
Městské dÍvadIo Bnno, pňíspěvková organÍzace,
vydavá v návaznosti na svou zňizovací Iistinu

oRGANIzłčruÍ ŘÁ0

ktený upnavuje vnitnní onganízací a řízení MdB, organizační stnuktunu,
úkoly, čínnost a působnost jednot1ivých útvanů a vztahy mezÍ nÍmi,
pravomocÍ a odpovědnost osob.

ZákLadní ustanovení

1. Żŕízení dívadla

Městské divadlo Bnno svou tnadící přímo navazuje na Svobodné divadlo
Bnno, které vzniklo 29. 5. t945 rozhodnutÍm Zemského úňadu Bnno, a Ve
své činnostÍ se kontinuáIně vyvíjelo do dnešnÍch dnů. Funkce
zňízovatele byla na základě společenských změn přenesena dne
L.2.!991' pod č. j. oU/338/@28/práv. na město Bnno Ve smyslu zákona
Č.367/9@ sb. o obcích.

2. Právní postavenÍ

Městské dívadlo Bnno, příspěvková onganÍzace (dále jen ,,dívadlo" nebo
,,onganizace") je pňíspěvkovou onganÍ.zací s pnávní subjektivitou.
Ĺŕj-zovatelem MdB je statutární město Bnno, pnáva a povinnostÍ
zňizovatele vykonávají v souladu se zákonem o obcích Zastupite]stvo
města Bnna a Rada města Bnna.

ZákIadním dokumentem, ktený upnavuje postavení MdB, je Zŕízovací
IÍstína Městského divadla Brno, vydaná statutárním městem Bnnem. Ve
své čínnostÍ se ř,ídí pnávními pňedpísy, usneseními samosprávných
orgánů statutánního města Brna a zásadamí vztahů ongánů k pníspěvkovým
organizacím.

3. Předmět čínností

a) hlavní pňedmět činností divadla
vytváří činoherní a hudebně dramatícké divadelní ínscenace; tato
uměIecká jevÍštnÍ díla se pnezentují formou veňejných
představení;
pňedstavení jsou nabízena jiným poňadateIům, a to nejen na
domácích scénách, a]e i v zahnaníčí;
k uskutečnění prognamu di-vad1a jako kuIturního centna vyuŹívá
toto veškených svých pnoston ínteniénu i exteniénu, kde se vedIe
divade1ních inscenací pnezentují také výstavy, koncerty,
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diskusní poŕady, rűzná setkání a da]ší akce nozvíjející tyto
rozšíňené dnuhy kultunní činností;
vytváňí scénické pňedměty (dekonace, kostýmy, nekvizíty,
vlásenky atd.) pno vlastní potňebu;
zabezpečuje vnitropodnikovou dopnavu a přepnavu osob Í materiálu;
vydává a nozšiňuje tiskovíny a audionosiče slouŽící k činností
divadla a jeho další propagací.

b) vedleiší čínnost divad]a
k vyuŽití volných výnobních a pnostonových kapacit provozuje
obchodní činnost a sIuŽby pno jiné subjekty, zejména:
- výnoba scéníckých pňedmětů (dekonace, kostýmy, vIásenky atd.)

pro cizí subjekty;
- půjčování scénj.ckých pnedmětů a kostýmů cízím subjektům za

úpIatu;
- pronajÍmání vnitňních pnoston dÍvadIa, ktené dočasně nevyuŽívá

ke své činnostj., včetně zabezpeČení provozu techníckých zaŕízení,
cízím subjektům za úpIatu;

- zabezpečování odbonných činností mj-mo námec pnacovních
povinností pno cizí subjekty, a to jak ve vnÍtňních prostorách
dívadla, tak í vně divad]a (napň. ozvučenÍ a nasvícení sáIů,
vnějších proston apod., scénická stavba na objednávku...);

- nek]amní a propagační sLuŻby pro cizí subjekty;
- pňípadně da1ší nespecifikované činnosti zabezpečované na

objednávku mímo námec h]avní čínností dívad1a.

4. Zřízovate1

Zŕízovatelem organízace je statutánní město Bnno. Nejvyšším ongánem
samospnávy města je ZastupÍtelstvo města Bnna, výkonným orgánem města
v samostatné působnostÍ je Rada města Brna. Rozhodnutí ZastupiteIstva
města Brna a Rady města Bnna jsou nealizována pnostňedníctvím
Magistnátu města Bnna.
Odvětvově pňís1ušným odborem je odbon kultuny Magistnátu města Bnna,
ktený zpracovává mateniály týkající se hospodařenÍ a činnostÍ
organizace pňedkIádané na schůze Rady města Bnna, zasedání
Zastupítelstva města Bnna a na jednání jejich poradních ongánů.
Rozhodnutí volených ongánů města jsou reaIízována pnostňednictvím
odboru kultury Magistnátu města Bnna, Ve zv]áštnÍch případech
pnostňednictvím jĺných útvarů Magistrátu města Bnna.

Vztahy mezí divadlem a nadŕízeným ongánem jsou upnaveny zákonem č.
L28/2ao@ Sb., o obcích Ve znění pozdějších předpisů, Statutem města
Brna, OnganÍzačním ňádem MagÍstnátu města Bnna, Zŕízovací ]istinou
Městského dÍvad]a Bnno, Zásadami vztahů ongánů statutárního města Brna
k pňíspěvkovým organízacím a dalšímí závaznýni pokyny zňizovatele.
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II.
Zásadv organízace a ŕízení

Vnitňní onganizace dÍvadla a systém jejího řízení vycházejí ze zásad:
- plánovítosti;
- hmotné zainteresovanostÍ;
- zásady jedíného odpovědného vedoucího;
- účast zaměstnanců dÍvad]a na kontno]e.

1. P1ánovítost

Zák]adem uměIeckého í ekonomÍckého ŕízení dÍvad1a je soustava p1ánů
dívadIa. Patňí sem zejména:

- plány dlouhodobé a střednědobé - výhledy a záměry jak umělecké,
tak ekonomícké a investičnÍ;

- ptány pnováděcí (noční) _ dnamaturgícké plány a z toho
vycházející plány ekonomícké;

- plány operativní - vymezujÍcí dílčí úkoly a fonmy jejich
zabezpečení.

2. Hmotná zaínteresovanost

Odměňování podle mnoŽství, jakostí a společenského významu pnáce je
nástrojem mobi]izace pracovního kolektívu i jednotIÍvých pnacovníků
divadla k plnění daných úkolů. Z uvedeného důvodu jsou vyuŹívány rŮzné
fonmy odměňování Ve smyslu platných nonem a pňedpísů (příplatky za
vedení kolektívu, osobní ohodnocení atd.).

3. Jedíný odpovědný vedoucí

KaŽdý onganizační útvar je ňízen jediným odpovědným vedoucím. KaŹdý
pnacovník je podřízen bezpnostňedně jednomu vedoucímu. Vedoucí
pracovník je opnávněn a povinen samostatně nozhodovat Ve věcech
spadajících do jeho působnosti, pIně zodpovídá za svoje nozhodnutÍ a
za výsledky své činnostÍ. Pňi rozhodovacím pnocesu se opíná o právní
pňedpisy, pIán a vnítňní pňedpisy dívad1a.
Vedoucí pnacovník nezasahuje do ŕízení útvaru, který mu nenÍ přímo
podňízen.
Koondínace a vztahy mezi jednotlivýmí útvany jsou řešeny na vyšším
stupni řízenÍ postupně aŹ po Ďedj-tele divadIa.

4. Účast zaměstnanců na kontroIe

Zásada účasti zaměstnanců na kontnole vytváňí pocit sounáIeŽitostí a
spoluodpovědnosti za spo]ečné výsledky. Fonmy této účastí jsou nůzné.
]de pnedevším o účast na činnosti ponadnÍch a inícÍativnÍch ongánů
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(náhnadová komise, poŽárně technícká komise atd.), Při provádění
kontnoly (inventanj'zaČní a vyřazovací komÍse atd.) a v ostatních
činnostech.
Všichní pracovnící, kteří jsou uvedeni ve vnÍtňním pňedpísu o vnítňním
kontroIním systému, jsou povínní provádět ŕídící kontroIu v souladu
s jeho zněním. Uvedený vnitňní pňedpis vycházĹ
z pňíslušných ustanovení zákona č. 32o/20ot sb.' o finanční kontnoIe
ve veřejné spnávě a o změně něktených zákonů a pnováděcí vyhIášky č.
4t6/2oo4 sb. k danému zákonu.
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Ředítel dívadIa

VnítřnÍ
III.

organí zace dívad1a

Dívadlo se čIení na:

. úsek ňedite]e divadIa (1.)

. výnobně ekonomĺcký úsek (2.)
o úsek pno vnější vztahy s veňejností (3.)
o úsek uměleckých činností (4. )

V če]e divadIa stojí ňedÍte1 jmenovaný zŕizovatelem. Ředitet jedná
jpénem divadla, zastupuje jej navenek a potvnzuje za néj pnávní a jiné
závazky. Rozhoduje samostatně V nozsahu daném platnými pňedpisy. Je
podnízen zňizovate]i. Rozhodnutí a pŕíkazy ředítele divadla jsou
závazné pno všechny pnacovníky.
Ředitel kromě všeobecných pnáv a povínností zejména

? o z h o d u j e o:

uměIeckém zaměňení divadla;
ekonomických záněrech, plánech a situacÍ;
vnítřní onganizacÍ, dě1bě pnáce, delegací pnavomocí;
pouŽítí fínančních pnostňedků dívadla;
pensonáIních a platových otázkách a záLeŽitostech;
zprávách a stanoviscích podávaných nadřízenýn ongánům;
onganízaci a ŕízení vnítňní kontrolní čínností;

schvaluj e:

zásady a podmínky vnitnopodníkového ŕízení;
vnitňní pňedpisy dívadla;
koncepce a h1avní směny činnostÍ dívad1a;
dnamatungické plány;
návnhy a úpnavy rozpočtu, výkazy p1něnÍ nozpočtu a střednědobé
výhledy hospodaňení;
Účetní výkazy a výkazy finančního vypoŕádání s nozpočtem
zňizovate1e;
opatňení k odstnanění nedostatků plynoucí z pnovedených
veňejnosprávních kontrol a pňípadná opatňení pIynoucí z rozborťl
čínností a hospodaňení divadla;
zásadní opatňení obchodní politÍ.ky dÍvadIa;
investičnÍ zánëry, projektové úkoIy a nozpočtovou dokumentaci
staveb;
nákupy a pnodej veškerého zaŕízení a motonových vozí-del;
plány kontnolní činnosti;
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pnacovní plány dÍvadla;
pIaty pnacovníků, osobní ohodnocení a odměny;
podklady pno ínfonmace sdě]ovacím pnostňedkům;
kolektivní smlouvu;

ustavuj e:

do funkcí náměstka, šéfa soubonu činohny, šéfa soubonu zpěvohny, šéfa
soubonu muzikáIu, manaŽeny dívadla, vedoucí jednottivých úseků,
pnacovníky svého útvanu;

j m e n u j e:

náměstky ňeditele
umělecké šéfy těles
členy komisí

pňímo ř'ídí:

ekonomického náměstka
zástupce ředitele pro věci umělecké
náměstka pno vnější vztahy
asistenta ňeditele
právníka divadIa
intenního auditona
finančního analytÍka
vedoucÍho pensonáIního oddělení
šéfnedaktona časopísu D0K0ŘÁN
manaŽena ředitele pno PR
vedoucího dopnavy
bezpečnostního neferenta

p o V ě ř u j e:

- vybraného pracovnÍka zastupovánÍm ředitele divadla.

Zastupování ředítele dívadIa

Zástupce ředítele dívadIa je V době jeho nepňítomnosti nebo
zaneprázdnění opnávněn k zastupování ředitele v plném rozsahu práv a
povÍnností. Dále zastupují ředitele dívadla ostatní vedoucí pracovníci
V nozsahu své působnostÍ a delegované pnavomoci vymezené tímto
Onganizačním řádem nebo jinými vnítĎnímí předpisy onganizace, pňípadně
písemným pověňením s uvedeným nozsahem oprávnění. K dílčím úko]ům a
da]šímu zastupování můŽe ňeditel divadIa zmocnit písemnou plnou mocí
s uvedeným rozsahem oprávnění í jiné fyzícké nebo pnávnické osoby.

