Méstské divadlo Brno, prispévkova organizace,
vydava v navaznosti na svou zrizovaci listinu

ORGANIZACNI RAD

ktery upravuje vnitfni organizaci a rizeni MdB, organizacini strukturu,
Ukoly, c¢innost a plsobnost jednotlivych utvarl a vztahy mezi nimi,
pravomoci a odpovédnost osob.

I.
Zakladni ustanoveni

1. Zrizeni divadla

Méstské divadlo Brno svou tradici primo navazuje na Svobodné divadlo
Brno, které vzniklo 29. 5. 1945 rozhodnutim Zemského uradu Brno, a ve
své ¢innosti se kontinudlné vyvijelo do dneSnich dnl. Funkce
zirizovatele byla na zakladé spolecenskych zmén prenesena dne
1.2.1991 pod ¢. j. 0U/338/028/prav. na mésto Brno ve smyslu zdakona
¢.367/90 Sb. o obcich.

2. Pravni postaveni

Méstské divadlo Brno, prispévkova organizace (dale jen ,,divadlo® nebo
»organizace®) je prispévkovou organizaci s pravni subjektivitou.
Zrizovatelem MdB je statutarni mésto Brno, prava a povinnosti
zrizovatele vykonadvaji v souladu se zakonem o obcich Zastupitelstvo
mésta Brna a Rada mésta Brna.

Zadkladnim dokumentem, ktery upravuje postaveni MdB, je Ziizovaci
listina Méstského divadla Brno, vydana statutarnim méstem Brnem. Ve
své ¢innosti se ridi pravnimi predpisy, usnesenimi samospravnych
organl statutdrniho mésta Brna a zdsadami vztahl orgdani k prispévkovym
organizacim.

3. Predmét cinnosti

a) hlavni predmét Cinnosti divadla

- vytvari ¢inoherni a hudebné dramatické divadelni inscenace; tato
umélecka jevistni dila se prezentuji formou verejnych
predstaveni;

- predstaveni jsou nabizena jinym poradateldm, a to nejen na
domacich scénach, ale i v zahranidi;

-k uskuteénéni programu divadla jako kulturniho centra vyuziva
toto vedkerych svych prostor interiéru i exteriéru, kde se vedle
divadelnich inscenaci prezentuji také vystavy, koncerty,
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diskusni pofady, riznd setkdni a dalsi akce rozvijejici tyto
rozsirené druhy kulturni ¢innosti;

- vytvari scénické predméty (dekorace, kostymy, rekvizity,
vlasenky atd.) pro vlastni potrebu;

- zabezpecuje vnitropodnikovou dopravu a piepravu osob i materidlu;

- vydava a rozsifuje tiskoviny a audionosice slouzici k ¢innosti
divadla a jeho dalsi propagaci.

b) vedlejsi cinnost divadla

k vyuziti volnych vyrobnich a prostorovych kapacit provozuje

obchodni Cinnost a sluzby pro jiné subjekty, zejména:

- vyroba scénickych predmétd (dekorace, kostymy, vlasenky atd.)
pro cizi subjekty;

- pljcovani scénickych predmétl a kostyml cizim subjektdm za
uplatu;

- pronajimani vnitfnich prostor divadla, které docCasné nevyuziva
ke své Cinnosti, v€etné zabezpecleni provozu technickych zarizeni,
cizim subjektim za dplatu;

- zabezpeCovani  odbornych  ¢&innosti mimo rédmec pracovnich
povinnosti pro cizi subjekty, a to jak ve vnitfnich prostorach
divadla, tak i vné divadla (napf. ozvuéeni a nasviceni sald,
vnéjSich prostor apod., scénickd stavba na objednavku..);

- reklamni a propagacni sluzby pro cizi subjekty;

- pripadné dal3i nespecifikované <Cinnosti zabezpeéované na
objednavku mimo ramec hlavni ¢innosti divadla.

4. Zrizovatel

Zrizovatelem organizace je statutarni mésto Brno. Nejvy3sim organem
samospravy mésta je Zastupitelstvo mésta Brna, vykonnym organem mésta
v samostatné plisobnosti je Rada mésta Brna. Rozhodnuti Zastupitelstva
mésta Brna a Rady mésta Brna jsou realizovdna prostrednictvim
Magistratu mésta Brna.

Odvétvové prisludnym odborem je Odbor kultury Magistritu mésta Brna,
ktery zpracovavd materidly tykajici se hospodareni a ¢&innosti
organizace predkladdané na schlze Rady mésta Brna, zasedani
Zastupitelstva mésta Brna a na jednani jejich poradnich organd.
Rozhodnuti volenych organG mésta jsou realizovana prostifednictvim
Odboru kultury Magistrdtu mésta Brna, ve zvlastnich pripadech
prostrednictvim jinych uUtvard Magistratu mésta Brna.

Vztahy mezi divadlem a nadrizenym organem jsou upraveny zakonem ¢.
128/2000 Sb., o obcich ve znéni pozdéjsich predpisli, Statutem mésta
Brna, Organizacnim radem Magistratu mésta Brna, Zrizovaci listinou
Méstského divadla Brno, Zasadami vztahi organll statutarniho mésta Brna
k prispévkovym organizacim a dal3imi zdvaznymi pokyny zrizovatele.
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IT.
Zasady organizace a rizeni

Vnitfni organizace divadla a systém jejiho rizeni vychdzeji ze zasad:
- planovitosti;
- hmotné zainteresovanosti;
- zasady jediného odpovédného vedouciho;
- U¢ast zaméstnanclO divadla na kontrole.

1. Planovitost

Zakladem uméleckého i ekonomického rPizeni divadla je soustava plani
divadla. Patiri sem zejména:
- plany dlouhodobé a strednédobé - vyhledy a zaméry jak umélecké,
tak ekonomické a investiéni;

- plany provadéci (ro¢ni) - dramaturgické plany a z toho
vychdzejici plany ekonomické;

- plany operativni - vymezujici diléi dkoly a formy Jjejich
zabezpeceni.

2. Hmotna zainteresovanost

Odméfiovani podle mnozstvi, jakosti a spolefenského vyznamu prace je
nastrojem mobilizace pracovniho kolektivu i jednotlivych pracovniki
divadla k plnéni danych ukoll. Z uvedeného divodu jsou vyuzivany rdzné
formy odménovani ve smyslu platnych norem a predpist (priplatky za
vedeni kolektivu, osobni ohodnoceni atd.).

3. Jediny odpovédny vedouci

Kazdy organiza¢ni dtvar je fizen jedinym odpovédnym vedoucim. Kazdy
pracovnik je podrizen bezprostredné jednomu vedoucimu. Vedouci
pracovnik je oprdvnén a povinen samostatné rozhodovat ve vécech
spadajicich do jeho plsobnosti, plné zodpovida za svoje rozhodnuti a
za vysledky své Cinnosti. PPi rozhodovacim procesu se opira o pravni
predpisy, plan a vnitrni predpisy divadla.

Vedouci pracovnik nezasahuje do rizeni datvaru, ktery mu neni primo
podrizen.

Koordinace a vztahy mezi jednotlivymi UGtvary jsou redeny na vy33im
stupni rizeni postupné az po reditele divadla.

4. Uéast zaméstnancd na kontrole
Zasada Uc¢asti zaméstnancO na kontrole vytvari pocit sounaleZitosti a

spoluodpovédnosti za spolelné vysledky. Formy této ucasti jsou rhzné.
Jde predeviéim o ucast na ¢innosti poradnich a iniciativnich organi
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(nahradova komise, pozdrné technickd komise atd.), pPi provadéni
kontroly (inventariza¢ni a vyrazovaci komise atd.) a v ostatnich
¢innostech.

VS8ichni pracovnici, ktefi jsou uvedeni ve vnitfnim predpisu o vnitinim
kontrolnim systému, jsou povinni provadét ridici kontrolu v souladu
s jeho znénim. Uvedeny vnitfni piredpis vychazi
z prislusnych ustanoveni zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonl a provadéci vyhlasky €.
416/2004 Sb. k danému zakonu.
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III.
Vnitrni organizace divadla

Divadlo se ¢leni na:

e Usek reditele divadla (1.)

e vyrobné ekonomicky lsek (2.)

e Usek pro vnéjsi vztahy s verejnosti (3.)
e Usek uméleckych cinnosti (4.)

Reditel divadla

V ¢ele divadla stoji reditel jmenovany zkizovatelem. Reditel jedna
jménem divadla, zastupuje jej navenek a potvrzuje za néj pravni a jiné
zavazky. Rozhoduje samostatné v rozsahu daném platnymi predpisy. Je
podirizen zfizovateli. Rozhodnuti a prikazy reditele divadla jsou
zavazné pro vsechny pracovniky.

Reditel kromé& vieobecnych prav a povinnosti zejména

rozhoduje o:

- uméleckém zaméreni divadla;

- ekonomickych zamérech, planech a situaci;

- vnitfni organizaci, délbé prace, delegaci pravomoci;

- pouziti financénich prostredkd divadla;

- persondlnich a platovych otazkach a zaleZitostech;

- zpravach a stanoviscich podavanych nadifizenym orgdnidm;
- organizaci a rizeni vnitrfni kontrolni &innosti;

schvaluije:

- zasady a podminky vnitropodnikového rizeni;

- vnitfni pfedpisy divadla;

- koncepce a hlavni sméry ¢innosti divadla;

- dramaturgické plany;

- navrhy a upravy rozpoctu, vykazy plnéni rozpoltu a strednédobé
vyhledy hospodareni;

- OcCetni vykazy a vykazy finanéniho vypofadani s rozpocltem
zirizovatele;

- opatreni k odstranéni  nedostatkll  plynouci z provedenych
verejnospravnich kontrol a pripadna opatreni plynouci z rozbori
¢innosti a hospodareni divadla;

- zasadni opatreni obchodni politiky divadla;

- investi¢ni zaméry, projektové ukoly a rozpoctovou dokumentaci
staveb;

- nakupy a prodej vedkerého zarizeni a motorovych vozidel;

- plany kontrolni ¢innosti;
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- pracovni plany divadla;

- platy pracovniki, osobni ohodnoceni a odmény;
- podklady pro informace sdélovacim prostredkim;
- kolektivni smlouvu;

ustavuije:

do funkci naméstka, 3éfa souboru &inohry, $éfa souboru zpévohry, $éfa
souboru muzikalu, manazery divadla, vedouci jednotlivych Usekd,
pracovniky svého utvaru;

jmenuje:

- naméstky reditele
- umélecké 3éfy téles
- Cleny komisi

- ekonomického naméstka

- zastupce freditele pro véci umélecké
- naméstka pro vnéjsi vztahy

- asistenta reditele

- pravnika divadla

- interniho auditora

- financniho analytika

- vedouciho persondalniho oddéleni
- $éfredaktora ¢asopisu DOKORAN

- manazera feditele pro PR

- vedouciho dopravy

- bezpeénostniho referenta

poveruije:

- vybraného pracovnika zastupovanim reditele divadla.

Zastupovani reditele divadla

Zastupce reditele divadla je v dobé jeho nepritomnosti nebo
zaneprazdnéni opravnén k zastupovani reditele v plném rozsahu prav a
povinnosti. Dale zastupuji reditele divadla ostatni vedouci pracovnici
v rozsahu své plsobnosti a delegované pravomoci vymezené timto
Organizaclnim fadem nebo jinymi vnitfnimi predpisy organizace, pripadné
pisemnym povéfenim s uvedenym rozsahem opravnéni. K diléim ulkollm a
dalsimu zastupovani mize reditel divadla zmocnit pisemnou plnou moci
s uvedenym rozsahem opravnéni i jiné fyzické nebo pravnické osoby.
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1. USEK REDITELE
Asistentka reditele

- organizace a ndpliA pracovnich porad feditele, organizacni a
administrativni zabezpeceni provozu utvaru reditele, koordinace
Ukold jednotlivych pracovnikd Gtvaru reditele;

- koordinace uméleckych a provoznich potfeb divadla, komunikace
s hostujicimi umélci;

- zajistuje ubytovani hostd a spolupracovniki;

- spravuje chod recepce a vratnice;

- kontakt se spolecenskymi organizacemi a spolupracujicimi
podniky;

- prijem a evidence postovnich zasilek a balickd adresovanych MdB;

- pprijem a evidence doslych faktur (véetné faktur do3lych na k tomu
uréenou e-mailovou adresu divadla), upominek, doporucenych
dopist, smluv, datovych zprav, rozdéleni pirislusnym pracovnik(m;

- vypPizovani korespondence pisemné i telefonické reditele a utvaru
reditele;

- rozdéleni, vydej a archivovani vnitropodnikovych smérnic,
prikazl a dalsich dokumentl;

- vyPizovéani a archivovani dokumentll zrizovatele a dalsich
nadirizenych slozek;

- koordinovani  ¢&innosti  tajemnic  soubord a  sekretariatu
jednotlivych usekll ze strany administrativni a provoznij;

- evidence UkolG uloZenych reditelem divadla, kontrola jejich
plnéni;

- objednavani predplatného novin a casopisi;

- objednavani a nakupy pro potreby reditelstvi a sekretariatu;

- zajistovani propagacnich materidll MDB pro potreby reditelstvij

- kvétinova vyzdoba v interiéru i v exteriéru divadla;

- korektura tiskovin (Dokoran);

- priprava divadelniho kalendare a rocenky;

- kontrola vzhledu vnitfnich prostor divadla (uklid, vyzdoba,
udrzba) a naslednad organizace uUkold vedoucich k napraveé.

