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Tisztelt Kozgylilés!

Nyiregyhdza Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata fenntartdsaban miikédé Nyiregyhazi Cantemus Kérus
(tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak (tovabbiakban: SZMSZ) technikai
moédositasa szitkséges a kovetkezé ok miatt:

Az SZMSZ tartalmazza az Intézmény gazdalkodasi rendjét, az Intézmény miikédeésével kapcsolatos feladat-és
hataskoroket. A szervezeti abra nem tartalmazza a Kozintézményeket MUkddtetd Kdzpontot, mint
gazdalkodast ellato koltségvetési szervet.

Az SZMSZ egyéb rendelkezései valtozatlan tartalommal maradnak hatdlyban.
Kérem a Tisztelt Kézgylilést, hogy az elSterjesztést megtargyalni és a mellékelt hatdrozat-tervezetet elfogadni
sziveskedjen.

Nyiregyhdza, 2022. majus 16.

Tisztelettel,

e

Doka Diana
osztalyvezetd




Melléklet a KULT/110/2022. szamu elGterjesztéshez

Hatarozat — tervezet

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

. /2022.(V.26.) szam1

hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata fenntartasaban miikédé
Nyiregyhazi Cantemus Kdérus Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak médositasarol

A Kozgylilés

az elGterjesztést megtdrgyalta és a Nyiregyhazi Cantemus Kdérus mddositott Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatat a hatdrozat-tervezet meliéklete szerint elfogadja.

Nyiregyhaza, 2022. majus 26.

Errdl értesiiinek:

1./ A Kodzgylilés tagjai

2./ A cimzetes f6jegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek
vezetdi

3./ Nyiregyhazi Cantemus Kdrus
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.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartasrél sz6l0 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Nyiregyhdza Megyei Jog
Varos Kozgyiilése a 98/2020.(Vil.27.) szamu hatdrozataval fogadta el a Nyiregyhazi Cantemus
Kérus alapitd okiratanak mddositasat.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja és hatilya

A Nyiregyhazi Cantemus Korus Szervezeti és Mukddési Szabdlyzata (SZMSZ) a hatélyos
jogszabdlyok alapjan tartalmazza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és az
alkalmazottak feladatait, jogkérét, valamint a Nyiregyhazi Cantemus Kérus miikédési rendjét.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, munkavallaléira, és az egyéb megbizasi
jogcimen foglalkoztatottakra.

2. A tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

az allamhaztartdsrol sz6l6 2011, évi CXCV. tdrvény,

a munka térvénykényvérdl sz616 2012. évi I. térvény,

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. torvény,

Magyarorszag helyi nkormanyzataird! szolé 2011. évi CLXXXIX. tbrvény,

az el6ado-mivészeti szervezetek tamogatdsardl és sajatos foglalkoztatasi szabélyairol
52616 2008. évi XCIX. torvény,

az el6ado-miivészeti szervezetek tamogatasanak részletes szabdlyairdl szolo
428/2016. (X11.15.} Korm. rendelet,

az allamhaztartasrol szél6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(X1.31.}) Korm.
rendelet,

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (Altalanos adatvédelmi rendelet),

az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl széld 2011. évi
CXII. tdrvény,

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

a kdzérdek( adatok elektronikus kbzzétételére, az egységes kdzadatkezels rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozé részletes
szabalyokrdl szél6 305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet,

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,

a szerzBi jogrol sz0l6 1999. évi LXXVI. tdrvény,

a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kévetelményeirdl, az intézményvezet6i palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis targyd rendeletek mddositasarél szélé 39/2020.(X.30.) EMMI
rendelet,



® Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgylilésének a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatdnak Beszerzési Szabélyzatarél sz016 369/2016.(XI.29.) szamu
hatdrozata.

3. Az intézmeény legfontosabb adatai

AZ intézmé .

Nyiregyhazi Cantemus Kérus

ldegen nyelvii megnevezése:
Cantemus Choral Institute, Nyiregyhaza

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18.
Telefonszam: 42/ 508-708
Az alapitas éve: 2003.

Alapité okirat szama: KULT/165-9/2020. szami okirat, melyet Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Kozgy(ilése a 58/2020.(VH1.27.) szdmu hatarozataval jévahagyott.

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, Kdzgylilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Eenntartd megnevezése és székhelve:
Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyitod szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgylilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

Az elGadd-miivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyaird] széld
2008. évi XCIX. torvény 39. §-a és 41. § (1) bekezdésében, valamint a munka
torvénykényvérdl szolé 2012, évi |. térvény vezetd alldsu munkavallaldira vonatkozé
rendelkezései és a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyd rendeletek mddositdsardl szdlé 39/2020.(X.30.) EMMI rendelet alapjén,
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgylilése palyazat dtjdn nevezi ki és bizza meg legfeljebb 5
éves idotartamra. A vezet6 foglalkoztatasi jogviszonya: munkaviszony. Az egyéb munkaltatdi
jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos polgarmestere gyakorolja.



A 2008. evi XCIX. térvény 41.§ (5) bekezdése alapjan az onkormanyzati fenntartdsu
elado-miivészeti szervezet vezetSjének hatdrozott ideji munkajogviszonyat rendes
felmondassal megsziintetni nem lehet.