Stránka 6 z 48



1. Úsrr Řrorľrlr

Asistentka ředíteIe

onganízace a náp1ň pnacovních ponad ňediteIe, onganízační a
administnatÍvní zabezpečení pnovozu útvanu ňedítele, koondinace
úkolů jednotlivých pnacovníků útvaru neditele;
koondinace uměIeckých a pnovozních potňeb dívadla, komunÍkace
s hostujícímí uměIci;
zajišťuje ubytování hostů a spolupnacovníků;
spravuje chod recepce a vnátnÍce;
kontakt se společenskými organizacemi a spolupnacujícÍmí
podniky;
pňíjem a evidence poštovních zásílek a ba]íčků adnesovaných MdB;
příjem a evidence došIých faktur (včetně faktun došIých na k tomu
určenou e-maílovou adnesu divadIa), upomínek, doporučených
dopísů, smluv, datových zpráv, nozdělení příslušným pracovníkům;
vyňizování korespondence písemné Í telefonické ředitele a útvaru
ňediteIe;
nozdě1ení, výdej a anchívování vnitnopodnikových směnníc,
pňíkazů a dalšÍch dokumentů;
vyřizování a anchivování dokumentű zŕizovatele a da]ších
nadňízených sloŽek;
koondinování čÍnnosti tajemnic soubonů a seknetaniátu
jednotlivých úseků ze stnany admÍnÍstnativní a provozní;
evidence úkolů u1oŽených ňedíte]em dívad1a, kontnola jejÍch
pInění;
objednávání předplatného novín a časopísů;
objednávání a nákupy pno potňeby nedi.teIství a sekretaniátu;
zajišťování pnopagačních mateniáIů MDB pno potňeby ňeditelství;
květÍnová výzdoba v interíéru í v exteniénu divadla;
konektura tiskovín (Dokořán);
pňípnava divadelního kalendáre a nočenky;
kontnola vzhIedu vnitňních pnoston divad]a (úklid, výzdoba,
údrŻba) a násIedná onganízace úkolů vedoucích k nápravě.

Recepce

vede evidenci uměteckých pnacovníků na zkouškách a pňedstaveních;
eviduje hosty divad]a, kteří pňijdou na jednání, pňípadně
souknomé návštěvy sluŽebním vchodem;
obsluhuje te]efonní ústňednu;
zabezpeč.uje provoz EPS;
pIní funkci ohIašovny poŻárű;
zabezpeč'uje ostnahu budovy;
podává vyŻádané ínformace o dj.vadIe a jeho čínnosti (nevztahuje
se na osobní údaje čIenů a zaměstnanců dívadla, případně na
výnobní či ekonomÍcké Ínfonmace o divadIe);
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pňebírá vnitňní korespondenci dívadla;
pňebíná a pňedává vzkazy pno zaměstnance dívadla;
pňebíná donučenou poštu a zásiIky, pokud pníjdou mimo pracovní
dobu sekretaniátu;
pouštÍ a evÍduje auta pankující na Dvoraně divadla;
noční obchůzky a kontnoIa dÍvadla.

Právník dívadIa

zabezpečuje pnávní únoveň organízace;
ňeší právní pnobIematíku smluv a dohod uzavínaných dívadlem;
upňesňuje d]e potňeby smlouvy uzavÍnané da1šímí pracovníky
(asÍstent ředíte]e, manaŽen pnognamu, atd.)
zastupuje divad1o v pňípadě pnávních a soudních sporů;
ňídí náhnadovou komÍsí;
účastní se jednání, ze kterých by mohly divadIu vznÍknout pnávní
závazky;
provádí právní osvětu zaměňenou na nové pnávnÍ předpisy.

Interní audítor

zabezpeČuje kontnolnÍ čínnost všech činností divadIa z hIediska
dodrŽ.ování finančních, pnacovněpnávních, organizačních,
bezpečnostních a pnotipoŽánních pňedpísů a zákonů;
dbá na nea]-izacÍ zákona o fínančnÍ kontnole v námcí onganízace1
eviduje a sleduje extenní audíty pnováděné nadřÍzenými nebo
oborovými pnacovníky;
Vypnacovává plán kontnolní čínnosti a dbá na jeho dodrŽ.ování;
vyŽaduje, analyzuje a pňedkládá ředÍteli zjíštění o závadách,jejich odstnanění, případně pňijatých opatňeních včetně
vlastních návrhů a komentáňů;
do kontnolnÍho plánu zaŕazuje jmenovité Úkoly, ktenýmÍ je pověřen
ňeditelem organizace.

Fínanční anaIytík

Zabezpečuje:
- sestavování plánu nozpočtu onganizace a výkazťl jeho plnění,

stňednědobého výhledu hospodaňení onganizace a odpisového plánu
onganĺzace;

- průběžné sledování hospodaňení onganizace a vyhodnocování
pňípadných nizĺk;

- sIedování čerpání neínvestičního příspěvku od zňizovate]e a
přípravu vyúčtování jeho účelových částí;

- pňípnavu vnítňních pňedpisů onganizace, zejména v oblastech
učetnÍctví, hospodaňení s majetkem, zadávání zakázek malého
nozsahu a vnitňní kontnoIy;
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metodickou Činnost, zejména v oblastech ÚčetnictvÍ, hospodařenÍ
s majetkem, verejných zakázek maIého nozsahu a vnítňní kontnoly;
komunikaci se zaměstnancÍ zřizovatele pnovádějÍcÍmi
veřejnospnávní kontrolu organÍzace.

Vedoucí PaM

zabezpečuje veškenou činnost spojenou s evídencí zaměstnanců;
uzavírá jménem dÍvadla dohody a smlouvy v souladu se zákoníkem
práce;
pňipnavuje a eviduje dohody a smlouvy dIe autonského zákona;
odpovídá za zaŕazení pracovníků dIe katalogu prací;
ňeší pnacovní a mzdovou pnoblematíku Ve vztahu k vykonávané
čínností vůčí zaměstnancům, případně externím spo1upracovníkům
dívadIa;
vystavuje, doplňuje a anchivuje náleŽitosti týkající se pnůběhu
zaměstnání jednotIívých pnacovníků;
vede evidencí Životních jubíleí pracovnÍků;
zajišťuje pnacovněpnávnÍ záIeŽítosti pňi pňijímání a
nozmísťování pnacovníků;
komuníkuje s uchazeči o zaměstnání;
zpracovává statistické údaje pno ČsÚ;
zajišťuje elektnoníckou komunikací s Čssz (ELDP, nemocenské
pojíštění, pňih1ašování a odhIašování zaměstnanců, pracovní
neschopnost);
distnibuuje hesla k elektnonĺckým výplatním páskám;
sestavuje návrh PracovnÍho ňádu a onganízačního ŕádu;
vede agendu oko]o pnacovněIékaňských sluŽeb Ve spolupnáci
s bezpečnostním nefenentem;
infonmuje o nástupech a výstupech zaměstnanců, kontno1uje
spnávnost pensonáIních údajů na webových stnánkách divadla.

šéfredaktor DoKoŘÁNu

zabezpečuj o d p o v í d á:ea

za uměIeckou a obsahovou nápIň Časopisu;
únoveň a obsah zveňejňovaných informací jak z historíe, tak ze
současnosti divadIa;
výběr z ?ecenzí a knitik pro jejich zveňejnění, výběr fotognafií
a datších pnopagačních mateniálů;
zveřejnění pnognamu divadla na období dvou měsíců;
za jazykovou a fonmální správnost pňi vydávání časopisu a výběru
jednotlÍvých infonmací .
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Fotograf

zajíšťuj e :

fotodokumentaci všech neaIízovaných pňedstavení od zahajovací
zkoušky po premÍéru (zahájení, zkoušky na zkušebně a na jevíšti,
kostýmované zkoušky, fotognafie kostýmů pno anchiv, generá1ní
zkoušky, premiéna inscenace);
fotografíe pno divadelní pnognamy k jednotlivým představením na
intennetové stnánky dívadla a na sociální sítě dívadIa;
pontnétní fotografíe herců a daIších zaměstnanců dívad1a pro
jejich uŽ.ití v námcÍ propagace divadla;
veškerou fotodokumentací v námcí společenských akcí, kde
vystupují členové Městského dívadla Bnno;
nepontáŽní a pontnétní fotognafÍe pno divadelní časopís Dokořán;
fotognafie na plakáty časopísu Dokoňán;
pontnétnÍ fotognafie hostujících neŽisénů, kostýmních výtvanníků
nebo scénografů pno divade]ní pnognamy;
repontáŽní fotografíe z představení odehnaných v zahnanÍčí;
spnavuje fotografické a ate]iénové vybavení;
zajišťuje nákup nové techniky od nej1evnějších dodavatelů.

Manažerka ředítele pro PR

onganizace k unčítému tématu;
pňípnava, plánování a ŕízení komuníkačních kampaní;
komunikace se zástupcí zahnaničních agentur a partnenů divad]a o
aktuá]ním dění a p1ánech organizace;
komunikace se zástupci médiÍ a redakcí, sestavování a realízace
komunikačních strategíí ;
nevize stávajících manketíngových stnategíí a pIánů, web
aktualizace.

Doprava

zabezpečuj e zejména tyto čínnosti:

ŕízení' udrŻbu a opnavy motonových vozidel;
dopnavu mateniálu a zboŹ.í pro činnost dívadla;
dopravu jednotIivých kulis ze sk]adu na stavbu scény a zpét;
pňepnavu zvukaňské a osvětIovací techníky;
?ozvoz pnopagačních mateníá]ů;
přepnavu hostů na ]etiště a z IetÍště;

odpovídá zejména za tyto čínnosti
- poskytování kvaIífikovaných ínformací pňedevším masmédíím a

široké veňejnosti o plánech, dosaŽených výs]edcích čí postojích
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dopnavu osob dIe potřeb dÍvadIa i
dopnavu pno tuzemské a zahnaníčních zájezdy divad1a.

Bezpečnostní referent a techník BozP

z a b e z p e č u j e:

sledování a dodnżování pňedpÍsů BOZP a Po;
kontnolu dodrŹování vnitnních pňedpÍsů na úseku BozP ' zejména práce
povolené těhotným Ženám a m]adÍstvým;
kontrolu pouŹívání 00PP jednotlivých zaněstnanců a evídence seznamu
OOPP;
spolupnáci s 1ékaňem, který zajj.šťuje pracovněIékaňské sluŽby pňi
dodrŻování zdravotní a protíúrazové pnevence na pnacovíštích;
hodnocení rizik;
kategorizací pnací pnofesí;
Účastní se pňedávacÍch porad (scénické dekorace z hlediska BozP a

P0);
vydávánÍ vnítňních směnnic a předpísů na úseku BOZP a Po;
kontnolu dodnŽování vnÍtřnÍch směnnj.c a pňedpisů na úseku BOZP a P0;
vedení dokumentace BOZP a Po;
pnavídelné kontnoLy BoŁP a PO na pracovištích včetně zápisů do knihy
BOZP a poŹární knihy;
školení zaměstnanců a extenních pnacovníků na úseku BOZP a P0;
ŕízení APH a jejich odbonnou přípravu pno výkon čÍnnosti;
zŕízení a odbornou přípnavu poŽární h1ídky dívadIa;
odbonnou pňípravu pneventístů poŽánní ochnany;
vystavení povolení ke svaňování, kontnola a dodrŹování P0 u poŽánně
nebezpečných pnací a čÍnností (svařování, nozbnušování... ) na
pnacovíštích se zvýšenýn pozánním nebezpečím;
evidenci pnacovních únazů;
účastní se šetňení pnacovních urazű, jejich pňíčin a navrhuje
opat ření;
účastní se šetňení na úseku P0 a navnhuje opatňení;
součinnost s Knajskou hygienickou stanicí, Oblastním inspektonátem
pnáce pro Jihomonavský knaj a ZLínský knaj se sídlem V Brně
a Hasičskýn záchnanným sborem.
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Poradní orgánv

Porada vedení

svolává ji ňeditel divadla k pnojednání a ňešení základních odbonných
záIeŽitostí divadIa, onganizace a řízení obchodní politíky,
ekonomických a pensonálních záLežitostí.
Ponada koondí.nuje čínnost mezi jednotlívýmí útvany a jejích vzájemné
vazby.

Náhradová komíse

svolává jí předseda komíse (pnávník divadla), řešÍ
záleŽÍtosti Ve vztahu ke vzniklé pňípadně zaviněné
organizace, tak jednotlivých pnacovníků.

ekonomické
škodě jak

Inventarízační komíse

- zŕizována ve smyslu zákona o účetníctví k inventarizaci majetku.

Líkvidační komíse

pnojednává návrhy na vyŕazení movitého majetku a doponučuje
nejvhodnější způsob jeho líkvidace (fyzická 1ĺkvídace, pnodej,
částečné pouŽití apod. ) . Tyto návrhy pňedkládá ňediteli ke konečnému
schvá1ení.

UměIecká rada

ponadní ongán ňediteIe V provozně-umě]eckých otázkách;
čIeny jsou: uměIečtí šéfové, dnamatungové a neŽiséři;
ňeší pnoblémy vzniklé pňi pnovozování umělecké čínnosti' pnocesu
zkoušení čí nepnízování jednotIivých pnodukcí;
zánoveň můŽe fungovat jako poradní ongán pňi ňešení personálních
otázek v uměleckých soubonech.

