b) szervezi, iranyitja és ellen6rzi az I'T csoport munkaéjat,

¢) gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok. belsé szabalyzatok €s a vezetdi utasitasok a csoport
munkajaban érvényesiiljenek,

d) felelos a beosztott dolgozok munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,

e) gondoskodik az informatikai eszkozok allapotmegorzésérol €s hatékony kihasznalasarol, az
elhasznalodott, tonkrement informatikai eszkdzok kezelésérol, potlasarol,

f) az informatikai feladatok megoldasanak kérdéseiben szorosan egyiittmikddik a
szakteriiletekkel,

g) adatot szolgaltat és adatellenorzést végez a Gazdasagi Osztaly, Kozbeszerzési €s beszerzési
csoport, s a tobbi tarsosztily részére a hatdskorébe és feladatkorébe eso tigyekben,

h) kozremilkodik informatikai auditok és IT security vizsgalatok tdmogatasaban,
i) koordinalja a szamitogépek, laptopok lizemeltetését.

j) felel a szoftverek telepitéséért, bedllitasaért, licencek nyomonkovetéséért,

-----

lizemeltetéséert,
l) koordinalja az irodai munkavégzés soran felmeriil6 I'T problémak megoldasat,

m) feliigyeli a Tarsasag tigyviteli programjainak folyamatos mikddtetését, egyiittmiikodve a
tamogato szervezetekkel,

n) kozremukodik az informatikai beszerzések és szerzddések elékészitésében,

o) felel a felhasznaldi igény- és hibajegyek fogadasaért, kezeléséért, nyomonkovetéséért és
megoldasaért,

p) tovébbitja a hataskorébe nem tartozd, az informatikai halézattal kapcesolatos kéréseket,
hibabejelentéseket az Alapito I'T igazgatosaga felé.

4. Audiovizualis és Szcenikai osztily

(1) Az Audiovizudlis és szcenikai osztdly vezetdje kozvetleniil iranyitja
@) hang- és videostudié koordinacios csoportvezeto,

b) a vezetd fénytechnikus,

¢) avezetd hangtechnikus,

d) az a-b) pont szerinti vezet6 iranyitasa ala nem tartozo, az audiovizualis osztalyon dolgozo
tovabbi munkavallalok

munkajat.

(2) Az Audiovizualis és szcenikai osztaly vezetdje

a) felel az el6adasok szcenikai koncepcidtervezéséért €s az audiovizualis dramaturgia
kialakitasaért,

b) intézkedik a Koncertterem, az Eldadoterem, a Szabadtéri szinpad, valamint az épliletben

egyéb helyszineken bonyolitott eléadasokhoz sziikséges fény- és vizudltechnikai eszk6zok —
ide nem értve a projektorok — megfeleld lizemeltetésérdl és felligyeletérdl,
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¢) a vezetd hangtechnikus Gtjan feltigyeli
ca) az epiilethangositds és hatashang rendszer feliigyeletét és karbantartésat.
¢h) a Tarsasdg rendezvényein ¢s helyszinein hangtechnikai feladatok ellatasat. beleértve a
szinpadi hangositast, rendezvényhangositast és hangtechnikai {igyelet biztositasat beosztis
alapjan.
ce) a Tarsasag helyiségeiben, a Dante szakrendszerhez tartozo hangtechnikai eszkézok
szakszerd installalasat. tizemeltetését, karbantartasat. a szakszeri tarolasuk feluigyeletéd,
cd) a karbantartdsok és garancialis javitdsok ellendrzését.
ce) a Tarsasdg backline listajaban szerepld hangszerck szakszerii kezelését és karbantartasat,
ide nem értve a nem elektromos zongorakat,
¢f) a Popkulturdlis Klubkényvtarban, valamint a zenepedagdgiai  oktatotermekben
elhelyezett hangtechnikai berendezések beallitasat.
cg) a kdnyvtari személyzet szamara biztositott technikai ligyeletet és supportot.
ch) a  hangtechnikus  munkatarsak munkajanak  Osszehangoldsat.  irdnyitdsat.
munkabeosztasuk clkészitését,
i) egyezietéseket a fellépikkel. megrendelokkel és programszervezokkel a rendezvények
hanglechnikai igényeirdl.
¢/ iz intézmeny tovibbi hangtechnikai [ejleszdsét az tizemi lapasztalatok alapjan.
¢f) az események technikai rider-ének euvertetését a szinpad-. tigveld tarak. valamint az
Audiovizualis ¢s Szeenikai Osztaly tarak tekintetében a kiilsos partner technikusaval:
d) a vezeld fénytechnikus atjan teliigyeli
da) a hatasvilagitasi rendszer miikodietését és karbantartasat.
db) a rendezvények vilagositasinak megtervezését. beallitasat. az eszk6zok installalasat.
dc) a fénytechnikai eszk6zok szakszeri tizemeltetését. karbantartast. tarolasat.
d) a  fénytechnikus  munkatarsak munkdjanak  Gsszehangoldsal.  iranyitasat.
munkabeosztasuk elkészitését,
de) az alapveté vizualtechnikai feladatok ellatdsat, a vizualtechnikai eszkizok szakszer
tizemeltetését. karbantartasat,
df) az intézmény tovdbbi fény- és vizualtechnikai fejlesztését az iizemi tapasztalatok
alapjan:
¢) a hang- és videostudio szakmai vezetése keretében felel
ea) a Tarsasdg hang- és videostudiojaban a szakmai feladatok ellatisacrt. a Tarsasag
rendezveényeirdl képlelvételek készitéséért beosztas alapjan,
eh) a képfelvételek szakmai megtervezéséért, beleértve a miiszaki elokesziiletek
elvépzését,
e¢) a kepfelvételek szakmai utomunkdjaért, egyiittmiikodésben a Tarsasag kiilso

