati ideje alatt nem hagyhatja el a kozdnségforgalmi
teriiletet.

Milsorvaltozas esetén feletteseivel torténé egyeztetéseknek megfelelSen végzi feladatat.
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Felelds:

Felelds a belépdjegyek lelkiismeretes ellendrzéséért (datum, elBadis, darabszam).
Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megdviasiért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfelel, szakszer( és rendeltetésszerd hasznalataért.

GAZDASAGI SZERVEZETI EGYSEG

5. GAZDASAGI IGAZGATO

Feladatai:

Megtervezi a Térsasig mikodési, fejlesatési és gazdilkodasi tevékenységét, irdnyitja és
koordinalja a tervezd munkét.

Kidolgozza az éves lizleti tervet, megszervezi és ellendrzi a pénzigyi, gazdasigi végrehajtast.
Irinyitja a kézgazdasagi munkaval, a pénzgazdilkodas tervezésével, szervezésével és operativ
lebonyolitisaval, a Tarsasig vagyon ¢s véltozasainak nyilvintartisival és elszimoltatdsaval, a
gazdalkodasi eredmény mérlegbeszimoldban t81ténd  kimutatisaval és  elemzésével
kapcsolatos tevékenységet.

Meghatirozza a Tarsasag szamviteli politikajat.

Biztositja a bizonylati elv és okminyfegyelem érvényesitését, a nyilvintartasi rendszer
naprakészsépgét.

Gondoskodik a koltségvetést illeté addk bevallisardl és befizetésérdl, illetve a juttatdsok
igénybevételérdl.

Gondoskodik a pénziigyi fegyelem betartasarol.

Vizsgalja az élomunka hatékonysaginak alakuldsit, déntéste elSkészit az anyagi 6sztonzés
rendszerét, javaslatot tesz az alapbérek, egyéb bérelemek és préminmrendszer kialakitasara.
Elemzi a Tarsasag egész gazdasagi tevékenységét.

Elkésziti a Tarsasag lizleti mikodésével kapcsolatban kért informacidknak megfeleléen az
adatszolgaltatast.

Az iranyitdsa alatt dolgozé beosztottak munkajat ellendrzi, értékeli, részitkre szakmai
segitségnyjtast, kontrolling feladatokat végez.

Elkésziti a Tarsasig vezetdi altal igényelt, valamint a killsd szervek (minisztérium, statisztikai
hivatal, stb.) altal kért, illetve kételezGen elSirt statisztikai kimutatisokat, adatszolgiltatisokat,
bevallisokat.

Kozremiikodik az idSszakos zarasok hataridére torténd elkészitésében.

Kézremlikddik az év végi zardsok clvégzésében, az éves beszimold (métleg, eredmény
kimutatas, kézhaszntsagi jelentés, kiepészité melléklet) dsszeillitisiban.

A foglalkoztatottakat érintd dontések elSkészitésében kimutatisok szdmitdsi varidcidk
elkészitésével aktivan kézremiikodik, riportokat, feladisokat készit.

Kalkulicidkat készit a Tarsasag vezetdi igényeinek megfelelen.

Elkésziti a Tarsasig elszamolasait (Tamogatis elszamolas, TAO elszimolis)

Figyelemmel kiséri a palydzati lehetSségeket, elkésziti az elszamolasokat, 0 palydzat esetén
kozremikddik a palyazat kifrasaban.

Felelds:
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FelelGs a Tarsasag gazdasigos és szabalyszerl mikddéséért, az egyes kimutatisok, statisztikai
jelentések, adatszolgaltatisok, bevallasok hataridében torténd elkészitéséért, tovabbitasaért.
Felelés a tarasasag hatékony munkaerd-gazdilkodasaért, a munkaiigyi folyamatok
szabalyozottsagért.

Felelés a feladatkorébe wutalt teendGk ellatdsaért, az iranyitisa alatt dolgozék
munkafegyelméért.

Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megdvisiért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
telszerelések megfeleld, szakszer és rendeltetésszer hasznélatiért.

Vezetdi hataskore:

Irinyitja a pénzlgyi és szamviteli miveleteket, Ssszhangban a jogszabdlyi eldirdsokkal.
Szabalyszerien vezetl a Tarsasig tzleti konyveit, feliigyeli a Tarsasig mérlegét és
vagyonkimutatisinak elkészitését, egyidejiileg Ssszeallitia a kézhasznisigi jelentést.

Iranyitja a Tarsasig pénz-és devizagazdilkodisit.

Irdnyitja a Tarsasdg személyligyi és bérgazdilkodasat.

Gondoskodik arrél, hogy a szervezeti egységek illetékes vezetSi megfelelS tijékozottsiggal
rendelkezzenck a jovahagyott éves tervszamokat illet8en.

A gazdasagl igazgatd kbzvetlen irdnyitisa ald tartozé munkavillalék:

5.1. FOKONYVELO

Feladatai:

Kialakitja 2 Tarsasig a pénziigyi politikdjat, a pénziigyi miveleteit megtervezi, elemzi és
cllendrzi.

Pénziigyi terveket és stratégiakat kidolgozza és felilvizsgalja, pénzigyi beszimoldkat készit.
Kidolgozza és mikodteti a Tarsasig pénziigyi és szamviteli rendszerét, valamint az
adatfeldolgozis modjit, éves beszamolokat készit, és kbzzétesz.

Ellendrzi a pénzeszkézok hatékony felhasznalasit.

Koordinalja a tervezést, ellenSrzést és informicioiramlist.

Gondoskodtk a pénziigyi fegyelem betartasarol.

Az iranyitisa alatt dolgozd beosztottak munkajit ellendrzi, értékeli, részikre szakmai
segitségnynjtast, kontrolling feladatokat végez.

Elkésziti az éves, negyedéves, havi mikodési, gazdasigi terveket.

Gazdasagi szamitasokat végez, el6- és utokalkulaciokat készit.

Kozremikodik az iddszakos zarasok hatatidore trténd elkészitésében.

Kozremikédik az év végi zarasok elvégzésében, az éves beszamold (métleg, eredmény
kimutatas, kozhasznusagi jelentés, kiegészitd melléklet) dsszeallitisaban.

Felelds:

Felelés a Tarsasag gazdasigos és szabalyszerd mikodéséért, az epyes kimutatisok,
adatszolgaltatasok, bevallisok hataridSben torténd elkészitéséért, tovabbitasaért.

Felelés a feladatkdrébe utalt teendSk ellitisaért, az irdnyitisa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.
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Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszerd hasznilatiért.

Vezetdt hataskore:

Irdnyitja a pénzigyi és szamviteli miveleteket, Gsszhangban a jogszabilyi eldirisokkal
Elkésziti a Tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat.
Ellendtzi a hazipénztir szabalyszeri mikodését.

Irdnyitja a leltarozas elGkészitését, gondoskodik végrehajtasardl és ellendrzésérdl.