Recepce

vede evidenci umé&leckych pracovnik( na zkouSkach a predstavenich;
eviduje hosty divadla, kteri prijdou na jednani, pripadné
soukromé navstévy sluzebnim vchodem;
obsluhuje telefonni ustrednu;

- zabezpecluje provoz EPS;

- plni funkci ohlasovny pozaru;

- zabezpecéuje ostrahu budovy;

- podava vyzadané informace o divadle a jeho ¢innosti (nevztahuje
se na osobni Udaje ¢lenl a zaméstnanch divadla, pfipadné na
vyrobni ¢i ekonomické informace o divadle);
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prebird vnitfni korespondenci divadla;

prebird a predava vzkazy pro zaméstnance divadla;

prebira dorucenou posStu a zdsilky, pokud prijdou mimo pracovni
dobu sekretariatu;

pousti a eviduje auta parkujici na Dvorané divadla;

no¢ni obchdzky a kontrola divadla.

Pravnik divadla

zabezpecuje pravni droven organizace;

reSi pravni problematiku smluv a dohod uzaviranych divadlem;
upresiuje dle potfeby smlouvy uzavirané dal3imi pracovniky
(asistent reditele, manaZer programu, atd.)

zastupuje divadlo v pripadé pravnich a soudnich spori;

ridi nahradovou komisi;

uCastni se jednani, ze kterych by mohly divadlu vzniknout pravni
zavazky;

provadi pravni osvétu zamérenou na nové pravni predpisy.

Interni auditor

zabezpeluje kontrolni ¢innost vsech ¢innosti divadla z hlediska
dodrzovani finanénich, pracovnépravnich, organizaénich,
bezpecnostnich a protipozarnich predpist a zakond;

dba na realizaci zdkona o finan¢ni kontrole v ramci organizace;
eviduje a sleduje externi audity provadéné nadrizenymi nebo
oborovymi pracovniky;

vypracovava plan kontrolni &innosti a dba na jeho dodrZovani;
vyZaduje, analyzuje a predkladdad rediteli zjisténi o z&vadach,
jejich odstranéni, pripadné prijatych opatfenich véetné
vlastnich navrh( a komentar(;

do kontrolniho pléanu zarfazuje jmenovité ukoly, kterymi je povéien
reditelem organizace.

Finan¢ni analytik

Zabezpecuje:

sestavovani planu rozpoCtu organizace a vykazd jeho plnéni,
strednédobého vyhledu hospodareni organizace a odpisového planu
organizace;

pribé&zné sledovani hospodafeni organizace a vyhodnocovani
pfripadnych rizik;

sledovani <Cerpani neinvestiéniho prispévku od zPizovatele a
pripravu vyuctovani jeho Gfelovych ¢Easti;

pripravu vnitenich predpisi organizace, zejména v oblastech
UCetnictvi, hospodareni s majetkem, zadavani zakazek malého
rozsahu a vnitrni kontroly;
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- metodickou &innost, zejména v oblastech uletnictvi, hospodareni
s majetkem, verejnych zakdzek malého rozsahu a vnitrni kontroly;

- komunikaci se zaméstnanci zirizovatele provadéjicimi
verejnospravni kontrolu organizace.

Vedouci PaM

- zabezpecuje veskerou ¢innost spojenou s evidenci zaméstnancl;

- uzavird jménem divadla dohody a smlouvy v souladu se zakonikem
prace;

- ppripravuje a eviduje dohody a smlouvy dle autorského zakona;

- odpovidd za zarazeni pracovnik(l dle katalogu praci;

- Ped8i pracovni a mzdovou problematiku ve vztahu k vykonavané
¢innosti vO&¢i zaméstnancim, pripadné externim spolupracovnikim
divadla;

- vystavuje, doplfiuje a archivuje nalezitosti tykajici se pribéhu
zaméstnani jednotlivych pracovnikil;

- vede evidenci Zivotnich jubilei pracovniki;

- zajistuje pracovnépravni zalezitosti pri prijimani a
rozmistovani pracovniki;

- komunikuje s uchazeci o zaméstnani;

- zpracovava statistické udaje pro CSU;

- zajidtuje elektronickou komunikaci s €SSz (ELDP, nemocenské
pojisténi, prihlasovani a odhlaSovani zaméstnancli,, pracovni
neschopnost);

- distribuuje hesla k elektronickym vyplatnim paskam;

- sestavuje ndvrh Pracovniho radu a Organizaéniho fadu;

- vede agendu okolo pracovnélékarskych sluzeb ve spolupraci
s bezpecnostnim referentem;

- informuje o ndastupech a vystupech zaméstnancl, kontroluje
spravnost persondlnich udajd na webovych strankach divadla.

Séfredaktor DOKORANu
Zabezpecduje a odpovida:

- za uméleckou a obsahovou napln casopisu;

- uroveh a obsah zverejhovanych informaci jak z historie, tak ze
soucasnosti divadla;

- vybér z recenzi a kritik pro jejich zverejnéni, vybér fotografii
a dalsich propagacnich materiald;

- zvepejnéni programu divadla na obdobi dvou mésici;

- za jazykovou a formdlni spravnost pri vydadvani casopisu a vybéru
jednotlivych informaci.
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Fotograf
zajistuje:

- fotodokumentaci vSech realizovanych predstaveni od zahajovaci
zkousky po premiéru (zahdjeni, zkouSky na zkuSebné a na jevisti,
kostymované zkouSky, fotografie kostymd pro archiv, generalni
zkouSky, premiéra inscenace);

- fotografie pro divadelni programy k jednotlivym predstavenim na
internetové stranky divadla a na socidlni sité divadla;

- portrétni fotografie hercl a dalSich zaméstnanci divadla pro
jejich uziti v rdmci propagace divadla;

- veskerou fotodokumentaci v rdmci spoleéenskych akci, kde
vystupuji ¢lenové Méstského divadla Brno;

- reportazini a portrétni fotografie pro divadelni ¢asopis Dokoran;

- fotografie na plakaty Casopisu Dokoran;

- portrétni fotografie hostujicich rezisérl, kostymnich vytvarniki
nebo scénografl pro divadelni programy;

- reportaini fotografie z predstaveni odehranych v zahraniéi;

- spravuje fotografické a ateliérové vybaveni;

- zajistuje nakup nové techniky od nejlevné&jdich dodavateld.

Manazerka reditele pro PR

odpovida zejména za tyto ¢innosti:

- poskytovani kvalifikovanych informaci predeviim masmédiim a
Siroké verejnosti o planech, dosazenych vysledcich &i postojich
organizace k urcitému tématu;

- priprava, planovani a rizeni komunikaénich kampani;

- komunikace se zastupci zahraniénich agentur a partner( divadla o
aktualnim déni a planech organizace;

- komunikace se zdastupci médii a redakci, sestavovani a realizace
komunikacnich strategii;

- revize stavajicich marketingovych strategii a plant, web -
aktualizace.

Doprava
zabezpedcuje zejména tyto ¢innosti:

- Pizeni, ddrzbu a opravy motorovych vozidel;

- dopravu materialu a zbozi pro ¢innost divadla;

- dopravu jednotlivych kulis ze skladu na stavbu scény a zpét;
- prepravu zvukafské a osvétlovaci techniky;

- rozvoz propagacnich materidly;

- prepravu hostl na letisté a z letisté;
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- dopravu osob dle potreb divadla;
- dopravu pro tuzemské a zahranicnich zdjezdy divadla.

Bezpecnostni referent a technik BOZP
zabezpedcduije:

- sledovani a dodrzovani predpist BOZP a PO;

- kontrolu dodrzovani vnitfnich predpisl na Useku BOZP, zejména prace
povolené téhotnym Zenam a mladistvym;

- kontrolu pouzivani OOPP jednotlivych zaméstnancl a evidence seznamu
OOPP;

- spolupraci s lékarem, ktery zajistuje pracovnélékarské sluzby pri
dodrzovani zdravotni a protildrazové prevence na pracovistich;

- hodnoceni rizik;

- kategorizaci praci profesi;

- U¢astni se predavacich porad (scénické dekorace z hlediska BOZP a
PO);

- vydavani vnitifnich smérnic a predpis( na useku BOZP a PO;

- kontrolu dodrzovani vnitfnich smérnic a predpisid na useku BOZP a PO;

- vedeni dokumentace BOZP a PO;

- pravidelné kontroly BOZP a PO na pracovistich véetné zapisl do knihy
BOZP a pozarni knihy;

- &koleni zaméstnanci a externich pracovniklli na Useku BOZP a PO;

- pizeni APH a jejich odbornou piipravu pro vykon &innosti;

- zpizeni a odbornou pripravu pozarni hlidky divadla;

- odbornou pripravu preventistd pozarni ochrany;

- vystaveni povoleni ke svaifovani, kontrola a dodrzovani PO u pozarné
nebezpeénych praci a ¢&innosti (svafovani, rozbrudovani...) na
pracovistich se zvySenym pozarnim nebezpelim;

- evidenci pracovnich urazi;

- Uéastni se Setreni pracovnich urazl, jejich pricin a navrhuje
opatreni;

- U¢astni se Setfeni na udseku PO a navrhuje opatieni;

- sou¢innost s Krajskou hygienickou stanici, Oblastnim inspektoratem
prace pro Jihomoravsky kraj a Zlinsky kraj se sidlem v Brné
a Hasicéskym zachrannym sborem.
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Poradni organy

Porada vedeni

svolava ji reditel divadla k projedndni a redeni zakladnich odbornych
zalezitosti divadla, organizace a fizeni obchodni politiky,
ekonomickych a persondlnich zdleZitosti.

Porada koordinuje &innost mezi jednotlivymi Gtvary a jejich vzajemné
vazby.

Nahradova komise

svolava ji predseda komise (prdvnik divadla), pre$i ekonomické
zalezitosti ve vztahu ke vzniklé pripadné zavinéné &kodé jak
organizace, tak jednotlivych pracovnikdi.

Inventarizacni komise
- zirizovana ve smyslu zakona o Gcetnictvi k inventarizaci majetku.
Likvidaéni komise

projednava navrhy na vyPazeni movitého majetku a doporucuje
nejvhodnéjsi zplsob jeho 1likvidace (fyzicka 1likvidace, prodej,
Castecné pouziti apod.). Tyto navrhy piedkladd rediteli ke kone&nému
schvaleni.

Umélecka rada

- poradni organ feditele v provozné-uméleckych otazkach;

- Cleny jsou: umélecti 3$éfové, dramaturgové a rezisépri;

- reSi problémy vzniklé pfi provozovani umélecké &innosti, procesu
zkouSeni ¢€i reprizovani jednotlivych produkci;

- zaroven mize fungovat jako poradni organ pri Feseni persondlnich
otazek v uméleckych souborech.