=

partnereivel,
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ed) az stream, illetve on demand adasok lebonyolitasaért (beleértve az eszk6zok telepitését.
lizemeltetését, a robotkamerdk kezelését, technoldgiai felligyeletét, az él6 vagast és
rogzitést), egylittmiikodésben a Tarsasag kiilsoé partnereivel,
ef) a videotechnikai eszk6zok szakszer( installdlasaért. lizemeltetéséért, karbantartaséaért,
egylittmikodésben a Tarsasag kiilso partnereivel,
eg) a megrendelokkel vald egyeztetésért a rendezvények képfelvételi igényeirdl és
koriilmeényeirol,
eh) a felvételek szakszer(i tarolasaért, gondozasaért és rendszerezéseért,
(3) i) astudid tovabbi technikai fejlesztéséért az tizemi tapasztalatok alapjan. A Hang- és
videostudioé koordinacids csoportvezetd felel
a) a Tarsasag hang- és videdstudiojaban a koordinacios feladatok ellatasaért,
b) a képfelvételek szakmai megtervezéséért, beleértve a miiszaki eldkésziiletek elvégzését, a
képfelvételek szakmai utomunkdjaért, egylittmikodésben a Tarsasag kiilso partnereivel,
partnereivel,
d) a Magyar Zene Haza eseményei kapcsdan riportok. hattér- és promdcios anyagok forgatasaért
és azok teljeskorli utdmunkajaért, egytittmikodésben a kiilsé partnerekkel,
e) a fellépbkkel és programszervezOkkel valdé egyeztetésért a rendezvények képfelvételi
igényeirol és kortilményeirol,
Jf) agyartasszervezesért,
g) aKkiilsos partnerekkel valo kapcsolattartasért,

i) a hang- ¢és videdstudioban dolgozé6 munkatarsak munkdjanak Osszehangolasaért,
munkabeosztasuk elkészitéséert.

5. Ertékesitési és kozonségkapesolati osztaly

(1) Az Ertékesitési és kozonségkapesolati osztaly vezetsje kozvetleniil irdnyitja
a) a kézonségkapcesolati csoportvezetd,

b) az értékesitési csoportvezetd,

¢) a mizeumbolt csoportvezetd, valamint

d) az a)-¢) pont alatti csoportvezetdk irdnyitasa ald kozvetleniil nem tartozoé, az Ertékesitési és
kozonségkapesolati osztalyon dolgozo tovabbi munkavallalok

munkajat.

(2) Az Ertékesitési és kozonségkapesolati osztalyvezetd

a) az értékesitési csoportvezetovel kozosen felel a Tarsasag és értékesitési stratégidjanak
kialakitasaért és megvaldsitasaért,

b) felel az értékesitési koltségterv és kapesolodd koltségvetési keret tervezéséért &s
kezeléséért,
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¢) felel az értékesitési és kozonségkapesolati osztaly tevékenységérdl sz616 beszamoldk és
riportok készitéséért.
d) a gazdasagi vezetbvel kozosen nyomon kéveti a Tarsasdg értékesitési bevételeit. ennek
fliggvénycben sziikség esetén a menedzsment részére felterjeszti a modositott értékesitési éves
stratégiat, .
¢) felel az online ¢s offline jegyériékesités teljeskorii megszervezdsédrt és mitkodtetésedrt.
ennek keretében

ea) részt vesz a Jegyértékesitési rendszer tartalmi és adminisztrativ fejlesztésében.