Podle potňeby ňeditel dívad]a ustavuje další ponadní ongány, pĎípadně
zŕizuje pracovní týmy odbonných pracovníků.
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2 vÝnogľ{Ě rro]'loMrcrÝ Úsrr

Ekonomicko-výnobní náměstek

p ň í m o ň í d í:

seknetanÍát náměstka
vedoucí finanční účtánny
vedoucího výnoby kulís
vedoucí výnoby kostýmů
vedoucího hospodáňské spnávy

o d p o v í d á zejména za tyto čínnosti:

za
za

včasnost a kva]itu výnoby dekorací, kostýmů a nekvizit;
únoveň MTZ (mateniáIně technického zabezpečení) a skladů;
rżování hygíenických, bezpečnostních a pnotÍpoŻárníchdod

opat ření;
pnovádění nákupů stnojŮ a zaŕízení (majetek dIouhodobý);
nákup, vysk1adnění a evidenci DDHM (dnobný dIouhodobý hmotný
majetek);
správu budov;
zajištění ochnany majetku a jeho evÍdenci;
zpracování dlouhodobých a openativních plánů ekonomiky dÍvadla;
fínancování podniku a dodrzování fínanční kázně;
vedení pokladny;
za soubor ek. infonmací a výkaznÍctví;
onganizaci a pnovádění nozbonů;
návnhy na pouŽÍtí hospodářských prostňedků;
inventanĹzaci hospodářských pnostředků;
anchivaci ekonomických dokladů;
zajištění průběŽné kontnolní činnosti;
ŕízení enengetického hospodářství dívad1a;
metodicky ř,ídí, usměnňuje a koondinuje práce ekonomického
charaktenu Ve všech útvarech dívadla;
sleduje splatnost pohledávek, a zajišťuje podklady pro jejich
vymáhání;
s1eduje p1acení nájemného a změny podmínek pno jeho úpravu;
ňÍdí finanční polÍtiku divadla;
jedná s bankami o otázkách úvěnování a uzavírá úvěnové smlouvy;
zajišťuje p1atovou poIitiku V divad1e a odpovídá za upIatnění
mzdových pňedpisů;
sleduje vývoj p1atů, hodnotí únoveň a ekonomickou účínnost
ukazatelů vykonané práce a navrhuje opatření ke zvýšení
ekonomické účinnosti platové soustavy;
kontroluje cestovní účty;
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kontnoluje činnost mzdové účtánny;
zabezpečuje anchivacĺ ekonomíckých dokladů;
spolupracuje se zástupcem ňedíte]e pno věci umělecké pri
anchívaci uměleckých mateniáIů divadla a pňi pňípnavě medailonků
uměIeckých osobností a jejich publícitě.

Sekretaríát ekonomíckého náměstka ředíteIe

zpnacování konespondence úseku EN;
ŕídí a zpracovává adminístratívní úkoly, zejména:

- účetnÍctví
- zpráva o činností

soustňed'uje, edÍtuje a objektivizuje podkIady pno pololetnÍ a
noční zprávu o činností MdB;
koordinuje činnost úseků ŕízených EN;
spolupracuje s ekonomickým archÍvem;
zabezpeČuje evidenci majetku:
provádí evidenci dnobného dlouhodobého hmotného majetku;
zpracovává podkIady pno ínventanízaci dlouhodobého majetku
dívad1a;
Vypracovává místní seznamy majetku ve všech pnostonách divad]a
eviduje majetek pnonajatý cizín subjektům;
spo]upnacuje s výrobním úsekem na oceňování vynobených dekonací,
kostýmů, kostýmních doplňků, vlásenek, rekvizít, zbraní,
hudebních nástrojŮ a zabezpečuje jejích evidenci;
zpracovává návnhy na vyřazení majetku pňedtoŽené zaměstnancem
odpovědným za nakládání s majetkem, pnovádÍ všechny úkony v rámci
pnocesu vyňazení dlouhodobého majetku v sou1adu se ,,Zásadani
orgánů statutánního města Bnna k příspěvkovým organiza cín";
vyżaduje podklady pro ocenění majetku unčeného k pnodejí,
pňípadně k líkvidací;
pňedkIádá odvětvovému útvanu _ oK MMB seznam týkající se pohybů
svěřeného movítého majetku k 31.L2. za celé účetní období.

FínančnÍ účtánna

z a b e z p e č u j e zejména tyto činností:

kompIexní vedení ÚčetníctvÍ - pokladní doklady, faktury pňÍjaté,
faktuny vydané, bankovní výpisy, uzávěrky pňedstavení, íntenní
doklady, majetek;
vedení účetnÍch kníh, pnovádění kontnol ve finančním účetnictví;
spnáva díIčích číselníků pno vedení účetnĺctví;
zpracování Účetní uzávěnky;
sestavování účetní závérky, zpracování a pňedávánÍ účetních
výkazŮ..
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zpracování Pomocného analytického přehIedu a pnedání výkazů PAP

do CentnáIního systému účetních infonmací státu;
pnovádění dokladových inventun a pořizování j-nventunních
soupísů, zajíšťování ínventanizace majetku a závazkťl;
zástup za pokIadní, fakturantky a h]avní účetní

Pokladna

příjem a výdej peněz (Kč, Euro);
zpracování pokladnÍch dokladů, pňedánÍ pokIadních dokladů na
finančnÍ účtánnu;
zpnacování dokladů tKsP (Životní jubi1ea, odchod do důchodu,
půjčky);
spoIupnáce s bankou (zpnacování dokladů, fyzický odvod peněz a

výběr hotovosti);
evÍdence šeků, evidence a kontrola pokladní knihy;
nákup, výdej a evidence cenin (stnavenky zaměstnanců);
evidence a kontnola pnovozních záLoh (stá1é, mimoňádné);
vyplácení platů zaměstnancům v hotovosti, zajištění odesIání
p1atů poštou zaměstnancům, kteří si mzdu nevyzvedIi;
inventuna pokladny.

Hlavní účetní, daňová účetní

skladování a učtování sk]adového hospodáňství;
vedení, evídence a anchívace účetních skIadových dokladů včetně
inventarizace1'
průběžná kontnola účetních zůstatků s fyzĺckým stavem materíáIu
a zboŹí na jednot1ivých skladových místech;
spolupráce pri vyhotovování smluv týkajících se daňových
rezidentů a Mezínánodního zdaněnÍ pníjmů (Smlouvy o zamezení
dvojího zdanění);
vyhotovování dokladů pno fínanční úňad;
kontrola daňového pŕĹznání a sestav k DPH, kontakt se spnávcem
daně;
výkon fÍnančnÍ kontroIy pni ŕízení veřejných pňíjmů a výdajů;
postup a výkon finanční kontnoly pod1e ustanovení směrnice MdB a

zákona o finanční kontro]e.

Pracovník evidence smluv a zpracování cestovních náhrad

evídence a anchivace dlouhodobých smluv, nájemních smluv,
jednorázových smluv, ktené podIéhají zveňejnění v regÍstnu sm]uv
a IicenčnÍch smluv; vyjma smluv, ktené jsou evidovány na
pensonáIním oddělení;
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kontro1a souIadu pňedmětu p1nění na faktuňe doš1é a předmětu
objednávky nebo smlouvy a kontnola pnovedení pňedběŽné ňídící
kontnoly pňed vzníkem závazku u smlouvy na opakujícÍ se plnění;
odpovědnost za kontnolu souladu údajů na jednotlivých dokladech;
za realizacÍ pInění a jeho spnávností dle objednávky či smlouvy
a faktuny došIé odpovídá pouze za účetní pňípad;
kontrola záznamu o provedení pnůzkumu tnhu (soulad částky a
pňedmětu vÍtězné nabídky s částkou a pňedmětem faktuny došIé,
identifikační údaje a pňedmět podníkání všech oslovených subjektů
dle ARES a soulad data pnovedeni pnůzkumu trhu a pnovedeni
pňedběŽné ŕídící kontnoly pňed vznikem závazku) v případě, Že se
jedná o plnění, u kteného vzhledem k pňedpokládané hodnotě
veňejné zakázky musÍ být pnoveden pnůzkum trhu;
kontrola, zda byla objednávka čí smlouva zveřejněna - v pňípadě
objednávek a smluv, ktené podléhají zveňejnění v negistnu smluv;
po ukončenÍ účetnÍho období zajíšťuje anchívacÍ faktur došlých,
pňed archivací kontnola úpIností číseIné ňady faktun doštých
daného účetního období a vyplnění všech relevantních části
záznamu o pnovedení ŕídící kontnoly;
poňízování a administnace fotodokumentace dekorací, nábytku a
scéníckých doplňků s]ouŽící k dokumentací a evÍdencj- majetku
divadla a dáIe jako archívní dokumentace scénografie k dané
inscenaci;
výpočet nánoku stravného a cestovnÍch náhnad zaměstnancům po
jejich pnacovní cestě.

Fakturantka

zápís příjatých faktun do systému - tuzemské, zahnaniční;
kontro1a fonmáInÍch náIeŽitostí faktun pňíjatých d1e právních
předpisů a vnĹtňních pňedpisů divad1a;
vytvoňení vydaných faktur v systému;
tisk a zpracování bankovních výpisů;
íntennetové bankovnictví ;
hIášení hnubých trŽeb za pňedstavení (tantÍémy);
sledování a aktualizace měnového kurzu v systému dIe Črua;
zakládání a anchivace dok]adů.

Ekonomícký archív

výnobní účetní: zhodnocení jednotIivých Ínscenací v návaznosti
na účetní sestavy; na základě sestav kompletace výroby dekonací,
kostýmů, v]ásenek, nekvizit, zbraní;
na základě dodaných podkIadů (výnobních IÍstů) zpracovánÍ
pňeh1edu vytvoňených dekonací, kostýmů atd. k zaŕazení do majetku
onganízace;
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eVÍdence dIouhodobého nehmotného majetku, dnobného nehmotného
majetku a d]ouhodobého hmotného majetku (vč. nemovitého);
správa ekonomíckého archÍvu: ukládání a vyŕazování dokumentů
v souIadu s vydanou internÍ směnnicí spisový a skartační ŕád
Městského divadIa Bnno;
kopírování dokumentů, textů a scénáňů.

Mzdová účetní

pňÍpnava a zpracování údajů a pnovádění da]ších úkonů k výpočtu
výše pIatu, náhnad pIatu a daIších plnění, dávek nemocenského
pojištění (oČR, PPM), DPČ, DPP a externích zaměstnanců;
výpočet a pnovádění sráŽek z platu _ exekuce, stnavování, půjčky
z FKSP, příspěvky na penzijní pňípojištění apod.;
objednávání stnavného na karty
zajišťovánÍ agendy daně z pŕíjnu ze závíslé čínností zaměstnanců
a pojístného na sociální a zdravotní pojištění;
vydávávání zápočtového listu, potvnzení pno úňad pnáce, potvnzenÍ
pro sociá1ní dávky, potvnzenÍ pno banky u půjček, potvnzení pňi
odchodu do důchodů a k přepočtu stanobního důchodu;
nahIašování nových zaměstnanců u Čssz a zdravotních pojíšťoven;
evÍdence mzdových lÍstů, výpočtu nočního zúčtování daně;
zpracování evidenčních 1istů důchodového zabezpečení, roční
zúčtování daně za zaméstnance;
vyúčtování zálohové a sráŽkové daně za Městské dívad1o Bnno,
příspěvkovou onganizaci;
zpracování měsíčních h1ášení pno Čssz a zdravotní pojÍšťovny;
dopočet odvodu zdravotního pojištění pňí více zaměstnání;
sledování a apIíkace Iegíslatívních změn;
zajištění podkIadů pno pňedepsanou statistíku z oblasti mezd

čtvnt]etní a roční výkazy práce;
agenda e - neschopenek ve spo1uprácÍ se MSSZ, archivování těchto
a souvísejících údajů;
komunikace se nzdovýn a pensonálním systémem VEMA, Čssz, FÚ,
7P, dodavatelem stravného Edenned CZ.

Vedoucí výroby kulís

onganizace výnoby, oprav a udrŽování dívadelních dekonacÍ a
nekvĺzít;
pňebírání výtvarných návnhů od scénografů a následné ňešení
optÍmálních postupů pří výrobě;
dohled nad ŕádnýn hospodaňením s uskIadněným mateniá1em na
jednotIivých pnacovištích ;
kontrola dodrŻování technologie pňi výnobě, kontrola kvalíty;
výnoba pno cizí subjekty V námci volné kapacity a podle
dokumentace dodané zákazníkem;
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sestavuje plán investíc do ob1asti výnoby;
kontnola věcné a cenové spnávností faktur;
ř'ídí činnost skladů, zaŕízení, ínventáňe a pomocného materiálu;
ljzká spoIupnáce s asistentem výroby, dí]nami a obchodní
neferentkou.