Podle potfreby reditel divadla ustavuje dal3i poradni organy, piripadné
zirizuje pracovni tymy odbornych pracovniki.
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2. VYROBNE EKONOMICKY USEK

Ekonomicko-vyrobni naméstek
primo f1idi:

sekretariat naméstka
- vedouci finanéni uctarny
- vedouciho vyroby kulis
- vedouci vyroby kostymi
- vedouciho hospodarské spravy

odpovida zejména za tyto cinnosti:

za v&asnost a kvalitu vyroby dekoraci, kostymd a rekvizit;

za Uroven MTZ (materidlné technického zabezpeceni) a skladi;
dodrZovani  hygienickych, bezpecnostnich a protipozarnich
opatreni;

- provadéni nakupl strojd a zarizeni (majetek dlouhodoby);

- nakup, vyskladnéni a evidenci DDHM (drobny dlouhodoby hmotny
majetek);
spravu budov;
zajisténi ochrany majetku a jeho evidenci;
zpracovani dlouhodobych a operativnich plan( ekonomiky divadla;
financovani podniku a dodrzovani finanéni kazné;

- vedeni pokladny;

- za soubor ek. informaci a vykaznictvi;

- organizaci a provadéni rozborl;

- navrhy na pouziti hospodairskych prostredki;

- inventarizaci hospodarskych prostredki;
archivaci ekonomickych dokladi;
zajisténi pribéziné kontrolni &innosti;
pizeni energetického hospodarstvi divadla;
metodicky fidi, usmériiuje a koordinuje prace ekonomického
charakteru ve vsech Gtvarech divadla;

- sleduje splatnost pohleddvek, a zajistuje podklady pro jejich
vymahani;

- sleduje placeni najemného a zmény podminek pro jeho upravu;
pidi financni politiku divadla;
jednd s bankami o otazkdach ldvérovéani a uzavira uvérové smlouvy;
zajistuje platovou politiku v divadle a odpovida za uplatnéni
mzdovych predpisi;

- sleduje vyvoj platd, hodnoti droveid a ekonomickou ucinnost
ukazateld vykonané prace a navrhuje opatfeni ke zvySeni
ekonomické G¢innosti platové soustavy;
kontroluje cestovni ucty;
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kontroluje ¢innost mzdové uctarny;

zabezpeCuje archivaci ekonomickych dokladi;

spolupracuje se zastupcem reditele pro véci umélecké pri
archivaci uméleckych materidll divadla a pti pripravé medailonkd
uméleckych osobnosti a jejich publicité.

Sekretariat ekonomického naméstka reditele

zpracovani korespondence useku EN;
ridi a zpracovava administrativni Okoly, zejména:

- Ucletnictvi

- zprava o ¢innosti
soustreduje, edituje a objektivizuje podklady pro pololetni a
ro¢ni zpravu o ¢innosti MdB;
koordinuje &innost Usekl rizenych EN;
spolupracuje s ekonomickym archivem;
zabezpeluje evidenci majetku:
provadi evidenci drobného dlouhodobého hmotného majetku;
zpracovava podklady pro inventarizaci dlouhodobého majetku
divadla;
vypracovava mistni seznamy majetku ve viech prostorach divadla
eviduje majetek pronajaty cizim subjektim;
spolupracuje s vyrobnim Gsekem na ocefovani vyrobenych dekoraci,
kostymd, kostymnich doplikl, vlasenek, rekvizit, zbrani,
hudebnich ndstroji a zabezpetuje jejich evidenci;
zpracovava navrhy na vyrazeni majetku predlozené zaméstnancem
odpovédnym za nakladani s majetkem, provadi viechny dkony v ramci
procesu vyrazeni dlouhodobého majetku v souladu se ,Zasadami
organd statutarniho mésta Brna k prispévkovym organizacim®;
vyZzaduje podklady pro ocenéni majetku uréeného k prodeji,
pripadné k likvidaci;
predklada odvétvovému Gtvaru - OK MMB seznam tykajici se pohybu
svéreného movitého majetku k 31.12. za celé uUcetni obdobi.

Finanéni uétarna

zabezpecduije zejména tyto €innosti:

komplexni vedeni Gletnictvi - pokladni doklady, faktury prijate,
faktury vydané, bankovni vypisy, uzavérky predstaveni, interni
doklady, majetek;

vedeni ucetnich knih, provadéni kontrol ve finan¢énim Ucetnictvi;
sprava dilcich ¢iselnikl pro vedeni Géetnictvi;

zpracovani ucetni uzdavérky;

sestavovani uletni zdavérky, zpracovéani a preddvani Gcetnich
vykaz(;
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- zpracovani Pomocného analytického prehledu a predani vykaz( PAP
do Centrdlniho systému uUcetnich informaci statu;

- provadéni dokladovych inventur a porizovani inventurnich
soupisl, zajistovani inventarizace majetku a zavazki;

- zAastup za pokladni, fakturantky a hlavni ucetni

Pokladna

- pprijem a vydej penéz (K&, Euro);

- zpracovani pokladnich dokladl, predani pokladnich dokladl na
finanéni uctarnu;

- zpracovani dokladl FKSP (zivotni jubilea, odchod do dichodu,
pajcky);

- spoluprace s bankou (zpracovani dokladl, fyzicky odvod penéz a
vybér hotovosti);

- evidence 8ekl, evidence a kontrola pokladni knihy;

- nakup, vydej a evidence cenin (stravenky zaméstnanci);

- evidence a kontrola provoznich zaloh (stalé, mimoradné);

- vyplaceni platl zaméstnancim v hotovosti, zajisténi odeslani
platl poStou zaméstnanclm, kteri si mzdu nevyzvedli;

- inventura pokladny.

Hlavni Gcetni, danova ucetni

- skladovani a uctovani skladového hospodarstvi;

- vedeni, evidence a archivace Gletnich skladovych dokladd vietné
inventarizace;

- pr0béznad kontrola Uletnich zdstatkd s fyzickym stavem materialu
a zbozi na jednotlivych skladovych mistech;

- spoluprace pri vyhotovovani smluv tykajicich se danovych
rezidentl a Mezindrodniho zdanéni prijmd (Smlouvy o zamezeni
dvojiho zdanéni);

- vyhotovovani dokladd pro finanéni udrad;

- kontrola dafového priznani a sestav k DPH, kontakt se spravcem
dané;

- vykon finan&ni kontroly pifi rizeni vefejnych prijmi a vydaji;

- postup a vykon financni kontroly podle ustanoveni smérnice MdB a
zakona o financéni kontrole.

Pracovnik evidence smluv a zpracovani cestovnich nahrad
- evidence a archivace dlouhodobych smluv, ndajemnich smluv,
jednorazovych smluv, které podléhaji zverejnéni v registru smluv

a licenénich smluv; vyjma smluv, které jsou evidovany na
persondlnim oddéleni;
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- kontrola souladu predmétu plnéni na faktufe do3lé a predmétu
objednavky nebo smlouvy a kontrola provedeni predbéiné ridici
kontroly pfed vznikem zdvazku u smlouvy na opakujici se plnéni;

- odpovédnost za kontrolu souladu Udaji na jednotlivych dokladech;
za realizaci plnéni a jeho sprdvnosti dle objedndvky ¢i smlouvy
a faktury doslé odpovidd pouze za uéetni pripad;

- kontrola zdznamu o provedeni prizkumu trhu (soulad ¢&stky a
predmétu vitézné nabidky s castkou a predmétem faktury doilé,
identifika¢ni Gdaje a piredmét podnikdni viech oslovenych subjektd
dle ARES a soulad data provedeni prizkumu trhu a provedeni
predbézné ridici kontroly pred vznikem zévazku) v pripadé, Ze se
jedna o plnéni, u kterého vzhledem k predpokladané hodnoté
verejné zakazky musi byt proveden prlizkum trhu;

- kontrola, zda byla objedndvka ¢i smlouva zvefejnéna - v piipadé
objednavek a smluv, které podléhaji zverejnéni v registru smluv;

- po ukonceni Gletniho obdobi zajistuje archivaci faktur doslych,
pred archivaci kontrola uplnosti ¢iselné prady faktur dodlych
daného Uicetniho obdobi a vyplnéni vdech relevantnich ¢asti
zaznamu o provedeni ridici kontroly;

- porizovani a administrace fotodokumentace dekoraci, nabytku a
scénickych doplik(i slouzici k dokumentaci a evidenci majetku
divadla a dale jako archivni dokumentace scénografie k dané
inscenaci;

- vypoCet naroku stravného a cestovnich nahrad zaméstnancim po
jejich pracovni cesté.

Fakturantka

zapis prijatych faktur do systému - tuzemské, zahraniéni;
- kontrola formalnich ndlezitosti faktur pPijatych dle pravnich
predpish a vnitfnich predpistl divadla;
vytvoreni vydanych faktur v systému;
tisk a zpracovani bankovnich vypisi;
internetové bankovnictvi;
hlaseni hrubych trZzeb za predstaveni (tantiémy);
sledovani a aktualizace ménového kurzu v systému dle CNB;
- zakladani a archivace dokladu.

Ekonomicky archiv

- vyrobni (cfetni: zhodnoceni jednotlivych inscenaci v navaznosti
na ucetni sestavy; na zékladé sestav kompletace vyroby dekoraci,
kostymd, vldsenek, rekvizit, zbrani;

- na zakladé dodanych podkladd (vyrobnich 1istll) zpracovani
prehledu vytvorenych dekoraci, kostyml atd. k zarazeni do majetku
organizace;
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- evidence dlouhodobého nehmotného majetku, drobného nehmotného
majetku a dlouhodobého hmotného majetku (v¢. nemovitého);

- sprava ekonomického archivu: wukladani a vyrazovani dokument(
v souladu s vydanou interni smérnici - spisovy a skartalni prad
Méstského divadla Brno;

- kopirovani dokumentl, text( a scénard.

Mzdova ucetni

- priprava a zpracovani udajl a provadéni daldich udkonl k vypocltu
vyse platu, nahrad platu a dalsich plnéni, davek nemocenského
pojisténi (OCR, PPM), DPC, DPP a externich zaméstnanci;

- vypolet a provadéni srazek z platu - exekuce, stravovani, pujcky
z FKSP, prispévky na penzijni pripojisténi apod.;

- objednavani stravného na karty

- zajistovani agendy dané z pfijmu ze zavislé Cinnosti zaméstnancl
a pojistného na socialni a zdravotni pojisteéni;

- vydavavani zapoltového listu, potvrzeni pro Grad prace, potvrzeni
pro socidlni davky, potvrzeni pro banky u plGjéek, potvrzeni pri
odchodu do dichodd a k prepoétu starobniho dlchodu;

- nahlagovani novych zaméstnancl u CSSZ a zdravotnich pojistoven;

- evidence mzdovych listid, vypoctu roéniho ziétovani dané;

- zpracovani eviden¢nich 1listld dichodového zabezpeleni, rocni
zuc¢tovani dané za zaméstnance;

- vyucétovani zalohové a srdazkové dané za Méstské divadlo Brno,
prispévkovou organizaci;

- zpracovéni mésiénich hlaseni pro CSSZ a zdravotni pojistovny;

- dopolet odvodu zdravotniho pojisténi pri vice zaméstnani;

- sledovani a aplikace legislativnich zmén;

- zajisténi podkladl pro predepsanou statistiku z oblasti mezd -
¢tvrtletni a ro¢ni vykazy prace;

- agenda e - neschopenek ve spolupraci se MSSZ, archivovani téchto
a souvisejicich udaji;

- komunikace se mzdovym a persondlnim systémem VEMA, (SSz, FU,
ZP, dodavatelem stravného Edenred CZ.

Vedouci vyroby kulis

- organizace vyroby, oprav a udrzovani divadelnich dekoraci a
rekvizit;

- prebirdni vytvarnych navrh( od scénografll a nasledné reseni
optimdlnich postupl piri vyrobé;

- dohled nad pradnym hospodairenim s uskladnénym materialem na
jednotlivych pracovistich;

- kontrola dodrZovani technologie pri vyrobé, kontrola kvality;

- vyroba pro cizi subjekty v rdmci volné kapacity a podle
dokumentace dodané zakaznikem;
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- sestavuje plan investic do oblasti vyroby;

- kontrola vécné a cenové sprdavnosti faktur;

- pidi Cinnost skladl, zarizeni, inventadre a pomocného materidlu;

- uzka spoluprice s asistentem vyroby, dilnami a obchodni
referentkou.