eb) részt vesz az elszamolasi protokoll kialakitasaban.
) lelel a kozonségkapesolati rendszer kialakitasaért, ennek keretében

fa) vészt vesz az adatbézis felépitésének kialakitasdban,

/b) kialakitja a partneri halézatot és feliigyeli a kapcsolattartést.
g) telel a Customer Relationship Management (a tovabbiakban: CRM) rendszer tartalmi
fejlesztéséért. beleértve az adatbazis elemzést és az adatbazisépitést.

h) feliigyeli a feladatkoréhez tartozo adminisztrativ tevékenységek ellatdsat,

(3) A kozonségkapesolati csoportvezetd

) felel a jegypénztar &s infopult tizemszer( mikodésért, o
hy Lelel a kiztnséghupesolaii terek leliigy eletéért.

) lelel a Tarsasag programjainak ismeretében a hostess szoledltatis (nézotéri feltipvelet.

beléptetds. ruhatar. teremér) leladatok megszervezéséért és megrendelésédrt.

(4 Az ertékesitési csoportvezeto b

a) [elel az dizleti rendezvényck elokészitéséért: ennek keretében lelligyeli az ajanlatok
clkészitését. a partnerekkel 16rén6é  egyeztetéseket, a  bejarasok megszervezeseél ¢és
lebonyolitasal, a dontési javaslat menedzsment felé 16rténd elokészitését.

h) kulturdlis befogadott események esetében az eljdrasrendnek megfelelden koordinalja az
cgylittmukodest a Programszervezési Osztdly illetékes munkatarsaival.

¢) elékésziti a Tarsasag értékesitési startégidjat.

d) folyamatosan fejleszti a Tarsasag szponzoracios lehetéségeit,

e) kapesolatot tart a Tarsasag iizleti és stratégiai partnereivel,

(5) A muzeumbolt csoportvezetd

@) a mizeumbolt nyitvatartisahoz igazodva elkésziti a muzeumboltban dolgozok beosztasat,
feltigyeli munkavégzésiiket,

h) koordinilja a mizeumbolt beszerzéseit, ideértve a visszaruk szakszerii kezelését is.

¢) kapesolat tart a muzeumbolt bizomanyos partnereivel. feliigyeli a rendeléseket,
fogyasjelentéseket havi rendszerességgel.

d) feliigyeliaz érkezo aru mennyiségi és mindségi atvételét, ellendrzését és bevételezését a bolti
ertékesitési rendszerbe,

e) feltigyeli a készletek ellen6rzését, a hianyzo készletek utdnrendelését,
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f) feliigyeli a miuzeumbolt éves leltarat,
g) feliigyeli a mizeumbolthoz tartozo raktarak szakszert kezelését,
h) részt vesz a muzeumboltok kiils6é rendezvényein (pl. konyvfesztival),

i) piackutatast végez a muzeumboltok miikddését €s arukészletét érintd kérdésekben.

6. Marketing és kommunikaciés osztaly

(1) A marketing és kommunikéacios osztaly vezetdje kozvetlentl irdnyitja a szakmai kom-
munikdcids csoportvezetd munkdjat, valamint a szakmai kommunikacids csoportvezetd ala
kozvetleniil nem tartozo, a Marketing és kommunikacios osztalyon dolgozo tovabbi munkaval-
lalok munkajat.

(2) A marketing és kommunikdcios osztaly vezetdje

a) felel a Magyar Zene Héza marketing és kommunikécios stratégiajanak kialakitasaért és
megvalositasaért,

b) felel a marketing és kommunikacids koltségterv, €s koltségvetési keret tervezéséért és
kezeléséért,

¢) felel sajtoesemények és kampanyok tervezéséért. koordinalasaért és lebonyolitasaért,

d) telel a kiils6 szervezetekkel és meédiumokkal valo kapcesolattartasért,

e) felel kommunikacios szakmai anyagok irasaért €s készitéséért,

1) részt vesz a Tarsasag arculatanak kialakitasaban,

g) a menedzsment iranymutatasa szerint a szakteriiletéhez kapcsolodo ligyekben képviseli az
intézmenyt,

h) felel a marketing és kommunikacios osztaly tevékenységérdl szol6 beszamolok és riportok
készitéséért,

i) kialakitja a szakmai partneri halozatot és feltigyeli a kapcsolattartast,

j) feligyeli a feladatkoréhez tartozé adminisztrativ tevékenységek ellatasat.