5.2. KONYVELO

Feladatai:

Elvégzi a gazdasigi vezetd dltal meghatirozott opetativ feladatokat.

Részt vesz a Tarsasag fenntartdl, palyazati elszimoldséban.

Uj palyazat esetén kbzremikadik a palydzat koltségvetési tervezésében.

Részt vesz a Tarsasag tizleti tervének kidolgozdsiban.

Ellendtzi a szallit6i szamlak régzitését, kontirozasat.

Kontirozza és rogziti a vevd szamlikat.

Vezeti a targyieszkdz nyilvantartast.

Ellendrz6 és dsszesitd kimutatasokat készit, havi zarasi feladatokat elékészit, zardtételeket
kontiroz, konyvel.

Ellitja a pénztirellendri feladatot.

Készpénzbevételeldkel, kiadasokkal, kételezettségekkel és kovetelésekkel, nyereséggel és
veszteséggel kapcsolatos statisztikai, pénziigyi, szimviteli vagy kényvvizsgilati jelentéseket és
tablazatokat allit Gssze.

Elkésziti az AFA bevallast.

Osszesllitja a napi bankanyagot.

Felelds:

Felel6s a Tarsasig gazdasagos és szabalyszerG miikodéséért, az egyes kimutatisok, bevallasok
hatiridSben térténd elkészitéséére, tovabbitasaért.

Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megdvisaére, tulajdondnak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerl és rendeltetésszerii hasznilataért.

5.3. MUNKAUGYI UGYINTEZO

Feladatai:

- A személyiigyl, munkaiigyi, bérelszamolasi és TB {igyintéz&i tevékenysége keretében a
hatilyos jogszabélyokban, a Kollektiv Szerz6désben elSirtaknak megfelel&en:

- elkészii a munkaszerzGdéseket, az egyéb jogviszony keretében torténd foglalkoztatdsi
megallapodisokat, a munka- és megbizasi szerzddések médositasait,

- vezetl és folyamatosan karbantartja a személyligyi nyilvantartasokat,

- munkaidSkereteket alakit ki, ellendriz, a munkaid§ nyilvintartd rendszer naprakészen
kezel,

- foglalkoztatisra irAnyuld jogviszony megszinésekor elkésziti a foglalkoztatottak kiadandd
igazolasokat,

63



- a munkavillalok altal igényelt fizetés nélkili szabadsag engedélyezést intézi,

- ajogszabalyban eldirt, foglalkoztatisra vonatkozé bejelentéseket végzi,

- a foglalkoztatottakat érinté ddntések elkészitésében kimutatisok, szidmitisi varacidk
elkészitésével aktivan kézremikadik,

- a foglalkoztatottak bérelszamolasi kifizetéseikkel kapcsolatos feladatok végtehajtasa, a bér
és bérjellepli elszdmolasok elkészitése,

- gondoskodik a letiltdsok, wvalamint a foglalkoztatottak 4ltal kért levonasok
bérszamfejtéskor torténd foganatositasardl,

- a tarsadalombiztositis egyes ellitisaira vonatkozd, a jogszabdlyok alapjan igényelhetd
ellatasok, koltségtéritések elbiralasa, azok folydsitasa,

- gondoskodik az ellatasok folydsitasihoz szitkséges adatok bekérésérdl és e célbdl mis
szervek részére tOrténd adatszolgaltatastol,

- elkészin a lkifizetési dokumentumokat (bérlista, utalasi listak), a bérSsszesitSket, a
koltséghely szerintt felosztast, a feladdsokat, melyeket tovdbbi iigyintézéste a pénziigyi
tgyintéz6hoz, kdnyvelbhodz toviabbit,

- az elbirt hatiridSre elkésziti a kilsé szervek tészére torténd bevalldsokat,
adatszolgaltatasokat,

- gondoskodik a jogalap nélkil felvett illetmények, ellatasok hatirozattal torténd
visszafizettetésérdl, a visszafizetett Osszegek jovairdsird),

- foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor gondoskodik a jogszabilyban el6irt adatlapok,
igazolasok, tarsadalombiztositisi igazolvany kiallitdsardl, kiadasardl,

- az éves, illetve évkozi, igény szennt j6vedelemigazolisokat elkészid.

Vezeti és folyamatosan karbantartja a bérelszamolasi, tirsadalombiztositasi nyilvantartisokat,

szikség szerint kiilsé szervekkel adategyeztetést végez.

Elkésziti a Tarsasag vezetSi altal igényelt, valamint a killsS szervek {minisztérium, statisztikai

hivatal, egészségbiztositasi pénztar, allamkincstar, sth.) altal kért, illetve kotelezden eléirt

statisztikal kimutatasokat, adatszolgaltatisokat, bevallisokat.

Kozremikodik az év végi zirisok elvégzésében, az éves beszimols (mérleg, eredmény

kimutatas, kozhasznisigi jelentés, kiegészitd melléklet) Osszeallitisiban, melyekhez a

szitkséges adategyeztetéseket végzi.

Felelds:

Felelos a tirasasag hatékony munkaerS-gazdalkodasaért, a munkaligyi folyamatok
szabalyozottsagért.

Felelés a jogszabdly mddositisok nyomon kévetéséért, a munkatirsak megfeleld
tajékoztatasiért.

Felelés az egyes kimutatisok, statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok, bevallisok
hataridében torténd elkészitéséért, tovabbitdsaért.

Felelss a Tdrsasig vagyontirgyainak megovasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerclések megfeleld, szakszerl és rendeltetésszerQl hasznalatiért.

5.4. GAZDASAGI UGYINTEZO

Feladatai:

Elvépzi a gazdasagi vezetd altal meghatarozott operativ feladatokat.
Reészt vesz a Tarsasag fenntart6i, palyazat elszamolasiban.
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Uj palydzat esetén kozremikodik a palydzat koltségvetési tervezésében.

Részt vesz a Tarsasag tzleti tervének kidolgozasiban.

Gondoskodik a helyi adokkal kapcsolatos Ggyintézésrdl, bevallisardl, befizetésérdl.

Részt vesz az éves, negyedéves, havi mikodési gazdasagi, kilsé kontrolling jelentések
elkészitésében.

Koézremtkodik az év végi zarasok elvégzésében, az éves beszamold (mérleg, eredmény
kimutatas, kdzhasznasagi jelentés, kiegészitS melléklet) 6sszeallitdsdban.

Elkésziti a killsé szervek altal kért, illetve kotelezden eldirt statisztikai kimutatasokat,
adatszolgaltatasokat, bevallisokat.

A szamlazé programban kidllitta a vevd szamlakat megfelel tartalmi és  formai
kévetelményekkel.

A szallitdi szamlikat tartalmi és format szempontbdl ellendrzi, az illetékes vezet&vel
igazoltatja, pénziigyileg kiegyenliti.

Eljar a szamlavezetd banki Ggyek intézésében.