Asistent vedouciho vyroby kulis

- UcCast na predavacich poradadch inscenaci;

- zpracovani technickych plani a jejich predani jednotlivym
pracovidtim;

- pribézny dohled nad vyrobnim procesem;

- komunikace s jednotlivymi scénografy, reziséry, asistenty rezie;

- spocCitani spotreby materidll pro jednotlivé pracovidté na danou
inscenaci;

- realizace prvni stavby inscenace - s dilnami a jevistni technikou
- Technicka zkouska;

- dodélani inscenace dle pozadavkl scénografa a reziséra -
nedostatky ¢i dodélavky zjisténé po technické zkousce - dotazeni
inscenace k premiére;

- reSeni oprav, predélavek jiz reprizovanych inscenaci;

- reSeni zadavani mimoscénické vyroby - napf. nabytek, skring,
»Stendry“ pro garderobu, vyroba pro provoz svétlo, zvuk,
projekce a ostatni slozky v divadle;

- kazdodenni komunikace s vedoucim vyroby;

- zajistovani nakupl a pojiZzdék nezbytnych pro chod vyroby;

- objednavani materidl(;

- znaceni dekoraci jednotlivych inscenaci evidenénimi &isly;

- administrativni priprava vyrobnich listk( jednotlivych
inscenaci;

- pracovni rezerva v pripadé vypadku pracovni sily v provozu dilen.

Obchodni referentka

- vybér a nakup materidlu pro vyrobu kulis do inscenaci;

- vybér a nakup nabytku, kulis a rekvizit do inscenaci;

- vybér a nakup zafizeni, ndbytku do viech prostor MdB;

- agenda vybérovych fizeni na opravy, rekonstrukce, externi vyrobu
konstrukci do inscenaci, zvukové a osvétlovaci vybaveni, hudebni
nastroje, reklamu, tiskové sluzby atd.;

- administrativni zajisténi procesu prlzkumu trhu u verejnych
zakazek definovanych prisludnym vnitPnim predpisem divadla;

- porizovani zapisd na predavacich poradich (scéna);

- tvorba pozarnich protokoll k uvaddénym inscenacim;

- kontrola vécné a cenové spravnosti faktur;
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- evidence pracovnich odévl, obuvi a ochrannych pomlicek zaméstnanci
dilen MdB;

- spoluprace s firmou zajistujici dlouhodobou (napfk. prezentace
fotografii z her uvadénych MdB na provozovnach spolupracujici
firmy) i jednorazovou reklamu MdB (napf. u prilezitosti premiér
inscenaci);

- objednavani realizaci spolecenskych setkani wu prileZzitosti
premiér a vyznamnych predstaveni MdB;

- Uzka spoluprace s vedoucim vyroby.

Stolarna

- vyroba, opravy a udrzovani divadelnich dekoraci z ploSnych
materiald a masivniho dreva;

- kontrola jakosti dodavaného zbozi z plosnych materidll a
masivniho dreva a jeho uskladnéni;

- Padné hospodareni s uskladnénym materidlem;

- vyroba pro cizi subjekty v ramci volné kapacity a podle
dokumentace dodané zakaznikem;

- Uzkd spoluprace s vedoucim vyroby a jeho asistentem, pPrip.
s obchodni referentkou;

- dodrzovani bezpe&nostnich a protipozarnich predpisi.

Zamecnicka dilna

- vyroba, opravy a udrzovani divadelnich dekoraci z hlinikovych a
zeleznych profild;

- kontrola jakosti dodavanych hlinikovych a Zeleznych profilll a
jejich uskladnéni;

- pPadné hospodareni s uskladnénym materialem;

- vyroba pro cizi subjekty v ramci volné kapacity a podle
dokumentace dodané zakaznikem;

- Uzkd spoluprdace s vedoucim vyroby a jeho asistentem, prip.
s obchodni referentkou;

- dodrzovani bezpeénostnich a protipozarnich predpisi.

Malirna

- vyroba, opravy a udrzovani divadelnich dekoraci, jejich povrchova
dprava a finalni podoba dle pozadavkl vytvarnikd;

- Padné hospodaireni s uskladnénym materialem;

- vyroba pro cizi subjekty v ramci volné kapacity a podle
dokumentace dodané zakaznikem;

- Uzkd spoluprace s vedoucim vyroby a jeho asistentem, prip.
s obchodni referentkou;

- dodrzovani bezpelnostnich a protipozarnich predpisi;
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Zbrojir

zabezpecleni Udriby, oprav a sefrizovani zbrani;
vyroba a vyména nahradnich dild;
zajisténi munice.

Umélecky vyrobce rekvizit

individualni vyroba a opravy rekvizit z rlznych materidld podle
vytvarnych ndvrhi
individualni vyroba Sperkd a dopliikd podle navrhd vytvarniki.

Calounik

calounické a dekoratérské prace jako ¢alouné&ni scénickych prvki,
dekoracni prace, vyroba velkoplo3dnych panordmat prospektd,
kobercl, opon apod.;

samostatné provadéni dekoratérskych praci s vytvarnym presenim
interiéru.

Séf kostymni vyroby

koordinuje a fidi praci krejcoven a externich spolupracovnik
specializovanych profesi pii vyrobé kostymld a souvisejicich
doplik(;

vyhledava a vybira spolupracovniky, kontakty, firmy pro vyrobu
kostymd, dale dodavatele materidlu, zajistuje vybér a dodani
materiald pro vyrobu;

je k dispozici hostujicim vytvarnik(im;

vedle 3Séfa kostymni vypravy - dalsi stycnd osoba mezi
zahranicnimi partnery (divadly, producenty) a na%i vyrobou;
vyhledava dodavatele materidll a femeslniky pro vyrobu kostymd,
je kontaktni osobou - zajistuje pribéh realizace;

ucastni se generdlnich zkouSek a zajistuje dpravy dle pozadavkd
vytvarnika a reziséra

zajistuje zapljcky kostymO jak soukromym osobam, firmam, tak pro
potreby zahranic¢nich produkci;

zajiStuje evidenci i fotodokumentaci nové vyrobenych kostym(;
spravuje kostymni fundus.

Divadelni krejcova

zhotovovani jednotlivych ¢asti scénickych kostymd, odborné prace
pri zhotovovani civilnich a dobovych scénickych kostymll a
dobového pradla;
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- zhotovovani odévnich soucastek civilnich a dobovych scénickych
kostymi;

- zhotovovani vsSech druhl scénickych kostymi podle vytvarnych
navrhd z rdznych materidll;

- vyroba nejnadrocnéjsich scénickych kostyml a strihd;

- opravy kostyml z uvadénych inscenaci;

- 0Oklid skladu kostymd a inventarizace.

Zasobovacka, evidence HS

- samostatny prijem, skladovani, oSetifovani a vydej ve3kerého
materidlu a zbozi apod.;

- vedeni predepsané skladové evidence (vydejky, prijemky,
prevodky) v elektronické podobé;

- Oc¢ast pri provadéni inventur skladu;

- provadéni drobnych nakupl;

- vyhotoveni objedndvek dle schvdlenych Zadanek a jejich evidence;

- vybaveni pracovnikl ochrannymi odévy a pomdckami v souladu
s platnou smérnici, sledovani jejich Zivotnosti a evidence na
osobnich kartach.

Vedouci hospodarské spravy

- pizeni investi&ni ¢&innosti na Useku organizace pri obnové
rozsahlého souboru staveb;

- vykon souhrnnych odbornych ¢innosti pfi vykonu spréavy rozsahlych
majetkovych soubori;

- pizeni samostatnych usek(l sprdvy a udriby budov, zajistovani
vnitPniho poradku celého komplexu budov, a to jak v technické
¢asti, tak divadelni a divacky provoz (uklidy, socidlni zarizeni,
servis pro navstévniky atd.);

- zajistovani a rizeni ostrahy celého komplexu, véetné odpovédnosti
za zabezpeceni ochrany majetku;

- vedeni agentury spojené se spravou najemnich bytd v majetku
divadla;

- provoz a Udrzba kotelny a dvou vyménikovych stanic, VIT -
klimatizace, vytahG, evakua¢niho rozhlasu, EPS, UPS, EZS,
protipozarni ochrany (rolety, klapky, dveie, vrata, vodni clony);

- provadéni odeltl méridel pro externi dodavatele (vodoméry,
plynoméry, elektroméry, stavy méridel pro tepléarny);

- zajidténi zasobovani divadla DDHM (nakup);

- administrativni prace (objednavky externich pracovnikl -
servisnich technikl, deratizatorll, =zahradnikd, podlahari,
¢alounik(ll, sklenard, malird; poptavky sluzeb a oprav, objednavky,
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dozor, predavaci protokoly, uctovani, fakturaéni - Fformdlni
spravnost, hotovostni atd.).

VSeobecnd udrzba

- udrzba a opravarské prace - spotirebicl, naradi, veskerého majetku
divadla, vcietné ubytoven, domi celého komplexu divadla,
restaurace Nekoneéno, restaurace Boulevard, kavarny D’Café,
Jardin, obou kuchyni restauraci, cateringovych skladd;

- prace elektrikarské (elektro), instalatérské (voda, odpady),
zameCnické (kliky, zamky, kovani, brana, klile), stolarské
(dievo, dvefe, oblozky), zahradnické (zeleh na dvorané, fontana,
venkovni vyzdoba, vanoéni vyzdoba), svareéské (vyroba kulis,
Stendrl apod.);

- vyvéSovani statni vlajky CR (popP. &erné);

- revize naradi a spotrfebicd (evidence, pravidelné kontroly);

- Uklidové a odklizeci prace, véetné snéhu a ledu, posypové prace
(parkovisté trk. Kpt. Jarose, ul. Lidicka, dvorana).

Uklid

- zajisténi vnitfniho porddku celého komplexu budov (zazemi
zaméstnancl, divadelni prostory provozu, prostory pro
navstévniky, divadelni ubytovny, ostatni budovy v majetku
divadla);

- obsluha mycich a ¢isticich stroji;

- zajisténi &isticich a mycich prostiedkl, vé. ostatniho materidlu
pro denni spotifebu, a hygienickych potfeb s naslednym
doplhovanim;

- spoluprace s Usekem vSeobecné Udrzby.

Energetik

- dodavky energie v3ech druhll véetné udriby a provozu danych
zarizeni;

- provoz radiotelekomunikaénich zarizeni a jejich udrzbu;

- zajistuje vcasné a Pradné provadéni revizi vybranych technickych
zarizeni;

- vedeni agendy spojené se sprdvou najemnich bytl v majetku
divadla;

- zpracovavani evidencnich listl k uzavirenym najemnim smlouvam a
nasledné zpracovani pravidelného vylctovani spotieby energii pro
potfeby financni ucétarny,.
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Spravce relaxacniho centra

- poskytuje rekondi¢ni masdze zaméstnancl (masdz klasickd nebo
lavové kameny);

- zabezpecuje provoz sauny, parni kabiny a pradelny, provoz
fitness;

- zodpovida za technické vybaveni svérenych prostor, podava vedeni
divadla navrhy na opravy a reprodukci majetku, pripadn& jeho
rozsireni;

- zabezpecuje uklid a udrzbu prostorl relaxaéniho centra (masérna,
fitness, Satny, chodba, prdadelna, sauna, odpolivarna a socidlni
zafizeni).
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3. USEK PRO VNEJSI VZTAHY S VEREINOSTI

v -

Naméstek pro vnéjsi vztahy

o<
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(=]
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- asistentku naméstka pro vnéjsi vztahy
- PR oddéleni

- manazerku divadla

- Komercni oddéleni

- Galerii Jefa Kratochvila

- grafika

o]

dpovidazejména za tyto Einnosti:

- organizace zajezdové <Cinnosti divadla (zahraniéni) véetné
uzavirani smluv;

- odpovida za vyuziti volnych prostor a termind v divadle
ke komercnim Gceldm (pronajmy, hostujici soubory);

- uzavirani smluv a dohod zamérenych na komeréni vyuziti,
predstaveni a volnych prostor divadla;

- zajisténi styku s organizacemi na komeréni bazi;

- propagacni a naborové akce;

- kontakt se spolecenskymi organizacemi a spolupracujicimi
podniky,

- realizace mimoradnych predstaveni;

- vyhledavani partnerd - sponzorl a naslednd komunikace s nimi.