(3) A szakmai kommunikécios csoportvezeto

a) felel a Tarsasag honlapjan talalhaté szakmai anyagok elkészitéséért és szerkesztéséért,

b) felel a lekotott koncertekhez kapesolodd promdcios szovegek megirasaért a kdnnytizene,
Jazz és vilagzene teriiletein,

¢) a kénnytizenei programokhoz kapcsolddoan szakmai tandcsadast ad a menedzsment részére
(fellépék ajanlasa. a hazai és nemzetkdzi konnytizenei folyamatok, zenészek, zenekarok,
fesztivalok, lemez-, video- ¢s sajtomegjelenések kovetése),

d) ellatja a programszerkeszt6k éltal leadott promocios anyagok szoveggondozasat a honlap, a
musorfiizet, valamint a magazin igényeinek megfeleléen,

e) ellatja a kiadvanyok szakmai tartalméanak koordinalasat,

f) tdmogatja a szakmai kommunikaciot a Tarsasag social media feliiletén.
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7. Kiallitasi osztély

(1) A kiallitasi osztaly vezetéje kozvetleniil iranyitja
a) a kiallitasi csoportvezetd.
b) a hoszt/hosztesz csoportvezetd,
¢) a vezetd kiallitasi AV technikus, valamint
d) az a)-¢) pont alatti vezetok iranyitasa ala kdzvetleniil nem tartozo. a Kiallitdsi osztalyon
dolgozé tovabbi munkavallalok munkajat.
(2) A kiallitasi osztaly vezetje
u) felel a Hangdom berendezéseinek tizemeltetéséért és feltigyeletéért,
b) felel az allando kiallitas miikodtetetéséért és folyamatos tovibbfejlesztéséért.
¢) az dllando kidllitas egy-egy témdjat kibontva elésegiti tarsmiivészeti  projektek
megvalositdsat egy targy, egy foto. egy zenei-. vagy egy irodalmi mii révén,
d) felel az iddszaki kiallitasok szakmai koncepeidjanak, koltségvetésének kialakitdsaért. az
idészaki kiallitas megvaldsitasaért.
¢) biztositja. hogy az idészaki kidllitasi térben a Tarsasdg altal tervezett és nemzetkozi utazo
Kiallitasok egvardnt helyvet kapjanak.
) szervezi az allando ¢és iddszaki kiallitasokhoz kapesolado kdlesdnzések (olvamatar.
plelela Kreativ Hangter szakmai koneepeiojanak meghatarozasaért ¢s muksdietéseért,
y felel a Hangdom szakmai tartalmanak kialakitisaert és mukodtetéseert. ennek keretében
biztositja
Lu) az innovativ, 360 fokos dllandd vetitések folyamatos megszervezéset.
gh) az idb6szakos vetitések megszervezését, tarsmivészeti esemeények megvaldsitasat.
i) megszervezi és biztositja a protokoll és VIP tarlatvezetéseket.
/) kialakitja a szakmai partneri hélozatot és feliigyeli a kapesolattartast,
k) feliigyeli a feladatkoréhez tartozo adminisztrativ tevékenységek cllatasat,
(3)  Akiallitasi csoportvezetd
) felel a Magyar Zene Haza, mint intézmény teriiletén kiviil, illetve a haz terein beliil, de nem

az idoszaki kiallitasi térben megvaldsuld pop-up kiallitasok €s installaciok kidolgozasaért és
lebonyolitasaért,

b) miivészeti menedzserként felel az ipar- €s képzomuvészekkel valéd kapcsolattartisért,

¢) tamogatja a kiallitasi osztalyvezetd munkdjat a Hangdémban szervezett programok
tervezese és lebonyolitasa korében.

d) felel a mizeumbolthoz tartozo termékkinalat koncepcidjanak kidolgozasaért,

¢) tamogatja a kidllitasi osztalyvezetd munkajat a Kiallitasi Osztaly miikédéséhez.
tizemeltetéséhez szikséges feladatok ellatasa, és az azokhoz tartozé folyamatok kovelése
tekintetében,

/) tamogatja a kidllitdsi osztélyvezetd munkdjat a Kiallitdsi Osztdly kéltségvetését érintd
tervezesi €s beszerzési feladatok ellatasaban.
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(4) A hoszt/hosztesz csoportvezetd

a) értesiti a vezeto kiallitasi AV technikust, amennyiben az Allando Kiallitasban, az [dészaki
Kiallitas, a Hangdomban, a Kreativ Hangtérben (a tovabbiakban: Kiallitasi Terek) talalhato AV
eszkozok nem megfelelden milkédnek,

b) koordindlja a kozonségforgalmat iranyitdé, a kiallitasokat sziikséges esetén segitd
magyarazattal ellato hoszteszek és hosztok munkdjat.