Felelds:

Felelds a Tirsasag szabdlyszerd gazdasagi mikodéséért, az egyes kimutatisok, statisztikai
jelentések, adatszolgaltatisok, bevallasok hataridében té1ténd elkészitéséért, tovabbitisaért.
Felelds a Tarsasig vagyontargyainak megdvasiért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerl és rendeltetésszer(t hasznalatiért.

5.5. FOPENZTAROS

Feladatai:

Teljes anyagi felel6sséggel kezeli a fdpénztirt (forint és valuta).

Eivégzi a Tarsasag fOpénztaranak kezelésével kapcesolatos pénziigyi szabilyzatokban
meghatarozott feladatokat.

A fpénztir és a bank kézbttl pénzforgalmat bonyolitja.

A szigord szamadasta kételezett pénztar nyomtatvinyokat nyilvintartja, kezeli.
Gondoskodik az elszamolt munkabérek és egyéb jarandésigok készpénzben torténd
kifizetésérdl.

Az elszamolasra atadott elGlegeket nyilvintartja, gondoskodik a hataridében t5rténd
elszamoltatasrol.

A szallitdi és vevdi szimlikat nyilvintartisba veszi, ellendtzi, az illetékes vezetével
igazoltatja, pénziigyileg kiepyenliti, illetve bevételezi. Folyamatosan ellendtzi 2
kiegyenlitéseket, azokat a nyilvantartisokban is keresztulvezeti, felszeteli a szdmlikat a
sziikséges bizonylatokkal.

Kezeli a Févirosi Nagycirkusz a jegypénztiri rendszerét, a bizominyos jegyértékesitSlkel
kapcsolatot tart. Gondoskodik a jegyirodaknak és a bizoméinyos szervezSknek itadandd
jepyek kiadasarol.

Elvégzi a fOpénztir zarisat, gondoskodik a készpénzbevétel beszallité céggel torténd
beszallitasarol.

A Tarsasag bélyegzdit igény szerint elkészitteti, kezeli, azoktd] nyilvintartist vezet.

Elvégzi a Nemzet Cirkuszmivészeti Kozpont kiilfoldi kikildetéseinek teljes kot
adminisztracidjat, kezeli a kikiildetési dijak kifizetését, bizonylatolasat, a kifizetett elSlegek
elszamolasat.
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Polyamatosan frissitt 2 vevd partnerek cimlistajit, kozremGkodik az aktudlis program
ajanlatok, musorfuzetek kikildésében.

Nyilvantartast vezet a helyfoglalasckrdl, az eladott jegyekrdl.

Rendszeresen adatot szolgaltat a felettes vezetSinek a jegyforgalommal, foglalisokkal
kapcsolatos forgalmi statisztikat adatokeél.

Szigordan betartja a titoktartas szabélyat, adatolk, informacidk szolgaltatisa sordn a szolgilat
ut betartasaval és az adatkezelésre vonatkoz szabalyok alapjan jir el.

Az altala  rabizott pénzeszkozdket, pénzforgalomhoz tattozd nyomtatvinyokat,
kimutatasokat felel6sségteljesen kezeli.

A leltarozas, zaras sordn kozremikodik.

Felelés:

Felel6s a f6pénztar érvényes jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, utasitisok szerinti kezeléséért.
Felelds a bizonylati fegyelem betartasiért, betartatasaért.

A ribizott értékek tekintetében — kiemelten a pénztiri leltdr tekintetében - felelSsséggel
tartozik, azok hidnyirdl jegyzOkonyvet készit, a jegyzékonyvezett hidny tekintetében
vagyonaval teljes mértékben felel.

Felelos a Tarsasig vagyontargyainak megovasaért, tulajdonanak védelméést, a berendezések,
felszerelések megpfeleld, szakszerd és rendeltetésszer hasznalataért.

5.6. JOGI ASSZISZTENS

Feladatat:

Szerzddéseket, megallapodasokat, jogi dokumentacitkat készit.

Segitt a gazdasagi vezetd, valamint a pénziigyi- és szamviteli, illetve a munkatigyi csoport
munkdjat.

Nyilvantartasokat vezet, adatokat gyQjt, rendszetbe foglal.

Elvégzi a gazdasagi teriilethez kapcsolddo iratok, szerz&dések iktatisat.

Ellatja az altalanos irodai teenddket, adminisztrativ feladatokat, statisztikdkat készit.

Elldtja az irodai munkahoz kapcsoldd teljes kori adminisztriciés feladatokat (adatrdgzités,
szkennelés, iratfeltltés).

Partnerekkel, igyfelekkel kapcsolatot tatt.

A gazdasagi vezeté altal meghatirozott operativ feladatokat elvégzi.

Részt vesz a Tarsasag fenntartdi, palyazat elszamolasaban.

Gondoskodik a helyi adékkal kapcsolatos tigyintézésrol, bevallisardl, befizetésérdl.

Elkésziti a kiils szervelk altal kért, lletve kotelezSen elSirt adatszolgaltatisokat, bevallasokat.
Ellit minden szakmai feladatot, amivel kézvetlen felettesei megbizzik.

Felelds:

Felelds a Tarsasig szerzédéses allominyanak naprakész kezeléséért, nyilvantartisaért, a
gazdasdgi tevékenységek jogszabily szetinti miikodéséért.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megdvisaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszer(l hasznalatiért.

5.7. JEGYPENZTAROS
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Feladatai:

A Tarsasag jegypénztiraban jegyértckesitést végez, kezeli a jegypénztiri rendszert.

A jegypénztirban tartott készpénz, egyéb értékkel bird iratok (utalvinyok, kuponok, stb.)
kezelése és megdrzése, a forgalom bizonylatolt bonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartdsival.
Tajékoztatia az Ugyfeleket a cirkuszi  elSaddsokrdl, a mlsorrendrdl,  dijakrol,
kedvezményckrdl, jegyértékesitéstdl.

A jegypénztirban teljes korfien kezeli a pénzforgalmat, készpénz, bankkirtyds, utalvinyos,
kuponos fizetési modokat.

Lirtékesiti az eléadasok misorfiizetét, terjeszti szordlapjait.

Vezed a jegyértékesitéssel kapcsolatos szigorii szdmadisi bizonylatok (jegyek, kultira
utalvinyok, idiilési csekk sth.) nyilvantartasat, ezekkel elszamol a pénziigyi vezetdnek.
Elvégzi a jegypénztir zrdsit, gondoskodik a készpénzbevétel beszallitd céggel torténd
beszallitasardl

Folyamatosan frissiti a vevd partnerek cimlistdjit, kézremikoddik az aktuilis program
ajanlatok, misorfizetek kikildésében.

Nyilvantartast vezet a helyfoglalisokrdl, az eladott jegyekrdl.