Asistentka ndaméstka pro vnéjsi vztahy

- zpracovani administrativni agendy;

- vedeni diare naméstka;

- asistence pri organizaci zahranic¢ni zadjezdové ¢Einnosti divadla
v€éetné uzavirdni smluv;

- asistence u organizace vyuzivani volnych prostor a termind v
divadle ke komerinim Gceldm (pronajmy, hostujici soubory);

- spoluprace u Cinnosti: uzavirani smluv a dohod zamépenych na
komeréni vyuZziti, predstaveni a volnych prostor divadla,
zajisténi styku s organizacemi na komerini bazi, propaga¢ni a
naborové akce;

- kontakt se spoleCenskymi organizacemi a spolupracujicimi
podniky;

- vypomoc pii realizaci mimoradnych predstaveni.
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PR oddéleni / Tiskova mluvCi
zabezpeduije:

- styk divadla s masovymi médii - informace o aktualnim déni
v divadle, zajistovani vstupenek pro novindfe, soucinnost
s novinari a poskytovani podkladl pro jejich clanky;

- jménem divadla vystupuje v0G¢i novinam, rozhlasu, televizi a
obcanlim;

- odpovidd a eviduje pripominky a ndaméty divak( tykajici se
umélecké c¢innosti pripadné provozu divadla;

- organizuje tiskové konference k jednotlivym inscenacim
(premiéram) za ucasti realizatord;

- sleduje Zivotni jubilea umélcl a zverejiuje informace o
jubilantech a vyrolich;

- zvefejhuje a propaguje mimoradné udalosti a udspéchy (Cena Thalie,
Kiridla atd.);

- spolupracuje s $éfredaktorem bulletinu DOKORAN piri zabezpeleni
naplné pro tento cCasopis;

- zajistuje veskeré tiskové materialy, jejich korekturu, tisk a
véasné dodani, spolupracuje s grafickym studiem;

- administruje webové stranky divadla, portdl GotoBrno, portal
Kalendar akci v Brné;

- organizuje, Uletné zpracovava a pracovné se ucastni slavnostnich
premiér divadla;

- organizuje dalsi akce - Noc divadel, Tenisovy turnaj divadelnikd,
prohlidky divadla;

- ma na starosti socidlni sité& a informuje na nich o déni v divadle
- Facebook, Instagram;

- sleduje dal3i webové portaly souvisejici s divadlem;

- vede a aktualizuje seznam VIP hostl na slavnostni premiéry a
predstaveni divadla;

- zajistuje partnery pro monitoring médiij;

- zajistuje partnery pro reklamni kampané v dalsich médiich
(televize, rozhlas, daldi reklamni média);

- komunikuje s reklamnimi partnery a monitoruje plnéni v souladu
se smlouvami s partnery.

Manazerka

- organizuje vyuziti volnych prostor a terminl v divadle ke
komerénim Géellm (pronajmy, hostujici soubory);

- zajistuje styk s organizacemi na komercni bazi;

- propagacni a naborové akce;

- kontakt se spoleéenskymi organizacemi a spolupracujicimi
podniky;

- vyhledavani partnerti - sponzorl a nasledna komunikace s nimi;
odpovida za plnéni smluvnich zavazk( ze strany divadla;
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- organizace hostovani divadla, vyhleddvani vhodnych partnerd;

- organizace festivalovych predstaveni divadla;

- organizace vyznamnych ¢i mimoradnych akci divadla;

- prostrednik pri komunikaci s Ceskou televizi;

- produkce pri nataceni predstaveni (¢i jinych projektl) Ceské
televize v divadle.

Komeréni oddéleni

~ v

primo fidi:

- obchodni oddéleni

- propagaci

- pokladnu vstupného

- hlavniho inspektora hledisté

odpoviddid zejména za tyto &innosti:

- prodej a fakturace predplatného a fakturace vstupenek na hromadné
objednavky;

- informuje predplatitele o terminech piredstaveni a viech zménéach;

- propagaci inscenaci a kulturnich aktivit divadla;

- realizuje naborovou <cinnost mezi organizacemi, pravnickymi i
fyzickymi osobami;

- naborovou Cinnost zaméfuje dale na ¥koly a ucilisté;

- kontakt se spolelenskymi organizacemi (svaz invalid@, dtichodcd..);

- vyrizuje korespondenci divakl, upravuje, aktualizuje a dopliuje
adresare;

- vyhodnocuje komercni Gspé3nost jednotlivych inscenaci;

- velkoplosna i maloplosna propagace;

- vyuctovani jednotlivych predstaveni;

- zajistuje prodej u externich prodejci;

- zajistovani kvétin na slavnostni predstaveni;

- prace s rezervalnim a prodejnim systémem (nastaveni, prodej,
rezervace, aktualizace);

- spoluprace s tiskovou mluvéi pri kontrole a spravé hraciho planu a
predplatného na webovych strankdch divadla;

- zabezpeCuje <{innost persondlu hledisté a jeho provoz po dobu
predstaveni (Satnarfky, uvadétky atd.);

- zajistuje distribuci mési¢niku Dokofan;

- zajistuje chod internetového obchodu - nabidka a distribuce
objednaného zbozi - CD, DVD, programy atd.
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Vstupenkova pokladna

primy prodej vstupenek a provadi jeho vyuctovani hlavni pokladné
divadla;

- zajisténi prodeje zbozi - CD, DVD, darkové zbozi;

- prodej, ¢erpdni a vyuctovani darkovych poukazi;
zajisdténi aktudlnich informaci na svételné tabuli nad vchodem na
¢inoherni scénu divadla;

- zajisténi prodeje vstupenek na Biskupském dvore;

- evidence zaméstnaneckych vstupenek;
emailovad komunikace se zakazniky.

Vedouci hledistni sluzby

zabezpecuje bezproblémovy chod hledidtni sluzby;
informuje své podirizené o aktudlni situaci v divadle;

- poirada porady, koucuje a motivuje podrizené;

- zodpovidd za planovani smén a pokryti provozu predstaveni;
zodpovida za vyplnéni podkladld pro vyplaty pro mzdovou uctarnu;
sleduje pocet a stav zaméstnancl hledistni sluzby;

v pkipadé potireby porada vybérova rizeni, spoluprace s PAM;

- zodpovida za pridélené propagacni materidly, Gétuje a trzby odvadi
pokladné;

- spolupracuje s vedenim divadla a komeré¢nim oddélenim a nasledne
zajiétuje a kontroluje provedeni poZadavki;
zabezpecuje akce i mimo tradiéni prostory;
eviduje délky predstaveni;

- spolupracuje s propagacnim oddélenim;

- zajistuje pritomnost lékard na predstavenich;

- &koli své zaméstnance na specifika BOZP a PO;

- spolupracuje s technikem PO a BOZP a hasici;
re§i stiZnosti divakl na chod hledistni sluzby;
zajistuje a chysta informalni materidly pro pfedstaveni;
provadi kontrolu chodu hledidtni sluzby na velernich predstavenich.

Inspektorka hledisté

plisobi na pracovisti €S, HS a na Biskupském dvore;

- vykonava &innost vedouci hledidtni sluzby;

- provadi pravidelnou kontrolu prostor a vlasny nastup pracovnik(;

- zajistuje komplexni sluzby ve foyer divadla a v hledisti;

- je v pravidelném kontaktu s komerénim oddélenim, aktualizuje
informa¢ni nasténky;
spolupracuje se vstupenkovou pokladnou a inspicij;
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- provadi kontrolu a evidenci technickych zavad a jinych prekazek
v praci (denik zavad);

- zajistuje evidenci ndlezl;

- zabezpeluje kontrolu lékarskych a hasiéskych sluzeb na predstaveni;

- zodpovida za odemykani a zamykani nouzovych a ostatnich vchodd pro
sluzby divak(m;

- zajistuje sluzby na akcich divadla dle potreb a urceni;

- mad hmotna zodpovédnost za svérené hodnoty a finanéni ¢&astky
k zabezpeceni ¢innosti Useku;

- provadi kontrolu a napravna opatieni vi¢i neadekvatné se chovajicim
navstévnikdm;

- reSi stiznosti divakl, pripadné predavani kompenzace (vét$inou
programy) ;

- spolupracuje piri feSeni pripadnych pracovnich drazl, zapis do Knihy
Urazu;

- zodpovida za Upravu zevnéjsku, esteticky projev a droved vystupovani
jednotlivych pracovnik(;

- ma zodpovédnost za funkci a sprdvné pouzivani a nabiti ¢tecek;

- organizuje piredavani kvétin a darkd umélcim na jevisti;

- dodava podklady pro vedouci hledistni sluzby a nasledné mzdové
uctarné.

Informator

- plsobi na pracovidti €S, HS a na Biskupském dvore;

- odemyka vstupy do divadla, kontroluje vstupy a volné nouzové
vychody, ovlada mrize;

- sleduje obsazeni, zmény a alternace, aktualizace alternaci, vée
vyvésuje na informacéni tabule;

- ovlada spinaci skrinky, reSi piripadné vypadky energie, informuje
inspektorku;

- zabezpeCuje aktudlni informace na vyvéskach pro predplatitele-
dokumentuje a odesild k archivaci;

- sleduje pocCet pristavk(, zabezpeluje usazeni vozi¢kars;

- zajistuje aktudlni vysouvani ¢i zanofovani fad na CS;

- dava pokyny uvadéctkadm k zabezpeleni bezproblémového chodu
predstaveni;

- informuje lékarské sluzby, predavad klice, zabezpecuje podepsani
lékare u inspice a v deniku lékar(;

- ma vstiricny a aktivni zplsob komunikace s divaky;

- Jje primarné k dispozici divakdm k preddvani informaci;

- Presi nedostatky ve foyeru &i v hledisti;

- zodpovida za poradek a klid ve foyeru b&hem celého predstaveni;

- rychle a presné informuje inspektorku o vgech situacich,
nedostatcich; N '

- ma zodpovédnost za infbrmaéhi materidly.
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Hledistni sluzba

- pracovisté CS, HS a Biskupsky dvar;

- svym korektnim a prijemnym vystupovanim a upravenym zevnéjsSkem
reprezentuji MdB;

- uklid foyeru po zacatku predstaveni v pripadé nepriznivého
pocasi;

- zajisténi poradku ve foyeru pred predstavenim a b&hem prestavky;

- podavani informaci divakim;

- kontrola vstupenek, prace se cteckami;

- prevzeti a prodej propagacnich materidl(l a divadelnich programi;

- hmotnd zodpovédnost za pridéleny materidl (programy, CD,
upominkové predméty) a trzby;

- zodpovédnost za svéreny usek a svérené svriky,;

- zajistovani provozu v Satnach;

- uvadéni divakl do hledisté podle predem danych pravidel;

- vykonavéni dozoru béhem prredstaveni jak v hledisti, tak ve foyeru
(foceni, telefonovani, zabezpeceni dveri);

- v pripadé nutnosti zajisténi 1lékarské sluzby a informace
nadrizenych;

- setrvani na pridéleném misté béhem celé pracovni doby;

- 0klid na pridéleném Useku hledisté pred i po predstaveni;

- zprostiredkovani kontaktu divaka s inspektorkou v pripadé reseni
nestandardnich situaci;

- v pPipadé potieby potahovani sedadel ochrannym potahem;

- preddni nalezenych predmétd po predstaveni inspektorce hledisté.

Postovna

- podavani a dorucovani listovnich zasilek a balickd;

- pochlzky ve vnitfnim a vnéjsim styku Ufadl a organizaci;

- podavani a dorucovani penéz, listovnich zasilek a balikl vletné
drobnych ndkupl (kanceldrskych potireb apod.);

- roznaska €asopisu Dokoran a mésicnich programi po institucich;

- roznaska a rozesilani divadelni rocenek;

- zasilani pozvanek na premiéry;

- zasilani cd, mc, programl, plakatd, darkovych a vanolnich
poukazl, reklamnich predmétll z internetového obchodu

- Uzka spoluprace s PR, komerénim oddélenim.

Propagace, vytvarnice
- instalace a vyména plakatl a fotografii do vitrin, clipd a
reklamnich ploch;

- samostatné rozhodovdni pri realizaci a upravé aranzérskych a
vytvarnych technik;
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- spoluprdace pii vystavach a jevistnich dekoracich;
- technické zajistovani provozniho materidlu;
- koordinace s ostatnimi slozkami podilejicimi se na provozu MdB.
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4, USEK UMELECKYCH CINNOSTI

zahrnuje umélecké soubory <&inohry, zpévohry, muzikdlu a divadelni
orchestr. Jednotlivé soubory jsou rizeny uméleckymi 3éfy, které pro
kazdy soubor samostatné jmenuje reditel divadla. Orchestr je fizen
§éfdirigentem, ktery je rovnéz jmenovan reditelem divadla.