¢) egylittmlkodik a kiallitasi terek biztonsagi rendszerének mukdodtetését ellatd biztonsagi
szolgalattal,

d) a Kidllitasi Terek nyitvatartasara figyelemmel elkészti a hosztok és hoszteszek beosztasat,
e) betanitja, feliigyeli, utasitja és koordinalja a hosztok és hosztesztek munkajat,

f) létrehozza a Kiéllitasi Terek latogatoi slotjait, és az [T csoport bevonaséval tovabbitja azt az
eladasra szant jegyek 1étrehozasa céljabol,

g) 6sszedllitja, nyomon koveti és folyamatosan frissiti a Kiallitasi Terek latogatoinak,
vendégeinek. karbantartd/fejleszté munkatarsainak, sajté munkatarsainak és a zenepedagogiai

foglalkozasok. illetve a kiilsds befogadott rendezvények résztvevoinek bejutdsat biztosito
rendszerét.

8. Programszervezési osztaly

(1) A Programszervezési osztaly vezetdje kozvetleniil iranyitja
a) a koncertprogram koordinacids csoportvezetd,

b) a produkcios csoportvezetd,

¢) a Popkulturalis Klubkonyvtar csoportvezetd, valamint

d) az a)-c) pont szerinti vezetdk irdnyitdsa ald nem tartozo, a Programszervezési osztalyon
dolgozé tovabbi munkavallalok

munkajat.

(2) A programszervezési osztaly vezetdje e feladata korében

a) felel a programszervezési osztaly csoportjainak koordinaciojaért,

b) felel a vezet6i értekezleten a programszervezési osztilyhoz tartozd csoportvezetoknek
delegalt feladatok szignalasaért,

c) felel a programszervezési osztaly mikodését érintd javaslatok elokészitéséért. vezetoi
dontésre valo felterjesztéséért, majd a dontésnek megtelelé miikddési irdnyelvek bevezetéséért
és mukodtetéséért,

d) feliigyeli a Téarsasag programszervezéshez kapcsoldédo szakrendszereinek alkalmazasat és
rendszeres hasznalatat,

e) kialakitja a szakmai partneri halozatot és feliigyeli a kapcsolattartast,

f) feliigyeli a feladatkéréhez tartoz6 adminisztrativ tevékenységek ellatasat.

g) ellitja a koncertek és elb6adasok lekotésére vonatkozd szerzédéses adatbekérok
(tovabbiakban: szerzodési adatlap) szakmai jovahagyasat a koncertprogram koordindcios
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csoportvezetovel, a produkceiés csoportvezetdvel és a koncertprogramért felelés vezets
szerkesztével egyiitt.
(3) A Koncertprogram koordindcios csoportvezetod
«) Koordindlja a Tarsasag teljes koncertprogramjanak és koneepeidjanak a megalkotédsat, ennek
keretében
daa) egyeztel a menedzsmenttel és a programszervezési  osztaly  vezetdjével a
programszerkesztok altal tett és a koncertprogramért felelés vezeld szerkeszté altal
veleményezett javaslatokrdl a koncertprogramok, sorozatok. koncepcidk, tematikus
események, fesztivalok és egyiittmiikodések tekintetében,
ab) egyezteli az  wa) al ponthoz  kapcsolodd — szakmai programok  technikai
megvalosithatosagat a miiszaki vezetdvel,
b) felel az a) pontban meghatérozott programok megvalositasaért. ennek keretében
ha) koordinalja és fejleszti a koncertszerkeszt6i. illetve a koncertprogramokhoz, valamint az
egy¢b projekt alapti programokhoz kapcsolodd munkafolyamatokat a koncertprogramért
felelds vezetd szerkesztdvel t6rténd szoros cgyiittmikadésben,
hb) a koncertprogramért felelés vezetd szerkesztd utjan feltigyeli a koneertek lekotésének
folvamatat.
he) a szerkesz16i adatlap kitsltését kovetden ellatja a szerzodési adatlapok szakmai
Jovihagydsat a prooramszeriezési os7taly vezetGiével. a produkeios csoportveszetovel ¢s g

oy Ll

Koncerlprogramert lelelos vezetd szerkeszi6vel cey
hed) a szerzodéskotesek mielobbi megkolese €s a szervezdsi folyamal meglelelé idoben
torténtd megkezdése érdekében ellendrzi a szervezesi folyamat produkcios menedzsereknek

e

.

valo atadasat.
he) nyomon koveti a tovabbi szervezési folyamatot, egyiittmiikédve a produkeios
menedzserckkel,
ht) sziikség esetén biztositja az tigyelet ellatasat a koncertek alatt.