4, Az intézmény feladatkore, jogszabalyban meghatirozott kézfeladata

Komolyzenei mivek el6adasa, zenei ertékek létrehozatala, megdrzése, a hagyomanyok
apolasa, belfoldi és kulfoldi vendégszereplések szervezése, nemzetkdzi kapcsolatok bévitése,
Az intézmény altal vallalt eléadé-miivészeti szolgéltatdsok teljesitése mellett — a fenntartdi
megallapodasban rogzitettek szerinti szakmai-minéségi szempontok megvaldsitasa.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 13. §. (1) bekezdés
7. pontjaban foglaltak szerint a helyi kézligyek, valamint a helyben biztosithato kdzfeladatok
kérében ellatando helyi onkormanyzati feladatok kilonésen: kulturdlis szolgaltatss,
eléado-mivészeti szervezet tdmogatdsa, a helyi kézmiivelddési tevékenység tamogatasa.

Az el6ado-miivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabaiyairdl szolo
2008. evi XCIX. torvény 3. §. (2) bekezdése alapjan ,Az énkormdanyzatok az (1) bekezdés
szerinti feladatellatast el6ado-miivészeti szervezet fenntartasaval vagy annak kézszolgaltatasi
szerzddés alapjan torténd tdmogatasaval valdsithatjak meg.

5. Az intézmény mUkaddési teriilete
Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos kbzigazgatasi teriilete
6. Az intézmény elldtandé alap és kiegészitd tevékenysége

A kéltségvetesi szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

1 900100 El6add-miivészet

A kdltségvetési szerv alaptevékenysége:

® évadonként legalabb 40 hangversenyt tart és teljesiti a jogszabalyban eldirt fizets
nézdszamot,
° kiemelten kezeli a klasszikus nemzeti zenei repertodr egyes darabjainak miisoron

tartasat, évadonként legaldbb két klasszikus magyar énekkari miivet
bérletsorozataiban musorra tiiz,

® évadonként legaldbb egy kortars magyar zenemivet ésbemutatéként misorra tliz,
eldsegiti a kortars magyar zenemtivek létrehozasat és bemutatasat,
& évadonként legalabb négy, abbdl kettd a magyar népdalon, a klasszikus nemzeti zenén

alapulé, kilénboézé korosztalynak szélo, az iranyadd pedagdgiai koncepcio céljaihoz
illeszkedd tartalmu gyermek és ifjlisagi produkcidt mutat be. Kiemelt figyelmet fordit
a gyermek- és ifjusagi korosztdly zene- és miivészetszerets és ért§ fiatalokka
nevelésére, nagy sulyt fektet az ovodai és iskolarendszeren belili és azon kivili
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oktatas-nevelési, miivészetpedagdgiai programok megvaldsitasara, ennek érdekében
az elGadasokat professzionalis zenei nevelési tevékenységgel egésziti ki, szakképzett
szakemberek kdzremkodésével,

kézonségkapcsolatok folyamatos ersitése, professziondlis kiilsé és belsd
kommunikacid, Uj kézonségrétegek kineveléseérdl és bevonasaral gondoskodik,
évadonkent legalabb 6t székhelyen kiviili, magyarorszagi koncert megvaldsitasa,
folyamatosan jelen van a nemzetkdzi zenei életben, képviselve és népszertisitve a
magyar kulturat, nemzetkdzi szakmai-miivészi kapcsolatrendszert alakit ki és tart fenn,
a hazai szakmai munka nemzetkdzi miivészeti életbe vald integrédlasa és folyamatos
kézvetitése érdekében,

a helyi miivészeti, kbzoktatasi, kdzmiivelGdési és tarsadalmi, kbzisségi szervezetekkel
vald kapcsolatépités,

jelentds eseményekhez, jeles napokhoz, evforduldkhoz torténd kapcsolddas.

A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszam

013350 Az 8nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintd OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili 1ISCED 4 szintd OKJ-s képzés

094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintii OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

097010 Oktatashoz kapcsolddé alkalmazott kutatas és fejlesztés

098040 Nemzetkdzi oktatasi egylttmiikidés

7. Az intézmény tipusa

eldadd

-miivészeti intézmény

8. Az intézmény létszama

Az intézmény engedélyezett dlldshelyeinek szdma: 25 f6




9. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi jogktre

Jogi személy, kdltségvetesi szerv.

A gazddlkodast a Kézintézményeket Mikodtetd Kozpont ldtja el. Az intézmény
alaptevékenységét az éves kdltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzékbdl munkaterve
alapjan latja el. A munkamegosztas, a felel@sségvallalds rendjét, valamint az el@iranyzat
feletti jogkodr gyakorlasanak rendjét egyiittmiikédési megallapodas rogziti.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény mindenkori vezetdje.

11. A feladat ellatasat szolgalé ingatlan vagyon

Nyiregyhdza Megyei logl Véros Onkormanyzata tulajdondban 1év6 ingd és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatérozottak szerint. A vagyoni
allapotot az dnkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a rendelkezési jogra Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos
Kozgylilésének  Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata vagyonanak
meghatdrozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsanak szabalyozasarol szolo hatalyos
rendelet az iranyadd.

12, Az intézmény bélyegzdi és aldirasi rendje
Az intézmény hivatalos aldirdsa:
az igazgato, tavollétében az igazgato helyettes személy sajat kezd aldirasa

Cégszerii aldirds:

az intézmeny igazgatdja, vagy tévolléte esetén az igazgatd helyettes sajat kez(i aldirasa
a.) a bélyegz6 lenyomata

Kerek bélyegz6 felirata

Nyiregyhazi Cantemus Korus -

4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18. -

(Kézepén koronas nemzeti cimer)

Kor alaku belyegzé

b.) hosszu bélyegzd felirata
Nyiregyhazi Cantemus Kérus

4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18.
Hosszu bélyegz6



1.
AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

1. Az intézmény szervezete

Onallé szervezeti egység. Vezetdi feladatokat ellstdk: az Igazgatd, az Igazgatd helyettes és a
Mivészeti vezetd. Az intézmény alaptevékenységét a miivészeti munkakdrl munkavailalok,
az (izemeltetéssel, szervezéssel, adminisztracioval kapcsolatos feladatokat pedig igazgatoi
dontés alapjan a mivészeti munkavallalok feladatmegosztassal latjak el. A fenntartasi
feladatkorok megoszthaték, miivészeti munka mellett részfeladatokra bontva ellithatok.
Egyéb megbizasi jogviszony létesitése kizarélag az intézmény igazgatdjanak jogkdrébe
tartozik.