Zastupce reditele pro véci umélecké

- sekretariat,

- programového manazZera,

- koncep¢ni umélecky realizac¢ni tym (reziséra, 3éfdramaturga,
choreografa, scénografa a kostymniho vytvarnika),

- uméleckého 3éfa cinohry,

- uméleckého $éfa muzikalu,

- uméleckého Séfa zpévohry,

- hudebniho séfa,

- Séfa provozu.

odpovida zejména za tyto &innosti:

- koordinaci uméleckych souborl a externich umélcl;

- navrh dramaturgického planu na dalsi obdobi a jeho realizaci;

- pripravu pléanu a rozpisu zkousek, predstaveni a zdjezdd;

- podani navrhu na uzavieni smluv a dohod, na vytvarné navrhy,
hudebni spoluprédci, pohybovou spolupraci a rezii pro jednotlivé
inscenace;

- spolupraci navrhare s vedoucim vyroby na realizaci schvalenych
navrhi;

- navrhovat terminy premiér a derniéru jednotlivych her;

- zabezpeceni provozl jevist a zkuSeben;

- dodrzovani hygienickych, bezpecnostnich a protipozarnich
opatreni;

- archivace uméleckych materidll (texty, foto, projevy, plakaty..).

spolupracuije ppri:

- zajisténi propagace;

- obchodni ¢&innosti;

- podavani informaci pro média;
- archivaci dokladi;

- zajisténi kontrolni cinnosti.
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Programovy manazer

- sestavuje mésilni a rocni plan (program) divadelnich predstaveni
s ohledem na reprizovost, abonma, ekonomické a jiné vazby;

- koordinuje z&jezdovou ¢innost divadla (tuzemskou);

- koordinuje vyuziti volnych prostor a terminl v divadle ke
komerénim Gceldm (pronajmy, hostujici soubory);

- spolupracuje s uméleckym vedenim divadla pri nasazovani
jednotlivych inscenaci dle pozadavkd komeréniho oddéleni ve
vztahu k nav3tévnosti a realizaci jednotlivych predplatitelskych
skupin abonma;

- komunikuje s vedenim divadel a manazery zastupujici hostujici
umelce, zajistuje volné terminy a smlouvy hostujicich hercd;

- spoluprace s PR oddélenim a redakci Dokoran;

- korektura Casopisu Dokoiran, rocenek, kalendare;

- spoluprace s Hereckou asociaci;

- domluva terminu technickych zkousek;

- spoluprace s tajemnicemi ostatnim soubord a tajemnikem
orchestru.

(7.1
M
-

scénografické vypravy

- svolava se $éfem vyroby preddvaci porady;

- Ucastni se explikacnich a predavacich porad;

- Je supervizorem pfi predavani vyprav hostujicimi scénografy;

- konzultacemi a navrhy reSeni optimalizuje predavana dila
s dirazem na specifické podminky obou scén MdB a prosazuje
maximdlni vyuziti jejich moZnosti;

- dohlizi na hospodarnost technickych a technologickych redeni piri
zachovani estetické kvality dila;

- konzultuje a koordinuje spolu se 3éfem vyroby souéinnost
jednotlivych uUsekl vyroby;

- podili se ve svém oboru na spolecenskych aktivitach divadla;

- konzultuje se 3éfem provozu scénické podminky pri hostovani;

- U derniérovanych inscenaci se podili na vybéru jednotlivych
prvk(, vyuzitelnych pro fundus scénického mobiliare.

Séf kostymni vypravy

garant vysoké vytvarné a femeslné Urovné kostymnich vyprav
inscenaci MdB;

- Je k dispozici hostujicim vytvarnikdm;

- dohliZzi na financni a Casovou naro¢nost kostymovych vyprav;

- stycna osoba mezi tvlréim tymem, reZisérem inscenace a dilnami;

- odpovida za vytvarnou Uroven kostymni vypravy piri zahraniénich
koprodukcich;
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- stycna osoba mezi zahrani¢nimi partnery (divadly, producenty) a
nasi vyrobou;
vyhleddva a zajistuje odborné publikace pro realizaci kostymi
(knihy, obrazovy materiadl k historii odévl, strihové podklady).

Asistentka vytvarnice

- pripravuje reSerSe (vyhleddva informace k danému tématu,
k inscenaci: téma, autori, zplsoby provedeni,
interpretace, informace a obrazové materialy k danému
historickému obdobi, obrazova dokumentace dobové mody a stylu);

- podili se na pripravé navrhl, kresli varianty kostymi;

- pkipravuje technickou dokumentaci - rozkresy strihl, detaild
kostyml - jejich soucasti;

- provadi predvybér materidl( pro vyrobu kostyml a doplniki;

- vyhledidva dodavatele materidld a remeslniky pro vyrobu kostym,
je kontaktni osobou - zajistuje pribéh realizace;

- dozoruje zkousky rozesitych kostyml v krejlovskych dilnach;

- Ucastni se generdlnich zkouSek a zajistuje upravy kostyml dle
potifeb hercd a inscenace.

Séf dramaturgie

- vedeni a kontrola sekce dramaturgie spojené s knihovnou a
literdrnim a hudebnim archivem;

- priprava dramaturgickych a repertoarovych plani v soufinnosti
s reditelstvim;

- soustavné vyhledavani vhodnych titull jak z oblasti &inohry, tak
z oblasti muzikdlového divadla (to jest predev3im soustavna Cetba
textd her, sledovdni aktudlnich novinek z oblasti dramatické a
hudebné-dramatické literatury i beletrie, sledovani inscenaci
jinych divadel);

- v souéinnosti s reziséry a jevistnimi vytvarniky priprava
dramaturgicko-rezijni koncepce konkrétni inscenace;

- zajidténi text( her a notovych materidll k jednotlivym inscenacim
(véetné dramaturgickych uUprav a redakéni prace s prekladateli);

- redakéni a autorska priprava a realizace programi k inscenacim
(véetné vybéru ilustra¢niho doprovodu a grafické lpravy);

- dramaturgicka expozé a explikace béhem celého zkou3kového procesu
konkrétni inscenace;

- spoluprace s PR oddélenim (tiskové zprdavy a ¢lanky).
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Dramaturg

- spolupodili se na pripravé dramaturgického planu pro kazdou
sezdnu;

- redakéné a autorsky pripravuje tisténi program k premiéram,
v pripadé inscenaci na Hudebni scéné i obrazovy program A4;

- Vv pripadé Ceskych premiér komunikuje s prekladatelem, v pripadé
muzikald je prostrednikem mezi prekladatelem a autorem hudebniho
nastudovani;

- S rezisérem piipravuje dramaturgicko-rezijni koncepci chystané
inscenace, spoluuréuje obsazeni inscenace;

- Ucastni se Ctenych, aranzovacich, hlavnich a generalnich zkousek,
kde hlida, zda se od oné koncepce rezisér nebo herci neoddaluji;

- pripravuje pisemné materidly k dané inscenaci (anotace, tiskové
zpravy, C¢lanky do novin);

- dlouhodobé sleduje aktudlni novinky z dramatické tvorby, hleda
tituly, které by se hodily pro soubor;

- sebevzdélava se, navitévuje divadelni predstaveni v jinych
divadlech.

Lektor dramaturgie

- kopirovani hudebnich materidld (noty, klavirdky apod.) a DVD
nosica;

- uchovavani a doplhovani DVD nosici;

- vytvareni mésicnich soupis® premiér Ceskych divadel;

- hlidani licenci, vraceni zapljcenych materidld agenturam.

Divadelni archiv

nakup, katalogizace a uchovavéni odborné divadelni literatury,
evidence zapljcenych knihovnich a archivnich materiala,
obstaravani meziknihovnich vypljcek;
- archivace a dokumentace jednotlivych inscenaci a materidld
vydavanych divadlem (CD, rocenky, kalendare, plakaty, Dokorany);
- katalogizace notového archivu;
uchovavani a doplihovani DVD nosicd, poskytovani zdznaml uméleckym
slozkam;
poradenska sluzba pro badatele, odborné zdjemce historie divadla
a novinare;
rozesilani povinnych vytisk( programi a publikaci divadla
knihovnam CR;
tvorba hereckych rejstriki;
monitoring tisku;
hliddni platnosti licenci;
obstardvani nastének v divadle (zvefejfiovani zajimavych &lankd
o déni v divadle);
- prace s fotografiemi (vyhledavani fotografii pro nase periodika,
vystavy, medailonky hercl apod.);
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archiv ¢lankd o jednotlivych umélcich, vystirizky;
mésiéni ,,svodka®“ tiskovin pro reditele - priprava rubriky
»sNapsali o nas“ pro Dokoran;
postupna digitalizace stardich fotografii, pridavani na
divadelni 0lozisté;

- digitdlni archivace materialll (programy);

- skenovani a kopirovani materidld pro potreby dramaturgl.

Hlasova poradkyné

- individudlni prace s urcenymi herci na technice mluveného projevu
(dech, artikulace, délky, koncovky, predlozky), na melodii a
temporytmu reci;

- Géast na ¢&tenych, hlavnich a generalnich zkouskach urcenych
predstaveni, sledovani mluvnich nedostatkd, chyb a
nesrozumitelnosti, nasledné individualni pripominky jednotlivym
herclm a ¢lenlim sboru;

- spolupréce na textové podobé studovanych her s reZisérem, plnéni
jeho rezijniho vykladu pri pripominkdch herclm a ¢lenim sboru;

- Géast na predstavenich na ¢&inoherni i hudebni scéné&, hlidani
srozumitelnosti textu, nasledné zpracovani pripominek a jejich
tlumoceni G¢inkujicim.

Umélecky $éf souboru

primo pidi

- tajemnici uméleckého souboru

- realizaéni tym inscenace - reziséra, vytvarnika, scénografa,
choreografa, dramaturga

- herce

- inspicienty

- napovédy

- externi umélecké spolupracovniky

Umélecky $éf je odpovédny rediteli a soucasné& uméleckému souboru. Ten
ma& pravo prostifednictvim porady uméleckého souboru déavat rediteli
divadla navrh na odvolani uméleckého 3éfa, stejné jako navrh na jeho
jmenovani.

odpovida zejména za tyto Cinnosti:

- za pripravu a realizaci jednotlivych inscenaci (text, notovy
materidl, autorska prava);

- podani navrhu na zajisténi propagace dané inscenace (programy,
plakaty..);

- autory predkladanych navrhi;
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- navrh obsazeni a alternovani roli;

- dodrzovani hygienickych, bezpelnostnich a protipoZarnich

opatreni.

Tajemnice souboru

- zajistuje umélecky provoz;

- planovani a priprava zkousek a predstaveni;

- chysta smlouvy hostujicim umélcim;

- vypracovava vykazy prace ¢lenlm US;

- vypracovava podklady pro honorare hostujicich hercd;
- zajistuje povoleni k Uc¢inkovani déti;

- vydava krestni listy na jednotlivé inscenace;

- komunikuje s tvaréim tymem;

- vypracovava denni a tydenni fermany;

- chysta a zpracovavd ,Carkovniky®“, hlaseni ze zkoudek

predstaveni;
- informuje o vSech zménach, zaskocich apod.;
- chysta materidly pri zaskocich a preobsazeni;
- distribuuje zmény v mésiénich hracich pléanech;
- organizuje pripadné konkurzy.

Umélecky soubor

zabezpeluji zejména tyto ¢innosti:
- praci s textem a jeho Upravu, Upravu notovych material(;
- umélecké ztvarnéni inscenace;
- fyzickou a odbornou pripravu uméleckého souboru;

- hudebni nastudovani;
- pripravu a realizaci pohybové slozky inscenace.

Napovéda

i

- sledovani textl dél a napovidani G€inkujicim pri zkoudkach
(¢inohernich i hudebnich dél) a predstavenich (zpravidla jen

¢inohernich).