¢) elbsegiti, hogy a koncertprogramért felelés vezetd szerkeszto
ca) ellassa zeneszakmai kérdésekben a Tarsasag képviseletét és kapesolatot tartson a hazai
¢s nemzetkozi zenei szakmaval,
ch) feleljen a zeneszerkesztdi feladatok ell4tdsadit a jazz, a vilagzene. a popzene, a népzene.
az elektronikus zene. a komolyzene és a kortdrs zene tekintetében,
¢c) zeneszakmai kérdésekben szaktudast. szakmai hétteret biztositson a Tarsasag részére.
cd) Kialakitsa a szakmai partneri halézatot és feliigyelje a kapesolattartast,
c¢e¢) koordinalja a nemzetk6zi zenei piac figyelését,
¢f) feleljen a jazz, vildg- és popzenei programok koncepcidjanak megalkotasaért (tematikak.
sorozatok és egyes koncertek).
cg) feleljen az elérhetd fellépék, turnék folyamatos nyomonkvetéséért,
ch) feleljen a beérkezo ajanlatok véleményezéséért,

ci) kezelje a bejovo érdeklédéseket,



¢j) szakmai kapcsolatot tartson a hazai és nemzetkézi mivészekkel, zenészekkel.
tigynokokkel,
d) elemzi a koncertprogramért felelés vezetd szerkeszto, és a szerkeszt6k altalanos tajékoztatoit
¢s javaslatot tesz azok beépitésére a programtervezésbe, programlebonyolitdsba,

e¢) egylittmikodik a kommunikaciés munkatarsakkal a honlap, nyomtatott sajto, média
szerkesztése folyaman,

p feligveli a feladatkoréhez tartozd adminisztrativ tevékenységek ellatasat, a
koncertszerkesztoi feladatokhoz kapesolodé kommunikécios, produkeios és egyeb hataridék
kovetését €s betartasat,

g) elvégzi a szerkeszt6i programkoncepciok, programajanlatok, felvétel igények. cimajanlatok,
szerzOdéses ajanlatok és szerz6dési adatlapok hataridére valo elkészitésének ellendrzését és
szamonkérését.

4) A produkcios csoportvezetd

a) vezeti a produkcios menedzsereket,

b) ellatja a szerzodési adatlapok szakmai jovahagyasat a programszervezési osztaly
vezet6jével, a koncertprogram koordinacios csoportvezetdvel és a koncertprogramért felelds
vezetd szerkesztovel egyiitt,

¢) részt vesz a koncert koltségvetések jovahagydsaban, valamint egyezteti azt a koncertprogram
koordinacids csoportvezetovel,

d) ellendrzi és jovahagyja a koncertprogram csoport eldadoi és szolgaltatasi szerzodéseit,

e) jovahagyja a koncertprogram csoport beszerzéseit,

/) szervezi a produkcios menedzserek munkdjét. beosztja a rendezvényeket,

g) részt vesz a Tarsasdg programjainak lebonyolitasaban,

h) egyezteti a programok részleteit a programfeleldsékkel,

i) elokésziti és a jogi szolgaltatoval egyezteti a szerzodéseket, koordinalja azok alairatasat,

j) feliigyeli a koncertek technikai megszervezését (szallassal, utazassal kapcsolatos
egyeztetések, exkluzivitas, kép- és hangfelvétel kérdésének tisztazdsa, jogositas, probarend,
hangszerigény, catering, protokoll, jegyekkel kapcsolatos egyeztetések),

k) folyamatosan kapcsolatot tart a partnerekkel, muvészekkel, menedzserekkel €s a
szerkesztokkel,

1) feliigyeli a programhoz kapcsolddo szolgaltatasok megrendelését,

P

m)igény esetén részt vesz a hazbejarasok koordinaciojaban az egyes programokkal
Osszefliggésben,

n) feliigyeli a Kelesys. MZH projektmenedzsment szoftver hasznalatat, felel az egyeztetési
folyamatok naprakész vezetéséért,

0) koordindlja a program napjan a proba és az eldadas alatti jelenlétet, a rendezvény és
kozonségforgalmi tigyeletet,

p) feliigyeli a projektzaras teljes folyamatat, kiilonds tekintettel a szamlak, szerzodések,
koszonolevelek, tigyel6i jelentések, projektértékelések megfeleldsségére,



q) egylittmiikddik a kommunikacios teriilettel a programok kommunikacios szempontbdl valo
nyomonkdvetésében.

(3) A Popkulturalis Klubkényvtar csoportvezetd

a) felel a Popkulturdlis Klubkonyvtar mint tuddsbazis és informacios centrum létrehozdsaért,
amelyben hozzalérhetoveé valnak a hazai — és késébb a nemzetkozi — populdris zene (pop. rock,
jazz, blues, folk) toriénetének legfontosabb irott, hangzo. képes és mozgoképes dokumentumai.
b) hozzdjarul a gytjlemény épitéschez és felel a gylijtemény rendszerezéséért.