A intézmeny élén all6 lgazgatd kdzvetlen kapcsolatban van a gazdalkodast, koltségvetést
érinté Ugymenetben az Igazgatd helyettessel és szakmai tervezést, elGkészitést és
vegrehajtast érint6 kérdésekben a Miivészeti vezetdvel. A Mlvészeti vezetd iranyitja a
szakmai tevékenység ellatasat. A Miivészeti vezet§-karnagy kdzvetlen iranyitasaval dolgoznak
az énekesek, a kdrusasszisztensek, a korrepetitor, a kottataros és a ruhataros.

Az igazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsaval dolgoznak az ligyviteli csoport, a marketing
csoport és a produkciés menedzsment munkavallaldi.

Szervezeti abra

| Misiakaményeies Mikiitess NampuatikOzty) || Igazgato-karmagy Adatvédeimi tiszviseld
I
Igazgats helyettes [ Mivészeti vazats - kamagy |
I I
Ugyviteli csoport Marketing esoport Produkcids menedzsmant Milvészeti csoport
Palydzal referens Rendszergazda Koncenszervezd Kérusasszisriens
Gazdasagi igyintéz Sajtd ralerens Rendezvényszervezs Komrepetitor
Jogyéridkesid Design, arculat tarvezd Kulkapcsolatokérnt feleids referens Kottalaros
Adminiszirdtor Marketing munkatdrs Ruhatares
Audlovizusls technikus Enekesek




lil.
AZ INTEZMENY, AZ INTEZMENYVEZETO ES A SZERVEZET!I EGYSEGEK
VEZETOINEK FELADATAI

1. Az intézmény feladatai

Nyiregyhaza és az orszag zenei életében vald aktiv részvétel. A felkérések alapjan részvétel a
nemzetkdzi zenei életben.

Komolyzenei mlivek elGaddsa, zenei értékek létrehozatala, megérzése, a hagyomanyok
apolasa. Belféldi és kilfoldi vendégszereplések szervezése, nemzetkozi kapcsolatok bévitése.

2. Az igazgato-karnagy feladatai

w az intézmeény egyszemélyi felelds vezetdje,

° irdnyitja, vezeti az intézmény munkajat, képviseli kiilsé kapcsolataiban a partnerek, az
egyes hatdsagok és egyéb szervezetek irdnyaban,

L feligyeli és megszervezi az intézményben folyd szakmai munkat,

] elkésziti, elkészitteti a terveket, jelentéseket, szakmai szabalyzatokat,

] a munkiltatdi és a fegyelmi jogkdr gyakorldja, a fegyelmi jogkdrt a szabalyzatban
meghatarozott kérben mas személyre atruhazhatja,

] a munkavallalékat érint6 kérdésekben figyelembe veszi az Uzemi Megbizott
véleményeét,

® az intézmény életének szervezése, elGadd apparatusok kialakitisa és kivalasztisa a
karnagy egylttmiikddésével,

o a fenntarté szerv éltal meghatdrozott feladatok végrehajtisa. Feladata a miivészeti

vezetdvel egylitt széleskdrd kapcsolatok fenntartisa a hazai és nemzetkozi
hangversenyrendezd szervekkel, a kiilénb&26 szakmai hatdsdgokkal, intézményekkel,
forumokkal,

@ gondoskodik a munkaértekezletek elékészitésérdl, megtartasardl, az ott kialakitott
kozos allasfoglalasok megvaldsitasardl,

@ felelés az elemi kdltségvetési javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betartasaért,
illetve ellendrzi azt,

® felelds az intézmény bevételi tervének teljesitéséért,

® kdzvetve iranyitja és ellenérzi az intézmény dolgozdinak munkajat, jévahagyja
munkakéri leirasokat,

L] a felvételnél, a bérmegdllapitdsnal, a felel6sségre-vonasnal, a jutalmazasok és

kitlintetések terén meghallgatja és figyelembe veszi az Uzemi Megbizott és a
Miivészeti Bizottsag tagjainak véleményét, valamint a hatalyos jogszabalyokat és ezek
figyelembevételével hozza meg dontéseit,

] szakmai segitséget nyujt az utanpotlast biztositd iskolai kdrusok milkédéséhez,
° a Pro Musica Leanykart és a Cantemus Gyermekkart vezényli, beosztja és vezeti a
probakat,
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® felelbs az adatvédelmi alapelvek betartdsaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez
kotédé érintetti jogok biztositasaért,

® felelds az intézmény tevékenységével kapcsolatos kézérdekd, valamint a kdzérdekbd!
nyilvanos adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok biztositasaért,

° intézkedik az adatvédelmi elGirdasoknak megfelelé szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartdsok elkészitése irant,

® az intézmény vezetdjeként ellenérzi az Adatvédelmi és Adatbiztonségi Szabalyzat

teljestilését, és biztositja az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi miikédést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijeldiésérél és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalardl,

° a sajat munkavallaldi részére biztositja az adatvédelmi tudatossig névelése
érdekében szikséges oktatasok megtartasat.

Felelds: Az intézmény vezetSje a jogszabalyi keretek kézétt egy személyben felelGsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért.