Asístent vedoucího výroby ku1ís

úČast na předávacÍch ponadách ínscenací;
zpracování techníckých plánů a jejich předání jednot1ivým
pnacovištím;
prŮbéŹný dohled nad výnobním pnocesem;
komunikace s jednotlivýmí scénografy, reŽiséry, asistenty reŽie;
spočítání spotňeby materíálů pno jednotlívé pnacoviště na danou
inscenaci;
nea1ízace pnvní stavby ínscenace - s díInami a jevištní techníkou
- Technická zkouška;
dodělání j.nscenace d]e poŽadavků scénognafa a neŽiséna
nedostatky či dodě]ávky zjíštěné po technické zkoušce - dotaŽení
ínscenace k pnemíéňe;
ňešení opnav, předělávek jiŽ neprízovaných ínscenací;
řešení zadávání mimoscénícké výroby - napň. nábytek, skňíně,
,rštendny" pno garderobu, výroba pno p"ovoz světlo, zvuk,
pnojekce a ostatní sloŽky v dívadle;
kaŽdodenní komunÍkace s vedoucím výroby;
zajišťování nákupů a pojíŽ.dék nezbytných pno chod výnoby;
objednávání mateniá1ů;
značení dekorací jednotlivých Ínscenací evidenčnímí čísly;
administnativní pňípnava výnobních 1ístků jednot1ívých
Ínscenací 1
pracovní nezenva v pňípadě výpadku pnacovní síly v pnovozu dílen.

obchodnÍ referentka

výběr a nákup materiálu pno výrobu kuIis do inscenací;
výběn a nákup nábytku, kulís a rekvizit do inscenací1
výběr a nákup zaŕízení, nábytku do všech prostor MdB;
agenda výběnových ňízení na opnavy, nekonstrukce, extenní výnobu
konstrukcí do Ínscenací, zvukové a osvět]ovací vybavení, hudební
nástnoje, neklamu, tiskové sIuŽby atd.;
admĺnístratívní zajÍštění pnocesu pnůzkumu trhu u veřejných
zakazek defi.novaných příslušným vnítňním pňedpisem divadla;
poŕizování zápísů na pňedávacích ponadách (scéna);
tvonba poŹárních protokolů k uváděným inscenacím;
kontrola věcné a cenové správností faktur;
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evÍdence pracovnÍch oděvů, obuvi a ochranných pomůcek zaměstnanců
díIen MdB;
spolupnáce s finmou zajišťujÍcÍ d]ouhodobou (napň. pnezentace
fotografíí z hen uváděných MdB na pnovozovnách spolupracujÍcí
firmy) í jednorázovou neklamu MdB (napň. u příleŽÍtosti premíén
ínscenací ) ;
objednávání neaIizací společenských setkání u pníIeŽitosti
pnemÍén a významných pnedstavení MdB;
úzká spolupráce s vedoucím výroby.

Sto1árna

výnoba, opnavy a udnŽování divadeIních dekonací z plošných
mateníáIů a masivního dňeva;
kontrola jakosti dodávaného zboŹí z plošných mateniá]ů a

masívního dňeva a jeho uskladnění;
ňádné hospodaňení s uskladněným mateníálem;
výnoba pro cizí subjekty V námci volné kapacity a podle
dokumentace dodané zákazníkem;
uzká spolupnáce s vedoucím výroby a jeho asÍstentem, pníp.
s obchodní nefenentkou;
dodrŻování bezpečnostních a pnotipoŻárních pňedpisů.

Zámečnická dílna

výroba, opravy a udnžování dívadelních dekorací z hliníkových a
Źelezných profiIů;
kontnoIa jakosti dodávaných htiníkových a ŽeIezných pnofiIů a
jejích uskladněnÍ;
řádné hospodaření s uskIadněným mateniáIem;
výnoba pno cízí subjekty V námcí vo]né kapacíty a podIe
dokumentace dodané zákazníkem;
uzká spolupnáce s vedoucím výroby a jeho asistentem, příp.
s obchodnÍ nefenentkou;
dodrŹování bezpečnostních a pnotipoŹárních pňedpisů.

Ma1írna

výroba, opnavy a udnŽování divadelních dekonacÍ, jejich povrchová
úprava a fíná]ní podoba dle poŽadavků výtvarníků;
nádné hospodaření s uskladněným materĺáIem;
výnoba pno cizí subjekty V námcÍ volné kapacíty a podIe
dokumentace dodané zákaznÍkem;
uzká spolupráce s vedoucím výroby a jeho asistentem, pňíp.
s obchodní refenentkou;
dodrŹovánÍ bezpečnostních a pnotipoŽárních předpisů;
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zbrojíŕ

zabezpeĆení údrŻby, oprav a seňizování zbraní;
výroba a výměna náhnadních dílů;
zajištění muníce.

UměIecký výrobce rekvízít

individuáIní výroba a opravy rekvizit z rŮzných materiálů podIe
výtvarných návrhů
ÍndivíduáLní výroba šperků a dop1ňků pod1e návnhů výtvarníků.

čaIouník

ča]ounické a dekoraténské pnáce jako čalouněnÍ scénických pnvků,
dekorační pnáce, výroba ve]kopIošných panonámat pnospektů,
kobenců, opon apod.;
samostatné provádění dekonaténských pnací s výtvanným ňešením
ínteniéru.

Šéf tostýnní výroby

koondinuje a ŕídí pnáci knejčoven a externích spolupracovníků
specía1izovaných pnofesí pňí výnobě kostýmů a souvisejících
dop1ňků;
vyhledává a vybírá spolupracovníky, kontakty, firmy pro výnobu
kostýmů, dá1e dodavatele mateníáIu, zajišťuje výběr a dodání
materj-áIů pno výnobu;
je k díspozici hostujícím výtvarníkům;
vedle šéfa kostýmní výpravy - další styčná osoba mezi
zahraníčními partneny (dívadly, pnoducenty) a naší výnobou;
vyhIedává dodavate]e mateniálů a ňemestníky pro výrobu kostýmů,je kontaktní osobou - zajišťuje pnůběh reaIizace1
účastní se genenálních zkoušek a zajišťuje úpravy dle poŽadavků
výtvarníka a neŽiséna
zajišťuje zápťljčky kostýmů jak soukromým osobám, fírmám, tak pno
potňeby zahnaničních pnodukcí;
zajišťuje evídencí i fotodokumentací nově vyrobených kostýmů;
spravuje kostýmní fundus.

Dívadelní krejčová

zhotovování jednotlivých částÍ scéníckých kostýmů, odbonné pnácepňí zhotovování civí1ních a dobových scénÍckých kostýmů a
dobového prádIa;
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zhotovovánÍ oděvnÍch součástek civilnÍch a dobových scénÍckých
kostýmů;
zhotovování všech dnuhů scénÍckých kostýmů pod1e výtvanných
návnhů z rŮzných mateniáIů;
výnoba nejnánočnějších scénických kostýmů a stňihů;
opnavy kostýmů z uváděných inscenací;
úklid skladu kostýmů a ínventanízace.

Zásobovačka, evídence HS

samostatný příjem, skIadování, ošetňování a výdej veškeného
matenÍálu a zboŹí apod.;
vedení předepsané skIadové evidence (výdejky, pníjemky,
pňevodky) v elektnonické podobě;
účast pňÍ prováděnÍ inventun skIadu;
provádění drobných nákupů;
vyhotovení objednávek dle schválených Żádanek a jejích evidence;
vybavení pnacovníků ochnannými oděvy a pomůckamí v souladu
s platnou směnnicí, s]edování jejÍch ŽivotnostÍ a evidence na
osobních kantách.

Vedoucí hospodářské správy

ŕízení investiční činnosti na úseku organizace při obnově

nozsáhlého soubonu staveb;
výkon souhrnných odbonných čÍnností pňí výkonu spnávy rozsáhlých
majetkových souborů;
ŕízení samostatných úseků správy a udrŹby budov, zajišťování
vnitřního pořádku celého komplexu budov, a to jak v technÍcké
části, tak divade]ní a divácký pnovoz (úk1idy' socíální zaŕízení,
senvÍs pno návštěvníky atd. );
zajíšťování a ŕízení ostnahy ce]ého komplexu, včetně odpovědností
za zabezpečení ochnany majetku;
vedení agentuny spojené se spnávou nájemních bytů v majetku
divadla;
pnovoz a udrŹba kotelny a dvou výměníkových stanic ' vzT
klimatÍzace, výtahů, evakuačního nozhlasu, EPs, UPs, Ezs'
pnotipoŽární ochnany (rolety, klapky, dveňe, vnata, vodní cIony);
pnovádění odečtů měřideI pro extenní dodavatele (vodoměny,

plynoměny, eIektroměny, stavy měřidel pno teplánny);
zajĺštění zásobovánÍ divad1a DDHM (nákup);
administnativní práce (objednávky extenních pnacovníků
servj-sních techniků, deratizátonů, zahradníků, podlaháňů,
čalouníků, sklenářů, malíňů; poptávky sluŽeb a opnav, objednávky,
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dozor, předávací protokoly, účtování, faktunační
spnávnost, hotovostní atd. ) .

formá1ní

Všeobecná údržba

udrŹba a opnaváňské práce - spotňebíčů, náňadí, veškerého majetku
divadla, včetně ubytoven, domů celého komplexu dívad]a,
nestaunace Nekonečno, nestaunace Bou1evand, kavárny D 

-Café,
Jandin, obou kuchyní nestaurací, cateningových skladů;
pnáce eIektrikánské (elektro), ínsta1atérské (voda, odpady),
zámečnické (kliky, zánky, kování, brana, klíče), stolaňské
(dňevo, dveňe, obloŽky), zahradnické (zeleň na dvonaně, fontána,
venkovní výzdoba, vánoční výzdoba), svářečské (výroba ku1is,
štendnů apod. );
vyvěšování státní vIajky ČR (popř. černé);
nevize náňadí a spotňebíčů (evidence, pnavidelné kontnoty);
úklidové a odkIízecí práce, včetně sněhu a ledu, posypové práce
(pankoviště tň. Kpt. Jaroše, ul. LidÍ-cká, dvonana).

Útrĺa

zajÍštění vnítňního poňádku ceIého komplexu budov (zázení
zaměstnanců, divadelní pnostony pnovozu, pnostony pno
návštěvníky, dívadelní ubytovny, ostatní budovy v majetku
divadla);
obsluha mycích a čÍsticích stnojů;
zajÍ.štění čÍsticích a mycích pnostňedků, vč. ostatního mateniá1u
pno denní spotňebu ' a hygienických potřeb s následným
dop1ňováním;
spolupráce s úsekem všeobecné udrŽ.by.

Energetik

dodávky enengíe všech dnuhů včetně udrŻby a pnovozu daných
zaŕízení;
pîovoz radiotelekomunÍkačních zaŕízení a jejich údrŽbu;
zajÍšťuje včasné a nádné pnovádění nevizí vybnaných technických
zaŕízení;
vedení agendy spojené se spnávou nájemních bytů V majetku
divadla;
zpracovávání evidenčních 1istů k uzavĎeným nájemním smlouvám a
následné zpracování pravidetného vyúčtování spotňeby enengíí pno
potřeby fínanční účtánny,.
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Správce relaxačního centra

poskytuje nekondíční masáŽe zaměstnanců (masáŽ klasícká nebo
Iávové kameny);
zabezpečuje pnovoz sauny, panní kabiny a pnádelny, pîovoz
fitness;
zodpovÍdá za technické vybavení svěňených pnoston ' podává vedení
dÍvad1a návnhy na opnavy a nepnodukci majetku, případně jeho
nozšíření;
zabezpeč'uje úklid a údrŽbu prostonů nelaxačního centra (masénna,
fÍtness, šatny, chodba, prádelna, sauna, odpočívárna a socíáIní
zaŕízení).
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3. usľr pno vrurlsĺ vzľ

Náměstek pro vnější vztahy

přÍmo ŕídí:

- asístentku náměstka pno vnější vztahy
- PR odděIení
- manaŽenku divadla
- Komerční oddě1ení
- Galenii Jefa Knatochvila
- gnafika

o d p o v í d á zejnéna za tyto čĺnností:

organizace zájezdové činnosti dívadla (zahnaníční) včetně
uzavírání smluv;
odpovÍdá za vyuŽití volných pnoston a tenmínů V dívadle
ke komerčním účelům (pronájmy, hostující soubony);
uzavírání smluv a dohod zaměňených na komenční využ.ití,
pňedstavení a volných prostor divadla;
zajíštění styku s onganizacemí na komenčnÍ bázi;
pnopagační a nábonové akce;
kontakt se společenskými onganízacemí a spolupnacujícímí
podniky,
nealizace mímoňádných pňedstavení;
vyhledávání partnerů - sponzonů a nás]edná komunikace s nimi.