¢) kozremiikidik a hazai populdris zene teljes torténetének dokumenticios tevékenységében,
o) felel a gylijtemény interaktiv. a legdjabb technikai vivméanyokat felhasznaléd bemutatasaért.
¢) elkesziti és a Tarsasag részérdl felel az egyiittmiikodési megallapodasokért a gytjtemény
szempontjabol relevans intézményekkel,

/) felel a Qulto integralt kozgy(ijteményi platform bevezetéséért, betanitdsaért. valamint az
eddigi allomany adatainak felviteléért ezen rendszerbe,

g) felel a Popkulturalis Klubkényvtar rendezvényei koordinaldsaért és lebonyolitdsaért.

h) biztositja a Popkulturalis Klubkényvtar meghatarozott nyitvatartdsanak folyamatossagat.
ezen 1do alatt szakmai segitséget biztosit a kutatoknak és érdeklédéknek.

i) folyamatosan fejleszti a gy(jteményt.

J) lelel a kdnyvtari beszerzések adminisziracioianak koordinaciojaért és lehonvolitasaért.

o tematikus - poplorténeli  Tilmvetitéseket.  szorakoztato-oklate  poptérténcti - cloadasokal
STCves,

/) kialakitja és mikodteti a Rock and Roll Szabadegyetem programol. amely a populdris zene
ayokereitol. illetve a huszadik szdzad Stvenes éveitol tematikusan nyomon kéveti a milaj
vallozasail,

m) kialakitja és mikodteti a Magyar poptorténeti talk show programot. amely a Tarsasdg
id6szaki kidllitasaihoz kotédve. az egyes tarlatok tematikajahoz kapesolodo elbadassorozat.

1) javaslatot tesz tovabbi tematikus programok kialakitasara.

0) kdzremuikodik a Tarsasag eseményeinek a dokumentaldsaért és megbrzéséért,

p) kialakitja a szakmai partneri halézatot és feltigyeli a kapesolattartast,

q) feligyeli a feladatkdréhez tartoz6 adminiszirativ tevékenységek ellatdsat.

9. Zenei ismeretterjeszto osztaly

(6) A Zenei ismeretterjesztd osztaly vezetdje kozvetlentil irdnyitja

@) az Ismeretterjesztd programszerkesztoi csoport vezetoie.

b) az «) pont szerinti vezeld iranyitasa ald nem tartozo, a Zenei ismeretterjeszto osztalyon
dolgozo tovabbi munkavallalok

munkajat.

(7) A Zenel ismeretterjesztd osztaly vezetdje e feladata kirében
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a) felel a Zenei ismeretterjesztd osztaly koordinacidjéért,

b) felel a vezetdi értekezleten a Zenei ismeretterjesztéd osztalyhoz tartozé csoportvezetonek
delegalt feladatok szignalasaért.

¢) felel a Zenei ismeretterjesztd osztaly mikodését érintd javaslatok eldkészitéséért, vezetdi
dontésre valo felterjesztéséért, majd a dontésnek megteleld mikddési iranyelvek bevezetéséért
és mikodtetéséert,

d) feliigyeli a Tarsasdg zenei ismeretterjesztéshez kapcsolodo szakrendszereinek alkalmazasat
és rendszeres hasznalatat,

e) kialakitja a szakmai partneri halozatot és feltigyeli a kapcsolattartast,

7) feliigyeli a feladatkoréhez tartozo adminisztrativ tevékenységek ellatasat,

g) ellatja a zenei ismeretterjesztéshez kapesolodo koncertek. eléadasok, programok lekdtésére
vonatkozo szerzodési adatlap szakmai jovahagyasat, sziikség esetén az Ismeretterjesztd
programszerkesztoi csoport vezetdjével egyiitt,

h) a koncertekhez kapcsolodd ismeretterjeszté és interaktiv tartalmak tekintetében a
szerkesztoket szakmailag tamogatja, rendszeres statisztikdkat készit és felligyeli azok
szerkesztoi folyamatat, a haz arculatanak tamogatasat,

i) felel a kidllitasokhoz kapcsolodéd interaktiv tarlatvezetések modszertani kidolgozasaért,
megszervezéséért és levezetéséért, beleértve a kozonséggel valo kapcsolattartast is,

j) Kkidolgozza az ismeretterjesztd és zenepedagdgiai programok modszertanat, és gondoskodik
a modszertan alapjan a programok levezetésérdl,

k) részt vesz a zenepedagogia kommunikacios stratégidjanak kidolgozasaban,

) zenepedagbgiai és ismeretterjesztd kérdésekben ellatja a Tarsasdg képviseletét és
kapcsolatot tart a hazai és nemzetk6zi zenel szakmaval,

m) kialakitja a szakmai partneri haldzatot és felligyeli a kapcsolattartast,

n) egylittmiikddik a kommunikdcios munkatarsakkal a honlap, nyomtatott sajto, média
szerkesztése folyaman,

o) feliigyeli a feladatkoréhez tartozo adminisztrativ tevékenységek ellatasat.