Hataskore: Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az intézmény vezetd beosztasi munkatarsainak,
valamint kozvetve a mlvészi és egyéb munkakdrokben foglalkoztatott munkavallalok
munkdjat, elkésziti munkakori leirdsaikat. Gyakorolja a hatdskérébe tartozé munkaltatoi,
fegyelmi, valamint kartéritési jogkoroket. Az intézmény nevében kbtelezettséget véllalhat, és
jogokat gyakorolhat az érvényben |évé jogszabalyok szerint, aldirdsi jogkorrel rendelkezik.
Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikildetését. Személyre szdldan értékeli, mindsiti a
munkavallalok tevékenységét az igazgatdé helyettessel és a miivészeti vezetGvel
egyetértésben. A Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzatnak megfelelen teljesiti nyilatkozat
tételi kotelezettségét.

A helyettesités rendje

® az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — azonnali déntést nem igényld
kizarolagos hataskorben — dltaldnos helyettesitését az igazgatéhelyettes latja el,

. az igazgato legalabb egy honapot meghaladé tartds tavolléte esetén, amennyiben a

fenntarté masként nem rendelkezik, az igazgatohelyettes gyakorolja a kizarélagos
jogkdrként fenntartott hataskaroket is, a helyettesités teljes kérd,

® az igazgathelyettes jogkdre a munkakori leirdsban kerl részletezésre,

[ az igazgatd és az igazgato helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést az azzal
megbizott dolgozo latja el,

) az intézményben folyd munkdt a dolgozék idéleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja,

® a helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a

munkakori leirasokban kell régziteni.
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3. Az igazgatdhelyettes feladatai

Az igazgato nevezi ki hatarozott id6re, a munka torvénykonyvérdl sz616 2012, évi l. térvény
alapjan

® a helyettesitési rend szerint az igazgato elsé szamu helyettese,

° az igazgatd tavollétében a munkaltatdi jogkdr kivételével az igazgato feladatkdrébe
tartozé jogkorok gyakorldja,

® munkaviszonyok, szerzédések létesitésével, megszlintetésével kapcsolatos iratok
ataddsa a gazdalkodo intézmény felé,

o folyamatos kapcsolattartds az intézmény igazgatdjaval valamint a gazdalkodd
intézmény vezetdjével,

© az intézményi kézalkalmazottak és az énekesek személyi anyaganak kozvetitése a
gazdasagi kozpont felé,

. a korus szervezési és adminisztracids irodajanak felelds vezetdje,

- munkajat az igazgatoval egyetértésben koteles ellatni,

o a kdrus mivészeti munkdjahoz kapcsolédé hattérmiiveleti feladatok szervezése,
koordinalasa,

'Y irodai munkarendet, beosztast készit,

. figyelemmel kiséri az irodai szervezd és logisztikai feladatok ellatdsat,

® munkajaval irdnymutatast ad a részfeladatokat elvégzd szervezék és adminisztratorok
napi feladatait illetden,

® pélydzatok elkészitését, elszamoldsat koordindlja,

® koordinalja az intézmény nyilvdnos megjelenését biztosité  marketing
tevékenységeket,

® elékesziti és felligyeli a beszerzési feladatok elvégzését,

. koordindlja a miivészeti munkdjahoz k6t6dé rendezvényszervezési feladatok ellatasat,

[ értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrél, nyilvantartja és &rzi

a leadott vagyonnyilatkozatokat.
Hataskore: Részt vesz az intézmény vezetfségi munkajaban. A Vagyonnyilatkozat tételi
szabalyzatnak megfelel6en teljesiti nyilatkozat tételi kitelezettségét.

4. A miivészeti vezetd feladatai

Az igazgato nevezi ki hatarozott idére, a munka térvénykanyvérdl szolé 2012, évi I. tdrvény
alapjan

® az intézmeny felelés miivészeti irdnyitdja, vezetdje,

® munkajat az igazgatoval egyetértésben kételes ellatni,

' az éves és tobb évre sz6ld (hosszu tavi) miivészeti koncepcid kidolgozdsat végzi,
tovabba gondoskodik ennek magas szinvonalt végrehajtasardl,

» e kidolgozott koncepciénak megfelelGen havi és napi munkatervet allapit meg,

[ elékésziti az éves szakmai beszamoldt és az éves munkatervet,

® kezdeményezi a mivészeti dolgozdk alkalmazasat, felvételét.
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Feleléis: A szakmai és a miivészi munka irdnyitdsaért. Részt vesz az intézmény vezetdségi
munkajaban. A miivészeti bizottsag tagja.

5. A karvezetd feladatai

° a korus felelGs vezetdje,

° munkajat az igazgatdval egyetértésben kételes ellatni,

. irdnyitja a kérus konkrét munkamenetét: végzi a korusmiivek betanitasat, eléadasat,
vezényli a kérust, beosztja és vezeti a probakat,

. akadalyoztatasa esetén helyettesének személyére maga tesz javaslatot, melyre belsg
vagy kiilsé helyettest bizhat meg az igazgato,

° el6késziti és segiti a vendégkarmester munkajat,

. karnagyi mindségében nyilvdnosan képviseli a kérust.

Felelds: A korus felkészitéséért a hangversenyekre.

Hatdskdre: Részt vesz az intézmény vezet6ségi munkajaban. Javaslatot tesz az intézmény
szakmai munkajat érintd kérdésekben. A miivészeti bizottsag tagja.

6. A csoportvezetdk feladatai

A nem flggetlenitett csoportvezeték - alapfeladatuk mellett — az intézmény vezetdjének
megbizasa szerint ellatja egy-egy nagyobb szakteriileten a tevékenység koordinacidjat.