Inspicient

- Je opravnén primo Ukolovat vedouci v3ech souvisejicich pracoviét
(svétlo, zvuk, projekce, garderoba, vlasenky, rekvizity,
jevistni technika, hledi$tni sluzba apod.), podle toho, jak to

vyZaduje vznik a chod inscenace;

- organizuje zajiStovani zkouSek realizovanych na domacich

zkuSebnach a jevistich, pripadné zdjezdech mimo scény;
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- zodpovidad za klid v zékulisnich prostorach v pribéhu prredstaveni
nebo zkousky;

- zodpovida za pripravenost umélecko-technickych slozek a obsluhu
slozitych technickych zarizeni; nejpozdéji 45 minut pred
predstavenim prebird od $éfa stavby pripravené jeviste;

- pres komunikaéni zarizeni (beltpack set, vysilacka) dava pokyny
k prostorovym zménam (prestavbam), které se uskutelfuji podle
jeho instrukci;

- nese zodpovédnost za pritomnost ucinkujicich v divadle 60 - 45
minut pred zalatkem produkce;

- dava pokyn k zacatku predstaveni;

- s dostate¢nym predstihem vold herce na scénu, dohliZzi na
dodrzovani vcasnych nastupl;

- podava pisemné hldseni o pribéhu zkoud3ek a predstaveni;

- predchazi riziklm na pracovisti - vytvari bezpelné a zdravi
neohrozujici pracovni prostredi a pracovni podminky, a vhodnou
organizaci dodrzuje bezpetnost a ochranu zdravi pii praci pri
koordinaci vdech technickych zarizeni (napf. jevidtni technika,
svétlo, zvuk) a souvisejicich pracovist (garderoba, vlasenky,
apod.)

- prijimd opatfeni pro pripad mimorddnych udalosti, jako jsou
havarie, pozary, jinad vaind nebezpeli a evakuace zaméstnancd,
divakd, véetné pokynll k zastaveni prace a k okamzitému opusténi
pracovidté a odchodu do bezpeci; piri poskytovani prvni pomoci
spolupracuje s lékarem konajicim sluzbu a pPi poZzaru s asistencni
pozarni hlidkou;

- oznamuje svému nadifizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a
zdvady na pracovisdti, které ohroZuji nebo by bezprostredné a
zdvaznym zplsobem mohly ohrozit bezpecnost nebo zdravi
zaméstnancl pri praci, zejména hrozici vznik mimofadné udalosti
nebo nedostatky organizaénich opatfeni, zavady nebo poruchy
technickych zafizeni a ochrannych systéml urcenych k jejich
zamezeni;

- oznamuje svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci svlj pracovni
Graz, pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni draz
jiného zaméstnance, popiripadé uraz jiné fyzické osoby, jehoz byl
svédkem, a spolupracuje piri objasfnovani jeho pricin.

Tanecni pedagog

- vedeni pravidelnych tane¢nich tréninktl, které vedou ke zvySovani
umélecké kvality klasické tanec¢ni techniky baletniho souboru;

- udrzovani fyzické urovné baletniho souboru pomoci skokové
klasické tanecni techniky;

- procvitovani pohybové paméti variabilitou tane&nich tréninkd.
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Korepetitor

- zajiStuje korepetice piri nastudovani inscenaci a koncertd;
- nastudovani péveckych partl se sélisty, ansambly a sborem.

Sbormistr

- nastudovani péveckych partl se sborem a ansambly.

Divadelni orchestr (hudebnici)
zabezpecuje zejména tyto ¢innosti:

- hudebni nastudovani inscenaci a koncertd;

- odbornou pripravu uméleckého souboru;

- vedouci nastrojovych skupin zajistuji koordinaci a kooperaci
orchestru s externimi umélci

Tajemnik orchestru

- organizacni zajiStovani chodu orchestru a zajistovani uméleckych
akci;

- koordinuje praci orchestru (vedoucich skupin, manipulantd,
archivare a notového editora);

- organizuje vybérovd rizeni pri persondlnich obménach v ramci
orchestru;

- vyhotovuje smlouvy externich spolupracovnikd orchestru, eviduje
dochazku ¢&lenl orchestru, vyultovava nahrady za pouzivani
nastrojl a o3aceni, pripravuje podklady pro vypoclet osobniho
ohodnoceni, pripravuje vyuctovani honorard externim
spolupracovnikim orchestru.

Hudebni 3éf MdB p fimo pPidi

1. koncertniho mistra, hrace orchestru, manipulanta, externi
umélecké spolupracovniky;

2. korepetitory, sbormistry a dirigenty;

3. tajemnika orchestru a asistentku hudebniho &éfa.

Hudebni 3$éf je odpovédny prediteli a soucasné uméleckym slozkam
divadla. Ty maji prévo prostirednictvim uméleckych slozek divadla davat
Fediteli divadla navrh na odvolani hudebniho $éfa, stejné jako navrh
na jeho jmenovani.

Hudebni Séf o d pov i d & zejména za tyto ¢innosti:
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- maximalné dosazitelnou kvalitu pripravy a realizace jednotlivych
inscenaci (notovy material, personalni obsazeni orchestru a jeho
hostl);

- koordinace autord predkladanych navrh(;

- navrh obsazeni a alternovani jednotlivych partl a uUkold;

- dodriovani hygienickych, bezpecnostnich a protipoZarnich
opatreni.

Dirigenti

- pPidi hudebni predstaveni MdB;

- jsou odpovédni za pripravenost hudebnikl i herch v konkrétnich
inscenacich a koncertech, a to po strance hudebni;

- zulastiuji se zkouSek pri studiu a nacviku inscenaci, zejména
pak v generalkovém tydnu jsou fyzicky pritomni véetné& alternaci;

- svym podpisem na prezen¢ni listiné orchestru MdB kontroluji
pripravenost prisludného poctu hrach pro konkrétni inscenaci, a
to vzdy 45 min. pred zacatkem, neni-li urceno jinak.

Vedouci ndstrojovych skupin

- organizuji provoz jednotlivych nastrojovych skupin dle
konkrétnich pozadavk( vytvarenych hudebnich projektd;

- zodpovidaji za fyzickou pritomnost ¢&lend skupiny v patficném
pottu na vsech ohladsenych zkouskach, predstavenich, ¢&i jinych
produkcich;

- informuji ¢leny skupin o provoznich zménach, které nastanou ve
standardnich terminech;

- zajidtuji externi spolupracovniky skupiny s ohledem na ekonomiku
provozu.

Manipulant

- zabezpeluje se svymi spolupracovniky prostory orchestifiste,
zkuseben, skladu hudebnich nastrojli, jevisté aj. pro praci
orchestru po technické strance (zidle, notové pulty, osvétleni,
hudebni party, prislusné ndstroje apod.);

- zajistuje pripravenost hudebnich ndstroji pro bezpelny transport
(zdjezdy, opravy a dalsi jiné nutné manipulace).

Notovy supervizor
- pracuje s elektronickymi notovymi programy;
- pPkipravuje jiz upravené notové materidly pro tisk (provadi nutné

korektury, pPipadné transpozice, vypisy z partitur, <{i opisy
jednotlivych notovych partd);
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- po dohodé miZe téz provadét aranzovani dle konkrétnich potreb.

Asistentka hudebniho §éfa

zajistuje vedkeré notové materidly - wuchovani agenturnich
origindlld, jejich kopirovani, vazani a distribuci mezi
uc¢inkujici;

- vytvari notové zalohy pro archiv a jejich digitalizaci;

- po domluvé s uméleckymi $éfy ¢i hudebnim 3éfem posild origindlni
hudebni materialy zpét agenturam;
spolupracuje s dirigenty a ¢leny orchestru na tisku a kopirovani
not nové vytvarenych aranzi, dél ¢i koncerti;

- administrativni agenda dle zadani hudebniho 3éfa (vypisovani
cestakd, objednavky ladice piana, po&itani tretich vykon(
korepetitorl, posildni posty, pochlizky apod.);

- dle potreby zajiStuje komunikaci s agenturami zejména ve vztahu
k autorskym pravim uvadénych dél.
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Usek provozni

zabezpecuje provozné technické potreby uméleckych souborl divadla. Ve
své koncepci je variabilni se schopnosti pfesouvat jednotlivé
pracovniky na pracovisté dle potreby inscenaci a ,rozsahu sluzeb®
(hudebni scéna, ¢inoherni scéna, zajezdy).

Séf provozu

- odpovida rediteli MdB za plnéni dkold a za <&innost rizeného
Gseku, koordinuje ¢innost jednotlivych ¢asti dseku a odbori, ridi
a kontroluje <¢&innost podrizenych zaméstnancl -dba o jejich
pracovni vyuziti a odborny rist, odpovida za efektivni vyuziti
pracovni doby vsech podirizenych zaméstnancl, stanovuje svym
podfizenym popis jejich pracovni ¢&innosti a urluje jejich
pravomoc a odpovédnost;

- odpovidd za persondlni a mzdové ndlezitosti Useku, navrhuje
uzavieni a rozvazani pracovniho poméru s podirizenymi zaméstnanci;

- spoluvytvari dlouhodobé koncepce rozvoje cinnosti technickych
usek(;

- zabezpecuije fradnou spravu, ochranu, obhospodarovani a
inventarizaci majetku MdB v plsobnosti rizeného Useku;

- odpovida za hospodarné a efektivni vyuzivani vSech financnich
prostiedkl, pridélenych na provoz a mzdy, a odpovida za dodrieni
stanovenych finan¢nich limitl; formuluje poZadavky na zdroje pro
¢innost uUseku a podili se na rozhodovani o jejich uziti;

- dbd na dodriovani pravidel BOZP, seznamovani podirizenych
zaméstnancl s témito pravidly a pravidelné ovérovani znalosti
bezpeénostnich predpisi ze strany podrizenych zaméstnanci;

- dba na véasné uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti s podrizenymi
zaméstnanci;

- v pripadé poruseni pracovnépravnich predpisll a pracovni kazné
davad podnét k vyvozeni odpovidajicich zavérh;

- odpovidd za dodrzovani platového predpisu MdB - v ramci
pridélenych mzdovych prostifedkld navrhuje platy zaméstnancl tak,
aby ovlivnhovaly zainteresovanost podiizenych;

- koordinuje souéinnost vyrobnich a provoznich odbord v navaznosti
na ¢innost uméleckych soubor( MdB;

- navrhuje technologicky rozvoj a koncepci jednotlivych budov,
provoznich a vyrobnich odbord.
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Jevistni technika
zabezpeluje zejména:

- organizaci a fizeni jevistni stavby;

- bezpecCnost scénického provozu piri rozmisténi dekoraci, jejich
upevnéni a zabezpeceni proti posunuti, padu apod.;

- stavbu, demontdz a zménu dekoraci v pribéhu predstaveni;

- technickoprovozni obsluhu jevisté v pribéhu inscenace;

- uskladnéni a oSetreni dekoraci a jejich ochranu pred poskozenim;

- prevoz a umisténi dekoraci do a ze skladu.

Strojnici
zabezpecuji zejména:

- organizaci a fizeni jevistni stavby v oblasti zvedacich a
tahovych zarizeni;

- bezpeCnost scénického provozu piri zavé3eni dekoraci, jejich
upevnéni a zabezpeceni proti posunuti, padu apod.;

- provoz technickych prvkl jevisté (zvedaci stoly, toéna, tahova
zafrizeni apod.);

- béZnou ddrzba a oSetfeni strojnich technologii pro zachovani a
dodrzeni bezpeclnosti prace;

- rizeni provozu strojnich technologii pfi stavbé dekoraci a
v pribéhu predstaveni;

- naprogramovani jednotlivych jizd strojnich technologii jevisteé
pro jednotlivé inscenace véetné rizeni a ovladani zvedaciho
zarizeni, montované tocny, propadel a pripadné jinych strojnich
efektd dle pozadavki scénografa, reziséra, realizac¢niho tymu
inscenace.

Jevistni uklid
zabezpecuje zejména:

- béiny dklid jevidtni plochy na obou interiérovych scénach a
v exteriéru pfi provozu divadla na Biskupském dvore podle
charakteru povrchu a pokynd jevistniho mistra (vysatim, setienim,
zametenim a podobné);

- bézny Uklid jevidtniho ndbytku a o3etfeni povrchll od prachu;

- bézny 0klid plochy na vSech zku3ebnach divadla a prostor, které
slouzi jako 3atny pfi provozu divadla na Biskupském dvore podle
charakteru povrchu a pokynl jevidtniho mistra (vysatim, setienim,
zametenim a podobné, vletné myti oken na zku3ebnach divadla).