Gondoskodik a jegyirodaknak és a bizomanyos szervezdknek atadandd jegyek kiadasardl.
Gondoskodik a protokoll jegyek, renddu tgyelé jegyek kiadasarol és nyilvantartisardl.
Rendszeresen adatot szolgiltat a felettes vezetSinek a jegyforgalommal, foglalisokkal
kapcsolatos forgalmi statisztikai adatokrol.

SzigorGan betartja a titoktartds szabalyit, adatok, informacidk szolgiltatisa sorin a szolgalati
ut betartisaval és az adatkezelésre vonatkozd szabilyok alapjan jar el.

Az Altala  rébizott pénzeszkozdket, pénzforgalomhoz tartozé nyomtatvanyokat,
kimutatasokat felelosségteljesen kezeli.

A leltirozas, zaras soran kdzremikodik.

FelelSs:

A ribizott értékek tekintetében — kiemelten a pénztiri leltdr tekintetében - feleldsséggel
tartozik, azok hidnyir6l jegyzOkonyvet készit, a jegyzGkonyvezett hidny tekintetében
vagyonaval teljes mértékben felel.

Felelds a Tarsasag vagyontargyainak megovisaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
telszerelések megfeleld, szakszerdl és rendeltetésszerti hasznalatiért.

5.8. FELELOS AKKREDITALT KOZBESZERZESI SZARERTG

Feladatai:

Kozbeszerzés kiirasat megel6zben javaslatot tesz az alkalmazandd eljiristendre és eljards
fajtara.

Elkésziti a kozbeszerzési dokumenticid tervezetet (ajanlati/ajanlattételi/részviételi felhivas),
valamint a Tirsasag vezetSségével valé egyeztetést kdvetSen azokat véglegesiti biztositva a
kbzbeszerzési dokumentumokon belilli koherencidt, valamint a kézbeszerzési-jogi
megfelelGséget.

Kozremiikodik az értékelési szempontrendszer és az értékelési médszer kialakitasaban.

A joévihagyott kozbeszerzési dokumentumokot tdgziti az Elektronikus Kézbeszerzési
Rendszerben vagy a Kézpontositott Kdzbeszerzési Portalon.
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A részvételi/ajanlat/ajanlattételi felhivist megkildi az ajinlattev8knek, vagy kdzzétételre a
Kozbeszerzési Hatosag részére.

Kapcsolatot tart a belsé szervezeti egységekkel, az ajanlattevikkel, valamint a feligyeleti
szervekkel.

Ellendrzi a kdzzétett felhivas tartalmi helyességét.

Gondoskodik a kiegészitd kérdések hataridSben torténd megvilaszolisardl, szitkség esetén a
modositott dokumentacié elkészitésérsl

A beérkez6 ajanlatokat a jogszabilyoknak megfeleléen felbontja, jegyz&konyveket elkészit,
az érntetteknek megkildi.

Gondoskodik a biralé bizottsig jogszabalyoknak megfelelé munkajardl, aktivan részt vesz a
jegyzGkonyvek, valamint a dontési folyamatok dokumenticidjinak clkészitésében,
érintetteknek valé megkiildésében, esetleges hidnypétlasok bekérésében.

Elkésziti az eljiras térvényben elGirt 6sszegzését, valamint az eredményrdl sz416 hirdetményt
és azokat megkiildi az ajanlattevSlknek és a feliigyeleti szerveknek.

Elkésziti a kozbeszerzési szerz&déseket, szerz8désmaodositasokat.

Feladatai ellatdsa sorin a szolgilati Gt betartisival és az adatkezelésre vonatkozd szabilyok
alapjan jar el.

BERUHAZASI PROJEKTIRODA SZERVEZETI EGYSEG

A projektiroda szervezetl egység felel a Térsasig magasépitési beruhizasaiért, elsGsorban, de nem
kizarolagosan az 1) Nemzeti Cirkuszmivészeti Koézpont és a Baross Imre Artistaképzd Intézet
beruhazasok tervezéséért.

6. VEZETO TERVEZO

Feladatai:

Ellatja az §j cirkuszmiivészeti kozpont beruhizassal, valamint a Tarsasig egyéb magasépitési
beruhazasaival kapcsolatos tervezési feladatokat, elkésziti projekttervet, kiviteli terveket
készit, megszervezi, koordinalja és iranyitja a betruhdzdsok operativ feladatait, ellen8rzi és
mindsiti a teljesitéseket, valamint a kapcsolatot tart az egyéb kézremikoddkkel és
hatdsagokkal.

A monitoring adatok alapjin tijékoztatja a Tirsasig vezetését és a szitkséges hatdsagokat a
beruhazasok pillanatnyi allapotirdl és elérehaladasardl.

A tevékenységeket pontosan specifikilja, ttemezi, itdnyija a beruhdzisok cselekvési
titemtervében meghatirozott feladatok végrehajtasat.

Elésegiti a kdzbeszerzést folyamatok szervezését, a szerzédések megkotését

Miukédtett a kommunikacids rendszert.

Felelds:

Felelos a Térsasag magasépitési beruhazasainak szakszerdi, a jogszabalyoknak megfeleld
tervezési feladataiért, a cirkuszmivészeti kézpont berubazas hatékony elkészitéséért.

Felelés a feladatkorébe utalt teendSk ellitdsdért, az irdnyitisa alatt dolgozdk
munkafegyelméért.

Felelos a Tarsasag vagyontargyainak megovisiért, tulajdonanak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfelels, szakszerd és rendeltetésszeril haszndlatiért.
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Vezetdi hataskore:
- Atfogé modon koordinilja a beruhdzisokat, a berubdzasban résztvevdket motivalja,
munkajukat irinyitja.
- A beruhizas elérehaladasit ellenbrzi és irinyitja.

- Menedzseli a tervezési tevékenységek megvaldsitasit végz8k munkajit.
A vezetd tervezd kézvetlen iranyitdsa ald tartozé munkavallalok:
6.1. STATIKUS

Feladatai:
- A Térsasig magasépitési beruhazasainak korében épuleteket, épiiletszerkezeteket tervez és
meéretez, épitéstechnolégiakat dolgoz ki.
- Epitészeti elméleteket, modszereket dolgoz ki és alkalmaz.
- Bpiiletdiagnosztikai vizsgilatokat végez.
- Elkésziti az éplletek szerkezettervezését:
O alapozisi terv, fodémterv, tetGszerkezeti terv
O lépcsd, fal, oszlop, pillér, athidald sth. szerkezet tervezés
o vasalasi terv készitése
O tartdszerkezet (statikai) részletrajzok, csomopontok készitése
O erdtant méretezés (statikal szamitas)
- Elvégzi az adott szerkezet gazdasagos megvalésitisihoz szitkséges anyag-optimalizalist.
-  Komplex (minden tartészerkezeti részletre kiterjedd) statikai tervdokumenticiot készit
(tartoszerkezett miszaki leiras, statikai szdmitds, kiviteli terv, részletrajzok, csomdpontok,
vasaldsi terv, zsaluzasi terv sth.).