(8) Az Ismeretterjesztd programszerkeszt6i csoport vezetoje

a) egylittmiik6dik a Zenei ismeretterjeszté osztdly vezet6jével az e fejezet (7) i) pontja,
valamint a (7) j) pontja tekintetében az ismeretterjesztd programok tekintetében nevesitett
feladatokban, feladatkorével Gsszefliggésben,

b) felel az ismeretterjesztdé programok (koncertek. eldadasok. tarlatvezetések, workshopok)
megalkotasaért, valamint megvaldsitasaért,

¢) ellatja a zenei ismeretterjesztéshez kapcsolodo programok lekotésére vonatkozo szerzodési
adatlap szakmai jovahagyasat feladatkoréhez tartozdan,

d) felel az ismeretterjesztd programok koordinalasaért,

e¢) ismeretterjesztd kérdésekben ellatja a Tarsasag képviseletét és kapcsolatot tart a hazai €s
nemzetkdzi zenel szakmaval,

/) kialakitja a szakmai partneri halozatot €s felligyeli a kapcsolattartast,
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g) egyittmikodik a kommunikdcios munkatarsakkal a honlap, nyomtatott sajto. média
szerkesztése folyaman,

h) feliigyeli a feladatkoréhez tartozo adminisztrativ tevékenységek ellatasat.

10. HR csoport
(1) A HR esoportvezetd munkdjat az intézményigazgato-helyettes iranyitja.

(2) A HR esoportvezetd kozvetlenil iranyitja a HR esoport tagjainak munkajat.

(3) A HR csoportvezetd

a) részt vesz a Tarsasag HR stratégidjanak kialakitasaban és felel annak megvalositasaért,

h) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Tarsasiag személyzeti ligyei és a szervezet
miikddése dsszhangban van-e a bels6 szabalyzatokkal. a munkaltatoi jogok gyakorlasanak
rendjével.

¢) figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak szocidlis helyzetét, feliigyeli a belsé szabalyzatokban
foglalt joléti. szocialis és egészségiigyi juttatasokkal kapesolatos feladatokat.

d) kialakitja a Tarsasdag ¢s a felsdoktatdsi intézmények kozotti egyiittmikodésekkel, szakmai
gyakorlatokkal osszefiiged megallapodasok rendszerét.

¢) clokésziti az ligvverzetd feladatkrébe tartozd személyzeti dontéscket.

p cllatja a munkaviszony ¢s egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony — Jogszabalyban
rogzitett ¢s munkallatol dontesen alapuld — [étesitésére és megsziintetésére yonatkozo

szemelyligyi intézkedések elokészitését és véarehajtasat.

@) elvégzi a vagyonnyvilatkozat-tételi  kotelezettségekrsl  sz0lo torvénvben  a
vagyonnyilatkozatok drzésével dsszefiiggésben meghatarozott feladatokat,

h) gondoskodik a munkaiigyi nyilvantartasok elkiilonitett kezelésérél. elektronikus és
papiralapi vezetésérél, a személyi anyagok kezelésérol.

1) gondoskodik a sziikséges statisztikai és egyéb feladatkérébe tartozd adatszolgaltatasok
teljesitésérdl,

/) ellatja a foglalkoztatottak Gsszeférhetetlenségi helyzetének vizsgélataval kapesolatos
feladatokat, tovabba elokésziti és végrehajtja a targybeli nyilatkozatokkal kapcsolatos
munkéltatoi dontéseket és intézkedéseket.

k) ellitja a foglalkoztatottak jogszabalyban kételezd, tovdabba az intézményi szinten
jovahagyott képzésével. tovabbképzésével. tanulmanyi szerzodéseivel kapesolatos feladatokat:
[) elldtja a béren kiviili juttatdsi rendszer (cafeteria-rendszer) vezetésével, karbantartasaval és
a munkatdrsak nyilatkoztatdsaval kapesolatos feladatokat,

m) feliigyeli a foglalkoztatottak egészségi. pszichikai és fizikai alkalmassagaval, foglalkozas-
cgészségligyi helyzetével kapesolatos tevékenységet: gondoskodik a munkatirsak munka-
egeszségligyi alkalmassagi vizsgalatarol,

n) biztositja a foglalkoztatottak munka- €s tiizvédelmi oktatasaval kapesolatos kotelezettségek
teljestilését,