Asístentka náměstka pro vnější vztahy

zpracování admínístnatÍvní agendy;
vedení diáře náměstka;
asĺstence pňi onganizacÍ zahraniČnÍ zájezdové čÍnnostÍ divadla
včetně uzavírání smluv;
asistence u onganizace vyuŽívání volných prostor a tenmínů V
divadle ke komenčním účelům (pnonájmy, hostující soubory);
spoIupnáce u Čínností: uzavírání smluv a dohod zaměňených na
komenční vyuŽití, pňedstavení a volných prostor divadIa,
zajíštění styku s onganizacemi na komenční bázi, pnopagaČní a
nábonové akce;
kontakt se společenskýmí onganizacemi a spolupnacujícímÍ
podniky;
výpomoc pňi nealizaci mímoňádných pňedstavení.
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PR oddětení / TÍsková mluvčí

zabezpečuj e:

styk divadla s masovými médíí - informace o aktuáIním dění
v dÍvadle, zajíšťovánÍ vstupenek pno novínáňe, součinnost
s novináňí a poskytování podk1adů pro jejich č1ánky;
jménem dívadIa vystupuje vůčí novínám, rozhIasu, te1evízi a
občanům;
odpovídá a evíduje pňípomínky a náměty díváků týkající se
uměIecké čÍnnosti pňípadně pnovozu divadla;
organizuje tiskové konfenence k jednotIÍvým inscenacím
(pnemiénám) za účasti realízátonů;
s1eduje Žívotní jubilea uměIců a zveňejňuje informace o
jubilantech a výnočích;
zveňejňuje a pnopaguje mímoňádné události a úspěchy (Cena TháIí.e,
Kňídla atd. );
spolupnacuje s šéfnedaktonem bul]etínu oOrOŘÁru pňi zabezpečení
náplně pno tento časopÍs;
zajišťuje veškené tiskové mateniáIy, jejich konektunu, tisk a

včasné dodání, spoIupracuje s grafickým studiem;
admínistnuje webové stránky dĺvadIa, pontá1 GotoBrno, pontál
Kalendář akcí v Bnně;
onganí-zuje, účetně zpracovává a pnacovně se účastní slavnostních
premién divadIa;
onganízuje další akce - Noc dívadel, TenÍsový tunnaj divadelníků,
pnohIídky dívadla;
má na starosti sociáIní sítě a informuje na nich o dění v divadle
- Facebook, Instagram;
sleduje další webové pontáIy souvísející s divadlem;
vede a aktualízuje seznam VIP hostů na slavnostní pnemiény a
pňedstavení divadla;
zajíšťuje partneny pno monitonÍng médií;
zajišťuje pantneny pro neklamní kampaně v daIšÍch médiích
(televíze, nozhlas, další neklamnÍ média);
komunikuje s rek]amními partnery a monitonuje pInění v souladu
se smIouvamí s partneny.

Manažerka

onganizuje vyuŹití volných prostor a tenmínů v divadle ke
komerčním účetům (pronájmy, hostující soubony);
zajišťuje styk s organÍzacemi na komenční bázi;
propagační a nábonové akce;
kontakt se spo1ečenskýmí onganÍzacemí a spolupracujícími
podnÍky;
vyhtedávání pantnenů sponzonů a následná komunikace s nimí;
odpovídá za plnění smluvních závazkű ze stnany divadla;
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onganizace hostování divadla, vyhledávaní vhodných pantnenů;
onganizace festivalových představení divadta;
organizace významných čí mimoňádných akcí divadIa;
pnostředník pňí komuníkaci s Českou te]evízí;
pnodukce pňí natáčení pňedstavení (čí jiných pnojektů) České
televize v divadle.

KomerčnÍ oddělení

pňímo ŕídí:

obchodní oddělení
pnopagací
pokladnu vstupného
hlavního ínspektona hlediště

o d p o v í d á zejména za tyto čÍnnosti:

prodej a faktunace pňedplatného a faktunace vstupenek na hnomadné
objednávky;
infonmuje pňedplatitele o termínech pňedstavení a všech změnách;
propagaci ínscenací a kultunnÍch aktívit divadla;
nea1izuje náborovou činnost mezí onganizacemi, pnávníckými Í
fyzĺckýni osobamÍ;
nábonovou čÍnnost zaměřuje dále na škoIy a učiIiště;
kontakt se společenskýmí organizacemí (svaz invalidů, důchodců...);
vyňizuje korespondenci díváků, upnavuje, aktua1izuje a doplňuje
adresáře;
vyhodnocuje komerční úspěšnost jednotlivých inscenací1
velkoplošná í maIoplošná pnopagace;
vyúčtování jednotlivých pňedstavení;
zajišťuje prodej u extenních prodejců;
zajišťování květín na slavnostní představení;
pnáce s rezenvaČnÍm a prodejním systémem (nastavení, pnodej,
nezenvace, aktua1ízace);
spolupnáce s tískovou mIuvčÍ pňi kontnoIe a správě hnacího plánu a
pňedplatného na webových stnánkách divadla;
zabezpečuje činnost pensonáIu hlediště a jeho pnovoz po dobu
pňedstavení (šatnářky, uvaděčky atd.);
zajišťuje distribuci měsíčníku Dokoňán;
zajišťuje chod intennetového obchodu - nabídka a distnibuce
objednaného zboŹí - cD, DVD, programy atd.
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Vstupenková pokladna

pŕíný pnodej vstupenek a pnovádí jeho vyúčtování hIavní pokladně
divadla;
zajíštění pnodeje zboŹí - CD, DVD, dánkové zboŻí;
pnodej, čerpání a vyúčtování dárkových poukazů;
zajíštění aktuá1ních informací na světelné tabuIí nad vchodem na
činohenní scénu dívadla;
zajíštění prodeje vstupenek na Bískupském dvoňe;
evÍdence zaměstnaneckých vstupenek;
emailová komunikace se zákazníky.

Vedoucí hIedíštní sluŽby

zabezpećuje bezproblémový chod hledištní sluŻby 3

infonmuje své podřízené o aktuáIní situaci v dívadle;
poŕáda ponady, koučuje a motivuje podnízené;
zodpovídá za plánování směn a poknytÍ pnovozu představení;
zodpovídá za vyplnění podkladů pno výplaty pno mzdovou účtárnu;
sleduje počet a stav zaměstnanců hledištní s1uŽby;
v pňípadě potňeby poŕádá výběnová ŕízení, spolupnáce s PAM;

zodpovídá za pniděIené propagační mateniáIy, účtuje a trŽby odvádí
pok1adně;
spoIupnacuje s vedením divadIa a komenčním odděIením a následně
zajišťuje a kontroluje pnovedení poŽadavků;
zabezpeč.uje akce i mimo tradiční pnostory;
evíduje déIky pňedstavení;
spolupnacuje s pnopagačním odděIením;
zajišťuje pnítomnost lékaňů na pňedstaveních;
škoIí své zaměstnance na specífÍka BOZP a P0;

spoIupnacuje s technÍkem Po a B)ZP a hasiči;
neší stíŽnosti diváků na chod hledištní sluzby;
zajišťuje a chystá infonmační mateniáIy pno pňedstavenÍ;
pnovádí kontnolu chodu hIedištní sLuŻby na večenních pňedstaveních.

Inspektorka hIedĺště

působí na pnacovíšti ČS, HS a na Biskupském dvoňe;
vykonává činnost vedoucí hledištní sluzby3
pnovádí pnavidelnou kontnoIu prostor a včasný nástup pnacovníků;
zajišťuje komplexní sluŽby ve foyen divadla a v hledišti;
je V pravidelném kontaktu s komenčním odděIením, aktuaIizuje
informační nástěnky;
spolupnacuje se vstupenkovou pokladnou a inspicí;
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pnovádí kontnolu a evÍdencí techníckých závad a jiných pňekážek
v pnáci (denÍk závad);
zajišťuje evidencí náIezů;
zabezpeČuje kontro]u 1ékaňských a hasičských s1uŽeb na pňedstavení;
zodpovídá za odemykání a zamykání nouzových a ostatních vchodů pro
sluŹby dívákům;
zajíšťuje s1uŽby na akcích dívadla dle potňeb a určenÍ;
má hmotná zodpovědnost za svěřené hodnoty a finanční částky
k zabezpečenÍ činnosti úseku;
pnovádí kontnolu a nápnavná opatňení vůči neadekvátně se chovajícím
návštěvníkům;
ňeší stíŽnosti diváků, pňípadně pňedávání kompenzace (většinou
pnognamy);
spolupnacuje pňi řešenÍ případných pnacovních úrazŮ, zápis do Knihy
úrazu;
zodpovídá za upravu zevnějšku, estetický pnojev a únoveň vystupování
jednotlivých pracovníků;
má zodpovědnost za funkci a správné používání a nabítÍ čteček;
organizuje předávání květín a dánků uměIcům na jevÍšti;
dodává podkIady pro vedoucí h1edíštní s1uŽby a násIedně mzdové
úČtárně.

Informátor

působí na pracovišti ČS, HS a na Bískupském dvoňe;
odemyká vstupy do divad1a, kontnoluje vstupy a volné nouzové
východy ' ovládá nŕíŹe;
sleduje obsazení, zmény a alternace, aktua]izace altennací, vše
vyvěšuje na ínformační tabuIe;
ovládá spínací skňínky, ňeší pnípadné výpadky energÍe, informuje
inspektonku;
zabezpečuje aktuální infonmace na vývěskách pno pňedplatiteIe-
dokumentuje a odesÍ]á k archivací;
sleduje počet přístavků, zabezpeč'uje usazení vozíčkářů;
zajišťuje aktuální vysouvání či zanoňování řad na ČS;
dává pokyny uvaděčkám k zabezpečení bezpnoblémového chodu
pňedstavení;
infonmuje lékařské sluŹ.by, předává klíče, zabezpeĆuje podepsání
Iékaňe u inspice a V deníku lékaňů;
má vstňícný a aktivní způsob komunikace s diváky;je primánně k dispozicí divákům k pňedávání infonmací;
řeší nedostatky ve foyenu čí v hledíšti;
zodpovídá za poŕádek a klid ve foyenu během celého pňedstavení;
nychle a pňesně infonmuje ínspektonku o všech situacÍch,
nedostatcích;
ná zodpovědnost za ínłbrmačn,í mateniáIy.
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HledÍštnÍ sIuŽba

pracoviště Čs, HS a Bískupský dvůr;
svým konektním a pňíjemným vystupováním a upnaveným zevnějškem
nepnezentují MdB;
úkIíd foyenu po začátku představení v pnípadě nepříznivého
počasí;
zajištění poňádku ve foyenu pňed pňedstavením a během pnestávky;
podávání ínformací dívákům;
kontrola vstupenek, pnáce se čtečkami;
pnevzetí a prodej pnopagačních mateniáIů a divadeIních pnogramů;
hmotná zodpovědnost za přídě1ený mateniá1 (prognamy, CD,
upomÍnkové pňedměty) a trŹby;
zodpovědnost za svěnený úsek a svěřené svnšky;
zajišťování pnovozu v šatnách;
uvádění díváků do hlediště podle pňedem daných pnavídel;
vykonávání dozoru během pňedstavení jak v hledíšti, tak ve foyenu
(focení, te]efonování, zabezpečení dveňí);
v pňípadě nutnostÍ zajištěnÍ 1ékaňské sIuŽby a ínformace
nadnízených;
setnvání na pňidě1eném místě během ceIé pnacovní doby;
úkIid na pňiděIeném úseku hlediště pňed i po představení;
zpnostňedkování kontaktu diváka s inspektorkou v případě nešení
nestandardních situací ;
v pňípadě potňeby potahování sedade] ochranným potahem;
pňedání nalezených pnedmětů po představení inspektorce hledĺště.

Poštovna

podávání a doručování lístovních zásilek a baIíčků;
pochůzky ve vnítňním a vnějším styku úňadů a onganizací1
podávání a donučování peněz, 1istovních zásiIek a ba1íků včetně
dnobných nákupů (kance1ánských potňeb apod.);
noznáška časopísu Dokořán a měsíčních pnognamů po instÍtucích;
noznáška a rozesílání dívadelní nočenek;
zasíIání pozvánek na premiény;
zasíLání cd, ffiC, programů, plakátů, dánkových a vánoČnÍch
poukazů, neklamních pňedmětů z intennetového obchodu
úzká spo1upnáce s PR, komerčním oddě1ením.

Propagace, výtvarníce

insta1ace a výměna ptakátů a fotognafíí do vÍtnín, cIipů
reklamních ploch;
samostatné nozhodování při nea1izací a úpnavě aranŽénských
výtvarných technik;

a

a
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spolupnáce pňí výstavách a jevištních dekonacích;
technické zajišťovánÍ pnovozního mateníálu;
koondÍnace s ostatními s]oŽkamí podílejícími se na pnovozu MdB.
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4, Úsrr umĚlrcrÝcn ČrruľosrÍ

zahnnuje umě1ecké soubony čínohry, zpěvohny, muzÍkálu a dÍvadeIní
onchestn. Jednotlívé soubony jsou ŕízeny uměleckýmí šéfy, ktené pno
kaŹdý soubor samostatně jmenuje ňedÍteI divad]a. Onchestr je ŕízen
šéfdirígentem, ktený je novněŽ jmenován ředitelem divadla.