Felelos:

- Felelds a Tarsasig magasépitési beruhazasainak szakszerd, a jogszabilyoknak megfelels
tervezesi feladataiért.

- FPelel&s a Tirsasag vagyontargyainak megovasaért, tulajdonanak védelmééit, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerll és rendeltetésszer hasznalataért.

6.2. TERVEZO

Feladatat:

- A Tirsasig magasépitési beruhdzasainak kérében szakteriiletének megfelelGen tervezési
feladatot végez, valamint azok megvaldsitasara, illetve helyreallitisira vonatkozdan részletes
leirast és terveket készit.

- Epftészet ciméleteket, mddszereket dolgoz ki és alkalmaz.

- Megtervezi és megszervezi az épitéssel kapcsolatos technolégiat.

- Szemrevételezi és felméri a kivitelezés helyszinét.

- Szervezi és koordindlja a kivitelezést, a mindség folyamatos ellenSrzését megszervezi és
végrehajtja.

- Kapcsolatot tart és egyeztet a milszaki tertiletek szakembereivel.
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FelelSs:

Felel6s a magasépitési beruhdzasok terveinek szakszerGségéére, jogszabilyszerdségéért.
Felel6s a Tarsasag vagyontargyainak megdvisiért, tulajdonanak védelméért, a berendezésck,
felszerelések megfeleld, szakszer(l és rendeltetésszer hasznilatiért.

6.3. GRAFIKUS

Feladatai:

Elvégzi a Tarsasag magasépitési beruhdzdsaival kapcsolatos grafikai feladatokat.
Egyuttmtkodve a tervezd-épitésszel szamitdgépes programokkal litvanyterveket készit a
Tarsasag magasépitési beruhdzasairdl.

Régebbi anyagokat digitalizal és archivumokat készit.

Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalisrol.

Folyamatosan fejleszti tudasit a technikai eszk6z6k fejlédésével parhuzamosan.

Felelds:

FelelSs a magasépitési beruhdzasok terveinek szakszerdségéért, jogszabalyszeriségéért.
Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megdvasaért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszer(i hasznalataért.

6.4. ASSZISZTENS

Feladatai:

Elvégzi a teriletéhez tartozd, szakmai tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
adminisztrativ teendSket, kezeli a beérkezS iratokat, postat, folyamatosan figyeli az e-mail
postafidkba érkezd leveleket, utasitas szerint tovabbitja azokat az illetékes munkatirsekhoz.
Felettese iranyitisdval begyljti és rendszerezi a napi informacickat, jelentést készit, azokat
tovabbitja az érintett vezetGkhoz, munkatirsakhoz.

Elvégzi a hivatalos latogatdk fogadasat, a protokollal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a Tarsasag hazai és nemzetkozi szerzddéses kotelezettségeinek teljesitésével,
pilydzati elszdmolasokkal, tovdbba fzleti partner koérének bdvitésével kapcsolatos
adminisztrativ, koordinicids tevékenységben.

Nyilvantartasokat vezet, adatok gyijt, rendszerbe foglal.

Elkésziti a kiilsd szervek altal kért, illetve kotelezGen el6irt adatszolgltatisokat, bevallisokat.
Az intézményi koltségvetés terhére a milkddéshez szitkséges eszkozoket, anyagokat
megrendelése, beszerzése.

Kapcsolatot tart a Tarsasag pattnereivel, részt vesz talalkozdk, megbeszélések szervezésében.
Sziikség esetén a megbeszélésekrol emlékeztetdt, jegyzOkonyvet készit.

Felelds:

Felel6s a beruhazasi iroda zavartalan napi mikédéséért.
Felelss a Tarsasag vagyontirgyainak mepdvasiért, tulajdoninak védelméért, a berendezések,
felszerelések megfeleld, szakszerd és rendeltetésszerd hasznilatiért.
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IV.

A TARSASAG ALTAL ALAPfTOTT, ILLETVE FENNTARTASABAN LEVO
TARSASAGOK, INTEZMENYEK

1. ElSadé- és Cirkuszmiivészeti Eszkézkezels és Szolgaltatd Nonprofit Kft

A Tarsasag kozfeladatillisa  elésegitése, hatékonyabb gazdilkoddsa érdekében, az
eléadémiivészeti tevékenységet segitd vallalkozdsi tevékenységek jobb hasznositasa érdekében
alapitotta az Eléadé- és Cirkuszmivészeti lszkdzkezelS és Szolgiltaté Nonprofit Kft-t.

Az Eléadé- és Cirkuszmiivészeti Eszkdzkezels és Szolgaltatd Nonprofit Kft iigyvezetdjét a
Tarsasag fbigazgatdja bizza meg, illetve vonja vissza a megbizdsit, tovibba gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az Eléadé- &s Cirkuszmilvészeti Eszkdzkezels és Szolgaltaté Nonprofit Kft tevékenységi korét,
miikodését az Alapitd Okirata szabalyozza. (2. melléklet)

2. A Baross Imre Artistaképz6 Intézet Elado-Miivészeti Sza
Es Alapfolad Tancmiivészeti Iskola

imnidzium, Gimnizinm

Az oktatssi és kulturilis miniszter a kozoktatdsrdl sz6l6 1993, évi LXXIX. tdrvény 23. §-4nak (1)
bekezdése alapjan hozott egyedi engedélye (iktatdszima: 21702-10/2007) és a 21702-1/2007.
Ugyiratszami Megallapodis alapjan az Oktatisi és Kulturalis Minisztérium az Allami Artistaképzd
Intézet fenntartdi jogdt 2007. augusztus 15-ei hatillyal 4tadta a Magyar Citkusz és Varieté
Ko6zhaszna Tarsasagnak.

A Nemzeti Artista- Eléadé- és Cirkuszmibvészeti Kozpont Nonprofit Kotlatolt Felelssépti
Térsasag mint fenntartd a nemzeti kézneveléstdl 52616 2011. évi CXC. térvény alapjan gyakorléja

fenntartdi jogait és latja el kotelezettségeit.

Az intézmény igazgatdjit a Tirsasig fdigazgatdja bizza meg S évre, illetve vonja vissza a
megbizisit, tovabbi gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.

Az intézmény mikodését az Alapité Okirata valamint Szervezed és Mtkddési Szabélyzata
szabdlyozza. (3-4. melléklet)
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V.

A MUKODES RENDJE

1. Munlaltatdi jogok gyakorlasa

A Tarsasdg munkaszervezete teljes- és részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalokbdl épul
fel. A Tarsasig valamely feladat érdekében megbizisi vagy vallalkozasi jellepi jogviszonyt is
létesithet.

A {Sigazgats felett a munkaltatoi jogokat az Alapité gyakorolja. A Tarsasag munkavallaléi felett a
munlkaltatéi jogokat a f6igazgatd gyakorolja.