Csoportvezetok:

1. ugyviteli csoport vezetdje,

2 marketing csoport vezetdje,

3. produkcios menedzsment csoportvezetdje,
4 miivészeti csoport vezetdje.

Feleldsek: Az altaluk feliigyelt csoport tevékenységének koordinalasaért,

7. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6t az Igazgato bizza meg, a sajat dolgozdja koziil.

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozét a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviselének kiilbndsen a kévetkezd
feladatokat kell ellatnia:

[ tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo, valamint azok

alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,
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. ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos &sszes jogszabdlynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
mveletekben részt vevd személyzet képzését,

o tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését,

o kapcsolattarté pontként mikodik azon érintettek szamdra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg,

° egyuttmiikodik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattarté pontként miikodik a

hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos Ugyekben.
A szervezetnek adatvédelmi tisztviselét idGben be kell vonnia a szervezet mtikédésébe. Az
adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitasokat az
adatkezel6t6l vagy az adatfeldolgozétol. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil a szervezet
legfelsd vezetésének tartozik felelésséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld a kdvetkezd nyilvantartdsokat vezeti:
adatkezelési tevékenység nyilvantartdsa,

adatvédelmi incidensek nyilvantartasa,
adatfeldolgozok nyilvantartasa,
adattovabbitds nyilvantartasa,

belsd adatvédelmi oktatasok nyilvantartasa,
kozérdekl adatigénylésekrél.

Személyes adatok védelme és kezelése

Az intézmeny valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — kiiléndsen a személyes
adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére vonatkozd
utasitdsokat betartani, és magdra nézve kotelezének elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kbtelezettséget
arra, hogy

® a tudomasdra jutott adatokat csak célhoz kétotten, a munkakori feladatai ellatdsahoz
sziikséges mértékben kezeli,
. az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznélja, azokat illetéktelen

személlyel nem kozli, nem adja &t, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

° Az intézmeény valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy
® a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kdvetden is terheli,

a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl eredd kbtelezettség
lényeges  megsértésének  mindsiil, amelyre a  munkdltatd  munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat,

) a szemelyes adattal visszaélés biintetdjogi szankcidt von maga utén.

Az adatkezelésre a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi I. térvény 5/A §-aban; az
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérsl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl;
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az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXII.
térvényben; a kozérdek( adatok elektronikus kézzétételére, az egységes kozadatkezels
rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegricidra vonatkozé
részletes szabalyokrol széld 305/2005. (X1.25.) Korm. rendeletben; valamint a vonatkozé
jogszabalyokban foglaltakat kell megfelelGen alkalmazni.

Ugyviteli csoport

8. Palyazati referens feladatai

palyazatfigyelés, Palyazatirds, palyazatok dokumentdlasa, elszamolasa,

civil szervezetekkel valo kapcsolattartas,

onkéntességgel kapcsolatos tigyintézés,

énekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

s e

9. A gazdasagi ligyintéz6 feladatai

irodai adminisztracios feladatok, igazgat6i egyeztetés alapjan,

ligyiratkezelés, iktatas,

szolgaltatasi és termék megrendelék ligyintézése,

gazdasagi dokumentumok, szamlak kezelése és kdzvetitése,

az intézmény gazdasagi eseményeinek elGkészitése, igyintézése,

szerzddesek, szamlak tartalmi ellendrzése, alairassal térténd ellatas koordinalasa,
tovabbitasra térténd elékészitése,

az analitikak pontos, naprakész vezetése,

intézményi atadas — atvétel dokumentaldsa,

kiklldetési rendelvények készitése, feldolgozasa,

személyi anyagokhoz kapcsolodo Ggyintézés (munkaszerzédésekkel, bérjegyzékekkel,
alkalmazasi iratokkal, megbizasi szerz6dések létesitésével, megsziintetésével
kapcsolatos iratok elkészitése, ataddsa a gazdalkodé intézmény felé,

addzasi dokumentacid kezelése és tovabbitdsa a munkavallaidk fele,

intézményi készpénz adllomany kezelése, gazdalkodd intézmény felé térténd idGszaki
elszamolasa,

havi és éves jelenléti 6sszesitd készitése,

a szabadsag igények igazgato dltal valo engedélyeztetése, majd adminisztraldsa és a
gazdalkodd intézmény felé valo tovabbitésa.
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10. A jegyértékesitd feladatai

az intezmeény altal szervezett rendezvények belépdjegyeinek értékesitése,

az jegyértékesités soran keletkezd dokumentumok, analitikik kezelése, naprakész
vezetése,

iddszaki és eseményt kdvetd jegyelszamolas készitése,

online jegyértékesitési rendszer lizemeltetése,

rendezvények lebonyolitasaban nyujtott segitség,

civil szervezetekkel vald kapcsolattartas,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére.

11. Az adminisztrator feladatai

irodai adminisztracios feladatok,

kézbesitési feladatok ellatasa,

az intézmény muivészeti tevékenységével kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése,
intézményi eszkoz raktdrozds szervezése, adminisztracidja, naprakész feliigyelete,
selejtezés lebonyolitasa,

hang és képfelvétek készitésénél térténd technikai segitségnydjtas,

rendezvények lebonyolitdsdban nyljtott segitség,

jegyértékesitési feladatok ellatésa,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