Zástupce řediteIe pro věcí umělecké

pňímo ŕídí:

sekretanÍát,
prognamového manaŽera,
koncepční umě1ecký nea1ízační tým (neŽÍséna, šéfdramatunga,
choneografa, scénognafa a kostýmnÍho výtvanníka),
uměIeckého šéfa čínohry,
uměIeckého šéfa muzikáIu,
uměIeckého šéfa zpěvohry,
hudebního šéfa,
šéfa provozu.

o d p o v í d á zejména za tyto čÍnnosti:

koondínacÍ uměteckých soubonů a extenních uměIců;
návnh dnamatungíckého plánu na další období a jeho nealizaci;
přípnavu pIánu a nozpisu zkoušek, pnedstavení a zájezdťl;
podánÍ návnhu na uzavření smluv a dohod, hâ výtvanné návnhy,
hudební spolupnácĺ, pohybovou spolupnáci a neŽiÍ pro jednot1ĺvé
Ínscenace;
spolupnáci návnháňe s vedoucím výnoby na nealizací schválených
návnhů;
navrhovat termíny premién a denníénu jednotlivých hen;
zabezpećení pnovozů jevišť a zkušeben;
dodrŻování hygienických, bezpečnostních a protípoŽánních
opatňení;
anchívace uměleckých materiálů (texty, foto, projevy, plakáty...) .

s p o I u p n a c u j e pňi:

- zajÍštěnÍ pnopagace;
obchodní činnostÍ;
podávání Ínfonmací pno média;
archívaci dokladů;
zajištění kontno]ní činnostÍ.
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Programový manažen

sestavuje měsíční a noční pIán (pnognam) dívade]ních představení
s ohledem na nepnízovost, abonmá, ekonomické a jiné vazby;
koondínuje zájezdovou čínnost divad]a (tuzemskou);
koordinuje vyuŽÍtí volných pnoston a tenmínů v divad1e ke
komenčním úče]ům (pnonájmy, hostující soubony);
spolupnacuje s uměleckým vedením divadIa pňi nasazování
jednot1ivých ínscenací d1e poŽadavků komerčního oddě]ení Ve
vztahu k návštěvností a nealízací jednotlivých pňedpIatítelských
skupin abonmá;
komunikuje s vedením dívade1 a manaŽeny zastupující hostujÍcÍ
uměIce, zajišťuje volné tenmíny a smlouvy hostujících henců;
spolupráce s PR oddělením a nedakcí Dokoňán;
konektura časopísu Dokoňán, nočenek, kalendáňe;
spolupráce s Heneckou asociací;
domIuva termínu technických zkoušek;
spolupráce s tajemnicemi ostatním souborů a tajemníkem
onchestnu.

Šéf scénografícké výpravy

svolává se šéfem výeoby pňedávací porady;
účastní se explikačních a pňedávacích porad;
je supervízorem pňÍ pňedávánÍ výprav hostujícími scénognafy;
konzuItacemí a návrhy ňešení optíma1izuje předávaná dí1a
s důnazem na specÍfícké podmínky obou scén MdB a pnosazuje
maxímáIní vyuŹití jejích moŽností;
dohlíŹí na hospodárnost technických a technologických řešenÍ pňí
zachování estetÍcké kvalíty díIa;
konzultuje a koondinuje spolu se šéfem výroby součinnost
jednotlivých úseků výroby;
podí1í se Ve svém obonu na společenských aktivitách divadta;
konzultuje se Šéfem provozu scénĺcké podmínky při hostování;
u denníénovaných inscenací se podí1í na výběnu jednot1ívých
pnvků, vyuŽitelných pro fundus scénÍckého mobÍIiáře.

Šéf kostýnní výpravy

ganant vysoké výtvanné a ňemesIné únovně kostýmních výpnav
inscenací MdB;
je k dÍspozicÍ hostujícím výtvanníkům;
dohlíŻí na fÍnanční a časovou nánočnost kostýmových výprav;
styčná osoba mezí tvůnčím týmem, reŽisénem inscenace a díInami;
odpovídá za výtvannou úroveň kostýmnÍ výpravy pňi zahnaničních
kopnodukcích;

Stľánka 32 z 48



styčná osoba mezi zahranÍčnímÍ pantnery (divadly, producenty) a

naší výnobou;
vyhIedává a zajÍšťuje odborné pubIíkace pno nealizaci kostýmů
(kníhy, obrazový materiáI k histoníi oděvů, stňihové podklady).

Asistentka výtvarnice

pňípnavuje nešenše (vyhledává infonmace k danému tématu,
k inscenací: téma, autoňĺ , Z?ůsoby pnovedení,
Íntenpnetace, ínfonmace a obnazové materiáIy k danému
hístorickému období, obnazová dokumentace dobové mody a stylu);
podíIí se na pnípravě návnhů, kneslí varíanty kostýmů;
pňipnavuje technickou dokumentaci - nozknesy stňihů, detaj.1ů
kostýmů - jejích součástí;
pnovádí pnedvýběr mateniá1ů pno výrobu kostýmů a doplňků;
vyhledává dodavatele mateníálů a ňemeslníky pro výrobu kostýmů,
je kontaktní osobou - zajÍšťuje pnůběh nealizace;
dozonuje zkoušky nozešitých kostýmů v knejčovských díInách;
účastní se genenálních zkoušek a zajíšťuje úpnavy kostýmů dle
potřeb henců a ínscenace.

Šéf dramaturgíe

vedení a kontro1a sekce dnamaturgie spojené s knihovnou a

Iiteránním a hudebním archivem;
pňípnava dnamatungických a repentoárových plánů v součinnosti
s ředitelstvím;
soustavné vyhledávání vhodných titulů jak z oblasti čínohry, tak
z oblastí muzikálového dÍvadla (to jest pnedevším soustavná četba
textů hen, sledování aktuálních novínek z oblasti dramatické a
hudebně-dramatické Iitenatuny i beletníe, s1edování Ínscenací
jiných divadel);
V součínností s neŽÍsény a jevÍštnímí výtvanníky pňípnava
dramaturgicko-neŽijní koncepce konknétní inscenace;
zajištění textů hen a notových mateníáIů k jednotlivým inscenacím
(včetně dramaturgÍckých úprav a redakčnÍ práce s překladateli);
redakční a autonská pňípnava a nealizace programů k inscenacím
(včetně výběnu iIustnačního doprovodu a grafické úpnavy);
dramatungícká expozé a exp1ikace během celého zkouškového pnocesu
konknétní Ínscenace;
spolupnáce s PR odděIením (tískové zprávy a čIánky).
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spoIupodí1í se na přípnavě dnamatungÍckého plánu pro kaŽdou
sezónu;
redakčně a autonsky pňipnavuje tištění pnogram k premiénám,
v pňípadě ínscenací na Hudební scéně i obnazový program A4;
v případě českých premíén komuníkuje s pňekladatelem, v případě
muzikáIů je pnostňedníkem mezj. pňekladatelem a autonem hudebnÍho
nastudování;
s neŽisénem připravuje dramaturgicko-neŽÍjní koncepcí chystané
inscenace, spoluunčuje obsazení inscenace;
účastní se čtených, ananŽovacích, hIavních a genenáIních zkoušek,
kde hlídá, zda se od oné koncepce neŽisén nebo henci neoddalují;
přípnavuje písemné mateniáIy k dané inscenaci (anotace, tiskové
zprávy, články do novín);
dlouhodobě sleduje aktuální novinky z dnamatické tvonby, hledá
tĺtuly, které by se hodíIy pro soubon;
sebevzdělává S€, navštěvuje divadelní pňedstavení v jíných
divadlech.

Lektor dramaturgíe

Dramaturg

- kopínování hudebních matenÍá]ů (noty, klavínáky apod.)
nosíč ů;

- uchovávání a dop1ňování DVD nosÍčů;
- vytváření měsíčních soupísů pnemién českých dívadel;
- h]ídání licencí, vracení zapŮjčených mateniáIů agentunám.

Dívade1ní archív

a DVD

nákup, katalogizace a uchovávání odbonné divadelní 1iteratuny,
evidence zapůjčených knihovních a anchĺvnÍch mateníáIů,
obstanávání meziknihovních výpůjček;
anchivace a dokumentace jednot1ívých inscenací a mateníáIů
vydávaných divadlem (CD, nočenky, kalendáňe, pIakáty, Dokoňány);
katalogizace notového anchivu;
uchovávání a doplňování DVD nosičů, poskytování záznanĹl uměleckým
s1oŽkám;
ponadenská sluŽba pro badatele, odbonné zájemce hístonie dívadla
a novináře;
nozesí1ání povinných výtísků pnognamů a publíkací divad1a
knihovnám Čn;
tvonba heneckých nejstňíků 

'monítonÍng tisku;
hlÍdání platností lÍ.cencÍ;
obstanávání nástěnek v divad]e (zveňejňování zajímavých čIánků
o dění v divadIe);
pnáce s fotografiemí (vyhledávání fotognafiÍ pno naše peniodĺka,
výstavy, medailonky henců apod.);
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anchiv čIánků o jednottÍvých umělcích, výstniŽky;
měsíční ,,svodka" tiskovín pro ňediteIe pňíprava nubniky
,rNapsaIĺ o nás" pro Dokoňán;
postupná dígitalizace stanších fotognafií, přídávánÍ na
dívadeIní ú1oŽíště;
digitální anchívace mateniálů (prognamy);
skenování a kopínování mateniálů pno potňeby dnamatungů.

HIasová poradkyně

indívíduáIní pnáce s unčenými hencí na technice mluveného projevu
(dech, antikulace, déIky, koncovky, pňedloŽky) ' na melodiÍ a
temponytmu ňeči;
účast na čtených, h1avních a generá1ních zkouškách urČených
pňedstavení, sledování mluvních nedostatků, chyb a

nesnozumiteIností, následné ÍndíviduáIní pňípomínky jednotlivým
hercům a č1enům sbonu;
spolupráce na textové podobě studovaných hen s neŽisérem, plnění
jeho reŽíjního výkladu při pnípomínkách hencům a čIenům sbonu;
účast na pňedstaveních na činohenní í hudební scéně, hIídání
snozumitelnosti textu, následné zpracování připomínek a jejich
tIumočení účÍnkujícím.

UměIecký šéf souboru

přímo nídí:

tajemnici uměIeckého soubonu
nealízační tým ínscenace - neŽÍséna, výtvanníka, scénognafa,
choneognafa, dnamatunga
hence
inspicienty
nápovědy
extenní uměIecké spolupnacovníky

Umělecký šéf je odpovědný ředitelÍ a současně uměleckému souboru. Ten

má pnávo pnostřednictvím ponady umě1eckého souboru dávat řediteli
dívadla návnh na odvolání uměleckého šéfa, stejně jako návnh na jeho
jmenování.

odpov í d á zejména za tyto činnostÍ:

ňípnavu a nealÍzaci jednotlÍ.vých ínscenací (text, notový
riál, autonská práva);
ní návnhu na zajíštění pnopagace dané inscenace (pnognamy,
áty...);
ry pňedkIádaných návrhů;
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návrh obsazení a a]tennování no1í;
dodrŻování hygienÍckých, bezpečnostních a pnotipožánních
opatňení.

Tajemníce souboru

zajišťuje umě]ecký provoz;
plánování a pŕípnava zkoušek a pňedstavení;
chystá smlouvy hostujícím umělcům;
Vypracovává výkazy práce členům US;
Vypnacovává podklady pno hononáňe hostujících henců;
zajíšťuje povolení k účínkování dětí;
vydává kňestní lÍsty na jednotlívé inscenace.
komuníkuje s tvůrčím týmem;
Vypnacovává dennÍ a týdenní fenmany;
chystá a zpîacovává ,,čánkovníky", hlášení ze zkoušek i
představení;
infonmuje o všech změnách, záskocích apod.;
chystá mateniáIy pňi záskocích a pňeobsazení;
distnÍbuuje změny v měsíčních hnacích plánech;
onganizuje pňípadné konklîzy.

Umělecký soubor

zabezpeč.ují zejména tyto čínností:

pnácí s textem a jeho úpnavu, úpnavu notových mateníálů;
umě]ecké ztvánnění ínscenace;
fyzickou a odbornou pňípnavu uměleckého souboru;
hudebnÍ nastudování;
pňípnavu a nealizací pohybové sloŽky inscenace.