A foigazgatd részérél a munkaltatdi jogok gyakorlisa a munkavillalok munkaviszonyaval
kapcsolatos valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony
letesitése, médositisa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi dsztdnzés, béren kivili juttatdsok
megallapitisa, a munka mindsitése, feleldsségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazdsa.

A stratégiai igazgatd, a gazdasagi igazgatd, valamint a k6zépszintdl vezetSk a munkaszerz&dések
megk&tése, modositiasa, megsziintetése, valamint jutalmazds, egyéb juttatisok tekintetében
javaslattételi jogot gyakorolnak.

A szervezeti egységek vezetdi készitik el a beosztott munkatarsak munkakdr lefrdsait, amelyeket a
féigazgaté kiadmanyoz.

A munkavégzés kozvetlen irdnyitdsaval kapcsolatos utasitisi jog valamennyi vezetSt megillett.
2. Vezetés, dontés-elfkészités, tajékoztatis

2.2 A Tarsasag vezetése:

- vezetd tisztviseld
a) fGigazgatd

- felsGszinti vezetdk
a) stratégiai igazgatd
b) gazdasagi igazgatsd

c) vezetd tervezd

- kozépszintl vezetSk
a) cirkuszszakmai vezetd
b) mobdszertant vezetd
c) kereskedelmi vezetb
d} tzemeltetési vezetd
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2.2, A féigazgatd a Tarsasiag egyszemélyi felelds vezetSie, de dontéseinek kialakitisa soran
rendszeresen igénybe veszi vezetd allast munkatirsainak véleményeit és javaslatait.

23. A dontések clokészitése érdekében rendszeresen vezetdi értekezletet tart, amelyen a
Tarsasag vezetd testiilete a nagyobb jelentéségl €s az egész Tarsasigra kihat6 elSterjesztéscket és
jelentéseket targyalja meg,

A vezetdl értekezlet résztvevsi:
- fbigazgatd
- stratégial ipazgatd
- gazdasagi igazgatd
- kereskedelmi vezetd
- lizemeltetési vezetd
- citkuszszakmai vezetd
- modszertani vezetd
- miszaki vezetd
- kozonségszolgilati vezetd

- esetenként meghivott munkatirs

A vezetdi értekezletet a f8ipazgaté minimum 2 heti rendszeteséggel, az altala meghatirozott
idépontban hivja Gssze. A vezetoi értekezleten a f6igazgatd elndkdl, valamint az értekezlet
napitendjét is meg hatarozza.

A vezetdi értekezlet a f6igazgatd tanicsado és dontés elGkészits szerve, déntéseket nem hoz.
3. VezetSk kotelességei €s jogai

A vezetSk kotelesek:

- Onélléan dénteni a hatiskériikbe tartozd iigyekben.

- Llkésziteni és folyamatosan aktualizaloi az iranyitAsuk ald tartozé szervezetl egységek
munkavallaloinak munkakori leirasat.

- A dontést kézolni azokkal a munkavillaldkkal, akiket a déntés érint.

- Betartan:i és betartatni a jogszabalyokat, hatarozatokat, a Tarsasig belsd szabilyzatait és
utasitisokat.

- DBiztositani az irinyitisuk ald tartozd  szervezed  egységek, munkavillaldk
munkavégzésének feltételeit, beleértve a szitkséges informécidcserét, ellendrizni részlegik
tevekenységét, beszamoltatni a munkavallalokat a feladatok végrehajtasardl, teljesitésérdl.

- Tamogatni munkavallaldik szakmai tovdbbképzését, és dllanddan tokéletesiteni sajat
vezetési mddszereiket.

- Gondoskodnt a tarsasigi tulajdon védelmérdl, felelGsséggel gazdilkodni a gondjaikra
bizott eszkozokkel, mntézkedni a hidnyossagok megsziintetésérdl, a szitkséges anyagi és
fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezni a Tirsasag vagyonanak védelme érdekében.

- Minden vezet6 fokozott anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik sajat munkajiért.

- A vezetSi dontések kozlésének, ill. az ellenSrzések elmaradisibol vagy késedelmébdl
szdrmazé karért a vezeté munkajogi, ill. polgari jogi felelGsséggel tartozik.
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A vezetdk jogosultak:

A vonatkozd jogszabalyokban és jelen SzMSz-ben meghatirozott formdk és keretek
kozott gyakorolni a munkaltatdi jogokat.

Az irdnyitasuk ala tartozd egységek vezetSinek és munkavallaldinak munkijit
véleményezni, illetve mindsitent.

Részt venni a dontések eldkészitésében és meghozataliban.

A tarsasigi munka hatékonysigat javité, eredményessége novelését célzd javaslatokat
tennit.

4. Munkavallalok kotelességei és jogai

A munkavallalok kotelesek:

A Tarsasag altal kijeldlt munkahelyen, 2z ott érvényben 1évS szabédlyok és a
munkaszerzédésben leirtak szerint munkéjat elvégezni.

A sajat munkateriletiikon elSsegiteni a Tarsasig célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

Betartani a jogszabélyok, elGirdsait, valamint a jévahagyott munkakori lefrdsukban
foglaltakat és a vezetSi utasitasokat végrehajtani.

A tlizvédelmi, a rendészet-, a baleset- és a munkavédelmi eléirasok betartani.

A Tarsasag célkitizéseinek megvaldsitisara forditani képességiiket, tevékenységiiket.
Koraltekinté gondossaggal kezelni a Téarsasag vagyonat és eszkozeit.

Megfelel6 munkatarsi kapcsolatokkal és a Tarsasig j6 hirnevét szolgalé magatartassal
segiteni a Tarsasagtol alkotott kedvezd vélemény kaalakitasat.

Minden munkavallalé anyagi és buntetSjogt feleldsséggel tartozik munlkdjaért.
Munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni.

Munkaidejét beosztasinak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni.

A Tarsasag tigyfeleivel és munkatirsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanUsitani, oltézkodésében és viselkedésében a Tirsasig kévetelményeinek
megfelelni.

Az clbirt szakmai oktatison, tovibbképzéscken rendszeresen részt venni, munkija
ellatasthoz szilkséges és elGirt képesitést megszerezni, a rendelkezéséte bocsitott
munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan
kezelni.

A Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a Tdrsasidg érdekében
hasznalhatdk, illetve hasznosithaték. A jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kért a
munkajog és a tarsasagi Kollektiv Szerz6dés szabalyai szerint meg kell tériteni.

Mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott munkavallalé a kikildds felettes
részére minden esetben jelentést tartozik tenni. Mas szerveknél tartott értekezleteken csak
felettese fethatalmazdsa alapjan foglalhat allast.

A munkavallalok jogai:

A Tarsasag munkavallaloinak altalanos munkavillaléi jogait a Mt. tattalmazza.