Marketing csoport

12. A rendszergazda feladatai

az intezmény informatikai rendszerének kezelése, karbantartdsa,
eseti informatikai problémak megoldasa, elharitasa,

informatikai biztonsagi rendszer kiépitése, feliigyelete,

felhasznaloi fickok, e-mai! cimek létrehozasa, kezelése,

szoftverek beszerzése, telepitése, nyilvintartasa,

sziikséges informatikai eszktzok beszerzési eljarasanak eldkészitése,
jogosultsagi szintek informatikai leképezése,

weblap lizemeltetes,

biztonsdgi mentések feligyelete,

ibsz készitése, évenkénti id6szakos fellilvizsgalata,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.
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13. A sajtoé referens feladatai

marketing csoport altal meghatarozott tevékenységekben vald aktiv részvétel,

az irott és elektronikus médidval vald kapcsolatépités és kapcsolattartds helyi,
regionalis és orszagos szinten, minél szélesebb kérben,

a nyiregyhazi cantemus kérus hangversenyeinek és rendezvényeinek évi, havi és
alkalmi reklamozasa, az intézményi élet jelentdsebb eseményeinek propagalasa,

az intézmény internetes honlapjanak kezelése,

médiatartalmak editdlasa és archivalasa,

az intézménnyel kapcsolatos eseményekhez kapcsolddé riportok készitése, cikkek
irasa,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére.

14, Design, arculat tervezé feladatai

marketing csoport dltal meghatdrozott tevékenységekben vald aktiv részvétel,

irodai adminisztraciés feladatok,

felel8s grafikai és arculat tervezdi feladatok,

kiadvanyok tervezése, nyomdai elGkészitése, nyomdaval, kiaddval valé
kapcsolattartas,

rendezvények lebonyolitdsaban nyujtott segitség,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

15. Marketing munkatars feladatai

marketing csoport dltal meghatérozott tevékenységekben vald aktiv részvétel,

irott sajtéanyagok, cikkek helyesirdsi korrektirazasa,

médiatartalmak editdldsa és archivalasa, katalogizalasa,

az intézmeénnyel kapcsolatos eseményekhez kapcsolédé riportok készitése, cikkek
irasa,

kozoénséggel vald kapcsolattartas, kérddivek készitése kiértékelése,

rendezvények lebonyolitasaban nyljtott segitség.

16. Audiovizualis technikus

marketing csoport aital meghatarozott tevékenységekben vald aktiv részvétel,
meédiaanyagok szerkesztése,
audiovizualis anyagok készitése, szerkesztése,
meédiatartalmak editaldsa és archivélasa,
hang és képfelvétek készitésénél torténd technikai segitségnyujtas,
rendezvények lebonyolitdsaban nyujtott segitség.
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Produkcios Menedzsment

17. A koncertszervezd feladatai

koncertszervezdkkel vald folyamatos kapcsolattartas belféldi és kiilféldi tekintetben is,
Uj koncertlehetSsegek szervezése, fesztivalokkal, versenyekkel valé folyamatos
kapcsolattartas heti beszamolasi kdtelezettséggel,

az intézményhez beérkezd felkérések koordinalasa, szerz6déskdtés elékészitése,

az igazgatd altal jovahagyott utazasi feltételek szervezése, kozlekedési eszkdzok
megrendelése, utazasi irodakkal vald kapcsolattartas,

az intézmeény &ltal felkért vendégek, miivészek szdllds - , valamint hangversenyek
helyszin foglalasa,

idegen nyelvii anyagok forditasa,

kalféldi levelezések lebonyolitasa,

sajat szervezési koncertek lejelentése az artisjushoz,

jegyértékesitési feladatok,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére.

18. A rendezvényszervezd feladatai

rendezvényszervezés,

szponzorok keresése és azokkal torténd egyeztetés,

protokoll vendégekkel valé kapcsolattartds,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabdlyok érvényesek személyére.

19. Kiilkapcsolatokért felelds referens feladatai

idegen nyelvii anyagok forditasa,

kllfoldi levelezések lebonyolitasa,

kapcsolattartds kilféldi partnerekkel,

rendezvények lebonyolitdsaban nyujtott segitség,

énekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

Miivészeti csoport (asszisztencia és az énekesek)

20. A korusasszisztens feladatai

irodai adminisztracios feladatok, igazgatoi egyeztetés alapjan,

részt vesz szamara kijeldlt korus egység probain, karnagyi egyeztetéssel,
énekkari jelenléti ivek elSkészitése, adatbevitele, tirolasa,

énekkari tagokkal valé rendszeres kommunikacio,

az énekkari probahoz kapcsolddd adminisztracio elvégzése,

masod karnagyi feladatok ellatasa,
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kérusénekesek korrepeticidja.

koncertszervezéshez tartozé adminisztracio elvégzése. miisorok, névsorok, utaslistak
kezelése,

dszténdij rendszer, és koz6sségi szolgdlati rendszerben valé adminisztrativ segitség,
rendezvények lebonyolitdsaban nydjtott segitség,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

21. A korrepetitor (zongorakisérd) feladatai

Alkalmazasa a mlivészeti vezetd javaslatara torténik,

segiti a kdrus miveszeti munkajat és a karnagy tevékenységét,

ellatja a probak és az 6nallé fellépések alkalmaval a zongorakiséretet,

koncerteken csak a kdrus miikodésével kapcsolatos mértékig kbteles részt venni,
munkaideje a kérus prébarendjéhez igazodik, a miivészeti vezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

22, A kottataros feladatai

a nyiregyhazi cantemus kérus tulajdonat képezd kottdk nyilvantartisba vétele és
tarolasa,

a karvezetd utasitasa alapjan a kért kottak kiosztasa és beszedése,

a kottak kisebb rongalddasanak karbantartdsa,

a karvezet6 és zongorakiséré részére kottak biztositdsa,

a karvezetd altal kijeldlt munkaanyagok masoldsdnak és masoltatisanak elvégzése,
idegen szervtdl kélcsdnzott kottdk kezelése és koncert utdn azok hidnytalan
visszakiildése,

az énekkari tagoknal jelentkez6 hidny esetén kartéritésre vonatkozdan javaslat tétele,
énekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozo szabdlyok érvényesek személyére.