Nápověda

s]edování textů dě1 a
(čínoherních i hudebních
činohenních).

napovídání účínkujícím pňi zkouškách
děl) a pňedstaveních (zpravid1a jen

Inspícient

je oprávněn pňímo úko]ovat vedoucí všech souvisejících pracovišť
(světlo, zvuk, pnojekce, gandenoba, vlásenky, nekvÍ zity,
jevíštnÍ techníka, hledištní s1uŽba apod.), pod1e toho, jak to
vyŽaduje vznik a chod inscenace;
organízuje zajišťování zkoušek reaIizovaných na domácích
zkušebnách a jevÍštÍch, pňípadně zájezdech mimo scény;
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zodpovídá za klÍd v záku]isních prostorách v průběhu představenÍ
nebo zkoušky;
zodpovídá za pňj.pravenost uměIecko-technických s]oŽek a obsluhu
s1ožítých technÍckých zaŕízení; nejpozdéji 45 minut pňed
pňedstavením pňebíná od šéfa stavby pňipnavené jeviště;
pňes komunikační zaŕízení (beltpack set, vysíIačka) dává pokyny
k pnostorovým změnám (pňestavbám), ktené se uskutečňují podIe
jeho ínstnukcí;
nese zodpovědnost za pňítomnost účínkujících V divadle 6a _ 45
mínut pňed začátkem produkce;
dává pokyn k začátku pňedstavení;
s dostatečným pňedstihem vo]á hence na scénu, dohLíŽ.í na
dodrŻování včasných nástupů;
podává písemné h1ášení o pnůběhu zkoušek a pňedstavení;
pnedchází nizikům na pnacovišti vytváří bezpečné a zdraví
neohnoŽujícÍ pnacovní pnostňedí a pracovní podmínky, a vhodnou
onganízací dodrŽuje bezpečnost a ochnanu zdraví pňi pnáci pňí
koordinaci všech technických zaŕízení (napr. jevištní techníka,
světIo, zvuk) a souvÍsejícÍch pnacovíšť (garderoba, vlásenky,
apod. )
pňíjímá opatřenÍ pno pnípad mímořádných udáIostí, jako jsou
havárie, pożáry, jiná váŽ.ná nebezpečí a evakuace zaměstnanců,
diváků, včetně pokynů k zastavení pnáce a k okamŽitému opuštění
pnacoviště a odchodu do bezpečí; pňí poskytování pnvní pomoci
spolupracuje s lékaňem konajÍcím sluŽbu a pňí poŽáru s asístenční
poŻární hlídkou;
oznamuje svému nadňízenému vedoucímu zaměstnanci nedostatky a

závady na pnacovíšti, ktené ohnoŽují nebo by bezprostňedně a

závaŻnýn způsobem mohly ohnozit bezpečnost nebo zdraví
zaměstnanců pňí práci, zejména hrozící vzník mimoňádné udáIosti
nebo nedostatky onganizačních opatňení, závady nebo poruchy
techníckých zaŕízení a ochranných systémů určených k jejích
zanezení;
oznamuje svému nadňízenému vedoucímu zaměstnancí svůj pnacovní
uraz, pokud mu to jeho zdnavotní stav dovolí, a pnacovní uraz
jíného zaměstnance, popřípadé uraz jiné fyzícké osoby, jehoŽ byl
svědkem, a spolupracuje pňi objasňování jeho pňíčin.

Taneční pedagog

vedení pravÍ-delných tanečních tnéninků, ktené vedou ke zvyšování
uměIecké kvalíty klasícké taneční techniky baletního soubonu;
udnŽování fyzické únovně baletního soubonu pomocí skokové
klasické tanečnÍ techniky;
procvičování pohybové paměti vanÍabilitou tanečních trénj.nků.
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Korepetítor

zajišťuje konepetíce pňí nastudování inscenací a koncertů;
nastudování pěveckých pantů se sóIísty, ansámbIy a sborem.

Sbormístr

nastudování pěveckých partů se sbonem a ansámbly.

Dívadelní orchestr (hudebnící)

z a b e z p e č u j e zejména tyto činností:

Tajemník orchestnu

onganizační zajišťování chodu onchestnu a zajišťování uměleckých
akcí;
koondinuje pnácÍ orchestnu (vedoucích skupin, manipu1antů,
anchiváře a notového editona);
organízuje výběrová ŕízení pňi personálních obměnách v námcí
onchestnu;
vyhotovuje smIouvy extenních spolupracovníků onchestnu, evíduje
docházku čIenů orchestnu, vyúčtovává náhnady za pouŽívání
nástnojů a ošacení, připnavuje podklady pro výpočet osobního
ohodnocení, pňípnavuje vyúčtování honoráňů extennÍm
spoIupnacovníkům onchestnu.

Hudební šéf MdB p ň í m o ř í d í :

hudební nastudování i.nscenací a koncentů;
odbornou pňípnavu umě]eckého soubonu;
vedoucí nástnojových skupin zajišťují koondinacÍ
orchestru s extennÍmi umě]cí

].. koncertního mistra, hráče onchestru, manÍpuIanta,
umě1ecké spolupnacovníky;

2. korepetitony, sbormistry a dínigenty;
3. tajemníka onchestnu a asístentku hudebního šéfa.

a

extenní

kooperaci

Hudební šéf je odpovědný ňeditelÍ a současně uměleckým s1oŽkám
divadla. Ty mají právo prostňednictvím uměIeckých sloŽek dÍvadla dávat
ňediteli divadla návrh na odvotání hudebního šéfa, stejně jako návnh
na jeho jmenování.

Hudební šéf o d p o v í d á zejnéna za tyto čínnosti:
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ľnaxiľlálně dosaŽitelnou kvalÍtu přÍpravy a nealizace jednotlivých
Ínscenací (notový mateniáI, personální obsazení orchestru a jeho
hostů);
koondinace autonů pňedkládaných návrhů;
návnh obsazení a alternování jednotlÍvých pantů a úkolů;
dodrŹování hygíenických, bezpečnostních a pnotípoŻ.árních
opatňení.

Dírígentí

ňídí hudební představení MdB;
jsou odpovědnj. za přípnavenost hudebníků i herců v konknétních
inscenacích a koncertech, a to po stnánce hudební;
zúčastňují se zkoušek pňi studiu a nácviku inscenací, zejména
pak v genenálkovém týdnu jsou fyzícky přítomní včetně a]tennací1
svým podpÍsem na pnezenčnÍ 1istině orchestnu MdB kontno1ují
připnavenost pňísIušného počtu hnáčů pro konknétní inscenaci, a

to vŽdy 45 min. pňed začátkem, není-li určeno jÍnak.

Vedoucí nástrojových skupín

onganízují pnovoz jednotlívých nástnojových skupín dIe
konknétních poŻadavků vytváňených hudebních projektů;
zodpovídají za fyzickou pňítomnost čIenů skupiny v patňičném
počtu na všech ohlášených zkouškách, pňedstaveních, či jíných
pnodukcích;
infonmují členy skupin o pnovozních změnách, které nastanou Ve
standandních tenmínech;
zajíšťují extenní spolupnacovníky skupiny s ohledem na ekonomíku
pnovozu.

Manípu1ant

zabezpečuje se svýmí spoIupracovníky pnostony orchestňÍště,
zkušeben, skladu hudebnÍch nástnojů, jeviště aj. pro pnáci
onchestnu po technické stnánce (Židle, notové puIty, osvětlení,
hudební panty, příslušné nástnoje apod.);
zajišťuje pňipravenost hudebních nástnojů pro bezpečný tnansport
(zájezdy, opravy a další jíné nutné manípulace).

Notový supervizor

pracuje s elektronickými notovýmí prognamy;
pňipravuje jíŽ upnavené notové materiáIy pno tisk (provádí nutné
konektuny, pňípadné tnanspozice, výpísy z pantítun, či opisy
jednotlivých notových pantů);
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po dohodě můŽe téŽ pnovádět aranŽování dIe konknétních potřeb.

Asístentka hudebního šéfa

zajišťuje veškeré notové mateniáIy - uchování agentunních
originálů, jejich kopínování, vázání a dístnibucí mezí
účínkuj ící;
vytváňí notové záIohy pno anchiv a jejÍch digitaIizaci;
po domluvě s umě1eckýmj. šéfy či hudebním šéfem posíIá orígínátní
hudební mateniály zpět agentunám;
spolupracuje s dÍnígenty a č1eny orchestnu na tísku a kopírování
not nově vytvářených aranží, děI či koncertů;
admínístnatÍvní agenda d]e zadání hudebního šéfa (vypisování
cesťáků, objednávky 1adiče piana, počítání třetích výkonů
konepetitorů, posíIání pošty, pochůzky apod.);
dle potřeby zajišťuje komuníkací s agentunamÍ zejména ve vztahu
k autonským pnávům uváděných děl.
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Úsek provozní

zabezpečuje pnovozně technické potřeby uměleckých souborů divadIa. Ve
své koncepcí je vaníabíIní se schopnostÍ pňesouvat jednotlivé
pnacovníky na pnacoviště dIe potňeby ínscenací a ,,nozsahu sIuŽeb"
(hudební scéna, činoherní scéna, zájezdy).

šéf provozu

odpovídá ňediteIí MdB za pInění úkolů a za čínnost řízeného
úseku, koondínuje čÍnnost jednotlivých částí úseku a odborů ' ŕídí
a kontnoluje činnost podňízených zaměstnanců -dbá o jejich
pnacovní vyuŽití a odbonný nůst, odpovídá za efektivní vyuŹĹtí
pnacovní doby všech podňízených zaměstnanců, stanovuje svým
podňízeným popĺs jejich pnacovní činnosti a unčuje jejich
pravomoc a odpovědnost;
odpovídá za pensonáIní a mzdové náIeŽÍtostĺ úseku, navnhu
uzavňení a rozvázánÍ pnacovního poměnu s podřízenými zaměstnanc
spoluvytváňí dIouhodobé koncepce nozvoje čÍnnosti technický
úseků;
zabezpečuje ňádnou spnávu, ochnanu, obhospodaňování a

inventanízací majetku MdB v působností ňízeného úseku;
odpovídá za hospodánné a efektívnÍ vyuŻívání všech fínančních
pnostňedků, pňídělených na provoz a mzdy, a odpovídá za dodrŽení
stanovených fínančních lÍmitů; formuluje pozadavky na zdnoje pro
čínnost úseku a podí1í se na rozhodování o jejich uŹítí;
dbá na dodrŹ.ování pravide1 BozP, seznamování podŕízených
zaměstnanců s těmito pravÍdly a pnavide]né ověřování zna1ostÍ
bezpečnostních pňedpísů ze stnany podŕízených zaměstnanců;
dbá na včasné uzavírání dohod o hmotné odpovědností s podřízenými
zaměstnancÍ.;
V případě porušení pnacovněpnávních pnedpisů a pracovní kázně
dává podnět k vyvození odpovídajících závěnů;
odpovídá za dodrzování pIatového pňedpisu MdB - V rámcí
pňiděIených mzdových pnostĚedků navrhuje platy zaměstnanců tak,
aby ovlÍvňovaly zaíntenesovanost podňízených;
koondÍnuje součinnost výrobnÍch a provoznÍch odborů v návaznosti
na činnost uměIeckých souborů NdB;
navnhuje technologÍcký nozvoj a koncepci jednotIívých budov,
pnovozních a výrobnÍch odbonů.

je
í;
ch
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Jevíštní technika

zabezpečuje zejména:

organizací a ŕízení jevíštní stavby;
bezpečnost scénického provozu při nozmístěnÍ dekorací, jejích
upevnění a zabezpečení protí posunutí, pádu apod.;
stavbu, demontáž a změnu dekonací v pnůběhu pňedstavení;
techníckoprovozní obs]uhu jeviště v průběhu ínscenace;
uskIadnění a ošetňení dekonací a jejích ochnanu pňed poškozením;
převoz a umístění dekonací do a ze skladu.

Strojnící

zabezpecují zejména:

onganizacÍ a ŕízení jevíštní stavby v oblastÍ zvedacích a
tahových zaŕízení;
bezpečnost scéníckého provozu pňi zavěšení dekonacÍ, jejích
upevnění a zabezpečení pnotí posunutí, pádu apod.;
pnovoz technických pnvků jeviště (zvedací stoly, točna, tahová
zaŕízení apod. );
běŽnou údrŽba a ošetňení stnojních technologií pro zachování a
dodrž.ení bezpečnosti pnáce;
ŕízení pnovozu strojních techno]ogií pňí stavbě dekonací a
v pnůběhu pňedstavení;
napnognamování jednotlivých jízd stnojních technologií jeviště
pno jednot1ĺvé ínscenace včetně ŕízení a ovtádání zvedacího
zaŕízení, montované točny, propadeI a pňípadně jiných stnojnÍch
efektů dIe poŽadavků scénognafa, neŽiséna, nea1Ízačního týmu
inscenace.