Jelen SzMSz keretében a munkavallalék jogosultak:

A munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléscken részt venni, észrevételeket,

javaslatokat tenni a munka szervezésével, a vezetSi munkaval kapcsolatban.
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- Lgyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedésck ecllen) felilvizsgalati kérelemmel
kozvetleniil 2 Tarsasag f6igazgatdjahoz fordulni.

- Megismerni a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitisanak folyamataiban
és megtenni sajat munkakorikkel Gsszefiiggs javaslataikat.

- Munkabérre, és egyéb juttatisra a munkaszerz3désben, a Tirsasig belsé szabalyzataiban
és a Kollektiv Szerzddésben meghatarozottak szerint.

5. Munkarend, a munkavégzés szabalyai

A Tarsasig munkavillaldinak munkaid§ beosztisit a Kollektiv Szerz8dés szabalyozza, és
munkaszerzodésik tartalmazza.

A munkavallalé munkakérét, bérét, egyéh juttatisait, munkarendjét, munkavégzésének helyét a
munkaszerzddésben kell meghatirozni.

A Tarsasag munkavillaléi tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyéh
jogviszonyt — ha annak létrehozasat egyébként nem tiltja jogszabaly — csak az elézetes bejelentési
kotelezettség teljesitésével létesithetnek.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjat titoktartasi kételezettség terheli. Minden munkavallald
koteles a birmilyen médon tudomisara jutott — a Tirsasig tevékenységével Ssszefiiggs — tizleti
vagy hivatali titkot bizalmasan kezelni, hatmadik személynek ezekhez az adatokhoz és
informécidkhoz valé hozzaférését megakadilyozni. Mindezen adatokat nem szolpaltathatja ki,
sajat céljara nem hasznalhatja fel.

Nyilatkozat tormegtijékoztatd szetvek részére

A Térsasdgot érint$ stratégiai kérdésekben, tovibbé szervezet felépitésérdl, eszkozparkjirdl,
mitk6désérdl, feladatairdl, intézményi belsS adatairdl, strukturilis viltozasairdl a nyilvinossig
tdjékoztatasat, sajtéinformacidk szolgiltatisit, harmadik személyek informaldsit kizirdlag a
féigazgats, tivollétében vagy akadilyoztatasa esetén — kizirdlag megjeldlt témakdtben — a
foigazgato altal el6zetesen irasban feljogositott személy tehet.

A Tirsasagot érintS, nem stratégiai kérdésekben sajtéinformécidk szolgiltatisit a £5igazgatd vagy
kijeldlésével az ligy szakértSje végzi.

A f&igazgatd, illetve a Tirsasig kommunikicidval megbizott szervezet egysége, illetve személye a
Tarsasagra vonatkozé sajtémegkeresés beérkezését kévetéen haladéktalanul kételes tijékoztatni
az Alapité érintett agazati teriiletért felelds dllamtitkdrsigit és kommunikicidért felelds
foosztalyat.

Az Alapit tdjékoztatisat, valamint esetleges irainymutatdsat a Tarsasig koteles figyelembe venni.
Az Alapité az esetleges irinymutatisit a tijékoztatds beérkezésétSl szamitott ésszerl hataridén
beltil kézli a Tarsasaggal. Ha az Alapité ésszerit hatiridSn beliil nem bocsit ki irinymutatast, gy
a Thrsasdg ezen ésszerd hatiridd elteltét kévetSen adhat vilaszt a sajtémegkereséste.

A nyilatkozati rend alkalmazasanak, fgy kilonsen a tijékoztatisi kdtelezettség elmulasztisa vagy

az Alapité altal kibocsatott irinymutatis figyelembevételének elmaradiasa munkaltatoi
jogkévetkezményeket von maga utin.
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6. A székhely és telephely(ek) kapcsolata

A Tarsasag székhelye és a telephelyek kapcsolatiban linedris és funkcionalis alarendeltség egyarant
érvényes.

7. Felelsségre vonas, kartérités

Mind 2 munkiltatd, mind a munkavallalék a maésik félnek okozott karért az Mt., valamint a
Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerinti kartéritési felel3sséggel tartoznak.

A fGigazgaté felett az Alapitd, a tébbi munkavillalé felett a £8igazgaté gyakorolja a felelésségre
vonast, illetve kartéritési jopkort.

A Tarsasag tevékenységének és miikddésének bels ellenSrzéséért — a vezetdi ellendrzés korében
— a fbigazgatd felelds. A Tarsasig belsé ellendrzésérdl a fSigazgatd belsd ellendr megbizésival
gondoskodik.

A belsd ellendrzés korébe tartozik a Tarsasag mukddésének, gazdilkodisinak, pénzkezelésének,
tgyvitelének, a tarsasdgi vagyonvédelmének folyamatos felmérése, a jogszabélyok, az alapité

okirat és a belsd szabdlyzatok helyes alkalmazasanak ellendrzése.

A kozérdeki bejelentésekkel és panaszokkal kapcesolatos feladatokat — a hatilyos jogszabilyok
figyelembevételével — a {Gigazgatd a hatilyos szabélyzatiban leirtak szerint jar el.

A panasz kivizsgalisaban nem vehet részt az a vezetd, illetve munkavillald, akinek az intézkedését
vagy mulasztasat a panaszos sérelmezi.

A Tarsasag tevékenysépét nem érinté tigyekben érkezett bejelentéseket a féigazgatd megkiildi az
lletékes szervnek elintézés végett.

8. Szervezeti egységek iranyitisa, munkakapcsolatok

A Tarsasag szervezeti felépitése a Tarsasig szervezeti egységeinek korét, valamint figgelmi
kapcsolatait, ala-, folé- és mellérendeltségét r6gziti az 1. szami mellékletben foglaltak szerint.

A végzett tevékenységek sajatossigai alapjan tartdsan elhatarolt egységek mikddnek. Az egyes
szervezetl epységek irdnyitisat a Térsasag szervezeti felépitése alapjin kialakitott ala- és

folérendeltségi viszony hatarozza meg.

A Tirsasig szervezeti egységei munkakapcsolatok rendszerében fejtik ki tevékenységiiket. Bzek a
kapcsolatok lehetnek rendszeresek vagy esetenkéntiek.

A munkakapcsolatokat az SzMSz és az fGigazgatdi utasitasok, szabilyzatok, munkaszerz6dések
szabalyozzak.
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Az egyes gazdasigi egységek kozott kézvetlen munkakapesolatot kell kialakitani a fliggelmi
kapcsolatok figyelembevételével.

Beosztott munkavillalok és szervezeti egységek vezetdi altalaban csak kézvetlen felettesiik Ggan
terjeszthetnek lgyeket fels6bb vezetSkhoz.

A szolgalati uttdl a rendkiviili, a Tarsasag vagy személyek biztonsigiat, épségét veszélyeztetd
esetekben lehet eltérni.

A veszélyrdl tudomast szerz$ jelenlévs legmagasabb beosztisd vezetd a hatiskére ald nem

tartozé vezetSt vagy beosztott munkavallalot is utasithatja a veszélyhelyzettel kapcsolatos
feladatok elvégzésére.