23. A ruhataros feladatai

az enekkari fellépé ruha, munkaruha, jelmez allomany kezelése, raktarozasa,

a fellépd ruhak rendszerezett taroldsa,

ruha kiadmanyozas adminisztralasa,

javitasi, selejtezeési, potlasi dokumentacio adminisztrildsa,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

24. Enekkari tagok feladatai

felvételi vizsga, meghallgatas utan a miivészeti bizottsag javaslata alapjan alkalmazza
az igazgato,
a munkakori leirasaban szereplé korusban énekesi feladatkart lat el,
részmunkaidds alkalmazasban aranyosan, a karvezetdvel torténé egyeztetéssel
kételes megjelenni a probakon, koncerteken,
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a szakmai wvezetés altal kijelolt korusprobdkon és fellépéseken megfelelé
szélamtudassal vesz részt,

kotelessége a kottataros altal kiosztott kottak épségét Srizni,

kotelessége az énekkari prabak kezdé és zaré idépontjat betartani,

az enekkari ruhatarbdl hasznalatra atvett fellépd ruhdért teljes koérd anyagi
feleldsséggel tartozik,

segiti a korus mivészeti munkajat és a karnagy tevékenységét,

reszt vesz az énekkar heti rendszeres felkésziilési prdbain,

felkésziilten részt vesz az énekkari fellépéseken,

jelenlétét alairassal igazolja,

az esetlegesen felmerilé kilon probakat és fellépéseket elézetes egyeztetés alapjan
teljesiti.

IV.

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, ERDEKKEPVISELETI

SZERVEZETEK

Az intézmény miikddését segité testiiletek, szervek és kozisségek iilésérdl jegyzdkinyvet,
illetve emlékeztetét kell késziteni. Megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzékonyv tartalmaznia kell:

az (ilés helyét, idejét,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket,

1. Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény igazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb egyszer alkalmazotti értekezletet
tart. Az érickezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az igazgato az alkalmazotti értekezleten:

beszamol az intézmeény eltelt idészakban végzett munkajardl,

értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

ertékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdrilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez& idészak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az igazgatd dllitja Ossze. Az értekezleten lehet8séget kell adni arra,
hogy a dolgozok véleményilket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak. Az intézmény éves munkaterve az alkalmazotti értekezlet
véleményezése utan terjeszthetd jovahagyas utan a fenntartéhoz.

2. Szakmai munkaértekezlet

Az intézmény igazgatdja sziikseg szerint munkaértekezletet tart, melyen a szakalkalmazottak
vesznek részt. A munkaértekezlet feladata:

intézmeény igazgatdi tajékoztatd,

az intézmeny el6z6 idészakban végzett szakmai munkajanak attekintése, értékelése,
aktualis konkrét tennivalok megbeszélése, attekintése,

a kdvetkezd idGszak feladatainak egyeztetése, jovahagydsa,

az eves munkaterv véleményezése az alkalmazotti értekezletre kerilés elétt.

3. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény igazgatdja egylttmiikddik a dolgozék minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, A munkaviszonybol szarmazé
jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, ill. teljesitésének mddjarol, az ezzel kapesolatos
eljdras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, mikoddési
feltételek biztositdsardl a jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megdllapodést
kat.

4. Miivészeti bizottsag

Tagjai: az igazgato —karnagy, igazgaté-helyettes és a kdrusasszisztensek

Feladatai:

® részt vesz a felvételi és az iddszakos szakmai meghallgatasokon, melyek alapjan
javaslatot tesz a felvételre és az esetleges jutalmazasokra, kitlintetésekre,

] az elGadasokhoz sziikséges esetleges vendég miivészek és kisegité énekesek
kivalasztasa,

° véleményezi az éves munkatervet és az intézmény vezetése éltal kijeldlt célokat.
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V.
AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK MUKODESI ES HASZNALATI
RENDIJE

1. Munkaterv
Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében intézményi

munkatervet készit. A munkaterv naptari évre késziil. A Nyiregyhazi Cantemus Korus szakmai
programtervének elkészitése az igazgato feladata.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

* a feladatok konkrét meghatarozdsat,(a feladat végrehajtasaért felelds a karnagy),
® a feladat végrehajtasanak hataridejét,
® a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.,

A munkatervet meg kell killdeni a fenntartonak.

2. A Nyiregyhazi Cantemus Korus Iétesitményének hasznilati rendje és az
intézmeényben valé tartézkodas rendje

A Kozintézményeket Mikodtetd Kozponttal kotott egylttmiikbdési megéllapodas alapjan,
mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

3. A Nyiregyhazi Cantemus Korus dolgozéinak munkarendje

Az intézmény dolgozéinak munkarendje alkalmazkodik a mindenkori kdrusprobak és
fellépések idejéhez.

A heti két kotelez6 pihendnapbdl az egyik a vasarnap, a masik a heti munkarend alapjan
egyeztetett nap, -tekintettel az intézmény haszndlatdban 1évé iroda helyiség maximalis
kihasznéltsagdra - melyet az intézmény kdtelezettségei alapjan az igazgatd igénybe vehet és a
hét mas napjain adhatja ki.



VI.
AZ INTEZMENYI KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAIJA

1. Az intézmény tevékenysege ellatasa érdekében egyiittmiikodik

o Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kézgylilése bizottsagaival, kiemelten a Kéznevelési,
Kulturalis és Ifjusagi Bizottsaggal,

] Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes osztalyaival,
kiemelten a Kulturalis Osztallyal,

L] a Nyiregyhdza varosban mikédé kdzmiivelddési, mlvészeti, oktatasi intézményekkel

és az ilyen feladatokat elldtd civil szervezetekkel, kiemelten a kézmlivelGdési
intézményekkel,

@ szakmai szinten a Nyiregyhdzi Kodaly Zoltan Altaldnos Iskolaval,
® a Nyiregyhazi Tankerileti Kozponttal,
[ a Kézintézményeket Mukodtetd Kozponttal.