Jevíštní úkIíd

zabezpečuje zejména:

béŻný úklid jevištní plochy na obou interiénových scénách a
v exteniénu pni pnovozu dÍvadla na Biskupském dvoňe podle
charakteru povrchu a pokynů jevištního mistna (vysátím, setňením,
zametením a podobně);
běŽn
běŽn
slou

ý úk]Íd j
ý úklíd p
Ží jako š

evíštního nábytku a ošetření povnchů od prachu;
1ochy na všech zkušebnách dÍvadIa a pnostor, ktené
atny pňi pnovozu divad]a na Biskupském dvoře podte

chanaktenu povnchu a pokynů jevištního mistna (vysátím, setňením,
zametením a podobně, včetně mytí oken na zkušebnách divadla).
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SkladnÍk dekoracÍ

zabezpečuje zejména:

- bëž.ný úklid skladových pnoston podle pokynů jevištního mistna
vysátím,
nůběŽnou
nůběŽnou

(

p

p
j

setřením, zametením a podobně);
kontnolu uskladněnÍ dekonací a nábytku;
kontro1u majetkové evidence jednot1ívých dekonací a

evištního nábytku;
dílčí demontáž a roztřídění pod1e mateniálů dekonací po schváIení
jejich vyňazení.

osvětlovačí

zabezpeČují zejména:

přÍpnava světel před inscenacÍ - přesné nastavenÍ pevných
konvenčních svítide] pno danou inscenaci, tzv. ,,focus" nebo

,,fokusace" - směr, úhel, velikost světeIné stopy, pňíp. frost,
barevný fíltr;
uměIecké pouŽití světel pňĺ inscenaci;
dodrŽování norem a pňedpisů Čsu a ESČ;
nozmístění a instalace svítidet, světelných efektů,
inteligentního neflektonu a da]ších světelných pnvků pno dané
pňedstavení;
pouŽívání ,,Íntelígentních svítidel" včetně jejích
napnognamování;
údrŹba a pnavidelný senvis veškeného techníckého vybavení pno
zachování a dodnŹ.ení bezpečností pnáce;
pnevencí zamezení urazu elektnÍckým proudem;
napnognamování inscenace včetně ňešení efektů d]e poŽadavků
scénografa, reŽíséna, realizačního týmu inscenace;
týmové ŕízení a obsIuha osvětlovacích technologíí během daného
pňedstavení v odpovídajícín počtu osvětIovačů: na Hudební scéně
t openáton, 3 štychaňí, 1 1ight Stage Managen (jeviště), na
Činohenní scéně L operáton, 2 štychaňi.

Úsek projekce

zabezpečuje zejména:

umělecké pouŽití veškerých typů pnojekcí pří inscenaci;
nozmístění a ínstalace pnojekčních zaŕízenÍ a projekčních ploch;
pouŻívání r,media senverů" včetně jejich napnogramování;
zpracování vÍdeo sIoŽky inscenace včetně ňešení efektů dIe
poŽadavků scénognafa, neŽíséra, nealizačního týmu Ínscenace.
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udrżbu a
dodnŽení
navrhová
pnevenci
dodrzová
instaIace kamen a odpohIedový
komunikace onchestnu a henců p

ínovace vídeo zaŕízení;
ickým pnoudem;
N a ESČ;
ch monitonů pro potneby vzájemné
ři pňedstavení;

ošetření pnovozně enengetíckých soubonů pno zachování a
bezpečnosti pnáce;

ní koncepčního ňešení
zamezení urazu elektn

ní nonem a předpísů ČS

pracovní vÍdeo záznanŮ zkoušek (pňedstavení) a jejích
postpnodukce;
editace titu]ků a pňípnava titu]kovacÍch zaŕízení pno cizoj azyĆná
pňedstavení.

Zvukaří

za bezp ečují zejména:

poňízení a pňípnavu nahnávek zvuků pno inscenací dIe poŽadavku
neŽiséra;
nazvučení ínscenace v tenmínech dle potňeby za pouŽÍtí dostupných
technícky a akustÍckých pnvků a soubonů;
udnŽovat systém ozvučení V pnovozuschopném stavu a dbát na
vysokou odbonnou únoveň nepnodukce;
ozvučení zkoušek, choneognafíckých nácvíků a inscenací;
poŕízení částečných nahnávek zvuků pno sólisty nebo čIeny sbonu
pno indÍviduální pňípnavu;
ozvučení onchestnu a ňešení studíových nahnávek;
poňízenÍ nahrávky ínscenace pno archív, pňípadně CD, MC a DVD;
skenování pásma UHF pnidě1ování vo1ných fnekvencí jednot1ívým
zaŕízenín;
vytváňení a spnávu digitáIní síťové ínfnastnuktuny pro vzájemnou
komuníkací mezÍ veškenou ozvučovací technikou;
mají zodpovědnost za vývoj a fínáIní zpracování pnojektu pno
napnostý souIad všech technologií a sound desígnu pro kaŻdé
jednotIivé představenÍ1
znalost a sledování vývoje nejnovějšÍch audío technoIogÍí a sound
designu a jejích nás]edné zač1enění do stávajícího systému za
účeIem jeho zdokonalení a nozšÍření moŽností umě]-eckého vyjádření
v souladu s neŽisénským záměnem.

Rekvízitáři

zabezpečují zejména:

výnobu, nákup a pořízení jednotlivých rekvizit;
ošetřování, údrŹba, čištěnÍ a obnovování nekvizit;
evidence a ochrana rekvizit před znehodnocením, pĎípadně
ztnacením;
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dodnŽování pňedpisů k ochnaně majetku, pňíp. datší zákonné nonmy'
zejména pŕi pouŽ.ití zbraní;
vydávání a uskIadnění rekvizit přÍ zkouškách, inscenacích,
koncentech atd. ;
anchivace, příp. uskIadnění nekvizít po ukončení konknétní
inscenace.

Garderobíéří

zabezpečuj í zejména :

pňípnavu kostýmů na unčená místa (do šaten henců, stojany na
rychlé pňevleky a podobně);
běŽnou údrŽbu a základní opnavy kostýmů (pnaví, Žehlení, drobné
opravy, zadání extenního vyčistění a podobně);
nychlé pňevleky v pnůběhu inscenace;
pňevIeky henců v pňípadě sloŽÍtých kostýmů;
pňevozy kostýmů a dopIňků v případé zájezdové čínnosti;
po staŽení kostýmů z nepertoánu vnací kostýmy do skladu výnoby.

UměIečtí vlásenkáří a maskéří

zabezpečují zejména:

]íčení v pňípadě sIoŽitých nebo uměleckých masek henců;
spolupnáce s extenními henci přÍ líčení a úpnavě vízáŽe;
dbá na dodnŽovánÍ zejména hygienických a zdravotních pnedpísů
při pouŽítí lepídel, IíčideI a da1ších pnvků;
zajišťuje 1íčídla a maskovací potňeby včetně odličovacích
pnostředků;
výrobu vlásenek a vlásenkáňských doplňků dle návnhu výtvanníka;
čištění a údrŽbu vlásenek v průběhu Ínscenací a pňed jejÍch
uloŽením do skladu;
úpnavu vlasů a vousů d1e poŽadavků výtvanníka pro jednot1ivé
ínscenace (účesy, nastavení vlasů, a podobně).
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rII.
Společná ustanovení

1. obecná působnost vedoucích pracovníků

Do působnosti náměstka, šéfa umě1eckého soubonu a manaŽena patří
zejména:

- nozhodovat o zásadních otázkách v obonu své působností, pokud si
rozhodování o nich nevyhnadil ředÍtel divadta

- V nozsahu své působnostÍ zastupovat dívad1o pňi vnějších
jednáních

- řídít svěňený úsek, kontno]ovat a hodnotít jeho práci ve smyslu
obecně platných pňedpisů, vnitnopodnikových norem a ekonomických
dopadů

- nozhodovat probIémy a 
"ozpo"y ' které neby]y vyřešeny jednáním

podňízených vedoucích pnacovníků
- uzce spolupracovat s ostatnímí vedoucími pracovníky a koondinovat

pnácí svých úseků tak, aby byla zajÍštěna jednotnost ŕízení
dívadIa

- odpovÍdat za obsah a ňádnou pňípnavu materiáIů a zpráv
pňedkládaných vnějším ongánům a ponadním ongánům ňedíte]e

- odpovídat za zpracování stanovísek ke zprâvám a jiným mateniáIům,
týkajícÍm se působnosti jeho úseku

- stanovit náplně pnáce, pokud tak není stanoveno v tomto
Onganízačním ňádu, podňízeným pracovníkům úseku

- dodnŽovat ekonomické zásady, pňedpisy a směrnj.ce Ve vztahu k
ŕízeným úsekům a zpracovávat jejich vyhodnocení

Do působností ostatních vedoucích pnacovníků patňÍ zeiména:

nídit v rozsahu své působnosti pnáci útvanu;
v nozsahu působností, pňípadně pověňení, zastupovat dÍvad1o pňí
jednáních navenek;
Ínfonmovat podňízené pnacovníky a ostatní útvany o důleŽÍtých
skutečnostech a podkladech potňebných pro jejÍch čínnost;
koordinovat pnácí jÍmi ňízeného útvanu s pnací ostatních útvarů
a v potřebném nozsahu spolupracovat s jejich vedoucímí
rozpnacovávat plány pnáce útvanu;
V nozsahu vymezeném nápIní pnáce útvanu, odpovídat pňís1ušném
vedoucímu úseku nebo ňediteIi divad1a, pokud jsou mu pňímo
podňízenÍ, za správnost a kvalitu plnění úkolů, pňípnavu,
zpracování a předkIádání podkladů, matenÍáIů, ekonomických
vyhodnocení a dalších záLeŹitostí zpnacovávaných útvarem;
pnovádět rozbory skutečného stavu plnění úko}ů útvanu;
stanovit pracovnÍ náplně podňízeným pnacovníkům;
zajišťovat a kontnolovat kvaIifikační předpoklady pnacovníků;
pnovádět kontrolní či.nnost;
dodrŻovat zásady bezpečnostÍ pnáce a P0.
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2. Povinnosti, pravomoc a odpovědnost pracovnÍků

Rozsah povinností, pnáv a odpovědností pnacovníků dĺvad]a vypLývá z
právních předpisů, z jíných opatnenÍ, z jejích funkčního zaŕazení,
pnacovní náplně a z pŕíkazŮ a pokynů jejích vedoucího. Základní práva
a povínnostÍ stanoví zákoník pnáce a další pracovně pnávní předpisy.

V souladu s onávv a oovinnostmÍ ie kaŽdý pnacovník povinen zejména:
vykonávat všechny práce pňÍsIušející do jeho působnostĹ s plnou
odpovědností a bez závaŹného důvodu nepřesouvat odpovědnost na
vyšší stupeň ŕízení;
včas informovat svého přímého nadňízeného o všech závaŹ.ných
věcech, ktené zjisti1 nebo vyřídi1;
vyŹádat si předem pokyny od svého vedoucího pro daIší postup;
vyŽádat si souh].as a pokyny pno jednání, jehoŽ se má zúčastnit
jako pŕízvaný zástupce dívadla;
poskytovat ostatním pnacovnÍkům infonmace potřebné pro jejich
činnostţlĺktené vycházejí z jeho působnosti.

3. Zastupování pracovníků a předávání funkcí

Vedoucí útvanu zastupuje v p1ném nozsahu práv a povínností zástupce,
unčený se souhlasem nadňízeného. Vedoucí útvanů jsou povínní trvale
vymezit vzájemné zastupování jednotIivých pnacovníků. Při tnva1ém
předávání funkcí se pnovede celkové zhodnocení p1nění pIánovaných
úkolů úseku / útvanů /, za účasti nadňízeného pnacovníka a předání
pnacovních a jiných pomůcek. Pni pňedávání funkce spojené s
kva1ifikovanou odpovědností se provede inventanízace hospodáňských
pnostředků. o pňedání se vŻdy pnovede zápis, který zakládá
pensonalistka do osobního spisu pňedávajícího a pňebírajícího.

4, Základní organízační normy

ZákLadní organĺzační normy upnavují rozhodným způsobem organĹzaci a
ŕízení divadla.
Jsou to zejména:

zŕízovací lÍstina dÍvadla,
onganizační ŕád'
pnacovní ř'ád,
kolektivní smlouva,
oběh dokladů,
vnítňní pŕíkazy a směnnice,
další vnitřní nonmy.
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IV.
Závěrečná ustanovení

1. Onganízač.ní řád divadla spolu s doplňujícími předpisy je závazným
dokumentem pno všechny pnacovníky dívad1a. Všíchní pracovnícÍ
jsou povĺnní se s ním seznámít a ňídít se jeho ustanovenímí.

o změnách a doplňcích organizačního ňádu rozhoduje ňeditel
divadla. MusÍ být pnovedeny písemnou formou a doplněny ke všem
pane vydaným dle nozdělovníku.

3. Tento onganizační ňád nabývá účínností dnem podpisu, kdy současně
pozbývá účínností onganízaĆní řád stávajícÍ.

2

V Bnně dne 1.4.2a2L

PňíIoha:
č. t - onganizační schéma dívadla

st slavMoša
ňediteI dívad1a

luo
Městské divadlo Brno'
přĺspěv*ová organizace
- personální oddělenĺ -

16, 602 00 Brno
0010í397 @
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