Stranka 42 z 48



Skladnik dekoraci
zabezpecuje zejména:

- bézny u0klid skladovych prostor podle pokynli jevistniho mistra
(vysatim, setrenim, zametenim a podobné&);

- pribéznou kontrolu uskladnéni dekoraci a nabytku;

- prdbé&znou kontrolu majetkové evidence jednotlivych dekoraci a
jevistniho nabytku;

- dil¢i demontaz a roztridéni podle materidli dekoraci po schvaleni
jejich vyrazeni.

Osvétlovaci
zabezpecuji zejména:

- priprava svétel pred inscenaci - presné nastaveni pevnych
konvenénich svitidel pro danou inscenaci, tzv. ,focus“ nebo
,fokusace®“ - smér, uhel, velikost svételné stopy, pfrip. frost,
barevny filtr;

- umélecké pouziti svétel pri inscenaci;

- dodrzovani norem a predpisd CSN a ESC;

- rozmisténi a instalace svitidel, svételnych efektl,
inteligentniho reflektoru a dalsich svételnych prvkl pro dané
predstaveni;

- pouzivani »inteligentnich svitidel® vietné jejich
nhaprogramovani;

- Udrzba a pravidelny servis veskerého technického vybaveni pro
zachovani a dodrzeni bezpelnosti prace;

- prevenci zamezeni uUrazu elektrickym proudem;

- naprogramovani inscenace vietné reSeni efektld dle poZadavki
scénografa, reziséra, realizacniho tymu inscenace;

- tymové Pizeni a obsluha osvétlovacich technologii béhem daného
predstaveni v odpovidajicim poctu osvétlovacli: na Hudebni scéne
1 operdtor, 3 3tychari, 1 light Stage Manager (jevisté), na
Cinoherni scéné 1 operator, 2 Stychafi.

Usek projekce

zabezpeluje zejména:
- umélecké pouziti veskerych typl projekci pri inscenaci;
- rozmisténi a instalace projekénich zarizeni a projekénich ploch;
- pouzivani ,media server(® vietné jejich naprogramovani;

- zpracovani video slozky inscenace vietné reSeni efektd dle
pozadavkd scénografa, reziséra, realizacniho tymu inscenace.
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- Odrzbu a oSetreni provozné energetickych soubor(l pro zachovani a
dodrzeni bezpecnosti prace;

- navrhovani koncepéniho redeni inovace video zarizeni;

- prevenci zamezeni Urazu elektrickym proudem;

- dodrzovani norem a predpisi CSN a ESC;

- instalace kamer a odpohledovych monitord pro potfeby vzajemné
komunikace orchestru a hercd pri predstaveni;

- pracovni video zaznami zkouSek (predstaveni) a jejich
postprodukce;

- editace titulkl a priprava titulkovacich zarizeni pro cizojazyéna
predstaveni.

Zvukari
zabezpecuji zejména:

- porizeni a pfripravu nahrdvek zvukd pro inscenaci dle pozadavku
reziséra;

- nazvuceni inscenace v terminech dle potfeby za pouziti dostupnych
technicky a akustickych prvkd a soubord;

- udrzovat systém ozvuceni v provozuschopném stavu a dbat na
vysokou odbornou lroveii reprodukce;

- ozvuceni zkouSek, choreografickych nacvik( a inscenaci;

- porizeni lastelnych nahravek zvukd pro s6listy nebo ¢leny sboru
pro individualni pripravu;

- ozvuceni orchestru a reSeni studiovych nahravek;

- porizeni nahravky inscenace pro archiv, pripadné CD, MC a DVD;

- skenovani pasma UHF pridélovédni volnych frekvenci jednotlivym
zarizenim;

- vytvareni a spravu digitalni sitové infrastruktury pro vzajemnou
komunikaci mezi veSkerou ozvucovaci technikou;

- maji zodpovédnost za vyvoj a findlni zpracovani projektu pro
naprosty soulad v3ech technologii a sound desighu pro kazdé
jednotlivé predstaveni;

- znalost a sledovani vyvoje nejnovéjsich audio technologii a sound
designu a jejich nasledné zaclenéni do stavajiciho systému za
ucelem jeho zdokonaleni a rozdireni moznosti uméleckého vyjadireni
v souladu s rezisérskym zamérem.

Rekvizitari
zabezpecuji zejména:
- vyrobu, nakup a porizeni jednotlivych rekvizit;
- oSetrovani, udrzba, ¢isténi a obnovovani rekvizit;
- evidence a ochrana rekvizit pred znehodnocenim, pripadné

ztracenim;
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- dodrzovani predpisl k ochrané majetku, pfip. dalsi zakonné normy,
zejména piri pouziti zbrani;

- vydavani a wuskladnéni rekvizit pri zkousSkach, inscenacich,
koncertech atd.;

- archivace, prip. uskladnéni rekvizit po ukonceni konkrétni
inscenace.

Garderobiéri
zabezpeduji zejména:

- ppkipravu kostyml na uriend mista (do Saten hercl, stojany na
rychlé prevleky a podobné);

- bézZnou udrzbu a zakladni opravy kostymi (pravi, zehleni, drobné
opravy, zadani externiho vyéisténi a podobné);

- rychlé prevleky v prubéhu inscenace;

- prevleky hercl v pripadé slozitych kostymi;

- prevozy kostyml a doplikl v pripadé zajezdové &innosti;

- po stazeni kostymi z repertoadru vraci kostymy do skladu vyroby.

Umélecti vlasenkari a maskéri
zabezpecluji zejména:

- liéeni v pripadé slozitych nebo uméleckych masek hercl;

- spoluprace s externimi herci pri liceni a upraveé vizaze;

- dba na dodrzovani zejména hygienickych a zdravotnich predpisi
piri pouziti lepidel, 1licidel a dalSich prvki;

- zajistuje 1ic¢idla a maskovaci potreby vcéetné odlicovacich
prostredki;

- vyrobu vldsenek a vlasenkarskych doplikl dle navrhu vytvarnika;

- ¢i%téni a udribu vlasenek v pribéhu inscenaci a pred jejich
ulozenim do skladu;

- apravu vlasd a vousl dle pozadavkl vytvarnika pro jednotlivé
inscenace (lfesy, nastaveni vlasl, a podobné).
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III.
Spoleéna ustanoveni

1. Obecna plsobnost vedoucich pracovniki

Do plsobnosti naméstka, 3$éfa uméleckého souboru a manaZera patfi
zejména:

Do

rozhodovat o zasadnich otazkach v oboru své plsobnosti, pokud si
rozhodovani o nich nevyhradil reditel divadla

v rozsahu své pilsobnosti zastupovat divadlo pri vnéjdich
jednanich

ridit svéreny usek, kontrolovat a hodnotit jeho praci ve smyslu
obecné platnych predpisl, vnitropodnikovych norem a ekonomickych
dopadl

rozhodovat problémy a rozpory, které nebyly vyre3eny jedndnim
podifrizenych vedoucich pracovniki

Uzce spolupracovat s ostatnimi vedoucimi pracovniky a koordinovat
praci svych uasekl tak, aby byla zaji3téna jednotnost rizeni
divadla

odpovidat za obsah a pradnou pripravu materidlll a zprav
predkladanych vnéjsim orgadnim a poradnim organiim feditele
odpovidat za zpracovani stanovisek ke zpravam a jinym materialim,
tykajicim se plGsobnosti jeho useku

stanovit ndplné prace, pokud tak neni stanoveno v tomto
Organizacnim radu, podrizenym pracovnikdm uGseku

dodrZovat ekonomické zasady, predpisy a smérnice ve vztahu k
rizenym Gseklm a zpracovédvat jejich vyhodnoceni

pisobnosti ostatnich vedoucich pracovnikl patri zejména:

Fidit v rozsahu své plsobnosti praci uUtvaru;

v rozsahu plsobnosti, pripadné povéreni, zastupovat divadlo pii
jednanich navenek;

informovat podrizené pracovniky a ostatni uGtvary o dilezitych
skutecnostech a podkladech potirebnych pro jejich &innost;
koordinovat praci jimi rizeného utvaru s praci ostatnich dtvar(
a v potrebném rozsahu spolupracovat s jejich vedoucimi
rozpracovavat plany prace uUtvaru;

v rozsahu vymezeném naplni prdace Utvaru, odpovidat prisludném
vedoucimu Oseku nebo rediteli divadla, pokud jsou mu piimo
podrizeni, za spravnost a kvalitu plnéni dkolll, pripravu,
zpracovani a predkladani podkladl, materidléi, ekonomickych
vyhodnoceni a daldich zalezitosti zpracovavanych Gtvarem;
provadét rozbory skuteéného stavu plnéni Gkoll Gtvaru;

stanovit pracovni naplné podrizenym pracovniklim;

zajistovat a kontrolovat kvalifikacni predpoklady pracovniki;
provadét kontrolni c¢innost;

dodrzovat zasady bezpeclnosti prace a PO.
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2. Povinnosti, pravomoc a odpovédnost pracovniki

Rozsah povinnosti, prav a odpovédnosti pracovnikd divadla vyplyva z
pravnich predpist, z jinych opatreni, z jejich funkéniho zarazeni,
pracovni ndplné a z prikazl a pokynd jejich vedouciho. Zakladni prava
a povinnosti stanovi zakonik prace a daldi pracovné& pravni predpisy.

V souladu s pravy a povinnostmi je kazdy pracovnik povinen zejména:

- vykonavat viechny prace prislusejici do jeho plisobnosti s plnou
odpovédnosti a bez zavazného divodu nepfesouvat odpovédnost na
vy$§si stupen fizeni;

- véas informovat svého primého nadifizeného o vSech zavainych
vécech, které zjistil nebo vyridil;

- vyzadat si predem pokyny od svého vedouciho pro dalSi postup;

- vyzadat si souhlas a pokyny pro jedndni, jehoZ se ma zucastnit
jako pirizvany zastupce divadla;

- poskytovat ostatnim pracovniklm informace potrebné pro jejich

_c1nnost’”ktere vychdzeji z jeho plisobnosti.

3. Zastupovani pracovniki a predavani funkci

Vedouci uUtvaru zastupuje v plném rozsahu prav a povinnosti zastupce,
uréeny se souhlasem nadirizeného. Vedouci dtvar( jsou povinni trvale
vymezit vzajemné zastupovani jednotlivych pracovniki. PFi trvalém
predavani funkci se provede celkové zhodnoceni plnéni planovanych
Ukol Useku / uGtvarl /, za Gfasti nadirizeného pracovnika a predani
pracovnich a Jjinych pomicek. Pri predavani funkce spojené s
kvalifikovanou odpovédnosti se provede inventarizace hospodarskych
prostiedkdi. O pkedani se vidy provede =zapis, ktery zaklada
personalistka do osobniho spisu prfredadvajiciho a prebirajiciho.

4. Zakladni organizacni normy

Zakladni organiza¢ni normy upravuji rozhodnym zplisobem organizaci a
rizeni divadla.
Jsou to zejména:

- zbizovaci listina divadla,
- organizac¢ni rad,

- pracovni rad,

- kolektivni smlouva,

- obéh dokladd,

- vnitPni prikazy a smérnice,
- dalsi vnitrni normy.
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Iv.
Zavérecna ustanoveni

1. Organizacni fad divadla spolu s dopliujicimi predpisy je zavaznym
dokumentem pro vSechny pracovniky divadla. V3ichni pracovnici
jsou povinni se s nim seznamit a fidit se jeho ustanovenimi.

2. 0 zménach a doplicich organizacniho fadu rozhoduje feditel
divadla. Musi byt provedeny pisemnou formou a doplnény ke vem
pare vydanym dle rozdélovniku.

3. Tento organizacni rad nabyvda Gc¢innosti dnem podpisu, kdy soucasné

i
pozbyva u¢innosti organizacni Pad stdvajici.
u(’sme‘ ‘DN\"**‘

Méstské divadio Brno,
2 pfispévkova organizace
V Brné dne 1.4.2021 il
Lidicka 16, 602 00 Brno
IC: 00101397 @

Starislav Mo $§ a
reditel divadla

Priloha:
€. 1 - organizacni schéma divadla
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