2. Az intézmény a kapcsolatok apoldsa és az egylittmiikodés érdekében a kovetkezd
formakat alkalmazza:

° egylttmiikddési megallapodas,
L] egyeztetd megbeszélések.

3. Kapcsolat a médidval
Az intézmény eredményes munkajdhoz, szolgdltatdsdhoz, a sziikséges erdforrasok

megteremtéséhez nélkilozhetetlen a korrekt, jo kapcsolat a médiaval.
Ennek formai lehetnek:

. sajtotdjékoztatok, sajtobeszélgetések szervezése,
. hangversenyekrd! felvételek készitése.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniuk:

A televizio, a radio és az irott sajtd képviselinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsdl, melyek esetében be kell tartani a kévetkezd elSirasokat:

® elvarhatd, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztaté eszkdzék munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,

® a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére, érdekeire,

° nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban,

amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kdrt okozna, tovdbba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattévé hataskorébe tartozik,

o a nyilatkozattévének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely
az 6 szavait tartalmazza, kbzlés el6tt vele egyeztesse.

VII.
BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és mikddtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz016
370/2011.(X1.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjdn, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kozzétett mddszertani itmutaték megfelelé alkalmazasaval:

° a kontrollkdrnyezetet,

° az integralt kockdzatkezelési rendszert,

] a kontrolltevékenységeket,

e az informacids és kommunikacios rendszert,

° a nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 311/2016.(X).24.) szamu hatarozata
alapjan a Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgadrmesteri Hivataldnak Ellen&rzési Osztalya latja
el.

Az intézmény nem foglalkoztat fuggetlenitett belsé ellenért.

A belsd ellendr a 370/2011.(XIl.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsé Ellendrzési Kézikbnyve alapjan litja el feladatdt. A Belsé Ellen&rzési
Kézikdnyv elkészitése a belsd ellendrzési vezets feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A belsé kontrollrendszer miikédtetéséhez szilkséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezetdjének feladata:

integralt kockazatkezelési szabalyzat,

. szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

. belsé kontrollrendszer szabalyzata (vagy belsd kontroll kézikényv),

. ellenérzési nyomvonal,

Az intézmény vezetdjének a beszdmolo készitésével egyidében az irdnyito szerv részére meg
kell kiildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” a beisd kontroll rendszer mdkddésérdl a
370/2011.{XII.31.) Kormanyrendelet 11.§ {1) bekezdése alapjan.

A kéltsegvetési szerv vezetSje kiteles kétévente részt venni kitelez6 tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakdrben a 370/2011.{XI1.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan.



VL.
EGYEB MUKODESI SZABALYOK

1. Osszeférhetetlenség szabalyozasa

Az intézményben dolgozd munkavillalok munkaidejét érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érint§ tovdbbi munkavégzésre
iranyulé jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kézfeladatainak hatékony
ellatasat és a jogszabalyok maradéktalan betartdsit. Ennek a kérdéskdrnek részletes
szabélyrendszerét az intézmény Osszeférhetetlenségi Szabélyzata tartalmazza.

2. Vagyonnyilatkozat-tétel szabilyozasa

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a
Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat tartalmaz.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A Fiiggelékben talalhatéd szabdlyzatok jelen SZMSZ vaéltoztatdsa nélkil is modosithatok,
amennyiben a jogszabalyi elGirdsck vagy az intézmény felelSs vezetSjének megitélése ezt
szitkségessé teszi.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei:
1. Alapité okirat
2. KOZIM egyiittmiikodési megéllapodds

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei:

Eves beszamolo

Eves munkaterv

Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzat (KOZIM)

Belsd Ellendrzési Kézikbnyv

Szabalyzat a szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozd bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

[ratkezelési Szabalyzat

Cafeteria Szabalyzat

Szamviteli Politika

Kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

10. Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

11.  Szamlarend

12. Pénzkezelesi Szabalyzat

ARSI

ORI
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13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29,
30.
31,
32,

Leltarozasi és Leltdrkészitési Szabdlyzat

Felesleges Eszkdzok Hasznositasanak és Selejtezésének Szabilyzata

Osszeférhetetlenségi Szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat
Ajandékok elfogadasanak szabalyzata

Anyag-es eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat
Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat

Kozérdek(l bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

Reprezentacios kiaddsok szabalyzata

Szervezeti integritdst sértd eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasarél és

kivizsgalasardl szdl6 szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Kézerdek(i adatok megismerésének rendje
Informatikai biztonsdagi rendszer szabalyzat

Stratégiai ellendrzési terv

Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

Belsd ellendrzési kézikdnyv
Cafetéria szabélyzat
Pandémias terv
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X.
ZARADEK

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus Szervezeti és Miikodési szabalyzata 2022, majus 26. napjan
|ép hatalyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasat a fenntartd szerv, valamint az igazgatd
kérheti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszerien megviltoznak, ha
a mikodési rendre vonatkozé ujabb jogszabalyok lépnek életbe. Barmilyen szervezeti
valtozast irasban kell régziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és MUlkodési Szabdlyzatat az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kdzgylilése hagyja jova.

Nyiregyhdaza, 2022. majus hd 26. nap

r,‘iz}s.f')“.'{%

\ Szabé Dé
) ?J;’;té —karnagy

27