Az egyes gazdasigi egységek kozos lgyek intézése sorin  kotelesek egylittmikodni.
Véleményeltérések esetén a vitds ligyeket a kezdeményezd szakterilei vezetd terjeszti fel
dontéste a kozos felettes vezetéhoz.

A vezetSk egymis kozotti, tovabbd a vezetSk és beosztottak k6zott kapesolat lehetSleg szébeli
legyen. A beosztott kivansigira az utasitdst irdsban is ki kell adni.

Az 6nalld szervezeti egységek egymishoz valé kapcsolata a mellérendeltség. Ennek alapjin
kotelesek:
- egymas koézvetlen megkeresésére, valamint a kivant hatiridSre vilaszt adni, ha ez nem
lehetséges, az akadilyt még hataridd lejarta elStt kézoln,
- az egyes ugyekben a javaslat vagy az intézkedés megtétele elbtt az illetékes érintettek
szakvéleményét kikérni,
- egymast mindazon adatokrél folyamatosan tajékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes ellatashoz sziikségesek,
- a tapasztalt hidnyossagokrol egymast haladéktalanul téjékoztatni.

A szervezeti egységek vezetdi szilkség szerint kotelesek a hatiskorikbe tartozd tigyek intézésénél
kils6 szerv szakvéleményét is beszerezni, illetve allaspontjat meghkérni.

A fGigazgaté kapcsolatot tart a az Alapitéval, a FeliigyelGbizottsaggal, az orszagos hataskord
szervekkel, valamint a civil és tarsadalmi szervezetekkel.

9, Uzleti titok

A Tarsasag minden munkavallaléja kételes a tudomdasira jutott tizleti titkot megdtizni. Ilyennek
mindsiil elsésorban:

- jovedelmezdségt adatok,

- Uzletpolitikai tervek, hatirozatok,

- ellenSrzések és vizsgalatok soran felmerdlt bizalmas jellegl adatok,

- partnerkapcsolatokkal Gsszefiiggd informiciok,

- afligazgatd altal esetenként ennek mindsitett adatok.
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A titokvédelem szabalyainak megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Nem mindsiil tizlett titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvinossigra

hozatalat kilon jogszabily kézérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjin tizled
titoknak nem mindsithets (pl. kézérdekbd! nyilvanos adatok, stb.).

10. Iratkezelés

Az irodai Gigykezelés dltalinos szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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VIL
ZARO RENDELKEZESEK
. Jelen S5zMSz Alapitdi jévihagyissal, az Alapitot hatdrozat meghozatala napjin 1ép hatilyba,
ezzel egyidejileg a kordbbi {2013. oktdber 28. napjin kelt IG 254/6/2013 iktatészami}

Szervezet és Mikadési Szabalyzat hatalyat veszt.

Az SzMSz egy-egy masolati példinyat oly médon kell Srizni, hogy a munkavallaldk szitkség
esetén tanulmanyozhassak azt.

A Térsasig szabdlyzatainak jegyzékét jelen SzMSz 1. szami fliggeléke, a Tirsasdg szervezeti
dbrajat jelen SzMSz 1. szami melléklete tartalmazza.

Az 1] szabilyzat elfogadisa esetén a f6igazgatd haladéktalanul kételes az aktualizalt fiiggeléket
az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizilt fiiggelék a régi fiiggelék helyébe 1ép.

f8igazgatd
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1. szamu fliggelék

Szabalyzatok jegyzéke

>

o N vk

11
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Kozérdeki adatok kézzétételénck rendjérdl s2016 szabalyzat,
Adatvédelmi szabalyzat,

Kotelezettségvallalisok, pénzigyl ellendrzés, érvényesités, teljesités,
utalvanyozas szabalyzata,

Koézbeszerzést szabalyzat,

Thzvédelmi szabilyzat,

Thzriado terv,

Févarost Nagycirkusz vészhelyzet akcidterve (katasztrofavédelmi terv),
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
Nemdohanyzok védelmérdl sz616 igazgatdi utasitas,
Vagyonvédelmi, vagyonkezelési szabilyzat,
Szabadsag kiadasanak szabalyzata,

Kollektiv Szerzddés,

Cafeteria Szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat,

A képernyd elttt munkavégzésszabilyzata,
Kegyelets szabalyzat,

Munkaba jaras koltségtéritésének szabalyzata,
Javadalmazasi szabalyzat,

Onkdltség-szamitasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Kozhasznisagi Jelentés készitésének rendje,

FNC pénztar mikddési rendje,

Jegyértékesitési szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Befektetési szabalyzat,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
Eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata,
Leltarozasi Gitemterv szabalyzata,

Szamviteli politika,

Szamlarend,
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31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38,
39.
40.
41,
42,
43,
44,
45,

46.
47.
48.
49.
50.
5t
52.
53.
54.

55.
56.

57.

Bizonylati rend,

Mobiltelefonok hasznilatara vonatkozd szabdlyzat,
Gépjarmiivek hasznalatinak és fizemeltetésének rendje,
Misorfiizetek, ruhatitjegyek kezelési szabilyzata,
Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

Kézérdekii  bejelentések és panaszok kezelésének eljirasrendje, A  munkaltatéi
visszaélésekre vonatkozé bejelentésck kezelésének eljirdsrendje,

Adatszolpaltatasi hataridSk meghatarozasitdl sz6l6 szabélyzat,

Szervezetl integritst sértd események kezelésének eljirdsrendje,

Févarosi Nagycirkusz mikodési szabilyzata,

Hungaria mivésztelep mitkodési szabélyzata,

Miszaki telep hasznalatinak szabalyzata,

Févarosi Nagycirkusz miisorszolgaltatisihoz kapesolddé rutinfeladatok szabélyzata,
FNC misorszolgaltatasi és mikodési adatszolgaltatist szabalyzata,

Munkabéreldleg felvételérdl rendelkezd szabilyzat,

Rendkiviili munkavégzés elrendelésének és annak teljesitésére, cllendrzésére, kifizetések
szabalyozasara vonatkozd szabilyzat,

Onkéntes tevékenységrél szélé szabilyzat,
Felelosségi nyilatkozat,
Tavmunkavégzésrol rendelkezd szabalyzat,
Tanulmanyi szabalyzat,

Esélyegyenlbségr terv,

Szervezeti 6sszeférhetetlenségi szabalyzat,
Ajandékozisi szabalyzat,

Etikai kodex,

Litkezési hozzajirulias és iskolakezdési tamogatds kiaddsa és elszdmolisinak rendjére
vonatkozd szabalyzat,

Tarsasag altal adoméanyozhat6 elismerések szabdlyzata,

Szakmai belépdk, szakmai jegyek, tiszteletjegyek igénylésének, kiaddsdnak, elszAmolisinak
rendje,

Bizomanyosi jutalék elszamolési szabalyzat.
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